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PREAMBULUM

A KEZMU Kozhasznti Nonprofit Kft. ligyvezetéje a Tarsasag Alapit6 Okiratdnak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Térsasig modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint llapitja meg, egyidejiileg hatalyon kiviil helyezve
a Tarsasag 2023.03.02. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

1. A Szabalyzat célja

A KEZMU Kézhaszni Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Tarsasag) SZMSZ-ének célja, hogy az allami vagyonrol
52616 2007. évi CVI. t6rvény és végrehajtasi rendelete, az allami vagyonnal valo gazdalkodasrol szolé
254/2007. (X.4.) Korm. rendelet, a nemzeti vagyonrél szol6 2011. évi CXCVI. t6rvény, a kdztulajdonban &ll6
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miik§désérol szolé 2009. évi CXXII. torveny - hatalyon kiviil helyezésiik
esetén a helyiikbe 1épé jogszabaly -, valamint a Tarsasag Alapité Okiratdval 6sszhangban meghatarozza a
Térsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- s felelosségi korét, egymashoz valo viszonyat,
tovabba a Tarsasag mikddésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

A jelen szabélyzat hatédlya kiterjed a Téarsasdg teljes miikédesi teriiletére, belecrtve a Tarsasag székhelyét,
telephelyeit és fioktelepeit, tovabbé valamennyi munkavallaldjara és a Tarsasaggal munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre.

3. A Tarsasag adatai

A Téarsasdg cégadatait, jogillasat, tevékenységi korét, a Térsasag alapitdjara, feliigyelobizottsagara és
kényvvizsgalojara vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasdg Alapito Okirata rogziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Tarsasag szervezeti egységei a kovetkezok:

1.1.Ugyvezetd

1.2.Termelési Igazgatosiag
1.2.1. Kereskedelmi Fbosztaly
1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly
1.2.1.2. Gyartasel6készitési és Technoldgiai Osztaly
1.2.2. Uzemiranyitasi Féosztély
1.2.2.1. Termeléstervezési Osztaly
1.2.2.2. Termelésiranyitasi Osztaly
1.2.2.2.1 Termelési és Uzemi Koordinécié
1.2.2.2.2. Uzem
1.2.2.2.3. Termelési Kdzpont
1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly
1.2.4. Logisztikai Foosztaly
1.2.4.1. Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly
1.2.4.2. Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

1.3.Torzskari Igazgatosig
1.3.1. Minéségligyi és Munkavédelmi Foosztaly
1.3.1.1. Minéségiranyitasi és Mindségellentrzési Osztaly
1.3.1.2. Munkaegészségiigyi Csoport
1.3.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztaly
1.3.2.1. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Osztily
1.3.2.2. Energetikai és Vagyongazdélkodasi Osztaly
1.3.3. Vaillalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelos Osztaly
1.3.4. Informatikai Osztaly
1.3.5. Kozponti Titkarsag

1.4.Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticiéért Felelos Igazgatésag
1.4.1. Jogi és Személyiigyi Féosztaly



1.4.1.1. Személyligyi és Bérszamfejtési Osztaly

1.4.2.

1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.

1.6.1.
1.6.2.

R E
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Rehabilitacioért Felelos Osztaly

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

Szoftvertdmogatasi ¢s Elemz6 Csoport
1.6.Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag
Kozbeszerzesi Osztaly

Beszerzesi Osztaly

1.7.Biztonsagi Igazgatosag

Orzésvédelmi és Biztonsdgtechnikai Osztaly
Megeldzési és Vizsgalati Osztaly

1.8.Bels6 Ellenor

1.9.Megfelelési Tandcsadé

1.10.Adatvédelmi Tisztviseld



A Biztonsagi Igazgaté, a Térzskari lgazgato, a Jogi, Személyligyi és Rehabiliticioért Felelds [gazgato, a
Gazdasagi Igazgatd, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd és a Termelési Igazgato kozvetlenill az
Ugyvezeté irdnyitisa alatt végzi a tevékenységét. Az igazgaték irdnyitdsa alatt foosztilyvezetok,
osztalyvezetdk és csoportvezetok keriilhetnek kinevezésre. Az igazgatok a Tarsasag menedzsment szintjét
jelentik és képviselik, akik az Ugyvezetovel kozosen hatdrozzak meg a Tarsasag jovoképét, stratégiai céljait,
az azok eléréséhez szitksépes eszkozoket és eréforrasokat. Az igazgatok tdmogatjdk az ligyvezetot a megfeleld
irdnyok kijeldlésében. Az igazgatok feleldsek az figyvezetdi szandék alsobb szinteken torténé megjelenéséért.

Az igazgatok iranyitasa alatt mikddod féosztdlyok a Tarsasag felsd vezetdi szintjét jelenitik meg, akik
felelések az altaluk vezetett szakteriilet szakmai irdnyitdsdért, az er6forras-gazdalkodasert, illetve a sajat
szervezeti egységiik belsé struktirdjanak kialakitasaért. F6 feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontsak le, és meghatirozzak az iranyitasuk ala tartozd szervezeti egységek fObb mutatészamait.

Az igazgatok vagy foosztalyvezetdk irdnyitasa alatt miksdo osztdlyvezeték a Tarsasag kozépvezetdi szintjét
jelenitik meg, akik felelések a cselekvési tervek megvaldsitisa érdekében végzett folyamatszabalyozasert,
amely egyuttal bemenete a csoportvezet6i munkakornek, akik ezdltal - mint legalsé vezetdi szint — felelnek
az operativ munkat végzdk kdzvetlen irdnyitasacrt.

Az osztdlyvezetdi munkakort indokolt esetben tébb vezetd kézdsen latja el, meghatirozott szempontrendszer
alapjan, megosztva ezzel egymas kozott a felsdvezetdi szintrdl kozépvezetdi szintre keriilé feladatokat. Ezen
szempontoknak megfelelden keriilhet felosztdsra kozotiik az eréforras-gazdalkodas, az operativ (napi
munkaszervezéssel kapcsolatos) irdnyitds, a szervezeti egységik belsd struktirdjanak kialakitasa, illetve a
magas szintii szakmaisag biztositdsa a jogszabalyok betartatdsdn, a folyamatos képzések biztositasan, a
folyamatok szabalyzisén, a kontrollpontok kialakitdsan, és ellendrzésen keresztill. A felosztas lehet vertikalis
(feladat és hatdskor) vagy horizontalis (létszam), szakmai feladatok és/vagy terilleti elhelyezkedést is
figyelembe vevd szempontok szerinti felosztas.

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztviseld, megfelelési tandcsadd és belsé ellendr mikédik, akik a Tarsasag
Ugyvezetdjének tartoznak felel6sséggel.



IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti dbra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.
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IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hataskore

1.1. Ugyvezetd

Az Ugyvezets feladat- és hatéskore a kovetkezokre terjed ki: a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, a
munkaltatoi jogok gyakorléja, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyoja.

Az Ugyvezetd kijelolésére, tisztségénck Osszeférhetetlenségi szabalyaira, feladataira és dontési
jogkérére, tovabba a felelésségére vonatkozo részletes szabalyokat az Alapitd Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezetd az iigyeknek - a szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott csoportjaira
nézve, illetve akadédlyoztatasa esetén helyettesitésére - a Tarsasig munkavallaloit képviseleti joggal
ruhazhatja fel.

Az Ugyvezetd a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdit a kiilon meghatalmazas altal megjeldlt
meghatarozott iigyek, ligycsoportok tekintetében, 1.1.2. pont szerinti helyettesitése esetén onallo vagy
egyiittes képviseleti joggal ruhazhatja fel.

A Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Téarsasdg eldirt, elonyomott vagy nyomtatott cégneve
ala, vagy folé a képviseletre jogosult személy a nevét - a hiteles cégalairasi nyilatkozatanak
megfeleléen - sajat névalairasaval latja el. A Térsasdg cégjegyzésére jogosultak: az ligyvezeto
snalléan, az ligyvezetd ltal a cégjegyzésre feljogositott munkavallalok kozill kettd egylttesen.

Az Ugyvezeté a Termelési Igazgaton, a Jogi, Személytigyi €s Rehabilitacioért Felelds [gazgaton, a

Torzskari [gazgaton, a Gazdasagi Igazgaton, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgaton és a Biztonsagi
Igazgaton keresztill irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag tigyvezetdje altal kinevezett Termelési Igazgato, aki az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezetl egységeket, azok élére
kijelolt foosztalyvezetokon/osztélyvezetokon keresztiil.

Hatdskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Kereskedelmi Foosztély, Uzemiranyitasi Féosztily, Logisztikai
Féosztaly, Termeléskontrolling Osztaly.

Feladatai:
1. Kézvetleniil, valamint az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek ltalanos, adminisztrativ, operativ €s stratégiai iranyitasat, feliigyeli
a szervezeti egységek miikodését.
2. Nyomon k&veti az irdnyitdsa al tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmikddeset.
3. Folyamatosan beszdmol a Tarsaség Ugyvezetéjének az iranyitdsa ala tartozo szervezetl egységek

feladatellatasardl, a hataridds és kiemelt jelent6ségli ligyek allasarol.
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4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasiagosabb mukddes eérdekeben.

5. Gondoskodik az altala iranyitott szakterillet mikodésével kapcsolatos adatok €s riportok
elkészitésér6l, tovabba torekszik arra, hogy a szakterillet miikddésével kapcsolatosan adatbazist
épitsen fel.

6. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetdt az ligyvezetéi feladatkérbe tartozé tigyek alldsardl, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.

7. A Termelési Igazgaté a beosztottjai feladatellatisaért, eredményeiért felelésséggel tartozik. Az 1
munkatarsak kivdlasztisdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremikodik.

A Termelési Igazgaté munkéajanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakértdi munkatars timogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rdbizott szakmai feladatok mellett:
8. Kapesolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
9. A Termelési Igazgatsag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezet6 és Termelési Igazgatd
utasitasait és allasfoglalasait.
10. Gondoskodik a Termelési Igazgatésagon tartott programok elékészitésérol és levezenyléserol.
11. Rendszerezi és dontésre eldkésziti a Termelési Igazgatosag vezetdinek (fosztalyvezetdinek,
osztalyvezetéinek és csoportvezetbinek) cimzett ligyiratokat.
12. Fllatja a Termelési Igazgato levelezésével kapesolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartisat, szétosztasat.
13. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelési Igazgatosdg adminisztracios folyamatait.
14. Elésegiti a Termelési Igazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ mitkodését.
15. TAmogatja a Termelési Igazgaté munkajat szakmai dontéselokészité anyagok elékészitésével, a
szakteriileti egytittmiikodés koordinalasaval.

Felelossége: a Termelési Igazgato feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek jogszerti,
hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes kori ellatasaért.

A Termelési Igazgatoé vezetése alatt 4116 szervezeti egységek a kovetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Foosztaly

A Termelési Igazgatd iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a Kereskedelmi
Féosztalyvezeton keresztiil latja el.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag értékesitési, kereskedelmi, kereskedelem-értékesitési marketing,
gyértaseldkészitési és gyartastechnologiai folyamatainak mikodtetésére az Ertékesitési Osztalyon és
Gyartéaseldkészitési és Technolégiai Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1. A termelési és bérmunka kapacitas - a Tarsasag értékein alapul6, minél magasabb fedezetet biztosito,
megfeleld - értékesitése.

2. Az tigyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjdn a megrendelések kezelése, folyamatos
utankovetés. '

3. Az arak és a kereskedelmi és kereskedelemhez tartozd alvéllalkozdi szerzodések kialakitasa,
folyamatos feliilvizsgélata, mindségi valtoztatasok végrehajtasa.

4. Az érak folyamatos piaci és utékalkuldcios egyeztetése az elérhet6 legjobb kiajanlhatd arszinvonal és

nyereségtartalom elérése érdekében.

A megfelelé gyartastechnoldgia és gyartasel6készités szakmai biztositasa.

Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitése.

Piackutatas, ij vevok és tizleti lehetdségek feltarasa.

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

uj eréforrasok bevonasara.
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9.

10.
11.

12,

A Térsasag egységes marketing szervezetének kialakitasa ¢s mikodtetése.

A marketing tevékenységek el6készitése, megvalositasa, ellendrzése és utdlagos értékelése.

A Kereskedelmi Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért felelsséggel tartozik. Az
munkatarsak kivélasztasiban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikddik. Felelos az
irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek munkdjanak ellatdsdhoz indokolt szervezeti felépités
elkészitéséért, valamint annak kialakit4s4ért, az optimalis létszam €s kompetencia meghatarozasaért.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikidés érdekében.

Felelossége: A Kereskedelmi Foosztaly felel6sséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszeril €s hataridében térténd ellatasaert.

1.2.1.1  Ertékesitési Osztaly

Az Ertékesitési Osztaly kozvetleniil a Kereskedelmi Féosztalyvezets vezetése alatt 4ll. Az Ertékesitési Osztaly
operativ vezetését az Ertékesitési Osztalyvezetdk latjdk el.

Hataskore kiterjed az dgazati értékesitési stratégia megvaldsitdsdra, az ezt biztosité értékesitési folyamatok
kidolgozasara, mukddtetésére és javitasdra.

Feladatai:

1,

2.
8
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7.
8.

9.
10.
11.

12.
13.

14.
15

Az értékesitési stratégia altal meghatarozott megrendelSk felkutatdsa, targyalasok lebonyolitasa és a
vallalati célok elérését tamogaté megrendelések realizalasa.

Az drelemzések és szerzddés feliilvizsgalatok folyamatos lebonyolitasa.

Az 1ij ajanlatokhoz a sziikséges kalkuldcios elemek elokészitése a hatalyos vallalati folyamatok szerint,
az ajanlatok elkészitése és regisztracidja, egyiittmiikddés a tarsteriiletekkel.

Folyamatos kapcsolattartds a vevokkel, vevéi latogatdsok szervezése. Részvétel kezdemeényezése
szakmai kiallitisokon, vasarokon és egyéb kereskedelmi forumokon.

A forgalmi tervek nyomon kovetése, visszajelzés és adatszolgaltatds a felel0s vezetok részere.
Folyamatos kapcsolattartds a megrendelések teljesitését biztosito tarsosztalyokkal a vevoi igények es
a Tarsasag elvarasainak minél magasabb szinten torténd megvaldsitisa érdekében.

Utokalkulaciok elkészitésében vald kdzremiiksdeés.

A webaruhaz folyamatos fejlesztése, arutdrzs karbantartasa, vevikor bovitése, az ar és arucsoportok
feliigyelete. A webaruhdz mikddését biztosité munkatarsak ellendrzese.

Célzott piackutatasok és vevokapcsolati feltarasok elvégzése.

A Térsasag piaci megjelenésének kialakitasa.

A sajat gyartdsi termékek egységes mdrka ald rendezése és ezen markan bellili markanevek és
jellemzdk kialakitasa, egyiittmiikddés a folyamatban érintett tarsteriiletekkel.

Termek és szolgdltatds , életgdrbék’ megtervezése és monitorozasa.

A Tarsasag termékel6allitasahoz termelési kapacitst biztositani tud6 alvéllalkozdinak felkutatasa €s
a veliik torténd kapcsolattartds. Az 4armegéllapodasok lebonyolitdsa, a Beszerzési Osztallyal
egyiittmilkédve az alvallalkozoi szerzddések elokészitése, folyamatos nyomonkdvetése a termelés
elérehaladasanak és az alvallalkozok szerzodés szerinti teljesitésének.

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

. Az Ertékesitési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosséggel tartozik.

Az 1j munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikddik.

Feleléssége: Az Ertékesitési Osztaly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
korl, szakszerti és hataridGben torténd ellatasaért.



1.2.1.2

Gyartaselikészitési és Technologiai Osztily

A Kereskedelmi Foosztalyvezetd vezetése alatt 4all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a
Gyartaseldkészitési és Technologiai Osztalyvezetén keresztiil 1atja el.

Hataskore

kiterjed a gyartashoz kapcsolédoan a gyartasel6készitési folyamatok kidolgozasara,

mikodtetésére €s javitasara.

Feladatai:
1.

10.

11.

12.

A felmeriilé vevoi igény alapjan megtervezi és koordindlja a termékfejlesztési és mintagyartasi
folyamatot a megrendelékkel és az Uzemiranyitési Féosztallyal valo folyamatos kapcsolattartés
mellett.

Meghatarozza a gyartott termékek technologidjat, elkésziti a miiveleti bontdsokat és meghatarozza
a normaid6ket, besorolja a miiveleteket a kompetenciaszintek alapjan és feltdlti azt a hatckonysag-
elemzést lehetdvé tevd eszkozbe.

A hatékonysdgelemzd eszkézben folyamatosan vezeti és karbantartja a termekek miveleti
bontasait, az izemek visszajelzései alapjan feliilvizsgalja az alkalmazott normaidéket.
Meghatdrozza a termékel6allitasahoz sziikséges alap-, segéd- és kellékanyagok anyaghanyadat,
tdmogatd eszkdzbe.

Kalkulaciot készit a termék elszamolo ardra, valamint adatot szolgéltat az drazas elkészitéséhez.
Meghatdrozza a termeléshez sziikséges gyartoberendezéseket, szerszamokat, méréeszkozoket.
Elkésziti a szilkséges technoldgiai- teriték-, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

Javaslatot tesz a termelési hatékonység javitdsa érdekében, kéltség-haszon elemzés elkészitésével
a termelteszkozok vagy egyéb berendezések beszerzési igényeire vonatkozoan.

Mindsiti és szakmai alkalmassdg szempontjabol értékeli a Tarsasag termékeldallitasaban termelési
részt vallalé alvallalkozoit. Elkésziti és dokumentalja az alvéllalkozok részére atadott technologiai
informaciokat és folyamatosan figyelemmel kiséri a kiszervezett gyartas menetét.

A vevo részérdl is elfogadott termék gy4rtasanak el6készitési feladatait koordinalja, gyarthatosagi
vizsgalatot végez. A gyartas akadalyozo tényezokrdl egyeztet a Tarsasag szervezetl egysegeinek
vezetdivel.

Folyamatosan beszamol a Kereskedelmi Fosztalyvezetének a hozza tartozo6 feladatok, a hataridés
és kiemelt jelent6ségli tigyek allasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miikodés
érdekében.

A Gyartasel6készitési és Technologiai Osztilyvezeté a beosziottjai feladatellatasacrt,
eredményeiért felelésséggel tartozik. Az 1j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Felelossége: A Gyartaselokészitési és Technolégiai Osztily feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony, gazdasdgos, teljes koérli, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.2.

Uzemiranyitasi Féosztaly

A Termelési Igazgaté iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelynek iranyitdsat az Uzemiranyitési
Féosztdlyvezeton keresztiil latja el.

Hataskire

kiterjed a Tarsasdg termeld tevékenységéhez kapcsolodé munkaeré-gazdalkodasi folyamatok

kidolgozésdra, miikodtetésére és javitasara a Termelésirdnyitasi Osztalyon és a Termeléstervezési Osztalyon

keresztiil.



Feladatai:

1.

(8]

10.

11.
12.

13
14.
15

16.
17.

A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztallyal egyiittmikddik a Tarsasag humanpolitikai tervének
kidolgozasaban.

