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PREAMBULUM

A FOKEFE Kgzhasznii Nonprofit Kft. (igyvezetdje a Tarsasig Alapité Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Tarsasidg modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint dllapitja meg, egyidejlileg hatalyon kiviil helyezve
a Tarsasag 2022.09.08. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

1. A Szabilyzat célja

A FOKEFE Kozhasznta Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Tarsasiag) SZMSZ-ének célja, hogy az éllami
vagyonrol szolo 2007. évi CVI. torvény és végrehajtasi rendelete, az 4llami vagyonnal valé gazdédlkodasrol
sz6l6 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet, a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI torvény, a
kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikddésérdl szold 2009. ¢vi CXXIL torvény -
hatdlyon kiviil helyezésiik esetén a helyiikbe 1épé jogszabaly -, valamint a Tarsasag Alapité Okiratdval
dsszhangban meghatérozza a Tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- és felel6sségi
korét, egymashoz vald viszonydt, tovabba a Tarsasag mikddésének rendjét.

2. A Szabilyzat hatilya

A jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Tarsasag teljes terilletére, beleértve a Tarsasag székhelyét, telephelyeit
és fidktelepeit, tovabbd valamennyi munkavéllalojara és a Tarsasdggal munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban allé természetes személyekre.

3. A Tarsasdg adatai

A Téarsasag cégadatait, jogallasat, tevékenységi korét, a Tarsasag alapitojra, feligyelSbizottsagéra és
kényvvizsgaldjara vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasag Alapité Okirata rogziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Tarsasag szervezeti egységei a kdvetkezok:

1.1.0gyvezeté

1.2.Termelési Igazgatosag
1.2.1. Kereskedelmi Féosztaly
1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly
1.2.1.2. Gyértaselokészitési és Technoldgiai Osztaly
1.2.2, Uzemiranyitasi Féosztaly
1.2.2.1. Termelésiranyitasi Osztaly
1.2.2.1.1. Termelési és Uzemi Koordinacié
1.2.2.1.1. Uzemek
1.2.2.2. Termeléstervezési Osztdly
1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly
1.2.4. Logisztikai Féosztaly
1.2.4.1.1. Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly
1.2.4.1.2. Széllitményozasi és Flottakezelési Csoport

1.3.Torzskari Igazgatosag
1.3.1. Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztaly
1.3.1.1. Min&ségiranyitasi és Min6ségellenérzési Osztaly
1.3.1.2. Munkaegészségiigyi Csoport
1.3.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Fosztily
1.3.2.1. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly
1.3.2.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly
1.3.3. Vallalati és Téarsadalmi Kommunikaciéért Felelés Osztaly
1.3.4. Informatikai Osztaly
1.3.5. Kozponti Titkarsag

1.4.Jogi, Személyiigyi és Rehabilitaciéért Felelds Igazgatosag
1.4.1. Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly
1.4.2. Rehabilitaciéért Felelos Osztaly



1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.

1.6.1.
1.6.2.

1.7.1.
1.7.2.

1.5.Gazdasagi Igazgatosag
Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly
Kontrolling Fbosztaly

Szoftvertdmogatdsi és Elemz6 Csoport
1.6.Kibzbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag

Kézbeszerzési Osztaly

Beszerzési Osztaly

1.7.Biztonsagi Igazgatosag

Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly
Megeldzési €s Vizsgalati Osztaly

1.8.Belsé Ellenér

1.9.Megfelelési Tanicsado

1.10.Adatvédelmi Tisztviseld



A Biztonsagi Igazgato, a Torzskari Igazgato, a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacidért Felelés Igazgatd, a
Gazdasagi [gazgatd, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd és a Termelési Igazgaté kozvetlenill az
Ugyvezetd iranyitdsa alatt végzi a tevékenységét. Az igazgaték iranyitdsa alatt fosztalyvezetdk,
osztalyvezetk és csoportvezetdk keriilhetnek kinevezésre. Az igazgatok a Tarsasag menedzsment szintjét
jelentik és képviselik, akik az Ugyvezetdvel kozosen hatdrozzak meg a Tarsasag jovoképét, stratégiai céljait,
az azok eléréséhez sziikséges eszkozoket s eréforrasokat. Az igazgatok tamogatjak az ligyvezetdt a megfeleld
iranyok kijeldlésében. Az igazgatok felelsek az ligyvezetdi szandék alsobb szinteken torténéd megjelenéséért.

Az igazgatok irdnyitasa alatt mitkodé foosztilyok a Térsasag felsd vezetbi szintjét jelenitik meg, akik
felelosek az altaluk vezetett szakteriilet szakmai irdnyitasaért, az eréforras-gazdalkoddsért, illetve a sajat
szervezeti egységiik belsd struktirdjanak kialakitdsdért. FO feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontsak le, és meghatdrozzak az irdnyitdsuk ala tartozé szervezeti egységek fobb mutatészamait.

Az igazgatdk vagy féosztalyvezetSk iranyitasa alatt miikod6 esztdlyvezetfk a Térsasag kozépvezetdi szintjét
jelenitik meg, akik feleldsek a cselekvési tervek megvaldsitasa érdekében végzett folyamatszabalyozasért,
amely egyuttal bemenete a esoportvezetéi munkakornek, akik ezaltal - mint legalsé vezetdi szint — felelnek
az operativ munkat végzok kdzvetlen irdnyitasaért.

Az osztalyvezet6i munkakdrt indokolt esetben t6bb vezetd kdzosen latja el, meghatarozott szempontrendszer
alapjan, megosztva ezzel egymas kozott a felsévezetdi szintrél kdzépvezetdi szintre keriild feladatokat, Ezen
szempontoknak megfelelden keriilhet felosztasra kozottik az er6forrds-gazdélkodds, az operativ (napi
munkaszervezéssel kapcsolatos) irdnyitas, a szervezeti egységiik belsé strukturajanak kialakitdsa, illetve a
magas szintll szakmaisdg biztositdsa a jogszabalyok betartatdsdn, a folyamatos képzések biztositdsdn, a
folyamatok szabalyzasén, a kontrollpontok kialakitisan, és ellenérzésen keresztiil. A felosztas lehet vertikdlis
(feladat €s hataskor) vagy horizontalis (létszam), szakmai feladatok és/vagy teriileti elhelyezkedést is
figyelembe vevo.

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztviseld, megfelelési tanacsado €s belsd ellendr miikddik, akik a Tarsasig
Ugyvezetdjének tartoznak feleldsséggel.



IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti abra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.

IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hataskore

1.1. Ugyvezeté

Az Ugyvezetd feladat- és hatdskére a kovetkezdkre terjed ki: a Tarsasag vezetd tisztségviseltje, a
munkaltatoi jogok gyakorldja, valamint a szervezeti és mitk6dési szabalyzat jévahagyoja.

Az Ugyvezetd kijeldlésére, tisztségének osszeférhetetlenségi szabdlyaira, feladataira és dontési
jogkorére, tovabba a felelsségére vonatkozd részletes szabalyokat az Alapité Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezetd az tigyeknek - a szervezeti és mikodési szabdlyzatban meghatarozott csoportjaira
nézve, illetve akadalyoztatasa esetén helyettesitésére - a Tarsasdg munkavallaléit képviseleti joggal
ruhazhatja fel.

Az Ugyvezeté a Tarsasig szervezeti egységeinek vezetdit a killon meghatalmazas altal megjelolt
meghatarozott tigyek, ligycsoportok tekintetében, 1.1.2. pont szerinti helyettesitése esetén 6nallo vagy
egylittes képviseleti joggal ruhazhatja fel.

A Térsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Téarsasag el6irt, eldnyomott vagy nyomtatott cégneve
ala, vagy folé a képviseletre jogosult személy a nevét - a hiteles cégaldirasi nyilatkozatanak
megfeleléen - sajat névaldirasdval latja el. A Tarsasdg cégjegyzésére jogosultak: az ligyvezetd
onélloan, az tigyvezetd altal a cégjegyzésre feljogositott munkavallalok koziil kett6 egyiittesen.

Az Ugyvezetd az Termelési Igazgaton, a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacidért Felel8s Igazgatdn, a

Torzskari [gazgatdn, a Gazdasagi Igazgaton, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatén és a Biztonsagi
lgazgaton keresztiil iranyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag tigyvezetdje altal kinevezett Termelési Igazgato, aki az Ugyvezetd kézvetlen irdnyitdsa
mellett egyszemélyben iranyitjia a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket, azok élére
kijelslt féosztalyvezetdkon/osztalyvezetdkon keresztiil.

Hataskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Kereskedelmi Fosztaly, Uzemiranyitasi Foosztaly, Logisztikai
Fdosztaly, Termeléskontrolling Osztaly.

Feladatai:

I.

2.

Kozvetleniil, valamint az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ €s stratégiai irdnyitasat, feltigyeli
a szervezeti egységek miikddesét.

Nyomon koveti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmiikodését.

Folyamatosan beszamol a Téarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
feladat ellatasarél, a hataridds és kiemelt jelentdségh iigyek allasardl.
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4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikddés érdekében.

Gondoskodik az altala iranyitott szakteriilet miikodésével kapcesolatos adatok és riportok

elkészitésér6l, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet mikodésével kapcsolatosan adatbazist

épitsen fel.

6. Rendszeresen tajékoztatia az Ugyvezetdt az iigyvezetdi feladatkdrbe tartozd ligyek alldsardl, a
sziikséges intézkedésekro! és azok hatdridejérél.

7. A Termelési Igazgato a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az )
munkatdrsak kivéalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiiksdik.

wh

A Termelési Igazgaté munkajanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakért6i munkatars timogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
8. Kapcsolatot tart a Tarsasag més szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
9. A Termelési Igazgatosag szervezeti egységei szamaéra kozvetiti az Ugyvezet és Termelési Igazgatd
utasitsait és allasfoglaldsait.
10. Gondoskodik a Termelési Igazgatdsdgon tartott programok el6készitésérdl €s levezénylésérdl.
11. Rendszerezi és dontésre elOkésziti Termelési Igazgatésag vezetdinek (fdosztdlyvezetdinek,
osztalyvezetdinek és csoportvezetdinek) cimzett tigyiratokat.
12. Ellatja a Termelési [gazgatd levelezésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat.
13. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelési Igazgatosag adminisztraciés folyamatait.
14. Elésegiti a Termelési Igazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ miikddését.
15. Tamogatja a Termelési Igazgaté munkéjat szakmai dOntéselokészité anyagok eldkészitésével, a
szakteriileti egyiittm{ikodés koordinalasaval.

Feleldssége: a Termelési Igazgat6 feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek jogszert,
hatékony és gazdasidgos miikddéséért, feladatai teljes korti ellatasaért.

A Termelési Igazgaté vezetése alatt allé szervezeti egységek a kivvetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Fdéosztily

A Termelési Igazgatd iranyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelynek iranyitasit a Kereskedelmi
Féosztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hatiaskore kiterjed a Térsasag értékesitési, kereskedelmi, kereskedelem-értékesitési marketing,
gyartaselokészitési és gyartastechnoldgiai folyamatainak miilkddtetésére az Ertékesitési Osztalyon és
Gyartaselbkészitési és Technoldgiai Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1. A termelési €s bérmunka kapacitas - a Tarsasag értékein alapuld, minél magasabb fedezetet biztosito,
megfeleld - értékesitése.

2. Az igyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjan a megrendelések kezelése, folyamatos
utankdvetés.

3. Az arak és a kereskedelmi és kereskedelemhez tartozo alvéllalkozdi szerzédések kialakitdsa,
folyamatos feliilvizsgalata, min&ségi valtoztatdsok végrehajtasa.

4. Az drak folyamatos piaci és utokalkulacios egyeztetése az elérhetd legjobb kiajanlhaté arszinvonal és

nyereségtartalom elérése érdekében.

A megfelei6 gyartastechnoldgia és gyartaselokészités szakmai biztositasa.

Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitése.

Piackutatas, 0j vevOk €s {izleti lehetbségek feltarasa.

A piaci folyamatok és igények monitorozasa alapjan javaslattétel a termelési er6forrasok atalakitasara,

0j er6forrdsok bevondaséra.
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9.

10.
11.

12.

A Térsasag egységes marketing szervezetének kialakitdsa és m{ikgdtetése.

A marketing tevékenységek elékészitése, megvaldsitasa, ellenérzése és utdlagos értékelése.

A Kereskedelmi Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért feleldsséggel tartozik. Az 0j
munkatdrsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikodik. Felelds az
irdnyftasa ala tartozé szervezeti egységek munkéjanak ellatdsdhoz indokolt szervezeti felépités
clkészitéséért, valamint annak kialakitdsaért, az optimalis 1étszdm €s kompetencia meghatérozasaért.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miiksdés érdekében.

Felelossége: A Kereskedelmi Foosztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdasa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mikddéséért, feladatai teljes kori, szakszerti és hataridében torténé ellatisaért,

1.2.1.1 Ertékesitési Osztaly

Az Ertékesitési Osztaly kézvetleniil a Kereskedelmi Foosztalyvezetd vezetése alatt &ll. Az Ertékesitési Osztaly
operativ vezetését az Ertékesitési Osztalyvezetok latjak el.

Hatiskore kiterjed az agazati értékesitési stratégia megvaldsitasara, az ezt biztositd értékesitési folyamatok
kidolgozasara, mukddtetésére €s javitasara.

Feladatai:

1.

2.
3.

el

9.
10.
11.
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Az értékesitési stratégia altal meghatarozott megrendelék felkutatdsa, targyaldsok lebonyolitasa és a
véllalati célok elérését timogaté megrendelések realizalédsa.

Az arelemzések és szerzddés felllvizsgdlatok folyamatos lebonyolitasa.

Az ajanlatokhoz a sziikséges kalkulacids elemek el6készitése a hatalyos vallalati folyamatok szerint,
az ajanlatok elkészitése és regisztracidja, egyiittm{iktdés a tarsteriiletekkel.

Folyamatos kapcsolattartas a vevikkel, vevii latogatasok szervezése. Részvétel kezdeményezése
szakmai kiallitdsokon, vasarokon és egyéb kereskedelmi forumokon.

A forgalmi tervek nyomon kovetése, visszajelzés és adatszolgaltatas a felel6s vezetOk részére.
Folyamatos kapcsolattartas a megrendelések teljesitését biztosito tarsosztalyokkal a vevoi igények és
a Tarsasag elvarasainak minél magasabb szinten térténd megvalositasa érdekében.

Utékalkutaciok elkészitésében valod kdzremikodes.

A webaruhaz folyamatos fejlesztése, arutdrzs karbantartisa, vevokor bovitése, az ar és arucsoportok
feliigyelete. A webaruhdz mitkdését biztosité munkatdrsak ellenérzése.

Célzott piackutatasok és vevbkapcsolati feltarasok elvégzése.

A Tarsasag piaci megjelenésének kialakitasa.

A sajat gyartasu termeékek egységes marka ald rendezése és ezen markan beliili markanevek és
jellemzOk kialakitasa, egylttmiikédés a folyamatban érintett tarsteriiletekkel.

Termék és szolgaltatds ,,életgdrbék” megtervezése és monitorozasa.

3. A Tarsasag termékel6allitasahoz termelési kapacitast biztositani tud6 alvéllalkozdinak felkutatasa és

14,
15.

a velik tOrténd kapcsolattartds. Az armegallapodasok lebonyolitasa, a Beszerzési Osztéllyal
egylittmilkédve az alvallalkozéi szerzddések eldkészitése, folyamatos nyomonkdvetése a termelés
elorehaladdsanak és az alvallalkozok szerzddés szerinti teljesitésének.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miksdés érdekében.
Az Ertékesitési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.

Az Uj munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikédik.

Felelgssége: Az Lrtékesitési Osztaly feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
kori, szakszerl és hataridében t6rténd ellataséaért.



1.2.1.2 Gyartasel6készitési és Technologiai Osztaly

A Kereskedelmi F8osztalyvezetd vezetése alatt 4&ll6 szervezeti egység, amelynek iranyitasat a
Gyartaseldkészitési és Technolégiai Osztalyvezetdn keresztill latja el.

Hataskére kiterjed a gyéartdshoz kapcsoléddan a gyartaselokészitési folyamatok kidolgozasara,
miko6dtetésére és javitdsara.

Feladatai:

1. A felmeriil vevéi igény alapjan megtervezi és koordindlja a termékfejlesztési és mintagyartasi
folyamatot a megrendelékkel és az Uzemirdnyitasi Féosztallyal valé folyamatos kapesolattartas
mellett.

2. Meghatarozza a gyartott termékek technoldgiajat, elkésziti a miiveleti bontasokat és meghatarozza
a normaiddket, besorolja a miiveleteket a kompetenciaszintek alapjan és feltolti azt a hatékonysag-
elemzést lehetévé tevé eszkozbe.

3. A hatékonysagelemz6 eszkozben folyamatosan vezeti és karbantartja a termekek miiveleti
bontasait, az iizemek visszajelzései alapjan feliilvizsgalja az alkalmazott normaiddket.

4. Meghatarozza a termékelballitasahoz sziikséges alap-, segéd- és kellékanyagok anyaghanyadat,
amelyet ,.termékfara” bontva felt6lt a beszerzések és gyartasok lebonyolitasat és adminisztraciojat
tamogaté eszkdzbe.

5. Kalkuldciét készit a termék elszamold drara, valamint adatot szolgéltat az drazas elkészitéséhez.

6. Meghatirozza a termeléshez sziikséges gyartoberendezéseket, szerszamokat, mérdeszkozoket.
Elkésziti a sziikséges technologiai- teriték-, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

7. Javaslatot tesz a termelési hatékonysag javitasa érdekében, kdltség-haszon elemzés elkészitésével
a termeldeszkodzok vagy egyéb berendezések beszerzési igényeire vonatkozdan.

8. Minositi és szakmai alkalmassag szempontjabol ériékeli a Tarsasag termékeldallitasaban termelési
részt vallalé alvallalkozoit. Elkésziti és dokumentalja az alvallalkozok részére atadott technoldgiai
informacidkat és folyamatosan figyelemmel kiséri a kiszervezett gyartas menetét.

9. A vevd 4ltal is elfogadott termék gyartdsdnak elékészitési feladatait koordinalja, a gyarthatdsagi
vizsgalatot végez. A gyartas akadalyozd tényezdkrdl egyeztet a Tarsasag szervezeti egységeinek
vezetbivel.

10. Folyamatosan beszamol a Kereskedelmi Féosztalyvezetdnek a hozza tartoz6 feladatok, a hataridos
és kiemeit jelent6ségu tigyek allasarol.

11. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mukodés
érdekében.

