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PREAMBULUM

Az ERFO Kozhasznti Nonprofit Kft. iigyvezetdje a Tarsasag Alapité Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Tarsasdg modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti €s Miikddeési
Szabalyzatét (tovabbiakban SZMSZ) az alabbiak szerint allapitja meg, egyidejiileg hatalyon kiviil helyezve a
Térsasag 2022.03.01. napjan kelt Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.

1. A Szabalyzat célja

Az ERFO Ko6zhaszni Nonprofit Kft. (tovabbiak Térsasag) SZMSZ-ének célja, hogy az dllami vagyonrol sz6lo
2007. évi CVI. térvény és végrehajtasi rendelete, az dllami vagyonnal valé gazdalkodasrél szolé 254/2007.
(X.4.) korméanyrendelet, a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVIL térvény, a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérol szolo 2009. évi CXXIL. térvény - hatalyon kiviil helyezésiik
esetén a helyiikbe 1épd jogszabaly -, valamint a Tarsasag Alapité Okirataval 6sszhangban meghatérozza a
Tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- és felel6sségi korét, egyméshoz valé viszonyat,
tovabbé a Tarsasag miikddésének rendjét.

2. A Szabalyzat hatalya

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Térsaséag teljes teriiletére, beleértve a Téarsasag székhely€t, telephelyeit
és fioktelepeit, tovabba valamennyi munkavallaldjara és a Tarsasaggal munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban allo természetes személyekre.

3. A Tarsasag adatai

A Tarsasag cégadatait, jogéllasat, tevékenységi korét, a Tarsasdg alapitdjara, feliigyelObizottsagara és
kényvvizsgaldjara vonatkozo részletes szabalyokat a Tarsasag Alapito Okirata rogziti.



4. A Tarsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Tarsasag szervezeti egységei a kovetkezok:

1.1.Ugyvezeté

1.2.Termelési Igazgatosag
1.2.1. Kereskedelmi Féosztaly
1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly
1.2.1.2. Gyartaselokészitési és Technologiai Osztaly
1.2.2. Uzemiranyitasi Féosztaly
1.2.2.1.Termelésiranyitasi Osztaly
1.2.2.1.1. Termelési és Uzemi Koordinécié
1.2.2.1.1. Uzemek
1.2.2.2. Termeléstervezési Osztaly
1.2.2.3.Termeléskontrolling Osztaly
1.2.3. Logisztikai Féosztaly
1.2.3.1.1. Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly
1.2.3.1.2. Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

1.3.Térzskari Igazgatosig
1.3.1. Min6ségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Féosztaly
1.3.1.1. Mindségiranyitasi Osztaly
1.3.1.2. Munkabiztonsagi Osztaly
1.3.1.3. Minbségellentrzési Osztaly
1.3.1.4. Munkaegészségiigyi Csoport
1.3.1.5.Kornyezetvédelmi Csoport
1.3.2. Informatikai Foosztaly
1.3.3. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztaly
1.3.3.1.Energetikai és Vagyongazdalkodési Osztaly
1.3.3.2.Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly
1.3.4. Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felel6s Osztaly

1.3.5. Kozponti Titkarsag



1.4.1.
1.4.2.

L5,
1.5.2.
1.9:3.

1.6.1.
1.6.2.

1.7.1.
1.7.2.

1.4.Jogi, Személyiigyi és Rehabilitaciéért Felelés Igazgatosag
Személyligyi és Bérszamfejtési Osztaly

Rehabilitaciéért Felelés Osztaly

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

Szoftvertamogatasi és Elemz6 Csoport
1.6.K6zbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag
Beszerzési Osztaly

Ko6zbeszerzési Osztaly

1.7.Biztonsagi Igazgatésag

Orzésvédelmi és Biztonsigtechnikai Osztaly
Megel6zési és Vizsgalati Osztaly

1.8.Belsé Ellendr

1.9.Megfelelési Tandcsadé

1.10. Adatvédelmi Tisztviseld



A Biztonsagi igazgato, a Torzskari Igazgatd, a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacidért Felelos Igazgato, a
Gazdasagi Igazgatd, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd és a Termelési Igazgatd kozvetlenil az
Ugyvezetd irdnyitdsa alatt végzi a tevékenységét. Az igazgaték iranyitdsa alatt fSosztalyvezetdk,
osztalyvezeték és csoportvezetdk keriilhetnek kinevezésre. Az igazgatok a Tarsasdg menedzsment szintjét
jelentik és képviselik, akik az Ugyvezetével kozosen hatdrozzak meg a Téarsasag jovoképét, stratégiai céljait,
az azok eléréséhez sziikséges eszk6zoket és erdforrasokat. Az igazgatdk tdmogatjak az ligyvezet6t a megfeleld
iranyok kijelolésében. Az igazgatdk feleldsek az ligyvezetdi szandék alsdbb szinteken térténd megjelenéséért.

Az igazgatdok iranyitdsa alatt mikodé féosztialyok a Tarsasdag felsd vezetdi szintjét jelenitik meg, akik
felelosek az altaluk vezetett szakteriilet szakmai irdnyitasaért, az er6forrds-gazdalkodasért, illetve a sajat
szervezeti egységiik belsd strukturdjanak kialakitasaért. F6 feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekké bontséak le, és meghatarozzak az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek fobb mutatdszamait.

Az igazgatdk vagy féosztalyvezetOk irdnyitdsa alatt miikodo osztalyvezetdk a Tarsasag kozépvezetdi szintjét
jelenitik meg, akik felelések a cselekvési tervek megvalositasa érdekében végzett folyamatszabalyozasért,
amely egytttal bemenete a csoportvezetdi munkakornek, akik ezaltal - mint legalso vezet6i szint — felelnek
az operativ munkat végzok kozvetlen irdnyitaséért.

Az osztalyvezetéi munkakort indokolt esetben tobb vezetd kozdsen latja el, meghatarozott szempontrendszer
alapjan, megosztva ezzel egymas kozott a felsdvezetdi szintrdl kdzépvezetdi szintre kertild feladatokat. Ezen
szempontoknak megfeleléen keriilhet felosztdsra kozottilkk az erdforrds-gazdalkodas, az operativ (napi
munkaszervezéssel kapcsolatos) irdnyitas, a szervezeti egységiik belsd strukturdjanak kialakitasa, illetve a
magas szintli szakmaisag biztositdsa a jogszabalyok betartatisan, a folyamatos képzések biztositasan, a
folyamatok szabalyzasan, a kontrollpontok kialakitasan, és ellendrzésen keresztiil. A felosztas lehet vertikalis
(feladat és hataskor) vagy horizontélis (létszam), szakmai feladatok és/vagy teriileti elhelyezkedést is
figyelembe vevo.

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztvisel6, megfelelési tandcsadd és belsd ellendr miikodik, akik a Tarsasag
Ugyvezetdjének tartoznak felelosséggel.



IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti dbra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.

1.1.1.

1.1.3.

IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hataskore

1.1. Ugyvezet6

A Térsasag vezet tisztségviseléje és a munkaltatéi jogok gyakorléja az Ugyvezets. Az Ugyvezetd
kijelolésére, tisztségének Osszeférhetetlenségi szabélyaira, feladataira és dontési jogkorére, tovabba a
felelsségére vonatkozo részletes szabalyokat az Alapitd Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezeté dont a Tarsasag minden iigyében, amelyet az Alapité Okirat nem utal az Alapitd
jogkorébe.

Az Ugyvezeté az ligyek meghatérozott csoportjara nézve a dontési jogkorét a Téarsasag masik
munkavallaldjara vagy munkavallaldira ruhdzhatja 4t.

Az Ugyvezeté a Tarsasag szervezeti egységeinek vezet6it a kiilon meghatalmazés éltal megjeldlt
meghatarozott tigyek, ligycsoportok tekintetében 6néll6é vagy egyiittes képviseleti joggal ruhazhatja
fel.

Az Ugyvezetd az Termelési Igazgaton, a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgatdn, a
Torzskari Igazgaton, a Gazdasagi Igazgaton, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgaton €s a Biztonsagi
Igazgaton keresztiil irdnyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési Igazgatosag

Vezetbje a Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett Termelési Igazgatd, aki az Ugyvezetd kozvetlen iranyitdsa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére
kijelolt foosztalyvezetokon/osztalyvezetdkon keresztiil.

Hataskore a kovetkezo teriiletekre terjed ki: Kereskedelmi FSosztély, Uzemiranyitési Féosztaly, Logisztikai
Foosztaly, Termeléskontrolling Osztaly.

Feladatai:

1. Koézvetleniil, valamint az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztlil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altaldnos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitésat, feltigyeli
a szervezeti egységek miikodését.

2. Nyomon koveti az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek €s a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiikodését.

3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetdjének az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridos és kiemelt jelentoségii tigyek allasarol.

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

5. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét az ligyvezetdi feladatkdrbe tartozd iigyek allasarol, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérdl.

6. Beosztottjai feladatellatasaért felel6sséggel tartozik. Az Uj munkatarsak kivalasztasaban, képzési

tervek elkészitésében aktivan kdzremikddik.



A Termelési Igazgaté munkdjanak eredményes elvégzését ligyviteli és szakért6i munkatars tdmogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
7. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
8. A Termelési Igazgatosag szervezeti egységei szdmara kozvetiti az Ugyvezetd és Termelési Igazgatd
utasitasait és allasfoglalasait.
9. Gondoskodik a Termelési Igazgatosagon tartott programok eldkészitésérol és levezénylésérol.
10. Rendszerezi és dontésre elokésziti Termelési Igazgatdsag vezetdinek (igazgatdinak és
osztalyvezetdinek) cimzett ligyiratokat.
11. Ellatja a Termelési Igazgatd levelezésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat.
12. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelési Igazgatosag adminisztracios folyamatait.
13. El6segiti a Termelési Igazgatésdg munkaszervezetének adminisztrativ miikodését.
14. Tdmogatja a Termelési Igazgatd munkajat szakmai dontéselokészité anyagok elokészitésével, a
szakteriileti egyiittm{ikdés koordinalasaval.

Felelossége: a Termelési [gazgato felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozoé szervezeti egységek jogszerd,
hatékony és gazdasagos miiksdéséért, feladatai teljes korti ellatasaért.

A Termelési Igazgaté vezetése alatt allé szervezeti egységek a kovetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Foosztaly

A Termelési Igazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelynek iranyitdsat a Kereskedelmi
Foosztalyvezeton keresztiil 1atja el.

Hataskoére kiterjed a Tarsasag értékesitési, kereskedelmi, kereskedelem-értékesitési marketing,
gyartasel6készitési és gyartastechnolégiai folyamatainak miikddtetésére az Ertékesitési Osztilyon és
Gyartaselokészitési és Technologiai Osztalyon keresztiil.

Feladatai:
1. A termelési és bérmunka kapacitéis - a Tarsasag értékein alapuld, minél magasabb fedezetet biztosito,
megfeleld - értékesitése.
2. Az lugyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjan a megrendelések kezelése, folyamatos
utankovetés.
3. Az arak és a kereskedelmi és kereskedelemhez tartozo alvallalkozdi szerzddések kialakitasa,
folyamatos feliilvizsgalata, min6ségi valtoztatasok végrehajtasa.
Az arak folyamatos piaci és utdkalkulacids egyeztetése az elérhet$ legjobb kiajanlhato arszinvonal és
nyereségtartalom elérése érdekében.
A megfelel6 gyartastechnoldgia és gyartaselkészités szakmai biztositdsa.
Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitése.
Piackutatas, 1j vevok és lizleti lehetdségek feltarasa.
A piaci folyamatok €s igények monitorozéasa alapjan javaslattétel a termelési eréforrasok atalakitdsara,
Ujj erdforrasok bevondsara.
9. A Tarsasag egységes marketing szervezetének kialakitasa és mikodtetése.
10. A marketing tevékenységek elokészitése, megvaldsitasa, ellenérzése és utdlagos értékelése.

11. A Kereskedelmi Féosztilyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért felelosséggel tartozik. Az 1j
munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikddik. Felelos az
irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek munkéjanak ellatdsdhoz indokolt szervezeti felépités
elkészitéséért, valamint annak kialakitasaért, az optimalis létszam és kompetencia meghatarozasaért.

-
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Felelossége: A Kereskedelmi Foosztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kori, szakszerti és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly

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

Hataskore kiterjed az 4gazati értékesitési stratégia megvalositasdara, az ezt biztositd értékesitési folyamatok
kidolgozasara, mikddtetésére €s javitasara.

Feladatai:
1. Az értékesitési stratégia dltal meghatarozott megrendelék felkutatdsa, targyalasok lebonyolitasa €s a
vallalati célok elérését timogat6é megrendelések realizalasa.
2. Az érelemzések és szerzodés feliilvizsgalatok folyamatos lebonyolitasa.
3. Azj ajanlatokhoz a sziikséges kalkulacios elemek elokészitése a hatalyos vallalati folyamatok szerint,
az ajanlatok elkészitése és regisztracidja, egylittmiikodés a tarsteriiletekkel.
4. TFolyamatos kapcsolattartds a vevokkel, vevdi latogatasok szervezése. Részvétel kezdeményezése
szakmai kiallitasokon, vasarokon és egyéb kereskedelmi férumokon.

A forgalmi tervek nyomon kdvetése, visszajelzés és adatszolgdltatas a felelos vezetOk részére.

6. Folyamatos kapcsolattartis a megrendelések teljesitését biztosito tarsosztalyokkal a vevoi igények €s
a Tarsasag elvarasainak minél magasabb szinten torténd megvalositasa érdekében.

7. Utoékalkulaciok elkészitésében valé kdzremiikodés.

8. A web aruhaz folyamatos fejlesztése, arutdrzs karbantartasa, vevékor bdvitése, az ar és arucsoportok
feliigyelete. A web druhaz miikodését biztositd munkatarsak ellenérzése.

9. Célzott piackutatasok €s vevokapcsolati feltarasok elvégzése.

10. A Tarsasag piaci megjelenésének kialakitasa.

11. A sajat gyartasi termékek egységes marka alad rendezése és ezen markédn beliili markanevek és
jellemzok kialakitasa, egyiittmiikodés a folyamatban érintett tarsteriiletekkel.

12. Termék és szolgaltatds ,,életgorbék” megtervezése €s monitorozasa.

13. A Tarsasag termékel8éllitasahoz termelési kapacitast biztositani tud¢ alvéllalkozéinak felkutatasa és
a velik torténd kapcsolattartds. Az &armegéllapodasok lebonyolitasa, a Beszerzési Osztillyal
egyiittm{ikddve az alvallalkozo6i szerz6dések elékészitése, folyamatos nyomonkovetése a termelés
elérehaladdsanak és az alvallalkozok szerz6dés szerinti teljesitésének.

W

Felelossége: Az Ertékesitési Osztaly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdaséagos, teljes
korl, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.1.2. Gyartasel6készitési és Technologiai Osztaly

A Kereskedelmi Foosztilyvezetd vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek iranyitasat a
Gyartaseldkészitési és Technologiai Osztalyvezeton keresztiil 1atja el.

Hataskore kiterjed a gyartashoz kapcsolodéan a gyartaselGkészitési folyamatok kidolgozasdra,
miukodtetésére €s javitasara.
Feladatai:

1. A felmeriil vevoi igény alapjan megtervezi és koordindlja a termékfejlesztési €s mintagyartasi

folyamatot a megrendelékkel és az Uzemiranyitdsi Fosztéallyal valé folyamatos kapesolattartas
mellett.



2. Meghatarozza a gyartott termékek technologidjat, elkésziti a miiveleti bontasokat és meghatarozza
a normaiddket, besorolja a miiveleteket a kompetenciaszintek alapjan €s feltslti azt a hatékonysag-
elemzést lehetéve tevo szoftverbe.

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

4. Meghatdrozza a termékeldallitasdhoz sziikséges alap-, segéd- és kellékanyagok anyaghanyadat,
amelyet , termékfara” bontva feltslt a beszerzések és gyartasok lebonyolitaséat és adminisztracidjat
tamogaté szoftverbe.

5. Kalkulaciot készit a termék elszamol6 arara, valamint adatot szolgéltat az arazas elkészitéséhez.

6. Meghatdrozza a termeléshez sziikséges gyartdberendezéseket, szerszamokat, méréeszkozoket.
Elkésziti a sziikséges technoldgiai- teriték-, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

7. Javaslatot tesz a termelési hatékonysag javitasa érdekében, koltség-haszon elemzés elkészitésével
a termel6eszkozok vagy egyéb berendezések beszerzési igényeire vonatkozdan.

8. Mindsiti és szakmai alkalmassag szempontjabol értékeli a Tarsasag termékeldallitdsaban termelési
részt vallalo alvallalkozoit. Elkésziti és dokumentalja az alvallalkozdok részére atadott technologiai
informaciokat és folyamatosan figyelemmel kiséri a kiszervezett gyartas menetét.