Szakmai és teriileti alapon tervezi a munkaerd-gazdalkodast.

Javaslatot tesz a munkacstcsok kezelésére humaneréforrés oldalrol.

Az lizem, illetve telephelyi koltségek figyelembevételével a Tarsasag iizleti érdekeit szem el6tt tartva
dont a termelés telephelyi elosztasarol.

Javaslatot tesz az {izemeltetés, az erdforrasok (kiillénds tekintettel a munkaerd) hatékony
felhasznalasara.

Beruhéazési javaslatot tesz a kapacitds, hatékonysag és az eredményesség ndvelése érdekében.
Feladattél fiiggéen kapcsolatot tart az onkorményzati, dllamigazgatdsi intézményekkel és egyéb
szervezetekkel.

Segiti és koordinélja az lizemiranyitdshoz kapcsolédé adatszolgéltatésokat és informacioaramlast az
Uzemiranyitasi Féosztalyon beliil és a Tarsasag tovabbi szervezeti egységei kozott.

Az irdnyitasa al4 tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztlil vagy kozvetleniil ellatja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok mikddését.
Gondoskodik a Térsasig vezetése altal meghatarozott célkitiizések, tervfeladatok Uzemiranyitasi
Foosztalyra vonatkozo érvényesitésérol.

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Termelésiranyitasi Osztaly €s a Termeléstervezési Osztaly feladatait.
A hozza tartozd szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatarsak
munkakérének meghatarozdsaban és szilkség szerinti értékelésében.

. Nyomon kéveti az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége

gordiilékeny egytittmiikodeset.

Folyamatosan beszamol a Termelési Igazgaténak az irdnyitisa ald tartozé szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridés és kiemelt jelent6ségli igyek 4llasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikddés erdekeben.
Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.

Az Uzemiranyitasi FSosztilyvezetd a beosztottjai feladatellatisaért, eredményeiért felelosscggel
tartozik. Az 1) munkatdrsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelossége: Az Uzemiranyitdsi Féosztily felelésséggel tartozik az irdnyitsa ala tartozo szervezeti egysegek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridben torténd ellatasaért.

1.2.2.1.Termeléstervezési Osztaly

Az Uzemirdnyitasi Foosztalyvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egység, amelynek iranyitasat a
Termeléstervezési Osztalyvezettn keresztill latja el.

Hataskére kiterjed a gyértastervezés és annak lekévetési folyamatdra, annak kialakitasara, milkddtetéscre €s
fejlesztésére.

Feladatai:

Li

2.

L

Iranyitja, feliigyeli és ellen6rzi a Termeléstervezési Osztdly munkatdrsainak feladatait, killonos
tekintettel a hatékony kapacitaslekotés és a termelési tervek clkészitésének tertiletére.

Nyomon kéveti az itanyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikddését.

Folyamatosan beszdmol az Uzemiranyitasi Féosztalyvezetének az iranyitasa ala tartozé munkatarsak
feladatellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentéségii tigyek dllasarol.

Munkéja soran szorosan egyiittmiikddik a Kereskedelemi Féosztaly (az Ertékesitési Osztaly és a
Gyartaseldkészitési és Technologiai Osztaly), a Logisztikai Fosztély és a Termelésiranyitasi Osztaly
szakteriileti vezetbivel és munkatérsaival.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb milkddes érdekében.
A termeléstervezés modszereit és technik4jat kialakitja, fejleszti, hatékonyabb tervezési eljardsok
bevezetését kezdeményezi.
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7. A beérkezé gyartasi adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbdl heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott id6szakra vonatkozo jelentést készit.

8. Részt vesz a termeléstervezést segité modszerek kidolgozasdban, az ezekhez sziikséges eszkozok
szilkséges fejlesztési igényeinek meghatarozasaban, az elkésziilt fejlesztések tesztelésében,
alkalmazasanak tamogatdsaban.

9. A Termeléstervezési Osztilyvezetd a beosztottjai feladatellatiséért, eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az 0j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremikodik.

Felelossége: A Termeléstervezési Osztaly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasdgos miiksdéséért, feladatai teljes korti, szakszer(l €s hataridében torténd ellatésaért.

1.2.2.2. Termelésiranyitasi Osztaly

Az Uzemiranyitasi Foosztalyvezetd vezetése alatt allé szervezeti egység, amelynek iranyitdsat a
Termelésiranyitasi Osztalyvezetokon keresztill latja el.

Hataskore kiterjed a gyartas folyamatdnak megalkotasara, mikodtetésére és fejlesztésére, a termelési
hatékonysdg ndvelésére, valamint és az lizemek gazdasagos és jogszabalyi elvarasoknak megfelelé mikodés
biztositasara, a Termelési és Uzemi Koordinacion keresztiil.

A Termelésirdnyitasi Osztily a legnagyobb munkavallal6i 1étszam iranyitasaért felelds szervezeti egység,
amely munkdjanak hatékony elvégzése érdekében a hozzitartozd Termelési s Uzemi Koordinécié
munkatarsait termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan, a teriileti elhelyezkedest is
figyelembe véve osztia meg és hatdrozza meg az egyes lzemekért felelds termelési €s tizemi koordinacio
munkatarsakat.

Feladatai:

1. Irényitja, feliigyeli és ellenérzi az iizemek mindennapi miikbdésével és a termeléssel Gsszefiiggd
feladatait, kiilonds tekintettel a hatékony kapacitas lekotés és a gyartasi program megvalosulas
tertiletén.

2. Nyomon kéveti az irdnyitasa al4 tartozé szervezeti egységek és a Térsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiikédeset.

3. A Termeléstervezési Osztaly altal elkészitett, a tertiletét érinté termelési tervekbdl a gyartasi
technolégia, a rendelkezésre alld kapacitdsok és a gyartasi feltételek alapjén gyértasi programot készit,
illetve azok teljesiilését nyomon koveti.

4. Folyamatosan beszdmol az Uzemirdnyitasi Féosztdlyvezetének a hozza tartozo feladatok ellatéséardl,
a hataridds és kiemelt jelentdségii tigyek allasarol.

5. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddes s termel€s
érdekében.

6. A Termeléskontrolling Osztaly altal készitett elemzéseket, kimutatdsokat kiértékeli, és intézkedési
terveket fogalmaz meg a hatékonysagnovelés érdekében a Termelési €s lizemi koordindcié, valamint
az Uzemek szdméra. A kiadott intézkedési tervek végrehajtasardl, annak eredmeényérél beszamolot
készit az Uzemiranyitasi Féosztalyvezetdnek.

7. A gyartasszervezés modszereit és technikajat fejleszti, hatékonyabb iranyitasi eljarasok bevezetését
kezdeményezi.

8. Az lzemi hatékonysag javitdsa érdekében az fizemi teljesitményeket a termelési €s iizemi
koordinatorok jelentésein keresztiil, valamint a hatékonysagelemzésre hasznalt eszk6z6n keresztiil heti
szinten ellenérzi, nyomon kéveti, kiértékeli, szilkség szerint javaslattal, jelzéssel éL.

9. A termelési feladatokhoz illeszkedve felel az Uzemek erdforrasainak kihasznaltsagéért (gépi, human),
jelzi az Uzemirdnyitasi Féosztalyvezett felé a rendelkezésre allo kapacitast.

10. Az iranyitdsa alatt 4ll6 munkatirsakat mentordlja, menedzseli, az optimalis humaneréforras
rendelkezésre allasardl gondoskodik a helyettesitési rend kidolgozasan keresztiil €s az elerhetd
kompetencia folyamatos ellendrzésével.

11. Ertelmezi a felsévezeték dontéseit, utasitdsait, azokat kozvetiti az irdnyitésa alatt allo vezet6k felé.

12. Kidolgozza a Termelésiranyitdsi Osztalyhoz, Termelési és Uzemi Koordindcidhoz, az Uzemekhez
kapcsolddé folyamatokat és munkautasitasokat, valamint a gyértas optimalis megvalositésa érdekében
javaslatokat tesz a Térsasag folyamatainak szabalyozasara.
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13. A Termelésiranyitdsi Osztdlyvezetd a beosztottjai feladatellatasért, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Feleldssége: A Termelésirdnyitasi Osztaly feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos mitkbdéséért, feladatai teljes kort, szakszer(i és hatridOben torteéno ellatasaért.

1.2.2.2.1. Termelési és Uzemi Koordindcio

A Termelésiranyitasi Osztdlyvezetdk vezetése alatt all6 szervezeti egység. Munkatarsaik a terilleti
elhelyezkedéseken tul termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan keriilnek beosztasra
az egyes osztalyvezetok ala.

Hataskére kiterjed a Termelésiranyitasi OsztalyvezetOk altal meghatarozott szakmai szempontok alapjén a
hozzajuk tartozé tizemek szakmai, operativ és adminisztrativ feliigyeletére.

Feladatai:

1. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa alatt [évo tlizemek feladatait, kiilonos tekintettel a hatékony
kapacitas lekotés €s a gyartasi program megvalosulasanak tertiletére.

2. Nyomon kéveti az irdnyitdsa al4 tartozo tizemek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége gordiilekeny
egylittmiikodését.

3. Folyamatosan beszdmol a Termelésirdnyitdsi Osztdlyvezetének az iizemek feladatellatasardl, a
hataridos és kiemelt jelentdségl ligyek allasarol.

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

5. Az lizemvezetdkon keresztill a termelési terv, a gydrtasi program és a gyartasi utasitasok alapjan az
tizemekben folyo gyartashoz szilkséges er6forrdsok (targyi, személyi) optimalis, koltséghatékony és
hataridére térténd biztositasa.

6. Az iizemi hatékonysdg javitisa érdekében az iizemi teljesitményeket az lizemvezetdk jelentésein,
valamint hatékonysagelemzésre hasznélt eszkdzon keresztill napi szinten ellenérzi, nyomon koveti,
kiértékeli, szitkség szerint javaslattal, jelzéssel él.

7. Az tizemvezetdknek kiadott javaslat vagy utasitds végrehajtasdhoz kapcsolodo, az lizemvezeték éltal
készitett megval6sitasi tervet ellendrzi, a végrehajtast koordinalja. A létrejott eredményeket az
tizemvezetokkel kozosen kiériékeli.

8. Visszajelzést ad a termelést akadalyozé tényezokrol, azok okat elemzi és javaslatot dolgoz ki a folyamat
javitasa érdében.

9. A gyartas sordn az értékteremtd tevékenységeket azonositja, veszteségeket feltarja ¢és ebbdl eredd
intézkedéseket hataroz meg.

10. A gyértasszervezés és iizemiranyitds sordn azonositott j6 gyakorlatokat megosztja az iranyitasa ala
tartozd tizemvezetdkkel.

11. A gyértds modszereit és technikajat fejleszti, hatékonyabb gyartasszervezési és irdnyitdsi eljarasok
bevezetéset kezdeményezi.

12. A beérkez6 gyartdsi adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, eves
valamit meghatdrozott idészakra vonatkozo jelentést keszit.

13. A Termelési és Uzemi koordinator a beosztottjai feladatellatésaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.
Az iy munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Felelossége: A Termelési és Uzemi Koordinicié felelésséggel tartozik az tizemek hatékony és gazdasagos
miikddéséért, feladataik teljes kori, szakszer( és hatariddben torténo ellatasacrt.

1.2.2.2.2. Uzem

A termelési struktira legkisebb 6nalld szervezeti egységét az lizem jelenti. Az lizemekben torténik a termelési
céli foglalkoztatds. Az iizemek adottsagaik, tulajdonsdgaik alapjan termelésiranyitasi és termelésszervezési
szempontok szerint kezeltek, illetve csoportositottak. Ilyen szempontot jelentenek a foldrajzi €s logisztikai
adottsagok, a foglalkoztatott munkaerd létszama és kompetencidja, az lizemben végzett/végezhetd
tevékenységek, illetve az lizemnek helyet ad6 ingatlan (telephely/ficktelep) tulajdonjogi helyzete.
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Az tizemek a Termelésiranyitdsi Osztalyvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egységek, amelyek iranyitasat —
iizemtipustél fiiggben - iizemvezetdk/segité-munkavezetk végzik, a Termelési és tizemi koordinatorok,
kdzvetlen tamogatasa €s kontrollja mellett.

Hatéaskore kiterjed az iizemi termelés szdmara rendelkezésre bocsatott erdforrasok termelési feladatokhoz
rendelésére, az adott gyartasi feladat jogszabdlyoknak és belso szabalyzatoknak megfeleld6 megszervezésére,
a gépek és berendezések szakszerfi, balesetmentes mikodtetésének feliigyeletere

Feladatai:

1. Az iizemre allokalt gyartasi feladatok teljesitése a kiadott utasitisoknak megfeleloen.

2. A hatékony erdforrasfelhasznalds mellett a gazdasagos, koltséghatékony gyértés biztositasa.

3. A termelési feladatokhoz sziikséges huménkapacitas hozzarendelése, {izemen beliili humaner6forras-
gazdalkodas.

4. A gyartasi feladatok elérehaladdsarol, teljesitésérdl folyamatosan beszamol a Termelési és tizemi
koordinatornak.

5. Naprakész tizemi adminisztracio biztositdsa (a felhasznalt eréforrasokrol).

6. A termelést akadalyozé tényez6krél, elakadasokrél a Termelési €s izemi koordinatort tajekoztatja.

7. Az iizemi munkavallalék kompetencigjat folyamatosan nyomon kéveti, azokhoz igazitottan hatarozza
meg a termelési feladatokat, illetve a kompetencidk fejlesztését segiti.

Felelossége: Felelosséggel tartozik az iizemi kapacitasok hatékony és gazdasdgos felhasznalasaért, az tizemi
feladatok teljes korti, szakszer(i és hataridoben torténd ellataséaért.

1.2.2.2.3. Termelési kozpont

A termelési struktira kiemelt elemét a Termelési kozpont jelenti. Termelési kozpontnak azokat a
telephelyeket tekintjiik, ahol jellemzéen tobb iizemben, jelentds Iétszami munkavallalo termelési
tevékenységli foglalkoztatasa torténik, logisztikai szempontbol elényds lokdcioval, elsosorban a Tarsasag
tulajdondban lév6 ingatlanban. A termelési kbzpontokban, a partneri megrendelések teljesitésehez kedvezd
logisztikai elhelyezkedésiikb8l adédéan, - illetve a rendelkezésre allo (vagy tovabbi bevonhato) humén
kapacitasok alapjan elény&sebb termelésirdnyitasi adottsdgaik révén — koltséghatékonyabban, akar tobb
miiszakban torténhet a gyértds és a (termeléhely/termeléeszkoz és human) kapacitdsok kihasznaltsaga is
jelentdsebb lehet.

1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly

A Termelési Igazgatd vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a Termeléskontrolling
Osztalyvezetdn keresztiil 1atja el.

Hataskore kiterjed az Termelési Igazgatosag munkafolyamatainak és eréforrdsainak értékelésére, hatékony
felhaszndldsdnak elemzésére, valamint fejlesztési javaslatok megfogalmazasara, majd azok visszamerésére.

Feladatai:

1. Osszeveti a beérkez gydrtasi adatokat a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott idszakra vonatkozo jelentést készit.

2. A Termelési Igazgatosag rendelkezésre allé eroforrasaira (személyi, targyi, anyagi) vonatkozéan
elemzéseket, kimutatasokat készit, javaslatot fogalmaz meg a hatékonyabb felhasznalds érdekeben.

3. Az iizemi szinti utékalkulacio elkészitésében a Kontrolling Foosztallyal egytittmikodik és
meghatdrozott szakmai feladatokat lat el.

4. A termék szintii utdkalkuldcid elkészitésében a Kontrolling Foosztallyal egyittmikodik és
meghatirozott szakmai feladatokat 14t el.
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5. A Termelési Igazgatésdg  szervezeti egységeinek  munkafolyamatait értekeli a
folyamatszabalyozasban meghatérozott méroszamok segitségével és javaslatokat tesz a folyamatok
fejlesziésére.

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

7. A Termeléskontrolling Osztlyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az ij munkatarsak kivélasztasiban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Felelossége: A Termeléskontrolling Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes kori, szakszer(i és hataridében torténé ellatasacrt.

1.2.4. Logisztikai Féosztaly

A Termelési Igazgatd iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Logisztikai Foosztalyvezeton keresztiil
iranyit.

Hataskire kiterjed a készletgazdalkodasi-, kozponti raktarozasi és szallitmanyozasi folyamatok biztositdsara
a Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztalyon és a Szallitmanyozési és Flottakezelési Csoporton keresztill.

Feladatai:

A Logisztikai F@osztalyvezetd feladatai a logisztikai munkafolyamatok kidolgozisa, koordinalasa, €s a
Tarsasdg logisztikai miikddéséhez sziikséges feltételek kialakitdsa mellett, a logisztikai munkatarsak
iranyitasdhoz kapesolédnak. Ezek mentén kiilondsen a kovetkezo tevékenységekért felelds:

1. Kialakitja a Téarsasag készletgazdalkodasi, szallitasi, raktarozasi, flottakezelési stratégidjat. Ehhez
felméri az aktudlis piaci helyzetet, trendeket, a Tarsasag érdekeit és az tigyfelek igényeit, valamint
felvazolja az elérni kivant célt, amelyet adatokkal, mérdszdmokkal, hatékonysagi, és pénziigyi
mutatokkal tamaszt al4.

2. Koltségvetést készit, a logisztikai stratégia alapjan szAmitasokat végez atra vonatkozoan, hogy a
killonbsz feladatok elvégzése milyen anyagi raforditast igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkoz igényt, azok karbantartdsat, javitasat, amennyiben kiilonosen indokolt, ugy kiilonbozé
szolgaltatasok igénybevételét - példaul fuvarozo cégek alkalmazdsat - és a munkaeré koltséget is.
Munkéja soran ezeket folyamatosan ellendrzi, terv-tény elemzéseket készit.

3. Megtervezi a logisztikai feladatokat, valamint megallapitja a folyamatokhoz sziikséges munkaerd,
id6 és koltség igényt, valamint megtervezi, hogy a folyamatok hogyan kapcsolddjanak dssze, €s
milyen részfolyamatokbdl alljanak.

4. Megszervezi, iranyitja a logisztikai feladatokat, a feladatok részleteit, a dolgozok felé tamasztott
elvardsokat megosztia a Logisztikai Féosztily dolgozéival. Az osztily- és csoportvezetdi
bevonasaval gondoskodik arrél, hogy a munkatarsak a feladataikat a tervek és elvarasok szerint
elvégezzék.

5. A Logisztikai F6osztilyvezeté az osztdly- és csoportvezetok bevondsdval biztositja a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket, tovabba biztositja a munkavégzéshez szitkséges eszkdzoket,
illetve a megfelel6 munkakorillményeket.

6. A Logisztikai Féosztalyvezetd iranyitia a Logisztikai Foosztilyhoz tartozé Raktdrozdsi és
készletgazdalkoddsi osztalyt, valamint a Szallitményozési és Flottakezelési csoportot. Beosztottjai
eredményeiért felelésséggel tartozik, az j munkatarsak kivélasztdsiban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kzremikodik.

