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PREAMBULUM

Az ERFO Kozhasznu Nonprofit Kft. igyvezet6je a Tarsasdg Alapité Okiratanak 9.11. r) pontjaban foglalt
jogkorénél fogva a Tarsasdg modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatat (tovabbiakban: SZMSZ) az alabbiak szerint allapitja meg, egyidejiileg hatdlyon kiviil helyezve
a Téarsasdg 2022.09.08 napjan kelt Szervezeti és Mik$dés: Szabalyzatat.

1. A Szabailyzat célja

Az ERFO Ko6zhasznu Nonprofit Kft. (tovabbiakban: Térsasig) SZMSZ-ének célja, hogy az dllami vagyonrdl
szolo 2007, évi CVL torvény és végrehajtdsi rendelete, az allami vagyonnal valoé gazddlkodasrol szdld
254/2007. (X.4.) Korm. rendelet, a nemzeti vagyonrél sz616 201 1. évi CXCVI. tdrvény, a koztulajdonban 4116
gazdasagi tarsasagok takarékosabb mitkodésérsl szo16 2009, évi CXXIL. térvény - hatalyon kiviil helyezésik
esetén a helylikbe 1épd jogszabaly -, valamint a Térsasig Alapitd Okiratdval 6sszhangban meghatarozza a
Tarsasag szervezeti felépitését, a szervezeti egységek feladat- és felel6sségi korét, egymashoz vald viszonyat,
tovabba a Tarsasag miitkddésének rend;ét.

2. A Szabalyzat hatalya

A jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed a Téarsasag teljes teriiletére, beleértve a Tarsasdg székhelyét, telephelyeit
és fidktelepeit, tovabbd valamennyi munkavallaléjara és a Tarsasaggal munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyban all6 természetes személyekre.

3. A Tarsasag adatai

A Tarsasag cégadatait, jogallasat, tevékenységi korét, a Térsasag alapitojara, feliigyel6bizottsagara és
kényvvizsgaldjdra vonatkozo részletes szabédlyokat a Tarsasag Alapité Okirata régziti.



4. A Térsasag szervezeti felépitése

IV.1. Szervezeti egységek

A Tarsasag szervezeti egységei a kovetkezok:

1.1.Ugyvezetd

1.2.Termelési Igazgatosag
1.2.1. Kereskedelmi Foosztaly
1.2.1.1. Ertékesitési Osztaly
1.2.1.2. Gyértaselokészitési és Technoldgiai Osztaly
1.2.2. Uzemiranyitasi F6osztaly
1.2.2.1. Termelésiranyitasi Osztaly
1.2.2.1.1. Termelési és Uzemi Koordinacid
1.2.2.1.1. Uzemek
1.2.2.2. Termeléstervezési Osztly
1.2.3. Termeléskontrolling Osztély
1.2.4. Logisztikai Fbosztaly
1.2.4.1.1. Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztaly
1.2.4.1.2. Széllitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

1.3.Torzskari Igazgatosag
1.3.1. Mindségiigyt és Munkavédelmi Féosztaly
1.3.1.1. Mind&ségiranyitasi és Min6ségellenérzési Osztaly
1.3.1.2. Munkaegészségiigyi Csoport
1.3.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly
1.3.2.1. Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztdly
1.3.2.2. Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztily
1.3.3. Villalati és Térsadalmi Kommunikécidért Felel6s Osztaly
1.3.4. Informatikai Osztaly
1.3.5. Kozponti Titkarsag

1.4.Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacidéért Felelos Igazgatésag
1.4.1. Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly
1.4.2. Rehabilitaciéért Felelés Osztaly



1.5.1
1.5.2.
1.53.

1.6.1.
1.6.2,

1.7.1.
1.7.2.

1.5.Gazdasagi Igazgatiosag
Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztaly
Kontrolling Féosztaly

Szoftvertamogatési és Elemzd Csoport
1.6.Kizbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag

Kézbeszerzési Osztaly

Beszerzési Osztaly

1.7.Biztonsagi Igazgatosag

Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly
Megel6zési és Vizsgalati Osztaly

1.8.Belsé Ellenér

1.9.Megfelelési Tandcsadé

1.10.Adatvédelmi Tisztviseld



A Biztonsagi Igazgatd, a Torzskari Igazgato, a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért Felelds Igazgaté, a
Gazdasagi Igazgatd, a Kdzbeszerzési és Beszerzési Igazgaté és a Termelési Igazgatd kozvetleniil az
Ugyvezetd iranyitdsa alatt végzi a tevékenységét. Az igazgaték iranyitdsa alatt fosztalyvezetdk,
osztalyvezetbk €s csoportvezetOk keriilhetnek kinevezésre. Az igazgatok a Tarsasg menedzsment szintjét
jelentik és képviselik, akik az Ugyvezetdvel kézosen hatarozzik meg a Térsasag jovéképét, stratégiai céljait,
az azok elérésehez sziikséges eszkdzoket és eréforrasokat. Az igazgatok tAmogatjak az ligyvezetot a megfeleld
iranyok kijel6lésében. Az igazgatdk felel6sek az ligyvezetdi szandék alsobb szinteken trténd megjelenéséért.

