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PREAMBULUM

A KEZMU Kézhasznii Nonprofit Kft. iigyvezetdje a Tarsasag Alapité Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Tarsasdg modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat (tovdbbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint dllapitja meg, egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezve a
Tarsasag 2021.02.15. napjan kelt Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat.

1. A Szabalyzat célja

A KEZMU Kozhaszni Nonprofit Kft. (tovabbiak Tarsasag) SZMSZ-ének célja, hogy az allami vagyonrdl
sz6l6 2007. évi CVI. térvény és végrehajtasi rendelete, az allami vagyonnal valé gazdalkodésrol szolo
254/2007. (X.4.) kormanyrendelet, a nemzeti vagyonrél szold 2011. évi CXCVL térvény, a koztulajdonban
allo gazdasigi tdrsasdgok takarékosabb miikddésérdl szoldé 2009. évi CXXIL torvény - hatdlyon kiviil
helyezésiik esetén a helylikbe 1ép6 jogszabaly -, valamint a Tarsasiag Alapité Okirataval dsszhangban
meghatarozza a Tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- és felel6sségi kirét, egymashoz
valé viszonydt, tovabba a Tarsasag miksdésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Térsasag teljes tertiletére, beleértve a Tarsasdg székhelyét, telephelyeit
¢s fioktelepeit, tovdbba valamennyi munkavallalojara és a Térsasdggal munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre,

3. A Tarsasag adatai

A Téarsasag cégadatait, jogallasat, tevékenységi korét, a Tarsasag alapitdjara, felligyelObizottsagara és
konyvvizsgalojara vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasag Alapitd Okirata rogziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek
A Tarsasag szervezeti egységei a kovetkezok:
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. Uzemiranyitasi [gazgatosdg
1.2.2.1. Régidvezetok

1.2.2.2. Jarasvezetdk

1.2.3. Gyartastamogatasi [gazgatosag
1.2.3.1. Technolégiai Osztaly

1.2.3.2. Gyartasprogramozasi Osztaly
1.2.4, Termelési Igazgatosagi Titkarsag
1.2.5. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly
1.3.Igazgatdsi igazgatd

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. Minéségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatosag
1.3.2.1. Mindségiranyitasi Osztaly

1.3.2.2. Munkabiztonsagi Osztaly
1.3.2.3. Mindségellenorzesi Osztaly

1.3.3. Informatikai [gazgatosag

1.3.3.1. IT tizemeltetési Osztaly



1.3.4. Eurdpai Unios Operativ Programokért Felelos Osztaly
1.3.5. Vallalati és Téarsadalmi Kommunikacioért Felelos Osztaly
1.3.6. Beruhazasi és Ingatlangazdalkodasi Osztaly

1.3.7. Kozponti Titkarsdg

1.4.Jogi és személyiigyi igazgatd
1.4.1. Jogi Osztaly

1.4.2. Munkafigyi Osztaly

1.4.3. Humanerdforras Osztaly

1.5.Gazdasagi igazgato
1.5.1. Pénziigy-Szamviteli [gazgatosag
1.5.2. Kontrolling Tgazgatosag
1.5.3. Bérszamfejtési Osztaly

1.5.4. Rehabilitacidért Felelos Osztily

1.6.Kozbeszerzési és logisztikai igazgato

1.6.1. Logisztikai [gazgatosag

1.6.2. Kozbeszerzési Osztaly

1.7.Belsé ellendr
1.8.Megfelelési tandcsado

1.9.Adatvédelmi tisztviselo



Az igazgatdsi igazgato, a jogi és személyligyi igazgatd, a gazdasagi igazgatd, a kozbeszerzési és logisztikai
igazgato és a termelési igazgato a Tarsasag kiemelt igazgatéi. akik kozvetlenil az iigyvezetd iranyitdsa alatt
végzik tevékenységiiket. A kiemelt igazgatok iranyitdsa alatt igazgatok, osztalyvezetdk és csoportvezetok
keriilhetnek kinevezésre. A kiemelt igazgatok a Tarsasag menedzsment szintjét jelentik és képviselik, akik az
tigyvezetdvel kozdsen meghatirozzak a Tarsasdg jovoképét, stratégiai céljait, az azok eléréséhez sziikséges
eszkzoket és er6forrasokat. A kiemelt igazgatok tdmogatjak az ligyvezetét a megfeleld irdnyok kijeldlésében.
A kiemelt igazgatok felelosek az ligyvezetdi szandék alsobb szinteken torténd megjelenéseért.

A kiemelt igazgatok iranyitdsa alatt miiksdoé igazgatok a Tarsasag felsd vezetdi szintjét jelenitik meg, akik
felelések az altaluk vezetett szakterillet szakmai iranyitasaért, az eréforras-gazdilkodasért, illetve a sajat
szervezeti egységiik belsd struktirajanak kialakitdsaért. Fo feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontsak le, és meghatdrozzak az iranyitdsuk ald tartozé szervezeti egységek fobb mutatoszamait. A
felsdvezetdi szint tagja tovabba a belso6 ellendr.

A kiemelt igazgatok vagy igazgatok irdnyitasa alatt miikodé osztalyvezeték a Tarsasdg kozépvezetdi szintjét
jelenitik meg, akik felelések a cselekvési tervek megvalositasa érdekében végzett folyamatszabalyozasért,
amely egyuttal bemenete a esoportvezetéi munkakdrnek, akik ezaltal - mint legalsd vezetdi szint — felelnek
az operativ munkat végzok kozvetlen iranyitasaért.

Az osztalyvezet6i munkakért indokolt esetben (jellemzoen akkor, amikor a kézvetlen felettes nem szakterdileti
igazgat6, hanem kiemelt igazgatd, illetve egy nagyobb létszamu, tagolt osztily vezetésérdl van szd) a
szakterlileti szakmai és operativ vezetd kozosen latja el, megosztva ezzel egymés kozott a felsGvezetdi szintrol
kozépvezetdi szintre Keriild feladatokat. Ennek megfeleléen kertil felosztdsra koztik az erdforras-
gazdalkodas, az operativ (napi munkaszervezéssel kapcsolatos) irdnyitds, a szervezeti egységiik belsd
strukturajanak kialakitdsa, illetve a magas szintli szakmaisag biztositdsa a jogszabalyok betartatisan, a
folyamatos képzések biztositasan, a folyamatok szabalyzasan, a kontrollpontok kialakitasan, €s ellen6rzésen
keresztiil.

Az Uzemirdnyitdsi Igazgatosig a fenticken tul teriileti alapon is miikédé szervezeti egység, amely
régiovezetokbdl és jarasvezetdkbaol All.

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztvisel® és megfelelési tandcsadd mikddik, akik a Tarsasag ligyvezetdjének
tartoznak felelosségael.



IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti dbra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.

IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hataskire

1.1. Ugyvezeté

A Tarsasag vezeto tisztségviseldje és a munkaltatol jogok gyakorldja az tigyvezels. Az ligyvezetd
kijeldlesere, tisztségének Osszeférhetetlenségi szabdlyaira, feladataira és dontési jogkdrére, tovabbd a
felelosségére vonatkozo részletes szabalyokat az Alapité Okirat tartalmazza.

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

Az ligyvezetd az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a dontési jogkorét a Tarsasdg masik
munkavillalojara vagy munkavallaléira ruhazhatja at.

Az igyvezetd a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetodit a kiilon meghatalmazas altal megjelolt
meghatarozott tigyek, ligycsoportok tekintetében 6nallé vagy egylittes képviseleti joggal ruhazhatja fel.

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

1.2. Termelési igazgato

A Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett munkavallald, aki az ligyvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére kijeldlt
igazgaton/osztalyvezetén keresztiil.

Hataskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Kereskedelmi Igazgatosig, Uzemirdnyitdsi Igazgatosag,
Gyartastamogatasi Igazgatosag, Termelési Igazgatdsagi Titkarsag és Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi

Osztaly.
Feladatai:
1. Kozvetleniil, valamint az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feliigyeli
a szervezeti egységek mitkodését.
2. Nyomon kéveti az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek €s a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordillékeny egytittmiikddését,
3. Folyamatosan beszamol a Tdrsasag ligyvezetdjének az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridos és kiemelt jelent6ségli igyek allasarol.
4, Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb. gazdasiagosabb miikédés érdekében.
5. Rendszeresen tajékoztatja az iigyvezetét az iigyvezeldi feladatkorbe tartozd tigyek allasardl, a

sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.

Felelossége: a termelési igazgato feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek jogszeril,
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hatékony és gazdasagos mikadéséeért, feladatai teljes korii ellatasaért.

A termelési igazgaté vezetése alatt allo szervezeti egységek a kivetkeziok:

1.2.1. Kereskedelmi Igazgatosag

A termelési igazgato irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitisat a kereskedelmi igazgaton
keresztiil latja el.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag értékesitési, kereskedelmi és marketing folyamatainak mikddtetésére az
Ertékesitési Osztilyon és Kereskedelmi Osztalyon keresztiil.

Feladatai:
1. A Tarsasag termel6 és bérmunka kapacitasdnak folyamatos, minél magasabb szintii értékesitése,
2. Az ugyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjan a megrendelések kezelése, folyamatos utan
kovetés.
3. Az arak és szerzodések kialakitasa, folyamatos feliilvizsgalata, mindségi valtoztatasok végrehajtasa.
4, Az arak folyamatos piaci és utdkalkuldcios egyeztetése az elérhetd legjobb kiajanlhatd arszinvonal és
nyereségtartalom elérése érdekében.
Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitése.
Piackutatas, 0j vevok és tzleti lehetoségek feltarasa.
A Tarsasag egységes marketing szervezetének kialakitdsa és miikodtetése.
A marketing tevékenységek elékészitése, megvalodsitdsa, ellendrzése és utdlagos értekelese.
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Felelossége: A Kereskedelmi [gazgatoség feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egysegek
hatékony ¢és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly

Az Ertékesitési Osztaly kozvetleniil a kereskedelmi igazgatd vezetése alatt all. Az Ertékesitési Osztaly
operativ vezetését az értékesitd vezetok latjak el.

Hataskore kiterjed az dgazati értékesitési stratégia megvaldsitisara, az ezt biztosito értékesitési folyamatok
kidolgozasara, miikodtetésere és javitasara.

Feladatai:
1. Az értékesitési stratégia altal meghatarozott megrendel6k felkutatdsa, targyalasok lebonyolitasa és a
vallalati célok elérését tamogatd megrendelések realizalasa.
2. Az arelemzések és szerz6dés fellilvizsgalatok folyamatos lebonyolitasa.
3. Az (j ajanlatokhoz a szitkséges kalkulaciés elemek elékészitése, az ajanlatok regiszirdcioja €s
elkészitése, egylittmiikodés a tarsteriiletekkel.
4. Folyamatos kapcsolattartas a vevikkel, vevoi latogatasok szervezese
A forgalmi tervek nyomon kovetése, visszajelzés és adatszolgaltatas a felelds vezetok részere.
6. Folyamatos kapcsolattartds a megrendelések elkészitését biztositd tarsosztalyokkal a vevoi igények €s
a Tarsasdg elvarasainak minél magasabb szinten torténé megvaldsitasa érdekében
7. Utokalkuldciok elkészitésében vald kozremiikodés.
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Feleldssége: Az Ertékesitési Osztaly felelésséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egység
hatékony és gazdasiagos miikédéséért, feladatai teljes kordl, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.1.2. Kereskedelmi Osztaly

A kereskedelmi igazgald irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelynek iranyitasat a kereskedelmi
osztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed az Ertékesitési Osztalyt timogaté adminisztracids folyamatok és marketing folyamatok
biztositdsdra.

Feladatai:

1. A web druhdz folyamatos fejlesztése, drutdrzs karbantartdsa, vevokor bovitése, az ar és
arucsoportok feliigyelete. A web aruhaz mikddését biztositdé munkatarsak ellendrzése.

2. Celzott piackutatasok és vevékapcesolati feltarasok elvégzese.

A harom tagn vallalatcsoport egységes megjelenésének kialakitasa.

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

5. Termék és szolgdltatas , €letgirbék™ megtervezése és monitorozdsa.
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Felelossége: A Kereskedelmi Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mukdodéséért, feladatai teljes kori, szakszer(i és hataridoben t6riénd ellatasaért.

1.2.2. Uzemiranyitasi Igazgatésig

A termelési igazgaté iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelynek iranyitasat az tizemiranyitasi igazgaton
keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Téarsasag termeld tevékenységéhez kapesolédd munkaerd-gazdalkodasi folyamatok
miikodtetésére a régidvezetdkon és Gondnoksig megnevezésli csoporton keresztiil.

Feladatai:
1. A Huménerdforrds Osztallyal és a Gyartdstimogatasi Igazgatosaggal egyiitimikodik a Tarsasag
humanpolitikai tervének kidolgozasaban.
Teriileti alapon tervezi a munkaer6-gazdalkodast.
Javaslatot tesz a munkacstcsok kezelésére humanerdforras oldalrol.
Az lizem, illetve telephelyi koltségek figyelembevételével a Tarsasag tizleti érdekeit szem el6tt tartva
a Gyartastamogatasi [gazgatosag bevonasaval dont a termelés telephelyi elosztasarol.
5. Ellatja a régidkhoz tartozd gondoksdgi feladatokat, szervezi a telephelyek/fioktelepek takaritoszer- ¢s
tisztasdgi papirellatasat.
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Feleléssége: Az Uzemiranyitasi Igazgatosag felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
cgységek hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korh, szakszer(i és hataridében torténd
ellatasaért.



