EnBa® (251 J 2.02.2.

Az

ERFO
Rehabilitacios Foglalkoztatéo Kozhaszni
Nonprofit Korlatolt Felelosség Tarsasag

modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

Hatalyba lépés: 2022.03.01.



PREAMBULUM

Az ERFO Kézhaszni Nonprofit Kft. tigyvezetdje a Tarsasdg Alapité Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Tarsasdg modositdsokkal egysépes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatit (tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint dllapitja meg, egyidejlileg hatalyon kiviil helyezve a
Tarsasag 2021.02.15. napjén kelt Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatat.

1. A Szabailyzat célja

Az ERFO Kézhasznt Nonprofit Kft. (tovabbiak Tarsasdg) SZMSZ-ének célja, hogy az allami vagyonrol szolo
2007. évi CVI. torvény és végrehajtasi rendelete, az dllami vagyonnal valé gazdalkodasrol szolo 254/2007.
(X.4.) korméanyrendelet, a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVI tdrvény, a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérél sz616 2009, évi CXXII. térvény - hatdlyon kiviil helyezésiik
esetén a helyiikbe 1ép6 jogszabaly -, valamint a Tarsasag Alapitd Okirataval dsszhangban meghatarozza a
Tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- és feleltsségi korét, egymashoz valo viszonyat,
tovabba a Tarsasag mitkodésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatilya

A jelen szabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasag teljes teriiletére, beleértve a Térsasag székhelyét, telephelyeit
¢s fidktelepeit, tovabbd valamennyi munkavallaléjara és a Tarsasidggal munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban alld természetes személyekre.

3. A Tarsasag adatai

A Tarsasdg cegadatait, jogallasat, tevékenységi korét, a Tdrsasdg alapitdjara, feliigyelébizottsagara és
konyvvizsgalojara vonatkozo részletes szabdlyokat a Tarsasdg Alapitd Okirata régziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Térsasag szervezeti egységei a kivetkezdk:
1.1.Ugyvezetd
1.2.Termelési igazgato

1.2.1. Kereskedelmi Igazgatosag
1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly

1.2.1.2. Kereskedelmi Osztaly

1.2.2. Uzemirdnyitdsi Igazgatosag
1.2.2.1. Régidvezettk

1.2.2.2. Jarasvezetdk

1.2.3. Gyartastamogatasi [gazgatosag
1.2.3.1. Technologiai Osztaly

1.2.3.2. Gyartasprogramozasi Osztaly
1.2.4. Termelési lgazgatosagi Titkarsag
1.2.5. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Osztaly
1.3.1gazgatasi igazgato

1.3.1. Biztonsagi Igazgatosag
1.3.1.1.0rzésvédelmi és Portaszolgalati Osztaly

1.3.1.2. Biztonsagtechnikai Osztaly
1.3.1.3. Megel6zési és Vizsgalati Osztaly

1.3.2. Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kérnyezetvédelmi Igazgatosag
1.3.2.1. Mindségiranyitasi Osztaly

1.3.2.2. Munkabiztonsagi Osztaly
1.3.2.3. Min6ségellenérzési Osztaly

1.3.3. Informatikai Igazgatosag

1.3.3.1. IT tizemeltetési Osztaly



1.3.4. Eurépai Unids Operativ Programokért Felelds Osztaly
1.3.5. Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelos Osztaly
1.3.6. Beruhazasi és Ingatlangazdalkodasi Osztaly

1.3.7. Kozponti Titkdrsag

1.4.Jogi és személyiigyi igazgato
1.4.1. Jogi Osztély
1.4.2. Munkaiigyi Osztaly

1.4.3. Humanerdforras Osztaly

1.5.Gazdasagi igazgatd
1.5.1. Pénziigy-Szamviteli Igazgatdsag
1.5.2. Kontrolling [gazgatosag
1.5.3. Bérszamfejtési Osztaly

1.5.4. Rehabilitdcioért Felelos Osztaly

1.6.Kozbeszerzési és logisztikai igazgato

1.6.1. Logisztikai Igazgatdsag

1.6.2. Kozbeszerzési Osztaly

1.7.Belso ellendr
1.8.Megfelelési tandcsado

1.9.Adatvédelmi tisztviseld



Az igazgatasi igazgatd, a jogi és személyligyi igazgato, a gazdasagi igazgato, a kizbeszerzési ¢és logisztikai
igazgat6 és a termelési igazgatd a Tarsasag kiemelt igazgatoi, akik kozvetleniil az tigyvezetd iranyitasa alatt
végzik tevékenységilket. A kiemelt igazgatok iranyitdsa alatt igazgatok, osztalyvezetdk és csoportvezetk
keriilhetnek kinevezésre. A kiemelt igazgatok a Tarsasag menedzsment szintjét jelentik é€s kepviselik, akik az
ligyvezetdvel kdzosen meghatarozzak a Tarsasdg jovoképét, stratégiai céljait, az azok eléréschez sziikséges
eszkozoket és eréforrasokat. A kiemelt igazgatok tamogatjak az tigyvezetét a megfeleld iranyok kijeldlésében.
A kiemelt igazgatok feleldsck az tigyvezet6i szandék alsobb szinteken torténd megjelenéseért.

A kiemelt igazgatok irdnyitasa alatt miikodo igazgatok a Tarsasdg felsé vezetdi szintjét jelenitik meg, akik
felelosek az altaluk vezetett szakteriilet szakmai iranyitasaért, az erGforras-gazdalkodasért, illetve a sajat
szervezeti egységiik belsé struktirajanak kialakitisaért. F6 feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontsak le, és meghatarozzak az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egységek f6bb mutatdszamait. A
felsévezetdi szint tagja tovabba a belso ellendr.

A kiemelt igazgatok vagy igazgatok irdnyitasa alatt miik6do osztalyvezetik a Tarsasag kozépvezetdi szintjet
jelenitik meg, akik felelések a cselekvési tervek megvalositasa érdekében végzett folyamatszabalyozasert,
amely egyuttal bemenete a csoportvezetéi munkakdrmek, akik ezaltal - mint legalsé vezet6i szint — felelnek
az operativ munkat végzok kozvetlen iranyitasaért.

Az osztalyvezetdi munkakort indokolt esetben (jellemzéen akkor, amikor a kbzvetlen felettes nem szakteriileti
igazgatd, hanem kiemelt igazgato, illetve egy nagyobb Iétszami, tagolt osztdly vezetéserdl van szd) a
szakteriileti szakmai és operativ vezetd kdzosen latja el, megosztva ezzel egymds kozott a felsGvezetdi szintrol
kizépvezetdi szintre keriilo feladatokat. Ennek megfeleloen keriil felosztisra koztik az erdforras-
gazdalkodas, az operativ (napi munkaszervezéssel kapcsolatos) irdnyitas, a szervezeti egységik belsd
struktirdjanak kialakitasa, illetve a magas szintl szakmaisig biztositasa a jogszabalyok betartatasan, a
folyamatos képzések biztositdsan, a folyamatok szabélyzasan, a kontrollpontok kialakitasan, és ellendrzésen
keresztiil.

Az Uzemiranyitasi Igazgatosidg a fentieken tal teriileti alapon is mikddé szervezeti egység, amely
régidvezetokbol és jarasvezetokbol all.

A Tarsasdgnal adatvédelmi tisztviselé és megfelelési tandcsadd mitkddik, akik a Térsasag tigyvezetdjének
tartoznak felelésséggel.



IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti abra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.

IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hataskire

1.1. Ugyvezetd

A Tarsasag vezetd tisztsegviseldje és a munkaltatoi jogok gyakorloja az ligyvezetd. Az ligyvezeto
kijeltlésére, tisztségének sszeférhetetlenségi szabalyaira, feladataira és dontési jogkorére, tovabba a
felelosségére vonatkozo részletes szabalyokat az Alapité Okirat tartalmazza.

Az ligyvezeto dont a Tarsasag minden {igyében, amelyet az Alapitd Okirat nem utal az Alapitd jogkdrebe.

Az tigyvezetd az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a dontési jogkorét a Tarsasdg masik
munkavallaléjara vagy munkavallaldira ruhdzhatja at.

Az Ugyvezetd a Tarsasdg szervezeti egységeinek vezetdit a kiiln meghatalmazas altal megjelslt
meghatarozott figyek, ligycsoportok tekintetében 6ndllé vagy egyiittes képviseleti joggal ruhdzhatja fel.

Az ligyvezet6 az termelési igazgaton, a jogi és személyligyi igazgaton, az igazgatasi igazgalon, a gazdasagi
igazgaton és a kozbeszerzési és logisztikai igazgaton keresztill irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési igazgato

A Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett munkavallalo, aki az tligyvezetd kozvetlen iranyitasa mellett
egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére kijelolt
igazgatén/osztalyvezetdn keresztiil.

Hataskore a kovetkezo teriiletekre terjed ki: Kereskedelmi lgazgatosdg, Uzemiranyitdsi lgazgatdsag,
Gyartastamogatasi [gazgatosag, Termelési Igazgatosagi Titkdrsag és Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi

Osztaly.
Feladatai:
1. Koézvetleniil, valamint az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feltigyeli
a szervezeti egységek mitkodését.
2. Nyomon kéveti az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikdését.
3. Folyamatosan beszamol a Térsasdg ligyvezetdjének az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridos és kiemelt jelentoségli tigyek allasarol.
4. Javaslatokat, intézkedeési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekében.
5. Rendszeresen tajékoztatja az igyvezetdt az ligyvezetdi feladatkérbe tartozd iigyek allasardl, a

szitkséges intézkedésekrdl és azok hataridejérol.

FelelGssége: a termelési igazgatd feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek jogszert,
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hatékony és gazdasigos mitkddéséért, feladatai teljes korii ellatasacrt.

A termelési igazgato vezetése alatt allo szervezeti egységek a kivetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Igazgatosag

A termelési igazgatd irdnyitisa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a kereskedelmi igazgaton
keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg értékesitési, kereskedelmi és marketing Iulydmdlamak milkddtetésére az
Ertékesitési Osztalyon és Kereskedelmi ()wlalyon keresztiil.

Feladatai:
1. A Térsasag termeld és bérmunka kapacitdsanak folyamatos, minél magasabb szinti értékesitése,
2. Az tigyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjan a megrendelések kezelése, folyamatos utan
kovetes.
3. Az érak és szerzGdések kialakitasa, folyamatos felitlvizsgdlata, minoségi valtoztatasok veégrehajtasa.
Az arak folyamatos piaci és utdkalkulacios egyeztetése az elérhetd legjobb kiajanlhato arszinvonal és
nyereségtartalom elérése érdekében.
Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitese.
Piackutatas, 0j vevok és tizleti lehetéségek feltarasa.
A Tarsasag egységes marketing szervezetének kialakitdsa és miikddtetése.
A marketing tevékenységek elokészitése, megvalositasa, ellendrzése és utdlagos értékelése.

FAE B L

Felelossége: A Kereskedelmi Igazpatosag felelosséggel tartozik az irnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasdagos miikodéséért, feladatai teljes kort, szakszer(l és hataridoben térténd ellatasaért.

1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly

Az Ertékesitési Osztaly kozvetlenill a kereskedelmi igazgatéd vezetése alatt 4ll. Az Ertékesitési Osztily
operativ vezetését az értékesitd vezetdk latjak el.

Hataskire kiterjed az dgazati értékesitési stratégia megvaldsitasara, az ezt biztosito értékesitési folyamatok
kidolgozasara, mitkodtetésére és javitasara.

IFeladatai:
1. Az értékesitési stratégia altal meghatdrozott megrendelék felkutatdsa, tirgyalasok lebonyolitasa és a
vallalati célok elérését tAmogatd megrendelések realizalasa.
2. Az adrelemzések és szerzddés felillvizsgalatok folyamatos lebonyolitasa.
3. Az O ajdnlatokhoz a sziikséges kalkuldcios elemek elokészitése, az ajanlatok regisztracigja és
elkészitese, egylittmikodes a tarsteriiletekkel.
4. Folyamatos kapcsolattartas a veviokkel, vevai latogatisok szervezése
A forgalmi tervek nyomon kivetése, visszajelzés és adatszolgdltatds a felelds vezetok részére.
6. Folyamatos kapcsolattartds a megrendelések elkészitését biztosito tirsosztalyokkal a vevéi igények és
a Térsasag elvarasainak minél magasabb szinten torténé megvalositasa érdekében
7. Utokalkulaciok elkészitésében vald kozremiikodés.
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Felelossége: Az Drtékesitési Osztaly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasigos miikddéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hatarid6ben t6rténd ellatasaért.

1.2.1.2. Kereskedelmi Osztily

A kereskedelmi igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a kereskedelmi
osztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskire kiterjed az Ertékesitési Osztalyt tamogatd adminisztracids folyamatok és marketing folyamatok
biztositaséra.

Feladatai:

1. A web aruhaz folyamatos fejlesztése, arutdrzs karbantartdsa, vevokor bovitése, az ar és
arucsoportok feliigyelete. A web druhdz miikddését biztositd munkatarsak ellendrzése.

2. Célzott piackutatisok és vevikapesolati feltardsok elvégzése.

3. A harom tagl véllalatcsoport egységes megjelenésének kialakitasa.

4. A termékek egységes marka ala rendezése és ezen markan beliili markanevek és jellemzok
kialakitasa, egyiittm{kodeés a folyamatban érintett tarsteriiletekkel

5. Termék és szolgaltatas ..életgtrbék™ megtervezése és monitorozasa.

Felelossége: A Kereskedelmi Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység
hatékony €s gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridoben torténé ellatasaért,

1.2.2. Uzemiranyitasi Igazgatosag

A termelési igazgatd iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat az lizemirdnyitasi igazgatén
keresztiil latja el.