12. A Gyartaselékészitési és Technologiai Osztilyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelésséggel tartozik. Az U munkatarsak kivalasztasaban, keépzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Feleldssége: A GyartaselSkészitési és Technolégiai Osztaly feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korii, szakszerii és hatdridében torténd ellatasaért.

1.2.2. Uzemiranyitasi Foosztaly

A Termelési Igazgaté irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelynek iranyitdsét az Uzemirdnyitasi
Foosztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskére kiterjed a Téarsasdg termeld tevékenységéhez kapcesolodd munkaerd-gazdalkodasi folyamatok
kidolgozaséara, mikodtetésére és javitasara a Termelésirdnyitasi Osztalyon és a Termeléstervezési Osztalyon
kereszttil.



Feladatai:

1. A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztéllyal egyiittmlkodik a Térsasdg humdnpolitikai tervének
kidolgozasaban.

2. Szakmai ¢s tertileti alapon tervezi a munkaeré-gazdalkodast.

Javaslatot tesz a munkacsucesok kezelésére humanersforras oldalrol.

4. Aziizem, illetve telephelyi kéltségek figyelembevételével a Tarsasag tizleti érdekeit szem el6tt tartva
dont a termelés telephelyi elosztasardl,

5. Javaslatot tesz az (izemeltetés, az er6forrasok (killsnds tekintettel a munkacrd) hatékony
felhasznéldsara.

6. Beruhézdsi javaslatot tesz a kapacitas, hatékonyséag és az eredményesség novelése érdekében.

7. Feladattol fliggGen kapcsolatot tart az 6nkormanyzati, allamigazgatdsi intézményekkel és egyéb
szervezetekkel.

8. Segiti és koordinalja az lizemiranyitashoz kapcsolédé adatszolgaltatdsokat és informacidaramldst az
Uzemiranyitasi Féosztalyon beliil és a Tarsasag tovabbi szervezeti egységei kozott.

9. Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil vagy kozvetleniil clldtja a szervezeti
egysegek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok m{ikddését.

10. Gondoskodik a Térsasdg vezetése altal meghatarozott célkitlizések, tervfeladatok Uzemiranyitasi
Féosztalyra vonatkozé érvényesitésérdl.

11. Irényitja, feliigyeli és ellendrzi a Termelésiranyitasi Osztaly és a Termeléstervezési Osztaly feladatait.

12. A hozza tartozd szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatirsak
munkakorének meghatarozasaban és sziikség szerinti értékelésében.

13. Nyomon kéveti az iranyitasa al4 tartoz6 szervezeti egységek és a Tarsasdg t6bbi szervezeti egysége
gordilékeny egytittmiikédését.

14. Folyamatosan beszdmol a Termelési Igazgatdnak az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek feladat
ellatasardl, a hataridés és kiemelt jelentSségli tigyek alldsarol.

15. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miikdés érdekében.

16. Kapcsolatot tart a Tarsasag mds szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.

17. Az Uzemirényitasi Fosztalyvezetdé a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel

tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztisaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

LS ]

Feleldssége: Az Uzemirdnyitasi Féosztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mikidéséért, feladatai teljes koril, szakszer(l €s hataridében torténé ellatasiért.

1.2.2.1 Termelésiranyitasi Osztily

Az Uzemirdnyitasi Féosztalyvezetd vezetése alatt 4llé szervezeti egyseég, amelynek irdnyitasat a
Termelésiranyitasi Osztalyvezetdkon keresztiil latja el.

Hataskire kiterjed a gyartds folyamatdnak megalkotdsdra, miikadtetésére és fejlesztésére, a termelési
hatékonysdg ndvelésére, valamint és az lizemek gazdasagos és jogszabalyi elvarasoknak megfelelé miiksdés
biztositasara, a Termelési és Uzemi Koordinacion keresztiil.

A Termelésiranyitdsi Osztaly a legnagyobb munkavallal6i létszam irdnyitdsaért felelds szervezeti egység,
amely munkdjanak hatékony elvégzése érdekében a hozzatartozd Termelési és Uzemi Koordindcio
munkatarsait termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan, a teriileti elhelyezkedést is
figyelembe véve osztja meg és hatdrozza meg az egyes iizemekért felel6s termelési és tizemi koordinacid
munkatérsakat.

Feladatai:
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9.

Iranyitja, feliigyeli és ellentrzi az tizemek mindennapi mitkddésével és a termeléssel Osszefliggd
feladatait, kiilonds tekintettel a hatékony kapacitas lekotés és a gyartasi program megvaldsulas
tertiletén.

Nyomon kéveti az iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységek és a Tarsasag 1obbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikodését.

A Termeléstervezési Osztaly altal elkészitett, a teriiletét érintd termelési tervekbdl a gyartasi
technoldgia, a rendelkezésre all6 kapacitdsok és a gyartési feltételek alapjan gyartasi programot készit,
illetve azok teljesiilését nyomon koveti.

Folyamatosan beszdmol az Uzemiranyitdsi Foosztalyvezetdnek a hozza tartozo feladatok ellatdsarol,
a hataridds és kiemelt jelentdségii tigyek allasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés €s termelés
érdekében.

A Termeléskontrolling Osztaly éltal készitett elemzéseket, kimutatdsokat kiértékeli, és intézkedési
terveket fogalmaz meg a hatékonysagnovelés érdekében a Termelési €s iizemi koordindcio, valamint
az Uzemek szamdra. A kiadott intézkedési tervek végrehajtasardl, annak eredményér6l beszimolot
készit az Uzemiranyitasi Féosztalyvezetonek.

A gyartasszervezés modszereit és technikdjét fejleszti, hatékonyabb irdnyitdsi eljardsok bevezetését
kezdeményezi.

Az lizemi hatékonysdg javitdsa érdekében az iizemi teljesitményeket a termelési ¢s iizemi
koordinatorok jelentésein keresztiil, valamint a hatékonysagelemzésre hasznalt eszkdzon keresztiil heti
szinten ellendrzi, nyomon kdveti, kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel él.

A termelési feladatokhoz illeszkedve felel az Uzemek eréforrasainak kihasznaltsagaért (gépi, human),
jelzi az Uzemiranyitasi Féosztalyvezeté felé a rendelkezésre allo kapacitast.

10. Az iranyitasa alatt &ll0 munkatdrsakat mentoralja, menedzseli, az optimalis humaner6forras

rendelkezésre Allasaré! gondoskodik a helyettesitési rend kidolgozasan keresztiil és az elérhetd
kompetencia folyamatos ellendrzésével.

11. Ertelmezi a felsévezetdk dontéseit, utasitasait, azokat kozvetiti az irdnyitésa alatt 4116 vezetdk felé.
12. Kidolgozza a Termelésiranyitasi Osztdlyhoz, Termelési és Uzemi Koordinacidhoz, az Uzemekhez

kapcsolodo folyamatokat és munkautasitdsokat, valamint a gyartas optimalis megvalésitasa érdekében
javaslatokat tesz a Tarsaség folyamatainak szabalyozasara.

13. A Termelésirdnyitdsi Osztdlyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért felelosséggel

tartozik. Az 0j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremikodik.

Felelossége: A Termelésiranyitasi Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mikidéséért, feladatai teljes korti, szakszerti és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.2.1.1  Termelési és Uzemi Koordindcié

A Termelésiranyitasi Osztalyvezeték vezetése alatt allo szervezeti egység. Munkatarsaik a teriileti
eclhelyezkedéseken tul termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan keriilnek beosztasra
az egyes osztalyvezetdk ala.

Hataskore kiterjed a Termelésiranyitasi Osztalyvezetok altal meghatarozott szakmai szempontok alapjan a
hozzajuk tartozé iizemek szakmai, operativ és adminisztrativ feliigyeletére.

Feladatai:

1. Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi az iranyitdsa alatt 1év6 lizemek feladatait, kiilénds tekintettel a hatékony
kapacitas lekétés és a gyartasi program megvalosuldsanak teriiletére.

2. Nyomon kdveti az irdnyitasa al4 tartozo lizemek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége gordilékeny
egyuttmikddését.

3. Folyamatosan beszdmol a Termelésiranyitasi Osztalyvezetonek az tizemek feladat ellatdsardl, a
hatarid6s és kiemelt jelentOségii ligyek allasarol.

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

11.

12

13

Az izemvezetokdn keresztiil a termelési terv, a gyéartdsi program és a gyértasi utasitisok alapjan az
tizemekben folyd gyértishoz szitkséges eréforrasok (tdrgyi, személyi) optimalis, kéltséghatékony és
hatédriddre torténd biztositasa.

Az iizemi hatékonysag javitisa érdekében az lizemi teljesitményeket az lizemvezet6k jelentésein,
valamint hatékonysagelemzésre hasznalt eszkzon keresztiil napi szinten ellendrzi, nyomon kévet,
kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel €.

Az lizemvezetéknek kiadott javaslat vagy utasitds végrehajtasdhoz kapcsolddo, az iizemvezetdk altal
készitett megvaldsitasi tervet ellendrzi, a végrehajtast koordindlja. A 1étrejétt eredményeket az
tizemvezetdkkel kozosen kiértékeli.

Visszajelzést ad a termelést akadalyoz6 tényezokrdl, azok okat elemzi és javaslatot dolgoz ki a
folyamat javitdsa érdében.

A gyéartas sordn az értékteremtd tevékenységeket azonositja, veszteségek foltarja, az ebbbl eredd
intézkedéseket hataroz meg.

A gyartasszervezés €s lizemirdnyitas soran azonositott j& gyakorlatokat megosztja az iranyitasa ala
tartozd tizemvezetSkkel.

A gyartds mddszereit és technik)at fejleszti, hatékonyabb gyartisszervezési és iranyitasi eljarasok
bevezetését kezdeményezi.

. A beérkez6 gyartasi adatokat §sszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, éves

valamit meghatarozott idészakra vonatkozo jelentést készit.

. A Termelési és Uzemi koordinator a beosztottjai feladatellatésaért, eredményeiért feleldsséggel

tartozik. Az 0y munkatérsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kzremikodik.

Feleléssége: A Termelési és Uzemi Koordinaci6 feleldsséggel tartozik az tizemek hatékony és gazdasagos
mitkodéséért, feladataik teljes kor(l, szakszer(i és hatariddben torténd ellatdsaért.

1.2.2.2 Termeléstervezési Osztaly

Az Uzemiranyitasi Foosztalyvezeté vezetése alatt alld szervezeti egység, amelynek iranyitisat a
Termeléstervezési Osztalyvezeton keresztiil latja el.

Hataskére kiterjed a gyartastervezés és annak lekdvetési folyamatara, annak kialakitasara, miikddtetésére és
fejlesztésére.

Feladatai:

1.

2.

Irdnyitja, felligyeli és ellendrzi a Termeléstervezési Osztaly munkatirsainak feladatait, kiilénds
tekintettel a hatékony kapacitaslekotés €s a termelési tervek elkészitésének teriiletére.

Nyomon koveti az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek és a Tdrsasag t6bbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmilkodését.

Folyamatosan beszdmol az Uzemirdnyitdsi F6osztalyvezetdnek az irdnyitasa ala tartozé munkatérsak
feladat ellatasardl, a hataridos és kiemelt jelentdségll tigyek allasardl.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb miiktdés érdekében.
A termeléstervezés modszereit ¢s technikajat kialakitja, fejleszti, hatékonyabb tervezési eljardsok
bevezetését kezdeményezi.

A beérkezé gyartasi adatokat §sszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbdl heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatérozott iddszakra vonatkozd jelentést készit,

Részt vesz a termeléstervezést segitd moddszerek kidolgozasdban, az ezekhez szilkséges eszkozok
szilkséges fejlesztési igényeinek meghatirozasdban, az elkésziilt fejlesztések tesztelésében,
alkalmazasanak tAmogatasaban.

A Termeléstervezési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az Oj munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Feleldssége: A Termeléstervezési Osztaly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység
hatékony €s gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes kori, szakszer(i és hataridében térténd ellatasaért.
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1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly

A Termelési Igazgato vezetése alatt 4llo szervezeti egység, amelynek irdnyitdsdt a Termeléskontrolling
Osztalyvezettn keresztiil 14tja el.

Hataskore kiterjed az Termelési Igazgatdsag munkafolyamatainak €s eréforrasainak értékelésére, hatékony
felhasznaldsanak elemzésére, valamint fejlesztési javaslatok megfogalmazasara, majd azok visszamérésére.

Feladatai:

1. Osszeveti a beérkez6 gyartasi adatokat a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott iddszakra vonatkoz6 jelentést készit.

2. A Termelési Igazgatosag rendelkezésre 4116 eréforrasaira (személyi, targyi, anyagi) vonatkozoan
elemzéseket, kimutatdsokat készit, javaslatot fogalmaz meg a hatékonyabb felhasznélas érdekében.

3. Az lzemi szintli utokalkulaci6 elkészitésében a Kontrolling Féosztallyal egyiittmiiksdik és
meghatarozott szakmai feladatokat 14t el.

4. A termék szinth utékalkulacid elkészitésében a Kontrolling Foosztallyal egytittmikodik és
meghatarozott szakmai feladatokat lat el.

5. A Termelési Igazgatésigon  szervezeti egységeinek  munkafolyamatait értékeli a
folyamatszabalyozasban meghatirozott mérbszadmok segitségével, és javaslatokat tesz a folyamatok
fejlesztésére.

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

7. A Termeléskontrolling Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért felelGsséggel
tartozik. Az Gj munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiiksdik.

Feleldssége: A Termeléskontrolling Osztély felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység
hatékony &s gazdasagos mitkddéséért, feladatai teljes korl, szakszerii és hataridében torténd ellatédsaért,

1.2.4. Logisztikai Féosztily

A Termelési [gazgatd iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a Logisztikai Féosztalyvezetén keresztiil
irdnyit.

Hataskore kiterjed a készletgazdalkodasi-, kdzponti raktarozasi és szallitmanyozasi folyamatok biztositasira
a Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztalyon és a Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoporton keresztiil.

Feladatai:

A Logisztikai Foosztalyvezeté feladatai a logisztikai munkafolyamatok kidolgozasa, koordinalasa, és a
Tarsasadg logisztikai miikddéséhez sziikséges feltételek kialakitdsa mellett, a logisztikai munkatirsak
irdnyitdséhoz kapcsolddnak. Ezek mentén a kovetkezd tevékenységekért felel6s elstsorban:

1. Kialakitja a Térsasag készletgazdalkoddsi, széllitdsi, raktarozasi, flottakezelési stratégiajat. Ehhez
felméri az aktualis piaci helyzetet, trendeket, a Tarsasdg érdekeit és az ligyfelek igényeit, valamint
felvazolja az elérni kivant célt, amelyet adatokkal, meérészamokkal, hatékonysagi, és pénziigyi
mutatokkal tAmaszt ala.

2. Koltségvetést készit, a logisztikai stratégia alapjén szdmitdsokat végez arra vonatkozoan, hogy a
kiilénbozo feladatok elvégzése milyen anyagi raforditast igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkéz igényt, azok karbantartasat, javitasat, a kiilonbdz6 szolgaltatasok igénybevételét - példaul
fuvarozo cégek alkalmazasat - és a munkaer§ k6ltséget is. Munkaja sordn folyamatosan ellenérzi ezt,
terv-tény elemzéseket készit.
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10.

11.
12.

Megtervezi a logisztikai feladatokat, valamint megallapitja a folyamatokhoz sziikséges munkaer?,
id6 ¢s koltség igényt, valamint megtervezi, hogy a folyamatok hogyan kapcsolddjanak 6ssze, és
milyen részfolyamatokbdl alljanak.

Megszervezi, iranyitja a logisztikal feladatokat, a feladatok részleteit, a dolgozok felé tamasztott
elvarasokat megosztja a Logisztikai Foéosztaly dolgozdival. Az osztaly- és csoportvezetdi
bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak a feladatokat a tervek és elvarasok szerint
elvégezzék.

A Logisztikai Flosztalyvezeté az osztdly- és csoportvezetdk bevonasaval biztositja a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket, tovdbba biztositja a munkavégzéshez sziikséges eszkozoket,
illetve a megfeleld munkakériilményeket.

A Logisztikai Foéosztilyvezetd iranyitja a Logisztikai Féosztalyhoz tartozé Raktdrozdsi és
készletgazdalkoddsi osztalyt, valamint a Szallitményozasi és Flottakezelési csoportot. Beosztottjai
eredményeiért felelOsséggel tartozik, az O munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Kezeli ¢és nyilvantartja a gépjarmiiflottat, beleértve a miiszaki allapota fenntartasat és a karrendezési
cljarasokat.

Kimutatdsokat készit, méri a logisztikai folyamatok hatékonysagat, és mindségét, az adatokrol
tajékoztatja a Termelési Igazgatot.

Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel és kozremiikddik az egységes folyamatok
kialakitasaban.

Feladata a Tarsasag sajat tulajdonu gépjarmiiparkja vonatkozasiban a biztositasok kezelése (kotelezd
gépjarmi felelsségbiztositas, Casco stb.), nyilvantartasa és kapcsolattartds az érintett szervezeti
egységekkel. Karesemények biztositd felé torténd bejelentését végzi.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasédgosabb miikédés érdekében.
A Logisztikai Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.
Az 1j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikdik.

Felelgssége: A Logisztikai Féosztly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos mikddéséért, feladatai teljes kori, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.4.1 Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztialy

A Logisztikai Foosztalyvezetd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Raktarozasi ¢&s
Készletgazdalkodasi Osztalyvezetdn keresztiil irdnyit.

Hatdskore kiterjed a készletgazdalkodési és a kdzponti raktarozasi folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1.
2.

Nov e

Allami vagyon, ezaltal a cégvagyon védelme.

Kozponti raktarakkal kapcesolatos feladatok teljesktri ellatasa:

beérkezd aruk atvétele (mennyiségi, szemrevételezéssel mindségi)

a vallalat iranyitasi rendszerbe térténd bevételezés-kiadas €s nyomon kovetés
a kiadott diszpo6 anyagsziikséglete alapjan komissidzas

kézponti raktarakat €rintden fuvar igénylés jelzése a szallitas felé

gépi €s kézi anyagmozgatas

kézponti raktar kapacitasok optimalizalasa, maximalizilasa

alap és segédanyagok allagmego6vd, mindségromlast akadalyozo tarolasa

a foosztaly altal haszndlt emelégép karbantartasok megléténck ellendrzése.
Kulsos bérmunka alap, segédanyagok kezelése, kényvelése (orszigosan).

Bizonyos esetekben csomagolas (pl. tenderek, hianyos késztermék esetén).

Belso felhasznalds (pl. higiéniai papir), belso értékesités, web shop igények kielégitése.
Munkabiztonsagi eléirasoknak vald megfeleldsség ellendrzése, betartésa.