1.2.2.1. Reégiovezetok

Az lizemirdnyitdsi igazgatd vezetése alatt all, teriileti alapon régiokba szervezddve.

Hatdskore: A jarasvezetdkon és tizemvezetokon keresztiil a gyartdsi utasitds alapjan az tizemekben folyo
gyartashoz szitkséges munkaerd folyamatos és kéltséghatékony biztositdsa.

Feladatai:
1. A kozvetlen iranyitasa alatt allo jarasvezetok, munkavdllalok munkajanak szervezése, iranyitasa,
ellendrzése és tamogatdsa.
2. Részt vesz a stratégiaalkotds folyamatéban, a vallalati célok, értékek érdekében déntést hoz.
3. Tudatositja a jarasvezetokkel a Tarsasag vallalati céljait, stratégidit, ellendrzi azok megvalosuldsat.

4. Javaslatot tesz az ilizemeltetés, az eroforrasok (kiilonds tekintettel a munkaerd) hatékony
felhasznalasara.

5. Beruhdzasi javaslatot tesz a kapacitds, hatékonysag és az eredményesség novelése érdekében.

Feladattdl fliggben kapesolatot tart a régié teriiletén lévé onkorményzati, allamigazgatasi

intezmenyekkel és egyeb szervezetekkel.

Segiti és koordindlja az adatszolgaltatasokat és informacidaramlast a région beliil és a régiok kézott.

&

. Javaslatot tesz a régios szervezet kialakitasara.
O A kozvetlen vezetd altal kiadott projektek iranyitasa.

ot

Felelossége: A régiovezetd felelGsséggel tartozik az irdnyitisa ala tartozo szervezeti egységek hatékony és
gazdasagos mukdodéséért, feladatai teljes korli, szakszer(i és hataridében torténo ellatasaért.

1.2.2.2. Jarasvezetok

A régidvezetd vezetése alatt all, teriileti alapon jarasokba szervezodve.

Hataskire: Az lizemvezetdkon és telephelyi koordinatorokon keresztiil a gyartasi terv utasitdsal alapjan az
tizemekben foly6 pyartashoz szitkséges eréforrasok (targyi, személyi és anyagi) optimalis ¢s kdltséghatékony
biztositasa.

Feladatai:
1. Az lizemi hatékonysag javitasa érdekében az {izemi teljesitményeket heti szinten ellenérzi, nyomon
kiveti, kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel él a régiovezeto felé.
2. Visszajelzést ad a termelést akadalyozd tényezokrdl, azok okat elemzi és javaslatot dolgoz ki.
3. A gyartas soran az értékteremtd tevékenységeket azonositja, veszteségek foltarja, az ebbdl eredd
intézkedéseket hataroz meg.
4. Felel az iizemek eréforrasainak kihasznaltsagaért (gépi, human), jelzi a Gyartastdmogatasi Igazgatdsag
felé a rendelkezésre allo kapacitast.
5. Az iranyitasa alatt all6 munkatarsakat (iizemvezetok, segité munkavezeto, telephelyi koordinator)
mentoralja, menedzseli.
6. Lrtelmezi a felsévezetdk dontéseit, utasitdsait, azokat kozvetiti az irdnyitasa alatt 4116 vezetok felé.
A Tarsasag folyamataira szabalyozasi javaslatokat tesz.
8. A jarasaban azonositott jo gyakorlatokat dtadja az izemvezetd, jarasvezetd munkatarsaknak.

=

Feleldssége: A jarasvezett feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egysegek hatekony es
gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes korti, szakszer(i és hatdridSben térténd ellatasacrt.



1.2.3. Gyartastamogatasi Igazgatosag

A termelési igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a gyartastimogatasi
igazgaton keresztiil litja el.

Hataskore: A gyartastamogatasi folyamatok (eszkézgazdalkodas, gyartaselokészités és —programozas)
miikdtetése a Technologiai Osztdlyon és Gyartasprogramozasi Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

. Az wrdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztlil vagy kozvetleniil elldtja a
szervezeti egységek dltalanos, adminisztrativ, operativ és stratégial iranyitasat, feliigyeli azok
miikddését.

2. Reszt vesz a kozponti, teljes Tarsasdgra vonatkozd dltalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai
feladat meghatarozasban, iranyitasban és ellentrzésben.

3. A vallalati stratégia Gyartastamogatdsi Igazgatosigot érintd teriileteinek kozép — hosszu tavu
lebontasat végzi.

4. Gondoskodik a Tarsasag vezetése 4altal meghatarozott célkitlizések, tervfeladatok
Gyartastamogatdsi Igazgatosigra vonatkozo érvényesitésérol.

5. Irdnyitya, felligyeli €s ellendrzi a Technologiai Osztaly feladatait, kiilonos tekintettel a termelési
eszkozgazdalkodas és normazds teriiletére.

6. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Gyartdsprogramozasi Osztaly feladatait, kiilonds tekintettel a
hatékony kapacitaslekotés teriiletére.

7. A hozza tartozd szervezel felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatarsak
munkakdrének meghatarozasaban és sziikség szerinti értékelésében.

8. Nyomon koveti az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasdg tobbi szervezeti
egysége gordillékeny egyiittmikodeését.

9. Folyamatosan beszdmol a termelési igazgatonak az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hatarid6s és kiemelt jelentOségtli tigyek dllasardl.

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

Felelossége: A gyartastamogatasi igazgato felelosséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikddéseert, feladatai teljes korti, szakszerii és hataridoben torténd ellatasaért.

1.2.3.1. Technolégiai Osztaly

A gyartastamogatasi igazgald vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a Technologiai
Osztalyvezeton keresztill 1atja el.

Hatadskore kiterjed a gydrtdshoz kapcsolodoan az eszkozgazdalkodasi és gyartaselGkészitési folyamatok
mikddietésére a Gyartdsel6készitési és Kalkulacids Csoporton és a Gyértasi Eszkdzgazdalkodasi Csoporton
keresztill.

Feladatai:

1. Az iranyitasa ald tartozd csoportok vezetdin keresztill vagy kozvetlenill ellatja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ irdnyitasat, feliigyeli azok mikodését.

2. TIranyitja, felligyeli és ellendrzi a Gyartaselokészitési és Kalkulacios Csoport feladatait, killénds
tekintettel a normazis és technologia teriileiére. Meghatarozza a termeléshez sziikséges
gyartoberendezéseket, szerszamokat, mérdeszkozoket. Elkésziti a sziikséges technologiai- teriték-
, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

3. Irdnyitja, feliigyeli és ellentrzi a Gyartasi Eszkozgazdalkodasi Csoport feladatait, kiilénos
tekintettel a termelési eszkozgazdalkodas (gépberuhazasok, , -fejlesztések, és a
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Gydrtasprogramozasi Osztaly altal koordinalt, a termelés biztositasahoz sziikséges gépek,
berendezések iizemek kozotti athelyezése, Ujrainditdsa, az (jonnan iizemekbe telepitett gépek
kihelyezése soran az OTSZ daltal eloirt kisfesziiltségli erdsaramu villamos berendezések
tlizvédelmi feliilvizsgalata (EBF) és a 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet altal eléirt, a kisfesziiltségii
erbsaramii villamos berendezések kizvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi
berendezés megfeleloségének ellendrzd  felillvizsgalata, szereléi  ellendrzése, illetve
szabvanyossagi feliilvizsgalat (EVF) szolgaltatdsanak megrendelési feladatait, valamint ezen
gépek, berendezések tizembehelyezésének, illetve hasznalatbavételi eljarasanak kezdeményezcsi
feladatait) szakfleladatait, kivéve a termeldeszkdzok javitasi, tervszer(i karbantartdsi terveinek
elkészitési és végrehajtasi feladatait.

4. Nyomon kéveti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasdg tobbi szervezeti
egysége gordilékeny egylittmiikodését.

5. Folyamatosan beszdmol a gyartdstamogatasi igazgatonak az iranyitdsa ald tartozd csoportok
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentéségli ligyek allasarol.

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

Felelossége: A Technologiai Osztaly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikidéséért, feladatai teljes korly, szakszer( és hataridében torténo ellatasaert.

1.2.3.2. Gyartasprogramozasi Osztaly

A gyartastamogatasi igazgatd vezetése alatt 4allo szervezeti egység, amelynek iranyitasat a
gyartasprogramozasi osztalyvezeton keresztiil latja el.

Hatdskore kiterjed a gyartastervezés folyamatara a Gyartasprogramozdsi Csoporton keresztiil.

Feladatai:

1. Irdnyitja, feliigyeli és ellentrzi a Gyartdsprogramozasi Csoport feladatait, killonds tekintettel a
hatékony kapacitas lekotés és a gyartdsi program megvalosulas teriiletére.

2. Nyomon koveti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Térsasig tobbi szervezeti
egysége gordiilékeny egylittmikadését.

3. Folyamatosan beszamol a gyartastimogatdsi igazgatonak az irdnyitdsa ala tartozo csoportok
feladatelldtasdardl, a hataridos és kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.

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

5. Elemzéseket, kimutatasokat készit.

6. A gyartasprogramozdas modszereit és technikdjat fejleszti, hatékonyabb gyartasszervezési és
irdnyitdsi eljardsok bevezetését kezdeményezi.

7. A beérkezd gyartasi adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi,
éves valamit meghatarozott id6szakra vonatkozo jelentést készit.

8. Részt vesz a gydrtds programozast segitdé modszerek kidolgozasaban, az ezekhez szikséges
programok karbantartisaban, fejlesztésében.

Felelossége: A Gyartasprogramozasi Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egyseg
hatékony és gazdasigos mitkodéséért, feladatai teljes kord, szakszer( és hatariddben térténo cllatasaért.
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1.2.4. Termelési Igazgatésagi Titkarsag
A termelési igazgato iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Titkarsagvezeto iranyit.

Hataskore kiterjed a Termelési Igazgatosighoz tartozo szervezeti egységek miikodietésére, fenntartdsdra,
fejlesztésére vonatkozd feladatok, projektek adminisztrativ tdmogatdsara, a hatékony adminisztraciéhoz
kapesolado folyamatok kidolgozasara é€s a kapesolodd erdforras tervezésére.

Feladatai:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Termelési Igazgatdsig szervezeti egységei szdmdra kdzvetiti a termelési igazgatd utasitasait és
allasfoglaldsait.
3. Gondoskodik a Termelési Igazgatosagon tartott programok elokészitésérol €s levezénylésérol.
4. Rendszerezi ¢és dontésre elokésziti Termelési lgazgatosdg vezetdinek (igazgatdinak és
osztalyvezetdinek) cimzett tigyiratokat
5. Ellatja a termelési igazgato levelezésével kapesolatos adminisziracios feladatokat, a levelek iktatdsat,
nyilvantartasat, szétosztasat,
Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelesi Igazgatosag adminisztracios folyamatait.
El6segiti a Termelési [gazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ mitkGdesét.

o

Felelossége: A Termelési lgazgatosigi Titkarsag felelésséggel tartozik az iranyitasa ala tartozd szervezeli
egység hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes kord, szakszer(i és hataridében torténd
ellatasaért.

1.2.5. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly

A termelési igazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amely fteriilet vezetését az
ingatlaniizemeltetési és gépkarbantartdsiosztalyvezeton keresztill latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg tulajdonaban, illetve birtokdban 4116 ingatlanok iizemeltetési folyamataira, az
ingatlanok ¢s termeldeszkozok allagmegovasi, karbantartasi, feladatainak tervezésére, felligyeletére,
ellenérzésére az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Adminisztrativ Csoport és az Ingatlaniizemeltetési
és Gépkarbantartasi Regionalis Ellatoé Csoport munkdjanak iranyitasan keresztil.

Feladatai:

1. Az adott ingatlan munkavallaléinak altalanos és sajatos igényeihez és a termelés jellegéhez igazodd
alapvetd feltételek biztositasa.

2. Az osztily hatiskérébe tartozd beruhazasok és fejlesztési feladatok tervezése, feliigyelete,
lebonyolitdsa és ellendrzése.

3. Vezetdi és szakmai dontéseldkészité anyag elkészitésében valo kézremiikodés, a Beruhazasi és
Ingatlangazdalkodasi Osztaly hataskorébe tartozo ingatlanhoz kapesolodo beruhazasok esetében.

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

Miiszaki hibabejelent6 rendszer kialakitdsa, mitkddtetése és az igényekhez igazodo fejlesztése.

6. lIranyitja, feliigyeli és ellenérzi az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Regionalis Ellaté Csoport
és az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Adminisztrativ Csoport feladatait, kiilénds tekintettel
a termelési és tAmogato gépek, eszko6zok, illetve az épliletek, épitmények javitasanak, karbantartasanak
és dllagmegorzésének teriiletére, beleértve ezen eszkozok, illetve ingatlanok javitasat, tervszerii
karbantartasi terveinek készitését és elfogadds esetén annak végrehajtasat, valamint a kisfesziiltségii
erosaramu villamos berendezések id6szakos tlizvédelmi felillvizsgalatainak és kozvetett érintés elleni
vedelmének, valamint az érintésvédelmi megfeleldség idészakos ellendrzésének feladatait, az
épiiletek, épitmények esetében a villamvédelmi feliilvizsgalatanak elvégzését, elvégeztetését,

i
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7.

