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PREAMBULUM

A FOKEFE Kozhasznt Nonprofit Kft. ligyvezettje a Tarsasag Alapito Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Tarsasig modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az aldbbiak szerint allapitja meg, egyidejlileg hatilyon kiviil helyezve
a Tarsasag 2023.03.02. napjan kelt Szervezeti és Mitkddeési Szabalyzatat.

1. A Szabalyzat célja

A FOKEFE Kozhaszni Nonprofit Kft. (tovdbbiakban: Tarsasdg) §ZMSZ-ének célja, hogy az allami
vagyonrél szol6 2007. évi CVL torvény és végrehajtasi rendelete, az 4llami vagyonnal valé gazdalkodasrol
sz6l6 254/2007. (X.4.) Korm. rendelet, a nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVL torvény, a
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasigok takarckosabb miikiédésérdl szolo 2009. évi CXXIL tdrvény -
hatdlyon kiviil helyezésiik esetén a helyiikbe 1épd jogszabaly -, valamint a Tarsasag Alapito Okirataval
sszhangban meghatdrozza a Térsasdg szervezeti felépitesét, a szervezeti egységek feladat- és felelésségi
korét, egymashoz valo viszonyit, tovabba a Tarsasag mitkédésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag teljes miikodési teriiletére, beleértve a Tarsasag székhelyet,
telephelyeit és fioktelepeit, tovabba valamennyi munkavallalojéra és a Tarsasaggal munkavégzésre irdnyulo
egyéb jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre.

3. A Tarsasag adatai

A Térsasag cégadatait, jogallasat, tevékenységi koret, a Tarsaség alapitéjdra, feliigyelobizottsagara és
kényvvizsgaldjara vonatkozd részletes szabalyokat a Térsasag Alapit6 Okirata régziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Tarsasag szervezeti egységel a kévetkezok:

l.l.ﬂgyvezetﬁ

1.2.Termelési Igazgatésag
1.2.1. Kereskedelmi Féosztaly
1.2.1.1. Brtékesitési Osztaly
1.2.1.2. Gy4rtasel6készitési és Technoldgiai Osztaly
1.2.2. Uzemiranyitasi Féosztaly
1.2.2.1. Termeléstervezési Osztaly
1.2.2.2. Termelésiranyitasi Osztaly
1.2.2.2.1 Termelési és Uzemi Koordinacié
1.222.2. Uzem
1.2.2.2.3. Termelési K6zpont
1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly
1.2.4. Logisztikai Féosztaly
1.2.4.1. Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly

1.2.4.2. Szallitmanyozasi és Flottakezelesi Csoport

1.3.Torzskari Igazgatésag
1.3.1. Minoségiigyi és Munkaveédelmi Fbéosztaly
1.3.1.1. Mindségiranyitasi és Mintségellentrzési Osztaly
1.3.1.2. Munkaegészségilgyi Csoport
1.3.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly
1.3.2.1. Ingatlaniizemeltetési €s Gépkarbantartasi Osztaly
1.3.2.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly
1.3.3. Vallalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelos Osztaly
1.3.4. Informatikai Osztaly
1.3.5. Kozponti Titkarsag

1.4.Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgatosag
1.4.1. Jogi és Személytigyi Foosztaly



1.4.1.1. Személyilgyi és Bérszamfejtési Osztaly

1.4.2.

1:5.1.
1.5.2:
L3:3s

1.6.1.
1.6.2.

1.7.1.
1.7.2.

Rehabilitacidoért Felelds Osztaly

1.5.Gazdasagi Igazgatésag
Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly
Kontrolling Féosztaly

Szoftvertimogatési és Elemzo Csoport
1.6.Kdzbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag
Kozbeszerzeési Osztaly

Beszerzési Osztaly

1.7.Biztonsagi Igazgatosag

Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly
Megel6zési és Vizsgalati Osztaly

1.8.Belso6 Ellendr

1.9.Megfelelési Tandcsadd

1.10.Adatvédelmi Tisztvisel6



A Biztonsdgi Igazgato, a Térzskari Igazgatd, a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgato, a
Gazdasdgi Igazgatd, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd és a Termelési Igazgato kozvetleniil az
Ugyvezetd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét. Az igazgaték irdnyitasa alatt f6osztilyvezetok,
osztalyvezetdk és csoportvezetok keriilhetnek kinevezésre. Az igazgatdk a Térsasidg menedzsment szintjét
jelentik és képviselik, akik az Ugyvezetével kbzosen hatarozzak meg a Tarsasag jovoképét, stratégiai céljait,
az azok eléréséhez szitkséges eszkizoket és er6forrasokat. Az igazgatok tamogatjak az ligyvezetot a megfeleld
iranyok kijelolésében. Az igazgatok felelosek az ligyvezetdi szandék alsébb szinteken térténoé megjeleneséert.

Az igazgatok iranyitdsa alatt miikodé féosztialyok a Tarsasag felsd vezetdi szintjét jelenitik meg, akik
felelések az altaluk vezetett szakterillet szakmai irdnyitasaért, az er6forrds-gazdalkodasért, illetve a sajat
szervezeti egységiik belsé struktirdjanak kialakitasaért. F6 feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontsak le, és meghatarozzak az iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységek fobb mutatoszamait.

Az igazgatok vagy foosztilyvezet6k irnyitasa alatt miikodé osztalyvezetdk a Tarsasag kozépvezetdi szintjét
jelenitik meg, akik feleldsek a cselekvési tervek megvaldsitasa érdekében végzett folyamatszabalyozasért,
amely egyuttal bemenete a csoportvezetéi munkakorek, akik ezaltal - mint legalso vezetdi szint — felelnek
az operativ munkat végzok kézvetlen irdnyitasaért.

Az osztalyvezetdi munkakért indokolt esetben tébb vezetd kizosen latja el, meghatarozott szempontrendszer
alapjan, megosztva ezzel egymas kozott a felsdvezetdi szintrél kozépvezetdi szintre kerlilé feladatokat. Ezen
szempontoknak megfeleléen keriilhet felosztasra kozottik az er6forrds-gazdalkodas, az operativ (napi
munkaszervezéssel kapcsolatos) irdnyits, a szervezeti egységiik belsd strukturdjanak kialakitasa, illetve a
magas szintli szakmaisdg biztositdsa a jogszabdalyok betartatdsan, a folyamatos képzesek biztositasan, a
folyamatok szabdlyzdsan, a kontrollpontok kialakitisan, és ellen6rzésen keresztiil. A felosztas lehet vertikalis
(feladat és hataskor) vagy horizontalis (létszam), szakmai feladatok és/vagy teriileti elhelyezkedest is
figyelembe vevé szempontok szerinti felosztas.

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztviseld, megfelelési tandcsadd és belsd ellendr miikodik, akik a Térsasag
Ugyvezet6jének tartoznak felel6sséggel.



IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti dbra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.

IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hataskore

1.1. Ugyvezetd

Az Ugyvezetd feladat- és hataskore a kivetkezékre terjed ki: a Tarsasag vezetd tisztségviselOje, a
munkaltatéi jogok gyakorldja, valamint a szervezeti és miikddési szabalyzat jovahagyoja.

Az Ugyvezetd kijelolésére, tisztségenek tsszeférhetetlenségi szabdlyaira, feladataira és dontési
jogkorére, tovabba a felelésségére vonatkozo részletes szabalyokat az Alapité Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezet6 az ligyeknek - a szervezeti €s miikodési szabalyzatban meghatarozott csoportjaira
nézve, illetve akadélyoztatdsa esetén helyettesitésére - a Tarsasag munkavallaldit képviseleti joggal
ruhazhatja fel.

Az Ugyvezet6 a Térsasdg szervezeti egységeinek vezetdit a killon meghatalmazas altal megjeldlt
meghatéarozott tigyek, igycsoportok tekintetében, 1.1.2. pont szerinti helyettesitése esetén 6nallo vagy
egylittes képviseleti joggal ruhdzhatja fel.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag el6irt, elonyomott vagy nyomtatott cégneve
ald, vagy folé a képviseletre jogosult személy a nevet - a hiteles cégalairasi nyilatkozatinak
megfeleléen - sajit névaldirasaval latja el. A Térsasag cégjegyzésére jogosultak: az ugyvezetd
onalléan, az ligyvezetd dltal a cégjegyzésre feljogositott munkavallalok koziil ketto egyiittesen.

Az Ugyvezeté a Termelési Igazgaton, a Jogi, Személyiigyi €s Rehabilitacioért Felelds Igazgaton, a

Térzskari Igazgaton, a Gazdasagi Igazgaton, a K6zbeszerzési és Beszerzési Igazgaton €s a Biztonsagi
Igazgaton keresztiil irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési Igazgatosig

Vezetdje a Tarsasag ligyvezetoje altal kinevezett Termelési Igazgato, aki az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket, azok élére
kijelolt foosztalyvezetdkon/osztalyvezetokon keresztiil.

Hatéskire a kovetkezo teriiletekre terjed ki: Kereskedelmi Foosztaly, Uzemiranyitasi Foosztaly, Logisztikai
Féosztaly, Termeléskontrolling Osztaly.

Feladatai:
1. Kozvetleniil, valamint az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek vezetdin keresztill elldtja a fent
megnevezett szervezeti egységek dltalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feligyeli
a szervezeti egységek miikddését.
2. Nyomon kéveti az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek €s a Tarsasag tobbi szervezeti egysege
gordiilékeny egyiittmiikodeset.
3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egysegek

feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.
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4, Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédes erdekeben.

5. Gondoskodik az 4altala irdnyitott szakterillet miikddésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérol, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet mikodésével kapcsolatosan adatbazist
épitsen fel.

6. Rendszeresen tdjékoztatja az UgyvezetSt az {igyvezetdi feladatkdrbe tartozo tigyek allasérdl, a
szitkséges intézkedésekrol és azok hataridejerol.

7. A Termelési Igazgato a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az 1j
munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremukodik.

A Termelési Igazgaté munkdjanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakértdi munkatars tamogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
8. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mds szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
9. A Termelési Igazgatésdg szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és Termelési Igazgato
utasitasait és allasfoglalasait.
10. Gondoskodik a Termelési Igazgatosagon tartott programok eldkészitésérdl és levezenyleseérol.
11. Rendszerezi és dontésre elokésziti a Termelési Igazgatésdg vezetdinek (fdosztalyvezetdinek,
osztalyvezetdinek €s csoportvezetbinek) cimzett {igyiratokat.
12. Ellatja a Termelési Igazgato levelezésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat, a levelek iktatdsat,
nyilvantartasat, szétosztasat.
13. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelési Igazgatosdg adminisztracios folyamatait.
14. Elésegiti a Termelési [gazgatésag munkaszervezetének adminisztrativ miikddéset.
15. TAmogatja a Termelési Igazgaté munkdjat szakmai dontéselokészitd anyagok elokészitésével, a
szakteriileti egylittmiikédés koordinaldsaval.

Felelossége: a Termelési Igazgaté felelésséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek jogszer(,
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korii ellatasaért.

A Termelési Igazgato vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek a kivetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Féosztaly

A Termelési Igazgatd iranyitisa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelynek iranyitasat a Kereskedelmi
Fbosztalyvezetdn keresztill latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg értékesitési, kereskedelmi, kereskedelelp-értékcsitési marketing,
gyartaselokészitési és gyartastechnolégiai folyamatainak miikddtetésére az Ertékesitési Osztalyon és
Gyartasel6készitési és Technoldgiai Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1. A termelési és bérmunka kapacitds - a Tarsasdg értékein alapulé, minél magasabb fedezetet biztositd,
megfeleld - értekesitése.

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

3. Az arak és a kereskedelmi és kereskedelemhez tartozd alvallalkozdi szerzddések kialakitasa,
folyamatos feliilvizsgalata, mindségi valtoztatasok veégrehajtasa.

4. Az érak folyamatos piaci és utdkalkulacids egyeztetése az elérhetd legjobb kiajanlhaté rszinvonal és

nyereseégtartalom elérése erdekében.

A megfeleld gyartastechnologia és gydrtaseldkészités szakmai biztositasa.

Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitése.

Piackutatas, ij vevok és iizleti lehetdségek feltarasa.

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

uj eroforrasok bevonasara.
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9.

10.
11.

12.

A Tarsasag egységes marketing szervezetének kialakitasa és miikddtetése.

A marketing tevékenységek elékészitése, megvaldsitasa, ellenérzése €s utolagos értékelese.

A Kereskedelmi Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasacrt feleldsséggel tartozik. Az W
munkatarsak kivélasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozrem(kddik. Felelos az
irAnyitasa ald tartozé szervezeti egységek munkdjanak ellatasahoz indokolt szervezeti felépites
elkészitéséért, valamint annak kialakitasaért, az optimalis létszam €s kompetencia meghatarozasacrt.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikddés érdekében.

Feleléssége: A Kereskedelmi Fdosztaly feleldsséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korli, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

12.1.1  Ertékesitési Osztaly

Az Ertékesitési Osztaly kozvetleniil a Kereskedelmi Féosztalyvezetd vezetése alatt all. Az Ertékesitési Osztaly
operativ vezetését az Ertékesitési Osztalyvezetok latjak el.

Hataskore kiterjed az dgazati értékesitési stratégia megvalositasara, az ezt biztosité értékesitési folyamatok
kidolgozaséra, miikodtetésére és javitasara.

Feladatai:

1.

2
3

Lh

7.
8
2.
10.
11

12
13.

14.
15.

Az értékesitési stratégia altal meghatarozott megrendeldk felkutatasa, targyaldsok lebonyolitasa €s a
vallalati célok elérését timogaté megrendelések realizalasa.

Az drelemzések és szerzidés feliilvizsgalatok folyamatos lebonyolitasa.

Az \j ajanlatokhoz a sziikséges kalkuldcios elemek elokeszitése a hatélyos vallalati folyamatok szerint,
az ajanlatok elkészitése és regisztrécidja, egylittmikddes a tarsteriiletekkel.

Folyamatos kapcsolattartds a vevokkel, vevéi latogatdsok szervezése. Részvétel kezdemenyezése
szakmai kiallitasokon, vasdrokon és egyéb kereskedelmi forumokon.

A forgalmi tervek nyomon kovetése, visszajelzes s adatszolgdltatas a felelds vezetok részére.
Folyamatos kapcsolattartds a megrendelések teljesitését biztositd tarsosztilyokkal a vevoi igények €s
a Térsasag elvarasainak minél magasabb szinten torténd megval6sitisa érdekében.

Utékalkulaciok elkészitésében vald kozremikodés.

A webéruhaz folyamatos fejlesztése, arutdrzs karbantartdsa, vevokor bovitése, az ar és arucsoportok
feliigyelete. A webaruhdz miikodését biztosito munkatarsak ellenorzése.

Célzott piackutatisok és vevikapesolati feltarasok elvégzése.

A Téarsasag piaci megjelenésének kialakitdsa.

A sajat gyértisi termékek egységes marka ala rendezése €s ezen markan beliilli markanevek és
jellemzok kialakitésa, egyiittmitkddés a folyamatban érintett tarsteriiletekkel.

Termék és szolgaltatas ,.életgorbék” megtervezése és monitorozasa.

A Térsasag termékeloallitisahoz termelési kapacitast biztositani tudé alvallalkozéinak felkutatasa €s
a velik torténé kapesolattartds. Az armegéllapodasok lebonyolitasa, a Beszerzési Osztallyal
egyiittmiikddve az alvéllalkozoi szerzodések elokészitése, folyamatos nyomonkovetése a termelés
el6rehaladdsdnak és az alvallalkozok szerzédés szerinti teljesitésének.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekében.
Az Ertékesitési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiert felelosséggel tartozik.

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

Felelossége: Az Ertékesitési Osztaly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasigos, teljes
kori, szakszer(i és hatdridében torténd ellatasaert.



1.2.12

Gyartaselokészitési és Technologiai Osztaly

A Kereskedelmi Foosztilyvezets vezetése alatt 4allo szervezeti egység, amelynek irdnyitdsit a
Gyértasel6készitési és Technoldgiai Osztalyvezetdn keresztill latja el.

Hatdaskore

kiterjed a gyartdshoz kapcsolédoéan a gydrtaselokészitési folyamatok kidolgozisara,

miikadietésére és javitasara.

Feladatai:
1.

10.

1L

12

A felmeriilé vevéi igény alapjan megtervezi és koordinalja a termékfejlesztesi és mintagyartasi
folyamatot a megrendel6kkel és az Uzemiranyitasi Foosztallyal valo folyamatos kapesolattartas
mellett.

Meghatdrozza a gyartott termékek technoldgidjat, elkésziti a miiveleti bontdsokat és meghatrozza
a normaiddket, besorolja a miiveleteket a kompetenciaszintek alapjan és felt6lti azt a hatékonysag-
elemzést lehet6vé tevo eszkozbe.

A hatékonysdgelemz6 eszkiézben folyamatosan vezeti €s karbantartja a termékek miveleti
bontasait, az lizemek visszajelzései alapjén feliilvizsgdlja az alkalmazott normaiddket.
Meghatarozza a termékeldallitisdhoz sziikséges alap-, segéd- €s kellékanyagok anyaghanyadat,
tamogato eszkozbe.

Kalkulaciot készit a termék elszamold ardra, valamint adatot szolgaltat az arazas elkészitésehez.
Meghatdrozza a termeléshez sziikséges gyartoberendezéseket, szerszamokat, mérdeszkdzoket.
Elkésziti a szitkséges technoldgiai- teriték-, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

Javaslatot tesz a termelési hatékonysag javitasa érdekében, kéltség-haszon elemzés elkészitésével
a termeléeszkdzok vagy egyéb berendezések beszerzési igényeire vonatkozoan.

Minésiti és szakmai alkalmassag szempontjabdl értékeli a Tarsasag termekeldallitasaban termelési
részt vallalé alvallalkoz6it. Elkésziti és dokumentdlja az alvallalkozok részére tadott technolédgiai
informdacidkat és folyamatosan figyelemmel kiséri a kiszervezett gyartas menetet.

A vevé részérdl is elfogadott termék gyartasdnak el6készitési feladatait koordinalja, gyarthatdsagi
vizsgdlatot végez. A gydrtas akaddlyozé tényezbkrol egyeztet a Tarsasag szervezeti egységeinek
vezetOivel.

Folyamatosan beszdmol a Kereskedelmi Féosztalyvezetonek a hozza tartozo feladatok, a hataridés
gs kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.

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

. A Gyartaselokészitési és Technologiai Osztdlyvezetdé a beosztottjai feladatellatasaert,

eredményeiért felelésséggel tartozik. Az (j munkatirsak kivélasztdsiban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kozremukodik.

Felelossége: A Gyartaselokészitési és Technolégiai Osztaly feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes kori, szakszer( és hataridében torténé ellatasaért.

1.2.2.

Uzemiranyitasi Foosztily

A Termelési Igazgat6 irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitasit az Uzemiranyitasi
Féosztalyvezeton keresztill latja el.

