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PREAMBULUM

A KEZMU Kozhasznu Nonprofit Kft. iigyvezetdje a Tdrsasdg Alapité Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Tarsasdg modositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti €s Miikodési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint allapitja meg, egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezve
a Tarsasag 2022.09.08. napjén kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

1. A Szabalyzat célja

A KEZMU Kozhaszni Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Tarsasdg) SZMSZ-ének célja, hogy az dllami vagyonrol
szolo 2007. évi CVI. torvény és végrehajtdsi rendelete, az allami vagyonnal valé gazdéalkodasrdl szolo
254/2007. (X.4.) Korm. rendelet, a nemzeti vagyonrdl sz616 2011, évi CXCVI. torvény, a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasdgok takarékosabb mikddésérél sz616 2009. évi CXXIL térvény - hatélyon kiviil helyezésiik
esetén a helyilkbe 1€pd jogszabély -, valamint a Térsasag Alapité Okirataval Gsszhangban meghatérozza a
Térsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- és felel6sségi korét, egymdshoz vald viszonyat,
tovabb4 a Tarsasag miikédésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

A jelen szabdlyzat hatalya kiterjed a Tarsasag teljes teriiletére, beleértve a Tarsasag székhelyét, telephelyeit
és fidktelepeit, tovabba valamennyi munkavallaldjara és a Tarsasdggal munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban 41l természetes személyekre.

3. A Tarsasag adatai

A Térsasdg cégadatait, jogallasat, tevékenységi korét, a Tarsasdg alapitdjara, feliigyelébizottsdgara ¢s
kényvvizsgaldjara vonatkozd részletes szabalyokat a Tarsasag Alapité Okirata rogziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Térsasdg szervezeti egységei a kovetkezok:

1.1.0gyvezetd

1.2.Termelési Igazgatosag
1.2.1. Kereskedelmi Féosztaly
1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly
1.2.1.2. Gyartasel6készitési és Technologiai Osztaly
1.2.2. Uzemiranyitisi F6osztaly
1.2.2.1. Termelésirdnyitasi Osztaly
1.2.2.1.1. Termelési ¢s Uzemi Koordindci6
1.2.2.1.1. Uzemek
1.2.2.2. Termeléstervezési Osztaly
1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly
1.2.4. Logisztikai Féosztaly
1.2.4.1.1. Raktarozési és Készletgazdilkoddsi Osztaly

1.2.4.1.2. Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

1.3.Térzskari Igazgatésag
1.3.1. Min6ségiigyi és Munkavédelmi Féosztaly
1.3.1.1. Mindségirdnyitasi és Mindségellendrzési Osztaly
1.3.1.2. Munkaegészségiigyi Csoport
1.3.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi FGosztaly
1.3.2.1. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly
1.3.2.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly
1.3.3. Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacidért Felelés Osztaly
1.3.4. Informatikai Osztaly
1.3.5. Kozponti Titkdrsag

1.4.Jogi, Szem¢lyiigyi és Rehabilitaciéért Felelés Igazgatosag
1.4.1. Személyligyi €s Bérszamfejtési Osztaly
1.4.2. Rehabilitacioért Felel6s Osztdly



1.5.1.
1.5.2.
1.5.3.

1.6.1.
1.6.2.

1.7.1.
1.7.2.

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

Szoftvertdmogatasi és Elemz8 Csoport

1.6.Kizbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsag
Kozbeszerzési Osztaly

Beszerzési Osztaly

1.7.Biztonsagi Igazgatosag

Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly
Megelézési és Vizsgalati Osztaly

1.8.Belsé Ellenér

1.9.Megfelelési Tanacsadé

1.10.Adatvédelmi Tisztviseld



A Biztonsagi Igazgatd, a Torzskari Igazgatd, a Jogi, Személyligyi és Rehabilitdcioért Felelds Igazgato, a
Gazdasagi Igazgatd, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd és a Termelési Igazgaté kézvetlenill az
Ugyvezett iranyitdsa alatt végzi a tevékenységét. Az igazgatok iranyitdsa alatt foosztalyvezetdk,
osztalyvezetdk és csoportvezetdk keriilhetnek kinevezésre. Az igazgatok a Tarsasdg menedzsment szintjét
jelentik és képviselik, akik az Ugyvezetdvel kozosen hatdrozzak meg a TArsasag jovoképét, stratégiai céljait,
az azok eléréséhez sziikséges eszkozoket €s erdforrasokat. Az igazgatok tamogatjak az ligyvezet6t a megfeleld
iranyok kijeldlésében. Az igazgatok feleldsek az ligyvezetdi szadndék alsobb szinteken t6rténd megjelenéséért.

Az igazgatok irdnyitasa alatt mikodod foosztilyok a Tarsasag fels® vezet6i szintjét jelenitik meg, akik
felelések az altaluk vezetett szakteriilet szakmai irdnyitasaért, az eréforras-gazdalkodasért, illetve a sajat
szervezeti egységiik belsd struktardjanak kialakitdsaért. F6 feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontsak le, és meghatdrozzak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek f6bb mutatdészamait.

Az igazgatok vagy fdosztalyvezetSk iranyitasa alatt mikodo osztalyvezetik a Tarsasag kizépvezetdi szintjét
jelenitik meg, akik feleldsek a cselekvési tervek megval6sitdsa érdekében végzett folyamatszabalyozésért,
amely egyuttal bemenete a csoportvezetéi munkakdrnek, akik ezaltal - mint legalsd vezet6i szint — felelnek
az operativ munkat végzok kozvetlen iranyitasaért.

Az osztalyvezetdi munkakort indokolt esetben tobb vezetd kdzdsen latja el, meghatarozott szempontrendszer
alapjan, megosztva ezzel egymas kozott a felsdvezetdi szintrdl kézépvezetoi szintre keriilé feladatokat. Ezen
szempontoknak megfeleléen keriilhet felosztisra kozottik az erdforras-gazdalkodas, az operativ (napi
munkaszervezéssel kapcsolatos) iranyitas, a szervezeti egységiik belsd struktardjanak kialakitisa, illetve a
magas szintii szakmaisag biztositasa a jogszabalyok betartatdsédn, a folyamatos képzések biztositasan, a
folyamatok szabalyzasan, a kontrollpontok kialakitdsan, és ellen6rzésen keresztiil. A felosztas lehet vertikalis
(feladat ¢s hatdskor) vagy horizontélis (létszdm), szakmai feladatok és/vagy teriileti elhelyezkedést is
figyelembe vevo.

A Térsasagnal adatvédelmi tisztviseld, megfelelési tanacsadé és belso ellenér miikodik, akik a Térsasag
Ugyvezet6jének tartoznak felel6sséggel.



IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti abra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.

IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hataskore

1.1. Ugyvezetd

Az Ugyvezetd feladat- és hataskore a kovetkezOkre terjed ki: a Tarsasdg vezetd tisztségviselGje, a
munkaltatdi jogok gyakorldja, valamint a szervezeti s miikodési szabalyzat jovahagyoja.

Az Ugyvezetd kijelolésére, tisztségének Osszeférhetetlenségi szabalyaira, feladataira és dontési
jogkdrére, tovabbia a feleldsségére vonatkozo részletes szabalyokat az Alapitd Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezetd az ligyeknek - a szervezeti és mikodési szabdlyzatban meghatirozott csoportjaira
nézve, illetve akadalyoztatisa esetén helyettesitésére - a Tarsasdg munkavallaldit képviseleti joggal
ruhazhatja fel.

Az Ugyvezetd a Tarsasdg szervezeli egységeinek vezet6it a kiilon meghatalmazas dltal megjeloit
meghatarozott {igyek, Ugycsoportok tekintetében, 1.1.2. pont szerinti helyettesitése esetén énalls vagy
egylittes képviseleti joggal ruhdzhatja fel.

A Tiarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Térsasag eldirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégneve
ala, vagy folé a képviseletre jogosult személy a nevét - a hiteles cégalairdsi nyilatkozatdnak
megfelelden - sajat névaldirasaval latja el. A Tarsasdg cégjegyzésére jogosultak: az ligyvezetd
tnalldan, az ligyvezetd altal a cégjegyzésre feljogositott munkavallalok kozil kettd egylittesen.

Az Ugyvezetd az Termelési Igazgatén, a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgaton, a

Térzskari Igazgatdn, a Gazdasagi Igazgaton, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdn és a Biztonsagi
Igazgatdn keresztiil irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag ligyvezetSje altal kinevezett Termelési Igazgato, aki az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitdsa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskéri rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére
kijelslt foosztalyvezetdkon/osztalyvezetdkon keresztlil.

Hatdskire a kovetkez6 tertiletekre terjed ki: Kereskedelmi Féosztaly, Uzemiranyitasi Fdosztaly, Logisztikai
Fbéosztaly, Termeléskontrolling Osztaly.

Feladatai:

1.

2.

3.

Kozvetlenill, valamint az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altaldnos, adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feligyeli
a szervezeti egységek mikodését.

Nyomon kéveti az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordilékeny egylittmiikodeését.

Folyamatosan beszamol a Térsasiag Ugyvezetéjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladat ellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentéségii igyek allasardl.
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4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.

5. Gondoskodik az A&ltala irdnyitott szakterillet mikodésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérdl, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miik6désével kapcsolatosan adatbdzist
épitsen fel.

6. Rendszeresen tajékoztatia az Ugyvezetét az {igyvezetdi feladatkérbe tartozd tigyek allasardl, a
szitkséges intézkedésekrol és azok hataridejérdl.

7. A Termelési Igazgaté a beosztottjai feladatelltasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az 1j
munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

A Termelési Igazgaté munkdjanak eredményes elvégzeését tigyviteli és szakértéi munkatars tAmogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
8. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
9. A Termelési Igazgatésag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezets és Termelési Igazgatd
utasitasait és allasfoglalasait.
10. Gondoskodik a Termelési Igazgatosagon tartott programok elOkészitésérol és levezénylésérol,
11. Rendszerezi és dontésre eldkésziti Termelési Igazgatésag vezetdinek (fbosztalyvezetdinek,
osztalyvezetdinek és csoportvezetdinek) cimzett tigyiratokat.
12. Ellatja a Termelési Igazgatd levelezésével kapesolatos adminisztracids feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, sz€tosztasat.
13. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelési Igazgat6sag adminisztracids folyamatait.
14. El6segiti a Termelési Igazgatdsag munkaszervezetének adminisztrativ miikdését.
15. Tamogatja a Termelési Igazgaté munkdjat szakmai dontéselékészitd anyagok elSkészitésével, a
szakteriileti egyiittm{ik6dés koordinalasaval.

Feleldssége: a Termelési igazgato feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek jogszerti,
hatékony és gazdasagos mikddéséért, feladatai teljes korli ellatasaért.

A Termelést Igazgaté vezetése alatt allé szervezeti egységek a kivetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Foosztily

A Termelési Igazgaté irdnyitdsa alatt 4110 szervezeti egység, amelynek irdnyitdsdt a Kereskedelmi
Féosztalyvezeton keresztiil latja el.

Hataskiore kiterjed a Tarsasag értékesitési, kereskedelmi, kereskedelem-értékesitési marketing,
gyartasel6készitési és gyartastechnologiai folyamatainak mikodtetésére az Ertékesitési Osztilyon és
Gyartaselkészitési és Technoldgiai Osztalyon keresztil.

Feladatai:

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

2. Az ugyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjan a megrendelések kezelése, folyamatos
utankvetes.

3. Az drak és a kereskedelmi és kereskedelemhez tartozd alvallalkozdéi szerzodések kialakitasa,
folyamatos feliilvizsgélata, mindségi valtoztatasok végrehajtisa.

4, Az érak folyamatos piaci és utdkalkuldcios egyeztetése az elérhetd legjobb kiajanlhaté arszinvonal és

nyereségtartalom elérése érdekében.

A megfeleld gyartastechnologia és gyartaseldkészités szakmai biztositasa.

Az értékesitési tervek kialakitdsa és teljesitése.

Piackutatas, ij vevok és tizleti lehetdségek feltarasa.

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

(j er6forrdsok bevondsara.
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9.
10.
11.

12.

A Térsasag egységes marketing szervezetének kialakitasa és mikodtetése. ~

A marketing tevékenységek elokészitése, megvaldsitasa, ellendrzése és utdlagos értékelése.

A Kereskedelmi Fdosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért felelosséggel tartozik. Az 1)
munkatdrsak Kivélasztasiban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikodik. Felelos az
irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek munkdjanak ellatdsdhoz indokolt szervezeti felépités
elkészitéséért, valamint annak kialakitasaért, az optimalis 1étszdm és kompetencia meghatarozasaért.

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

Felelossége: A Kereskedelmi Foosztaly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer( és hatariddben torténd ellatasaért.

1.2.1.1  Ertékesitési Osztaly

Az Ertékesitési Osztaly kizvetleniil a Kereskedelmi Féosztalyvezetd vezetése alatt 4ll. Az Ertékesitési Osztaly
operativ vezetését az Ertékesitési Osztalyvezetok latjak el.

Hataskore kiterjed az agazati értékesitési stratégia megvaldsitasara, az ezt biztosito értékesitési folyamatok
kidolgozasira, mikodtetésére és javitaséra.

Feladatai:

1.

9.
0.
11
12

o

Az értékesitési stratégia 4ltal meghatdrozott megrendeldk felkutatasa, tArgyalasok lebonyolitasa és a
véllalati célok elérését timogatd megrendelések realizalasa.

Az arelemzések és szerzddés feliilvizsgalatok folyamatos lebonyolitasa.

Az ) ajanlatokhoz a sziikséges kalkuldeios elemek eldkészitése a hatalyos véllalati folyamatok szerint,
az ajanlatok elkészitése és regisztracidja, egylittmitkddés a tarstertiletekkel.

Folyamatos kapcsolattartds a vevokkel, vevdi latogatdsok szervezése. Részvétel kezdeményezése
szakmai kiallitasokon, vasirokon és egyéb kereskedelmi férumokon.

A forgalmi tervek nyomon kévetése, visszajelzés és adatszolgaltatas a felelds vezetdk részére.
Folyamatos kapcsolattartas a megrendelések teljesitését biztosité tarsosztalyokkal a vevoi igények és
a Tarsaséag elvarasainak minél magasabb szinten torténé megvalositasa érdekében.

Utokalkulaciok elkészitésében vald kozremiikodés.

A webaruhaz folyamatos fejlesztése, arutdrzs karbantartasa, vevokor bévitése, az ar és drucsoportok
feliigyelete. A webdruhaz miiksdését biztosité munkatarsak ellendrzése.

Célzott piackutatdsok és vevikapcsolati feltarasok elvégzése.

A Térsasag piaci megjelenésének kialakitasa.

A sajat gyartasu termékek egységes mdrka ald rendezése és ezen mdrkan belili markanevek és
jellemzok kialakitdsa, egyiittmitk6dés a folyamatban érintett tarsteriiletekkel.

Termék és szolgaltatds ,,életgbrbék” megtervezése és monitorozasa.

13. A Tarsasag termékeldallitasdhoz termelési kapacitast biztositani tudé alvéllalkozdinak felkutatasa €s

14,
15.

a vellik torténd kapcsolattartds. Az armegallapodasok lebonyolitisa, a Beszerzési Osztallyal
egylittmiikddve az alvéllalkozdi szerzddések eldkészitése, folyamatos nyomonkodvetése a termelés
elorehaladasanak és az alvallalkozok szerz6deés szerinti teljesitésének.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.
Az Ertékesitési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatisaért, eredményeiért felel8sséggel tartozik.

Az 1) munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kbzremiikdik.

Felelossége: Az Ertékesitési Osztaly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
kort, szakszer( és hataridben torténd ellatasaért.



1.2.1.2 Gyartiselikészitési és Technolégiai Osztaly

A Kereskedelmi Foosztalyvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a
Gyartasel6készitési €s Technologiai Osztalyvezettn keresztiil latja el.

Hataskére kiterjed a gydrtdshoz kapcsoléddan a gyértaseldkészitési folyamatok kidolgozasara,
mukd&dtetésére €s javitasara,

Feladatai:

1. A felmeriil6 vevéi igény alapjan megtervezi és koordindlja a termékfejlesztési és mintagyartdsi
folyamatot a megrendelSkkel és az Uzemiranyitasi Féosztallyal valé folyamatos kapcsolattartas
mellett.

2. Meghatarozza a gyartott termékek technologidjat, elkésziti a miiveleti bontdsokat és meghatirozza
a normaidéket, besorolja a miiveleteket a kompetenciaszintek alapjan és feltslti azt a hatékonysag-
elemzest lehetové tevo eszkozbe.

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

4. Meghatdrozza a termékeloallitisahoz sziikséges alap-, segéd- és kellékanyagok anyaghanyadat,
amelyet ,termékfara” bontva feltslt a beszerzések és gyartasok lebonyolitdsat és adminisztraci6jat
tdmogaté eszkdzbe,

5. Kalkulaciét készit a termék elszamol6 &rdra, valamint adatot szolgéltat az drazés elkészitéséhez.

6. Meghatarozza a termeléshez sziikséges gyartoberendezéseket, szerszamokat, méréeszktzoket.
Elkésziti a sziikséges technoldgiai- teriték-. felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

7. Javaslatot tesz a termelési hatékonysag javitasa érdekében, koltség-haszon elemzés elkészitésével
a termeldeszkdzok vagy egyéb berendezések beszerzési igényeire vonatkozoan.

8. Mindsiti és szakmai alkalmassag szempontjdbél értékeli a Tarsasag termékeldallitasaban termelési
részt vallal6 alvallalkozéit. Elkésziti és dokumentalja az alvallalkozok részére dtadott technoldgiai
informacidkat és folyamatosan figyelemmel kiséri a kiszervezett gyartas menetét.

9. A vevd altal is elfogadott termék gyartasinak el6készitési feladatait koordindlja, a gyarthatosagi
vizsgélatot végez. A gyartas akadédlyozo tényezokrdl egyeztet a Tarsasdg szervezeti egységeinek
vezetdivel.

10. Folyamatosan beszamol a Kereskedelmi Féosztalyvezetének a hozza tartozo feladatok, a hataridds
és kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.

11. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb mikodés
érdekében,

12. A Gyértaseldkészitési és Technologiai Osztidlyvezeté a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az (j munkatirsak kivalasztasaban. képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremlksdik.