Hataskére kiterjed a Tarsasag termeld tevékenységéhez kapcsolodé munkaerd-gazdalkodasi folyamatok
miikddietésére a régidvezetokon és Gondnoksag megnevezésii csoporton keresztiil.

Feladatai:

1. A Humaner6forras Osztallyal és a Gyartastamogatasi [gazgatosaggal egyiittmiikédik a Tarsasdg
humanpolitikai tervének kidolgozasaban.

2. Tertileti alapon tervezi a munkaerd-gazdalkodast.

Javaslatot tesz a munkacstcsok kezelésére humaner6forras oldalral.

4. Az lizem, illetve telephelyi koltségek figyelembevételével a Tdarsasag tizleti érdekeit szem el6tt tartva
a Gyartastamogatasi Igazgatosag bevonasaval dént a termelés telephelyi elosztasarol.

5. Ellatja a régiokhoz tartozo gondoksagi feladatokat, szervezi a telephelyek/fidktelepek takaritdszer- és
tisztasagi papirellatasat.

L

Felelossége: Az Uzemirdnyitisi Igazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek hatékony és gazdasiagos mikodéséért, feladatai teljes korli, szakszer(i és hataridében tértén6
ellatasaért.



1.2.2.1. Régiovezetok

Az lizemiranyitasi igazgatd vezetése alatt all, tertileti alapon régidkba szervezodve.

Hataskore: A jarasvezetGkon és tizemvezetokon keresztiil a gyartasi utasitas alapjan az tizemekben folyd
gyértashoz sziikséges munkaerd folyamatos és kéltséghatékony biztositdsa.

Feladatai:
1. A kozvetlen iranyitasa alatt allo jarasvezetdk, munkavallalok munkédjanak szervezése, irdnyitdsa,
ellendrzése és tAmogatasa.
2. Részt vesz a stratégiaalkotds folyamatdban, a vallalati célok, értékek érdekében dontést hoz.
. Tudatositja a jardsvezetdkkel a Tarsasag véllalati céljait, stratégiait, ellenérzi azok megvalosulasat.
4. Javaslatot tesz az iizemeltetés, az erdforrasok (kiilénds tekintettel a munkaerd) hatékony
felhasznaldsara.
5. Beruhazasi javaslatot tesz a kapacitas, hatékonysag és az eredményesség novelése érdekében.
6. Feladattol fliggen kapesolatot tart a régid terilletén lévd oOnkormanyzati, dllamigazgatasi
intézményekkel és egyéb szervezetekkel.
7. Segiti és koordinalja az adatszolgaltatdsokat és informacidaramlast a région beliil és a régiok kozott.
8
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9. Javaslatot tesz a régios szervezet kialakitasara.
10. A kozvetlen vezetd altal kiadott projektek iranyitdsa.

Feleldssége: A régiovezetd feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek hatekony és
gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer( és hataridében torténd ellatdsaért.

1.2.2.2. Jarasvezetik

A régidvezetd vezelése alatt all, teriileti alapon jarasokba szervezidve.

Hataskore: Az iizemvezetokon és telephelyi koordinatorokon keresztiil a gyartdsi terv utasitisai alapjdn az
lizemekben foly6 gyartdshoz sziikséges erdforrasok (targyi, személyi és anyagi) optimalis €s koltséghatékony
biztositasa.

Feladatai:

1. Az iizemi hatékonysag javitdsa érdekében az iizemi teljesitményeket heti szinten ellendrzi, nyomon
koveti, kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel €l a régiovezeto [elé.

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

3. A gyartas soran az értékteremtd tevékenységeket azonositja, veszteségek foltarja, az ebbdl eredd
intézkedéseket hataroz meg.

4. Telel az iizemek eréforrasainak kihasznaltsagaért (gépi, human), jelzi a Gydrtastamogatasi Igazgatosag
felé a rendelkezésre allo kapacitast.

5. Az irdnyitasa alatt allé munkatarsakat (lizemvezetdk, segité munkavezetd, telephelyi koordinator)
mentoralja, menedzseli.

6. Ertelmezi a felsévezetdk dontéseit, utasitasait, azokat kdzvetiti az iranyitdsa alatt 4116 vezetdk felé.

7. A Tarsasag folyamataira szabalyozasi javaslatokat tesz.

8. A jardsiban azonositott j6 gyakorlatokat dtadja az lizemvezet0, jarasvezeté munkatarsaknak.

Felelossége: A jarasvezetd felelosséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek hatékony és
gazdasigos miikddéséért, feladatai teljes kort, szakszer(i €s hataridOben torténo ellatasaért,

1.2.3. Gyartastamogatasi Igazgatosag



A termelési igazgatd iranyitasa alatt allé szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a gydrtastimogatasi
igazgaton keresztiil latja el.

Hataskdre: A gyartastimogatasi folyamatok (eszkdzgazdélkodas, gyartaseldkészités és —programozas)
mikddtetése a Technoldgiai Osztalyon és Gyartasprogramozasi Osztalyon keresztiil.

Feladatai;
1. Az iranyitasa ala tartozd szervezeli egységek vezetdin keresztiil vagy kozvetleniil ellatja a

mukodéset.

2. Részt vesz a kdzponti, teljes Tarsasagra vonatkozo altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai
feladat meghatarozasban, iranyitdsban és ellendrzésben.

3. A vallalati stratégia Gyartastamogatasi Igazgatdsagot érint6 teriileteinek kozép — hosszu tavi
lebontasat végzi.

4. Gondoskodik a Téarsasdg vezetése altal meghatarozott célkitizések, tervfeladatok
Gyartastamogatasi Igazgatosagra vonatkozo érvényesitésérol.

5. Iranyitja, feltigyeli és ellendrzi a Technoldgial Osztaly feladatait, kiilénos tekintettel a termelési
eszkdzgazdalkodas és normazas teriiletére.

6. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Gyartdsprogramozasi Osztaly feladatait, killénds tekintettel a
hatékony kapacitaslektés teriiletére.

7. A hozza tartozo szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatarsak
munkakorének meghatdrozasdban és sziikség szerinti értékelésében.

8. Nyomon kéveli az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti
egyseége gordiilékeny egyittmlikodését.

9. Folyamatosan beszamol a termelési igazgatonak az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.

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

Felelossége: A gyartastamogatasi igazgato felelsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korll, szakszer( és hataridében térténd ellatasaért.

1.2.3.1. Technolégiai Osztaly

A gyartastamogatasi igazgato vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a Technologiai
Osztdlyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskére kiterjed a gyartashoz kapcsolodoan az eszkdzgazdalkodasi és gyartaselokészitési folyamatok
mukddtetésere a Gyartaselokészitési és Kalkulicids Csoporton és a Gydrtasi Eszkozgazdalkodasi Csoporton
keresztiil.

Feladatai:

1. Az irdnyitdsa ald tartozd csoportok vezet6in keresztiil vagy kozvetleniil ellitjia a szervezeti
egységek dltalanos, adminisztrativ, operativ iranyitdsat, felligyeli azok miiksdését.

2. lranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Gydrtaselokészitési és Kalkulacios Csoport feladatait, kiilonds
tekintettel a normdzas és technolégia teriiletére. Meghatdrozza a termeléshez szilkséges
gyartoberendezéseket, szerszamokat, mérdeszkozoket. Elkésziti a szitkséges technologiai- teriték-
, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

3. Iranyitja, feltigyeli és ellendrzi a Gydartasi Eszkozgazdalkodasi Csoport feladatait, kiilénds
tekintettel a termelési eszkozgazdalkodas (gépberuhazasok, . -fejlesztések, és a
Gyartasprogramozasi Osztaly altal koordinalt, a termelés biztositasdhoz sziikséges gépek,
berendezések lizemek kozotti athelyezése, ujrainditdsa, az Gjonnan iizemekbe telepitett gépek
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kihelyezése soran az OTSZ A4ltal elbirt kisfesziiltségli erdsaramu villamos berendezések
tiizvédelmi feliilvizsgalata (EBF) és a 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet 4ltal eléirt, a kisfesziiltségii
erdsaramu villamos berendezések kizvetetl érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi
berendezés megfeleléségének ellendrzd  feliilvizsgalata, szereléi  ellenérzése, illetve
szabvanyossdgi feliilvizsgalat (EVF) szolgaltatasinak megrendelési feladatait, valamint ezen
gépek, berendezések tizembehelyezésének, illetve haszndlatbavételi eljarasanak kezdeményezési
feladatait) szakfeladatait, kivéve a termeldeszkozok javitasi, tervszerli karbantartasi terveinek
elkészitési és végrehajtasi feladatait.

4. Nyomon koéveti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag 18bbi szervezeti
egysége gordiilékeny egytittmikodését.

5. Folyamatosan beszamol a gydartdstamogatdsi igazgatonak az iranyitasa ala tartozd csoportok
feladatellatasarol, a hataridos és kiemelt jelent6ségii tigyek allasardl.

6. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb mikodés
¢rdekében.

Feleldssége: A Technologiai Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes kort, szakszer(i és hataridében tortén6 ellatasaert.

1.2.3.2. Gyartasprogramozasi Osztaly

A gydartdstimogatdsi igazgatd vezetése alatt Allé szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a
gyartisprogramozasi osztalyvezetdn keresztil latja el.

Hataskire kiterjed a gyartastervezes folyamatdra a Gyartasprogramozasi Csoporton keresztiil.

Feladatai:

1. Iranyitja, feliigyeli és ellenorzi a Gyértasprogramozasi Csoport feladatait, kiilonds tekintettel a
hatékony kapacitas lekotés és a gyartasi program megvalosulas teriiletére.

2. Nyomon koveti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tébbi szervezeti
egysége gordilékeny egylittmikodéset.

3. Folyamatosan beszamol a gyartistamogatasi igazgatonak az iranyitasa ala tartozdé csoportok
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentségii iigyek allasarol.

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

5. Elemzéseket, kimutatasokat készit.

6. A gyartasprogramozas modszereit és technikdjat fejleszti, hatékonyabb gyartasszervezeési és
iranyitasi eljarasok bevezetését kezdeményezi.

7. A beérkezd gyartasi adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbdl heti, havi, negyedévi,
éves valamit meghatarozott iddszakra vonatkozé jelentést készit.

8. Részt vesz a gyartds programozdst segitdé modszerek kidolgozasaban, az ezekhez sziikséges
programok karbantartasaban, fejlesztésében.

Feleldssége: A Gyartasprogramozasi Osztaly felelésséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasigos miikédéséért, feladatai teljes kordi, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.
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1.2.4. Termelési Igazgatosigi Titkarsig
A termelési igazgatd iranyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Titkarsdgvezetd iranyit.

Hataskore kiterjed a Termelési [gazgatosdghoz tartozo szervezeti egységek miikodtetésére, fenntartasara,
fejlesztésére vonatkozo feladatok, projektek adminisztrativ tdmogatdsdra, a hatékony adminisztricichoz
kapcsolodo folyamatok kidolgozasara és a kapesolédé eréforras tervezésére.

Feladatai:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Termelési Igazgatosag szervezeti egységei szaméra kozvetiti a termelési igazgatd utasitasait és
allasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Termelési Igazgatosagon tartott programok el6készitésérél és levezénylésérol.
4. Rendszerezi ¢s dontésre el6késziti Termelési Igazgatosig vezetdinek (igazgatdinak és
osztalyvezetdinek) cimzett ligyiratokat
5. Ellatja a termelési igazgaté levelezésével kapesolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartdsat, szétosztasat.
Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelési Igazgatosag adminisztracios folyamatait.
Elosegiti a Termelési Igazgatosidg munkaszervezetének adminisztrativ miikédését.

el g

Felelossége: A Termelési Igazgatosagi Titkarsag felelésséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egység hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korli, szakszeri és hataridében torténd
ellatasaért.

1.2.5. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartisi Osztily

A termelési igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amely teriilet vezetését az
ingatlaniizemeltetési és gépkarbantartasiosztalyvezet6n keresztiil latja el.

Hataskdre kiterjed a Tarsasag tulajdonaban, illetve birtokdban all6 ingatlanok iizemeltetési folyamataira, az
ingatlanok és termel6eszkézok allagmegovdsi, karbantartasi, feladatainak tervezésére, feliigyeletére,
cllenbrzésére az Ingatlantizemeltetési és Gépkarbantartasi Adminisztrativ Csoport és az Ingatlaniizemeltetési
és Gépkarbantartisi Regionalis Ellaté Csoport munkdjanak iranyitasan keresztiil.

Feladatai:

1. Az adott ingatlan munkavallaloinak éltalanos és sajatos igényeihez és a termelés jellegéhez igazodd

alapvetd feltételek biztositasa.

Az osztaly hataskOrébe tartozd beruhdzasok és fejlesztési feladatok tervezése, feliigyelete,

lebonyolitdsa és ellendrzése.

3. Vezetoi és szakmai dontéselokészité anyag elkészitésében valo kézremiikédés, a Beruhdzasi és
Ingatlangazdalkodasi Osztily hataskorébe tartozé ingatlanhoz kapesolddd beruhazasok esetében,

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

Miiszaki hibabejelentd rendszer kialakitdsa, mitkédtetése és az igényckhez igazodd fejlesztése.