Hataskore

kiterjed a Térsasig termel6 tevékenységéhez kapcsolédd munkaerd-gazdalkodasi folyamatok

kidolgozasara, milkdtetésére és javitdsara a Termelésiranyitasi Osztalyon és a Termeléstervezési Osztalyon

keresztiil.



Feladatai:

1.

fad

10.

38
12.

13.
14.
15.

16.
17.

A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztallyal egylittmikodik a Tarsasag humanpolitikai tervének
kidolgozaséban.

Szakmai és teriileti alapon tervezi a munkaerd-gazdéalkodast.

Javaslatot tesz a munkacsticsok kezelésére huméneréforras oldalrol.

Az iizem, illetve telephelyi koltségek figyelembevételével a Tarsasag tizleti érdekeit szem elott tartva
dont a termelés telephelyi elosztdsarol.

Javaslatot tesz az iizemeltetés, az eréforrasok (killonds tekintettel a munkaerd) hatckony
felhasznalasara.

Beruhéz4si javaslatot tesz a kapacitas, hatékonység és az eredményesscg novelése érdekében.
Feladatté] fiiggden kapcsolatot tart az Gnkorményzati, 4llamigazgatisi intézményekkel €s egyéb
szervezetekkel.

Segiti és koordindlja az iizemiranyitishoz kapcsolodo adatszolgaltatasokat és informéciddramlast az
Uzemiranyitasi Féosztalyon belill és a Tarsasag tovabbi szervezeti egységei kozott.

Az irdnyitsa ald tartoz6 szervezeti egységek vezetSin keresztiil vagy kozvetleniil ellatja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok mukdodését,
Gondoskodik a Térsasdg vezetése altal meghatarozott célkitiizések, tervfeladatok Uzemiranyitasi
Féosztalyra vonatkozo érvényesitésérol.

Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a Termelésiranyitasi Osztaly €s a Termeléstervezeési Osztaly feladatait.
A hozzi tartozo szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatarsak
munkakérének meghatarozaséban és sziikség szerinti értékeléseben.

Nyomon kdveti az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmitkodését.

Folyamatosan beszamol a Termelési lgazgatonak az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridos és kiemelt jelentdségii tigyek 4llasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.
Kapesolatot tart a TArsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.

Az Uzemiranyitasi Fdosztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosscggel

tartozik. Az 4 munkatdrsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitéseben aktivan kdzremiikodik.

Felelgssége: Az Uzemiranyitasi Foosztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa al4 tartozo szervezeti egysegek
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes kori, szakszeri €s hataridében torténd ellatasaért.

1.2.2.1.Termeléstervezési Osztaly

Az Uzemirdnyitdsi Foosztalyvezett6 vezetése alatt 4llo szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a
Termeléstervezési Osztalyvezetdn keresztill latja el.

Hataskore kiterjed a gyértastervezés és annak lekovetési folyamatara, annak kialakitasara, mikddtetésére €s

fejlesztésére.
Feladatai:

1. Irényitja, feliigyeli és ellenérzi a Termeléstervezési Osztaly munkatarsainak feladatait, kiilénds
tekintettel a hatékony kapacitaslekotés és a termelési tervek elkészitésének teriiletére.

2. Nyomon koveti az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmiikodését.

3. Folyamatosan beszamol az Uzemiranyitasi F dosztalyvezetének az iranyitdsa ala tartozé munkatarsak
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentdségii tgyek allasarol.

4. Munkéja soran szorosan egyiittmiikddik a Kereskedelemi Féosztaly (az Ertékesitési Osztaly és a
Gyartaseldkészitési és Technolégiai Osztaly), a Logisztikai Féosztaly és a Termelésiranyitdsi Osztaly
szakteriileti vezetdivel és munkatarsaival.

5. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miik&dés érdekeében.

6. A termeléstervezés modszereit és technikajat kialakitja, fejleszti, hatékonyabb tervezési eljarasok

bevezetését kezdeményezi.
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7. A beérkez0 gyartasi adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbdl heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott id6szakra vonatkozo jelentést készit.

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

9. A Termeléstervezési Osztalyvezeté a beosztottjai feladatelldtasaért, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az ) munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikddik.

Felelossége: A Termeléstervezési Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egyseg
hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerli és hataridGben torténd ellatasaért.

1.2.2.2. Termelésiranyitasi Osztaly

Az Uzemirényitdsi Foosztdlyvezetd vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység, amelynek irdnyitisit a
Termelésiranyitasi Osztalyvezetokon keresztil latja el.

Hataskore kiterjed a gyartds folyamatanak megalkotasara, miikdtetésére és fejlesziésére, a termelési
hatékonysdag novelésére, valamint és az lizemek gazdasagos €s jogszabdlyi elvardsoknak megfeleld miikodés
biztositasara, a Termelési és Uzemi Koordinacion keresztiil.

A Termelésiranyitasi Osztaly a legnagyobb munkavallaldi létszam irdnyitasacrt felelos szervezeti egység,
amely munkéjanak hatékony elvégzése érdekében a hozzitartozé Termelési és Uzemi Koordincid
munkatarsait termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan, a teriileti elhelyezkedést is
figyelembe véve osztja meg és hatirozza meg az egyes tizemekért felelés termelési és lizemi koordindcio
munkatarsakat.

Feladatai:

1. Iranyitja, feliigyeli és ellentrzi az iizemek mindennapi miikodésével és a termeléssel Gsszefiiggd
feladatait, killénds tekintettel a hatékony kapacitas lekotés és a gyartasi program megvaldsulas
terilletén.

2. Nyomon kéveti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag t6bbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmikodesét.

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

4. Folyamatosan beszamol az Uzemirdnyitisi Fdosztélyvezetének a hozza tartozé feladatok ellatasarol,
a hatridés és kiemelt jelent6ségli tigyek allasarol.

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

6. A Termeléskontrolling Osztaly altal készitett elemzéseket, kimutatdsokat kiértékeli, és intézkedési
terveket fogalmaz meg a hatékonysagnévelés érdekeben a Termelési és {izemi koordinacid, valamint
az Uzemek szamaéra. A kiadott intézkedési tervek végrehajtasarol, annak eredményérél beszamoldt
készit az Uzemirdnyitasi Fbosztalyvezetének.

7. A gyértasszervezés modszereit és technikdjat fejleszti, hatékonyabb iranyitasi eljarasok bevezetését
kezdeményezi.

8. Az iizemi hatékonysag javitdsa érdekében az iizemi teljesitményeket a termelési és iizemi
koordinatorok jelentésein keresztiil, valamint a hatékonysdgelemzésre hasznalt eszkézin keresztiil heti
szinten ellendrzi, nyomon kéveti, kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel €l

9. A termelési feladatokhoz illeszkedve felel az Uzemek eréforrasainak kihasznaltsagaért (gépi, human),
jelzi az Uzemiranyitasi Féosztalyvezet6 felé a rendelkezésre allo kapacitast.

10. Az iranyitdsa alatt 4ll6 munkatarsakat mentoralja, menedzseli, az optimalis humaner6forras
rendelkezésre allasardl gondoskodik a helyettesitési rend kidolgozasan keresztill és az elérhetd
kompetencia folyamatos ellenorzeésével.

11. Ertelmezi a felsévezettk dontéseit, utasitdsait, azokat kdzvetiti az iranyitasa alatt all6 vezetok felé.

12. Kidolgozza a Termelésiranyitasi Osztalyhoz, Termelési és Uzemi Koordinacidhoz, az Uzemekhez
kapcsolodo folyamatokat és munkautasitasokat, valamint a gyartas optimalis megvalositasa érdekében
javaslatokat tesz a Tarsasdg folyamatainak szabalyozasara.
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13. A Termelésiranyitisi Osztélyvezetd a beosztottjai feladatellatasert, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az 11j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikodik.

Feleldssége: A Termelésiranyitasi Osztdly felelosséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egysegek
hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes koril, szakszeril és hataridoben torténd ellatasaért.

1.2.2.2.1. Termelési és Uzemi Koordinicié

A Termelésiranyitasi Osztdlyvezeték vezetése alatt allo szervezeti egység. Munkatarsaik a teriileti
elhelyezkedéseken tul termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan keriilnek beosztasra
az egyes osztalyvezetok ala.

Hataskore kiterjed a Termelésiranyitasi Osztélyvezetdk altal meghatdrozott szakmai szempontok alapjén a
hozzajuk tartozo6 fizemek szakmai, operativ és adminisztrativ feliigyeletére.

Feladatai:

1. Trényitja, feliigyeli és ellendtzi az irdnyitasa alatt 1évo {izemek feladatait, kiilonds tekintettel a hatékony
kapacitas lekdtés és a gydrtdsi program megvalésuldsanak teriiletére.

2. Nyomon koveti az iranyitasa ala tartozd lizemek €s a Tarsasag tobbi szervezeti egysége gordillékeny
egyiittmiikodését.

3. Folyamatosan beszamol a Termelésiranyitasi Osztalyvezetének az iizemek feladatellatasarol, a
hataridés és kiemelt jelentdségli igyek allasarol.

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

5 Az lizemvezet6kon keresztiil a termelési terv, a gyértasi program és a gyartasi utasitasok alapjan az
iizemekben folyé gyartdshoz szilkséges erdforrdsok (targyi, személyi) optimélis, koltséghatékony és
hatiridére torténd biztositasa.

6. Az iizemi hatékonysag javitisa érdekében az iizemi teljesitményeket az lizemvezetok jelentésein,
valamint hatékonységelemzésre hasznélt eszkozon keresztiil napi szinten ellenérzi, nyomon koveti,
kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel €l.

7 Az ilizemvezetéknek kiadott javaslat vagy utasitds végrehajtasahoz kapcsolodo, az lizemvezetdk altal
készitett megvalositasi tervet ellendrzi, a végrehajtast koordinalja. A létrejott eredménycket az
izemvezetdkkel kozdsen kiértekeli.

8. Visszajelzést ad a termelést akadalyozo tényezOkrbl, azok okat elemzi és javaslatot dolgoz kia folyamat
javitasa erdeében.

9. A gyértds sordn az értékteremtd tevékenységeket azonositja, veszteségeket feltarja és ebbél eredd
intézkedéseket hataroz meg.

10. A gyértasszervezés és lizemirdnyitds sordn azonositott jo gyakorlatokat megosztja az iranyitasa ala
tartozo {izemvezetikkel.

11. A gyartds moédszereit és technikajat fejleszti, hatékonyabb gyértasszervezési és irdnyitasi eljarasok
bevezetését kezdeményezi.

12. A beérkezé gyértasi adatokat osszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, eves
valamit meghatérozott idészakra vonatkozo jelentést keszit.

13. A Termelési és {Jzemi koordintor a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosséggel tartozik.
Az (j munkatdrsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikadik.

Felelossége: A Termelési és Uzemi Koordindcié felelosséggel tartozik az tizemek hatékony és gazdasigos
miikodéséért, feladataik teljes korti, szakszerii és hatéridSben torteéné ellatasacrt.

1.2.2.2.2. Uzem

A termelési struktira legkisebb 6nallé szervezeti egységet az lizem jelenti. Az tizemekben torténik a termelési
céli foglalkoztatds. Az tizemek adottsdgaik, tulajdonsagaik alapjan termelésiranyitasi és termelésszervezési
szempontok szerint kezeltek, illetve csoportositottak. Ilyen szempontot jelentenek a foldrajzi és logisztikai
adottsagok, a foglalkoztatott munkaeré létszama és kompetencidja, az iizemben végzett/végezhetd
tevékenységek, illetve az iizemnek helyet ado ingatlan (telephely/fidktelep) tulajdonjogi helyzete.
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Az lizemek a Termelésiranyitasi Osztalyvezetd vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységek, amelyek iranyitasat —
lizemtipustol fliggben - lizemvezetdk/segitG-munkavezetdk végzik, a Termelési és lizemi koordinatorok,
kézvetlen tamogatasa és kontrollja mellett.

Hataskire kiterjed az lizemi termelés szamara rendelkezésre bocsétott eréforrasok termelési feladatokhoz
rendelésére, az adott gyartasi feladat jogszabélyoknak és belst szabalyzatoknak megfelelé megszervezésére,
a gépek és berendezések szakszerii, balesetmentes mitkédtetésének feliigyeletére

Feladatai:
1. Az lizemre allokalt gyartasi feladatok teljesitése a kiadott utasitasoknak megfelel6en.
2. A hatékony erdforrasfelhasznalds mellett a gazdasdgos, koltséghatékony gyartds biztositasa.
3. A termelési feladatokhoz sziikséges humankapacitds hozzarendelése, tizemen beliili humanertforras-
gazdalkodas.
4, A gyartasi feladatok elérehaladasardl, teljesitésérdl folyamatosan beszdmol a Termelési €s tizemi
koordinatornak.
5. Naprakész tizemi adminisztracié biztositasa (a felhasznalt eréforrasokrol).
A termelést akaddlyozo tényezdkrol, elakadasokrol a Termelési és tizemi koordinatort tajékoztatja.
Az tizemi munkavallalok kompetenciajat folyamatosan nyomon kéveti, azokhoz igazitottan hatarozza
meg a termelési feladatokat, illetve a kompetencidk fejlesziését segiti.

N o

Felelossége: Felelosséggel tartozik az iizemi kapacitasok hatékony és gazdasagos felhasznalasaért, az tizemi
feladatok teljes korii, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaert.

1.2.2.2.3. Termelési kozpont

A termelési struktira kiemelt elemét a Termelési kézpont jelenti. Termelési kozpontnak azokat a
telephelyeket tekintjilk, ahol jellemzben tébb {izemben, jelentés létszami munkavéllalo termelési
tevékenységli foglalkoztatdsa torténik, logisztikai szempontbdl elényds lokacidval, elsésorban a Tarsasag
tulajdondban 1évé ingatlanban. A termelési kdzpontokban, a partneri megrendelések teljesitéschez kedvezo
logisztikai elhelyezkedésiikb6l adodoan, - illetve a rendelkezésre alloé (vagy tovabbi bevonhaté) human
kapacitdsok alapjan elénydsebb termelésirdnyitdsi adottsagaik révén — koltséghatékonyabban, akar tobb
miiszakban térténhet a gyartas és a (termelShely/termeléeszkéz €s humén) kapacitasok kihasznaltsaga is
jelentdsebb lehet.

1.2.3. Termeléskontrolling Osztily

A Termelési Igazgatd vezetése alatt all6 szervezeti egység, amelynek iranyitasat a Termeléskontrolling
Osztalyvezeton keresztill latja el.

Hataskore kiterjed az Termelési [gazgat6sag munkafolyamatainak és er6forrdsainak értékelésére, hatékony
felhasznaldsanak elemzésére, valamint fejlesztési javaslatok megfogalmazasara, majd azok visszamérésére.

Feladatai:

1. Osszeveti a beérkez6 gydrtasi adatokat a tervadatokkal, kiértékeli, azokbél heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott id6szakra vonatkozo jelentést keszit.

2. A Termelési Igazgatosdag rendelkezésre allo erforrasaira (személyi, targyi, anyagi) vonatkozoan
elemzéseket, kimutatasokat készit, javaslatot fogalmaz meg a hatékonyabb felhasznélas érdekében.

3. Az lizemi szintl utdkalkuldcid elkészitésében a Kontrolling Féosztallyal egyiittmiikodik és
meghatarozott szakmai feladatokat l4t el.

4, A termék szintli utokalkulacié elkészitésében a Kontrolling Fdosztdllyal egyiittmikodik és
meghatarozott szakmai feladatokat lat el.
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5. A Termelési Igazgatosig szervezeti egységeinck  munkafolyamatait — értekeli a
folyamatszabalyozasban meghatarozott mérészamok segitségével és javaslatokat tesz a folyamatok
fejlesztesére.

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

7. A Termeléskontrolling Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért felelésséggel
tartozik. Az \1j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremitkodik.

Felelossége: A Termeléskontrolling Osztdly felel6sséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mikodéséert, feladatai teljes koril, szakszerii €s hataridében torténd ellatasaért.

1.2.4. Logisztikai Foosztily

A Termelési Igazgaté iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyeta Logisztikai Fbosztalyvezettdn keresztiil
iranyit.

Hataskére kiterjed a készletgazdalkodasi-, kdzponti raktarozasi s szallitmanyozasi folyamatok biztositdsara
a Raktarozasi és Készletgazddlkodasi Osztalyon és a Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoporton keresztiil.

Feladatai:

A Logisztikai Féosztalyvezetd feladatai a logisztikai munkafolyamatok kidolgozasa, koordinalasa, és a
Tarsasdg logisztikai mikodéséhez szikséges feltételek kialakitasa mellett, a logisztikai munkatarsak
iranyitasdhoz kapcsolédnak. Ezek mentén kiilonosen a kovetkezo tevékenységekért felelos:

1. Kialakitja a Tarsasag készletgazdalkodasi, széllitasi, raktdrozasi, flottakezelési stratégidgjat. Ehhez
felméri az aktudlis piaci helyzetet, trendeket, a Tarsasag érdekeit és az tigyfelek igényeit, valamint
felvazolja az elérni kivént célt, amelyet adatokkal, mérészdmokkal, hatékonysagi, €s pénziigyi
mutatokkal tdmaszt ala.

2. Koltségvetést készit, a logisztikai stratégia alapjdn szmitasokat végez arra vonatkozoan, hogy a
killsnbozé feladatok elvégzése milyen anyagi réforditast igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkéz igényt, azok karbantartasat, javitdsat, amennyiben kiilondsen indokolt, Ugy kiilonbozo
szolgéltatasok igénybevételét - példaul fuvarozo cégek alkalmazasat - s a munkaerd koltséget is.
Munk4ja sordn ezeket folyamatosan ellenérzi, terv-tény elemzéseket készit.

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

4. Megszervezi, irdnyitja a logisztikai feladatokat, a feladatok részleteit, a dolgozdk felé tamasztott
elvarasokat megosztja a Logisztikai Foosztily dolgozoival. Az osztaly- és csoportvezetdi
bevonasaval gondoskodik arrél, hogy a munkatérsak a feladataikat a tervek és elvarasok szerint
elvégezzék.

5. A Logisztikai Fdosztilyvezetd az osztily- és csoportvezeték bevonasaval biztositja a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket, tovabba biztositja a munkavégzéshez sziikséges eszkbzoket,
illetve a megfelelé munkakorillményeket.

6. A Logisztikai Foéosztalyvezetd irdnyitja a Logisztikai Foosztalyhoz tartozé Raktarozasi és
készletgazdalkodasi osztalyt, valamint a Szallitmanyozasi és Flottakezelési csoportot. Beosztottjai
eredményeiért feleldsséggel tartozik, az 1 munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremikodik.

7. Kezeli és nyilvantartja a gépjarmaflottat, beleértve a miiszaki allapota fenntartasat ¢s a karrendezési
eljarasokat.

8. Kimutatisokat készit, méri a logisztikai folyamatok hatékonysagdt, és min6ségét, az adatokrol
tajékoztatja a Termelési Igazgatot.