Leltar elokészitésben és a leltarban vald aktiv részvétel.

TR e e o
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

A meghatarozott cikkek esetében a készletek figyelése, valamint a VR3 készlet rendszerében a
raktarakra vonatkozo folyamatok betartdsanak ellendrzeése.

Cikkszamok létrehozasa, azok karbantartasa.

Puffer készletek meghatarozasa, tarsosztalyok egyiittmikddésével.

Belso rendelések 1étrehozasa.

Készlet selejtezések folyamatanak és a hozz4 tartozé dokumentumok ellendrzése, tovabbitasa.
Kapesolattartas az érintett tarsteriiletekkel.

A kiemelt projektekhez (pl. tender) tartozo készletek nyomon kévetése.

A Téarsasag bels6 logisztikai foosztalyt érinté szabalyzatainak el6készitése.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb milkédés érdekében.
A Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az 4j munkatdrsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Felelossége: A Raktarozasi és Készletgazdélkodasi Osztély felelosséggel tartozik a rd bizott feladatok
hatékony és gazdasagos, szakszeri és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.4.2 Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

A Logisztikai Féosztalyvezetd irdnyitasa alatt allé szervezeti egység, amelyet a Szallitmanyozasi és
Flottakezelési Csoportvezetén keresztiil irdnyit.

Hataskére kiterjed a szillitmédnyozasi €s flottakezeléshez tartozo folyamatok biztositaséra.

Feladatai:

1.

2.

10.

11.

12.
13.

14.
15,
16.

A csoport kézponti e-mail cimére beérkezett arufuvarozasi igények, a szallitasi feladat paraméterei
alapjan a lehet6 leggazdasagosabb fuvarozasi médot meghatarozasa €s kivéalasztasa.

A fuvarok ellatasa: sajat fuvareszkdzzel, nagyon indokolt esetben szerz0ddtt partner altal biztositott
fuvareszkbzzel, futdrszolgalat utjan vagy egyedi megrendelés alapjan kiilsé szallitmanyozo
igénybevételével.

Ko6ltségek nyomon kdvetese és a fuvarkoltségek kiszamitasa.,

A betervezett fuvarfeladatokrol az érintett telephelyek, lizemvezetok, raktarak, a fuvarmegrendelést
lead6 személy, valamint a Termelési és Uzemi Koordinacié ltal meghatarozott személy értesitése.
Dokumentaciék (menetlevelek, széllitolevelek, szamlak) ellendrzése, tablazatba térténd felvezetése
tovabbitisa az érintett tarsosztalyok részére.

Fuvarozasi szamlak tevékenységi kddok szerinti felosztasa, megrendelések elkészitése.
Kapcsolattartas az olaj- és gazipari vallalattal (pl. MOL Nyrt-vel), internetes feliiletének kezelése,
olaj- és gazipari véllalati (pl. MOL) kartyak kiadasa, szamla ellendrzése, tdblazatba vald felvezetése.
Elektronikus tdij rendszer - HUGO egyenleg ellenérzése, figyelése, feltsltési kérelmek elkiildése,
levont Osszegek figyelése, feltoltésrdl készitlt szamlak eljuttatésa a pénziigynek.

EKAER rendszerének kezelése, EKAER szdmok igénylése széllitolevelek alapjan, EKAER szamok
idében t6rténd lezérasa.

Postai kiildemények, futarszolgalatok internetes feliileteinek kezelése, csomagfelvétel/leadas
ellenérzése, csomagkdvetés, szamlak ellendrzése/felosztasa.

Személy, és haszongépjarmiivek javitdsa, karbantartasa, auték miiszaki allapoténak figyelemmel
kisérése, esetleges problémak jelzése, tovabba szervizelések koordinalasa.

Tachograf rendszer kezelése.

Szallitmanyozassal és flottakezeléssel kapcsolatos szerzddések elokészitése, ellendrzese,
véleményezése.

A Térsasag bels6 logisztikai f6osztalyt érintd szabalyzatainak elékészitése.

Kozremiikddés a teriiletet érint6 beszerzéseknél, drajanlatok bekérése, értékelése.

A szillitmanyozast €érintd hatésagokkal torténé kapcesolattartas, {igyintézes.
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17. Jarmiivekkel (sajat) kapcsolatos feladatok ellatasa (biztosftds, izemanyag, autépalya matrica, 0tdij,
kulcsos autdk kiadasa és visszavétele, téli és nyari atgumizdsok, bérautdk nyilvantartasa, folyamatos
kapcsolattartas a bérbeadéval, szervizek lebonyolitasa, havi futds teljesitményének figyelése, baleseti
kéresemények kezelése).

18. Javaslatokat, intézkedési tervek megfogalmazdsa a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikddés
érdekében.

19. A Szallitmanyozasi ¢és Flottakezelési Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az ) munkatarsak kivalasztasiban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kézremiikodik.

Felelossége: A Szallitmanyozasi €s Flottakezelési Csoport feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony
¢s gazdasagos, szakszer(l és hataridoben torténo ellatasaért.

1.3. Torzskari Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag iigyvezetdje altal kinevezett Torzskari Igazgatd, aki az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitisa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére
kijelolt fGosztalyvezetGkon és osztalyvezetdkon keresztiil.

Hataskore kiterjed a Mindségiigyl és Munkavédelmi Foosztaly, az Energetikai és Vagyongazdalkodasi
Féosztaly, a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelds Osztly, az Informatikai Osztaly és a Kézponti
Titkdrsag iranyitasara és felligyeletére, valamint a Tarsasdg eurdpai unids tdmogatdssal megvaldsuld
projekfjeinek teljes korll lebonyolitdsdra.

Feladatai:

1. Kézvetleniil, valamint az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ €s stratégiai iranyftasat, feliigyeli
a szervezeti egységek miikodését,

2. Nyomon kéveti az ir&nyit4sa ald tartozoé szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmikodését.

3. Szikség esetén fellilvizsgélja, valamint modositja a Tarsasag szervezeti és mitkodési szabalyzatat,
majd jogi megfeleldségi vizsgalatot kivetden elbterjeszti dontésre az Ugyvezetd részére.

4. Gondoskodik az &ltala iranyitott szakteriilet miiktdésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérsl, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet mukodésével kapesolatosan adatbazist
épitsen fel.

5. A Kozponti Titkarsagon keresztlil biztositja a Tarsasag mikodtetésére, fenntartasara vonatkozo
adminisztrativ folyamatainak tdmogatésat.

6. Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezetdiének az irdnyitdsa ald tartozéd szervezeti egységek
feladat ellatasardl, a hataridds ¢s kiemelt jelentdségil Ugyek allasarol.

7. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miik$dés érdekében.

8. Rendszeresen tdjékoztatia az Ugyvezetdt a feladatkorbe tartozéd tigyek Aallasardl, a szitkséges
intézkedésekrdl €s azok hataridejérol.

9. A Torzskari [gazgatd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelésséggel tartozik. Az vj
munkatarsak kivalasztidsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremikodik.

A Torzskari Igazgatd munkéjanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakértdi munkatars timogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:

1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.

2. A Torzskari [gazgatdsag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és Torzskari Igazgat6
utasitasait és allasfoglalasait.
Gondoskodik a Torzskari Igazgatosagon tartott programok el8készitésérol és levezénylésérdl.
4. Rendszerezi és dontésre elbkésziti Torzskari Igazgatdsidg vezetbinek (fbosztalyvezetdinek,

osztalyvezetdinek €s csoportvezetdinek) cimzett tigyiratokat.

(%}
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5. Ellatja a Torzskari Igazgat6 levelezésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatdsat,
nyilvantartasat, szétosztasat.

6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Torzskari Igazgatosag adminisziracids folyamatait.

Elésegiti a Torzskari Igazgatdsag munkaszervezetének adminisztrativ mikodését.

8. Tamogatja a Torzskari Igazgatd munkajat szakmai dontéselokészité anyagok eldkészitésével, a
szakteriileti egyiittm{ikdés koordinalasaval.

=~

A Torzskari Igazgaté az eurdpai unids pélyazati forrasok felhasznalasdnak érdekében az aldbbi szakmai
feladatokat latja el:

1. Végzi az egyes operat{v programok keretében megvalosulo projektek menedzselését, elszamolasat €s
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt ellendrzését végzd szervezetekkel, teljesiti a ra héruld
adatszolgdltatdsi, jelentési kotelezettségeket. A projekt keretében megvalosulé tevékenységek
elszamoldsa soran javaslatot tesz a szerzodések szovegére. A kifizetések sordn el6zetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethetd pénziigyi bizonylatokat.

2. Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi eurdpai unids finanszirozasu felhivasokat, és dontés esetén
elkésziti a palyazati dokumenticiot.

3. Projektfejlesztési feladatainak keretében el6készité €s koordinacids tevékenységet végez ¢és
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek koOzremiikodésével, elkésziti a
projektjavaslathoz sziikséges dokumentéciét.

4. Felkésziil a fenntartdsi id6szakra: kidolgozza a kapcsolodd egylittmlkodési és lizemeltetési

folyamatokat.

Feliigyeli a Tarsasag részére biztositott Eurépai Unios tdmogatasok szabalyszeril fethasznalésat.

6. Részt vesz az operativ programok keretében megvalosuld projektek végrehajtasat elosegitd tarsasagi
folyamatok szabalyozasanak kidolgozésaban.

wn

Feleldssége: a Torzskari Igazgatosdg felelosséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mlukodéséért, feladatai teljes korti, szakszer( €s hataridében torténd ellatasaért.

A Tirzskari Igazgaté vezetése alatt allo szervezeti egységek a kivetkezdk:

1.3.1. Mindéségiigyi és Munkavédelmi Foosztily

A Torzskari Igazgatd irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Mindségligyi és Munkavédelmi
Féosztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a minOségellentrzési, mindségirdnyitdsi, munkaegészségiigyi, munka-, tliz- és
kornyezetvédelemi szakterillet éves stratégiai céljainak meghatdrozdsara, az ezzel Osszefiiggd és ezeket
tamogatd folyamatok meghatdrozasara, irdnyitasdra, szakmai feliigyeletére a Mindségiranyitasi és
MinGségellendrzési Osztalyon, valamint a Munkaegészségligyi Csoporton keresztil. Hataskdre kiterjed
tovabba a munkabiztonsagi és kdrnyezetvédelmi folyamatok biztositasara, azok €rvényesitésére a vonatkozd
munka-, tiz-, és kéryezetvédelmi jogszabalyoknak megfelelden.

Feladatai:

1. A Tarsasdg mindségirdnyitasi rendszereinek szabvany szerinti bevezetése, tizemeltetése, feliigyelete,
ellenérzése, kiilsé fél altali tantsittatasa, folyamatos fejlesztése, a mindségiranyitasi szervezet
tevékenységének szervezése, a mindségiranyitasi szabvanyoknak megfeleld belsé szabalyozdk
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasdg miikodési rendjébe vald beillesztése.

2. A Tarsasag altal eloallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellendrzési rendszerének iranyitdsa, miikodtetése, a hatékonysdg és vevdi elégedettség
folyamatos fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

3. A Tarsasag szervezett munkavégzése sordn, a munkavallaidk egészségét nem veszélyeztetd,
biztonsdgos munkakoriilmények megteremtésére vonatkozd munkavédelmi jogszabalyi eldirdsok
folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsé szabalyozokba foglalasa, azok oktatasa, betartasa,
betartatasa, a szilkséges intézkedések megtétele és a végrehajtis ellendrzése.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

I6.

17.

18.
19.

20.

Az alkalmazas feltételeinek biztositasa, a vonatkozo foglalkozas-egészségiigyi, munkaegészségligyi
jogszabalyok eléirdsainak megfelelden, foglalkozas-egészségligyi szolgaltatd folyamatos
alkalmazdsdval, annak koordinacidjaval és folyamatos ellenérzésével, a munkavédelmi szakteriilettel
valo egylittmikddés alapjan.

A Térsasag szervezett munkavégzése soran, a kornyezeti elemek megovasa érdekében, a vonatkozd
kérnyezetvédelmi jogszabdlyi el6irdsok folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsd
szabalyozdkba foglalasa, azok oktatdsa, betartasa, betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele és
a végrehajtas ellenbrzése.

Szaktevékenységeinek ellatdsa soran egyiittmikddési kotelezettsége van a mindségirdnyitasi
szabvanyok szerint miik6dd tarsasagi tevékenységeket ellenérzd megrendeldkkel, vevokkel, tantsitd,
minosito felekkel, illetve a munkabiztonsagi €s munkaegészségligyi kérdésekben a munkavédelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozéds-egészségligyi szolgaltatoval, valamint a tdrsszervezetekkel,
illetve hatosagokkal.

A Tarsasag munkavallaloinak testi €psége, a tliz elleni védekezés €rdekében a vonatkozo hatalyos
tlzvédelmi jogszabalyok, szabvanyok betartdsdhoz sziikséges feladatok egységes értelmezése, belsod
szabélyzasba vald foglalasa, oktatasa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellenbrzése.

Az ecgyéni védoeszkdzok juttatasi rendjének szabdlyozasa, a védofelszerelések hasznalatanak,
védelmi képességének ellendrzése, azok rendeltetésszerli hasznalatarél vald oktatds megtartasa,
illetve megszervezése.

A Tarsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egytittes értékelése,
a vonatkozd jogszabaly altal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittmiikédési
kotelezettségek betartdsa.

A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegeszté berendezések, nyomdstartd edények, emeldgépek
nyilvantartisa, azok jogszabdly szerinti {izembe helyezési, illetve haszndlatbavételi eljarasainak,
feliilvizsgélatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsdgos
munkavégzés feltételeinek biztositésa, biztosittatdsa.

Az altala megrendelt fellilvizsgalatok ellendrzések 4ltal feltart esetleges hidnyossagok nyilvantartésa,
azok hibajavitasairol valo gondoskodas, az illetékes tirsosztalyok bevonasaval. A veszélyes anyaok,
valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvéntartdsa, illetve ezekkel kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Elokésziti, felligyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkori hatélyos jogi szabalyzdknak
megfeleléen a munka-, és tlizvédelemhez kapcsolédd belsé szabalyzatokat, utasitdsokat,
gondoskodik az 0j belépok és az ismétlddd munka- és tlizvédelmi oktatasokon keresztiil azok
betartasarol és betartatasarol.

Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgélasat, azok hatosagoknak valé bejelentését, a vonatkozé
jogszabalyi elbirdsoknak megfelelden.

A Térsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatdsdgok felé, valamint
az eljard hatdsagokkal vald kapcsolattartas.

A Tarsasag tevékenységeihez, illetve a mikddéséhez kothetd kdrnyezetvédelmi jogszabalyok
értelmezése, bels§ szabalyzdkba foglaldsa, oktatdsa és végrehajtdsa, végrehajttatisa, a sziikséges
intézkedések megtétele ¢s az alkalmazas, végrehajtas ellentrzése.

A Téarsasag tevékenységei, illetve mitkddése soran keletkezd kommundlis és szelektiven gytijtott
veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésének, nyilvantartdsanak, artalmatlanitdsdnak szakmai
feltigyelete, iranyitdsa, koordinalasa, A szitkséges szerzOdések szakmai elOkészitése,
nyomonkovetése a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelen.

A Tarsasag légszennyezd pontforrasainak nyilvantartasa, az tizemeltetési feladatok koordinalésa. A
vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen a levegbtisztasiag-védelmi éves bevallas elkészitése.

A veszélyes é€s nem veszélyes hulladékok tarolasanak komyezetvédelmi szempont( feliigyelete

A veszélyes ¢€s nem veszélyes hulladékok nyilvantartdsi szabalyainak elkészitése, a naplézas
feltételeinek biztositasa, a naplévezetési kitelezettségek ellenérzése, az ezzel kapcesolatok szakmai
tamogatas az lizemeltetd munkahelyi vezetok szamara.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok hatdsagi éves bevallasanak biztositasa, a sziikséges adatok
Osszegy(ijtése, nyilvantartdsba rendezése, valamint a jogszabdlyoknak megfeleld végrehajtdsa az
eloirt hataridé betartasaval.
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21. A Tarsasag tevekenysége soran fellépd kornyezeti zajterhelések beazonositdsa, kivizsgalasa, a
sziikséges intézkedések elinditasa.

22. A Térsasag tevékenységei soran alkalmazott veszélyes anyagok karmentési szabalyainak elkészitése,
oktatdsa, valamint a sziikséges karmentd edények megrendeléséhez sziikséges miiszaki
specifikacidinak dsszedllitasa,

23. A veszélyes anyagok, valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartdsa, illetve
ezekkel kapcsolatok jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

24. A szakmai végzettséghez nem kotott, altalanos kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa érdekében
kornyezetvédelmi felelésdk rendszerét miikodteti, azaz javaslatot tesz a kdzvetlen munkahelyi
vezetbk szamira a kdrnyezetvédelmi felelésok kinevezésére, majd kdzvetlen szakmailag iranyitja,
koordinalja €s ellendrzi a koryezetvédelmi feleldstk munkadjat a Tarsasig teljes mikodési terilletén.

25. Végzi a kémyezetvédelemhez k&thetd panaszok kivizsgélasat, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez felettese felé.

26. A Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenysépének képviselete az illetékes hatdsagok felé, valamint az
eljard hatésagokkal valé kapcsolattartéas.

27. A Térsasig munkavallaléival kapesolatos biztositasok kezelése (egészség biztositds, baleseti
biztositas stb.), nyilvantartasa és kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel. Kdresemények
biztositd felé t6rténd bejelentése.

28. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekében.

29. A Mindségiigyi €s Munkavédelmi Foosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az 0f munkatarsak kivalasztisdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiiksdik.

Felelossége: A Mindségligyi €s Munkavédelmi Féosztily feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd
szervezeti egységek hatékony és gazdasagos mitkdéséért, feladatai teljes korl, szakszerdi és hataridében
torténd ellatasaért.

1.3.1.1 Mindségiranyitasi é&s Mindségellendrzési Osztily

A Minéségligyi és Munkavédelmi Foosztalyvezetd irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a
Mindségiranyitasi é¢s Mindségellendrzési Osztalyvezetdn keresztiil iranyit,

Hataskdre kiterjed a mindségirdnyitasi folyamatok, a trsasagi szabalyozdk, a termelés soran a partnerek altal
elvart rendszerszabvanyok és az ISO szabvanyok megfeleléségének biztositdsara és azok érvényesitésére.
Hatéskére kiterjed tovabba a Tarsasag altal eldallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellendérzési rendszereknek operativ irdnyitdasdra, a kapcsolodd folyamatok kialakitiséra,
miikddtetésére, a hatékonysag és vevoi elégedettség folyamatos fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

Feladatai:

I. A mindségiranyitasi rendszer milk6dtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ irdnyitasat, a
kiilsd tanusittatasanak elokészitését végzi a Tarsasag altal tanusitott mitkodési teriileten, az ISO 9001
szabvany kévetelményei szerint.