Felelossége: A Gyartaselokészitési és Technoldgiai Osztaly feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok
hatékony, gazdasdgos, teljes koril, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.2. Uzemiranyit4si Féosztaly

A Termelési Igazgatd irdnyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelynek irdnyitasat az Uzemiranyitasi
Féosztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasidg termeld tevékenységéhez kapcsoldédé munkaerd-gazdalkodasi folyamatok
kidolgozaséara, mitkodtetésére és javitasara a Termelésirdnyftasi Osztdlyon és a Termeléstervezési Osztalyon
kereszttil.



Feladatai:

1. A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztallyal egylittmiikddik a Tarsasag humanpolitikai tervének
kidolgozasaban.

2. Szakmai és teriileti alapon tervezi a munkaer6-gazdalkoddst.

Javaslatot tesz a munkacsicsok kezelésére humaneréforrds oldalrol.

4, Az iizem, illetve telephelyi koltségek figyelembevételével a Tarsasag tizleti érdekeit szem el6tt tartva
dont a termelés telephelyi elosztasardl.

5. Javaslatot tesz az ilizemeltetés, az erSforrasok (kiilonds tekintettel a munkaerd) hatékony
felhaszndlasara.

6. Beruhazasi javaslatot tesz a kapacitds, hatékonysag és az eredményesség névelése érdekében.

7. Feladattol fliiggben kapcsolatot tart az dnkormanyzati, allamigazgatasi intézményekkel és egycb
szervezetekkel.

8. Segiti és koordindlja az lizemiranyitashoz kapcsolddd adatszolgaltatasokat €s informdcidaramlast az
Uzemiranyitasi Fdosztalyon beliil és a Tdrsasdg tovabbi szervezeti egységei kozitt.

9. Az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztill vagy kzvetlentl elldtja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok miikdését.

10. Gondoskodik a Téarsasag vezetése altal meghatérozott célkitiizések, tervfeladatok Uzemiranyitasi
Féosztalyra vonatkozo érvényesitésérol.

11. Irdnyitja, feliigyeli és ellenérzi a Termelésiranyitasi Osztaly és a Termeléstervezési Osztaly feladatait.

12. A hozza tartozd szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatarsak
munkakérének meghatérozasaban és szilkség szerinti értékelésében.

13. Nyomon kéveti az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek €s a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gorditlékeny egylittmiikodését.

14. Folyamatosan beszamol a Termelési Igazgatonak az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek feladat
ellatasardl, a hataridds és kiemelt jelentségli tigyek allasarol.

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

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

17. Az Uzemiranyitasi Foosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelésséggel

tartozik. Az j munkatarsak kivalasztisaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremilikddik.

L2

Feleldssége: Az Uzemiranyitdsi Féosztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mlkodéséért, feladatai teljes korti, szakszerli és hatarid6ben torténd ellatasaért,

1.2.2.1 Termelésiranyitisi Osztaly

Az Uzemirdnyitdsi Féosztalyvezetd vezetése alatt allé szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a
Termelésiranyitasi Osztalyvezetdkon keresztiil 1atja el.

Hatiaskire kiterjed a gyértds folyamatinak megalkotasara, miikddtetésére és fejlesztésére, a termelési
hatékonysag nivelésére, valamint és az lizemek gazdasigos és jogszabalyi elvarasoknak megfelel6é miikodés
biztositasara, a Termelési és Uzemi Koordindcion keresztiil.

A Termelésiranyitasi Osztély a legnagyobb munkavéallaléi 1étszam irdnyitdsaért felelds szervezeti egység,
amely munkajanak hatékony elvégzése érdekében a hozzitartozé Termelési és Uzemi Koordincié
murnkatarsait termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan, a teriileti elhelyezkedést is

figyelembe véve osztja meg és hatdrozza meg az egyes lizemekért felelés termelési és tizemi koordinécid
munkatarsakat.

Feladatai:
1. Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi az tizemek mindennapi mikddésével és a termeléssel Osszefliggd

feladatait, killdnos tekintettel a hatékony kapacitds lekotés és a gyartdsi program megvalosulds
teriiletén.
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10.

11.
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13.

Nyomon kdveti az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyfittmikddéseét.

A Termeléstervezési Osztaly altal elkészitett, a teriiletét érintd termelési tervekbdl a gyartasi
technologia, a rendelkezésre all6 kapacitasok €s a gyartasi feltételek alapjan gyartasi programot készit,
illetve azok teljesiilését nyomon kéveti.

Folyamatosan beszamol az Uzemiranyitési Foosztélyvezetének a hozza tartozé feladatok ellatdsarol,
a hataridds €s kiemelt jelentdségi tigyek allasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miiksdés és termelés
érdekében.

A Termeléskontrolling Osztaly altal készitett elemzéseket, kimutatdsokat kiértékeli, és intézkedési
terveket fogalmaz meg a hatékonysagnévelés érdekében a Termelési és {izemi koordinécio, valamint
az Uzemek szdmdra. A kiadott intézkedési tervek végrehajtasardl, annak eredményérél beszémolot
készit az Uzemiranyitasi Féosztalyvezetnek.

A gyartasszervezés modszereit és technikdjat fejleszti, hatékonyabb iranyitdsi eljarasok bevezetését
kezdeményezi.

Az lzemi hatékonysag javitdsa érdekében az tizemi teljesitménycket a termelési és lizemi
koordinatorok jelentésein keresztiil, valamint a hatékonysagelemzésre hasznalt eszkdzon keresztiil heti
szinten ellen6rzi, nyomon kéveti, kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel él.

A termelési feladatokhoz illeszkedve felel az Uzemek eréforrasainak kihasznaltsagaért (gépi. human),
jelzi az Uzemiréanyitasi Fosztalyvezetd felé a rendelkezésre 4116 kapacitast.

Az irdnyitasa alatt all6 munkatirsakat mentoralja, menedzseli, az optimalis humdaneréforras
rendelkezésre allasardl gondoskodik a helyettesitési rend kidolgozasin keresztiil és az elérhetd
kompetencia folyamatos ellendrzésével.

Ertelmezi a felsdvezeték dontéseit, utasitasait, azokat kzvetiti az iranyitasa alatt 4116 vezetdk felé.
Kidolgozza a Termelésirdnyitasi Osztalyhoz, Termelési és Uzemi Koordinacidhoz, az UJzemekhez
kapcsolédo folyamatokat s munkautasitisokat, valamint a gyartas optimalis megvalositasa érdekében
javaslatokat tesz a Tarsasag folyamatainak szabalyozasara.

A Termelésiranyitasi Osztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelésséggel
tartozik. Az 0j munkatarsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiiksdik.

Felelossége: A Termelésiranyitasi Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitasa al4 tartozd szervezeti egységek
hatékony ¢s gazdasagos milkddéséért, feladatai teljes korll, szakszeri és hatariddben torténd ellatasaért.

1.2.2.1.1 Termelési és Uzemi Koordinacié

A Termelésiranyitasi Osztalyvezetdk vezetése alatt allé szervezeti egység. Munkatarsaik a teriileti
elhelyezkedéseken til termelésszervezesi és termelésmenedzsment szempontok alapjan keriilnek beosztisra
az egyes osztalyvezetdk ald.

Hatdskdre kiterjed a Termelésiranyitasi OsztalyvezetSk altal meghatarozott szakmai szempontok alapjan a
hozzdjuk tartozé lizemek szakmai, operativ €s adminisztrativ felligyeletére.

Feladatai:

1.

2.

bl

Iranyitja, feliigyeli és ellenbrzi az irdnyitdsa alatt lév6 tizemek feladatait, kiilonds tekintettel a hatékony
kapacitas lekotés és a gyartasi program megvaldsuldsanak teriiletére.

Nyomon koveti az iranyitasa ala tartozo {izemek és a Tarsasag t6bbi szervezeti egysége gordiilékeny
egylittmiikddését.

Folyamatosan beszdmol a Termelésirdnyitdsi Osztalyvezetének az ilizemek feladat ellatdsardl, a
hataridés és kiemelt jelentbségil tigyek 4llasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.
Az tizemvezetékon keresztiil a termelési terv, a gyartasi program €s a gyértdsi utasitdsok alapjan az
tizemekben foly¢ gyartashoz sziikséges erdforrasok (targyi, személyi) optimalis, kéltséghatékony és
hatéridore térténd biztositasa.
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12.
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Az tizemi hatékonysag javitisa érdekében az lizemi teljesitményeket az lizemvezetbk jelentésein,
valamint hatékonysdgelemzésre hasznalt eszkdzon keresztiil napi szinten ellen6rzi, nyomon koveti,
kiértékeli, szlikség szerint javaslattal, jelzéssel €l.

Az itzemvezetbknek kiadott javaslat vagy utasitas végrehajtdsdhoz kapcsolodd, az lizemvezetdk altal
készitett megvaldsitdsi tervet ellendrzi, a végrehajtast koordindlja. A 1étrejott eredményeket az
lizemvezetdkkel kozosen kiértékeli.

Visszajelzést ad a termelést akadalyozd tényezdkrdl, azok okdt elemzi és javaslatot dolgoz ki a
folyamat javitisa érdében.

A gyértas sorén az értékteremtd tevékenységeket azonositja, veszteségek foltarja, az ebbol eredd
intézkedéseket hataroz meg.

A gyartasszervezés és iizemirdnyitas sordn azonositott j6 gyakorlatokat megosztja az iranyitdsa ala
tartozd lizemvezetokkel.

A gyértds modszereit és technikdjat fejleszti, hatékonyabb gyartasszervezési €s iranyitasi eljardsok
bevezeteését kezdeményezi.

A beérkezd gydrtasi adatokat Gsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott id6szakra vonatkozd jelentést készit.

A Termelési és Uzemi koordinitor a beosztottjai feladatellatdséért, eredményeiért felel6sséggel
tartozik. Az 0j munkatdrsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikodik.

Felelossége: A Termelési és Uzemi Koordinacié felelésséggel tartozik az lizemek hatékony és gazdasagos
miikddéséért, feladataik teljes kori, szakszeril és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.2.2 Termeléstervezési Osztaly

Az Uzemirdnyitasi Féosztalyvezetd vezetése alatt all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a
Termeléstervezési Osztalyvezetén keresztiil latja el.

Hataskire kiterjed a gyartastervezés és annak lekovetési folyamatara, annak kialakitdsara, mikodtetésere és
fejlesztésére.

Feladatai:

I.

2.

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Termeléstervezési Osztaly munkatdrsainak feladatait, kiildnds
tekintettel a hatékony kapacitdslekdtés és a termelési tervek elkészitésének teriiletére.

Nyomon koveti az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek €s a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiik6dését.

Folyamatosan beszamol az Uzemiranyitasi Féosztalyvezetdnek az iranyitdsa alé tartozé munkatarsak
feladat ellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentOségi ligyek allasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekeében.
A termeléstervezés modszereit és technikajat kialakitja, fejleszti, hatékonyabb tervezési eljarasok
bevezetését kezdeményezi.

A beérkezb gydartast adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbo! heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott idészakra vonatkoz6 jelentést készit.

Részt vesz a termeléstervezést segité modszerek kidolgozdsdban, az ezekhez szlikséges eszkdzdk
sziikséges fejlesztési igényeinek meghatdrozdsdban, az elkésziilt fejlesztések tesztelésében,
alkalmazdsinak tdmogatisdban.

A Termeléstervezési Osztilyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az uj munkatarsak kivalasztasiban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremkéodik.

Felelossége: A Termeléstervezési Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes koril, szakszerii €s hataridében térténo ellatasaért.
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1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly

A Termelési Igazgatd vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek iranyitasat a Termeléskontrolling
Osztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskiore kiterjed az Termelési Igazgatésag munkafolyamatainak és er6forrasainak értékelésére, hatékony
felhasznalasénak elemzésére, valamint fejlesztési javaslatok megfogalmazasara, majd azok visszamérésére.

Feladatai:

1. Osszeveti a beérkezd gyartdsi adatokat a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott idészakra vonatkoz6 jelentést készit.

2. A Termelési Igazgatésag rendelkezésre allo erdforrdsaira (személyi, targyi, anyagi) vonatkozdan
elemzéseket. kimutatasokat készit, javaslatot fogalmaz meg a hatékonyabb felhasznalas érdekében.

3. Az ilzemi szinti utdkalkuldcié elkészitésében a Kontrolling Foéosztallyal egylittmikodik és
meghatarozott szakmai feladatokat lat el.

4. A termék szintli utdkalkuldcié elkészitésében a Kontrolling Foosztdllyal egylittmikodik és
meghatarozott szakmai feladatokat lat el

5. A Termelési Igazgatésagon szervezeti egységeinek munkafolyamatait értékeli a
folyamatszabalyozasban meghatarozott mérészamok segitségével, és javasiatokat tesz a folyamatok
fejlesztésére.

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

7. A Termeléskontrolling Osztalyvezeté a beosztottjai feladatelldtasaért, eredményeiért felelésséggel
tartozik. Az Uj munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelgssége: A Termeléskontrolling Osztaly felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében torténé ellatasaért.

1.2.4. Logisztikai Foosztaly

A Termelési Igazgato irdnyitasa alatt allo szervezeti egység. amelyet a Logisztikai Féosztilyvezetdn keresztiil
irdnyit.

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

Feladatai:

A Logisztikai Féosztalyvezet feladatai a logisztikai munkafolyamatok kidolgozasa, koordinlasa, és a
Térsasdg logisztikai miikddéséhez sziikséges feltételek kialakitdsa mellett, a logisztikai munkatarsak
iranyitdsahoz kapcsolodnak. Ezek mentén a kivetkez6 tevékenységekért felelds elsdsorban:

1. Kialakitja a Téarsasag készletgazdalkodasi, szallitasi, raktarozasi, flottakezelési stratégiajat. Ehhez
felméri az aktudlis piaci helyzetet, trendeket, a Tarsasdg érdekeit és az ligyfelek igényeit, valamint
felvazolja az elérni kivant célt, amelyet adatokkal, mérdszdmokkal, hatékonysagi, és pénziigyi
mutatékkal tdmaszt alé.

2. Koltségvetést készit, a logisztikai stratégia alapjan szamitasokat végez arra vonatkozdan, hogy a
kiilonbdz6 feladatok elvégzése milyen anyagi raforditast igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkoz igényt, azok karbantartdsat, javitdsat, a kiillonbozé szolgdltatasok igénybevételét - példaul
fuvarozd cégek alkalmazdsat - és a munkaerd koltséget is. Munk4ja soran folyamatosan ellenérzi ezt.
terv-tény elemzéseket készit.

3. Megtervezi a logisztikai feladatokat, valamint megallapitja a folyamatokhoz sziikséges munkaerd,
id0 és koltség igényt, valamint megtervezi, hogy a folyamatok hogyan kapcsoldodjanak tssze, és
milyen részfolyamatokbdl alljanak.
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Megszervezi, iranyitja a logisztikai feladatokat, a feladatok részleteit, a dolgozok felé tdmasztott
elvarasokat megosztja a Logisztikai Fdosztaly dolgozdival. Az osztaly- €s csoportvezetdi
bevonédsaval gondoskodik arrdl, hogy a munkatirsak a feladatokat a tervek és elvardsok szerint
elvégezzék.

A Logisztikai Foosztalyvezetd az osztdly- és csoportvezeték bevonasdval biztositia a
munkavégzéshez szitkséges feltételeket, tovibba biztositja a munkavégzéshez szitkséges eszkdzoket,
illetve a megfelelé munkakoriilményeket.

A Logisztikai Foosztalyvezetd iranyitja a Logisztikal Féosztdlyhoz tartozd Raktirozasi és
készletgazdalkodasi osztalyt, valamint a Szallitmanyozasi és Flottakezelési csoportot. Beosztottjai
credményeiért feleldsséggel tartozik, az (j munkatirsak kivalasztdsdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremikodik.

Kezeli és nyilvantartja a gépjarmiflottat, beleértve a miszaki allapota fenntartasat és a karrendezési
eljarasokat.

Kimutatisokat készit, méri a logisztikai folyamatok hatékonysdgét, €s mindségét, az adatokrol
tajékoztatja a Termelési Igazgatot.

Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel és kdzremiikddik az egységes folyamatok
kialak{tasaban.

Feladata a Téarsasag sajat tulajdont gépjarmiiparkja vonatkozasaban a biztositasok kezelése (kitelezd
gépjarmil feleldsségbiztositas, Casco stb.), nyilvantartasa és kapcsolattartds az érintett szervezeti
egységekkel. Karesemények biztositd felé térténd bejelentését végzi.

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

. A Logisztikai Fosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosséggel tartozik.

Az (j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiiksdik.

Felelossége: A Logisztikai Fooszialy feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony €s gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes korti, szakszeril €s hatdridoben torténd ellatasacrt.

1.2.4.1 Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly

A Logisztikai Foosztalyvezetd iranyitdsa alatt alld szervezeti egység, amelyet a Raktarozdsi ¢&s
Készletgazdalkodasi Osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskére kiterjed a készletgazdalkodasi és a kdzponti raktarozasi folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1.
2,

o NN R

9.

Allami vagyon, ezaltal a cégvagyon védelme.

Kozponti raktarakkal kapcsolatos feladatok teljeskori ellatasa:

beérkezé aruk atvétele (mennyiségi, szemrevételezéssel mindségi)

a véllalat iranyitasi rendszerbe torténd bevételezés-kiadds és nyomon kvetés

a kiadott diszp6 anyagsziikséglete alapjan komissidzas

kozponti raktarakat érintGen fuvar igénylés jelzése a szallitas felé

gépi és kézi anyagmozgatds

kézponti raktar kapacitasok optimalizaldsa, maximalizalasa

alap és segédanyagok allagmegové, mindségromiast akadalyozé tarolésa

a foosztaly altal hasznélt emeldgép karbantartasok meglétének ellendrzése.
Ktilsds bérmunka alap, segédanyagok kezelése, kbnyvelése (orszagosan).

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

Belsé felhaszndlas (pl. higiéniai papir), bels6 értékesités, web shop igények kielégitése.
Munkabiztonsagi eloirasoknak valé megfelel6sség ellendrzése, betartasa.

Leltar elokészitésben és a leltdrban valo aktiv részvétel.

A meghatdrozott cikkek esetében a készletek figyelése, valamint a VR3 készlet rendszerében a
raktarakra vonatkoz¢ folyamatok betartdsdnak ellenérzése.

Cikkszamok létrehozdsa, azok karbantartasa.