9. A vevé altal is elfogadott termék gyartasanak elokészitési feladatait koordinalja, a gyarthatosagi
vizsgalatot végez. A gyartas akadalyozo tényezokrdl egyeztet a Tarsasag szervezeti egységeinek
vezetodivel.

10. Folyamatosan beszamol a Kereskedelmi Féosztalyvezetének a hozza tartozo feladatok, a hataridds
¢s kiemelt jelentoségii ligyek allasarol.

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

Felelossége: A Gyartaselokészitési és Technologiai Osztaly felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korii, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.2. Uzemiranyitasi Féosztaly

A Termelési Igazgaté irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitdsit az Uzemirdnyitasi
Foosztalyvezeton keresztiil 1atja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg termeld tevékenységéhez kapcsolddd munkaerd-gazdalkodasi folyamatok
kidolgozasara, miikédtetésére és javitasara a Termelésiranyitasi Osztalyon és a Termeléstervezési Osztalyon

keresztiil.
Feladatai:
1. A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztallyal egyiittmi{ikédik a Tarsasag humdnpolitikai tervének
kidolgozasaban.
2. Szakmai és teriileti alapon tervezi a munkaer-gazdéalkodast.
3. Javaslatot tesz a munkacsucsok kezelésére humanerdforras oldalrol.
4. Az iizem, illetve telephelyi koltségek figyelembevételével a Tarsasédg lizleti érdekeit szem el6tt tartva
dont a termelés telephelyi elosztasarol.
5. Javaslatot tesz az iizemeltetés, az erdforrasok (kiilonos tekintettel a munkaerd) hatékony
felhasznalasara.
6. Beruhdzési javaslatot tesz a kapacitas, hatékonysag és az eredményesség novelése érdekében.
7. Feladattol fiiggéen kapcsolatot tart az onkorményzati, allamigazgatasi intézményekkel és egyéb
szervezetekkel.
8. Segiti és koordinalja az iizemiranyitashoz kapcsolodd adatszolgéltatasokat és informacidaramlast az

Uzemiranyitasi Féosztalyon beliil és a Tarsasag tovdbbi szervezeti egységei kozott.



9. Az iranyitdsa al4 tartozé szervezeti egységek vezetdin keresztiil vagy kozvetleniil ellatja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai irnyitasat, feltigyeli azok miikddését.

10. Gondoskodik a Tarsasag vezetése altal meghatarozott célkitiizések, tervfeladatok Uzemiranyitasi
Féosztalyra vonatkozd érvényesitésérol.

11. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a Termelésiranyitasi Osztaly €s a Termeléstervezési Osztaly feladatait.

12. A hozzi tartozd szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatarsak
munkakoérének meghatarozasaban és szitkség szerinti értékelésében.

13. Nyomon ké&veti az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytlittmikodését.

14. Folyamatosan beszdmol a Termelési Igazgatonak az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentdségii tigyek allasarol.

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

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

17. Az Uzemiranyitasi Féosztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasaért felelosséggel tartozik. Az (j
munkatérsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelossége: Az Uzemiranyitasi Féosztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kori, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.2.1. Termelésiranyitasi Osztaly

Az Uzemiranyitasi Foosztalyvezetd vezetése alatt 4all6 szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a
Termelésiranyitasi Osztalyvezet6kon keresztiil 1atja el.

Hataskore kiterjed a gyartas folyamatdnak megalkotdsara, mikodtetésére és fejlesztésére, a termelési
hatékonysag novelésére, valamint és az lizemek gazdasagos és jogszabalyi elvarasoknak megfelelé miikodes
biztositasara, a Termelési és Uzemi Koordinacion keresztiil.

A Termelésiranyitasi Osztaly a legnagyobb munkavallaléi létszam irdnyitasaért felelds szervezeti egység,
amely munkajanak hatékony elvégzése érdekében a hozzétartozé Termelési €s Uzemi Koordinacié
munkatérsait termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan, a teriileti elhelyezkedést is

figyelembe véve osztja meg, és hatdrozza meg az egyes lizemekért felelds termelési €s tizemi koordinacio
munkatarsakat.

Feladatai:

1. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az {izemek mindennapi miikddésével és a termeléssel Osszefliggd
feladatait, kiilénos tekintettel a hatékony kapacitds lekdtés és a gydrtdsi program megvalosulds
teriiletén.

2. Nyomon k&veti az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmiikodését.

3. A Termeléstervezési Osztaly éltal elkészitett, a teriiletét érintd termelési tervekbll a gyartasi
technolégia, a rendelkezésre all6 kapacitasok és a gyartasi feltételek alapjan gyartasi programot készit,
illetve azok teljesiilését nyomon koveti.

4. Folyamatosan beszdmol az Uzemiranyitasi Foosztalyvezetdnek a hozza tartozé feladatok ellatasarol,
a hataridés és kiemelt jelentoségli tigyek allasarol.

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

6. A Termeléskontrolling Osztaly altal készitett elemzéseket, kimutatasokat kiértékeli, és intézkedési
terveket fogalmaz meg a hatékonysagnovelés érdekében a Termelési és lizemi koordinécid, valamint
az Uzemek szamara. A kiadott intézkedési tervek végrehajtasarol, annak eredményérdl beszamolot
készit az Uzemiranyitasi FéosztalyvezetOnek.

7. A gyértasszervezés modszereit és technikajat fejleszti, hatékonyabb irdnyitasi eljarasok bevezetését
kezdeményezi.
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8.

9,

Az iizemi hatékonysadg javitdsa érdekében az iizemi teljesitményeket a termelési és lizemi
koordinatorok jelentésein keresztiil, valamint a hatékonysagelemzésre hasznélt szoftveren keresztiil
heti szinten ellenérzi, nyomon koveti, kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel él.

A termelési feladatokhoz illeszkedve felel az Uzemek erdforrasainak kihasznaltsagaért (gépi, human),
jelzi az Uzemiranyitasi Féosztalyvezetd felé a rendelkezésre 4ll6 kapacitast.

10. Az iranyitdsa alatt all6 munkatarsakat mentoralja, menedzseli, az optimalis humaner6forras

11.

rendelkezésre allasardl gondoskodik a helyettesitési rend kidolgozasan keresztiil €s az elérhetd
kompetencia folyamatos ellenérzésével.
Ertelmezi a felsdvezetdk dontéseit, utasitasait, azokat kdzvetiti az iranyitasa alatt all6 vezetodk felé.

12. Kidolgozza a Termelésiranyitasi Osztalyhoz, Termelési és Uzemi Koordinacidhoz, az Uzemekhez

kapcsolado folyamatokat és munkautasitasokat, valamint a gyartas optimalis megval6sitisa érdekében
javaslatokat tesz a Tarsasag folyamatainak szabalyozasara.

Feleléssége: A Termelésiranyitasi Osztély felel6sséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.2.1.2.Termelési és Uzemi Koordinacié

A Termelésiranyitasi Osztalyvezet6k vezetése alatt all6 szervezeti egység. Munkatérsaik a termelésszervezési
és termelésmenedzsment szempontokon tal teriileti elhelyezkedés alapjan keriilnek beosztasra az egyes
osztalyvezetdk ala.

Hataskore kiterjed a Termelésiranyitasi OsztalyvezetOk altal meghatérozott szakmai szempontok alapjan a
hozzajuk tartozé tizemek szakmai, operativ és adminisztrativ feliigyeletére.

Feladatai:

i

2.

(V)]

10.

11.

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az irdnyitasa alatt [évé tizemek feladatait, kiilongs tekintettel a hatékony
kapacitas lekotés és a gyartasi program megvalosuldsanak teriiletére.

Nyomon kéveti az iranyitasa ald tartozé tizemek és a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége gordiilékeny
egylittmikodését.

Folyamatosan beszamol a Termelésiranyitdsi Osztalyvezetonek az lizemek feladatellatasarol, a
hataridés és kiemelt jelentoségii iigyek allasarol.

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

Az lizemvezetdkon keresztiil a termelési terv, a gyartasi program és a gyartasi utasitasok alapjn az
tizemekben folyé gyartashoz sziikséges erdforrdsok (targyi, személyi) optimalis, koltséghatékony és
hatéaridére torténd biztositasa.

Az ilizemi hatékonysag javitasa érdekében az iizemi teljesitményeket az {izemvezetOk jelentésein,
valamint hatékonysagelemzésre hasznélt szoftveren keresztiil napi szinten ellen6rzi, nyomon koveti,
kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel €l.

Az lizemvezetoknek kiadott javaslat vagy utasitas végrehajtasahoz kapcsolddo, az iizemvezetdk altal
készitett megvalositasi tervet ellendrzi, a végrehajtast koordindlja. A 1étrejott eredményeket az
iizemvezetdkkel kdzosen kiértékeli.

Visszajelzést ad a termelést akadalyozo tényez6krol, azok okat elemzi és javaslatot dolgoz ki a
folyamat javitasa érdében.

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

A gyartasszervezés és {izemirdnyitds soran azonositott j6 gyakorlatokat megosztja az irdnyitasa ald
tartozo lizemvezetokkel.

A gyértds modszereit és technikéjat fejleszti, hatékonyabb gyartdsszervezési €s iranyitdsi eljardsok
bevezetését kezdeményezi.
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12. A beérkezd gyartasi adatokat 6sszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott idészakra vonatkozd jelentést készit.

Felelossége: A Termelési és Uzemi Koordinaci6 felelésséggel tartozik az lizemek hatékony és gazdasagos
mikddéséért, feladataik teljes korl, szakszerii és hataridoben torténd ellatasaért.

1.2.2.2. Termeléstervezési Osztaly

Az Uzemiranyitasi Foosztalyvezeté vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek iranyitdsat a
Termeléstervezési Osztalyvezetén keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a gyartéastervezés és annak lekovetési folyamatdra, annak kialakitdsara, miikodtetésére €s
fejlesztésére.

Feladatai:
1. Iranyitja, feliigyeli és ellenérzi a Termeléstervezési Osztaly munkatarsainak feladatait, kiilonds
tekintettel a hatékony kapacitaslek6tés és a termelési tervek elkészitésének teriiletére.
2. Nyomon kéveti az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiikodését.
3. Folyamatosan beszamol az Uzemiranyitasi Foosztalyvezetdnek az iranyitasa ald tartozd munkatarsak
feladatellatasardl, a hataridos és kiemelt jelentdségli igyek allasardl.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miitkodés érdekében.
5. A termeléstervezés modszereit és technikajat kialakitja, fejleszti, hatékonyabb tervezési eljarasok
bevezetését kezdeményezi.
6. A beérkezd gyartasi adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott id6szakra vonatkozo jelentést készit.
7. Részt vesz a termeléstervezést segité modszerek kidolgozasaban, az ezekhez szilkséges szoftverek
szilkséges fejlesztési igényeinek meghatdrozasdban, az elkésziilt fejlesztések tesztelésében,
alkalmazésanak tAmogatasaban. '

=

Felelossége: A Termeléstervezési Osztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korii, szakszerti és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly

A Termelési Igazgatd vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitdsat a Termeléskontrolling
Osztalyvezeton keresztiil 14tja el.

Hataskére kiterjed az Termelési Igazgatosag munkafolyamatainak és eréforrasainak értékelésére, hatékony
felhasznaldsanak elemzésére, valamint fejlesztési javaslatok megfogalmazasara, majd azok visszamérésére.

Feladatai:

1. Osszeveti a beérkezé gyartasi adatokat a tervadatokkal, kiértékeli, azokbdl heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatéarozott idészakra vonatkozo jelentést készit.

2. A Termelési Igazgatdsag rendelkezésre allo eréforrasaira (személyi, targyi, anyagi) vonatkozoan
elemzéseket, kimutatasokat készit, javaslatot fogalmaz meg a hatékonyabb felhasznalas érdekében.

3. Az iizemi szintli utdkalkulacié elkészitésében a Kontrolling Foosztallyal egytittmikodik és
meghatérozott szakmai feladatokat 14t el.

4. A termék szintli utdkalkuldcié elkészitésében a Kontrolling Fdosztallyal egyiittmlkodik és
meghatarozott szakmai feladatokat 14t el.
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5. A Termelési Igazgatésigon szervezeti egységeinek munkafolyamatait értékeli a
folyamatszabalyozdsban meghatdrozott mérGszamok segitségével, és javaslatokat tesz a folyamatok
fejlesztésére.

Felelossége: A Termeléskontrolling Osztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasigos mikodéséért, feladatai teljes koril, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.4. Logisztikai Foosztaly

A Termelési [gazgato iranyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Logisztikai Fdosztalyvezeton keresztiil
iranyit.

Hataskare kiterjed a készletgazdalkodasi-, kozponti raktarozasi és szallitmanyozasi folyamatok biztositasara
a Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztalyon és a Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoporton keresztiil.

Feladatai:

A Logisztikai Féosztalyvezeté feladatai a logisztikai munkafolyamatok kidolgozésa, koordindldsa, és a
Téarsasag logisztikai miikodéséhez sziikséges feltételek kialakitdsa mellett, a logisztikai munkatarsak
iranyitasahoz kapcsolodnak. Ezek mentén a kvetkezo tevékenységekért felelds elsésorban:

1. Kialakitja a Tarsasag készletgazdalkodasi, szallitasi, raktarozasi, flottakezelési stratégidjat. Ehhez
felméri az aktualis piaci helyzetet, trendeket, a Tarsasag érdekeit és az tigyfelek igényeit. Felvazolja
az elérni kivant célt, amelyet adatokkal, mérészamokkal, hatékonységi, és pénziigyi mutatokkal
tdmaszt ala.

2. Koltségvetést készit. A logisztikai stratégia alapjan szamitdsokat végez arra vonatkozodan, hogy a
kiilonbozo feladatok elvégzése milyen anyagi raforditast igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkoz igényt, azok karbantartisat, javitasat, a kiilonbdzo szolgaltatasok igénybevételét - példaul
fuvarozé cégek alkalmazésat - és a munkaer6 koltséget is. Munkaja soran folyamatosan ellendrzi ezt,
terv-tény elemzéseket készit.

3. Megtervezi a logisztikai feladatokat. Megallapitja a folyamatokhoz sziikséges munkaerd, id6 €s
koltség igényt, valamint megtervezi, hogy a folyamatok hogyan kapcsolddjanak dssze, €és milyen
részfolyamatokbdl alljanak.

4. Megszervezi, irdnyitja a logisztikai feladatokat. A feladatok részleteit, a dolgozdk felé tamasztott
elvarasokat megosztja a Logisztikai F6osztaly dolgozoival. Az osztidly- €s csoportvezetdi
bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a munkatarsak a feladatokat a tervek és elvarasok szerint
elvégezzék.

5. A Logisztikai Fbéosztalyvezetdé az osztaly- és csoportvezetdk bevondsaval biztositja a
munkavégzéshez sziikséges feltételeket. Biztositja a munkavégzéshez sziikséges eszkdzoket, illetve
a megfelelé munkakériilményeket.

6. A Logisztikai Féosztilyvezetd iranyitja a Logisztikai Foosztalyhoz tartozé Raktarozési és
készletgazdalkodasi osztalyt, valamint a Szallitmanyozési és Flottakezelési csoportot. Beosztottjai
eredményeiért felelésséggel tartozik. Az 1) munkatarsak kivalasztdsaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremikddik.

7. Kezeli és nyilvantartja a gépjarmiflottat, beleértve a miiszaki allapota fenntartasét €s a karrendezési
eljarasokat.

8. Kimutatasokat készit. Méri a logisztikai folyamatok hatékonysagat, és minéségét. Az adatokrol
tajékoztatja a Termelési Igazgatot.

9. Kapcsolatot tart a Téarsasdg mas szervezeti egységeivel. Kozremiikodik az egységes folyamatok
kialakitasaban.

Felelossége: A Logisztikai Foosztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korti, szakszer(i €s hataridében torténd ellatasaért.
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1.2.4.1. Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly

A Logisztikai Féosztalyvezetd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Raktarozasi és
Készletgazdalkodasi Osztalyvezeton keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a készletgazdalkodasi és a kozponti raktarozasi folyamatok biztositasara.

Feladatai:

1.
2

=

m:-.IG\Ul

9.

