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PREAMBULUM

A KEZMU Kozhasznt Nonprofit Kft. ligyvezetje a Tarsasag Alapitd Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Tarsasag modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint allapitja meg, egyidejiileg hatalyon kiviil helyezve
a Tarsasag 2019.02.01. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot.

1. A Szabalyzat célja

A KEZMU Kozhaszna Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: SZMSZ)
célja, hogy az allami vagyonrol sz6l6 2007. évi CVI. torvény és végrehajtasi rendelete, az allami vagyonnal
valo gazdalkodasrol szolo 254/2007. (X.4.) korméanyrendelet, a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI.
torvény, a koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb milkodésérdl szolo 2009. évi CXXII.
torvény - hatalyon kiviil helyezésiik esetén a helyiikbe 1épé jogszabaly -, valamint a Tarsasag Alapito
Okirataval 6sszhangban meghatarozza a Tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- és
felelosségi korét, egymashoz vald viszonyat, tovabba a Tarsasag miikodésének rend;jét.

2. A Szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Téarsasag teljes teriiletére, beleértve a Tarsasag székhelyét, telephelyeit
¢s fioktelepeit, tovabba valamennyi munkavéllalojara és a Tarsasdggal munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre.

3. A Tarsasag adatai

A Tarsasag cégadatait, jogallasat, tevékenységi korét, a Tarsasag alapitdjara, feliigyeld bizottsagara és
konyvvizsgaldjara vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasag Alapitd Okirata rogziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Tarsasag szervezeti egységei a kovetkezok:
1.1. Ugyvezeté
1.2 Termelési Igazgato

1.2.1. Kereskedelmi lgazgatosag
1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly

1.2.1.2. Marketing Osztaly

1.2.2. Uzemiranyitasi Igazgatosag
1.2.2.1. Régidvezetok

1.2.3. Gyartastamogatasi Igazgatosag
1.2.3.1. Technoldgiai Osztaly

1.2.3.2. Gyartasprogramozasi Osztaly
1.2.3.3. Szallitméanyozasi Osztaly
1.2.4. Mindségellendrzési Osztaly
1.3. Igazgatasi Igazgato

1.3.1. Biztonsagi Igazgatosag
1.3.1.1.0rzésvédelmi és Portaszolgalati Osztaly

1.3.1.2. Biztonsagtechnikai Osztaly
1.3.1.3. Megel6zési és Compliance Osztaly

1.3.2. Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatdsag
1.3.2.1. Miiszaki Osztaly

1.3.2.2. Ingatlanfenntartasi Osztaly

1.3.3. Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatosag
1.3.3.1. Mindségiranyitasi Osztaly

1.3.3.2. Munkabiztonsagi Osztaly



1.3.4. Ugyvezetdi Kabinet

1.3.4.1. Titkérsag
1.3.5. Villalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelos Osztaly
1.3.6. Informatikai Osztaly

1.3.7. Eurodpai Unios Operativ Programokért Felels Osztaly

1.4, Jogi és Személyiigyi Igazgato
1.4.1. Jogi Osztaly
1.4.2. Munkaiigyi Osztaly

1.4.3. Humaneréforras Osztaly

15. Gazdasagi Igazgato
1.5.1. Pénziigy-Szamviteli Osztaly
1.5.2. Kontrolling Osztaly
1.5.3. Bérszamfejtési Osztaly

1.5.4. Rehabilitacidért Felelds Osztaly

1.6. Kozbeszerzési és anyaggazdalkodasi Igazgato
1.6.1. Anyaggazdalkodasi Osztaly

1.7. Belso ellenor

Az Igazgatasi Igazgatd, a Jogi és Személyligyi Igazgatd, a Gazdasagi Igazgatd, a Kozbeszerzési és
Anyaggazdalkodasi Igazgatd és a Termelési Igazgatdo a Térsasag kiemelt igazgatoi, akik kozvetleniil az
igyvezetd iranyitdsa alatt végzik tevékenységiiket. A kiemelt igazgatok iranyitasa alatt igazgatok,
osztalyvezetdk és csoportvezetdk keriilhetnek kinevezésre. A kiemelt igazgatok a Tarsasag menedzsment
szintjét jelentik €s képviselik, akik az ligyvezetdvel kozosen meghatarozzak a Tarsasag jovOképét, stratégiai
céljait, az azok eléréséhez sziikséges eszkozoket és erdforrdsokat. A kiemelt igazgatok tdmogatjdk az
igyvezetot a megfeleld irdnyok kijeldlésében. A kiemelt igazgatdk felelosek az ligyvezetdi szandék alsobb
szinteken torténé megjelenéséért.

A kiemelt igazgatok iranyitasa alatt miikodo igazgatok a Tarsasag felsGvezetdi szintjét jelenitik meg, akik
felelések az altaluk vezetett szakteriilet szakmai irdnyitasaért, az eréforras-gazdalkodasért, illetve a sajat
szervezeti egységiik bels6 strukturajanak kialakitasaért. F6 feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontsék le, és meghatarozzak az irdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek fobb mutatoszdmait.

A kiemelt igazgatok vagy igazgatok irdnyitasa alatt mikodo osztalyvezetok a Tarsasag kozépvezetdi
szintjét jelenitik meg, akik felelések a cselekvési tervek megvalositidsa érdekében végzett
folyamatszabalyozasért, amely egyuttal bemenete a csoportvezetdi munkakornek, akik ezaltal - mint legalsé
vezetdi szint — felelnek az operativ munkat végzok kozvetlen iranyitasaért.
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Az Uzemiranyitasi Igazgatosag a fenticken tul teriileti alapon is miikodd szervezeti egység, amely
régiovezetokbol és jarasvezetokbol all.

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztviseld miikodik, aki a Tarsasag Ugyvezetdjének tartozik felelésséggel.

IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti dbra a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezi.

1.1.1.

1.1.2.

1.1.3.

IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hataskore

1.1. Ugyvezeté

A Tarsasag vezetd tisztségviseléje és a munkdltatéi jogok gyakorloja az Ugyvezetd. Az
Ugyvezetd kijelolésére, tisztségének Osszeférhetetlenségi szabalyaira, feladataira és dontési
jogkorére, tovabba a feleldsségére vonatkozd részletes szabalyokat az Alapité Okirat
tartalmazza.

Az Ugyvezetd dont a Tarsasag minden iigyében, melyet az Alapité Okirat nem utal az Alapitd
jogkorébe.

Az Ugyvezetd az iigyek meghatarozott csoportjara nézve a dontési jogkorét a Tarsasag masik
munkavallalojara vagy munkavallaloira ruhazhatja at.

Az Ugyvezetd a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdit a kiilon meghatalmazas altal megjeldlt
meghatarozott tigyek, tlgycsoportok tekintetében o©nallo vagy egyiittes képviseleti joggal
ruhazhatja fel.

Az Ugyvezeté az Termelési lgazgaton, a Jogi és Személyiigyi Igazgaton, az Igazgatasi

Igazgaton, a Gazdasagi Igazgaton €s a Kdzbeszerzési és anyaggazdalkodasi Igazgaton keresztiil
iranyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési Igazgato

A Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallald, aki az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket, azok élére kijeldlt
igazgaton/osztalyvezeton keresztiil.

Hataskére a kovetkezé teriiletekre terjed ki: Kereskedelmi Igazgatdsdg, Uzemiranyitasi Igazgatdsag,
Gyartastdmogatasi Igazgatosag ¢s Mindségellendrzési Osztaly.

Feladatai:

1. Kozvetleniil, valamint az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli
a szervezeti egységek mitkodését.

2. Nyomon koveti az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiikodését.



3. Folyamatosan beszamol a Tarsasig Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentdségii tigyek allasarol.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikddés érdekében.
Rendszeresen tdjékoztatja az Ugyvezetét az iigyvezetdi feladatkdrbe tartozd iigyek allasardl, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.
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Felelossége: a Termelési Igazgatd felelOsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozod szervezeti egységek
jogszert, hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii ellatasaért.

A Termelési Igazgato vezetése alatt allo szervezeti egységek a kovetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Igazgatosag

A Termelési Igazgato iranyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, melynek iranyitasat a Kereskedelmi Igazgaton
keresztiil 1atja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasag értékesitési és marketing folyamatainak miikodtetésére az Ertékesitési
Osztalyon és Marketing Osztalyon keresztiil.

Feladatai:
1. A Tarsasag termel6 és bérmunka kapacitdsanak folyamatos, minél magasabb szintii értékesitése,
2. Az tlgyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjan a megrendelések kezelése, folyamatos utdn
kovetés.
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Az érak és szerzddések kialakitasa, folyamatos feliilvizsgalata, mindségi valtoztatasok végrehajtasa.
Az arak folyamatos piaci €s utdkalkulacios egyeztetése az elérhetd legjobb kiajanlhatd arszinvonal és
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nyereségtartalom elérése érdekében.

Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitése.

Piackutatas, 01j vevok és iizleti lehetdségek feltarasa.

A Térsasag egységes marketing szervezetének kialakitasa és miikddtetése,

A marketing tevékenységek eldkészitése, megvaldsitasa, ellendrzése és utdlagos értékelése.
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Felelossége: A Kereskedelmi Igazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony ¢€s gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korli, szakszerli és hataridoben torténd ellatasaért.

1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly

Az Ertékesitési Osztaly kozvetleniil a Kereskedelmi Igazgaté vezetése alatt ll.

Hataskore kiterjed az értékesitési folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1. Az értékesitési vezetok és tligyfélkapcsolati menedzserek munkdjanak napi és kdzép €s hosszu tava
tamogatasa.
Az arelemzések €s szerzodés feliilvizsgalatok folyamatos lebonyolitasa.
Az 1j ajanlatokhoz a sziikséges kalkulacios elemek el6készitése, az ajanlatok regisztracidja
A forgalmi tervek nyomon kovetése, visszajelzés és adatszolgaltatas az felelés vezetok részére.
Folyamatos kapcsolattartas a gyartastervezd kollégakkal, a kapacitdsok maximalis kihasznalasa és a
késések, problémak kikiiszobolése érdekében.
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6. A web aruhaz folyamatos fejlesztése, arutérzs karbantartas, vevokor bovités €és ar és arucsoportok
feliigyelete. A web aruhaz személyzetének ellendrzése.
7. Célzott piackutatasok és vevOkapcsolati feltarasok elvégzése.

Felelossége: Az Ertékesitési Osztaly felel6sséggel tartozik a hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai
teljes korl, szakszerti €s hataridében torténd ellatasaért.

1.2.1.2. Marketing Osztaly

A Kereskedelmi lgazgatd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, melynek iranyitasat a Marketing
Osztalyvezeton keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a marketing folyamatok biztositasara.
Feladatai:

1. A harom tagu vallalatcsoport egységes megjelenésének kialakitésa.

A termékek egységes brand ala rendezése €s a brand-en beliili markanevek és jellemzdk kialakitasa.
Termék és szolgaltatas ,,életgdrbék” megtervezése és monitorozasa.

Egységes marketingkommunikécio a fenti elemek létrehozasa utan.

Honlapok- webes megjelenések harmonizalasa és aktivizalasa.

Javaslatok a vezetdség felé média kapcsolatok felvételére, hasznélatara, megjelenésekre, termék és
image promociok tervezése, lebonyolitésa.

7. Altalanos piackutatas.
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Felelossége: A Marketing Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasagos mitkddéséert, feladatai
teljes kort, szakszerti €s hatdridében torténd ellatasaért.

1.2.2. Uzemiranyitasi Igazgatosag

A Termelési Igazgatd iranyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, melynek irdnyitasat az Uzemiranyitasi
Igazgaton keresztiil latja el.

Hataskore Kiterjed a Tarsasag termeld tevékenységéhez kapcsoloddo munkaerd-gazdalkodasi folyamatok
miikodtetésére a Régiovezetokon és Gondnoksagon keresztiil.

Feladatai:

1. A Humanerdforras Osztallyal és a Gyartastamogatasi Igazgatosaggal egyiittmiikodik a Tarsasag
humanpolitikai tervének kidolgozasaban.

2. Tertileti alapon tervezi a munkaerd-gazdalkodast.

Javaslatot tesz a munkacstcsok kezelésére humaneréforras oldalrol.

4. Az iizem, illetve telephelyi koltségek figyelembe vételével a Tarsasag Uzleti érdekeit szem el6tt
tartva a Gyartastimogatasi lgazgatosag bevonasaval dont a termelés telephelyi elosztasarol.

5. Ellatja a régidkhoz tartoz6 gondoksagi feladatokat, szervezi a telephelyek/fidoktelepek takaritoszer- és
tisztasagi papirellatasat.
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Felelossége: Az Uzemiranyitasi Igazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek hatékony és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korli, szakszeri és hataridében torténd
ellatasaért.



