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PREAMBULUM

A FOKEFE Kézhasznt Nonprofit Kft. iigyvezetdje a Tarsasdg Alapito Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorenél fogva a Tarsasdg modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikadési
Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ) az aldbbiak szerint dllapitja meg, egyidejiileg hatdlyon kivill helyezve a
Tarsasag 2021.02.15. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdt.

1. A Szabalyzat célja

A FOKEFE Kozhasznt Nonprofit Kft. (tovabbiak Tarsasag) SZMSZ-ének célja, hogy az allami vagyonrol
szolo 2007. évi CVL torvény és végrehajtasi rendelete, az allami vagyonnal valoé gazdalkodasrol szolo
254/2007. (X.4.) kormanyrendelet, a nemzeti vagyonrol szolo 2011, évi CXCVI térvény, a kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérol szold 2009. évi CXXII torvény - hatalyon kiviil
helyezésiik esetén a helyiikbe 1épd jogszabdly -, valamint a Tarsasig Alapitd Okiratdval Gsszhangban
meghatarozza a Tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- és felelsségi korét, egymashoz
valé viszonydt, tovabbd a Tarsasdg mikodésének rendjét.

2. A Szabdilyzat hatalya

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Térsasdg teljes terilletére, beleértve a Tarsasag székhelyét, telephelyeit
és fioktelepeit, tovabba valamennyi munkavallaldjdra és a Tarsasdggal munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre.

3. A Tarsasiag adatai

A Tarsasag cégadatait, jogdlldsat, tevékenységi korét, a Tarsasag alapitdjara, feliigyelObizottsagara és
konyvvizsgalojara vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasag Alapito Okirata régziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Térsasag szervezeti egységei a kdvetkezok:
l.l.Ugyvezetﬁ
1.2.Termelési igazgatd

1.2.1. Kereskedelmi Igazgatosag
1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly

1.2.1.2. Kereskedelmi Osztaly

1.2.2. Uzemiranyitasi [gazgatosag
1.2.2.1. Régidvezetdk

1.2.2.2. Jarasvezetdk

1.2.3. Gyartastamogatasi [gazgatdsag
1.2.3.1. Technolégiai Osztaly

1.2.3.2. Gyartasprogramozasi Osztaly
1.2.4. Termelési [gazgatdsagi Titkarsag
1.2.5. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly
1.3.Igazgatasi igazgato

1.3.1. Biztonsagi Igazgatdsag
1.3.1.1.0rzésvédelmi és Portaszolgalati Osztaly

1.3.1.2. Biztonsagtechnikai Osztaly
1.3.1.3. Megel6zési és Vizsgalati Osztdly

1.3.2. Minéségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatosag
1.3.2.1. Minéségiranyitasi Osztaly

1.3.2.2. Munkabiztonsagi Osztaly
1.3.2.3. Mindségellendrzési Osztaly

1.3.3. Informatikai [gazgatosag

1.3.3.1. IT tizemeltetési Osztaly



1.3.4. Eurdpai Uniés Operativ Programokért Felel6s Osztaly
1.3.5. Villalati és Tarsadalmi Kommunikécidért Felelds Osztaly
1.3.6. Beruhazasi és Ingatlangazdalkodasi Osztaly

1.3.7. Kéozponti Titkarsag

1.4.Jogi és személyiigyi igazgato
1.4.1. Jogi Osztaly
1.4.2. Munkaligyi Osztaly

1.4.3. Humaneréforrds Osztaly

1.5.Gazdasdgi igazgatd
1.5.1. Pénziigy-Szamviteli [gazgatosdg
1.5.2. Kontrolling lgazgatdsag
1.5.3. Bérszamfejtési Osztaly

1.5.4. Rehabilitacioért Felelos Osztaly

1.6.Kozbeszerzési és logisztikai igazgatd

1.6.1. Logisztikai Igazgatosag

1.6.2. Koézbeszerzési Osztaly

1.7.Belso ellendr
1.8.Megfelelési tanicsadd

1.9.Adatvédelmi tisztviseld



Az igazgatasi igazgatd, a jogi és személyiigyi igazgato, a gazdasagi igazgato, a kozbeszerzési és logisztikai
igazgatd és a termelési igazgatd a Tarsasdg kiemelt igazgatoi, akik kozvetlenill az ligyvezet0 irdnyitdsa alatt
végzik tevékenységiiket. A kiemelt igazgatok irdnyitasa alatt igazgatok, osztalyvezet6k és csoportvezetok
keriilhetnek kinevezésre. A kiemelt igazgatok a Tarsasag menedzsment szintjét jelentik és képviselik, akik az
tigyvezetdvel kozosen meghatarozzak a Tarsasdg jovoképét, stratégiai céljait, az azok eléréséhez szilkséges
eszkozoket és erdforrasokat. A kiemelt igazgatok tamogatjdk az igyvezetdt a megfeleld iranyok kijeldlésében.
A kiemelt igazgatok felelések az tigyvezet6i szandék alsobb szinteken t6rténd megjelenéseécrt.

A kiemelt igazgatok irdnyitasa alatt m{iksdo igazgaték a Térsasag felsé vezetdi szintjét jelenitik meg, akik
felelések az altaluk vezetett szakteriilet szakmai irdnyitasaért, az ertforrds-gazdalkodisért, illetve a sajat
szervezeli egységiik belsd strukturajanak kialakitdsaért. Fo feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontsak le, és meghatirozzak az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek fobb mutatoszamait. A
felsdvezetdi szint tagja tovabbd a belsé ellendr.

A kiemelt igazgatok vagy igazgatok irdnyitdsa alatt miikddo esztilyvezeték a Tarsasag kozépvezetdi szintjét
jelenitik meg, akik feleldsek a cselekvési tervek megvalositasa érdekében végzett folyamatszabalyozasért,
amely egy(ttal bemenete a csoportvezetéi munkakirnek, akik ezaltal - mint legalso vezet6i szint — felelnek
az operativ munkat végzok kozvetlen iranyitasaért.

Az osztalyvezet6i munkakért indokolt esetben (jellemzdéen akkor, amikor a kdzvetlen felettes nem szaktertileti
igazgatd, hanem kiemelt igazgato, illetve egy nagyobb létszamu, tagolt osztily vezetésér6l van szo) a
szakteriileti szakmai és operativ vezetd kozdsen latja el, megosztva ezzel egymas kozott a felsévezetdi szintrol
kozépvezetéi szintre keriild feladatokat. Ennek megfeleléen keriil felosztisra kéztik az erdforrds-
gazdilkodas, az operativ (napi munkaszervezéssel kapcsolatos) iranyitds, a szervezeti egységiik belsd
struktrdjanak kialakitasa, illetve a magas szintl szakmaisdg biztositdsa a jogszabalyok betartatasan, a
folyamatos képzések biztositdsan, a folyamatok szabalyzasén, a kontrollpontok kialakitdsdn, és ellendrzésen
keresztiil.

Az Uzemiranyitasi Igazgatésag a fentieken tdl teriileti alapon is mikodé szervezeti egység, amely
régiovezetdkbol és jarasvezetokbdl all.

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztviseld és megfelelési tanacsadd miikadik, akik a Tarsasag tigyvezetGjének
tartoznak felelésséggel.



IV.2. Szervezeti abra
A szervezeti dbra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.
IV.3. A szervezeti egysegek feladat- és hataskore

1.1. Ugyvezeto

A Térsasdg vezeto tisztségviseldje és a munkaltatoi jogok gyakorldja az tigyvezetd. Az ligyvezet
kijelolésére, tisztségének osszeférhetetlenségi szabélyaira, feladataira és dontési jogkorére, tovabba a
feleldsségére vonatkozd részletes szabélyokat az Alapité Okirat tartalmazza.

Az ligyvezet6 dont a Tarsasag minden tigyében, amelyet az Alapito Okirat nem utal az Alapito jogkorébe.

Az ligyvezetd az {igyek meghatarozott csoportjdra nézve a dontési jogkorét a Tarsasag masik
munkavallaldjara vagy munkaviéllaléira ruhazhatja at.

Az lUigyvezetd a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdit a kiilén meghatalmazas altal megjelélt
meghatarozott iigyek, iigycsoportok tekintetében 6nalld vagy egyiittes képviseleti joggal ruhazhatja fel.

Az ligyvezetd az termelési igazgaton, a jogi és személyligyi igazgaton, az igazgatasi igazgaton, a gazdasagi
igazgaton ¢s a kozbeszerzési és logisztikal igazgaton keresztiil irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési igazgato

A Tarsasag ligyvezetGje dltal kinevezett munkavallalo, aki az lgyvezetd kozvetlen iranyitisa mellett
egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére kijelolt
igazgaton/osztalyvezeton keresztiil.

Hataskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Kereskedelmi Igazgatosdg, Uzemirdnyitdsi Igazgatosag,
Gyartastamogatasi lgazgatdsag, Termelési Igazgatosagi Titkdrsdg és Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi
Osztaly.

Feladatai:

1. Kozvetleniil, valamint az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetbin keresztill ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalinos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitdsat, feliigyeli
a szervezeti egységek mitkodését.

2. Nyomon koveti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmikidését.

3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasdg tigyvezetOjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridés és kiemelt jelent6ségii tigyek allasarol.

4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.

5. Rendszeresen tajé¢koztatja az ligyvezetdt az ligyvezetdi feladatkérbe tartozd ligyek allasarcl, a
sziikséges intézkedésekrdl és azok hatdridejérol.

Felelossége: a termelési igazgato feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek jogszer(,
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hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes korli ellatasacrt.

A termelési igazgato vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek a kivetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Igazgatésag

A termelési igazgatd irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a kereskedelmi igazgaton
keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasag értékesitési, kereskedelmi és marketing folyamatainak mutkddletésére az
Ertékesitési Osztalyon és Kereskedelmi Osztdlyon keresztill.

Feladatai:
1. A Tarsasag termeld és bérmunka kapacitdsdnak folyamatos, minél magasabb szintii értékesitése,
2. Az iigyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjan a megrendelések kezelése, folyamatos utan
kovetés,
3. Az drak és szerzodések kialakitasa, folyamatos feliilvizsgilata, mindségi valtoztatasok végrehajtasa.

4. Az arak folyamatos piaci és utokalkulacios egyeztetése az elérhetd legjobb kiajanlhaté arszinvonal és
nyereségtartalom elérése érdekében.

5. Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitése.

6. Piackutatds, Gj vevok és lizleti lehetoségek feltarasa.

7. A Tarsasdg egységes marketing szervezetének kialakitasa és mikddtetése.

8. A marketing tevékenységek elékészitése, megvaldsitdsa, ellendrzése és utolagos értékelése.

Feleldssége: A Kereskedelmi Igazgatdsag felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatal teljes kord, szakszer(i és hataridoben torténd ellataséért.

1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly

Az Lrtékesitési Osztdly kozvetlenill a kereskedelmi igazgatd vezetése alatt dll. Az Ertékesitési Osztaly
operativ vezetését az értékesitd vezetdk lagak el.

Hatdskire kiterjed az dgazati értékesitési stratégia megvalositasara, az ezt biztosito értékesitési folyamatok
kidolgozasara, miikadtetésére és javitasara.

Feladatai:
1. Az értékesitési stratégia altal meghatarozott megrendeldk felkutatasa, targyalasok lebonyolitdsa és a
vallalati célok elérését tamogatd megrendelések realizalasa.
2. Az arelemzések és szerz6dés felillvizsgalatok folyamatos lebonyolitasa.
3. Az 1 ajanlatokhoz a sziikséges kalkulaciés elemek elokészitése, az ajanlatok regisziracioja €s
elkészitése, egyiittmiikddés a tarsteriiletekkel.
4. Folyamatos kapesolattartas a vevikkel, vevéi latogatasok szervezese
A forgalmi tervek nyomon kévetése, visszajelzés és adatszolgdltatas a felelds vezetdk részére.
6. Folyamatos kapcsolattartds a megrendelések elkészitését biztosito tarsosztalyokkal a vevéi igények és
a Tarsasag elvdrasainak minél magasabb szinten térténd megvalositasa érdekében
7. Utdkalkulaciok elkészitésében vald kozremiikddés,
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Felelossége: Az Lriékesitési Osztaly felelossépgel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes korii, szakszer( és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.1.2. Kereskedelmi Osztaly

A kereskedelmi igazgatd irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a kereskedelmi
osztalyvezeton keresztiil latja el.

Hatdskore kiterjed az Frtékesitési Osztalyt timogaté adminisztracios folyamatok és marketing folyamatok
biztositasara.

Feladatais:

1. A web aruhaz folyamatos fejlesztése, arutdérzs karbantartasa, vevokdr bovitése, az ar és
arucsoportok feliigyelete. A web aruhaz miikodését biztositd munkatarsak ellendrzése.,

2. Célzott piackutatasok és vevokapesolati feltarasok elvégzése.

A héarom tagn vallalatcsoport egységes megjelenésének kialakitasa.

4. A termékek egységes marka ald rendezése és ezen markan belilli markanevek és jellemzok
kialakitasa, egylittmukddes a folyamatban érintett tarsteriiletekkel

5. Termek és szolgaltatas ,.életgérbék” megtervezese €s monitorozdsa.

(o}

Felelossége: A Kereskedelmi Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszerti és hataridoben torténd ellatasaért.

1.2.2. Uzemiranyitasi Igazgatosag

A termelési igazgatd irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitasat az lizemirdnyitdsi 1gazgaton
keresztiil latja el.

Hatidskire kiterjed a Téarsasdg termeld tevékenységéhez kapesolodé munkaerd-gazdalkodasi folyamatok
miikddtetésére a régidvezetdkin és Gondnoksag megnevezésii csoporton keresztiil.