9. Kapesolatot tart a TArsasag mas szervezeti egységeivel €s kozremikodik az egységes folyamatok
kialakitasaban.
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10. Feladata a Téarsasdg sajat tulajdont gépjarmiiparkja vonatkozasaban a biztositasok kezelése (kotelezd
gépjarmi felelosségbiztositas, Casco stb.), nyilvantartdsa és kapcsolattartas az érintett szervezeti
egységekkel. A kareseményeket az illetékes biztositd felé bejelenti.

11. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb milkodés érdekében.

12. A Logisztikai Foosztilyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért felelosséggel tartozik.
Az iy munkatarsak kivdlasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremukadik.

Feleldssége: A Logisztikai Foosztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miksdéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i s hatdridében torténd ellatasaért.

1.2.4.1 Raktirozasi és Készletgazdidlkodasi Osztily

A Logisztikai Foosztalyvezeté iranyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a Raktarozasi ¢s
Készletgazdalkodasi Osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hatdskére kiterjed a készletgazdalkodasi és a kozponti raktdrozasi folyamatok biztositdsara.

Feladatai:
. Allami vagvon. eziltal a cégvagyon védelme.

2. Kizponti raktarakkal kapesolatos leladatok teljeskori ellatasa:
a.  beérkezo aruk atvétele (mennyiségi. szemrevételezéssel mindségi)
b. avallalat iranyitasi rendszerbe 1Grténo bevételezés-kiadds ¢és nyomon kévetés
c. akiadott diszpo anvagsziikséglete alapjan komissiozas
d. kozpont raktirakat érintoen fuvar igénylés jelzése a szdllitas lelé
e, gépi és kézi anvagmozgatds
. kozponti raktar kapacitasok optimalizalasa. maximalizalasa
g. alap ¢s segédanyagok dllagmegdvo. mindségromlast akadalyozo tarolasa
h. a Fooszialy altal hasznalt emelGgép/targonca karbantartasok meglétének ellendrzese.
3. Kiilsos bérmunka alap, segédanyagok kezelése. kinyvelése (orszigosan).
4. Bizonyos esetekben csomagolas (pl. tenderek. hianyos késztermék esetén).
5. Belso felhasznalas (pl. higiéniai papir). belso értékesités. web shop igények Kielégitése.
6. Munkabiztonsaei eldirasoknak valo meglelelosség ellendrzése. betartisa.
7. Leltar elokészitésben és a leltarban valo aktiv részvétel.
8. A meghatarozolt cikkek esetében a készletek figyelése. valamint a VR3 készlet rendszerében a

raktarakra vonatkozo folyamatok betartasanak ellendrzése.

9. Cikkszamok létrehozasa. azok karbantartisa.

10, Puffer készletek meghatarozasa, tarsosztdlyok egylitimikddésével.

1. Belso rendelések létrehozasa.

12. Készlet selejlezések folyamatdnak és a hozza tartozé dokumentumok ellendrzése. tovabbitdsa.

13. Kapesolattartas az érintett tarsteriiletekkel.

14. A kiemelt projekiekhez (pl. tender) tartozd készletek nyomon kovetése.

15. A Tarsasag belso logisztikai fGosztalyt érintd szabdalyzatainak elokészitése.

16. Javaslatokat. intézkedési tervekel fogalmaz meg a hatékonyabb. gazdasiagosabb miikodés érdekében.

17. A Raktarozasi ¢és Készletgazdalkodasi Osztalyvezetod a beosztottjai feladatellasaért, eredményeiért
felelossépgel tartozik. Az Gj munkatarsak kivalasztasaban. képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremikadik.

Felelossége: A Raktarozasi és Készletgazdédlkodasi Osztdly feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony és gazdasagos, szakszer(i és hataridében torténo ellatasiért.
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1.2.4.2 Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

A Logisztikai Féosztilyvezetd irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a Szillitmanyozasi €s
Flottakezelési Csoportvezetdn keresztill iranyit,

Hataskire kiterjed a szallitmanyozasi és flottakezeléshez tartozé folyamatok biztositasara.

Feladatai:

I. A csoport kézponti e-mail cimére beérkezett arufuvarozasi igények. a szallitasi feladat parameéterei

alapjan a lehet6 leggazdasagosabb fuvarozisi modok meghatarozasa ¢s kivalasztasa.

2. A luvarok ellatdsa: sajat fuvareszkizzel. nagyon indokolt esetben szerzodott partner altal biztositott
fuvareszkozzel. futdrszolgalat utjan vagy egyedi megrendelés alapjan kiilsé szallitmanyozo
igénybevételével.

Koltségek nyomon kovetese és a fuvarkoliségek kiszamitasa.

A betervezett fuvarfeladatokrol az érintett telephelyek. tizemvezetok. raktarak. a fuvarmegrendelést

leadd személy. valamint a Termelési és Uzemi Koordindcio dltal meghatirozott személy értesitése,

Dokumentaciok (menetlevelek. szallitolevelek. szamlak) ellenorzése. tablazatba torténd lelvezetcse

toviabbitasa az érintett tarsosztalyok részere.

6. Fuvarozasi szamldk tevékenyséai kodok szerinti [elosztasa, megrendelések elkészitcse.

7. Kapesolattartds az olaj- és gazipari véllalattal (pl. MOL Nyrt-vel). internetes leliiletének kezelése.
olaj- és gazipari vallalati (pl. MOL) kartyik kiaddsa. szamla ellendrzése. tablazatba valo felvezetése.

8. Elektronikus atdij rendszer - HUGO egyenleg ellendrzése. figyelése. feltdlicsi kérelmek elkiildése,
levont §sszegek figyelése. feltoliésrdl késziilt szamlak eljuttatasa a peénziigynek.

9 EKAER rendszerénck kezelése. EKAER szamok igénylése szallitolevelek alapjan. EKAER szamok
idoben torténd lezardsa.

10. Postai  kiildemények. futdrszolgdlatok internetes feliileteinek  kezelése. csomaglelvétel/leadas
ellendrzése. csomagkovetés, szamlak ellendrzése/felosztasa.

11. Személy. és haszongépjarmiivek javitdsa. karbantartdsa. autok miszaki dllapotanak figyelemmel
kisérése. esetleges problémdk jelzése. tovibba szervizelések koordinalasa.

12. Tachogral rendszer kezelése.

13, Szallitmanyozassal  és  flottakezeléssel  kapesolatos  szerzodések  elokészitése. ellendrzése.
véleményezése.

14. A Tarsasag belsé logisztikai [Gosztalyt érinto szabalyzatainak elokészitése.

15. Kozremiikodeés a teriiletet érintd beszerzéseknél. arajanlatok bekérése. értékelése.

16. A szallitmanyozast érintd hatosigokkal torténd kapesolattartds. igyintézeés.

17. Jarmiivekkel (sajdt) kapesolatos feladatok elltasa (biztositds. lizemanyag. autopdlya matrica, atdij.
kulesos autok kiaddsa és visszavélele. téli és nyari atgumizasok. szervizek lebonyolitasa. havi futas
leljesitményének figyelése. baleseti karesemények kezelése).

18. Javaslatok. intézkedési tervek megfogalmazisa a hatékonyabb. gazdasagosabb mikodés érdekében.

19. A Szallitményozdsi és Flottakezelési Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatasaért. eredményeiért
felelésséegel tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztdsiban. képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremuikadik.

S

i

Felelssége: A Szallitményozasi és Flottakezelési Csoport felelosséggel tartozik ard bizott feladatok hatékony
és gazdasagos, szakszeri és hataridében torteénd ellatasaért.

1.3 Torzskari Igazgatosag
Vezetdje a Tarsasag iigyvezetdje altal kinevezett Torzskari Igazgato, aki az Ugyvezeté kozvetlen irdnyitdsa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskéri rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére

kijelslt foosztalyvezetokon és osztalyvezetékon keresztiil.

Hataskére kiterjed a Mindségiigyi és Munkavédelmi Foosztaly, az Energetikai és Vagyongazdalkodasi
Féosztaly, a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felel6s Osztaly, az Informatikai Osztaly és a Kzponti
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Titkarsag irdanyitasdra és feltigyeletére, valamint a Téarsasdg eurdpai unids tdmogatassal megvalosuld
projektjeinek teljes korti lebonyolitasara.

Feladatai:

1.

% N

Kézvetleniil, valamint az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai irAnyitasat, feltigyeli
a szervezeti egységek miitkodését.

Nyomon kéveti az iranyitdsa ald tartozé szervezeti egységek €s a Tarsasag tobbi szervezeti egysege
gordiilékeny egyiittmiikdését.

Sziikség esetén feliillvizsgalja, valamint médositja a Tarsasag szervezeti és milkodési szabalyzatat,
majd jogi megfeleldségi vizsgalatot kovetden elbterjeszti dontésre az Ugyvezetd részére.
Gondoskodik az altala iranyitott szakteriilet mikddésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérol, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikodesével kapcsolatosan adatbazisokat
épitsen fel.

A Kozponti Titkdrsdgon keresztill biztositja a Tarsasidg miikddtetésére, fenntartasira vonatkozo
adminisztrativ folyamatainak tamogatasat.

Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridés és kiemelt jelentdségu tigyek allasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekében.
Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét a feladatkorébe tartozo tigyek allasardl, a szikséges
intézkedésekrdl és azok hataridejérdl.

A Torzskari Igazgatd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelésséggel tartozik. Az U
munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremfikadik.

A Torzskari Igazgato munkajanak eredményes elvégzését tigyviteli €s szakertoi munkatars tamogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:

1.
2.

3.
4,

0 N o

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

A Torzskari Igazgatosdg szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és Torzskari Igazgato
utasitdsait €s allasfoglalasait.

Gondoskodik a Tarzskari Igazgatosdgon tartott programok elékészitésérdl és levezénylésérdl.
Rendszerezi és dontésre elékésziti a Torzskari Igazgatdsag vezetdinek (fboszialyvezetdinek,
osztalyvezetdinek és csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat.

Ellatja a Torzskari Igazgaito levelezésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat.

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Tdrzskari Igazgatosdg adminisztracios folyamatait.

Elésegiti a Torzskari Igazgatésdg munkaszervezetének adminisztrativ miikdését.

Tamogatja a Térzskari Igazgaté munkdjat szakmai dontéseldkészitd anyagok elkészitésével, a
szakteriileti egylittmikodés koordinalasaval.

A Torzskari Igazgatd az eurdpai unids palyazati forrasok felhasznalasanak érdekében az aldbbi szakmai
feladatokat latja el:

L

Végzi az egyes operativ programok keretében megvaldsuld projektek menedzselését, elszamolasat és
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt ellendrzését végzéd szervezetekkel, teljesiti a ra harulo
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeket. A projekt keretében megvaldsuld tevékenységek
elszamolasa sordn javaslatot tesz a szerzodések szovegére. A kifizetések sordn eldzetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethet6 pénziigyi bizonylatokat.

Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetk6zi eurdpai unios finanszirozast felhivasokat, €s dontes esetén
elkésziti a palyazati dokumentaciot.

Projektfejlesztési feladatainak keretében elokészitd és koordindcids tevékenységet végez, tovabba
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek kozremikodésével, elkésziti a
projektjavaslathoz sziikséges dokumentaciot.

Felkésziil a fenntartasi id6szakra: kidolgozza a kapcsolodo egylittmikddési és lizemeltetési
folyamatokat.

Feliigyeli a Téarsasag részére biztositott Eurépai Unids tamogatasok szabalyszer( felhasznalasat.
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6. Részt vesz az operativ programok keretében megvalosuld projektek végrehajtasat elosegito tarsasagi
folyamatok szabalyozasinak kidolgozasaban.

Feleléssége: a Torzskari Igazgatisdg feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozod szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes kord, szakszerli és hataridében torténé ellatasaert.

A Torzskari Igazgaté vezetése alatt 4116 szervezeti egységek a kivetkezdk:

1.3.1. Mindségiigyi és Munkavédelmi Fosztaly

A Térzskari Igazgatd iranyitdsa alatt dllo szervezeti egység, amelyet a Mindségiigyi és Munkavédelmi
Féosztalyvezetdn keresztill iranyit.

Hataskore kiterjed a mindségellendrzési, minéségiranyitdsi, munkaegészségligyi, munka-, tlz- és
kornyezetvédelemi szakteriilet éves stratégiai céljainak meghatarozasara, az ezzel Osszefiiggd és ezeket
tamogaté folyamatok meghatarozasara, iranyitasara, szakmai feliigyeletére a Mindségirdnyitdsi  és
Minéségellendrzési Osztdlyon, valamint a Munkaegészségugyi Csoporton keresztill. Hatéskore kiterjed
tovabba a munkabiztonsagi és kérnyezetvédelmi folyamatok biztositasara, azok érvényesitésére a vonatkozo
munka-, tiiz-, és kornyezetvédelmi jogszabalyoknak megfeleloen.

Feladatai:

1. A Térsasg minéségiranyitasi rendszereinek szabvany szerinti bevezetése, tizemeltetése, felligyelete,
ellendrzése, kiilsd fél altali tanusittatisa, folyamatos fejlesztése, a mindségiranyitasi szervezet
tevékenységének szervezése, a minbségiranyitasi szabvanyoknak megfeleld belsé szabalyozok
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasag miikodési rendjébe vald beillesztése.

2. A Téarsasag 4ltal elédllitott kész- és feélkesz termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellendrzési rendszerének iranyitasa, mikodtetése, a hatékonysidg és vevoi elégedettség
folyamatos fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

3. A Térsasag szervezett munkavégzése sordn, a munkavallalok egészségét nem veszélyezteto,
biztonsigos munkakériilmények megteremtésére vonatkozd munkavédelmi jogszabalyi eléirdsok
folyamatos nyomon kévetése, értelmezése, belso szabéalyozdkba foglaldsa, azok oktatasa, betartasa,
betartatésa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas ellendrzése.

4. Az alkalmazas feltételeinek biztositasa, a vonatkozo foglalkozas-egészségiigyi, munkaegészségiigyi
jogszabalyok eldirasainak megfelelden, foglalkozds-egészségligyi  szolgdltatd  folyamatos
alkalmazasaval, annak koordinaciéjaval és folyamatos ellenérzésével, a munkavédelmi szaktertilettel
vald egyiittmiikddés alapjan.

5. A Térsasag szervezett munkavégzése soran, a kornyezeti elemek megovésa érdekében, a vonatkozo
komyezetvédelmi jogszabélyi eléirasok folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsd
szabdlyozokba foglalasa, azok oktatdsa, betartasa, betartatasa, a szlikséges intézkedések megtétele és
a végrehajtas ellendrzése.

6. Szaktevékenységeinek ellatisa sordn egyiittmiikodési kotelezettsége van a mindségiranyitasi
szabvanyok szerint miikadé tarsasagi tevékenységeket ellen6rzéd megrendeldkkel, vevokkel, tanusito,
minésité felekkel, illetve a munkabiztonsagi €s munkaegészségligyi kérdésekben a munkavédelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval, valamint a tarsszervezetekkel,
illetve hatosagokkal.

7. A Téarsasag munkavallaloinak testi épsége, a tiz elleni védekezés érdekében a vonatkozo hatalyos
tiizvédelmi jogszabdlyok, szabvanyok betartasahoz sziikséges feladatok egységes értelmezése, belsd
szabélyozdba valé foglaldsa, oktatasa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellentrzése.

8. Az egyéni védbeszkozok juttatasi rendjének szabdlyozasa, a védofelszerelések hasznalatanak,
védelmi képességének ellendrzése, azok rendeltetésszerti hasznélatarol valé oktatds megtartasa,
illetve megszervezése.

9. A Tarsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel valo egyiittes értékelése,
a vonatkozé jogszabaly 4ltal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel valo egyiittmikodeési
kotelezettségek betartasa.
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10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

A3,

24,

25,

26.

217.

28
29

A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegesztd berendezések, nyomastartd edények, emeldgépek
nyilvantartasa, azok jogszabaly szerinti lizembe helyezési, illetve hasznalatbaveteli eljarasainak,
felilvizsgdlatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavegzés feltételeinek biztositasa, biztosittatasa.

Az altala megrendelt feliilvizsgalatok ellenérzések altal feltart esetleges hidnyossagok nyilvantartasa,
azok hibajavitasairdl valé gondoskodas, az illetékes tarsosztalyok bevonasaval. A veszélyes anyagok,
valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve ezekkel kapcsolatos
jogszabdlyi kitelezettségek teljesitése.

Elékésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkori hatalyos jogi szabalyzéknak
megfeleléen a munka-, és tlizvédelemhez kapcsolodd belsé szabdlyzatokat, utasitasokat,
gondoskodik az G belépbk és az ismétlodé munka- €s thzvédelmi oktatdsokon keresztiil azok
betartisarol és betartatdsarol.

Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat, azok hatésagoknak valé bejelentését, a vonatkozo
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

A Tarsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységenek képviselete az illetékes hatosagok felé, valamint
az eljard hatésagokkal valé kapesolattartas.

A Tarsasdg tevékenységeihez, illetve a mulkodéséhez kothetd kérnyezetvédelmi jogszabalyok
értelmezése, belsd szabalyzokba foglalasa, oktatdsa és végrehajtisa, végrehajttatasa, a sziikséges
intézkedések megtétele és az alkalmazas, végrehajtds ellenorzése.

A Téarsasag tevékenységei, illetve milikddése sordn keletkezd kommunalis és szelektiven gytijtott
veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésének, nyilvantartasdnak, artalmatlanitdsanak szakmai
feliigyelete, irdnyitisa, koordinaldsa. A sziikséges szerzédések szakmai eldkészitése,
nyomonké&vetése a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleloen.

A Térsasag légszennyezé pontforrasainak nyilvantartasa, az lizemeltetesi feladatok koordinalasa. A
vonatkozé jogszabélyoknak megfelelden a levegttisztasag-védelmi éves bevallas elkészitése.

A veszélyes €s nem veszélyes hulladékok taroldsanak kérnyezetvédelmi szempontn felligyelete.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok nyilvéntartisi szabdlyainak elkészitése, a naplozas
feltételeinek biztositdsa, a naplovezetési kitelezettségek ellendrzése, az ezzel kapesolatos szakmai
tamogatas az tizemelteté munkahelyi vezetok szamara.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok hatosagi éves bevallasanak biztositdsa, a sziikséges adatok

- Gsszegylijtése, nyilvantartasba rendezése, valamint a jogszabalyoknak megfeleld végrehajtasa az

eldirt hatdridé betartasaval.

A Térsasag tevékenysége sordn fellépd kodrnyezeti zajterhelések beazonositasa, kivizsgalasa, a
szilkséges intézkedések elinditasa.

A Tarsasag tevékenységei soran alkalmazott veszélyes anyagok kdrmentési szabalyainak elkészitése,
oktatasa, valamint a sziikséges karmenté edények megrendeléséhez szilkséges miiszaki
specifikacidinak Osszedllitasa.

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

A szakmai végzettséghez nem kotétt, altalanos kérnyezetvédelmi feladatok ellatdasa érdekében
telephelyi/iizemi kérnyezetvédelmi feleléssk rendszerét miikodteti, azaz javaslatot tesz a kozvetlen
munkahelyi vezetOk szamara a kérnyezetvédelmi feleldsok kinevezésére, majd kozvetlen szakmailag
irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a kérnyezetvédelmi felel6sok munkdjat a Tarsasag teljes mitkodési
teriiletén.