1.2.2.1. Régiovezetok

A Uzemiranyitasi Igazgato vezetése alatt 4ll, teriileti alapon Régidkba szervezédve.

Hataskére: A Jarasvezetokon és Uzemvezetdkon keresztiil a gyartasi terv utasitasai alapjan az {izemekben
folyo gyartashoz sziikséges munkaer6 folyamatos és koltséghatékony biztositasa.

Feladatai:

1.

2.

w

8.
9.

A kozvetlen irdnyitasa alatt allo jarasvezetok, munkavallalok munkdjanak szervezése, iranyitasa,
ellenérzése €s tdimogatasa, valamint a munkafeltételek és a miikodés biztositasa.

Utasitasokat ad a hatékony munkavégzés és a munkaellatottsag érdekében, javaslatot tesz a feladatok
végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztas és munkafolyamatok kialakitasara.

Az esetlegesen varhatdo munkaellatasi problémak elharitdsadra megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A terliletére  vonatkozoéan kapacitas, hatékonysag, gazdasagossag, beruhazasok, stb.
figyelembevételével javaslatokat tesz.

A régiéo gazdasagi mutatoit elemzi, sziikség esetén beavatkozik a folyamatokba, rendszeresen
ellendrzi és értékeli a napi jelentések alapjan a termelést.

Javaslatot tesz az lizemeltetés, az erdforrdsok (kiilonds tekintettel a munkaeré hatékony
felhasznalasara), a kiilonboz6 folyamatok, rendszerek optimalizalasara, gazdasagos kialakitasara, a
stratégiai fejlesztések megvaldsitasara.

. Felel az iizemek er6forrasainak kihasznaltsagaért (gépi, human), jelzi a gyartastimogatas felé¢ a

rendelkezésre allo kapacitast.

Beruhazasi javaslatot tesz a kapacitas, hatékonysag és az eredményesség figyelembevételével.
Sziikség esetén segiti masik dgazat munkaszervezését, a tobbletmunkat felajanlja a masik régio
szamara.

10. A sajat szempontrendszere alapjan folyamatosan ellendrzi és tamogatja a régiohoz tartozd

uzemeket.

11. Sziikség szerint kapcsolatot tart a régiohoz tartozé dnkorményzati, allamigazgatasi szervekkel.

12. Segiti és koordinalja az adatszolgaltatasokat és informacidaramlast a région beliil és a régiok kozott.
13. Az Uzemiranyitashoz tartozé szervezeti egységekkel kapcsolatot tart.

14. Részt vesz a teriiletére vonatkoz6 munkaerdforgalmi-terv elkészitésében, célkitlizéseket fogalmaz

meg, tervfeladatokat javasol.

15. Végrehajtja €s végrehajtatja a munkaeréforgalmi-tervet.
16. Folyamatosan ellendrzi a jovahagyott éves munkaerdforgalmi-tervet, megallapitja az attol valo

eltéréseket, megteszi a terv végrehajtasa érdekében sziikséges intézkedéseket.

17. A hozza tartoz6 jaras szervezeti felépitésére javaslatot tesz.
18. Kozvetiti és végrehajtja a tulajdonosi, ligyvezetdi elvarasokat.

Felelossége: A Régiovezetd feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozod szervezeti egységek hatékony és
gazdasagos mitkddéséért, feladatai teljes korl, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.3. Gyartastamogatasi Igazgatosag

A Termelési Igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, melynek irdnyitdsat a Gyartastdmogatasi
Igazgaton keresztiil 1atja el.

Hataskore: A Gyartastdmogatasi folyamatok (eszkozgazdalkodas, gyartaselOkészités €s —programozas,
valamint fuvarszervezés) miukodtetése a Technoldgiai Osztalyon, Gyartasprogramozasi Osztalyon ¢és
Szallitmanyozasi Osztalyon keresztiil.



Feladatai:
1.

10.

11.

Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztiil vagy kozvetleniil ellatja a
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miikodéseét.

. Részt vesz a kozponti, teljes Tarsasdgra vonatkozo altaldnos, adminisztrativ, operativ ¢és

stratégiai feladat meghatarozasban, irdnyitasban és ellendrzésben.

A vallalati stratégia Gyartastamogatasi Igazgatdsagot érintd teriileteinek kozép — hosszu tava
lebontasat végzi.

Gondoskodik a Tarsasag vezetése altal meghatarozott célkitlizések, tervfeladatok
Gyartastamogatasi Igazgatosagra vonatkozo érvényesitésérol.

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Technologiai Osztaly feladatait, kiilonds tekintettel a termelési
eszkozgazdalkodas és normazas teriiletére.

Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a Gyartasprogramozasi Osztaly feladatait, kiilonds tekintettel a
hatékony kapacitaslekotés teriiletére.

. Feliigyeli és ellendrzi a Széllitmanyozasi Osztaly feladatait, kiilonos tekintettel a fuvarszervezés

optimalizalasara.
A hozza tartozd szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatdrsak
munkakorének meghatarozasaban és sziikség szerinti értékelésében.
Nyomon koveti az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti
egysége gordiilekeny egyiittmiikodését.

Folyamatosan beszamol a Termelési Igazgaténak az iranyitdsa ala tartozd szervezeti
egységek feladatellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentdségii ligyek allasarol.

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

Feleléssége: A Gyartastamogatasi Igazgatd felelosséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo szervezeti
egységek hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korli, szakszeri és hatdriddben torténd

ellatasaért.

1.2.3.1. Technoldgiai Osztaly

A Gyartastamogatasi Igazgatd vezetése alatt allo szervezeti egység, melynek irdnyitdsat a Technoldgiai
Osztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskore Kiterjed a gyartashoz kapcsolodoan az eszkdzgazdalkodasi és gyartaselokészitési folyamatok
mukodtetésére a Gyartaselokészitési és Kalkulacios Csoporton és a Gyartasi Eszkozgazdalkodasi Csoporton

keresztiil.

Feladatai:
1.

2.

4.

Az iranyitasa ala tartoz6 csoportok vezetdin keresztil vagy kozvetleniil ellatja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ,iranyitasat, feliigyeli azok miikodését.

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Gyartaselokészitési és Kalkulacidos Csoport feladatait, kiilonos
tekintettel a normézas ¢és technoldgia teriiletére. Meghatarozza a termeléshez sziikséges
gyartoberendezéseket, szerszamokat, mérdeszkozoket. Elkésziti a sziikséges technologiai-
teriték-, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Gyartasi Eszkozgazdalkodasi Csoport feladatait, kiilonds
tekintettel a termelési eszkozgazdalkodas (gép beruhazasok, -javitasok, -fejlesztések) teriiletére.
Nyomon koveti az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek €s a Tarsasag tobbi szervezeti
egyseége gordiilékeny egylittmiikodését.



5. Folyamatosan beszamol a Gyartastamogatasi Igazgatonak az iranyitasa ala tartozd csoportok
feladatellatasarol, a hataridos és kiemelt jelentdségti tigyek allasarol.

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

Felelossége: A Technologiai Osztaly felel0sséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony ¢és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes kort, szakszert és hatdridoben torténd ellatasaért.

1.2.3.2. Gyartasprogramozasi Osztaly

A Gyartastdmogatasi Igazgatd vezetése alatt allo szervezeti egys€g, melynek iranyitdsat a
Gyartasprogramozasi Osztalyvezeton keresztiil 1atja el.

Hataskore Kiterjed a gyartastervezés folyamatara a Gyartasprogramozasi Csoporton keresztiil.

Feladatai:

1. Irényitja, feliigyeli és ellendrzi a Gyartasi Programozasi Csoport feladatait, kiilonos tekintettel a
hatékony kapacitas lekotés €s a gyartasi program megvaldsulés teriiletére.

2. Nyomon koveti az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti
egysége gordiilékeny egyiittmiikodését.

3. Folyamatosan beszamol a Gyartastamogatasi Igazgatonak az iranyitasa ald tartozo csoportok
feladatellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentdségii tigyek allasarol.

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

5. Elemzéseket, kimutatasokat készit.

6. A gyartasprogramozas moddszereit és technikajat fejleszti, hatékonyabb gyartisszervezési és
iranyitasi eljarasok bevezetését kezdeményezi.

7. A beérkezd gyartédsi adatokat Osszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbdl heti, havi, negyedévi,
éves valamit meghatarozott idészakra vonatkoz6 jelentést készit.

8. Részt vesz a gyartds programozast segitd modszerek kidolgozasdban, az ezekhez sziikséges
programok karbantartasdban, fejlesztésében.

Felelossége: A Gyartasprogramozasi Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozd szervezeti
egység hatékony és gazdasigos miikodéséért, feladatai teljes korli,, szakszeri és hatdriddben torténd
ellatasaért.

1.2.3.3. Szallitmanyozasi Osztaly

A Gyartastamogatasi Igazgatd vezetése alatt 4llo szervezeti egység, melynek iranyitasat a Szallitmanyozasi
Osztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskore: A fuvarszervezés folyamatara terjed ki a Szallitasi Csoporton és a Fuvarszervezési Csoporton
keresztiil.

Feladatai:
1. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Szallitasi Csoport feladatait, kiilonos tekintettel a gondos gazda
elvre, vagyis a fuvareszk6zok allagmegovasanak tertiletére.
2. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Fuvarszervezési Csoport feladatait, kiilonods tekintettel a
hatékony és optimalis szallitas tertiletére.
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3. Folyamatosan beszamol a Gyartastamogatasi Igazgatonak a feladatellatasardl, a hataridés és
kiemelt jelentdségii ligyek allasarol.

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

5. Nyomon koveti az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek (csoportok) és a Tarsasag tobbi
szervezeti egysége gordiilékeny egyilittmiikodését.

6. Elemzéseket, kimutatasokat készit.

Felelossége: A Szallitmanyozasi Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység
hatékony ¢és gazdasdgos miikddéséért, feladatai teljes kort, szakszert és hatdridoben torténd ellatasaért.

1.2.4. Minoségellenorzési Osztaly

A Termelési Igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet a Mindségellendrzési Osztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a mindségellendrzési rendszer iranyitasara, muikodtetésére, a hatékonysag és vevoi
elégedettség feltételeinek folyamatos vizsgalata mellett.

Feladatai:
1. A Tarsasag tanusitott iranyitasi rendszereinek mindségellendrzési teriiletét érintd részeinek

mikodtetése.

A Térsasag képviselete mindségellendrzéssel kapcsolatos kérdésekben.

3. A mindség-ellendrzés tertiletét érintd folyamatokra vonatkozé szabéalyozési dokumentumok
rendszerének miikodtetése.

4. A mindségellendrzés teriiletét érintd, a vezetés altal kritikusnak mindsitett kockazatok
kezelése, kockazatkezelési akcidtervek kidolgozasa, végrehajtésa.

5. A menedzsment altal kért, mindségellendrzéssel kapcsolatos informaciok, jelentések
elkészitése.

6. A mindségellendrzési tevékenység feliigyelete, irdnyitdsa a beérkezd anyagok, a gyartasi
technoldgia, valamint a késztermékek tekintetében.

7. Uj ellendrzési modszerek bevezetése.

8. Intézkedés az alapanyagot, a terméket, vagy gyartasi folyamatot érinté6 nem megfeleléségek
esetén.

9. A Térsasadg mérdeszkozeinek feliigyelete és nyilvantartasa.

10. Reklamacidkezelésben egylittmiikddés az érintett teriiletekkel.

N

Felelossége: A Mindségellendrzési Osztaly feleldsséggel tartozik hatékony és gazdasagos miikodéséért,
feladatai teljes korti, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3. Igazgatasi Igazgato

A Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallalo, aki az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket, azok ¢€lére kijeldlt
igazgaton/osztalyvezeton keresztiil.

Hataskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Biztonsagi Igazgatosag, Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatdsag,
Mindsegiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatosag, Kozponti Titkarsag, Informatikai
Osztaly, Vallalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelés Osztaly, Ugyvezetsi Kabinet és Eurdpai Unids
Operativ Programokért Felelds Osztaly.

Feladatai:
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Kozvetleniil, valamint az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat,
feliigyeli a szervezeti egységek mikodését.

Nyomon koveti az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiikodését.

Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezetdjének az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridds és kiemelt jelentdségl ligyek allasarol.

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

Rendszeresen tajékoztatja az UgyvezetSt az iigyvezetéi feladatkorbe tartozéd iigyek alldsarol, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.

Felelossége: az Igazgatasi Igazgato felel0sséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony ¢s gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes kori, szakszerti és hataridoben torténd ellatasaért.