Feladatai:

1. A Humanerdforras Osztallyal és a Gyartastamogatasi Igazgatosaggal egyiittmikadik a Tarsasag
humanpolitikai tervének kidolgozasaban.

2. Teriileti alapon tervezi a munkaerd-gazdalkodast.

Javaslatot tesz a munkacsicsok kezelésére humanerdforras oldalrol.

4. Az tizem, illetve telephelyi koltségek figyelembevételével a Tarsasag tizleti érdekeit szem el6tt tartva
a Gyartastimogatasi Igazgatdsag bevonasdval dont a termelés telephelyi elosztasarol.

5. Ellatja a régidkhoz tartozé gondoksagi feladatokat, szervezi a telephelyek/fioktelepek takaritdszer- és
tisztasagi papirellatasat.

L

Feleldssége: Az Uzemiranyitasi Igazgatdsag felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozéd szervezeti
egységek hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes korl, szakszerli és hataridoben torténd
elldtasaért.



1.2.2.1. Régiovezetok

Az lizemirdnyitasi igazgatd vezetése alatt all, teriileti alapon régidkba szervezddve.

Hataskore: A jarasvezetdkon és lizemvezetokon keresztiil a gyartasi utasitas alapjan az tizemekben folyd
gyartashoz szilkséges munkaer folyamatos és koltséghatékony biztositasa.

Feladatai:
1. A kézvetlen iranyitasa alatt all6 jarasvezetdk, munkavéllalok munkdjinak szervezése, irdnyitasa,
ellendrzése és tamogatésa.
2. Részt vesz a stratégiaalkotds folyamataban, a vallalati célok, értékek érdekében dontést hoz.
3. Tudatositja a jarasvezetdkkel a Tarsasag vallalati céljait, stratégidit, ellendrzi azok megvalosulasat.

4, Javaslatot tesz az iizemeltetés, az erdforrasok (kilonds tekintettel a munkaerd) hatékony
felhasznalasara.

5. Beruhézasi javaslatot tesz a kapacitas, hatékonyséag és az eredményesség novelése érdekeben.

Feladattol fiiggden kapcsolatot tart a régié teriiletén lévé onkormanyzati, allamigazgatasi

intézményekkel és egyéb szervezetekkel.

Segiti és koordinalja az adatszolgaltatasokat és informacidaramlast a région belill és a régiok kozott.

o

. Javaslatot tesz a régids szervezet kialakitasara.
0 A kozvetlen vezet6 altal kiadott projektek iranyitasa.
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Felelossége: A régiovezetd felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozod szervezeti egységek hatékony es
gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes kor(i, szakszerii és hataridoben torténé ellatasaért.

1.2.2.2. Jiarasvezetiok

A régidvezetd vezetése alatt 4ll, teriileti alapon jarasokba szervezodve.

Hatiskire: Az lizemvezetokon ¢és telephelyi koordinatorokon keresztiil a gyartdsi terv utasitsai alapjén az
tizemekben foly6 gyartashoz szilkséges eréforrasok (targyi, személyi és anyagi) optimalis €s koltséghatékony
biztositasa.

Feladatai:
1. Az lizemi hatékonysag javitasa érdekében az tizemi teljesitményeket heti szinten ellendrzi, nyomon

koveti, kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel €] a régidvezeto fele.

2. Visszajelzést ad a termelést akadélyoz6 tényezdkr6l, azok okat elemzi és javaslatot dolgoz ki.

3. A gyartas sordn az értékteremtd tevékenységeket azonositja, veszteségek foltarja, az ebbdl eredd
intézkedéseket hatdroz meg.

4, Felel az tizemek eréforrasainak kihasznaltsagaért (gépi, human), jelzi a Gyartistamogatasi Igazgatosag
felé a rendelkezésre allo kapacitast.

5. Az iranyitasa alatt 4ll6 munkatarsakat ({izemvezetdk, segité munkavezetd, telephelyi koordindtor)
mentorilja, menedzseli.

6. Ertelmezi a felsévezetsk dontéseit, utasitasait, azokat kdzvetiti az irdnyitdsa alatt 4116 vezetdk felé.

A Tarsasag folyamataira szabalyozasi javaslatokat tesz.

8. A jarasaban azonositott j6 gyakorlatokat dtadja az lizemvezeto, jarasvezeté munkatarsaknak.

A

Felelossége: A jarasvezetd felelsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek hatékony és

gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes kord, szakszer(i és hatdridében torténd ellatasaért.



1.2.3. Gyartastamogatasi Igazgatosag

A termelési igazgatd irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység., amelynek irdnyitdsit a pyartastimogatasi
igazgaton keresztiil 14tja el.

Hataskore: A gyartastamogatasi folyamatok (eszkézgazdilkodds, gydrtdselGkészités é€s —programozas)
miikddtetese a Technoldgiai Osztilyon és Gydrtasprogramozasi Osztalyon keresztiil,

Feladatai:
1. Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztlil vagy kézvetlenill ellatja a
miikddését.
. Részt vesz a kdzponti, teljes Tarsasagra vonatkozd 4ltalanos, adminiszirativ, operativ és stratégiai
feladat meghatarozasban, irdnyitasban és ellendrzésben.

3. A vallalati stratégia Gyartastamogatasi Igazgatosdgot érinté teriileteinek kozép — hosszi tavu
lebontasat végzi.

4. Gondoskodik a Tarsasag vezetése adltal meghatarozott célkitlizések, tervfeladatok
Gyartastamogatasi Igazgatosagra vonatkozd érvényesitésérol.

5. Iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a Technoldgiai Osztaly feladatait, kiilénds tekintettel a termelési
eszkozgazdalkodas és normazas terilletére.

6. Iranyitja, feliigyeli és ellentrzi a Gyartasprogramozasi Osztaly feladatait, kiilénds tekintettel a
hatékony kapacitaslekotés tertiletére.

7. A hozza tartozd szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatirsak
munkakdérének meghatarozasaban ¢s sziikség szerinti értékelésében.

8. Nyomon koveti az iranyitisa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasdag tobbi szervezeti
cgysége gordillékeny egyiittmitkdését.

9. Folyamatosan beszamol a termelési igazgaténak az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hatdridds és kiemelt jelentGségu tigyek allasardl.

10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikdés
érdekében.

(o]

Felelossége: A gyartastimogatasi igazgato felel6sséggel tartozik az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek
hatékony és gazdasiagos mitkddéséért, feladatai teljes kortl, szakszerti és hatarid6ben torténd ellatasaért.

1.2.3.1. Technologiai Osztaly

A gyartdstimogatasi igazgatd vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek iranyitasat a Technologiai
Osztalyvezeton keresztiil latja el.

Hataskére kiterjed a gyartdshoz kapcsolddéan az eszkdzgazdalkodasi és gyartaselokészitési folyamatok
mikddtetésére a Gyartasel6készitési és Kalkuldcios Csoporton és a Gyartasi Eszkodzgazdalkodasi Csoporton
keresztiil.

Feladatai:

1. Az irdnyitasa ala tartozd csoportok vezet6in keresztill vagy kozvetlenill elldtja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ iranyitasat, feliigyeli azok miikodését.

2. Iranyitja, feliigyeli és ellenorzi a Gyartaselokészitési és Kalkulacios Csoport feladatait, kiilonds
tekintettel a normazds és technoldgia teriiletére. Meghatdrozza a termeléshez sziikséges
gyartoberendezéseket, szerszamokat, méréeszkdzoket. Elkésziti a sziikséges technoldgiai- teriték-
, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

3. Iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a Gyartdsi Eszkozgazdalkodasi Csoport feladatait, kildnos
tekintettel a termelési eszkozgazdalkodas (gépberuhazasok, , -fejlesztések, és a
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Gyartasprogramozasi Osztaly altal koordindlt, a termelés biztositdsahoz sziikséges gepek,
berendezések iizemek kozétti athelyezése, tjrainditasa, az ujonnan tizemekbe telepitett gépek
kihelyezése soran az OTSZ altal eldirt kisfesziiltségli er6sarami villamos berendezések
tiizvédelmi feliilvizsgalata (EBF) és a 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet altal elirt, a kisfesziiltségti
erdsaramu villamos berendezések kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi
berendezés megfleleldségének ellendrzé  feliilvizsgalata, szereléi  ellendrzése, illetve
szabvanyossagi feliilvizsgalat (EVF) szolgaltatasanak megrendelési feladatait, valamint ezen
gépek, berendezések lizembehelyezésének, illetve hasznalatbavételi eljarasanak kezdeményezési
feladatait) szakfeladatait, kivéve a termelSeszkézok javitdsi, tervszerti karbantartasi terveinek
elkészitési és végrehajtasi feladatait.

4. Nyomon kéveti az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek ¢s a Tarsasag tobbi szervezeti
egysége gordiilékeny egyiittmiikodését.

5. Folyamatosan beszamol a gydrtdstamogatasi igazgatonak az iranyitasa ald tartozé csoportok
feladatellatasarol, a hatarid6s és kiemelt jelentdségii tigyek allasarol.

6. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miikddés
érdekében.

Felelgssége: A Technoldgiai Osztaly felel6sséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos milkodéséért, feladatai teljes kori, szakszer( és hataridében tortend ellatdsaert.

1.2.3.2. Gyidrtdsprogramozaisi Oszialy

A gyartastimogatdsi igazgatd vezetése alatt Aallé szervezeti egység, amelynek iranyitasat a
gyartasprogramozasi osztalyvezetdn keresztill 1atja el.

Hataskore kiterjed a gyartastervezés folyamatdra a Gyéartasprogramozasi Csoporton keresztiil.

Feladatai:

1. Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a Gyéartasprogramozasi Csoport feladatait, kiilonds tekintettel a
hatékony kapacitis lekdtés és a gyartasi program megvalosulds teriiletére.

2. Nyomon kéveti az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek és a Térsasig 16bbi szervezeti
egysége gordiilékeny egyiittmiikodését.

3. Folyamatosan beszamol a gydrtastimogatdsi igazgatonak az irdnyitasa ald tartozd csoportok
feladatellatasardl, a hataridés és kiemelt jelentdségll tigyek allasarol.

4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikodés
érdekében.

5. Elemzéseket, kimutatasokat készit.

6. A gyartasprogramozas modszereit és technikdjat fejleszti, hatékonyabb gyartasszervezési és
iranyitasi eljarasok bevezetését kezdemenyezi.

7. A beérkezd gyartasi adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbal heti, havi, negyedévi,
éves valamit meghatarozott idészakra vonatkozo jelentést készit.

8. Részt vesz a pyartds programozast segité modszerek kidolgozasaban, az ezekhez sziikséges
programok karbantartasaban, fejlesztésében.

Felelossége: A Gyartdsprogramozasi Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egyseg
hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes kortl, szakszeri és hataridében (6rténd ellatasaért.
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1.2.4. Termelési Igazgatosagi Titkdrsag
A termelési igazgatd iranyitasa alatt dll6 szervezeti egység, amelyet a Titkdrsagvezeto irdnyit.

Hataskore kiterjed a Termelési Igazgatosaghoz tartozd szervezeti egységek miikddtetésére, fenntartdsara,
fejlesztésére vonatkozd feladatok, projektek adminisztrativ timogatdsara, a hatékony adminisztraciéhoz
kapcsoladé folyamatok kidolgozésara és a kapesolodo eréforrds tervezésére.

Feladatai:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Termelési Igazgatosdg szervezeti egységei szamdara kozvetiti a termelési igazgatd utasitasait és
allasfoglalasait.
Gondoskodik a Termelési Igazgatdsdgon tartott programok el6készitésérol és levezénylésérol.
4. Rendszerezi ¢s doniésre elokésziti Termelési Igazgatosag vezetdinek (igazpatdinak és
osztalyvezetbinek) cimzett ligyiratokat
5. Ellatja a termelési igazgatd levelezésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat.
Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelési Igazgatdsag adminisztracids folyamatait.
7. Elésegiti a Termelési Igazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ milkodését.

(o]

o

Felelossége: A Termelési Igazgatdsagi Titkarsag felelosséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti
egyseg hatckony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korll, szakszer(i és hatdridében torténéd
ellatasaért.

1.2.5. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartisi Osztaly

A termelési igazgatdo kozvetlen irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amely teriilet vezetését az
ingatlaniizemeltetési és gépkarbantartasiosztalyvezetén keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg tulajdonaban, illetve birtokdban 4llé ingatlanok {izemeltetési folyamataira, az
ingatlanok ¢s termel6eszkozok allagmegovasi, karbantartdsi, feladatainak tervezésére, felligyeletére,
ellendrzésére az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartisi Adminisztrativ Csoport é€s az Ingatlaniizemeltetési
¢€s Gépkarbantartasi Regionalis Ellaté Csoport munkéjanak irdnyitasan keresztiil.

Feladatai:

1. Az adott ingatlan munkavéllaloinak altalanos és sajétos igényeihez és a termelés jellegéhez igazodd
alapvet6 feliételek biztositdsa.

2. Az osztdly hataskorébe tartozd beruhdzasok és fejlesztési feladatok tervezése, feliigyelete,
lebonyolitdsa és ellenérzése.

3. Vezetdi és szakmai dontéselokészitd anyag elkészitésében vald kézremiikddés, a Beruhdzasi és

Ingatlangazdalkodasi Osztaly hataskorébe tartozo ingatlanhoz kapesoladd beruhazasok esetében.

Eves karbantartasi terv készitése, elfogadas esetén annak lebonyolitasa, feltigyelete és ellenérzése.

Miiszaki hibabejelent6 rendszer kialakitasa, miikodtetése és az igényekhez igazodoé fejlesztése.