7. Kezeli és nyilvantartja a gépjarmiflottat, beleértve a miiszaki allapota fenntartdsat €s a karrendezési
eljarasokat.

8. Kimutatasokat készit, méti a logisztikai folyamatok hatékonysdgat, és mindségét, az adatokrél
tajékoztatja a Termelési [gazgatot.

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

14



10. Feladata a Tarsasag sajat tulajdonti gépjarmiiparkja vonatkozasaban a biztositisok kezelése (kotelez6
gépjarmii felelésségbiztositds, Casco stb.), nyilvantartasa és kapesolattartds az érintett szervezeti
egységekkel. A kareseményeket az illetékes biztosito felé bejelenti.

11. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb miikddes erdekeben.

12. A Logisztikai Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.
Az 0j munkatdrsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelgssége: A Logisztikai Féosztaly felelésséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridében torténd ellatasacrt.

1.24.1 Raktarozdsi és Készletgazdalkodasi Osztily

A Logisztikai Féosztalyvezetd irdnyitisa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a Raktarozasi és
Készletgazdalkoddasi Osztilyvezetdn keresztill irdnyit.

Hataskore kiterjed a készletgazddlkoddsi és a kézponti raktarozési folyamatok biztositasara.

Feladatai:
1. Allami vagyon. eziltal a cégvagyon védelme.
2. Kozponti raktarakkal kapesolatos feladatok teljeskori ellatasa:
a. beérkezd aruk atvélele (mennyiségi. szemrevételezéssel mindségi)
b. a vallalat iranyitasi rendszerbe 16rténd bevételezés-kiadds ¢s nyomon kvetés
¢. akiadott diszpo anyagsziikséglete alapjan komissiozas
d. kozponti raktarakat érintden [uvar igénylés jelzése a szallitas lele
gépi ¢s kézi anyagmozgatds
[ kozponti raktar kapacitdsok optimalizaldsa. maximalizalasa
a. alap és segédanyagok dllagmegdvo. minoségromlast akadalyozo tarolasa
h. a Féosztaly altal haszndlt emeldgép/targonca karbantartasok meglétének ellendrzese.
Kiilsos bérmunka alap, segédanyagok kezelése. kinyvelése (orszagosan).
Bizonvos esetekben csomagolds (pl. tenderek. hianyos késztermék esetén).
Belso lelhasznalas (pl. higiéniai papir). belsé értékesités. web shop igényck kielégitese.
6. Munkabiztonsdgi eléirasoknak valo megleleldsség ellendrzese, betartasa.
Leltir elokészitésben és a leltarban valo aktiv részvétel.
8. A meghatirozott cikkek esetében a készletek figyelése. valamint a VR3 készlet rendszerében a
raktarakra vonatkozo folyamatok betartasanak ellendrzese.
9. Cikkszamok létrehozasa. azok karbantartasa.
10. Pufter készletek meghatdrozisa, tarsosztalyok egyiittmiikddésével.
11. Belso rendelések létrehozasa.
12. Készlet selejtezések folyamatanak és a hozza tartozo dokumentumok ellendrzése, tovabbitasa.
13. Kapesolattartas az érintett tarsteriiletekkel.
14. A kiemelt projektekhez (pl. tender) tartozo készletek nyomon kdvetese.
15. A Tarsasag belso logisztikai [dosztalyt érintoé szabdlyzatainak elokészitése.
16. Javaslatokat. intézkedési tervekel fogalmaz meg a hatékonyabb. gazdasagosabb miikédés érdekében.
17. A Raktarozasi és Készletgazdilkodasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellasaért, eredményeiért
felelésséogel tartozik. Az 4 munkatdrsak kivalasztasiban. képzési tervek elkészitésében aktivan
kdzremukodik.

A

R S O
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Feleléssége: A Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly felel6sséggel tartozik a rd bizott feladatok
hatékony és gazdasdgos, szakszer( €s hatdriddben torténd ellatasaert.
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1.2.4.2 Szallitm4dnyozasi és Flottakezelési Csoport

A Logisztikai FGosztélyvezetd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Szillitmanyozasi ¢és
Flottakezelési Csoportvezetdn keresztiil iranyit.

Hatsskére kiterjed a szallitményozasi és flottakezeléshez tartozo folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1. A csoport kdzponti e-mail cimére beérkezett drufuvarozasi igények. a szallitasi leladat paraméterei

alapjan a leheto leggazdasigosabb fuvarozasi modok meghatarozasa ¢s kivalasztasa.

2. A fuvarok ellatdsa: sajat luvareszkozzel, nagyon indokolt esetben szerzdott partner altal biztositotl
fuvareszkozzel. futdrszolgdlal GUtjan vagy egyedi megrendelés alapjdn killso szallitmanyozo
igénybevételével.

Kiltségek nyomon kivetese és a fuvarkiltségek kiszamitasa,

4. A betervezett fuvarfeladatokrdl az érintett telephelyek. lizemvezetok. raktarak, a fuvarmegrendelést
leadd személy. valamint a Termelési és Uzemi Koordinacio altal meghatarozott személy értesitése.

5. Dokumentaciok (menetlevelek. szallitolevelek. szamlak) ellenérzése. tablazatba térténo lelvezetése
tovabbitdsa az érintett tarsoszialyok részére.

6. Fuvarozasi szamlik tevékenyséui kodok szerinti [elosztasa. megrendelések elkészilése.

7. Kapesolattartis az olaj- és gazipari vallalattal (pl. MOL Nyrt-vel). internetes leltiletének kezelése.
olaj- és gazipari vallalati (pl. MOL) kartyak kiadasa, szamla ellenorzése, tablazatba valo felvezetése.

8. Elektronikus utdij rendszer - HUGO egyenleg ellendrzése. ligyelése. feltoltési kérelmek elkiildése.
levont Gsszegek figyelése. leltoltésrol késziilt szamlak eljuttatasa a pénziigynek.

0 EKAER rendszerének kezelése. EKAER szamok igénylése szallitolevelek alapjan. EKAER szimok
idoben térténd lezardsa.

10. Postai kiildemények. futdrszolgilatok internetes feliileteinek kezelése. csomagfelvétel/leadas
ellendrzése. csomagkdvetés. szamlak ellendrzése/felosztasa.

11. Személy. és haszongépjarmiivek javitasa. karbantartasa. aulok miszaki allapotanak figyelemmel

kisérése. esetleges problémik jelzése. tovabba szervizelések koordinalasa.

. Tachograf rendszer kezelése.

. Szillitmanyozdssal  és  flottakezeléssel kapesolatos  szerzodések — elokészitése. ellendrzése.

véleményezése.

14. A Tarsasdg belso logisztikai fGosztalyt érinté szabalyzatainak elokészitése.

15. Kizremiikadés a teriiletet érinté beszerzéseknél. arajanlatok bekérése. ériékelese.

16. A szallitmanyozast érintd hatosagokkal 1riénd kapesolattartas, Gigyintézés.

17. Jarmiivekkel (sajat) kapesolatos feladatok ellitasa (biztositds. izemanyag. autopalya matrica. atdij.
kulesos autok kiadasa és visszavétele, éli és nyari atgumizdsok. szervizek lebonyolitdsa. havi futas
teljesitményének ligyelése. baleseti karesemények kezelése).

18. Javaslatok. intézkedési tervek megfogalmazasa a hatékonyabb, gazdasagosabb mikodés érdekében.

19. A Szallitmanyozisi és Flottakezelési Csoportvezetd a beosztottjai leladatellatasaért, eredményeiért
felelosséegel tartozik. Az 4 munkatarsak kivalaszidsiban, kepzési tervek elkészitésében aktivan
kozremikadik.

"l

LEE I

Felelossége: A Szallitményozasi és Flottakezelési Csoport felelésséggel tartozik ard bizott feladatok hatékony
és gazdasagos, szakszerli és hataridoben torténd ellatasaert.

1.3. Toérzskari Igazgatosag
Vezetdje a Tarsasag ligyvezetSje altal kinevezett Torzskari Igazgato, aki az Ugyvezett kozvetlen iranyitasa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskéri rendelkezésben megjel6lt szervezeti egységeket, azok élére

kijelolt foosztalyvezetSkon és osztalyvezetdkon keresztiil.

Hatdskore kiterjed a Minéségligyi és Munkavédelmi Féosztdly, az Energetikai és Vagyongazdalkodasi
Fdosztaly, a Villalati és Tarsadalmi Kommunikdcioért Felelds Osztaly, az Informatikai Osztaly és a Kozponti
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Titkdrsag irdnyitdsira és feliigyeletére, valamint a Térsasdg europai uniés tdmogatdssal megvalosulo
projektjeinek teljes korii lebonyolitdsara.

Feladatai:

1.

Kozvetlenill, valamint az iranyitdsa alé tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feltigyeli
a szervezeti egységek mikddését.

Nyomon koveti az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és a Téarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmitkodését.

Szitkség esetén feliilvizsgalja, valamint modositja a Tarsasag szervezeti €s mikodési szabalyzatat,
majd jogi megfeleldségi vizsgdlatot kdvetden eloterjeszti dontésre az Ugyvezet részére.
Gondoskodik az daltala irdnyitott szakteriilet mikddésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérdl, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikidésével kapcsolatosan adatbazisokat
épitsen fel.

A Kozponti Titkarsigon keresztiil biztositja a Tarsasag miikodtetésére, fenntartdsara vonatkozo
adminisztrativ folyamatainak timogatasat.

Folyamatosan beszdmol a Tarsasiag Ugyvezetdjének az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikodés érdekében.
Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét a feladatkorébe tartozo iligyek allasardl, a sziikséges
intézkedésekr6l és azok hataridejerol.

A Torzskari Igazgat6 a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért felelosséggel tartozik. Az Uj
munkatérsak kivédlasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

A Torzskari Igazgaté munkdijanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakértdi munkatdrs timogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rdbizott szakmai feladatok mellett:

1
2.

3.
4,

o N o

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

A Torzskari Igazgatésdg szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és Torzskari Igazgato
utasitasait és dllasfoglalasait.

Gondoskodik a Torzskari Igazgatésdgon tartott programok elokészitésérdl és levezénylésérol.
Rendszerezi és dontésre elokésziti a Torzskari Igazgatdsdg vezetdinek (féosztilyvezetbinek,
osztalyvezetdinek és csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat.

Ellatja a Torzskari Igazgato levelezésével kapcsolatos adminisztrécios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat.

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Torzskari Igazgatdsdg adminisztriciés folyamatait.

Elbsegiti a Térzskari Igazgatdsdg munkaszervezetének adminisztrativ mikdését.

Tamogatja a Térzskari Igazgaté munkajat szakmai doéntésel6készitd anyagok elSkészitésével, a
szakteriileti egyiittmiikédés koordinalasaval.

A Torzskari Igazgaté az eurdpai uni6s palyazati forrasok felhasznélasinak érdekében az alabbi szakmai
feladatokat latja el:

1.

Végzi az egyes operativ programok keretében megvalosulo projektek menedzselését, elszamolasat s
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt ellendrzését végzd szervezetekkel, teljesiti a rd haruld
adatszolgaltatdsi, jelentési kotelezettségeket. A projekt keretében megvalosuld tevékenységek
elszamoldsa sordn javaslatot tesz a szerzédések szévegére. A kifizetések soran el6zetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethetd pénziigyi bizonylatokat.

Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi eurdpai unios finanszirozasi felhivasokat, €s dontés esetén
elkésziti a palyazati dokumentaciot.

Projektfejlesztési feladatainak keretében eldkészitd és koordinacios tevékenységet végez, tovabba
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek kozremiikodésével, elkésziti a
projektjavaslathoz szitkséges dokumentaciot.

Felkésziil a fenntartdsi idészakra: kidolgozza a kapcsolodd egyiittmiikddési és lizemeltetési
folyamatokat.

Feliigyeli a Tarsasag részére biztositott Eurdpai Unids timogatésok szabalyszerii felhasznalasat.
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6. Részt vesz az operativ programok keretében megvaldosulé projektek végrehajtasat elosegito tarsasagi
folyamatok szabalyozdsanak kidolgozasaban.

Felelossége: a Torzskari Igazgatosdag feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos mitkodéséért, feladatai teljes korii, szakszerti és hataridében torténd ellatasaert.

A Torzskari Igazgaté vezetése alatt all6 szervezeti egységek a kivetkezok:

1.3.1. Mindségiigyi és Munkavédelmi Foosztaly

A Torzskari Igazgatd irényitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Mindségiigyi és Munkavédelmi
Fdosztdlyvezeton keresztiil iranyit.

Hatdiskire kiterjed a mindségellenérzési, mindségiranyitasi, munkaegészségligyi, munka-, tliz- ¢és
kérnyezetvédelemi szakteriilet éves stratégiai céljainak meghatdrozasara, az ezzel Gsszefliggd és ezeket
tamogaté folyamatok meghatirozasara, irdnyitdsdra, szakmai feltigyeletére a Mindségirdnyitdsi és
Minéségellendrzési Oszidlyon, valamint a Munkaegészségiigyi Csoporton keresztiil. Hatdskére kiterjed
tovabba a munkabiztonsagi és kérnyezetvédelmi folyamatok biztositasara, azok érvényesitésére a vonatkozd
munka-, tiiz-, és kirnyezetvédelmi jogszabalyoknak megfeleloen.

Feladatai:

1. A Térsasag mindségirdnyitasi rendszereinek szabvany szerinti bevezetése, lizemeltetése, feliigyelete,
ellendrzése, kiilsd fél altali tantsittatdsa, folyamatos fejlesztése, a mindségiranyitisi szervezet
tevékenységének szervezése, a mindségirdnyitisi szabvanyoknak megfelelé belsd szabédlyozok
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasag mikédési rendjébe valo beillesztése.

2. A Téarsasag altal el6dllitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellendrzési rendszerének irdnyitdsa, milkodtetése, a hatékonysag €s vevoi elégedettség
folyamatos fejlesztési lehetdségeinek feltirasa mellett.

3. A Tarsasag szervezett munkavégzése soran, a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd,
biztonsdgos munkakériilmények megteremtésére vonatkozé munkavédelmi jogszabalyi eloirasok
folyamatos nyomon kévetése, értelmezése, belsd szabalyozokba foglalasa, azok oktatasa, betartasa,
betartatdsa, a szilkséges intézkedések megtétele és a végrehajtas ellenOrzése.

4. Az alkalmazas feltételeinek biztositasa, a vonatkozd foglalkozas-egészségiigyi, munkaegészségiigyi
jogszabalyok eldirisainak megfelelden, foglalkozas-egészségligyl szolgéltaté folyamatos
alkalmazéséval, annak koordinicijaval és folyamatos ellendrzésével, a munkavédelmi szakteriilettel
valo egytittmiikddés alapjan.

5. A Tarsasag szervezett munkavégzése soran, a kdrnyezeti elemek megovasa érdekeben, a vonatkozo
kérnyezetvédelmi jogszabalyi eldirdsok folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belso
szabalyozokba foglalasa, azok oktatdsa, betartdsa, betartatdsa, a szikséges intézkedések megtétele €s
a végrehajtas ellentrzése.

6. Szaktevékenységeinek ellatdsa sordn egyiittmilkodési kételezettsége van a minségiranyitasi
szabvényok szerint miikdé tarsasagi tevékenységeket ellen6rz6 megrendeldkkel, vevékkel, tantsito,
mindsits felekkel, illetve a munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi kérdésekben a munkavédelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozis-egészségligyi szolgltatoval, valamint a tarsszervezetekkel,
illetve hatosagokkal.

7. A Tarsasdg munkavallaléinak testi épsége, a tliz elleni védekezés érdekében a vonatkozo hatalyos
tiizvédelmi jogszabalyok, szabvanyok betartdsdhoz sziikséges feladatok egységes értelmezése, belso
szabalyozdba vald foglaldsa, oktatdsa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellendrzése.

8. Az egyéni védéeszkozok juttatdsi rendjének szabdlyozasa, a védofelszerelések hasznalatanak,
védelmi képességének ellenérzése, azok rendeltetésszerii hasznalatarol vald oktatds megtartasa,
illetve megszervezese.

9. A Tarsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel valo egyiittes értekelese,
a vonatkozd jogszabaly altal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel valé egylttmiikddesi
kitelezettségek betartasa.
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10.

1,

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

22,

23.

24.

25.

26.

27

28.

29

A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegeszté berendezések, nyoméstartd edények, emelogeépek
nyilvéntartdsa, azok jogszabaly szerinti {izembe helyezési, illetve hasznélatbavételi eljarasainak,
feliilvizsgdlatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositdsa, biztosittatasa.

Az dltala megrendelt feliilvizsgalatok ellendérzések altal feltart esetleges hianyossagok nyilvantartasa,
azok hibajavitasairél valé gondoskodas, az illetékes tarsosztalyok bevondsaval. A veszélyes anyagok,
valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve ezekkel kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Elkésziti, feltigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkori hatilyos jogi szabdlyzdknak
megfeleléen a munka-, és tlizvédelemhez kapcsolodd belsé szabalyzatokat, utasitdsokat,
gondoskodik az 1j belépdk és az ismétlédd munka- és tlizvédelmi oktatdsokon keresztiil azok
betartasarol és betartatdsarol.

Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat, azok hatosagoknak valé bejelentését, a vonatkozo
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

A Térsasag munka- és tiizvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatosagok felé, valamint
az eljaré hatosagokkal valo kapcsolattartas.

A Térsasag tevékenységeihez, illetve a miikddéséhez kothetdé kornyezetvédelmi jogszabalyok
értelmezése, belsé szabdlyzokba foglaldsa, oktatdsa és végrehajtasa, végrehajttatisa, a sziikséges
intézkedések megtétele és az alkalmazas, végrehajtas ellendrzése.

A Tarsasag tevékenységei, illetve miikédése soran keletkezé kommunalis és szelektiven gytjtot
veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésének, nyilvantartasdnak, artalmatlanitisanak szakmai
feligyelete, irdnyitisa, koordinaldsa. A szilkséges szerzédések szakmai elokeszitese,
nyomonkévetése a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

A Tarsasag légszennyez6 pontforrasainak nyilvantartasa, az tizemeltetési feladatok koordinalasa. A
vonatkozd jogszabalyoknak megfeleléen a levegétisztasag-védelmi éves bevallds elkészitése.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok tarolasanak kmyezetvédelmi szemponti feliigyelete.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok nyilvantartasi szabalyainak elkészitése, a naplozas
feltételeinek biztositasa, a naplovezetési kotelezettségek ellendrzése, az ezzel kapcsolatos szakmai
tamogatés az lizemeltetd munkahelyi vezetok szdmara.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok hatosagi éves bevallasanak biztositasa, a szitkséges adatok
tsszegylijtése, nyilvantartasba rendezése, valamint a jogszabalyoknak megfelelé végrehajtasa az
eloirt hatarido betartasaval.

. A Tarsasag tevékenysége sordn fellépd kornyezeti zajterhelések beazonositdsa, kivizsgalasa, a
szitkséges intézkedesek elinditasa.

A Tiarsasag tevékenységei sordn alkalmazott veszélyes anyagok kdrmentési szabalyainak elkészitése,
oktatisa, valamint a sziikséges kdrmentd edények megrendeléséhez sziikséges miiszaki
specifikdcidinak dsszeallitasa.