Az Igazgatasi Igazgato vezetése alatt allo szervezeti egységek a kovetkezok:

1.3.1. Biztonsagi Igazgatosag

Az Igazgatasi Igazgato irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, melynek iranyitasat a Biztonsagi Igazgaton
keresztiil 1atja el.

Hataskore Kkiterjed a Tarsasdg vagyonvédelmi folyamatainak miikodtetésére az Orzésvédelmi és
Portaszolgalati Osztalyon, a Biztonsagtechnikai Osztalyon és a Megel6zési és Compliance Osztalyon
keresztiil.

Feladatai:

1.

no

~

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

Kezeli a Tarsasagot veszélyeztetd fizikai-védelmi, és reputacids kockazatokat.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellen6rzi a portaszolgalati, a vagyonvédelmi ¢és a
biztonsagtechnikai tevékenységet.

Végzi a compliance tevékenységgel kapcsolatos szakfeladatokat, felkérésre koordinatori feladatot 14t
el a szabalyoknak valo megfelelési kockazatok kezelésében.

Feladatainak végrehajtdsa sordn javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockézatcsokkentd kontrollok €s egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkdrébe tartozoan
egylttmiikddik kiillonb6z6 hatosdgokkal, szervezetekkel.

Az Ugyvezet altal kdtelezettségvallalasra adott meghatalmazasnak megfeleléen biztositja a szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok felhasznalasat.

Feladatkorébe tartozoan tervezett €s ad hoc biztonsagi ellendrzéseket végez.

Kezdeményezi a szakteriileti hataskorébe tartozd beszerzési eljaradsokat és szakmai tdmogatést nyu;t
a beszerzést bonyolito szervezeti egységek részére.

A Tarsasag részére kiilsd szolgaltato altal nytjtott IT biztonsagi szolgaltatassal dsszefliggd feladatok
¢s szakmai kapcsolattartas.

10.

Felelossége: A Biztonsagi Igazgatdsag felelosséggel tartozik az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kordi, szakszert és hataridében torténd ellatasaért.
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1.3.1.1. Orzésvédelmi és Portaszolgalati Osztaly

A Biztonsagi Igazgaté iranyitasa alatt miikodd Osztaly, melyet az Orzésvédelmi és Portaszolgalati
Osztalyvezet6 vezet.

Hataskore Kkiterjed a humanerés 6rzési folyamatok miikodtetésére, a portaszolgalatok ellendrzésére,
valamint felligyeletére és a Portaszolgalati Csoporton keresztiil a kiemelt objektumok portaszolgalati
feladatainak iranyitasara.

Feladatai:

1. A Tarsasag székhelyén ¢és a kiemelt telephelyein teljeskoriien biztositja a portaszolgalat
mikodésének elvi, személyi és (sajat hataskorben megoldhato) targyi feltételeit. A Tarsasag egyéb
telephelyei, fioktelepei vonatkozasaban figyelemmel Kkiséri és ellenrzi a portaszolgalati
tevékenységet.

2. A Tarsasag telephelyei, fioktelepei vonatkozasaban szakmailag iranyitja és ellendrzi a
vagyonvédelmi tevékenységet.

3. Kozvetlen hatdskorébe tartozik a Tarsasdg altal hasznalt telephelyeken és helyszineken az ¢lderds
Orzés-védelmi tevékenység végzésével Osszefiiggd Osszes feladat szervezése.

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

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

6. Megszervezi ¢s milkodteti a Térsasag be- és kiléptetési rendszerét; folyamatosan ellendrzi a
Tarsasag épiileteiben vald benntartézkodas jogossagat, a portaszolgéalatok szakmai vezetésével
végzi az ligyféliranyitast, a kulcskiadast, ellatja a személy- €s teherforgalom ellendrzését.

A tarsasag sz€khelyén kialakitja €s biztositja a gépjarmiivek behajtasi és parkolasi rendjét.

Meghatdrozza a biztonsagos pénzszallitas, pénzorzés feltételeit.

9. A Tarsasag Orzésvédelmét ellatd tarsasaggal egylittmiikddve tervezi, szervezi €és koordinalja a
Tarsasag objektumainak és rendezvényeinek drzésvédelmét, gondoskodik a humanerds 6rzéshez és
a specialis feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi dllomany rendelkezésre allasarol.

10. A redlis biztonsagi kockazatok figyelembe vételével egyedileg meghatarozza a Tarsasag altal
hasznalt objektumok 6rzésvédelmi kovetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a
beruhazasok (pl. épitési beruhdzas, felijitdis megkezdése, adott objektum Tarsasag kezelésébe
torténd atvétele, valamint bérlemény hasznalatbavétele) soran az Orzésvédelmet érintd és azzal
Osszefiiggd, kotelezden betartandd kdvetelményrendszert.

11. Meghatarozza a dolgozdk személyi tulajdonanak védelméhez sziikséges vallalati feltételeket,
elésegiti az intézkedések megvalosulésat.

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

13. Szervezi és iranyitja a Vallalat mikodését veszélyeztetd cselekmények megeldzését,
megakadalyozéasat és felderitését. A tulajdont kérositd személyekkel szemben — a cselekmény
sulyossagatol, jellegétol, mindségétdl fliggden — biintetd, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonast
kezdeményez.

14. A rendkiviili események bekovetkezése (természeti katasztrofa, tliz, robbands, blincselekmény, stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kozremiikodik a
keletkezett karok elharitdsahoz vagy a karenyhitéshez sziikséges intézkedések meghozataldban ¢és
végrehajtasaban.

o ~

Felel6ssége: Az Orzésvédelmi és Portaszolgalati Osztaly feleldsséggel tartozik az iranyitisa ald tartozo
szervezeti egység hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korli, szakszeri és hataridoben
torténd ellatasaért.
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1.3.1.2.

Biztonsagtechnikai Osztaly

A Biztonsagi Igazgatd iranyitasa alatt miikodé Osztaly, melyet a Biztonsagtechnikai Osztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore Kiterjed a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1.

2.
2.

10.

A Tarsasag telephelyei vonatkozasdban szakmailag iranyitja, ellendrzi a biztonsagtechnikai
tevékenységet.

Kezeli a Tarsasagot veszélyeztetd fizikai-védelmi kockazatokat.

Kozvetlen hataskorébe tartozik a Tarsasag altal hasznalt telephelyeken és helyszineken
kiépitendé elektronikus biztonsagtechnikai (behatolasjelzd, beépitett tlizjelz6, videds
megfigyeld és beléptetd) rendszerek megvaldsitdsanak iranyitdsa, a meglévé rendszerek
lizemeltetésének feliigyelete, a mechanikai védelmi eszk6zok sziikségességének
meghatarozasa.

Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kézpontot, amely biztositja a Tarsasig székhelyén
és a fidktelepek teriiletén Ilétrehozott megfeleld biztonsagtechnikai rendszerek tévoli
biztonsagi feliigyeletét, valamint rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az azonnali reagalast.
Kozremtkodik a hatékony, biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges rend és fegyelem
biztositasaban.

Mikodteti a Tarsasag épiileteiben telepitett elektronikus beléptetd rendszereket, végzi a
belépdkartyak megszemélyesitését €s kezeli a belépési jogosultsagok beallitasat.

A realis biztonsagi kockazatok figyelembe vételével egyedileg meghatarozza a Tarsasag altal
hasznalt objektumok biztonsadgtechnikai kovetelményrendszerét, illetve a beszerzési
eljarasok, valamint a beruhazasok (pl. épitési beruhazas, feljitas megkezdése, adott objektum
Tarsasag kezelésébe torténd atvétele, valamint bérlemény hasznélatbavétele) soran a
biztonsagtechnikat érintd ¢€és azzal Osszefliggd, kotelezéen betartandd 1étesitési
kovetelményrendszert.

Elosegiti a dolgozok személyi tulajdonanak védelméhez sziikséges vallalati feltételek és
intézkedések megvaldsulasat.

Folyamatosan frissiti a vagyonvédelemmel kapcsolatos vallalati szabalyozast, atvezeti a
szlikséges valtoztatdsokat.

Feladata a hataskorébe tartozd biztonsagtechnikai beruhazasi és lizemeltetési feladatok
esetében a terveztetés, a kivitelezés feliigyelete és a miiszaki atadas-atvétel lebonyolitéasa.

A rendkiviili események bekovetkezése (természeti katasztrofa, tliz, robbands,
blincselekmény, stb.) esetén megteszi az élet- €s vagyonvédelem érdekében sziikséges
intézkedéseket, kozremiikodik a keletkezett karok elhdritasahoz vagy a karenyhitéshez
sziikséges intézkedések meghozataldban és végrehajtasaban.

Felelossége: A Biztonsagtechnikai Osztaly feleldsséggel tartozik a hatékony é€s gazdasagos mikodéséért,
feladatai teljes korti, szakszer(i és hatariddben torténd ellatasaért.

1.3.1.3.

Megel6zési és Compliance Osztaly

A Biztonsagi Igazgato iranyitasa alatt miikodd Osztaly, melyet a Megeldzési és Compliance Osztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore Kiterjed a biztonsagi folyamatok jogszabalyi megfeleldségének biztositasara.

Feladatai

1.

A szabalyoknak val6 megfelelési kockazatok kezelésében koordinatori feladatot 14t el, ennek
keretében:
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- felméri a jogszabalyi ¢és egyéb szabdlyozasi valtozasokbol adodo, illetve a Tarsasag
tevékenysége soran felmeriild biztonsagi és megfelelési kockazatokat,

- tajékoztatast nyujt a Tarsasag vezetése részére,

- javaslatot tesz a sziikséges kontrolleszk6zok €s eldirasok alkalmazasara,

- figyelemmel kiséri ezek Tarsasagon beliili implementalasat,

- egyiittmtikodik a Térsasag megfelelési feladatainak teljesitésében részt vevd szervezeti
egységekkel.

2. Ellatja a Tarsasadg pénziigyi tevékenységi korében a pénzmosas ¢és a terrorizmus finanszirozasa
elleni fellépéssel kapcsolatos intézményi feladatokat.

3. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humankockdzati események bekovetkezésének
megeldzése érdekében, kiilonds tekintettel a pénziigyi, gazdasagi visszaélésekre, illetve a magas
reputacios kockazatot rejtd huméankockazati helyzetekre.

4. Elemzi a biztonsagi kockazatra utald jelzéseket, melyek alapjan javaslatot tesz a megfeleld
vizsgéalat lefolytatasara.

5. A feladatkorébe tartozo tigyekben — a Térsasag altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Téarsasdg munkafolyamatait, indokolt esetben betekinthet a munkafolyamatokhoz kapcsolodo
okmanyokba/szerz0désekbe annak érdekében, hogy a feladatkérébe tartozoan a
munkafolyamatra, annak szabalyozottsdgara vonatkozé modositd javaslatokat teljes korien
megtehesse.

6. Segitséget nyujt az lizletmenet-folytonossagi és katasztrofa-helyreallitasi tervezésben, a kritikus
folyamatok ¢és kockdzatok felmérésében, a keletkezett informaciok elemzésében, valamint a
tesztek tervezésében €s végrehajtasaban.

7. Felkérésre koordinatori feladatot 1at el a szabalyoknak valo megfelelési kockdzatok kezelésében.

Feleléssége: A Megelozési és Compliance Osztaly felelGsséggel tartozik a hatékony és gazdasagos
miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszer(i és hatdriddben torténd ellatasaért.

1.3.2. Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatésag

Az Igazgatasi Igazgato irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Miiszaki és Uzemeltetési Igazgaton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag tulajdondban ¢és egyéb jogcimen hasznalatdban 4ll6 Ingatlanok
nyilvantartdsara, optimalis hasznositasara, lizemeltetési folyamataira, tovabba allagmegovasi és fejlesztési
folyamataira.

Feladatai:
1. A Tarsasag miszaki lizemeltetési tevékenységeivel kapcsolatos ligyeinek szervezése, iranyitasa.
2. A szakteriiletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattételi feladatok ellatasa.
3. Allasfoglalds az iranyitasa alatt megvalésuld beruhazas-lebonyolitasi feladataival dsszefiiggd
lényeges kérdésekben.
Beruhazasi tervek kidolgozéasanak iranyitasa.
Iranyitasa alatt megvalosuld beruhazasok lebonyolitasanak koordinalasa.
Dontés-elokeészitd javaslattétel a legeélszeriibb beruhdzasi megoldasok elfogadéasarol.
Az éves tervekben eldiranyzott miiszaki feladatok teljesitése.
Gondoskodds a beruhdzadsok mindségi kovetelményeinek Dbetartasarol, a beruhdzasi
engedélyokiratokban és szerzOdésekben foglalt hatariddk és koltségeldiranyzatok betartasarol.
Korszerli miiszaki szinvonal kovetelmény rendszerének biztositasa.
10. A hataskorébe tartozo vallalkozasi, €pitési, szerelési, mérnoki szolgaltatasi tevékenység korébe
tartozd miiszaki feladatok szervezése és iranyitasa az Ugyvezetd tajékoztatisa mellett.
11. Részvétel a hataskorébe tartozéd miszaki targya kozbeszerzési eljarasokra beérkezo palyazatok
kiértékelésében és az FErtékeld Bizottsagok munkajaban; ezen kozbeszerzési eljarasok
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gyOzteseivel, illetve egyéb beruhazasi szallitokkal megkotésre keriild szerzodések
véleményezése, ellenjegyzése.

12. Kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal.

13. Ingatlanok nyilvantartésa, lizemeltetési feladatainak ellatasa.

14. A kotelezettségvallalasi- és utalvanyozasi utasitdsban foglalt hataskorének gyakorlésa.

15. Az e célbol kialakitott bejelentési rendszeren keresztiil folyamatosan szondazza, majd az ez alapjan
kialakitott tigyrend szerint iizemeltetési keretek kozott megvalositia az egyes ingatlanok
vonatkozasaban felmeriild munkalatokat.

16. Gépjarmuflotta-kezelés (nyilvantartas, miiszaki allapot fenntartasa, karrendezési eljaras).

Feleléssége: A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatosag feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek hatékony és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korl, szakszerti és hataridoben torténd
ellatasaért.

1.3.2.1. Miiszaki Osztaly

A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgato irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, melyet a Miiszaki Osztalyvezetd
vezetésével iranyit.

Hataskore Kiterjed a Tarsasag tulajdonaban és egyéb jogcimen hasznalataban allo Ingatlanok allagmegovasi
¢s —fejlesztési feladatainak ellatasara.

Feladatai:

1. A Tarsasag hasznalataban/birtokaban, illetve tulajdonaban 4116 ingatlanok miszaki tevékenységeivel
kapcsolatos tigyeinek szervezése, iranyitasa.

2. A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgatdsag iranyitasa alatt megvalosuld beruhazas-lebonyolitasi
feladatainak végrehajtasa.

3. Irényitasa alatt megvalosuld beruhazasok lebonyolitasanak koordinalasa.

4. Dontés-elokészito javaslattétel a legcélszeriibb beruhdzasi megoldasok elfogadéasarol.

5. Az éves tervekben eldiranyzott miiszaki feladatok teljesitése.

6. Gondoskoddas a Dberuhdzasok mindségi kovetelményeinek betartasarol, a  beruhazasi
engedélyokiratokban és szerzOdésekben foglalt hataridok és koltségeldiranyzatok betartasarol.

7. A hataskorébe tartozo vallalkozasi, épitési, szerelési, mérnoki szolgaltatasi tevékenység korébe
tartozo miiszaki feladatok szervezése és iranyitdsa az Ugyvezetd tajékoztatasa mellett.

8. Az e célbdl kialakitott bejelentési rendszeren keresztiil folyamatosan szondazza, majd az ez alapjan
kialakitott iigyrend szerint iizemeltetési keretek kozott megvaldsitja az egyes ingatlanok
vonatkozasaban felmeriil6 munkalatokat.

Felelossége: A Miszaki Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai
teljes kort, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.2.2. Ingatlanfenntartasi Osztaly

A Miiszaki és Uzemeltetési Igazgato irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység, melyet az Ingatlanfenntartasi
Osztalyvezetd vezetésével iranyit.

Hataskore Kiterjed a Tarsasag tulajdondban és egyéb jogcimen hasznalatdban 4ll6 Ingatlanok
nyilvantartasara, tizemeltetési folyamataira és optimalis hasznositasara.

Feladatai:

1. Biztositja az adott ingatlan munkavallaloinak altalanos és sajatos igényeihez és a termelés jellegéhez
igazodo alapveto feltételeket, igy

- koziizemi-, és energiaellatottsag;
- ajogszabalyoknak megfeleld, alapveté munkafeltételeket, szocialis helyiségeket;
- tartja a kapcsolatot az érintett bérbeadokkal, megteszi a sziikséges bejelentéseket;
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- az ingatlanhasznalattal kapcsolatos egyeztetéseken képviseli a Miiszaki és Uzemeltetési
Igazgatdsagot, illetve adott esetben a Tarsasagot.

2. Javaslatot tesz az Ugyvezetd részére az ingatlanok hatékony hasznalatara, ezen beliil kiilondsen:

- kialakitja és folyamatosan karbantartja a Tarsasag ingatlankataszterét;

- az ingatlankataszter Gtjan nyilvantartja a sajat tulajdonu ingatlanokat, a Téarsasag altal bérbe adott
ingatlanokat, valamint a bérelt ingatlanokat;

- a bérleti szerz6dések lejartat megelézéen a Jogi Osztaly tamogatd kozremiikodésével - sziikség
esetén mas Tarsigazgatdsagok bevonasaval - kezdeményezi a bérleti szerzédés
meghosszabbitasat, felmondasat;

- bérbe venni kivant, illetve bérelt ingatlanok esetében a Jogi Osztaly timogatd kozremiikodésével
javaslatot tesz a bérleti szerzddések tartalmara, sziikség esetén annak modositasara.

3. Ellatja a létesitménygazdalkodassal kapcsolatos feladatokat:

- Dbérelt, illetve bérbe adott ingatlanok esetében betartja, betartatjia a bérleti szerzodésben
foglaltakat;

- felelos az ingatlanok kozlizemi szerzodéseinek karbantartasaért, gondoskodik a hasznalatnak
megfeleld koziizemi ellatottsagrol;

- gondoskodik az ingatlanok lizemeltetésével Osszefiiggd — nem veszélyes — hulladékok rendszeres
elszallittatasarol;

- a Jogi és Személyligyi Igazgatosaggal egyiittmikddik annak érdekében, hogy a megvaltozott
munkaképességli munkavallalokat foglalkoztatdé munkaltatd akkreditacidja a Tarsasdgnal sikeres
legyen. E korben gondoskodik az adott ingatlanon a sziikségessé valt felujitasi, atalakitasi
munkalatok elvégzésérol, valamint a Termelési Igazgatosdggal egyiittmiikodve intézkedik az
ingatlanban gyakorolt ipari tevékenység illetékes jegyzonél torténd bejelentésérdl, tovabba
sziikséges esetén intézkedik a miitkddéshez sziikséges telepengedélyek beszerzésérdl;

- meghatdrozza ¢és betartatja az ingatlanokon — az ingatlanok hasznalataval 6sszefiiggd — kovetendd
szabalyokat, szabalyzatokat;

- A biztositasi alkusszal torténd kapcsolattartas utjan elokésziti az ingatlanok vonatkozasadban
megkotésre, vagy aktualizdlasra kerlild vagyon-és feleldsség biztositasi megallapodasokat,
melyek modositasat az ingatlanallomany valtozasanak megfeleléen koordinalja;

- A biztositasi alkuszon keresztiil kezdeményezi az egyes ingatlankarok biztositd részére torténd
bejelentését, valamint biztositja a biztosito eljarasanak lefolytatdsahoz sziikséges feltételeket.

Felel6ssége: Az Ingatlanfenntartasi Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasdgos milkodéséért,
feladatai teljes korli, szakszerii és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.3. Minoségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatosag

Az Igazgatasi Igazgatd iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi
¢s Kornyezetvédelmi Igazgaton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a mindségiranyitasi, munkabiztonsagi és kornyezetvédelemmel Osszefiiggd folyamatok
irdnyitdsara, biztositdsara a Mindségiranyitasi Osztalyon, a Munkabiztonsdgi Osztalyon, a
Munkaegészségligyi Csoporton és a Kornyezetvédelmi Csoporton keresztiil.

Feladatai:

1. A Téarsasag mindségiranyitasi rendszereinek szabvany szerinti bevezetése, lizemeltetése, feliigyelete,
ellendrzése, kiilsd fél altali tanusittatasa, folyamatos fejlesztése, a mindségiranyitasi szervezet
tevékenységének szervezése, a mindségiranyitasi szabvanyoknak megfeleld belsd szabalyozok
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasag miikodési rendjébe vald beillesztése.

2. A Tarsasdg szervezett munkavégzése sordn, a munkavallalok egészségét nem veszélyezteto,
biztonsagos munkakoriilmények megteremtésére vonatkozé munkavédelmi jogszabalyi eldirasok
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folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsd szabalyozokba foglaldsa, azok oktatasa, betartésa,
betartatasa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas ellendrzése.

3. Az alkalmazas feltételeinek biztositasa, a vonatkozo foglalkozéas-egészségligyi, munkaegészségiigyi
jogszabalyok eldirdsainak megfeleléen, foglalkozds-egészségiligyi szolgaltatdé folyamatos
val6 egylittmiikddés alapjan.

4. A Tarsasag munkavallaloinak testi épsége, a tliz elleni védekezés érdekében a vonatkozé és hatalyos
tlizvédelmi jogszabalyok folyamatos nyomon kdvetése, egységes értelmezése, belsé szabalyozokba
foglalasa, azok oktatasa, betartasa, betartatasa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas
ellendrzése.

5. A Tarsasag szervezett munkavégzése soran, a kornyezeti elemek megovasa érdekében, a vonatkozo
kornyezetvédelmi jogszabalyi el6irasok folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsd
szabalyozokba foglaldsa, azok oktatasa, betartdsa, betartatasa, a sziikséges intézkedések megtétele és
a végrehajtas ellendrzése.

6. Szaktevékenységeinek ellatdsa soran egylittmiikdodési kotelezettsége van a mindségiranyitasi
szabvanyok szerint miikodo tarsasagi tevékenységeket ellendrzé megrendeldkkel, vevokkel, tanasito,
mindsitd felekkel, a munkavédelmi érdekképviseletekkel, a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval,
valamint a tarsszervezetekkel, illetve hatdsagokkal.

Felelossége: A Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi ¢s Kornyezetvédelmi Igazgatosag feleldsséggel tartozik
az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korti,
szakszerl ¢és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.3.1. Mindségiranyitasi Osztaly

A Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatd iranyitasa alatt all6 szervezeti egység,
melyet a Mindségiranyitasi Osztalyvezetd vezetésével iranyit.

Hataskore kiterjed a mindségiranyitasi folyamatok és az ISO szabvanyok megfeleldségének biztositasara.

Feladatai:

1. A mindségiranyitasi rendszer mitkddtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ irdnyitasat,
kiils@ tanusittatasanak elOkészitését végzi a Tarsasadg tantsitott miikddési teriiletén, az ISO 9001
szabvany kovetelményei szerint.

2. A kornyezetkOzpontl iranyitasi rendszerek mukddtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ
iranyitasat végzi a menedzsment 4&ltal meghatarozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kovetelményei szerint.

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségiranyitasi rendszerszabvanyokat, a modositasokat
atvezeti a szabalyozd dokumentéacidkban.

4. A Téarsasadg belsd szabdlyozorendszerének fenntartdsa, feliigyelete és folyamatos fejlesztése, a
szabalyoz6 dokumentumok elérhetdségének biztositasa.

5. Az esetlegesen feltart nem-megfeleléségeket, azok javitd, megeldz6 intézkedéseit kdteles nyomon
kovetni, a sziikséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat
visszaellendrzi.

6. Feligyeli és nyomon koveti a fejlesztési javaslatok, valamint a helyesbitd és megel6zo
tevékenységek végrehajtasat.

7. A vezetOségi atvizsgalasi értekezletek elOkészitése, megszervezése, lefolytatasa a vonatkozo
szabalyozonak megfelelden.

Felelossége: A Mingségiranyitasi Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony ¢és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korli, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.
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1.3.3.2. Munkabiztonsagi Osztaly

A Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység,
melyet az Munkabiztonsagi Osztalyvezetd vezetésével iranyit.
Hataskore kiterjed a munkabiztonsagi folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1. A Térsasagnal folydé munkavégzés soran a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkakoriilmények megteremtésére vonatkozo jogszabalyi feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozokba foglaldsa, oktatasa és végrehajtidsa, végrehajtatdsa, a sziikséges intézkedések
megtétele €s az alkalmazas, végrehajtas ellendrzése.

2. A Térsasag munkavallaloinak testi épsége, a tliz elleni védekezés érdekében a vonatkozé és hatalyos
tiizvédelmi jogszabalyok, szabvanyok betartdsahoz sziikséges feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozasba valo foglalasa, oktatdsa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellendrzése.