6. lranyitja, felligyeli és ellendrzi az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Regionalis Ellaté Csoport
és az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Adminisztrativ Csoport feladatait, kiilénos tekintettel
a termelési €s tamogato gépek, eszkdzok, illetve az épiiletek, épitmények javitisanak, karbantartasdnak
¢s allagmegOrzésének teriiletére, beleértve ezen eszkozok, illetve ingatlanok javitasat, tervszerii
karbantartasi terveinek készitését ¢s elfogadds esetén annak végrehajtasat, valamint a kisfesziiltségli
erdsaramu villamos berendezések idészakos tlizvédelmi feliilvizsgélatainak és kzvetett érintés elleni
védelmének, valamint az érintésvédelmi megfeleldség idGszakos ellendrzésének feladatait, az
épiiletek, épitmények esetében a villimvédelmi feliilvizsgalatanak elvégzését, elvégeztetését.

b
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7:

9.

Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Regiondlis Elldté Csoport felel a mtszaki hibabejelentd
rendszer dltal teriileti illetékességbe sorolt feladatainak optimalis, a Tarsasag stratégiai céljaival
Gsszeegyeztethetd modon t6rténd megolddsiért, mig az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi
Adminisztrativ csoport feladata a Regiondlis Ellaté Csoport és az Ingatlaniizemelietési és
Gépkarbantartisi Osztaly munkdjanak adminisztrativ timogatasa.

Az dltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellendrzések, illetve a tarsosztdlyok altal feltart, illetékességi
korébe tartozo esetleges hidnyossdgok nyilvantartisa, azok hibajavitdsainak végrehajtasa, sziikség
szerint tarsosztalyok bevonasaval.

Kapcsolattartas az illetékes hatésagokkal.

Felelossége: Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztdly feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korl, szakszerl és
hataridében torténd ellatasaert.

1.3. Igazgatasi igazgato

A Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallald, aki az iigyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére kijelolt
igazgaton/osztalyvezetdn keresztiil.

Hataskore a kovetkezo teriiletekre terjed ki: Biztonsagi Igazgatosag. Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és
Kornyezetvédelmi [gazgatésag, Informatikai Igazgatosag, Eurépai Uniés Operativ Programokeért Felelds
Osztaly, Vallalati és Tarsadalmi Kommunikéacioért Felelés Oszidly, Beruhdzasi és Ingatlangazdalkodasi
Osztdly, Kozponti Titkdrsag.

Feladatai:

1. Kozvetleniil, valamint az iranyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek dltalanos, adminiszirativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feltigyeli
a szervezeti egységek mitkodését.

2. Nyomon kdveti az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysege
gordiilékeny egylittmikodését.

3. A Kozponti Titkdrsagon keresztiil biztositja a Tarsasag mikddtetésére, fenntartdsara vonatkozo
adminisztrativ folyamatainak timogatasat.

4. Folyamatosan beszamol a Tarsasdg ligyvezetdjének az iranyitdsa ala tartozd szervezeli egységek
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentoségli tigyek allasarol.

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

6. Rendszeresen tdjékoztatja az ligyvezetSt az iligyvezet6i feladatkdrbe tartozo iigyek allasarol, a

szilkséges intézkedésekrol és azok hataridejérdl.

Feleldssége: az igazpatdsi igazgatd felelosséggel tarfozik az irdnyitasa ala tartozo szervezeli egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korll, szakszerii és hataridoben torténo ellataséaért.

Az igazgatisi igazgato vezetése alatt allé szervezeti egységek a kovetkezok:

1.3.1. Biztonsagi Igazgatosag

Az igazgatasi igazgatd irdnyitisa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a biztonsagi igazgaton
keresztiil latja el.
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Hatdskére kiterjed a Térsasidg vagyonvédelmi folyamatainak mikodtelcsére ar Orzésvédelmi cs
Portaszolgalati Osztilyon, a Biztonsagtechnikai Osztilyon és a Megel6zési és Vizsgalati Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

. A szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellendrzési, képzési, iranyitasi,
vegrehajtasi és szabdlyozdsi feladat cllatasa, amely a Tarsasdg munkavéllaloinak, vagyonanak,
valamint jo himevének védelmét szolglja.

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

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellen6rzi a portaszolgalati, a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai
tevékenyseget.

4. Vegzi a megeldzési és vizsgdlati tevékenységgel kapesolatos szakfeladatokat.

5. Feladatainak végrehajtdsa soran javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockazatesokkenté kontrollok és egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkérébe tartozdan
egylittmiikadik kiilonbozé hatdsidgokkal, szervezetekkel.

6. Az ligyvezeto altal kotelezettségvallaldsra adott meghatalmazasnak megfelelden biztositja a szakmai
feladatok ellatasahoz szilkséges forrasok felhasznalasat.

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

8. Kezdeményezi a szaktertileti hataskorébe tartozo beszerzési eljarasokat és szakmai timogatast ny(ijt a
beszerzést bonyolitd szervezeti egységek részére.

9. A Tarsasag részére kiilso szolgdltato ltal nyujtott IT biztonsagi szolgaltatassal osszefiiggd feladatok

koordinaldsa és szakmai kapcsolattartas.

Felelossége: A Biztonsagi Igazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony €s gazdasiagos miikodéséert, feladatai teljes korti, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1

3.1.1.  Orzésvédelmi és Portaszolgilati Osztsly

A biztonsagi igazgaté irdnyitasa alatt mikodd osztaly, amelyet az Grzésvédelmi és portaszolgalati
osztilyvezetd vezet.

Hataskire kiterjed a huméner6s 6rzési folyamatok miikodtetésére, a portaszolgélatok ellendrzésére, valamint
feliigyeletére és a Portaszolgalati Csoporton keresztiil a kiemelt objektumok portaszolgalati feladatainak
kézvetlen iranyitasara.

Feladatai:

L.

A Tarsasag szekhelyén és a kiemelt telephelyein teljeskoriien biztositja a portaszolgalat miikédésének
elvi, szemelyi ¢és (sajat hataskorben megoldhatd) targyi feltételeit. A Tarsasig egyéb telephelyei,
fioktelepei vonatkozasaban figyelemmel kiséri és ellendrzi a portaszolgalati tevékenységet.

A Tarsasag telephelyei, fioktelepei vonatkozasiban szakmailag irdnyitja és ellen6rzi a vagyonvédelmi
tevékenységet.

Kézvetlen hataskérébe tartozik a Tarsasdg dltal hasznalt telephelyeken és helyszineken az é16erds 6rzés-
védelmi tevékenység végzésével dsszeliiggd Gsszes feladat szervezése.

Szakmailag iranyitja a Téarsasig épiileteinek, az épitmények, telephelyek, helyiségek zarasanak,
Orzésének, biztonsagi rendjét és feliigyeletét.

Kozremiikodik a hatékony, biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositasaban.
Megszervezi és miikédteti a Tarsasag be- és kiléptetési rendszerét; folyamatosan ellenérzi a Tarsasdg
épiileteiben vald benntartozkodas jogossdgat; a portaszolgalatok szakmai vezetésével kontrolldlja az
ligyféliranyitast, a kulcskiadast, a személy- és teherforgalom ellentérzését.

A tarsasag székhelyén kialakitja és biztositja a gépjarmtivek behajtasi és parkoldsi rendjét.
Meghatarozza a biztonsagos pénzszallitds, pénzorzés feltételeit.
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9.

10.

A Tarsasig 6rzésvédelmét ellato tarsasaggal egyiittmiikddve tervezi, szervezi és koordinalja a Tarsasag
objektumainak és rendezvényeinek 6rzésvédelmét, gondoskodik a humdnerds 6rzéshez ¢€s a specidlis
feladatok ellatasahoz szitkséges személyi dllomany rendelkezésre allasarol.

A realis biztonsagi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatirozza a Tarsasdg dltal hasznalt
objektumok 6rzésvédelmi kovetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a beruhdzasok
(pl. épitési beruhazas, feltjitis megkezdése, adott objektum Tarsasdg kezelésébe tOrténd atvetele,
valamint bérlemény hasznalatbavétele) sordn az 6rzésvédelmet érinté és azzal Gsszefiiggd, kotelezoen
betartando kdvetelményrendszert.

. Meghatarozza a dolgozok személyi tulajdondnak védelméhez sziikséges vallalati feltételeket, elosegiti

az intézkedések megvalosulasat.

. Folyamatosan frissiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos vallalati szabalyozast, atvezeti a sziikséges

vialtoztatasokat.

. Szervezi és iranyitja a Vallalat miikodését veszélyeztets cselekmények megeldzését, megakadalyozasat

és felderitését. A tulajdont karosito személyekkel szemben — a cselekmény sulyossagatol, jellegétél,
mindségétdl filggden — biintetd, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonast kezdemeényez.

. A rendkiviili események bekdvetkezése (természeti katasztrofa, tiiz, robbanas, biincselekmény stb.)

esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kdzremiikodik a
keletkezett karok elharitiasahoz vagy a kérenyhitéshez sziikséges intézkedések meghozatalaban ¢s
végrehajtasaban.

Felelossége: Az Orzésvédelmi és Portaszolgalati Osztaly felelésséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo
szervezeti egység hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes koril, szakszer( ¢s hataridGben torténd
ellatasaért.

1.3.1.2. Biztonsagtechnikai Osztaly

A biztonsagi igazgat6 irdnyitasa alatt miikdé osztaly, amelyet a biztonsdgtechnikai osztalyvezeton keresztiil
iranyit.

Hataskire kiterjed a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai folyamatok biztositasara.

LS ]

Feladatai:
A Tarsasag telephelyei vonatkozdsdban szakmailag iranyitja, ellendrzi a biztonsigtechnikai
tevékenységet.
Kezeli a Tarsasdgot veszélyezteto fizikai-védelmi kockazatokat.
Kozvetlen hataskorébe tartozik a Tarsasdg altal hasznélt telephelyeken és helyszineken kiépitendd
elektronikus biztonsdgtechnikai (behatolasjelzd, beépitett tlizjelz6 ¢€s beépitett tlizolto, videos
megfigyeld és beléptetd) rendszerek megvaldsitdsanak irdnyitdsa, a meglévd rendszerek
tizemeltetésének feliigyelete, karbantartatdsa, javittatisa, valamint a mechanikai védelmi eszkozok
sziikségességének meghatarozasa.
Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kézpontot, amely biztositja a Tarsasag székhelyén és a
fioktelepek teriiletén létrehozott megfeleld biztonsagtechnikai rendszerek tavoli biztonsagi feliigyeletét,
valamint rendkiviili esemény beké&vetkezésekor az azonnali reagdlast.
Kézremiikodik a hatékony, biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositasaban.
Miikodteti a Tarsasag épiileteiben telepitett elektronikus beléptetd rendszereket, végzi a belépdkartyak
megszemélyesitését és kezeli a belépési jogosultsagok beallitasat.
A redlis biztonsagi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatarozza a Tarsasag dltal hasznalt
objektumok biztonsdgtechnikai kévetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a
beruhdzasok (pl. épitési beruhdzas, feltjitas megkezdése, adott objektum Tarsasag kezelésébe torténd
atvétele, valamint bérlemény hasznilatbavétele) sordan a biztonsdgtechnikat érint6 és azzal 6sszefliggd,
kitelezéen betartand6 1étesitési kvetelmeényrendszert.
Folyamatosan frissiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos villalati szabalyozast, atvezeti a sziikséges
valtoztatasokat.
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9. Feladata a hatdskérébe tartozd biztonsagtechnikai beruhazési és iizemeltetési feladatok esetében a
tervezletés, a kivitelezés feliigyelete és a miiszaki atadas-atvétel lebonyolitésa.

10. A rendkiviili események bekivetkezése (természeti katasztrofa, tiiz. robbands, biincselekmény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kozremiikodik a
keletkezett karok elhdritdsdhoz vagy a kéarenyhitéshez szilkséges intézkedések meghozataldban ¢és
végrehajtasaban.

Feleléssége: A Biztonsagtechnikai Osztdly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység a
hatékony €s gazdasigos miikddéséért, feladatai teljes korl, szakszer( és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.1.3. Megelozési és Vizsgalati Osztaly

A biztonsagi igazgald irdnyitdsa alatt miik6d6 osztily, amelyet a megel6zési és vizsgalati osztalyvezetén
keresztiil iranyit.

Hataskdre kiterjed a biztonsdgi szempontbél relevans kockédzatok megelézésére és a feladata soran észlelt
szabalytalansagok kivizsgalasara.

Feladatai:

l. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humankockazati események bekdvetkezésének megelézése
érdekében, kiilonds tekintettel a feladatkorében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputdcios
kockazatot rejté humdankockazati helyzetekre.

2. TFeladatkorében eljarva elemzi a biztonsagi kockézatra utalo jelzéseket, melyek alapjan javaslatot tesz
a megfeleld eljaris lefolytatisara.

3. A feladatkorébe tartozé tigyekben — a Tarsasig dltal kezelt adatokat is megismerve — vizsgilja a
Tarsasag biztonsaggal Osszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodoé okmaényokba/szerzodésekbe annak érdekében, hogy a feladatkorébe tartozdan a folyamatra
vonatkozo, a Tarsasag biztonsagét érint6 javaslatokat teljeskoriien megtehesse.

4. Segitséget nyujt az lzletmenet-folytonossagi és katasztrofa-helyreallitasi tervezésben, a kritikus
folyamatok és kockazatok felmérésében, a keletkezett informacidk elemzésében, valamint a tesztek
tervezésében és végrehajtasaban.

5. Ellatja a tarsasag pénziigyi tevékenységi kirében a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozasa elleni
fellépéssel kapcsolatos intézményi feladatokat.