Az igazgatok iranyitdsa alatt mikod6 foosztdlyok a Tarsasag fels§ vezetdi szintjét jelenitik meg, akik
felelések az altaluk vezetett szaktertilet szakmai irdnyftasaért, az er6forrds-gazdalkodasért, illetve a sajat
szervezeti egységiik belsd struktirdjanak kialakitaséért. F6 feladatuk, hogy a stratégiai célokat cselekvési
tervekke bontsak le, és meghatarozzak az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek f6bb mutatoszamait.

Az igazgatok vagy foosztalyvezetdk irdnyitdsa alatt mikodo osztilyvezeték a Tarsasag kozépvezetdi szintjét
jelenitik meg, akik felelosek a cselekvési tervek megvaldsitisa érdekében végzett folyamatszabalyozasért,
amely egyuttal bemenete a esoportvezetdéi munkakornek, akik ezaltal - mint legalsé vezeti szint — felelnek
az operativ munkat végzok kozvetlen iranyitasaért.

Az osztalyvezetdi munkakort indokolt esetben tobb vezetd kozdsen latja el, meghatarozott szempontrendszer
alapjan, megosztva ezzel egymas k§zoit a felsdvezet6i szintrdl kizépvezetbi szintre keriil feladatokat. Ezen
szempontoknak megfeleléen keriilhet felosztasra kozottik az eroforrds-gazdalkodis, az operativ (napi
munkaszervezéssel kapesolatos) irdnyitds, a szervezeti egységilk belsé strukturdjanak kialakitdsa, illetve a
magas szintll szakmaisag biztositdsa a jogszabélyok betartatdsdn, a folyamatos képzések biztositasan, a
folyamatok szabalyzasan, a kontrollpontok kialakitasan, és ellendrzésen keresztiil. A felosztas lehet vertikalis
(feladat €s hatdskor) vagy horizontalis (Iétszdm), szakmai feladatok és/vagy teriileti elhelyezkedést is
figyelembe vevd.

A Tarsasagnal adatvédelmi tisztviseld, megfelelési tandcsadé és belsd ellendr mikddik, akik a Térsasag
Ugyvezetbjének tartoznak feleldsséggel.



IV.2. Szervezeti abra

A szervezeti abra a jelen SZMSZ mellékletét képezi.

1.1.3.

1.1.5.

IV.3. A szervezeti egységek feladat- és hatidskore

1.1. Ugyvezet

Az Ugyvezetd feladat- és hatdskore a kévetkezékre terjed ki: a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, a
munkéltatdi jogok gyakorldja, valamint a szervezeti és mitkodési szabalyzat jovahagydia.

Az Ugyvezetd kijelolésére, tisztségének osszeférhetetlenségi szabalyaira, feladataira és dontési
jogkorére, tovabba a feleldsségére vonatkozo részletes szabalyokat az Alapité Okirat tartalmazza.

Az Ugyvezetd az iigyeknek - a szervezeti és milkédési szabalyzatban meghatarozott csoportjaira
nézve, illetve akadéalyoztatdsa esetén helyettesitésére - a Tarsasdg munkavéllaloit képviseleti joggal
ruhazhatja fel.

Az Ugyvezeté a Tarsasig szervezeti egységeinek vezetdit a kiillén meghatalmazds altal megjelélt
meghatarozott igyek, igycsoportok tekintetében, 1.1.2. pont szerinti helyettesitése esetén onalld vagy
egylittes képviseleti joggal ruhazhatja fel.

A Tarsaség cégjegyzése akként torténik, hogy a Térsasag eldirt, elényomott vagy nyomtatott cégneve
ala, vagy folé a képviseletre jogosult személy a nevét - a hiteles cégaldirasi nyilatkozatanak
megfeleléen - sajat névalairdsdval latja el. A Tarsasdg cégjegyzésére jogosultak: az ligyvezetd
onalloan, az ligyvezeto altal a cégjegyzésre feljogositott munkavallalok koziil kettd egyiittesen.

Az Ugyvezetd az Termelési Igazgaton, a Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelds Igazgaton, a

Torzskari Igazgatdn, a Gazdasdgi Igazgatdn, a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatén €s a Biztonsagi
Igazgaton keresztiil iranyitja a Tarsasag szervezeti egységeit.

1.2. Termelési Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag tigyvezetdje altal kinevezett Termelési Igazgato, aki az Ugyvezetd kdzvetlen iranyitésa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hatask6ri rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeket, azok élére
kijelolt foosztalyvezetokdn/osztalyvezetokon keresztil.

Hataskore a kovetkezo terilletekre terjed ki: Kereskedelmi Féosztaly, Uzemiranyitasi Féosztaly, Logisztikai
Fdosztaly, Termeléskontrolling Osztaly.

Feladatai:

1.

2.

3.

Koézvetlenill, valamint az irdnyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetOin keresztiil ellatja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ €s stratégiai iranyitasét, feliigyeli
a szervezeti egységek miikddését,

Nyomon koéveti az iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordilékeny egylittmiikddéset.