A veszélyes anyagok, valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve
ezekkel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

A szakmai végzettséghez nem kotott, altalanos kdmyezetvédelmi feladatok elldtdsa érdekében
telephelyi/iizemi kdrnyezetvédelmi feleldsok rendszerét miikddteti, azaz javaslatot tesz a kozvetlen
munkahelyi vezet6k szamara a kornyezetvédelmi felelésok kinevezésére, majd kozvetlen szakmailag
iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a kérmyezetvédelmi felel6sok munkajat a Tarsasag teljes miikddési
teriiletén.

Végzi a komyezetvédelemhez kothetd panaszok kivizsgdlasat, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez felettese felé.

A Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatosagok felé, valamint az
eljaré hatésagokkal valéd kapcsolattartas.

A Térsasdg munkavallaléival kapcsolatos biztositasok kezelése (egészség biztositds, baleseti
biztositds stb.), nyilvantartasa és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel. Karesemenyek
biztositd felé torténd bejelentése.

A Térsasag kornyezetvédelmi biztositasdnak kezelése, a kiresemények bejelentése a biztosito fele.

. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.
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30. A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdlyvezetd a beosztottjai feladatellatisaért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az ) munkatdrsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremikddik.

Felelossége: A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korl, szakszer és hataridében
torténo ellatasaért.

1.3.1.1 Mindségiranyitasi és Minoségellenorzési Osztaly

A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdlyvezetd iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a
Mindségirdnyitdsi és Mindségellendrzési Oszidlyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskire kiterjed a mindség- és kirnyezetiranyitasi folyamatok, a tarsasagi szabalyozok, a termelées soran a
partnerek altal elvart rendszerszabvanyok és az ISO szabvanyok megfeleloségének biztositasara €s azok
érvényesitésére. Hataskore kiterjed tovabba a Téarsasag altal elddllitott kész- és félkész termékek, illetve alap-
és segédanyagok mindségellendrzési rendszereknek valé megfelelés operativ iranyitasara, a kapcsolodo
folyamatok kialakitdsira, milkodtetésére, a hatékonysag és vevoi elégedettség folyamatos fejlesziési
lehetdségeinek feltirdsa mellett.

Feladatai:

1. A mindségiranyitasi rendszer miikodtetésének, ellenérzésének, fejlesztésének operativ iranyitasat, a
kiilsé szervezet(ek) altal végzett tanisittatasinak az elékészitését végzi a Tarsasag altal tanusitott
miikddési teriileten, az ISO 9001 szabvany kivetelményei szerint.

2. A kornyezetkdzponta iranyitasi rendszerek mikadtetésének, ellenérzésének, fejlesztésének operativ
irdnyitdsdt végzi a menedzsment altal meghatdrozott terilleteken az ISO 14001 szabvany
kovetelményei szerint, valamint a kiilsé szervezet(ek) altal végzett tanisittatdsinak az eldkészitését
végzi ezen teriileteken.

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségiranyitdsi rendszerszabvéanyokat, a mddositdsokat
atvezeti, illetve dtvezetteti a szabalyozé dokumentaciokban.

4, A Tarsasdg belsd szabdlyozérendszerének fenntartasa, felligyelete €s folyamatos fejlesztése, a
szabalyozo dokumentumok elérhetéségének biztositasa mellett.

5. Az esetlegesen feltart nem-megfelelOségeket, azok javitd / megel6zd intézkedéseit koteles nyomon
kovetni, a szilkséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat ellenérzi.

6. Felligyeli és nyomon koveti a fejlesztési javaslatokat, valamint a helyesbité és megel6zd
tevékenységek végrehajtasat.

7. A vezetdségi atvizsgalasi értekezletek eldkészitése, megszervezése, lefolytatdsa a vonatkozo
szabalyozénak megfeleléen.

8. A gyértds soran felhasznalt alap- és segédanyagok, valamint az eloallitott kész-, illetve félkész
termékek mindségellenérzése, atfogd és egységes mindségellendrzési rendszer létrehozasaval,
mukodtetésével, annak szakmai feliigyeletével, iranyitasaval, a hatékonysag és a vevoi elégedettség
fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

9. A minbségellendrzési rendszer folyamatainak, valamint az azokhoz kapcsolodo szabalyozasi elemek
elkészitése, alkalmazasanak bevezetése, az alkalmazds ellenérzése, a tertiletre vonatkozd
szabalyozasi dokumentumok folyamatos fejlesztése, aktualizdldsa, a Térsasag Aaltal tanisitott
mindségiranyitasi rendszerek kdvetelményeinek megfelelden.

10. A mindségellendrzés terllletét érintd, az értékesitett termékekhez kothetd vevdi elégedettséget
hatranyosan befolyasold kockdzatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekinthetd kockazatok
kezelése, kockazatkezelési intézkedési tervek kidolgozasaval, végrehajtasaval, illetve
végrehajttatasival a min6ségiigyi és munkavédelmi foosztilyvezetd ellendrzését kdvetden.

11. A Tarsasig 4ltal tantsitott iranyitdsi rendszerek mindségellendrzési teriiletét érintd részeinek
miikédtetése, felligyelete.

12. A Tarsasag kiilsd partnerrel torténd képviselete mindségellendrzéssel kapesolatos kérdésekben a
mindségiigyi €s munkavédelmi féosztalyvezet elézetes engedélye mellett.
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13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

A minbségellendrzési tevékenység soran feltart észrevételekhez kapesolodo, megelozeési célzatu
oktatasi, képzési tervek és anyagok folyamatos elkészitése, illetve az oktatdsok megtartasa.

A minéségellendrzési tevékenység eredményességérol rendszeres beszamolasi kotelezettsége van a
minéségiigyi és munkavédelmi foosztalyvezetd szamara.

A Térsasag mérbeszkdzeinek feltigyelete és nyilvantartasa.

Az elballitott termékek reklamaciokezelésében egyiittmiikddés az érintett tertiletekkel.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikideés érdekében.
A kornyezetkdzponti irdnyitasi rendszerek miikodtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ
irdnyitasat végzi a menedzsment altal meghatdrozott teriileteken a killonbozd szabvényok
kovetelményei szerint.

A Minbségirdnyitisi és Min6ségellendrzési Osztilyvezeté a beosztottjai feladatellatasacrt,
eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az j munkatdrsak kivalasztdsdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremukddik.

Feleldssége: A Mindségiranyitasi és MinGségellenérzési Osztaly felelosséggel tartozik a rd bizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korti, szakszer(i és hataridoben torténo ellatasaért.

1.3.1.2 Munkaegészségiigyi Csoport

A Minbségiigyi és Munkavédelmi Foosztilyvezetd iranyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a
Munkaegészségiigyi Csoportvezetdn keresztill iranyit.

Hataskore kiterjed a munkaegészségligyi folyamatok biztositdsara, azok érvényesitésére a vonatkozé
foglalkozas-egészségiigyi jogszabalyoknak megfeleloen.

Feladatai:

1.

o0

10.

iy

A Téarsasdg valamennyi munkaszerzédéssel rendelkezé munkaviéllalojdnak orvosi egészségiigyi
alkalmassagi vizsgélatainak — soron kiviili, idoszakos, rendkiviili — biztositdsa, szervezése, a
jogszabalyoknak megfeleld orvosi beutalok elkészitése, a munkaalkalmassigok érvényességének
folyamatos nyomonkdvetésével, azok érvényességének folyamatos fenntartasaval.

Az orvosi vizsgalatok soran a foglalkozas-egészségligyi szakorvosok altal irt orvosi szakvélemények
feldolgozasa, nyilvantartasa, a foglalkoztatés feltételeinck, az esetleges korlatozasok informaciéinak
adott munkahelyi vezetéknek valé dokumentalt eljuttatdsa.

A foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatas folyamatos biztositasanak el6segitése, a szolgaltatoval valo
folyamatos kapcsolattartds, a foglalkozas-egészségiigyi szerzddés miszaki tartalmanak elSkészitése.
A Tarsasag éltal fenntartott orvosi rendelok berendezésének és felszerelésének biztositasa, a
jogszabdlyok altal eloirt feltételek, eszk6zok biztosittatasa.

A mésodfoki orvosi vizsgilatokra kotelezett munkavallalok orvosi vizsgalatainak megszervezese,
koordinalasa.

A Térsasag altal biztositott szlirévizsgalatok koordinalasa, partnerekkel valé kapcsolattartds, a
vizsgalatok szervezése, nyomonkdvetése.

A Térsasdg munkahelyeinek munkaegészségligyi szempontu ellen6rzése.

A foglalkozas-egészségiigyi szakorvosok ellen6rzése, az esetlegesen eléfordulé panaszok
kivizsgdldsa és ezzel kapcsolatosan intézkedés kezdeményezése a foglalkozds-egészségiligyi
szolgaltato felé.

A biolégiai monitorozasra kotelezett anyaghasznalatok nyomonkdvetése, a szitkséges vizsgalatok
megrendelése, koordinalasa.

A foglalkozas-, illetve munkaegészségiigyre vonatkozd jogszabalyi feladatok egységes értelmezése,
belsd szabalyozokba foglaldsa, oktatdsa és végrehajtasa, végrehajtatisa, a sziikséges intézkedések
megtétele és az alkalmazas, végrehajtas ellendrzése.

Az egyéni védGeszkozok juttatdsi rendjének szabalyozdsiban, valamint a munkahelyi
kockazatértékelések elkészitésében valo kozremikodés, a munkaegészségligyi iranyelvek
érvényesitésével.
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12. A Térsasag munkaegészségiigyi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittes
értékelése, a vonatkozd jogszabaly altal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald
egyiittmiikidési kotelezettségek betartasa.

13. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatalyos jogi szabalyozoknak
megfeleléen a munkaegészségiigyhoz, foglalkozas-egészségiigyhoz kapesolodo belsé szabalyzatokat,
utasitasokat.

14. Folyamatosan biztositia az j belépék orvosi alkalmassagi vizsgilatdt, valamint az 0 belépd
munkavallalokrél folyamatosan adatot szolgaltat a Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztalynak az
1ij belépék munka- és tiizvédelmi oktatdsainak megtartdsa érdekében.

15. Kérésre, az illetékes foglalkozis-egészségligyi szakorvos bevonasaval, vagy annak tdjékoztatasa
mellett kézremiikddik a munkahelyi balesetek, az esetleges foglalkozasi eredetli megbetegedések
kivizsgélasaban.

16. A Tarsasag képzett elsdsegélynytjtéinak nyilvantartdsa, a sziikséges alap- és tovabbkeépzések
biztositasa, koordinalasa.

17. Elvégzi a munkahelyi balesetek kivizsgdldsat, azok hatosigoknak valé lejelentését a vonatkozo
jogszabalyi eléirdsoknak megfelelden.

18. A Térsasig munkaegészségiigyi tevékenységének képviselete az illetékes hatésagok felé, valamint az
eljard hatésagokkal valé kapesolattartas.

19. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekeben.

20. A Munkaegészségiigyi Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatisért, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az 0j munkatarsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremitkédik.

Feleldssége: A Munkaegészségiigyi Csoport felelsséggel tartozik a rabizott feladatok hatékony, gazdasagos,
teljes korl, szakszer( és hatdridoben torténd ellatasaért,

1.3.2. Energetikai és Vagyongazdilkodasi Féosztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly kozvetleniil a Torzskari Igazgat6 iranyitasa alatt all, amely
feladatit az Energetikai &és Vagyongazdalkodasi Osztilyvezetén és az Ingatlanizemeltetési es
Gépkarbantartasi Osztalyvezeton keresztill latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasagot érinté beruhézasokhoz kapcsolodd éves tervek eld- és elkészitésere,
jovahagyas utdn annak végrehajtdsara, vagy megvaldsitisanak koordinalasara egylittmiitkddve az abban
érintett szervezeti egységekkel és kiilsé megbizott partnerekkel. Hatdskodre kiterjed az iizemnyitas és
akkreditéci6 folyamaténak tdmogatasara, tovabbé a Tarsasag energetikai feladatainak ellatdséra, a gépek és
ingatlanok kezelésére.

Feladatai:

1. A Téarsasagot érinté lehetséges beruhdzasok teljes korli dsszegyljtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egylittmitkodés a tarsteritletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhazasi tervek
elkészitése, dsszhangban a Tarsasag stratégiai céljaival és meghatéarozott jovéképével.

2. Ingatlan-nyilvéntartis naprakész vezetése, bérleti szerzodések eldkészitése és nyilvantartasa.

3. Az iizemnyitds, valamint lizemzaras és akkrediticié folyamatinak kidolgozasa, mik&dtetése, az
érintett szervezeti egységek munkajanak koordinélasa.

4. Energetikusokkal valo egyiittmiikddés, kapcsolattartas miiszaki feladatok ellatdsa soran, szerzbdes
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jovahagyéasa.

5. Az elkészitett beruhazasi terv felsé vezetdi dontésre torténd elékészitése szakmai javaslatokkal €s
koltségvetéssel egyiitt.

6. A hataskérébe esd beruhazasi, korszerfisitési, felujitasi feladatainak tervezese, litemezése az
Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztallyal, valamint a Biztonsagi Igazgatésaggal
egyiittmiikédve, a meghatarozott értékhatdrok és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellett
irAnyadé szabalyzatok, folyamatleirdsok és ligyvezetdi utasitasok figyelembevételével.
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19:
20.

A beruhazisok, vagy hatéskorébe utalt fejlesztések sordn az épiiletek, épitmények, valamint termeld
és thmogaté gépek, berendezések iizemszer(i hasznalatbavételt megel6z6, a kisfesziiltségh erdsarami
villamos berendezések tiizvédelmi felillvizsgalatanak, valamint az érintésvédelmi berendezeések
megfeleléségét ellenérzé szabvanyossagi feliilvizsgalatdnak, valamint csak az épiiletek esetében a
villamvédelmi feliilvizsgalatok elvégzése, sziikség esetén szerzodott partner igénybevetelével.

Az dltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellendrzések 4ltal feltdrt esetleges hidnyossagok
hibajavitasairél valé gondoskodaés, szilkségszeriien az illetékes tarsosztalyok bevonasaval.
Kereskedelmi Féosztaly piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az lizemi igények &s
technoldgiai fejlesztések eldrejelzései alapjén gépberuhdzasokhoz szikséges infrastruktira miiszaki
elkészitése.

A hataskérébe esd beruhdzasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellenérzése a kapcsolédd szakmai és
adminisztrativ feladatok ellatasa mellett.

Miiszaki déntések elékészitése, az ehhez sziikséges tervek, miiszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kovetelmények meghatarozasa.

Fejlesztések, feltjitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakulasénak nyilvantartasa, ellenorzeése.

. A Térsasag sajat tulajdont és bérelt ingatlanjaihoz tartozé vagyonbiztositdsok kezelése, nyilvantartasa

és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel.

A beruhazasokkal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, miiszaki ellenéri feladatok ellatasanak
ellenorzese.

A Tarsasdg tulajdondban 4ll6 termel$ és timogatod, illetve szerszamgépek, berendezések
értékesitésének feliigyelete, az esetenként szitkséges értékesités kezdeményezése a Kozbeszerzési
Osztaly felé.

A Térsasag tulajdonaban &ll6, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznaldsanak monitorozésa,
energiahatékonysagi intézkedések kidolgozasa, azok betartatdsa. Javaslatok kidolgozasa a
tarsteriiletekkel egyiltt az optimélis energiafelhasznalas megvaldsitasanak elérése érdekében.

A Térsasdg villamosiizemli termeld és timogatd gépeinek, berendezéseinek iddszakosan lejaro
tlizvédelmi feliilvizsgalatainak, valamint a kozvetett érintés elleni védelmének és a berendezések,
eszkozok megfeleldségi idGszakos feliilvizsgélatainak ellenérzése, nyilvantartdsa és killsé szerzodott
partnerrel térténd elvégzése.

A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses és szigetelési ellenalldsmérések idészakos ellenorzése,
nyilvéantartdsa és elvégeztetése kills6 szerz6dott partnerek altal.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikddés érdekeben.
Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasacrt,
eredményeiért felelésséggel tartozik. Az ) munkatirsak kivalasztisdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Felelossége: Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo
szervezeti egység hatékony és gazdasagos mitkddéséért, feladatai teljes kori ellatasaert.

1.3.2.1 Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly

1.

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly iranyitdsa alatt &ll6 szervezeti egység, amely teriilet
vezetését az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztalyvezeto latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasag tulajdonaban, illetve birtokdban 4116 ingatlanok tizemeltetési folyamataira, az
ingatlanok és termeléeszkozok allagmegévasi, karbantartdsi, feladatainak tervezésére, felligyeletére,

ellendrzésére.

Feladatai:

Az adott ingatlan munkavallaléinak altalanos és sajatos igényeihez (akkreditacios feltételek) és a
termelés jellegéhez igazodd alapvetd muszaki feltételek biztositasa.
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10.

11

12.
13.
14,
15.

Az osztily hatiskorébe tartozd beruhdzasok és fejlesztési feladatok tervezese, feliigyelete,
lebonyolitasa €s ellendrzése.

Vezetdi és szakmai dontéselékészitd anyag elkészitésében valé kézremiikodés, az Energetikai €s
Vagyongazdélkodasi Osztaly hatédskorébe tartozé ingatlanhoz kapesolddé beruhazasok esetében.
Eves karbantartasi terv készitése, elfogadas esetén annak lebonyolitasa. feliigyelete és ellendrzése.
Epiilet hibabejelentd rendszer kialakitdsa, mikodtetése és az igényekhez igazodd fejlesztése,
hasznalata orszdgosan a bejelenték 4ltal megkiildott hibajegyek kezelése a jelzett hibak elharitasanak
megszervezese.

Gép hibabejelent6 rendszer kialakitasa és miikidtetése. A gép hibabejelentOre érkez6 minden olyan
termeld gépekkel és termelést tamogaté gépekkel kapesolatos javitdsok megszervezése, esetleges
alkatrészellatas utanpétlasa, valamint az igény szerinti gépmozgatdsok nyomkovetése.

Az épiilet és gép hibabejelentd rendszer altal teriileti illetékességbe sorolt feladatainak optimalis, a
Tarsasag stratégiai céljaival dsszeegyeztetheté modon torténd megoldasa.

Irdnyitja, felligyeli és ellen6rzi a termelési és timogatd gépek, eszkdzok, illetve az épiiletek,
épitmények javitdsat, karbantartdsat és dllagmegorzését, beleértve ezen eszkézok, illetve ingatlanok
javitdsat, tervszerli karbantartisi terveinek készitését és elfogadis esetén annak végrehajtasat,
valamint a kisfesziiltségil erésaramu villamos berendezések id6szakos tlizvédelmi feliilvizsgalatainak
és kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi megfeleldség idészakos
ellendrzésének feladatait, az épiiletek, épitmények esetében a villimvédelmi feliilvizsgdlatanak
elvégzését, szilkség esetén szerzodott partner igénybevételével.