6. DBintetd tigyekben — igény esetén — tdmogatja a Jogi Osztalyt az tigyészség, nyomoz6 hatésag éltal
folytatott eljarasokban.

7. Kapesolattartasi feladatot lit el a Tarsasag és az [T biztonsagi szolgaltatast ny1jto szolgaltato(k) kozott.

Felelossége: A Megelozési és Vizsgalati Osztaly felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egység a hatékony és gazdasigos mikodéséért, feladatai teljes kor(i, szakszerli és hataridében térténd
ellatasaért.

1.3.2, Mindségiranyitisi, Munkabiztonsigi és Kornyezetvédelmi Igazgatisig

Az igazgatasi igazgato irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a mindségirdnyitdsi, munkabiztonsigi
és kornyezetvédelmi igazgaton keresztiil iranyit.

Hatdskire Kkiterjed a mindségellentrzési, mindségiranyitasi, munkaegészségiigyi, munka-, tliz- és
kirnyezetveédelemi szakteriilet éves stratégiai céljainak meghatdrozasira, az ezzel Osszefliggd és ezeket
tamogato folyamatok meghatirozasdra, irdnyitasara, szakmai feliigyeletére a Min6ségirdnyitasi Osztalyon, a
Munkabiztonsagi Osztdlyon, a Minéségellenorzési Osztalyon, a Munkaegészségiigyi Csoporton és a
Kérnyezetvédelmi Csoporton keresztiil.
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Feladatai:

A Téarsasag mindségiranyitasi rendszereinek szabvéany szerinti bevezetése, lizemeltetése, feliigyelete,
ellentrzése, kiilsd fél altali tanusittatisa, folyamatos fejlesztése, a mindségiranyitas: szervezet
tevékenységének szervezése, a mindségiranyitdsi szabvanyoknak megfeleld belsé szabalyozok
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasag miikodési rendjébe vald beillesztése.

A Téarsasag dltal eléllitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok mindségellendrzési
rendszerének iranyitdsa, miikodtetése, a hatékonysag és vevoi elégedettség folyamatos fejlesztési
lehetéségeinek feltarasa mellett.

A Tarsasag szervezett munkavégzése sordn, a munkavallalok egészségét nem veszelyeztetd,
biztonsagos munkakériilmények megteremtésére vonatkozé munkavédelmi jogszabalyi eldirasok
folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsé szabalyozokba foglaldsa, azok oktatdsa, betartasa,
betartatdsa, a szilkséges intézkedések megtétele és a végrehajtas ellenorzése.

Az alkalmazas feltételeinek biztositdsa, a vonatkozo foglalkozas-egészségligyl, munkaegészségiigyi
jogszabalyok el6irdsainak megfeleléen, foglalkozas-egészségiigyi szolgdltatd  folyamatos
alkalmazasaval, annak koordinacidjaval és folyamatos ellenérzésével, a munkavédelmi szakteriilettel
vald egyiittmiikodés alapjan.

A Térsasag munkavéllaléinak testi épsége, a tiiz elleni védekezés érdekében a vonatkozo és hatalyos
tizvédelmi jogszabalyok folyamatos nyomon kovetése, egységes értelmezése, belsé szabdlyozdkba
foglalasa, azok oktatdsa, betartdsa, betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas
ellendrzése.

A Tarsasag szervezett munkavégzése sordn, a kirnyezeti elemek megévasa érdekében, a vonatkozo
kornyezetvédelmi jogszabalyi eldirdsok folyamatos nyomon koévetése, értelmezése, belsd
szabalyozokba foglaldsa, azok oktatdsa, betartasa, betartatasa, a szitkséges intézkedések megtétele ¢s
a végrehajtas ellendrzése.

Szaktevékenységeinek elldtisa sordn egyltimiikddési kotelezettsége van a mindségirdnyitasi
szabvanyok szerint mikodo tarsasagi tevékenységeket ellendrzé megrendelokkel, vevakkel, tanusito,
mindsitd felekkel, illetve a munkabiztonsagi és munkaegészségiigyi kérdésekben a munkavedelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval, valamint a tarsszervezetekkel, illetve
hatosagokkal.

Felelossége: A Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatdsig felelésséggel tartozik
az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek hatékony és gazdasigos miikddéséért, feladatai teljes kord,
szakszerl és hataridoben torténd ellatasaert.

1.3.2.1. Mindségiranyitasi Osztaly

A mindségirdnyitdsi, munkabiztonsagi ¢s kornyezetvédelmi igazgatd irdnyitasa alatt allo szervezeti egység,
amelyet a mindségiranyitasi osztalyvezeto vezetésével iranyit.

Hataskore kiterjed a mindségiranyitasi folyamatok, a tdrsasagi szabdlyozok, a termelés sordn a partnerek altal
elvart rendszerszabvéanyok és az 1SO szabvanyok megfeleléségének biztositdsdra és azok érvényesiiésére.

Feladatai:

1.

A minoségiranyitasi rendszer mikddtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ iranyitasat, a
kiilsé tanusittatdasanak elokészitését végzi a Tarsasdg altal tanusitott miikddesi teriileten, az 1SO 9001
szabvany kovetelményei szerint.

A kornyezetkdzpontl irdnyitasi rendszerek miikddtetésének, ellenérzésének, fejlesztésének operativ
irdnyitisat végzi a menedzsment Aaltal meghatdrozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kovetelményei szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségiranyitasi rendszerszabvanyokat, a modositasokat atvezeti,
illetve atvezetteti a szabalyozd dokumentaciokban.

A Tarsasag belsd szabalyozorendszerének fenntartdsa, feliigyelete és folyamatos fejlesztése, a
szabalyoz6 dokumentumok elérhetéségének biztositasa.
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5. Az esetlegesen feltart nem-megfeleléségeket, azok javitd, megelézé intézkedéseit koteles nyomon
kévetni, a sziikséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat
visszaellenorzi.

6. Ielugyeli és nyomon kéveti a fejlesztési javaslatok, valamint a helyesbité és megel8z6 tevékenységek
végrehajtasat.

7. A vezetOségi atvizsgalasi ériekezletek elékészitése, megszervezése, lefolytatdsa a vonatkozd
szabalyozonak megfelelGen.

Felelossége: A Mindségirdnyitasi Osztaly felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasigos mikodéséért, feladatai teljes kord, szakszer( és hatdridében torténd ellatasaért.

1.3.2.2. Munkabiztonsagi Osztaly

A minbségiranyitasi, munkabiztonsdgi és kérnyezetvédelmi igazgatd irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység,
amelyet a munkabiztonsagi osztalyvezetd vezetésével irdnyit.

Hataskére kiterjed a munkabiztonsagi folyamatok biztositdséra, azok érvényesitésére a vonatkozé munka- és
tiizvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen.

Feladatai:

1. A Tarsasagnal folyé munkavégzés soran a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd, biztonsigos
munkakdrillmények megteremtésére vonatkozd jogszabalyi feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozdkba foglalasa, oktatasa és végrehajtisa, végrehajtatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele
¢s az alkalmazas, végrehajtas ellentrzése,

2. A Térsasdg munkavallaloinak testi épsége, a tliz elleni védekezés érdekében a vonatkozo és hatalyos
tiizvédelmi jogszabalyok, szabvanyok betartdsahoz sziikséges feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozasba valo foglaldsa, oktatasa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellendrzése.

3. Az egyeéni védbeszkzok juttatasi rendjének szabalyozasa, a védéfelszerelések hasznalatanak, védelmi
keépesscgének ellenbrzése, azok rendeltetésszerii haszndlatdardl valé oktatds megtartasa, illetve
Megszervezése.

4. A Tarsasiag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittes értékelése,
a vonatkozé jogszabaly altal eléirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittmiikédési
kotelezettségek betartdsa.

5. A veszelyes €s nem veszélyes gépek, hegeszté berendezések, nyomastartd edények, emeldgépek
nyilvantartisa, azok jogszabdly szerinti tizembe helyezési, illetve hasznélatbavételi eljarasainak,
felulvizsgélatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsigos
munkavégzés feltételeinek biztositdsa, biztosittatasa.

6. A Tarsasag villamos {izemil termel6 és tamogatd gépeinek, berendezéseinek idészakosan lejard
thzvédelmi feliilvizsgalatainak, valamint a kézvetett érintés elleni védelmének és a berendezések,
eszkozok megfeleléségi iddszakos felillvizsgalatainak ellendrzése, nyilvantartdsa és elvégeztetése
kiils6 szerz6dott partnerek altal.

7. A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses és szigetelési ellendllasmérések idészakos ellendrzése,
nyilvantartasa és elvégeztetése kiilsé szerz6dott partnerek altal.

8. Az altala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések altal feltart esetleges hianyossagok nyilvantartdsa,
azok hibajavitdsairol valé gondoskodas az illetékes tarsosztalyok bevondsaval. A veszélyes anyagok,
valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve ezekkel kapesolatos
jogszabilyi kitelezettségek teljesitése.

9. Elkesziti, feltigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatilyos jogi szabalyozéknak
megfelelden a munka-, és tiizvédelemhez kapcsolodo belsé szabalyzatokat, utasitisokat, gondoskodik
az U belépdk és az ismétlédé munka- és tlizvédelmi oktatdsokon keresztiil azok betartasardl,
betartatdsarol.

10. Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat, azok hatésdgoknak valé lejelentését a vonatkozod
jogszabalyi eléirasoknak megfelelden.

11. A Tarsasag munka- ¢és tiizvédelmi tevékenységeének képviselete az illetékes hatésagok felé, valamint
az eljaro hatosagokkal valo kapesolattartas.
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Feleléssége: A Munkabiztonsagi Osztaly felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasigos miikadéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i ¢s hataridében torténd ellatasaért.

1.3.2.3. Mindségellendrzési Osztaly

A mindségiranyitasi, munkabiztonsagi és kornyezetvédelmi igazgatd iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység,
amelyet a mindségellendrzési osztalyvezetén keresztill iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasig altal eldallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellendérzési rendszerének operativ iranyitasara, a kapcsolodd folyamatok kialakitasira,
mitkodtetésére, a hatékonysag és vevoi elégedettség folyamatos fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

Feladatai:

1. A gyartds soran felhaszndlt alap- és segédanyagok, valamint az cléallitott kész-, illetve f[élkész
termékek mindségellendrzése, atfogd és egységes mindségellendrzési rendszer létrehozasaval,
mitkodtetésével, annak teljes szakmai feliigyeletével, irdnyitisdval, a hatckonysdg €s a vevoi
elégedettsép fejlesztési lehetségeinek feltirasa mellett.

2. A minéségellendrzési rendszer folyamatainak, valamint az azokhoz kapesol6dé szabalyozasi elemek
elkészitése, alkalmazasinak bevezetése, az alkalmazas ellendrzése, a teriiletére vonatkozo
szabalyozasi dokumentumok folyamatos fejlesztése, aktualizalasa a Tarsasag altal tantsitott
minoségiranyitasi rendszerek kévetelményeinek megfelelden.

3. A minéségellendrzés teriiletét érintd, az értékesitett termékekhez kothetd vevoi elégedettséget
hatranyosan befolyasold kockdzatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekintheté kockazatok
kezelése kockazatkezelési intézkedési tervek kidolgozdsdval, végrehajtasaval, illetve
végrehajtatdsaval a mindségiranyitasi, munkabiztonsagi és kérnyezetvédelmi igazgatd ellendrzését
kévetden.

4. A Téarsasag 4ltal tanusitott iranyitasi rendszerek mindségellentrzési teriiletét érintd részeinek
miikddtetése, felligyelete.

5. A Tarsasag kiils6 partnernél torténd képviselete mindségellendrzéssel kapesolatos keérdesekben a
mindségiranyitasi, munkabiztonsagi és kirnyezetvédelmi igazgato el6zetes engedélye mellett.

6. A mindségellendrzési tevékenység sordn feltart észrevételekhez kapesolodo, megelézési célzath
oktatasi, képzési tervek és anyagok folyamatos elkészitése, illetve az oktatasok megtartasa.

7. A mindségellendrzési tevékenység credményességérdl rendszeres beszamolasi kotelezettsége van a
minéségiranyitisi, munkabiztonsagi és kérnyezetvédelmi igazgato szamara.

8. A Tarsasag mérbeszkozeinek feliigyelete és nyilvantartasa.

9. Az elballitott termékek reklamdcidkezelésében egyiittmiikédés az érintett tertiletekkel.

Felelgssége: A Mindségellendrzési Osztaly felelésséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miikdéséért, feladatai teljes kortl, szakszertl és hataridoben torténé ellatasaért.

1.3.3. Informatikai Igazgatosig

Az igazgatasi igazgato iranyitdsa alatt 4110 szervezeti egység, amelyet az informatikai igazgaton keresztiil
iranyit.

Hataskore kiterjed a Térsasdag informatikai infrastruktirdjanak és halozatanak mikodtetési folyamataira,
informécidbiztonsagi folyamataira, tizletmenet folytonossdgdnak biztositasara, illetve az informatikai
beruhdzasok teljeskoriti koordinacidjara.

Feladatai:
1. Az Informatikai Igazgatésaghoz kapcsolddd stratégiai tervezés, cselekvési tervek kidolgozasa és
végrehajtasaban valo aktiv részvétel.
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Az irdnyitisa ala tartozo szervezeti egységek mikddéséhez a sziikséges személyi és tirgyi feltételek
biztositasa.

Egytittmikddés az informatikai teriilethez kapcesolddd, a tervben szerepld beruhdzasok, beszerzések
soran a tarsosztalyokkal.