Folyamatosan beszamol a Térsasidg Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarél, a hataridés és kiemelt jelentdségli tigyek allasardl.
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4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miksdés érdekében.

5. Gondoskodik az altala iranyitott szakteriilet miikédésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérdl, tovabbda torekszik arra, hogy a szakteriilet mikodésével kapcsolatosan adatbazist
épitsen fel.

6. Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetdt az iigyvezetdi feladatkdrbe tartozd tigyek allasardl, a
szlikséges intézkedésekr6l és azok hataridejérdl.

7. A Termelési Igazgaté a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik. Az 0
munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikddik.

A Termelési Igazgaté munkéjanak eredményes elvégzését ligyviteli €s szakért6i munkatars timogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok mellett:
8. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mads szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyczietéseket szervez.
9. A Termelési Igazgatosag szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és Termelési Igazgatd
utasitasait és allasfoglalasait.
10. Gondoskodik a Termelési Igazgatdsagon tartott programok eldkészitésérol és levezénylésérdl.
11. Rendszerezi és dontésre elOkésziti Termelési Igazgatdosag vezetGinek (fGosztalyvezetSinek,
osztalyvezetbinek és csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat.
12. Ellatja a Termelési Igazgatd levelezésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,
nyilvantartasat, szétosztasat,
13. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Termelési Igazgatosag adminisztracios folyamatait.
14. Elésegiti a Termelési Igazgatosag munkaszervezetének adminisztrativ mitkddését.
15. Tamogatja a Termelési Igazgatd munkd)at szakmai dontéselOkészitd anyagok elOkészitésével, a
szakteriileti egyiittmiikddés koordinalasaval.

Felel6ssége: a Termelési Igazgatd felel6sséggel tartozik az irdnyitasa alé tartozd szervezeti egységek jogszerd,
hatékony és gazdasagos mitkodéséért, feladatai teljes korit ellatasaért.

A Termelési Igazgaté vezetése alatt Allé szervezeti egységek a kivetkezok:

1.2.1. Kereskedelmi Féosztaly

A Termelési Igazgatd iranyitasa alatt alld szervezeti egység, amelynek iradnyitdsat a Kereskedelmi
Fdosztalyvezetdn keresztiil [atja el.

Hatiskore kiterjed a Tarsasdg értékesitési, kereskedelmi, kereskedelem-értékesitési marketing,
gyartasel6készitési €s gyartastechnolégiai folyamatainak mikodtetésére az Ertékesitési Osztilyon és
Gyartasel6készitési és Technologiai Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

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

2. Az ligyfélkor kezelése, a kialakitott folyamatok alapjan a megrendelések kezelése, folyamatos
utankévetés.

3. Az drak és a kereskedelmi és kereskedelemhez tartozd alvallalkozéi szerzOdések kialakitasa,
folyamatos feliilvizsgdlata. min&ségi valtoztatasok végrehajtasa.

4. Az arak folyamatos piaci és utokalkulacios egyeztetése az elérhetd legjobb kiajanlhatd arszinvonal és

nyereségtartalom elérése érdekében.

A megfeleld gyartastechnoldgia és gyartaseldkészités szakmai biztositasa.

Az értékesitési tervek kialakitasa és teljesitése.

Piackutatds, 0j vevok és tizleti lehetéségek feltardsa.

A piaci folyamatok és igények monitorozésa alapjan javaslattétel a termelési erdforrasok atalakitasara,

) erbforrdsok bevondsara.
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9.

10.
11.

12.

A Tarsasag egységes marketing szervezetének kialakitdsa és milikadtetése.

A marketing tevékenységek elkészitése, megvaldsitdsa, ellendrzése és utdlagos értékelése.

A Kereskedelmi Fdosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért felelosséggel tartozik. Az 4j
munkatarsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikddik. Felelés az
iranyitdsa ald tartozo szervezeti egységek munkajanak ellatisdhoz indokolt szervezeti felépités
elkészitéséért, valamint annak kialakitdsaért, az optimalis 1étszdm €s kompetencia meghatarozasaért.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb mikkédés érdekében.

Feleldssége: A Kereskedelmi Foosztily feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek
hatékony ¢s gazdasdgos mlikGdéséért, feladatai teljes korti, szakszer( és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.1.1 Ertékesitési Osztaly

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

Hataskore kiterjed az dgazati értékesitési stratégia megvaldsitisara, az ezt biztosito értékesitési folyamatok
kidolgozasara, miikddtetésére €s javitasara.

Feladatai:

1.

2.
3.

9.
10.
11.

12.
13.

14.
15.

Az értékesitési stratégia altal meghatarozott megrendelék felkutatdsa, tdrgyalasok lebonyolitasa és a
véllalati célok elérését tamogaté megrendelések realizalasa.

Az arelemzések és szerzodés feliilvizsgalatok folyamatos lebonyolitésa.