10.
L1,
12.
13.
14.
15.

Allami vagyon. ezdltal a cégvagyon védelme.
Kozponti raktarakkal kapesolatos feladatok teljeskort ellatasa:
a. beérkezo druk dtvétele (mennyiségi. szemrevételezéssel mindségi)
b. avallalat iranyitdsi rendszerbe (orténd bevételezés-kiadds ¢s nyomon kovetés
a kiadott diszpo anyagsziikséglete alapjan komissiozas
kozponti raktarakat érintéen fuvar igénylés jelzése a szillitas felé
gépi ¢s kézi anyagmozgatas
kézponti raktar kapacitasok optimalizalasa. maximalizalasa
g. alap és segédanyagok dllagmegovo. mindségromlast akaddlyozo tarolasa
h. a fGosztaly altal hasznalt emeldgép karbantartasok meglétének ellendrzése.
Kiilsos és KEF-es bérmunka alap. segédanyagok kezelése. konyvelése (orszagosan).
Bizonyos esetekben csomagolds (pl. tenderek. hianyos késztermék esetén).
Bels felhasznalas (pl. higiéniai papir). belsé értékesités. web shop igények kielégitése.
Munkabiztonsagi eldirasoknak vald megfelel6sség ellendrzése, betartasa.
Leltar el6készitésben és a leltarban vald aktiv részvétel.
A meghatarozott cikkek esctében a készletek figyelése. valamint a VR3 készlet rendszerében a
raktarakra vonatkozd folyamatok betartdsanak ellendrzése.
Cikkszamok létrehozasa, azok karbantartasa.
Puffer készletek meghatarozdsa, tarsosztalyok egytittmiikddésével.
Belso rendelések 1étrehozasa.
Készlet selejtezések folyamatanak és a hozza tartozo dokumentumok ellendrzése. tovabbitasa.
Kapcsolattartas az érintett tarsteriiletekkel.
A kiemelt projektekhez (pl. tender) tartozo készletek nyomon kovetése.
A Tarsasdg belsé logisztikai foosztalyt érintd szabalyzatainak elokészitése.

o a0

lrd

Felelossége: A Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly felelsséggel tartozik a rd bizott feladatok
hatékony és gazdasagos, szakszeri és hatariddben torténd ellatasaért.

1.2.4.2. Szillitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

A Logisztikai Foosztalyvezetd iranyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Széllitmanyozési és
Flottakezelési Csoportvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a szallitményozasi és flottakezeléshez tartozo folyamatok biztositasara.
Feladatai:
1. A csoport kdzponti e-mail cimére beérkezett arufuvarozasi igények. a szillitasi feladat paraméterel

=

(8]

alapjan a lehetd leggazdasagosabb fuvarozasi modot meghatarozésa ¢s kivalasztasa.

A fuvarok ellatasa: sajat fuvareszkozzel, szerzododtt partner dltal biztositott fuvareszkdzzel,
futarszolgdlat utjan vagy egyedi megrendelés alapjan kiilso szallitmanyozo igénybevételével.
Kaltségek nyomon kdvetese és a fuvarksltségek kiszamitasa.

A betervezett fuvarfeladatokrdl az érintett telephelyek. iizemvezetok. raktarak. a fuvarmegrendelést
leadd személy. valamint a Termelési és Uzemi Koordindcio dltal meghatdrozott személy értesitése.
Dokumentaciok (menetlevelek. szillitolevelek. szamlak) ellendrzése, tablizatba torténd felvezetése
tovabbitdsa az érintett tarsosztalyok részére.

Fuvarozasi szamldk tevékenységi kodok szerinti felosztasa, megrendelések elkészitcse.
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7. Kapcsolattartas a MOL Nyrt-vel. internetes [eliiletének kezelése. MOL kartyak kiadasa. MOL szamla
ellendrzése. tablazatba valo felvezetése.

8. Elektronikus utdij rendszer - HUGO egyenleg ellendrzése. figyelése, feltdliési kérelmek elkiildése.
levont dsszegek figyelése. feltoliésrol késziilt szamlak eljuttatisa a pénziigynek.

9. EKAELR rendszerének kezelése. EKAER szamok igénylése szallitdlevelek alapjan, EKAER szamok
idoben torténd lezarasa.

10. Postai  kiildemények, futdrszolgdlatok internetes feltleteinek kezelése, csomaglelvétel/leadds
ellendrzése, csomagkovetés, szamlak ellendrzése/felosztasa.

11. Személy. és haszongépjarmiivek javitasa. karbantartisa. autok miiszaki allapotanak figyelemmel
kisérése. esctleges problémak jelzése. tovabba szervizelések koordinalasa.

12. Tachograf rendszer kezelése.

13. Szallitmanyozassal és flottakezeléssel kapcsolatos szerzodések —elokészitése, ellenorzése,
véleményezése.

14. A Térsasag belso logisztikai féosztalyt érinté szabalyzatainak elokészitése.

15. KozremiikGdés a teriiletet érintd beszerzéseknél, arajanlatok bekérése, értékelése.

16. A széllitmanyozast érint6 hatosagokkal torténd kapcesolattartds, tigyintézés.

17. Jarmiivekkel (sajat és bér) kapcsolatos feladatok ellatasa (biztositds. izemanyag, autopalya matrica.
atdij, kulesos autok kiaddsa €s visszavétele, téli és nyari dtgumizasok. bérautok nyilvantartasa.
folyamatos kapcsolattartdas a bérbeadoval. szervizek lebonyolitasa, havi futds teljesitményének
figyelése. baleseti karesemények kezelése).

Felelossége: A Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony

roorr

és gazdasagos, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3. Torzskari Igazgatosag

Vezetbje a Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett Torzskari Igazgato, aki az Ugyvezetd kozvetlen iranyitdsa
mellett egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére
kijelolt féosztalyvezetdkon és osztalyvezetdkon keresztiil.

Hataskore kiterjed a Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Foosztaly, az Informatikai
Féosztaly, az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly, a Kozponti Titkarsag és a Vallalati és Tarsadalmi
Kommunikaciéért Felelés Osztaly irdnyitdsdra és feliigyeletére, valamint a Térsasdg eurdpai unios
tamogatassal megvaldsuld projektjeinek teljes korti lebonyolitasara.

Feladatai:
1. Kozvetleniil, valamint az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feliigyeli
a szervezeti egységek miikodését.
2. Nyomon kéveti az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek €s a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmiikodését.
3. A Kozponti Titkarsagon keresztiil biztositja a Tarsasdg mukodtetésére, fenntartiasara vonatkozo
adminisztrativ folyamatainak tamogatéasat.
4. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridés és kiemelt jelentoségli tigyek allasarol.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miikodés érdekében.
6. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét a feladatkorbe tartozd iigyek allasardl, a sziikséges
intézkedésekrol €s azok hataridejérol.

(9]

A Torzskari Igazgaté munkajanak eredményes elvégzését iigyviteli és szakértéi munkatars timogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
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Kapcsolatot tart a Tarsasag mds szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.

2. A Torzskari Igazgatosag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és Torzskari Igazgatd
utasitasait és allasfoglalésait.

3. Gondoskodik a Térzskari Igazgatésagon tartott programok eldkészitésérél és levezénylésérol.

4, Rendszerezi és dontésre elOkésziti Torzskari Igazgatosag vezetdinek (fosztalyvezetSinek és
osztalyvezetdinek) cimzett tigyiratokat

5. Ellatja a Torzskari Igazgat6 levelezésével kapesolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,

nyilvantartasat, szétosztasat.

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Torzskari Igazgatosag adminisztracids folyamatait.

Elosegiti a Torzskari Igazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ mikodését.

8. Tamogatia a Torzskari Igazgaté munkéjat szakmai dontéselokészité anyagok eldkészitésével, a

szakteriileti egyiittmiik6dés koordinalasaval.

~ o

Eurdpai unids palyazati forrasok felhasznalasanak érdekében az aldbbi szakmai feladatokat latja el:

1. Végzi az egyes operativ programok keretében megvaldsulé projektek menedzselését, elszamolasat és
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt ellen6rzését végzd szervezetekkel, teljesiti a rd harulo
adatszolgéltatasi, jelentési kotelezettségeket. A projekt keretében megvalosuld tevékenységek
elszamolasa soran javaslatot tesz a szerzddések szovegére. A kifizetések soran el6zetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethetd pénziigyi bizonylatokat.

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

3. Projektfejlesztési feladatainak keretében el6készité és koordinaciés tevékenységet végez ¢€s
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek kozremiikddésével, elkésziti a
projektjavaslathoz sziikséges dokumentaciot.

4. Felkésziill a fenntartasi idészakra: kidolgozza a kapcsolodd egyiittmiikodési €s iizemeltetési

folyamatokat.

Feliigyeli a Tarsasag részére biztositott Europai Unids timogatésok szabalyszer(i felhasznalasat.

6. Részt vesz az operativ programok keretében megval6sulo projektek végrehajtasat elésegitd tarsasagi
folyamatok szabalyozasanak kidolgozasaban.

wn

Felelossége: a Torzskari Igazgatosag felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mitkddéséért, feladatai teljes korti, szakszerti és hataridében torténd ellatasaert.

A Térzskari Igazgato vezetése alatt 4116 szervezeti egységek a kivetkezok:

1.3.1. Minéségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Féosztaly

A Torzskari Igazgaté irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi
és Komyezetvédelmi Féosztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a mindéségellendrzési, mindségiranyitasi, munkaegészségiligyi, munka-, tliz- és
kornyezetvédelemi szakteriilet éves stratégiai céljainak meghatérozasara, az ezzel Osszefliggd €s ezeket
tamogaté folyamatok meghatdrozaséra, irdnyitasara, szakmai feliigyeletére a Mindségiranyitasi Osztalyon, a
Munkabiztonsagi Osztalyon, a Mindségellendrzési Osztalyon, a Munkaegészségiigyi Csoporton €s a
Kornyezetvédelmi Csoporton keresztiil.

Feladatai:

1. A Téarsasag mindségiranyitasi rendszereinek szabvany szerinti bevezetése, lizemeltetése, feliigyelete,
ellenérzése, kiilsd fél altali tanusittatdsa, folyamatos fejlesztése, a minOségirdnyitasi szervezet
tevékenységének szervezése, a mindségirdnyitasi szabvanyoknak megfeleld belsé szabdlyozdk
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Tarsasag mitkddési rendjébe vald beillesztése.
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A Tarsasag altal eldallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok mindségellendrzeési
rendszerének iranyitasa, mikodtetése, a hatékonysag és vevoi elégedettség folyamatos fejlesztési
lehetéségeinek feltardsa mellett.

A Tarsasidg szervezett munkavégzése soran, a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd,
biztonsdgos munkakdriilmények megteremtésére vonatkozé munkavédelmi jogszabalyi el6irasok
folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsd szabalyozdkba foglaldsa, azok oktatasa, betartasa,
betartatasa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas ellendrzése.

Az alkalmazas feltételeinek biztositdsa, a vonatkozé foglalkozas-egészségiigyi, munkaegészségligyi
jogszabalyok elbirasainak megfelelden, foglalkozas-egészségligyi szolgaltato  folyamatos
alkalmazasaval, annak koordinacidjaval és folyamatos ellenérzésével, a munkavédelmi szakteriilettel
valo egyiittmiikodés alapjan.

A Tarsasag munkavallaléinak testi épsége, a tliz elleni védekezés érdekében a vonatkoz6 és hatalyos
tlizvédelmi jogszabalyok folyamatos nyomon kovetése, egységes értelmezése, belsé szabalyozokba
foglaldsa, azok oktatdsa, betartdsa, betartatdsa, a szilkséges intézkedések megtétele €s a végrehajtas
ellendrzése.

A Tarsasag szervezett munkavégzése sordn, a kdrnyezeti elemek megovasa érdekében, a vonatkozd
kornyezetvédelmi jogszabalyi eldirasok folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsd
szabalyozdkba foglalasa, azok oktatdsa, betartasa, betartatasa, a sziikséges intézkedések megtétele és
a végrehajtas ellendrzése.

Szaktevékenységeinek ellatdsa sordn egyiittmikodési kotelezettsége van a mindségiranyitasi
szabvanyok szerint miikddo tarsasagi tevékenységeket ellendrzé megrendeldkkel, vevokkel, tanusito,
mindsitd felekkel, illetve a munkabiztonsdgi és munkaegészségiigyi kérdésekben a munkavédelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatoval, valamint a tirsszervezetekkel, illetve
hatosagokkal.

A Min6ségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Foosztalyvezeté a beosztottjai
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Felelossége: A MinOségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Féosztaly felelésséggel tartozik az
irAnyitasa ald tartozo szervezeti egységek hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes kord,
szakszerli €s hataridében torténo ellatasaért.

1.3.2.1. Mindségiranyitasi Osztaly

A Min6ségirdnyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Fosztalyvezetd irdnyitasa alatt 4llé szervezeti
egység, amelyet a MinGségiranyitasi Osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a mindségiranyitasi folyamatok, a tarsasagi szabalyozdk, a termelés soran a partnerek 4ltal
elvart rendszerszabvanyok és az ISO szabvanyok megfelel6ségének biztositasara és azok érvényesitésére.

Feladatai:

L.

A mindségiranyitasi rendszer milkodtetésének, ellenérzésének, fejlesztésének operativ iranyitasat, a
kiils6 tanusittatasanak elokészitését végzi a Tarsasag éltal tandsitott miikddési terilleten, az ISO 9001
szabvany kdvetelményei szerint.

A kornyezetkdzpont irdnyitasi rendszerek mikddtetésének, ellenérzésének, fejlesztésének operativ
irAnyitasat végzi a menedzsment altal meghatdrozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kévetelményei szerint.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a minségiranyitasi rendszerszabvanyokat, a modositasokat atvezeti,
illetve atvezetteti a szabalyozé dokumentacidkban.

A Tarsasiag bels6 szabdlyozorendszerének fenntartdsa, feliigyelete és folyamatos fejlesztése, a
szabalyoz6 dokumentumok elérhetéségének biztositasa.
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5. Az esetlegesen feltart nem-megfeleldségeket, azok javité / megelézd intézkedéseit kdteles nyomon
kovetni, a szitkséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat ellendrzi.

6. Feliigyeli és nyomon koveti a fejlesztési javaslatok, valamint a helyesbité és megel6z8 tevékenységek
végrehajtasat.

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

Felelssége: A Mindségiranyitasi Osztaly felelosséggel tartozik a 1 bizott feladatok hatékony, gazdasagos,
teljes korii, szakszert és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.2.2. Munkabiztonsagi Osztaly

A Minéségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Foosztalyvezetd irdnyitdsa alatt allo szervezeti
egység, amelyet a Munkabiztonségi Osztalyvezetd vezetésével iranyit.

Hataskore kiterjed a munkabiztonsagi folyamatok biztositasara, azok érvényesitésére a vonatkoz6 munka- és
tlizvédelmi jogszabalyoknak megfelelden.

Feladatai:

1. A Tarsasagnal folyé munkavégzés soran a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkakoriilmények megteremtésére vonatkozd jogszabalyi feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyozdkba foglalasa, oktatasa és végrehajtasa, végrehajtatasa, a sziikséges intézkedések megtétele
és az alkalmazas, végrehajtas ellendrzése.

2. A Térsasag munkavallaloinak testi épsége, a tiiz elleni védekezés érdekében a vonatkozd és hatalyos
téizvédelmi jogszabalyok, szabvanyok betartasahoz szitkséges feladatok egységes értelmezése, belso
szabalyozasba valo foglalasa, oktatdsa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellendrzése.

3. Az egyéni védbeszkozok juttatasi rendjének szabalyozasa, a védofelszerelések hasznalatanak, védelmi
képességének ellendrzése, azok rendeltetésszerli haszndlatardl vald oktatds megtartasa, illetve
megszervezese.

4. A Tarsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel valé egyiittes értékelése,
a vonatkozd jogszabély altal eléirt, a munkavédelmi érdekképviselettel valo egyiittmiikddési
kotelezettségek betartasa.

5. A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegesztd berendezések, nyomadstartd edények, emeldgépek
nyilvantartasa, azok jogszabaly szerinti iizembe helyezési, illetve hasznalatbavételi eljarasainak,
feliilvizsgalatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavégzeés feltételeinek biztositasa, biztosittatasa.

6. Az 4ltala megrendelt feliilvizsgélatok, ellendrzések éltal feltart esetleges hidnyossagok nyilvantartasa,
azok hibajavitasairdl valé gondoskodas az illetékes tarsosztalyok bevonasaval. A veszélyes anyagok,
valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve ezekkel kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

7. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatalyos jogi szabalyozoknak
megfeleléen a munka-, és tiizvédelemhez kapcsolodo belsd szabalyzatokat, utasitisokat, gondoskodik
az 1 belépdk és az ismétlédd munka- és tlizvédelmi oktatdsokon keresztill azok betartasarol,
betartatasarol.

8. Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgaldsat, azok hatdsagoknak vald lejelentését a vonatkozo6

jogszabalyi el6irdsoknak megfelelden.
. A Térsasag munka- és tiizvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatdsagok felé, valamint
az eljar6 hatosagokkal vald kapcsolattartas.