3. Az egyéni véddeszkozok juttatasi rendjének szabalyozdsa, a védofelszerelések hasznélatanak,
védelmi képességének ellendrzése, azok rendeltetésszerti hasznalatar6l vald oktatds megtartasa,
illetve megszervezése.

4. A Téarsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittes értékelése,
a vonatkozd jogszabaly altal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald egylittmiikddési
kotelezettségek betartasa.

5. A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegeszté berendezések, nyomadstartd edények, emeldgépek
nyilvantartasa, azok jogszabaly szerinti lizembe helyezéseinek, feliillvizsgalatainak elvégzése, illetve
megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa,
biztosittatasa.

6. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatalyos jogi szabalyozoknak
megfeleléen a munka-, ¢és tlizvédelemhez kapcsolodd belsd szabdlyzatokat, utasitasokat,
gondoskodik az 1j belépdk és az ismétlddé munka- és tlizvédelmi oktatdsokon keresztiil azok
betartasarol, betartatasarol.

7. Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat, azok hatésagoknak valo lejelentését a vonatkozo
jogszabalyi eldirasoknak megfelelden.

Felelossége: A Munkabiztonsagi Osztaly felelésséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasadgos mitkodéséért, feladatai teljes kori, szakszerti és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.4. Ugyvezetéi Kabinet

Az Igazgatasi Igazgatd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, melyet az Ugyvezetdi Kabinetféndkdn
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed az igyvezetdi dontés-elokészitési folyamatok tdmogatasara és a Tarsasag adminisztrativ
folyamatainak timogatasara a Titkarsagon keresztiil.

Feladatai:

1. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel, az Ugyvezetd és az Igazgatasi Igazgato
megbizasabol kozos megbeszEléseket, egyeztetéseket szervez.

2. Eljar az Ugyvezetd és az Igazgatasi Igazgato altal meghatarozott ligyekben, részt vesz az Ugyvezetd
¢s az Igazgatasi Igazgato altal meghatarozott projektek koordinéalasaban.

3. A Térsasag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és az Igazgatasi Igazgato Utasitasait
¢s allasfoglalasait.

4. Az Ugyvezetd dontése szerint részt vesz az egyes szervezeti egységek feladatainak tervezésében,
elokészitésében, végrehajtasaban és értékelésében.

5. Elékésziti az Ugyvezetd és az Igazgatisi Igazgatd targyaldsaihoz sziikséges targyalasi és
hattéranyagokat, ezeket véleményezi és rendezi.
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6. Ellatja az Ugyvezetd és az Igazgatasi Igazgatd naptaranak vezetéséhez kapcsolodd feladatokat, a
Térsasag vezetditdl és szervezeti egységeitdl rendszeresen bekéri az ehhez sziikséges tdjékoztatast.

7. Gondoskodik az Ugyvezeté és az Igazgatasi Igazgatd hivatalos programjainak eldkészitésérdl és
levezénylésérol.

8. Gondoskodik a Tarsasagnal az Ugyvezeténél tett hivatalos latogatasok és a hozzajuk kapcsolodo
targyalasok el6készitésérdl és levezénylésérol.

Felel6ssége: Az Ugyvezetsi Kabinet felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korti, szakszerii és hataridében torténo ellatasaért.

1.3.4.1. Titkarsag

Az Ugyvezetdi Kabinet iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Titkarsagvezetd iranyit.

Hataskore Kkiterjed a Tarsasag mikodtetésére, fenntartasara vonatkozd adminisztrativ folyamatainak
tamogatasara.

Feladatai:

1. Rendszerezi és dontésre eldkésziti a Tarsasagnak és az Ugyvezetének cimzett teljes iigyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az Ugyvezetd altal intézkedésre kiadott anyagokat a hatdskorrel rendelkez6
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett intézkedéseket.

2. lIktatja, nyilvantartja a kimend kiildeményeket, intézi a postazast, gondoskodik a postdzashoz
kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérol.

3. Ellatja a Tarsasag belsd levelezésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,

nyilvantartasat, szétosztasat.

Szervezi az Ugyvezetd kiilfoldi és belfoldi hivatalos ttjait.

Eldsegiti a Tarsasag munkaszervezete adminisztrativ miikodését.

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

7. Megrendeli, beszerzi €s nyilvantartja a Tarsasag bélyegzdit.

ISR A

Felelossége: A Titkarsagvezetd feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek hatékony
¢s gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korii, szakszerti €s hataridében torténd ellatasaért.

1.3.5. Villalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelgs Osztaly

Az Igazgatasi Igazgatd irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, melyet a Vallalati és Tarsadalmi
Kommunikacidoért Felelds Osztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag belso és kiils6 kommunikécios folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. A tarsasagok sajtokommunikéciojanak szervezése, amely soran a kovetkezd figyelembevételével kell
eljarni:

- A Téarsasdgok miikddését érintd barmilyen sajtokommunikaciora csak az Ugyvezetd, illetve
egyedi esetben ¢és kivételes engedé€ly alapjan az altala megjeldlt személy jogosult.

- Barmely médium érdeklédését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetdleg
azonnal jelezni kell a Vallalati ¢és Tarsadalmi Kommunikacio szakteriiletnek
(kommunikacio@kezmu.hu), és/vagy annak vezetdjének a 06-20-354-5554-¢s telefonszamon.
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- Az lgazgatasi igazgatdsag felel0ssége az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl szold 16/2018. (VIL. 26.) EMMI utasitdsanak betartdsa; ez alapjan
irasbeli nyilatkozatok tételére kizarolag a tarca eldzetes engedélyének rendelkezésre allasat
kovetden keriilhet sor.

2. Dontéshozoi kommunikacid szervezése, amely soran a kovetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A tulajdonosi jogokat feliigyelé6 Emberi Er6forrasok Minisztériumaval a tarsasdgokat érintd
hivatalos tigyekben az Ugyvezetd altal megjelolt személyek tarthatjak a kapcsolatot.

- Déntéshozoi kommunikacié a tarsasagokat érintd barmilyen iigyben az Ugyvezetd vagy az
Igazgatasi igazgatd eldzetes engedélye alapjan torténhet.

3. Belsé kommunikacié szervezése, amely soran a kovetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A szervezetet, illetve a szakteriileteket érintd belsé kommunikéciora az Ugyvezetd, valamint az
Igazgatok (illetve az altaluk adott témaban megjelolt személyek) jogosultak.

- Valamennyi munkatarstol elvart, hogy a tarsasag jo hirét erdsitse. Ha barmilyen kételyre okot
add informdcidé birtokdba keriilt, kozvetlen felettesének vagy a Jogi és Személyligyi
Igazgatonak azonnal jelezze.

4. A téarsasagok tarsadalmi feleldsségvallaldsi programjainak kialakitdsa, miikodtetése, a szocialis
lak4sok miikodtetésének feliigyelete.

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

- Az Arculati Kézikdnyv a vizualis kommunikéacionk elemeit 0sszegzd leirasként azt a célt
szolgalja, hogy a tarsasagok kommunikacidjuk soran egységes képet mutassanak magukrol (pl.
logo, szinek, betlitipus, fotdillusztracio stb.).

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

- A sablonokon talmutatd egyedi kommunikacidés eszkoz kialakitasa (pl. molind) a
kommunikécios osztaly feladata.

- A kiils6 kommunikacié soran sziikséges, belsd kommunikacidé soran elvart az Arculati
Kézikdnyv betartdsa minden munkatérs altal.

Felelossége: a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikécidért Felelds Osztalyvezetd feleldsséggel tartozik a
hatékony és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korti, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.6. Informatikai Osztaly

Az lIgazgatasi Igazgatd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, melyet az Informatikai Osztalyvezetén
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed az informatikai halézat miikddtetési folyamatok, informacidbiztonsagi folyamatok,
iizletmenet folytonossadganak biztositasara.

Feladatai:
1. Feliigyeli a meglévd szerverszolgaltatasok iizembiztos miikddését ¢€s sziikség esetén 1j
rendszereket alakit ki sajat er6forrasbol, vagy kiilsé hattértamogato segitségével.
2. Uzembe helyezi, teszteli és ellendrzi a beszerzett eszkdzok mitkddését.
3. Biztositja a munkavallaloknak a munkavégzéshez sziikséges infokommunikacios eszkdzoket és
a rajtuk futd jogtiszta alkalmazas szoftvereket.
4. Elvégzi a rendszerjogosultsdgok beallitasait.
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Beszerzési, lizemeltetési javaslatokat készit.

Kapcsolatot tart és adatokat rogzit a Kézponti Informatikai Beszerzési Rendszerbe (KIBER).

Nyilvantartja a Tarsasag hardver és szoftver leltarjat.

Biztonsagi mentéseket készit a céges adatokrdl, levelezésekrol.

Rendszernaplokat, viruskeresési naplokat készit.

0. Az altalanos atvizsgalasok sordn észlelt és a hibabejelentésben érkezett problémakat kezeli,
tartja a kapcsolatot a szolgaltatokkal.

11. A Téarsasag iranyitasa feldl érkezd rendszerek mukddtetéséhez sziikséges informatikai hatteret

biztositja.
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Felelossége: Az Informatikai Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony ¢és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszerii €s hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.7. Eurdpai Uni6s Operativ Programokért Felelos Osztaly

Az lgazgatasi Igazgatd irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet a Programfelelds Osztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore Kiterjed a Tarsasag az eurOpai unidés tamogatassal megvalosuld projektjeinek teljes kori
lebonyolitasara.

Feladatai:

1. Végzi az egyes operativ programok menedzselését, elszdmolasat és monitoringjat, kapcsolatot
tart a projekt ellendérzését végzd szervezetekkel, teljesiti a ra haruld adatszolgaltatasi, jelentési
kotelezettségeket.

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

3. Projektfejlesztési feladatainak keretében el6készitd és koordinacios tevékenységet végez és
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek kozremiikodésével, elkésziti a
projektjavaslathoz sziikséges dokumentaciot..

4. Felkésziil a fenntartdsi iddszakra: kidolgozza a kapcsolodo egyiittmiikddési és iizemeltetési
folyamatokat.

5. Feliigyeli a Tarsasag részére biztositott Europai Unids tdmogatasok szabalyszerli felhasznalasat.

Felelossége: Az Europai Unids Operativ Programokért Felelds Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony és
gazdasadgos mitkddéséért, feladatai teljes korl, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.4. Jogi és Személyiigyi Igazgato

A Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallald, aki az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket kozvetleniil vagy azok
élére kijelolt osztalyvezetdkon keresztiil.

Hataskore Kiterjed a Tarsasag szervezeti egységeinek jogi tamogatasara, a munkaiigyi és a toborzas-
kivalasztasi folyamatok biztositasara a Jogi Osztalyon, Munkaiigyi Osztalyon ¢s Humanerdforras Osztalyon
keresztiil.

Feladatai:

1. Az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztiil vagy kozvetleniil ellatja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok miitkddését.
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2. Nyomon kovetni az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek €és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiikodését.

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

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

Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét az iigyvezetdi feladatkdrbe tartozd iigyek allasardl, a

sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.

o

Felelossége: a Jogi ¢s Személyligyi Igazgatd feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek hatékony és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korli, szakszerti és hataridoben torténd
ellatasaért.

A Jogi és Személyiigyi Igazgaté iranyitasa alatt allé Jogi és Személyiigyi Igazgatosag a kovetkezo
szervezeti egységekbdl all:

1.4.1. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly kozvetleniil a Jogi és Személyligyi Igazgato vezetése alatt all.
Hataskore Kiterjed a Tarsasag szervezeti egységeinek jogi tamogatasara.

Feladatai:

1. Teljes kortien ellatja a Tarsasagot €rintd jogi szaktudast igénylo feladatokat.

2. Jogi szempontbdl timogatja az ligyvezetés dontéshozatali folyamatait.

3. Felkérésre jogi tamogatast ny;jt a tarsigazgatosagok/szervezeti egységek feladatainak ellatdsadhoz.

4. Orkodik a tarsasag napi operativ mitkodésének jogszertisége felett.

5. Megszerkeszti, illetve véleményezi a Tarsasag szamdara kiemelt jelentdséggel bird iigyekben
elokészitendo leveleket, okiratokat.

6. Kialakitja a Tarsasag szerzOdéskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve
feliilvizsgalja az egyes szerzOdéseket, a Tarsasag tipikusan eldfordulod szerzodéseihez iratmintat
készit.

7. El6keésziti a Jogi Osztaly kizarolagos feladataival 6sszefiiggd szabalyzatokat, a belsd iranyitas jogi
eszkozeinek tervezetét.