Az ) ajénlatokhoz a szitkséges kalkulacios elemek elékészitése a hatdlyos vallalati folyamatok szerint,
az ajanlatok elkészitése és regisziracidja, egylittmiikddés a tarsteriiletekkel.

Folyamatos kapcsolattartds a vevokkel, vevdi latogatasok szervezése. Részvétel kezdeményezése
szakmai kidllitdsokon, vasérokon €s egy¢b kereskedelmi forumokon,

A forgalmi tervek nyomon kdvetése, visszajelzés és adatszolgaltatas a felel6s vezetOk részére.
Folyamatos kapcsolattartis a megrendelések teljesitését biztositd tarsosztalyokkal a vevéi igények és
a Tarsasag elvardsainak minél magasabb szinten torténd megvalositasa érdekében,

Utodkalkulaciok elkészitésében vald kézremiikddés.

A webaruhdaz folyamatos fejlesztése, arutdrzs karbantartasa, vevokor bovitése, az &r és drucsoportok
feliigyelete. A webaruhaz miikodését biztosité munkatérsak ellendrzése.

Célzott piackutatasok és vevokapesolati feltdrasok elvégzése.

A Térsasag piaci megjelenésének kialakitasa.

A sajat gyartasu termékek egységes marka ala rendezése és ezen markan beliili mérkanevek és
jellemz8k kialakitasa, egyiittmiik6dés a folyamatban €rintett tarsteriiletekkel.

Termék ¢s szolgaltatés , életgiirbék” megtervezése és monitorozasa.

A Tarsasag termékeldallitasdhoz termelési kapacitast biztositani tudé alvallalkozdinak felkutatasa és
a veliik torténd kapcsolattartds. Az armegillapodisok lebonyolitdsa, a Beszerzési Osztallyal
egylittmiikddve az alvéllalkozdi szerzédések el6készitése, folyamatos nyomonkdvetése a termelés
eldrehaladdsanak és az alvallalkozok szerz6dés szerinti teljesitésének.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében,
Az Ertékesitési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelGsséggel tartozik.

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

Felelgssége: Az Ertékesitési Osztaly felelésséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasigos, teljes
korll, szakszer(i és hatarid6ben torténd ellatasaért.



1.2.1.2 Gyartaselokészitési és Technoldgiai Osztily

A Kereskedelmi Féosztalyvezetd vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a
Gyartaseltkészitési és Technolégiai Osztalyvezet6n keresztill latja el.

Hataskore kiterjed a gyéartashoz kapcsoléddan a gyartdselkészitési folyamatok kidolgozasara,
miikddtetésére és javitasara.

Feladatai:

1. A felmeriild vevdi igény alapjan megtervezi és koordinalja a termékfejlesztési és mintagyartasi
folyamatot a megrendeldkkel és az Uzemiranyitasi Foosztallyal valé folyamatos kapcsolattartas
mellett.

2. Meghatarozza a gyartott termékek technoldgidjat, elkésziti a miiveleti bontasokat és meghatérozza
a normaidéket, besorolja a milveleteket a kompetenciaszintek alapjén és feltslti azt a hatékonyséag-
elemzést lehetdvé tevd eszkdzbe.

3. A hatékonysagelemz6 eszkozben folyamatosan vezeti és karbantartja a termékek miveleti
bontasait, az lizemek visszajelzései alapjan feliilvizsgalja az alkalmazott normaidoket.

4, Meghatarozza a termékeldallitasdhoz szitkséges alap-, segéd- és kellékanyagok anyaghanyadat,
amelyet , termékfira” bontva feltdlt a beszerzések és gyartasok lebonyolitasat és adminisztracidjat
tamogato eszkozbe.

5. Kalkuldciot készit a termék elszamolo drdra, valamint adatot szolgaltat az arazas elkészitéséhez.

6. Meghatdrozza a termeléshez sziikséges gyartoberendezéseket, szerszamokat, mérbeszkozoket.
Elkésziti a sziikséges technologiai- teriték-, felhelyezési- és miiszaki rajzokat.

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

8. Mindsiti és szakmai alkalmassig szempontjabol értékeli a Tarsasag termékelballitasaban termelési
részt vallalo alvallalkozoéit. Elkésziti és dokumentalja az alvallalkozok részére atadott technolégiai
informaciokat és folyamatosan figyelemmel kiséri a kiszervezett gyartas menetét.

9. A vevd altal is elfogadott termék gyartdsanak elokészitési feladatait koordinalja, a gyarthatosagi
vizsgdlatot végez. A gyartas akadédlyozo tényezékrol egyeztet a Tarsasag szervezeti egységeinek
vezetbivel.

10. Folyamatosan beszdmol a Kereskedelmi FSosztalyvezetonek a hozza tartozé feladatok, a hataridds
és kiemelt jelentdségi ligyek 4llasarol.

11. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb mikddés
érdekeben.

12. A Gyartasel6készitési és Technoldgiai Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az 10j munkatdrsak kivalasztdsdban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kdzremiiksdik.

Felelossége: A Gyartaselokészitési és Technoldgiai Osztaly felelosséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony, gazdasigos, teljes korl, szakszerti és hataridoben t6rténé ellatdséért.