Feliigyeli a meglévé szerverszolgaltatisok tizembiztos miikodését,

Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellen6rzi a beszerzett eszkozok miikodését,

Biztositja a munkavallaloknak a munkavégzéshez szitkséges infokommunikacios eszkoézoket és a
rajtuk futd jogtiszta alkalmazasokat,

Kapcsolatot tart és adatokat régzit a Digitalis Kormanyzati Ugynékség (DKU) rendszerébe,

Az IT eszkézok beszerzését elokésziti, az igényeket meghatdrozza, illetve a DKU engedélyt megkéri
Az informatikai teriiletekhez kapcsolodd szabalyzatok és folyamatleirasok készitése, ezek
aktualizalasa és oktatasa.

. A beszerezni kivant fizleti folyamatokat tdmogaté szoftverek informatikai kérdéseiben vald

allasfoglalas, szakmai javaslattétel.

Kapcsolatot tarl és adatokat régzit a Kézponti Informatikai Beszerzési Rendszerbe (KIBER).
Nyilvintartja a Tarsasag hardver és szoftver leltdrdt, a rendszerjogosultsagokat, kdzremiikidik a
munkavallalok be-¢s kiléptetésével kapesolatos feladatainak ellatasaban.

Rendszernaplokat, viruskeresési naplokat készit.

Az altalanos atvizsgdldsok sordn €szlelt és a hibabejelentésben érkezett problémadkat kezeli, tartja a
kapcsolatot a szolgdltatokkal.

A Tarsasag irdnyitdsa feldl érkezd rendszerek miikdtetéséhez sziikséges informatikai hatteret
biztositja.

Felelossége: Az Informatikai Igazgatosag felelésséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikidéséért, feladatai teljes korti, szakszerti és hataridében t6rténd ellatasaért.

1.3.3.1 IT Uzemeltetési Osztily

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

Hatdskire kiterjed a Tarsasag regiondlis telephelyeinek informatikai infrastruktirdjanak és halézaténak
miikadtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kdzpontositott halézathoz t6rténé csatlakozés
feltételeinek megteremtésére.

Feladatai:

1.

2,
3

A regiondlis telephelyek infrastruktirdjanak felmérése, hianyossagok feltardsa, rendszeres
dokumentalds a Tarsasag adatkdzpontjdban.

Eseti kivitelezésekben vald aktiv részvétel.

Telephely latogatasi és karbantartasi tervek készitése, majd az informatikai igazgaté 4ltal jovahagyott
terv végrehajtasa.

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

Az informatikai igazgaté altal meghatérozott terilleti stratégiai célokhoz kapcsoladd cselekvési terv
kompetencidba esé feladatainak végrehajtdsa.

Feleléssége: Az IT Uzemeltetési Osztdly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység
hatékony €s gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében t6rténd ellatasaért.
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1.3.4. Eurépai Unids Operativ Programokért Felelos Osztaly

Azigazgatasi igazgato irdnyitdsa alatt a1l szervezeti egység, amelyet az Eurdpai Unids operativ programokért
felelds osztalyvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag eurdpai unids tamogatassal megvalosuld projektjeinek teljes kord
lebonyolitaséra.

Feladatai:

1. Végzi az egyes operativ programok keretében megvaldsuld projekiek menedzselését, elszamolasat és
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt cllendrzését végzo szervezetekkel, teljesiti a rd haruld
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeket. A projekt keretében megvalosulod tevékenységek
elszdmoldsa sordn javaslatol tesz a szerz6dések szovegére. A kifizetések soran el6zetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethet6 pénziigyi bizonylatokat.

2. Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi eurdpai unios finanszirozasu felhivasokat, és dontés esetén
elkésziti a palyazati dokumentaciot.

3. Projektlejlesztési feladatainak keretében el6készitd és koordindcios tevékenységet végez és
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek kozremikodésével, elkésziti a
projektjavaslathoz szitkséges dokumentdciot.

4. Felkésziil a fenntartdsi idoszakra: kidolgozza a kapcsolodd egytittmikddési és {izemeltetési
folyamatokat.

5. Feligyeli a Tarsasag részére biztositott Eurdpai Unids tdmogatdsok szabdlyszer(i felhasznalasat.

6. Részt vesz az operativ programok keretében megvaldsuld projektek végrehajtasat eldsegitd tarsasagi
folyamatok szabdlyozasinak kidolgozasaban.

Feleléssége: az Eurdpai Unids Operativ Programokért Felelds Osztaly feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala

tartozo szervezeti egység hatékony és gazdasagos mikadéséért, feladatai teljes korl, szakszeri és hataridoben
torténd ellatasacért.

1.3.5. Villalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelos Osztaly

Az igazgatdsi igazgatd irdnyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a vallalati és tarsadalmi
kommunikacidért felelds osztalyvezetdn keresztill iranyit.

Hataskore kiterjed a tarsasag belsé és kiilsé kommunikécids folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. A tarsasdgok sajtokommunikécidjanak szervezése, amely sordn a kovetkezo figyelembevételével kell
eljarni:

- A Tarsasdgok miikodését érinté barmilyen sajtékommunikiciora csak az ligyvezetd, illetve
egyedi esetben és kivételes engedély alapjan az altala megjelslt személy jogosult.

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

- Az Tgazgatasi Igazgatésag felelossége az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatardl szolo 16/2018. (VIL 26.) EMMI utasitisinak betartdsa; ez alapjin
irasbeli nyilatkozatok tételére kizarélag a tarca el6zetes engedélyének rendelkezésre allasat
kovetden keriilhet sor.

2. Dontéshozo6i kommunikacio szervezése, amely soran a kovetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A tulajdonosi jogokat feliigyel6 Emberi Erdforrdsok Minisztériumaval a tdrsasagokat érintd
hivatalos tigyekben az iigyvezet6 altal megjeldlt személyek tarthatjak a kapesolatot.
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- Dontéshozoi kommunikacio a térsasigokat érintd barmilyen tigyben az iigyvezetd vagy az
igazgatasi igazgato el6zetes engedélye alapjan torténhet.

3. Belsd kommunikacio szervezése, amely soran a kivetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A szervezetet, illetve a szakteriileteket érinté belsé kommunikaciora az tigyvezetd, valamint az
igazgatok (illetve az dltaluk adott témaban megjelslt személyek) jogosultak.

- Valamennyi munkatarstél elvart, hogy a tirsasag jo hirét erésitse. Ha barmilyen kételyre okot
ado informacid birtokéba keriilt, kézvetlen felettesénck vagy a jogi és személyiigyi igazgatonak
azonnal jelezze.

4. A tarsasigok tarsadalmi felelésségvallalasi programjainak kialakitdsa, miikédtetése, a szocialis
lakasok mikodtetésének feliigyelete.

5. A tarsasig arculatdnak kialakitasa, a kévetkez6 szempontok szerint:

- Az Arculati Kézikonyv a vizualis kommunikécionk elemeit dsszegzd leirdsként azt a célt
szolgdlja, hogy a tarsasagok kommunikaciojuk sordn egységes képet mutassanak magukrol (pl.
logd, szinek, betltipus, fotdillusztracid stb.).

- A dokumentum tartalmazza az arculat szerinti kommunikécids sablonokat, ilyen példaul a
levélpapir, az emlékeztetd, a prezentacios sablon vagy az e-mail aliras.

- A sablonokon tulmutatd egyedi kommunikaciés eszkoz kialakitdsa (pl. moling) a
kommunikacios osztaly feladata.

- A kiils6 kommunikdcié soran sziikséges, belsé kommunikacid soran elvart az Arculati
Keézikényv betartiasa minden munkatars altal.

Felelossége: a Villalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelés Osztaly feleldsséggel tartozik az iranyitésa
ala tartozd szervezeti egység hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszerti és
hataridében torténd ellatasaért.

1.3.6. Beruhazisi és Ingatlangazdalkodasi Osztaly

A Beruhazasi €s Ingatlangazddlkodasi Osztaly kozvetlenill az igazgatdsi igazgatd irdnyitdsa alatt all, amely
feladatat a Beruhazasi és Ingatlangazdalkodasi Osztilyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskore a Tarsasdgot érint6 beruhazasokhoz kapesolodo éves tervek elé- és elkészitése, jovahagyasa utan
annak végrehajtdsa, vagy végrehajtatdsa egyiittmiikiidve az abban érintett szervezeti egységekkel és kiilsd
megbizott partnerekkel. Hataskére kiterjed az iizemnyitas és akkrediticié folyamaténak tervezésére,
megvaldsitasdra €s az Crintett szervezeti egységek munkdjanak koordinalasara, iranyitasara.

Feladatai:

1. A Tarsasagot érintd Ichetséges beruhazasok teljeskorii Osszegyfijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egylittmiikddés a tarsteriiletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhdzasi tervek
elkészitése 6sszhangban a Tarsasag stratégiai céljaval és meghatarozott jovoképével.

2. Ingatlannyilvantartas naprakész vezetése, bérleti szerzodések elékészitése és nyilvantartasa. az
lizemnyitas és akkreditacié folyamatanak kidolgozasa, miikddtetése, az érintett szervezeti egységek
munkajanak koordindldsa, a folyamat fejlesztése Osszhangban a Tarsasag stratégiai céljaval és
meghatdrozott jovoképével, tizemnyitasi eldterjesztés, dontéseldkészité dokumentum megkiildése az
ligyvezeld részére.
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3. Energetikusokkal vald egylittmukédés, kapesolattartas miiszaki feladatok ellatdsa soran, szerzodés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jovahagyasa.

4. Az elkészitett beruhdzasi terv felsd vezetéi dontésre torténd elokészitése szakmai javaslatokkal és
kaltségvetéssel egyiitt.

5. A hataskorébe es6 beruhdzasi, korszertsitési, feldjitdsi feladatainak tervezése, Utemezése az
Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztallyal, valamint az IT tizemeltetési Osztallyal és a
Biztonsdgi lgazgatosdggal egyiittmiikédve, a meghatérozott értékhatirok és a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat mellett irdnyadd szabalyzatok, folyamatleirasok ¢es iigyvezetdi utasitasok
figyelembevételével.

6. A beruhazasok, vagy hataskoérébe utalt fejlesztések soran az épiiletek, épitmények, valamint termeld
és tamogatd gépek, berendezések iizemszeri hasznalatbavételt megel6z6, a kisfesziiltségill erbsaramu
villamos berendezések tlzvédelmi felillvizsgalatanak, valamint az érintésvédelmi berendezések
megleleldségét ellentdrzd szabvanyossagi feliilvizsgalatanak, valamint csak az épiiletek eseteben a
villamvédelmi feliilvizsgalatok elvégzése, elvégezietése.

7. Azaltala megrendelt feliilvizsgélatok, ellenérzések altal feltart esetleges hianyossagok hibajavitasairdl
val6 gondoskodas, szitkségszeriien az illetékes tdarsosztalyok bevonasaval.

8. Kereskedelmi lgazgatosag piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az lizemi igények és
technoldgiai fejlesziések eltrejelzései alapjan gépberuhazasokhoz szlikseéges infrastruktira miiszaki
eldkészitése.

9. A hataskdrébe es6 beruhdzasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellendrzése a kapcsolodd szakmai ¢s
adminisztrativ feladatok ellatdsa mellett.

10. Mtszaki dontések clokészitése, az ehhez sziikséges tervek, miszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kévetelmények meghatarozasa.

11. Fejlesztések, felhjitasok kozbeszerzéseinek tervezése, a kozbeszerzésekhez kapcsolédod miszaki
kovetelmények elkészitése, a pdlydzati kiirdshoz sziikséges szakmai anyagok elkészitése,
egylittmiikédés a Kozbeszerzési Osztallyal.

12. Fejlesztések, felujitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakuldsanak nyilvantartasa, ellendrzése

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

14. A beruhazasokkal kapesolatos nyilvantartasok vezetése muszaki ellenéri feladatok ellattatasa.

15. Az ingatlangazdalkodasi csoport altal a Laky Adolf utcai székhazban dolgozdé takarito személyzet napi
munkdjanak koordinaldsa, takaritdszerek beszerzése, munkaidonyilvantartas vezetése, igazolasa a
hatékony miikdés érdekében

16. Az ingatlangazdalkodéasi csoport altal a Laky Adolf utcai székhazban dolgozé munkatarsak eseti,
kozérdek tajekoztatasa €s a kapcsolado munkak koordinalasa

Feleldssége:

A Beruhdazasi és Ingatlangazdalkodasi osztaly felelosséggel tartozik az iranyitdsa ala tartoz6 szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes korl ellatasaert.

1.3.7. Kozponti Titkdrsag

Az igazgatasi igazgato iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Titkarsagvezet6 iranyit.

Hataskire kiterjed a Térsasag miikodtetésére, fenntartdsira vonatkozo adminisztrativ folyamatainak
tamogatasara.

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

2. A Tarsasag szervezeti egységei szamara kozvetiti az ligyvezetd €s a kiemelt 1gazgatok utasitdsait €s

allasfoglalasait.
3. Gondoskodik a hivatalos programok elékészitésérdl és levezénylésérol.
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4. Rendszerezi és dontésre elokésziti a Tarsasagnak és az ligyvezetének cimzett teljes tigyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az tigyvezeté altal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskémrel rendelkez6
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett intézkedéseket.

5. Iktatja, nyilvantartja a kimend kiilldeményeket, intézi a postazast, gondoskodik a postizashoz
kapesolodo nyilvantartasok vezetésérol,

6. Ellatja a Tarsasag bels6 levelezésével kapesolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatdsit,
nyilvantartasat, szétosztasat.