8. Kiilsé jogi képviselokkel kozosen ellatja a Tarsasag képviseletét birdsag és mas hatosag eldtti
peres és nem peres eljarasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Téarsasag peres képviseletében
kozremlikodo és a Tarsasaggal szerzddésben allo jogi képviseldkkel.

9. Véleményezi a Tarsasaghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatdsagi, birésagi hatarozatok, jogi
képviselok megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapcsolatos tarsasagi allaspont kialakitasahoz.

10. Kezdeményezi és a Tarsasag oldalarol lefolytatja a 327/2012. (X1.16.) Kormanyrendelet szerinti
akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditacios feliiletet.

11. Figyelemmel kiséri a Magyar Kozlonyben kihirdetett jogszabalyokat, a Tarsasagot érintd
jogszabalyvaltozasokrol soron kiviil tajékoztatja az tligyvezetét és az érintett szervezeti
egységeket.

12. Intézi a Feliigyeld Bizottsdg munkdjahoz kapcsolddd adminisztracios iigyeket, el6késziti az
tiléseket, vezeti az iilések jegyzokonyvét.

13. Ellatja a Tarsasag miikodése korében felmeriilt mindazon jogi feladatokat, melyeket a Téarsasag
Ugyvezetdje meghataroz szamara.

14, Részt vesz a Tarsasdg stratégiai folyamatainak tervezésében, iranyelvek, koncepciok
kidolgozéséaban, illetve azok jogszabalyoknak valo megfeleltetésében.
megtaldlni azokat az egyiittmiikodési lehetdségeket, szinergiakat a Tarsasag szervezeti rendszerén
beliil, amelyek a koz0s iranyitas alatt all6 tarsasagok hatékonyabb mitkddését eredményezik.

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

Felelossége: A Jogi Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes
korii, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.4.2. Munkaiigyi Osztaly

Az Jogi ¢és Személyligyi Igazgatd irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, melyet a Munkaligyi
Osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag humaniigyviteli folyamatainak biztositasara.

Feladatai:
1. Kialakitja a Tarsasag humaniigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony mitkodését.
2. Elkésziti a humaniigyviteli szabalyozas dokumentumrendszerét. Az egységes szabalyozas alapjan
biztositja a Tarsasag konszolidalt humaniigyvitelét.
3. Biztositja a jogszerl foglalkoztatast, folyamatosan ellendrzi a munkajogi szabalyok érvényesiilését,
végrehajtja a munkaiigyi adminisztraciot.
Ellatja (ellattatja) a humantigyviteli dokumentumokkal 6sszefliggd irattdrozasi feladatokat
Elokésziti a munkavallaléi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerzOdéseket, a megbizasi
szerzédéseket, feliilvizsgalja azokat a munkakor valtozasakor.
6. Elkésziti a munkaltatéi felmondasokat, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat.
Megallapitja és nyilvantartja a munkavallaléi szabadsagokat.
Fogadja és megvalaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavallaloi megkereséseket.
. Adatot és informaciot szolgaltat a munkaiigyi perekhez a jogi képviseld részére.
0 Szorosan egyiittmiikodik a véllalaton beliili tarsosztalyokkal, a kdzponti igazgatds részlegeivel,
hatékony informécidaramlast biztosit. Egylittm{ikodik a szakszervezetekkel, érdekképviseleti
szervekkel, kiils6 hatosagokkal. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

o s

Felelossége: A Munkaiigyi Osztaly felel0sséggel tartozik a hatékony és gazdasagos mukodéséért, feladatai
teljes korti, szakszerti €s hatdridoében torténd ellatasaért.

1.4.3. Humaneroéforras Osztaly

Az Jogi ¢és Személyligyi Igazgatd iradnyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet a Humdnerdforras
Osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore Kiterjed a humaner6forras-gazdalkodassal 0sszefiiggd folyamatok tamogatasara.

Feladatai:

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

2. Feladata a Tarsasag kiemelt kdzhasznt feladatanak tdmogatasa a megvaltozott munkaképességi
személyek foglalkoztatasan keresztiil.

3. Javaslatot tesz a szervezeti struktira modositasara, elldtja a munkakor-elemzési, értékelési,
munkakor-gazdagitési feladatokat.

4. Szakmai szempontbol iranyitja és végrehajtja a Tarsasag munkaerd toborzéasi (MMK-s, nem MMK-
s) és kivalasztasi tevékenységét.

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

6. Osszegytijti, kezeli és nyomon koveti a szakteriiletek munkaerdigényeit.
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7. Szervezi és végrehajtja a személyzetfejlesztési feladatokat, tervezi a képzési programokat, torekszik

a munkavallalok ismereteinek tovabbfejlesztésére.

Elvégzi a Tarsasag stratégiai céljainak humanerdforras szempontu lebontasat.

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

o

Felelossége: A Humaneréforras Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasagos miikodéséért,
feladatai teljes korti, szakszerti és hataridoben torténd ellatasaért.

1.5. Gazdasagi Igazgato

A Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallalo, aki az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeit, azok ¢€lére kijelolt
osztalyvezetékon és csoportvezeton keresztiil.

Hataskore a kovetkezd teriiletekre terjed ki: Pénziigy-Szamviteli Osztaly, Kontrolling Osztély,
Bérszamfejtési Osztaly, Rehabilitacioért Felelos Osztaly és Szoftvertamogatasi és Elemz6 Csoport.

Feladatai:
1. Az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységek
altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli azok miikodését.
2. Nyomon kovetni az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikddését.
3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentéségli tigyek allasarol.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikddés érdekében.
Rendszeresen tdjékoztatja az Ugyvezetét az iigyvezetdi feladatkdrbe tartozéd iigyek allasardl, a
sziikséges intézkedésekrol €s azok hataridejérdl.

o s

Felelossége: a Gazdasagi Igazgatd felel0sséggel tartozik az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos mitkodéséért, feladatai teljes kori, szakszerti és hataridében torténd ellatasaért.

A Gazdasagi Igazgaté altal vezetett Gazdasagi Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekbél all:

1.5.1. Pénziigy-Szamviteli Osztaly

A Gazdasagi Igazgato irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet a Pénziigy-Szamviteli Osztalyvezetén
keresztiil iranyit.

Hataskore Kiterjed a Tarsasag tizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli vezetésére.

Feladatai:

1. A jogszabalyoknak megfelel6 modon elkésziti a Tarsasag szdmviteli politikajat:
- végrehajtja az adozéssal és koltségvetési kapcsolatokkal dsszefliggd feladatokat;
- részt vesz az éves ¢és iddszaki beszamolok elkészitésében, egyilittmikodik a pénziigyi-

szamviteli beszamolok elkészitésében;

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

2. Kialakitja és miikddteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:
- elkésziti pénziligyi szabalyzatait, és ellendrzi azok betartasat;
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3.

- kezeli a Tarsasag bankszamlait, feliigyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszdmlamozgasokat és végrehajtja a szamlamiiveleteket;

- figyelemmel kiséri a Tarsasag likviditasat, err0l rendszeres tdjékoztatast nyajt a vezetdség
részére;

- mikodteti a Tarsasag hazipénztarat;

- ellatja a Tarsasadggal szerzddéses vagy egyéb jogviszonyban all6 felek altal benyujtott
szamlak formai megfeleldségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi és
szerzodéses eldirasokat;

- ellatja a kintlévéségek behajtasaval kapcsolatos feladatokat;

- elkésziti a Tarsasaggal partner felek részére a kimend szamldkat, a megvaldsult gazdasagi
események, €s a vonatkozd jogszabalyok alapjan.

Feladata a Tarsasag konyvelésének naprakész vezetése:

- ezen beliil tarsasagi szinten szabalyozza az értékelési, leltarozasi tevékenységet, ellendrzi e
szabalyok betartéasat;

- targyieszkOz nyilvantartast vezet, értékcsokkenési leirds elszamolasa a szdmviteli politikdban
rogzitettek szerint;

- feladata az anyag- és készletnyilvantartas analitikus és fokonyvi egyeztetése;

- nyilvantartja a Tarsasadg vagyonat;

- aszamviteli torvény €s a Tarsasag szamviteli politikdjdban meghatarozott eldirdsok, valamint
a Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérdl tamasztott, tovabba a barmilyen jellegli
idegen forrdsok biztositoja részérdl meghatarozott szerzddéses, vagy egyéb eldirt elvarasok
szerint elvégzi az elvarasok szerinti elkiilonitett pénziigyi és szamviteli adatkezelést,
elokésziti az idOszaki szamviteli ¢és pénziigyi tulajdonosi beszamolokat és
adatszolgaltatasokat;

- kapcsolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezOkkel, az adohatosaggal, a Tarasag szamviteli
konyveleését feliigyeld6 konyvvizsgaldjaval, ¢és annak ellendrzéséhez elvégzi az
adatszolgaltatasok elokészitését;

- adofolydszamla egyeztetést végez.

Hozzajarul a Tarsasag hatékony iranyitasahoz:

- figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és a tarsasdg gazdalkodasara vonatkozo
jogszabalyokat;

- elokésziti a Tarsasag gazdalkodasara vonatkozd szabalyzatait; betartja és betartatja az
azokban eloirtakat;

- tamogatja a Tarsasag gazdasagos miukodését, eszkozeinek hatékony felhasznalasat.

Feladata a tamogatasok vagy egyéb kapott idegen forrdsok pénziigyi beszdmoloinak,
elszdmolasainak elOkészitése, adminisztrativ lebonyolitdsa, a pénziigyi projektmenedzsment
feladatok ellatéasa:

- a projektek kialakitott pénziigyi elszamolasanak érdekében, egyeztet a projekt menedzserrel,
¢s annak megfelelden végzi el a pénziigyi és szdmviteli feladatok ellatasat;

- figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamoldsainak ellendrzését;

- kozremikodik a palydzati forrasbol megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatalyos jogszabalyokon alapuld — ellatdsdban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellendrzését;

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

Felelossége: A Pénziigy-Szamviteli Osztaly feleldsséggel tartozik a hatékony és gazdasdgos miitkddéséeért,
feladatai teljes korti, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.5.2. Kontrolling Osztaly

A Gazdasagi Igazgato iranyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet a Kontrolling Osztalyvezeton keresztiil

iranyit.
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Hataskore kiterjed a Tarsasag tizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli kontrolling
tevékenységére.

Feladatai:

1. Elkésziti a Tarsasag Uzleti és Stratégiai Tervét, és a Szamviteli osztaly 4ltal eldkészitett adatok
alapjan a Tarsasag évkozi és éves szamviteli beszamoloit, jelentéseit:

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

a Téarsasag lizleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellendrzi és
tamogatja a Tarsasag gazdalkodasat;

kidolgozza és miikodteti a Tarsasag koltség-elszamolasi rendszerét;

a Szamviteli osztallyal egylittmiikodve elkésziti az idészaki kontrolling és a pénziigyi-
szamviteli beszamolokat;

havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit;

elorejelzések készit,

eldterjesztések készit a tulajdonosi jogokat gyakorlo felé.

2. Feladata a Tarsasag konyvelésének kontrollja, ezen beliil:

ellendrzi a konyvelési szabalyok betartasat és helyességét;

a targyi eszkozok nyilvantartasaval egyeztetve vezeti a kapott forrasok felhasznalasat;

elvégzi az évkozi és az év végi utdkalkulacios feladatokat az Onkoltség szamitdsi szabalyzat
alapjan.

3. Hozzajarul a Téarsasag hatékony irdnyitasahoz:

figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozo6 jogszabalyokat;

a Térsasag gazdalkodasara vonatkoz6 szabalyzatait betartja és betartatja;

elkésziti a Tarsasag menedzsmentje és a szakteriiletek részérdl igényelt belsd vezetoi,
pénziigyi informéciokat;

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

meghatarozott szempontrendszerek alapjan elemzéseket, kimutatasokat, prognozisokat készit
a Tarsasag vezetoi részére;

a cégvezetés szamara folyamatosan informaciot szolgaltat a terv €s tény adatok alakulasarol;
adatot szolgaltat a miikddés eredményességének nyomon kovetéséhez.

4. Kialakitja és miikodteti a Tarsasag vezet6i és pénziigyi kontrolling rendszerét, ezen beliil:

feladata a céges szintli kozponti tervezés és kontroll, valamint a vezetéi dontésekhez
szlikséges informacioellatas tamogatasa;

kialakitja és miikddteti a Tarsasag bels6é pénziigyi kontrolling rendszerét;

ellendrzi a forrdsok koltségterveinek - szabdlyok szerinti - megvalosuldsat, figyelemmel
kiséri a felhasznalasukat, sziikség szerint javaslatot tesz a keretek modositasara;

elvégzi a Tarsasag pénziigyi elszdmolasainak mindségbiztositasat;

a Szamviteli osztallyal és a szakteriiletekkel egylittmiikodve kelld tajékoztatdst nyujt a
Tarsasag tulajdonosi jogokat képviseldje, Konyvvizsgaldja, Feliigyeld Bizottsaga €s a belsod
ellendre részére;

ellatja a teljesitések pénziigyi elszamolhatosagi ellendrzését;

elkésziti az idészaki KSH jelentéseket;

kialakitja és felligyeli a koltséghely rendszert;

kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.