1.2.2. Uzemiranyitisi Féosztaly

A Termelési Igazgat6 irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amelynek irényitdsat az Uzemirényitasi
Féosztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskire kiterjed a Térsasag termel$ tevékenységéhez kapcsolédd munkaerd-gazdédlkodasi folyamatok
kidolgozasdra, mikodtetésére és javitasdra a Termelésiranyitasi Osztalyon és a Termeléstervezési Osztilyon
keresztiil.



Feladatai:

1. A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztallyal egyuttmilikodik a Tarsasdg humanpolitikai tervének
kidolgozasaban.

2. Szakmai €és terlileti alapon tervezi a munkaer6-gazdalkodast.

Javaslatot tesz a munkacsucsok kezelésére humaneréforras oldalrdl.

4. Az tizem, illetve telephelyi kiltségek figyelembevételével a Tarsasag lizleti érdekeit szem el6tt tartva
dént a termelés telephelyi elosztasarol.

5. Javaslatot tesz az lizemeltetés. az erdforrdsok (kiilonds tekintettel a munkaerd) hatékony
felhasznalasara.

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

7. Feladattd]l fiiggen kapcsolatot tart az §nkormdanyzati, &llamigazgatasi intézményekkel és egyéb
szervezetekkel.

8. Segiti és koordinalja az lizemirdnyitdshoz kapcsolodd adatszolgaltatasokat és informéacioaramlast az
Uzemiranyitasi Féosztalyon beliil és a Tarsasag tovabbi szervezeti egységei kozott.

9. Az irdnyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdin keresztiil vagy kdzvetlenill ellatja a szervezeti
egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai irdnyitdsat, feliigyeli azok miikddését.

10. Gondoskodik a Térsasag vezetése dltal meghatdrozott célkitlizések, tervfeladatok Uzemirényitési
Féosztalyra vonatkozo érvényesitésérl.

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

12. A hozza tartozd szervezet felépitésére javaslatot tesz, részt vesz az alkalmazott munkatirsak
munkakérének meghatdrozasaban és sziikség szerinti értékelésében.

13. Nyomon koveti az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek és a Tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiillékeny egylittmilkodését.

14. Folyamatosan beszdmol a Termelési Igazgaténak az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
feladatellatdsardl, a hataridés és kiemelt jelentéségfi ligyek allasarol.

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

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

17. Az Uzemiranyitasi F8osztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldssépgel

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

(Y]

Feleldssége: Az Uzemiranyitasi Féosztaly felelésséggel tartozik az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes kor(i, szakszerti és hataridében torténd ellatisaért.

1.2.2.1 Termelésiranyitasi Osztaly

Az Uzemiranyitdsi Foosztalyvezeté vezetése alatt 4ll6 szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a
Termelésiranyitdsi Osztalyvezetdkon keresztiil latja el.

Hatiskire kiterjed a gyartds folyamatdnak megalkotdsdra, mikddtetésére és fejlesztésére, a termelési
hatékonysag névelésére, valamint és az lizemek gazdasdgos és jogszabdlyi elvarasoknak megfelelé miikidés
biztositasara, a Termelési és Uzemi Koordindcion keresztiil.

A Termelésiranyitdsi Osztély a legnagyobb munkavallaloi 1étszam irdnyitasaért felelés szervezeti egység,
amely munkdjanak hatékony elvégzése érdekében a hozzatartozé Termelési és Uzemi Koordindcid
munkatarsait termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan, a tertileti elhelyezkedést is

figyelembe véve osztja meg és hatdrozza meg az egyes tizemekért felelés termelési és iizemi koordindcid
munkatarsakat.
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Feladatai:

1.

9.

Irényitja, feliigyeli és ellenérzi az tizemek mindennapi mitikodésével és a termeléssel Osszefiiggd
feladatait, kiilonds tekintettel a hatékony kapacitas lekotés és a gyartdsi program megvaldsulas
teriiletén.

Nyomon koveti az irdnyitésa ala tartozd szervezeti egységek és a Tarsasag t6bbi szervezeti egysége
gordiilékeny egyiittmitkddését.

A Termeléstervezési Osztaly altal elkészitett, a teriiletét érintd termelési tervekb6l a gydartasi
technologia, a rendelkezésre all6 kapacitasok és a gyartasi feltételek alapjan gyartasi programot készit,
illetve azok teljesiilését nyomon koveti.

Folyamatosan beszimol az Uzemirdnyitasi Fosztalyvezetdnek a hozza tartozé feladatok ellatasardl,
a hataridds és kiemelt jelent6ségu tigyek allasarol.

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

A Termeléskontrolling Osztaly altal készitett elemzéseket, kimutatdsokat kiériékeli, €és intézkedési
terveket fogalmaz meg a hatékonysdgnovelés érdekében a Termelési €s lizemi koordinacié, valamint
az Uzemek szdmdara. A kiadott intézkedési tervek végrehajtasardl, annak eredményérdl beszidmolot
készit az Uzemiranyitasi Féosztalyvezetének.