9,

Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Regionalis Ellato Csoport felel a miiszaki hibabejelent
rendszer altal teriileti illetékességbe sorolt feladatainak optimalis, a Tarsasag stratégiai céljaival
osszeegyeztethetd modon térténd megoldasaért, mig az Ingatlaniizemeltetési és Geépkarbantartdsi
Adminisztrativ csoport feladata a Regionalis Ellaté Csoport és az Ingatlaniizemeltetési és
Gépkarbantartasi Osztaly munkdjanak adminisztrativ tamogatasa.

Az éltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellendérzések, illetve a tarsosztalyok altal feltart, illetékességi
korébe tartozé esetleges hidnyossagok nyilvéntartisa, azok hibajavitdsainak végrehajtasa, sziikség
szerint tarsosztalyok bevondsaval.

Kapcsolattartds az illetékes hatosagokkal.

Felelossége: Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ala
tartozo szervezeti cgységek hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kord, szakszeri és
hatariddben torténd ellatasaeért.

1.3. Igazgataisi igazgato

A Tarsasag iigyvezetdje altal kinevezett munkavallalo, aki az ligyvezeté kozvetlen irdnyitdsa mellett
egyszemélyben irinyitja a hatiskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére kijelolt
igazgaton/osztalyvezeton keresztiil.

Hataskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Biztonsagi lgazgatosag, Mindségirdnyitdsi, Munkabiztonsagi és
Kérnyezetvédelmi Igazgatdsag, Informatikai Igazgatosig, Eurdpai Unids Operativ Programokért Felelds
Osztaly, Vallalati és Tarsadalmi Kommunikécioért Felelés Osztaly, Beruhazasi és Ingatlangazdalkodasi
Osztaly, Kozponti Titkarsag.

Feladatai:

1. Kozvetlenill, valamint az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, felligyeli
a szervezeti egységek mikodését.

2. Nyomon kéveti az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek és a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikGdését.

3. A Kozponti Titkarsagon keresztiil biztositja a Tarsasag mukddtetésére, fenntartdsdra vonatkozd
adminisztrativ folyamatainak tamogatasat.

4. Folyamatosan beszamol a Tarsasag tigyvezetOjének az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hatdridds és kiemelt jelent6ségli ligyek alldsardl.

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

6. Rendszeresen tajékoztatja az ligyvezet6t az ligyvezetdi feladatkorbe tartozd figyek allasarodl, a

szlikséges intézkedésekrol és azok hataridejérdl.

Felelossége: az igazgatisi igazgato felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes kori, szakszerii és hataridoben torténd ellatasaert.

Az igazgatisi igazgatd vezetése alatt ill6 szervezeti egységek a kivetkezik:

1.3.1. Biztonsagi Igazgatosiag

Az ipazgatasi igazgald irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a biztonsagi igazgaton
keresztiil latja el.
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Hatdskore kiterjed a Tarsasag vagyonvédelmi folyamatainak mikddtetéscre az Orzésvédelmi ¢s
Portaszolgalati Osztalyon, a Biztonsagtechnikai Osztalyon és a Megel6zési és Vizsgalati Osztilyon keresztiil.

Feladatai:

1

+

. A szervezeli egység feladata mindazon tervezési, szervezesi, ellendrzési, képzeési, iranyitasi,

végrehajtasi és szabalyozasi feladat ellatasa, amely a Tarsasag munkavallaloinak, vagyonanak,

valamint j6 hirnevének védelmét szolgdlja.

Kezeli a Tarsasagot veszélyeztetd fizikai-védelmi, és reputdcios kockdzatokat.

. Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi a portaszolgalati, a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai
tevékenységet.

. Végzi a megelOzési és vizsgalati tevékenységgel kapesolatos szakfeladatokat.

Feladatainak végrechajtasa soran javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt

kockazatcsokkentd kontrollok és egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkdrébe tartozoan

egyiittmiikodik kiilonbézd hatdsagokkal, szervezetekkel.

Az ligyvezetd altal kitelezettségvallalasra adott meghatalmazasnak megfelelen biztositja a szakmai

feladatok ellatdsdahoz sziikséges forrasok felhasznalasat.

. Feladatkérébe tartozoan tervezett és ad hoc biztonsagi ellenérzéseket végez.

Kezdeményezi a szakteriileti hatdskorébe tartozé beszerzési eljarasokat és szakmai tdmogatést nyujt a

beszerzest bonyolito szervezeti egységek részére.

A Tarsasag részére kiilsé szolgaltatod altal nyjtott IT biztonsdgi szolgdltatassal Gsszefliggd feladatok

koordinalasa és szakmai kapcsolattartas.

Felelossége: A Biztonsagi Igazgatosag felelosséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében térténd ellatasaért.

1

3.1.1. Orzésvédelmi és Portaszolgalati Osztily

A bizlonsagi igazgatd irdnyitdsa alatt miksdd osztily, amelyet az Orzésvédelmi és portaszolgalati
osztalyvezel6 vezet.

Hatdskire kiterjed a humaneros 6rzési folyamatok mikadtetésére, a portaszolgalatok ellendérzésére, valamint
feliigyeletére és a Portaszolgalati Csoporton keresztiil a kiemelt objektumok portaszolgalati feladatainak
kézvetlen iranyitasara.

Feladatai:

1. A Tarsasag székhelyén és a kiemelt telephelyein teljeskortien biztositja a portaszolgalat mikidésének
elvi, személyi és (sajat hataskorben megoldhato) targyi feltételeit. A Tarsasag egyéb telephelyei,
fidkielepei vonatkozasaban figyelemmel kiséri és ellen6rzi a portaszolgalati tevékenységet.

2. A Térsasag telephelyei, fioktelepei vonatkozasaban szakmailag iranyitja és ellenérzi a vagyonvédelmi
teveékenységet.

3. Kozvetlen hataskorébe tartozik a Tarsasag altal haszndlt telephelyeken és helyszineken az élderds Grzés-
védelmi tevekenység végzésével dsszefiiggd dsszes feladat szervezése.

4. Szakmailag irdnyitja a Téarsasag épiileteinek, az épitmények, telephelyek, helyiségek zarasanak,
Orzésének, biztonsdgi rendjét és feliigyeletét.

5. KozremUkaodik a hatékony, biztonsagos munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositasaban.

6. Megszervezi és mikodteti a Tarsasag be- és kiléptetési rendszerét; folyamatosan ellendrzi a Tarsasag
¢piileteiben valé benntartdzkodas jogossagat; a portaszolgdlatok szakmai vezetésével kontrolldlja az
tigyféliranyitast, a kulcskiadast, a személy- és teherforgalom ellenérzését.

7. A tarsasag székhelyén kialakitja és biztositja a gépjarmiivek behajtdsi és parkolasi rendjét.

8. Meghatarozza a biztonsdgos pénzszallitas, pénzorzes feltételeit.
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12.

13.

14.

A Tarsasag Orzésvédelmét ellato tarsasaggal egytittmiikddve tervezi, szervezi és koordindlja a Tarsasag
objektumainak és rendezvényeinek drzésvédelmeét, gondoskodik a huménerds 6rzéshez és a specialis
feladatok ellatasahoz sziikséges személyi allomany rendelkezésre allasarol.

A redlis biztonsdgi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatirozza a Téarsasdg altal hasznalt
objektumok Orzésvédelmi kivetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a beruhazasok
(pl. épitési beruhazas, feljitas megkezdése, adott objektum Tarsasdg kezelésébe torténd atvétele,
valamint bérlemény hasznalatbavétele) soran az drzésvédelmet érinté és azzal dsszefilggd, kotelezoen
betartando kovetelményrendszert.

Meghatédrozza a dolgozdk személyi tulajdondnak védelméhez sziikséges vallalati feltételeket, eldsegiti
az intézkedések megvalosulasat.

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

Szervezi és irdnyitja a Véllalat miikdését veszélyeztetd cselekmények megelézését, megakadalyozdsat
és felderitését. A tulajdont kdrositd személyekkel szemben — a cselekmény stlyossagatol, jellegétdl,
A rendkiviili események bekovetkezése (természeti kataszirdfa, tiiz, robbanas, blincselekmény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kozremikodik a
keletkezett karok elharitdsahoz vagy a kérenyhitéshez sziikséges intézkedések meghozatalaban és
végrehajtasdban.

Felelossége: Az Orzésvédelmi és Portaszolgalati Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo
szervezeti egység hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes korli, szakszerii és hataridoben torténd
cllatasaért.

1.3.1.2. Biztonsdgtechnikai Osztily

A biztonsagi igazgato iranyitasa alatt mikodo osztaly, amelyet a biztonsdglechnikai osztalyvezetén keresztiil
iranyit.

Hataskére kiterjed a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai folyamatok biztositasara.

1.

=

Feladatai:
A Tarsasag telephelyei vonatkozasdban szakmailag irdnyitja, ellendrzi a biztonsdgtechnikai
tevékenységet.
Kezeli a Tarsasdagot veszélyeztet6 fizikai-védelmi kockazatokat.
Kozvetlen hataskorébe tartozik a Tarsasag altal haszndlt telephelyeken és helyszineken kiépitend6
elektronikus biztonsagtechnikai (behatolasjelz6, beépitett tlizjelzé és beépitett thzolto, videos
megfigyelé és belépteté) rendszerck megvaldsitdsdnak irdnyitdsa, a meglévé rendszerek
lizemeltetésének feliigyelete, karbantartatdsa, javittatdsa, valamint a mechanikai védelmi eszkozok
sziikségességének meghatarozasa.
Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kozpontot, amely biztositja a Tarsasdg székhelyén és a
fioktelepek teriiletén létrehozott megfeleld biztonsagtechnikai rendszerek tavoli biztonsagi feliigyeletét,
valamint rendkiviili esemény bek&vetkezésekor az azonnali reagélast.
Kozremiikddik a hatékony, biztonsagos munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositasaban.
Miikddteti a Tarsasdg épiileteiben telepitett elektronikus beléptetd rendszereket, végzi a belépdkartyak
megszemeélyesitésél és kezeli a belépési jogosultsagok beallitasat.
A redlis biztonsdgi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatarozza a Térsasig altal hasznalt
objektumok biztonsigtechnikai kovetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a
beruhazasok (pl. épitési beruhazas, felijitas megkezdése, adott objektum Tarsasag kezelésébe tértend
atvétele, valamint bérlemény hasznalatbavétele) soran a biztonsdgtechnikat érinto és azzal Gsszefliggod.
kotelezden betartando létesitési kévetelményrendszert.
Folyamatosan frissiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos vallalati szabalyozast, atvezeti a szilkséges
valtoztatasokat.

15



9. Feladata a hataskorébe tartozé biztonsagtechnikai beruhazasi és lizemeltetési feladatok esetében a
terveztetés, a kivitelezés feliigyelete €s a miiszaki atadas-atvétel lebonyolitdsa.

10. A rendkiviili események bekivetkezése (természeti katasztrofa, tliz, robbands, biincselekmény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kozremikddik a
keletkezett kirok elharitasahoz vagy a karenyhitéshez sziikséges intézkedések meghozatalaban és
végrehajtasaban.

Felelossége: A Biztonsagtechnikai Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység a
hatékony és gazdasagos mikodéséert, feladatai teljes korti, szakszert és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.1.3. Megelozési és Vizsgalati Osztily

A biztonsagi igazgatd iranyitasa alatt miikodé osztaly, amelyet a megel6zési és vizsgalati osztalyvezetdn
keresztill irdnyit.

Hataskdre kiterjed a biztonsagi szempontbdl relevans kockazatok megeldzésére és a feladata sordn észlelt
szabdlytalansagok kivizsgalasara.

Feladatai:

1. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humankockazati események bekivetkezésének megelozése
érdekében, kiilongs tekintettel a feladatkorében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputdcids
kockazatot rejté humankockazati helyzetekre.

Feladatkdrében eljarva elemzi a biztonsagi kockazatra utalo jelzéseket, melyek alapjan javaslatot tesz

a megfelelo eljaras lefolytatasara.

3. A feladatkorébe tartozé tigyekben — a Tarsasag altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasag biztonsaggal &sszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodo okmanyokba/szerzédésekbe annak érdekében, hogy a feladatkdrébe tartozéan a folyamatra
vonatkozo, a Tarsasig biztonsagdt érintd javaslatokat teljeskrtiien megtehesse.

4. Segitséget nyujt az iizletmenet-folytonossagi és katasztrofa-helyreallitasi tervezésben, a kritikus
folyamatok és kockazatok felmérésében, a keletkezett informdciok elemzésében, valamint a tesztek
tervezeéseben és végrehajtasaban.

5. Ellatja a tarsasag pénziigyi tevékenységi kérében a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa elleni
fellépéssel kapesolatos intézményi feladatokat.

6. DBiinteto ligyekben — igény esetén — tdmogatja a Jogi Osztlyt az ligyészség, nyomozd hatdsag altal
folytatott eljarasokban.