2. A kornyezetkdzpontl irdnyitasi rendszerek mikddtetésének, ellen6rzésének, fejlesztésének operativ
irnyitdsat végzi a menedzsment 4ltal meghatdrozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kdvetelményei szerint.

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségirnyitdsi rendszerszabvanyokat, a mddositasokat
tvezeti, illetve atvezetteti a szabalyoz6 dokumentacidkban.

4. A Tarsasdg belsd szabdlyozorendszerének fenntartdsa, feliigyelete és folyamatos fejlesztése, a
szabélyozé dokumentumok elérhet6ségének biztositasa.

5. Az esetlegesen feltart nem-megfeleldségeket, azok javitd / megel6z6 intézkedéseit kiteles nyomon
kivetni, a sziikséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat ellendrzi.

6. Felligyeli és nyomon koveti a fejlesztési javaslatok, valamint a helyesbitd és megel6zé
tevékenységek végrehajtasat.

7. A vezetOségi atvizsgalasi értekezletek elSkészitése, megszervezése, lefolytatdsa a vonatkozd
szabalyozonak megfeleléen.
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8.

10.

1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
I8.

19.

A gyartds soran felhasznalt alap- és segédanyagok, valamint az eldallitott kész-, illetve félkész
termékek mindségellendrzése, atfogd és egységes mindségellendrzési rendszer létrehozasaval,
mitkddtetésével, annak szakmai feliigyeletével, irdnyitasdval, a hatékonység és a vevoi elégedettség
fejlesztési lehetGségeinek feltardsa mellett.

A mindségellendrzési rendszer folyamatainak, valamint azokhoz kapcsolédé szabalyozési elemek
elkészitése, alkalmazasanak bevezetése, az alkalmazas ellendrzése, a terliletre vonatkozd
szabalyozasi dokumentumok folyamatos fejlesztése, aktualizaldsa, a Téarsasdg altal tanusitott
mindségirdnyitasi rendszerek kivetelményeinek megfelelden.

A mindségellendrzés teriiletét érintd, az értékesitett termékekhez kothetd vevoi elégedettséget
hatranyosan befolyasolé kockazatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekinthetd kockézatok
kezelése, kockazatkezelési intézkedési tervek kidolgozasaval, végrehajtdsdval, illetve
végrehajttatdsaval a mindségiigyi és munkavédelmi foosztalyvezetd ellendrzését kivetden.

A Tarsasag altal tanusitott iranyitdsi rendszerek mindségellendrzési teriiletét érintd részeinek
miikédtetése, feligyelete.

A Térsasag kilsd partnerrel torténd képviselete mindségellendrzéssel kapcesolatos kérdésekben a
mindségiigyi és munkavédelmi foosztalyvezetd eldzetes engedélye mellett.

A mindségellendrzési tevékenység soran feltart észrevételekhez kapesolddd, megelOzési célzatt
oktatasi, képzési tervek és anyagok folyamatos elkészitése, illetve az oktatasok megtartasa.

A mindségellentrzési tevékenység eredményességérdl rendszeres beszamolasi kbtelezettsége van a
mindségligyi és munkavédelmi féosztalyvezetd szamara.

A Tarsasag mérdeszkozeinek felligyelete és nyilvantartasa.

Az eléallitott termékek reklamaciokezelésében egylittmiikodés az érintett teriiletekkel.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb milkddés érdekében.
A kornyezetkdzpontt iranyitasi rendszerek mitkadtetésének, ellenérzésének, fejlesztésének operativ
irdnyitisat végzi a menedzsment Aaltal meghatdrozott teriilleteken a killénb6z6 szabvanyok
kévetelményei szerint.

A Mindségiranyitasi és Mindségellendrzési Osztilyvezetd a beosztottjai feladatelldtdsaért,
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az 1j munkatirsak kivalasztdsaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kozremilkodik.

Felelgssége: A Mindségiranyitasi és Mindségellendrzési Osztaly feleldsséggel tartozik a ré bizott feladatok
hatékony, gazdasdgos, teljes korl, szakszerll és hatdridOben torténd ellatasaért.

1.3.1.2 Munkaegészségiigyi Csoport

A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztalyvezetd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
Munkaegészségligyi Csoportvezetdn keresztill irdnyit.

Hatidskére kiterjed a munkaegészségiigyi folyamatok biztositdséra, azok érvényesitésére a vonatkozd
foglalkozas-egészségligyi jogszabalyoknak megfeleléen.

Feladatai:

1.

A Tarsasag valamennyi munkaszerz6déssel rendelkezd munkavallalojanak orvosi egészségligyi
alkalmassigi vizsgalatainak — soron kiviili, id8szakos, rendkiviili — biztositdsa, szervezése, a
jogszabdlyoknak megfelel$ orvosi beutaldk elkészitése, a munkaalkalmassagok érvényességének
folyamatos nyomonkdvetésével, azok érvényességének folyamatos fenntartasaval.

Az orvosi vizsgalatok soran a foglalkozas-egészségiigyi szakorvosok &ltal irt orvosi szakvélemények
feldolgozasa, nyilvantartdsa, a foglalkoztatas feltételeinek, az esetleges korlatozasok informacidinak
adott munkahelyi vezetSknek vald dokumentalt eljuttatasa.

A foglalkozds-egészségiigyi szolgaltatas folyamatos biztositasdnak elésegitése, a szolgaltatdval valo
folyamatos kapcsolattartds, a foglalkozds-egészségligyi szerz0dés miiszaki tartalmanak elékészitése.
A Térsaség altal fenntartott orvosi rendel6k berendezésének és felszerelésének biztositdsa, a
jogszabalyok altal eléirt feltételek, eszk$z6k biztosittatdsa.
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5. A masodfoka orvosi vizsgalatokra kételezett munkavallaldk orvosi vizsgélatainak megszervezése,
koordinalasa.

6. A Tarsasag altal biztositott sziirévizsgalatok koordinaldsa, partnerekkel vald kapcsolattarts, a
vizsgélatok szervezése, nyomonkdvetése.

7. A Tarsasdg munkahelyeinek munkaegészségiigyi szempontu ellendrzése.

8. A foglalkozas-egészségiigyi szakorvosok ellendrzése, az esetlegesen el6fordulé panaszok
kivizsgaldsa ¢s ezzel kapcsolatosan intézkedés kezdeményezése a foglalkozds-egészségiigyi
szolgaltatd felé.

9. A biolégiai monitorozasra kotelezett anyaghasznalatok nyomonkévetése, a szikséges vizsgélatok
megrendelése, koordinalasa.

10. A foglalkozas-, illetve munkaegészségligyre vonatkozo jogszabalyi feladatok egységes értelmezése,
beist szabalyozdkba foglaldsa, oktatdsa és végrehajtasa, végrehajtatasa, a sziikséges intézkedések
megtétele és az alkalmazas, végrehajtés ellenérzése.

11. Az egyéni védBeszkdzok juttatdsi rendjének szabédlyozdsdban, valamint a munkahelyi
kockézatértékelések elkészitésében valé kozremikddés, a munkaegészségiigyi iranyelvek
érvényesitésével.

12. A Téarsasag munkaegészségiigyi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittes
értékelése, a vonatkozd jogszabaly 4ltal eloirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald
egylttmiikodési kotelezettségek betartasa.

13. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatdlyos jogi szabdlyozdoknak
megfelelden a munkaegészségligyhoz, foglalkozas-egészségiigyhoz kapesolddo belsd szabdlyzatokat,
utasitasokat.

14. Folyamatosan biztositja az 1j belépbk orvosi alkalmassagi vizsgalatat, valamint az 0j belépd
munkavillalokrél folyamatosan adatot szolgéltat a Min6ségiigyi és Munkavédelmi Féosztalynak az
) belépok munka- és tlizvédelmi oktatasainak megtartdsa érdekében.

15. Kérésre, az illetékes foglalkozas-egészségiigyi szakorvos bevondsdval, vagy annak tdjékoztatasa
mellett kdzremiikédik a munkahelyi balesetek, az esetleges foglalkozasi eredetii megbetegedések
kivizsgalasdban.

16. A Tarsasag képzett elsOsegélynyujtoinak nyilvantartisa, a sziikséges alap- és tovabbképzések
biztositasa, koordinalasa.

17. Elvégzi a munkahelyi balesetek kivizsgélasat, azok hatdsagoknak vald lejelentését a vonatkozod
jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden.

18. A Tarsasdg munkaegészségiigyi tevékenységének képviselete az illetékes hatosagok felé, valamint az
eljaré hatésagokkal vald kapesolattartas.

19. Javasiatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikidés érdekében.

20. A Munkaegészségiigyi Csoportvezet$ a beosztottjai feladatellatdasaért, eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az 4j munkatarsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiiksdik.

Feleléssége: A Munkaegészségligyi Csoport felelsséggel tartozik a rabizott feladatok hatékony, gazdasagos,
teljes koril, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.2. Energetikai és Vagyongazdailkodasi Foosztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly kdzvetleniil a Torzskari Igazgatd iranyitasa alatt all, amely
feladatdt az Energetikai és Vagyongardilkodasi Osztalyvezetén és az Ingatlaniizemeltetési és
Gépkarbantartasi Osztalyvezetdn keresztill 14tja el.

Hataskire kiterjed a Térsasdgot érinté beruhazdsokhoz kapcsolédd éves tervek eld- és elkészitésére,
jovahagyds utdn annak végrehajtasara, vagy megvaldsitasanak koordinaldsira egyiittmiikédve az abban
érintett szervezeti egységekkel é&s kiils6 megbizott partnerekkel. Hataskdre kiterjed az (izemnyitds és
akkreditaci6 folyamatanak tdmogatasara, tovabba a Tarsasag energetikai feladatainak ellatdsara, a gépek és
ingatlanok kezelésére.
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Feladatai:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

A Térsasagot érintd lehetséges beruhdzasok teljes korli &sszegyljtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egylittmiksdés a tarsteriiletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhédzasi tervek
elkészitése, 6sszhangban a Tarsasag stratégiai céljaval €s meghatarozott jovoképével.
Ingatlan-nyilvantartis naprakész vezetése, bérleti szerzodések eldkészitése és nyilvantartdsa.

Az lizemnyitds, valamint lizemzards és akkreditacié folyamatanak kidolgozdsa, mitkddtetése, az
érintett szervezeti egységek munkéjanak koordinalasa.

Energetikusokkal vald egytittmiikédés, kapcesolattartas muszaki feladatok ellatdsa sordn, szerzodés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szdmldk jovahagyasa.

Az elkészitett beruhdzasi terv felsd vezetdi dontésre torténd eldkészitése szakmai javaslatokkal €s
koltségvetéssel egyiitt.

A hatdskdrébe esé beruhdzasi, korszer(sitési, felujitasi feladatainak tervezése, litemezése az
Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztallyal, valamint a Biztonsagi Igazgatosaggal
egyiittmikédve, a meghatirozott értékhatarok és a Szervezeti és Mulksdési Szabalyzat mellett
iranyado szabalyzatok, folyamatleirasok €s ligyvezetoi utasitasok figyelembevételével.

A beruhazasok, vagy hataskorébe utalt fejlesztések soran az épiiletek, épitmények, valamint termeld
és tamogatd gépek, berendezések iizemszerii hasznalatbavételt megel6z0, a kisfesziiltségli erdsdramu
villamos berendezések tlizvédelmi felGlvizsgdlatinak, valamint az érintésvédelmi berendezések
megfeleldséget ellendrzé szabvanyossagi feliilvizsgdlatanak, valamint csak az €pilletek esetében a
villamvédelmi feltilvizsgalatok elvégzése, elvégeztetése,

Az altala megrendelt felilvizsgalatok, ellendrzések altal feltart esetleges hidnyossagok
hibajavitésair6l vald gondoskodas, sziikségszerien az illetékes tarsosztalyok bevonasaval.
Kereskedelmi Féosztaly piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az lizemi igények és
technologiai fejlesztések elorejelzései alapjan gépberuhdzisokhoz szitkséges infrastruktira miiszaki
elokészitése.

A hatdskorébe esd beruhazasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellendrzése a kapcsolddo szakmai €s
adminisztrativ feladatok ellatasa mellett.

Miiszaki dontések elOkészitése, az ehhez sziikséges tervek, milszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kdvetelmények meghatdrozasa.

Fejlesztések, felujitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakuldsanak nyilvantartdsa, ellendrzése.

A Téarsasag sajat tulajdonu és bérelt ingatlanjaihoz tartoz6 vagyonbiztositasok kezelése, nyilvantartasa
¢és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel.

A beruhazasokkal kapcsolatos nyilvéntartdsok vezetése, muszaki ellendri feladatok ellatdsanak
ellen6rzése.

A Térsasdg tulajdondban allé termelé és tdmogatd, illetve szerszdmgépek, berendezések
értékesitésének feliigyelete, az esetenként szilkséges drverés/értékesités kezdeményezése a
K&zbeszerzési Osztaly felé.

A Tarsasag tulajdonaban allo, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznaldsdnak monitorozasa,
energiahatékonysagi intézkedések kidolgozasa, azok Dbetartatisa. Javaslatok kidolgozisa a
tarsteriiletekkel egytitt az optimalis energiafelhasznalas megvaldsitasanak elérése érdekében.

A Téarsasdg villamos lizemu termelé €s tamogatd gépeinek, berendezéseinek iddszakosan lejard
tizvédelmi feliilvizsgalatainak, valamint a kozvetett érintés elleni védelmének és a berendezések,
eszk6zok megfeleloségl idoszakos feliilvizsgalatainak ellendrzése, nyilvantartasa és elvégeztetése
kiils$ szerzOdott partnerek éltal,

A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses €s szigetelési ellenallasmérések iddszakos ellendrzése,
nyilvantartasa ¢s elvégeztetése kiilsd szerz0dott partnerek altal.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekében.
Az Energetikai ¢s Vagyongazdalkodasi Foéosztilyvezetd a beosziottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az j munkatirsak kivalasztisaban, képzési tervek
elkészités€ben aktivan kozremiksdik.

Felelossége: Az Energetikai ¢s Vagyongazdalkodasi Foosztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egység hatékony és gazdasagos miiksdéséért, feladatai teljes kort ellatasaért.
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1.3.2.1 Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Osztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly irdnyitasa alatt 4llé szervezeti egység, amely teriilet
vezetését az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztalyvezet6 latja el.

Hataskire kiterjed a Tarsasag tulajdonaban, illetve birtokaban all6 ingatlanok lizemeltetési folyamataira, az
ingatlanok és termeldeszkézok allagmegévasi, karbantartdsi, feladatainak tervezésére, feliigyeletére,
ellendrzésére.

Feladatai:

1.

2.

wn

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Az adott ingatlan munkavallaldinak altaldnos €s sajdtos igényeihez (akkreditacids feltételek) és a
termelés jellegéhez igazod6 alapvetd muszaki feltételek biztositasa.

Az osztily hataskdrébe tartozd beruhdzasok és fejlesztési feladatok tervezése, feliigyelete.
lebonyolitdsa és ellendrzése.

Vezetdi és szakmai dontéselfkészitd anyag elkészitésében vald kozremilkédés, az Energetikai és
Vagyongazdalkodasi Osztaly hataskérébe tartozé ingatlanhoz kapcsoldédé beruhazasok esetében,
Eves karbantartasi terv készitése, elfogadas esetén annak lebonyolitésa, feliigyelete és ellendrzése.
Eptilet hibabejelenté rendszer kialakitdsa, miikddtetése és az igényekhez igazodd fejlesztése,
hasznalata orszagosan a bejelentdk altal megkiildstt hibajegyek kezelése a jelzett hibak elharitdsanak
megszervezése.

Gép hibabejelentd rendszer kialakitasa és miikodtetése. A gép hibabejelentére érkezdé minden olyan
termeld gépekkel és termelést tamogatd gépekkel kapcsolatos javitidsok megszervezése, esetleges
alkatrészellatds utdnpotlasa, valamint az igény szerinti gépmozgatdsok nyomkévetése.

Az épiilet és gép hibabejelentd rendszer altal teriileti illetékességbe sorolt feladatainak optimalis, a
Térsasag stratégiai céljaival dsszeegyeztethetd modon térténd megoldasa.

Irdnyitja, felugyeli €s ellendrzi a termelési és tamogatd gépek, eszkdzok, illetve az épiiletek,
épitmények javitasit, karbantartasat és allagmegorzését, beleértve ezen eszkdzok, illetve ingatlanok
javitasat, tervszeri karbantartdsi terveinek készitését ¢és elfogadds esetén annak végrehajtasat,
valamint a kisfesziiltség{i erdsaramu villamos berendezések idoszakos tiizvédelmi feliilvizsgalatainak
és kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi megfeleloség id6szakos
ellendrzésének feladatait, az épiiletek, épitmények esetében a villamvédelmi feliilvizsgalatanak
elvégzését, elvégeztetését.

[ranyitja, feliigyeli és ellentrzi a termelési eszkdzgazdalkodas (gépberuhazasok, , -fejlesztések, és a
Termeléstervezési Osztaly altal koordinalt, a termelés biztositdsahoz sziikséges gépek, berendezések
tizemek kozotti athelyezése, Gjrainditdsa, az ijonnan tizemekbe telepitett gépek kihelyezése sordn az
OTSZ 4ltal elbirt kisfesziiltségii erdsaramu villamos berendezések tiizvédelmi felillvizsgalata (EBF)
és a 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet altal eloirt, a kisfesziiltségli erésaramu villamos berendezések
kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi berendezés megfelel6ségének
ellendrzé fellilvizsgalata, szereldi ellendrzése, illetve szabvanyossagi feliilvizsgdlat (EVF)
szolgaltatasdnak megrendelési feladatait, valamint ezen gépek, berendezések iizembehelyezésének,
illetve hasznélatbavételi eljarasanak kezdeményezési feladatait) szakfeladatait beleértve a
termeldeszkdzik javitasi, tervszerli karbantartési terveinek elkészitési és végrehajtasi feladatait.
Ellitja a termeldeszkozok raktarozasi és leltarozasi feladatait.

Az éltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések, illetve a tarsosztalyok altal feltart, illetékességi
korébe tartozd esetleges hidnyossadgok nyilvantartasa, azok hibajavitdsainak végrehajtisa, szikség
szerint tarsosztalyok bevonasaval.

Kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal.