A gyartasszervezés modszereit és technikajat fejleszti, hatékonyabb irdnyitasi eljarasok bevezetését
kezdeményezi.

Az lizemi hatékonysag javitasa érdekében az iizemi teljesitmeényeket a termelési és {izemi
koordinatorok jelentésein keresztiil, valamint a hatékonysagelemzésre hasznalt eszk6zon keresztiil heti
szinten ellendrzi, nyomon kéveti, kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel €l.

A termelési feladatokhoz illeszkedve felel az Uzemek eréforrasainak kihasznaltsagaért (gépi, human),
jelzi az Uzemiranyitsi Féosztalyvezetd felé a rendelkezésre 41l kapacitést.

10. Az iranyitdsa alatt all6 munkatirsakat mentoralja, menedzseli, az optimalis humaneréforras

rendelkezésre allasardl gondoskodik a helyettesitési rend kidolgozasan keresztiil és az elérhetd
kompetencia folyamatos ellentrzeésével.

11. Ertelmezi a felsdvezetdk dontéseit, utasitasait, azokat kozvetiti az iranyitasa alatt allo vezetok felé.
12. Kidolgozza a Termelésiranyitdsi Osztalyhoz, Termelési és Uzemi Koordindcichoz, az Uzemekhez

kapcsolddo folyamatokat és munkautasitasokat, valamint a gyartas optimélis megvalositasa érdekében
javaslatokat tesz a Tarsasdg folyamatainak szabalyozasara.

13. A Termelésiranyitasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasért, eredményeiért felelésséggel

tartozik. Az j munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremukadik.

Felelossége: A Termelésiranyitasi Osztaly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mikodéséért, feladatai teljes kortl, szakszeri €s hatariddben torténd ellatasaért.

1.2.2.1.1 Termelési és Uzemi Koordindcié

A Termelésiranyitasi Osztilyvezetdk vezetése alatt all6 szervezeti egység. Munkatarsaik a teriileti
elhelyezkedéseken til termelésszervezési és termelésmenedzsment szempontok alapjan keriilnek beosztsra
az egyes osztalyvezetok ala.

Hataskiire kiterjed a Termelésiranyitasi Osztalyvezet6k altal meghatarozott szakmai szempontok alapjén a
hozzajuk tartozé lizemek szakmai, operativ és adminisztrativ feliigyeletére.

Feladatai:

1. Irényitja, feltigyeli és ellendrzi az irdnyitasa alatt 1€v0 lizemek feladatait, kiilonds tekintettel a hatékony
kapacitas lek&tés €s a gyartasi program megvalésulasanak teriiletére.

2. Nyomon kéveti az iranyitasa ala tartozo lizemek €s a Tarsasag tébbi szervezeti egysége gordiilékeny
egylittmilkddését.

3. Folyamatosan beszdmol a Termelésirdnyitasi OsztalyvezetOnek az lizemek feladatellatasardl, a
hataridGs és kiemelt jelent6ségii ligyek &llasarol.

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

11.

12.

13.

Az lizemvezetokon keresztill a termelési terv, a gydrtasi program és a gyartdsi utasitasok alapjan az
lizemekben folyé gyértashoz sziikséges er6forrasok (targyi, személyi) optimalis, kéltséghatékony és
hatéridére torténé biztositasa.

Az Uzemi hatékonysdg javitasa érdekében az tizemi teljesitményeket az iizemvezetok jelentésein,
valamint hatékonysagelemzésre hasznalt eszk6zon keresztiil napi szinten ellendrzi, nyomon kéveti,
kiértékeli, sziikség szerint javaslattal, jelzéssel él.

Az tizemvezetdknek kiadott javaslat vagy utasitds végrehajtasdhoz kapcsoladd, az tizemvezetdk 4ltal
készitett megvaldsitasi tervet ellendrzi, a végrehajtast koordinalja. A létrejétt eredményeket az
tizemvezetdkkel kdzosen kiértékeli.

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

A gyartas sordn az értékteremtd tevékenységeket azonositja, veszteségek foltarja, az ebb6l eredd
intézkedéseket hatdroz meg.

A gyartasszervezés és lizemirdnyitds sordn azonositott jo gyakorlatokat megosztja az irdnyitasa ald
tartoz6 tizemvezetdkkel.

A gyartas modszereit és technikajat fejleszti, hatékonyabb gyartasszervezési és iranyitasi eljarsok
bevezetését kezdeményezi.

A beérkezd gyartasi adatokat dsszeveti a tervadatolkkal, kiértékeli, azokbdl heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott id6szakra vonatkozd jelentést készit.

A Termelési és Uzemi koordindtor a beosztottjai feladatellétdsaért, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

Feleldssége: A Termelési és Uzemi Koordinacié felelésséggel tartozik az tizemek hatékony ¢s gazdasagos
mitkddésécrt, feladataik teljes koril, szakszerh és hataridében térténd ellatdsaért.