N

10. Puffer készletek meghatdrozasa, tarsosztalyok egylttmiikodésével.
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11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.

Belso rendelések 1étrehozasa.

Készlet selejtezések folyamatanak és a hozza tartozé dokumentumok ellen6rzése, tovabbitasa.
Kapcsolattartas az érintett tarsteriiletekkel.

A kiemelt projektekhez (pl. tender) tartoz6 készletek nyomon kovetése.

A Tarsasag bels6 logisztikai foosztalyt érinté szabélyzatainak elékészitése.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.
A Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az 1j munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kdzremikosdik.

Feleléssége: A Raktarozasi és Készletgazdalkoddsi Osztdly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony és gazdasagos, szakszeri és hatériddben torténd ellataséért.

1.2.4.2 Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

A Logisztikai Foosztilyvezet$ irdnyitasa alatt alld szervezeti egyscég, amelyet a Szallitmanyozasi és
Flottakezelési Csoportvezetén keresztiil irdnyit.

Hataskire kiterjed a szallitmanyozdasi és flottakezeléshez tartozd folyamatok biztositaséra.

Feladatai:

L.

2.

had

10.

11.

12.
13.

14,
15.
16.
17.

A csoport kdzponti e-mail cimére beérkezett drufuvarozasi igények, a szallitasi feladat paraméterei
alapjan a lehetd leggazdasagosabb fuvarozasi modot meghatarozasa és kivalasztasa.

A fuvarok ellatasa: sajat fuvareszkdzzel, nagyon indokolt esetben szerzddott partner 4ltal biztositott
fuvareszkdzzel, futdrszolgdlat utjdn vagy egyedi megrendelés alapjan kiils6é szallitmanyozé
igénybevételével.

Koltségek nyomon kovetese €s a fuvarkdltségek kiszamitasa,

A betervezett fuvarieladatokr6l az érintett telephelyek, lizemvezetdk, raktarak, a fuvarmegrendelést
leadd személy, valamint a Termelési és Uzemi Koordinacié altal meghatérozott személy értesitése.
Dokumenticiok (menetlevelek, szillitélevelek, szamlak) ellendrzése, tablazatba torténd felvezetése
tovabbitasa az érintett tarsosztalyok részére.

Fuvarozasi szamlak tevékenységi kddok szerinti felosztisa, megrendelések elkészitése.
Kapcsolattartas az olaj- és gézipari véallalattal (pl. MOL Nyrt-vel), internetes feliiletének kezelése,
olaj- és gazipari vallalati (pl. MOL) kartyak kiadasa, szamla ellen6rzése, tablazatba valo felvezetése.
Elektronikus Utdij rendszer - HUGO egyenleg ellendrzése, figyelése, felttltési kérelmek elkiildése,
levont 8sszegek figyelése, felttltésrdl késziilt szamlak eljuttatisa a pénziigynek.

EKAER rendszerének kezelése, EKAER szdmok igénylése szallitdlevelek alapjan, EKAER szamok
idében torténd lezarasa.

Postai kiildemények, futarszolgilatok internetes feliileteinek kezelése, csomagfelvétel/leadds
ellenbrzése, csomagkovetés, szamlak ellendrzése/felosztasa.

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

Tachograf rendszer kezelése.

Széllitmanyozassal ¢s flottakezeléssel Kkapcsolatos szerzodések elOkészitése, ellentrzése,
véleményezése.

A Tarsasag belso logisztikai foosztalyt €érintd szabalyzatainak elokészitése.

Kozremiikdés a teriiletet érintd beszerzéseknél, arajanlatok bekérése, értékelése.

A széllitmanyozast érinté hatésagokkal torténd kapesolattartds, iigyintézés.

Jarmtivekkel (sajat) kapcsolatos feladatok ellatasa (biztositas, tizemanyag, autdpélya matrica, Gtdij,
kulcsos autdk kiadasa és visszavétele, téli és nyari dtgumizdsok, bérauték nyilvantartasa, folyamatos
kapcsolattartds a bérbeaddval, szervizek lebonyolitasa, havi futas teljesitményének figyelése, baleseti
karesemények kezelése).
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18. Javaslatokat, intézkedési tervek megfogalmazasa a hatékonyabb, gazdasigosabb mikddés
érdekében.

19. A Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatisaért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az 0j munkatdrsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Felelossége: A Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony

I rr

és gazdasagos, szakszerl és hatdridében torténd ellatdsaért.

1.3. Torzskari Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag iigyvezetdje altal kinevezett Torzskari Igazgatd, aki az Ugyvezetd kézvetlen irdnyitésa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére
kijelslt féosztalyvezettkon és osztdlyvezetbkon keresztiil.

Hataskére kiterjed a Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztaly, az Energetikai és Vagyongazdalkodasi
Féosztaly, a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felel6s Osztily, az Informatikai Osztaly ¢s a Kézponti
Titkarsag irdnyitasira és feliigyeletére, valamint a Tarsasdg eurépai unidés tdmogatéssal megvalosulo
projektjeinek teljes kord lebonyolitasara.

Feladatai:

1. Kozvetlenill, valamint az irAnyitasa ald tartozé szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeli egységek altalanos, adminisztrativ, operativ s stratégiai irdnyitasat, felitgyeli
a szervezeti egységek mikodését,

2. Nyomon kéveti az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek és a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordilékeny egylittmiikddését.

3. Sziikség esetén fellilvizsgalja, valamint modositja a Téarsasdg szervezeti és miikddési szabalyzatat,
majd jogi megfeleléségi vizsgalatot kovetden eléterjeszti dontésre az Ugyvezetd részére.

4. Gondoskodik az 4altala irdnyitott szakterillet miikddésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérdl, tovabba tdrekszik arra, hogy a szakteriilet milkddésével kapcsolatosan adatbazist
épitsen fel.

5. A Kozponti Titkarsdgon keresztil biztositja a Tarsasdg mikddtetésére, fenntartasdra vonatkozo
adminisztrativ folyamatainak tamogatésat.

6. TFolyamatosan beszamol a Tarsasig Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladat ellatasardl, a hataridds és kiemelt jelent6ségil iigyek allasarol.

7. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mitkddés érdekében.

8. Rendszeresen tijékoztatia az Ugyvezetdt a feladatkorbe tartozd tigyek allasardl, a szikséges
intézkedésekrél €s azok hataridejérdl.

9. A Torzskari Igazgatd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosséggel tartozik. Az 1
munkatdrsak kivalasztasiban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikodik,

A Torzskari Igazgaté munkdjanak eredményes elvégzését iigyviteli és szakértdi munkatars timogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat l4tja el a rdbizott szakmai feladatok mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Torzskari Igazgatdsag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és Torzskari Igazgato
utasitasait €s allasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Térzskari Igazgatosagon tartott programok el6készitésérdl és levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre eldkésziti Torzskari Igazgatosag vezetbinek (fbosztalyvezetdinek és
osztalyvezetbinek és csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat.
5. Ellatja a Torzskari Igazgatd levelezésével kapesolatos adminisztracids feladatokat, a levelek iktatdsat,
nyilvantartasat, szétosztasat.
Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Térzskari [gazgatosag adminisztracids folyamatait.
Elssegiti a Térzskari [gazgatdsag munkaszervezetének adminisztrativ mikodését.

= o
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8. Tamogatja a Torzskari Igazgaté munkdjat szakmai dontéseldkészité anyagok elokészitésével, a
szakteriileti egylittmik&dés koordinalasaval.

A Torzskari Igazgatd az eurdpai unids palyadzati forrasok felhasznaldsanak érdekében az alabbi szakmai
feladatokat latja el:

1. Végzi az egyes operativ programok keretében megvalosulo projektek menedzselését, elszamolasat és
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt ellenérzését végzd szervezetekkel, teljesiti a ra haruld
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeket. A projekt keretében megvaldsulé tevékenységek
elszdmolasa sordn javaslatot tesz a szerzédések szdvegére. A kifizetések soran el8zetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethetd pénziigyi bizonylatokat.

2. Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkozi eurdpai unids finanszirozéasi felhivasokat, és déntés esetén
elkésziti a palyazati dokumentaciat.

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

4. Felkésziil a fenntartdsi idészakra: kidolgozza a kapcsolodd egyiittmiikodési és iizemeltetési

folyamatokat,

Feliigyeli a Térsasag részére biztositott Europai Uni6s tdmogatdsok szabalyszerii felhasznal4sat.

6. Részt vesz az operativ programok keretében megval6suld projektek végrehajtdsét elésegits tarsasagi
folyamatok szabalyozasanak kidolgozéasaban.

S

Feleldssége: a Torzskari Igazgatosag felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasapgos miksdéséért, feladatai teljes korii, szakszerti és hataridében torténé ellatasaért,

A Torzskari Igazgaté vezetése alatt allé szervezeti egységek a kivetkezdk:

1.3.1. Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdly

A Torzskari Igazgaté irdnyftdsa alatt Alld szervezeti egység, amelyet a Mindségiligyi és Munkavédelmi
Foosztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a mindségellenérzési, minéségiranyitdsi, munkaegészségiigyi, munka-, tiiz- és
kornyezetvédelemi szakteriilet éves stratégiai céljainak meghatdrozésara, az ezzel Osszefiiggd és ezeket
timogaté folyamatok meghatérozésara, irdnyitasara, szakmai feliigyeletére a Mindségiranyitasi &s
Mindségellendrzési Osztalyon, valamint a Munkaegészségiigyi Csoporton keresztil. Hatdskére kiterjed
tovabba a munkabiztonsagi és kdrnyezetvédelmi folyamatok biztositaséara, azok érvényesitésére a vonatkozd
munka-, tiz-, és kérnyezetvédelmi jogszabalyoknak megfelel6en.

Feladatai:

1. A Tarsasag minOségirdnyitasi rendszereinek szabvény szerinti bevezetése, lizemeltetése, feliigyelete,
ellendrzése, kiilsé fél altali tanusittatdsa, folyamatos fejlesztése, a mindségiranyitasi szervezet
tevékenységének szervezése, a minOségirdnyitdsi szabvanyoknak megfeleld belsd szabdlyozok
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasdg miikddési rendjébe valé beillesztése.

2. A Tarsasag altal ecloallitott keész- é&s félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellendrzési rendszerének irdnyitisa, milkodtetése, a hatékonysdg és vevdi elégedettség
folyamatos fejlesztési lehetoségeinek feltdrasa mellett,

3. A Tarsasag szervezett munkavégzése soran, a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd,
biztonsiégos munkakdoriilmények megteremtésére vonatkozd munkavédelmi jogszabalyi elbirdsok
folyamatos nyomon kévetése, értelmezése, bels6 szabélyozdkba foglalasa, azok oktatasa, betartasa,
betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtds ellendrzése.

4. Az alkalmazas feltételeinek biztositasa, a vonatkozd foglalkozas-egészségiigyi, munkaegészségligyi
jogszabalyok elbirasainak megfeleléen, foglalkozas-egészségiigyi szolgaltaté folyamatos
alkalmazasaval, annak koordinécidjaval és folyamatos ellenérzésével, a munkavédelmi szakteriilettel
val6 egyiittm{ikédés alapjan.
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10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20,

21,

22.

A Tarsasdg szervezett munkavégzése soran, a kdrnyezeti elemek megévasa érdekében, a vonatkozo
komyezetvédelmi jogszabalyi elbirdsok folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsd
szabalyozokba foglalasa, azok oktatdsa, betartasa, betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele és
a végrehajtas ellendrzése.

Szaktevékenységeinek ellatdsa soran egylittmikddési kotelezettsége van a mindségiranyitasi
szabvanyok szerint miik6d6 tarsasagi tevékenységeket ellendrzé megrendel6kkel, vevdkkel, tanusito,
mindsitd felekkel, illetve a munkabiztonsagi és munkaegészségligyi kérdésekben a munkavédelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozis-egészségiigyi szolgaltatoval, valamint a tarsszervezetekkel,
illetve hatdsagokkal.

A Tarsasag munkavallaldinak testi épsége, a tiiz elleni védekezés érdekében a vonatkozd hatalyos
tlizvédelmi jogszabélyok, szabvanyok betartasdhoz sziikséges feladatok egységes értelmezése, belsé
szabélyzasba valé foglalasa, oktatasa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellendrzése.

Az egyéni véddeszkozik juttatdsi rendjének szabalyozasa, a védofelszerelések hasznalatanak,
védelmi képességének ellen6rzése, azok rendeltetésszerli hasznalatarél valo oktatds megtartasa,
illetve megszervezése.

A Térsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egylittes értékelése,
a vonatkozd jogszabaly altal el6irt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald egylittmitkodési
kotelezettségek betartasa.

A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegeszté berendezések, nyomastarté edények, emeldgépek
nyilvantartisa, azok jogszabaly szerinti Gizembe helyezési, illetve hasznalatbavételi eljardsainak,
feliilvizsgalatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositasa, biztosittatasa.

Az 4ltala megrendelt feliilvizsgélatok ellendrzések altal feltart esetleges hianyosségok nyilvantartasa,
azok hibajavitasairdl vald gondoskodas, az illetékes tarsosztalyok bevondséval. A veszélyes anyaok,
valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartdsa, illetve ezekkel kapcsolatos
jogszabalyi kitelezettségek teljesitése.

Elékésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkori hatdlyos jogi szabdlyzoknak
megfeleléen a munka-, és tlzvédelemhez kapcsolédd belsé szabdlyzatokat, utasitasokat,
gondoskodik az 4j belépdk és az ismétlddé munka- és tlzvédelmi oktatdsokon keresztiil azok
betartasarol és betartatasarol.

Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgaldsat, azok hatosdgoknak vald bejelentését, a vonatkozd
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

A Tarsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatdsagok felé, valamint
az eljard hatdsdgokkal valo kapcsolattartas.

A Térsasdg tevékenységeihez, illetve a milkddéséhez kothetd kodrnyezetvédelmi jogszabalyok
értelmezése, belsd szabdlyzdkba foglalasa, oktatasa és végrehajtasa, végrehajttatisa, a szikséges
intézkedések megtétele és az alkalmazds, végrehajtés ellendrzése.

A Tarsasag tevékenységei, illetve miikidése soran keletkezd kommundlis €s szelektiven gyUjtott
veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésének, nyilvantartdsanak, artalmatlanitdsanak szakmai
feliigyelete, irényitdsa, koordinaldsa. A sziikséges szerzbdések szakmai eldkészitése,
nyomonkdvetése a vonatkozd jogszabélyoknak megfeleléen.

A Térsasag légszennyezd pontforrasainak nyilvéntartasa, az lizemeltetési feladatok koordinalasa. A
vonatkozo jogszabalyoknak megfelelGen a levegobtisztasag-védelmi éves bevallas elkészitése.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok tarolasanak kérnyezetvédelmi szempontn felligyelete

A veszélyes ¢és nem veszélyes hulladékok nyilvantartasi szabalyainak elkészitése, a naplozas
feltételeinek biztositdsa, a naplovezetési kitelezettségek ellendrzése, az ezzel kapcsolatok szakmai
tamogatas az lizemelteté munkahelyi vezetok szamara.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok hatdsdgi éves bevallasinak biztositisa, a sziikséges adatok
OsszegyUjtése, nyilvantartasba rendezése, valamint a jogszabalyoknak megfelel6 végrehajtasa az
eldirt hatarid6 betartasaval.

A Térsasdg tevékenysége soran fellépd koérnyezeti zajterhelések beazonositasa, kivizsgélasa, a
szilkséges intézkedések elinditasa.

A Térsasag tevékenységei sordn alkalmazott veszélyes anyagok karmentési szabélyainak elkészitése,
oktatdsa, valamint a sziikséges karmentd edények megrendeléséhez szikséges miiszaki
specifikdcidinak dsszeédllitésa.
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23. A veszélyes anyagok, valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve
ezekkel kapcsolatok jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

24. A szakmai végzettséghez nem kotott, altaldnos kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa érdekében
kornyezetvédelmi felelésok rendszerét miikodteti, azaz javaslatot tesz a kozvetlen munkahelyi
vezetok szamaéra a kornyezetvédelmi feleldstk kinevezésére, majd kdzvetlen szakmailag iranyitja,
koordinélja és ellendrzi a kornyezetvédelmi felel6ssk munkajat a Tarsasag teljes miikddési tertiletén.

25. Végzi a komyezetvédelemhez kotheté panaszok kivizsgalasat, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez felettese felé.

26. A Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatésagok felé, valamint az
eljard hatosagokkal valé kapesolattartés.

27. A Tarsasdg munkavallaloival kapcsolatos biztositdsok kezelése (egészség biztositds, baleseti
biztositas stb.), nyilvantartdsa és kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel. Karesemények
biztositd felé torténd bejelentése.

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

29. A Minéségligyi és Munkavédelmi Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az ) munkatarsak kivalasztisaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kdzremiikodik.

Feleldssége: A Mindségiigyi és Munkavédelmi FGosztaly felelésséggel tartozik az irdnyitisa ald tartozo
szervezeti egységek hatékony és gazdasigos mikodéséért, feladatai teljes korll, szakszeri és hataridében
torténd ellatasaért.

1.3.1.1 Minéségiranyitasi és Mindségellendrzési Osztaly

A Minbségligyi és Munkavédelmi Foosztdlyvezetd irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a
Mindségiranyitasi és Mindségellendrzési Osztalyvezeton keresztiil iranyit,

Hatdskore kiterjed a mindségiranyitasi folyamatok, a tirsasagi szabalyozok, a termelés soran a partnerek altal
elvart rendszerszabvanyok és az ISO szabvanyok megfelelségének biztositdsara és azok érvényesitésére.
Hataskore kiterjed tovabba a Tarsasag altal eldallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellenérzési rendszereknek operativ irdnyitdsdra, a kapcsolédé folyamatok kialakitésara,
mikddtetésere, a hatékonysag ¢s vevdi elégedettség folyamatos fejlesztési lehet6ségeinek feltarasa mellett.

Feladatai:

1. A minbségiranyitasi rendszer milkddtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ iranyitasat, a
kiils6 tandsittatasanak elékészitését végzi a Tarsasag altal tantsitott miiksdési teriileten, az 1SO 9001
szabvany kdvetelményei szerint.

2. A kbmyezetk6zpontu iranyitasi rendszerek miikddtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ
iranyitasat végzi a menedzsment 4ltal meghatdrozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kévetelményei szerint,

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri a min8ségirdnyitasi rendszerszabvinyokat, a modositasokat
atvezeti, illetve atvezetteti a szabalyozd dokumentacidkban.