Az lizemekkel és telephelyekkel kapcsolatos gondozasi €s allagmeg6rzési feladatok ellatasa.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a haté¢konyabb, gazdasagosabb miikddés érdekében.
A Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Osztilyvezetd a beosztottjai feladatellataséaért,
eredményeiért felel6sséggel tartozik. Az 10 munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiikodik,
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Feleldssége: Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly felelsséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes kori, szakszeri és hatariddben torténd ellatasaért.

1.3.2.2 Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foéosztaly irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, amely teriilet
vezetését az Energetikai és Vagyongazdalkodési Osztalyvezetd 1atja el

Hataskire kiterjed a Tarsasag tulajdonaban, illetve birtokéban 4l16 ingatlanokkal kapcsolatos, alabb megjeldlt
feladatok teljes kori ellatasara.

Feladatai:

1.

10.

11.

12,

13.

14.

A Tarsasagot érinté lehetséges beruhdzasok teljeskor(i dsszegy(ijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egyiittmiikddés a tarsteriiletek vezetbivel, ennek alapjdn az éves beruhazasi tervek
elkészitése tsszhangban a Tarsasag stratégiai céljidval és meghatirozott joviképével,

Az elkészitett beruhdzasi terv fels6 vezetdi dontésre torténd elOkészitése szakmai javaslatokkal és
koltségvetéssel egyiitt.

A hataskdrébe esé beruhdzasok lebonyolitasa, feliigyelete é€s ellendrzése a kapcsolodo szakmai €s
adminisztrativ feladatok elldtdsa mellett.

Miszaki dontések elokészitése, az ehhez sziikséges tervek, miszaki dokumentumok beszerzése,
miuszaki kévetelmények meghatarozasa.

Fejlesztések, feltjitdsok kozbeszerzéséhez, beszerzéséhez kapesolodd miiszaki kévetelmények
elokészitése, a palyazati kiirashoz sziikséges szakmai anyagok elkészitése, egyiittmikddés a
sziikséges tarsteriiletekkel.

Fejlesztések, felujitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakul4sénak nyilvantartdsa, ellendrzése.

A beruhdzasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, miiszaki ellendri feladatok ellatdsnak
ellendrzése.

Ingatlan-nyilvantartds naprakész vezetése, bérleti szerzddések clokészitése ¢s nyilvantartésa,
iddszakos vagy témakorok szerinti feliilvizsgalata, aktualizalasa.

Az Uzemnyitds, valamint {izemzards €s akkreditacidé folyamatanak kidolgozédsa, mikddtetése, az
érintett szervezeti egységek munkéjanak koordinalésa, a folyamat fejlesztése dsszhangban a Tarsasag
stratégiai c€ljaval és meghatdrozott j6véképével.

A Térsasag tulajdondban 4llo, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznaldsdnak monitorozasa,
energiahatékonysdgi intézkedéseinek kidolgozésa, azok betartdsa. Nyomon kéveti a teritletet érinté
jogszabalyi véltozasokat és azokat sziikség szerint déntéseldkészitd anyag formajiban felterjeszti a
Fbéosztalyvezettd részére. Javaslatok kidolgozdsa a tarsteriiletekkel egyiitt az optimalis
energiafethasznalas megvalositasanak elérése érdekében.

Energetikusokkal vald egyiittmiikodés, kapesolattartds miiszaki feladatok ellatdsa sordn, szerzddés
szerinti eseti elszdmoldsok kezelése, szamlak jovahagyasa.

A Téarsaséag sajat tulajdonu és bérelt ingatlanjaihoz tartozd vagyonbiztositasok kezelése, nyilvantartasa
¢s kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel. A fent emlitett vagyonbiztositds témakérében
felmeriilé kérrendezéssel kapcsolatos ligyintézés alkusz, biztositd, és az érintett szakteriiletek
bevonésaval.

Dontéselokészitd anyagokat allit §ssze, mely részletesen szabalyozza az lizemvezetSk (helyi
energetikai felelds) feladatait a szakteriileti vezeték bevonasaval. Ez kiterjed a hémérsékiet
figyelésére és az ennek eléréséhez sziikséges lépések megtételére. Intézkedéseket kezdeményez a
héleadd feliiletek szabadon tartdsara, a jobb holeadds elérése érdekében, berendezési tirgyak
atrendezésére a hoéleadd eszkdzok maximadlis hatasfokdnak elérése érdekében, az iizemek
szellbztetésének rendjére.

Fogyasztdsméré orak adatainak kotelezé megkiildését kovetéen online feliileten kitsltendd
adaiszolgaltatissal ellenérzi a fogyasztdsi adatokat és indokolt estben beavatkozik a fogyasztasi
adatok feltilvizsgalata mellett.
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15. Ellen6rzi a Tarsasagunk nevén 1évé mérorak tényadatokon alapuld diktalasos fogyasztasi adatait, a
diktalasi rendszert hasznalé munkavallalok bevonésaval.

16. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miiksdés érdekében.

17. Az Energetikai ¢s Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az 1) munkatdrsak kivélasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Feleléssége: Az Energetikai ¢s Vagyongazdalkodasi Osztaly felelésséggel tartozik a rabizott feladatok

hatékony, gazdasagos, teljes koril, szakszerl és hataridoben t6rténé ellataséért.

1.3.3. Vallalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelos Osztaly

A Torzskari Igazgaté iranyitdsa alatt All6 szervezeti egység, amelyet a Villalati és Tarsadalmi
Kommunikacidért Felelds Osztalyvezeton keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a tarsasag belsé és kiils6 kommunikacids folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. A Téarsasdg sajtbkommunikdcidjdnak szervezése, amely sordn a kdvetkezd figyelembevételével kell
eljarni:

- A Térsasag milkddését érinté barmilyen sajtékommunikéciéra csak az Ugyvezet$, illetve egyedi
esetben és kivételes engedély alapjan az 4ltala megjelslt személy jogosult,

- Barmely médium érdeklodését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetdleg
azonnal jelezni kell a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacidéért Felelds Osztilynak
(kommunikacio@kezmu.hu) €s/vagy annak vezet6jének.

- A Villalati és Tarsadalmi Kommunikéciéért Felelgs Osztdly felel6ssége a Belligyminisztérium
kommunikéciéra vonatkozo utasitdsainak figyelemmel! kisérése és az abban foglaltak betartdsa;
ez alapjan irasbeli nyilatkozatok tételére kizardlag a tarca eldzetes engedélyének rendelkezésre
allasat kdvetben keriilhet sor.

2. Dontéshozoi kommunikécio szervezése, amely sordn a kdvetkezdk figyelembevételével kell eljarni:

- A tulajdonosi jogokat gyakorld Belilgyminisztérium a Térsasdgot érinté hivatalos iigyeiben az
Ugyvezetd altal megjelolt személyek tarthatjak a kapesolatot.

- Dontéshozoi kommunikdcié a Tarsasagot érinté barmilyen tigyben az Ugyvezeté vagy a
Torzskari Igazgato eldzetes engedélye alapjan torténhet.

3. Bels6 kommunikacié szervezése, amely sordn a kivetkezOk figyelembevételével kell eljarmni:

- A szervezetet, illetve a szakteriileteket érintd belsé kommunikaciéra az Ugyvezetd, valamint az
igazgatok (illetve az altaluk adott téméaban megjeldlt személyek) jogosultak.
- Valamennyi munkatarstdl elvart, hogy a Tarsaség jé hirét erbsitse. Ha barmilyen kételyre okot
ado informacid birtokaba keriilt, kbzvetlen felettesének, a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért
Felelds Igazgatonak vagy a Megfelelési Tanacsadénak azonnal jelezze.
4. A Tarsasag tarsadalmi felelosségvallalasi programjainak kialakitdsa, mikodtetése. a szocialis
sziikséglakdsok miikodtetésének feltigyelete.

5. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.
6. A Tarsasag arculatanak kialakitasa, a kévetkez6 szempontok szerint;

- Az Arculati Kézikényv a vizudlis kommunikacionk elemeit 6sszegzd lefrasként azt a célt
szolgalja, hogy a Tarsasag kommunikéaci6ja sordn egységes képet mutasson magérol (pl. logo,
szinek, beftitipus, fotéillusztracio stb.).

- A dokumentum tartalmazza az arculat szerinti kommunikéciés sablonokat, ilyen példaul a
levélpapir, az emlékeztets, a prezentacids sablon vagy az e-mail aldirds.

- A sablonokon tulmutatd egyedi kommunikacids eszkdz kialakitdsa (pl. molind) a Vallalati és
Tarsadalmi Kommunikéciéért Felelds Osztaly feladata.
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- A kiilsé kommunikdcié sordn sziikséges, belsé kommunikacié sordn elvart az Arculati
Kézikonyv betartdsa minden munkatéars altal.

7. Besegitiink projekt koordinalasa

- Irodatertileten dolgozd, nem megvaltozott munkaképességli munkavallalok termelési teriiletek
iranyaba torténé ismereteinek fejlesztése.

8. Rendezvények szervezése

- Kiemelt partnertalalkozdk, sziiletésnapok, felmeriild konferencidk megszervezése, a rendezvény
elokészitésével kapesolatos feladatok koordinaldsa

9. A Vallalati és Téarsadalmi Kommunikacidért felelés Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az O munkatdrsak kivélasztdsdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Felelossége: a Villalati és Tarsadalmi Kommunikacidért Felelds Osztaly feleldsséggel tartozik a rabizott
feladatok hatékony, gazdasagos, teljes koru, szakszer( €s hataridében torténdé ellatasaért,

1.3.4. Informatikai Osztaly

A Torzskari [gazgatd irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelyet az Informatikai Osztalyvezet6n keresztiil
iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag informatikai infrastruktirajinak és haldzatinak mikodtetési folyamataira,
informacidbiztonsagi folyamataira, iizletmenet folytonossidgénak biztositiséra, illetve az informatikai
beruhdzasok teljeskorii koordinacidjara, a Tarsasag regiondlis telephelyeinek informatikai infrastruktirajanak
és halozatanak miksdtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kdzpontositott hélozathoz térténd
csatlakozas feltételeinek megteremtésére.

Feladatai:

1. Az Informatikai Osztalyhoz kapcsolédd stratégiai tervezés, cselekvési tervek kidolgozasa és
végrehajtasaban valo aktiv részvétel.

2. Az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek miikddéséhez a szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.

3. Egyiittmiikédés az informatikai teriilethez kapcsolddd, a tervben szerepld beruhdzasok, beszerzések
soran a tarsosztalyokkal.

4. Felugyeli a meglévé szerverszolgaltatasok tizembiztos makodését.

5. Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellen6rzi a beszerzett eszkozok mitkodését.

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

7. Kapcsolatot tart és adatokat régzit a Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt. (DKU) rendszerében,

8. A Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt. engedélyt a beszerzési teritlet kéri meg, az informatikai
szaktertilet a szakmai igényt hatdrozza meg és tovabbitja ligyintézésre a beszerzési szakteriilet részére.

9. Az informatikai terliletekhez kapcsolddd szabalyzatok ¢€s folyamatleirasok készitése, ezek
aktualizaldsa €s oktatdsa.

10. A beszerezni kivant tzleti folyamatokat tdmogatd szoftverek informatikai kérdéseiben vald
allasfoglalas, szakmai javaslattétel.

11. Nyilvantartja a Téarsasdg hardver és szoftver leltarat, a rendszerjogosultsagokat, kézremiikddik a
munkavallalok be-és kiléptetésével kapcsolatos feladatainak ellatdsaban.

12. Rendszernaplokat, viruskeresési naplokat készit.

13. Az 4ltalanos atvizsgalasok soran észlelt és a hibabejelentésben érkezett problémakat kezeli, tartja a
kapcsolatot a szolgaltatokkal.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

A regiondlis telephelyek infrastruktirdjdnak felmérése, hidnyossdgok feltdrdsa, rendszeres
dokumentélas a Tarsasag adatkézpontjaban.

Eseti kivitelezésekben valé aktiv részvétel.

Telephely latogatasi €s karbantartasi tervek készitése, majd az informatikai igazgaté dltal jovahagyott
terv végrehajtasa.

A ,mobilcsoport” eréforrasgazdalkodasanak, szakmai fejlodésének és teljesitményértékelésének
biztositasa.

Az Informatikai Osztalyvezetd altal meghatarozott teriileti stratégiai célokhoz kapesolodo cselekvési
terv kompetencidba esé feladatainak végrehajtasa.

A Térsasag iranyitdsa fel6l érkezd rendszerek mikodtetéséhez sziikséges informatikai hétteret
biztositja.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb milkkodés érdekében.
Kapcsolattartas nyomtatdsi szolgaltatist biztosité partnercégekkel, tovabba nyomtatas ellendrzése,
koordindldsa, valamint optimalizaldsa.

Az Informatikai Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsdért, eredményeiért felelosséggel tartozik.
Az 1j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikodik.

Felelossége: Az Informatikai Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek
hatékony ¢s gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korli, szakszeri és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.5. Kozponti Titkarsig

A Torzskari Igazgat6 iranyitasa alatt 416 szervezeti egység, amelyet a Kozponti Titkarsag Osztalyvezetd

iranyit.

Hatiskire kiterjed a Térsasag miikodtetésére, fenntartdsara vonatkozd adminisztrativ folyamatainak

tAmogatasara.
Feladatai:

1. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mds szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.

2. A Téarsasag szervezeti egységei szamdra kozvetiti az Ugyvezetd és az igazgatdk utasitdsait és
allasfoglalésait.

3. Gondoskodik a hivatalos programok el6készitésérdl és levezénylésérol.

4. Rendszerezi és dontésre el6késziti a Tarsasdgnak és az Ugyvezetdnek cimzett teljes ligyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az Ugyvezetd altal intézkedésre kiadott anyagokat a hatéskérrel rendelkezd
szervezeti egységhez, €s figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett intézkedéseket.

5. Megtervezi, kialakitja €s bevezeti a Tarsasag iktatasi folyamatait, beleértve az iratkezelést és az
irattdrozast is.

6. lktatja, nyilvantartja a kimené kildeményeket, intézi a postdzast, gondoskodik a postazashoz
kapcsolddd nyilvantartasok vezetésérdl.

7. Elbésegiti a Tarsasag munkaszervezetének adminisztrativ miikédését.

8. Nyilvantartja és iktatja a Tarsasdg szerzddéseit, szervezetiranyitasi dokumentumokat, szabélyzatait;
kezeli a titkos ligyiratokat.

9. Nyilvantartja, valamint folyamatosan naprakészen tartja az ligyvezetdi feladatlistat.

10. A Beszerzési Osztaly tdmogatdsdval megrendeli, beszerzi €s nyilvantartja a Tarsasig hivatalos
bélyegzdit és névbélyegzoit.

11. Nyilvéntartja és 6rzi a Tarsasag ligyvezetdi meghatalmazasait, utasitdsait, az alapitdi hatarozatokat.
Vezeti tovabba az Alapité Hatarozatok konyvét.

12. A Kozponti Titkdrsagért felelés Osztilyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért

feleldsséggel tartozik. Az j munkatarsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kdzremiikodik.
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Feleldssége: A Kozpont Titkarsag feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
kérli, szakszer( és hataridében torténd ellatdséaért.

1.4. Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticidéért Felelos Igazgatisag

Vezetéje a Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett Jogi, Személytigyi és Rehabiliticidért Felelss Igazgatd, aki
az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjellt
szervezeti egységeket, az azok élére kijelolt osztalyvezetdkon keresztiil,

Hataskore kiterjed a Tdrsasdg szervezeti egységeinek jogi tdmogatasdra, a munkaligyi-, toborzés-
kivalasztasi-, képzési- bérszamfejtési- és rehabilitacids folyamatok, feladatok ellatdsdra és biztositdsdra, a
Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyon és a Rehabilitacioért Felelos Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1.

2.

gt [

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

Részt vesz a Térsasag stratégiai folyamatainak tervezésében, irdnyelvek, koncepcidk kidolgozasaban,
illetve azok jogszabdlyoknak valé megfeleltetésében.

Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasag vallalati stratégidjanak megvalositasat, feladata megtalalni
azokat az egytittmuikodési lehetGségeket, szinergidkat a Tarsasag szervezeti rendszerén beliil, amelyek
hatékonyabb miiktdését eredményezik.

Jogi szempontbdl tAmogatja az Ugyvezetd dontéshozatali folyamatait.

Gondoskodik a Tarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdnak jogi megfeleldségérdl.

A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyon keresztiil iranyitja a humaneréforrds-gazdalkodas, a
humaniigyviteli folyamatok és feladatok ellatasat. Az Gj munkatarsak kivélasztasdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kzremiiksdik.

A Rehabiliticioért Felel6s Osztalyon keresztiil iranyitja az akkreditacids kovetelmények ellatasanak
és ellendrzésének folyamatait és a rehabilitacios koltség tamogatds lehivasdhoz sziikséges
folyamatokat.

Nyomon kéveti az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmikodését.

Folyamatosan beszamol a Tarsasag UgyvezetSjének az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
feladat ellatisardl, a hataridds és kiemelt jelentéségti igyek allasarol.

Gondoskodik az &ltala irdnyitott szakteriilet mutkddésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérdl, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet mikodésével kapcsolatosan adatbazist
épitsen fel.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a teriiletével kapcsolatban a hatékonyabb,
gazdasidgosabb mikddés érdekében.

Ellatja a Tarsasag miikddése korében felmeriilt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Tarsasag
ligyvezetdje meghatdroz szémdara. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetst ezen tigyek allasardl, a
szlikséges €s megtett intézkedésekrdl €s azok hataridejérol.

Felkérésre jogi timogatast nytjt a tarsigazgatosagok/szervezeti egységek feladatainak eliatasdhoz.
Gondoskodik a tarsasag napi operativ miikddésének jogszerliségérol.

Megszerkeszti, illetve véleményezi a Tarsasag szdmdra kiemelt jelentOséggel bird lgyekben
el8készitendd leveleket, okiratokat.

Kialakitja a Tarsasag szerzddéskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve feliilvizsgilja az
egyes szerzbdéseket, a Tarsasag tipikusan eléfordulo szerzédéseihez iratmintat készit.

ElGkésziti a Tarsasag jogi feladataival §sszefiiggt szabalyzatokat, a belsé irdnyitds jogi eszkbzeinek
tervezetét.

Kiils6 jogi képviseldkkel kdzosen ellatja a Tarsasag képviseletét birdsdg és mas hatdsag elbtti peres €s
nem peres eljarasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasag peres képviseletében kozremkodo
¢és a Tarsasaggal szerz6désben 4116 jogi képviselokkel.