6. lranyitja, feliigyeli és ellen6rzi az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Regiondlis Ellaté Csoport
¢s az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Adminisztrativ Csoport feladatait, kiilonds tekintettel
atermelési és timogato pépek, eszkdzok, illetve az épiiletek, épitmények javitasanak, karbantartasanak
és dllagmegorzésének teriiletére, beleértve ezen eszkdzok, illetve ingatlanok javitasat, tervszerii
karbantartasi terveinek készitését és elfogadas esetén annak végrehajtasat, valamint a kisfesziiltségii
erdsaramu villamos berendezések idGszakos tizvédelmi feliilvizsgalatainak és kizvetett érintés elleni
védelmének, valamint az érintésvédelmi megfelel6ség id6szakos ellendrzésének feladatait, az
épiiletek, épitmények esetében a villimvédelmi felillvizsgalatinak elvégzését, elvégeztetését.

B
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9.

Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Regionalis Ellatd Csoport felel a miiszaki hibabejelentd
rendszer 4ltal teriileti illetékességbe sorolt feladatainak optimdlis, a Tarsasdag stratégiai céljaival
osszeegyeztetheté modon 6rténd megoldasaért, mig az Ingatlaniizemeltetési ¢s Gépkarbantartasi
Adminisztrativ csoport feladata a Regionalis Ellaté Csoport és az Ingatlanlizemeltetési ¢s
Gépkarbantartasi Osztaly munkajanak adminisztrativ timogatasa.

Az 4ltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések, illetve a tarsosztalyok altal feltart, illetékességi
kérébe tartozd esetleges hidnyossigok nyilvantartdsa, azok hibajavitasainak veégrehajtasa, sziikség
szerint tarsosztalyok bevondséaval.

Kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal.

Felelossége: Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztdly felel6sséggel tartozik az iranyitdsa ala
tartozd szervezeti egységek hatékony és gazdasidgos mikodéséért, feladatai teljes korid, szakszerl s
hataridoben torténo ellatasaért.

1.3. Igazgatasi igazgato

A Téarsasdg tgyvezetdje altal kinevezett munkavallald, aki az tigyvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett
egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élere kijeldlt
igazgaton/osztalyvezeton keresztiil.

Hataskore a kovetkezo teriiletekre terjed ki: Biztonsdgi Igazgatosag, Mindségirdnyitasi, Munkabiztonsagi ¢s
Kornyezetvédelmi Igazgatésag, Informatikai Igazgatosig, Eurdpai Unids Operativ Programokért Felelos
Osztaly, Vallalati és Tarsadalmi Kommunikécioért Felelds Osztaly, Beruhdzasi és Ingatlangazdalkodési
Osztily, Kézponti Titkarsag.

Feladatai:

1.

6.

Kozvetleniil, valamint az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztill ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altaldnos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feltigyeli
a szervezeti egységek mukodéset.

Nyomon kéveti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢és a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikodéset.

A Koézponti Titkdrsidgon keresztiil biztositja a Tarsasdg miikodtetésére, fenntartdsara vonatkozo
adminisztrativ folyamatainak timogatasat.

Folyamatosan beszamol a Téarsasig ligyvezetdjének az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egysegek
feladatellatasardl, a hataridos és kiemelt jelentéségii tigyek allasarél.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikédés érdekében.
Rendszeresen tdjékoztatja az ligyvezet6t az ligyvezetdi feladatkérbe tartozo tigyek allasarol, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérdl.

Felelossége: az igazgatasi igazgato felelosséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes kori, szakszert és hatdridében torténd ellatasaert.

Az igazgatasi igazgaté vezetése alatt 4llé szervezeti egységek a kivetkezdk:

1.3.1.

Biztonsagi Igazgatosag

Az igazgatasi igazgatd irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitdsit a biztonsagi igazgaton
keresztiil latja el.
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Hataskire kiterjed a Tarsasag vagyonvédelmi folyamatainak mikédteicsire a2 Orzésvédelmi és
Portaszolgalati Osztdlyon, a Biztonsdgtechnikai Osztalyon és a Megel6zési és Vizsgalati Osztalyon keresztil.

Feladatai:

l. A szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellentrzési, képzési, iranyitasi,
veégrehajtasi ¢s szabdlyozdsi feladat ellitdsa, amely a Tarsasag munkavallaloinak, vagyonanak,
valamint jo hirnevének védelmét szolgalja.

2. Kezeli a Tarsasdgot veszélyeztett fizikai-védelmi, és reputacids kockézatokat.

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi a portaszolgdlati, a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai
tevékenységet.

4. Végzi a megelozési és vizsgalati tevékenységgel kapesolatos szakfeladatokat.

5. Feladatainak végrehajtisa soran javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockazatesikkentd kontrollok és egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkérébe tartozoan
egylittmilkédik kiilonbézo hatdsagokkal, szervezetekkel.

6. Az ligyvezeto altal kotelezettségvallaldsra adott meghatalmazdsnak megfelelGen biztositja a szakmai

feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok felhaszndlasat.

Feladatkorébe tartozoan tervezett és ad hoc biztonsagi ellendrzéseket végez.

Kezdeményezi a szakteriileti hatdskdrébe tartozé beszerzési eljarasokat és szakmai tdmogatast nyujt a

beszerzést bonyolitd szervezeti egységek részére.

9. A Tarsasdg részére kiilsé szolgaltato altal nytjtott I'T biztonsagi szolgaltatassal dsszefiiggd feladatok
koordindldsa és szakmai kapcsolattartas.

%0

Felelossége: A Biztonsagi Igazgatdsag felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozod szervezeti egységek
hatékony €s gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kord, szakszerii és hataridoben térténd ellatasaért.

1.3.1.1.  Orzésvédelmi és Portaszolgilati Osztily

A biztonsagi igazgatd iranyitdsa alatt mikodo osztily, amelyet az Orzésvédelmi és portaszolgélati
osztalyvezetd vezet.

Hataskére kiterjed a humanerds érzési folyamatok mitkédtetésére, a portaszolgalatok ellenérzésére, valamint
feliigyeletére és a Portaszolgalati Csoporton keresztiil a kiemelt objektumok portaszolgélati feladatainak
kézvetlen iranyitisara.

Feladatai:

L

un

=

A Térsasig székhelyén és a kiemelt telephelyein teljeskdriien biztositja a portaszolgalat miikodésének
elvi, személyi és (sajat hatdskdrben megoldhatd) targyi feltételeit. A Tarsasdg egyéb telephelyei,
fioktelepei vonatkozasaban figyelemmel kiséri és ellendrzi a portaszolgalati tevékenységet.

A Téarsasag telephelyei, fioktelepei vonatkozdsaban szakmailag iranyitja és ellenérzi a vagyonvédelmi
tevekenységet.

Kozvetlen hataskorébe tartozik a Tarsasag dltal hasznalt telephelyeken és helyszineken az éléerds 6rzés-
védelmi tevékenység végzésével dsszefliggsd dsszes feladat szervezése.

Szakmailag irdnyitja a Tarsasdg épiileteinek, az épitmények, telephelyek, helyiségek zardsanak,
Orzésének, biztonsagi rendjét és feliigyeletét.

Kézremukodik a hatékony, biztonsagos munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositasaban.
Megszervezi €s miikddieti a Tarsasdg be- és kiléptetési rendszerét; folyamatosan ellenérzi a Térsasag
¢piileteiben valé benntartézkodas jogossagat; a portaszolgalatok szakmai vezetésével kontrollalja az
tgyfélirdanyitast, a kulcskiadast, a személy- és teherforgalom ellendrzését.

A tarsasag székhelyén kialakitja és biztositja a gépjarmiivek behajtasi és parkolési rend;jét.
Meghatérozza a biztonsagos pénzszallits, pénzorzés feltételeit.



9.

10.

11.

12.

13.

A Tarsasag 6rzésvédelmét ellato tarsasaggal egytittmiikodve tervezi, szervezi és koordinalja a Tarsasdg
objektumainak és rendezvényeinek Orzésvédelmét, gondoskodik a humanerds orzéshez €s a specidlis
feladatok ellatisdhoz sziikséges személyi dllomény rendelkezésre allasarol.

A realis biztonsagi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatdrozza a Tarsasag altal hasznalt
objektumok 6rzésvédelmi kévetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a beruhazasok
(pl. épitési beruhdzas, lelijitas megkezdése, adott objektum Térsasag kezelésébe torténd atvétele,
valamint bérlemény hasznalatbavétele) soran az 6rzésvédelmet érint6 és azzal Gsszefiiggd, kitelezden
betartando kévetelményrendszert.

Meghatarozza a dolgozok személyi tulajdonanak védelméhez szitkséges vallalati feltételeket, elosegiti
az intézkedések megvaldsulasat.

Folyamatosan frissiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos vallalati szabalyozast, dtvezeti a sziikséges
valtoztatasokat.

Szervezi és iranyitja a Vallalat mikodését veszélyeztetd cselekmények megelozését, megakadalyozasat
¢s felderitését. A tulajdont karosito személyekkel szemben — a cselekmény sulyossagatol, jellegétol,
mindségétdl fiiggben — biintetd, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonast kezdeményez.

. A rendkivilli események bekdvetkezése (természeti katasztrofa, tliz, robbands, biincselekmény stb.)

esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedeéseket, kozremikodik a
keletkezett karok elharitisdhoz vagy a karenyhitéshez sziikséges intézkedesek meghozataldban és
vegrehajtasaban.

Feleléssége: Az Orzésvédelmi és Portaszolgalati Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo
szervezeti egység hatékony és gazdasigos milkdéséért, feladatai teljes kord, szakszerti és hatariddben térténd
ellatasaért.

1.3.1.2. Biztonsagtechnikai Osztily

A biztonsagi igazgatd iranyitdsa alatt miik6dé osztaly, amelyet a biztonsagtechnikai osztalyvezeton keresztiil
iranyit.

Hataskire kiterjed a vagyonvédelmi és a bizionsagtechnikai folyamatok biztositdsara.

G

Feladatai:
A Tarsasag telephelyel vonatkozasaban szakmailag iranyitja, ellenérzi a biztonsagtechnikai
tevékenységet.
Kezeli a Tarsasagot veszélyezteto fizikai-védelmi kockazatokat.
Kozvetlen hataskorébe tartozik a Tarsasdag altal hasznalt telephelyeken és helyszineken kiépitendd
elektronikus biztonsagtechnikai (behatolasjelzd, beépitett thzjelz6 és beépitett tlizoltd, videods
megfigyelé és Dbeléptetd) rendszerek megvaldsitasanak irdnyitasa, a meglévdé rendszerek
lizemeltetésének feliigyelete, karbantartatdsa, javittatasa, valamint a mechanikai védelmi eszkozok
szilkségességének meghatarozasa.
Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kézpontot, amely biztositja a Tarsasdg székhelyén és a
ficktelepek tertiletén létrehozott megfeleld biztonsagtechnikai rendszerek tavoli biztonsagi feliigyeletét,
valamint rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az azonnali reagalast.
Kaézremiikddik a hatékony, biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges rend €s fegyelem biztositasdban.
Mikddteti a Tarsasag épiileteiben telepitett elekironikus beléptetd rendszereket, végzi a belépdkartyak
megszemélyesitését és kezeli a belépési jogosultsdgok beallitasat.
A redlis biztonsagi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatarozza a Tarsasag altal hasznalt
objektumok biztonsdgtechnikai kévetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a
beruhdzdsok (pl. épitési beruhazas, felijitas megkezdése, adott objektum Térsasdg kezelésébe toriénd
atvétele, valamint bérlemény hasznalatbavétele) soran a biztonsagtechnikat érintd és azzal dsszefiiggd,
kételezden betartandd 1étesitési kivetelményrendszert.
Folyamatosan frissiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos véllalati szabalyozast, atvezeti a sziikséges
valtoztatasokat.
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9. Feladata a hataskorébe tartozd bizionsdgtechnikai beruhdzisi és iizemeltetési feladatok esetében a
terveztetés, a kivitelezés feliigyelete és a miszaki atadas-atvétel lebonyolitdsa.

10. A rendkivilli események bekovetkezése (természeti katasztrofa, tiiz, robbands, blincselekmény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kozremiikadik a
keletkezett karok elhdritdsdhoz vagy a karenyhitéshez szilkséges intézkedések meghozatalaban és
végrehajtasaban.

Felelossége: A Biztonsdgtechnikai Osztaly felelésséggel tartozik az irdnyitisa ald tartozo szervezeti egység a
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korli, szakszeril és hataridSben torténd ellatasaért.

1.3.1.3. Megelozési és Vizsgilati Osztily

A biztonsagi igazgatd iranyitasa alatt miikédo osztly, amelyet a megel6zési és vizsgalati osztalyvezeton
keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a biztonsagi szempontbdl relevans kockazatok megel6zésére és a feladata soran észlelt
szabalytalansagok kivizsgalasara.

Feladatai:

1. Feliigyeli a biztonsigi folyamatokat a huménkockézati események bekdvetkezésének megel6zése
érdekében, kiilonds tekintettel a feladatkdrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputdcios
kockédzatot rejtdo humankockazati helyzetekre.

2. Feladatkorében eljarva elemzi a biztonsagi kockazatra utald jelzéseket, melyek alapjan javaslatot tesz
a megfelel6 eljaras lefolytatasara.

3. A feladatkorcbe tartozod ligyekben — a Térsasdg altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgélja a
Tarsasag biztonsaggal oOsszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapesolddo okmanyokba/szerzodésekbe annak érdekében, hogy a feladatkérébe tartozéan a folyamatra
vonatkozo, a Tarsasag biztonsdgat érintd javaslatokat teljeskériien megtehesse.