4. A Tarsasag belsé szabdlyozérendszerének fenntartisa, felligyelete és folyamatos fejlesztése, a
szabdlyozé dokumentumok elérhetségének biztositisa.

5. Az esetlegesen feltdrt nem-megfeleldségeket, azok javitd / megeldzo intézkedéseit kiteles nyomon
kdvetni, a sziikséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat ellendrzi.

6. Feliigyeli és nyomon koveti a fejlesztési javaslatok, valamint a helyesbitd és megelézd
tevékenységek végrehajtisat.

7. A vezetOségi atvizsgalasi értekezletek eldkészitése, megszervezése, lefolytatdsa a vonatkozd
szabdalyozénak megfelelden.

8. A gyartds soran felhasznélt alap- és segédanyagok, valamint az elBallitott kész-, illetve félkész
termékek mindségellendrzése, atfogd €s egységes minbségellenbrzési rendszer léirehozasaval,
mikddtetésével, annak szakmai feliigyeletével, irdnyitasaval, a hatékonysag és a vevdi elégedettség
fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
I6.

17.
18.

19.

A mindségellendrzési rendszer folyamatainak, valamint azokhoz kapcsolddé szabalyozasi elemek
elkészitése, alkalmazisdnak bevezetése, az alkalmazds ellenérzése, a fteriiletre vonatkozo
szabalyozdsi dokumentumok folyamatos fejlesztése, aktualizaldsa, a Téarsasag 4ltal tantsitott
mindségirdnyitasi rendszerek kovetelményeinek megfeleléen.

A mindségellendrzés teriiletét érintd, az értékesitett termékekhez kothetd vevdi elégedettséget
hatranyosan befolyasolé kockdzatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekinthetd kockazatok
kezelése, kockazatkezelési intézkedést tervek kidolgozaséval, végrehajtdsaval, illetve
végrehajttatisaval a mindségligyi és munkavédelmi foosztalyvezetd ellendrzését kévetden.

A Tarsasag altal tanusitott irdnyitdsi rendszerek mindségellendrzési tertiletét érintd részeinek
mitkodtetése, felugyelete.

A Térsasag kiilsd partnerrel térténd képviselete mindségellendrzéssel kapcsolatos kérdésekben a
mindségiigyi és munkavédelmi foosztalyvezetd eldzetes engedélye mellett.

A mindségellendrzési tevékenység sordn feltart észrevételekhez kapesolddd, megeldzési célzat
oktatasi, képzési tervek és anyagok folyamatos elkészitése, illetve az oktatasok megtartdsa.

A mindségellendrzési tevékenység eredményességérdl rendszeres beszdmolési kotelezettsége van a
mindségiigyi ¢s munkavédelmi féosztalyvezetd szamara.

A Téarsasag méreszkozeinek feliigyelete és nyilvantartasa.

Az eloallitott termékek reklamaciokezelésében egytittmitkodés az érintett teriiletekkel.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb mikidés érdekében.
A kdrnyezetkdzponti irdnyitasi rendszerek milkodtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ
iranyitasat végzi a menedzsment altal meghatirozott teriileteken a kiillonb6z6 szabvanyok
kovetelményei szerint.

A Min6ségirdnyitidsi és Mindségellendrzési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért,
eredményeiért felelsséggel tartozik. Az 1) munkatdrsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Feleléssége: A Mindségiranyitasi és Mindségellentrzési Osztaly felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korli, szakszertli és hatariddben torténd ellatasaért.

1.3.1.2 Munkaegészségiigyi Csoport

A Mindségiigyi és Munkavédelmi Fbosztalyvezetd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
Munkaegészségiigyi Csoportvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a munkaegészségiigyi folyamatok biztositdsdra, azok érvényesitésére a vonatkozo
foglalkozas-egészségligyi jogszabalyoknak megfelelden.

Feladatai:

L.

A Tarsasdg valamennyi munkaszerz6déssel rendelkez6 munkavallaldjanak orvosi egészségligyi
alkalmassagi vizsgalatainak — soron kiviili, iddszakos, rendkiviili — biztositasa, szervezeése, a
jogszabalyoknak megfeleld orvosi beutalok elkészitése, a munkaalkalmassagok érvényességének
folyamatos nyomonkdvetésével, azok érvényességének folyamatos fenntartasaval.

Az orvosi vizsgélatok soran a foglalkozis-egészségiigyi szakorvosok altal irt orvosi szakvélemények
feldolgozasa, nyilvantartasa, a foglalkoztatas feltételeinek, az esetleges korlatozasok informécioinak
adott munkahelyi vezetoknek valé dokumentélt eljuttatédsa.

A foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas folyamatos biztositdsdnak el6segitése, a szolgéltatoval vald
folyamatos kapcsolattartds, a foglalkozis-egészségiigyi szerzodés miiszaki tartalmanak elékészitése.
A Tarsasdg altal fenntartott orvosi rendel6k berendezésének és felszerelésének biztositasa, a
jogszabalyok altal eldirt feltételek, eszkdzok biztosittatasa.

A masodfoki orvosi vizsgalatokra kotelezett munkavallalok orvosi vizsgalatainak megszervezese,
koordinalasa.

A Tarsasag altal biztositott szlirévizsgdlatok koordinalasa, partnerekkel valé kapcsolattartas, a
vizsgélatok szervezése, nyomonkdvetése.
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7. A Térsasag munkahelyeinek munkaegészségligyi szempontu ellenérzése.

8. A foglalkozas-egészségiigyi szakorvosok ellendrzése, az esetlegesen eldfordulé panaszok
kivizsgdldsa ¢és ezzel kapcsolatosan intézkedés kezdeményezése a foglalkozds-egészségligyi
szolgaltato felé.

9. A bioldgial monitorozasra kotelezett anyaghasznalatok nyomonkovetése, a sziikséges vizsgéalatok
megrendelése, koordinélésa.

10. A foglalkozas-, illetve munkaegészségligyre vonatkozo jogszabalyi feladatok egységes értelmezése,
belsé szabalyozokba foglalasa, oktatdsa és végrehajtasa, végrehajtatasa, a sziikséges intézkedések
megtétele €s az alkalmazas, végrehajtas ellendrzése.

11. Az egyéni védbeszkbzok juttatasi rendjének szabalyozasdban, valamint a munkahelyi
kockazatértékelések elkészitésében vald kozremiikodés, a munkaegészségiigyi irdnyelvek
érvényesitésével.

12. A Térsasig munkaegészségiigyi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittes
értékelése, a vonatkozd jogszabaly A4ltal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald
egylttmiikodési kotelezettségek betartasa.

13. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatalyos jogi szabalyozdéknak
megfelelfen a munkaegészségiigyhdz, foglalkozas-egészségligyhdz kapesolddo belséd szabalyzatokat,
utasitasokat.

14. Folyamatosan biztositja az 0j belépék orvosi alkalmassdgi vizsgalatat, valamint az 1) belépé
munkavallalokrol folyamatosan adatot szolgéltat a Mindségiigyi és Munkavédelmi Fbosztalynak az
Uj beléptk munka- és tiizvédelmi oktatdsainak megtartasa érdekében.

15. Kérésre, az illetékes foglalkozas-egészségiigyi szakorvos bevondsdval, vagy annak tajékoztatasa
mellett kézremikddik a munkahelyi balesetek, az esetleges foglalkozasi eredetlt megbetegedések
kivizsgalasaban.

16. A Tarsasig képzett elsbsegélynyujtoinak nyilvantartdsa, a sziikséges alap- és tovabbképzések
biztositasa, koordinalasa.

17. Elvégzi a munkahelyi balesetek kivizsgaldsat, azok hatésdgoknak vald lejelentését a vonatkozé
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

18. A Térsasag munkaegészségiigyi tevékenységének képviselete az illetékes hatosagok felé, valamint az
eljaré hatosdgokkal valé kapcsolattartas.

19. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miikidés érdekében.

20. A Munkaegészségiigyi Csoportvezetd a beosztottjai feladateliatdsaért, eredményeiért felelsséggel
tartozik. Az Gj munkatarsak kivalasztidsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelossége: A Munkaegészségiigyi Csoport feleldsséggel tartozik a rdbizott feladatok hatékony, gazdasédgos,
teljes kord, szakszerii és hatdriddben torténd ellatdsaért.

1.3.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztaly kozvetleniil a Térzskari Igazgat6 irdnyitasa alatt all, amely
feladatst az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztilyvezettn és az Ingatlantizemeltetési és
Gépkarbantartasi Osztalyvezet6n keresztiil latja el.

Hataskire kiterjed a Tarsasagot érintd beruhazésokhoz kapcsolod6 éves tervek eld- és elkészitésére,
jovahagyas utdn annak végrehajtasara, vagy megvalositdsanak koordinaldsdra egyiittmiikddve az abban
érintett szervezeti egységekkel és kiils6 megbizott partnerckkel. Hataskore kiterjed az tizemnyitas és
akkreditacié folyamatanak tdmogatasara, tovabba a Tarsasag energetikai feladatainak ellatisara, a gépek és
ingatlanok kezelésére.

Feladatai:
1. A Tarsasagot érinté lehetséges beruhazasck teljes korli Osszegylijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egyiittmiikédés a tarsterliletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhazasi tervek
elkészitése, Hsszhangban a Tarsasag stratégiai céljaval és meghatérozott jovoképével.
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2. Ingatlan-nyilvantartas naprakész vezetése, bérleti szerz6dések eldkészitése €s nyilvantartasa.

3. Az lizemnyitds, valamint {izemzaras és akkreditdcié folyamatinak kidolgozasa, miikddtetése, az
érintett szervezeti egységek munkajanak koordinalésa.

4. Energetikusokkal vald egyiittmtkddés, kapcsolattartas miiszaki feladatok ellatdsa sorén, szerzddés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jovahagyasa.

5. Az elkészitett beruhdzasi terv fels6 vezet6i dontésre torténéd elokészitése szakmai javaslatokkal és
koltségvetéssel egyilitt.

6. A hatiskbrébe esd beruhdzasi, korszerisitési, fellyjitasi feladatainak tervezése, litemezése az
Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztillyal, valamint a Biztonsagi Igazgatdsiggal
egylittmiktdve, a meghatarozott értékhatirok és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat mellett
irAnyadé szabalyzatok, folyamatleirasok és igyvezetdi utasitasok figyelembevételével.

7. A beruhazésok, vagy hataskdrébe utalt fejlesztések soran az épiiletek, épitmények, valamint termeld
és tamogatd gépek, berendezések tizemszerli hasznélatbavételt megel6zo, a kisfesziiltségli erdsdrami
villamos berendezések thzvédelmi felillvizsgalatdnak, valamint az érintésvédelmi berendezések
megfelel§ségét ellendrzd szabvanyossagi fellilvizsgélatanak, valamint csak az éptiletek esetében a
villimvédelmi felillvizsgélatok elvégzése, elvégeztetése.

8. Az Altala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenbrzések altal feltart esetleges hidnyossagok
hibajavitasairdl valé gondoskodas, sziikségszerlien az illetékes tarsosztalyok bevonasaval.

9. Kereskedelmi Féosztaly piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az {izemi igények és
technologiai fejlesztések elorejelzései alapjan gépberuhdzasokhoz sziikséges infrastruktira miszaki
elokészitése.

10. A hataskorébe esd beruhazasok lebonyolitdsa, feliigyelete és ellendrzése a kapcsolédd szakmai és
adminisztrativ feladatok ellatasa mellett.

11. Miszaki dontések elokészitése, az ehhez szitkséges tervek, miiszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kovetelmények meghatarozisa.

12. Fejlesztések, felnjitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakulasanak nyilvantartasa, ellentrzese.

13. A Tarsasag sajat tulajdonu és bérelt ingatlanjaihoz tartozd vagyonbiztositasok kezelése, nyilvantartisa
és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel.

14. A beruhdzasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, muszaki ellenéri feladatok ellatdsanak
ellendrzése.

15. A Tarsasag tulajdondban &llo6 termelé és tamogatd, illetve szerszamgépek, berendezések
értékesitésének felligyelete, az esetenként sziikséges arverés/érickesités kezdeményezése a
Kozbeszerzési Osztaly felé.

16. A Tarsasag tulajdonaban allo, valamint a bérelt telephelyek energiafethasznalasanak monitorozasa,
energighatékonysagi intézkedések kidolgozasa, azok betartatdsa. Javaslatok kidolgozésa a
tarsteriiletekkel egytlitt az optimélis energiafelhasznélds megvaldsitdsanak elérése érdekében.

17. A Térsasag villamos lizemil termelé és tdmogatd gépeinek, berendezésecinek idOszakosan lejard
tlizvédelmi felillvizsgélatainak, valamint a kézvetett érintés elleni védelmének és a berendezések,
eszk6z0k megfeleldségi iddszakos feliillvizsgalatainak ellendérzése, nyilvantartasa és elvégeztetése
killsd szerz0dott partnerek altal.

18. A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses és szigetelési ellendlldsmérések iddszakos ellendrzése,
nyilvantartasa ¢s elvégeztetése kiilsé szerzédott partnerek altal.

19. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb miikédés érdekében.

20. Az Energetikai ¢és Vagyongazdalkodasi Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatisaért,
eredményeicrt feleldsséggel tartozik. Az 1 munkatdrsak kivélasztdsdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Felelossége: Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozd
szervezeti egység hatékony és gazdasidgos mikodéséért, feladatat teljes korli ellatasaért.

1.3.2.1 Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartisi Osztily
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Az Energetikai és Vagyongazdilkoddsi Foosztdly irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység, amely terlilet
vezetését az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Osztalyvezetd latja el.

Hatdskére kiterjed a Tarsasdg tulajdondban, illetve birtokaban 4116 ingatlanok tizemeltetési folyamataira, az
ingatlanok és termeldeszkozok Aallagmegovasi, karbantartasi, feladatainak tervezésére, feliigyeletére,
ellendrzésére.

Feladatai:

1.

2.

10.
11.

12.
13.

14,
15.

Az adott ingatlan munkavallaldinak altalanos és sajatos igényeihez (akkreditacios feltételek) és a
termelés jellegéhez igazodd alapvetd miiszaki feltételek biztositasa.

Az osztidly hataskorébe tartozd beruhdzasok és fejlesztési feladatok tervezése, feliigyelete,
lebonyolitasa és ellendrzése.

Vezetdi és szakmai dontéselokészitd anyag elkészitésében valdé kdzremikodés, az Energetikai €s
Vagyongazdalkodasi Osztaly hataskdrébe tartozo ingatlanhoz kapcsolodd beruhazasok esetében.
Eves karbantartési terv készitése, elfogadas esetén annak lebonyolitésa, feliigyelete és ellendrzése.
Epiilet hibabejelenté rendszer kialakitdsa, milkodtetése és az igényekhez igazodd fejlesztése,
hasznalata orszagosan a bejelentdk altal megkiildétt hibajegyek kezelése a jelzett hibdk elhéritdsédnak
megszervezese.

Gép hibabejelentd rendszer kialakitdsa és miikodtetése. A gép hibabejelentdre érkezé minden olyan
termeld gépekkel és termelést tamogatd gépekkel kapcsolatos javitdsok megszervezése, esetleges
alkatrészellatas utanpétlasa, valamint az igény szerinti gépmozgatasok nyomkovetése.

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

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a termelési és tamogatd gépek, eszkozok, illetve az épliletek,
épitmények javitdsat, karbantartasat és dllagmegorzését, beleértve ezen eszkozok, illetve ingatlanok
javitdsat, tervszerii karbantartdsi terveinek készitését és elfogadas esetén annak végrehajtasat,
valamint a kisfesziiltség{i erésaramu villamos berendezések iddszakos tlizvédelmi feltilvizsgalatainak
és kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi megfeleldség iddszakos
ellenérzésének feladatait, az épiiletek, épitmények esetében a villamvédelmi feliilvizsgalatanak
elvégzéset, elvégeztetését.

Irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a termelési eszkozgazdalkodas (gépberuhazésok, , -fejlesztések, és a
Termeléstervezési Osztdly altal koordinalt, a termelés biztositasahoz sziikséges gépek, berendezések
tizemek kozotti athelyezése, Gjrainditasa, az \jonnan tizemekbe telepitett gépek kihelyezése sordn az
OTSZ altal eldirt kisfesziiltségii erdsaramu villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalata (EBF)
és a 10/2016. (OV. 5.) NGM rendelet altal el6irt, a kisfesziiltségli er6saramu villamos berendezések
kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi berendezés megfeleloségének
ellenérzd feliilvizsgalata, szereléi ellenSrzése, illetve szabvényossagi felillvizsgalat (EVF)
szolgaltatasanak megrendelési feladatait, valamint ezen gépek, berendezések lizembehelyezésének,
illetve haszndlatbavételi eljarasdnak kezdeményezési feladatait) szakfeladatait beleértve a
termelbeszkdzok javitasi, tervszeri karbantartasi terveinek elkészitési €s végrehajtasi feladatait.
Ellatja a termeléeszk6z6k raktarozasi €s leltdrozasi feladatait.

Az 4ltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések, illetve a tarsosztalyok altal feltart, illetékességi
korébe tartozo esetleges hianyossagok nyilvantartasa, azok hibajavitdsainak végrehajtasa, sziikség
szerint tarsosztalyok bevonésaval.

Kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal.

Az lizemekkel és telephelyekkel kapcsolatos gondozasi és dllagmegdrzési feladatok ellatasa.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb mikddés erdekében.
A Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztalyvezeté a beosztottjal feladatellatdsaért,
eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az 1 munkatarsak kivalasztadsaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Felelossége: Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly feleldsséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes kori, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.
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1.3.2.2 Energetikai €és Vagyongazdilkodasi Osztily

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztdly iranyitdsa alatt alld szervezeti egység, amely terlilet
vezetését az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd latja el.

Hataskdre kiterjed a Tarsasg tulajdondaban, illetve birtokdban 4116 ingatlanokkal kapcsolatos, alabb megjelslt
feladatok teljes kor( ellatasara.

Feladatai:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15,

16.

A Térsasagot érintd lehetséges beruhdzasok teljeskdrli Osszegyiijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egytittmiikodés a tarstertiletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhdzési tervek
elkészitése dsszhangban a Téarsasag stratégiai céljaval és meghatarozott jovéképével.