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

8. A Tarsasag elektronikus iktatdsi rendszerének hasznalatdhoz operativ tamogatast nyujt a tirsasag
teljes tigyviteli munkatdrsaira kiterjedéen.

9. Eldsegiti a Tarsasag munkaszervezetének adminisztrativ miikodését.

10. Nyilvantartja és iktatja a Tarsasag szerzddéseit, szervezetirdnyitasi dokumentumokat, szabalyzatait;
kezeli a titkos tigyiratokat.

11. Megrendeli, beszerzi és nyilvantartja a Tarsasag bélyegzGit.

Felelossége: A Kozpont Titkarsag felel6sséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység hatékony
¢és gazdasagos mukddéséert, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridben tdrténd ellatasaért.

1.4. Jogi és személyiigyi igazgatd

A Térsasag lgyvezetdje altal kinevezett munkavallalo, aki az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
egyszemélyben iranyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, az azok élére kijelolt
osztalyvezetékon keresztiil.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg szervezeti egységeinek jogi tdmogatdsdra, a munkaiigyi és a toborzis-
kivalasztasi folyamatok biztositasara a Jogi Osztalyon, Munkaiigyi Osztédlyon és Humaneréforras Osztalyon
keresztiil.

Feladatai:

1. Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységck altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok mikodését,

2. Nyomon kovetni az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmukodését.

3. Folyamatosan beszamol a Térsasag tigyvezetSjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentéségil tigyek dlldsardl.

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

5. Rendszeresen tdjékoztatja az ligyvezetdt az ligyvezetdi feladatkorbe tartozé tigyek alldsardl, a sziikséges
intézkedésekrol és azok hataridejérol.

Felelossége: a jogi €s személyligyi igazgato feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek
hatékony ¢és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hatariddben torténd ellatasaért.

A jogi és személyiigyi igazgatd iranyitisa alatt allo Jogi és Személyiigyi Igazgatosig a kivetkezi
szervezeti egységekbdl all:

1.4.1. Jogi Osztaly

Az jogi és személyligyl igazgato irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a jogi osztalyvezettn keresztiil
iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag szervezeti egységeinek jogi taimogatasara.
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Feladatai:

noe L B —

o

10.

11

12,

13

14.

15,

16.

Teljeskértien ellatja a Tarsasagot érintd jogi szaktudast igénylo feladatokat.

Jogi szempontbdl tAmogatja az ligyvezetés déntéshozatali folyamatait.

Felkérésre jogi tAmogatdst nydjt a tarsigazgatosagok/szervezeti egységek feladatainak ellatasahoz.
Orkodik a tarsasdg napi operativ mikddésének jogszerlisége felett.

Megszerkeszti, illetve véleményezi a Tarsasdg szamdra kiemelt jelentoséggel bird tigyekben
eldkészitendd leveleket, okiratokat.

Kialakitja a Tarsasag szerzddéskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve feliilvizsgalja az
egyes szerzOdéseket, a Tarsasag tipikusan el6fordulé szerzddéseihez iratmintat készit.

Elokésziti a Jogi Osztaly kizardlagos feladataival dsszefilggh szabdlyzatokat, a belsd iranyitds jogi
eszkozeinek tervezetét.

Kiilsé jogi képviseldkkel kézosen ellatja a Tarsasag képviseletét birdsag €s mas hatosag elotti peres és
nem peres eljarasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasag peres képviseletében kdzremiikodo
¢s a Tarsasaggal szerzddésben all6 jogi képviselokkel.

Véleményezi a Tarsasaghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatdésagi, birdsagi hatarozatok, jogi
képviselok megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapcsolatos tarsasigi llaspont kialakitasahoz.
Kezdemeényezi és a Tarsasag oldalarol lefolytatja a 327/2012. (X1.16.) Kormanyrendelet szerinti
akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditacios feliiletet.

. Figyelemmel kiséri a Magyar Kozlonyben kihirdetett jogszabalyokat, a Tarsasagot érinto

jogszabalyvaltozasokrdl soron kiviil tdjékoztatja az ligyvezetot és az érintett szervezeti egységeket.
Intézi a feliigyelébizottsdg munkdjdhoz kapesolddd adminisziricios ligyeket, elokésziti az tléseket,
vezeti az {ilések jegyzokonyvet.

Ellatja a Tarsasag mikédése korében felmeriilt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Tarsasag
ligyvezetdje meghataroz szamara.

Részt vesz a Tarsasag stratégiai folyamatainak tervezésében, iranyelvek, koncepciok kidolgozasaban,
illetve azok jogszabdlyoknak valé megfeleltetésében.

Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasag véllalati stratégidjanak megvalositasat, feladata megtalalni
azokat az egyiittmiikddési lehetdségeket, szinergidkat a Tarsasdg szervezeti rendszerén beliil, amelyek
a kozos irdnyitas alatt allo tarsasagok hatékonyabb mikédését eredményezik.

Az illetékes szervezeti egység kezdeményezésére részt vesz a munkajogi targyd kérdések
értelmezésében, dontések elékészitésében.

Felelossége: A Jogi Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység a hatékony €s
gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes koril, szakszer( és hataridében torténd ellatasaért.

1.4.2. Munkaiigyi Osztily

A jogi és személyligyl igazgato iranyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a munkaiigyi osztalyvezetén
keresztiil iranyit.

Hatdskdre kiterjed a Téarsasag huméniigyviteli folyamatainak biztositasara.

Feladatai:

1.

2.

ol

Kialakitja a Tarsasag humantigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony miikddését.
Elkésziti a humaniigyviteli szabalyozas dokumentumrendszerét. Az egységes szabdlyozds alapjdn
biztositja a Tarsasag konszolidalt humantgyvitelét.

Biztositja a jogszerii foglalkoztatast, folyamatosan ellentrzi a munkajogi szabalyok érvényesiilését,
végrehajtja a munkatigyi adminisztraciot.

Ellatja (ellattatja) a humantigyviteli dokumentumokkal 6sszefiiggé irattarozasi feladatokat.

El6késziti a munkavallaloi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerzodéseket, a megbizasi szerz6déseket,
feliilvizsgalja azokat a munkakér valtozasakor.

. Elkésziti a munkaltatéi felmondasokat, illetve a munkaviszony megszintetésével kapcsolatos

dokumentumokat.
Megadllapitja és nyilvantartja a munkavallaldi szabadsagokat.
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8. Fogadja és megvilaszolja a munkaviszonnyal kapesolatos munkavallaléi megkereséseket.

9. Adatot és informaciot szolgdltat a munkafigyi perekhez a jogi képvisel6 részére.

10. Szorosan egyiittmiikddik a vallalaton beliili tarsosztdlyokkal, a kézponti igazgatds részlegeivel,
hatckony informdciddramlast biztosit. Egytttmikédik a szakszervezetekkel, érdekképviseleti
szervekkel, kiils6 hatosdgokkal. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgéltat.

Felelossége: A Munkatligyi Osztaly felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység a
hatékony és gazdasagos muikodéséért, feladatai teljes korli, szakszerii és hataridében torténé ellatasaért.

1.4.3. Humanerdforras Osztily

A jogi és szem€lyiigyi igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a humdnerdforras
osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hatidskore kiterjed a huméneréforras-gazdalkodassal 8sszefiiggd folyamatok tdmogataséra.

Feladatai:

1. Térekszik a munkaerd-gazdalkodas folyamatos és hatékony optimalizalasara.

2. Teladata a Tarsasdg kiemelt kozhaszni feladatdnak tamogatisa a megvéltozott munkaképességii
személyek foglalkoztatasan keresztiil.

3. Javaslatot tesz a szervezeti struktira modositaséra, elldtja a munkakdr-elemzési, értékelési, munkakor-
gazdagitdsi feladatokat.

4. Szakmai szempontbdl irdnyitja és végrehajtja a Tarsasag munkaerd toborzasi (MMK-s, nem MMK-s)
¢s kivalasztasi tevékenységét.

5. Felkutatja és miikddteti a kiilénbozd toborzasi csatornakat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken torténd megjelenés biztositasa).

6. Osszegylijti, kezeli és nyomon koveti a szakteriiletek munkaeréigényeit.

7. Szervezi és végrehajtja a személyzetfejlesztési feladatokat, tervezi a képzési programokat, torekszik a
munkavallalok ismereteinek tovabbfejlesztésére.

8. Elvégzi a Tarsasag stratégiai céljainak humdnertforrds szemponti lebontasat.

9. Szorosan egytittmiikddik a vallalaton beliili tarsosztdlyokkal, a kozponti igazgatds részlegeivel,
hatékony informacidaramlast biztosit. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

Felelossége: A Humaneroforras Oszidly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység a
hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes korl, szakszerli és hataridében torténd ellatasaért.

1.5. Gazdasdgi igazgato

A Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett munkavallald, aki az ligyvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett
egyszemélyben iranyitja a hatdskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeit, azok élére kijelolt
osztalyvezetokon és csoportvezetdn keresztiil.

Hatiaskére a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Pénziigy-Szamviteli Igazgatdsdg, Kontrolling Igazgatésag,
Bérszamfejtési Osztily, Rehabilitacioért Felelés Osztaly
Feladatai:
1. Aziranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységek 4ltaldnos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitdsat, feliigyeli azok mikodését.
2. Nyomon kévetni az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmik&dését.
3. Folyamatosan beszamol a Tarsasag ligyvezetGjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridds és kiemelt jelentdségil tigyek all4sardl.
4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikédés érdekében.
Rendszeresen tdjékoztatja az ligyvezett az ligyvezet6i feladatkérbe tartozo tigyek allasardl, a

o
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sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.

6. A Pénzigyi-Szamviteli Igazgaldésagon keresztlil irdnyitja a Tarsasag tizleti és gazdalkodasi
folyamatainak pénziigyi és konyvviteli tevékenységét.

7. A Kontrolling Igazgatosagon keresztiil iranyitja a Tarsasag lizleti és gazdalkodasi folyamatainak
pénziigyi és konyvviteli kontrolling tevékenységét.

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

9. A Rehabilitacidért Felelos Osztalyon keresztiil irdnyitja az akkreditacios kovetelmények ellenbrzési
folyamatait és a rehabilitacios koéltség tamogatas lehivasahoz sziikséges folyamatokat.

Felelossége: a gazdasagi igazgato feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egysegek hatékony
¢s gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korl, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

A gazdasagi igazgaté altal vezetett Gazdasagi lgazgatosag az alabbi szervezeti egységekbdl all:

1.5.1.

Pénziigy-Szamviteli Igazgatosag

A gazdasagi igazgatd iranyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a pénziigy-szamviteli igazgaton keresztiil

iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag tizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és kdnyvviteli vezetésére.

Feladatai:

1. A jogszabdlyoknak megfelel6 médon elkésziti a Térsasag szamviteli politikajat:

végrehajtja az addzassal és koltségvetési kapesolatokkal Gsszefiiggd feladatokat;

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

havi, negyedéves, féléves, éves fokdnyvi zarasokat készit.

2. Kialakitja és mikodteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:

elkésziti pénziigyi szabalyzatait, és ellen6rzi azok betartasat;

kezeli a Tarsasdg bankszamlait, feliigyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszdmlamozgdasokat é€s végrehajtja a szamlamiiveleteket;

figyelemmel kiséri a Téarsasag likviditasat, err6l rendszeres tajékoztatast nyujt a vezetoség
részére;

ellatja a Tarsasaggal szerzodéses vagy egyéb jogviszonyban 4ll6 felek altal benyjtott szdmlak
formai megfeleldségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyi és szerzbdéses
eldirasokat;

ellatja a kintlévoségek behajtasaval kapcsolatos feladatokat;

elkésziti a Tarsasaggal partner felek részére a kimené szamlakat, a megvalosult gazdasagi
események, s a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

3. Feladata a Tarsasag konyvelésének naprakész vezetése:

ezen belill tarsasagi szinten szabalyozza az értékelési, leltdrozasi tevékenységet, ellendrzi e
szabalyok betartasat;

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

feladata az anyag- és készletnyilvantartas analitikus és {6kdnyvi egyeztetése;

nyilvantartja a Tarsasag vagyonat;

a szamviteli térvény és a Tarsasag szamviteli politikajaban meghatarozott elbirasok, valamint
a Téarsasag tulajdonosi jogokat képviseléje részérol tdmasztott, tovabbd a barmilyen jellegii
idegen forrasok biztositdja részérél meghatarozott szerzddéses, vagy egyéb eldirt elvarasok
szerint elvégzi az elvarasok szerinti elkiilénitett pénziigyi és szamviteli adatkezelést, elokésziti
az id6szaki szamviteli és pénziigyi tulajdonosi beszamolokat és adatszolgaltatasokat;
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- kapcsolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezokkel, az adohatosaggal, a Tarasag szamviteli
konyvelését  feliigyelé  konyvvizsgalojaval, ¢és annak ecllenérzéséhez elvégzi  az
adatszolgaltatasok elékészitését;

- adofolyoszamla egyeztetést végez.

4. Hozzajarul a Tarsasag hatékony irdnyitdsahoz:

- figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozdsokat és a tarsasag gazdalkodasara vonatkozo
jogszabalyokat;

- eclokésziti a Tarsasdg gazdalkodaséra vonatkozd szabdlyzatait; betartja és betartatja az azokban
elbirtakat;

- tamogatja a Tarsasag gazdasagos miikddését, eszkizeinek hatékony felhaszndlasat.