5. Feladata a tdmogatisok vagy egyéb kapott idegen forrdsok pénziigyi beszdmoldinak,
elszamolasainak elkészitése €s ellendrzések adminisztrativ lebonyolitasa:

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

feliigyeli és javaslatot tesz az optimalis forrasfelhasznalasra;

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

figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamoléasainak ellendrzését;
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- kozremikodik a palyazati forrasbol megvalosuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokon alapuld — ellatdsdban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellendrzését;

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

Felelossége: A Kontrolling Osztaly felel0sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony ¢€s gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerti és hatdridoben torténd ellatasaért.

15.3. Bérszamfejtési Osztaly

A Gazdasagi Igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, melyet a Bérszamfejtési Osztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag 1étszamgazdalkodasanak Humankezelési Politika szerinti pénziigyi és
adminisztracios folyamatainak biztositasara.

Feladatai:

1. Munkavallalok be-, kijelentése a hatosagok felé, valtozasjelentések elkészitése.

2. A Tarsasag bérszamfejtési feladatainak ellatasa és az ezekhez kapcsolodd nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok biztositasa.

3. A Tarsasag tarsadalombiztositdsi kifizet6helyi feladatainak ellatdsa és az ezekhez kapcsolodo
nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok biztositdsa, tarsadalombiztositasi kifizetOhelyként felel a
torvényben eldirt miikodtetésért.

4. Bériigyi statisztikdk elkészitése.

Feleléssége: A Bérszamfejtési Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos mitkodéséért, feladatai teljes kori, szakszerti és hataridében torténd ellatasaért.

1.5.4. Rehabilitaciéért Felelés Osztaly
A Gazdasagi Igazgatd irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, melyet a Rehabilitaciés Osztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed az akkreditacidos kovetelmények ellendrzési folyamatara és a rehabilitdcios koltség
tamogatas lehivasahoz sziikséges folyamatok biztositasara.

Feladatai:
1. Kialakitja és fenntartja az akkreditacids tantsitvany fenntartdsdhoz sziikséges rehabilitacios szakmai
megfeleldséget.

2. A rehabilitacios szemlék rendszerével tdmogatja a munkavallalok foglalkoztatasi koriilményeire
iranyulo intézkedések elvégzését.

3. Feladata a rehabilitacios koltségtamogatashoz kapcsolodd palydzatok eldkészitése, benytljtasa a

szakmai szempontoknak megfelelOen a tarsigazgatosagok bevonasaval.

Kezeli az IKR rendszert a tamogatés lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfelelden.

Egyiittmiikodik a rehabilitacios foglalkoztatas szabalyszeriségének ellendrzésére iranyuld eseti és

atfogo helyszini ellenérzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditalt munkaltatok nyilvantartdsaval ¢és az akkreditalt munkaltatok
ellendrzésével Osszefiiggd hatosagi feladatokat rehabilitdcios hatosagként ellaté Budapest Févaros
Kormanyhivatala szakembereivel.

7. Megvaltozott munkaképességli munkavallalok segitésére a foglalkoztatdson kiviili eszkozok
keresésese, szocialis lakdsok miikodtetésének szakmai tdmogatasa.

o ks
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Felelossége: A Rehabilitacioért Felelos Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony ¢és gazdasagos
miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.5.5. Szoftvertamogatasi és Elemzé csoport

A Gazdasagi Igazgatd iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, melyet a Szoftvertdmogatasi és elemzd
Csoportvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore Kiterjed a szoftverek bevezetésével, alkalmazasaval Osszefiiggd folyamatok biztositasara, a
Téarsasadgnal kialakitott folyamatokhoz, mikoddési rendekhez kapcsoldodd mérészamok eredményeinek
elemzésére, ehhez kapcsolddo dontés-elokészitd anyagok készitésére.

Feladatai:

1. Elemzések, kimutatasok készitése rendszeres id6kozonként vagy egyedi kérések alapjan.

2. Dontés-eldkészitd anyagok, javaslatok megfogalmazéasa az elemzések eredményeit figyelembe véve.

3. A folyamatszabalyozas vagy a dokumentdlt miikodési rendek kialakitdsa soran meghatarozott
mérészdmok mérhetdségére vonatkoz6 javaslatok megfogalmazasa (adatgylijtési moddszertan,
szoftverekben rejlé riportalasi lehetdségek felkutatasa, sziikség esetén fejlesztési igények
meghatarozasa).

4. A Tarsasagnal mikodo szoftverek teljes korti megismerése, kulcsfelhasznaldi szerepkor betoltése,
belsd oktatasok megtartasa, folyamatos felhasznaldi tdmogatas.

5. Kapcsolattartds a szoftverek fejlesztoivel, szolgaltatoival, kiilsé megbizottakkal a felhasznaloi
igények kozvetitésének érdekében.

6. A felhasznaloi szoftverek adatkapcsolatainak menedzselése, karbantartdsa, felhasznaldéi hibak
javitasa.

7. Az 1j, alkalmazni kivant szoftverek kivalasztasdhoz sziikséges paraméterek meghatarozasaban vald
aktiv kozremiikodés.

Felelossége: A Szoftvertdmogatasi és Elemzo Csoport felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozéd
szervezeti egységek hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerli és hataridében
torténd ellatasaért.

1.6. Kozbeszerzési és Anyaggazdalkodasi Igazgato

A Tarsasag Ugyvezetdje 4ltal kinevezett munkavallald, aki az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett
egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket, azok ¢€lére kijeldlt
osztalyvezetdn €s Csoportvezeton keresztiil.

Hataskore Kiterjed a beszerzési és kozbeszerzési folyamatok biztositasara az Anyaggazdalkodasi Osztalyon
¢és Kozbeszerzési Osztalyon keresztiil.

Feladatai:
1. Az irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok miikodését.
2. Nyomon kovetni az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiikodését.
3. Folyamatosan beszamol a Tarsasag UgyvezetSjének az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridos és kiemelt jelentdségii tigyek allasarol.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.
Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetdt az iigyvezetdi feladatkdrbe tartozd iigyek alldsarol, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.

S
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Felelossége: a Kozbeszerzési és Anyaggazdalkodasi Igazgato felelésséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozo
szervezeti egységek hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerli és hatariddben
torténd ellatasaért.

A Kozbeszerzési és Anyaggazdalkodasi Igazgaté altal vezetett Kozbeszerzési és Anyaggazdalkodasi
Igazgatosag az alabbi szervezeti egységekbdl all:

1.6.1. Anyaggazdalkodasi Osztaly

A Kozbeszerzési ¢és Anyaggazdalkodasi Igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, melyet a
Anyaggazdalkodasi Osztalyvezet6n Keresztiil iranyit.

Hataskore Kiterjed a nem kozbeszerzés hatilya ala esé beszerzési-, készletgazdalkodasi és kozponti
raktarozasi folyamatok biztositdsara a Beszerzési, Készletgazdalkodasi és Kozponti raktarozasi csoporton
keresztiil.

Feladatai:
1. A beszerzési, raktarozasi- ¢és készletgazdalkodasi csoport képviselete.
2. A termelési igazgatdo célkitlizéseinek ¢és tervfeladatainak a beszerzési, raktarozasi- és
készletgazdalkodasi csoportra vonatkozé érvényesitése.
3. A Beszerzési-, Kozponti Raktarozasi- és Készletgazdalkodasi Csoport tevékenységével kapcsolatos
célkitlizo, tervezési, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.
4. A Beszerzési-, Kozponti Raktarozési- és Készletgazdalkodasi Csoport munkafeltételeinek és
mukodésének biztositasa, operativ informacidrendszer kialakitasa.

A feladatok megfogalmazasa, rendszerezése ¢s kiadasa.

6. A Beszerzési-, Kozponti Raktarozasi- és Készletgazdalkodasi Csoport erdforrasaival (anyagi és

munkaerd) valé gazdalkodas.

Munkakdrok meghatarozasa, 1étszamnormak kialakitasa.

8. A feladatok végrehajtasara legalkalmasabb munkamegosztds kialakitasanak ellendrzése, a
részfeladatok Osszehangoldsa, a mitkddés szabalyozasa.

9. A Beszerzési-, Kozponti Raktarozasi- és Készletgazdalkodasi Csoport érdekeltségi rendszerének
kialakitasa.

10. A Beszerzési-, Kozponti Raktarozasi- és Készletgazdalkodasi Csoport miikodési hianyossagainak
feltarasa, a munkamodszer javitasa, fejlodéképességének biztositasa, ezzel kapcsolatos
eloterjesztések készitése.

11. A beosztottak munkajanak ellendrzése, értékelése.

o
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Felelossége: Az Anyaggazdalkodasi Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti
egységek hatékony és gazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korli, szakszerti és hataridoben torténd
ellatasaért.

1.6.2. Kozbeszerzési Osztaly

A Kozbeszerzési ¢és Anyaggazdalkodasi Igazgatd iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, melyet a
Kozbeszerzési Osztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore Kiterjed a kozbeszerzés hatalya ala es6 tartozo beszerzési folyamatok teljes korti lebonyolitasara.
Feladatai:

1. A beszerzési igények kezelése, vizsgélata (egybeszamitasi vizsgalat, megfeleld eljarasrendre és
eljaras fajtaba torténd besorolas).
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A beszerzési igények alapjan, sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa a becsiilt érték
megallapitasa érdekében.

A becsiilt értek és fedezet tisztazasat kovetden az ajanlatkérés, a dokumentaciod, valamint a
szerzddéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes korl lebonyolitésa.

Az eljarasokban ajanlattevoként felhivni kivant gazdasagi tarsasagok ellendrzése.

Az eljaras teljes korti dokumentalasa.

A lebonyolitott eljarasok soran esetlegesen felmeriilé szerz0désmodositasok Osszeallitasa.
Tamogatasbol megvalosul6 eljarasokban az ellendrzéseken rendelkezése allas, ellendrzésen
felmeriil6 kozbeszerzési-jogi kérdések megvalaszolasa.

Beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban ajanlattétel.

Felelossége: A Kozbeszerzési Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek
hatékony ¢és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszerli és hataridoben torténd ellatasaért.

1.7. Belso Ellenor

A Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallalo.

Hataskore Kiterjed a Tarsasag torvényes és szabalyos miitkodéséhez kapcsolodo ellendrzési folyamatokra.

Feladatai:
1. A Bels6 Ellendrzési Szabalyzat elkészitése, jovahagyatasa, kiadatasa és modositasa.
2. Az ellendrzési feladatok végrehajtdsdra éves munkaterv elkészitése a kockéazatkezelési eljarasok

w

eredményének figyelembevételével. A bels6 miikodési rend, szabdlyozottsag és szervezettség
ellendrzése.
Eves 6sszefoglalo ellendrzési jelentés elkészitése.
A Feliigyel6 Bizottsag altal elfogadott éves ellendrzési terv lefolytatasa, az elvégzett vizsgalatokrol
késziilt jelentések bemutatdsa, kockazatok feltardsa, €s azok mérséklésére vonatkozd javaslat
megtétele.
Vizsgalja a vezetéi dontések végrehajtasat, a tevékenységek gazdasagossagat, a pénz- és egyeb
eszkozok helyes felhaszndlasat a belsd tartalékok feltarasaval, valamint az esetleges hidnyossagok
okainak elemzésével kiilondsen:

- az lizemeltetési szerkezet gazdasagos kialakitasara hozott dontések végrehajtasat,

- a fejlesztési, beruhdzasi feladatok tervszerli megvaldsuldsat,

- az értékesitési feladatok mennyiségi és mindségi teljesitését,

- az erOforrasok gazdasagos felhasznalésat,

- a munkaerd Tarsasagon beliili hatékony foglalkoztatdsit az eszkozok optimalis

kihasznalasat,

- a Tarsasagon beliili szervezési tevékenységet,

- amérleg, a leltarozasi €és egyéb szdmviteli zarlati munkak helyességét,

- a Téarsasag biztonsagi és vagyonvédelmi folyamatait.
A miiszaki, gazdasagi jelentések cél- és témavizsgalatok keretében torténd elemzése, feltarasa.
A belsé kontroll (folyamatba épitett, utdlagos vezetdi ellendrzés, munkafolyamatokba épitett
ellendrzés) rendszer vizsgalata, kiemelten a Tarsasag iranyitasi-, miikddési- ¢és informacios
rendszereinek, az azokban kockazatokat kezeld kontrollok megfeleléségének és hatékonysaganak
vizsgalata, kiilonds tekintettel a jogszabalyi €s belsd szabalyozdknak valdé megfelelés, a pénziigyi és
mikodési adatok megbizhatosdga és zartsdga, a miikodés és az informatikai alkalmazéasok
hatékonysaga és eredményessége, tovabba a vagyonvédelem szempontjabol. A vizsgalat eredménye
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alapjan a Bels6 ellendr a rendszerben 1évé kontroll tevékenységek fejlesztésére vonatkozo
javaslatokat fogalmaz meg az Ugyvezetd felé.