Az elkészitett beruhdzési terv felsé vezetoi dontésre torténd elokészitése szakmai javaslatokkal és
koltségvetéssel egylitt.

A hataskorébe esé beruhdzasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellenérzése a kapcsolddd szakmai és
adminisztrativ feladatok ellatasa mellett.

Miiszaki dontések elokészitése, az ehhez szilikséges tervek, miszaki dokumentumok beszerzése,
miszaki kévetelmények meghatérozasa.

Fejlesztések, felujitasok kozbeszerzéséhez, beszerzéséhez kapesolddd miszaki kovetelmények
elokészitése, a palydzati kifrashoz sziikséges szakmai anyagok elkészitése, egylittmiikddés a
sziikséges tarsteriiletekkel.

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

A beruhdzisokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, miszaki ellendri feladatok ellatdsnak
ellendrzése.

Ingatlan-nyilvéntartas naprakész vezetése, bérleti szerz8dések elOkészitése és nyilvantartdsa,
id8szakos vagy témakorok szerinti felilvizsgalata, aktualizalasa.

Az Uzemnyitds, valamint lizemzards és akkreditacid folyamatdnak kidolgozésa, mikddtetése, az
érintett szervezeti egységek munkajanak koordindlasa, a folyamat fejlesztése 6sszhangban a Tarsasag
stratégiai céljaval €s meghatarozott joviképével.

A Térsasag tulajdonaban all6, valamint a bérelt telephelyek energiafethasznalasanak monitorozasa,
energiahatékonysagi intézkedéseinek kidolgozasa, azok betartdsa. Nyomon kveti a teriiletet érint
jogszabalyi valtozasokat és azokat szitkség szerint dontéselékészitd anyag forméjaban felterjeszti a
Foosztalyvezetd részeére. Javaslatok kidolgozasa a tarstertiletekkel egylitt az optimalis
energiafelhasznalas megvaldsitasanak elérése érdekében.

Energetikusokkal valé egyiittmiikodés, kapcsolattartas miiszaki feladatok ellatasa soran, szerzédés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jévahagyésa.

A Téarsasag sajat tulajdonu és bérelt ingatlanjaihoz tartozé vagyonbiztositdsok kezelése, nyilvantartasa
¢s kapcsolattartas az drintett szervezeti egységekkel. A fent emlitett vagyonbiztositas témakirében
felmertld karrendezéssel kapesolatos ligyintézés alkusz, biztositd, és az érintett szakteriiletek
bevonasaval.

Dontéselékészitd anyagokat Allit Ossze, mely részletesen szabilyozza az ilizemvezetdk (helyl
energetikai felelds) feladatait a szakterilleti vezet6k bevonasiaval. Ez kiterjed a hOmérséklet
figyelésére és az ennek eléréséhez szilkséges 1€pések megtételére. Intézkedéseket kezdeményez a
héleado felilletek szabadon tartdséra, a jobb holeadds elérése érdekében, berendezési targyak
atrendezésére a hoéleadd eszkézok maximalis hatasfokanak elérése érdekében, az lizemek
szelléztetésének rendjére.

Fogyasztdsméré Orak adatainak kételezd megkiildését kévetden online feliileten kitdltendd
adatszolgaltatassal ellenérzi a fogyasztdsi adatokat és indokolt estben beavatkozik a fogyasztasi
adatok feltilvizsgélata mellett.

Ellendrzi a Tarsasagunk nevén 1évo mérédrak tényadatokon alapuld diktalasos fogyasztasi adatait, a
diktalési rendszert hasznald munkavallalok bevonaséval.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miiktdés érdekében.
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17. Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az U munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Felelossége: Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly felelsséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korli, szakszerti és hatdridében torténd ellatasaért.

1.3.3. Villalati és Tarsadalmi Kommunikiciéért Felelds Osztily

A Torzskari Igazgatd iranyitdsa alatt allo6 szervezeti egység, amelyet a Vallalati és Tarsadalmi
Kommunikaciéért Felelds Osztalyvezetdon keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a tarsasag belso €s kiilsé kommunikaciés folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. A Tarsasag sajtobkommunikacidjanak szervezése, amely soran a kovetkezd figyelembevételével kell
eljarni:

- A Térsasag miikddését érinté barmilyen sajtokommunikéciora csak az Ugyvezetd, illetve egyedi
esetben és kivételes engedély alapjan az altala megjelolt személy jogosult.

~ Barmely médium érdeklodését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetdleg
azonnal jelezni kell a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikécidért Felelds Osztalynak
(kommunikacio@kezmu.hu) és/vagy annak vezetdjének.

- A Villalati és Tarsadalmi Kommunikéciéért Felelés Osztaly felelossége a Beliigyminisztérium
kommunikaciéra vonatkozé utasitasainak figyelemmel kisérése és az abban foglaltak betartdsa;
ez alapjan irasbeli nyilatkozatok tételére kizarolag a tarca elGzetes engedéiyének rendelkezésre
allasat kovetden kertilhet sor.

2. Dontéshozéi kommunikici6 szervezése, amely sordn a kovetkezdk figyelembevételével kell eljarni;

- A tulajdonosi jogokat gyakorlé Belligyminisztérium a Tarsasdgot érint6 hivatalos iigyeiben az
Ugyvezetd altal megjelsit személyek tarthatjik a kapcsolatot.

- Dontéshozéi kommunikédcié a Térsasagot érintd barmilyen ligyben az Ugyvezeté vagy a
Torzskari Igazgatd elézetes engedélye alapjan torténhet.

3. Belsé kommunikécié szervezése, amely sordn a kivetkezdk figyelembevételével kell eljarni:

- A szervezetet, illetve a szakteriileteket érintd belsé kommunikéciéra az Ugyvezetd, valamint az
igazgatok (illetve az &ltaluk adott témaban megjeldlt személyek) jogosultak.
- Valamennyi munkatdrstol elvart, hogy a Tarsasdg jé hirét erdsitse. Ha barmilyen kételyre okot
ado6 informacié birtokdba keriilt, kdzvetlen felettesének, a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcioért
Felels Igazgatdnak vagy a Megfelelési Tanacsaddnak azonnal jelezze.
4. A Térsasag tarsadalmi feleldsségvéallalasi programjainak kialakitasa, miikédtetése, a szocialis
szitkséglakisok miiksdtetésének feliigyelete,

5. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mitkddés érdekében.
6. A Térsasag arculatdnak kialakitasa, a kévetkez6 szempontok szerint:

- Az Arculati Kézikonyv a vizualis kommunikacionk elemeit &sszegzé leirasként azt a célt
szolgélja, hogy a Térsasag kommunikécidja soran egységes képet mutasson magarol (pl. logd,
szinek, betlitipus, fotdillusztracié stb.).

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

- A sablonokon tilmutaté egyedi kommunikacios eszkdz kialakitdsa (pl. molind) a Vallalati és
Tarsadalmi Kommunikacidért Felelds Osztaly feladata.

- A kiils6 kommunikicié sordn sziikséges, belsé kommunikdcié soran elvart az Arculati
Kézikdnyv betartdsa minden munkatars altal.
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7. Besegitiink projekt koordinalasa

- Irodateriileten dolgozd, nem megvaltozott munkaképességli munkavallalok termelési tertiletek
iranyaba torténd ismereteinek fejlesztése.

8. Rendezvények szervezése

- Kiemelt partnertalalkozok, sziiletésnapok, felmeriild konferencidk megszervezése, a rendezvény
eldkészitésével kapesolatos feladatok koordinalasa

0. A Villalati és Tarsadalmi Kommunikacidért felelés Osztalyvezetd a beosztottjai feladatelldtasaért,
eredményeiért felelésséggel tartozik. Az 10 munkatirsak kivalasztisidban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremukdodik.

Felelossége: a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacidért Felelos Osztaly felelosséggel tartozik a rabizott
feladatok hatékony, gazdasdgos, teljes korl, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.4. Informatikai Osztaly

A Torzskari Igazgatd irdnyitasa alatt 116 szervezeti egység, amelyet az Informatikai Osztalyvezetdn keresztiil
iranyit.

Hatéaskére kiterjed a Tarsasdg informatikai infrastruktirdjanak és halézatdnak mikodtetési folyamataira,
informéciobiztonsagi folyamataira, lizletmenet folytonossdganak biztositasara, illetve az informatikai
beruhdzasok teljeskérii koordindcidjara, a Tarsasag regionalis telephelyeinek informatikai infrastruktirajanak
és halozatanak milkodtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kzpontositott halézathoz torténé
csatlakozas feltételeinek megteremtésére.

Feladatai:

1. Az Informatikai Osztidlyhoz kapcsol6dé stratégiai tervezés, cselekvési tervek kidolgozdsa és
végrehajtasdban vald aktiv részvétel.

2. Az iranyitasa al4 tartozd szervezeti egységek mitkodéséhez a sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.

3. Egyuttmiikédés az informatikai teriilethez kapcsolddd, a tervben szerepld beruhazasok, beszerzések
soran a tarsosztalyokkal.

4. Feligyeli a meglévl szerverszolgaltatasok lizembiztos miikidését.

5. Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellendrzi a beszerzett eszkdzsk mikodését.

6. Biztositja a munkavallaloknak a munkavégzéshez sziikséges infokommunikacios eszkozoket és a
rajtuk futé jogtiszta alkalmazasokat.

7. Kapcsolatot tart és adatokat rogzit a Digitdlis Kormanyzati Ugynoskség Zrt. (DKU) rendszerében.

8. A Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt. engedélyt a beszerzési teriilet kéri meg, az informatikai
szakteriilet a szakmai igényt hatarozza meg és tovabbitja igyintézésre a beszerzési szakteriilet részére.

9. Az Iinformatikai teriiletekhez kapcsolédd szabilyzatok ¢s folyamatleirasok készitése, ezek
aktualizaldsa és oktatdsa.

10. A beszerezni kivant iizleti folyamatokat tdmogatd szoftverek informatikai kérdéseiben valo
allasfoglalas, szakmai javaslattétel.

11. Nyilvantartja a Tarsasag hardver és szoftver leltardt, a rendszerjogosultsigokat, kdzremitkddik a
munkavallalok be-és kiléptetésével kapcsolatos feladatainak ellatisaban.

12. Rendszernaplékat, viruskeresési naplokat készit.

13. Az éltalanos atvizsgalasok soran észlelt €s a hibabejelentésben érkezett problémakat kezeli, tartja a
kapcsolatot a szolgaltatokkal.

14. A regiondlis telephelyek infrastruktirdjanak felmérése, hidnyossagok feltardsa, rendszeres
dokumentélas a Tarsasag adatkdzpontjaban.

15. Eseti kivitelezésekben valé aktiv részvétel.
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16. Telephely latogatasi és karbantartasi tervek készitése, majd az informatikai igazgato altal jovahagyott
terv végrehajtasa.

17. A ,mobilcsoport™ erdforrdsgazdalkoddsanak, szakmai fejlodésének és teljesitményértékelésének
biztositasa.

18. Az Informatikai Osztalyvezetd aital meghatarozott teriileti stratégiai célokhoz kapcsolddo cselekvési
terv kompetencidba es¢ feladatainak végrehajtasa.

19. A Térsasig irdnyitasa feldl érkezd rendszerek miikddtetéséhez sziikséges informatikai hatteret
biztositja.

20. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb mikodés érdekében.

21. Kapcsolattartas nyomtatasi szolgaltatast biztosité partnercégekkel. tovabba nyomtatds ellendrzése.
koordinalédsa, valamint optimalizalasa.

22. Az Informatikai Osztalyvezet§ a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.
Az 4 munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiiksdik.

Felelossége: Az Informatikai Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes kort, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.5. Kozponti Titkarsag

A Torzskari Igazgatd irdnyitdsa alatt alld szervezeti egység, amelyet a Kozponti Titkérsdg Osztalyvezetd
iranyit.

Hataskére kiterjed a Tarsasag mikodtetésére, fenntartdsara vonatkozd adminisztrativ folyamatainak
tamogatéasara.

Feladatai:

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

2. A Téarsasag szervezeti egységei szdmara kozvetiti az Ugyvezetd és az igazgatdk utasitisait és
allasfoglalasait.

3. Gondoskodik a hivatalos programok eldkészitésérol és levezénylésérdl.

4, Rendszerezi és dontésre el6késziti a Tarsasagnak ¢és az Ugyvezetdnek cimzett teljes tigyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az Ugyvezet6 altal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel rendelkezd
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett intézkedéseket.

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

6. lktatja, nyilvantartja a kimend killdeményeket, intézi a postdzast, gondoskodik a postazéshoz
kapcsolédé nyilvantartasok vezetésérdl.

7. El6segiti a Tarsasag munkaszervezetének adminisztrativ miikodését.

8. Nyilvantartja és iktatja a Tarsasag szerzédéseit, szervezetiranyitasi dokumentumokat, szabélyzatait;
kezeli a titkos ligyiratokat.

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

10. A Beszerzési Osztdly tdmogatiasdval megrendeli, beszerzi és nyilvantartja a Térsasig hivatalos
bélyegzdit és névbélyegzoit.

11. Nyilvéntartja és 6rzi a Tarsasag iigyvezetdi meghatalmazasait, utasitasait, az alapitéi hatdrozatokat.
Vezeti tovabba az Alapité Hatarozatok konyvét.

12. A Koézponti Titkarsagért felelos Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felel6sséggel tartozik. Az 0j munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Felelossége: A Kozpont Titkdrsag feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
korii, szakszerii €s hataridében torténd ellataséért.
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1.4. Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelos Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag Ugyvezetdie altal kinevezett Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgatd, aki
az Ugyvezetd kozvetlen irdnyftdsa mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskor rendelkezésben megjelolt
szervezeti egységeket, az azok élére kijelolt osztalyvezetdkon keresztiil.

Hataskire kiterjed a Tarsasdg szervezeti egységeinek jogi tdmogatisira, a munkaligyi-, toborzas-
kivalasztasi-, képzési- bérszamfejtési- és rehabilitaciés folyamatok, feladatok ellatdsdra és biztositaséra, a
Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyon és a Rehabilitaciéért Felelds Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

L.

Ealh e

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

17.

18.

19.

20.

21.

Részt vesz a Tarsaség stratégiai folyamatainak tervezésében, iranyelvek, koncepcidk kidolgozasaban,
illetve azok jogszabalyoknak valé megfeleltetésében.

Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasag vallalati stratégidjanak megval6sitasat, feladata megtalaini
azokat az egylttmkddési lehetdségeket, szinergidkat a Tarsasag szervezeti rendszerén belil, amelyek
hatékonyabb mikddését eredményezik.

Jogi szempontbdl tAimogatja az Ugyvezetd dontéshozatali folyamatait.

Gondoskodik a Tarsasag Szervezeti és Miikédési Szabélyzatinak jogi megfeleldségérol.

A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztdlyon keresztil irdnyitja a humdnerdforras-gazdalkodas, a
humantigyviteli folyamatok és feladatok ellatdsat. Az o) munkatarsak kivalasztidsdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiiksdik.

A Rehabilitacidért Felelés Osztalyon keresztiil irdnyitja az akkreditacios kévetelmények ellatasanak
¢s ellendrzésének folyamatait és a rehabiliticios koltség tamogatas lehivasdhoz sziikséges
folyamatokat.

Nyomon kdveti az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmitkddését.

Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezet6jének az irdnyitisa ald tartozd szervezeti egységek
feladat ellatasérol, a hataridds és kiemelt jelentéségh tigyek allasarél.

Gondoskodik az altala iranyitott szakterlilet mitikodésével kapcsolatos adatok €s riportok
elkészitésérol, tovabba térekszik arra, hogy a szakteriilet mitkédésével kapcsolatosan adatbézist
épitsen fel.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a teriiletével kapcesolatban a hatékonyabb,
gazdasigosabb miikidés érdekében.

Ellatja a Tarsasdg mlikodése korében felmertilt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Tarsasdg
ligyvezetdje meghatéroz szamara. Rendszeresen téjékoztatja az Ugyvezetdt ezen tigyek allasardl, a
szlikséges és megtett intézkedésekrdl €s azok hataridejérol.

Felkérésre jogi tamogatast nyjt a tarsigazgatdsagok/szervezeti egységek feladatainak ellatasahoz.
Gondoskodik a tdrsasdg napi operativ miikddésének jogszerliségérol.

Megszerkeszti, illetve véleményezi a Tarsasdg szdmdra kiemelt jelent6séggel bird lgyekben
eldkészitendd leveleket, okiratokat.

Kialakitja a Tarsasag szerz6déskstési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve feliilvizsgalja az
egyes szerzodéseket, a Tarsasag tipikusan el6forduld szerzédéseihez iratmintat készit.

Elokésziti a Tarsasag jogi feladataival &sszefiiggd szabalyzatokat, a belsd iranyitas jogi eszkdzeinek
tervezetét.

Kliilsé jogi képviselokkel kiszosen ellatja a Tarsasdg képviseletét birdsag €s mas hatdsag eloti peres és
nem peres eljarasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasdg peres képviseletében kozremiik6dé
¢s a Tarsasaggal szerz6désben all6 jogi képviseldkkel.

Véleményezi a Tarsasdghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatésigi, birdsagi hatdrozatok, jogi
képviseldk megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapcsolatos tarsasagi allaspont kialakitasdhoz.
Kezdeményezi és a Tarsasag oldalard!l lefolytatja a 327/2012. (X1.16.} Kormanyrendelet szerinti
akkreditacids eljarast, kezeli az akkreditdcios feliiletet.

Figyelemmel kiséri a Magyar Kozlényben kihirdetett jogszabalyokat, a Téarsasagot érintd
jogszabalyvaltozasokrél tajékoztatja az Ugyvezetét és az érintett szervezeti egységeket.

Intézi a Felligyelobizottsag munkdjahoz kapcsolddd adminisztracios ligyeket, elékésziti az {iléseket,
vezeli az Ulések jegyzokonyvét.
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22. A Jogi, Személyligyi és Rehabilitaciéért feleldés Igazgaté a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az Uj munkatarsak kivélasztdsdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kozremiikddik.

23, Kialakitja a Tarsasag szerz6déstarat, melyet folyamatosan karbantart, feltigyeli, valamint frissiti azt.

Feleldssége: Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelos Igazgatod felelosséggel tartozik az iranyitdsa ala
tartozd szervezeti egységek hatékony €s gazdasigos miikddéséért, feladatai teljes koril, szakszer( és
hataridében torténd ellatasaért.