7. Kapesolattartasi feladatot lat el a Tarsasag és az [T biztonsagi szolgaltatdst ny(jto szolgaltato(k) kozott.

o]

Felelossége: A Megeltzési és Vizsgalati Osztaly felelosséggel tartozik az irdanyitdsa ala tartozo szervezeti
egység a hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kori, szakszerli és hataridében térténd
ellatasaért.

aaaaaa

Az igazgatasi igazgatd irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a mindségiranyitasi, munkabiztonsagi
¢s kirnyezetvédelmi igazgaton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a mindségellendrzési, minbségiranyitisi, munkaegészségligyi, munka-, tliz- és
kornyezetvedelemi szakteriilet éves stratégiai céljainak meghatdrozasara, az ezzel Gsszefiiggd és ezeket
tamogato folyamatok meghatirozasara, iranyitasara, szakmai feliigyeletére a MinGségiranyitasi Osztalyon, a
Munkabiztonsagi Osztidlyon, a MinGségellentrzési Osztilyon, a Munkaegészségiigyi Csoporton és a
Karnyezetvédelmi Csoporton keresztiil.
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Feladatai:

].

A Térsasig mindségiranyitasi rendszereinek szabvany szerinti bevezetése, lizemeltetése, feliigyelete,
ellendrzése, kiilsd fél altali tanusittatisa, folyamatos fejlesztése, a minOségiranyilasi szervezet
tevékenységének szervezése, a mindségiranyitasi szabvanyoknak megfeleld bels6é szabalyozok
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasdg mUikddési rendjébe valo beillesztése.

A Térsasag dltal eloallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok mindségellendrzesi
rendszerének irdnyitisa, miikddtetése, a hatékonysag és vevéi elégedettség folyamatos fejlesztési
lehettseégeinek feltarasa mellett.

A Tarsasag szervezett munkavégzése sordn, a munkavéllalok egészségét nem veszélyeztetd,
biztonsagos munkakoriilmények megteremtésére vonatkozd munkavédelmi jogszabalyi eldirasok
folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belséd szabalyozdkba foglalasa, azok oktatdsa, betartasa,
betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas ellendrzése.

Az alkalmazas feltételeinek biztositdsa, a vonatkozd foglalkozas-egészségiigyi, munkaegészségiigyi
jogszabalyok el6irdsainak megfelelden, foglalkozas-egészségligyi  szolgdltatd  folyamatos
alkalmazasaval, annak koordinaciojaval és folyamatos ellenérzésével, a munkavédelmi szakteriilettel
vald egylittmiikodés alapjan.

A Térsasag munkavdllaldinak testi épsége, a tiiz elleni védekezés érdekében a vonatkozo ¢s hatalyos
tizvédelmi jogszabalyok folyamatos nyomon kovetése, egységes értelmezése, belsé szabdlyozokba
foglaldsa, azok oktatdsa, betartdsa, betartatdsa, a szilkséges intézkedések megtétele és a végrehajtas
ellendrzése.

A Tarsasag szervezett munkavégzése soran, a kdmyezeti elemek megovasa érdekében, a vonatkozo
kornyezetvédelmi jogszabalyi eldirdsok folyamatos nyomon kovetése, crtelmezése, belso
szabalyozokba foglaldsa, azok oktatasa, betartdsa, betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele ¢s
a végrehajtas ellendrzése.

Szaktevékenységeinek ellatdsa sordn egyittmiikddési kotelezettsége van a mindségirdnyitasi
szabvanyok szerint mikodé tarsasagi tevékenységeket ellendrzé megrendel6kkel, vevékkel, tantisito,
minosito felekkel, illetve a munkabiztonsdgi és munkaegészségligyi keérdésekben a munkavédelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval, valamint a tarsszervezetekkel, illetve
hatésagokkal.

Feleldssége: A Minbségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi [gazgatosag feleldsséggel tartozik
az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes kor,
szakszer( €s hataridében térténd ellatasaert.

1.3.2.1. Mindségirdnyitisi Osztdly

A mindségiranyitasi, munkabiztonsagi és kémyezetvédelmi igazgatd iranyitasa alatt allé szervezeti egység,
amelyet a mindségiranyitasi osztalyvezet6 vezetésével iranyil.

Hataskore kiterjed a mindségiranyitasi folyamatok, a tarsasagi szabalyozok, a termelés sordn a partnerek 4ltal
elvart rendszerszabvanyok és az ISO szabvanyok megfeleléségének biztositasara ¢s azok érvényesitésere.

Feladatai:

A minbségiranyitasi rendszer miikddtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ iranyitasat, a
kiils6 tanusittatasanak elokészitését végzi a Tarsasag altal tantsitott miikddési terilleten, az [SO 9001
szabvany kovetelményei szerint.

A kornyezetkdzpontu iranyitasi rendszerek milkodtetésének, ellenérzésének, fejlesziésének operativ
iranyitasat végzi a menedzsment Altal meghatirozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kovetelményei szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a minéségirdnyitasi rendszerszabvanyokat, a modositasokat atvezeti,
illetve dtvezetteti a szabdlyoz6 dokumentaciokban.

A Tarsasag belsd szabélyozorendszerének fenntartasa, feliigyelete és folyamatos fejlesztése, a
szabalyozd dokumentumok elérhetdségének biziositasa.
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Az esetlegesen feltart nem-megfeleldségeket, azok javito, megelézo intézkedéseit koteles nyomon
kovetni, a sziikséges intézkedéseket végrehajlatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat
visszaellenérzi.

Feliigyeli és nyomon kéveti a fejlesztési javaslatok, valamint a helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek
végrehajtasat.

A vezetOségi atvizsgalasi értekezletek elOkészitése, megszervezése, lefolytatdsa a vonatkozd
szabalyozdnak megfelelten.

Felelossége: A Minbségiranyitasi Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes korti, szakszer( és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.2.2. Munkabiztonsagi Osztaly

A mindségirdnyitdsi, munkabiztonsdgi és koryezetvédelmi igazgato irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység,
amelyet a munkabiztonsdgi osztdlyvezetod vezetésével iranyit.

Hataskire kiterjed a munkabiztonsagi folyamatok biztositasara, azok érvényesitésére a vonatkozo munka- €s
tlizvédelmi jogszabalyoknak megfelelden.

Feladatai:

1.

A Tarsasagndl folyé munkavégzés soran a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkakdriilmények megteremtésére vonatkozo jogszabalyi feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozokba foglalasa, oktatasa és végrehajtasa, végrehajtatdsa, a szilkseéges intézkedések megtétele
¢€s az alkalmazas, végrehajtas ellendrzése.

. A Tarsasag munkavallaloinak testi épsége, a tiiz elleni védekezés érdekében a vonatkozo és hatalyos

tizvédelmi jogszabdlyok, szabvanyok betartdsdhoz szilkséges feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozasba valo foglaldsa, oktatdsa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellendrzése.

. Az egyéni védOeszkdzik juttatasi rendjének szabalyozasa, a védofelszerelések hasznalatanak, védelmi

képességének ellendrzése, azok rendeltetésszerii haszndlatir6l valé oktatds megtartdsa, illetve
megszervezeése,

. A Tarsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekkepviselettel valo egyiittes ertekelése,

a vonatkozd jogszabdly altal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald egytittmiikodesi
kotelezettségek betartasa.

. A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegeszté berendezések, nyomastartd edények, emeldgépek

nyilvantartasa, azok jogszabdly szerinti lizembe helyezési, illetve hasznalatbavételi eljardsainak,
feliilvizsgalatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészségel nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositdsa, biztosittatasa.

. A Tarsasag villamos tizemi termelé és tamogatd gépeinek, berendezéseinek idészakosan lejard

tlizvédelmi feliilvizsgalatainak, valamint a kozvetett érintés elleni védelmének és a berendezések,
eszkozok megfeleldsegi idoszakos feliilvizsgalatainak ellendrzese, nyilvantartasa és elvégeztetése
kiilso szerzodott partnerek altal.

. A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses és szigetelési ellenalldsmérések idészakos ellendrzése,

nyilvantartasa és elvégeztetése kiilsd szerzddott partnerek altal.

Az altala megrendelt feliilvizsgdlatok, ellenérzések altal feltart esetleges hidnyossagok nyilvantartisa,
azok hibajavitasairdl valé gondoskodds az illetékes tarsosztalyok bevondsdval. A veszélyes anyagok,
valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartdsa, illetve ezekkel kapesolatos
jogszabalyi kitelezettségek teljesitése.

. Elkesziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatalyos jogi szabalyozdknak

megfelelden a munka-, és tlizvédelemhez kapcsolddo belso szabalyzatokat, utasitasokat, gondoskodik
az 1j belépdk és az ismétlédé munka- és tlizvédelmi oktlatdsokon keresztil azok betartasarol,
betartatasarol.

10. Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat, azok hatésagoknak vald lejelentését a vonatkozo

jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen,

11. A Téarsasag munka- és tlizvédelmi tevekenységének képviselete az illetékes hatosagok fele, valamint

az eljard hatosagokkal valé kapcsolattartas.
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Feleléssége: A Munkabiztonsagi Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egyseg
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes kor(, szakszerti és hataridében torténd ellatasacrt.

1.3.2.3. Mindéségellendrzési Osztily

A mindéségiranyitasi, munkabiztonsdgi és kéryezetvédelmi igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység,
amelyet a mindségellendrzési osztalyvezetdn keresztill iranyit.

Hataskére kiterjed a Tarsasag dltal eldallitott kész- és félkész termeékek, illetve alap- és segédanyagok
mintségellenérzési  rendszerének operativ  iranyitdsdra, a kapcsolédd folyamatok  kialakitdséra,
miikadtetésére, a hatékonysag és vevdi elégedettség folyamatos fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

Feladatai:

1. A gyértas soran felhasznalt alap- és segédanyagok, valamint az eléallitott kész-, illetve félkész
termékek mindségellendrzése, atfogd és egységes minGségellendrzési rendszer létrehozésaval,
miikodtetésével, annak teljes szakmai feliigyeletével, irdnyitisaval, a hatékonysdg és a vevdi
elégedettség fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

2. A minéségellendrzési rendszer folyamatainak, valamint az azokhoz kapesolddo szabalyozasi elemek
elkészitése, alkalmazdsanak bevezetése, az alkalmazas ellenérzése, a terilletére vonatkozo
szabdlyozisi dokumentumok folyamatos fejlesztése, aktualizalasa a Tarsasag altal tanusitott
mindségiranyitasi rendszerek kovetelményeinek megfelelen.

3. A minbségellendrzés teriiletét érinté, az értékesitett termékekhez kothetd vevoi elégedettséget
hatranyosan befolyasold kockézatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekinthetd kockazatok
kezelése kockdzatkezelési intézkedési tervek kidolgozdsdval, végrehajtasaval, illetve
végrehajtatasaval a mindségiranyitasi, munkabiztonsagi és kornyezetvédelmi igazgato ellendrzesét
kovetden.

4. A Téarsasdg dltal tantsitott iranyitasi rendszerek minoségellenorzeési teriiletét érintd részeinek
mikddtetése, feliigyelete.

5. A Tarsasag kiils6é partnernél torténd képviselete mindségellendrzéssel kapcsolatos kérdésekben a
mindségiranyitasi, munkabiztonsdgi és kornyezetvédelmi igazgato eldzetes engedelye mellett.

6. A mindségellendrzési tevékenység sordn feltart észrevételekhez kapesolodo, megelozési célzata
oktatasi, képzési tervek és anyagok folyamatos elkészitése, illetve az oktatdsok megtartasa.

7. A minéségellendrzési tevékenység eredményességérol rendszeres beszamolasi kotelezettsége van a
minbségiranyitasi, munkabiztonsagi és kornyezetvédelmi igazgatd szamara.

8. A Térsasdg mérdeszkozeinek felligyelete €s nyilvantartisa.

9. Az eléallitott termékek reklamaciokezelésében egyiittmiikGdés az érintett teriiletekkel.

Felelossége: A Minbségellendrzési Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egyseg

hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes korti, szakszer(i és hatariddben torténd ellatasaert.

1.3.3. Informatikai Igazgatosag

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

Hataskire kiterjed a Téarsasag informatikai infrastrukturajanak és halézatdnak mikodtetesi folyamataira,

informéacidbiztonsdgi folyamataira, iizletmenet folytonossaganak biztositdsdra, illetve az informatikai

“pag

Feladatai:
1. Az Informatikai Igazgatésiaghoz kapcsolodd stratégiai tervezés, cselekvési tervek kidolgozasa és
végrehajtasaban valo aktiv részvétel.

19



s

=2

= 000

12,
13.

14.
15

16.

Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek mikodéséhez a szilkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.

Egytittmiikodés az informatikai teriilethez kapcsolddd, a tervben szerepld beruhédzasok, beszerzések
soran a tarsosztalyokkal.

Feltigyeli a meglévo szerverszolgaltatiasok tizembiztos mitkodését.

Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellendrzi a beszerzett eszkdzok miikodését.

Biztositja a munkavallaléknak a munkavégzéshez sziikséges infokommunikdcios eszkozoket és a
rajtuk futd jogtiszta alkalmazasokat.

Kapcsolatot tart és adatokat rogzit a Digitalis Korméanyzati Ugynokség (DK U) rendszerébe,

Az IT eszk6z6k beszerzését elokésziti, az igényeket meghatarozza, illetve a DKU engedélyt megkéri
Az informatikai teriiletekhez kapcsolddd szabalyzatok és folyamatleirdsok készitése, ezek
aktualizalasa és oktatdsa.

. A beszerezni kivant iizleti folyamatokat tdmogaté szoftverek informatikai kérdéseiben vald

allastoglalas, szakmai javaslattétel.