Véleményezi a Térsasdghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatdségi, birésagi hatdrozatok, jogi
képviselok megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapcsolatos tarsasagi allaspont kialakitdsahoz.
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19. Kezdeményezi €és a Tarsasag oldalardl lefolytatja a 327/2012. (XI1.16.) Kormanyrendelet szerinti
akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditacids felitletet.

20. Figyelemmel kiséri a Magyar Kozlonyben kihirdetett jogszabdlyokat, a Térsasdgot érintd
jogszabalyvaltozasokrél tajékoztatja az Ugyvezett s az érintett szervezeti egységeket.

21. Intézi a Feliigyel6bizottsdg munkéjdhoz kapcsolédd adminisziracids iigyeket, eldkésziti az iiléseket,
vezeti az iilések jegyzdkonyveét.

22. A Jogi, Személyligyt €s Rehabiliticioért felelds Igazgaté a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felel6sséggel tartozik. Az Gj munkatdrsak kivélasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiiksdik.

23. Kialakitja a Tarsasdg szerz6déstarat, melyet folyamatosan karbantart, feliigyeli, valamint frissiti azt.

Felelossége: Jogi. Személyligyi és Rehabilitaciéért Felelos Igazgato felelGsséggel tartozik az iranyitdsa ald
tartozo szervezeti egységek hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes kori, szakszerli és
hataridében torténd ellatasaért.

A Jogi, személyligyi €s rehabilitacioért felelds igazgaté munkdjnak eredményes elvégzését iigyviteli és
szakért6i munkatars tdmogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok
mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A lJogi, Személytigyi és Rehabilitacioért Felelos [gazgatosag szervezeti egységei szamara kozvetiti az
Ugyvezetd és Jogi, Személyligyi és Rehabilitdcioért Felelds Igazgatd utasitasait és allasfoglalésait.
3. Gondoskodik a Jogi, Személyligyi €s Rehabilitdciéért Felelds Igazgatdsigon tartott programok
elokészitésérdl és levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre elokésziti Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felel6s Igazgatosdg
vezetdinek (féosztalyvezetdinek, osztalyvezetdinek és csoportvezetSinek) cimzett tigyiratokat.
5. Elldtja a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgaté levelezésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, a levelek iktatdasat, nvilvantartasat, szétoszt4sat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdciéért Felelds Igazgatosag
adminisztraciés folyamatait.
7. Elosegiti a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelss Igazgatésdg munkaszervezetének
adminisztrativ mtikodését.
8. Tamogatja a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelés Igazgaté munkdjat szakmai
dontéselokészitd anyagok elékészitésével, a szakteriileti egyiittmiiksdés koordinalasaval.

A Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticiéért felelds Igazgaté vezetése alatt allé szervezeti egységek a
kivetkezdk:

14.1. Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly

A Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felel6s Igazgato irdnyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a
Személyuigyi Osztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag humantigyviteli folyamatainak biztositasara, a humaneréforras-gazdalkodassal
Osszefiiggd, valamint képzési folyamatok tdmogatasara, a bérszamfejtési- és tarsadalombiztositasi feladatok
cllatasara és az ezekhez kapcsolddd nyilvantartdsok, adatszolgéltatdsok biztositdsara.

Feladatai:
1. Kialakitja a Tarsasidg humantigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony miilkédését.
2. Elkésziti a humaniigyviteli szabdlyozas dokumentumrendszerét. Az egységes szabalyozas alapjan
biztositja a Tarsasag konszolidalt humaniigyvitelét.
3. Biztositja a jogszerii foglalkoztatast, folyamatosan ellendrzi a munkajogi szabélyok érvényesiilését,
végrehajtja a munkaligyi adminisztraciot.
4. Ellatja (ellattatja) a humaniigyviteli dokumentumokkal 6sszefiigg irattarozasi feladatokat.
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Elokésziti a munkavallaléi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerz6déseket, a megbizasi szerzddéseket,
feliilvizsgdlja azokat a szerzddéses elemek valtozdsakor.

Elkésziti a munkaltatéi felmondasokat, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat.

Megallapitja és nyilvantartja a munkavallal6i szabadsdgokat.

Fogadja és megvalaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavallaléi megkereséseket.

Adatot és informacidt szolgéltat a munkaiigyi perekhez a jogi képviseld részére.

. Térekszik a munkaer§-gazdalkodas folyamatos és hatékony optimalizalasara.
. Feladata a Térsasag kiemelt kozhasznll feladatdnak tdmogatisa a megvéltozott munkaképességil

személyek foglalkoztatasan keresztiil.

Javaslatot tesz a szervezeti struktiira modositasara, ellatja a munkakor-elemzési, értékelési, munkakdr-
gazdagitasi feladatokat.

Szakmai szempontb6l iranyitja és végrehajtja a Tarsasag munkaerd toborzasi (MMK-s, nem
MMK-s) és kivalasztasi tevékenységét.

Felkutatja és miikédteti a killsnbozo toborzasi csatorndkat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken torténd megjelenés biztositasa).

Osszegytijti, kezeli és nyomon kdveti a szaktertiletek munkaerdigényeit.

Szervezi és végrehajtja a személyzetfejlesztési feladatokat, tervezi a képzési programokat, térekszik a
munkavallalok ismereteinek tovabbiejlesztésére.

Elvégzi a Tarsasag stratégiai céljainak humaneréforras szempontu lebontésat.

. Elvégzi a munkavallaldk be-, kijelentését a hatésagok felé, elkésziti a valtozéasjelentéseket.
. Ellatja a Tarsasag bérszamfejtési feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolédd nyilvantartisokat,

adatszolgaltatasokat.

Ellatja a Tarsasag tarsadalombiztositdsi kifizetdhelyi feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolodo
nyilvantartasokat, adatszolgaltatisokat, tarsadalombiztositasi kifizetGhelyként felel a térvényben eldirt
mitkddtetésért.

Elkésziti a bériigyi statisztikakat.

Szorosan egylittmiikddik a vallalaton beliili tarsosztalyokkal, a kdzponti igazgatds részlegeivel,
hatékony informécidaramlast biztosit. Egylittmikodik a szakszervezetekkel, érdekképviseleti
szervekkel, kiils6 hatosdgokkal. Szilkség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

Kiszamitja a munkaviszonyban és egy¢b jogviszonyban allok bér és bérjellegli juttatdsaival,
jovedelmeikkel kapesolatos ado- és jarulékfizetési kotelezettségeit, nyilvantartja, igazolja, valamint az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti.

Elszamolja a gépkocsival torténé munkdaba jaras koltségtéritését.

Nyilvantartja a munkabér elélegeket, szdmfejti azokat.

Nyilvantartja a letiltasokat, levonasokat, igazolja, valamint az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatdsi
kotelezettségeket teljesiti.

Elkésziti az utalasi fajlokat, atadja a Pénziigy-Szamviteli Fbosztaly részére, valamint késziti a
konyvelési feladas fajlokat, atadja a tarsosztalyok részére.

Elkésziti a bevallasok (08), onellenérzéseit, €s hatariddben megkiildi a NAV felé.

Elkésziti a TB statisztikai adatszolgaltatdsokat (havi és negyedéves) és hatariddben megkiildi a NEAK
részere.

Elkésziti az év végi adatszolgaltatisokat (M30 és jarulék igazolasok) és kikiildi a munkavallalok
részére.

. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb mlikodés érdekében.
32.

A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyvezetdé a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Feleldssége: A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztaly feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes korll, szakszerli és hatarid6ben torténd ellatdsaért.
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1.4.2. Rehabilitaciéért Felelos Osztily
A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitaciéért Felelos Igazgato iranyitésa alatt allé szervezeti egység, amelyet a
Rehabilitacidért Felel6s Osztalyvezetdn keresztill iranyit.

Hataskére kiterjed az akkreditacios kovetelmények ellendrzési folyamatara €s a rehabilitacids koltség
tamogatas lehivasdhoz sziikséges folyamatok biztositasdara.

Feladatai:
1. Kialakitja és fenntartja az akkrediticids tanisitvany fenntartasdhoz szitkséges rehabilitdcios szakmai
megfeleléséget.

2. A rehabilitdcids szemlék rendszerével tamogatja a munkavéllalok foglalkoztatdsi koriilményeire
iranyulo intézkedések elvégzését.

3. Feladata a rehabilitacios koltségtamogatashoz kapcsolodd pélyazatok elékészitése, benyujtasa a
szakmai szempontoknak megfeleléen a tarsigazgatésagok bevonasaval,

4. Kezeli az IKR rendszert a tAmogatas lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfelelden.

5. Egyiittmiikodik a rehabilitacids foglalkoztatds szabélyszerliségének ellenbrzésére iranyuléd eseti és
atfogd helyszini ellenérzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditalt munkaltatok nyilvantartdasdval és az akkreditalt munkaltatok
ellendrzésével Gsszefliggd hatdsdgi feladatokat rehabilitacios hatosdgként ellaté Budapest Fovaros
Korményhivatala szakembereivel.

7. Megvaltozott munkaképességii munkavéllaldk segitésére a foglalkoztatason kiviili eszkozok keresése,
szocialis lakasok mukddtetésének szakmai tamogatasa.

8. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikédés érdekében.

9. A Rehabilitacidért felelds Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az j munkatéarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikasdik.

Feleldssége: a Rehabiliticidért Felelés Osztaly felelosséggel tartozik a ré bizott feladatok hatékony,
gazdasiagos, teljes korli, szakszerl €s hataridében torténd ellatasaért.

1.5. Gazdasagi Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag ligyvezetje altal kinevezett Gazdasdgi Igazgato, aki az Ugyvezetd kézvetlen irdnyitisa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeit, azok élére kijeldit
osztalyvezetokon és csoportvezeton keresztiil.

Hataskore a kovetkezd teriiletek iranyitasara terjed ki: Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly.
Kontrolling Féosztaly, Szoftvertdmogatasi és Elemz6 Csoport.

Feladatai:
1. Azirdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztil ellatja a szervezeti egységek 4ltalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok miikdését.
2. Nyomon kdvetni az iranyitasa alé tartozé szervezeti egységek €s a tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmikodését,
3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasdg Ugyvezetéjének az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladat ellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentdségll tigyek allasarol.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasiagosabb milkédés érdekében.
Rendszeresen tijékoztatia az Ugyvezetét az iigyvezetdi feladatkérbe tartozd tigyek alldsardl, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérdl.

bl
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0.

Gondoskodik az 4&ltala irdnyitott szakterilet mikddésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérol, tovabba térekszik arra, hogy a szakteriilet milkdésével kapcsolatosan adatbézist
épitsen fel.

A Pénzlgy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foéosztdlyon keresztiil irdnyitja a Tarsasag iizleti és
gazdalkodasi folyamatainak pénzligyi és konyvviteli tevékenységét.

A Kontrolling Féosztalyon keresztiil irdnyitja a Tarsasdg lizleti és gazdalkodési folyamatainak
pénziigyi és kdnyvviteli kontrolling tevékenységét.

A Szoftvertdimogatasi és Elemzd Csoporton keresztiil iranyitja a szoftverek bevezetését, az ezzel
osszefiiggd folyamatokat, a mikddtetéstiket, valamint az alkalmazott szoftverekhez kapcsolodéd
ligyféltdmogatast.

A Gazdasagi lgazgatd feleldsséggel tartozik a beosztottjai feladatellatasdért, eredményeiért. Az vj
munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikdik.

A Gazdasagi igazgatd munkéjanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakértéi munkatars tAmogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat 1atja el a rdbizott szakmai feladatok mellett:

1.
2.

A

Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel, megbeszéléscket, egyeztetéseket szervez.

A Gazdaségi Igazgatdsig szervezeti egységei szaméra kozvetiti az Ugyvezetd és Gazdasagi Igazgatd
utasitasait és allasfoglalasait,

Gondoskodik a Gazdasagi Igazgatosagon tartott programok eldkészitésérdl és levezénylésérol.
Rendszerezi ¢s dontésre elOkésziti Gazdasagi Igazgatdsdg vezetdinek (fGosztélyvezetbinek,
osztalyvezetbinek és csoportvezetdinek) cimzett igyiratokat

Ellatja a Gazdaséagi Igazgatd levelezésével kapesolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat,

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Gazdasagi Igazgatosag adminisztracids folyamatait.

Elésegiti a Gazdasagi Igazgatésag munkaszervezetének adminisztrativ mikodését.

Tamogatja a Gazdasagi Igazgaté munkajat szakmai dontéseldkészitd anyagok elkészitésével, a
szakteriileti egylittmlkddés koordinalasaval.

Felelossége: a Gazdasigi Igazgatd feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mUkodéséért, feladatai teljes kor(i, szakszer(i és hatiridében torténd ellatasaért.

A Gazdasagi Igazgato vezetése alatt allo szervezeti egységek a kivvetkezok:

1.5.1. Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztily

A Gazdasigi lgazgatd irdnyitasa alatt &ll6 szervezeti epység, amelyet a Pénziligy-Szamviteli és
Koveteléskezelési Féosztalyvezetdn keresztill irdnyft.

Hatdskore kiterjed a Tarsasag lizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénzligyi €s kdnyvviteli vezetésére.

Feladatai:

1.

A jogszabalyoknak megfelelé mddon elkésziti a Tarsasag szamviteli politikéjat:
- végrehajtja az addzassal és koltségvetési kapcsolatokkal 8sszefiiggd feladatokat;
- r1észt vesz az éves €s idoszaki beszamoldk elkészitésében, egylittmiikodik a pénziigyi-
szamyviteli beszamolok elkészitésében,
- havi, negyedéves, féléves, éves fokdnyvi zdrasokat készit.

2. Kialakitja és miikodteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:

- elkésziti pénziligyi szabalyzatait, €s ellenérzi azok betartasat;

- kezeli a Tarsasdg bankszamldit, feliigyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszamlamozgésokat és végrehajtja a szdmlamiiveleteket;

- figyelemmel kiséri a Tarsasag likviditasat, errdl rendszeres tdjékoztatast nyljt a vezetdség
részére;
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- ellatja a Tarsasdggal szerzodéses vagy egye€b jogviszonyban allo felek altal benyujtott szamlak
formai megfelel6ségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozod jogszabalyi és szerzédéses
eldirasokat;

- ellatja a kintlévoségek behajtasaval kapesolatos feladatokat;

- elkésziti a Térsasaggal partner felek részére a kimend szdmlékat, a megvalésult gazdasigi
események, €s a vonatkozd jogszabalyok alapjan.

3. Feladata a Tarsasag kényvelésének naprakész vezetése:

- ezen beliil tirsasagi szinten szabdlyozza az értékelési, leltarozasi tevékenységet, ellenbrzi a
szabalyok betartasat;

- targyleszkoz nyilvantartast vezet, értékcstkkenési lefrds elszdmolasa a szamviteli politikdban
rogzitettek szerint,

- fcladata az anyag- és készletnyilvantartas analitikus és fokonyvi egyeztetése;

- nyilvantartja a Tarsasag vagyonat;

- aszamviteli torvény €s a Tarsasag szamviteli politikdjaban meghatarozott eldirasok, valamint
a Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérdl tamasztott, tovabba a barmilyen jellegl
idegen forrasok biztositéja részérdl meghatarozott szerzddéses, vagy egyéb eldirt elvarasok
szerint elvégzi az elvardsok szerinti elkillonitett pénziigyi és szamviteli adatkezelést, el6késziti
az iddszaki szamviteli és pénziigyi tulajdonosi beszdmoldkat és adatszolgaltatasokat:

- kapesolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezékkel, az adohatdsaggal, a Téarasdg szamviteli
kényvelését feliigyeld konyvvizsgdlojaval, és annak ellenérzéséhez elvégzi az
adatszolgaltatasok elékészitését;

- adofolydszamla egyeztetést végez.

4. Hozzijarul a Tarsasag hatékony iranyitaséhoz:

- figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a tdrsasdg gazdalkodasara vonatkozd
jogszabélyokat;

- el6késziti a Tarsasag gazdalkodasdra vonatkozé szabdlyzatait; betartja €s betartatja az azokban
elbirtakat;

- tamogatja a Téarsasag gazdasdgos mikodését, eszkGzeinek hatékony felhasznalasat.

5. Feladata a tdimogatasok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoldinak, elszdmolasainak
elokészitése, adminisztrativ lebonyolitdsa, a pénziigyi projektmenedzsment feladatok ellatéasa:

- a projektek kialakitott pénziigyi elszamolasanak érdekében, egyeztet a projekt menedzserrel,
és annak megfelelden végzi el a pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasat;

- figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénzligyi elszamolasainak ellendrzését:

- kozremiikddik a palyazati forrasb6l megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatilyos jogszabalyokon alapuld — ellatasdban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellendrzését;
az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellenbrzésének érdekében tamogatast
nyujt az ellenérzést lebonyolitd szdmara.

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

7. Feladata a Tarsasag koveteléskezelésével kapcesolatos feladatok ellatdsa. Gondoskodik arrdl, hogy a
Térsasag kintlévdsége mihamarabb kiegyenlitésre keriiljon.

8. Feladata a kapcsolattartds a tulajdonosi joggyakorloval, valamint adatszolgaltatdsok teljesitése a
megvaltozott munkaképességli munkavallalok rehabilitacios foglalkoztatasahoz nyujthaté egyéni
tamogatas (RKT), valamint egyéb gazdasagi és pénziigyi esetek vonatkozasaban.

9. A Pénziigyi-Szamviteli és Koveteléskezelési Osztalyvezetd a beosztottjai eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikddik.

Felelossége: A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Fbosztaly felelsséggel tartozik az iranyitdsa ala
tartozd szervezeti egység a hatékony és gazdasigos mikddéséért, feladatai teljes kor, szakszeri és
hataridében torténd ellatasaért.

33



1.5.2.

Kontrolling Foosztaly

A Gazdasagi Igazgatd irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Kontrolling Fdosztalyvezetén
keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag lizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és kdnyvviteli kontrolling
tevékenységére.

Feladatai:

1. Elkésziti a Téarsasdg Ugzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési
Féosztaly altal eldkészitett adatok alapjdn a Tarsasdg évkozi és éves szamviteli beszamoldit,
jJelentéseit:

az érintett szakteriiletek bevonasaval elkésziti a Tarsasag iizleti tervét, majd dontésre elékésziti
annak modositasat;

a Tarsasag lzleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellendrzi és
tAmogatja a Tarsasag gazdalkodasat;

kidolgozza és miikddteti a Tarsasag koltség-clszamoldsi rendszerét,

a Pénzligy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztallyal egylittmiikddve elkésziti az iddszaki
kontrolling és a pénziigyi-szamviteli beszamolokat;

havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit;

elorejelzések készit;

eldterjesztések készit a vezetdség bevondsaval a tulajdonosi jogokat gyakorlé felé.