A Jogi, személyiigyi és rehabilitacidért felelds igazgaté munkéjanak eredményes elvégzését tgyviteli és
szakértdi munkatars timogathatja, aki az aldbbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok
mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Jogi, Személyligyi és Rehabilitacitért Felelos Igazgatdsag szervezeti egységei szdmara kdzvetiti az
Ugyvezetd és Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcioért Felelds Igazgatd utasitasait és allasfoglal4sait.
3. Gondoskodik a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelos Igazgatosdgon tartott programok
elokészitésérol és levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre el6késziti Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelos Igazgatdsag
vezetdinek (fSosztalyvezetbinek, osztalyvezetdinek €s csoportvezetbinek) cimzett ligyiratokat.
5. Ellatja a Jogi, Személyligyi ¢és Rehabiliticiéért Felelos Igazgaté levelezésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat, nyilvantartisat, szétosztasat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacidéért Felelés [gazgatosag
adminisztracios folyamatait.
7. Elodsegiti a Jogi, Személyligyi €s Rehabilitacioért Felel6s lgazgatésag munkaszervezetének
adminisztrativ mikodését.
8. Tamogatja a Jogi, Személyiigyt és Rehabilitacioért Felelds Igazgaté munkdjat szakmai
dontéselokeszité anyagok elokészitésével, a szakteriileti egylittmilikdés koordinalasival.

A Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticiéért felelis Igazgaté vezetése alatt allé szervezeti egységek a
kivetkezok:

1.4.1. Személyiigyi €s Bérszamfejtési Osztaly

A Jogi, Személytigyi és Rehabilitacidért Felelds Igazgatd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
Személyligyi Osztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskére kiterjed a Tarsasag humaniigyviteli folyamatainak biztositdsara, a humaneréforras-gazdalkodéssal
Osszefiiggd, valamint képzési folyamatok tamogatasara, a bérszamfejtési- és tarsadalombiztositisi feladatok
ellatasara és az ezekhez kapcsolodo nyilvantartasok, adatszolgaltatasok biztositasara.

Feladatai:
1. Kialakitja a Tarsasdg humantigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony miikodését.
2. Elkésziti a humaniigyviteli szabédlyozés dokumentumrendszerét. Az egységes szabalyozas alapjan
biztositja a Tarsasag konszolidalt humantgyvitelét.
3. Biztositja a jogszerii foglalkoztatast, folyamatosan ellendrzi a munkajogi szabélyok érvényesiilését,
végrehajtja a munkaiigyi adminisztraciot.
4. Ellatja (ellattatja) a humaniigyviteli dokumentumokkal Gsszefliggé irattirozasi feladatokat.
Elokésziti a munkavallaldi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerzodéseket, a megbizasi szerzédéseket,
feliilvizsgalja azokat a szerzbdéses elemek véltozdsakor.
6. Elkésziti a munkaltatéi felmondasokat, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat.
Megéllapitja és nyilvantartja a munkavallaléi szabadsagokat.
8. Fogadja és megvalaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavallaléi megkereséseket.
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9.

10.
11.
12,
13.
14,

15.
16.

17.
18
19.
20.

21
22,

24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.

31.
32.

Adatot és informaciot szolgaltat a munkatigyi perekhez a jogi képvisel részére.

Torekszik a munkaerd-gazdalkodas folyamatos €s hatékony optimalizalésara.

Feladata a Tarsasag kiemelt kozhasznu feladatdnak tdmogatdsa a megvéltozott munkaképességi
személyek foglalkoztatasan keresztiil.

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

Szakmai szempontbdl irdnyitja és végrehajtja a Téarsasdg munkaerd toborzdsi (MMK-s, nem
MMK -s) és kivalasztasi tevékenységét.

Felkutatja és miikodteti a killonbdz6 toborzasi csatornakat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken torténd megjelendés biztositasa).

Osszegylijti, kezeli és nyomon koveti a szakteriiletek munkaerdigényeit.

Szervezi ¢s végrehajtja a személyzetfejlesztési feladatokat, tervezi a képzési programokat, torekszik a
munkavéllalok ismereteinek tovabbfejlesztésére.

Elvégzi a Térsasag stratégiai céljainak humdaneréforrds szempontu lebontasat.

. Elvégzi a munkavallaldk be-, kijelentését a hatsagok felé, elkésziti a valtozasjelentéseket.

Ellatja a Tarsasag bérszamfejtési feladatait ¢s biztositja az ezekhez kapcsolédd nyilvantartdsokat,
adatszolgaltatdsokat.

Ellatja a Tarsasag tarsadalombiztositasi kifizetShelyi feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolodo
nyilvantartasokat, adatszolgaltatasokat, tarsadalombiztositasi kifizetShelyként felel a térvényben el6irt
mitkddtetésért.

. Elkésziti a bériigyi statisztikékat.

Szorosan egyiittmikddik a vallalaton belilli tarsosztalyokkal, a kdzponti igazgatds részlegeivel,
hatékony informacidaramldst biztosit. Egyiittmikédik a szakszervezetekkel, érdekképviseleti
szervekkel, kills6 hatdsadgokkal. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

. Kiszdmitja a munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban alldk bér és bérjellegli juttatasaival,

jovedelmeikkel kapcsolatos ado- és jarulékfizetési kitelezettségeit, nyilvantartja, igazolja, valamint az
ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi kitelezettségeket teljesiti.

Elszdmolja a gépkocsival torténd munkéba jards koltségtéritését.

Nyilvantartja a munkabér elélegeket, szamfejti azokat.

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

Elkésziti az utalasi fajlokat, atadja a Pénziigy-Szdmviteli Fbosztdly részére, valamint késziti a
konyvelési feladas fijlokat, dtadja a tarsosztalyok részére.

Elkésziti a bevalldsok (08), tnellendrzéseit, és hataridében megkiildi a NAV felé.

Elkésziti a TB statisztikai adatszolgaltatisokat (havi és negyedéves) és hataridében megkiildi a NEAK
részére.

Elkésziti az év végi adatszolgaltatasokat (M30 és jarulék igazolasok) €s kikiildi a munkavallalok
részere.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb miikodés érdekében.
A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztilyvezetd a beosztottjai feladatellatasdért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az 0 munkatarsak kivalasztisaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kézremiikodik.

Feleldssége: A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztaly felel6sséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony,
pazdasagos, teljes koril, szakszerli és hataridGben torténd ellatasaért.

1.4.2. Rehabiliticiéért Felelos Osztaly

A Jogi, Személyligyi és Rehabilitacidért Felelds Igazgat6 irdnyitasa alatt allé szervezeti egység, amelyet a
Rehabilitacidért Felelos Osztalyvezetdn keresztiil iranyit.
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Hataskére kiterjed az akkreditacios kdvetelmények ellenbrzési folyamatdra és a rehabilitacids koliség
tamogatas lehivasahoz sziikséges folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1.

2.

oo

Kialakitja és fenntartja az akkreditaciés tantsitvany fenntartdsdhoz sziikséges rehabilitacids szakmai
megfeleloséget.

A rehabiliticids szemlék rendszerével tdmogatjia a munkavallalok foglalkoztatasi koriilményeire
iranyul6 intézkedések elvégzését.

Feladata a rehabilitdcios koltségtamogatdshoz kapesolodd palydzatok eldkészitése, benyujtasa a
szakmai szempontoknak megfelelden a tarsigazgatésagok bevondsaval.

Kezeli az IKR rendszert a timogatds lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfelelden.
Egyuttmitkddik a rehabilitacids foglalkoztatds szabalyszeriiségének ellenérzésére iranyuld eseti és
atfogd helyszini ellenbrzéseken.

Kapcsolatot tart az akkreditalt munkaltatdk nyilvantartdsadval és az akkreditdlt munkaltaték
ellen6rzésével Gsszefliggd hatdsagi feladatokat rehabilitdcids hatosdgként ellaté Budapest Fdvaros
Kormanyhivatala szakembereivel.

Megvaltozott munkaképességli munkavallalk segitésére a foglalkoztatason kiviili eszkdzok keresése,
szocialis lakasok miikddtetésének szakmai tamogatasa.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miiksdés érdekében.
A Rehabilitacidért felelds Osztdlyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felel6sséggel
tartozik. Az j munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremikodik.

Felelossége: a Rehabilitaciéért Felelos Osztaly felel6sséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes kori, szakszer( €s hataridében torténd ellataséért.

1.5. Gazdasagi Igazgatésag

Vezetbje a Tarsasag ligyvezet6je altal kinevezett Gazdasagi Igazgatd, aki az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeit, azok élére kijelslt
osztalyvezet6kon és csoportvezetdn keresztiil.

Hataskire a kovetkezd terliletek iranyitasara terjed ki: Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztaly,
Kontrolling Féosztily, Szoftvertdmogatasi és Elemz6 Csoport.

Feladatai:

1.

2.

bt

Az irdnyitisa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminiszirativ, operativ €s stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok mlik5dését.

Nyomon kévetni az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és a tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmitk6dését.

Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezetdjének az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
feladat ellatasardl, a hataridés és kiemelt jelent6ségil tigyek allasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb milkddés érdekében.
Rendszeresen tajékoztatia az Ugyvezetét az ligyvezetdi feladatkdrbe tartozd tigyek allasardl, a
szilkséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.

Gondoskodik az 4ltala irdnyitott szakterlilet miikédésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérdl, tovabb4 torekszik arra, hogy a szakterlilet miikddésével kapcesolatosan adatbazist
épitsen fel.

A Penziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Fosztalyon keresztiil irdnyitja a Térsasag iizleti és
gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és kdnyvviteli tevékenységét.

A Kontrolling Féosztélyon keresztiil irdnyitja a Tarsasag iizleti és gazdalkodasi folyamatainak
pénziigyi €s kényvviteli kontrolling tevékenységét.
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9.

A Szoftvertimogatasi és Elemz6 Csoporton keresztill iranyitja a szoftverek bevezetését, az ezzel
tsszefliggd folyamatokat, a mikddtetésiiket, valamint az alkalmazott szoftverekhez kapcsolodo
igyféltamogatast.

10. A Gazdasagi Igazgatd feleldsséggel tartozik a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért. Az U

munkatarsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikodik,

A Gazdasagi igazgaté munkdjanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakértdi munkatars timogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:

I.
2.

=N

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

A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységei szaméra kozvetiti az Ugyvezetd és Gazdasagi [gazgatd
utasftasait és allasfoglaldsait.

Gondoskodik a Gazdasagi Igazgatdsagon tartott programok eldkészitésérdl és levezénylésérol.
Rendszerezi és dontésre eldkésziti Gazdasigi Igazgatdsag vezetdinek (féosztalyvezetdinek,
osztalyvezetdinek és csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat

Ellatja a Gazdasagi Igazgaté levelezésével kapesolatos adminisztrécids feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartisat, szétosztasat.

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Gazdasagi Igazgatosag adminisztracids folyamatait.

Eldsegiti a Gazdasagi Igazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ miikodését.

Tamogatja a Gazdasagi Igazgaté munkéjat szakmai dontéselokészité anyagok elkészitésével, a
szaktertileti egylittmikddés koordinalésaval.

Feleldssége: a Gazdasagi Igazgatd feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasidgos miikodéséért, feladatai teljes kort, szakszerl €s hatdridében torténd ellatasaért.

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

1.5.1. Pénziigy-Szamviteli és Kiveteléskezelési Foosztaly

A Gazdasagi Igazgaté irdnyitasa alatt 4all6 szervezeti egység, amelyet a Pénzligy-Szamviteli és
Koveteléskezelési Féosztalyvezeton keresztill irdnyit.

Hataskire kiterjed a Tarsasag lizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli vezetésére.

Feladatai;

Iy

P

L

A jogszabalyoknak megfelelé mddon elkésziti a Tarsasag szamviteli politikdjat:

- végrehajtja az adbzassal és koltségvetési kapesolatokkal dsszefiiggd feladatokat;

- részt vesz az éves ¢s idoszaki beszdmoldk elkészitésében, egyittmikodik a pénzigyi-
szamviteli beszamolok elkészitésében;

- havi, negyedéves, féléves, éves fokonyvi zdrasokat készit.

Kialakitja és miikodteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:

- clkésziti pénzligyi szabalyzatait, és ellendrzi azok betartasat;

- kezeli a Tarsasdg bankszamlait, felligyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszamlamozgésokat és végrehajtja a szdmlamiiveleteket;

- figyelemmel kiséri a Tarsasag likviditasat, err6l rendszeres tdjékoztatist ny(jt a vezetdség
részére;

- ellatja a Tarsasaggal szerzbdéses vagy egy€b jogviszonyban 4116 felek 4ltal benyujtott szamlak
formai megfeleldségének vizsgélatat, figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyi és szerzddéses
eldirasokat;

- ellatja a kintlévségek behajtasaval kapesolatos feladatokat;

- elkésziti a Tarsasaggal partner felek részére a kimené szamldkat, a megvalosult gazdasagi
események, és a vonatkozd jogszabalyok alapjan.

3. Feladata a Tarsasdg kdnyvelésének naprakész vezetése:
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ezen belill tarsasagi szinten szabalyozza az értékelési, leltarozasi tevékenységet, ellendrzi a
szabilyok betartasat;

targyieszkoz nyilvantartast vezet, értékcsdkkeneési leiras elszamolasa a szamviteli politikdban
rogzitettek szerint;

feladata az anyag- és készletnyilvantartas analitikus és f6kdnyvi egyeztetése:

nyilvantartja a Tarsasag vagyonat;

a szamviteli térvény és a Tarsasag szamviteli politikdjaban meghatarozott eldirasok, valamint
a Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérdl tamasztott, tovabba a barmilyen jellegii
idegen forrasok biztosit6ja részér6l meghatarozott szerzdéses, vagy egyéb eldirt elvarasok
szerint elvégzi az elvarasok szerinti elkiildnitett pénziigyi és szAmviteli adatkezelést, elokésziti
az id6szaki szamviteli és pénziigyi tulajdonosi beszamolokat és adatszolgaltatdsokat:
kapcsolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezékkel, az adohatdsaggal, a Téarasag szamviteli
konyvelését feliigyelé konyvvizsgaléjaval, ¢és annak ellendrzéséhez elvégzi az
adatszolgaltatasok elOkészitését;

adofolydszamla egyeztetést végez.

4. Hozzéjarul a Tarsasag hatékony irdnyitasahoz:

figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat és a tarsasag gazdalkodaséra vonatkozo
Jjogszabalyokat;

elékésziti a Tarsasag gazdalkoddsara vonatkoz6 szabalyzatait; betartja és betartatja az azokban
elbirtakat;

tamogatja a Tarsasag gazdasagos milkodését, eszkozeinek hatékony felhasznalasat.

5. Feladata a tAmogatdsok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoldinak, elszamolasainak
el8készitése, adminisztrativ lebonyolitdsa, a pénziigyi projektmenedzsment feladatok ellatasa:

a projektek kialakitott pénziigyi elszdmolasanak érdekében, egyeztet a projekt menedzserrel,
és annak megfelelGen végzi el a pénziigyi és szdmviteli feladatok ellatasat;

figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamolésainak ellentrzését;
kozremiikédik a palyazati forrasbol megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatilyos jogszabalyokon alapuldé — ellatdsaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszdmolhat6sagi ellendrzését;

az EU-s projektek pénziigyi, szdmviteli feladatainak ellendrzésének érdekében tamogatast
nyujt az ellendrzést lebonyolitd szamara.

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

7. Feladata a Tarsasag koveteléskezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa. Gondoskodik arrol, hogy a
Tarsasag kintlévésége mihamarabb kiegyenlitésre keriiljon.

8. Feladata a kapcsolattartds a tulajdonosi joggyakorléval, valamint adatszolgéltatisok teljesitése a
megvaltozott munkaképességli munkavallalék rehabiliticiés foglalkoztatasdhoz nyujthaté egyéni
tamogatds (RKT), valamint egyéb gazdasagi és pénziigyi esetek vonatkozasaban.

9. A Pénziigyi-Szamviteli és Koveteléskezelési Osztalyvezetd a beosztottjai eredményeiért felelsséggel
tartozik. Az 1j munkatarsak kivélasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikadik.

1.5.2.

Felelssége: A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési FGosztaly felelosséggel tartozik az irdnyitésa ala
tartozd szervezeti egység a hatékony és gazdasidgos miikédéséért, feladatai teljes korii, szakszerhi és
hataridében térténd ellatasaért.

Kontrolling Féosztaly

A Gazdasagi Igazgatd iranyitasa alatt 4ll0 szervezeti egység, amelyet a Kontrolling Fbosztalyvezetén
keresztill irdnyit.

Hataskére kiterjed a Tarsasag iizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi €s konyvviteli kontrolling
tevékenységére.
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Feladatai:

1. Elkésziti a Tarsasag Uzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési
Foéosztaly altal elokészitett adatok alapjan a Téarsasdg évkozi és éves szamviteli beszamoloit,
jelentésent:

az érintett szakteriiletek bevonasdval elkésziti a Tarsasag tizleti tervét, majd déntésre elokésziti
annak modositasat;

a Téarsasag Uzleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellendrzi és
tamogatja a Tarsasag gazdalkoddasat;

kidolgozza és miikddteti a Tarsasag koltség-elszamolasi rendszerét;

a Pénzligy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztallyal egylittmikodve elkésziti az idészaki
kontrolling és a pénziigyi-szamviteli beszdmoldkat;

havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit;

elorejelzések készit,

eloterjesztések készit a vezetdség bevonasaval a tulajdonosi jogokat gyakorlo felé.

2. Feladata a Tarsasag konyvelésének kontrollja, ezen beliil:

ellendrzi a kbnyvelési szabélyok betartdsat és helyességét;

a targyi eszkdzok nyilvantartasaval egyeztetve vezeti a kapott forrasok felhasznalasat;

elvépzi az évkozi és az év végi utdkalkulacids feladatokat az Onkéltség szamitasi szabalyzat
alapjan.

3. Hozzajarul a Tarsasag hatékony iranyitdsdhoz:

figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyokat,

a Tarsaség gazdalkodasara vonatkozé szabalyzatait betartja €s betartatja;

elkésziti a Térsasdg menedzsmentje és a szakterliletek részér6l igényelt belso vezetoi, pénziigyi
informéaciokat;

a tarsasag értékelési rendszere alapjan a szakterilletek részére adatszolgéltatdst nyujt a
termelési elszamold ar kialakitasahoz;

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

a Térsasag vezet6i szamara folyamatosan informdcidt szolgaltat a terv és tény adatok
alakulasarodl;

adatot szolgaltat a miikodés eredményességének nyomon kévetéséhez.