Végzi a kornyezetvédelemhez kothetd panaszok kivizsgalasat, sziikség esetén intézkedeseket
kezdeményez felettese felé.

A Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatésagok fel€, valamint az
eljard hatosagokkal valo kapcesolattartas.

A Tarsasag munkavallaloival kapcsolatos biztositasok kezelése (egészség biztositds, baleseti
biztositas stb.), nyilvantartisa és kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel. Karesemények
biztosité felé torténd bejelentése.

. A Térsasag kérnyezetvédelmi biztositasanak kezelése, a kdresemények bejelentése a biztosité felé.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekeben.
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30. A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdlyvezeld a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az (j munkatdrsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremikodik.

Felelossége: A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztdly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo
szervezeti egységek hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korll, szakszer(i és hataridoben
torténd ellatasaért.

1.3.1.1 Mindségirdnyitasi és Minéségellendrzési Osztaly

A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féoszidlyvezeld iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
Mindségirdnyitdsi és Mindségellendrzési Osztalyvezeton keresztiil irdnyit.

Hatéaskire kiterjed a minéség- és kornyezetiranyitési folyamatok, a tarsasagi szabalyozok, a termelés soran a
partnerek 4ltal elvart rendszerszabvanyok és az ISO szabvanyok megfeleloségének biztositdsara és azok
érvényesitésére. Hataskore kiterjed tovabba a Térsasdg altal elGallitott kész- €s félkész termékek, illetve alap-
és segédanyagok minGségellendrzési rendszereknek valé megfelelés operativ iranyitdsara, a kapcsolodo
folyamatok kialakitasara, mikodtetésére, a hatékonysdg ¢s vevdi elégedettség folyamatos fejlesziési
lehetdségeinek feltarasa mellett.

Feladatai:

1. A mindségiranyitasi rendszer miikédtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ iranyitasat, a
killsé szervezet(ek) altal végzett tantsittatasanak az elokészitését végzi a Tarsasag 4ltal tanusitott
miikodési teriileten, az [SO 9001 szabvany kévetelményei szerint.

2. A kdrnyezetkézponti irdnyitési rendszerek miikodtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ
irAnyitasat végzi a menedzsment dltal meghatarozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kévetelményei szerint, valamint a kiilsé szervezet(ek) ltal végzett tanusittatdsanak az elokészitését
végzi ezen teriileteken.

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségiranyitdsi rendszerszabvanyokat, a moédositdsokat
atvezeti, illetve atvezetteti a szabdlyozé dokumenticiokban.

4. A Tarsasdg belsé szabilyozérendszerének fenntartsa, feliigyelete €s folyamatos fejlesztese, a
szabalyozé dokumentumok elérhetdségének biztositasa mellett.

5. Az esetlegesen feltart nem-megfeleléségeket, azok javito / megelozd intézkedéseit kiteles nyomon
kivetni, a sziikséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat ellendrzi.

6. Feliigyeli és nyomon kéveti a fejlesztési javaslatokat, valamint a helyesbitd és megeldz0
tevékenységek végrehajtasat.

7. A vezetbségi atvizsgalasi értekezletek elokészitése, megszervezése, lefolytatdsa a vonatkozd
szabalyozonak megfelel6en.

8. A gyértds sordn felhasznalt alap- és segédanyagok, valamint az eldallitott kész-, illetve félkész
termékek mindségellendrzése, atfogd és egységes mindségellenérzési rendszer létrehozasaval,
miikédtetésével, annak szakmai feliigyeletével, iranyitasaval, a hatékonysag és a vevoi elégedettség
fejlesztési lehetdségeinek feltardsa mellett.

9. A mindségellenérzési rendszer folyamatainak, valamint az azokhoz kapcsol6do szabalyozasi elemek
elkészitése, alkalmazasanak bevezetése, az alkalmazas ellenérzése, a teriiletre vonatkozd
szabélyozasi dokumentumok folyamatos fejlesztése, aktualizaldsa, a Tarsasag altal tanusitott
mindségiranyitasi rendszerek kovetelményeinek megfelelden.

10. A mindségellenérzés terilletét €rintd, az értékesitett termékekhez kothetd vevoi elégedettséget
hatranyosan befolyasold kockazatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekinthetd kockazatok
kezelése, kockazatkezelési intézkedési tervek kidolgozasaval, végrehajtasaval, illetve
végrehajttatisaval a mindségiigyi és munkavédelmi fosztalyvezeto ellendrzését kovetden.

11. A Térsasdg &ltal tanusitott irdnyitdsi rendszerek mindségellendrzési terilletét érinté részeinek
miukodtetése, feliigyelete.

12. A Tarsasag kiilsé partnerrel tortén6 képviselete mindségellendrzéssel kapesolatos kérdésekben a
minéségiigyi és munkavédelmi foosztélyvezetd eldzetes engedélye mellett.
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14.

15.
16.
17.
18.

19.

. A mindségellendrzési tevékenység sordan feltart észrevételekhez kapcsolodo, megelozesi célzata

oktatasi, képzési tervek és anyagok folyamatos elkészitése, illetve az oktatasok megtartasa.

A minoségellendrzesi tevékenység eredményességérdl rendszeres beszamolasi kotelezettsége van a
mindségiigyi és munkavédelmi féosztalyvezetd szamara.

A Térsasdg mérdeszkozeinek feliigyelete és nyilvantartasa.

Az elballitott termékek reklamicidkezelésében egylittmiikédés az érintett teriiletekkel.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.
A kornyezetkdzpontl irdnyitasi rendszerek miikddtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ
irdnyitisat végzi a menedzsment &ltal meghatdrozott teriileteken a killonbozé szabvanyok
kévetelményei szerint.

A Minbségiranyitasi és MinGségellentrzési Osztdlyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az 1) munkatarsak kivalasztasaban, képzeési tervek
elkészitésében aktivan kozremikodik.

Felelossége: A MinOségiranyitasi és Mindségellendrzési Osztdly felel6sséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony, gazdasdgos, teljes korli, szakszerti és hataridoben tortend ellatasaért.

1.3.1.2 Munkaegészségiigyi Csoport

A Mindségligyi és Munkavédelmi Foosztilyvezetd iranyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a
Munkaegeszsegiigyi Csoportvezeton keresztiil iranyit.

Hatdskére kiterjed a munkaegészségiigyi folyamatok biztositdsdra, azok érvényesitésére a vonatkozd
foglalkozas-egészségiigyi jogszabalyoknak megfeleloen.

Feladatai:

L.

10.

1%

A Térsasdg valamennyi munkaszerztdéssel rendelkezé munkavallalojanak orvosi egészségiigyi
alkalmassdgi vizsgdlatainak — soron kivilli, idészakos, rendkiviili — biztositasa, szervezése, a
jogszabalyoknak megfeleld orvosi beutalok elkészitése, a munkaalkalmassagok érvényességének
folyamatos nyomonkéovetésével, azok érvényességének folyamatos fenntartasaval.

Az orvosi vizsgalatok soran a foglalkozds-egészségiigyi szakorvosok 4ltal irt orvosi szakvélemények
feldolgozasa, nyilvantartasa, a foglalkoztatas feltételeinek, az esetleges korldtozasok informacidinak
adott munkahelyi vezetéknek valé dokumentalt eljuttatasa.

A foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas folyamatos biztositdsanak eldsegitése, a szolgaltatoval vald
folyamatos kapcsolattartds, a foglalkozas-egészségiigyi szerzodés milszaki tartalmanak elokeészitése.
A Tarsasag dltal fenntartott orvosi rendel6k berendezésének és felszerelésének biztositasa, a
jogszabalyok altal eloirt feltételek, eszkozok biztosittatasa.

A masodfoku orvosi vizsgélatokra kételezett munkavéllalok orvosi vizsgédlatainak megszervezése,
koordinalasa.

A Térsasdg altal biztositott szlir6vizsgalatok koordinalasa, partnerekkel vald kapcsolattartds, a
vizsgdlatok szervezése, nyomonkovetése.

A Tarsasag munkahelyeinek munkaegészségligyi szemponti ellenérzése.

A foglalkozas-egészségiigyl szakorvosok ellenérzése, az esetlegesen el6fordulé panaszok
kivizsgalasa és ezzel kapcsolatosan intézkedés kezdeményezése a foglalkozas-egészségiigyi
szolgaltato felé.

A bioldgiai monitorozasra kotelezett anyaghasznalatok nyomonkovetése, a sziikséges vizsgélatok
megrendelése, koordinalasa.

A foglalkozas-, illetve munkaegészségiigyre vonatkozd jogszabalyi feladatok egységes ertelmezese,
belsd szabalyozokba foglalasa, oktatdsa és végrehajtdsa, végrehajtatasa, a sziikséges intézkedések
megtétele és az alkalmazas, végrehajtas ellenorzese,

Az egyéni védobeszkdzok juttatdsi rendjének szabdlyozisdban, valamint a munkahelyi
kockazatértékelések elkészitésében valé kozremlkodés, a munkaegészseégiigyl iranyelvek
ervényesitésével.
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12. A Térsasdg munkaegészségiigyi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel valo egyiittes
értékelése, a vonatkozd jogszabaly altal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel valo
egyiittmiikodési kotelezettségek betartasa.

13. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatalyos jogi szabalyozdknak
megfelelden a munkaegészségligyhoz, foglalkozas-egészségilgyhoz kapesolodo belso szabalyzatokat,
utasitasokat.

14. Folyamatosan biztositja az 1j belépdk orvosi alkalmasségi vizsgdlatat, valamint az (j belépd
munkavallalokrél folyamatosan adatot szolgéltat a Mindségligyi €s Munkavédelmi Féosztalynak az
tj belépdk munka- és tiizvédelmi oktatdsainak megtartdsa érdekeben.

15. Kérésre, az illetékes foglalkozas-egészségiigyi szakorvos bevonasaval, vagy annak tajékoztatasa
mellett kozremiikdik a munkahelyi balesetek. az esetleges foglalkozasi eredetii megbetegedések
kivizsgalasiban.

16. A Tarsasdg képzett elsésegélynyjtéinak nyilvantartdsa, a szilkséges alap- és tovabbképzések
biztositasa, koordinalasa.

17. Elvégzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat, azok hatosagoknak vald lejelentését a vonatkozo
jogszabalyi el6irasoknak megfelelden.

18. A Tarsasig munkaegészségilgyi tevékenységének képviselete az illetékes hatosagok felé, valamint az
eljaré hatosagokkal vald kapcsolattartas.

19. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatekonyabb, gazdasagosabb milkddés érdekében.

20. A Munkaegészségiligyi Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatasert, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az j munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelgssége: A Munkaegészségiigyi Csoport felelésséggel tartozik a rabizott feladatok hatekony, gazdasagos,
teljes korli, szakszerii és hataridében tortend ellatasaért.

1.3.2. Energetikai és Vagyongazddlkodasi Féosztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly kozvetlenill a Torzskari Igazgato irdnyitasa alatt all, amely
feladatat az FEnergetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetén és az Ingatlaniizemeltetési ¢s
Gépkarbantartasi Osztalyvezetén keresztiil latja el.

Hatdskire kiterjed a Téarsasagot érinté beruhdzasokhoz kapcsolodo éves tervek eld- és elkészitéscre,
jovahagyas utan annak végrehajtasara, vagy megval6sitasanak koordinaldsdra egylittmikddve az abban
érintett szervezeti egységekkel és kiilsé megbizott partnerekkel. Hatskore kiterjed az {izemnyitas és
akkreditacio folyamaténak timogatdsdra, tovabba a Tarsasag energetikai feladatainak ellatdsara, a gépek €s
ingatlanok kezelésére.

Feladatai:

1. A Tarsasdgot érintd lehetséges beruhazasok teljes kortt 8sszegyijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egylittmiikodés a tarsterilletek vezetbivel, ennek alapjan az éves beruhdzasi tervek
elkészitése, tsszhangban a Tarsasag stratégiai céljaival és meghatarozott jovoképével.

2. Ingatlan-nyilvantartas naprakész vezetése, bérleti szerzédések elékészitése és nyilvantartasa.

3. Az iizemnyitds, valamint lizemzdras €s akkreditacié folyamatdnak kidolgozasa, mikddtetése, az
érintett szervezeti egységek munkéjanak koordinalasa.

4. Energetikusokkal vald egyiittmiikddés, kapcsolattartas miiszaki feladatok ellatasa sordn, szerz6dés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jovahagyasa.

5. Az elkészitett beruhazési terv felsd vezet6i dontésre torténd eldkészitése szakmai javaslatokkal €s
koltségvetéssel egylitt.

6. A hataskorébe esé beruhazasi, korszerfisitési, feltjitasi feladatainak tervezese, litemezése az
Ingatlaniizemeltetési €s Gépkarbantartasi  Osztéllyal, valamint a Biztonsagi Igazgatésdggal
egyiittmiikddve, a meghatarozott értékhatdrok és a Szervezeti és Milkodési Szabilyzat mellett
iranyadé szabalyzatok, folyamatleirdsok €s ligyvezetdi utasitdsok figyelembevételével.
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7. A beruhazasok, vagy hataskorébe utalt fejlesztések sordn az épiiletek, épitmények, valamint termelo
és tamogato gépek, berendezések lizemszert hasznalatbavételt megeldzd, a kisfesziiltségli erdsaramu
villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalatanak, valamint az érintésvédelmi berendezések
megfelel6ségét ellenérzod szabvanyossagi feltilvizsgalatanak, valamint csak az épiiletek esetében a
villamvédelmi feliilvizsgélatok elvégzése, sziikség esetén szerz6dott partner igénybevételével.

8. Az 4dltala megrendelt feliilvizsgdlatok, ellendrzések Aaltal feltirt esetleges hidnyossagok
hibajavitasairol valé gondoskodas, sziikségszerlen az illetékes tarsosztilyok bevonasaval.

9. Kereskedelmi Féosztily piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az {izemi igények és
technoldgiai fejlesziések eltrejelzései alapjan gépberuhazasokhoz sziikséges infrastruktira miszaki
elékészitése.

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

11. Miiszaki doéntések elokészitése, az ehhez szilkséges tervek, muiszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kovetelmények meghatarozasa.

12. Fejlesztések, feltjitiasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakuldsanak nyilvantartasa, ellenorzese.

13. A Tarsasag sajat tulajdonu és bérelt ingatlanjaihoz tartozé vagyonbiztositasok kezelese, nyilvantartasa
és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel.

14. A beruhazasokkal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése, miiszaki ellenéri feladatok ellatasanak
ellentrzése.

15. A Térsasdg tulajdondban 4ll6 termeld és tamogatd, illetve szerszamgépek, berendezések
értékesitésének feliigyelete, az esetenként sziikséges értékesités kezdeményezése a Kozbeszerzési
Osztaly felé.

16. A Tarsasag tulajdonaban allo, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznalasanak monitorozasa,
energiahatékonysagi intézkedések kidolgozdsa, azok betartatisa. Javaslatok kidolgozasa a
tarsteriiletekkel egyiitt az optimalis energiafelhaszndlds megvaldsitdsanak elérése érdekében.

17. A Téarsasag villamosiizem( termeld és tdmogatd gépeinek, berendezéseinek iddszakosan lejard
tlizvédelmi felillvizsgdlatainak, valamint a kozvetett érintés elleni védelmének €s a berendezések,
eszkozok megfeleldségi idoszakos fellilvizsgalatainak ellenérzése, nyilvantartasa és kiilsé szerzodott
partnerrel térténé elvégzése.

18. A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses és szigetelési ellenallasmérések idészakos ellentrzeése,
nyilvantartasa és elvégeztetése kiilsd szerzddott partnerek altal.

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

20. Az Energetikai és Vagyongazdidlkoddsi Féosztdlyvezeté a beosziottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felel6sséggel tartozik. Az G munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Feleldssége: Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo
szervezeti egység hatékony és gazdasdgos mikidéséért, feladatai teljes korli ellatasaért.

13.2.1 Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly

““““

vezetését az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztalyvezeto latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasag tulajdondban, illetve birtokdban 4ll6 ingatlanok tizemeltetési folyamataira, az
ingatlanok és termel6eszkozok allagmegdvési, karbantartdsi, feladatainak tervezésére, feliigyeletére,
ellendrzésére.

Feladatai:

1. Az adott ingatlan munkavallaléinak altalanos és sajatos igényeihez (akkreditacios feltételek) €s a
termelés jellegéhez igazodd alapvetd miiszaki feltételek biztositasa.
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10.
11.

12
13
14.
15.

Az osztaly hatiskorébe tartozd beruhdzasok ¢és fejlesztési feladatok tervezése, feliigyelete,
lebonyolitsa és ellendrzese.

Vezetdi és szakmai dontéselékészitd anyag elkészitésében valé kozremiikodes, az Energetikai €és
Vagyongazdélkodasi Osztaly hataskérébe tartozoé ingatlanhoz kapesolodé beruhdzasok esetében.
Eves karbantartasi terv készitése, elfogadas esetén annak lebonyolitasa, feligyelete és ellendrzése.
Epiilet hibabejelenté rendszer kialakitasa, miikodtetése és az igényekhez igazod6 fejlesztése,
hasznélata orszdgosan a bejelentdk altal megkiildott hibajegyek kezelése a jelzett hibdk elharitasanak
megszervezése.

Gép hibabejelentd rendszer kialakitasa €s miikodtetése. A gép hibabejelentore érkezé minden olyan
termeld gépekkel és termelést tdmogato gépekkel kapcsolatos javitasok megszervezése, esetleges
alkatrészellatas utanpotlasa, valamint az igény szerinti gépmozgatasok nyomkovetése.

Az épiilet és gép hibabejelentd rendszer altal teriileti illetékességbe sorolt feladatainak optimalis, a
Tarsasag stratégiai céljaival tsszeegyeztethetd mo6don torténd megoldasa.

Iranyitja, feligyeli és ellendrzi a termelesi €s tamogatd gépek, eszkozok, illetve az épiiletek,
épitmények javitdsat, karbantartasat és allagmegérzését, beleértve czen eszkdzok, illetve ingatlanok
javitasat, tervszeri karbantartdsi terveinek készitését és elfogadas esetén annak végrehajtasat,
valamint a kisfesziiltségii erésarami villamos berendezesek idoszakos tlizvédelmi feliilvizsgdlatainak
és kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi megfeleléség iddszakos
ellenérzésének feladatait, az épiiletek, épitmények eseteben a villimvédelmi fellilvizsgdlatanak
elvégzését, sziikség esetén szerzodott partner igénybevételével.