2. Feladata a Tarsasdg kinyvelésének kontrollja, ezen beliil:

ellendrzi a kdnyvelési szabalyok betartasat és helyességét;

a targyi eszkozok nyilvantartasaval egyeztetve vezeti a kapott forrasok felhasznalasat,

elvégzi az évkozi és az év végi utdkalkulacids feladatokat az Onkéltség szamitasi szabalyzat
alapjén.

3. Hozzdjérul a Téarsasag hatékony irdnyitdsadhoz:

figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat;

a Térsasag gazdalkodasédra vonatkozo szabalyzatait betartja €s betartatja;

elkésziti a Tarsasdg menedzsmentje €s a szakteriiletek részérdl igényelt belsd vezetdi, pénziigyi
informécidkat;

a tarsasdg értékelési rendszere alapjan a szakteriiletek részére adatszolgdltatast nywjt a
termelési elszamolo ar kialakitdsahoz;

meghatarozott szempontrendszerek alapjan elemzéseket, kimutatasokat, prognézisokat készit
a Tarsasag vezetdi részére;

a Térsasdg vezetdi szamara folyamatosan informacidt szolgaltat a terv és tény adatok
alakulasardl;

adatot szolgaltat a mikodés eredményességének nyomon kévetéséhez.

4. Kialakitja és mitkodteti a Tarsasag vezetdi és pénziigyi kontrolling rendszerét, ezen beliil:

feladata a Tarsasag kozponti tervezés és kontroll, valamint a vezetdi dontésekhez szikséges
informacidellatas tamogatasa;

kialakitja és mlikodteti a Tarsasag belsé pénziigyi kontrolling rendszerét;

ellendrzi a forrdsok kéltségterveinek - szabélyok szerinti - megvaldsulasat, figyelemmel kiséri
a felhasznalasukat, sziikség szerint javaslatot tesz a keretek médositasara;

elvégzi a Tarsasag pénziigyi elszdmolasainak mindségbiztositasat;

a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztallyal s a szakteriiletekkel egyiittmtikGdve
tajékoztatdst nynjt a Tarsasig tulajdonosi joggyakorl6ja, kényvvizsgaléija, feligyeldbizottsaga
¢s a belso ellendre részére;

ellatja a teljesitések pénziigyi elszamolhatosagi ellendrzését;

elkésziti az iddszaki KSH jelentéseket;

kialakitja és feliigyeli a koltséghely rendszert;

kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.
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5. Feladata a tamogatasok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoléinak, elszamolasainak
elkészitése és ellenbrzések adminisztrativ iebonyolitasa:

- el6késziti a harmadik féltél vald forrasok elszamolésat a forrasnyujté szervezet felé, kivétel az
EU-s projektek;

- felugyeli és javaslatot tesz az optimalis forrasfelhasznélasra;

- elvégzi a forrdsnyijto szervezet, illetve ASZ ellenbrzésének Tarsasagi tamogatasat;

- figyelemmel kiséri a projektek pénziigyi és szamviteli elszamolasat;

- figyelemme! kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamolasainak ellenérzését;

- kozremiOkodik a palyazati forrasbél megvaldsulé projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatilyos jogszabalyokon alapulé — ellatdsaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszimolhatdsagi ellendrzését;

- az EU-s projekiek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellendrzésének érdekében tamogatast
nyujt az ellen6rzést lebonyolitd szamara.

10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikédés érdekében.
11. A Kontrolling Foosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelésséggel tartozik.

Az Uj munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Feleldssége: a Kontrolling Fdosztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasidgos miikodéséért, feladatai teljes kory, szakszerli és hataridében térténd ellatdsaért.

1,5.3.  Szoftvertdmogatisi és Elemz6 Csoport

A Gazdasagl Igazgatéd irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a Szoftvertdmogatasi és Elemzd
Csoportvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a szoftverek bevezetésével, alkalmazisaval Osszefiggd folyamatok iranyitasdra és
miikddésére, és az alkalmazott szoftverekhez kapcsolddé iigyféltimogatds biztositasara,

Feladatai:

1. A Tarsasagnal mar haszndlatban 1év0 szoftverekkel kapcsolatos felhaszndldi tdmogatést és a
felmeriild 0 szoftverfejlesztési igények kezelését, a szoftverek minél magasabb szinten torténd
hasznalatanak, a vallalati folyamatok minél teljeskoriibb szoftveres timogatdsdnak megteremtése.
Az ujonnan bevezetni kivant szoftverekhez kapcsoldédd igények Osszegylijtése, az lizleti
specifikdciok elkészitése és a bevezetésének koordinalasa.

Ad-hoc riportok készitése az ipazgatosagok kérésére.

Ellendrzésekhez kapcsolodé ismétlddd kimutatasok elkészitése.

Adatbazisok karbantartasa, valamint felmeriilé hibdk kezelése.

Adatrogzitések, bizonylatolas.

Cikkszamok tomeges kezelése, betdltése.

Felhasznal6i tAmogatas (oktatas, eseti clakadas kezelése).

Az lgyviteli és termelési folyamatok megvaldsuldsat tamogaté szoftverhez kapesolddd

szoftverfejlesztési igények kezelése — specifikacid készitése, felhaszndlokkal egyeztetés.

10. Az tgyviteli és termelési folyamatok megvalosuldsat tdmogatéd szoftverhez kapcsolddé
kézikonyvek kialakitasa, frissitése, kiegészitése.

11. Jogosultsdgkezelés.

12. Raktérak, koltséghelyek 1étrehozdsa a szoftverben.

13. Bérfeladas felosztdsa diszpok alapjan.

14. Havi munkaidd rogzités zards, adatbettltések, barszamfejtés timogatasa.

15. Széllitélevelek és gyartas készre jelentése.

16. A Szoftvertamogatési €s Elemz8 Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az j munkatédrsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan

kézremiikodik.
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LI kW

35



FelelGssége: a Szoftvertamogatasi és Elemz6 Csoport feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony,

L2t

gazdasagos, teljes korl, szakszerl és hataridében torténd ellatasaért.

1.6. Kézbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsag

Vezetdje a Tarsasag UgyvezetSje altal kinevezett Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgaté, aki az Ugyvezetd
kdzvetlen irdnyitisa mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti
egységeket, azok ¢lére kijelslt igazgaton, osztélyvezetdn és csoportvezetdn keresztiil,

Hataskore kiterjed a kozbeszerzési- és a beszerzési folyamatok biztositdsdra és fejlesztésére a Kozbeszerzési
Osztalyon és Beszerzési Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1. Az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztill ellatja a szervezeti egységek altaldnos,

adminisztrativ, operativ €s stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok mukadését.

2. Nyomon koveti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek ¢€s a Tarsasag t6bbi szervezeli egysége

gordiilékeny egyiittmiksdését.

3. Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezetéjének az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek feladat

ellatasarol, a hataridos €s kiemelt jelentdségl ligyek allasarol.

4. Gondoskodik az éltala irdnyitott szakteriilet miikédésével kapcsolatos adatok és riportok elkészitésérdl,
tovabba torekszik arra, hogy a szakteritlet mikodésével kapesolatosan adatbézist épitsen fel.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb mliksdés érdekében.

6. A Kozbeszerzési és Beszerzési lgazgatd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az ) munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kzremiiksdik.

Lh

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgaté munkdjanak eredményes elvégzését igyviteli és szakértdi munkatars
tamogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
1. Kapesolatot tart a Tarsasag mds szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyezteteseket SZervez.
2. A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és
Kozbeszerzési ¢s Beszerzési Igazgatd utasitasait és 4llasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Koézbeszerzési és Beszerzési Igazgatosagon tartott programok el6készitésérdl és
levezénylésérol.
4. Rendszerezi ¢és dontésre elOkésziti Kozbeszerzési €s Beszerzési lgazgatosdg vezetdinek
(foosztalyvezetbinek, osztalyvezetdinek €s csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat
5. Ellatja a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsdg igazgatd levelezésével kapesolatos adminisztricios
feladatokat, a levelek iktatasat, nyilvantartdsat, szétosztasat,
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Kdzbeszerzési és Beszerzési Igazgatésdg adminisztracios
folyamatait.
7. Elbsegiti a Kbzbeszerzési és Beszerzési [gazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ mikodését,
8. Tamogatja a Kizbeszerzési és Beszerzési Igazgatésag munkajat szakmai dontéseldkészité anyagok
eldkészitésével, a szakteriileti egylittmi{ikédés koordinalasaval.

Feleldssége: a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti
egységek hatékony és gazdasdgos mukodéséért, feladatai teljes korli, szakszer(i és hatdridében torténd
ellatasaért.

A Kizbeszerzési és Beszerzési Igazgato vezetése alatt allé szervezeti egységek a kivetkezdk:

1.6.1. Kiézbeszerzési Osztaly

A kozbeszerzési és beszerzési igazgatd iranyitdsa alatt alld szervezeti egység, amelyet a Kézbeszerzési
osztalyvezetOn keresztiil iranyit.
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Hataskore kiterjed a kozbeszerzés hatalya ald es6, tovabba a termeléshez sziikséges eszkozok és a termék
eldallitasa sordn beépiilé alapanyagokon €s kellékeken kiviil a gyartashoz sziikséges beszerzések teljes kori
lebonyolitasara.

Feladatai:

1. A beszerzésiigények kezelése, vizsgalata (egybeszamitasi vizsgélat, megfeleld eljarasrendre és eljaras
fajtaba tirténd besoroléas).

2. A beszerzési igények alapjan, sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitdsa a becsiilt érték
megéllapitasa érdekében.

3. A becsiilt érték és fedezet tisztdzasat kovetben az ajanlatkérés, a dokumenticid, valamint a
szerzodéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes korii lebonyolitasa.

4. Az eljarasokban ajanlattevéként felhivni kivant gazdasagi tarsasagok ellendrzése.

5. Az eljaras teljes korii dokumentalasa.

6. A lebonyolitott eljardsok soran esetlegesen felmeriilé szerz6désmodositasok dsszedllitasa.

7. A Digitalis Korméanyzati Ugynokség Zrt. engedélyt a beszerzési teriilet kéri meg, az informatikai
szakteriilet a szakmai igényt hatarozza meg €s tovabbitja tigyintézésre a beszerzési szakteriilet részére.

8. Tamogatasbol megvaldsuld eljarasokban az ellendrzéseken rendelkezése éallas, ellendrzésen felmeriilé
kozbeszerzési-jogi kérdések megvalaszolasa.

9. Beszerzési és kizbeszerzési eljarasokban ajanlattétel megadasa.

10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikidés érdekében.

11. A Kdzbeszerzési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.
Az Gj munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremlkodik.

Feleldssége: A Kozbeszerzési Osztaly felelosséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony, gazdasdgos, teljes
korl, szakszerl és hataridében torténd ellatasaért.

1.6.2. Beszerzési Osztily

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Beszerzési
Osztalyvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a nem kozbeszerzés hatdlya ald es6, alapanyag- €s gyartashoz sziikséges egyéb kellékek,
segédanyagok beszerzésének teljes koril lebonyolitaséra.

Feladatai:

A beszerzési igények kezelése, vizsgalata (megfeleld eljarasrendre és eljaras fajtaba térténd besorolas).
A beszerzési igények alapjan, szilkség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitdsa.

Ajanlatkéres, a dokumentécio, valamint a szerzbdéstervezet elkészitése.

A beszerzési feladatok Iebonyolitisa és dokumentaldsa.

Az alvéllalkozék részére kiszervezett bérmunkds gyartdsok megrendelésének elkészitése és
dokumentéldsa.

Reklamacidk kezelése.

Tovabbértékesitésre vasarolt kereskedelmi tételek megrendelésének készitése és dokumentalasa.
Beszallitok/alvallalkozok évenkénti mindsitése.

A Beszerzési Osztalyvezeto a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik, Az
uj munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremlkddik.
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Felelossége: A Beszerzési Osztaly feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
korli, szakszer(l és hatariddben torténd ellatasaért.
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1.7. Biztonsagi Igazgatosag

Az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt allé szervezeti egység, amelynek iranyitisat a Biztonsagi Igazgaton
keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasag vagyonvédelmi folyamatainak miikddtetésére, tovabbd a biztonsagi
szempontbdl relevans kockazatok megelzésére és a feladata cllatdsa soran észlelt szabalytalansdgok
kivizsgalasara.

Feladatai:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

A szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellenGrzési, képzési, iranyitasi,
végrehajtdsi és szabdlyozasi feladat ellatdsa, amely a Téarsasag munkavallaldinak, vagyondnak,
valamint j6 hirnevének védelmét szolgalja.

Kezeli a Tarsasagot veszélyeztetd fizikai-védelmi, €s reputdcids kockazatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenbrzi a személy- gépjarm(- ¢s anyagforgalom ellendrzésére
iranyuld, illetve a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai tevékenységet.

Végzi a megel6zési és vizsgalati tevékenységgel kapcsolatos szakfeladatokat.

Feladatainak végrehajtdsa sordn javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockézatesokkentd kontrollok és egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkdrébe tartozéan
egyiittmiikadik kiilénbozd hatdsdgokkal, szervezetekkel.

Az ligyvezetd dltal kitelezettségvallalasra adott meghatalmazasnak megfeleléen biztositja a szakmai
feladatok ellatasahoz szitkséges forrasok felhasznalasat.

Feladatkorébe tartozoan tervezett és ad hoc biztonsagi ellenérzéseket végez.

Kezdeményezi a szakteriileti hataskorébe tartozé beszerzési eljarasokat és szakmai tAmogatést nyljt a
beszerzést bonyolitd szervezeti egységek részére.

A Tarsasag részére nydjtott I'T biztonsagi szolgaltatassal 9sszefliggs feladatok koordinalasa és szakmai
kapcsolattartas.

Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humdankockazati események bekdvetkezésének megeldzese
érdekében, killonés tekintettel a feladatkdrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputacids
kockézatot rejté humankockazati helyzetekre.

Gondoskodik az altala irdnyitott szakteriilet mtksdésével kapcesolatos adatok és riportok
elkészitésérbl, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikédésével kapcsolatosan adatbézist
¢épitsen fel.

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

A feladatkérébe tartozd iigyekben — a Tarsasig altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasdg biztonsaggal Osszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodd  okmanyokba/szerzodésekbe annak érdekében, hogy a feladatkdrébe tartozdan a
folyamatra vonatkozé, a Tarsasag biztonsagat érintd javaslatokat teljeskdriien megtehesse.

Biintetd iigyekben ~ igény esetén — tAmogatja a tarsteriiletek az ligyészség, nyomozd hatdsag éltal
folytatott eljarasokban.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekében.

A Biztonsagi Igazgatd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az 1j
munkatarsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikodik.

Felelossége: A Biztonsagi Igazgatosag feleldsséggel tartozik az iranyitdsa aléd tartozod szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes korl, szakszeri és hataridében torténd ellatasaért.
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A Biztonsagi Igazgatoé vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek a kivetkezok:

1.7.1. Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly

A Biztonsagi Igazgat6 iranyitdsa alatt mitksdd osztaly, amelyet az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai
Osztalyvezetd vezet.

Hataskore kiterjed a Téarsasag egészére vonatkozoan

a humadnerds érzési folyamatok mikodtetésére,

a biztonsagtechnikai rendszerek létesitését és lizemeltetését érintd tevékenység szervezéseére,
irdnyitasara,

a személy-, a gépjarmii- és az anyagforgalom kontroljaval §sszefiiggd feladatok ellenbrzésére,

a Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott modon, a telephelyekre térténé belépések, illetve kiilsds
munkavégzések engedélyezésére,

a Biztonsagi Igazgatdsdghoz tartozd portaszolgalatokat alkalmazd Tarsasigi objektumok esetében
portaszolgédlatok mikddtetésére, kbzvetlen irdnyitasara.

Feladatai:

1.

A Térsasag székhelyén és az Ugyvezetd altal meghatérozott telephelyein és fidktelepein, a sajat
szakteriilethez tartozd portaszolgalati munkatarsakkal teljeskériien biztositja a portaszolgalatok
miikddésének elvi, személyi és (sajat hataskdrben megoldhatd) targyi feltételeit. A Tarsasig egyéb
vidéki fidktelepei vonatkozasdban figyelemmel kiséri €s ellendrzi a fidktelepekhez tartozd biztonsagi
munkatarsak altal, vagy egyéb mddon megvaldsitott, a személy-, gépjarmii-, és az anyagforgalom
kontroljara irdanyul6 tevékenységet.

A Tarsasag székhelye, telephelyei és fidktelepei vonatkozasaban szakmailag irdnyitja és ellendrzi a
vagyonvédelmi, ¢s a biztonsagtechnikai tevékenységet, kezeli a Tarsasdgot veszélyeztetd fizikai-
védelmi kockézatokat.

Kozvetlen feladatai kozé tartozik a Tarsasdg 4ltal hasznalt helyszineken a kiils szolgaltatd altal
végzett éloerds Orzés-védelmi tevékenységgel sszefliggd Osszes feladat szervezése, valamint a
Tarsasag altal hasznalt telephelyeken és helyszineken kiépitendd elektronikus bizionsagtechnikai
(behatolasjelzd, beépitett tlizjelzd és beépitett tlizoltd, videds megfigyeld, beléptetd és
kulecsmenedzser) rendszerek illetve hatosagi kulcsszéfek megvalésitasdnak irdnyitdsa, a meglévo
rendszerek tizemeltetésének feliigyelete, karbantartatasa, javittatasa, valamint a mechanikai védelmi
eszkozok szilkségességének meghatarozésa.

Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kozpontot, amely biztositja a Térsasag székhelyén és a
ficktelepek teriiletén létrehozott megfelelé biztonsagtechnikai rendszerek tavoli biztonsagi
feligyeletét, valamint rendkiviili esemény bekovetkezésekor az azonnali reagdlast.

Szakmailag irdnyitja a Tarsasag épiileteinek, az épitmények, telephelyek, helyiségek zarisanak,
Orzésének, biztonségi rendjét és feliigyeletét,

Megszervezi €s milkodteti a Tarsasag be- és kiléptetési rendszerét, tovabba mikddteti a Tarsasag
éplileteiben telepitett elektronikus beléptetd rendszereket, végzi a belépdkartyak megszemélyesitését
¢s kezeli a belépési jogosultsagok beallitasat.

A Tarsasag székhelyén kialakitja és koordindlja, valamint a Téarsasag tovabbi telephelyein szakmai
feliigyeletet gyakorol a gépjarmiivek behajtdsi és parkoldsi rendjének vonatkozasaban.