Irényitja, feliigyeli és ellendrzi a termelési eszkozgazdalkodas (gépberuhazasok, , -fejlesztések, €s a
Termeléstervezési Osztaly 4ltal koordinalt, a termelés biztositdsahoz sziikséges gépek, berendezeések
tizemek kozotti 4thelyezése, jrainditasa, az Gjonnan iizemekbe telepitett gépek kihelyezése soran az
OTSZ altal eléirt kisfesziiltségli erésaramu villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata (EBF)
és a 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet altal eloirt, a kisfesziiltségli erdsaramu villamos berendezések
kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi berendezés megfeleléségének
ellendrzé feliilvizsgalata, szereléi ellendrzése, illetve szabvanyossdgi felillvizsgalat (EVF)
szolgltatisanak megrendelési feladatait, valamint ezen gépek, berendezések tizembehelyezésenek,
illetve hasznélatbavételi eljardsanak kezdeményezési feladatait) szakfeladatait belecrtve a
termeléeszkdzok javitasi, tervszerii karbantartasi terveinek elkészitési és végrehajtasi feladatait.
Elldtja a termeldeszkdzok raktirozasi és leltdrozasi feladatait.

. Az 4ltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések, illetve a tarsosztélyok altal feltart, illetékesscgi

korébe tartozé esetleges hianyossagok nyilvéntartasa, azok hibajavitasainak végrehajtasa, sziikség
szerint tarsosztalyok bevondsaval.

Kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal.

Az iizemekkel és telephelyekkel kapesolatos gondozési és allagmegérzési feladatok ellatasa.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikodes érdekében.
A Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelésséggel tartozik. Az (j munkatirsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremikodik.

Felelossége: Az Ingatlantizemeltetési és Gépkarbantartdsi Osztaly felelésseggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korli, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaert.

1.3.2.2 Energetikai és Vagyongazdidlkodaisi Osztily

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztily iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amely teriilet
vezetését az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztélyvezetd latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsaség tulajdonaban, illetve birtokéaban 4ll6 ingatlanokkal kapcsolatos, aldbb megjeldlt
feladatok teljes kor(i ellatasara.

Feladatai:

24



10.
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13.

14.

15.

16.
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. A Téarsasagot érinté lehetséges beruhdzasok teljeskdrii Gsszegyljtése (ingatlanok, gepek,

berendezések), egyiittmikodés a tarsterilletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhdzasi tervek
elkészitése dsszhangban a Tarsasdg stratégiai céljaval és meghatdrozott jovoképevel.

Az elkészitett beruhazasi terv felsd vezetdi dontésre torténd eldkészitése szakmai javaslatokkal és
koltségvetéssel egyiitt.

A hataskorébe esd beruhdzasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellendrzése a kapcesolodd szakmai €s
adminisztrativ feladatok ellatisa mellett.

Miiszaki dontések elokészitése, az ehhez szilkséges tervek, miszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kévetelmények meghatdrozasa.

Fejlesztésekhez, felijitasokhoz kapesolodd miiszaki kovetelmények elékészitése, palyazati kiirashoz
sziikséges szakmai anyagok elkészitése, egyiittmiikodés a szilkséges tarsteriiletekkel.

Fejlesztések, felujitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakulasanak nyilvantartasa, ellendrzese.

A beruhdzdsokkal kapcsolatos nyilvéntartdsok vezetése, miuszaki ellendri feladatok ellatdsanak
ellendrzése.

Ingatlan-nyilvantartds naprakész vezetése, bérleti szerzodések elokészitése és nyilvantartasa,
idészakos vagy témakordk szerinti feltilvizsgalata, aktualizalasa.

Az lizemnyitds, valamint tizemzards és akkreditacié folyamatinak kidolgozdsa, mikddtetése, az
érintett szervezeti egységek munkéajanak koordinalasa, a folyamat fejlesztése dsszhangban a Tarsasag
stratégiai céljaval és meghatarozott jovoképével.

A Térsasag tulajdonaban 4llé, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznalasanak monitorozasa,
energiahatékonysagi intézkedéseinek kidolgozésa, azok betartasa. Nyomon kéveti a teriiletet érint6
jogszabalyi véltozasokat és azokat sziikség szerint dontéselokészitd anyag formdjaban felterjeszti a
Féosztalyvezetd részére. Javaslatok kidolgozasa a tarsteriiletekkel egyiitt az optimalis
energiafelhasznalas megvaldsitasanak elérése érdekeben.

Energetikusokkal val6 egyiittmikodés, kapesolattartas miiszaki feladatok ellatdsa sordn, szerzodés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jovahagyasa.

A Térsasag sajat tulajdont és bérelt ingatlanjaihoz tartozé vagyonbiztositdsok kezelése, nyilvantartasa
és kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel. A fent emlitett vagyonbiztositas témakorében
felmeriild kérrendezéssel kapcsolatos {igyintézés az alkusz, biztosito, és az érintett szaktertiletek
bevonasaval.

Dontéselékészité anyagokat 4llit tssze, mely részletesen szabdlyozza az lizemvezetdk (helyi
energetikai felelds) feladatait a szakteriileti vezeték bevondsaval. Ez kiterjed a homérséklet
figyelésére és az ennek eléréséhez szitkséges lépések megtételére. Intézkedéseket kezdemenyez a
héleadd felilletek szabadon tartdsdra, a jobb héleadas elérése érdekében, berendezesi targyak
dtrendezésére a holeadd eszkozok maximalis hatasfokdnak elérése érdekében, az lizemek
szelloztetésének rendjére.

Fogyasztdsmérd orék adatainak kotelezé megkiildését kdvetéen online felilleten kitdltendd
adatszolgaltatassal ellenérzi a fogyasztasi adatokat és indokolt estben beavatkozik a fogyasztasi
adatok feliilvizsgalata mellett.

Ellenérzi a Tarsasagunk nevén 1évé méréorak tényadatokon alapulé diktalasos fogyasztasi adatait, a
diktalasi rendszert hasznalé munkavallalok bevonasaval.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikodés érdekeben.
Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztélyvezetd a beosztottjai feladatellataséért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az (j munkatdrsak kivélasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Felelossége: Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly felel6sséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasdgos, teljes korfi, szakszeri €s hataridében térténd ellatasacrt.

1.3.3. Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelds Osztily

A Torzskari lpazgatd irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a Vallalati és Tarsadalmi
Kommunikacidért Felelos Osztalyvezeton keresztill iranyit.
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Hataskére kiterjed a tarsasdg belsé és kiilsé kommunikécios folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. A Térsasag sajtokommunikaciojanak szervezése:

a. A Térsasig miikodését érinté barmilyen sajtékommunikéciéra csak az Ugyvezeté, illetve
egyedi esetben és kivételes engedély alapjan az dltala megjeldlt személy jogosult.

b. Bérmely médium érdeklédését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetbleg
azonnal jelezni kell a Villalati és Tarsadalmi Kommunikécioért Felelés Osztalynak
(kommunikacio@kezmu.hu) és/vagy annak vezetojének.

¢. A Villalati és Tarsadalmi Kommunikaci6ért Felelés Osztaly feleléssége a Belligyminisztérium
kommunikéciora vonatkozo utasitisainak figyelemmel kisérése és az abban foglaltak betartasa;
ez alapjan frasbeli nyilatkozatok tételére kizarélag a tarca elozetes engedélyénck rendelkezésre
allasat kévetoen keriilhet sor.

2. Déntéshoz6i kommunikéacio szervezése, amely sordn a kévetkezék figyelembevételével kell eljarni:

a. A tulajdonosi jogokat gyakorl6 Belligyminisztérium a T4rsasagot érinté hivatalos ligyeiben az
Ugyvezetd altal megjelolt személyek tarthatjak a kapcsolatot.

b. Déntéshozoi kommunikécié a Téarsasagot érintd barmilyen tigyben az Ugyvezetd vagy a
Torzskari Igazgat6 elézetes engedélye alapjan torténhet.

3. Belst kommunikdcié szervezése, amely soran a kivetkezok figyelembevételével kell eljarni:

a. A szervezetet, illetve a szakteriileteket érint6 belsd kommunikaciora az Ugyvezetd, valamint
az igazgatok (illetve az altaluk adott téméban megjel6lt személyek) jogosultak.

b. Valamennyi munkatirstél elvart, hogy a Térsasag jo hirét er6sitse. Ha barmilyen kételyre okot
ad6d informacid birtokdba keriilt, kozvetlen felettesének, a Jogi, Személyligyi és
Rehabilitacioért Felelés Igazgatonak vagy a Megfelelési Tanacsadonak azonnal jelezze.

4. A Tirsasdg tarsadalmi feleldsségvallalasi programjainak kialakitdsa, miikddtetése, a szocialis
sziikséglakdsok miikodtetésének feliigyelete.

5. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb mikddés érdekében.
6. A Tarsasag arculatinak kialakitdsa, a kévetkezd szempontok szerint:

a. Az Arculati Kézikényv a vizualis kommunikaciénk elemeit &sszegz6 leirasként azt a célt
szolgélja, hogy a Tarsasdg kommunikaci6ja soran egységes képet mutasson magarol (pl. logo,
szinek, betitipus, fotéillusztracio stb.).

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

¢. A sablonokon talmutaté egyedi kommunikécios eszkdz kialakitdsa (pl. molind) a Vallalati és
Tarsadalmi Kommunikacioért Felelds Osztaly feladata.

d. A kilsé kommunikdcié sordn szilkséges, belsé kommunikacié sordn elvart az Arculati
Kézikényv betartdsa minden munkatdrs altal.

7. ,Besegitiink” projekt koordinaldsa: irodateriileten dolgoz6, nem megvaltozott munkaképességii
munkavallalok termelési teriiletek iranyaba torténd ismereteinek fejlesziese.

8. Rendezvények szervezése: kiemelt partnertalalkozok, céges sziiletésnapok, felmeriilé konferencidk
megszervezése, a rendezvény elokészitésével kapcsolatos feladatok koordinalasa

9. A Villalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért felelds Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasért,
eredményeiért felel6sséggel tartozik. Az 1) munkatdrsak kivélasztdsaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremikodik.

Felelossége: a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelos Osztaly felelosséggel tartozik a rabizott
feladatok hatékony, gazdasagos, teljes korti, szakszerti és hataridében t6rténd ellatasaert,
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1.3.4. Informatikai Osztaly

A Térzskari Igazgaté iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelyet az Informatikai Osztalyvezetén keresztill

iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg informatikai infrastruktirdjanak és halézatdnak mikddtetési folyamataira,
informaciobiztonsdgi folyamataira, {izletmenet folytonossdgénak biztositasara, illetve az informatikai
beruhazasok teljeskorti koordinacidjara, a TArsasdg regiondlis telephelyeinek informatikai infrastrukturdjanak
&s haldzatanak miikodtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kbzpontositott haldzathoz tortend
csatlakozds feltételeinek megteremtésére.

Feladatai:

1.

2.

L

o0

10

11

¥2.
15:

14.

15
16.

17.

18.

19.

20.
2l
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Az Informatikai Osztalyhoz kapcsolddéd stratégiai tervezés, cselekvési tervek kidolgozasa €s
végrehajtasaban valé aktiv részvétel.

Az iranyitdsa al4 tartoz6 szervezeti egységek miikodéséhez a sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.

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

Feliigyeli a meglévé szerverszolgaltatisok lizembiztos mikodését.

Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellen6rzi a beszerzett eszkézok miikodését.

Biztositja a munkavéllaloknak a munkavégzéshez sziikséges infokommunikécios eszkozoket €s a
rajtuk futd jogtiszta alkalmazasokat.

Kapesolatot tart és adatokat régzit a Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt. rendszerében,

A Digitalis Korményzati Ugynokség Zrt. informatikai beszerzéseket érintd engedélyeinek beszerzése
soran a szakmai igény meghatirozisa az engedélyezési eljarast a Tarsasdg oldaldrol kezdeményezo
¢s lebonyolitd beszerzesi szakteriilet részére.

Az informatikai teriiletekhez kapcsolodd szabalyzatok és folyamatleirasok készitése, ezek
aktualizalasa és oktatasa.

. A beszerezni kivant iizleti folyamatokat tdmogaté szoftverek informatikai kérdéseiben vald

allasfoglalas, szakmai javaslattétel.

. Nyilvéntartia a Tarsasag hardver és szoftver leltarat, a rendszerjogosultsdgokat, kézremiikodik a

munkavallalok be-és kiléptetésével kapesolatos feladatainak ellatasdban.

Rendszernaplékat, viruskeresési naplokat készit.

Az dltaldnos atvizsgaldsok sordn észlelt és a hibabejelentésben érkezett problémakat kezeli, tartja a
kapcsolatot az informatikai szolgaltatokkal.

A telephelyek/fioktelepek infrastrukturdjanak felmérése, hidnyossdgok {feltardsa, rendszeres
dokumentdalds a Tarsasig adatkdzpontjaban.

Eseti kivitelezésekben vald aktiv részvétel.

Telephely latogatasi és karbantartasi tervek készitése, majd az informatikai igazgatd altal jovihagyott
terv végrehajtasa.

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

Az Informatikai Osztalyvezet6 altal meghatérozott teriileti stratégiai célokhoz kapcsolodé cselekvési
terv kompetenciaba es6 feladatainak végrehajtasa.

A Térsasdg iranyitisa feldl érkez6 rendszerek miikddtetéséhez sziikséges informatikai hétteret
biztositja.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasiagosabb mikddes €rdekeben.
Kapcsolattartds nyomtatési szolgéltatast biztosito partnercégekkel, tovabba nyomtatas ellenorzése,
koordinalasa, valamint optimalizalasa.

. Az Informatikai Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.

Az 4j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremikodik.

Felelossége: Az Informatikai Osztily feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korii, szakszert és hatarid6ben térténd ellatasaért.
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1.3.5. Kézponti Titkdrsag
A Torzskari Igazgaté irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Kozponti Titkdrsagvezetd iranyit.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag mikodtetésére, fenntartisira vonatkozé adminisztrativ folyamatainak
tamogataséara.

Feladatai:

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

2. A Tarsasag szervezeti egységei szamdra kozvetiti az Ugyvezeté és az igazgatok utasitdsait és
allasfoglalasait.

3. Gondoskodik a hivatalos programok elékészitésérél és lebonyolitasarol.

4. Rendszerezi és dontésre elékésziti a Tarsasagnak és az Ugyvezetének cimzett teljes tigyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az Ugyvezetd ltal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel rendelkezd
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapesolatban tett intézkedéseket.

5. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Tarsasag iktatasi folyamatait, beleértve az iratkezelést és az
irattarozast is.

6. lktatja, nyilvantartia a kimend kiildeményeket, intézi a postizast, gondoskodik a postdzishoz
kapecsolédo nyilvantartasok vezetéserol.

7. Elbsegiti a Tarsasdg munkaszervezetének adminisztrativ mitkddését.

8. Nyilvantartja és iktatja a Térsasdg szerz6déseit, szervezetirnyitdsi dokumentumokat, szabalyzatait;
kezeli a titkos tigyiratokat.

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

10. A Beszerzési Osztaly tdmogatdsiaval megrendeli, beszerzi és nyilvantartja a Tarsasdg hivatalos
bélyegzoit €s névbelyegzoit.

11. Nyilvantartja és orzi a Tarsasag iigyvezetdi meghatalmazasait, utasitdsait, az alapitéi hatdrozatokat.
Vezeti tovabba az Alapité Hatarozatok kényvét.

12. A Kézponti Titkarsagvezetd a beosztottjai feladatellatasért, eredményeiért felelosséggel tartozik. Az
(j munkatéarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikddik.

Felelossége: A Kozpont Titkarsag felel6sséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
korl, szakszeri és hataridében térténd ellatasaért.

1.4. Jogi, Személyiigyi és Rehabilitaciéért Felels Igazgatosag

Vezetéje a Tarsasag Ugyvezet6ie ltal kinevezett Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felel6s Igazgato, aki
az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt
szervezeti egységeket, az élitkre kijellt féosztalyvezetdn és osztalyvezetbkon keresztiil.

Hatdskire kiterjed a Téarsasig szervezeti egységeinek jogi tdmogatdsira, a munkaligyi-, toborzas-
kivalasztasi-, képzési- bérszamfejtési- és rehabilitacios folyamatok, feladatok ellatasara és biztositaséra, a Jogi
és Személyiigyi Foosztilyon, a Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztélyon és a Rehabilitdcidért Felel6s
Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1. Részt vesz a Tarsasag stratégiai folyamatainak tervezésében, irdnyelvek, koncepciok kidolgozasaban,
illetve azok jogszabalyoknak valé megfeleltetésében.

2. Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasag véllalati stratégiajanak megvaldsitdsat, feladata megtaldlni
azokat az egyilittmitkddési lehetdségeket, szinergidkat a Tarsasag szervezeti rendszerén beliil, amelyek
hatékonyabb miikédését eredményezik.

3. Jogi szempontbdl tdmogatja az Ugyvezettt.
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Gondoskodik a Tarsasdg Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak jogi megfeleldségerol.

A Jogi és Személytigyi Féosztalyon keresztiil iranyitja a jogi folyamatok és feladatok ellatasat, tovabba

a huménerbforras-gazdalkodés, a humantigyviteli folyamatok és feladatok ellatasat. Az (j munkatdrsak

kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikddik.

6. A Rehabilitdcioért Felelés Osztalyon keresztiil irdnyitja az akkreditacios kovetelmények ellatasanak
és ellenérzésének folyamatait és a rehabiliticios koltség tamogatds lehivdsdhoz sziikseges
folyamatokat.

7. Nyomon kéveti az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek és a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikodését.

8. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetéjének az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelent6ségii ligyek allasarol.

9. Gondoskodik az 4&ltala iranyitott szakteriilet mikddésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérol, tovabba térekszik arra, hogy a szakteriilet miikddésével kapcsolatosan adatbazist
épitsen fel.

10. A Jogi, Személyligyi és Rehabiliticioért Felelds Igazgatd a beosziottjai feladatellatasert,
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az 1) munkatirsak kivalasztdsiban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kozremikodik.

11. A Térsasag Kozponti Titkérsdga és Gazdasagi Igazgatosaga egyitimiikédésével kialakitja a Tarsasag

szerz6déstarat, melyet folyamatosan karbantart, feltigyeli, valamint frissiti azt.

L

Feleldssége: Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioeért Felelds Igazgato feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald
tartozé szervezeti egységek hatékony és pazdasdgos milkodéséért, feladatai teljes koril, szakszert s
hatarid6ben torténd ellatasaért.

A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelés Igazgaté munkdjanak eredményes elvégzését lgyviteli és
szakértdi munkatars tamogathatja, aki az aldbbi rendszeres feladatokat latja el a rébizott szakmai feladatok
mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mds szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgatosag szervezeti egységei szamara kdzvetiti az
Ugyvezet6 és Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgaté utasitasait és allasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Jogi, Személyiligyi és Rehabiliticiéért Felelos Igazgatdsigon tartott programok
elokészitésérol és levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre elékésziti Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgatosag
vezetbinek (foosztalyvezetdinek, osztilyvezetdinek) cimzett tigyiratokat.
5. Ellitja a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgatd levelezésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat, nyilvantartasat, szétosztasat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelos Igazgatosag
adminisztraciés folyamatait.
7. El6segiti a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelds lgazgatdésig munkaszervezetének
adminisztrativ miikdését.
8. Tamogatja a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelos Igazgaté munkéjat szakmai
dontéseldkészitd anyagok el6készitésével, a szakteriileti egytittmiikodés koordinalasaval.