Tranyitja, feliigyeli és ellenérzi a termelési eszkozgazdalkodas (gépberuhazasok, , -fejlesztések, és a
Termeléstervezési Osztély altal koordinalt, a termelés biztositasahoz szilkséges gépek, berendezések
iizemek kozotti athelyezése, Gjrainditésa, az ujonnan iizemekbe telepitett gépek kihelyezése soran az
OTSZ altal el6irt kisfesziiltségli erdsaramu villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata (EBF)
és a 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet altal eldirt, a kisfesziiltségli erdsarami villamos berendezések
kiszvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi berendezés megfeleloségének
ellendrzé felillvizsgalata, szereldi ecllendrzése, illetve szabvanyossagi feliilvizsgalat (EVF)
szolgaltatisanak megrendelési feladatait, valamint ezen gépek, berendezések lizembehelyezésének,
illetve hasznalatbavételi eljarasanak kezdeményezési feladatait) szakfeladatait beleértve a
termeléeszkozok javitdsi, tervszerd karbantartdsi terveinek elkészitési és végrehajtasi feladatait.
Ellatja a termeldeszkizok raktarozasi es leltarozasi feladatait.

Az altala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések, illetve a tarsosztalyok altal feltart, illetékességi
korébe tartozo esetleges hianyossagok nyilvéantartasa, azok hibajavitasainak végrehajtasa, szikség
szerint tarsosztilyok bevonasaval.

Kapesolattartds az illetékes hatosagokkal.

Az iizemekkel és telephelyekkel kapesolatos gondozasi €s allagmegérzési feladatok ellatasa.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miiktdés érdekében.
A Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Qsztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasacrt,
eredményeiért felelésséggel tartozik. Az j munkatirsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Feleléssége: Az Ingatlaniizemeltetési €s Gépkarbantartasi Osztaly felelosséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korli, szakszerii €s hataridében torténd ellatasaért.

1.3.2.2 Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly

Az Energetikai és Vagyongazdélkoddsi Féosztaly irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amely teriilet
vezetését az Energetikai és Vagyongazdélkodasi Osztalyvezett latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg tulajdonaban, illetve birtokaban 4116 ingatlanokkal kapesolatos, alibb megjeldlt
feladatok teljes korii ellatasara.

Feladatai:
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12,
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16.
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A Tarsasagot érintd lehetséges beruhazdsok teljeskorlii Osszegylijiése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egyiittmiikddés a tarsteritletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhdzési tervek
elkészitése dsszhangban a Térsasag stratégiai céljaval és meghatarozott jovokepevel.

Az elkészitett beruhazasi terv fels6 vezetdi dontésre torténé eldkészitése szakmai javaslatokkal s
koltségvetéssel egyiitt.

A hatdskorébe esd beruhazasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellendrzése a kapcsolddéd szakmai és
adminisztrativ feladatok ellatdsa mellett.

Miiszaki dontések elokészitése, az ehhez sziikséges tervek, miiszaki dokumentumok beszerzese,
miiszaki kovetelmények meghatarozasa.

Fejlesztésekhez, feltjitasokhoz kapesolodé miszaki kovetelmények eldkészitése, palyazati kiirashoz
sziikséges szakmai anyagok elkészitése, egyiittmiikodés a sziikséges tarsteriiletekkel.

Fejlesztések, felujitasok pénziigyi tervezése, kiaddsok alakulasanak nyilvantartasa, ellenérzése.

A beruhdzisokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, miiszaki ellendri feladatok ellatasanak
ellenérzése.

Ingatlan-nyilvantartds naprakész vezetése, bérleti szerzodések elOkészitése és nyilvantartasa,
id6szakos vagy témakorok szerinti feliilvizsgalata, aktualizalasa.

Az iizemnyitas, valamint {izemzards és akkrediticié folyamatanak kidolgozisa, milkodietése, az
érintett szervezeti egységek munkdjanak koordinaldsa, a folyamat fejlesztése 6sszhangban a Tarsasag
stratégiai céljaval és meghatarozott jovoképével.

A Tarsasag tulajdonaban all6, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznalasanak monitorozasa,
energiahatékonységi intézkedéseinek kidolgozésa, azok betartdsa. Nyomon koveti a teriiletet érintd
jogszabdlyi valtozasokat és azokat szilkség szerint dontésel6készité anyag formdajaban felterjeszti a
Foosztalyvezetd r1észére. Javaslatok kidolgozdsa a tarsteriiletekkel egylit az optimélis
energiafelhasznalas megvaldsitdsanak elérése érdekében.

Energetikusokkal vald egyiittmitkédés, kapesolattartas miiszaki feladatok ellatdsa sordn, szerzddés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamldk jovahagydsa.

A Téarsasag sajat tulajdont és bérelt ingatlanjaihoz tartozé vagyonbiztositasok kezelése, nyilvantartasa
és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel. A fent emlitett vagyonbiztositas témakorében
felmertilé karrendezéssel kapcsolatos tligyintézés az alkusz, biztosito, és az érintett szakteriiletek
bevonasaval.

Dontéseldkészité anyagokat 4llit &ssze, mely részletesen szabdlyozza az izemvezetdk (helyi
energetikai felelds) feladatait a szakterilleti vezet6k bevonasaval. Ez kiterjed a hémérséklet
figyelésére és az ennek eléréséhez sziikséges lépések megtételere. Intézkedeseket kezdemenyez a
héleado felilletek szabadon tartasdra, a jobb holeadds elérése érdekében, berendezési targyak
dtrendezésére a hoéleadd eszkdzok maximadlis hatdsfokdnak elérése €rdekeben, az iizemek
szellztetésének rendjére.

Fogyasztismérd oOrdk adatainak kotelezd megkiildését kovetden online felilleten kitéltendd
adatszolgaltatdssal ellendrzi a fogyasztasi adatokat és indokolt estben beavatkozik a fogyasztasi
adatok felulvizsgalata mellett.

Ellenorzi a Tarsasagunk nevén lévd mérdorak tényadatokon alapulo diktalasos fogyasztasi adatait, a
diktalasi rendszert hasznald munkavallalok bevonasaval.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodes erdekeben.
Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felel6sséggel tartozik. Az (j munkatirsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Feleldssége: Az Energetikai és Vagyongazdalkoddsi Osztaly feleldsséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasdgos, teljes korti, szakszerti és hataridében térténd ellatasaért.

1.3.3. Villalati és Tdarsadalmi Kommunikicioért Felelés Osztaly

A Torzskari Igazgaté irdnyitdsa alatt All6 szervezeti egység, amelyet a Vallalati és Tarsadalmi
Kommunikacidért Felelds Osztalyvezeton keresztill iranyit.
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Hataskére kiterjed a tarsasag belsé és kiilsé kommunikacios folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. A Térsasag sajtokommunikéciojanak szervezese:

a. A Tarsasag mikodését érinté barmilyen sajtokommunikéciora csak az Ugyvezetd, illetve
egyedi esetben és kivételes engedély alapjén az altala megjeldlt személy jogosult.

b. Barmely médium érdeklédését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetoleg
azonnal jelezni kell a Vallalati és Térsadalmi Kommunikaciéért Felelds Osztalynak
(kommunikacio@kezmu.hu) és/vagy annak vezetdjének.

c. A Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacidért Felelos Osztaly felelossége a Beliigyminisztérium
kommunikéciéra vonatkozé utasitasainak figyelemmel kisérése és az abban foglaltak betartasa,
ez alapjan irasbeli nyilatkozatok tételére kizarolag a tarca elézetes engedélyének rendelkezésre
allasat kovetden keriilhet sor.

2. Déntéshozoi kommunikacio szervezése, amely soran a kovetkezok figyelembevételével kell eljérni:

a. A tulajdonosi jogokat gyakorlé Beliigyminisztérium a Térsasagot érinté hivatalos iigyeiben az
Ugyvezeté altal megjeldlt személyek tarthatjak a kapcsolatot.

b. Dontéshoz6i kommunikacié a Tarsasdgot érinté barmilyen figyben az Ugyvezetd vagy a
Torzskari Igazgaté elozetes engedélye alapjan torténhet.

3. Belsé kommunikécié szervezése, amely soran a kévetkezok figyelembevételével kell eljarni:

a. A szervezetet, illetve a szakteriileteket érinté belsé kommunikéciora az Ugyvezet, valamint
az igazgatok (illetve az altaluk adott témaban megjelolt személyek) jogosultak.

b. Valamennyi munkatérstol elvart, hogy a Tarsasag jo hirét erbsitse. Ha barmilyen kételyre okot
adé  informacié birtokaba keriilt, kozvetlen felettesének, a Jogi, Személyligyl é€s
Rehabilitacioért Felelés Igazgatonak vagy a Megfelelési Tanacsadonak azonnal jelezze.

4. A Térsasag tarsadalmi felelosségvallaldsi programjainak kialakitisa, miikodtetése, a szocidlis
sziikséglakasok miikdtetésének feligyelete.

5. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.
6. A Tarsasag arculatanak kialakitasa, a kovetkezd szempontok szerint:

a. Az Arculati Kézikényv a vizudlis kommunikécionk elemeit bsszegz6 leirasként azt a célt
szolgalja, hogy a Tarsasag kommunikdci6ja sordn egyscges képet mutasson magarol (pl. logo,
szinek, betfitipus, fotéillusztracid stb.).

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

c. A sablonokon tilmutaté egyedi kommunikécios eszkoz kialakitasa (pl. molind) a Vallalati és
Tarsadalmi Kommunikéaciéért Felelés Osztaly feladata.

d. A kiilsé kommunikaci6 sordn sziikséges, belsé kommunikaci6 sordn elvart az Arculati
Kézikonyv betartdsa minden munkatdrs éltal.

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

8. Rendezvények szervezése: kiemelt partnertalalkozok, céges szilletésnapok, felmeriilé konferenciak
megszervezése, a rendezvény elokészitésével kapesolatos feladatok koordin4lésa

9. A Vallalati és Tarsadalmi Kommunikéci6ért felelos Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasért,
eredményeiért felelésséggel tartozik. Az uj munkatarsak kivalasztisaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelossége: a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelés Osztaly felelosséggel tartozik a rabizott
feladatok hatékony, gazdasagos, teljes korii, szakszer(i és hataridGben torténd ellatasaert.
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1.3.4. Informatikai Osztaly

A Torzskari Igazgaté iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet az Informatikai Osztdlyvezetén keresztill

iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg informatikai infrastruktirdjanak és hélézatdnak mikédtetési folyamataira,
informacidbiztonsagi folyamataira, Gzletmenet folytonossigénak biztositdsdra, illetve az informatikai
beruhdzasok teljeskorii koordindciojdra, a Tarsasdg regiondlis telephelyeinek informatikai infrastrukturdjanak
és halozatanak miikodtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kdzpontositott halozathoz torténd
csatlakozas feltételeinek megteremiésére.

Feladatai:

1.

2

n

LoD

2,

10.

11.

12,
13.

14.

15
16.

17.

18.

19.

20.
21

22.

Az Informatikai Osztilyhoz kapcsolodd stratégiai tervezés, cselekvési tervek kidolgozisa és
végrehajtasdban valo aktiv részvétel.

Az irényitasa ald tartoz6 szervezeti egységek miikddéséhez a szitkséges személyi ¢s targyi feltételek
biztositasa.

Egyiittmiikédés az informatikai teriilethez kapcsol6dd, a tervben szereplé beruhazasok, beszerzések
soran a tarsosztalyokkal.

Feliigyeli a meglévd szerverszolgdltatasok izembiztos mikodeset.

Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellen6rzi a beszerzett eszk6zok miikodését.

Biztositja a munkavallaléknak a munkavégzéshez sziikséges infokommunikacios eszkdzoket és a
rajtuk futd jogtiszta alkalmazasokat.

Kapcsolatot tart és adatokat régzit a Digitalis Korményzati Ugynokség Zrt. rendszerében.

A Digitéalis Korményzati Ugynokség Zrt. informatikai beszerzéseket érintd engedélyeinek beszerzése
sordn a szakmai igény meghatirozédsa az engedélyezési eljarast a Téarsasdg oldalér6l kezdeményezd
és lebonyolito beszerzési szakteriilet részére.

Az informatikai teriiletekhez kapcsolodo szabédlyzatok és folyamatleirdsok készitése, ezek
aktualizalasa és oktatasa.

A beszerezni kivant {izleti folyamatokat tamogaté szoftverek informatikai kérdéseiben vald
allasfoglalds, szakmai javaslattétel.

Nyilvantartja a Tarsasdg hardver és szoftver leltirat, a rendszerjogosultsigokat, kozremiikddik a
munkavallalok be-és kiléptetésével kapcsolatos feladatainak ellatasdban.

Rendszernaplokat, viruskeresési naplokat készit.

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

A telephelyek/fioktelepek infrastruktirajanak felmérése, hianyossagok feltarasa, rendszeres
dokumentilds a Tarsasdg adatkozpontjaban.

. Eseti kivitelezésekben vald aktiv részvétel.

Telephely latogatasi és karbantartési tervek készitése, majd az informatikai igazgaté altal jovahagyott
terv végrehajtasa.

A ,mobilcsoport” eréforrasgazdalkodasénak, szakmai fejlodésének és teljesitményértékelésének
biztositéasa.

Az Informatikai Osztilyvezetd altal meghatarozott teriileti stratégiai célokhoz kapcsolodd cselekvési
terv kompetencidba est feladatainak végrehajtasa.

A Térsasag iranyitdsa feldl érkezd rendszerek miikodtetéséhez szilkséges informatikai hatteret
biztositja.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.
Kapcsolattartids nyomtatasi szolgaltatast biztosité partnercégekkel, tovabba nyomtatds ellendrzése,
koordinalasa, valamint optimalizalasa.

Az Informatikai Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért felelosseggel tartozik.
Az ij munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Feleléssége: Az Informatikai Osztély feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos miikidéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridében torténo ellatasdért.
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1.3.5. Kizponti Titkarsag
A Térzskari Igazgato irdnyitasa alatt all6 szervezeti egyseg, amelyet a Kozponti Titkdrsagvezetd iranyit.

Hataskére kiterjed a Térsasag mikodtetésére, fenntartasara vonatkozd adminisztrativ folyamatainak
tdmogatasara.

Feladatai:

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

2. A Thrsasag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és az igazgatok utasitasait €s
allasfoglalasait.

3. Gondoskodik a hivatalos programok elokészitésérdl és lebonyolitasarél.

4 Rendszerezi és dontésre elékésziti a Tarsasagnak és az Ugyvezetének cimzeit teljes tigyirat- ¢s
levélforgalmat, eljuttatja az (gyvezetd 4ltal intézkedésre kiadott anyagokat a hatéskdrrel rendelkez6
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapesolatban tett intézkedéseket.

5. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Tdrsasag iktatdsi folyamatait, beleértve az iratkezelést ¢s az
irattarozast is.

6. lktatja, nyilvantartia a kimené kiildeményeket, intézi a postdzast, gondoskodik a postazashoz
kapesolddé nyilvantartasok vezetésérdl.

7. Elbsegiti a Tarsasag munkaszervezetének adminisztrativ mitkodéset.

8. Nyilvantartja és iktatja a Tarsasag szerzodéseit, szervezetiranyitasi dokumentumokat, szabalyzatait;
kezeli a titkos tigyiratokat.

9. Nyilvantartja, valamint folyamatosan naprakészen tartja az {igyvezet6i feladatlistat.

10, A Beszerzési Osztaly tamogatisaval megrendeli, beszerzi €s nyilvantartja a Téarsasag hivatalos
bélyegz6it és névbélyegzoit.

11. Nyilvantartja és 6rzi a Tarsasdg ligyvezetdi meghatalmazasait, utasitasait, az alapitoi hatarozatokat.
Vezeti tovabba az Alapité Hatdrozatok konyvét.

12. A Kozponti Titkarsagvezeto a beosztottjai feladatellataseért, eredményeiért felel6sséggel tartozik. Az
1hj munkatérsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelossége: A Kozpont Titkarsag feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
korii, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.4. Jogi, Személyiigyi és Rehabilitaciéért Felelos Igazgatosag

Vezetbje a Tarsasag Ugyvezetdje 4ltal kinevezett Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felel6s Igazgato, aki
az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett egyszemélyben iranyitja a hatdskéri rendelkezésben megjel6lt
szervezeti egységeket, az élitkre kijelélt féosztalyvezeton €s osztalyvezetdkon keresztiil.

Hataskore kiterjed a Tarsasig szervezeti egységeinek jogi tdmogatasara, a munkafigyi-, toborzas-
kivalasztési-, képzési- bérszamfejtési- és rehabilitacios folyamatok, feladatok ellatasdra és biztositasara, a Jogi
és Személyiigyi Féosztalyon, a Személyligyi és Bérszamfejtesi Osztalyon és a Rehabilitacidért Felel6s
Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

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

2. Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasag vallalati stratégiajanak megvalositasat, feladata megtalalni
azokat az egyiittmikddési lehetéségeket, szinergidkat a Tarsasag szervezeti rendszerén beliil, amelyek
hatékonyabb miikddését eredményezik.

3. Jogi szempontbol timogatja az Ugyvezetét.
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Gondoskodik a Tarsasdg Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak jogi megfeleldségérol.

A Jogi és Személyiigyi Féosztalyon keresztiil iranyitja a jogi folyamatok és feladatok ellatdsat, tovabba

a humaneréforras-gazdalkodas, a huméniigyviteli folyamatok és feladatok ellatdsat. Az 1j munkatarsak

kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremUkadik.

6. A Rehabilitacioért Felelos Osztalyon keresztill irdnyitja az akkreditdcios kvetelmények ellatdsanak
és ellenérzésének folyamatait és a rehabilitacios koltség tamogatds lehivasdhoz sziikséges
folyamatokat.

7. Nyomon koéveti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysege
gordillékeny egytttmiikodéset.

8. Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hatdridés és kiemelt jelentdségli iigyek allasarol.

9. Gondoskodik az 4altala irdnyitott szakteriilet miikodésével kapesolatos adatok €s riportok
elkészitésérdl, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikddésével kapcsolatosan adatbazist
épitsen fel.

10. A Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelés Igazgatdo a beosztottjai feladatellatasért,
eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az 1j munkatirsak kivalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kzremiikodik.

11. A Tarsasag Kozponti Titkdrsaga és Gazdasigi Igazgatosiga egyiittmiikddésével kialakitja a Tarsaség

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

s

Felelossége: Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgato felelosséggel tartozik az irdnyitasa ala
tartozd szervezeti egységek hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes kordl, szakszerli és
hataridében torténd ellatasaért.

A Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticidért Felelds Igazgaté munkdjanak eredményes elvégzesét tigyviteli és
szakértdi munkatars timogathatja, aki az aldbbi rendszeres feladatokat l4tja el a rabizott szakmai feladatok
mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgatosag szervezeti egységei szamara kozvetiti az
Ugyvezetd és Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcidért Felelos Igazgato utasitdsait €s dllasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Jogi, Személyligyi és Rehabiliticioért Felelds Igazgatdsagon tartott programok
elokészitésérol és levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre elékésziti Jogi, Személyiigyi €s Rehabilitacioert Felelds Igazgatosag
vezetdinek (féosztalyvezetSinek, osztalyvezetdinek) cimzett tigyiratokat.
5. Ellatia a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelés Igazgaté levelezésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat, nyilvantartasat, szétosztasat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelos Igazgatosag
adminisztracios folyamatait.
7. El8segiti a Jogi, Személyligyi és Rehabilitdcioért Felelos Igazgatosdg munkaszervezetének
adminisztrativ miikddését.
8. Tamogatja a Jogi, Személyilgyi és Rehabilitacioért Felelés Igazgaté munkdjat szakmai
déntéselokészitd anyagok elokészitésével, a szakteriileti egytittmiikddés koordinalasaval.