1.2.2.2 Termeléstervezési Osztaly

Az Uzemirdnyitasi Foosztilyvezetd vezetése alatt 4116 szervezeti egység, amelynek iranyitasat a
Termeléstervezési Osztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hatidskore kiterjed a gyartéstervezés és annak lekdvetési folyamatara, annak kialakitisara, miikodtetésére és
fejlesztésére.

Feladatai:

1.

Irdnyitja, feligyeli és cllendrzi a Termeléstervezési Osztily munkatdrsainak feladatait, kiilonos
tekintettel a hatékony kapacitaslekotés és a termelési tervek elkészitésének teriiletére.

Nyomon kéveti az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységek és a Térsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylittmiikodését.

Folyamatosan beszdmol az Uzemirdnyitési Féosztalyvezetének az iranyitasa ald tartozd munkatérsak
feladatellatasarol, a hataridés és kiemelt jelentdségii tigyek 4llasardl.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb milksdés érdekében.
A termeléstervezés médszereit ¢s technikéjat kialakitja, fejleszti, hatékonyabb tervezési eljarasok
bevezetését kezdeményezi.

A beérkezd gydrtdsi adatokat dsszeveti a tervadatokkal, kiértékeli, azokbol heti, havi, negyedévi, éves
valamit meghatarozott idészakra vonatkozé jelentést készit.

Részt vesz a termeléstervezést segité modszerek kidolgozdsaban, az ezekhez sziikséges eszkdzok
szlikséges fejlesztési igényeinek meghatdrozasaban, az elkésziilt fejlesztések tesztelésében,
alkalmazisdnak tdmogatasaban.

A Termeléstervezési Osztélyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az 0y munkatarsak kivélasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiiksdik.

Felelgssége: A Termeléstervezési Osztaly felelosséggel tartozik az irdnyitdsa alé tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasigos miikdéséért, feladatai teljes kortl, szakszer(i és hataridSben torténé ellatisaért.
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1.2.3. Termeléskontrolling Osztaly

A Termelési Igazgaté vezetése alatt allo szervezeti egység, amelynek irdnyitasat a Termeléskontrolling
Osztalyvezetdn keresztill latja el.

Hataskore kiterjed az Termelési Igazgatdsag munkafolyamatainak és er8forrasainak értékelésére, hatékony
felhasznélasdnak clemzésére, valamint fejlesztési javaslatok megfogalmazdsara, majd azok visszamérésére.

Feladatai:

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

2. A Termelési Igazgatosag rendelkezésre 4ll6 erbforrasaira (személyi, targyi, anyagi) vonatkozdan
elemzéseket, kimutatdsokat készit, javaslatot fogalmaz meg a hatékonyabb felhasznélas érdekében.

3. Az lizemi szintli utdkalkuldcié elkészitésében a Kontrolling Fdosztallyal egylittmikodik és
meghatérozott szakmai feladatokat lat el.

4, A termék szintG utdkalkulacid elkészitésében a Kontrolling Foosztallyal egyiittmiikddik €s
meghatirozott szakmai feladatokat 14t el.

5. A Termelési Igazgatdosagon  szervezeti egységeinek  munkafolyamatait értékeli a
folyamatszabalyozasban meghatdrozott mérészamok segitségével, €s javasiatokat tesz a folyamatok
fejlesztésére.

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

7. A Termeléskontrolling Osztédlyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért felelésséggel
tartozik. Az ij munkatarsak kivalasztdsdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikadik.

Felelossége: A Termeléskontrolling Osztaly feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egység
hatékony és gazdasagos mikidéséért, feladatai teljes korti, szakszerti és hataridSben torténd ellatasacrt.

1.2.4. Logisztikai Féosztaly

A Termelési Igazgaté iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a Logisztikai Fbosztalyvezet6n keresztiil
iranyit.

Hataskore kiterjed a készletgazdalkodasi-, kézponti raktarozasi és széllitmanyozasi folyamatok biztositdséra
a Raktarozasi és Készletgazdalkodasi Osztalyon és a Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoporton keresztiil.

Feladatai:

A Logisztikai Foosztalyvezetd feladatai a logisztikai munkafolyamatok kidolgozasa, koordindldsa, és a
Tarsasag logisztikai mikodéséhez sziikséges feltételek kialakitasa mellett, a logisztikai munkatirsak
iranyitdsahoz kapcsolodnak, Ezek mentén a kdvetkezo tevékenységekért felelds elsdsorban:

1. Kialakitja a Tarsasag készletgazdalkodasi, szllitasi, raktarozasi, flottakezelési stratégiajat. Ehhez
felméri az aktualis piaci helyzetet, trendeket, a Tarsasag érdekeit és az lgyfelek igényeit, valamint
felvazolja az elérni kivant célt, amelyet adatokkal, mérészamokkal, hatékonysagi, és pénziigyi
mutatdkkal tdAmaszt ala.

2. Keéltségvetést készit, a logisztikai stratégia alapjan szamitdsokat végez arra vonatkozéan, hogy a
kiilsnbozd feladatok elvégzése milyen anyagi raforditast igényelnek. Ehhez figyelembe veszi a targyi
eszkbz igényt, azok karbantartisat, javitdsat, a kiilonbdz6 szolgaltatasok igénybevételét - példaul
fuvarozo cégek alkalmazasat - és a munkaerd kéltséget is. Munkdja sorédn folyamatosan eliendrzi ezt,
terv-tény elemzéseket készit.
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10.