4. Segitséget nyljt az iizletmenet-folytonossagi és katasztrofa-helyredllitasi tervezésben, a kritikus
folyamatok és kockdazatok felmérésében, a keletkezett informaciok elemzésében, valamint a tesztek
tervezésében €s végrehajtasaban.

5. Ellatja a tarsasdg pénziigyi tevékenységi kérében a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa elleni
fellépessel kapcsolatos intézményi feladatokat.

6. Biinteto tigyekben — igény esetén — tdmogatja a Jogi Osztilyt az ligyészség, nyomozo hatosag Altal
folytatott eljarasokban.

7. Kapcsolattartasi feladatot 14t el a Tarsasag és az IT biztonsagi szolgaltatast nytjté szolgéltatd(k) kozatt.

Feleldssége: A Megel6zési és Vizsgalati Osztaly felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti
egység a hatékony ¢€s gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes kor(i, szakszer(i és hataridében torténd
ellatasdért.

1.3.2. Mindségiranyitisi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatosag

Az igazgatasi igazgato irdnyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a mindségiranyitdsi, munkabiztonsagi
¢és kornyezetvédelmi igazgaton keresztiil iranyit.

Hataskire kiterjed a mindségellendrzési, minGségirdnyitasi, munkaegészségiigyi, munka-, tliz- ¢és
kornyezetvédelemi szakteriilet éves stratégiai céljainak meghatdrozdsara, az ezzel Osszefiigpd és ezeket
tamogato folyamatok meghatdrozasara, iranyitdsara, szakmai feliigyeletére a Min6ségiranyitasi Osztalyon, a
Munkabiztonsdgi Osztdlyon, a Mindségellenérzési Osztalyon, a Munkaegészségiigyi Csoporton és a
Kérnyezetvédelmi Csoporton keresztiil.
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Feladatai:

A Tarsasag minGségiranyitasi rendszereinek szabvany szerinti bevezetése, lizemeltetése, feliigyelete,
ellendrzése, kiilsé fél altali tanusittatdsa, folyamatos fejlesztése, a mindségiranyitasi szervezet
tevékenységének szervezése, a mindségirdnyitisi szabvanyoknak megfeleld belsé szabalyozok
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasag mukddési rendjébe valo beillesztése.

A Térsasag dltal eléallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok minoségellenorzesi
rendszerének irdnyitdsa, miikddtetése, a hatékonysdg és vevoi elégedettség folyamatos fejlesztési
lehetoseégeinek feltarasa mellett.

A Tarsasag szervezett munkavégzése sordn, a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd,
biztonsdgos munkakoriilmények megteremtésére vonatkozé munkavédelmi jogszabalyi eloirasok
folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, bels6 szabdlyozdkba foglalasa, azok oktatdsa, betartasa,
betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas ellendrzese.

Az alkalmazas feltételeinek biztositdsa, a vonatkozd foglalkozas-egészségiigyi, munkaegészségiigyi
jogszabdlyok elbirasainak megfeleléen, foglalkozas-egészségiigyi  szolgdltatd  folyamatos
alkalmazasaval, annak koordinacidjaval és folyamatos ellenérzésével, a munkavédelmi szakteriilettel
vald egytittmikodés alapjan.

A Térsasag munkavallaléinak testi épsége, a tiiz elleni védekezés érdekében a vonatkozo és hatalyos
tiizvédelmi jogszabélyok folyamatos nyomon kdvetése, egységes értelmezése, belso szabalyozokba
foglalasa, azok oktatasa, betartdsa, betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas
ellenorzése.

A Térsasag szervezett munkavégzése sordn, a kirnyezeti elemek megovasa eérdekében, a vonatkozo
kmyezetvédelmi jogszabalyi el6irdasok folyamatos nyomon kovetése, ertelmezése, belsé
szabalyozdékba foglaldsa, azok oktatdsa, betartasa, betartatdsa, a szilkséges intézkedések megtétele ¢s
a végrehajtas ellendrzése.

Szaktevékenységeinek ellatdsa sordn egylittmikddési kotelezettsége van a mindségiranyitasi
szabvanyok szerint miik6do tarsasdgi tevékenységeket ellenérzé megrendel6kkel, vevokkel, tanisito,
mindsitd felekkel, illetve a munkabiztonsagi és munkaegészségligyi kérdésekben a munkavédelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozas-egészségiigyi szolgdltatoval, valamint a tarsszervezetekkel, illetve
hatésagokkal.

Felelossége: A Mindségiranyitdsi, Munkabiztonsagi és Kérnyezetvédelmi Igazgatosag felel0sséggel tartozik
az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek hatékony és gazdasigos mikodéséért, feladatal teljes kord,
szakszeru és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.2.1. Mindgségirdnyitisi Osztaly

A mindségiranyitasi, munkabiztonsagi és kdrnyezetvédelmi igazgatd irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység,
amelyet a mindségiranyitasi osztalyvezeto vezetésével iranyit.

Hataskore kiterjed a minéségirdnyitasi folyamatok, a tarsasdgi szabalyozok, a termelés sordn a partnerek altal
elvart rendszerszabvanyok és az 1SO szabvanyok megfeleldségének biztositasara €s azok érvényesitésére.

Feladatai:

1. A mindségiranyitasi rendszer miikddtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ irdnyitasat, a
kiils6 tantsittatisanak el6készitését végzi a Tarsasag altal tandsitott milk6dési teriileten, az ISO 9001
szabvany kovetelményei szerint.

2. A komyezetkdzponta irdnyitasi rendszerek milkddtetésének, ellendérzésének, fejlesziésének operativ
irdnyitasat végzi a menedzsment Altal meghatarozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kovetelményei szerint.

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri a mingségiranyitasi rendszerszabvanyokat, a modositasokat atvezeti,
illetve dtvezetteti a szabalyozo dokumentaciokban.

4. A Tarsasag belsd szabalyozoérendszerének fenntartdsa, feliigyelete és folyamatos fejlesztése, a

szabalyozé dokumentumok elérhetéségének biztositasa.

17



5. Az esetlegesen feltart nem-megfeleldségeket, azok javitd, megelézd intézkedéseit koteles nyomon
kévetni, a sziikséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasit
visszaellen6rzi.

6. Feliigyeli és nyomon koveti a fejlesztési javaslatok, valamint a helyesbité és megelézd tevékenységek
veégrehajtasat.

7. A vezetOségl atvizsgalasi ériekezletek elokészitése, megszervezése, lefolytatdsa a vonatkozd
szabalyozonak megfelelden.

Felelossége: A Mindségirdnyitasi Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egység
hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korll, szakszer(i és hatarid6ben torténé ellatasaért.

1.3.2.2. Munkabiztonsagi Osztaly

A minosegiranyitdsi, munkabiztonsigi és kirnyezetvédelmi igazgatd irdnyitasa alatt allo szervezeti egység,
amelyet a munkabizionsagi osztdlyvezeto vezetésével iranyit.

Hatdskore kiterjed a munkabiztonsagi folyamatok biztositaséra, azok érvényesitésére a vonatkozd munka- és
tlizvédelmi jogszabdlyoknak megfeleléen.

Feladatai:

1. A Tarsasagnal folyé munkavégzés soran a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd, biztonsdgos
munkakoriilmények megteremtésére vonatkozo jogszabalyi feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozokba foglaldsa, oktatasa és végrehajtasa, végrehajtatdsa, a szilkséges intézkedések megtétele
¢s az alkalmazas, végrehajtas ellentrzése.

2. A Térsasag munkavallaloinak testi épsége, a tliz elleni védekezés érdekében a vonatkozd és hatalyos
tlizvédelmi jogszabalyok. szabvanyok betartasdhoz sziitkséges feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozasba valo foglalasa, oktatésa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellentrzése.

3. Az egyéni védbeszkozok juttatasi rendjének szabdlyozasa, a védofelszerelések hasznalatanak, védelmi
képességének ellendrzése, azok rendeltetésszerli haszndlatarol vald oktatas megtartasa, illetve
megszervezése.

4. A Tarsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel valo egylittes értékelése,
a vonatkozd jogszabaly altal eléirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittmiikodési
kotelezettsegek betartasa.

5. A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegesztd berendezések, nyomdstartd edények, emeldgépek
nyilvéntartasa, azok jogszabaly szerinti lizembe helyezési, illetve hasznalatbavételi eljardsainak,
feliilvizsgalatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositdsa, biztosittatdsa.

6. A Tarsasag villamos fizemii termeld és tamogatd gépeinck, berendezéseinek idGszakosan lejard
tlzvédelmi feliilvizsgalatainak, valamint a kdzvetett érintés elleni védelmének és a berendezések,
eszkozok megfeleloségi idészakos feliilvizsgélatainak ellendrzése, nyilvéntartisa és elvégeztetése
kiillsé szerzodott partnerek altal.

7. A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses és szigetelési ellendllasmérések id6szakos ellendrzése,
nyilvantartasa €s elvégeztetése killsé szerzddott partnerek altal.

8. Az altala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések altal feltart esetleges hianyossagok nyilvantartasa,
azok hibajavitasair6l vald gondoskodds az illetékes tarsosztalyok bevonasaval. A veszélyes anyagok,
valamint a vesz€lyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve ezekkel kapesolatos
jogszabalyi kitelezettségek teljesitése.

9. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatilyos jogi szabélyozoknak
megfelelden a munka-, és tiizvédelemhez kapesolodo belséd szabalyzatokat, utasitisokat, gondoskodik
az 1) belépdk és az ismétlddé munka- és tlzvédelmi oktatisokon keresztill azok betartasarol,
betartatasarol.

10. Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat, azok hatosagoknak vald lejelentését a vonatkozo
jogszabalyi eléirasoknak megfelelGen.

11. A Tarsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatésagok felé, valamint
az eljard hatosdgokkal valo kapesolattartas.
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Felelossége: A Munkabiztonsagi Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egyseg
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.2.3. Mindségellendrzési Osztaly

A minéségiranyitasi, munkabiztonsagi és kdrnyezetvédelmi igazgatd irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység,
amelyet a min6ségellen6rzési osztalyvezetdn keresztill irdnyit.

Hatdskire kiterjed a Tarsasdg altal el6allitott kész- és félkész termékek, illetve alap- ¢s segeédanyagok
mindségellenérzési  rendszerének operativ  irdnyitdsara, a kapcsolédd folyamatok  kialakitasara,
miikodtetésére, a hatékonysag és vevoi elégedettség folyamatos fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

Feladatai:

1. A gyartds sordn felhasznalt alap- és segédanyagok, valamint az eléallitott kész-, illetve félkesz
termékek mindségellendrzése, atfogd és egységes mindségellendrzési rendszer létrehozasaval,
miikodtetésével, annak teljes szakmai feliigyeletével, iranyitdsdval, a hatékonysag és a vevoi
clégedettség fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

2. A minbségellendrzési rendszer folyamatainak, valamint az azokhoz kapcsolodé szabélyozasi elemek
elkészitése, alkalmazasanak bevezetése, az alkalmazas ellendrzése, a teriiletére vonatkozo
szabélyozisi dokumentumok folyamatos fejlesztése, akiualizalasa a Tarsasag altal tanusitott
minoségirdnyitasi rendszerek kdvetelményeinek megfelel6en.

3. A mindségellentrzés teriiletét érintd, az értékesitett termékekhez kothetd vevdi elégedettséget
hatranyosan befolyasold kockdzatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekintheté kockazatok
kezelése kockazatkezelési intézkedési tervek  kidolgozasaval, végrehajtasaval, illetve
végrehajtatasaval a mindségiranyitdsi, munkabiztonsagi és kérnyezetvédelmi igazgatd ellendrzését
kdvetden.

4. A Téarsasag 4ltal tanusitott irdnyitdsi rendszerek mindségellendrzési teriiletét érintd részeinek
mitkddtetése, felugyelete.

5. A Tarsasag kiils6 partnernél torténd képviselete mindségellendrzéssel kapesolatos kérdeésekben a
mindségiranyitasi, munkabiztonsdgi és kérnyezetvédelmi igazgatd elzetes engedélye mellett.

6. A mindségellentrzési tevékenység soran feltirt észrevételekhez kapesolddo, megelozési célzati
oktatasi, képzési tervek és anyagok folyamatos elkészitése, illetve az oktatdsok megtartasa.

7. A mindségellendrzési tevékenység eredményességérol rendszeres beszamoldsi kételezetisége van a
mindségiranyitdsi, munkabiztonsagi és kirnyezetvédelmi igazgatd szamara.

8. A Tarsasag mérbeszkozeinek feliigyelete €s nyilvantartasa.

9. Az elddllitott termékek reklamaciokezelésében egylittmiikodés az érintett teriiletekkel.

Felelossége: A Min6ségellendrzési Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egyseg

hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridoben t6rténd ellatdsaért.

1.3.3. Informatikai Igazgatosag

Az igazgatasi igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet az informatikai igazgaton keresztil
iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag informatikai infrastruktirdjanak és halézatanak miikodtetési folyamataira,

informaciébiztonsagi folyamataira, iizletmenet folytonossaganak biztositdsara, illetve az informatikai

P g

Feladatai:
1. Az Informatikai Tgazgatdsighoz kapesolddd stratégiai tervezes, cselekvési tervek kidolgozasa és
végrehajtasaban vald aktiv részvétel.
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Az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek mikodéséhez a sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositdsa.

Egyiittmiikddés az informatikai teriilethez kapcsolddo, a tervben szerepld beruhazasok, beszerzések
soran a tarsosztalyokkal.

Felligyeli a meglévd szerverszolgaltatasok tizembiztos mikodését.

Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellenérzi a beszerzett eszkozok miikédését.