Kapesolatot tart és adatokat rogzit a Kézponti Informatikai Beszerzési Rendszerbe (KIBER).
Nyilvintartja a Téarsasag hardver és szoftver leltardt, a rendszerjogosulisagokat, kozremiikddik a
munkavallalok be-¢s kiléptetésével kapesolatos feladatainak ellatasaban.

Rendszernaplokat, viruskeresési naplokat készit.

Az altalanos atvizsgildsok sordn észlelt és a hibabejelentésben érkezett problémakat kezeli, tartja a
kapcsolatot a szolgdltatokkal.

A Tarsasig irdnyitdsa fel6l érkezd rendszerek mikodtetéséhez sziikséges informatikai hatteret
biztositja.

Feleldssége: Az Informatikai Igazgatosag felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikidéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.3.1 IT Uzemeltetési Osztaly

Az informatikai igazgald irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelyet az IT lizemeltetési osztdlyvezetén
keresztiil iranyit.

Hataskére kiterjed a Tarsasag regionilis telephelyeinek informatikai infrastruktirajanak és halézatanak
miikddtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kdzpontositott hilézathoz torténd csatlakozas
feltételeinek megteremtésére.

Feladatai:

1.

2.
%

A regiondlis telephelyek infrastruktirdjanak felmérése, hidnyossagok feltdrasa, rendszeres
dokumentdlas a Térsasag adatkézpontjaban.

Eseti kivitelezésekben valo aktiv részvétel.

Telephely latogatasi és karbantartasi tervek készitése, majd az informatikai igazgato dltal jévahagyott
terv végrehajtasa.

A ,mobilcsoport” erdforrisgazdalkodasanak, szakmai fejlédésének és teljesitményértékelésének
biztositasa.

Az informatikai igazgatd altal meghatarozott teriileti stratégiai célokhoz kapesolddé cselekvési terv
kompetencidba esé feladatainak végrehajtasa.

Felelgssége: Az IT Uzemeltetési Osztily feleldsséggel tartozik az iranyitsa ald tartozé szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miikdéséért, feladatai teljes kori, szakszerii és hataridében torténd ellatasadért.
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1.3.4. Eurdpai Uniés Operativ Programokeért Felelos Osztaly

Az igazgatasi igazgatd irdnyitdsa alatt 116 szervezeti egység, amelyet az Eurdpai Unios operativ programokért
felelds osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Térsasig eurdpai uniés tamogatdssal megvalosuld projektjeinek teljes kori
lebonyolitasara.

Feladatai:

1. Végzi az egyes operativ programok keretében megvalosulod projektek menedzselését, elszamolasat és
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt ellendrzését végzd szervezetekkel, teljesiti a ra haruld
adatszolgaltatdsi, jelentési kotelezettségeket, A projekt keretében megvalosuld tevékenységek
elszamolasa sordn javaslatot tesz a szerzédések szdvegére. A kifizetések soran elozetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethet6 pénziigyi bizonylatokat.

2. Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi eurdpai unios finanszirozasa felhivasokat, és dntes esetén
elkésziti a palyazati dokumentaciot.

3. Projektfejlesztési feladatainak keretében elokészitd és koordinacios tevékenységet végez ¢és
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek kozremiikodescvel, elkésziti a
projektjavaslathoz sziikséges dokumentaciot.

4. Felkészil a fenntartasi idészakra: kidolgozza a kapcsolodd egyiittmiikddési €s lizemeltetési

folyamatokat.

Felilgyeli a Tarsasag részére biztositott Eurdpai Unids tamogatasok szabdlyszer(i felhasznalasat.

6. Részt vesz az operativ programok keretében megvaldosulo projektek végrehajtasat elésegitd tarsasagi
folyamatok szabdlyozdsdnak kidolgozasaban.

n

Feleldssége: az Eurdpai Unids Operativ Programokért Felelos Osztaly felelésséggel tartozik az iranyitasa ala
tartoz6 szervezeti egység hatékony és gazdasigos miilksdéséért, feladatai teljes kor(i, szakszerti €s hataridoben
térténd ellatasaért.

1.3.5. Villalati és Tarsadalmi Kommunikacidért Felelos Osztaly

Az igazgatdsi igazgatd irdnyitasa alatt alld szervezeti egység, amelyet a véllalati és tarsadalmi
kommunikacidért felelds osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hatidskore kiterjed a tarsasag bels6 és kiilsé kommunikécids folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. A tarsasigok sajtékommunikaciéjanak szervezése, amely sordn a kovetkez6 figyelembevételével kell
eljarni:

- A Tarsasagok mikodését érinté barmilyen sajtékommunikéciora csak az ligyvezeto, illetve
egyedi esetben és kivételes engedély alapjan az altala megjelSlt személy jogosult.

- Barmely médium érdeklddését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetdleg
azonnal jelezni kell a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelés Osztalynak
(kommunikacio@kezmu.hu), és/vagy annak vezet6jének a 06-20-354-5554-¢s telefonszamon.

- Az lgazgatasi [gazgatosdg feleldssége az Emberi Eroforrdsok Minisztériuma Szervezeti és
Miikidési Szabélyzatarol szolo 16/2018. (VIL 26.) EMMI utasitisinak betartasa; ez alapjan
irasbeli nyilatkozatok tételére kizardlag a térca elézetes engedélyének rendelkezésre allasat
kévetden keriilhet sor.

2. Déntéshozdi kommunikacio szervezése, amely soran a kovetkezok figyelembevételével kell eljdrni:

- A tulajdonosi jogokat feliigyelé Emberi Erdforrasok Minisztériumaval a tarsasdgokat érintd
hivatalos tigyekben az tigyvezet6 altal megjeldlt személyek tarthatjak a kapcsolatot.
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- Dontéshozoi kommunikdcid a tarsasdgokat érinté barmilyen ligyben az ligyvezetd vagy az
igazgatdsi igazgato el6zetes engedélye alapjan térténhet.

3. Belso kommunikacio szervezése, amely soran a kovetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A szervezetet, illetve a szaktertileteket érinté belsé kommunikécidra az tigyvezetd, valamint az
igazgatok (illetve az altaluk adott témdaban megjelslt személyek) jogosultak.

- Valamennyi munkatarstdl elvért, hogy a tarsasdg jo hirét erdsitse. Ha barmilyen kételyre okot
ado6 informécid birtokdba keriilt, kozvetlen felettesének vagy a jogi és személyiigyi igazgaténak
azonnal jelezze.

4. A tarsasagok tarsadalmi felel¢sségvallalasi programjainak kialakitdsa, miikddtetése, a szocidlis
lakasok miikodtetésének feliigyelete.

5. A tarsasag arculatanak kialakitasa, a kivetkez6 szempontok szerint:

- Az Arculati Kézikényv a vizudlis kommunikéacionk elemeit 6sszegz6 leirasként azt a célt
szolgalja, hogy a tarsasdgok kommunikéciojuk soran egységes képet mutassanak magukrol (pl.
logd, szinek, betiitipus, fotoillusztracio sth.).

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

- A sablonokon tulmutaté egyedi kommunikdcidés eszkéz kialakitisa (pl. molino) a
kommunikacids osztaly feladata.

- A kiilsé kommunikacié soran sziikséges, belsé kommunikacidé soran elvart az Arculati
Kézikonyv betartasa minden munkatars altal,

Felelossége: a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikdcidért Felelos Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa
ala tartozo szervezeti egység hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korl, szakszeril és
hataridében torténd ellatdsaért.

1.3.6. Beruhizasi és Ingatlangazdalkodasi Osztaly

A Beruhazasi €s Ingatlangazdalkoddasi Osztaly kozvetleniil az igazgatasi igazgatd irdnyitdsa alatt all, amely
feladatat a Beruhazasi és Ingatlangazdalkodési Osztalyvezeton keresztiil latja el.

Hataskire a Tarsasagot érinto beruhdzasokhoz kapcsolodd éves tervek eld- és elkészitése, jovahagydsa utan
annak végrehajtasa, vagy végrehajtatasa egylittm(ikédve az abban érintett szervezeti egységekkel és kiilso
megbizott partnerekkel. Hataskore kiterjed az {izemnyitds és akkrediticié folyamaténak tervezésére,
megvalositasara €s az crintett szervezeti egységek munkdjanak koordindlasara, iranyitasara.

Feladatai:

1. A Tarsasagot érintd lehetséges beruhdzasok teljeskorii Osszegyiijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egylittmitkddés a tarsteriiletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhazasi tervek
elkészitése sszhangban a Térsasdg stratégiai céljival és meghatédrozott jovoképével.

2. Ingatlannyilvantartas naprakész vezetése, bérleti szerzddések eldkészitése és nyilvantartasa. az
lizemnyitas ¢és akkreditdcid folyamatdnak kidolgozisa, mikodtetése, az érintett szervezeti egységek
munkdjanak koordindldsa, a folyamat fejlesztése Osszhangban a Térsasag stratégiai céljaval és
meghatdrozott jovéképével, lizemnyitasi eldterjesztés, dontéselékészité dokumentum megkiildése az
ligyvezelo részére.



10.

11,

12.

13

16.

Energetikusokkal vald egyiittmikédés, kapesolattartas miiszaki feladatok elldtdsa sordn, szerzddés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jovahagydsa.

Az elkészitett beruhazasi terv fels6é vezetdi dontésre térténd eldkészitése szakmai javaslatokkal és
koltségvetéssel egylitt.

A hataskérébe esd beruhazasi, korszeriisitési, feljitasi feladatainak tervezése, litemezése az
Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztallyal, valamint az IT lizemeltetési Osztdllyal és a
Biztonsagi [gazgatosaggal egyiittmitkodve, a meghatarozott értékhatarok és a Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzat mellett irdnyadé szabalyzatok, folyamatleirdsok ¢és iigyvezet0i utasitasok
figyelembevételével.

A beruhazasok, vagy hatdskérébe utalt fejlesztések soran az épiiletek, épitmények, valamint termeld
és tamogatd gépek, berendezések {izemszer(i hasznilatbavételt megel6éz6, a kisfesziiltségl erdsdrama
villamos berendezések tiizvédelmi felillvizsgalatanak, valamint az érintésvédelmi berendezések
megfeleldségét ellenérzéd szabvanyossédgi feliillvizsgalatinak, valamint csak az cpiiletek esetében a
villamvédelmi feliilvizsgdlatok elvégzése, elvégeztetése.

Az 4ltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések altal feltart esetleges hidnyossagok hibajavitasairol
valo gondoskodas, sziikségszerlien az illetékes tarsosztalyok bevonasaval.

Kereskedelmi Igazgatosdg piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az lizemi igények és
technolégiai fejlesztések elérejelzései alapjan gépberuhdzdsokhoz szilkséges infrastruktira miszaki
elokészitése.

A hataskérébe esd beruhdzasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellendrzése a kapesolodd szakmai ¢és
adminisztrativ feladatok ellatasa mellett.

Miiszaki déntések elokészitése, az ehhez szikséges tervek, muszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kovetelmények meghatarozasa.

Fejlesztések, feltjitasok kozbeszerzéseinek tervezése, a kozbeszerzésekhez kapcsolodo miszaki
kovetelmények elkészitése, a palyazati kiirashoz sziikséges szakmai anyagok elkeszitése,
egyiittmiikdés a Kozbeszerzési Osztallyal.

Fejlesztések, felujitisok pénziigyi tervezése, kiadasok alakulasanak nyilvantartasa, ellentrzése

. Biztositasok kezelése, nyilvéntartdsa és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel.
14.
15.

A beruhazasokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése miiszaki ellenéri feladatok ellttatasa.

Az ingatlangazdalkodasi csoport altal a Laky Adolf utcai székhazban dolgozo takarité személyzet napi
munkajanak koordinalasa, takaritoszerek beszerzése, munkaiddnyilvantartas vezetése, igazolasa a
hatékony miikédés érdekében

Az ingatlangazdalkodasi csoport altal a Laky Adolf utcai székhdzban dolgozé munkatarsak eseti,
kozérdeki tajékoztatasa és a kapcsolodd munkak koordinalasa

Feleldssége:
A Beruhazasi és Ingatlangazdalkodasi osztaly feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasigos mitkddéséért, feladatai teljes kord ellatasaért.

1.3.7.

Kizponti Titkarsag

Az igazgatasi igazgatd irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a Titkdrsagvezeto iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg miikodtetésére, fenntartisara vonatkozd adminiszirativ folyamatainak
tamogatasara.

Feladatai:

1.

2.

Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
A Tarsasag szervezeli egységei szamara kozvetiti az tigyvezet6 és a kiemelt igazgatok utasitasait és

allasfoglalasait.
Gondoskodik a hivatalos programok elokészitésérdl és levezénylésérdl.
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4. Rendszerezi és dontésre elokésziti a Téarsasagnak és az figyvezetdnek cimzett teljes iigyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az ligyvezeté 4ltal intézkedésre kiadott anyagokat a hatdskérrel rendelkezéd
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett intézkedéseket.

5. Iktatja, nyilvantartja a kimené kiildeményeket, intézi a postdzist, gondoskodik a postazashoz
kapcsolodé nyilvantartasok vezetésérol.

6. Ellatja a Tarsasig belso levelezésével kapesolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatdsat,
nyilvantartdsat, szétosztasat.

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

8. A Tarsasag elektronikus iktatdsi rendszerének hasznélatdhoz operativ tdmogatdst nyujt a tarsasig
teljes tigyviteli munkatarsaira kiterjedéen.