A Térsasag telephelyeinek, lizemeinek rendszeres ellendrzése sajat szempontrendszere alapjan.
Ugyvezetd tajékoztatisa az ellendrzések tapasztalatai alapjan; a Tarsasig vezetésének torténd
tandcsadas, a vezetés tamogatasa az intézkedések elokészitésében, az etikai értékek €és az integritas
érvényesitésének biztositasaban.

Felel6ssége: a Belso Ellendr feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek hatékony és
gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.

V. Aszervezeti egységek egyiittmiikodése

A Tarsasag szervezeti egységei a sajat és mas szervezeti egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszerli ellatasa érdekében egymassal egyiittmiikodni kotelesek, ennek keretében - akar kiilon
megkeresés nélkiil is - a sziikséges informaciot egymas szamara a leheté legrovidebb hataridén beliil
megadjak, a sziikséges intézkedéseket, cselekményeket megteszik.

Az egylttmiikddés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok miikodnek:
- Ugyvezetéi munkacsoport
- Kereskedelmi munkacsoport

- Termelési munkacsoport.

Ugyvezetéi munkacsoport

Alland6 tagjai: Ugyvezetd, Jogi és Személyiigyi Igazgatd, Igazgatasi Igazgatd, Termelési Igazgato,
Gazdasagi Igazgato, Kozbeszerzési és Anyaggazdalkodasi Igazgato.

A munkacsoport iilés napirendi pontjaitol fiiggden az Ugyvezetd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi tilésén részt vesz.

A munkacsoportot az Ugyvezetd hivja Ossze, az sziikséghez képest, de havonta minimum két
alkalommal iilésezik. Az tilésekrdl jegyzOkonyv késziil.

Kereskedelmi munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési lgazgaté, Kereskedelmi Igazgato.

A munkacsoport iilés napirendi pontjaitol fiiggéen a Kereskedelmi lgazgatdé — az Ugyvezetd
jovahagyasaval - meghivott tagot is delegalhat a munkacsoportba.

A munkacsoportot a Kereskedelmi Igazgaté kezdeményezésére az Ugyvezetd hivja Ossze, az
sziikséghez képest, de minimum havonta két alkalommal tilésezik. Az iilésekrdl jegyzOkonyv késziil.

Termelési munkacsoport

Allando tagjai: Termelési lgazgatd, Uzemiranyitasi Igazgatd, Gyartastamogatasi Igazgato,
Kereskedelmi Igazgatd, Gazdasdgi Igazgatd, Anyaggazdalkodasi Osztalyvezetd, Mindségellendrzési
Osztalyvezeto.

A munkacsoport {ilés napirendi pontjaitol fliggéen a Termelési Igazgatdé meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.
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A munkacsoportot a Termelési Igazgato hivja 6ssze, az sziikséghez képest, de minimum havonta négy
alkalommal iilésezik. Az tilésekrdl jegyzOkonyv késziil.

Az Ugyvezetd és a szervezeti egységek vezetdi a fenti munkacsoportokon kiviil egyéb személyes forum
létrehozasat is kezdeményezhetik a szervezeti egységek egylittes jelenlétével, biztositva a szervezeti
egyseégek kozotti hatékonyabb és folyamatos informacidaramlast.

V1. Helyettesités rendje

Az Ugyvezetét betegség vagy szabadsag okozta tavollét idejére az a munkavallalé helyettesiti, aki az
adott iigy tekintetében erre kiilon meghatalmazassal rendelkezik. A jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban nem szabalyozott teriileteken, illetve eltéré rendelkezés hidnyaban az Ugyvezetd
altalanos helyettesitésére az Igazgatasi lgazgatd jogosult.

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

Az Igazgato, az Osztalyvezeto, illetve a Csoportvezetd az iranyitasa ala tartozé munkavallalok koziil
irasban jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalot tavolléte esetére. A helyettesitésnél meg
kell jel6lni a helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités kérdése vagy annak
hataskdre barmely okbol rendezetlen, igy annak kérdésében az Ugyvezetd dont.

A munkavallalok helyettesitésérdl, annak rendjérdl — ellenkez6 ligyvezetdi utasitas hidnyaban — a
munkavallalo felettes vezetdje sajat hataskorben dont.

Az 5 munkanapot meg nem haladd helyettesitésnél az atadéds-atvétel az intézkedést igényld tligyek
szobeli felsorolasaval-atadasaval is torténhet. Az 5 munkanapot meghaladd helyettesitésnél az
intézkedést igényld tligyek irdsos felsorolasaval torténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot ado
kortilmények ezt az atado részére nem teszik lehetové.

A munkavéllal6 munkakorének megvaltozasa esetén azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell
fejezni az 4tadasi eljarast a munkakorre kijelolt munkavéllald részére. Anyagi feleldsséggel jaro
munkakor valtozas esetén a Gazdasagi lgazgato ellendrzi az atadas-atvétel menetét.

A munkavallalé munkaviszonyanak megsziintetése esetén a munkakor atadasanak szabalyaira a Jogi
¢és Személyligyi Igazgatosag vonatkozo szabalyzataban foglaltak az iranyadoak.

VIIl. A belso iranyitas eszkozei

A Tarsasag a bels0 iranyitasra jogi eszkozoket €s joghatassal nem bir6 egyéb eszkozoket vesz igénybe.

A bels6 iranyitas jogi eszkozei:
- szabalyzat
- ligyvezetdi hatarozat
- ligyvezetdi utasitas.

Bels6 iranyitas egyéb eszkozei:
- irdnymutatas
- korlevél
- tajékoztatas, stb.
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A bels@ iranvitas jogi eszkozei

Amennyiben a belsé irdnyitasi eszkO6z kiaddsanak célja olyan fontos mulkodési szabalyok
meghatarozasa, informaciok atadasa, melyek megszegése, vagy figyelmen kiviil hagyasa a Téarsasagra
nézve, vagy az eszkdz cimzettjeire nézve jogkdvetkezménnyel jar vagy jarhat, tigy belso iranyitasi jogi
eszk6z kibocsatasa sziikséges. A belsd iranyitasi jogi eszkoz végrehajtasa kotelezd, annak megsértése
munkajogi jogkdvetkezmények alkalmazasat vonhatja maga utan. Minden egyéb esetben joghatassal
nem bird irdnyitéasi eszkoz is kiadhato.

2.1. Szabalyzat

A Térsasag miikodési rendjét meghatarozott targyban, kotelezd érvénnyel rendezd szabalyok 0sszességét
a Tarsasag szabalyzatban rogziti. Ezen — aldbb felsorolt - szabalyzatok a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatnak a Téarsasdg miikodési rendjére vonatkozo részletes szabalyait rogzitik, e tekintetben annak
kiegészité dokumentumai.

A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Tarsasag Alapitd Okiratanak megfelelden az
Ugyvezetd allapitja meg.

A Tarsasadg a miikddési rendjének meghatarozasa céljabol kiillondsen az alabbi targykordkben bocsat ki
szabalyzatot:

Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, bankszamlak feletti rendelkezés rendje;
Leltarozas és selejtezés rendje;

Eszk6z6k és forrasok értekelése;

Onkoltségszamitas rendje;

Pénzkezelés rendje;

Kikiildetésre vonatkozd koltségtérités szabalyai;
Bizonylati rend,;

Szerzddéskotés €s véleményezés rendje;

Kozbeszerzés és beszerzés rendje;

10. Koveteléskezelés rendje;

11. Humantigyvitel rendje;

12. Munkavédelem és tiizvédelem;

13. Kornyezetvédelem;

14. Tratkezelés rendje;

15. Javadalmazas rendje;

16. Gépjarmiihasznalat rendje;

17. Adatkezelés és kozérdekii adatok megismerésének rendje;
18. Informatikai biztonsag szabalyai;

19. Hazirend.

©CoNo~WNE

Szabélyzat kiad4sara az Ugyvezetd jogosult. A szabalyzatot a kiadasaért felelds szervezeti egység késziti
eld, majd annak vezetdje a szabdlyzat targya szerint érintett szervezeti egység vezetdinek a szabalyzatot
tervezetét véleményezésre megkiildi. A véleményezést kovetden véglegesitett szabalyzat a Tarsasag Jogi
¢és Személyligyi Igazgatdjanak jovahagyasaval keriilhet ligyvezetdi alairasra.

A szabalyzatokrol az Igazgatasi Igazgatosag Titkarsaga nyilvantartdst vezet, mely tartalmazza a
szabdlyzat megnevezését, azonositd szdmat, az el6készitd szervezeti egység megnevezését, a
szabalyzatkészités idOpontjat, hatadlyba Iépés idOpontjat. A nyilvantartds rogziti a szabalyzat pdf
formatumu okiratat is.
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A szabalyzat el6készit6je elvégzi a szabalyzat sziikségszert, illetve meghatarozott rendszerességii — de
minimum 3 évente torténd - feliilvizsgalatat arra vonatkozoan, hogy rendelkezései megfelelnek-e a
hatalyos jogszabalyi rendelkezéseknek, illetve egyéb okbol sziikséges-e a mddositasa.

2.2. Ugyvezetéi hatarozat

A Térsasag Alapito Okiratdban meghatarozott, az Ugyvezeté 6nalld dontési jogkdrébe utalt iigyekben az
Ugyvezeto ligyvezetodi hatarozatot hoz.

Az Ugyvezetd hatarozatot hoz minden, az Alapité Okiratban nevesitett targykorben, mely az Alapitd
Okiratban rogzitett értékhatartol fliggéen a hataskorébe tartozik. Az ligyvezetd hatarozatot hoz tovabba a
Tarsasag cégjegyzékben feltiintetett adataival kapcsolatos minden olyan {igyben, mely nem tartozik az
Alapité hataskorébe, igy kiillondsen a Tarsasag tevékenységeinek meghatirozidsa, megsziintetése; a
Térsasag telephelyei/fidktelepei 1étesitése, megsziintetése; stb.

Az ligyvezetOi hatarozatokat a Tarsasag évente ijrakezd6do folyamatos sorszamozassal latja el és azokrol
az Igazgatasi Igazgatdsag Titkarsaga nyilvantartast vezet. A Hatdrozatok Téra tartalmazza a Feliigyeld
Bizottsagi hatarozatokat is.

2.3. Ugyvezetéi utasitas
Az Ugyvezetd irasbeli, sorszamozott utasitast ad ki, amennyiben egy meghatarozott szabalyzat vagy
igyvezetdi dontés végrehajtasara vonatkozo részletes szabalyok meghatarozasa sziikséges a Tarsasag
munkavallaldira vagy azok egy csoportjara nézve. Az utasitast modositani, vagy hatalyon kiviil helyezni

csak az azt kibocsato jogosult.

Az egyes szervezeti egységek vezetdi sajat hataskoriikben iligyvezetdi utasitds kibocsatasat
kezdeményezhetik.

A Tarsasag lgazgatasi Igazgatosaganak Titkarsaga az ligyvezetdi utasitasokrol nyilvantartast vezet, mely
tartalmazza az ligyvezetdi utasitds szamat, kiadasanak datumat, hatalyba lépés datumat, hatalyanak
id6tartamat, az elokészitd szervezeti egység megnevezesét.

3. Iranymutatas, korlevél, tajékoztatas
Iranymutatast, korlevelet, tajékoztatast a Tarsasdg valamennyi arra feljogositott munkavallaldja

kibocsathat, melynek célja a Tarsasadg munkavallaloinak a Tarsasag mitkddésével, a munkavallaléi jogok
és kotelezettségekkel kapcsolatos eligazitasa, tajékoztatasa, informacioval valo ellatasa.

VIIl. Hatalyba lépteto rendelkezés

Jelen Szervezeti- és Miikddési Szabalyzat az Ugyvezetd részérdl tortént alairast kdvetéen 2020. februar
18. napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Budapesten, 2020. év februar ho 18. napjan.

Csizi Péter
ligyvezetd

Melléklet: Szervezeti abra.
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