Biztositja a munkavallaloknak a munkavégzéshez sziikséges infokommunikacids eszkdzoket és a
rajtuk futd jogtiszta alkalmazasokat.

Kapesolatot tart és adatokat régzit a Digitalis Kormanyzati Ugynokség (DK U) rendszerébe,

Az IT eszkdzdk beszerzését elékésziti, az igényeket meghatarozza, illetve a DKU engedélyt megkéri
Az informatikai teriiletekhez kapcsolédd szabalyzatok és folyamatleirdsok készitése, ezek
aktualizalasa és oktatasa.

. A beszerezni kivant iizleti folyamatokat tamogaté szoftverek informatikai kérdéseiben valo

allasfoglalas, szakmai javaslattétel.

Kapcsolatot tart és adatokat régzit a Kozponti Informatikai Beszerzési Rendszerbe (KIBER).
Nyilvantartja a Tarsasdg hardver és szoftver leltarat, a rendszerjogosultsiagokat, kdzremiiksdik a
munkavallaldk be-és kiléptetésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

Rendszernaplokat, viruskeresési naplokat készit.

Az altalanos atvizsgalasok sordn észlelt és a hibabejelentésben érkezett problémdkat kezeli, tartja a
kapcsolatot a szolgaltatokkal.

A Tarsasag iranyitdsa feldl érkezd rendszerek mikodtetéséhez sziikséges informatikai hatteret
biztositja.

Felelssége: Az Informatikai [gazgatosag feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hatariddben t6rténd ellatasdért.

1.3.3.1 IT Uzemeltetési Osztily

Az informatikai igazgaté iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet az IT {izemeltetési osztalyvezetdn
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Térsasdg regiondlis telephelyeinek informatikai infrastruktirajanak és halozatanak
mikaodtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kézpontositott halozathoz torténd csatlakozas
feltételeinek megteremtésére.

Feladatai:

1.

2,
3

A regiondlis telephelyek infrastruktirdjanak felmérése, hidnyossagok feltarasa, rendszeres
dokumentalas a Tarsasag adatkGzpontjaban.

Eseti kivitelezésekben vald aktiv részvétel.

Telephely latogatasi és karbantartasi tervek készitése, majd az informatikai igazgato altal jovdhagyott
terv végrehajtdsa.

A ,mobilesoport” erdforrasgazdalkodasanak, szakmai fejlédésének és teljesitményértékelésének
biztositasa.

Az informatikai igazgato altal meghatdrozott teriileti stratégiai célokhoz kapesolodd cselekvési terv
kompetencidba esé feladatainak végrehajtasa.

Feleléssége: Az IT Uzemeltetési Osztaly feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében torténd ellatdsdért.
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1.3.4. Eurdpai Unids Operativ Programokért Felelés Osztaly

Az igazgatasi igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet az Europai Unios operativ programokert
felelds osztalyvezeton keresztil iranyit.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag eurdpai unids tdmogatdssal megvalosuld projektjeinek teljes kori
lebonyolitasara.

Feladatai:

1. Végzi az egyes operativ programok keretében megvaldsulo projektek menedzselését, elszamolasat és
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt ellenérzését végzé szervezetekkel, teljesiti a rd haruld
adatszolgaltatdsi, jelentési kotelezettségeket. A projekt keretében megvalosulo tevékenységek
clszamolasa soran javaslatot tesz a szerzodések szovegére. A kilizetések soran elozetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethetd pénziigyi bizonylatokat.

2. Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi eurdpai unios finanszirozast felhivasokat, és dontés esetén
elkésziti a palydzati dokumentdciot.

3. Projektfejlesztési feladatainak keretében eldkészitd és koordinacids teveékenységet végez é€s
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek kozremukodesevel, elkésziti a
projektjavaslathoz sziikséges dokumentaciot.

4. Felkésziil a fenntartdsi iddszakra: kidolgozza a kapesolddd egyiittmikodési ¢s lizemeltetési

folyamatokat.

Feliigyeli a Térsasag részére biztositott Eurdpai Unids timogatasok szabdlyszerii felhaszndlasat.

6. Részt vesz az operativ programok keretében megvaldsuléd projektek végrehajtasat elosegitt tarsasagi
folyamatok szabalyozasanak kidolgozasaban.

n

Feleldssége: az Eurépai Uniés Operativ Programokért Felelos Osztily feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ala
tartozoé szervezeti egység hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes korli, szakszerti és hataridében
torténd ellatasaért.

1.3.5. Villalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelos Osztaly

Az igazgatdsi igazgatd irdnyitdsa alatt All6 szervezeti egység, amelyet a véllalati és tirsadalmi
kommunikacidért felelos osztalyvezeton keresztill irdnyit.

Hatdskore kiterjed a tarsasag belsé és kiillsé kommunikacids folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. A tarsasagok sajtokommunikéciéjanak szervezése, amely sordn a kdvetkezo figyelembevételével kell
eljarni:

- A Tarsasagok miikodését érintd barmilyen sajtokommunikaciéra csak az tgyvezetd, illetve
egyedi esetben és kivételes engedély alapjan az dltala megjeldlt személy jogosult.,

- Barmely médium érdeklédését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetdleg
azonnal jelezni kell a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelés Osztalynak
(kommunikacio@kezmu.hu), és/vagy annak vezetdjének a 06-20-354-5554-¢s telefonszamon.

- Az lgazgatasi lgazgatdsdg feleléssége az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Szervezeti ¢s
Miikddési Szabalyzatarol szold 16/2018. (VIL 26.) EMMI utasitdsdnak betartdsa; ez alapjan
irasbeli nyilatkozatok tételére kizardlag a tarca eldzetes engedélyének rendelkezésre alldsat
kévetoen keriilhet sor.

2. Déntéshozoi kommunikécio szervezése, amely soran a kovetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A tulajdonosi jogokat feliigyel6 Emberi Eroforrasok Minisztériumaval a tarsasdgokat érintd
hivatalos iigyekben az ligyvezet6 altal megjelélt személyek tarthatjak a kapesolatot.
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- Déntéshozdéi kommunikdcio a tarsasagokat érinté barmilyen iigyben az iigyvezetd vagy az
igazgatasi igazgatd eldzetes engedélye alapjan térténhet.

3. Belsé kommunikacio szervezése, amely sordn a kivetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A szervezetel, illetve a szaktertileteket érintd belsé kommunikéciora az ligyvezetd, valamint az
igazgatldk (illetve az altaluk adott témaban megjelélt személyek) jogosultak.

- Valamennyi munkatarstol elvért, hogy a tarsasdg jo hirét er6sitse. Ha barmilyen kételyre okot
ado informdcid birtokdba keriilt, kézvetlen felettesének vagy a jogi és személyiigyi igazgatonak
azonnal jelezze.

4. A tarsasagok tarsadalmi feleldsségvillalasi programjainak kialakitdsa, mukddtetése, a szocidlis
lakasok miikodtetésének feliigyelete.

5. A tarsaséag arculatanak kialakitasa, a kovetkezo szempontok szerint:

- Az Arculati Kézikényv a vizudlis kommunikacionk elemeit sszegzd leirasként azt a célt
szolgdlja, hogy a tarsasagok kommunikécidjuk sordn egységes képet mutassanak magukrol (pl.
logé, szinek, betlitipus, fotoillusztracio stb.).

- A dokumentum tartalmazza az arculat szerinti kommunikéacios sablonokat, ilyen példaul a
levélpapir, az emlékeztetd, a prezenticios sablon vagy az e-mail alairas,

- A sablonokon tilmutatd egyedi kommunikédciés eszkéz kialakitisa (pl. molind) a
kommunikacids osztaly feladata.

- A kiilsé kommunikdcié soran sziikséges, belsé kommunikacié sordn elvart az Arculati
Kézikonyv betartdsa minden munkatars altal.

Felelossége: a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelds Osztaly felel6sséggel tartozik az irdnyitasa
ald tartozo szervezeti egység hatékony és gazdasigos milkodéséért, feladatai teljes kori, szakszerii és
hataridében torténd ellatasaért.

1.3.6. Beruhazasi és Ingatlangazdilkoddsi Osztily

A Beruhdzdsi €s Ingatlangazdalkodasi Osztaly kézvetleniil az igazgatasi igazgatd irdnyitasa alatt all, amely
feladatat a Beruhazasi és Ingatlangazdalkodasi Osztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskdre a Tarsasagot érintd beruhdzasokhoz kapcsolodo éves tervek elé- és elkészitése, jovahagydsa utdn
annak végrehajtdsa, vagy végrehajtatasa egytittmiikddve az abban érintett szervezeti egységekkel és kiilsd
megbizott partnerekkel. Hatdskore kiterjed az tizemnyitds és akkrediticié folyamatdnak tervezésére,
megvaldsitasira és az érintett szervezeti egységek munkajanak koordindlasara, irdnyitaséra.

Feladatai:

1. A Tarsasagot ¢érintd lehetséges beruhdzasok teljeskorli Osszegytjtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egyiittmiikodés a tarsteriiletek vezetSivel, ennek alapjan az éves beruhazasi tervek
clkészitése 6sszhangban a Tarsasag stratégiai céljaval és meghatdrozott j6voképével.

2. Ingatlannyilvintartids naprakész vezetése, bérleti szerzddések eldkészitése és nyilvéantartisa. az
lizemnyitas és akkreditacio folyamatanak kidolgozdsa, mikddtetése, az érintett szervezeti egységek
munkdajanak koordinalasa, a folyamat fejlesztése Gsszhangban a Téarsasdg stratégiai céljaval és
meghatarozott jovoképével, lizemnyitasi eloterjesztés, dontéseldkeészitd dokumentum megkiildése az
ligyvezetd részére.
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10.

11.

12.

13

15

16.

Energetikusokkal vald egytittmiikddés, kapesolattartas miiszaki feladatok ellatasa soran, szerzédés
szerinti eseti elszamoldsok kezelése, szamlak jovahagydsa.

Az elkészitett beruhdzasi terv felsd vezetéi dontésre torténéd elékészitése szakmai javaslatokkal és
koltségvetessel egyiitt.

A hataskorébe esé beruhazasi, korszeriisitési, felujitasi feladatainak tervezése, ilitemezeése az
Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztallyal, valamint az [T iizemeltetési Osztallyal és a
Biztonsagi Igazgatdsaggal egyiitimiikdve, a meghatdrozott ériékhatarok és a Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzat mellett irdnyadd szabdlyzatok, folyamatleirdsok és figyvezeidi utasitdsok
figyelembevételével.

A beruhazasok, vagy hataskorébe utalt fejlesztések soran az épiiletek, épitmények, valamint termeld
¢és tamogato gépek, berendezések tizemszer(i hasznalatbavételt megel6z6, a kisfesziiltségli erésaramu
villamos berendezések thzvédelmi felillvizsgalatinak, valamint az dérintésvédelmi berendezések
megfeleléségét ellendrzo szabvanyossagi feliilvizsgalatanak, valamint csak az épiiletek esetében a
villamvedelmi feliilvizsgalatok elvégzése, elvégeztetése.

Az altala megrendelt feliilvizsgalatok, ellendrzések altal feltart esetleges hianyossagok hibajavitasairol
valé gondoskodas, sziikségszerlien az illetékes tarsosztalyok bevonasaval.

Kereskedelmi Igazgatosdag piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az lizemi igények és
technologiai fejlesztések elorejelzései alapjan gépberuhdzasokhoz szilkséges infrastruktira miszaki
elokészitése.

A hataskorebe eso beruhazasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellendrzeése a kapesolddd szakmai és
adminisztrativ feladatok ellatasa mellett.

Miiszaki dontések elékészitése, az ehhez szikséges tervek, miszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kévetelmények meghatirozasa.

Fejlesztések, feljitdsok kozbeszerzéseinek tervezése, a kozbeszerzésekhez kapcsolddd miiszaki
kovetelmények elkészitése, a palydzati kifrashoz szilkséges szakmai anyagok elkészitése,
egyiittmiikédes a Kozbeszerzési Osztallyal.

Fejlesztések, felujitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakulasanak nyilvantartasa, ellentrzése

. Biztositasok kezelése, nyilvantartasa és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel.
14.

A beruhazasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése miiszaki ellendri feladatok ellattatasa.

. Az ingatlangazdalkoddsi csoport ltal a Laky Adolf utcai székhazban dolgozo takarito személyzet napi

munkajanak koordindldsa, takaritoszerek beszerzése, munkaiddnyilvantartds vezetése, igazolasa a
hatékony miikédés érdekében

Az ingatlangazddlkodasi csoport altal a Laky Adolf utcai székhazban dolgozé munkatarsak eseti,
kozérdekii tajekoztatasa €s a kapcsolodo munkak koordinalasa

Felelissége:
A Beruhazasi és Ingatlangazdalkoddasi osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitsa ala tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasigos mitkodéséért, feladatai teljes kor(i ellatasaért.

1.3.7,

Kozponti Titkarsag

Az igazgatasi igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Titkdrsdgvezetd irdnyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag mikodtetésére, fenntartasara vonatkozo adminisztrativ folyamatainak

tamogatasara.
Feladatai:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Tarsasag szervezeti egységei szamara kozvetiti az ligyvezet6 €s a kiemelt igazgatok utasitasait és
allasfoglalasait.
3. Gondoskodik a hivatalos programok eldkészitésérdl és levezénylésérol.
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4. Rendszerezi és dontésre elokésziti a Tarsasdgnak és az ligyvezetének cimzett teljes ligyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az tigyvezet6 altal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel rendelkezd
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapesolatban tett intézkedéseket.

5. lktatja, nyilvantartja a kimen§ kiildeményeket, intézi a postdzast, gondoskodik a postdzashoz
kapesolddd nyilvantartasok vezetésérdl.