O

Felel6ssége: A Munkabiztonsagi Osztaly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos,
teljes korll, szakszeri és hatariddben torténd ellatasaért.
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1.3.2.3. Mindségellenorzési Osztaly

A Mingségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Fosztalyvezetd irdnyitasa alatt 4ll6 szervezeti
egység, amelyet a Mindségellenérzési Osztalyvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag altal el6dllitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellenérzési  rendszerének operativ irdnyitdsiara, a kapcsolédé folyamatok kialakitdséra,
miikddtetésére, a hatékonysag és vevoi elégedettség folyamatos fejlesztési lehetségeinek feltarasa mellett.

Feladatai:

1. A gyartas soran felhasznélt alap- és segédanyagok, valamint az eldéllitott kész-, illetve félkész
termékek mindségellendrzése, atfogd és egységes mindségellendrzési rendszer létrehozasaval,
miikddtetésével, annak teljes szakmai feliigyeletével, iranyitasaval, a hatékonysag és a vevoi
elégedettség fejlesztési lehetdségeinek feltdrdsa mellett.

2. A minéségellendrzési rendszer folyamatainak, valamint az azokhoz kapcsolodé szabalyozasi elemek
elkészitése, alkalmazdsdnak bevezetése, az alkalmazds ellenérzése, a teriiletére vonatkozd
szabalyozasi dokumentumok folyamatos fejlesztése, aktualizdldsa a Tarsasag altal tanusitott
mindségiranyitasi rendszerek kovetelményeinek megfelelSen.

3. A mindségellendrzés teriiletét érintd, az értékesitett termékekhez kotheté vevoi elégedettséget
hatranyosan befolyasold kockdzatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekinthetdé kockazatok
kezelése  kockazatkezelési intézkedési tervek  kidolgozasaval, végrehajtdsaval, illetve
végrehajtatdsaval a Minoségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Féosztalyvezetd
ellendrzését kovetden.

4. A Tarsasadg 4ltal tantsitott irdnyitdsi rendszerek mindségellendrzési teriiletét érintd részeinek
miukodtetése, feliigyelete.

5. A Tarsasag kiilsé partnernél torténd képviselete mindségellendrzéssel kapcsolatos kérdésekben a
Mindségiranyitdsi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Foosztalyvezetd elozetes engedélye
mellett.

6. A minGségellenérzési tevékenység soran feltart észrevételekhez kapcsoldédd, megel6zési célzath
oktatasi, képzési tervek és anyagok folyamatos elkészitése, illetve az oktatasok megtartasa.

7. A mindségellendrzési tevékenység eredményességérdl rendszeres beszamolasi kotelezettsége van a
Minéségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Fosztalyvezetd szamaéra.

8. A Tarsasag mérbeszkozeinek feliigyelete és nyilvantartasa.

9. Az eléallitott termékek reklaméciokezelésében egylittmiikddés az érintett teriiletekkel.

Felelgssége: A Mindségellenérzési Osztaly felelésséggel tartozik a rabizott feladatok hatékony, gazdasagos,
teljes kord, szakszer( és hataridében t6rténd ellatasaért.

1.3.2.4.Munkaegészségiigyi Csoport

A Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kornyezetvédelmi Féosztalyvezetd iranyitasa alatt allo szervezeti
egység, amelyet a Munkaegészségiigyi Csoportvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a munkaegészségiigyi folyamatok biztositaséra, azok eérvényesitésére a vonatkozo
foglalkozas-egészségligyi jogszabalyoknak megfelelden.

Feladatai:

1. A Tarsasag valamennyi munkaszerzédéssel rendelkezé munkavillaldjanak orvosi egészségiigyi
alkalmassagi vizsgalatainak — soron kiviili, idészakos, rendkiviili — biztositasa, szervezése, a
jogszabalyoknak megfelelé orvosi beutalék elkészitése, a munkaalkalmassagok érvényességének
folyamatos nyomonkovetésével, azok érvényességének folyamatos fenntartasaval.

2. Az orvosi vizsgalatok soran a foglalkozas-egészségiigyi szakorvosok altal irt orvosi szakvélemények
feldolgozasa, nyilvantartasa, a foglalkoztatas feltételeinek, az esetleges korlatozasok informacidinak
adott munkahelyi vezetSknek valoé dokumentalt eljuttatasa.
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3. A foglalkozés-egészségiigyi szolgaltatas folyamatos biztositaséanak elésegitése, a szolgéltatéval valo
folyamatos kapcsolattartas, a foglalkozas-egészségiigyi szerzodés miiszaki tartalménak elokészitése.

4. A Tharsasag altal fenntartott orvosi rendelék berendezésének és felszerelésének biztositasa, a
jogszabalyok altal eloirt feltételek, eszk6zok biztosittatasa.

5. A Tarsasag képzett elsésegélynyujtoinak nyilvéntartdsa, a szilkséges alap- €s tovabbképzések
biztositasa, koordindlasa.

6. A Tarsasag altal biztositott killonbozd - hallds, ortopédiai, latas stb. — szlirvizsgalatok koordinalasa,
partnerekkel valé kapcsolattartés, a vizsgalatok szervezése, nyomonkovetése.

7. A méasodfoku orvosi vizsgalatokra kotelezett munkavallalok orvosi vizsgédlatainak megszervezése,
koordinalasa.

8. A Tarsasig munkahelyeinek munkaegészségiigyi szempontu ellenérzése a killondsen veszélyes
anyagfelhasznalssal, illetve a foglalkozasi megbetegedések fokozott kockazataval jard
munkahelyeken.

9. A foglalkozés-egészségiigyi szakorvosok ellendrzése, az esetlegesen eléforduld panaszok kivizsgalasa
és ezzel kapesolatosan intézkedés kezdeményezése a foglalkozas-egészségiigyi szolgéltato felé.

10. A biologiai monitorozasra kotelezett anyaghasznalatok nyomonkdvetése, a sziikséges vizsgalatok
megrendelése, koordindldsa az érintett munkavallaléi csoport tekintetében.

11. A foglalkozas-, illetve munkaegészségiigyre vonatkozo jogszabélyi feladatok egységes értelmezése,
bels6 szabalyozokba foglaldsa, oktatasa és végrehajtdsa, végrehajtatasa, a sziikséges intézkedések
megtétele és az alkalmazas, végrehajtas ellenorzése.

12. Az egyéni védéeszkozok juttatdsi rendjének szabalyozasaban, valamint a munkahelyi
kockazatértékelések elkészitésében valdé kozremiikodés, a munkaegészségiigyi iranyelvek
érvényesitésével.

13. A Tarsasdg munkaegészségiigyi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittes
értékelése, a vonatkozé jogszabaly 4ltal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel valo
egylttmtkodési kotelezettségek betartasa.

14. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatélyos jogi szabalyozoknak
megfeleléen a munkaegészségiigyhoz, foglalkozas-egészségiigyhdz kapcsolddo belsé szabalyzatokat,
utasitasokat.

15. Folyamatosan biztositja az uj belépdk orvosi alkalmassagi vizsgélatat, valamint az 0 belépd
munkavallaldkrol folyamatosan adatot szolgaltat a Munkabiztonsagi Osztalynak az 0j belépok munka-
és tlizvédelmi oktatdsainak megtartasa érdekében.

16. Kérésre, az illetékes foglalkozas-egészségiigyi szakorvos bevondsaval, vagy annak tajékoztatasa
mellett kozremiikddik a munkahelyi balesetek, az esetleges foglalkozasi eredetli megbetegedések
kivizsgalasaban.

17. Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgéalasat, azok hatdsagoknak valo lejelentését a vonatkozd
jogszabalyi eléirasoknak megfelel6en.

18. A Tarsasag munkaegészségiigyi tevékenységének képviselete az illetékes hatosagok felé, valamint az
eljar6 hatdsagokkal vald kapcsolattartas.

Felel6ssége: A Munkaegészségligyi Csoport felelésséggel tartozik a rabizott feladatok hatékony, gazdasagos,
teljes korti, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.2.5. Kérnyezetvédelmi Csoport

A Mindségiranyitasi, Munkabiztonsagi és Kérnyezetvédelmi Fbosztalyvezetd iranyitdsa alatt allé szervezeti
egység, amelyet a Kornyezetvédelmi Csoportvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskére kiterjed a kornyezetvédelmi folyamatok biztositdsara, azok érvényesitésére a vonatkozo6
kémyezetvédelmi jogszabalyoknak megfelelden.
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Feladatai:

L.

10.

11,

12.

A Téarsasag tevékenységeihez, illetve mikodéséhez kothetd kornyezetvédelmi jogszabélyok
értelmezése, belsé szabdlyozokba foglalasa, oktatasa és végrehajtasa, végrehajtatdsa, a sziikséges
intézkedések megtétele és az alkalmazas, végrehajtas ellendrzése.

A Tarsasag tevékenységei, illetve miikddése soran keletkezO kommunalis és szelektiven gyujtott
veszélyes és nem veszélyes hulladékok kezelésének, nyilvantartasanak, drtalmatlanitdsanak szakmai
feliigyelete, irdnyitasa, koordindlasa. A sziitkséges szerzddések szakmai el6készitése, a szerzodott
partnerekkel vald kapcsolattartis, megrendelések elokészitése, nyomonkovetése a vonatkozd
jogszabalyoknak megfelel6en.

A Téarsasag légszennyezd pontforrdsainak azonositdsa, nyilvantartdsa, az lizemeltetési feladatok
elbirasa, azok betartdsa és betartatdsa, illetve a végrehajtas ellenérzése. A légszennyezd pontforrdsok
kibocsatasi komponenseinek, azok értékeinek gytijtése, nyilvantartdsa, valamint a hatosagi €ves
bevallas koordinalsa, végrehajtasa, illetve annak nyomon kovetése a vonatkoz6 jogszabalyoknak
megfelelden, valamint az eldirt hataridok betartasaval.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok éven beliili tarolasanak miszaki feltételeinek eléirasa, a
gylijthelyek, edényzetek kivitelezési, illetve biztositisi folyamataban valdé komyezetvédelmi
szempontl kozremiikddés, a végrehajtas ellenorzése.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok nyilvantartdsi szabélyainak elkészitése, a naplozas
feltételeinek biztositdsa, a naplovezetési kotelezettségek ellendrzése, az ezzel kapcsolatos szakmai
tamogatas az lizemelteté munkahelyi vezetdk szamara.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok hat6sagi éves bevallasanak biztositasa, a sziikséges adatok
Osszegyljtése, nyilvantartdsba rendezése, valamint a jogszabalyoknak megfelelé végrehajtasa az elOirt
hatéaridd betartasaval.

A Térsasag tevékenységei, illetve miikddése soran fellépd kornyezeti zajterhelések beazonositasa,
kivizsgalasa, illetve kivizsgaltatasa a sziikséges intézkedések megfogalmazasaval felettese szamara.
A Tarsasag tevékenységei soran alkalmazott veszélyes anyagok kérmentesitési szabalyainak
elkészitése, oktatdsa, valamint a sziikséges karment6 edények megrendeléshez szitkséges miiszaki
specifikacidinak Osszeallitasa.

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

A szakmai végzettséghez nem kotott, altalanos kornyezetvédelmi feladatok elldtdsa érdekében
kérnyezetvédelmi felelsok rendszerét miikodteti, azaz javaslatot tesz a kdzvetlen munkahelyi vezetok
szdmdra a kdrnyezetvédelmi felelésok kinevezésére, majd kdzvetlen szakmailag iranyitja, koordinalja
és ellendrzi a kdrnyezetvédelmi feleldsck munkajat a Tarsasag teljes miikodési teriiletén.

Végzi a kornyezetvédelemhez kotheté panaszok kivizsgdldsat, sziikség esetén intézkedéseket
kezdeményez felettese felé.

A Térsasag kdrnyezetvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatésagok fel€, valamint az
eljar6 hatdsagokkal valé kapcesolattartas.

Felelossége: A Kornyezetvédelmi Csoport feleldsséggel tartozik a rabizott feladatok hatékony, gazdasagos,
teljes korti, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.3.3. Informatikai Foosztaly

A Torzskari Igazgat6 irdnyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet az Informatikai Fbosztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasig informatikai infrastruktirajanak és hélézatanak mikodtetési folyamataira,
informéciobiztonsagi folyamataira, iizletmenet folytonossdgédnak biztositdsdra, illetve az informatikai
beruhazasok teljeskorii koordinacidjara, a Tarsasag regionalis telephelyeinek informatikai infrastruktirajanak
és halozatanak miikodtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kdzpontositott haldzathoz térténd
csatlakozas feltételeinek megteremtésére.
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Feladatai:

L

2.

wn

% ~

10.

11.
12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21,

Az Informatikai Féosztalyhoz kapcsolodé stratégiai tervezés, cselekvési tervek kidolgozasa és
végrehajtasaban valo aktiv részvétel.

Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek miikddéséhez a sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasa.

Egyiittmiikodés az informatikai teriilethez kapcsolédo, a tervben szerepld beruhazasok, beszerzések
soran a tarsosztalyokkal.

Feliigyeli a meglévo szerverszolgéltatasok tizembiztos mikodéset.

Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellendrzi a beszerzett eszkdzok mikodeéset,

Biztositja a munkavallaléknak a munkavégzéshez sziikséges infokommunikacios eszkozoket €s a
rajtuk futd jogtiszta alkalmazasokat.

Kapcsolatot tart és adatokat rogzit a Digitalis Kormanyzati Ugynokség (DKU) rendszerébe,

A DKU engedélyt a beszerzési teriilet kéri meg, az informatikai szaktertilet a szakmai igényt hatarozza
meg és tovabbitja {igyintézésre a beszerzési szakteriilet részére.

Az informatikai teriiletekhez kapcsolédo szabalyzatok és folyamatleirasok készitése, ezek
aktualizalasa és oktatasa.

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

Kapcsolatot tart és adatokat rogzit a Kozponti Informatikai Beszerzési Rendszerbe (KIBER).
Nyilvantartja a Tarsasag hardver és szoftver leltarat, a rendszerjogosultsagokat, kozremiikddik a
munkavallalék be-és kiléptetésével kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

Rendszernaplokat, viruskeresési naplokat készit.

Az éltaldnos atvizsgalasok soran észlelt és a hibabejelentésben érkezett problémakat kezeli, tartja a
kapcsolatot a szolgaltatokkal.

A regionalis telephelyek infrastrukturdjanak felmérése, hidnyossagok feltarasa, rendszeres
dokumentalas a Téarsasag adatkdzpontjaban.

Eseti kivitelezésekben valo aktiv részvétel.

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

A ,mobilcsoport” er6forrasgazdalkodasanak, szakmai fejlédésének és teljesitményértékelésének
biztositasa.

Az informatikai igazgatd altal meghatarozott teriileti stratégiai célokhoz kapcsolddd cselekvési terv
kompetencidba es6 feladatainak végrehajtasa.

A Térsasag iranyitasa fel6l érkezd rendszerek miikodtetéséhez sziikséges informatikai hatteret
biztositja.

Az Informatikai Foosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatisaért feleldsséggel tartozik. Az 1j
munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Felel6ssége: Az Informatikai Féosztaly felelosséggel tartozik az iranyitasa al4 tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korti, szakszerd és hataridSben torténd ellatasaért.

1.3.4. Vallalati és Tarsadalmi Kommunikaci6ért Felelos Osztaly

A Torzskari Igazgatd irdnyitasa alatt &llo szervezeti egység, amelyet a Villalati és Tarsadalmi
Kommunikaciéért Felel6s Osztalyvezetén keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a tarsasag belsd és kiilsé kommunikéci6s folyamatainak biztositasara.

Feladatai:

1.

srer

A tarsasagok sajtokommunikéciéjanak szervezése, amely sordn a kovetkez6 figyelembevételével kell
eljarni:
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- A Tarsasagok miikodését érintd barmilyen sajtokommunikaciéra csak az Ugyvezetd, illetve
egyedi esetben €s kivételes engedély alapjan az altala megjel6lt személy jogosult.

- Barmely médium érdekl6dését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetbleg
azonnal jelezni kell a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelés Osztalynak
(kommunikacio@kezmu.hu), és/vagy annak vezetdjének a 06-20-354-5554-es telefonszamon.

- A Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felel6s Osztaly feleldssége a Beliigyminisztérium
kommunikéciéra vonatkozo utasitasainak figyelemmel kisérése és az abban foglaltak betartasa;
ez alapjan irasbeli nyilatkozatok tételére kizardlag a tarca eldzetes engedélyének rendelkezésre
allasat kovetden keriilhet sor.

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

- A tulajdonosi jogokat gyakorl6 Beliigyminisztérium a tarsasdgokat érintd hivatalos iigyeiben az
Ugyvezet6 altal megjelolt személyek tarthatjak a kapesolatot.