A realis biztonséagi kockézatok figyelembevételével egyedileg meghatarozza a Téarsasag altal

hasznalt objektumok 6rzésvédelmi kovetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljardsok, valamint a
beruhézasok soran, az 6rzésvédelmet érint6 és azzal Ssszefiiggd, kitelezden betartandd
kévetelményrendszert.

Meghatarozza a dolgozok személyi tulajdonanak védelméhez sziikséges vallalati feltételeket,
tovabba elésegiti az intézkedések megvalosulasat.
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10.

11.

12.

13.
14.

Folyamatosan frissiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos véllalati szabdlyozast, atvezeti a sziikséges
valtoztatasokat.

Kozremilkddik a Tarsasdg miikodését veszélyeztetd cselekmények megel6zésében, felderitésében,
megakadalyozasdban, és munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositdsaban. A Tarsasag
tulajdonat karositd személyekkel szemben — a cselekmény sulyossagatdl, jellegétdl, mindségétdl
fligg6en — biintetd, fegyelmi, kéartéritési feleldsségre vonast kezdeményez.

A rendkiviili események bekivetkezése (természeti katasztréfa, tiiz, robbands, bilincselekmeény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kozremikodik a
keletkezett karok elhdritdsdhoz vagy a karenyhitéshez szilkséges intézkedések meghozataldban és
végrehajtasdban.

Végzi a feladatkdrhoz kapesolddo dokumentumok vezetését.

Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az 0 munkatdrsak kivélasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
k§zremiikadik.

Felelossége: Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztily felel6sséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasigos, teljes korii, szakszeril és hataridében torténd ellatasaért.

1.7.2. Megelozési és Vizsgalati Osztaly

A Biztonsagi Igazgaté iranyitasa alatt miikodd osztaly, amelyet a Megel6zési €s Vizsgalati Osztalyvezetén
keresztiil iranyit.

Hataskire kiterjed a biztonsagi szempontbdl relevans kockéazatok megelozésére és a feladata sordn ¢szlelt
szabalytalansagok kivizsgalasara.

Feladatai:

1. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a huménkockazati események bekovetkezésének megeldzése
érdekében, kiilénds tekintettel a feladatkdrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputacios
kockazatot rejté humankockazati helyzetekre,

2. Teladatkorében eljarva elemzi a biztonsigi kockazatra utalé jelzéseket, melyek alapjén javaslatot
tesz a megfeleld eljaras lefolytatasara,

3. A feladatkérébe tartozé ligyekben — a Tarsasag 4ltal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasdg biztonsdggal 8sszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodd okmdanyokba/szerz6désekbe annak érdekében, hogy a feladatkérébe tartozdan a
folyamatra vonatkozo, a Tarsasdg biztonsagat érint$ javaslatokat teljeskoriien megtehesse.

4. Biintetd ligyekben — igény esetén — tdmogatja a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacidért Felelds
Igazgatosigot az ligyészség, nyomozd hatdsag altal folytatott eljarasokban.

5. Elvégzi az iigyvezetd dltal meghatarozott pl. human- és reputécios kockdazatokat érinté soron
kivili célellendrzéseket.

6. Eleget tesz a megelbzési és vizsgalati tevékenységgel &sszefliggésben érkezett hatdsagi
megkereséseknek.

7. A Megel6zési és Vizsgalati Osztalyvezetd a beosztottjai feleadatellataséért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az 0 munkatirsak kivéalasztisaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
k6zremukodik.

Felelossége: A Megelozési és Vizsgalati Osztaly feleldsséggel tartozik a hatékony ¢és gazdasagos
mitkddéséért, feladatai teljes korti, szakszeril és hataridében torténd ellatisaért.
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1.8. Belso ellenor

A Tarsasdg Ugyvezet§je altal a feliigyeldbizottsag jovdhagyasaval kinevezett munkavallalé vagy kiilsé
szolgéaltato.

Hataskore kiterjed a Térsasag torvényes és szabalyos miikddéséhez kapcsolodo ellendrzési folyamatokra.

Feladatai:

1.

9.

A nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsé ellendrzési
alapszabaly, a belsé ellen6rzési kézikonyv és az alkalmazott iratmintak elkészitése, jovahagyasra
eléterjesztése, kiadatasa €s modositasa,
Stratégiai belsé ellendrzési terv (4 évre vonatkozdan) és éves belsd ellendrzési terv készitése
feliigyelGbizottsagi jovahagyésra eldterjesztése és szilkség esetén modositdsa a belsd ellendrzési
kézikdnyvben rogzitett kockazatkezelési eljarasok eredményének figyelembevételével, énélloan
eljarva.
A FelligyelObizottsag altal elfogadott stratégiai- és éves ellendrzési terv lefolytatasa, a tapasztalatok
alapjan hatékonysagndveld javaslatok megtétele.
A belsé ellendrzési jelentések legalabb évente kétszer torténé megtargyaldsa a Feliigyel6bizottsaggal.
A belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé mutatészamok alapjan hatékonysagnéveld intézkedések
megfogalmazasa és végrehajtasa.
Tevékenysége kiterjed a tarsasdg minden tevékenységére, kiilonosen az arbevétel és a koltségek és
raforditasok, valamint a varhatd eredmény tervezésének, felhasznalasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszk$zokkel és forrdsokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Bizonyossagot ado tevékenysége korében elemzi, vizsgdlja és értékeli kiilondsen
- a belsé kontrollrendszer kiépitését, miikddését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfelelségét, valamint a belsé kontrollrendszer mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat €s eredményességét,

- arendelkezésre allo erbforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,

valamint az elszamolasok megfelel6ségét,

- astratégiai €s operativ dontések meghozatalét,

- azetikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését,

- ahatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szimonkérhettség biztositasat.
Megéllapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényez6k, hidnyossagok
cstkkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel§zése, feltarasa, valamint a kdztulajdonban
allé gazdasagi tarsasdg eredményességének novelése, tovabba a belsé kontrolirendszerek javitasa és
tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvéntartja €s nyomon kveti a bels ellenérzési jelentések alapjan késziilt intézkedési terveket.

10. Tanacsadé tevékenysége keretében ellathatd feladatai lehetnek kiiléndsen:

- atarsasag ligyvezetdjének tAmogatdsa az egyes megoldasi lehetdsépek elemzése, értékelése,
vizsgalata, és azok kockazatanak becslése ttjan,

- a pénzlgyi, trgyi, informatikai és huméner6forrds-kapacitasokkal valé észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tanacsadas biztositasa,

- a tarsasag ligyvezetdje részére szakértéi tdmogatas nyQjtisa a kockdzatok és a szervezeti
integritast sérté események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozd
rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesziése érdekében,

- tandcsadas biztositasa a szervezeti struktirdk racionalizalasa, és a valtozasmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

- javaslatok megfogalmazdsa a tarsasdg miikidése eredményességének novelése és a belséd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasdg belsé szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illet6en.

11. A belsd ellendri tevékenységrol éves Osszefoglald jelentés készitése, arrdl tajékoztatds adédsa az

lgyvezetd és a feliigyelObizottsag részére, valamint feliigyelObizottsagi jovahagyasra eldterjesztése.

12. Sziikség szerint vesz részt a Feliigyelobizottsag iilésein.
13. A Tarsasag telephelyeinek, {izemeinek rendszeres ellentrzése sajat szempontrendszere alapjan.
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14. Ugyvezetd tdjékoztatdsa az ellendrzések tapasztalatai alapjan; a Tarsasdg vezetésének torténd
tanicsadés, a vezetés tdmogatdsa az intézkedések elbkészitésében, az etikai értékek €s az integritas
érvényesitésének biztositasdban.

Felel6ssége: a Belsd Ellenér felelosséggel tartozik feladatai teljes kor(, szakszerl és hataridOben torténé
ellatasaért.

1.9. Megfelelési tanacsado

A Tarsasag Ugyvezet6je ltal kinevezett munkavallalo.

Hatdskore kiterjed a Tarsasdg megfelelé miikisdéséhez kapesolédé ellendrzési folyamatokra, a tdrsasag
integritdsanak megorzésére.

Feladatai:

1. Annak el8segitése, hogy a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére €s
mikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai ©sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

2. Azon intézkedések és eljdrasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
cllenbrzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol valé eltérések feltarasa.

3. A koztulajdonban allé gazdasigi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasdgi
tarsasag célkitiizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése.

4. A feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockdazatok cstkkentése érdekében javaslatok készitése a
koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasag elsd szami vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon kdvetése és
rendszeres ellendérzése.

5. A kéztulajdonban &ll6 gazdasdgi tdrsasag elsé szami vezetdjének, vezetd testliletének és a
kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasdg munkavéllaldinak tdmogatasa abban, hogy a kdztulajdonban
allé gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikdésére vonatkozé jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit.

6. A jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését el0segitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tdmogatdsa szervezetfejlesziési eszk6zokkel és képzések szervezésével,

7. A belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockéazatkezelésnek a koordindcidja, valamint a koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag elsd szami
vezetje altali meghatalmazis alapjan a kéztulajdonban &ll6 gazdasagi tdrsasdg milkodésével
Gsszefliggd integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanls eseményekre vagy kockdzatokra
vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatésa.

8. A jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasiban a
kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag els6 szami vezetdjének folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.

Feleldssége: a Megfelelési Tanacsadd felelosséggel tartozik feladatai teljes korll, szakszerll €s hatariddben
torténd ellatasaért.
1.10. Adatvédelmi tisztviseld

A Tarsasag UgyvezetSje altal kinevezett munkavallalé.

Hatiskore kiterjed a Térsasidg adatvédelmi folyamatainak feliigyeletére, ellendrzésére, meghatdrozott
adatvédelmi feladatok cllatédsara.
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Feladatai:

1.

A személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirdsokrol naprakész tdjékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének mddjaival kapesolatban tandcsot ad a T4rsasag, annak adatfeldolgozoi és az azok
altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkoz6 jogi eldirasok,
igy killondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatok érvényesiilését,
ennek keretei kozdtt az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo egyértelmii feladatmeghatarozas,
az adatkezelési miiveletekben kozrem{iksdo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatandd vizsgalatok megvaldsulasat.
Vezeti a vonatkozd jogszabaly éltal elbirt adatvédelmi nyilvantartasokat.

Elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasét, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Tarsasagnal, illetve adatfeldolgozdjandl a panasz orvosldsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Szakmai tandcsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatésat,
illetve érdekmérlegelési teszt elkészitését.

Kozremiik6dik az adatvédelmi incidens kivizsgaldsaban, szikség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatésdgnak.

Egyiittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilsndsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadsadg Hat6sdggal az el6zetes konzulticié és a Hatosag éltal lefolytatott eljérasok
eldsegitése érdekében.

Kdozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi targyt szabdlyzatok és adatvédelmi targyu
okiratok megalkotdsaban.

Feleldssége: az Adatvédelmi Tisztvisel felelosséggel tartozik feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridében
torténo ellatasaért.

L.

V. A szervezeti egységek egyiittmitkodése

A Tarsasag szervezeti egységei a sajat és mdas szervezeti egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszer( ellatasa érdekében egymassal egylittmikodni ktelesek. ennek keretében kotelesek a szitkséges
informaciot egymas szdmara a lehetd legrovidebb hataridén beliil megadni, a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

Az egyiittmilkddés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok, valamint bizottsagok
miikédnek:

- Ugyvezetdi munkacsoport

- Termelési munkacsoport

- Beszerzést engedélyezd bizottsag

- Koltségvetést elemz6 munkacsoport

- Ertékesitési munkacsoport

- Megviltozott munkaképességli munkavallalok 1étszdmtervezd munkacsoport

Ugyvezetdi munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezet6, Termelési I gazgatd, Torzskari [gazgato, Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcioért
Felel6s Igazgato, Gazdasagi Igazgatd, Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitél fiiggéen az Ugyvezetd meghivott tagot is delegilhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi tilésén részt vesz.
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A munkacsoportot az Ugyvezetd hivja dssze, mely sziikség szerint, de legalabb havonta két alkalommal
lilésezik. Az iilésekrol emlékeztetd késziil.

Termelési munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgatd, Uzemirdnyitési FSosztalyvezetd,
Kereskedelmi Féosztalyvezetd, Gazdasagi Igazgato, Logisztikai Féosztalyvezetd, Mindségligyi ¢s
Munkavédelmi Fdosztalyvezetd, Mindségiranyitasi és Mindségellendrzési Osztalyvezetd.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitél fiiggden a Termelési Igazgatd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.

A munkacsoportot a Termelési [gazgatd hivia dssze, mely sziikség szerint, de legaldbb havonta két
alkalommal (ilésezik. Az tilésekrdl emlékeztetd késziil.

Beszerzést engedélyezd bizottsag

Allando tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgat6, Torzskari Igazgato, Gazdasagi Igazgato, Kozbeszerzési
és Beszerzési lgazgatd, Kereskedelmi Féosztalyvezeto.

Feladata: A rendelkezésre allo erdforrasok lehetd leghatékonyabb felhasznaldsa miatti szigord kontroll a
pénziigyi kiadasok felett. A bizottsag a Tarsasag milkddéséhez sziikséges szolgaltatasok, javitdsok és

eszkozok beszerzésérdl dont.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitdl fliggden a Koézbeszerzési €s Beszerzési Igazgato meghivott
tagot is delegalhat a munkacsoportba.

A bizottsagot a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd hivia dssze hetente két alkalommal.

Kdltsépovetés elemzd munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgaté, Toérzskari Igazgatod, Gazdaségi Igazgaté, Kontrolling
Féosztalyvezetd.

Feladata: Gazdasdgi igazgatosaggal szorosan egyiittmiikddve — a Tarsasag aktudlis pénziigyi és gazdasagi
helyzetének attekintése és elemzése.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitél figgten a Gazdaséagi [gazgaté meghivott tagot is delegélhat a
munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezet6 Igazgatd hivija dssze hetente egy alkalommal,

Ertékesitési munkacsoport

Alland6 tagjai: Ugyvezets, Termelési Igazgatd, Kereskedelmi Féosztalyvezetd, Termeléskontrolling
Osztalyvezetd, Ertékesitési Osztalyvezetodk.

Feladata: a Kereskedelmi Féosztallyal szorosan egylittmiikddve - a Tarsasdg értékesitési stratégidjanak
attekintése, elemzése. A Partneri kapcsolatok er6sitésére iranyulo stratégia kidolgozasa.

A munkacsoport-iiiés napirendi pontjaitol figgben a Termelési Igazgaté meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezetd Igazgato hivia dssze kéthetente egy alkalommal.
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Megvaltozott munkaképességli munkavallalok létszamtervez munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezets, Termelési Igazgato, Torzskari Igazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Jogi,
Személyiigyi és Rehabilitacidért felelds Igazgatd, Uzemiranyitasi Féosztalyvezets, Termeléskontrolling
Osztalyvezetd, Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyvezetd.

Feladata: a Jogi, személyligyi és Rehabilitdcidért felelds igazgatosaggal szorosan egyiittmikddve — a
Térsasag megvaltozott munkaképességii munkavallaloi 1étszaméanak folyamatos attekintése és elemzése.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitd] fiiggéen a Jogi, Személyligyi és Rehabiliticioért felelods
Igazgatd meghivott tagot is delegalhat a munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezet® hivja &ssze hdromhetente egy alkalommal.

3. Az Ugyvezetd és a szervezeti egységek vezetdi a fenti munkacsoportokon kiviil egyéb személyes forum
létrehozasat is kezdeményezhetik a szervezeti egységek egyiittes jelenlétével, biztositva a szervezeti
egységek kozotti hatékonyabb €s folyamatos informacidaramlast.

4. A szervezeti egységek az Ugyvezetd 4ltal jovahagyott projektek megvalésitisaban is kotelesek
egylittmilkédni. Ebben a projektvezetdé és a projektmenedzser altal meghatarozott miikddési rend,
kommunikacids terv és tevékenységfelelds matrix az irdnyadd, amelynek elkészitése és betartatdsa a
mindenkori projektvezet6 és projektmenedzser feleldssége.

VI. Helyettesités rendje

Az Ugyvezetét betegség vagy szabadsag okozta tavollét idejére az a munkavallalé helyettesiti, aki az adott
tigy tekintetében erre kiilén meghatalmazassal rendelkezik.

Az Ugyvezett dont azon munkavallalé helyettesitésérol, ahol az 6néallé szervezeti egység feladatait egy
személy latja el.

Az igazgatd, a foosztalyvezetd, az osztalyvezetd, illetve a csoportvezetd az iranyitasa ald tartozd
munkavallalok koziil irasban jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalot tavolléte esetén. A
helyettesitésnél meg kell jel6lni a helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités
kérdése vagy annak hatéskdre barmely okbol rendezetlen, igy annak kérdésében az Ugyvezetd dont.

A munkavéllalok helyettesitésérél, annak rendjér6l — ellenkezé ligyvezetdi utasitds hianydban — a
munkavaéllal6 felettes vezetdje sajat hataskdrben dont.

Az 5 munkanapot meg nem haladé helyettesitésnél az dtadas-atvétel az intézkedést igényld iigyek szdbeli
felsorolasaval-dtadasaval is torténhet. Az 5 munkanapot meghaladd helyettesitésnél az intézkedést igényld
tigyek irdsos felsoroldsaval térténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot ad6 koriillmények ezt az 4tado6 részére
nem teszik lehetdve.

A munkavallalé munkakdrének megvaltozisa esetén azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az
ataddsi eljarast a munkakorre kijelolt munkavallald részére. Anyagi felelosséggel jard munkakér véltozas
esetén a Gazdasagi Igazgaté ellenbrzi az atadas-atvétel menetét.

A munkavdallald6 munkaviszonyinak megsziintetése esetén a munkakor atadasanak szabalyaira a Jogi,
Személyiigyi és Rehabilitdcidért Felelds Igazgatdsag vonatkozd szabalyzatdban foglaltak az irdnyaddak.

45



VII. A belsé iranyitas eszkizei

A Téarsasag a bels6 irdnyitasra jogi eszkozoket és joghatdssal nem bird egyéb eszkoziket vesz igénybe. Ezen
eszkoziokrd]l bovebben a Tarsasdg FL-01 A belsd szabalyozas folyamata elnevezésti folyamatleirds ad
teljeskorii tdjékoztatdst, hatdrozza meg a hasznélaténak sziikségességét, formai és tartalmi kovetelményeit.

VIII. Hatalyba lépteté rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat az Ugyvezetd részérSl tortént alairast kovetden 2023. mércius 02.
napjan lép hatalyba.

Kelt: Budapesten, 2023. év marcius hé 02. napjan.

Koszorus Laszlé Gaspar
igyvezetd

Melléklet: Szervezeti abra.
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