6. Ellatja a Téarsasag belsd levelezésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat.

7. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Tarsasdg iktatdsi folyamatait, beleérive az iratkezelést és az
irattarozast is.

8. A Tarsasag elektronikus iktatdsi rendszerének hasznalatahoz operativ tamogatast nyudjt a tarsasag
teljes tigyviteli munkatarsaira kiterjedoen.

9. Elosegiti a Tarsasag munkaszervezetének adminisztrativ miikodését.

10. Nyilvantartja ¢s iktatja a Tarsasag szerzodéseit, szervezetiranyitasi dokumentumokat, szabalyzatait;
kezeli a titkos tigyiratokat.

11. Megrendeli, beszerzi és nyilvantartja a Tarsasag bélyegzoit.

Felelossége: A Kozpont Titkarsag felelosséggel tartozik az iranyitisa ala tartozo szervezeti egység hatékony
és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korll, szakszer(i és hatdridében torténd ellatasaért.

1.4. Jogi és személyiigyi igazgato

A Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett munkavallald, aki az ligyvezeld kozvetlen iranyitasa mellett
egyszemélyben irdnyitja a hatdskéri rendelkezésben megjeldlt szervezeli egységeket, az azok élére kijeldlt
osztalyvezetokdn keresztiil.

Hataskire kiterjed a Tarsasdg szervezeti egységeinek jogi tamogatasara, a munkaiigyi és a toborzas-
kivalasztasi folyamatok biztositasara a Jogi Osztalyon, Munkaiigyi Osztalyon és Humaneréforras Osztalyon
keresztiil.

Feladatai:

1. Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezet6in keresztiil ellatja a szervezeti egységek éltalanos,
adminisztrativ, operativ €s stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok mikadését.

2. Nyomon kévetni az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag tébbi szervezeti egysége
gordillékeny egyiittmiikodését.

3. Folyamatosan beszamol a Tarsasag ligyvezetdjének az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hatarid6s és kiemelt jelent6ségii ligyek allasarol.

4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.

5. Rendszeresen tajékoztatja az ligyvezetdt az ligyvezetdi [eladatkorbe tartozo tigyek allasardl, a sziikséges
intézkedésekrdl és azok hataridejérél.

Felelossége: a jogi és személyligyi igazgato feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos mikddéséért, feladatai teljes kort, szakszerti és hataridoben torténd ellatasaért.

A jogi és személyiigyi igazgato iranyitasa alatt allo Jogi és Személyiigyi Igazgatosag a kovetkezo
szervezeti egységekbal all:

1.4.1. Jogi Osztaly

Az jogi és személyligyl igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a jogi osztalyvezeton keresztiil
iranyit,

Hataskdre kiterjed a Tarsasag szervezeti egységeinek jogi tamogatasdra.
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Feladatai:

Lo —

9.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Teljeskortien ellatja a Tarsasagot érint6 jogi szaktudast igénylo feladatokat.

Jogi szempontbol tamogatja az {igyvezetés dontéshozatali folyamatait.

Felkérésre jogi tAmogatast ny(jt a tarsigazgatosagok/szervezeti egységek feladatainak ellatasahoz.
Orkadik a térsasdg napi operativ milkdésének jogszeriisége felett.

Megszerkeszti, illetve véleményezi a Térsasdg szamdara kiemelt jelentGséggel biro tigyekben
eldkészitendo leveleket, okiratokat.

Kialakitja a Tarsasag szerzodéskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve feliilvizsgélja az
egyes szerzodéseket, a Tarsasdg tipikusan elofordulé szerzodéseihez iratmintat készit.

Elékésziti a Jogi Osztaly kizardlagos feladataival sszefiiggd szabalyzatokat, a belsé iranyitas jogi
eszkozeinek tervezetét.

Kiils6 jogi képviselokkel kizosen ellatja a Tarsasag képviseletét birdsag és mas hatosag elotti peres és
nem peres eljarasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasdg peres képviseletében kzremiikodé
¢s a Tarsasaggal szerzodésben allo jogi képviseldkkel.

Véleményezi a Térsasaghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatosagi, birosagi hatarozatok, jogi
képviselOk megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapesolatos tarsasagi allaspont kialakitasahoz.
Kezdeményezi és a Tarsasag oldalardl lefolytatja a 327/2012. (X1.16.) Kormanyrendelet szerinti
akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditacios feliiletet.

Figyelemmel kiséri a Magyar Kozlonyben kihirdetett jogszabdlyokat, a Térsasagot énntd
jogszabalyvaltozasokrol soron kiviil tajékoztatja az ligyvezetot és az €rintett szervezeti egysegeket.
Intézi a feliigyeldbizottsag munkéjdhoz kapesolédd adminisztracios ligyeket, elokeésziti az iiléseket,
vezeti az lilések jegyzOkonyvét.

Ellatja a Téarsasag mikodése korében felmeriilt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Tarsasag
igyvezetdje meghataroz szamara.

Részt vesz a Tarsasag stratégiai folyamatainak tervezésében, irdnyelvek, koncepciok kidolgozasiban,
illetve azok jogszabalyoknak vald megfeleltetésében.

Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasdg vallalati stratégidjanak megvalositdsat, feladata megtallni
azokat az egytittmiikddési lehetéségeket, szinergidkat a Tarsasag szervezeti rendszerén beliil, amelyek
a kozos iranyitas alatt allo tarsasagok hatékonyabb miikddését eredmenyezik.

Az illetékes szervezeti egység kezdeményezésére részt vesz a munkajogi targyu kérdések
értelmezésében, dontések elokészitéseben.

Felelossége: A Jogi Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység a hatékony és
gazdasagos mitkadéséért, feladatai teljes korti, szakszer(i s hataridoben térténo ellataséaért.

1.4.2. Munkaiigyi Osztaly

A jogi és személyligyi igazgatd irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a munkaiigyi osztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag humaniigyviteli folyamatainak biztositisara.

Feladatai:

L:
2,

Kialakitja a Téarsasag humaniigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony mikddését.
Elkésziti a humaniigyviteli szabilyozds dokumentumrendszerét. Az egységes szabalyozas alapjan
biztositja a Tarsasag konszolidalt humaniigyvitelét.

. Biztositja a jogszert foglalkoztatast, folyamatosan ellenérzi a munkajogi szabalyok érvényestilését,

végrehajtja a munkaiigyi adminisztraciot,
Ellatja (ellattatja) a humaniigyviteli dokumentumokkal dsszefiiggo irattarozasi feladatokat.

. Elokésziti a munkavéllaléi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerzodeseket, a megbizasi szerzodéseket,

feliilvizsgalja azokatl a munkakor véltozasakor.
Elkésziti a munkaltatéi felmonddsokat, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat.

. Megallapitja és nyilvantartja a munkavallaloi szabadsagokat.
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8. Fogadja és megvalaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavallaloi megkereséseket.

9. Adatot és informaciot szolgaltat a munkaiigyi perekhez a jogi képviseld részére.

10. Szorosan egyiittmiikodik a véllalaton beliili tarsosztilyokkal, a kézponti igazgatas részlegeivel,
hatékony informacioaramlast biztosit. Egyiittmikodik a szakszervezetekkel, érdekképviseleti
szervekkel, kiilsé hatosagokkal. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

Felelossége: A Munkaiigyi Osztily felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység a
hatékony és gazdasiagos miiksdéséért, feladatai teljes kort, szakszert és hataridében torténé ellatasaért.

1.4.3. Humanerdoforras Osztaly

A jogi és személyligyl igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a huménerdforrds
osztilyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskére kiterjed a huméneréforras-gazdalkodassal dsszefiiggd folyamatok tamogatdsara.

Feladatai:
I. Toérekszik a munkaerdé-gazdalkodas folyamatos és hatékony optimalizalasara.
2. Feladata a Tarsasag kiemelt kozhaszni feladatanak tamogatdsa a megvaltozott munkaképességli
szemelyek foglalkoztatasan keresztiil.
3. Javaslatot tesz a szervezeti struktira modositasara, ellatja a munkakor-elemzési, értékelési, munkakor-
gazdagitasi feladatokat.
4. Szakmai szempontbdl irdnyitja és végrehajtja a Tarsasag munkaerd toborzasi (MMK-s, nem MMK-s)
és kivalasztasi tevékenységét.
5. Felkutatja és mukddteti a kilonbozd toborzasi csatornakat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken torténd megjelenés biztositasa).
. Osszegylijti, kezeli és nyomon kéveti a szakteriiletek munkaeréigényeit.
. Szervezi és végrehajtja a személyzetfejlesziési feladatokat, tervezi a képzési programokat, torekszik a
munkavallalok ismereteinek tovabbfejlesztésére.
8. Elvegzi a Tarsasag stratégiai céljainak huméneréforras szemponti lebontasat.
9. Szorosan egyiittm(iktédik a véllalaton beliili tarsosztdlyokkal, a kozponti igazgatas részlegeivel,
hatékony informdacidaramlast biztosit. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

~1 O

Felelossége: A Humanerdforras Osztdly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység a
hatékony és gazdasagos miikidéséért, feladatai teljes kort, szakszeril és hataridében torténd ellatasaért.

1.5. Gazdasagi igazgato

A Tarsasag tligyvezetdje altal kinevezett munkavallald, aki az lgyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
cgyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeit, azok élére kijeldlt
osztalyvezetokodn és csoportvezetén keresztiil.

Hataskore a kovetkezo teriiletekre terjed ki: Pénziigy-Szamviteli Igazgatosag, Kontrolling Igazgatosag,
Bérszamfejtési Osztdly, Rehabilitacioért Felelos Osztaly
Feladatai:
1. Aziranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégial irnyitasat, feliigyeli azok mik&dését.
2. Nyomon kovetni az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek ¢és a tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmikadését.
3. Folyamatosan beszamol a Tarsasdg tigyvezetGjének az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hatdridds és kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.
4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb miikédés érdekében.
Rendszeresen tajékoztatja az ligyvezetdt az ligyvezetdi feladatkirbe tartozd tigyek allasarol, a

M
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szilkséges intézkedésekrol és azok hataridejerol.

6. A Pénziigyi-Szamviteli lgazgatosagon keresztiill irdnyitja a Tarsasdg dzleti és gazdalkodasi
folyamatainak pénziigyi és konyvviteli tevékenységét.

7. A Kontrolling Igazgatosagon keresztill iranyitja a Térsasdg lizleti és gazdalkodasi folyamatainak
pénziigyi és konyvviteli kontrolling tevékenységét.

8. A Bérszamfejtési Osztalyon keresztiil iranyitja a Tarsasag létszamgazdalkodasanak Humanpolitikai
terv Politika szerinti pénziigyi és adminisztracios folyamatait.

9. A Rehabiliticidért Felelos Osztdlyon keresztill irdnyitja az akkreditacios kovetelmények ellendrzési
folyamatait és a rehabilitdcios koltség timogatas lehivasiahoz sziikséges folyamatokat.

Felelossége: a gazdasagi igazgato felelsséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek hatékony
¢s gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kori, szakszer( és hataridoben térténd ellatasaért.

A gazdasdgi igazgato altal vezetett Gazdasagi Igazgatiosdg az alabbi szervezeti egységekbal all:

1.5.1.

Pénziigy-Szamviteli lgazgatosag

A gazdasagi igazgato iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a pénziigy-szamviteli igazgatdn keresztiil

iranyit.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag iizleti és gazddlkoddsi folyamatainak pénziigyi és kényvvitell vezetésere.

Feladatai:

l. A jogszabalyoknak megfelelé modon elkésziti a Tarsasag szamviteli politikéjat:

végrehajtja az addzassal és koltségvetési kapesolatokkal dsszefiiggd feladatokat;

részt vesz az éves és idOszaki beszamoldk elkészitésében, egyiittmilkodik a pénziigyi-
szamviteli beszamolok elkészitésében;

havi, negyedéves, féléves, éves {6kdnyvi zardsokat készit.

2. Kialakitja és miikodteti a Tarsasdg pénziigyi rendszerét:

elkésziti pénziigyi szabalyzatait, és ellentrzi azok betartasat;

kezeli a Tarsasag bankszamlait, feliigyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszamlamozgasokat ¢€s végrehajtja a szamlamiiveleteket;

figyelemmel kiséri a Tarsasag likviditasat, err6l rendszeres tdjékoztatast nyljt a vezetdség
részére;

ellatja a Tarsasdggal szerzbdéses vagy egyéb jogviszonyban all6 felek dltal benytjtott szamlak
formai megfeleltségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyi és szerzodéses
eloirasokat;

ellatja a kintléviségek behajtasaval kapesolatos feladatokat;

elkésziti a Tarsasaggal partner felek részére a kimend szamlakat, a megvalosult gazdasagi
események, és a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

3. Feladata a Tarsasag konyvelésének naprakész vezetése:

ezen belill tarsasagi szinten szabalyozza az értékelési, leltarozasi tevékenységet, ellentrzi e
szabdlyok betartasat;

targyieszkoz nyilvantartast vezet, értékestkkenési leiras elszamolasa a szamviteli politikaban
rogzitettek szerint;

feladata az anyag- és készletnyilvantartas analitikus és fokonyvi egyeztetése;

nyilvantartja a Tarsasag vagyonat;

a szamviteli torvény és a Tarsasag szamviteli politikajaban meghatarozott eldirasok, valamint
a Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérdl tamasztott, tovabba a barmilyen jellegh
idegen forrdsok biztositoja részér6l meghatdrozott szerzédéses, vagy egyeb eldirt elvarasok
szerint elvégzi az elvarasok szerinti elkiilonitett pénziigyi és szamviteli adatkezelést, elokésziti
az id6szaki szamviteli és pénziigyi tulajdonosi beszdmoldkat és adatszolgaltatasokat;
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kapesolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezékkel, az adohatdsdggal, a Tarasdg szamviteli
kényvelését feliigyelé  konyvvizsgaldjaval, és annak ellenGrzéséhez elvégzi az
adatszolgaltatasok elékészitését;

adofolydszamla egyeztetést végez.