4, Kialakitja és mikodteti a Tarsasag vezetdi €s pénziigyi kontrolling rendszerét, ezen beliil:

feladata a Tarsasag kdzponti tervezés €s kontroll, valamint a vezet6i dontésekhez sziikséges
informacioellatas tamogatasa;

kialakitja és miik&dteti a Tarsasag belsd pénzligyi kontrolling rendszerét;

ellendrzi a forrdsok koltségterveinek - szabélyok szerinti - megvalésuldsat, figyelemmel kiséri
a felhasznélasukat, szitkség szerint javaslatot tesz a keretek médositaséra;

elvégzi a Téarsasdg pénziigyi elszamoldsainak mindségbiztositisat;

a Pénziigy-Szamviteli és Kiveteléskezelési Foosztéllyal és a szakteriiletekkel egytttmikodve
td)ékoztatast nyujt a Tarsasag tulajdonosi joggyakorldja, kényvvizsgaldja, feliigyeldbizottsaga
¢és a belst ellendre részére;

cllatja a teljesitések pénziigyi elszamolhatosagi ellendrzését;

elkésziti az idoszaki KSH jelentéscket;

kialakitja ¢és feligyeli a koltséghely rendszert;

kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.

5. Feladata a tAmogatasok vagy egy¢b kapott idegen forrasok pénziigyi beszdmoldinak, elszamolasainak
elkészitése €s ellendrzések adminisztrativ lebonyolitasa:

elékésziti a harmadik féltd] valo forrasok elszamolasat a forrasnyjtd szervezet felé, kivétel az
EU-s projektek;

feligyeli és javaslatot tesz az optimadlis forrasfelhasznalasra;

elvégzi a forrdsnyujto szervezet, illetve ASZ ellendrzésének Tarsasagi timogatasat;
figyelemmel kiséri a projektek pénziigyi és szdmviteli elszamolasat;

figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamolasainak ellendrzését,
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- koézremikodik a palyazati forrasbdl megvaldsuld projekiek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatélyos jogszabalyokon alapul6 — ellatdsaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszdmolhatdsagi ellenbrzését;

- az EU-s projektek pénziigyi, szdmviteli feladatainak ellenGrzésének érdekében tamogatést
nynjt az ellendrzést lebonyolité szamaéra.

10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miiksdés érdekében.
11. A Kontrolling FSosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.
Az ) munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikgdik.

Felelossége: a Kontrolling Féoszidly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasagos miksdéséért, feladatai teljes kori, szakszeri s hatariddben térténé ellatasdért.

1.5.3. Szoftvertimogatisi és Elemzé Csoport

A Gazdasagi Igazgatd irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Szoftvertdmogatasi és Elemzd
Csoportvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskire kiterjed a szoftverek bevezetésével, alkalmazéasaval osszefiiggd folyamatok irdnyitasara és
mukd&désére, és az alkalmazott szoftverekhez kapcsolddo tigyféltamogatas biztositasara.

Feladatai:

1.

i

Lok

11.
12.
13.
14.
15.
16.

A Térsasagnal mar hasznalatban 1évé szoftverekkel kapcsolatos felhaszndldi tAmogatast és a
felmeriilé 4j szoftverfejlesztési igények kezelését, a szoftverek minél magasabb szinten tSrténd
hasznalatanak, a véllalati folyamatok minél teljeskoriibb szoftveres tAmogatdsanak megteremtése.
Az tjonnan bevezetni kivant szoftverekhez kapcsolddd igények Osszegylijtése, az fizleti
specifikaciok elkészitése €s a bevezetésének koordinaldsa.

Ad-hoc riportok készitése az igazgatdsagok kérésére.

Ellenérzésekhez kapcsolddd ismétléds kimutatdsok elkészitése.

Adatbazisok karbantartasa, valamint felmeriild hibdk kezelése.

Adatrigzitések, bizonylatolas.

CikkszAmok témeges kezelése, bettltése.

Feihasznaléi tAmogatés (oktatds, eseti elakadds kezelése).

Az tgyviteli és termelési folyamatok megvaldsulasat tdmogaté szoftverhez kapcsoléodd
szoftverfejlesztési igények kezelése — specifikacio készitése, felhasznalékkal egyeztetés,

.Az lgyviteli és termelési folyamatok megvaldsuldsat tdmogatd szoftverhez kapcsolodd

kézikonyvek kialakitdsa, frissitése, kiegészitése.

Jogosultsagkezelés.

Raktarak, koltséghelyek létrehozasa a szoftverben.

Bérfeladas felosztasa diszpdk alapjan.

Havi munkaidd rogzités zaras, adatbettltések, barszamfejtés timogatasa.

Szallitélevelek és gyartas készre jelentése,

A Szoftvertamogatasi és Elemzé Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatdsdért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az 4j munkatdrsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan

kézremikodik.

Feleldssége: a Szoftvertamogatasi és Elemz6 Csoport felelésséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes korii, szakszerii €s hatarid6ben torténd ellatisaért.
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1.6. Kizbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett Kzbeszerzési és Beszerzési Igazgato, aki az Ugyvezetd
kozvetlen iranyitdsa mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti
egységeket, azok élére kijelolt igazgatdn, osztalyvezetdn és csoportvezetdn keresztill.

Hatdskére kiterjed a kdzbeszerzési- és a beszerzési folyamatok biztositdséra és fejlesztésére a Kozbeszerzési
Osztélyon és Beszerzési Osztilyon keresztiil.

Feladatai:
1. Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztill ellatja a szervezeti egységek éltalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitdsat, felligyeli azok mikodését.
2. Nyomon koveti az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek és a Tarsasdg t8bbi szervezeti egysége
girdiilékeny egytittmikodését.
3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitésa alé tartozé szervezeti egységek feladat
ellatasarol, a hataridos és kiemelt jelentGségll tigyek allasarol.
4. Gondoskodik az 4ltala iranyitott szakteriilet mitkddésével kapcsolatos adatok és riportok elkészitésérol.
tovabb4 torekszik arra, hogy a szakteriilet milkodésével kapesolatosan adatbézist épitsen fel.
Javastatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb mitkddés érdekeben.

6. A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az Uj munkatdrsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikddik.

(]

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdé munkajanak eredményes elvégzését ligyviteli és szakértéi munkatars
tamogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag szervezeti egységei szaméra kozvetiti az Ugyvezetd és
Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgatd utasitasait és 4llasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosdgon tartott programok elékészitésérdl és
levezénylésérbl.
4. Rendszerezi ¢s dontésre el6késziti Kozbeszerzési és DBeszerzési Igazgatdsag vezetdinek
(foosztalyvezetdinek, osztalyvezetbinek és csoportvezetdinek) cimzett tigyiratokat
5. Ellatja a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag igazgatd levelezésével kapesolatos adminisztracios
feladatokat, a levelek iktatasat, nyilvantartasat, szétosztasat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Kozbeszerzési ¢s Beszerzési Igazgatdsag adminisztracios
folyamatait.
7. Elésegiti a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsdg munkaszervezetének adminiszirativ miikodését.
8. Tamogatja a Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgatdsdg munkajat szakmai dontéseldkészitd anyagok
elékészitésével, a szakterdileti egyiittmikidés koordinalasaval.

Felelossége: a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato feleldsséggel tartozik az irdnyitisa ald tartozd szervezeti
egységek hatékony és gazdasagos mikddéséért, feladatai teljes koril, szakszerli és hataridoben torténd
ellatasaért.

A Kozheszerzési és Beszerzési Igazgato vezetése alatt dllé szervezeti egységek a kovetkezdk:

1.6.1. Kizbeszerzési Osztaly

A kozbeszerzési és beszerzési igazgatd irdnyitasa alatt allé szervezeti egység, amelyet a Kozbeszerzési
osztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskére kiterjed a kizbeszerzés hatdlya ald esd, tovabba a termeléshez sziikséges eszkdzok €s a termek
cléallitasa sordn beépiild alapanyagokon és kellékeken kiviil a gyartishoz szilkséges beszerzések teljes kori
lebonyolitasara.

36



Feladatai:
1. A beszerzési igények kezelése, vizsgalata (egybeszamitasi vizsgalat, megfeleld eljarasrendre és eljaras
fajtaba torténd besorolds).
2. A beszerzési igények alapjan, szikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitisa a becsiilt érték
megéllapitasa érdekében.
3. A becstilt érték és fedezet tisztdzasat kdvetben az ajanlatkérés, a dokumenticio. valamint a
szerzddéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes koril lebonyolitdsa.

4. Az eljdrasokban ajanlattevOként felhivni kivant gazdasagi tarsasdgok ellendrzése.

5. Azeljarés teljes korli dokumentalasa.

6. A lebonyolitott eljarasok sordn esetlegesen felmeriils szerz6désmddositasok dsszeallitasa.

7. A Digitalis Korméanyzati Ugyntkség Zrt. engedélyt a beszerzési teriilet kéri meg, az informatikai
szaktertilet a szakmai igényt hatdrozza meg és tovabbitja ligyintézésre a beszerzési szakteriilet részére.

8. Tamogatasbol megvalosulé eljarasokban az ellendrzéseken rendelkezése allas, ellendrzésen felmeriils

kézbeszerzési-jogi kérdések megvalaszolasa.
9. Beszerzési €s kozbeszerzési eljardsokban ajanlattéte]l megadasa.
10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikadés érdekében.
11. A Kozbeszerzési Osztilyvezetd a beosztottjai feladatellataséért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.
Az ) munkatarsak kivalasztasiban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiiksdik.

Feleldssége: A Kozbeszerzési Osztaly felel6sséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
kord, szakszerl és hataridoben torténd ellatasaért.

1.6.2. Beszerzési Osztaly

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd irdnyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a Beszerzési
Osztalyvezetdn keresztiil irdnyit,

Hataskire kiterjed a nem kdzbeszerzés hatalya ald esd, alapanyag- és gydrtashoz sziikséges egyéb keliékek,
segédanyagok beszerzésének teljes krii lebonyolitisara.

Feladatai:

1. Abeszerzési igények kezelése, vizsgalata (megfeleld eljarasrendre és eljaras fajtaba torténd besorolas).

2. A beszerzési igények alapjan, szitkség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa.

3. Ajanlatkérés, a dokumentacio, valamint a szerzddéstervezet elkészitése.

4, A beszerzési feladatok lebonyolitdsa és dokumentélésa.

5. Az alvéllalkozok részére kiszervezett bérmunkds gyartasok megrendelésének elkészitése &s
dokumentalésa.
Reklamaciok kezelése.

Tovébbértékesitésre vasarolt kereskedelmi tételek megrendelésének készitése és dokumentaldsa.
Beszallitok/alvallalkozok évenkénti mindsitése.

A Beszerzési Osztalyvezet6 a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelésséggel tartozik. Az
uj munkatarsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

S

Feleldssége: A Beszerzési Osztaly feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony, gazdasdgos, teljes

kord, szakszerli és hatarid6ben térténd ellatisdért.



1.7. Biztonsagi Igazgatosag

Az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a Biztonsagi Igazgaton
keresztill latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasig vagyonvédelmi folyamatainak mikodtetésére, tovabba a biztonsagi
szempontb6l relevins kockdzatok megelézésére és a feladata elldtdsa sordn észlelt szabalytalansagok
kivizsgalasara.

Feladatai:

1.

10.

11

12.

13.

14.

15.

A szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellendrzési, képzési, iranyitasi,
végrehajtasi és szabalyozasi feladat ellitisa, amely a Tarsasig munkavéllaléinak, vagyonanak,
valamint jo hirnevének védelmét szolgalja.

Kezeli a Tarsasagot veszélyeztet6 fizikai-védelmi, és reputdcios kockazatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi a személy- gépjarmi- és anyagforgalom ellendrzésére
iranyulo, illetve a vagyonvédelmi és a biztonségtechnikai tevékenységet.

Végzi a megeldzési és vizsgalati tevékenységgel kapesolatos szakfeladatokat.

Feladatainak végrehajtdsa soran javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockazatcstkkentd kontrollok és egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkorébe tartozoan
egylittmiikdik kiilonbdzd hatésdgokkal, szervezetekkel.

Az lgyvezetd altal kotelezettségvallalasra adott meghatalmazésnak megfelel6en biztositja a szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok felhasznalasat.

Feladatkérébe tartozoan tervezett és ad hoc biztonsagi ellendrzéseket végez.

Kezdeményezi a szakteriileti hataskdrébe tartozod beszerzési eljardsokat €s szakmai tAmogatéast nytjt a
beszerzést bonyolitd szervezeti egységek részére.

A Térsasag részére nytjtott IT biztonsagi szolgaltatassal 6sszefliggd feladatok koordinéldsa és szakmai
kapcsolattartas.

Feltigyeli a biztonsagi folyamatokat a humankockdzati események bekovetkezésének megeldzése
érdekében, kiilonds tekintettel a feladatkdrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputdcios
kockazatot rejté humankockazati helyzetekre.

Gondoskodik az 4ltala irdnyitott szakteriilet miikddésével kapcsolatos adatok é€s riportok
elkészitésérél, tovabba torekszik arra, hogy a szakterilet mitkddésével kapcsolatosan adatbézist
épitsen fel.

Feladatkérében eljdrva elemzi a biztonsagi kockézatra utalo jelzéseket, melyek alapjan javaslatot tesz
a megfeleld elidras lefolytatasara.

A feladatkdrébe tartozd ligyekben — a Térsasag altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgilja a
Tarsasag biztonsdggal 6sszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodd  okmanyokba/szerzédésekbe annak érdekében, hogy a feladatkorébe tartozdan a
folyamatra vonatkozd, a Tarsasag biztonsagat €rintd javaslatokat teljeskdriien megtehesse.

Biintetd ligyekben — igény esetén — tdmogatja a tarsteriiletek az iigyészség, nyomozo hatosag altal
folytatott eljarasokban.

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

A Biztonsagi Igazgaté a beosztottjai feladatellataséért, eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az U
munkatdrsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Felelossége: A Biztonsagi Tgazgatosag feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korll, szakszer( €s hataridében torténd ellatasacrt.
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A Biztonsagi Igazgatd vezetése alatt allo szervezeti egységek a kivetkezdk:

1.7.1. Orzésvédelmi és Biztonsigtechnikai Osztaly

A Biztonsagi Igazgaté irinyitésa alatt mitkodd osztaly, amelyet az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai
Osztalyvezett vezet.

Hataskire kiterjed a Tarsasag egészére vonatkozdan

a humanerds 6rzési folyamatok miikodtetésére,

a biztonsagtechnikai rendszerek létesitését és ilizemeltetését érintd tevékenység szervezésére,
iranyitasara,

a személy-, a gépjarmii- és az anyagforgalom kontroljaval 8sszefiiggd feladatok ellendrzésére,

a Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott mddon, a telephelyekre t6rténd belépések, illetve kiilsds
munkavégzések engedélyezésére,

a Biztonsagi Igazgatdsighoz tartozd portaszolgalatokat alkalmazd Tarsasagi objektumok esetében
portaszolgalatok miikddtetésére, kdzvetlen irdnyitasara.

Feladatai:

1.

A Térsasag székhelyén és az Ugyvezet6 4ltal meghatirozott telephelyein és fioktelepein, a sajat
szakterillethez tartozé portaszolgalati munkatarsakkal teljeskdrlien biztositja a portaszolgalatok
mukodésenek elvi, személyi és (sajat hataskorben megoldhat6) targyi feltételeit. A Téarsasag egyéb
vidéki fioktelepei vonatkozasaban figyelemmel kiséri és ellen6rzi a fidktelepekhez tartozo biztonsagi
munkatarsak altal, vagy egyéb médon megvaldsitott, a személy-, gépjarmi-, és az anyagforgalom
kontroljéra irdnyuld tevékenységet.

A Tarsasag székhelye, telephelyei €s fidktelepei vonatkozasaban szakmailag irdnyitja és ellenédrzi a
vagyonveédelmi, és a biztonsdgtechnikai tevékenységet, kezeli a Tarsasigot veszélyeztetd fizikai-
védelmi kockazatokat.

Kézvetlen feladatai kozé tartozik a Tarsasag dltal haszndlt helyszineken a kiilsé szolgaltatd altal
végzett €lderds drzés-védelmi tevékenységgel Gsszefliggd Osszes feladat szervezése, valamint a
Térsasdg altal hasznalt telephelyeken és helyszineken kiépitendd elektronikus biztonsagtechnikai
(behatolasjelz6, beépitett tiizjelzd ¢és beépitett thzoltd, videds megfigyels, beléptetd és
kulcsmenedzser) rendszerek illetve hatésagi kulcsszéfek megvaldsitdsanak irdnyitdsa, a meglévo
rendszerek lizemeltetésének feliigyelete, karbantartatdsa, javittatisa, valamint a mechanikai védelmi
eszkozok szilkségességének meghatarozasa.

Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kézpontot, amely biztositia a T4rsasag székhelyén és a
ficktelepek teriiletén létrehozott megfeleld biztonsagtechnikai rendszerek tdvoli biztonsdgi
feltigyeletét, valamint rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az azonnali reagalast.

Szakmailag iranyitja a Tarsasag épiileteinek, az épitmények, telephelyek, helyiségek zardsanak,
Orzésének, biztonsagi rendjét és feliigyeletét.

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

A Tarsasag székhelyén kialakitja és koordindlja, valamint a T4rsasag tovabbi telephelyein szakmai
felligyeletet gyakorol a gépjarmiivek behajtdsi és parkoldsi rendjének vonatkozasaban.

A realis biztonsagi kockdazatok figyelembevételével egyedileg meghatarozza a Tarsasag altal

hasznalt objektumok 6rzésvédelmi kdvetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljardsok, valamint a
beruhdzasok sordn, az drzésvédelmet érintd és azzal 6sszefilggld, kételezben betartandé
kovetelményrendszert.

Meghatarozza a dolgozok személyi tulajdonanak védelméhez sziikséges vallalati feltételeket,
tovabba eldsegiti az intézkedések megvaldsulasat.
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10.

11.

12.

13.
14.