. Eldsegiti a Tarsasag munkaszervezetének adminisztrativ mitkodését.

10. Nyilvantartja és iktatja a Tarsasdg szerzodéseit, szervezetiranyitasi dokumentumokat, szabélyzatait;
kezel a titkos ligyiratokat.

11. Megrendeli, beszerzi és nyilvantartja a Tarsasag bélyegzdit.

Felelossége: A Kozpont Titkarsag felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység hatékony
¢s gazdasagos milkddéséért, feladatai teljes korti, szakszer( és hatariddben torténé ellatisaért.

1.4. Jogi és személyiigyi igazgato

A Tarsasag ligyvezetoje altal kinevezett munkavallald, aki az tigyvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket, az azok élére kijelslt
osztalyvezetokon keresztiil.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg szervezeti egységeinek jogi tdmogatdsara, a munkaligyi és a toborzds-
kivalasztasi folyamatok biztositdsdra a Jogi Osztilyon, Munkaiigyi Osztalyon és Humaneréforras Osztélyon
keresztiil.

Feladatai:

1. Az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezet6in keresztiil elldtja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok miikodését.

2. Nyomon kovetni az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag t6bbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyilittmikadését.

3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag ligyvezetGjének az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridés és kiemelt jelentbségii tigyek allasarol.

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

5. Rendszeresen tajékoztatja az ligyvezeldt az ligyvezetdi feladatkérbe tartozo ligyek 4llasardl, a sziikséges
intézkedésekrol és azok hataridejérél.

Felelossége: a jogi s személyligyi igazgato felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony €s gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerii €s hatarid6ben torténé ellatasaért.

A jogi és személyiigyi igazgaté iranyitasa alatt allé Jogi és Személyiigyi Igazgatosig a kivetkezd
szervezeti egységekbdal all:

1.4.1. Jogi Osztily

Az jogi és személyiigyi igazgato iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a jogi osztalyvezetén keresztiil
iranyit.

Hatdskire kiterjed a Tarsasag szervezeti egységeinek jogi tdmogatasara.
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Feladatai:

PRl S

9.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

Teljeskoriien ellatja a Tarsasagot érinté jogi szaktudast igénylé feladatokat.

Jogi szempontbd! tAmogatja az ligyvezetés dontéshozatali folyamatait.

Felkérésre jogi timogatast ny(jt a tarsigazgatosagok/szervezeti egyscgek feladatainak ellatasahoz.
Orkadik a tarsasag napi operativ mikddésének jogszertisége felett.

Megszerkeszti, illetve véleményezi a Tarsasag szamdra kiemelt jelentoséggel bird tligyekben
eldkészitendd leveleket, okiratokat.

Kialakitja a Tarsasag szerzodéskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve felillvizsgalja az
egyes szerzOdéseket, a Tdarsasdg tipikusan eléfordulo szerzédéseihez iratmintat készit.

Elékésziti a Jogi Osztaly kizardlagos feladataival 6sszefiiggd szabélyzatokat, a belsé irdnyitds jogi
eszkoézeinek tervezetét.

Kiilsé jogi képviselkkel kdzisen ellatja a Tarsasag képviseletét birosag és mas hatosag elotti peres €s
nem peres eljarasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasag peres képviseletében kozremiikodd
¢s a Tarsasaggal szerzodésben allo jogi képviselokkel.

Véleményezi a Tarsasaghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatdsagi, birdsdgi hatdrozatok, jogi
képviselok megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapesolatos tarsasagi allaspont kialakitasahoz.
Kezdeményezi és a Tarsasag oldalardl lefolytatja a 327/2012. (X1.16.) Kormanyrendelet szerinti
akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditacios feliiletet.

Figyelemmel kiséri a Magyar Kézlonyben kihirdetett jogszabalyokat, a Tarsasdgot ¢rinto
jogszabalyvaltozasokrol soron kivill tdjékoztatja az ligyvezetdt és az érintett szervezeti egységeket.
Intézi a feliigyelobizottsdag munkdjahoz kapcesolddd adminisziracios ligyeket, elokésziti az iiléseket,
vezeti az lleések jegyzokonyvet.

Ellatja a Tarsasag miikddése korében felmeriilt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Tarsasag
ligyvezetdje meghataroz szamadra.

Részt vesz a Tarsasdg stratégiai folyamatainak tervezésében, irdnyelvek, koncepciok kidolgozasaban,
illetve azok jogszabalyoknak val6é megteleltetés¢ben.

Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasag villalati stratégidjanak megval6sitisat, feladata megtalalni
azokat az egyiittmiikdési lehetdségeket, szinergiakat a Tarsasag szervezeti rendszerén beliil, amelyek
a kozos iranyitas alatt 4llo tarsasdgok hatékonyabb milkodését eredményezik.

Az illetékes szervezeti egység kezdeményezésére részt vesz a munkajogi targyu keérdések
értelmezésében, dontések elokészitésében.

Felelossége: A Jogi Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység a hatékony €s
gazdasdgos milkodéséért, feladatai teljes korll, szakszeri és hatéridOben torténd ellatasaért.

1.4.2, MunKkaiigyi Osztily

A jogi és személyligyi igazgatd irdnyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a munkaiigy1 osztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag humaniigyviteli folyamatainak biztositasara.

Feladatai:

1.
2.

3.

Kialakitja a Tarsasdg humantigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony miikddését.
Elkésziti a humdniigyviteli szabalyozds dokumentumrendszerét. Az egységes szabdlyozds alapjan
biztositja a Tarsasag konszolidalt humaniigyvitelét.

Biztositja a jogszer(i foglalkoztatast, folyamatosan ellenérzi a munkajogi szabalyok érvényesiilését,
végrehajtja a munkaiigyi adminisztraciot.

Ellatja (ellattatja) a huméaniigyviteli dokumentumokkal dsszefiiggd irattdrozasi feladatokat.

Elékésziti a munkavallaloi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerzodéseket, a megbizasi szerzddéseket,
feliilvizsgalja azokat a munkakdr valtozasakor.

. Elkésziti a munkaltatéi felmondasokat, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos

dokumentumokat.

. Megallapitja és nyilvantartja a munkavallaléi szabadsagokat.

23



8. Fogadja és megvalaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavallaldl megkereséseket.

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

10. Szorosan egylittmiikodik a vallalaton beliili tarsosztalyokkal, a kozponti igazgatas részlegeivel,
hatékony informaciodaramlast biztosit. Egyiittmikodik a szakszervezetekkel, érdekképviseleti
szervekkel, kills6 hatdsdgokkal. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

Felelossége: A Munkaligyl Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység a
hatékony és gazdasdgos mukodéséért, feladatai teljes korii, szakszerti és hataridében torténd ellatasaért.

1.4.3. Humaneréforras Osztily

A jogi és személyiigyi igazgald iranyitasa alatt &ll6 szervezeti egység, amelyet a humanerdforras
osztalyvezeton keresztiil irdnyit.

Hataskire kiterjed a humaner6forras-gazdalkodassal dsszefiiggéd folyamatok tdmogatasdra.

Feladatai:

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

2. Feladata a Tarsasag kiemelt kozhaszni feladatinak tamogatisa a megvaltozott munkaképességii
személyek foglalkoztatisan keresztiil.

3. Javaslatot tesz a szervezeti struktura modositasara, ellatja a munkakér-elemzési, értékelési, munkakor-
gazdagitasi feladatokat.

4. Szakmai szempontbdl iranyitja és végrehajtja a Tarsasag munkaeré toborzasi (MMK-s, nem MMK-s)
&s kivalasztasi tevckenységét.

5. Felkutatja és mikodteti a kiilonbdzé toborzasi csatorndkat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken t6rténd megjelenés biztositasa).

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

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

8. Elvégzi a Tarsasdg stratégiai céljainak humaner6forras szemponta lebontasat,

9. Szorosan egyiittmukodik a vallalaton beliili tarsosztalyokkal, a kézponti igazgatas részlegeivel,
hatékony informacidéaramlast biztosit. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

Felelossége: A Humanerdforras Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység a
hatékony és gazdasigos mikdadéséért, feladatai teljes kérii, szakszer( és hataridében torténé ellatasaért.

1.5. Gazdasagi igazgato

A Tarsasag ligyvezetGje altal kinevezett munkavallalo, aki az {igyvezetd koézvetlen iranyitasa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeit, azok élére kijeldlt
osztalyvezetGkon €s csoportvezeton keresztiil.

Hataskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Pénziigy-Szamviteli Igazgatosag, Kontrolling Igazgatosag,
Bérszamfejtési Osztaly, Rehabilitacioért Felelos Osztaly
Feladatai:
1. Az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetoin keresztiil ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ €s stratégiai iranyitasat, feltigyeli azok miikodését.
2. Nyomon kévetni az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmikodését.
3. Folyamatosan beszamol a Tarsasag ligyvezetdjének az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hatdridds és kiemelt jelentdségii igyek allasarol.
4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mtikédés érdekében.
5. Rendszeresen tajékoztatja az ligyvezetot az ligyvezetOl feladatkorbe tartozo ligyek allasardl, a

26



sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejerdl.

6. A Pénziigyi-Szamviteli Igazgatosdgon keresztiil irdnyitja a Tarsasdg Uzleti ¢és gazdalkodasi
folyamatainak pénziigyi és konyvviteli tevékenységét.

7. A Kontrolling Igazgatosagon keresztill iranyitja a Tarsasag tlizleti €s gazdalkodasi folyamatainak
peénziigyi és konyvviteli kontrolling tevékenysegét.

8. A Bérszamfejtési Osztalyon keresztill irdnyitja a Tarsasdg létszamgazdalkodasanak Humanpolitikai
terv Politika szerinti pénziigyi és adminisztracios folyamatait.

9. A Rehabilitdcioért Felelts Osztalyon keresztill irdnyitja az akkreditdcids kévetelmények ellendrzési
folyamatait és a rehabilitacios koltség tAmogatas lehivasahoz sziikséges folyamatokat.

Felelossége: a pazdasigi igazgato feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek hatékony
és gazdasagos milkodéséért, feladatai teljes kort, szakszer( és hataridoben t6rténd ellatasaért.

A gazdasagi igazgato altal vezetett Gazdasagi Igazgatésig az alibbi szervezeti egységekbol all:

1.5.1.

Pénziigy-Szamviteli Igazgatosag

A gazdaséagi igazgat6 irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a pénziigy-szamviteli igazgaton keresztiil

iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag tizleti és gazdalkodési folyamatainak pénziigyi és konyvviteli vezetésére.

Feladatai:

1. A jogszabalyoknak megfelelé médon elkésziti a Tarsasag szamviteli politikdjat:

végrehajtja az adozassal és koltségvetési kapesolatokkal dsszefiiggd feladatokat;

részt vesz az éves és idoszaki beszamolok elkészitésében, egylitimiikddik a pénziigyi-
szamviteli beszamolok elkészitésében;

havi, negyedéves, [éléves, éves fOkonyvi zarasokat készit.

2. Kialakitja és miikodteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:

clkésziti pénziigyi szabalyzatait, és ellendrzi azok betartasat;

kezeli a Tarsasdg bankszamlait, feliigyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiseri a
bankszamlamozgasokat és végrehajtja a szamlamiiveleteket;

figyelemmel kiséri a Tarsasag likviditasat, err6l rendszeres tdjékoztatast nyljt a vezetOség
részeére;

ellatja a Tarsasaggal szerzddéses vagy egyéb jogviszonyban allo felek altal benydjtott szamlak
formai megfelel6ségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozo jogszabdlyi és szerz6déses
eléirasokat;

ellatja a kintlévdségek behajtasaval kapesolatos feladatokat;

elkésziti a Tarsasdggal partner felek részére a kimend szdmlakat, a megvalosult gazdasagi
események, és a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

3. Feladata a Tarsasag kinyvelésének naprakész vezetcse:

ezen beliil tarsasdgi szinten szabdlyozza az értékelési, leltarozasi tevékenységet, ellendrzi e
szabalyok betartasat;

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

feladata az anyag- és készletnyilvantartas analitikus és fokonyvi egyeztetése;

nyilvantartja a Tarsasdg vagyonat;

a szamviteli torvény és a Tarsasag szamviteli politikdjaban meghatérozoti eléirdsok, valamint
a Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérél tamasztott, tovabba a barmilyen jellegli
idegen forrasok biztositdja részérdl meghatarozott szerzédéses, vagy egyeb eldirt elvarasok
szerint elvégzi az elvarasok szerinti elkiilonitett pénziigyi és szamviteli adatkezelest, elokésziti
az idGszaki szamviteli és pénziigyi tulajdonosi beszamoldkat ¢s adatszolgaltatasokat;
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kapcsolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezokkel, az adohatosaggal, a Tarasag szamviteli
konyveleset feltigyeld konyvvizsgalojaval, ¢s annak ellendrzéschez elvégzi az
adatszolgaltatasok el6készitését;

adofolydszamla egyeztetést végez.