A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdciéért felelos Igazgaté vezetése alatt All6 szervezeti egységek a
kivetkezdk:

1.4.1. Jogi és Személyiigyi Foosztily

A Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelds Igazgato iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
Jogi és Személyligyi F6osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hatéskore kiterjed a Térsasdg jogi folyamatainak és humaniigyviteli és bérszamfejtési folyamatainak
biztositdsara. A humaniigyviteli és bérszamfejtési folyamatokat a Személyiigyi és Bérszamfejtesi Osztalyon
keresztil irdnyitja, mig a jogi feladatok irdnyitasat kozvetlenil latja el.
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Feladatai:

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

hatékonyabb, gazdasdgosabb miikddés érdekében.

2. Ellitja a Térsasig mikodése korében felmertlt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Térsasag
iigyvezetdje meghatdroz szamara. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetdt ezen Ugyek allasardl, a
szitkséges és megtett intézkedésekrdl és azok hataridejérol.

Felkérésre jogi tmogatast ny(jt a tarsi gazgatoshgok/szervezeti egységek feladatainak ellatasahoz.

Gondoskodik a tarsasag napi operativ mitkodésének jogszeriiségérol.

Megszerkeszti, illetve véleményezi a Tarsasdg szamara kiemelt jelent6séggel bird ligyekben

elékészitendd leveleket, okiratokat.

6. Kialakitja a Tarsasag szerz6déskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve felillvizsgalja az
egyes szerzOdéseket, a Tarsasag tipikusan eléforduld szerzodéseihez iratmintat készit.

7. Elékésziti a Tarsasag jogi feladataival dsszefliggd szabalyzatokat, a belsé irdnyitas jogi eszkozeinek
tervezeteét.

9. Kilsé jogi képviselokkel kozosen elldtja a Tarsasag képviseletét birdsag és mas hatosag el6tti peres es
nem peres eljérasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasag peres képviseletében kdzremiik6dd
és a Tarsasdggal szerzédésben allo jogi képviselokkel.

10. Véleményezi a Tarsasaghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatosagi, birosgi hatarozatok, jogi
képviselok megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapcsolatos térsasagi allaspont kialakitasahoz.
11.Kezdeményezi és a Tarsasag oldalardl lefolytatja a 327/2012. (XI.16.) Kormanyrendelet szerinti

akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditdcios feliiletet.

12.Figyelemmel kiséri a Magyar K&zlonyben kihirdetett jogszabalyokat, a Tarsasdgot érintd
jogszabalyvaltozasokrol tajékoztatja az Ugyvezetdt és az érintett szervezeti egységeket.

13.Intézi a Feliigyelébizottsdg munkéjahoz kapcsolodo adminisztracios tigyeket, elokésziti az tiléseket,
vezeti az iilések jegyzOkonyvét.

14. Irényitja a Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztalyt, annak beosztottjai eredményeiért felelosséggel
tartozik, az uj munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremukodik.

15. Kapesolatot tart a Tarsasag més szervezeti egységeivel és kozremiikddik az egységes folyamatok
kialakitasaban.

e,

Feleléssége: A Jogi és Személyligyi Fdosztalyvezetd felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartoz6 szervezeti
egységek hatékony és gazdasigos mitkddéséert, feladatai teljes korii, szakszer(i és hatriddben torténd
ellatasaért.

1.4.1.1. Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly

A Jogi és Személyligyi Foosztalyvezeto irdnyitasa alatt allo szervezeti egyseg, amelyet a Személyiigyi ¢s
Bérszamfejtési Osztalyvezetén keresztiil iranyit.

Hatéaskore kiterjed a Tarsasdg humaniigyviteli folyamatainak biztositasara, a humaneréforras-gazdalkodassal
osszefiiggd, valamint képzési folyamatok tamogatasara, a bérszamfejtési- és tarsadalombiztositdsi feladatok
ellatasara és az ezekhez kapcsolodé nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok biztositasara.

Feladatai:

1. Kialakitja a Tarsasag huméniigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony miikddéseét.

2. Elkésziti a humaniigyviteli szabalyozas dokumentumrendszerét. Az egységes szabalyozis alapjan
biztositja a Tarsasdg konszolidalt huméntigyvitelét.

3. Biztositja a jogszerli foglalkoztatast, folyamatosan ellenérzi a munkajogi szabalyok érvényesiiléset,
végrehajtja a munkaiigyi adminisztraciot.

4. Ellatja a humaniigyviteli dokumentumokkal dsszefiiggd irattarozasi feladatokat.

5. Elbkésziti a munkavallaléi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerzédéseket, a megbizasi szerzodéseket,
feliilvizsgalja azokat a szerzodéses elemek véltozasakor.
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6. Elkésziti a munkaltatéi felmondasokat, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos

dokumentumokat.

Megéllapitja és nyilvantartja a munkavallaldi szabadsdgokat.

Fogadja és megvalaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavallaloi megkereseseket.

Adatot és informaciot szolgaltat a munkaiigyi perekhez a jogi képviseld részére.

0. Térekszik a munkaerd-gazdalkodas folyamatos és hatékony optimalizaldsara.

1. Feladata a Tarsasag kiemelt kézhaszni feladatdnak tdmogatdsa a megvaltozott munkaképességii

személyek foglalkoztatasan keresztiil.

12. Javaslatot tesz a szervezeti struktira modositasara, elldatja a munkakor-elemzési, ertékelési, munkakor-
gazdagitasi feladatokat.

13. Szakmai szempontbél irdnyitjia és végrehajtia a Tarsasag munkaerd toborzasi (MMK-s, nem
MMK-s) és kivalasztasi tevékenységét.

14. Felkutatja és miikodteti a kiilénboz6 toborzasi csatorndkat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken torténd megjelenés biztositasa).

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

16. Szervezi és végrehajtja a személyzetfejlesztési feladatokat, tervezi a képzési programokat, torekszik a
munkavallalék ismereteinek tovabbfejlesztésére.

17. Elvégzi a Tarsasag stratégiai céljainak huméneréforrds szemponti lebontdsat.

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

19. Ellatja a Térsasdg bérszamfejtési feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolodd nyilvantartasokat,
adatszolgaltatasokat.

20. Ellatja a Tarsasag tarsadalombiztositdsi kifizetohelyi feladatait és biztositja az ezekhez kapesolodo
nyilvantartasokat, adatszolgéltatasokat, tarsadalombiztositasi kifizet6helyként felel a térvényben eldirt
mikddtetésért.

21. Elkésziti a bériigyi statisztikakat.

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

23. Kiszamitja a munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban &llok bér és bérjellegii juttatasaival,
jovedelmeikkel kapcsolatos ado- és jarulékfizetési kotelezettségeit, nyilvantartja, igazolja, valamint az
ezzel kapesolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti.

24. Elszamolja a gépkocsival térténd munkaba jards koltségtéritéset.

25, Nyilvantartja a munkabér elolegeket, szamfejti azokat.

26. Nyilvéantartja a letiltdsokat, levonasokat, igazolja, valamint az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi
kotelezettségeket teljesiti.

27. Elkésziti az utalasi fajlokat, 4tadja a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Fbosztaly reszeére,
valamint késziti a kényvelési feladas fajlokat, atadja a tarsosztalyok részére.

28. Elkésziti a bevallasok (08), onellendrzéseit, €s hataridében megkiildi a NAV felé.

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

30. Elkésziti az év végi adatszolgaltatdsokat (M30 és jarulék igazolasok) és kikiildi a munkavallalok
részere.

31. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb mukddés érdekeben.

32. A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztdlyvezeté a beosztottjai feladatellatisért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az 1j munkatirsak kivélasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremukadik.

— = 000 =

Felelossége: A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztaly felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok hatekony,
gazdasagos, teljes kori, szakszer(i és hatdridében torténd ellatasaert,
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1.4.2. Rehabilitaciéért Felelos Osztaly

A Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgaté iranyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a
Rehabilitacidért Felelos Osztalyvezeton keresztil iranyit.

Hataskire kiterjed az akkreditacios kovetelmények ellendrzési folyamatéra és a rehabiliticiés koltség
tamogatas lehivdsdhoz sziikséges folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1. Kialakitja és fenntartja az akkreditacios tanusitvany fenntartasihoz sziikséges rehabilitacios szakmai

megfeleldséget.

2. A rehabilitacios szemlék rendszerével tdmogatja a munkavéllalék foglalkoztatasi kériilményeire

iranyuld intézkedések elvégzéset.

3. Feladata a rehabiliticiés koltségtdmogatashoz kapcsolodé pélyazatok elékészitése, benyujtasa a

szakmai szempontoknak megfelelden a tarsigazgatosigok bevonasaval.

4, Kezeli az IKR rendszert a timogatas lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfeleléen.
Egyiittmiikidik a rehabilitacids foglalkoztatas szabalyszerliségének ellendrzésére irdnyulé eseti €s
atfogd helyszini ellendrzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditdlt munkaltatok nyilvéntartisaval és az akkreditdlt munkéltatok
ellendrzésével osszefiiged hatdsagi feladatokat rehabilitacios hatésagként ellato Budapest Fovaros
Kormanyhivatala szakembereivel.

7. Megvaltozott munkaképességii munkavallalok segitésére a foglalkoztatdson kiviili eszkdzok keresése,

szocidlis lakdsok mikodtetésének szakmai tamogatasa.

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

9. A Rehabilitaciéért felelds Osztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasért, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az i munkatarsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikédik.

n

o

Felelossége: a Rehabiliticioért Felelés Osztdly felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok hatekony,
gazdasagos, teljes korli, szakszer(i és hatariddben torténo ellatasacrt.

1.5. Gazdasagi Igazgatosag

Vezet6je a Tarsasag iigyvezet§je altal kinevezett Gazdaséagi [gazgato, aki az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeit, azok €lére kijellt
osztalyvezetdkon és csoportvezetdn keresztiil.

Hataskore a kovetkezé teriiletek iranyitdsara terjed ki: Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly,
Kontrolling Féosztaly, Szoftvertimogatasi és Elemz0 Csoport.

Feladatai:
1. Aziranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, felligyeli azok miikddését.
2. Nyomon kéveti az irdnyitisa al4 tartozé szervezeti egységek ¢s a tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmiikodését.
3. Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hatdridés és kiemelt jelentéségii tigyek allasarol.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb mikddes eérdekeben.
Rendszeresen tdjékoztatia az Ugyvezetdt az iigyvezetéi feladatkdrbe tartozd tigyek allasarol, a
szilkséges intézkedésekrdl és azok hataridejérol.

L
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10.

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

A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztalyon keresztill irdnyitja a Tarsasag lzleti es
gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli tevékenységet.

A Kontrolling Foosztdlyon keresztill irdnyitja a Tarsasag Uzleti és gazdalkoddsi folyamatainak
pénziigyi és kényvviteli kontrolling tevékenységet.

A Szoftvertamogatasi és Elemzd Csoporton keresztiil irdnyitja a szoftverek bevezetését, az ezzel
dsszefliggd folyamatokat, a miikddtetésitket, valamint az alkalmazott szoftverekhez kapcsolodo
ligy féltdmogatast.

A Gazdasigi Igazgat6 felel6sséggel tartozik a beosztottjai feladatellatisaért, eredményeiért. Az 1j
munkatarsak kivdlasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremikodik,

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

1.
2

3.
4.

BRI

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

A Gazdasagi Igazgatdsag szervezeti egységel szamdra kzvetiti az Ugyvezetd és Gazdasagi [gazgat6
utasitasait és dllasfoglaldsait.

Gondoskodik a Gazdasagi Igazgatosagon tartott programok eldkészitésérél és lebonyolitasarol.
Rendszerezi és dontésre eldkésziti Gazdasigi I[gazgatdsag vezetdinek (fSosztalyvezetdinek,
osztalyvezetdinek és csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat.

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

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Gazdasagi Igazgatosag adminisztracios folyamatait.

Elosegiti a Gazdasagi Igazgatdsig munkaszervezetének adminisztirativ mikodéset.

Tamogatja a Gazdasagi Igazgaté munkajat szakmai dontéselokészitd anyagok elGkesziteésevel, a
szakteriileti egyiittmikodés koordindldsaval.

Felelossége: a Gazdasigi lgazgatd felel6sséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszerti és hataridében torténd ellatdsaért.

A Gazdasagi Igazgato vezetése alatt 4116 szervezeti egységek a kivetkezok:

1.5.1. Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly

A Gazdasagi lgazgatd iranyitdsa alatt &llo szervezeti egység, amelyet a Pénziigy-Szamviteli és
Koveteléskezelési Foosztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag tizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi €s konyvvitel vezetésére.

Feladatai:

1.

2.

A jogszabalyoknak megfeleldé modon elkésziti a Tarsasag szamviteli politikajat:
a. Végrehajtja az adézassal és koltségvetési kapesolatokkal 6sszefiiggéd feladatokat.
b. Részt vesz az éves és id6szaki beszamolok elkészitésében, egyiittmiikodik a pénziigyi-szamviteli
beszamolok elkészitésében.
c. Havi, negyedéves, féléves, éves fokonyvi zarasokat készit.
Kialakitja és miikddteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:
a. Elkésziti pénziigyi szabélyzatait, ¢és ellendrzi azok betartasat.
b. Kezeli a Téarsasag bankszamlait, feliigyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszamlamozgasokat és végrehajtja a szamlamiiveleteket.
c. Figyelemmel kiséri a Tarsasag likviditdsat, errél rendszeres tajékoztatast nyujt a vezetdseg
részére.
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d.

e.
f.

Ellatja a Térsasaggal szerzédéses vagy egyéb jogviszonyban allo felek altal benyjtott szamlak
formai megfeleléségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi és szerzddéses
eldirasokat.

Ellatja a kintlévéségek behajtasaval kapesolatos feladatokat.

Elkésziti a Tarsasag szerz6dott partnerei részére a kimend szamlakat, a megvalosult gazdasagi
események és a vonatkozd jogszabalyok alapjan.

3. Feladata a Tarsasag konyvelésének naprakész vezetése:

a.

b.

o e

2.

Tarsasagi szinten szabalyozza az értékelési, leltarozasi tevekenységet, ellendrzi a szabalyok
betartasat.

Téargyieszkoz nyilvantartast vezet, értékcsokkenési leiras elszamoléasa a szamviteli politikdban
rdgzitettek szerint.

Feladata az anyag- és készletnyilvantartds analitikus és fokonyvi egyeztetése.

Nyilvéantartja a Tarsasdg vagyonat.

A szamviteli térvény és a Térsasag szamviteli politikdjaban meghatdrozott elSirasok, valamint a
Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérdl tamasztott, tovabba a barmilyen jellegii idegen
forrésok biztositéja részérél meghatarozott szerzédéses, vagy egyeb eldirt elvarasok szerint
elvégzi az elvarasok szerinti elkiilonitett pénzigyi és szamviteli adatkezelést, elokeésziti az
idészaki szamviteli és pénziigyi tulajdonosi beszamoldkat és adatszolgaltatasokat.

Kapcsolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezokkel, az adohatosaggal, a Térasdg szamviteli
konyvelését feliigyels konyvvizsgdlojaval, és annak ellendrzéschez elvégzi az
adatszolgaltatasok elékészitését.

Adofolydszamla egyeztetést végez.

4. Hozzajarul a T4rsasdg hatékony irdnyitasahoz:

a.

b.

c.

Figyelemmel kiséri a jogszabélyi valtozdsokat €s a tarsasag gazdalkodasara vonatkozé
jogszabalyokat.

El6késziti a Tarsasag gazdalkodéséra vonatkozo szabalyzatait; betartja €s betartatja az azokban
el6irtakat.

Téamogatja a Tarsasag gazdasagos milkodését, eszkozeinek hatékony felhasznalasat.

5. Feladata a timogatasok vagy egyéb kapott idegen forrdsok pénziigyi beszamoloinak, elszdmolasainak
el6készitése, adminisztrativ lebonyolitasa, a pénzilgyi projektmenedzsment feladatok ellatasa:

= o

d.

b.

C.

d.

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

Figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamoléasainak ellenérzesét.

Kozremiiksdik a palyazati forrasbél megvalésulé projektek pénziigyi feladatainak - a mindenkor
hatalyos jogszabalyokon alapulé — ellatasaban, ideértve a teljesitések pénziigyi elszamolhatosagi
ellendrzését.

Az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellendrzésének érdekében timogatast nyujt
az ellendrzést lebonyolitd szamara.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikédés érdekében.
Feladata a Térsasdg koveteléskezelésével kapesolatos feladatok ellatasa:

a.

b.

c.

A Tarsasag kintléviségeinek, lejart tartozdsainak mihamarabb torténd kiegyenlitése céljabol,
minden sziikséges intézkedést megtesz.

A kintlévéségeket kozosen a Kereskedelmi Féosztallyal figyelemmel kiséri, szilkség esetén a
folyamatba a Jogi és Személytigyi Féosztalyt bevonja.

A koveteléskezelési folyamat feliilvizsgalatat kezdeményezi, amennyiben a folyamat
hatékonysdga ezt indokolttd teszi.

Feladata a kapesolattartas a tulajdonosi joggyakorléval, valamint adatszolgaltatasok teljesitése a
megvaltozott munkaképességli munkavallalok rehabilitdcios foglalkoztatasahoz nytjthaté egyéni
tamogatas (RKT), valamint egyéb gazdasagi és pénziigyi esetek vonatkozasdban.

A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztalyvezetd a beosztottjai eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitéscben aktivan
kozremikodik.
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Felelossége: A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Fosztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység a hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korll, szakszer(i és
hataridoben torténd ellatasaért.

1:5.2:

Kontrolling Foosztaly

A Gazdasagi I[gazgatd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Kontrolling Foosztalyvezetén
keresztiil iranyit.

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

tevékenységere.

Feladatai:

1. FElkésziti a Tarsasag Uzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénziigy-Szdmviteli és Koveteléskezelési
Foosztaly 4ltal el6készitett adatok alapjan a Térsasag évkozi és éves szadmviteli beszadmoldit,
jelentéseit:

a.

b.

o

€
f.
g

Az érintett szakteriiletek bevondsdval elkésziti a Tarsasdg lzleti tervét, majd dontésre
elokésziti annak modositasat.

A Téarsasdg lizleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellendrzi és
tamogatja a Tarsasag gazdalkodasat.

Kidolgozza és mikadteti a Tarsasag koltség-clszamolasi rendszerét.

A Pénziigy-Szdmviteli és Koveteléskezelési Féosztallyal egyiittmiikddve elkésziti az idészaki
kontrolling és a pénziigyi-szamviteli beszamolokat.

Havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit.

Eldrejelzések készitese.

Eléterjesztések készitése a vezetbség bevonasaval a tulajdonosi jogokat gyakorlé felé.

2. Feladata a Tarsasig kdnyvelésének kontrollja, ezen beliil:

a.
b.
c.