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

Kézrem{ikddik a Tarsasag milkodését veszélyeztetd cselekmények megelézésében, felderitésében,
megakadalyozasaban, és munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositdsaban. A Tarsasag
tulajdonat kérositd személyekkel szemben — a cselekmény stlyossagatél, jellegétdl, mindségétdl
fiiggben — biintetd, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vondst kezdeményez.

A rendkiviili események bekovetkezése (természeti katasztrdfa, tliz, robbands, biincselekmény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kdzremikodik a
keletkezett karok elharitdsdhoz vagy a kérenyhitéshez sziikséges intézkedések meghozataldban és
végrehajtaséban.

Végzi a feladatkérhéz kapesolddd dokumentumok vezetését.

Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felel6sséggel tartozik. Az () munkatirsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kézremiikodik.

Feleldssége: Az Orzésvédelmi ¢és Biztonsigtechnikai Osztaly feleldsséggel tartozik a rébizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes kérli, szakszer(i és hataridében trténd ellatasaért.

1.7.2. Megelézési és Vizsgalati Osztaly

A Biztonsagi [gazgatd irdnyitasa alatt mikodod osztdly, amelyet a Megeldzési és Vizsgalati Osztalyvezeton
keresztlil iranyit.

Hataskére kiterjed a biztonsdgi szempontbdl relevans kockazatok megeldzésére és a feladata soran észlelt
szabélytalansagok kivizsgalasara.

Feladatai:

1. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a huménkockézati események bekdvetkezésének megeldzése
érdekében, kiilonos tekintettel a feladatkdrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputacios
kockézatot rejtdé humankockazati helyzetekre.

2. Feladatktrében eljarva elemzi a biztonsagi kockézatra utalé jelzéseket, melyek alapjan javaslatot
tesz a megfeleld eljaras lefolytatasara.

3. A feladatkorébe tartozé iigyekben — a Tarsasdg altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasag biztonsaggal dsszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodd okmanyokba/szerzédésekbe annak érdekében, hogy a feladatkdrébe tartozodan a
folyamatra vonatkozd, a Téarsasag biztonsagat érintd javaslatokat teljeskdriien megtehesse.

4, Biintetd ligyckben — igény esetén — tdmogatja a Jogi, Személyligyi és Rehabiliticidért Felelds
Igazgatosagot az ligyészség, nyomozo hatdsag altal folytatott eljarasokban.

5. Elvégzi az uigyvezets altal meghatarozott pl. humén- és reputédcids kockézatokat érinté soron
kiviili célellenorzeseket.

6. Eleget tesz a megelzési és vizsgdlati tevékenységgel Osszefiiggésben érkezett hatdsagi
megkereséseknek.

7. A Megel6zési és Vizsgalati Osztalyvezetd a beosztottjai feleadatellatasaért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az 1ij munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremukodik.

Felelossége: A Megel6zési és Vizsgilati Osztaly felel0sséggel tartozik a hatékony ¢s gazdasagos
mukodéséért, feladatal teljes kor(l, szakszerli és hataridében torténd ellatasaért.
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1.8. Belso ellenor

A Tiarsaség Ugyvezetdje altal a feliigyelébizottsag jévahagyésaval kinevezett munkavallalé vagy kiilsé
szolgaltato.

Hataskore kiterjed a TArsasag térvényes és szabélyos miikddéséhez kapcsolodd ellendrzési folyamatokra.

Feladatai:

1.

(98]

b

I1.

12.
13.

A nemzetk6zi belsé ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsé elienbrzési
alapszabaly, a belsd ellendrzési kézikonyv és az alkalmazott iratmintdk elkészitése, jovahagyasra
eldterjesztése, kiadatasa és modositisa.
Stratégiai bels6é ellenérzési terv (4 évre vonatkozodan) é€s éves belsd ellendrzési terv készitése
felligyelobizottsagi jovahagyasra elbterjesziése és sziikség esetén moddositisa a belsd ellendrzési
kézikdnyvben rogzitett kockdzatkezelési eljarasok eredményének figyelembevételével, 6ndlléan
eljarva.
A FeliigyelGbizottsag altal elfogadott stratégiai- és éves ellendrzési terv lefolytatasa, a tapasztalatok
alapjan hatékonysagndveld javaslatok megtétele.
A belsé ellendrzési jelentések legalabb évente kétszer t0rténd megtargyaldsa a Feliigyelobizottsaggal.
A belsd ellendrzési tevékenységre vonatkozé mutatdszamok alapjan hatékonysagniveld intézkedések
megfogalmazésa és végrehajtasa.
Tevékenysége kiterjed a tdrsasdg minden tevékenységére, kiiléndsen az arbevétel és a koltségek és
raforditasok, valamint a varhato eredmeény tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmoldsanak,
valamint az eszkdzokkel €s forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Bizonyossagot ado tevékenysége korében elemazi, vizsgalja €s értékeli kiilondsen
- a bels6 kontrollrendszer Kkiépitését, milkodését, tovabbd a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleloségét, valamint a belsé kontrollrendszer miikédésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- arendelkezésre 4llo erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdvasat és gyarapitasat,

valamint az elszamolasok megfelel6ségét,

- astratégiai és operativ dontések meghozatalat,

- azetikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését,

- ahatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.
Megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javasiatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hidnyossagok
csokkentése, a szabalytalansagok ¢s visszaélések megeldzése, feltdrasa, valamint a kéztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag eredményességének ndvelése, tovabba a belsé kontrollrendszerek javitisa és
tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvéntartja és nyomon kéveti a belsé ellendrzési jelentések alapjan késziilt intézkedési terveket.

. Tanacsadd tevékenysége keretében ellathatd feladatai lehetnek kiiléndsen:

- a tarsasag ligyvezetdjének tamogatdsa az egyes megoldasi lehetéségek elemzése, értékelése,
vizsgélata, és azok kockazatanak becslése utjan,

- a pénzigyi, targyi, informatikai és humdnerdéforras-kapacitdsokkal vald észszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozé tandcsadas biztositdsa,

- a tarsasag ligyvezetdje részére szakértdi tdmogatds nyudjtdsa a kockazatok és a szervezeti
integritist sértd események kezelése, tovabbd a teljesitménymenedzsmentre vonatkozd
rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

- tanacsadas biztositasa a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, és a véltozdsmenedzsment
teriilete vonatkozaséban,

- javaslatok megfogalmazasa a tarsasag mikddése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasiag belsd szabalyzatainak
tartaimat, szerkezetét illet6en.

A belsd ellendri tevékenységrol éves Osszefoglald jelentés készitése, arrdl tijékoztatas addsa az
lgyvezetd €s a felligyeldbizottsag részére, valamint felligyeldbizottsagi jovahagyasra cléterjesztése.
Sziikség szerint vesz részt a FeliigyelObizottsag iilésein.

A Tarsasag telephelyeinek, lizemeinek rendszeres ellendrzése sajat szempontrendszere alapjan,
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14, Ugyvezetd tijékoztatisa az ellen6rzések tapasztalatai alapjan; a Tarsasag vezetésének torténd
tanacsadds, a vezetés tdmogatasa az intézkedések el6készitésében, az etikai értékek €s az integritas
érvényesitésének biztositasaban.

Feleldssége: a Belsd Ellendr felelosséggel tartozik feladatai teljes korli, szakszerti és hataridoben térténd
ellatasaért.

1.9. Megfelelési tanacsado
A Tarsasag Ugyvezet6je altal kinevezett munkavallalo.

Hataskore kiterjed a Tarsasag megfeleld miikédéséhez kapesolddé ellendrzési folyamatokra, a tarsasag
integritdsdnak megorzésére.

Feladatai:

1. Annak eldsegitése, hogy a kdztulajdonban all6 gazdasagi térsasig megfeleljen a tevékenységére és
miikddésére vonatkozo jogszabéalyokban foglaltaknak ¢és a szabélyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon k&vetése és rendszeres

ellendrzése, amelyek célja az irAnyadd jogszabalyoktdl vald eltérések feltarasa.

3. A koztulajdonban 4allé gazdasagi tarsasdg altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagl
tarsasag célkitiizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kévetése.

4. A feltart hidanyossdgok megsziintetése és a kockdzatok cstkkentése érdekében javaslatok készitése a
kéztulajdonban allo gazdasagi tirsasag elsé szdmu vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése €s
rendszeres ellendrzése.

5. A koztulajdonban 4llé gazdasagi térsasdg elsd szdml vezet6jének, vezetd testiiletének és a
kéztulajdonban 4116 gazdasagi tirsasdg munkavallaléinak tAmogatasa abban, hogy a koztulajdonban
allo gazdasagi tirsasag teljesitse a tevékenységére és mitkddésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit.

6. A jogszabdlyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitdé szervezeti szemlélet
kialakitasdnak tdmogatésa szervezetfejlesztési eszkozbkkel és képzések szervezésével.

7. A bels6 kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkrnyezet kialakitdsdnak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a koztulajdonban &llé gazdasagi tarsasag elsd szamu
vezetGje altali meghatalmazas alapjan a kéztulajdonban 4allo gazdasdgi tarsasdg milkddésével
dsszefliggd integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanlis eseményekre vagy kockdzatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgélasaval kapesolatos feladatok ellatasa.

8. A jogszabdlyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozdsaban a
kéztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag elsé szdmu vezetdjének folyamatos tdmogatésa, tanacsadas.

b2

Felelossége: a Megfelelési Tandcsado feleldsséggel tartozik feladatai teljes korli, szakszer(i és hataridében
térténd ellatasaért,

1.10. Adatvédelmi tisztviselo
A Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallalo.

Hataskire kiterjed a Tarsasdg adatvédelmi folyamatainak feliigveletére, ellendrzésére, meghatarozott
adatvédelmi feladatok ellatasara.
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Feladatai:

1.

[F8

A személyes adatok kezelésére vonatkozé jogi eldirdsokrdl naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tandcsot ad a Téarsasdg, annak adatfeldolgozoi és az azok
altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatok érvényesiilését,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolédd egyértelmil feladatmeghatérozas,
az adatkezelési miveletekben kozrem(iksdd foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres id6kozdnként lefolytatandd vizsgélatok megvalésulasat.
Vezeti a vonatkoz6 jogszabély altal eldirt adatvédelmi nyilvantartisokat.

Eldsegiti az érintettet megillet6 jogok gyakorldsat, igy kiillonosen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Tarsasagnal, illetve adatfeldolgozéjanal a panasz orvosldsdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Szakmai tandcsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgilat lefolytatasat,
illetve érdekmérlegelési teszt elkészitését.

Kozremiikddik az adatvédelmi incidens kivizsgalasdban, sziikség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsig Hatésagnak.

Egyiittmiikddik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatisdra jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonSsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsag Hatosdggal az el6zetes konzultacid és a Hatdsag altal lefolytatott eljardsok
eldsegitése érdekében.

Kézremiikddik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi targyu szabdlyzatok és adatvédelmi targya
okiratok megalkotéséban.

Feleléssége: az Adatvédelmi Tisztviseld felelGsséggel tartozik feladatai teljes kor(i, szakszer(l és hataridében
torténé ellatasaért.

1.

V. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A Tarsasag szervezeti egységei a sajat €s mads szervezeti egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszerli ellatdsa érdekében egymassal egyittmiikSdni kotelesek, ennek keretében kitelesek a szitkséges
informaciot egymads szamara a lehetd legrovidebb hataridon beliil megadni, a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

Az egylittmilkddés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok, valamint bizottsagok
mukddnek:

- Ugyvezetéi munkacsoport

- Termelési munkacsoport

- Beszerzést engedélyezd bizottsag

- Koltségvetést elemz6 munkacsoport

- Ertékesftési munkacsoport

- Megvaltozott munkaképességii munkavallalok 1étszamtervezd munkacsoport

Ugyvezetdi munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgat6, Torzskari Igazgatd, Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért
Felelts Igazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Kozbeszerzesi €s Beszerzési Igazgato.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitél fiiggden az Ugyvezetd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi iilésén részt vesz.
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A munkacsoportot az Ugyvezeté hivia 6ssze, mely szilkség szerint, de legaldbb havonta két alkalommal
{ilésezik. Az tilésekrdl emlékeztetd késziil.

Termelési munkacsoport

Allandd tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgatd, Uzemiranyitdsi Féosztalyvezetd,
Kereskedelmi Foosztalyvezetd, Gazdasagi Igazgatd, Logisztikai FSosztalyvezetd, Mindségiigyi és
Munkavédelmi Fosztalyvezetd, Minbségiranyitasi és Mindségellendrzési Osztalyvezetd.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitol fiiggben a Termelési Igazgatd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.

A munkacsoportot a Termelési [gazgatd hivja Gssze, mely szitkség szerint, de legaldbb havonta két
alkalommal tilésezik. Az tilésekrol emlékeztetd késziil.

Beszerzést engedélyezé bizottsig

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgato, Torzskari Igazgatod, Gazdasagi Igazgato, Kozbeszerzési
és Beszerzési Igazgatd, Kereskedelmi Féosztalyvezetd.

Feladata: A rendelkezésre all6 eréforrasok lehet leghatékonyabb felhasznéldsa miatti szigort kontroll a
pénziigyi kiadasok felett. A bizottsdg a Tarsasig mikodéséhez szilkséges szolgéltatasok, javitasok és

eszkozik beszerzésérsl dont.

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

A bizottsagot a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato hivja 0ssze hetente két alkalommal.

Koltségvetés elemz6 munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgatd, Gazdasagi Igazgato, Kontrolling
Féosztalyvezetd.

Feladata: Gazdasagi igazgatdsaggal szorosan egyiittmikodve — a Tarsasdg aktudlis pénziigyi és gazdasagi
helyzetének attekintése és elemzése.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitdl fiiggéen a Gazdasagi Igazgaté meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.,

A bizottsagot az Ugyvezetd Igazgatd hivja 6ssze hetente egy alkalommal.

Ertékesitési munkacsoport

Allandé tagjai: 'U’gyvezet('i, Termelési Igazgatd, Kereskedelmi Fdosztalyvezet, Termeléskontrolling
Osztalyvezetd, Ertékesitési Osztalyvezet6k.

Feladata: a Kereskedelmi Féosztallyal szorosan egyiittmikodve - a Tarsasag értékesitési stratégidjanak
attekintése, elemzése. A Partneri kapcsolatok erdsitésére iranyulo stratégia kidolgozisa.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjait6] fiiggben a Termelési Igazgatdé meghivott tagot is delegéalhat a
munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezetd [gazgatd hivja dssze kéthetente egy alkalommal.
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Megvaltozott munkaképességli munkavallalok létszdmtervezd munkacsoport

Alland6 tagjai: Ugyvezeté, Termelési Igazgato, Torzskari Igazgatd, Gazdasagi Igazgaté, Jogi,
Személyiigy1 és Rehabilitacidért felelds Igazgatd, Uzemiranyitdsi Féosztalyvezets, Termeléskontrolling
Osztalyvezetd, Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztalyvezeto.

Feladata: a Jogi, személyiigyil és Rehabilitacidért felelds igazgatdsaggal szorosan egytittmikddve — a
Tarsasdg megvaltozott munkaképességli munkavallaléi 1étszamanak folyamatos attekintése és elemzése.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitél fliggben a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért felelds
Igazgaté meghivott tagot is delegalhat a munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezeté hivja 6ssze haromhetente egy alkalommal.

3. Az Ugyvezet6 és a szervezeti egységek vezet6i a fenti munkacsoportokon kiviil egyéb személyes forum
létrehozasat is kezdeményezhetik a szervezeti egységek egyiittes jelenlétével, biztositva a szervezeti
egységek kozotti hatékonyabb és folyamatos informacidaramlast.

4. A szervezeti egységek az Ugyvezetd altal jovdhagyott projektek megvaldsitisaban is kotelesek
egylittm{ikddni. Ebben a projektvezetd €s a projektmenedzser altal meghatirozott miikédési rend,
kommunikécids terv és tevékenységfelelds matrix az irdnyado, amelynek elkészitése és betartatisa a
mindenkori projektvezetd és projektmenedzser felelossége.

VI. Helyettesités rendje

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

Az Ugyvezetd dont azon munkavallalé helyettesitésérdl, ahol az 6nallé szervezeti egység feladatait egy
személy latja el.

Az igazgatd, a fOosztalyvezetd, az osztilyvezet§, illetve a csoportvezetd az irdnyitdsa ald tartozd
munkavallalok koziil irasban jeldli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallaldt tiavolléte esetén. A
helyettesitésnél meg kell jelolni a helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités
kérdése vagy annak hataskére barmely okbol rendezetlen, ugy annak kérdésében az Ugyvezets dont.

A munkavallalok helyettesitésérdl, annak rendjéré]l — ellenkezd tligyvezetdi utasitds hidnyaban — a
munkavallalo felettes vezetdje sajat hataskérben dont.

Az 5 munkanapot meg nem haladé helyettesitésnél az atadas-atvétel az intézkedést igényld iigyek szobeli
felsorolasdval-dtadasaval is torténhet. Az 5 munkanapot meghaladd helyettesitésnél az intézkedést igényld
tigyek irasos felsorolasaval torténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot adé kdriilmények ezt az 4tadd részére
nem teszik lehetGvé.

A munkavéllalé munkakdrének megvéltozasa esetén azonnal, de legkésibb 30 napon beliil be kell fejezni az
atadasi eljarast a munkakdorre kijelolt munkavallald részére. Anyagi felelGsséggel jaré munkakér valtozas
esetén a Gazdasagi Igazgato ellendrzi az atadas-atvétel menetét.

A munkavallalé munkaviszonydnak megsziintetése esetén a munkakdr atadasédnak szabdlyaira a Jogi,
Személyligyi és Rehabilitacioért Felelos lgazgatosag vonatkoz6 szabalyzatdban foglaltak az irdnyadoak.
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VII. A belsé iranyitas eszkozei

A Tarsasag a belsé irdnyitasra jogi eszkézoket és joghatassal nem biré egyéb eszkozoket vesz igénybe. Ezen
eszk6zokrol bévebben a Tarsasag FL-01 A belsé szabélyozas folyamata elnevezésli folyamatleiras ad
teljeskoril tajékoztatast, hatdrozza meg a hasznélatinak szitkségességét, formai és tartalmi kovetelményeit.

VIII. Hatalyba léptetd rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat az Ugyvezetd részérdl tortént alairast kovetden 2023. marcius 02.
napjan 1ép hatalyba.

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

/ " .
Koszorus Laszlo Gaspar

ligyvezetd

Melléklet: Szervezeti dbra,
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