4. Hozzdjarul a Téarsasdg hatékony irdnyitasdhoz:

figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a tarsasiag gazdalkodasdra vonatkozd
Jogszabalyokat;

elokesziti a Tarsasag gazdalkodéasara vonatkozoé szabélyzatait; betartja és betartatja az azokban
eléirtakat:

tdmogatja a Tarsasag gazdasdgos mikadését, eszkozeinek hatékony felhasznalasat,

5. Feladata a tamogatasok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoldinak, elszamolasainak
elokészitése, adminisztrativ lebonyolitasa, a pénziigyi projektmenedzsment feladatok ellatasa:

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

figyelemmel kiséri, elvégzi a projekiek pénziigyi elszamoldsainak ellendrzését,
kozremiikodik a pélyazati forrdsbol megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokon alapulé — ellatasaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellenorzését;

az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellenérzésének érdekében tamogatdst
nyujt az ellendrzést lebonyolitd szamara.

6. A Szoftvertamogatasi és Elemz6 Csoporton keresztill irdnyitja a szoftverek bevezetésével,
alkalmazasdval Osszefiiggd folyamatok miikodését, a Térsasdgndl kialakitott folyamatokhoz,
miikédési rendekhez kapcesolddd mérGszamok eredményeinek elemzését, és az alkalmazott
szoftverekhez kapcsolodo iigyféltamogatasi folyamatokat.

Felelossége: A Pénziigy-Szamviteli [gazgatosag felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozd szervezeti
egység a hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes korli, szakszerll és hataridében t6rténd

ellatasaért.

1.5.2.

Kontrolling Igazgatésig

A gazdasagi igazgatd iranyitdsa alatt 4110 szervezeti egység, amelyet a kontrolling igazgaton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Térsasdg iizleti és gazdalkoddsi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli kontrolling
tevékenységére.

Feladatai:

I. Elkésziti a Térsasag Uzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénziigyi-Szamviteli Igazgatosag altal elékészitett
adatok alapjan a Tarsasag évkozi és éves szamviteli beszamoloit, jelentéseit:

az érintett szakteriiletek bevondsdval elkésziti a Tarsasag lizleti tervét, és sziikség esetén
elvégzi annak modositasat;

a Tarsasag Uzleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellendrzi és
thmogatja a Tarsasag gazdalkodasat;

kidolgozza és miikodteti a Tarsasag koltség-elszamolasi rendszerét;

a Pénziigyi-Szamviteli Osztallyal egyiittmiikddve elkésziti az idészaki kontrolling és a
pénziigyi-szamviteli beszamoldkat;

havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit;

elorejelzések készit;

eloterjesztések készit a tulajdonosi jogokat gyakorlo felé.

2. Feladata a Tarsasag konyvelésének kontrollja, ezen beliil:

ellendrzi a konyvelési szabalyok betartasat és helyességét:
a targyi eszkdzok nyilvantartasdval egyeztetve vezeti a kapott forrasok felhaszndlasat;
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elvégzi az évkozi és az év végi utdkalkulacios feladatokat az Onkéltség szamitasi szabédlyzat
alapjan.

3. Hozzajarul a Tarsasag hatékony iranyitasahoz:

figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozo jogszabdalyokat;

a Tarsasag gazdalkodasdra vonatkozo szabalyzatait betartja és betartatja;

elkésziti a Tarsasdg menedzsmentje és a szakteriiletek részérol igényelt belsd vezeloi, pénziigyi
informaciokat;

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

meghatdrozott szempontrendszerek alapjan elemzéseket, kimutatasokat, prognozisokat készit
a Tarsasag vezetdi részére;

a cégvezetés szamara folyamatosan informdciot szolgéltat a terv és tény adatok alakulasarol,
adatot szolgaltat a mitktdés eredményességének nyomon kévetéséhez.

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

feladata a céges szintli kdzponti tervezés és kontroll, valamint a vezet6i dontésekhez sziikséges
informacidellatas timogatasa;

kialakitja és mikaodteti a Tarsasag belsé pénziigyi kontrolling rendszerét;

ellentrzi a forrasok koltségterveinek - szabalyok szerinti - megvaldsulasat, figyelemmel kiséri
a felhasznalasukat, sziikség szerint javaslatot tesz a keretek modositasara;

elvégzi a Tarsasag pénziigyi elszdmolasainak minésegbiztositasat;

a Pénziigyi-Szamviteli Igazgatosaggal ¢s a szakteriiletekkel egyiittmikodve kell6 tajekoztatast
nyljt a Tarsasdg tulajdonosi jogokat képviseldje, konyvvizsgaloja, feliigyelGbizottsaga és a
belso ellendre részére;

ellatja a teljesitések pénziigyi elszdmolhatosagi ellendrzését;

elkésziti az idoszaki KSH jelentéseket;

kialakitja és feliigyeli a kéltséghely rendszert;

kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.

5. Feladata a timogatasok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszdmoloinak, elszimoldsainak
elkészitése és ellenérzések adminisztrativ lebonyolitasa:

elokésziti a harmadik félt6l valo forrasok elszamolasat a forrasnytjto szervezet felé, kivétel az
EU-s projektek;

feltigyeli és javaslatot tesz az optimalis forrdsfelhasznalasra;

elvégzi a forrasnyujto szervezet, illetve ASZ ellenérzésének Tarsasagi tamogatasat;
figyelemmel kiséri a projektek pénziigyi és szamviteli elszamolasat;

figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamolésainak ellentrzését;
kozremiikodik a palyazati forrasbol megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatlyos jogszabalyokon alapuld — ellatasaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellentrzesét;

az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellenérzésének érdekében tamogatast
nyujt az ellendérzést lebonyolitd szamara.

Feleldssége: a Kontrolling Ipazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasdgos mikddéséért, feladatai teljes korli, szakszeri €s hataridoben torténd ellatasaert.

1.3.3;

Bérszamfejtési Osztaly

A gazdasagi igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a bérszamfejtési szakmai és operativ
vezetdin keresztll irdnyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag létszamgazdalkodasanak Humankezelési Politika szerinti pénziigyi €s
adminisztracids folyamatainak biztositasdra.

Feladatai:

1. Munkavallalok be-, kijelentése a hatosagok felé, valtozasjelentések elkészitése.
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2. A Tarsasag bérszamfejtési feladatainak ellatdsa és az ezekhez kapcesolédéd nyilvantartasok,
adatszolgaltatisok biztositasa,

3. A Térsasig tarsadalombiztositdsi kifizetthelyi feladatainak ellitdsa és az ezekhez kapesolodd
nyilvantartisok, adatszolgaltatasok biztositdsa, tarsadalombiztositasi kifizetohelyként felel a
térvényben eléirt mikodtetésért.

4, Bérugyi statisztikik elkészitése.

Felelossége: A Bérszamfejtési Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeli egység
hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.5.4.  Rehabilitaciéért Felelos Osztaly
A gazdasagi igazgato iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a rehabiliticios osztalyvezetén keresztiil
iranyit.

Hataskore kiterjed az akkreditaciés kovetelmények ellenérzési folyamatira és a rehabilitdcios koltség
tamogatas lehivasdhoz sziikséges folyamatok biztositasara.

Feladatai:
1. Kialakitja ¢s fenntartja az akkreditacids tantsitvany fenntartdsahoz sziikséges rehabilitacios szakmai
megfeleldséget.

2. A rehabiliticios szemlék rendszerével tamogatja a munkavallalok foglalkoztatdsi kortilményeire
iranyuld intézkedések elvégzését.

3. Feladata a rehabilitdciés kéltségtamogatishoz kapcsolodo palydzatok eldkészitése, benydjtdsa a
szakmal szempontoknak megfelel6en a tarsigazgatésagok bevonasaval.

4. Kezeli az IKR rendszert a tamogatas lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfeleléen.

5. Egyiittmikodik a rehabiliticios foglalkoztatds szabélyszertiségének ellentrzésére iranyuld eseti és
atfogo helyszini ellenérzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditalt munkaltatok nyilvantartasaval és az akkreditalt munkaltatdk
ellenbrzésével Gsszefiiggd hatdsagi feladatokat rehabilitacios hatosagként ellaté Budapest Févaros
Kormanyhivatala szakembereivel.

7. Megviltozott munkaképességii munkavallalok segitésére a foglalkoztatason kivilli eszkozok
keresésese, szocidlis lakasok mikodtetésének szakmai timogatésa.

Felelossége: a Rehabilitacioért Felelos Osztaly felelGsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egység a hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes korl, szakszer(i és hatariddben torténd
ellatasaért.

1.6. Kiozbeszerzési és logisztikai igazgato

A Tarsasag igyvezetGje dltal kinevezett munkavallald, aki az tigyvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett
egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére kijeldlt
1gazgaton, osztilyvezetdn és csoportvezeton keresztiil.

Hataskore kiterjed a kozbeszerzési folyamatok és a logisztikai folyamatok biztositasara a Logisztikai
Igazgatosdgon és Kozbeszerzési Osztalyon keresztiil.

Feladatai:
I. Az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységek altaldnos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok m{ikddését.



2. Nyomon kévetni az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek és a tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmiikodését.

3. Folyamatosan beszdmol a Térsasag tgyvezetdjének az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentéségi ligyek dllasarol.

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

5. Rendszeresen tajékoztatja az ligyvezet6t az ligyvezet6i feladatkdrbe tartozo tigyek allasarol, a sziikséges
intézkedésekrol és azok hataridejérol.

Feleldssége: a kizheszerzési és logisztikai igazgato feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti
egységek hatékony és gazdasdgos miikddéséért, feladatai teljes korii, szakszerli és hatiriddben torténd
ellatasaért.

A kizbeszerzési és logisztikai igazgatd dltal vezetett Kozbeszerzési és Logisztikai Igazgatosag az alabbi
szervezeti egységekbaol all:

1.6.1. Logisztikai Igazgatisag

A kozbeszerzési és logisztikai igazgat6 irdnyitasa alatt 41l szervezeti egység, amelyet a logisztikai igazgaton
keresztill iranyit.

Hataskire kiterjed a nem kézbeszerzés hatdlya ald es6 beszerzési-, készletgazdalkodasi-, kbzponti raktarozasi
¢s szallitmanyozasi folyamatok biztositasara a Beszerzési-, a Készletgazdalkodasi-, a Kézponti Raktarozasi-,
a Szallitmanyozasi és Fuvarszerzési- valamint a Flottakezelési Csoportokon keresztiil.

Feladatai:

A Logisztikai lgazgatd feladatai a munkafolyamatok kidolgozasa, koordindldsa, és a cég logisztikai
miikddéséhez szitkséges feltételek kialakitisa mellett, a munkatérsak iranyitdsdhoz kapcsolédnak. Ezek
mentén a kévetkezo tevékenységekért felelds elsésorban:

1. Kialakitja a cég beszerzési, készletgazdalkodasi, szallitasi, raktarozasi, flottakezelési
stratégidjat. Ehhez felméri az aktudlis piaci helyzetet, trendeket, a cég érdekeit és az ligyfelek
igényeit. Felvazolja az elérni kivant célt, amelyet adatokkal, mérészamokkal, hatékonysagi, €s
pénziligyi mutatokkal tamaszt ala.

2. Koltségvetést készit. A logisztikai stratégia alapjan szdmitdsokat végez arra vonatkozoan, hogy a
kiilonbozo feladatok elvégzése milyen anyagi raforditdst igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkoz igényt, azok karbantartdsat, javitdsat, a kiilonbdz6 szolgaltatasok igénybevételét - példaul
fuvarozo cégek alkalmazasat - és a munkaerd koltséget is. Munkdja soran folyamatosan ellenorzi ezt,
terv-tény elemzeéseket készit.

3. Megtervezi a logisztikai feladatokat. A logisztikai stratégiabdl levezeti az elvégzendo feladatokat.
Megallapitja a folyamatokhoz sziikséges munkaerd, idé és koltség igényt, valamint megtervezi, hogy
a folyamatok hogyan kapesolodjanak dssze, és milyen részfolyamatokbol alljanak.

4. Megszervezi, iranyitja a logisztikai feladatokat. A feladatok részleteit, a dolgozok felé tdmasztott
elvarasokat megosztja a Logisztikai Igazgatésag dolgozdival. A csoportvezetdi bevondsaval
gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak a feladatokat a tervek és elvarasok szerint elvégezzék.

5. A logisztikai igazgatdé a csoportvezetdk bevonasdval biztositja a munkavégzéshez sziikséges
feltételeket. Biztositia a munkavégzéshez szilkséges eszkozoket, illetve a megfeleld
munkakoriilményeket.

6. A Logisztikai Igazgatd irdnyitja a Logisztikai Igazgatdsaghoz tartozé csoportokat. Beosztottjai
eredményeiért felel6sséggel tartozik. Az () munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremikadik.

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

8. Kezeli és nyilvantartja a gépjarmtifiottat, beleértve a miiszaki allapota fenntartdsat és a karrendezési
eljarasokat.
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9. Kimutatdsokat készit. Méri a logisztikai folyamatok hatékonysdgat, és mindségét. Az adatokrol
tajékoztatja a kizbeszerzési és logisztikai igazgatot.
10. Kapcsolatot tart a cég mas igazgatosagaival, osztalyaival. Kozremikadik az egységes folyamatok
kialakitasaban.
Felelossége: A Logisztikai Igazgatdsag feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miiksdéséért, feladatai teljes korl, szakszer( és hatdridében torténd ellatasaért.

1.6.2. Kizbeszerzési Osztaly

A kozbeszerzési és logisztikai igazgatd irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a kézbeszerzési
osztalyvezetdn keresztiil irdnyit.

Hatiskore kiterjed a kdzbeszerzés hatélya ala esd tartozd beszerzési folyamatok teljes korii lebonyolitasara.