- Dontéshozoi kommunikdcié a térsasagokat érinté barmilyen iigyben az Ugyvezeté vagy a
Torzskari Igazgatd elozetes engedélye alapjan torténhet.

3. Belsé kommunikaci6 szervezése, amely soran a kovetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A szervezetet, illetve a szakteriileteket érinté belsd kommunikéciéra az Ugyvezetd, valamint az
igazgatdk (illetve az altaluk adott témaban megjeldlt személyek) jogosultak.

- Valamennyi munkatarstol elvart, hogy a tarsasag jo hirét erdsitse. Ha barmilyen kételyre okot
add informacio birtokaba Kkeriilt, kozvetlen felettesének, a Jogi, Személytigyi és Rehabilitacioért
Felel6s Igazgatonak vagy a Megfelelési Tanacsadonak azonnal jelezze.

4. A tarsasagok tarsadalmi felelésségvallalasi programjainak kialakitdsa, miikodtetése, a szocialis
lakasok mukdodtetésének feliigyelete.

5. A tarsasag arculatanak kialakitasa, a kovetkez6 szempontok szerint:

- Az Arculati Kézikonyv a vizudlis kommunikacionk elemeit 6sszegz6 leirasként azt a célt
szolgélja, hogy a tarsasdgok kommunikaciojuk soran egységes képet mutassanak magukrol (pl.
logd, szinek, betlitipus, fotdillusztracid stb.).

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

- A sablonokon tilmutatd egyedi kommunikacios eszkodz kialakitasa (pl. molind) a Vallalati és
Tarsadalmi Kommunikacidért Felelés Osztaly feladata.

- A kiils6 kommunikacié soran sziikséges, belsé kommunikaci6 soran elvart az Arculati
Kézikonyv betartdsa minden munkatars altal.

6. Besegitiink projekt koordinélasa
- Irodateriileten dolgozd, nem megvaltozott munkaképességli munkavallalok termelési
teriiletek iranyaba torténd ismereteinek fejlesztése.

Felelossége: a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelos Osztaly feleldsséggel tartozik a rabizott
feladatok hatékony, gazdasagos, teljes korli, szakszerti és hataridében torténé ellatasaért.

1.3.5. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly kozvetleniil a Torzskari Igazgato irdnyitasa alatt all, amely
feladatdit az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetén és az Ingatlaniizemeltetési €s
Gépkarbantartasi Osztalyvezeton keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasagot érinté beruhdzasokhoz kapcsolodd éves tervek eld- és elkészitésére,
jovahagyas utdn annak végrehajtdsira, vagy végrehajtatasdnak koordindlasara egylittmiikddve az abban
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érintett szervezeti egységekkel és kiilsé megbizott partnerekkel. Hataskore kiterjed az lizemnyitas és
akkreditaci6 folyamatanak tamogatasara, tovabba a Térsasag energetikai feladatainak ell4tasara, a gépek €s
ingatlanok kezelésére.

Feladatai:

s

10.
11.
12.
13.
14.
1.
16.

17.

18.

15.

A Tarsasdgot érintd lehetséges beruhdzésok teljes korli osszegylijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egyiittmiikodés a tarsteriiletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhdzési tervek
elkészitése, Gsszhangban a Térsasag stratégiai céljaval és meghatérozott jovoképével.
Ingatlan-nyilvéantartas naprakész vezetése, bérleti szerzodések eldkészitése €s nyilvantartasa.

Az lizemnyitas és akkreditaci6 folyamatanak kidolgozasa, miikodtetése, az érintett szervezeti egységek
munkéjanak koordinaldsa, a folyamat fejlesztése Osszhangban a Tarsasdg stratégiai céljaval és
meghatirozott jovéképével, lizemnyitasi elSterjesztés, dontéseldkészité dokumentum megkiildése az
Ugyvezetd részére.

Energetikusokkal valé egyiittmiikodés, kapcsolattartas miiszaki feladatok ellatdsa soran, szerzodés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jovahagyasa.

Az elkészitett beruhazési terv felsé vezetdi dontésre torténd eldkészitése szakmai javaslatokkal €s
koltségvetéssel egyiitt.

A hataskorébe esd beruhdzasi, korszeriisitési, felujitasi feladatainak tervezése, iitemezése az
Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartdsi Osztallyal, valamint a Biztonsagi Igazgatosaggal
egyiittmiikddve, a meghatarozott értékhatérok és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellett iranyad
szabalyzatok, folyamatleirasok és iigyvezet6i utasitasok figyelembevételével.

A beruhazasok, vagy hataskorébe utalt fejlesztések sordn az épiiletek, épitmények, valamint termel
és tamogatd gépek, berendezések iizemszerii hasznalatbavételt megelézo, a kisfesziiltségli er6saramu
villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalatinak, valamint az érintésvédelmi berendezések
megfeleldségét ellenérzd szabvanyossagi feliilvizsgalatanak, valamint csak az épiiletek esetében a
villamvédelmi feliilvizsgalatok elvégzése, elvégeztetése.

Az altala megrendelt feliilvizsgalatok, ellendrzések éltal feltért esetleges hidnyossagok hibajavitasair6l
valo gondoskodas, sziikségszeriien az illetékes tarsosztalyok bevonasaval.

Kereskedelmi Féosztaly piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az lizemi igények és
technolégiai fejlesztések elbrejelzései alapjan gépberuhdzasokhoz sziikséges infrastruktira miszaki
elokészitése.

A hataskorébe esd beruhazasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellendrzése a kapcsolédo szakmai €s
adminisztrativ feladatok ellatasa mellett.

Miiszaki dontések el6készitése, az ehhez szitkséges tervek, miiszaki dokumentumok beszerzése,
miiszaki kovetelmények meghatarozasa.

Fejlesztések, feltjitdsok pénziigyi tervezése, kiadasok alakulasanak nyilvantartasa, ellenérzése.
Biztositasok kezelése, nyilvantartasa és kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel.

A beruhazasokkal kapesolatos nyilvantartisok vezetése miiszaki ellenéri feladatok ellattatésa.

Az Energetikai és Vagyongazdalkodési Fdosztalyvezetd a beosztottjai eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az uj munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

A Tarsasadg tulajdondban 4ll6 termelé és tamogatd, illetve szerszdmgépek, berendezések
értékesitésének feliigyelete, az esetenként sziikséges arverés megszervezése, lebonyolitasa.

A Térsasag tulajdondban 4ll6, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznéldsanak monitorozasa,
energiahatékonysagi intézkedések kidolgozasa, azok betartatdsa. Javaslatok kidolgozasa a
tarsteriiletekkel egyiitt az optimalis energiafelhasznalas megvalositdsanak elérése érdekében.

A Térsasag villamos tizemii termeld és tdmogatd gépeinek, berendezéseinek idészakosan lejard
tiizvédelmi feliilvizsgalatainak, valamint a kézvetett érintés elleni védelmének és a berendezések,
eszkozok megfeleldségi iddszakos feliilvizsgalatainak ellendrzése, nyilvantartdsa és elvégeztetése
kiils6 szerzédott partnerek altal.

A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses és szigetelési ellendllasmérések idoszakos ellenérzése,
nyilvantartasa és elvégeztetése kiils6 szerzédott partnerek 4ltal.
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Felelossége:
Az Energetikai és Vagyongazdéalkodasi Féosztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti
egység hatékony és gazdasagos muikddéséért, feladatai teljes korii ellatasaért.

1.3.4.1.Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztdly irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amely teriilet
vezetését az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztalyvezetd latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasag tulajdonaban, illetve birtokaban all6 ingatlanok lizemeltetési folyamataira, az
ingatlanok ¢és termelSeszk6zok allagmegdvasi, karbantartasi, feladatainak tervezésére, feliigyeletére,
ellenérzésére.

Feladatai:

1. Az adott ingatlan munkavallaloinak altalanos és sajatos igényeihez (akkreditaciés feltételek) €s a
termelés jellegéhez igazodd alapvetd miiszaki feltételek biztositasa.

2. Az osztdly hataskérébe tartozd beruhdzasok és fejlesztési feladatok tervezése, feliigyelete,
lebonyolitasa €s ellendrzése.

3. Vezetdi és szakmai dontéselokészitd anyag elkészitésében vald kozremiikodés, az Energetikai és
Vagyongazdalkodasi Osztaly hataskérébe tartozo ingatlanhoz kapcsolédé beruhazasok esetében.

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

5. Miiszaki hibabejelenté rendszer kialakitasa, milkodtetése és az igényekhez igazodo fejlesztése.

6. A miszaki hibabejelentd rendszer 4ltal teriileti illetékességbe sorolt feladatainak optimalis, a Tarsasag
stratégiai céljaival §sszeegyeztethetd modon térténd megoldasa.

7. Irdnyitja, feliigyeli és ellendrzi a termelési és tamogatd gépek, eszkdzok, illetve az épiiletek,
épitmények javitasat, karbantartdsat és allagmeg6rzését, beleértve ezen eszkdzok, illetve ingatlanok
javitasat, tervszer( karbantartasi terveinek készitését és elfogadas esetén annak végrehajtasat, valamint
a kisfesziiltségli er6saramu villamos berendezések iddszakos tlizvédelmi feliilvizsgalatainak és
kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi megfeleléség id6szakos
ellen6rzésének feladatait, az épiiletek, épitmények esetében a villimvédelmi feliilvizsgalatanak
elvégzését, elvégeztetését.

8. Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a termelési eszkozgazdalkodas (gépberuhdzasok, , -fejlesztések, és
a Termeléstervezési Osztaly altal koordinalt, a termelés biztositasahoz sziikséges gépek, berendezések
lizemek kozotti athelyezése, Ujrainditdsa, az Ujonnan lizemekbe telepitett gépek kihelyezése soran az
OTSZ 4ltal eléirt kisfesziiltségii erdsaramii villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgalata (EBF)
és a 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet 4ltal eldirt, a kisfesziiltségli erdsaramu villamos berendezések
kdzvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi berendezés megfeleléségének
ellendrzd felillvizsgalata, szerel6i ellenérzése, illetve szabvanyossagi feliilvizsgalat (EVF)
szolgaltatasanak megrendelési feladatait, valamint ezen gépek, berendezések iizembehelyezésének,
illetve hasznélatbavételi eljarasanak kezdeményezési feladatait) szakfeladatait beleértve a
termel8eszkdzok javitasi, tervszerii karbantartési terveinek elkészitési és végrehajtasi feladatait.

9. Ellatja a termel6eszk6zok raktarozasi és leltarozasi feladatait.

10. Az altala megrendelt feliilvizsgalatok, ellendrzések, illetve a tarsosztalyok altal feltart, illetékességi
korébe tartozd esetleges hidnyossagok nyilvantartasa, azok hibajavitasainak végrehajtasa, sziikség
szerint tarsosztalyok bevonasaval.

11. Kapcsolattartas az illetékes hatosagokkal.

12. Az iizemekkel és telephelyekkel kapcsolatos gondozasi és dllagmegdrzési feladatok ellatasa.

Felel6ssége: Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly feleldsséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korli, szakszer(i és hatariddben torténd ellatasaért.
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1.3.4.2.Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztaly irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amely teriilet
vezetését az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezeto latja el.

Hataskore kiterjed a Tarsasag tulajdonéban, illetve birtokaban all6 ingatlanokkal kapcsolatos, alabb megj elolt
feladatok teljes kori ellatasara.

Feladatai:

l.

=

o0

10.

11

12.

A Térsasagot érintd lehetséges beruhdzasok teljeskorli Osszegyiijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egyiittmiikddés a tarsteriiletek vezetivel, ennek alapjdn az éves beruhdzasi tervek
elkészitése tsszhangban a Tarsasag stratégiai céljaval és meghatdrozott jovoképével.

Az elkészitett beruhézasi terv felsé vezetdi dontésre torténd eldkészitése szakmai javaslatokkal és
koltségvetéssel egyiitt.

A hataskorébe esé beruhdzasok lebonyolitasa, feliigyelete és ellenérzése a kapcsolodd szakmai €s
adminisztrativ feladatok ellatdsa mellett.

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

Fejlesztések, feltjitasok kozbeszerzéséhez, beszerzéséhez kapcsolddd miiszaki kovetelmények
elokészitése, a palyazati kiirashoz szikséges szakmai anyagok elkészitése, egylttmikodés a
Ko6zbeszerzési Osztallyal és a Beszerzési Osztéllyal.

Fejlesztések, feltijitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakulasanak nyilvéntartésa, ellenSrzése.

A beruhazasokkal kapcsolatos nyilvantartdsok vezetése, miiszaki ellendri feladatok ellatasnak
ellendrzese.

Ingatlan-nyilvantartds naprakész vezetése, bérleti szerzodések el6készitése €s nyilvantartsa.

Az iizemnyitas, valamint {izemzaras és akkreditacié folyamatédnak kidolgozésa, mukddtetése, az
érintett szervezeti egységek munk4janak koordinalasa, a folyamat fejlesztése 6sszhangban a Térsasag
stratégiai céljaval és meghatirozott jovSképével, lizemnyitdsi eloterjesztés, dontéselokeszitd
dokumentum megkiildése az iigyvezetd részére.

A Tarsasag tulajdondban 4ll6, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznélésanak monitorozasa,
energiahatékonysagi intézkedéseinek kidolgozésa, azok betartdsa. Javaslatok kidolgozasa a
tarsteriiletekkel egyiitt az optimalis energiafelhasznalas megvaldsitasanak elérése érdekében.
Energetikusokkal valo egyiittmiikodés, kapcsolattartas miiszaki feladatok ellatdsa sorén, szerzodés
szerinti eseti elszamoldsok kezelése, szamlak jovahagyasa.

Biztositasok kezelése, nyilvantartasa és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel.

Felelgssége: Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztaly felelosséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korii, szakszeril és hataridoben torténd ellatasaért.

13

.6. Kozponti Titkarsag

A Torzskari Igazgatd iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a Kozponti Titkarsag Osztalyvezeto

iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg mikodtetésére, fenntartdsdra vonatkozé adminisztrativ folyamatainak
tamogatasara.

Feladatai:

L
2.

Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
A Tarsasag szervezeti egységei szaméra kozvetiti az Ugyvezetd és az igazgatok utasitasait €s
allasfoglalésait.
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3. Gondoskodik a hivatalos programok eldkészitésérol €s levezénylésérol.

4. Rendszerezi és dontésre elékésziti a Térsasagnak és az Ugyvezetének cimzett teljes ligyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az Ugyvezetd 4ltal intézkedésre kiadott anyagokat a hataskorrel rendelkez6
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett intézkedéseket.

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

6. Iktatja, nyilvantartja a kimené kiildeményeket, intézi a postazést, gondoskodik a postdzashoz
kapcsolodé nyilvantartasok vezetésérol.

7. Eloésegiti a Tarsasag munkaszervezetének adminisztrativ mikodését.

8. Nyilvéantartja és iktatja a Tarsasag szerzddéseit, szervezetiranyitasi dokumentumokat, szabélyzatait;
kezeli a titkos ligyiratokat.

9. A Beszerzési Osztaly tamogatdsaval megrendeli, beszerzi és nyilvantartja a Tarsasag hivatalos
bélyegzobit és névbélyegzdit.

10. Nyilvantartja és 6rzi a Tarsasag iigyvezetdi meghatalmazasait, utasitasait, az alapit6i hatarozatokat.
Vezeti tovabba az Alapité Hatarozatok kdnyvét.

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

1.4.
Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgatosag

Vezet6je a Tarsasag Ugyvezet6je 4ltal kinevezett Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelds Igazgatd, aki
az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt
szervezeti egységeket, az azok élére kijeldlt osztalyvezet6kon keresztiil.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg szervezeti egységeinek jogi tamogatdsira, a munkaligyi-, toborzas-
kivalasztasi-, képzési- bérszamfejtési- és rehabilitacios folyamatok, feladatok ellatasara és biztositasara, a
Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyon és a Rehabilitacidért Felelds Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1. Részt vesz a Tarsasag stratégiai folyamatainak tervezésében, irdnyelvek, koncepciok kidolgozasaban,

illetve azok jogszabalyoknak valé megfeleltetésében.

2. Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasag vallalati stratégidjanak megvalodsitasat, feladata megtalalni
azokat az egyiittmiikodési lehetoségeket, szinergidkat a Tarsasag szervezeti rendszerén beliil, amelyek
a kozos iranyitas alatt all6 tarsasagok hatékonyabb miikédését eredményezik.

Jogi szempontbdl tAmogatja az Ugyvezetd dontéshozatali folyamatait.

4. A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztalyon keresztiil irdnyitja a huméneréforras-gazdalkodas, a
humaniigyviteli folyamatok és feladatok ellatasat. Az j munkatarsak kivéalasztasaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiikddik.