4. Hozzajarul a Tarsasag hatékony iranyitasahoz:

figyelemmel kiséri a jogszabalyi véltozasokat és a tarsasig gazddlkoddsdra vonatkozod
jogszabalyokat;

elOkesziti a Tarsasag gazdalkodasédra vonatkozo szabélyzatait; betartja és betartatja az azokban
eloirtakat:

tamogatja a Tarsasdg gazdasagos miikodését, eszkozeinek hatékony felhasznalasat.

5. Feladata a timogatasok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoldinak, elszdmoldsainak
clékészitése, adminisztrativ lebonyolitdsa, a pénziigyi projektmenedzsment feladatok ellatasa:

a projektek kialakitott pénziigyi elszdmolisanak érdekében, egyeztet a projekt menedzserrel,
¢s annak megfelelden végzi el a pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasat;

figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamolasainak ellendrzését;
kozremiikodik a pélydzati forrasbol megvalosuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokon alapulé — ellatasaban, ideérive a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellenérzését;

az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellendrzésének érdekében tamogatast
nytjt az ellendrzést lebonyolitd szamara.

6. A Szoftvertamogatasi és Elemz6 Csoporton keresztiil irdnyitja a szoftverek bevezetésével,
alkalmazasaval Osszefiiggd folyamatok miikodését, a Tarsasagnal kialakitott folyamatokhoz,
mikodési rendekhez kapesolodd mérdszamok eredményeinck elemzését, és az alkalmazott
szoftverekhez kapcsolodd tigyféltamogatasi folyamatokat.

Felelossége: A Pénziigy-Szamviteli [gazgatosag felelsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egység a hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatal teljes kor(, szakszer(i és hataridében torténd

cllatasaért.

1.5.2

Kontrolling Igazgatésig

A gazdasagi igazgato irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a kontrolling igazgaton keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg iizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és kényvviteli kontrolling
tevékenységére.

Feladatai:

1. Elkésziti a Tarsasag Uzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénziigyi-Szamviteli Igazgatésag altal elokészitett
adatok alapjan a Tarsasdg évkozi és éves szamviteli beszamoloit, jelentéseit:

az ¢rintett szakteriiletek bevondsaval elkésziti a Tarsasdg lizleti tervét, és sziikség esetén
elvégzi annak modositasat;

a Tarsasag iizleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellendrzi és
tdmogatja a Tarsasag gazdalkodasat;

kidolgozza és mitkodteti a Tarsasdg koltség-elszamolasi rendszerét;

a Penziigyi-Szamviteli Osztallyal egyiittmikodve elkésziti az idoszaki kontrolling és a
pénziigyi-szamviteli beszdmoldkat;

havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit;

clorejelzések készit;

eléterjesztések készit a tulajdonosi jogokat gyakorlé felé.

2. Feladata a Tarsasag kényvelésének kontrollja, ezen beliil:

ellendrzi a kényvelési szabalyok betartdsat és helyességét;
a targyi eszkozok nyilvantartasaval egyeztetve vezeti a kapott forrasok felhasznalasat;
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elvégzi az évkodzi és az év végi utdkalkulacios feladatokat az Onkoltség szdmitasi szabalyzat
alapjan.

3. Hozzdjarul a Tarsasag hatékony iranyitasahoz:

figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat;

a Tarsasag gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatait betartja és betartatja;

elkésziti a Tarsasag menedzsmentje és a szakteriiletek részérdl igényelt belso vezetdi, pénziigyi
informaciokat;

a tdrsasag értékelési rendszere alapjan a szakteriiletek részére adatszolgaltatdst ny(jt a
termelési elszamolo ar kialakitasahoz;

meghatdrozott szempontrendszerek alapjan clemzéseket, kimutatasokat, prognozisokat készit
a Téarsasag vezetdi részére;

a cégvezetés szamara folyamatosan informdciot szolgdliat a terv és tény adatok alakuldsarol;
adatot szolgaltat a mikddés eredményességének nyomon kivetéséhez.

4, Kialakitja és miikodteti a Tarsasag vezetoi €s pénziigyi kontrolling rendszerét, ezen beliil:

feladata a céges szintli kdzponti tervezés és kontroll, valamint a vezetoi dontésekhez sziikséges
informacioellatas timogatéasa;

kialakitja és miikodteti a Tarsasag bels6 pénziigyi kontrolling rendszerét:

ellendrzi a forrasok koliségterveinek - szabalyok szerinti - megvaldsulasat, figyelemmel kiséri
a felhasznalasukat, sziikség szerint javaslatot tesz a keretek médositisara;

elvégzi a Tarsasag pénziigyi elszamolasainak mindségbiztositasat;

a Pénziigyi-Szamviteli lgazgatosaggal és a szakteriiletekkel egyiittmiikodve kell6 tajekoztatast
nyujt a Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje, konyvvizsgaldja, feliigyelobizottsaga és a
belsd ellendre részére;

ellatja a teljesitések pénziigyi elszamolhatosag ellentrzését;

elkésziti az idoszaki KSH jelentéseket;

kialakitja ¢s feliigyeli a koltséghely rendszert;

kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.

5. Feladata a tamogatasok vagy egy¢b kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoldinak, elszamolasainak
clkészitése és ellenérzések adminisztrativ lebonyolitasa:

elékésziti a harmadik féltél vald forrasok elszamoldasat a forrasnyjto szervezet felé, kivétel az
EU-s projektek;

feltigyeli és javaslatot tesz az optimalis forrasfelhaszndlasra;

elvégzi a forrasnyujto szervezet, illetve ASZ ellendrzésének Tarsasigl tamogatasat;
figyelemmel kiséri a projektek penziigyi és szamviteli elszamolasat;

figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamolasainak ellendrzését;
kozremlikodik a palyazati forrasbol megvalosuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatdlyos jogszabdlyokon alapulé — ellatdsaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellendrzését;

az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellendrzésének érdekében tamogatést
nyujt az ellendrzest lebonyolité szamara.

Felelossége: a Kontrolling lgazgatosag felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos milikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.5.3.

Bérszamfejtési Osztaly

A gazdasagi igazgato iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a bérszamfejtési szakmai €s operativ
vezetdin keresztiil iranyit.

Hataskére kiterjed a Tarsasdg létszamgazdalkodasanak Humankezelési Politika szerinti pénziigyi és
adminisztracios folyamatainak biztositasara.

Feladatai:

1. Munkavallalok be-, kijelentése a hatésagok fele, valtozasjelentések elkészitése.
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2. A Tarsasidg bérszamfejtési feladatainak ellatdsa és az ezekhez kapcsolodd nyilvéantartasok,
adatszolgdltatasok biztositasa.

3. A Tarsasag tarsadalombiztositasi kifizetOhelyi feladatainak ellitisa és az ezekhez kapcsolodo
nyilvantartasok, adatszolgdltatisok biztositasa, tarsadalombiztositasi kifizetGhelyként felel a
torvényben eléirt miikodtetésért.

4. Bériigyi statisztikdk elkészitése,

Felelossege: A Beérszamfejtési Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes kord, szakszer(i és hatdridében torténd ellatasaért.

1.5.4. Rehabiliticiéért Felelos Osztaly
A gazdasagi igazgato irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a rehabilitacios osztalyvezetén keresztiil
iranyit.

Hataskiore kiterjed az akkreditacids kovetelmények ellendrzési folyamatara és a rehabiliticids koltség
tamogatas lehivasahoz sziikséges folyamatok biztositdsara.

Feladatai:
1. Kialakitja és fenntartja az akkreditacios tanisitvany fenntartdsahoz sziikséges rehabilitacios szakmai
megfeleloséget.

2. A rehabilitacios szemlék rendszerével tamogatja a munkavallalok foglalkoztatasi koriilményeire
iranyuld intézkedések elvégzését.

3. Feladata a rehabilitacios koltségtamogatashoz kapcesolddd palyazatok elkészitése, benytjtasa a
szakmai szempontoknak megfelelden a tarsigazgatosagok bevondasaval,

4. Kezeli az IKR rendszert a tdmogatas lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfelelGen.

5. Egyiittmikédik a rehabiliticios foglalkoztatas szabalyszeriségének ellendrzésére iranyuld eseti és
atfogé helyszini ellenérzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditdlt munkaltatok nyilvantartasaval és az akkreditalt munkaltatok
ellendrzésével dsszefiiggd hatdsagi feladatokat rehabilitacios hatésagként ellatd Budapest Fovaros
Korményhivatala szakembereivel.

7. Megviltozott munkaképességii munkavallalok segitésére a foglalkoztatdson kiviili eszkdzok
keresésese, szocialis lakdsok miikédtetésének szakmai tdmogatdsa.

Felelossége: a Rehabilitacioért Felelos Osztaly felelGsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egység a hatckony és gazdasiagos milkédéséért, feladatai teljes korll, szakszerti és hataridében torténd
ellatasaért.

1.6. Kozbeszerzési és logisztikai igazgato

A Térsasag lgyvezetOje altal kinevezett munkavallalo, aki az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskéri rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket, azok élére kijeldlt
1gazgaton, osztalyvezeton €s csoportvezeton keresztiil.

Hataskére kiterjed a kozbeszerzési folyamatok és a logisztikai folyamatok biztositdsara a Logisztikai
lgazgatosagon és Kozbeszerzési Osztdlyon keresztiil,

Feladatai:

1. Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetoin keresztiil ellatja a szervezeti egységek dltalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok miikodését.
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2. Nyomon kévetni az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek €s a tarsasag tébbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiksdését.

3. Folyamatosan beszamol a Tarsasig tgyvezet6jének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridos és kiemelt jelentoségli tigyek allasarol.

4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekeben.

5. Rendszeresen tdjékoztatja az ligyvezetot az ligyvezetdi feladatkorbe tartozo ligyek allasarol, a sziikséges
intézkedésekrdl és azok hatdridejérdl.

Felelossége: a kozbeszerzési és logisztikai igazgato felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek hatékony és gazdasigos mikodéséért, feladatai teljes korli, szakszeri és hataridében torténd
ellatasaért.

A kizbeszerzési és logisztikai igazgaté altal vezetett Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatésag az alibbi
szervezeti egységekbal all:

1.6.1. Logisztikai Igazgatdsag

A kozbeszerzési és logisztikai igazgato irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a logisztikai igazgaton
keresztiil iranyit.

Hataskire kiterjed a nem kizbeszerzés hatalya ala eso beszerzési-, készletgazdalkodasi-, kdzponti raktarozasi
¢s szallitmanyozasi folyamatok biztositasara a Beszerzési-, a Készletgazddlkoddsi-, a Kézponti Raktarozasi-,
a Szallitmanyozasi és Fuvarszerzési- valamint a Flottakezelési Csoportokon keresztiil.

Feladatai:

A Logisztikai Igazgatd feladatai a munkafolyamatok kidolgozasa, koordinalasa, és a cég logisztikai
mitkddéséhez szitkséges feltételek kialakitdsa mellett, a munkatirsak irdnyitasahoz kapcsolédnak. Ezek
mentén a kvetkezd tevékenységekért felelds elsdsorban:

1. Kialakitja a cég Dbeszerzési, készletgazdalkoddsi, szdllitdsi, raktdrozasi, flottakezelési
stratégiajat. Ehhez felméri az aktualis piaci helyzetet, trendeket, a cég érdekeit és az tgyfelek
igényeit. Felvazolja az elérni kivant célt, amelyet adatokkal, mér6szamokkal, hatékonysagi, és
pénziigyi mutatokkal timaszt ala.

2. Koltségvetést készit. A logisztikai stratégia alapjan szamitasokat végez arra vonatkozodan, hogy a
kiilonbozo feladatok elvégzése milyen anyagi raforditast igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkoz igényt, azok karbantartdsat, javitasat, a killonb6zé szolgaltatasok igénybevételét - példaul
fuvarozo cégek alkalmazasat - és a munkaerd koltséget is. Munkdja soran folyamatosan ellenérzi ezt,
terv-tény elemzeseket készit.

3. Megtervezi a logisztikai feladatokat. A logisztikai stratégiabdl levezeti az elvégzendd feladatokat.
Megallapitja a folyamatokhoz sziikséges munkaerd, ido és koltség igényt, valamint megtervezi, hogy
a folyamatok hogyan kapcsolddjanak Gssze, és milyen részfolyamatokbdl alljanak.

4. Megszervezi, iranyitja a logisztikai feladatokat. A feladatok részleteit, a dolgozok fele tamasztott
elvardsokat megosztja a Logisztikal Igazgatésdg dolgozoival. A csoportvezetéi bevonasaval
gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak a feladatokat a tervek és elvarasok szerint elvégezzék.

5. A logisztikai igazgatdé a csoportvezettk bevondsdval biztositja a munkavégzéshez szikséges
feltételeket. Biztositja a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket, illetve a megfeleld
munkakériilményeket.

6. A Logisztikai Igazgatd iranyitja a Logisztikai lgazgatosaghoz tartozd csoportokat. Beosztottjai
eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az 0] munkatirsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kozremiikodik,

7. Kapcsolatot tart a beszallitokkal. A cég igényeinek megfeleloen megkeresi a legmegfelelobb
beszallitokat, a beszallitok tevékenységét rendszeresen ellendrzi, és értékeli.