A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacijért felelés Igazgato vezetése alatt all6 szervezeti egységek a
kivetkezok:

1.4.1. Jogi és Személyiigyi Foosztaly

A Jogi, Személyligyi és Rehabiliticioért Felelds Igazgaté iranyitésa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a
Jogi és Személyiigyi Fbosztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskiore kiterjed a Tarsasag jogi folyamatainak és humaniigyviteli és bérszamfejtési folyamatainak
biztositdsara. A humaniigyviteli és bérszamfejtési folyamatokat a Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyon
keresztiil irdnyitja, mig a jogi feladatok iranyitasat kizvetleniil latja el.
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Feladatai:

1. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a jogi- és személyiigyi teriiletekkel kapcsolatban a

hatékonyabb, gazdasigosabb mikddés érdekében.

2. Ellitja a Tarsasag miikodése korében felmeriilt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Tarsasag
iigyvezetdje meghataroz szdmara. Rendszeresen tdjékoztatja az Ugyvezetdt ezen tigyek allasarol, a
sziikséges és megtett intézkedésekrdl és azok hataridejérdl.

Felkérésre jogi tAmogatast nyujt a tarsigazgatosagok/szervezeti egységek feladatainak ellatasahoz.

Gondoskodik a tarsasdg napi operativ miikdésének jogszeriiségérél.

5. Megszerkeszti, illetve véleményezi a Térsasag szamara kiemelt jelent6séggel bird tigyekben
elékészitendd leveleket, okiratokat.

6. Kialakitja a Tarsasag szerz6déskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve feltilvizsgalja az
egyes szerzddéseket, a Tarsasag tipikusan eléfordulo szerzédéseihez iratmintat keszit.

7. Elékésziti a Tarsasag jogi feladataival §sszefiiggd szabalyzatokat, a belsé iranyitas jogi eszkézeinek
tervezetét.

9. Killsé jogi képviselokkel kézosen ellatja a Tarsasag képviseletét birosdg és mas hatosag el6tti peres és
nem peres eljardsban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasag peres képviseletében kézremiikddo
és a Tarsasaggal szerzOdésben 4ll6 jogi képviselokkel.

10. Véleményezi a Téarsasaghoz érkezett jogi beadvényokat (pl. hatosagi, birdsagi hatarozatok, jogi
képvisel6k megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapcsolatos térsasagi allaspont kialakitdsahoz.
11.Kezdeményezi és a Tarsasag oldalarol lefolytatja a 327/2012. (XI.16.) Kormanyrendelet szerinti

akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditacios feliiletet.

12.Figyelemmel kiséri a Magyar Kézlonyben kihirdetett jogszabdlyokat, a Tarsasagot érintd
jogszabalyvaltozasokrol tajékoztatja az Ugyvezetdt és az érintett szervezeti egységeket.

13.Intézi a Feliigyel6bizottsag munkéjdhoz kapesolodé adminisztracios tigyeket, elokésziti az fileseket,
vezeti az lilések jegyzokonyvét.

14. Irényitja a Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyt, annak beosztottjai eredményeiért felelosséggel
tartozik, az ij munkatarsak kivélasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

15. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mds szervezeti egységeivel és kozremiikodik az egységes folyamatok
kialakitasaban.

P

Feleldssége: A Jogi és Személyiigyi Foosztalyvezett felelosséggel tartozik az irdnyitasa alé tartozé szervezeti
egységek hatékony és gazdasigos milkodéséért, feladatai teljes korii, szakszerli és hataridOben torténd
ellatasaért.

1.4.1.1. Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly

A Jogi és Személyligyi Féosztalyvezeté irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Személyligyi €s
Bérszamfejtési Osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskire kiterjed a Térsasag humaniigyviteli folyamatainak biztositdséra, a humaneréforras-gazdalkodassal
ssszefliggd, valamint képzési folyamatok tamogatasara, a bérszamfejtési- és tarsadalombiztositasi feladatok
ellatasara és az ezekhez kapcsolédo nyilvantartdsok, adatszolgaltatasok biztositasara.

Feladatai:

1. Kialakitja a Tarsasag humaniigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony miitkddését.

2. Elkésziti a huméniigyviteli szabalyozds dokumentumrendszerét. Az egységes szabalyozas alapjan

biztositja a Tarsasdg konszolidalt humdaniigyvitelét.

3. Biztositja a jogszeri foglalkoztatast, folyamatosan ellenérzi a munkajogi szabalyok érvényesiilését,
végrehajtja a munkaiigyi adminisztraciot.
Ellatja a humaniigyviteli dokumentumokkal 8sszefiiggé irattdrozasi feladatokat.
Elbkésziti a munkavallaléi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerzodéseket, a megbizasi szerzodéseket,
feliillvizsgdlja azokat a szerz8déses elemek valtozasakor.

e
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Elkésziti a munkaltatéi felmondasokat, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos

dokumentumokat.

Megéllapitja és nyilvantartja a munkavéllaldi szabadsagokat.

Fogadja és megvdlaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavallaloi megkereséseket.

Adatot és informaciot szolgaltat a munkatigyi perekhez a jogi képviselo reszére.

0. Torekszik a munkaer6-gazdalkodas folyamatos és hatékony optimalizalasara.

1. Feladata a Tarsasag kiemelt kézhasznu feladatdnak tdmogatdsa a megvaltozott munkaképességil

személyek foglalkoztatasan keresztiil.

12. Javaslatot tesz a szervezeti struktira modositaséra, ellitja a munkakor-elemzési, értékelési, munkakdr-
gazdagitasi feladatokat.

13. Szakmai szempontbdl irdnyitja és végrehajtja a Térsasdg munkaer toborzasi (MMK-s, nem
MMK-s) és kivalasztasi tevékenysegeét.

14. Felkutatja és miikddteti a kiilonbozé toborzdsi csatornakat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken térténd megjelenés biztositasa).

15. Osszegyiijti, kezeli és nyomon kéveti a szakteriiletek munkaerdigényeit.

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

17. Elvégzi a Tirsasag stratégiai céljainak humanerdforras szempontu lebontasat.

18. Elvégzi a munkavallalok be-, kijelentését a hatosdgok felé, elkésziti a valtozasjelentéseket.

19. Ellatja a Tarsasdg bérszamfejtési feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolodé nyilvantartasokat,
adatszolgaltatasokat.

20. Ellatja a Tarsasag tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolodo
nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat, tarsadalombiztositasi kifizetéhelyként felel a torvényben eléirt
miikddtetésért.

21. Elkésziti a bériigyi statisztikakat.

22. Szorosan egyiittmiikodik a vallalaton beliili tarsosztalyokkal, a kozponti igazgatds részlegeivel,
hatékony informéciddramlast biztosit. Feladatkérében eljarva egyiittmiikodik a szakszervezetekkel,
érdekképviseleti szervekkel, kiilsé hatosagokkal. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

23. Kiszamitja a munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban éllok bér és bérjellegii juttatasaival,
jévedelmeikkel kapcsolatos ado- és jarulékfizetési kotelezettségeit, nyilvantartja, igazolja, valamint az
ezzel kapcesolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti.

24. Elszamolja a gépkocsival tértén6 munkdba jaras koltségteriteset.

25. Nyilvantartja a munkabér eldlegeket, szamfejti azokat.

26. Nyilvantartja a letiltdsokat, levonasokat, igazolja, valamint az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségeket teljesiti.

27. Elkésziti az utalasi fajlokat, 4tadja a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly részere,
valamint késziti a konyvelési feladas fajlokat, atadja a tarsosztalyok részére.

28. Elkésziti a bevallasok (08), 6nellenérzéseit, és hataridében megkiildi a NAV fele.

29. Elkésziti a TB statisztikai adatszolgaltatasokat (havi és negyedéves) és hataridoben megkiildi a NEAK
részere.

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

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

32. A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyvezeté a beosztottjai feladatellatisért, eredményeiért

felelésséggel tartozik. Az 1j munkatirsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan

kozremiikodik.

gt

Felelgssége: A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes korti, szakszer( és hatdridoben torténo ellatasaert.
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1.4.2. Rehabilitacioért Felelos Osztily
A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcioért Felelos Igazgato iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
Rehabilitacioért Felels Osztalyvezeton keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed az akkrediticids kdvetelmények ellen6rzési folyamatdra és a rehabilitacios kdltseg
tamogatas lehivasahoz sziikséges folyamatok biztositasara.

Feladatai:
1. Kialakitja és fenntartja az akkreditacios tanusitvany fenntartisdhoz sziikséges rehabilitdcios szakmai
megfeleloséget.

2. A rchabiliticids szemlék rendszerével tdimogatja a munkavallalok foglalkoztatasi koériilményeire
iranyulo intézkedések elveégzését.

3. Feladata a rehabilitdcios koltségtamogatashoz kapcsolédé palyazatok eldkészitése, benyljtdsa a

szakmai szempontoknak megfeleléen a tarsigazgatdsagok bevonasaval.

Kezeli az IKR rendszert a tamogatds lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfelelden.

Egyiittmiikédik a rehabilitacios foglalkoztatds szabdlyszerliségének ellendrzésére iranyulo eseti €s

atfogd helyszini ellendrzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditdlt munkdltatok nyilvantartdsival és az akkreditalt munkaltatok
ellendrzésével osszefiiggd hatosigi feladatokat rehabiliticids hatésagként elldté Budapest Fovaros
Kormanyhivatala szakembereivel.

7. Megviltozott munkaképességii munkavallalok segitésére a foglalkoztatason kiviili eszk6z6k keresése,

szocidlis lakdsok mikddtetésének szakmai tamogatasa.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddes érdekeben.

9. A Rehabilitacioért felelés Osztilyvezetd a beosztottjai feladatellatasért, eredményeicrt felelosseéggel
tartozik. Az tij munkatarsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

bk~
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Felelossége: a Rehabilitacioért Felelés Osztdly felelésséggel tartozik a réd bizott feladatok hatékony,
gazdasigos, teljes kor(i, szakszer(i és hataridében t6r1énd ellatasaért.

1.5. Gazdasagi Igazgatosag

Vezetbje a Tarsasag iigyvezetdje altal kinevezett Gazdasagi Igazgatd, aki az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett egyszemélyben iranyitja a hataskéri rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeit, azok élére kijeldlt
osztalyvezetOkdn és csoportvezeton keresztiil.

Hataskére a kovetkezd teriiletek irdnyitisara terjed ki: Pénziigy-Szamviteli és Koveteleéskezelési Foosztaly,
Kontrolling Féosztaly, Szoftvertimogatasi és Elemz6 Csoport.

Feladatai:

1. Azirdnyitdsa alé tartoz6 szervezeti egységek vezetdin keresztill ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feligyeli azok miikodéseét.

2. Nyomon kéveti az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek és a tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiksdését.

3. Folyamatosan beszdmol a Téarsasag Ugyvezetdjének az iranyitdsa ald tartozod szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridos és kiemelt jelentoségli tigyek allasarol.

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

5. Rendszeresen tajékoztatia az Ugyvezetét az iigyvezetdi feladatkérbe tartozd iigyek é&lldsarol, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hatdridejérdl.
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10.

Gondoskodik az altala iranyitott szakteriilet miik6désével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérsl, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikddésével kapesolatosan adatbazisokat
épitsen fel.

A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztalyon keresztill iranyitja a Tarsasag lzleti €s
gazdilkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli tevékenységet.

A Kontrolling Fdosztdlyon keresztill iranyitja a Tarsasdg lzleti és gazddlkodasi folyamatainak
pénziigyi és konyvviteli kontrolling tevékenyseget.

A Szoftvertdmogatasi és Elemz6 Csoporton keresztiil irdnyitja a szoftverek bevezetését, az ezzel
sszefiiggd folyamatokat, a mikédtetésiiket, valamint az alkalmazott szoftverckhez kapcsolodo
tigy féltamogatast.

A Gazdasigi Igazgatd feleldsséggel tartozik a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért. Az j
munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremukddik.

A Gazdasagi igazgaté munkdjanak eredményes elvégzését ligyviteli és szakértéi munkatars tamogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:

1.
2.

3.
4.

% =

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

A Gazdasdgi Igazgatosag szervezeti egységei szamdra kozvetiti az Ugyvezetd és Gazdasigi Igazgatd
utasitasait és allasfoglaldsait.

Gondoskodik a Gazdasagi Igazgatosagon tartott programok elGkészitésérol és lebonyolitasarol.
Rendszerezi és dontésre elSkésziti Gazdasigi lgazgatosdg vezetdinek (foosztalyvezetdinek,
osztalyvezetbinek és csoportvezetdinek) cimzett iigyiratokat.

Ellatja a Gazdasagi [gazgatd levelezésével kapesolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat.

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Gazdasagi Igazgatdsidg adminisztracios folyamatait.

Elésegiti a Gazdasagi Igazgatosig munkaszervezetének adminisztrativ mikodéset.

Témogatja a Gazdasagi Igazgaté munkajat szakmai dontéselékészité anyagok elokészitésével, a
szakteriileti egytittmiikodés koordindlasaval.

Felelossége: a Gazdasdgi Igazgatd felelésséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miltkodéséért, feladatai teljes korli, szakszeri és hataridoben torténé ellatasaért.

A Gazdasdgi Igazgaté vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek a kovetkezok:

1.5.1. Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztily

A Gazdasigi lgazgatdé iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a Pénziigy-Szamviteli és
Koveteléskezelési Foosztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskére kiterjed a Térsasdg iizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli vezetésére.

Feladatai:

1.

2.

A jogszabélyoknak megfeleld modon elkésziti a Tarsasag szamviteli politikdjat:
a. Végrehajtja az ad6zassal és kltségvetési kapcsolatokkal dsszefliggd feladatokat.
b. Részt vesz az éves és iddszaki beszamolok elkészitésében, egyiittmiikddik a pénziigyi-szamviteli
beszamolok elkészitésében.
c. Havi, negyedéves, féléves, éves fokdnyvi zarasokat keszit.
Kialakitja és miikddteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:
a. Elkésziti pénziigyi szabalyzatait, és ellendrzi azok betartasat.
b. Kezeli a Tarsasiag bankszamlait, feliigyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszamlamozgasokat és végrehajtja a szamlamiiveleteket.
c. Figyelemmel kiséri a Térsasag likviditasat, err6] rendszeres tajékoztatast nydjt a vezetoseg
részére.

33



d. Ellatja a Tarsasaggal szerzddéses vagy egyéb jogviszonyban &ll6 felek altal benyujtott szamldk
formai megfeleléségének vizsgdlatat, figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyi €s szerzodéses
eloirasokat.

e. Ellatja a kintlévOségek behajtasaval kapesolatos feladatokat.

f Elkésziti a Tarsasag szerzOdott partnerei részére a kimend szamldkat, a megvalosult gazdasagi
események és a vonatkozd jogszabélyok alapjan.

3. Feladata a Tarsasdg konyvelésének naprakész vezetése:

a. Tarsasdgi szinten szabalyozza az értékelési, leltirozasi tevékenységet, ellentrzi a szabalyok
betartasat.

b. Targyieszkoz nyilvantartast vezet, értékcsokkenési leiras elszdmolasa a szamviteli politikdban

rogzitettek szerint.

Feladata az anyag- és készletnyilvantartas analitikus és fokonyvi egyeztetése.

. Nyilvéntartja a Tdrsasdg vagyonat.

e. A szamviteli térvény és a Tarsasag szamviteli politikijaban meghatdrozott el6irasok, valamint a
Térsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérdl tamasztott, tovabbd a barmilyen jellegii idegen
forrasok biztositéja részérél meghatarozott szerzddéses, vagy egyéb eldirt elvardsok szerint
elvégzi az elvarasok szerinti elkillonitett pénziigyi és szamviteli adatkezelést, elékésziti az
idészaki szamviteli és pénziigyi tulajdonosi beszamolokat és adatszolgaltatasokat.

f. Kapcsolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezokkel, az adohatosdggal, a Tarasig szamviteli
konyvelését feliigyeld konyvvizsgalojival, és annak ellenérzéséhez elvegzi az
adatszolgaltatasok elOkészitését.

g. Adofolyoszamla egyeztetést végez.

4. Hozzajarul a Tarsasag hatékony irdnyitasdhoz:

a. Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a tarsasag gazdalkodasdra vonatkozo
jogszabalyokat.

b. Elékésziti a Tarsasag gazdalkoddsdra vonatkozé szabalyzatait; betartja és betartatja az azokban
eloirtakat.

c. Tamogatja a T4rsasag gazdasigos mitkddését, eszkozeinek hatékony felhasznalasat.

5. Feladata a timogatasok vagy egyéb kapott idegen forrdsok pénziigyi beszdmoldinak, elszamolasainak
elokészitése, adminisztrativ lebonyolitasa, a pénziigyi projektmenedzsment feladatok ellatasa:

a. A projektek kialakitott pénziigyi elszamolasénak érdekében, egyeztet a projekt menedzserrel, és
annak megfeleléen végzi el a pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasat.

b. Figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszdmol4sainak ellenorzeset.

¢. Kozremiikédik a palyazati forrasbol megvalosulo projektek pénziigyi feladatainak - a mindenkor
hatélyos jogszabalyokon alapulé — ellatasaban, ideértve a teljesitések pénziigyi elszamolhatosagi
ellenorzését.

d. Az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellenérzésének érdekében timogatast nyujt
az ellenérzést lebonyolité szamara.

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

7. Feladata a T4arsasag koveteléskezelésével kapesolatos feladatok ellatasa:

a. A Tarsasag kintlévoségeinek, lejart tartozasainak mihamarabb torténd kiegyenlitése céljabol,
minden szilkséges intézkedest megtesz.

b. A kintlévéségeket kozosen a Kereskedelmi Féosztallyal figyelemmel kiséri, sziikség eseten a
folyamatba a Jogi és Személyiigyi F6osztalyt bevonja.

c. A koveteléskezelési folyamat felilvizsgélatit kezdeményezi, amennyiben a folyamat
hatékonysaga ezt indokoltté teszi.

8. Feladata a kapcsolattartds a tulajdonosi joggyakorloval, valamint adatszolgaltatasok teljesitése a
megvaltozott munkaképességli munkavallalok rehabilitacios foglalkoztatdséhoz nyujthatd egyéni
tdmogatas (RKT), valamint egyéb gazdasagi és pénziigyi esetek vonatkozasaban.

9. A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztilyvezetd a beosztottjai eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az Uj munkatarsak kivalasztisdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kdzremiiksdik.
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Feleldssége: A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztaly feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ala
tartozé szervezeti egység a hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes korl, szakszer ¢s
hataridében torténd ellatasaért.

1.5.2.

Kontrolling Féosztily

A Gazdasagi lgazgato iranyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a Kontrolling Fdosztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag iizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli kontrolling

tevékenységére.

Feladatai:

1. Elkésziti a Tarsasdg Ugzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénzilgy-Szamviteli és Koveteléskezelési
Foosztaly altal eldkészitett adatok alapjan a Tarsasag évkozi és éves szamviteli beszamoldit,
jelentéseit:

.

b.

a o

e
£
g

Az érintett szakteriiletek bevondsdval elkésziti a Téarsasdg tizleti tervét, majd dontésre
elokésziti annak modositasat.