5. A Rehabilitacidért Felelos Osztalyon keresztiil iranyitja az akkreditacios kovetelmények ellatasanak
és ellendrzésének folyamatait €s a rehabilitacios koltség tamogatas lehivasahoz sziikséges
folyamatokat.

6. Nyomon kéveti az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek ¢s a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmiikddését.

7. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetéjének az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridos és kiemelt jelentdségii tigyek allasarol.

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

9. Ellatja a Tarsasag miikddése korében felmeriilt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Tarsasag
iigyvezetdje meghatdroz szamara. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét ezen tigyek 4llasardl, a
sziikséges és megtett intézkedésekrol és azok hataridejérdl.

o
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10. Felkérésre jogi tAmogatast ny(jt a tirsigazgatosagok/szervezeti egységek feladatainak ellatdséhoz.

11. Orkodik a tarsasag napi operativ mitkodésének jogszerfisége felett.

12. Megszerkeszti, illetve véleményezi a Tarsasidg szamdra kiemelt jelent6séggel bird iigyekben
elékészitendd leveleket, okiratokat.

13. Kialakitja a Tarsasag szerz6déskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve feliilvizsgalja az
egyes szerz6déseket, a Tarsasag tipikusan eléforduld szerzddéseihez iratmintét készit.

14. El6késziti a Tarsasag jogi feladataival dsszefiiggd szabalyzatokat, a belso iranyitas jogi eszkozeinek
tervezetét.

15. Kiilsé jogi képviselokkel kozosen ellatja a Tarsasag képviseletét birosag és mas hatdsag elotti peres €s
nem peres eljarasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasag peres képviseletében kdzrem{ikddd
és a Tarsasaggal szerz6désben allo jogi képvisel6kkel.

16. Véleményezi a Tarsasaghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatosagi, birésagi hatdrozatok, jogi
képviselok megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapcsolatos tarsasagi allaspont kialakitasdhoz.

17. Kezdeményezi és a Tarsasag oldalardl lefolytatja a 327/2012. (X1.16.) Kormdanyrendelet szerinti
akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditacios feliiletet.

18. Figyelemmel kiséri a Magyar Kozlonyben kihirdetett jogszabédlyokat, a Térsasdgot érintd
jogszabalyvaltozasokrol tajékoztatja az Ugyvezetdt és az érintett szervezeti egységeket.

19. Intézi a Feliigyelébizottsag munkéjahoz kapcsol6d6 adminisztracios ligyeket, elékésziti az iiléseket,
vezeti az lilések jegyzokonyvét.

Felelossége: Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgato felelosséggel tartozik az iranyitésa ala
tartozd szervezeti egységek hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes kord, szakszer(i és
hataridében torténd ellatasaért.

A Jogi, személyiigyi és rehabilitacidért felelés igazgatd munkdjanak eredményes elvégzését ligyviteli €s
szakértdi munkatars tdmogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok
mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelds Igazgatosag szervezeti egységei szamadra kozvetiti az
Ugyvezetd és Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelos Igazgaté utasitasait €s allasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidért Felelés Igazgatésdgon tartott programok
elokészitésérol és levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre eldkésziti Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgatosag
vezetdinek (igazgatdinak €s osztalyvezetdinek) cimzett ligyiratokat.
5. Ellatja a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgatd levelezésével kapesolatos
adminisztracios feladatokat, a levelek iktatdsat, nyilvantartasat, szétosztasat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelés Igazgatosag
adminisztracios folyamatait.
7. Elbsegiti a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelds Igazgatosag munkaszervezetének
adminisztrativ miikdését.
8. Tamogatja a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitdcioért Felelos Igazgatdé munkajat szakmai
dontéseldkészitd anyagok elokészitésével, a szakteriileti egyiittmiikddés koordindldsaval.

A Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticiéért Felelos Igazgaté irdnyitdsa alatt 4ll6 Jogi, Személyiigyi és
Rehabiliticioért Felelos Igazgatésag a kovetkezd szervezeti egységekbol all:

1.4.1. Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly

A Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelés Igazgato iranyitasa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a
Személyligyi Osztalyvezeton keresztiil iranyit.
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Hataskore kiterjed a Tarsasag humaniigyviteli folyamatainak biztositisara, a humaner6forras-gazdalkodassal
Osszefiiggd, valamint képzési folyamatok tdmogatasara, a bérszamfejtési- és tarsadalombiztositasi feladatok
ellatasara és az ezekhez kapcsolédé nyilvantartasok, adatszolgéltatasok biztositasara.

Feladatai:

1. Kialakitja a Tarsasag humaniigyviteli folyamatat, folyamatosan javitja annak hatékony miikodését.

2. Elkésziti a humaniigyviteli szabdlyozas dokumentumrendszerét. Az egységes szabalyozas alapjan
biztositja a Tarsasag konszolidalt humantigyvitelét.

3. Biztositja a jogszert foglalkoztatast, folyamatosan ellen6rzi a munkajogi szabélyok érvényesiilését,
végrehajtja a munkaiigyi adminisztraciot.

4. Ellatja (ellattatja) a humaniigyviteli dokumentumokkal 6sszefiiggd irattarozasi feladatokat.

5. Elékésziti a munkavallaloi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerzédéseket, a megbizasi szerzodéseket,
feliilvizsgalja azokat a szerzddéses elemek valtozasakor.

6. Elkésziti a munkaltatdéi felmondésokat, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat.

7. Megallapitja és nyilvantartja a munkavallal6i szabadsagokat.

8. Fogadja és megvalaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavéllaléi megkereséseket.

9. Adatot és informaciot szolgaltat a munkaiigyi perekhez a jogi képvisel0 részére.

10. Torekszik a munkaerd-gazddlkodas folyamatos és hatékony optimalizéalasara.

11. Feladata a Tarsasag kiemelt kizhaszni feladatinak tamogatdsa a megvaltozott munkaképességii
személyek foglalkoztatasan keresztiil.

12. Javaslatot tesz a szervezeti struktiira modositdsara, ellatja a munkakor-elemzési, értékelési, munkakor-
gazdagitasi feladatokat.

13. Szakmai szempontbol iranyitja és végrehajtja a Téarsasdg munkaerd toborzasi (MMK-s, nem
MMK-s) és kivalasztasi tevékenységét.

14. Felkutatja és miikddteti a kiilonbdzé toborzési csatornakat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken t6rténé megjelenés biztositasa).

15. Osszegytijti, kezeli és nyomon kéveti a szakteriiletek munkaerdigényeit.

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

17. Elvégzi a Térsasag stratégiai céljainak humaner6forras szempontt lebontasat.

18. Elvégzi a munkavallaldk be-, kijelentését a hatosagok felé, elkésziti a valtozasjelentéseket.

19. Ellatja a Tarsasag bérszamfejtési feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolddo nyilvantartasokat,
adatszolgaltatasokat.

20. Ellatja a Tarsasag tarsadalombiztositasi kifizet6helyi feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolodo
nyilvantartasokat, adatszolgaltatdsokat, tarsadalombiztositasi kifizet6helyként felel a térvényben eldirt
mukddtetésért.

21. Elkésziti a bértigyi statisztikdkat.

22. Szorosan egyiittmiikodik a vallalaton beliili tarsosztalyokkal, a kozponti igazgatas részlegeivel,
hatékony informaciédramldst biztosit. Egyiittmiikodik a szakszervezetekkel, érdekképviseleti
szervekkel, kiils6 hatosagokkal. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

23. Kiszdmitja a munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban &allok bér és bérjellegii juttatdsaival,
jovedelmeikkel kapcsolatos ado- és jarulékfizetési kotelezettségeit, nyilvantartja, igazolja, valamint az
ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti.

24. Elszamolja a gépkocsival torténé munkaba jaras koltségtéritését.

25. Nyilvantartja a munkabér eldlegeket, szamfejti azokat.

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

27. Elkésziti az utaldsi f4jlokat, atadja a Pénziigy-Szamviteli Foosztaly részére, valamint késziti a
konyvelési feladas fajlokt, atadja a tarsosztalyok részére.

28. Elkésziti a evallasok (08), 6nellendrzéseit, és hataridoben megkiildi a NAV felé.

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

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

részére.
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Feleldssége: A Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly felelosséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes korli, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.

1.4.2. Rehabilitaciéért Felelos Osztaly
A Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgatd irdnyitasa alatt allé szervezeti egység, amelyet a
Rehabilitacidért Felelos Osztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed az akkrediticios kovetelmények ellendrzési folyamatdra és a rehabilitacios koltség
tamogatas lehivasahoz sziikséges folyamatok biztositaséra.

Feladatai:
1. Kialakitja és fenntartja az akkrediticids tanisitvany fenntartdséhoz sziikséges rehabilitacids szakmai
megfeleloséget.

2. A rehabilitacids szemlék rendszerével tamogatja a munkavallalok foglalkoztatasi koriilményeire
iranyulé intézkedések elvégzését.

3. Feladata a rehabilitacios koltségtamogatdshoz kapesolodd pélyazatok eldkészitése, benyujtisa a
szakmai szempontoknak megfeleléen a tarsigazgatdésagok bevonasaval.

4. Kezeli az IKR rendszert a timogatas lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfelel6en.

5. Egyiittmiikédik a rehabilitacios foglalkoztatds szabalyszerliségének ellendrzésére iranyuld eseti és
atfogd helyszini ellendrzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditdlt munkaltatok nyilvantartdsaval és az akkreditlt munkaltatok
ellendrzésével Osszefliggd hatosagi feladatokat rehabilitacios hatosagként ellaté Budapest Fovaros
Kormanyhivatala szakembereivel.

7. Megvaltozott munkaképességli munkavallalok segitésére a foglalkoztatdson kiviili eszk6zok keresése,
szocialis lakdasok miik6dtetésének szakmai tamogatéasa.

Felel6ssége: a Rehabilitacioért Felelds Osztaly felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes kori, szakszeri és hataridében torténd ellatasaért.

1.5. Gazdasagi Igazgatésag

Vezet6je a Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett Gazdasagi Igazgato, aki az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa
mellett egyszemélyben iranyitja a hataskori rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeit, azok €lére kijelolt
osztalyvezetdkon és csoportvezetdn keresztiil.

Hataskére a kovetkezd teriiletek iranyitdsara terjed ki: Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly,
Kontrolling Féosztaly, Szoftvertdmogatasi és Elemz6 Csoport.

Feladatai:

1. Aziranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetdin keresztiil ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok miikodését.

2. Nyomon kévetni az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek és a tarsasdg tobbi szervezeti egysege
gordiilékeny egyiittmiikodését.

3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetdjének az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentéségti tigyek allasarol.

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

5. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét az iigyvezetsi feladatkorbe tartozé tigyek éllasardl, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hataridejérol.
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A Pénzligy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztalyon keresztiil iranyitja a Tarsasag lzleti és

gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli tevékenységét.

7. A Kontrolling Féosztalyon keresztiil iranyitja a Tarsasag lizleti és gazdalkoddsi folyamatainak
pénziigyi €s konyvviteli kontrolling tevékenységét.

8. A Szoftvertamogatasi és Elemz6 Csoporton keresztiil iranyitja a szoftverek bevezetését, az ezzel
Osszefliggd folyamatokat, a miikodtetésiiket, valamint az alkalmazott szoftverekhez kapcsolodd
ligyféltamogatast.

9. A Gazdasiagi Igazgato felel6sséggel tartozik a beosztottjai eredményeiért. Az 0j munkatarsak

kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

A Gazdaséagi igazgaté munkajanak eredményes elvégzését ligyviteli €s szakértdi munkatérs tamogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat l4tja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Gazdasagi Igazgatdsag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezet6 és Gazdasagi Igazgatd
utasitasait és allasfoglalasait.
Gondoskodik a Gazdasagi Igazgatosagon tartott programok eldkészitésérdl és levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre elokésziti Gazdasagi Igazgatosag vezetdinek (igazgatdinak és
osztalyvezetdinek) cimzett ligyiratokat
5. Ellatja a Gazdasagi Igazgaté levelezésével kapcsolatos adminisztracids feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat.
Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Gazdasagi Igazgatosag adminisztracids folyamatait.
Elésegiti a Gazdasagi Igazgatosdg munkaszervezetének adminisztrativ miikodését.
8. Tamogatja a Gazdasagi Igazgaté munkdjat szakmai dontéselokészitd anyagok elékészitésével, a
szakteriileti egylittmkddés koordinalasaval.

(5]

o

Felelossége: a Gazdasagi Igazgatd felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mikddéséért, feladatai teljes korii, szakszerti és hataridében torténd ellatasaért.

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

1.5.1. Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly

A Gazdasagi Igazgatd irdnyitasa alatt alld szervezeti egység, amelyet a Pénziigy-Szamviteli és
Koveteléskezelési Foosztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag lizleti és gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi €s kdnyvviteli vezetésére.

Feladatai:
1. A jogszabalyoknak megfelel6 modon elkésziti a Tarsasag szamviteli politik4jat:

- végrehajtja az adozassal €s koltségvetési kapcsolatokkal dsszefiiggd feladatokat;

- részt vesz az éves és id6szaki beszamolok elkészitésében, egylittmiikddik a pénziigyi-
szamviteli beszamolok elkészitésében;

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

2. Kialakitja és miikodteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:

- elkésziti pénziigyi szabalyzatait, €s ellenOrzi azok betartdsat;

- kezeli a Tarsasdg bankszamlait, feliigyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszamlamozgasokat és végrehajtja a szamlamfiiveleteket;

- figyelemmel kiséri a Tarsasag likviditasat, errél rendszeres tajékoztatast nyujt a vezetoség
részére;

- ellatja a Tarsasaggal szerzddéses vagy egyéb jogviszonyban 4ll6 felek altal benyujtott szamlak
formai megfeleléségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi és szerz6déses
elbirasokat;

- ellatja a kintlévdségek behajtasaval kapcsolatos feladatokat;
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- elkésziti a Tarsasaggal partner felek részére a kimend szamlakat, a megvaldsult gazdasagi

események, és a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.
3. Feladata a Tarsasag konyvelésének naprakész vezetése:

- ezen beliil tarsasagi szinten szabalyozza az értékelési, leltarozési tevékenységet, ellentrzi e
szabalyok betartasat;

- targyieszkoz nyilvéntartast vezet, értékcsdkkenési leiras elszdmoldsa a szamviteli politikaban
rogzitettek szerint;

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

- nyilvantartja a Tarsasag vagyonat;

- aszamviteli torvény és a Tarsasag szamviteli politikajaban meghatarozott eléirasok, valamint
a Térsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérél tAmasztott, tovdbba a barmilyen jellegh
idegen forrasok biztositdja részérél meghatarozott szerzbdéses, vagy egyéb eldirt elvarasok
szerint elvégzi az elvarasok szerinti elkiilonitett pénziigyi és szamviteli adatkezelést, elokésziti
az id6szaki szamviteli és pénziigyi tulajdonosi beszamoldkat és adatszolgaltatasokat;

- kapcsolatot tart, a bankkal, egyéb hitelezokkel, az adohatésiggal, a Tarasag szamviteli
konyvelését feliigyelé konyvvizsgaldjaval, ¢és annak ellendrzéséhez elvégzi az
adatszolgaltatasok elokészitését;

- adofolydszamla egyeztetést végez.

4. Hozzajarul a Tarsasag hatékony iranyitasahoz:

- figyelemmel kiséri a jogszabdlyi valtozasokat és a tarsasag gazdalkodasara vonatkozo
jogszabalyokat;

- el6késziti a Tarsasag gazdalkodasédra vonatkozo szabélyzatait; betartja €s betartatja az azokban
eloirtakat;

- tamogatja a Tarsasag gazdasagos mikodését, eszkozeinek hatékony felhasznélasat.

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

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

- figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszdmolasainak ellendrzését;

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

- az EU-s projektek pénziigyi, szamviteli feladatainak ellendrzésének €rdekeében tamogatast
nyujt az ellendrzést lebonyolité szamara.

Felelossége: A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly felelosséggel tartozik az irdnyitasa ala
tartozd szervezeti egység a hatékony és gazdasigos mitkodéséért, feladatai teljes korli, szakszer(i €s
hataridoben torténd ellatiséért.

1.5.2. Kontrolling Féosztaly

A Gazdasagi Igazgatd irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a Kontrolling Féosztalyvezeton
keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasag iizleti és gazdélkodasi folyamatainak pénziigyi €s konyvviteli kontrolling
tevékenységére.