8. Kezeli és nyilvantartja a gépjarmiiflottat, beleértve a muiszaki allapota fenntartasdt és a karrendezési
eljarasokat.
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9. Kimutatasokat készit. Méri a logisztikai folyamatok hatékonysagat, és minGségét. Az adatokrol
tajékoztatja a kzbeszerzési és logisztikal igazgatot.
10. Kapesolatot tart a cég mas igazgatosagaival, osztalyaival. Kdzremiikddik az egységes folyamatok
kialakitdsaban.
Feleléssége: A Logisztikai lgazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozod szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikdéséért, feladatai teljes korti, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.6.2. Kozbeszerzési Osztaly

A kbzbeszerzési és logisztikai igazgatd irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a kozbeszerzési
osztalyvezeton keresztiil irdnyit.

Hatdskore kiterjed a kizbeszerzés hatalya ala esé tartozo beszerzési folyamatok teljes korii lebonyolitasara.

Feladatai:

1. A beszerzési igények kezelése, vizsgalata (egybeszamitasi vizsgalat, megfeleld eljardsrendre és eljaras

fajtaba torténd besorolas).

2. A beszerzési igények alapjan, szitkség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitdasa a becsiilt érték
megallapitasa érdekében.
A becsiilt érték és fedezet lisztazasat kovetden az ajanlatkérés, a dokumenticid, valamint a
szerzOdéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes kor(i lebonyolitdsa.
Az eljarasokban ajanlattevoként felhivni kivant gazdaségi tirsasagok ellendrzése.
Az eljaras teljes kor(i dokumentalasa.
A lebonyolitott eljarasok soran esetlegesen felmeriilé szerzédésmaodositasok dsszeallitasa.
Tamogatasbol megvalosuld eljarasokban az ellendrzéseken rendelkezése allas, ellenérzésen felmeriils
kozbeszerzési-jogi kérdések megvalaszoldsa.
8. Beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban ajanlattétel.

ad

el Sl o

Felelossége: A Kozbeszerzési Osztily felelosséggel tartozik az irdnyitisa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasdgos miikidéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért,

1.7. Belso ellenér
A Tarsasag ligyvezetdje altal a feliigyel6bizottsag jovahagyasaval kinevezett munkavallalé.
Hataskaore kiterjed a Tarsasag térvényes és szabdlyos mikodéséhez kapesolddo ellendrzési folyamatokra.

Feladatai:

1. A nemzetkizi belsé ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsd ellendrzési
alapszabaly, a bels6 ellendrzési kézikonyv és az alkalmazott iratmintak elkészitése, jovahagyatasa,
kiadatasa ¢s modositasa.

2. Stratégiai belsé ellendrzési terv (4 évre vonatkozoan) és éves belsd ellendrzési terv készitése,
jovdhagyatdsa és szikkség esetén modositasa a belsd ellendrzési  kézikényvben rogzitett
kockdzatkezelési eljarasok eredményének figyelembevételével, 6nalloan eljarva,

3. A feltgyelGbizottsag altal elfogadott stratégiai- és éves ellendrzési terv lefolytatdsa, a tapasztalatok

alapjan hatékonysagndveld javaslatok megtétele.

A belso ellenGrzési jelentések legaldbb évente kétszer torténé megtargyaldsa a feliigyeldbizottsdggal.
A belso ellendrzési tevékenységre vonatkozé mutatdészamok alapjan hatékonysagnoveld intézkedések
megfogalmazdsa és végrehajtasa.

»o
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11.

12.
2
14.

Tevékenysege kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kiiléndsen az arbevétel és a koltségek és
raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznildsdnak és elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Bizonyossdgot ado tevékenysége kirében elemzi, vizsgalja és értékeli kiiléndsen
- a belsé kontrollrendszer kiépitését, milkiddését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak vald megfeleloségét, valamint a belsd kontrollrendszer miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- a rendelkezésre 4116 eréforrdsokkal valo gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat,

valamint az elszamoldsok megfelelGségét,

- astratégiai €s operativ dontések meghozatalat,

- az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elosegitését,

- a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.
Megallapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hidnyossagok
cstkkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa, valamint a koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag eredmeényességének névelése, tovabba a belsé kontrollrendszerek javitasa €s
tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartja és nyomon kdveti a belsé ellentérzési jelentések alapjan késziilt intézkedési terveket.

. Tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilénsen

- a larsasag ligyvezetdjének tdmogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése,
vizsgdlata, és azok kockazatanak becslése atjan,

- a pénzigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald észszerlibb és
hatékonyabb gazddlkodésra vonatkozo tanacsadas biztositasa,

- a tarsasag ligyvezetOje részére szakért6i tamogatas nywjtdsa a kockazatok és a szervezeti
integritast sérté eseményck kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo
rendszerek kialakitdsa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

- tandcsadds biztositasa a szervezeti struktirdk racionalizéldsa, és a valtozasmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

- javaslatok megfogalmazdsa a tarsasig miikodése eredményességének novelése €s a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illeten.

A belsé ellenéri tevékenységrdl éves dsszefoglald jelentés készitése, arrdl tajékoztatds addsa az
ligyvezetd és a felligyelObizottsag részére, valamint jovahagyatasa a felligyelobizottsaggal.

Részt vesz a felligyelObizottsag ilésein.

A Térsasag telephelyeinek, iizemeinek rendszeres ellentrzése sajat szempontrendszere alapjan.
Ugyvezetd tdjékoztatisa az ellendrzések tapasztalatai alapjan; a Tarsasdg vezetésének torténd
tandcsadds, a vezetés tamogatasa az intézkedések elékészitésében, az etikai értékek és az integritas
érvényesitésének biztositasaban.

v

Felelossége: a belso ellendr felelosséggel tartozik feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridében térténd
ellatasaért.

1.8. Megfelelési tanacsado

A Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett munkavallalo.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag megfelelé mikoédéséhez kapcsolodd ellenérzési folyamatokra, a tarsasag
integritasanak megorzeésére.

Feladatai:

1.

2.

Annak elésegitése, hogy a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységere es
mik&désére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktol valo eltéresek feltarasa.
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A koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitiizéseinek, belso szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kivetése.

A feltart hianyossagok megsziintetése és a kockdzatok cstkkentése érdekében javaslatok készitése a
koztulajdonban allo gazdasdgi tdrsasag elséd szamu vezetbje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltirdsa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése ¢és
rendszeres ellentrzése,

A koztulajdonban &llé6 gazdasigi tarsasag elsé szamu vezetbjének, vezetd testiiletének és a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasdag munkavallaldinak tdmogatisa abban, hogy a kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és mukddésére vonatkozo jogszabdlyokban foglalt
kotelezettségeit.

A jogszabilyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elésegitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével.

A bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkéryezet kialakitdsdnak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordindcidja, valamint a koztulajdonban alld gazdasagi tarsasag elsd szamu
vezetdje altali meghatalmazds alapjan a koztulajdonban allo gazdasdgi tarsasdg muikodésével
Osszefiiggd integritdst sérld, korrupcios és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok cllatasa.

A jogszabdlyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapesolatos intézkedések vonatkozasdban a
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag elsd szami vezet6jének folyamatos tamogatdsa, tandcsadas.

Felelossége: a megfelelési tanacsado feleldsséggel tartozik feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridében
torténdo ellatasaért,

1.9. Adatvédelmi tisztviselo

A Tarsasag ligyvezetoje altal kinevezett munkavallalo.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag adatvédelmi folyamatainak feliigyeletére, ellendrzésére, meghatirozott
adatvédelmi feladatok ellatasara.

Feladatai:

1.

2

A személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irasokrdl naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Tarsasag, annak adatfeldolgozdi és az azok
altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellentrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi elbirasok,
igy killéndsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését,
ennek keretei koz6tt az egyes adatkezelési miiveletekhez kapesolodd egyértelmil feladatmeghatarozas,
az adatkezelési miiveletekben kozremiikddd foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatando6 vizsgalatok megvalosulasat.
Vezeti a vonatkozd jogszabaly altal eléirt adatvédelmi nyilvantartdasokat.

Elbsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Tarsasagnal, illetve adatfeldolgozéjanal a panasz orvoslasdhoz szitkséges
intézkedések megtételét.

Szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat,
illetve érdekmérlegelési teszt elkészitését.

Kozremiikodik az adatvédelmi incidens kivizsgalasaban, sziikség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak.

Egyittmiikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisdra jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kilondsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsaggal az eldzetes konzultdcid és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok
elosegitése érdekében.
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8. Kozremlkodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi targyl szabalyzatok és adatvédelmi targyd
okiratok megalkotasaban.

Felelossége: az adatvédelmi tisztviseld feleldsséggel tartozik feladatai teljes koril, szakszert és hataridében
térténo ellatasaért.

1:

V. A szervezeti egységek egyiittmiikidése

A tarsasag szervezeti egységei a sajat és mas szervezetl egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszerii ellatdsa érdekében egymassal egyiittmiikédni kotelesek, ennek keretében - akar kiilon
megkeresés nélkill is - a szitkséges informaciot egymas szdmdra a leheté legrovidebb hataridon beliil
megadjdk, a szilkséges intézkedéseket, cselekményeket megteszik.

Az egylittmiikodés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok mitkédnek:

- Ugyvezeti munkacsoport
- Termelési munkacsoport

Ugyvezetdi munkacsoport
Allandé tagjai: ligyvezetd, jogi és személyligyi igazgatd, igazgatasi igazgatd, termelési igazgato,
gazdasagi igazgatd, kdzbeszerzési és logisztikai igazgatd. A munkacsoport mitkodésében a belsé ellendr

allandd tandcskozasi joggal vesz részt.

A munkacsoport iilés napirendi pontjaitdl fiiggden az tigyvezetdé meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi tilésén részt vesz.

A munkacsoportot az igyvezetd hivja dssze, az szlikséghez képest, de havonta minimum két alkalommal
tilésezik. Az tilésekrol emlékeztetd késziil.

Termelési munkacsoport

Allandé tagjai; termelési igazgato, lizemiranyitasi igazgatd, gyartistimogatdsi igazgatd, kereskedelmi
igazgato, gazdasagi igazgato, logisztikai igazgato, mindségellendrzési osztalyvezeto.

A munkacsoport iilés napirendi pontjaitél fiiggéen a termelési igazgatd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.

A munkacsoportot a termelési igazgatd hivja Ossze, a felmeriilt kérdések sziikségéhez képest, de
minimum havonta egy alkalommal {ilésezik. Az iilésekrdl emlékeztetd késziil.

Az ligyvezeto és a szervezeli egységek vezetoi a fenti munkacsoportokon kiviil egyeb személyes forum
létrehozdsat is kezdeményezhetik a szervezeti egységek egyiities jelenlétével, biztositva a szervezeti
egységek kizotti hatékonyabb és folyamatos informaciddaramlast.

A szervezeti egységek a Tarsasag ligyvezetoje altal jovahagyott projektek megvalositasaban 1s kételesek
egyiittmiikddni. Ebben a projektvezetd és a projektmenedzser altal meghatdrozott miikddési rend,
kommunikécios terv és tevékenységfelelés matrix az iranyado, amelynek elkészitése és betartatasa a
mindenkori projekivezeld és projektmenedzser feleldssége.
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VI. Helyettesités rendje

Az lgyvezetit belegség vagy szabadsag okozta tavollét idejére az a munkavallalo helyettesiti, aki az adott
tigy tekintetében erre kiillon meghatalmazassal rendelkezik.

Az lgyvezetd dont azon munkavallald helyettesitésérdl, ahol az 6ndllo szervezeti egység feladatait egy
személy latja el.

Az igazgatd, az osztalyvezeto, illetve a csoportvezetd az iranyitasa ald tartozd munkavallalok koziil irasban
jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalot tavolléte esetére. A helyettesitésnél meg kell jelélni a
helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités kérdése vagy annak hatdskére barmely
okbol rendezetlen, gy annak kérdésében az ligyvezetd dont.

A munkavéllalok helyettesitésér6l, annak rendjérdl — ellenkezd iigyvezetdi utasitds hianyaban — a
munkavallalé felettes vezetdje sajat hataskorben dént.

Az 5 munkanapot meg nem halado helyettesitésnél az atadas-atvétel az intézkedést igényld ligyek szébeli
felsorolasaval-atadasaval is torténhet. Az 5 munkanapot meghaladé helyettesitésnél az intézkedést igényld
tigyek irasos felsorolasaval 16rténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot add kériilmények ezt az dtado részére
nem teszik lehetévé.

A munkavallalé munkakdérének megvaltozasa esetén azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az
dtaddsi eljardst a munkakorre kijelslt munkavallald részére. Anyagi felelsséggel jard munkakor véltozas
eseteén a gazdasagi igazgato ellendrzi az atadas-atvétel menetét.

A munkavallalé munkaviszonyanak megsziintetése esetén a munkakoér dladdsanak szabalyaira a jogi és
személyligyi igazgatdsag vonatkozd szabalyzatiban foglaltak az irdnyaddak.

VII. A belsé iranyitas eszkozei
A Tarsasag a belsé iranyitasra jogi eszkozoket és joghatdssal nem bird egyéb eszkdzoket vesz igénybe. Ezen

eszkozokrol bovebben a Tarsasag FL-01 A belsd szabilyozds folyamata elnevezésii folyamatleirds ad
teljeskoru tajékoztatast, hatdrozza meg a haszndlatanak szitkségességét, formai és tartalmi kdvetelményeit.

VIII. Hatilyba lépteto rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az tigyvezetd részérdl tortént alairdst kévetden 2022, marcius 1.
napjan lép hatalyba.

Kelt: Budapesten, 2022. év marcius hé 1. napjan.

Csizi Péter
ligyvezetod

Melleklet: Szervezeti abra.
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