A Térsasdg lzleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekeben szervezi, ellenbrzi és
tamogatja a Tarsasag gazdalkodasat.

Kidolgozza és mitkddteti a Tarsasag koltség-elszdmolasi rendszerét.

A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztallyal egyiittmiikodve elkésziti az idoszaki
kontrolling és a pénziigyi-szamviteli beszamolokat.

Havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit.

Elérejelzések készitése.

ElSterjesztések készitése a vezetdség bevonasaval a tulajdonosi jogokat gyakorl6 felé.

2. Feladata a Tarsasag kényvelésének kontrollja, ezen beliil:

a.
b.
e

Ellenoérzi a kényvelési szabalyok betartasat €s helyességét.

A targyi eszkozok nyilvantartisaval egyeztetve vezeti a kapott forrasok felhasznalasat.
Elvégzi az évkozi és az év végi utdkalkulacios feladatokat az Onkéliség szamitasi szabalyzat
alapjan.

3. Hozzijarul a Tarsasag hatékony iranyitasahoz:

a.
b.
€
d.

€.

f.

g

Figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozé jogszabalyokat.

A Térsasag gazdalkoddsara vonatkozd szabalyzatait betartja és betartatja.

Elkésziti a Térsasdg menedzsmentje és a szakteriiletek részérol igeényelt belsd vezetdi,
pénziigyi informécidkat.

A tarsasag értékelési rendszere alapjan a szakteriiletek részére adatszolgaltatast nyujt a
termelési elszamolo ar kialakitasahoz.

Meghatirozott szempontrendszerek alapjan elemzéseket, kimutatasokat, prognézisokat készit
a Tarsasag vezetdi részére.

A Térsasig vezetdi szamara folyamatosan informdaciét szolgéltat a terv és tény adatok
alakulasarol.

Adatot szolgaltat a miik6dés eredményességének nyomon kivetéséhez.

4. Kialakitja és milkodteti a Tarsasdg vezetdi és pénziigyi kontrolling rendszerét, ezen belil:

a.

Feladata a T4rsasag kozponti tervezés és kontroll, valamint a vezet6i dontésekhez sziikséges
informécidellatas tamogatésa.

b. Kialakitja és miik6dteti a Tarsasdg belsé pénziigyi kontrolling rendszerét.

c.

d.
e.

Ellenérzi a forrdsok koltségterveinek - szabalyok szerinti - megvalosulasat, figyelemmel
kiséri a felhaszndldsukat, szitkség szerint javaslatot tesz a keretek modositasara.

Elvégzi a Tarsasag pénziigyi elszamoldsainak minoségbiztositasat.

A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztdllyal €s a szakteriiletekkel
egyiittmitkddve tajékoztatast nyujt a Tarsasag tulajdonosi joggyakorléja, a kényvvizsgalo, a
feliigyelobizotisag és a belso ellentr részére.
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f. Ellatja a teljesitések pénziigyi elszamolhatdsagi ellendrzeset.

g. Elkésziti az id6szaki KSH jelenteseket.

h. Kialakitja és felligyeli a koltséghely rendszert.

i. Kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.
5. Feladata a timogatasok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoloinak, elszamolasainak

elkészitése és ellendrzések adminisztrativ lebonyolitasa:

a. Flékésziti a harmadik féltd] vald forrdsok elszamolasat a forrasnyujto szervezet felé, kivetel
az EU-s projektek.
Feliigyeli és javaslatot tesz az optimalis forrasfelhasznélasra.
Elvégzi a forrasnyjto szervezet, illetve ASZ ellenérzésének Tarsasagi tamogatdsat.
Figyelemmel kiséri a projektek pénziigyi és szamviteli elszdmoldsat.
Figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénzilgyi elszamoldsainak ellen6rzését.
Kozremiikodik a palyazati forrasbol megvalésulé projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatélyos jogszabalyokon alapuld — ellatasaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatoséagi ellendrzéseét.

g. Az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellenérzésének érdekében tamogatast

nyujt az ellendrzést lebonyolité szamara.

10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miikodés érdekeben.
11. A Kontrolling Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasdért, eredményeiért felel6sséggel tartozik.

Az 0j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremikadik.

o oo o

Feleléssége: a Kontrolling Féosztdly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mik6déséért, feladatai teljes korti, szakszer(i és hatarid6ben torténo ellatasaert.

1.5.3. Szoftvertimogatasi és Elemzé Csoport

A Gazdasagi Igazgatd irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a Szoftvertimogatisi és Elemzé
Csoportvezeton keresztiil iranyit.

Hatdskire kiterjed a szoftverek bevezetésével, alkalmazasdval &sszefiiggd folyamatok iranyitasara és
miuiktdésére, és az alkalmazott szoftverekhez kapesolddé tigyféltamogatas biztositdsara.

Feladatai:

1. A Térsasignil méar hasznilatban lévé szoftverekkel kapcsolatos felhaszndléi tdmogatast és a
felmeriilé 0 szoftverfejlesztési igények kezelését, a szoftverek minél magasabb szinten torténd
hasznalatanak, a véllalati folyamatok minél teljeskoriibb szoftveres tamogatdsanak megteremtése.

2. Az ujonnan bevezetni kivant szoftverekhez kapcsolodé igények Osszegy(jtése, az (izleti

specifikaciok elkészitése és a bevezetésének koordinalasa.

Ad-hoc riportok készitése az igazgatosagok kérésére.

Ellenérzésekhez kapesolddo ismétlédd kimutatasok elkészitese.

Adatbazisok karbantartasa, valamint felmeriilé hibak kezelése.

Adatrogzitések, bizonylatolas.

Cikkszamok tomeges kezelése, betolicse.

Felhasznaloi tamogatas (oktatas, eseti elakadas kezelése).

Az lgyviteli és termelési folyamatok megvaldsuldsat tdmogatd szoftverhez kapcsolodé

szoftverfejlesztési igények kezelése — specifikacio készitése, felhasznalokkal egyeztetes.

10. Az tgyviteli és termelési folyamatok megvaldsulasat tamogatd szoftverhez kapesolodo
kézikonyvek kialakitasa, frissitése, kiegészitése.

11. Jogosultsagkezelés.

12. Raktarak, koltséghelyek 1étrehozasa a szottverben.

13. Bérfeladas felosztasa diszpdk alapjan.

14, Havi munkaido6 rogzités zards, adatbetdltések, barszamfejtés tamogatasa.

000 = Oy Lh B
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15. Szallitdlevelek és gyartas készre jelentése.

16. A Szoftvertamogatasi és Elemz6 Csoportvezets a beosztottjai feladatelldtdsdért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az (ij munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Felelossége: a Szoftvertdmogatasi és Elemz6 Csoport felelgsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes kori, szakszer(i és hatariddben torténd ellatasaert.

1.6. Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag

Vezetbje a Tarsasag Ugyvezetdje dltal kinevezett Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd, aki az Ugyvezetd
ktzvetlen irdnyitisa mellett egyszemélyben iranyitja a hatiskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti
egységeket, azok élére kijelolt igazgaton, osztalyvezetdn és csoportvezetdn keresztiil.

Hataskére kiterjed a kozbeszerzési- és a beszerzési folyamatok biztositdsdra és fejlesztésére a Kozbeszerzesi
Osztalyon és Beszerzési Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1,

2

Az irdnyitisa alé tartozé szervezeti egységek vezetdin keresztill elldtja a szervezeti egysegek altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok mikodését.

Nyomon kéveti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikodését.

. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek

feladatellatasarél, a hataridos és kiemelt jelentéségii tigyek allasarol.
Gondoskodik az iltala irdnyitott szakteriilet miikddésével kapesolatos adatok és riportok elkészitésérdl,
tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet mikodésével kapcsolatosan adatbazist €pitsen fel.

. Koordinalja a Tarsasdg Beszerzést engedélyez6 bizottsdga munkacsoport iiléseinek Osszehivasat €s

lebonyolitasat.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.
A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgat6 a beosztottjai feladatellataséért, eredményeiért felelésséggel
tartozik. Az 1ij munkatérsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikédik.

A Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgaté munkajanak eredményes elvégzését ligyviteli €s szakertdi munkatars
tamogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:

1.
2

3

ol

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

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag szervezeti egységei szdmdra kozvetiti az Ugyvezet6 és
Kézbeszerzési és Beszerzési Igazgato utasitasait és allasfoglalasait.

Gondoskodik a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosagon tartott programok elokészitésér6l és
lebonyolitasarol.

Rendszerezi és dontésre elokésziti Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgatosag vezetdinek
(foosztalyvezetdinek, osztalyvezetbinek és csoportvezetdinek) cimzett igyiratokat

Ellatja a K6zbeszerzési és Beszerzési [gazgatdsag igazgatd levelezésével kapesolatos adminisztracios
feladatokat, a levelek iktatdsat, nyilvantartasat, szétosztasat.

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatésdg adminisztracios
folyamatait.

Elésegiti a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosdg munkaszervezetének adminisztrativ mukodeset.

Tamogatja a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsdg munkdjdt szakmai dontéselokeszité anyagok
clokészitésével, a szakteriileti egyiittmiikddés koordinalasaval.
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Felelgssége: a Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgato feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa alé tartozo szervezeti
egységek hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes korl, szakszerli és hataridében torténé
ellatasaért.

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgaté vezetése alatt 4116 szervezeti egységek a kivetkezok:

1.6.1. Kiozbeszerzési Osztily

A kozbeszerzési és beszerzési igazgaté irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a Kozbeszerzési
osztilyvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a kozbeszerzés hatalya ald esd, tovabba a termeléshez sziikséges eszk6zok és a termek
eldallitdsa soran beépiilé alapanyagokon és kellékeken kivill a gyartashoz szitkséges beszerzések teljes korti
lebonyolitasara.

Feladatai:

1. A beszerzési igények kezelése, vizsgalata (egybeszamitasi vizsgdlat, megfeleld eljardsrendre és eljaras
fajtdba torténd besorolas). A beszerzési igényekkel osszefliggd adatbazisok kialakitasa, folyamatosa
naprakészen tartasa.

2. A beszerzési igények alapjan, sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa a becsiilt érték
megallapitasa érdekében.

3. A becsiilt érték és fedezet tisztazasat kovetden az ajanlatkérés, a dokumenticié, valamint a
szerzddéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes kor( lebonyolitasa.

4. A beszerzési eljarasokban ajanlattevéként felhivni kivant gazdasagi tarsasagok ellenOrzése.

5. A beszerzési eljarasok teljes korii dokumentalasa.

6. A lebonyolitott beszerzési eljarasok soran esetlegesen felmeriil$ szerzédésmaddositasok dsszedllitasa.

7. A Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt. engedélyt a beszerzési teriilet kéri meg, az informatikai
szakterillet a szakmai igényt hatdrozza meg és tovabbitja tigyintézésre a beszerzési szakteriilet részére.

8. Tamogatasbél megvalésulé eljarasokban az ellendrzéseken rendelkezése dllas, ellendrzésen felmeriild
kozbeszerzési-jogi kérdések megvalaszolasa.

9. Beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban ajanlattéte] megadasa.

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

11. A K6zbeszerzési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosséggel tartozik.
Az 0j munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikddik.

Felelossége: A Kozbeszerzési Osztily felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasdgos, teljes
korii, szakszer(i és hataridében torténé ellatasaért.

1.6.2. Beszerzési Osztily

A Kiizbeszerzési és Beszerzési Igazgatd irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Beszerzesi
Osztalyvezetdn keresztill irdnyit.

Hataskore kiterjed a nem kozbeszerzés hatalya ald es6, alapanyag- s gyartashoz szitkséges egycb kellekek,
segédanyagok beszerzésének teljes korli lebonyolitasara.

Feladatai:
1. A beszerzésiigények kezelése, vizsgalata (megfelelé eljarasrendre és eljaras fajtaba torténd besorolas).
2. A beszerzési igények alapjan, sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa.
3. Ajénlatkérés, a dokumentacio, valamint a szerzodéstervezet elkészitése.
4, A beszerzési feladatok lebonyolitdsa és dokumentalasa.
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eNo

Az alvéllalkozok részére kiszervezett bérmunkas gyartdsok megrendelésének elkészitése €s
dokumentalasa.

Reklamacidk kezelése.

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

A Beszerzési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az
(1j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremikodik.

Feleldssége: A Beszerzési Osztaly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
kérli, szakszerl s hataridoben torténd ellatasaért.

1.7. Biztonsagi Igazgatdsag

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

Hataskore kiterjed a Téarsasdg vagyonvédelmi folyamatainak miikddtetésére, a bizionsagi szempontbol
relevans kockdzatok megel6zésére, tovabba a feladatainak ellatdsa sordn észlelt szabélytalansagok

kivizsgélasara.
Feladatai:

1. A szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellendrzési, képzési, iranyitasi,
végrehajtasi és szabalyozasi feladatellitisa, amely a Tarsasdg munkavallaldinak, vagyonanak,
valamint j6 hirnevének védelmét szolgalja.

2. Kezeli a Tarsasagot veszélyeztetd fizikai-védelmi, és reputacios kockazatokat.

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenbrzi a személy- gépjarmii- és anyagforgalom ellendrzésére
irdnyuld, illetve a vagyonvédelmi és a biztonsdgtechnikai tevékenységet.

4. Végzi a megeldzési és vizsgalati tevékenységgel kapcesolatos szakfeladatokat.

5. Feladatainak végrehajtisa soran javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockazatcsokkentd kontrollok és egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkorebe tartozoan
egylittmikédik kiilénbdzé hatésdgokkal, szervezetekkel.

6. Az ligyvezetd altal kotelezettségvallaldsra adott meghatalmazasnak megfelelden biztositja a szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok felhasznalasat.

7. Feladatkorébe tartozoan tervezett és ad hoc biztonsigi ellendrzéseket végez.

8. Kezdeményezi a szakteriileti hatdskorébe tartoz6 beszerzési eljarasokat és szakmai timogatdst ny(jt a
beszerzést bonyolitd szervezeti egységek részere.

9. A Téarsasag részére nyljtott IT biztonsagi szolgdltatassal tsszefiiggd feladatok koordinalasa €s szakmai
kapcsolattartds.

10. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a huméankockazati események bekdvetkezésének megel6zése
érdekében, kiilonos tekintettel a feladatkérében észlelt visszaglésekre, illetve a magas reputdcios
kockazatot rejté6 humankockazati helyzetekre.

11. Gondoskodik az 4ltala irdnyitott szakteriilet miikddésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérol, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikédésével kapesolatosan adatbazisokat
épitsen fel.

12. Feladatkorében eljarva elemzi a biztonsagi kockézatra utalé jelzéseket, melyek alapjan javaslatot tesz
a megfelelo eljaras lefolytatasara.

13. A feladatkorébe tartozd iigyekben — a Térsasag altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgilja a
Téarsasig biztonsdggal osszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapesolodd okményokba/szerzédésekbe annak érdekében, hogy a feladatkorébe tartozoan a
folyamatra vonatkoz6, a Tarsasdg biztonsagdt érint§ javaslatokat teljeskoriien megtehesse.

14. Biintet6 iigyekben — igény esetén — tdmogatja a tarsteriiletek az ligyészség, nyomozo hatosag altal
folytatott eljarasokban.

15. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikddés érdekében.
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16. A Biztonsagi [gazgaté a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosséggel tartozik. Az U

munkatérsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Felelossége: A Biztonsigi Igazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasigos miikddéséért, feladatai teljes korti, szakszerii és hataridoben torténd ellatasaert.

A Biztonsagi Igazgaté vezetése alatt 4llé szervezeti egységek a kivetkezik:

1.7.1. Orzésvédelmi és Biztonsigtechnikai Osztily

A Biztonsigi Igazgatd iranyitasa alatt miikddo osztdly, amelyet az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai
Osztalyvezetd vezet.

Hataskore kiterjed a Tédrsasdg egészére vonatkozoan:
a. A humanerts 6rzési folyamatok miikddtetésere.
b. A biztonsagtechnikai rendszerek létesitését és tizemeltetését érintd tevékenység szervezesere,

iranyitasara.

c. A személy-, a gépjarmii- és az anyagforgalom kontroljaval 6sszefligg feladatok ellenérzésére.
d. A Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott modon, a telephelyekre torténd belépések, illetve kiilsos

munkavégzések engedélyezésére.

e. A Biztonsagi Igazgatdsighoz tartozd portaszolgdlatokat alkalmazé tarsasagi objektumok esetében

portaszolgdlatok miikodtetésére, kozvetlen iranyitasara.

Feladatai:

1

A Tarsasag székhelyén és az Ugyvezetd altal meghatdrozott telephelyein és fioktelepein, a sajat
szakterillethez tartozo portaszolgdlati munkatirsakkal teljeskortien biztositja a portaszolgélatok
mitkédésének elvi, személyi és (sajat hataskorben megoldhato) targyi feltételeit. A Téarsasag egyéb
vidéki fioktelepei vonatkozasaban figyelemmel kiséri és ellenérzi a fioktelepeken az egyes biztonsagi
feladatok végzésével megbizott munkatarsak 4ltal, vagy egyéb modon megvalositott,
biztonsagtechnikai, tovdbba a személy-, gépjarmii-, és az anyagforgalom kontroljara irdnyuld
tevékenységet.

A Térsasag székhelye, telephelyei és fioktelepei vonatkozasdban szakmailag iranyitja €s ellenorzi a
vagyonvédelmi, és a biztonsdgtechnikai tevékenységet, kezeli a Tarsasdgot veszélyeztetd fizikai-
védelmi kockazatokat.

Kézvetlen feladatai kozé tartozik a Tarsasdg dltal hasznalt helyszineken a killsd szolgaltaté éltal
végzett éléerés drzés-védelmi tevékenységgel osszefliggé Osszes feladat szervezése, valamint a
Térsasag 4ltal hasznélt telephelyeken és helyszineken kiépitendé elektronikus biztonsdgtechnikai
(behatolasjelz6, beépitett tiizjelzd és beépitett tzoltd, videds megfigyelo, beléptetd ¢€s
kulcsmenedzser) rendszerek illetve hatésagi kulcsszéfek megvalositdsanak iranyitasa, a meglevo
rendszerek tizemeltetésének feliigyelete, karbantartatdsa, javittatdsa, valamint a mechanikai védelmi
eszkozok sziikségességének meghatarozasa.

Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kézpontot, amely biztositja a Tarsasdg székhelyén és a
ficktelepek teriiletén létrehozott megfeleld biztonsagtechnikai rendszerek tdvoli biztonsagi
feliigyeletét, valamint rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az azonnali reagaldst.

Szakmailag irdnyitja a Tarsasig épiileteinek, az épitmények, telephelyek, helyisegek zarasanak,
drzésének, biztonsagi rendjét és feliigyeletét.

Megszervezi és miikddteti a Tarsasdg be- és kiléptetési rendszerét, tovabba miikodteti a Tarsasag
épiileteiben telepitett elektronikus beléptetd rendszereket, végzi a belépd kértyak megszemélyesitéset
¢s kezeli a belépési jogosultsagok beallitasat.