Feladatai:

1. Elkésziti a Tarsasag Uzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénziigy-Szamviteli €s Koveteléskezelési
Féosztaly altal el6készitett adatok alapjan a Tarsasdg évkozi és éves szamviteli beszdmoloit,
jelentéseit:

- az érintett szakteriiletek bevonasaval elkésziti a Tarsasag lzleti tervét, €s sziikség esetén
elvégzi annak modositasat;
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a Tarsasdg iizleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellendrzi és
tamogatja a Tarsasag gazdalkodasat;

kidolgozza és miikodteti a Tarsasag koltség-elszamoldasi rendszerét;

a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztallyal egyiittmiikddve elkésziti az idészaki
kontrolling és a pénziigyi-szamviteli beszamolodkat;

havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit;

elorejelzések készit;

eldterjesztések készit a tulajdonosi jogokat gyakorlé felé.

2. Feladata a Térsasag konyvelésének kontrollja, ezen beliil:

ellendrzi a kényvelési szabalyok betartasat €s helyességét;

a targyi eszkozok nyilvantartasaval egyeztetve vezeti a kapott forrasok felhasznalasat;

elvégzi az évkozi és az év végi utokalkulacids feladatokat az Onkdltség szamitasi szabalyzat
alapjan.

3. Hozzajarul a Tarsasag hatékony iranyitasahoz:

figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozo jogszabélyokat;

a Tarsasag gazdalkodasara vonatkozo szabalyzatait betartja és betartatja;

elkésziti a Tarsasag menedzsmentje €s a szakteriiletek részérdl igényelt belso vezetdi, pénziigyi
informacidkat;

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

meghatdrozott szempontrendszerek alapjan elemzéseket, kimutatdsokat, prognézisokat készit
a Tarsasag vezetoi részére;

a Tarsasag vezetdi szamara folyamatosan informdciot szolgaltat a terv és tény adatok
alakulésarol;

adatot szolgéltat a miikodés eredményességének nyomon kdvetéséhez.

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

feladata a Tarsasag kozponti tervezés és kontroll, valamint a vezet6i dontésekhez sziikséges
informacidellatas tAimogatasa;

kialakitja és miikddteti a Tarsasag belsd pénziigyi kontrolling rendszerét;

ellenérzi a forrasok koltségterveinek - szabalyok szerinti - megvaldsulésat, figyelemmel kiséri
a felhasznalasukat, sziikség szerint javaslatot tesz a keretek mddositasara;

elvégzi a Tarsasag pénziigyi elszdmoldsainak minéségbiztositasat;

a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztallyal és a szakteriiletekkel egytittmiikddve
kell6 tajékoztatast nyujt a Tarsasdg tulajdonosi jogokat képvisel6je, konyvvizsgaloja,
felligyel6bizottsaga és a belso ellendre részére;

ellatja a teljesitések pénziigyi elszamolhat6sagi ellenérzését;

elkésziti az idészaki KSH jelentéseket;

kialakitja és feltigyeli a koltséghely rendszert;

kialakitja az egyéb koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.

5. Feladata a tamogatasok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszdmoloinak, elszdmoldsainak
elkészitése és ellendrzések adminisztrativ lebonyolitasa:

elokésziti a harmadik féltol vald forrasok elszdmolasat a forrasnyujtéd szervezet felé, kivétel az
EU-s projektek;

feltigyeli és javaslatot tesz az optimalis forrasfelhasznalésra;

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

figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszamolasainak ellendrzését;
kozremiikodik a palyazati forrasbol megvalosulé projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatdlyos jogszabalyokon alapuld — ellatasaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellendrzését;

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

Felelossége: a Kontrolling Fbosztily felelosséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasdgos miikodéséért, feladatai teljes kordi, szakszer(i és hataridoben torténd ellatasaért.
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1.5.3. Szoftvertimogatasi és Elemz6 Csoport

A Gazdasagi Igazgatd iranyitdsa alatt allé szervezeti egység, amelyet a Szoftvertdmogatasi ¢s Elemzo
Csoportvezeton keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a szoftverek bevezetésével, alkalmazasaval Osszefiiggd folyamatok iranyitasara ¢s
miikddésére, és az alkalmazott szoftverekhez kapcsolodo tigyféltdmogatas biztositasara.

Feladatai:

1. A Térsasagnal mar hasznalatban 1évé szoftverekkel kapcsolatos felhasznaloi tdmogatast és a
felmeriil 0j szoftverfejlesztési igények kezelését, a szoftverek minél magasabb szinten torténd
hasznalatanak, a véllalati folyamatok minél teljeskoriibb szoftveres timogatdsanak megteremtése.
Az tjonnan bevezetni kivant szoftverekhez kapcsolodd igények oOsszegylijtése, az lizleti
specifikaciok elkészitése és a bevezetésének koordindlasa.

Ad-hoc riportok készitése az igazgatdsagok keéréseére.

Ellendrzésekhez kapcsolddo ismétlédd kimutatasok elkészitése.

Adatbazisok karbantartasa, ,,P2” hibak kezelése.

Adatrogzitések, bizonylatolas.

Eseti jellegli — cikkszamok tomeges kezelése, betdltése.

Felhasznaloi tAmogatas (oktatas, eseti elakadds kezelése).

Az iigyviteli és termelési folyamatok megvalosuldsat tdmogatd szoftverhez kapesolodo

szoftverfejlesztési igények kezelése — specifikacio készitése, felhasznalokkal egyeztetés.

10. Az {igyviteli és termelési folyamatok megvalosuldsat tamogatd szoftverhez kapcsolodo
kézikdnyvek kialakitasa, frissitése, kiegészitése.

11. Jogosultsagkezelés.

12. Raktérak, koltséghelyek 1étrehozésa a szoftverben.

13. Bérfeladas felosztasa diszpdk alapjan.

14. Havi munkaidd rogzités zaras, adatbetoltések, barszamfejtés timogatdsa.

15. Szallitélevelek és gyartas készre jelentése.
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Felelgssége: a Szoftvertdmogatési és Elemzd Csoport felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok hatekony,
gazdasagos, teljes koril, szakszerii és hataridoben torténd ellatasaért.

1.6. Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato, aki az Ugyvezet
kozvetlen irdnyitasa mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti
egységeket, azok élére kijelslt igazgaton, osztalyvezetén és csoportvezetdn keresztiil.

Hataskore kiterjed a kozbeszerzési- és a beszerzési folyamatok biztositasara és fejlesztésére a Kozbeszerzési
Osztalyon és Beszerzési Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

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

2. Nyomon kévetni az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmikodését.

3. Folyamatosan beszdmol a Tarsasag Ugyvezetdjének az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hatarid8s és kiemelt jelent6ségii ligyek dlldsarol.

4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikddes érdekében.
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5. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetét az ligyvezetdi feladatkdrbe tartozo iigyek allasardl, a
sziikséges intézkedésekrol és azok hatédridejérdl.

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd munkéjanak eredményes elvégzését igyviteli €s szakértoi munkatars
tdmogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasag mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és
Ko6zbeszerzési és Beszerzési Igazgato utasitasait és allasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatésagon tartott programok el6készitésérdl és
levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre elokésziti Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag vezetdinek (igazgatdinak
€s osztalyvezetdinek) cimzett ligyiratokat
5. Ellatja a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsag igazgatd levelezésével kapcesolatos adminisztracios
feladatokat, a levelek iktatasat, nyilvantartasat, szétosztasat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatésag adminisztracios
folyamatait.
7. Elosegiti a Kézbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsag munkaszervezetének adminisztrativ mitkodéseét.
8. Tamogatja a Kdzbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsag munkajat szakmai dontéseldkészitdé anyagok
elokészitésével, a szakteriileti egytittmiikodés koordindlasaval.

Feleldssége: a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo szervezeti
egységek hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes korii, szakszerli és hataridoben térténd
ellatasaért.

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato altal vezetett Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag az alabbi
szervezeti egységekbdl all:

1.6.1. Kozbeszerzési Osztaly

A kozbeszerzési és beszerzési igazgatd irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Kdzbeszerzési
osztalyvezetOn keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a kozbeszerzés hatalya alda es6, tovabba a termeléshez sziikséges eszkozok és a
termékeloallitdsa soran beépiils alapanyagokon és kellékeken kiviil a gyartashoz sziikséges beszerzések teljes
kori lebonyolitdsara.

Feladatai:
1. A beszerzési igények kezelése, vizsgalata (egybeszamitasi vizsgélat, megfeleld eljarasrendre €s eljaras
fajtaba torténd besorolas).
2. A beszerzési igények alapjan, sziikség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitdsa a becsiilt érték
megallapitasa érdekében.
3. A becsiilt érték és fedezet tisztazasat kovetden az ajanlatkérés, a dokumentacid, valamint a
szerzOdéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes korii lebonyolitasa.
Az eljarasokban ajanlattevoként felhivni kivant gazdaségi tarsasagok ellendrzése.
Az eljaras teljes kori dokumentalasa.
A lebonyolitott eljarasok soran esetlegesen felmeriilé szerz6désmodositasok osszeallitasa.
Tamogatasbol megvalosulo eljarasokban az ellenérzéseken rendelkezése allas, ellenérzésen felmertild
kozbeszerzési-jogi kérdések megvalaszolasa.
8. Beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban ajénlattétel.
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Felelossége: A Kozbeszerzési Osztaly felel6sséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
kort, szakszer és hataridében torténo ellatasaért.
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1.6.2. Beszerzési Osztaly

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a Beszerzési
Osztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a nem kozbeszerzés hatalya ald es6, alapanyag- és gyartashoz sziikséges egyéb kellékek,
segédanyagok beszerzésének teljes korii lebonyolitasara.

Feladatai:
1. Abeszerzési igények kezelése, vizsgélata (megfeleld eljarasrendre és eljaras fajtaba torténd besorolds).
2. A beszerzési igények alapjén, sziikség esetén indikativ ajénlatkérés lebonyolitasa.
3. Ajanlatkérés, a dokumentacio, valamint a szerzédéstervezet elkészitése.
4. A beszerzési feladatok lebonyolitasa és dokumentalasa.
5. Az alvillalkozék részére kiszervezett bérmunkds gyartdsok megrendelésének elkészitése és

dokumentélésa.

Reklamacidk kezelése.

7. Tovabbértékesitésre vasarolt kereskedelmi tételek megrendelésének készitése és dokumentalasa.
8. Beszallitok/Alvallalkozok évenkénti mindsitése.
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Felelossége: A Beszerzési Osztaly felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
kéri, szakszerti és hatdridében torténd ellatasaért.

1.7. Biztonsagi Igazgatosag

Az Ugyvezetd kézvetlen irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelynek iranyitasat a Biztonsagi [gazgatén
keresztiil latja el. '

Hataskére kiterjed a Téarsasdg vagyonvédelmi folyamatainak miikodtetésére az Orzésvédelmi és
Biztonsagtechnikai Osztalyon, keresztiil, tovabbd a biztonsdgi szempontbol relevdns kockazatok
megel6zésére €s a feladata sordn észlelt szabalytalanségok kivizsgélasara.

Feladatai:

1. A szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellenbrzési, képzési, irdnyitasi,
végrehajtisi €s szabdlyozasi feladat ellatdsa, amely a Tarsasdg munkavallaléinak, vagyonanak,
valamint jé hirnevének védelmét szolgalja.

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

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellen6rzi a portaszolgélati, a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai
tevékenységet.

4. Végzi a megel6zési €s vizsgalati tevékenységgel kapcsolatos szakfeladatokat.

5. Feladatainak végrehajtdsa sordn javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockazatcsokkento kontrollok és egyéb intézkedések bevezetésére, valamint feladatkérébe tartozdan
egylittmikddik kiilonbdz6 hatésagokkal, szervezetekkel.

6. Az iigyvezetd altal kotelezettségvéllalasra adott meghatalmazasnak megfelelden biztositja a szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok felhasznalasat.

7. Feladatkorébe tartozoan tervezett és ad hoc biztonségi ellenérzéseket végez.

8. Kezdeményezi a szakteriileti hataskorébe tartozé beszerzési eljarasokat és szakmai tdmogatast nyujt a
beszerzést bonyolitd szervezeti egységek részére.
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9. A Tarsasag részére kiils6 szolgaltatd altal nyuajtott IT biztonsagi szolgaltatassal 6sszefiiggd feladatok
koordinaldsa és szakmai kapcsolattartas.

10. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a huménkockazati események bekovetkezésének megelézése
érdekében, kiilonds tekintettel a feladatkorében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputacios
kockazatot rejtd humankockazati helyzetekre.

11. Feladatkorében eljarva elemzi a biztonsagi kockazatra utalé jelzéseket, melyek alapjan javaslatot tesz
a megfelel6 eljaras lefolytatasara.

12. A feladatkorébe tartozd tligyekben — a Tarsasag altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Téarsasdg biztonsaggal ©sszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodé okmaényokba/szerzodésekbe annak érdekében, hogy a feladatkorébe tartozéan a
folyamatra vonatkozd, a Tarsasag biztonsagat érint6 javaslatokat teljeskériien megtehesse.

13. Segitséget nyujt az lizletmenet-folytonossagi €s katasztrofa-helyredllitasi tervezésben, a kritikus
folyamatok és kockézatok felmérésében, a keletkezett informaciok elemzésében, valamint a tesztek
tervezéseében és végrehajtasaban.

14. Ellatja a tarsasag pénziigyi tevékenységi korében a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozésa elleni
fellépéssel kapcsolatos intézményi feladatokat.

15. Biintet6 tigyekben — igény esetén — tamogatja a tarsteriiletek az ligyészség, nyomozd hatdsag altal
folytatott eljarasokban.

16. Kapcsolattartasi feladatot 1at el a Tarsasag és az IT biztonsagi szolgaltatast nyujté szolgéltatd(k)
kozott.

Felelossége: A Biztonsagi Igazgatosag feleldsséggel tartozik az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikddéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

1.7.1. Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly

A Biztonsagi Igazgatd irdnyitdsa alatt miikodé osztaly, amelyet az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai
Osztalyvezeto vezet.

Hataskore kiterjed a Tarsasag humanerés Orzési folyamatainak mikodtetésére, a portaszolgalatok
ellenérzésére, feliigyeletére, tovabba a Biztonsagi Igazgatésdg kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo
portaszolgalatokat alkalmazé tarsasigi objektumok portaszolgalatainak mikodtetésére, tovabba — a
Biztonsagi Szabalyzatban meghatarozott médon — a telephelyekre torténd belépések, illetve kiilsds
munkavégzések engedélyezésére, valamint a biztonsagtechnikai folyamatok szervezésére, iranyitasara.

Feladatai:

1. A Tarsasag székhelyén és a kiemelt telephelyein teljeskoriien biztositja a portaszolgalat mitkkodésének
elvi, személyi és (sajat hataskérben megoldhato) targyi feltételeit. A Tarsasdg egyeb telephelyei,
fioktelepei vonatkozasaban figyelemmel kiséri és ellendrzi a portaszolgélati tevékenységet.

2. A Tarsasag telephelyeli, fidktelepei vonatkozasaban szakmailag irdnyitja és ellen6rzi a vagyonvédelmi,
és a biztonsagtechnikai tevékenységet, kezeli a Tarsasagot veszélyezteto fizikai-védelmi kockézatokat.

3. Kozvetlen hataskorébe tartozik a Téarsasag altal hasznélt telephelyeken és helyszineken az él6erds
6rzés-védelmi tevékenység végzésével Gsszefliggd Gsszes feladat szervezése, valamint a Tarsasag altal
hasznalt telephelyeken és helyszineken kiépitendd elektronikus biztonsagtechnikai (behatoldsjelzd,
beépitett tlizjelz0 és beépitett tlizoltd, videds megfigyeld, beléptetd és kulcsmenedzser) rendszerek
illetve hatosagi kulcsszéfek megvalositasanak irdnyitdsa, a meglévd rendszerek lizemeltetésének
feliigyelete, karbantartatdsa, javittatdsa, valamint a mechanikai védelmi eszkozok sziikségességének
meghatarozasa.

4. Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kézpontot, amely biztositja a Tarsasag székhelyén és a
fioktelepek teriiletén létrehozott megfelelé biztonsagtechnikai rendszerek tavoli biztonsagi
feliigyeletét, valamint rendkiviili esemény bekovetkezésekor az azonnali reagalést

5. Szakmailag iranyitja a Tarsasag épiileteinek, az épitmények, telephelyek, helyiségek zarasanak,
orzésének, biztonsagi rendjét és felligyeletét.

6. Megszervezi és mikddteti a Tarsasag be- é€s kiléptetési rendszerét.
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7. Mikodteti a Tarsasag éptileteiben telepitett elektronikus beléptetd rendszereket, végzi a belépokartyak
megszemélyesitését és kezeli a belépési jogosultsagok beallitasat.