Ellenérzi a knyvelési szabalyok betartasat €s helyességet.

A térgyi eszkdzok nyilvantartasival egyeztetve vezeti a kapott forrdsok felhasznaldsat.
Elvégzi az évkozi és az év végi utdkalkulacios feladatokat az Onkoltség szamitasi szabalyzat
alapjan.

3. Hozzajarul a Tarsasag hatékony iranyitasahoz:

a.
b.

C.

d.

g

Figyelemmel kiséri a gazdalkodésra vonatkozd jogszabalyokat.

A Tarsasag gazdalkodasara vonatkozo szabdlyzatait betartja és betartatja.

Elkésziti a Tarsasdg menedzsmentje és a szakteriiletek részérdl igényelt belsé vezet6i,
pénziigyi informacidkat.

A tarsasdg értékelési rendszere alapjan a szakteriiletek részére adatszolgéltatast nyijt a
termelési elszamolo ar kialakitisahoz.

Meghatdrozott szempontrendszerek alapjan elemzéseket, kimutatasokat, prognozisokat keszit
a Tarsasag vezetdi részére.

A Téarsasdg vezetdi szdmdra folyamatosan informdciét szolgaltat a terv és tény adatok
alakuldsarél.

Adatot szolgéltat a miksdés eredményességének nyomon kovetéséhez.

4, Kialakitja és mikodteti a Tarsasdg vezetdi és pénziigyi kontrolling rendszerét, ezen beliil:

i.

b.
c.

Feladata a Tarsasag kozponti tervezés és kontroll, valamint a vezetdi dontésekhez sziikséges
informacioellatas tdmogatasa.

Kialakitja és miikddteti a Tarsasdg bels6 pénziigyi kontrolling rendszerét.

Ellentrzi a forrdsok koltségterveinek - szabélyok szerinti - megvaldsulasat, figyelemmel
kiséri a felhasznéldsukat, sziikség szerint javaslatot tesz a keretek mddositasara.

Elvégzi a Tarsasdg pénzilgyi elszamoldsainak mindségbiztositasat.

A Pénzigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztallyal ¢€s a  szakteriiletekkel
egyiittmitkddve tajékoztatast nydjt a Tarsasdg tulajdonosi joggyakorldja, a kényvvizsgalo, a
feltigyelébizottsag és a belso ellendr részére.
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f. Ellatja a teljesitések pénzilgyi elszamolhatdsagi ellenorzesét.

g. Elkésziti az idoszaki KSH jelenteseket.

h. Kialakitja és feltigyeli a kéltséghely rendszert.

i, Kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.
5. Feladata a tamogatasok vagy egyéb kapott idegen forrdsok pénziigyi beszamoldinak, elszamolasainak

elkészitése és ellendrzések adminisztrativ lebonyolitasa:

a. Elékésziti a harmadik féltsl valo forrasok elszdmolasat a forrasny(jto szervezet felé, kivétel
az EU-s projektek.
Feliigyeli és javaslatot tesz az optimélis forrdsfelhasznalasra.
Elvégzi a forrasnyjto szervezet, illetve ASZ ellenérzésének Tarsasagi timogatdsat.
Figyelemmel kiséri a projektek pénziigyi és szdmviteli elszamolasat.
Figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamoldsainak ellentrzését.
Kozremilkddik a palyézati forrdsbol megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatlyos jogszabélyokon alapulé — elldtdsdban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatdsagi ellendrzeset.

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

nyujt az ellendrzést lebonyolité szdmara.

10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miikédés érdekeben.
11. A Kontrolling Féosztilyvezeté a beosztottjai feladatellataséért, eredményeiért felelosséggel tartozik.

Az 0j munkatarsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

-e oo o

Feleldssége: a Kontrolling Foosztaly felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egyseg
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes kord, szakszer( €s hataridoben torténd ellatasaert.

1.5.3.  Szoftvertamogatasi és Elemzé Csoport

A Gazdasagi Igazgaté irdnyitdsa alatt 41l szervezeti egység, amelyet a Szoftvertamogatdsi és Elemzo
Csoportvezeton keresztiil iranyit.

Hatdskore kiterjed a szoftverek bevezetésével, alkalmazésdval osszefilggé folyamatok irdnyitdsira és
miikddésére, és az alkalmazott szoftverekhez kapesolado tigyféltimogatés biztositasara.

Feladatai:

1. A Téarsasagnil mér hasznalatban lévé szoftverekkel kapesolatos felhasznaloi tamogatast €s a
felmertils vj szoftverfejlesztési igények kezelését, a szoftverek minél magasabb szinten torténd
hasznalatanak, a véllalati folyamatok minél teljeskériibb szoftveres tdmogatasanak megteremtése.
Az Gjonnan bevezetni kivant szoftverekhez kapcsolodé igények bsszegylijtése, az lzleti
specifikaciok elkészitése és a bevezetésének koordinalasa.

Ad-hoc riportok készitése az igazgatosdgok kerésere.

Ellenérzésekhez kapesolddo ismétléds kimutatasok elkészitese.

Adatbazisok karbantartdsa, valamint felmeriil6 hibak kezelése.

Adatrégzitések, bizonylatolas.

Cikkszamok tomeges kezelése, betdltcse.

Felhasznaléi timogatds (oktatds, eseti elakadas kezelése).

Az igyviteli és termelési folyamatok megvalosulasat tamogato szoftverhez kapcsolddo

szoftverfejlesztési igények kezelése — specifikicio készitése, felhasznalokkal egyeztetés.

10. Az tgyviteli és termelési folyamatok megvalosulasat tamogato szoftverhez kapcsolodo
kézikonyvek kialakitasa, frissitése, kiegészitése.

11. Jogosultsagkezelés.

12. Raktarak, koltséghelyek létrehozasa a szoftverben.

13. Bérfeladas felosztasa diszpok alapjan.

14. Havi munkaidé rogzités zaras, adatbetdltések, barszimfejtés timogatasa.

™
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15. Szallitolevelek és gyartas készre jelentese.

16. A Szoftvertdmogatdsi és Elemz6é Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért
felel6sséggel tartozik. Az 0j munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkeszitéseben aktivan
kozremiikodik.

Feleldossége: a Szoftvertdmogatési és Elemzo Csoport felelosséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes korl, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.6. Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag

Vezet6je a Tarsasag Ugyvezetdje ltal kinevezett Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd, aki az Ugyvezets
kézvetlen irdnyitasa mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti
egységeket, azok élére kijeldlt igazgaton, osztalyvezetdn és csoportvezetdn keresztiil.

Hataskore kiterjed a kézbeszerzési- és a beszerzési folyamatok biztositasara és fejlesztésére a Kozbeszerzeési
Osztalyon és Beszerzési Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

L:

2.

~1 O

Az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek vezet6in keresztiil ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, felligyeli azok mikodeéset.

Nyomon koveti az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag t6bbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikbdését.

. Folyamatosan beszamol a Tarsasig Ugyvezetdjének az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek

feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelent6ségii tigyek allasarol.

. Gondoskodik az 4ltala iranyitott szakteriilet miikodésével kapcsolatos adatok ¢és riportok elkeszitesérol,

tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miik6désével kapcsolatosan adatbazist épitsen fel.

. Koordinalja a Téarsasag Beszerzést engedélyezd bizottsaga munkacsoport iiléseinek Osszehivasat €s

lebonyolitasat.

. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikddés érdekében.
. A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelésséggel

tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremUkodik.

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgaté munkajanak eredményes elvégzését tigyviteli €s szakertoi munkatars
tdmogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:

ok
2

3.

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

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és
Kézbeszerzési és Beszerzési lgazgato utasitdsait és dllasfoglalasait.

Gondoskodik a Kézbeszerzési és Beszerzési Igazgatosdgon tartott programok elSkészitésérdl és
lebonyolitasarol.

Rendszerezi és dontésre elokésziti Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag vezetdinek
(féosztalyvezetdinek, osztalyvezetdinek és csoportvezetdinek) cimzett igyiratokat

Ellatja a Kizbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag igazgato levelezésével kapesolatos adminisztracios
feladatokat, a levelek iktatasat, nyilvantartisat, szétosztasat.

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsdg adminiszirdcios
folyamatait.

Elésegiti a Kézbeszerzési és Beszerzési [gazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ mikodeéset.

Tamogatja a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosdg munkdjat szakmai dontéseldkeészité anyagok
elokészitésével, a szakteriileti egyiittmikddés koordinalasaval.
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Feleléssége: a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato felelosséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti
egységek hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerli és hataridében torténd
ellatasaért.

A Kizbeszerzési és Beszerzési Igazgato vezetése alatt 4116 szervezeti egységek a kovetkezék:

1.6.1. Kozbeszerzési Osztaly

A kézbeszerzési és beszerzési igazgatd iranyitasa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a Kézbeszerzeési
osztalyvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a kdzbeszerzés hatilya ala es0, tovabba a termeléshez szitkséges eszkdzok és a termék
eldallitasa sordn beépiild alapanyagokon és kellékeken kiviil a gyartashoz szitkséges beszerzések teljes koril
lebonyolitasara.

Feladatai:

1. A beszerzési igények kezelése, vizsgilata (egybeszdmitdsi vizsgalat, megfeleld eljarasrendre és eljaras
fajtiba torténd besorolds). A beszerzési igényekkel dsszefliggd adatbazisok kialakitasa, folyamatosa
naprakészen tartasa.

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

megallapitasa érdekeben.

A becsiilt érték és fedezet tisztazasat kdvetéen az ajanlatkérés, a dokumentdcid, valamint a

szerzbdéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes korti lebonyolitasa.

A beszerzési eljarasokban ajénlattevként felhivni kivant gazdasagi tarsasdgok ellenorzése.

A beszerzési eljarasok teljes korii dokumentalasa.

A lebonyolitott beszerzési eljardsok sorén esetlegesen felmeriild szerzOdésmobdositasok Gsszedllitasa.

A Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt. engedélyt a beszerzesi teriilet kéri meg, az informatikai

szakteriilet a szakmai igényt hatdrozza meg és tovabbitja ligyintézésre a beszerzési szaktertilet részére.

8. Tamogatasbol megvalosulo eljarasokban az ellendrzéseken rendelkezése allas, ellenérzésen felmeriild
kiszbeszerzési-jogi kérdések megvélaszolasa.

9. Beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban ajanlattétel megadasa.

10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikdés érdekeben.

11. A Kozbeszerzési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsédért, eredményeiért felelosséggel tartozik.
Az ij munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikdodik.

fard

Sy

Felelossége: A Kozbeszerzési Osztaly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
korl, szakszerii és hatarid6ben torténd elldatasaert.

1.6.2. Beszerzési Osztaly

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgaté irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a Beszerzési
Osztalyvezetén keresztiil irdnyit.

Hatdskore kiterjed a nem kozbeszerzés hatalya ald esd, alapanyag- és gyartashoz szitkséges egyéb kellékek,
segédanyagok beszerzésének teljes korfi lebonyolitésara.

Feladatai:
1. A beszerzésiigények kezelése, vizsgalata (megfeleld eljarasrendre és eljaras fajtdba torténd besorolas).
2. A beszerzési igények alapjan, sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa.
3. Ajanlatkérés, a dokumentacio, valamint a szerzOdéstervezet elkészitése.
4. A beszerzési feladatok lebonyolitasa és dokumentélésa.
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Az alvillalkozok részére kiszervezett bérmunkds gyartdsok megrendelésénck elkészitése és
dokumentélasa.

Reklamaciok kezelése.

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

A Beszerzési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosséggel tartozik. Az
1j munkatarsak kivalasztasiban, képzési tervek elkészitésében aktivan kzremikadik.

Felelossége: A Beszerzési Osztily felelosséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
koril, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.7. Biztonsagi Igazgatosag

Az Ugyvezetd kézvetlen irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a Biztonsagi Igazgaton
keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasig vagyonvédelmi folyamatainak miikodtetésére, a biztonsagi szempontbol
relevans kockazatok megel6zésére, tovdbbd a feladatainak elldtisa soran észlelt szabalytalansagok
kivizsgalasara.

Feladatai:

Jis

9.

10.

11

12.

13,

14.

15.

A szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellendrzési, képzési, irdnyitdsi,
végrehajtasi és szabdlyozasi feladatellatdsa, amely a Tarsasdg munkavallaloinak, vagyonanak,
valamint j6 hirnevének védelmét szolgalja.

Kezeli a Tarsasagot veszélyeztet fizikai-védelmi, é€s reputdcios kockézatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellendrzi a személy- gépjarmi- és anyagforgalom ellendrzéscre
iranyulo, illetve a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai tevékenyseget.

Végzi a megel6zési és vizsgalati tevékenységgel kapcsolatos szakfeladatokat.

Feladatainak végrehajtdsa soran javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockézatcsokkentd kontrollok és egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkdrébe tartozdéan
egyiittmiikddik kiilonboz6 hatdsagokkal, szervezetekkel.

Az ligyvezetd altal kotelezettségvallalasra adott meghatalmazasnak megfelelen biztositja a szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok felhasznalasat,

Feladatkorébe tartozéan tervezett és ad hoc biztonsagi ellendrzéseket végez.

Kezdeményezi a szakteriileti hataskdrébe tartozé beszerzési eljardsokat és szakmai timogatast nyujt a
beszerzést bonyolito szervezeti egységek részére.

A Tarsasag részére nytjtott I'T biztonsagi szolgaltatassal Gsszefligg6 feladatok koordindldsa és szakmai
kapcsolattartds.

Feliigyeli a biztonsdgi folyamatokat a huménkockazati események bekovetkezésenek megelozese
érdekében, kiiloénos tekintettel a feladatkdrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputacios
kockéazatot rejté humankockazati helyzetekre.

. Gondoskodik az 4ltala irdnyitott szakteriilet miikddésével kapcsolatos adatok és riportok

elkészitésérol, tovabbd torekszik arra, hogy a szakteriilet mitkddésével kapcsolatosan adatbazisokat
épitsen fel.

Feladatkorében eljarva elemzi a biztonsagi kockdzatra utalo jelzéseket, melyek alapjan javaslatot tesz
a megfeleld eljaras lefolytatasara.

A feladatkérébe tartozo tUgyekben — a Tarsasdg dltal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasag biztonsdggal osszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolédé okmanyokba/szerzédésekbe annak érdekében, hogy a feladatkdrébe tartozoan a
folyamatra vonatkozé, a Tarsasag biztonsagat érintd javaslatokat teljeskériien megtehesse.

Biintet6 tigyekben — igény esetén — tAmogatja a tarsterilletek az ligyészség, nyomozo hatdsag altal
folytatott eljarasokban.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb miikodés érdekében.
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16. A Biztonsagi Igazgaté a beosztottjai feladatellataséért, eredményeiért felelosseggel tartozik. Az 1j
munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Felel6ssége: A Biztonsagi Igazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kort, szakszerti és hataridében torténo ellatasaert.

A Biztonsdgi Igazgato vezetése alatt dll6 szervezeti egységek a kivetkezok:

1.7.1. Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztily

A Biztonsagi Igazgatd iranyitdsa alatt mikodd osztaly, amelyet az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai
Osztalyvezetd vezet.

Hataskire kiterjed a Tarsasag egészére vonatkozoan:

a. A humanerds érzési folyamatok miikodtetésére.

b. A biztonsagtechnikai rendszerek létesitését és tizemeltetését crintd tevékenység szervezésére,
irdnyitasdra.

c. A személy-, a gépjarmii- és az anyagforgalom kontroljival dsszefiiggd feladatok ellendrzésére.

d. A Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott modon, a telephelyekre torténd belépések, illetve kiilsos
munkavégzések engedélyezésére.

e. A Biztonsagi lgazgatésaghoz tartozd portaszolgélatokat alkalmazé tarsasagi objektumok esetében
portaszolgalatok miikédtetésére, kozvetlen irdnyitasara.

Feladatai:

1. A Térsasag székhelyén és az Ugyvezetd altal meghatarozott telephelyein és fidktelepein, a sajat
szakteriilethez tartozé portaszolgdlati munkatérsakkal teljeskorlien biztositja a portaszolgdlatok
miikédésének elvi, személyi és (sajat hataskérben megoldhato) targyi feltételeit. A Tarsasig egyéb
vidéki fidktelepei vonatkozasdban figyelemmel kiséri és ellendrzi a fidktelepeken az egyes biztonsagi
feladatok végzésével megbizott munkatarsak dltal, vagy egyéb modon megvalositott,
biztonsagtechnikai, tovabba a személy-, gépjarmii-, és az anyagforgalom kontroljara iranyuld
tevékenyseget.

2. A Tarsasag székhelye, telephelyei és fioktelepei vonatkozésiban szakmailag irdnyitja és ellentrzi a
vagyonvédelmi, és a biztonsagtechnikai tevékenységet, kezeli a Tarsasagot veszelyeztetd fizikai-
védelmi kockazatokat.

3. Kézvetlen feladatai kézé tartozik a Térsasag altal hasznalt helyszineken a killsé szolgaltato altal
végzett éléerbs Orzés-védelmi tevékenységgel osszefliggd Osszes feladat szervezése, valamint a
Tarsasdg 4ltal hasznalt telephelyeken és helyszineken kiépitendd elektronikus biztonsagtechnikai
(behatolasjelz6, beépitett tiizjelzé és beépitett tlizoltd, videos megfigyeld, beléptetd és
kulcsmenedzser) rendszerek illetve hatosdgi kulcsszéfek megvalositisinak irdnyitisa, a meglévo
rendszerek iizemeltetésének feliigyelete, karbantartatasa, javittatasa, valamint a mechanikai védelmi
eszkdzok sziikségességének meghatirozasa.

4. Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kozpontot, amely biztositja a Térsasdg székhelyén és a
fioktelepek teriiletén létrehozott megfelelé biztonsagtechnikai rendszerek tdvoli biztonsagi
feliigyeletét, valamint rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az azonnali reagalast.

5. Szakmailag iranyitja a Térsasig épiileteinek, az épitmények, telephelyek, helyiségek zarasanak,
brzésének, biztonségi rendjét és feliigyeletét.

6. Megszervezi és miikodteti a Tarsasag be- és kiléptetési rendszerét, tovabba mikodteti a Tarsasag
épiileteiben telepitett elektronikus beléptetd rendszereket, végzi a belépd kértyak megszemélyesitését
és kezeli a belépési jogosultsagok beallitasat.

7. A Tarsasag székhelyén kialakitja és koordinalja, valamint a Tarsasag tovabbi telephelyein szakmai
feliigyeletet gyakorol a gépjarmiivek behajtasi és parkolasi rendjének vonatkozasaban.
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10.

11.

12.

13
14.

15

A redlis biztonsdgi kockdzatok figyelembevételével egyedileg meghatérozza a Tarsasag dltal
hasznalt objektumok 6rzésvédelmi kdvetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljardsok, valamint a
beruhazasok sorédn, az 6rzésvédelmet érintd és azzal dsszefiiggd, kotelezben betartando
kovetelményrendszert.

Meghatarozza a dolgozok személyi tulajdondnak védelméhez szitkséges vallalati feltételeket,
tovabba eldsegiti az intézkedések megvalosulasat.