5. Feladata a timogatasok vagy egyéb kapott idegen forrdsok pénziigyi beszamol6inak, elszamolasainak
elokeszitese, adminisztrativ lebonyolitdsa, a pénziigyi projektmenedzsment feladatok ellatésa:

- a projekiek kialakitott pénziigyi elszamolasanak érdekében, egyeztet a projekt menedzserrel,
¢s annak megfelelden végzi el a pénziigyi és szamviteli feladatok ellatésat;

- figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszdmoldsainak ellendrzését;

- kozremukodik a palyazati forrdsbol megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatalyos jogszabalyokon alapuld — ellatisdban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatdsagi ellentrzését;

- az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellenérzésének érdekében tdmogatdst
nyujt az ellen6rzést lebonyolitd szamara.

6. A Szoftvertdmogatisi és Elemzd Csoporton keresztiil iranyitja a szoftverek bevezetésével,
alkalmazdsival Osszefiiggd folyamatok miikGdését, a Tarsasagndl kialakitott folyamatokhoz,
mikddési rendekhez kapesolédd mérdszamok eredményeinek elemzését, és az alkalmazott
szoftverekhez kapcsolodé iigyféltamogatasi folyamatokat.

Felelossége: A Pénziigy-Szamviteli Igazgatdsag felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egység a hatékony és gazdasigos mikodéséért, feladatal teljes koril, szakszerli és hatariddben torténd
ellatasaért.

1.5.2. Kontrolling Igazgatosag
A gazdasigi igazgato iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a kontrolling igazgaton keresztiil iranyit.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag iizleti és gazdalkoddsi folyamatainak pénziigyi és kinyvviteli kontrolling
tevékenységére.

Feladatai:

1. Elkésziti a Tarsasag Uzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénziigyi-Szamviteli Igazgatdsag ltal elokészitett
adatok alapjan a Tarsasag évkozi és éves szamviteli beszamoldit, jelentéseit:
- az erintett szakteriiletek bevondsaval elkésziti a Téarsasag tzleti tervét, és sziikség esetén
elvégzi annak modositasat;
- a Tarsasag iizleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellenérzi és
tamogatja a Tarsasdg gazdalkoddsat;
- kidolgozza és mikodteti a Tarsasag koltség-elszamolasi rendszerét;
- a Pénziigyi-Szamviteli Osztallyal egyiittmiikédve elkésziti az iddszaki kontrolling és a
pénziigyi-szamviteli beszamolokat;
- havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit;
- el6rejelzések készit;
- ecloterjesztések készit a tulajdonosi jogokat gyakorlo felé.
2. Feladata a Tarsasag konyvelésének kontrollja, ezen beliil:
- ellendrzi a konyvelési szabalyok betartésat és helyességét;
- atargyi eszkozok nyilvantartasaval egyeztetve vezeti a kapott forrdsok felhaszndlasat;
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elvégzi az évkozi és az év végi utokalkulacios feladatokat az Onkoltség szamitasi szabalyzat
alapjan.

3. Hozzajarul a Tarsasag hatékony iranyitasdhoz:

figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozo6 jogszabalyokat;

a Tarsasdg gazdalkodasara vonatkozd szabalyzatait betartja és betartatja;

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

a tarsasdg ¢ériékelési rendszere alapjan a szakteriiletek részére adatszolgaltatast nyujt a
termelési elszamold ar kialakitasahoz;

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

a cégvezetés szamara folyamatosan informéaciot szolgaltat a terv és tény adatok alakulasardl;
adatot szolgdltat a mlikédés eredményességének nyomon kovetéséhez.

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

feladata a céges szintli kzponti tervezés €s kontroll, valamint a vezet6i dontésekhez szilkséges
informacioellatas tamogatasa;

kialakitja és miikodteti a Tarsasag belst pénziigyi kontrolling rendszerét;

ellendrzi a forrasok kéltségterveinek - szabalyok szerinti - megvaldsulasat, figyelemmel kiséri
a felhasznalasukat, szitkség szerint javaslatot tesz a keretek modositasara;

elvégzi a Tarsasdg pénziigyi elszdmoldsainak minGségbiztositasat;

a Pénziigyi-Szamviteli Igazgatosaggal és a szakteriiletekkel egyiittmikddve kello tajékoztatast
nyujt a Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje, konyvvizsgaloja, felligyelobizottsaga és a
belst ellendre részére:

ellatja a teljesitések pénziigyi elszamolhatdsagi ellendrzését;

elkésziti az idoszaki KSH jelentéseket;

kialakitja és feliigyeli a koltséghely rendszert;

kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztdsi rendszereket.

5. Feladata a tAmogatasok vagy egyeb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoldinak, elszamolasainak
elkészitese es ellendrzések adminisztrativ lebonyolitasa:

elokesziti a harmadik féltol valoé forrasok elszamolasat a forrasnyujto szervezet felé, kivétel az
EU-s projektek;

feltigyeli és javaslatot tesz az optimalis forrdsfelhasznalasra;

elvégzi a forrasny\ijté szervezet, illetve ASZ ellen6rzésének Tarsasagi timogatdsat;
figyelemmel kiséri a projektek pénziigyi és szamviteli elszamolasat;

figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamoldsainak ellentrzését;
kozremlkodik a palyazati forrasbol megvalosuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatalyos jogszabalyokon alapulé — ellatasaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhat6sagi ellentrzését;

az EU-s projektek pénzilgyi, szamviteli feladatainak ellenérzésének érdekében tamogatdst
ny\jt az ellendrzést lebonyolitd szamdra.

Felelossége: a Kontrolling Igazgatosag felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszerii és hataridoben torténo ellatasaért.

1.5.3.

Bérszamfejtési Osztaly

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

Hataskore kiterjed a Tarsasag létszamgazdalkoddasanak Humankezelési Politika szerinti pénziigyi és
adminisztricios folyamatainak biztositdsara.

Feladatai:

1. Munkavallalok be-, kijelentése a hatésagok fele, valtozasjelentések elkészitese.
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2. A Tarsasdg bérszamfejtési feladatainak ellatdsa és az ezekhez kapcsolodd nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok biztositasa.

3. A Tarsasag tarsadalombiztositasi kifizetGhelyi feladatainak elldtdsa és az ezekhez kapcsoladd
nyilvantartasok, adatszolgaltatasok biztositasa, tarsadalombiztositasi kifizetGhelyként felel a
torvényben eléirt mikadtetésért.

4. Beériigyi statisztikdk elkészitése,

Felelossége: A Bérszamfejtési Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység
hatékony €s gazdasagos mitkddéséért, feladatai teljes kord, szakszer(i és hataridében t6rténd ellatasaért.

1.5.4. Rehabilitacioért Felelos Osztaly
A gazdasagi igazgatd iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a rehabilitacios osztalyvezetdn keresztiil
iranyit.

Hatdskiore kiterjed az akkreditacios kovetelmények ellenérzési folyamatira és a rehabiliticids kéltség
tamogatas lehivasahoz sziikséges folyamatok biztositasara.

Feladatai:
1. Kialakitja és fenntartja az akkreditdcios tantsitvany fenntartasahoz sziikséges rehabilitacios szakmai
megfeleldséget.

2. A rehabilitaciés szemlék rendszerével tamogatja a munkavallalék foglalkoztatdsi koriilményeire

irAnyulé intézkedések elvégzését.

Feladata a rehabilitaciés koltséptamogatashoz kapesolddd palydzatok el@készitése, benyijtdsa a

szakmai szempontoknak megfelelden a tarsigazgatosagok bevonasaval.

4. Kezeli az IKR rendszert a tAmogatds lehivdshoz szitkséges feltételrendszernek megfeleléen.

5. Egyuttmiikodik a rehabilitdciés foglalkoztatas szabalyszertiségének ellenorzésére iranyuld eseti és
atfogo helyszini ellen6rzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditalt munkaltatok nyilvantartdsaval és az akkreditalt munkaltatok
ellendrzésével tsszefiiggd hatdsagi feladatokat rehabilitdcids hatdsagként ellatd Budapest Févaros
Kormanyhivatala szakembereivel.

7. Megvaltozott munkaképességli munkavallalok segitésére a foglalkoztatason kiviili eszkozok
keresésese, szocidlis lakdsok miikodtetésének szakmai tamogatdsa.

tad

Felelossége: a Rehabilitacidért Felelds Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egység a hatékony és gazdasiagos mikodéséért, feladatai teljes kor(i, szakszer(i és hataridében torténé
ellatasaért.

1.6. Kozbeszerzési és logisztikai igazgato

A Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett munkavéllald, aki az dgyvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskoéri rendelkezésben megjelslt szervezeti egységeket, azok élére kijelolt
igazgaton, osztalyvezeton és csoportvezetén keresztiil.

Hatidskore kiterjed a kozbeszerzési folyamatok és a logisztikai folyamatok biztositasara a Logisztikai
Igazgatdsagon és Kozbeszerzési Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1. Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil elldtja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ €s stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok mikédését.
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2. Nyomon kévetni az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és a tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmikodését.

3. Folyamatosan beszamol a Tarsasag ligyvezetdjének az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridos és kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.

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

5. Rendszeresen tdjékoztatja az ligyvezetdt az ligyvezetdi feladatktrbe tartozo tgyek allasarol, a sziikséges
intézkedésekrdl és azok hataridejérdl.

Felelossége: a kozbeszerzési és logisztikai igazgaté feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek hatékony és gazdasigos mikodéséért, feladatai teljes korli, szakszeri és hataridoben torténd
ellatasaért.

A kizbeszerzési és logisztikai igazgaté altal vezetett Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag az alabbi
szervezeti egységekbdl all:

1.6.1. Logisztikai Igazgatosag

A kozbeszerzési és logisztikai igazgato iranyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a logisztikai igazgaton
keresztill iranyit.

Hataskore kiterjed a nem kozbeszerzés hatalya ala esé beszerzési-, keészletgazdalkodasi-, kézponti raktarozasi
¢s szallitmanyozasi folyamatok biztositasara a Beszerzési-, a Készletgazdalkodasi-, a Kézponti Raktarozasi-,
a Szallitmanyozasi és Fuvarszerzési- valamint a Flottakezelési Csoportokon keresztiil.

Feladatai:

A Logisztikai Igazgatd feladatai a munkafolyamatok kidolgozdsa, koordindldsa, és a cég logisztikai
mikodéséhez sziikséges feltételek kialakitasa mellett, a munkatarsak irdnyitdsihoz kapcsoldédnak. Ezek
mentén a kdvetkezo tevekenysegekért felelos elsdsorban:

1. Kialakitja a «cég beszerzési, készletgazdalkodasi, szallitasi, raktarozasi, flottakezelési
stratégiajat. Ehhez felméri az aktudlis piaci helyzetet, trendeket, a cég érdekeit és az iigyfelek
igényeit. Felvazolja az elérni kivant célt, amelyet adatokkal, mérészamokkal, hatékonysagi, és
pénziigyi mutatdkkal tAmaszt ald.

2. Koltségvetést készit. A logisztikai stratégia alapjan szdmitdsokat végez arra vonatkozdan, hogy a
kiilénbozd feladatok elvégzése milyen anyagi raforditdst igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkoz igeényt, azok karbantartasat, javitasat, a kilonbozé szolgaltatasok igenybevételét - példaul
fuvarozo cégek alkalmazasat - és a munkaerd kéltséget is. Munkaja soran folyamatosan ellenorzi ezt,
terv-tény elemzéseket készit.

3. Megtervezi a logisztikai feladatokat. A logisztikai stratégiabol levezeti az elvégzendd feladatokat.
Megallapitja a folyamatokhoz sziikséges munkaerd, id6 és kaliség igényt, valamint megtervezi, hogy
a folyamatok hogyan kapcsolddjanak dssze, és milyen részfolyamatokbdl alljanak.

4, Megszervezi, iranyitja a logisztikai feladatokat. A feladatok részleteit, a dolgozok felé tamasztott
elvarasokat megosztja a Logisztikai [gazgatésag dolgozoival. A csoportvezetdi bevonasaval
gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak a feladatokat a tervek és elvarasok szerint elvégezzék.

5. A logisztikai igazgaté a csoportvezetdk bevondsdval biztositja a munkavégzéshez sziikséges
feltételeket. Biztositia a munkavégzéshez szitkséges eszkozoket, illetve a megfeleld
munkakériilmeényeket.

6. A Logisztikai lgazgatd iranyitja a Logisztikal Igazgatosaghoz tartozd csoportokat. Beosztottjai
credményeiért felelosséggel tartozik. Az 0 munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

7. Kapesolatot tart a beszallitokkal. A cég igényeinek megfeleléen megkeresi a legmegfelelobb
beszéllitokat, a beszallitok tevékenységét rendszeresen ellendrzi, és értékeli.

8. Kezeli és nyilvantartja a gépjarmiiflottat, beleértve a muszaki allapota fenntartasat és a karrendezési
eljarasokat.



9. Kimutatasokat készit. Méri a logisztikai folyamatok hatékonysdgat, és mindségét. Az adatokrol
tajckoztatja a kbzbeszerzési és logisztikai igazgatot.
10. Kapesolatot tart a cég mas igazgatosigaival, osztilyaival. Kézremiikadik az egységes folyamatok
kialakitasaban.
Felelossége: A Logisztikai Igazgatosag feleldsséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony €s gazdasagos miiktdéséért, feladatai teljes kori, szakszerii ¢s hataridében torténd ellatasaért.