A Térsasag székhelyén kialakitja és koordindlja, valamint a Tarsasag tovabbi telephelyein szakmai
feliigyeletet gyakorol a gépjarmiivek behajtasi és parkoldsi rendjének vonatkozasaban.
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8. A redlis biztonsagi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatarozza a Tarsasag altal
hasznalt objektumok érzésvédelmi kovetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a
beruhazasok soran, az 6rzésvédelmet érintd és azzal dsszefiiggd. kitelezben betartandd
kévetelményrendszert.

9. Meghatarozza a dolgozok személyi tulajdonanak védelméhez sziikséges vallalati feltételeket,
tovdbb4 elGsegiti az intézkedések megvaldosulasat.

10. Folyamatosan frissiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos vallalati szabalyozaist, dtvezeti a sziikséges
valtoztatasokat.

11. Kozremiikddik a Téarsasag miikodését veszélyeztetd cselekmények megelozeseben, felderitésében,
megakadalyozasdban, és a munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositasaban. A Tarsasag
tulajdonat kdrosité személyekkel szemben — a cselekmény silyossagatol, jellegétol, mindségetol
fiiggben — biintetd, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonast kezdeményez.

12. A rendkiviili események bekévetkezése (természeti katasztrofa, tliz, robbanas, blincselekmény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében szitkséges intézkedéseket, kézremiikodik a
keletkezett karok elharitdsdhoz vagy a karenyhitéshez sziikséges intézkedések meghozatalaban és
végrehajtasdban.

13. Végzi a feladatkérhoz kapesolddo dokumentumok vezetését.

14. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb milktdés érdekében.

15. Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztdlyvezetd a beosztottjai feladatellatdséért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az Uj munkatarsak kivdlasztisdban, képzési tervek elkesziteseében aktivan
kozremiikodik.

Felelossége: Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasagos
mitkodéséért, feladatai teljes kori, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaert.

1.7:2: Megelozési és Vizsgalati Osztaly

A Biztonsagi [gazgatd irdnyitdsa alatt miikddé osztaly, amelyet a Megelézési és Vizsgalati Osztalyvezetdn
keresztil iranyit.

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

Feladatai:

1. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humankockézati események bekdvetkezésének megeldzese
érdekében, killénos tekintettel a feladatkorében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputacios
kockazatot rejté humankockazati helyzetekre.

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

3. A feladatktrébe tartozo ligyekben — a Tdrsasdg altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasag biztonsiggal sszefiiggé folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapesolodo okményokba/szerzodésekbe annak érdekében, hogy a feladatkdrébe tartozéan a
folyamatra vonatkozd, a Tarsasag biztonsagat érintd javaslatokat teljeskoriien megtehesse.

4. Biintetd {igyekben — igény esetén — tdmogatja a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felel6s
lgazgatdsagot az ligyészség, nyomoz6 hatdsag dltal folytatott eljarasokban.

5. Elvégzi az tigyvezetd dltal meghatarozott pl. humdn- és reputacios kockazatokat €rintd soron
kiviili célellenérzéseket.

6. Eleget tesz a megelézési és vizsgalati tevékenységgel Osszefilggésben érkezett hatdsagi
megkereséseknek.

7. A Megelozési és Vizsgdalati Osztdlyvezetd a beosztottjai feleadatellatdsaért, eredményeiért
felel6sséggel tartozik. Az ) munkatarsak kivalasztisdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kézremiikodik.
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Feleldssége: A Megel6zési és Vizsgdlati Osztily feleldsséggel tartozik a hatckony és gazdasagos
miikddéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.8. Belso ellenor

A Térsasag Ugyvezetbje dltal a felligyeldbizottsag jovahagyasdval kinevezett munkavallalo vagy kiilsé
szolgaltato.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag torvényes €s szabalyos miikddéséhez kapcsolodo ellendrzesi folyamatokra.

Feladatai:

1

Ln

9.

A nemzetkézi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsé ellenérzési
alapszabdly, a belsé ellendrzési kézikonyv és az alkalmazott iratmintdk elkészitése, jovahagyasra
elbterjesztése, kiadatasa és modositasa.
Stratégiai belsd ellen6rzési terv (4 évre vonatkozdan) és éves belsd ellendrzesi terv készitése
feliigyel6bizottsagi jovahagyasra eldterjesztése és szilkség esetén modositasa a belsO ellenorzési
kézikényvben rdgzitett kockazatkezelési eljarasok eredményének figyelembevételével, Gnalloan
eljarva.
A Feliigyelobizottsag altal elfogadott stratégiai- és éves ellendrzési terv lefolytatasa, a tapasztalatok
alapjan hatékonysagnoveld javaslatok megtétele.
A belsé ellenérzési jelentések legalabb évente kétszer torténd megtargyalasa a Feliigyelbizottsdggal.
A belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozd mutatészamok alapjan hatékonysagnovel6 intézkedések
megfogalmazasa és végrehajtasa.
Tevékenysége kiterjed a tarsasdg minden tevékenységére, killondsen az arbevétel €s a koltsegek €s
raforditdsok, valamint a varhato eredmény tervezésének, felhaszndldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozikkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Bizonyossagot add tevékenysége kirében elemzi, vizsgalja €s értékeli kiiléndsen
a. A belsd kontrollrendszer kiépitését, miikddését, tovabba a jogszabadlyoknak ¢és a
szabalyzatoknak valé megfeleldségét, valamint a bels6 kontrollrendszer miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

b. A rendelkezésre allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat €s gyarapitasat,

valamint az elszamolasok megfeleloseéget.

¢. A stratégiai és operativ dontések meghozatalat.

d. Az etikai elvardsok és értékek érvényesiilésének elosegitését.

e. A hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.
Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezok, hidnyossagok
csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa, valamint a koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag eredményességének novelése, tovabba a belso kontrollrendszerek javitdsa €s
tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvéntartja és nyomon kdveti a belsé ellen6rzési jelentések alapjan késziilt intézkedesi terveket.

10. Tandcsad6 tevékenysége keretében elldthato feladatai lehetnek killondsen:

a. A Téarsasag ligyvezetdjének tAmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése,
vizsgalata, és azok kockdzatdnak becslése utjan.

b. A pénziigyi, targyi, informatikai és humdaneroforras-kapacitisokkal valé észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodésra vonatkozo6 tandcsadas biztositasa.

c. A Tarsasag ligyvezetdje részére szakértdi tdmogatds nydjtasa a kockazatok €s a szervezeti
integritast sértd események kezelése, tovdbba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo
rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos tovébbfejlesztése érdekében.

d. Tanacsadds biztositdsa a szervezeti struktirak racionalizdldsa, és a valtozdsmenedzsment
teriilete vonatkozasaban.

e. Javaslatok megfogalmazisa a tarsasig miikodése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Tarsasag bels6 szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illeten.
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11.

12.
13.
14.

A belsé ellendri tevékenységrél éves dsszefoglald jelentés készitése, arrdl tdjékoztatds adasa az
ligyvezett és a felligyel@bizottsag részére, valamint feliigyel6bizottsagi jovahagyasra eloterjesztése.
Sziikség szerint vesz részt a Felligyelobizottsag tilésein.

A Térsasag telephelyeinek, lizemeinek rendszeres ellendrzése sajat szempontrendszere alapjan.
Ugyvezetd tijékoztatisa az ellenérzések tapasztalatai alapjan; a Térsasig vezetésének torténd
tandcsadds, a vezetés tdmogatdsa az intézkedések elékészitésében, az etikai értékek és az integritds
érvényesitésének biztositasaban.

Feleldssége: a Belsd Ellenér felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasdgos milkodéséért, feladatai teljes
korli, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.9. Megfelelési tanacsado

A Térsasag Ugyvezetbje 4ltal kinevezett munkavallalo.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg megfeleld mikodéséhez kapesolodo ellendrzési folyamatokra, a tarsasig
integritasanak megorzésére.

Feladatai:

1.

Annak el6segitése, hogy a koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és
mikddésére vonatkozo jogszabadlyokban foglaltaknak és a szabalyzatai osszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések ¢és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése e€s rendszeres
ellenérzése, amelyek célja az iranyadé jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa.

A kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, belsd szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korere
vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése.

A feltart hidnyossagok megsziintetése és a kockazatok csdkkentése érdekeben javaslatok készitése a
koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasig elsé szamu vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kdvetése és
rendszeres ellendrzése.

. A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tdrsasdg els6 szami vezetdjének, vezetO testiiletének ¢s a

koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tirsasag munkavallaloinak tdmogatésa abban, hogy a kéztulajdonban
4116 gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és milkddésére vonatkozd jogszabdlyokban foglalt
kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elosegitd szervezeti szemlélet
kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével.

A belsd kontrollrendszer vonatkozasiban a kontrollkérnyezet kialakitdsanak €s az integralt
kockézatkezelésnek a koordinacidja, valamint a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsd szamu
vezetbje altali meghatalmazas alapjan a koztulajdonban all6 gazdasigi tirsasag mikodésével
Osszefliggd integritdst sértd, korrupciés és visszaélésgyanls eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasdval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa.

A jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban a
koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasag els6 szami vezetdjének folyamatos tamogatasa, tandcsadas.

Feleldssége: a Megfelelési Tanacsado feleldsséggel tartozik feladatai teljes korii, szakszer(i €s hataridoben
torténd ellatasaért.

1.10. Adatvédelmi tisztviselo

A Tarsasag Ugyvezet6je altal kinevezett munkavallalo.
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Hataskére kiterjed a Tarsasdg adatvédelmi folyamatainak feliigyeletére, ellendrzeésére, meghatarozott
adatvédelmi feladatok ellatasara.

Feladatai:

l. A személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsokrdl naprakész tdjékoztatdst nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Térsasag, annak adatfeldolgozol €s az azok
4ltal foglalkoztatott, az adatkezelési miveleteket végz6 személyek részére.

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasok,

igy kiilondsen a jogszabdlyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését,

ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapesolddo egyértelmi feladatmeghatarozas,
az adatkezelési miiveletekben kozremiikodo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitese €s
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idokozonként lefolytatandoé vizsgalatok megvaldsulasat.

Vezeti a vonatkozd jogszabaly altal eléirt adatvédelmi nyilvantartasokat.

4. Elbsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Tarsasagnal, illetve adatfeldolgozéjandl a panasz orvosldsdhoz szilkséges
intézkedések megtételét.

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

6. Kozremiikodik az adatvédelmi incidens kivizsgalasdban, szitkség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatosagnak.

7. Egyiittmikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy killonésen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatésaggal az elézetes konzulticié és a Hatdsag altal lefolytatott eljardsok
eldsegitése érdekében.

8. Kozremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsdgi targyl szabalyzatok és adatvedelmi targyd
okiratok megalkotasaban.

tad

Felelossége: az Adatvédelmi Tisztviseld felelosséggel tartozik feladatai teljes korii, szakszerii €s hataridében
torténd ellatasaért.

V. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

. A Tarsasag szervezeti egységei a sajat s mas szervezeti egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszer(i ellatasa érdekében egymassal egylittmikédni ktelesek, ennek keretében kotelesek a sziikseéges
informaciét egyméas szamadra a lehetd legrovidebb hatdridén beliil megadni, a sziikséges intézkedéeseket
megtenni.

2. Az egyiittmiikddés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok, valamint bizottsagok
miitkodnek:

- Ugyvezetdi munkacsoport

- Termelési munkacsoport

- Beszerzést engedélyezd bizottsag

- Kboltségvetést elemz6 munkacsoport

- Ertékesitési munkacsoport

- Megviltozott munkaképességii munkavallalok létszamtervezd munkacsoport
- Koveteléskezelési munkacsoport.

Ugyvezetdi munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgato, Torzskari [gazgato, Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért
Felelés [gazgato, Gazdasagi Igazgatd, Kozbeszerzési és Beszerzesi [gazgato.
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A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitél fiiggbéen az Ugyvezeté meghivott tagot is delegélhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi tilésén részt vesz.

A munkacsoportot az Ugyvezeté hivja 6ssze, mely szitkség szerint, de legalabb havonta két alkalommal
iilésezik. Az iilésekrol emlékeztetd késziil.

Termelési munkacsoport

Alland6 tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgaté, Uzemiranyitasi Féosztalyvezetd,
Kereskedelmi Féosztalyvezetd, Gazdasagi [gazgatd, Logisztikai Foosztilyvezetd, MinGsegligyl és
Munkavédelmi Foosztalyvezet6, Mindségiranyitasi és Mindségellentrzési Foosztalyvezeto.

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

A munkacsoportot a Termelési [gazgaté hivja Gssze, mely sziilkség szerint, de legalabb havonta két
alkalommal tilésezik. Az lilésekrdl emlékeztetd késziil.

Beszerzést engedélyezd bizottsig

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgato, Torzskari Igazgato, Gazdasagi Igazgatd, Kézbeszerzési
¢s Beszerzési [gazgatd, Kereskedelmi Foéosztalyvezeto.

Feladata: A rendelkezésre allé eréforrasok lehetd leghatékonyabb felhasznalasa miatti szigoru kontroll a
pénziigyi kiadasok felett. A bizottsag a Tarsasidg miikodéséhez szikséges szolgaltatasok, javitasok és
eszkdzok beszerzésérél dont.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitdl fiiggéen a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgaté meghivott
tagot is delegalhat a munkacsoportba.

A bizottsagot a Kézbeszerzési és Beszerzési [gazgato hivja 6ssze hetente két alkalommal.

Kéltségvetés-elemzd munkacsoport

Allando tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgatd, Gazdasagi Igazgato, Kontrolling
Foéosztalyvezeto.

Feladata: Gazdasagi igazgatdsaggal szorosan egytittmiikdve —a Tarsasag aktualis pénziigyi €s gazdasagi
helyzetének attekintése és elemzése.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitol figgben a Gazdasagi Igazgaté meghivott tagot is delegilhat a
munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezeté Igazgatd hivia 6ssze hetente egy alkalommal.

Ertékesitési munkacsoport

Allandé tagjai: 'Ugyvezetﬁ, Termelési Igazgato, Kereskedelmi Féosztalyvezetd, Termeléskontrolling
Osztalyvezeto, Ertékesitési Osztalyvezetok.

Feladata: a Kereskedelmi F6osztallyal szorosan egyiittmiikédve - a Tarsasdg értékesitési stratégiajanak
attekintése, elemzése. A Partneri kapcsolatok erdsitésére irdnyulo stratégia kidolgozasa.
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A munkacsoport-iilés napirendi pontjaito! fiiggden a Termelési Igazgaté meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezetd Igazgatd hivja ssze kéthetente egy alkalommal.

Megvaltozott munkaképességii munkavallalok létszdmtervezd munkacsopott

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgato, Gazdasagi Igazgatd, Jogi,
Személyiigyi és Rehabilitdcioért Felelds Igazgaté, Uzemiranyitasi Foosztalyvezeto, Termeléskontrolling
Osztalyvezetd, Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztalyvezetd.

Feladata: a Jogi, személyiigyi és Rehabilitdcioért Felelés Igazgatosaggal szorosan egyiittmikodve — a
Tarsasag megvéltozott munkaképességii munkavallaloi létszamanak folyamatos éttekintése és elemzése.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitdl fiiggen a Jogi, Személyligyi €s Rehabilitacioért Felelos
Igazgaté meghivott tagot is delegalhat a munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezetd hivja dssze haromhetente egy alkalommal.

Koveteléskezelési munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezeté, Gazdasagi [gazgatd, Kereskedelmi Foosztalyvezeto, Jogi, Személyligyi és
Rehabilitcidért Felelds Igazgato.

Feladata: a Gazdasigi Igazgatosiggal, Kereskedelmi Foosztéllyal és Jogi, Személytigyi ¢s
Rehabilitaciéért Felelds Igazgatosiggal szorosan egyiittmikddve a Tarsasag kintlévOségeinek
minimalizalésa, hatékony fellépés a lejért tartozassal nyilvantartott {izleti partnerek €s szolgaltatok felé.

A bizottsagot az Ugyvezetd hivja dssze kéthetente egy alkalommal.

Az Ugyvezeté 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 és folyamatos informécidaramlast.

A szervezeti egységek az Ugyvezeté altal jovahagyott projektek megvalositasaban is kotelesek
egyiittmiitkodni. Ebben a projektvezetd és a projektmenedzser altal meghatdrozott mikodési rend,
kommunikaciés terv és tevékenységfelelds matrix az irdnyado, amelynek elkészitése és betartatdsa a
mindenkori projektvezetd és projektmenedzser felelossége.

VI. Helyettesités rendje

Az Ugyvezet6t betegség vagy szabadsdg okozta tavollét idejére az a munkavallalo helyettesiti, aki az adott
tigy tekintetében erre kiilén meghatalmazassal rendelkezik.

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

Az igazgaté, a féosztalyvezetd, az osztalyvezetd, illetve a csoportvezetd az iranyitasa ald tartozé
munkavallalok kozil frdsban jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalot tavolléte esetén. A
helyettesitésnél meg kell jelolni a helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités
kérdése vagy annak hataskore barmely okbol rendezetlen, gy annak kérdésében az Ugyvezetd dont,

A munkavéllalok helyettesitésérol, annak rendjérol — ellenkezd iigyvezetdi utasitds hidnyaban - a
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munkavillalé felettes vezetéje sajat hataskorben dont.

Az 5 munkanapot meg nem haladé helyettesitésnél az atadds-dtvétel az intézkedést igénylé tigyek szdbeli
felsorolasaval-atadasaval is térténhet. Az 5 munkanapot meghalado helyettesitésnél az intézkedést igénylod
iigyek irasos felsorolasaval torténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot adé koriilmények ezt az atado részere
nem teszik lehetdvé.

A munkavallalé munkakorének megvéltozasa esetén azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az
4taddsi eljarast a munkakérre kijeldlt munkavallalé részére. Anyagi felelésséggel jaré munkakor valtozas
esetén a Gazdasdgi Igazgato ellendrzi az atadds-dtvétel menetét.

A munkavillalé munkaviszonyanak megsziintetése esetén a munkakoér dtaddsdnak szabilyaira a Jogi,
Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgatosdg vonatkozo szabalyzatdban foglaltak az irdnyadoak.

VII. A belsé iranyitas eszkozei

A Térsasag a bels6 iranyitdsra jogi eszkozoket és joghatassal nem biré egyéb eszkdzoket vesz igénybe. Ezen
eszkozokrél bovebben a Tarsasag FL-01 A belsd szabalyozas folyamata elnevezésli folyamatleiras ad
teljeskori thjékoztatast, hatdrozza meg a haszndlatanak szitkségességét, formai és tartalmi kévetelményeit.

VIII. Hatalyba lépteté rendelkezes

Jelen Szervezeti és Miikidési Szabalyzat az Ugyvezetd részérdl tortént alairdst kovetéen 2023. oktdber 13.
napjan lép hatalyba.

Kelt: Budapesten, 2023. év oktdber hé 13. napjan.

",,,----“"'_'_’_._‘r i =

— -
Koszorus Laszlo Gaspar
ligyvezeto

Melléklet: Szervezeti abra.
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