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

Kozremiikodik a Tarsasag miikddését veszélyeztetd cselekmények megelozésében, felderitéseében,
megakadalyozasaban, és a munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem biztositasiban. A Térsasag
tulajdonat kdrositd személyekkel szemben — a cselekmény stulyossagatdl, jellegétdl, mindségétol
figgben — biintetd, fegyelmi, kértéritési felelosségre vonast kezdeményez.

A rendkiviili események bekovetkezése (természeti katasztrofa, tiiz, robbanas, blincselekmény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében szikséges intézkedéseket, kdzremiikodik a
keletkezett karok elhdritasidhoz vagy a karenyhitéshez sziikséges intézkedések meghozatalaban €s
végrehajtasaban.

Végzi a feladatkérhtz kapesolédo dokumentumok vezetését.

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

. Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaert, eredmenyeiert

felelosséggel tartozik. Az () munkatarsak kivélasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Felelossége: Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly felelésséggel tartozik a hatékony és gazdasdgos
mikddéséért, feladatai teljes kort, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.1 Megel6zési és Vizsgihlati Osztaly

A Biztonsagi Igazgat6 irdnyitisa alatt milikod6 osztély, amelyet a Megelozési €s Vizsgalati Osztalyvezetén
keresztiil irdnyit.

Hatéskore kiterjed a biztonsagi szempontbél relevans kockazatok megeldzésére €s a feladata sordn észlelt
szabalytalansdgok kivizsgalasara.

Feladatai:

1. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humankockazati események bekévetkezésének megeldzése
érdekében, kiilonos tekintettel a feladatkdrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputdcios
kockézatot rejté humankockazati helyzetekre.

2. Feladatkorében eljarva elemzi a biztonsagi kockézatra utald jelzéseket, melyek alapjan javaslatot
tesz a megfelel6 eljaras lefolytatasara.

3. A feladatkorébe tartozo iigyekben — a Tarsasag 4ltal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasag biztonsdggal Osszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodé okmanyokba/szerzédésekbe annak érdekében, hogy a feladatkérébe tartozoan a
folyamatra vonatkozd, a Tarsasag biztonsdgét érintd javaslatokat teljeskoriien megtehesse.

4. Biintetd iigyekben — igény esetén — tamogatja a Jogi, Személyligyi és Rehabilitdcioért Felelos
Igazgatosagot az ligyészség, nyomozo hatosag altal folytatott eljarasokban.

5. Elvégzi az tigyvezet6 éltal meghatarozott pl. human- és reputicios kockazatokat €rinté soron
kiviili célellentrzéseket.

6. Eleget tesz a megelézési és vizsgélati tevékenységgel Osszefiiggésben érkezett hatosagi
megkereséseknek.

7. A Megel6zési és Vizsgalati Osztalyvezetd a beosztottjai feleadatellatasdert, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az 1) munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.
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Felelossége: A Megelozési és Vizsgalati Osztily felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasagos
miiksdéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridoben torténé ellatasaert.

1.8. Belso ellenor

A Térsasag Ugyvezetdje altal a feliigyelbizottsag jévdhagyasaval kinevezett munkavallalé vagy kiilso
szolgaltato.

Hataskore kiterjed a T4rsasdg torvényes és szabalyos mitkodéséhez kapesolodo ellen6rzési folyamatokra.

Feladatai:

1.

Ln

9

A nemzetkdzi belsé ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsé ellendrzési
alapszably, a belsé ellendrzési kézikonyv és az alkalmazott iratmintak elkészitése, jovahagydsra
eléterjesztése, kiadatasa és modositasa.
Stratégiai belst ellendrzési terv (4 évre vonatkozdan) és cves belso ellenérzési terv készitése
feliigyelébizottsagi jovahagydsra eléterjesztése és szikség esetén modositasa a belsé ellendrzési
kézikonyvben rogzitett kockdzatkezelési eljardsok eredményének figyelembevételével, onalloan
eljarva.
A Feliigyelébizottsag altal elfogadott stratégiai- és éves ellendrzési terv lefolytatasa, a tapasztalatok
alapjan hatékonysdgndvel6 javaslatok megtétele,
A bels6 ellenérzési jelentések legalabb évente kétszer torténé megtargyaldsa a Feltigyelobizottsiggal.
A belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozd mutatdoszamok alapjan hatékonysagnéveld intézkedések
megfogalmazasa és végrehajtasa.
Tevékenysége kiterjed a tarsasig minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel és a koltségek és
raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja €s értékeli killondsen
a. A belsé kontrollrendszer kiépitését, miikbdését, tovabba a jogszabalyoknak ¢és a
szabdlyzatoknak valé megfeleloségét, valamint a belsé kontrollrendszer mikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagét és eredményességet.

b. A rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat és gyarapitasat,

valamint az elszamolasok megfelel6ségét.

c. A stratégiai és operativ dontések meghozatalat.

d. Az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének el6segitéset.

e. A hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkeérhetéség biztositasat.
Megallapitasokat, kvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezok, hianyossagok
csokkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése, feltirasa, valamint a kéztulajdonban
4ll6 gazdasagi tarsasag eredményességének novelése, tovabba a bels6 kontrollrendszerek javitdsa és
tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartja és nyomon koveti a belsd ellenbrzési jelentések alapjan késziilt intézkedési terveket.

10. Tanacsado tevékenysége keretében ellathaté feladatai lehetnek kiiléndsen:

a. A Térsasag ligyvezet6jének tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelese,
vizsgalata, és azok kockézatanak becslése utjan.

b. A pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitdsokkal valé észszeriibb ¢és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tandcsadas biztositasa.

c. A Téarsasag iigyvezetdje részére szakértéi timogatas nyujtasa a kockéazatok és a szervezeti
integritast sérté események kezelése, tovdbba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo
rendszerek kialakit4sa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében.

d. Tanacsadas biztositasa a szervezeti struktrdk racionalizaldsa, és a véltozdsmenedzsment
teriilete vonatkozasaban.

e. Javaslatok megfogalmazasa a tarsasdg mikodése eredményességének ndvelése €s a bels6
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a Tarsasag belsd szabalyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetoen.
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11.

12.
13.
14.

A belsd ellenéri tevékenységrdl éves osszefoglald jelentés készitése, arrol tdjckoztatas addsa az
ligyvezetd és a feliigyeldbizottsig részére, valamint felligyelobizottsagi jovahagyasra eloterjesztése.
Sziikség szerint vesz részt a Felligyelébizottsig tilésein.

A Térsasag telephelyeinek, iizemeinek rendszeres ellendrzése sajat szempontrendszere alapjan.
Ugyvezetd tdjékoztatisa az ellendrzésck tapasztalatai alapjan; a Tarsasag vezetésének torténd
tandcsadds, a vezetés tdmogatdsa az intézkedések elokészitésében, az etikai értékek ¢€s az integritas
érvényesitésének biztositasaban.

Feleléssége: a Belsé Ellenér felelosséggel tartozik a hatékony é€s gazdasagos mikodeseert, feladatai teljes
korl, szakszer( és hataridoben torténd ellatasaért.

1.9. Megfelelési tanacsado

A Tarsasag Ugyvezet6je altal kinevezett munkavallalé.

Hataskore kiterjed a Térsasdg megfeleld mikddéséhez kapcsolddd ellendrzési folyamatokra, a tarsasag
integritasanak megorzesére.

Feladatai:

L

Annak el6segitése, hogy a koztulajdonban allo6 gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységere €s
mitkodésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellen6rzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa.

A koéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag 4ltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasigi
tarsasag célkitlizéseinek, bels6 szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevekenysegi korére
vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése.

A feltart hidnyossdgok megsziintetése és a kockazatok cstkkentése érdekében javaslatok készitése a
koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tdrsasig elsé szami vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartisa, folyamatos nyomon kovetése ¢s
rendszeres ellendrzése.

A koztulajdonban all6 gazdasigi tarsasdg elsé szamu vezetdjének, vezetd testilletének és a
koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag munkavallaldinak timogatasa abban, hogy a koztulajdonban
4116 gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és milkddésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt
kételezettségeit.

A jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését elosegitd szervezeti szemlelet
kialakitasdnak tAmogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével.

A belsé kontrollrendszer vonatkozasiban a kontrollkdrnyezet kialakitdsdnak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasag els6 szami
vezetéje altali meghatalmazas alapjan a koztulajdonban 4&llé gazdasagi tarsasdg mikodésével
Osszefliggd integritst sért, korrupciés és visszaélésgyanis esemeényekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasival és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A jogszabalyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozdsaban a
kéztulajdonban 4116 gazdasagi térsasag elsé szamu vezetdjének folyamatos timogatisa, tandcsadas.

Felelossége: a Megfelelési Tanacsadd felelosséggel tartozik feladatai teljes kort, szakszer(i és hatéridében
torténd ellatasaért.

1.10. Adatvédelmi tisztviselo

A Térsasag Ugyvezetdje éltal kinevezett munkavallalé.
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Hataskére kiterjed a Tarsasdg adatvédelmi folyamatainak feliigyeletére, ellenérzésére, meghatdrozott
adatvédelmi feladatok ellatasara.

Feladatai:

1.

d

A személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi el6irdsokrél naprakész tajekoztatast nydjt és azok
érvényesitésének maodjaival kapesolatban tandcsot ad a Tarsasdg, annak adatfeldolgozoi és az azok
altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végz6 szemelyek reszere.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdasok,
{gy killonosen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatok érvényesiilését,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miveletekhez kapcsolodo egyértelmil feladatmeghatérozas,
az adatkezelési milveletekben kézremiiksdé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idokozionként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsulasat.
Vezeti a vonatkozé jogszabdly altal eldirt adatvédelmi nyilvantartasokat.

Elésegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy killondsen kivizsgélja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Tarsasignal, illetve adatfeldolgozéjdndl a panasz orvosldsdhoz szikséges
intézkedések megtételet.

Szakmai tanicsadédssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatésvizsgalat lefolytatasat,
illetve érdekmérlegelési teszt elkészitését.

Kozremiikodik az adatvédelmi incidens kivizsgdldsdban, sziikség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informdaciészabadsdg Hatésagnak.

Egylittmiikédik az adatkezelés jogszerfiségével kapesolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiiléndsen kapesolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosiggal az elézetes konzultdcio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok
elosegitése érdekében.

Kozremikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi targyt szabdlyzatok és adatvédelmi targyu
okiratok megalkotasaban.

Feleldssége: az Adatvédelmi Tisztviseld feleldsséggel tartozik feladatai teljes korl, szakszer(l és hataridoben
torténd ellatasaért.

1.

V. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A Tarsasdg szervezeti egységei a sajat és mas szervezeti egységek feladatainak leghatckonyabb és
szakszerii ellatasa érdekében egymassal egyiittmiikddni kotelesek, ennek keretében kotelesek a szitkseges
informaci6t egymas szdméra a lehetd legrovidebb hatéridén beliil megadni, a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

Az egyiittmiikédés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok, valamint bizottsagok
mikédnek:

- Ugyvezet6i munkacsoport

- Termelési munkacsoport

- Beszerzést engedélyezd bizottsag

- Koltségvetést elemzé munkacsoport

- Ertékesitési munkacsoport

- Megvaltozott munkaképességli munkavallalok létszdmtervezé munkacsoport
- Kbveteléskezelési munkacsoport.

Upyvezetdi munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezeté, Termelési Igazgato, Torzskari Igazgato, Jogi, Személytigyi és Rehabilitacioért
Felel6s Igazgatd, Gazdasagi lgazgatd, Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato.
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A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitdl fiiggben az Ugyvezetd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi {ilésén részt vesz.

A munkacsoportot az Ugyvezetd hivja 8ssze, mely sziikség szerint, de legaldbb havonta két alkalommal
iilésezik. Az tilésekrol emlékeztetd késziil.

Termelési munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari lgazgaté, Uzemiranyitasi Féosztélyvezetd,
Kereskedelmi Féosztalyvezets, Gazdasagi lgazgatd, Logisztikai Fdosztalyvezetd, Mindségligyi €s
Munkavédelmi Fosztalyvezetd, Mindségiranyitdsi és Minbségellendrzési Féosztalyvezeto.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjait6l fiiggéen a Termelési Igazgatd meghivott tagot is delegélhat a
munkacsoportba.

A munkacsoportot a Termelési Igazgaté hivja 6ssze, mely szilkség szerint, de legalabb havonta két
alkalommal iilésezik. Az tilésekr6] emlékeztetd késziil.

Beszerzést engedélyezd bizottsag

Allando tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Térzskari Igazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Kozbeszerzési
és Beszerzési [gazgato, Kereskedelmi Foosztalyvezetd.

Feladata: A rendelkezésre allo er6forrasok lehet6 leghatékonyabb felhasznaldsa miatti szigort kontroll a
pénziigyi kiadasok felett. A bizottsag a Tarsasag mitkddéséhez sziikséges szolgiltatdsok, javitdsok és

eszkozok beszerzésérdl dont.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitél fliggden a Kozbeszerzési ¢s Beszerzesi Igazgato meghivott
tagot is delegalhat a munkacsoportba.

A bizottsagot a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd hivja 6ssze hetente két alkalommal.

Kdéltségvetés-eclemz6 munkacsoport

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

Feladata: Gazdasagi igazgatosaggal szorosan egyiittmilkédve — a Tarsasdg aktualis pénziigyi és gazdasagi
helyzetének attekintése és elemzése.

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

A bizottsagot az Ugyvezet Igazgatd hivia 8ssze hetente egy alkalommal.

Ertékesitési munkacsoport

Allandé tagjai: ,I:Tgyvezetéi, Termelési Igazgat6, Kereskedelmi Foosztalyvezetd, Termeléskontrolling
Osztdlyvezetd, Ertékesitési Osztalyvezetdk.

Feladata: a Kereskedelmi Foosztéllyal szorosan egyiittmilkddve - a Tarsasdg ériékesitési stratégidjanak
attekintése, elemzése. A Partneri kapcsolatok erdsitésére iranyulo stratégia kidolgozasa.
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A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitol fiiggben a Termelési [gazgatd meghivott tagot is delegélhat a
munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezet$ Igazgatd hivja dssze kéthetente egy alkalommal.

Megvaltozott munkaképességii munkavallalok 1étszamtervezé munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgatd, Gazdasigi Igazgatd, Jogi,
Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelés Igazgato, Uzemiranyitasi Fbosztalyvezeto, Termeléskontrolling
Osztalyvezetd, Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyvezetd.

Feladata: a Jogi, személytigyi és Rehabilitaciéért Felelos Igazgat6saggal szorosan egyiittmiikodve — a
Tarsasag megvaltozott munkaképességii munkavallaloi létszamanak folyamatos attekintése és elemzése.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjait6l fliggéen a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelos
Igazgato meghivott tagot is delegalhat a munkacsoportba.

A bizottsagot az Ugyvezett hivja &ssze haromhetente egy alkalommal.

Koveteléskezelési munkacsoport

Allandd tagjai: Ugyvezetd, Gazdasagi Igazgat6, Kereskedelmi Féosztalyvezetd, Jogi, Személyligyi €s
Rehabilitdcioért Felelds Igazgato.

Feladata; a Gazdasigi Igazgatosaggal, Kereskedelmi Féosztallyal és Jogi, Személyligyi ¢s
Rehabilitacidért Felelds Igazgatosigpal szorosan egyiittmikdodve a Tarsasag kintléviségeinek
minimalizalésa, hatékony fellépés a lejart tartozassal nyilvantartott tizleti partnerek €s szolgaltatok felé.

A bizottsagot az Ugyvezet hivja dssze kéthetente egy alkalommal.

Az Ugyvezetd és a szervezeti egységek vezetdi a fenti munkacsoportokon kiviil egyéb személyes forum
létrehozasét is kezdeményezhetik a szervezeti egységek egyiittes jelenlétével, biztositva a szervezeti
egységek kozotti hatékonyabb és folyamatos informaciéaramlast.

A szervezeti egységek az Ugyvezetd altal jovdhagyott projektek megvalositasiban is kotelesek
egylittm{ikodni. Ebben a projektvezetd és a projektmenedzser altal meghatdrozott miikodési rend,
kommunikaciés terv és tevékenységfelelds matrix az irdnyadd, amelynek elkészitése és betartatdsa a
mindenkori projektvezetd és projektmenedzser felelossége.

VI. Helyettesités rendje

Az Ugyvezetét betegség vagy szabadsag okozta tavollét idejére az a munkavallalo helyettesiti, aki az adott
igy tekintetében erre killon meghatalmazassal rendelkezik.

Az Ugyvezeté dont azon munkavallalé helyettesitésérdl, ahol az énallo szervezeti egység feladatait egy
személy latja el.

Az igazgatd, a foosztalyvezetd, az osztilyvezetd, illetve a csoportvezetd az iranyitasa ald tartozo
munkavallalék kozil irasban jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalot tavolléte esetén. A
helyettesitésnél meg kell jeldlni a helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités
kérdése vagy annak hatdskore barmely okbdl rendezetlen, ugy annak kérdésében az Ugyvezetd dont.

A munkavallalok helyettesitésérol, annak rendjérél - ellenkezd {igyvezetdi utasitas hidnyaban - a
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munkavallalé felettes vezetdje sajat hatasktrben dont.

Az 5 munkanapot meg nem halado helyettesitésnél az atadas-atvétel az intézkedést igénylo ligyek szobeli
felsoroldsdval-dtadasdval is torténhet. Az 5 munkanapot meghaladé helyettesitésnél az intézkedést igényld
ligyek irasos felsorolasaval torténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot adé kérillmények ezt az atado részére
nem teszik lehetové.

A munkavallalé munkakérének megvaltozédsa esetén azonnal, de legkéstbb 30 napon beliil be kell fejezni az
atadasi eljarast a munkakorre kijel6lt munkavallalé részére. Anyagi felelésséggel jaré munkakdr valtozas
esetén a Gazdasagi Igazgato ellendrzi az atadas-atvétel menetét.

A munkavallalé munkaviszonydnak megsziintetése esetén a munkakor dtaddsdnak szabalyaira a Jogi,
Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelts Igazgatosag vonatkozo szabédlyzataban foglaltak az irdanyadoak.

VIL. A belsé iranyitas eszkozei
A Tarsasag a belsé iranyitasra jogi eszkozoket és joghatassal nem bird egyéb eszkozoket vesz igénybe. Ezen

eszkozokrol bovebben a Tarsasdg FL-01 A belsd szabalyozas folyamata elnevezésii folyamatleirds ad
teljeskorii tajékoztatast, hatdrozza meg a hasznalatinak sziikségességét, formai és tartalmi kévetelményeit.

VIIL. Hatalyba lépteto rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Ugyvezet6 részérdl tortént alairdst kovetéen 2023. oktéber 13.
napjan 1ép hatélyba.

Kelt: Budapesten, 2023. év oktober ho 13. napjan.

- ——— - Ew
///—--r.__

Koszorus Laszlo Gaspar
ligyvezetod

Melléklet: Szervezeti abra.
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