Feladatai:
1. A beszerzési igények kezelése, vizsgalata (egybeszamitasi vizsgalat, megfeleld eljarasrendre és eljaras
fajtaba torténé besorolas).
2. A beszerzési igények alapjdn, sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitdsa a becsiilt érték
megallapitasa érdekében.
3. A becsiilt érték és fedezet tisztazasat kovetGen az ajanlatkérés, a dokumentacid, valamint a
szerzOdéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes korii lebonyolitasa.
Az eljarasokban ajanlattevéként felhivni kivant gazdasagi tarsasagok ellendrzése.
Az eljaras teljes korti dokumentalasa.
A lebonyolitott eljarasok soran esetlegesen felmeriild szerz6désmodositasok 6sszeallitasa.
Tamogatasbol megvalodsuld eljardsokban az ellenérzéseken rendelkezése allas, ellendrzésen felmeriilé
kézbeszerzési-jogi kérdések megvalaszolasa.
8. Beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban ajanlattétel.

S

Felelossége: A Kozbeszerzési Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.7. Belso6 ellendr
A Tarsasag ligyvezet(je altal a feliigyelobizottsag jovahagyasaval kinevezett munkavallalo.
Hatdskore kiterjed a Tarsasag torvényes és szabalyos miikddéséhez kapesolodo ellendrzési folyamatokra.

Feladatai:

1. A nemzetkdzi belséd ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsd ellenorzési
alapszabaly, a belsé ellendrzési kézikonyv €s az alkalmazott iratmintak elkészitése, jovahagyatasa,
kiadatdsa és modositdsa.

2. Stratégiai belsé ellendrzési terv (4 évre vonatkozéan) és éves belsd ellendrzési terv készitése,
jovdhagyatisa és szilkség esetén modositasa a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitett
kockazatkezelési eljarasok eredményének figyelembevételével, 6nalléan eljarva.

3. A feliigyelobizottsag altal elfogadott stratégiai- és éves ellentrzési terv lefolytatasa, a tapasztalatok

alapjan hatékonysagnoveld javaslatok megtétele.

A belsé ellendrzési jelentések legalabb évente kétszer torténd megtirgyaldsa a feliigyel6bizottsiggal.

5. A belso ellentrzési tevékenységre vonatkozo mutatészamok alapjan hatékonysagnoveld intézkedések
megfogalmazasa €s végrehajtasa,

e
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11.

12,

13
14.

Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel €s a koltségek és
raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezeésének, felhaszndlasinak ¢és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgalatara,
Bizonyossagot ado tevékenysége kirében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilondsen
- a bels6é kontrollrendszer kiépitését, miikddését, tovabba a jogszabédlyoknak és a
szabalyzatoknak vald megfeleloségét, valamint a belsé kontrollrendszer miikodéseének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- a rendelkezésre 4116 eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,

valamint az elszamolasok megfeleldségét,

- astratégiai és operativ dontések meghozatalat,

- az ectikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését,

- a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.
Megallapitasokat, kvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockézati tényezdk, hidnyossagok
csOkkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa, valamint a koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasdg eredményességének nivelése, tovabba a belso kontrollrendszerek javitasa és
tovabbfejlesztése érdekeben.

Nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellenérzési jelentések alapjan késziilt intézkedési terveket.

. Tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilondsen

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

- a pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forrds-kapacitasokkal valé észszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdédlkodasra vonatkozo tanacsadas biztositasa,

- a tarsasag ligyvezetdje részére szakértGi tdmogatas ny(jtasa a kockazatok €s a szervezeti
integritast sértd események kezelése, tovdbba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo
rendszerek kialakitdsa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

- tandcsadds biztositisa a szervezeti struktGridk racionalizdlasa, és a valtozdsmenedzsment
terlilete vonatkozasaban,

- javaslatok megfogalmazisa a tarsasag mikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovéabbfejlesztése érdekében, a tarsasdg belsd szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

A belsé ellendri tevékenységrél éves osszefoglald jelentés készitése, arrdl tajékoztatas adasa az
ligyvezeto és a feliigyeldbizottsag részére, valamint jovahagyatdsa a feliigyelébizottsaggal.

Részt vesz a feliigyel6bizottsag tilésein.

A Térsasag telephelyeinek, tizemeinek rendszeres ellenérzése sajat szempontrendszere alapjan.
Ugyvezet tdjékoztatisa az ellendrzések tapasztalatai alapjan; a Térsasag vezetésének torténd
tandcsadas, a vezetés tamogatasa az intézkedések el6készitésében, az etikai értekek és az integritas
érvényesitésenek biztositasaban,

Felelossége: a belsé ellendr felelosséggel tartozik feladatai teljes kordi, szakszerii és hatdridében torténd
ellatasaért.

1.8. Megfelelési tanacsado

A Tarsasag ligyvezetoje altal kinevezett munkavallalo.

Hataskore kiterjed a Tdrsasdg megfleleld miikodéséhez kapesolddo ellendrzési folyamatokra, a tarsasag
integritasanak megorzésére.

Feladatai:

1.

Annak elGsegitése, hogy a kioztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére €s
mukddésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Osszhangban legyenek a

jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellentrzése, amelyek célja az irdnyado jogszabalyoktol valo eltérések feltardsa.
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A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabélyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése,

A feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok cstkkentése érdekében javaslatok készitése a
koztulajdonban allé gazdasdgi tarsasag elsé szamu vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hidanyossagok feltirdsa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellendrzése.

A Kkoztulajdonban allé6 gazdasigi tarsasag elsd szamu vezetGjének, vezetd testiiletének és a
kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasdg munkavallaldinak timogatdsa abban, hogy a kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasdg teljesitse a tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogszabdlyokban foglalt
kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elbsegitd szervezeti szemlélet
kialakitdsdnak tdmogatdsa szervezetfejlesztési eszkdzokkel és képzések szervezésével,

A belsd kontrollrendszer vonatkozisiban a kontrollkdrnyezet kialakitdsanak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordindcidja, valamint a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasig elsd szamu
vezetdje altali meghatalmazds alapjdn a koéztulajdonban allé pazdasagi tarsasig miikodésével
Osszefliggd integritdst sért6, korrupcids és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockdazatokra
vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

A jogszabdlyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapesolatos intézkedések vonatkozasdban a
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdjének folyamatos tamogatasa, tanacsadas.

Feleldssége: a megfelelési tandcsado feleldsséggel tartozik feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridében
torténd ellatasaért,

1.9. Adatvédelmi tisztviselo

A Tarsasag tigyvezetoje altal kinevezett munkavallald.

Hatiskire kiterjed a Tarsasdg adatvédelmi folyamatainak feliigyeletére, ellendrzésére, meghatirozott
adatvédelmi feladatok ellatasara.

Feladatai:

1

Lad

A személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eléirdsokrél naprakész tdjékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Tarsasdg, annak adatfeldolgozoi és az azok
altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzé személyek részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellenérzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasok,
igy kiiléndsen a jogszabdlyok és belst adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését,
ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapesolodo egyértelmii feladatmeghatdrozas,
az adatkezelési miiveletekben kézremiikodé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idékozonként lefolytatandé vizsgdlatok megvaldsulasat.
Vezeti a vonatkozd jogszabaly altal eldirt adatvédelmi nyilvantartasokat.

Eldsegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy killondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Tarsasagnal, illetve adatfeldolgozéjandl a panasz orvoslasdhoz szilkséges
intézkedések megtételét.

Szakmai tandacsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgalat lefolytatasat,
illetve érdekmérlegelési teszt elkészitését.

Kozremiikodik az adatvédelmi incidens kivizsgaldsaban, szilkség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informécioszabadsag Hatdsdgnak.

Egytittmikodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasdra jogosult
szervekkel ¢€s személyekkel, igy kiilondsen kapesolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadsag Hatdsdggal az elGzetes konzultacié és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok
elosegitése érdekében.
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8. Kozremikodik a belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi targyd szabdlyzatok és adatvedelmi targyu
okiratok megalkotasdban.

Felelossége: az adatvédelmi tisztviseld feleldsséggel tartozik feladatai teljes kord, szakszeril €s hatiridében
torténd ellatasaért.

1.

V. A szervezeti egységek egyiittmitkddése

A tarsasag szervezetl egységei a sajal és mas szervezeti egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszerli ellatdasa érdekében egymassal egyiittmiikédni kotelesek, ennek keretében - akar kiilon
megkeresés nélkiil is - a sziikséges informaciot egymds szamdra a lehetd legrovidebb hataridon beliil
megadjak, a sziikséges intézkedéseket, cselekményeket megteszik.

Az egyiittmikddés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok miitkédnek:

- Ugyvezetdi munkacsoport
- Termelési munkacsoport

Ugyvezetéi munkacsoport

Alland6 tagjai: {igyvezets, jogi és személyligyi igazgatd, igazpatdsi igazgatd, termelési igazgato,
gazdasagi igazgatd, kozbeszerzési és logisztikai igazgatd. A munkacsoport milkddéseben a belso ellentr
allandé tanacskozasi joggal vesz részt.

A munkacsoport {ilés napirendi pontjaitdl fiiggben az iigyvezeté meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi iilésén reszt vesz.

A munkacsoportot az tigyvezetd hivia ssze, az sziikséghez képest, de havonta minimum két alkalommal
tilésezik. Az tilésekrol emlekeztetd keészil.

Termelési munkacsoport

Alland6 tagjai: termelési igazgatd, lizemirdnyitasi igazgatd, gyartdstimogatasi igazgato6, kereskedelmi
igazgato, gazdasdgi igazgatd, logisztikai igazgatd, mindségellenorzesi osztalyvezetd.

A munkacsoport iilés napirendi pontjait6] fiiggden a termelési igazgaté meghivott tagot is delegélhat a
munkacsoportba.

A munkacsoportot a termelési igazgaté hivia ossze, a felmeriilt kérdések szilkségéhez képest, de
minimum havonta egy alkalommal {ilésezik. Az tilésekrol emlékeztetd késziil.

Az ligyvezets és a szervezeti egységek vezetdi a fenti munkacsoportokon kiviil egyéb személyes forum
létrehozasat is kezdeményezhetik a szervezeti egységek egyiittes jelenlétével, biztositva a szervezeti
egységek kozoti hatékonyabb és folyamatos informacioaramlast.

A szervezeti egységek a Térsasdg ligyvezetdje altal jovahagyott projektek megvaldsitasaban is kotelesek
egyiittm{ikddni. Ebben a projektvezetd és a projektmenedzser altal meghatirozott miikddési rend,
kommunikacios terv €s tevékenységfelelés matrix az iranyado, amelynek elkészitése és betartatdsa a
mindenkori projektvezett és projektmenedzser felelssége.
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VI. Helyettesités rendje

Az ligyvezetot betegség vagy szabadsag okozta tavollét idejére az a munkavallald helyettesiti, aki az adott
igy tekintetében erre kiilén meghatalmazassal rendelkezik.

Az ligyvezetd dont azon munkavallald helyettesitésérdl, ahol az 6nallo szervezeti egység feladatait cgy
személy latja el.

Az igazgato, az osztalyvezetd, illetve a csoportvezetd az iranyitasa ala tartozo munkavallalok koziil irdsban
jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalot tavolléte esetére. A helyettesitésnél meg kell jelélni a
helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités kérdése vagy annak hataskore barmely
okbdl rendezetlen, Ggy annak kérdésében az tigyvezetd dont.

A munkavallalok helyettesitésérdl, annak rendjérél — ellenkezé iigyvezetéi utasitis hidnydban — a
munkavallalo felettes vezetdje sajat hataskorben dont.

Az 5 munkanapot meg nem haladé helyettesitésnél az atadas-atvétel az intézkedést igénylo tigyek szobeli
felsorolasaval-atadasdval is toriénhet. Az 5 munkanapot meghalado helyettesitésnél az intézkedést igényld
tigyek irdsos felsorolasdval torténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot adé koriilmények ezt az atadd részére
nem teszik lehetévé.

A munkavallalé munkakorének megvaltozasa esetén azonnal, de legkésobb 30 napon beliil be kell fejezni az
atadasi eljarast a munkakérre kijelolt munkavallalod részére. Anyagi felelosséggel jaré munkakdr valtozas
esetén a gazdasagi igazgaid ellendrzi az dtadds-atvétel menetét.
A munkavallal6 munkaviszonydnak megsziintetése esetén a munkakor atadasanak szabalyaira a jogi €s
személyligyl igazgatosdg vonatkozo szabdlyzatiaban foglaltak az irdnyadoéak.

VIIL. A belsé iranyitas eszkozei
A Téarsasag a belsd irdnyitisra jogi eszkozoket és joghatdssal nem bird egycéb eszkozoket vesz igénybe. Ezen

eszkozokrol bdvebben a Téarsasdg FL-01 A bels6 szabdlyozds folyamata elnevezésii folyamatleiras ad
teljeskor( tdjékoztatast, hatarozza meg a hasznalatanak sziikségességét, formai és tartalmi kovetelményeit.

VIII. Hatalyba lépteto rendelkezés

Jelen Szervezeti és Mikdédesi Szabalyzat az ligyvezeto részérdl tortént alairast kovetden 2022, marcius 1.
napjan lép hatalyba.

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

/)
ol

Csizi Péter
ligyvezeto

Melléklet: Szervezeti dbra.
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