1.6.2. Kézbeszerzési Osztaly

A kozbeszerzési és logisztikai igazgato iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a kozbeszerzési
osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskére kiterjed a kézbeszerzés hatalya ald es6 tartozo beszerzési folyamatok teljes kori lebonyolitasara.

Feladatai:

1. A beszerzési igények kezelése, vizsgélata (egybeszamitasi vizsgalat, megfeleld eljarasrendre és eljaras

fajtaba térténd besorolas).

2. A beszerzési igények alapjan, sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa a becsiilt érték
megallapitasa érdekében.
A becsiilt érték és fedezet tisztazasat kovetben az ajanlatkérés, a dokumenticid, valamint a
szerzOdéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes korii lebonyolitdsa.
Az eljarasokban ajanlattevéként felhivni kivant gazdasagi tarsasdgok ellenérzése.
Az eljaras teljes korli dokumentalasa.
A lebonyolitott eljarasok soran esetlegesen felmeriil6 szerz6désmodositasok Osszeallitasa.
Téamogatasbol megvalosulé eljarasokban az ellendrzéseken rendelkezése allas, ellendrzésen felmeriils
kozbeszerzési-jogi kérdések megvalaszolasa.
8. Beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban ajanlattétel.

3

Hoguinak

Felelossége: A Kozbeszerzési Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasdgos miikddéséért, feladatai teljes koril, szakszer(l és hataridében torténd ellatasaért.

1.7. Belsé ellendr
A Tarsasag iigyvezetdje altal a feliigyel6bizottsag jovahagyasaval kinevezett munkavallalo.
Hatdskore kiterjed a Tarsasag térvényes ¢s szabalyos milkiddéséhez kapesolodo ellentrzési folyamatokra.

Feladatai:

1. A nemzetkdzi belsd ellentrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsé ellenérzési
alapszabaly, a belsé ellen6rzési kézikonyv és az alkalmazott iratmintdk elkészitése, jovahagyatasa,
kiadatdsa és modositasa.

2. Stratégiai belso ellendrzési terv (4 évre vonatkozoan) és éves belsO ellendrzési terv készitése,
jovahagyatasa és szilkség esetén modositdsa a belsd ellendrzési kézikonyvben régzitett
kockazatkezel¢si eljarasok eredményének figyelembevételével, 6nalloan eljarva.

3. A feltigyelSbizottsag 4ltal elfogadott stratégiai- és éves ellendrzési terv lefolytatasa, a tapasztalatok
alapjan hatékonysdgndveld javaslatok megtétele.

4. A belsd ellentrzési jelentések legalabb évente kétszer torténé megtéargyaldsa a feliigyeldbizottsaggal.

5. A belso ellendrzési tevékenységre vonatkozd mutatoszamok alapjan hatékonysagnoveld intézkedések
megfogalmazasa és végrehajtasa.
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11.

12
13,
14,

Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel és a koltségek és
raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkgzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Bizonyossagot ado tevékenysége kirében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilondsen
- a belstd kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabdlyzatoknak valo megfeleloségét, valamint a belsé kontrollrendszer mukédésének
gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- a rendelkezésre 4llo erdforrasokkal vald gazdalkodést, a vagyon megovasat és gyarapitasat,

valamint az elszamolasok megfelelGségét,

- astratégiai és operativ dontések meghozatalat,

- az ctikai elvarasok és értékek érvényestilésének elosegitéset,

- a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet ¢s a szamonkérhetoség biztositasat.
Megéllapitasokat, kivetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
cstikkentése, a szabdlytalansagok és visszaélések megeldzése, feltarasa, valamint a koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag eredményességének novelése, tovabba a belsé kontrollrendszerek javitasa és
tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan késziilt intézkedesi terveket.

. Tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilonosen

- a tdrsasdg ligyvezetdjének tamogatisa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése,
vizsgalata, és azok kockazatanak becslése atjdn,

- a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald é€szszeribb és
hatékonyabb gazdilkoddsra vonatkozo tandcsadas biztositasa,

- a tarsasdg ligyvezetdje részére szakértdi tdmogatas nyijtdsa a kockdzatok és a szervezeti
integritast sértd események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozd
rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése erdekében,

- tandcsadds biztositasa a szervezeti struktardak racionalizdldsa, és a valtozdsmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

- javaslatok megfogalmazédsa a tarsasag mikddése eredményességének ndvelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovdbbfejlesztése érdekében, a tarsasag belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetten.

A belsd ellenéri tevékenységrél éves Gsszefoglald jelentés készitése, arrdl tdjékoztatds addsa az
ligyvezetd és a felligyeldbizottsag részére, valamint jovahagyatasa a feliigyelobizottsaggal.

Részt vesz a felligyeldbizottsag iilésein,

A Tarsasag telephelyeinek, iizemeinek rendszeres ellenorzése sajat szempontrendszere alapjan.
Ugyvezetd tdjékoztatdsa az ellendrzések tapasztalatai alapjan; a Tarsasdg vezetésének torténd
tanacsadas, a vezetés tAmogatasa az intézkedések elOkészitésében, az etikai érickek és az integritas
érvényesitésének biztositisaban.

Feleldssége: a belsd ellendr feleldsséggel tartozik feladatai teljes korti, szakszerti €s hataridoben torténo
ellatasaért.

1.8. Megfelelési tanacsado

A Térsasag ligyvezetdje ltal kinevezett munkavallalo.

Hataskére kiterjed a Téarsasag megfeleld mikodéséhez kapesolodd ellendrzési folyamatokra, a tarsasig
integritasanak megdrzésére.

Feladatai:

I,

Annak elésegitése, hogy a koztulajdonban 4allé gazdasagi tarsasidg megfeleljen a tevékenységére és
mitkédésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai osszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések €s eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktdl valo eltérések feltarasa.
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A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag dltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdaségi
tarsasag célkitlizéseinek, belsé szabdlyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kavetése.

A feltart hidnyossdgok megsziintetése €s a kockazatok csékkentése érdekében javaslatok készitése a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg elsé szdmi vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossigok feltardsa érdekében tett intézkedések nyilvéntartdsa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése.

A koztulajdonban all6 gazdasigi trsasdg els6 szamu vezetdjénck, vezetd testiiletének és a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg munkavéllaloinak tdmogatisa abban, hogy a kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és mitkodésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elosegitd szervezeti szemlélet
kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozikkel és képzések szervezeésével.

A belsé kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkdrnyezet kialakitdsinak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordindcidja, valamint a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasig elsé szamu
vezetGje altali meghatalmazds alapjan a koéztulajdonban allo gazdasdgi tarsasdg miikodésével
Osszefliggd integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanls eseményekre vagy kockdzatokra
vonatkozé bejelentések fogaddsédval és kivizsgaldsaval kapesolatos feladatok ellatdsa.

A jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasiaban a
kéztulajdonban allé gazdasdgi tarsasag elsé szamu vezet6jének folyamatos tamogatasa, tandcsadds.

Felelossége: a megfelelési tandcsadd felelGsséggel tartozik feladatai teljes kor(i, szakszerli és hataridében
Lirténd ellatasaert.

1.9. Adatvédelmi tisztviselo

A Tarsasag iigyvezetoje altal kinevezett munkavallalo.

Hataskire kiterjed a Tarsasag adatvédelmi folyamatainak feliigyeletére, ellen6rzésére, meghatdrozott
adatvédelmi feladatok cllatasara.

Feladatai:

1,

tad

A személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrol naprakész tdjékoztatist nyijt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Tarsasdg, annak adatfeldolgozoi és az azok
altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirasok,
igy kiilondsen a jogszabdlyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatok érvényesiilését,
ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmii feladatmeghatarozas,
az adatkezelési miveletekben kozremiikddo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagnévelése, valamint a rendszeres id6kdzonként lefolytatandé vizsgalatok megvalésulasat.
Vezeti a vonatkozo jogszabaly éltal el6irt adatvédelmi nyilvantartasokat.

ElGsegiti az erintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy killéndsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Tarsasagndl, illetve adatfeldolgozdjandl a panasz orvoslasiahoz szikséges
intézkedések megtételét.

Szakmai tandcsaddssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgdlat lefolytatasat,
illetve érdekmérlegelési teszt elkészitését.

Kozremlikodik az adatvédelmi incidens kivizsgalasiban, sziikség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi és [nformacidszabadsag Hat6sdgnak.

Egyiittmiikodik az adatkezelés jogszerlségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult
szervekkel ¢és személyekkel, igy kiilonésen kapesolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsdg Hatdsdggal az elozetes konzulticié és a Hatosag 4ltal lefolytatott eljarasok
elosegitése érdekében.
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8. Kozremiikddik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi targyl szabélyzatok és adatvédelmi targyu
okiratok megalkotdsiban.

Felel6ssége: az adatvédelmi tisztviseld felelésséggel tartozik feladatai teljes korl, szakszer(i és hatdridében
torténd ellatasaért.

1.

V. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A tarsasag szervezeti egységel a sajat és mds szervezeti egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszeri ellatiasa érdekében egymassal egyiittmikédni kotelesek, ennek keretében - akar kiilon
megkeresés nélkiil is - a sziikséges informaciot egymas szamadra a lehet6 legrovidebb hataridon beliil
megadjak, a sziikséges intézkedéseket, cselekményeket megteszik.

Az egyiittm{ikodés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok miikédnek:

- Ugyvezetéi munkacsoport
- Termelési munkacsoport

Ugyvezet6i munkacsoport

Allandé tagjai: tigyvezets, jogi és személyiigyi igazgatd, igazgatdsi igazgatd, termelési igazgatd,
gazdasagi igazgatd, kozbeszerzési és logisztikai igazgaté. A munkacsoport mikddéseben a belso ellenor
allando tanacskozasi joggal vesz részt.

A munkacsoport (ilés napirendi pontjaitél fiiggben az iligyvezetd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi tilésén részt vesz.

A munkacsoportot az {igyvezetd hivja dssze, az szilkséghez képest, de havonta minimum két alkalommal
iilésezik. Az tlésekrol emlekezteto késziil.

Termelési munkacsoport

Alland6 tagjai: termelési igazgato, lizemirdnyitdsi igazgatd, gyartastimogatasi igazgato, kereskedelmi
igazgato, gazdasdgi igazgato, logisztikal igazgatd, mindségellenorzési osztalyvezeto.

A munkacsoport {ilés napirendi pontjaitol figgden a termelési igazgatd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.

A munkacsoportot a termelési igazgatdé hivia ossze, a felmeriilt kérdések sziikségéhez képest, de
minimum havonta egy alkalommal tilésezik. Az iilésekrol emlékeztetd késziil.

Az ligyvezeto és a szervezeti egységek vezetdi a fenti munkacsoportokon kiviil egyeb személyes forum
létrehozasat is kezdeményezhetik a szervezeti egységek egylittes jelenlétével, biztositva a szervezeti
egységek kozotti hatékonyabb és folyamatos informacioaramlast,

A szervezeti egységek a Tarsasdg ligyvezetdje altal jovahagyott projektek megvaldsitasaban is kotelesek
egyiittmiikddni. Ebben a projektvezets és a projektmenedzser altal meghatérozott miikodési rend,
kommunikacids terv és tevékenységfelelts matrix az irdnyado, amelynek elkészitése ¢s betartatdsa a
mindenkori projektvezetd és projektmenedzser feleldssége.
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VI. Helyettesités rendje

Az ligyvezetOt betegség vagy szabadsdg okozta tavollét idejére az a munkavallal6 helyettesiti, aki az adott
ligy tekintetében erre kiilon meghatalmazéssal rendelkezik.

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

Az igazgatd, az osztilyvezetd, illetve a csoportvezetd az irdnyitdsa ald tartozé munkavéllalék koziil irasban
jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalot tavolléte esetére. A helyettesitésnél meg kell jellni a
helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités kérdése vagy annak hatdskore barmely
okbol rendezetlen, gy annak kérdésében az tigyvezetd dont.

A munkavillalok helyettesitésérl, annak rendjérél — ellenkezd lgyvezetdi utasitds hianydban — a
munkavallalé felettes vezet6je sajat hatdskorben dont.

Az 5 munkanapot meg nem haladé helyettesitésnél az atadas-atvétel az intézkedést igényld tfigyek szobeli
felsorolasaval-atadaséaval is torténhet. Az 5 munkanapot meghaladd helyettesitésnél az intézkedést igénylé
tigyek irasos felsoroldsdval torténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot add koriilmények ezt az dtadé részére
nem teszik lehetévé.

A munkavallalé munkakorének megvaltozésa esetén azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az
ataddsi eljarast a munkakorre kijelélt munkavallald részére. Anyagi felelésséggel jaré munkaksr véltozas
esetén a gazdasagi igazgatd ellentrzi az atadas-atvétel menetét.

A munkavallalé munkaviszonydnak megsziintetése esetén a munkakér ataddsdnak szabdlyaira a jogi és
szemelyligyi igazgatosag vonatkozo szabalyzatdban foglaltak az irdnyadéak.

VII. A belsé iranyitas eszkozei
A Tarsasag a belsé irdnyitdsra jogi eszkoziket és joghatissal nem bird egyéb eszkozoket vesz igénybe. Ezen

eszkozékrdl bévebben a Téarsasag FL-01 A belsd szabdlyozas folyamata elnevezésti folyamatleirds ad
teljeskor tdjékoztatast, hatirozza meg a haszndlaténak szilkségességét, formai és tartalmi kivetelményeit.

VIII. Hatalyba lépteté rendelkezés

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

Kelt: Budapesten, 2022. év marcius hé 1. napjan.
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Melléklet: Szervezeti dbra.
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