8. A tarsasag székhelyén kialakitja a gépjarmiivek behajtasi és parkoldsi rendjét.
9. Meghatarozza a biztonsagos pénzszallitas, pénzorzés feltételeit.
10. A Térsasag Orzésvédelmét ellatd tarsasaggal egylttmiikddve tervezi, szervezi €s koordindlja a

Térsasag objektumainak és rendezvényeinek drzésvédelmét, gondoskodik a humanerds drzéshez és a
specidlis feladatok ellatasahoz sziikséges személyi allomany rendelkezésre allasarol.

11. A realis biztonséagi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatdrozza a Téarsasag altal hasznalt
objektumok Orzésvédelmi kovetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a
beruhdzasok (pl. épitési beruhazas, felljitds megkezdése, adott objektum Tarsasag kezelésébe torténd
atvétele, valamint bérlemény hasznalatbavétele) sordn az 6rzésvédelmet érintd és azzal Osszefiiggo,
kotelezden betartandd kdvetelményrendszert.

12. Meghatéarozza a dolgozdk személyi tulajdonanak védelméhez sziikséges vallalati feltételeket, el6segiti
az intézkedések megvalosulasat.

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

14. Szervezi és iranyitja a Tarsasdg miikodését veszélyeztetd cselekmények megeldzését,
megakadélyozasat és felderitését. A tulajdont karositdé személyekkel szemben — a cselekmény
sulyossagatol, jellegét6l, mindségétd]l fliggben — biintetd, fegyelmi, kartéritési feleldsségre vonast
kezdeményez.

15. A rendkiviili események bekdvetkezése (természeti katasztrofa, tiiz, robbands, biincselekmény stb.)
esetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket, kdzremiikddik a
keletkezett karok elharitdsdhoz vagy a karenyhitéshez sziikséges intézkedések meghozatalaban és
végrehajtasaban.

16. Folyamatosan kontrollalja a Tarsasag adott épiileteibe torténd be/kilépést, a benntartézkodas
jogossagat; végzi a kulcskiadast, illetve a gépjarmu- és teherforgalom ellendérzését, ellatja a vendég-
vagy ligyféliranyitast.

17. A Téarsasag székhelyén koordindlja a gépjarmiivek parkolasi rendjét.

18. Végzi a feladatkdrhoz kapesolodd dokumentumok vezetését.

19. Az adott helyszin adottsagaitol fiiggéen kezeli és feliigyeli az elektronikus vagyonvédelmi
rendszereket.

20. Kozremikddik a  Térsasdg miikodését veszélyeztetd  cselekmények  megeldzésében,
megakadalyozasaban és felderitésében, valamint a hatékony, biztonsagos munkavégzéshez sziikséges
rend €s fegyelem biztositasaban.

21. A realis biztonsagi kockazatok figyelembevételével egyedileg meghatdrozza a Tarsasag 4ltal hasznalt
objektumok biztonsagtechnikai kovetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljardsok, valamint a
beruhazasok (pl. épitési beruhazas, feltjitas megkezdése, adott objektum Tarsasag kezelésébe torténd
atvétele, valamint bérlemény hasznalatbavétele) soran a biztonsagtechnikat érintd és azzal dsszefliggo,
kotelezden betartando 1étesitési kvetelményrendszert.

Felelossége: Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly felelésséggel tartozik a rébizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes korti, szakszer( és hataridben torténd ellatasaért.

1.7.2. Megeldzési és Vizsgalati Osztaly

A Biztonsagi Igazgatd iranyitasa alatt miik6do osztaly, amelyet a Megel6zési és Vizsgalati Osztalyvezetdn
keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a biztonsagi szempontbodl relevans kockazatok megeldzésére és a feladata sordn észlelt
szabalytalansagok kivizsgalasara.
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Feladatai:

1. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humankockazati események bekdvetkezésének megeldzése
érdekében, kiilonds tekintettel a feladatkdrében €szlelt visszaélésekre, illetve a magas reputacios
kockazatot rejté humankockazati helyzetekre.

2. Feladatkorében eljarva elemzi a biztonsagi kockézatra utalo jelzéseket, melyek alapjan javaslatot
tesz a megfeleld eljaras lefolytatdsara.

3. A feladatkdrébe tartozo tigyekben — a Téarsasag altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasag biztonsaggal Osszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolédd okmanyokba/szerzédésekbe annak érdekében, hogy a feladatkorébe tartozdan a
folyamatra vonatkozd, a Tarsasdg biztonsagat érintd javaslatokat teljeskoriien megtehesse.

4. Segitséget nyujt az lizletmenet-folytonossagi és katasztréfa-helyreallitasi tervezésben, a kritikus
folyamatok és kockazatok felmérésében, a keletkezett informéciok elemzésében, valamint a
tesztek tervezésében és végrehajtasdban.

5. Ellatja a tarsasag pénziigyi tevékenységi korében a pénzmosds €s a terrorizmus finanszirozasa
elleni fellépéssel kapcsolatos intézményi feladatokat.

6. Biintetd ligyekben — igény esetén — tdmogatja a Jogi, Személyligyi €s Rehabilitacioért Felelds
Igazgatosagot az ligyészség, nyomozo hatosag altal folytatott eljarasokban.

7. Kapcsolattartasi feladatot 14t el a Tarsasag és az IT biztonsagi szolgaltatast nyujtod szolgaltatd(k)
kozott.

Felelossége: A Megelozési és Vizsgalati Osztaly felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasagos
mikddéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridoben torténo ellatasaért.

1.8. Belso ellenor

A Térsasag Ugyvezetdje 4ltal a feliigyeldbizottsag jovahagyasaval kinevezett munkavallalo.

Hataskore kiterjed a Tarsasag térvényes €s szabalyos miikodéséhez kapcsolédé ellendrzési folyamatokra.

Feladatai:

1. A nemzetkt6zi belsé ellentrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsé ellendrzési
alapszabdly, a bels6 ellendrzési kézikonyv €s az alkalmazott iratmintdk elkészitése, jovahagydsra
eloterjesztése, kiadatasa és modositasa.

2. Stratégiai belsd ellendrzési terv (4 évre vonatkozdan) és éves belsd ellendrzési terv készitése
feliigyel6bizottsagi jovahagyasra eléterjesztése és sziikség esetén modositdsa a belsdé ellendrzési
kézikonyvben rogzitett kockazatkezelési eljarasok eredményének figyelembevételével, onalléan
eljarva.

3. A Feliigyelobizottsag altal elfogadott stratégiai- és éves ellendrzési terv lefolytatdsa, a tapasztalatok
alapjan hatékonysagnéveld javaslatok megtétele.

4. A belso ellenérzési jelentések legalabb évente kétszer torténd megtargyaldsa a Feliigyelobizottsaggal.

5. A belso ellenérzési tevékenységre vonatkozo mutatészamok alapjan hatékonysagnoveld intézkedések
megfogalmazasa és végrehajtasa.

6. Tevékenysége kiterjed a tarsasdg minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel és a koltségek és
raforditasok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznaldsanak €s elszamolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

7. Bizonyosségot ado tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilondsen

- a bels6 kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak ¢és a
szabalyzatoknak valé megfeleloségét, valamint a belsd kontrollrendszer miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet,

- a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megovasat €s gyarapitasat,
valamint az elszamolasok megfeleloségét,
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11,

12.
13.
14.

- astratégiai és operativ dontések meghozatalat,

- azetikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését,

- ahatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szdmonkérhetdség biztositasat.
Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezok, hidnyossagok
csokkentése, a szabélytalansagok és visszaélések megel6zése, feltarasa, valamint a kdztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag eredményességének novelése, tovabba a belsé kontrollrendszerek javitdsa és
tovabbfejlesztése érdekeében.

Nyilvantartja és nyomon koveti a belso ellendrzési jelentések alapjan késziilt intézkedési terveket.

. Tanacsado tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kiilonésen

- a tarsasag ligyvezetdjének tdmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése,
vizsgdlata, €s azok kockazatanak becslése ttjan,

- a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal vald e€szszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozé tanacsadas biztositasa,

- a tarsasag ligyvezetOje részére szakértéi tdmogatds nyujtasa a kockdzatok és a szervezeti
integritast sértdé események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo
rendszerek kialakitasa, €s azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

- tandcsadas biztositdsa a szervezeti struktirak racionalizaldsa, és a véaltozdsmenedzsment
teriilete vonatkozasaban,

- javaslatok megfogalmazisa a tarsasag mikodése eredményességének noévelése és a belséd
kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a tarsasag belsd szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetden.

A bels6 ellenéri tevékenységrdl éves osszefoglald jelentés készitése, arrdl tajékoztatéds adédsa az
ligyvezetd és a felligyelSbizottsag részére, valamint feliigyelébizottsagi jovahagyasra eldterjesztése.
Sziikség szerint vesz részt a Felligyelobizottsag iilésein.

A Tarsasag telephelyeinek, lizemeinek rendszeres ellendrzése sajat szempontrendszere alapjan.
Ugyvezetd tajékoztatisa az ellendrzések tapasztalatai alapjan; a Térsasdg vezetésének torténd
tanacsadas, a vezetés tamogatasa az intézkedések elokészitésében, az etikai értékek és az integritas
€rvényesitésének biztositadsaban.

Felelgssége: a Bels6 Ellendr felelosséggel tartozik feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében torténd
ellatasaért.

1.9. Megfelelési tanacsado

A Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallald.

Hataskore kiterjed a Tarsasag megfeleld miikodéséhez kapcsolédd ellendrzési folyamatokra, a tarsasag
integritasanak megbrzésére.

Feladatai:

L

Annak el6segitése, hogy a kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és
miikddésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai dsszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az iranyadé jogszabalyoktdl valo eltérések feltarasa.

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitlizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozé szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése.

A feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok cstkkentése érdekében javaslatok készitése a
kdztulajdonban 4all6 gazdasigi tarsasag els6 szamu vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hianyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése.
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A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szam( vezetdjének, vezetd testiiletének és a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag munkavallaldinak tdmogatasa abban, hogy a koztulajdonban
allé gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit.

A jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elésegitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszk6zokkel és képzések szervezésével.

A belsé kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkérnyezet kialakitdsdnak és az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacioja, valamint a kéztulajdonban 4116 gazdaségi tarsasag elsd szamu
vezetGje altali meghatalmazds alapjan a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasdg miikodésével
Osszefiiggd integritast sértd, korrupcios és visszaélésgyanuis eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozo bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A jogszabdlyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasidban a
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetdjének folyamatos tdmogatédsa, tanacsadas.

Felelgssége: a Megfelelési Tanacsadd felelosséggel tartozik feladatai teljes koril, szakszerli és hataridében
torténo ellatasaért.

1.10. Adatvédelmi tisztviselo

A Tarsasag Ugyvezetdje 4ltal kinevezett munkavallalé.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg adatvédelmi folyamatainak felligyeletére, ellendrzésére, meghatarozott
adatvédelmi feladatok ellatdsara.

Feladatai:

1.

A személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrdl naprakész tdjékoztatast nydjt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a Tarsasag, annak adatfeldolgozdi és az azok
altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok érvényesiilését,
ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolddo egyértelmi feladatmeghatérozas,
az adatkezelési miiveletekben kézremiikodé foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres idékozonként lefolytatand6 vizsgalatok megvalosulasat.
Vezeti a vonatkozd jogszabaly altal el6irt adatvédelmi nyilvantartasokat.

Elésegiti az érintettet megillet6 jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait €s
kezdeményezi a Téarsasagnal, illetve adatfeldolgozojanidl a panasz orvoslasdhoz sziikséges
intézkedések megtételét.

Szakmai tanacsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat,
illetve érdekmérlegelési teszt elkészitését.

Kozremiikodik az adatvédelmi incidens kivizsgaldsdban, sziikség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosagnak.

Egyiittmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsdra jogosult
szervekkel ¢és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi ¢és
Informacidészabadsag Hatosaggal az eldzetes konzultacié és a Hatdsag éltal lefolytatott eljarasok
eldsegitése érdekében.

Kozremikodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi targyd szabalyzatok és adatvédelmi targyu
okiratok megalkotasaban.

Felelossége: az Adatvédelmi Tisztviseld felelosséggel tartozik feladatai teljes korl, szakszerii és hataridoben
torténod ellatasaért.
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V. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

A Tarsasag szervezeti egységei a sajat és mas szervezeti egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszerli ellatdsa érdekében egymadssal egyiittmiikédni kotelesek, ennek keretében - akar kiilsn
megkeresés nélkiil is - a sziikséges informaciét egymds szamara a lehetd legrovidebb hataridén beliil
megadjak, a sziikséges intézkedéseket megteszik.

Az egyiittmikddés hatékony megszervezése érdekében az alabbi munkacsoportok mitkédnek:

- Ugyvezetdi munkacsoport
- Termelési munkacsoport

Ugyvezet6i munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgato, Torzskari Igazgatd, Jogi, Személyligyi és Rehabilitacidért
Felel6s Igazgatd, Gazdasagi Igazgatd, Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd.

A munkacsoport ilés napirendi pontjaitél fiiggéen az Ugyvezetd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akar valamennyi {ilésén részt vesz.

A munkacsoportot az Ugyvezetd hivia 6ssze, a felmeriilt kérdések sziikségéhez képest, de havonta
minimum két alkalommal ilésezik. Az iilésekrél emlékeztetd késziil.

Termelési munkacsoport

Allandé tagjai: Termelési Igazgato, Uzemiranyitasi Foosztalyvezetd, Kereskedelmi Fdosztalyvezetd,
Gazdasagi Igazgatd, Logisztikai Fosztalyvezetd, Mindségellendrzési Osztalyvezetd.

A munkacsoport {ilés napirendi pontjaito! fiiggden a Termelési Igazgatdé meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.

A munkacsoportot a Termelési Igazgatd hivja Ossze, a felmeriilt kérdések sziikségéhez képest, de
minimum havonta egy alkalommal iilésezik. Az iilésekrél emlékeztetd késziil.

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

A szervezeti egységek az Ugyvezetdje altal jovahagyott projektek megvaldsitasaban is kotelesek
egyiittmiikodni. Ebben a projektvezetd és a projektmenedzser altal meghatdrozott miikddési rend,
kommunikacids terv és tevékenységfelelés matrix az irdnyadd, amelynek elkészitése és betartatdsa a
mindenkori projektvezeto és projektmenedzser feleldssége.

VI. Helyettesités rendje

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

Az Ugyvezetd dont azon munkavallal helyettesitésérol, ahol az 6nalld szervezeti egység feladatait egy
személy latja el.
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Az igazgatd, az osztalyvezetd, illetve a csoportvezetd az irdnyitasa ald tartozé munkavallalok koziil irasban
jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalot tavolléte esetére. A helyettesitésnél meg kell jelolni a
helyettesités hataskorét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités kérdése vagy annak hataskore barmely
okbdl rendezetlen, igy annak kérdésében az Ugyvezeté dont.

A munkavallalok helyettesitésérél, annak rendjér6l — ellenkezd tligyvezetdi utasitds hidnyaban — a
munkavallalé felettes vezetdje sajat hataskérben dont.

Az 5 munkanapot meg nem halado helyettesitésnél az atadas-atvétel az intézkedést igényld ligyek szobeli
felsorolasaval-atadasaval is torténhet. Az 5 munkanapot meghaladé helyettesitésnél az intézkedést igényld
ligyek irasos felsorolasaval torténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot ad6 koriilmények ezt az atadd részére
nem teszik lehetdvé.

A munkaviéllalé6 munkakorének megvaltozasa esetén azonnal, de legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni az
atadasi eljarast a munkakorre kijelslt munkavallalod részére. Anyagi feleldsséggel jar6 munkakor valtozas
esetén a Gazdasagi Igazgato ellenorzi az atadds-atvétel menetét.

A munkavallal6 munkaviszonyanak megsziintetése esetén a munkakor atadasanak szabdlyaira a Jogi,
Személyligyi és Rehabilitacioért Felelés Igazgatdsag vonatkozd szabalyzataban foglaltak az irdnyaddak.

VIIL. A belsé iranyitas eszkozei
A Térsasag a belsé irdnyitasra jogi eszkdzoket és joghatassal nem bird egyéb eszkdzdket vesz igénybe. Ezen

eszkozokrol bovebben a Tarsasdg FL-01 A belsd szabdlyozas folyamata elnevezésii folyamatleirds ad
teljeskorii tajékoztatast, hatdrozza meg a hasznélatanak sziikségességét, formai €s tartalmi kovetelményeit.

VIII. Hatalyba léptetd rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Ugyvezetd részérdl tortént alairast kovetden 2022. szeptember 8.
napjan lép hatalyba.

Kelt: Budapesten, 2022. év szeptember hé 8. napjan.

.
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Koszorus Laszlé Gaspar

ligyvezetd

Melléklet: Szervezeti abra.
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