11.
12.

Megtervezi a logisztikai feladatokat, valamint megallapitja a folyamatokhoz sziikséges munkaerd,
1d6 és koltség igényt, valamint megtervezi, hogy a folyamatok hogyan kapcsolédjanak dssze, és
milyen részfolyamatokbol &lljanak.

Megszervezi, irdnyitja a logisztikai feladatokat, a feladatok részleteit, a dolgozok felé tamasztott
elvarasokat megosztja a Logisztikai FSosztily dolgozdival. Az osztily- és csoportvezetdi
bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a munkatirsak a feladatokat a tervek és elvardsok szerint
elvégezzek.

A Logisztikai Toosztalyvezeté az osztdly- ¢s csoportvezeték bevondsdval biztositja a
munkavégzéshez szlikséges feltételeket, tovabba biztositja a munkavégzéshez szitkséges eszkozoket,
illetve a megfelelé munkakoriilményeket.

A Logisztikai Foosztalyvezetd irdnyitja a Logisztikai F6osztdlyhoz tartozd Raktérozdsi és
készletgazdalkodasi osztalyt, valamint a Szallitményozasi és Flottakezelési csopottot. Beosztottjai
eredményeiért feleldsséggel tartozik, az v munkatdrsak kivéalasztdsaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kzremiiksdik.

Kezeli és nyilvantartja a gépjarmiflottat, beleértve a miiszaki 4llapota fenntartisat és a karrendezési
eljarasokat.

Kimutatasokat készit, méri a logisztikai folyamatok hatékonysdgat, és mindségét, az adatokrol
tajékoztatja a Termelési Igazgatot.

Kapesolatot tart a Téarsasdg més szervezeti egységeivel és kizremiikddik az egységes folyamatok
kialakitasaban,

Feladata a Tarsasag sajat tulajdonti gépjarmiiparkja vonatkozasaban a biztositasok kezelése (kételezd
gépjarmit felelGsségbiztositas, Casco stb.), nyilvantartasa és kapcsolattartds az érintett szervezeti
egységekkel. Karesemények biztositd felé torténd bejelentését végzi,

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miik6dés érdekében.
A Logisztikai Féosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasdért, eredményeiért felelésséggel tartozik.
Az Yy munkatdrsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremtikodik.

Feleldssége: A Logisztikai Féosztaly feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony €s gazdasagos miikodéséért, feladatai teljes korii, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.2.4.1 Raktarozasi és Készletgazdilkoddsi Osztaly

A Logisztikai Fosztalyvezeté irdnyitasa alatt &4l szervezeti egység, amelyet a Raktarozdsi ¢és
Készletgazdalkodast Osztalyvezeton keresztiil irdnyit.

Hataskiore kiterjed a készletgazdalkodasi és a kdzponti raktarozasi folyamatok biztositisara.

Feladatai;

1.
2.

N kW

Allami vagyon, ezaltal a cégvagyon védelme.
Kozponti raktérakkal kapcsolatos feladatok teljeskér(i ellatasa:
a. bedrkezd aruk atvétele (mennyiségi, szemrevételezéssel mindségi)
a vallalat iranyitasi rendszerbe torténé bevételezés-kiadas és nyomon kévetés
a kiadott diszpé anyagsziikséglete alapjan komissi6zas
kdzponti raktdrakat érintden fuvar igénylés jelzése a szallitds felé
gépi és kézi anyagmozgatas
kézponti raktar kapacitdsok optimalizaldsa, maximalizalasa
alap és segédanyagok allagmegdvo, mindségromlast akadalyozo taroldsa
a fdosztaly 4ltal hasznalt emel6gép karbantartdsok meglétének ellendrzése.
Kulsos bérmunka alap, segédanyagok kezelése, kinyvelése (orszagosan).
Bizonyos esetekben csomagolas (pl. tenderek, hianyos késztermék esetén).
Bels6 felhasznalas (pl. higiéniai papir), belsé értékesités, web shop igények kielégitése.
Munkabiztonsdgi el6irdsoknak valo megfelel6sség ellenbrzése, betartasa.
Leltar eldkészitésben és a leltarban vald aktiv részvétel,

e e o
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8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

A meghatarozott cikkek esetében a készletek figyelése, valamint a VR3 készlet rendszerében a
raktarakra vonatkozé folyamatok betartdsénak ellenérzése.

Cikkszamok 1étrehozésa, azok karbantartasa.

Puffer készletek meghatirozasa, tarsosztalyok egylittmlkodésével.

Belsé rendelések létrehozasa.

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

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

A Téarsasag bels6 logisztikai foosztalyt érint6 szabalyzatainak eldkészitése.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.
A Raktérozési és Készletgazdalkodasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellasaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az 0j munkatdrsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikddik.

Felelossége: A Raktarozasi ¢€s Keészletgazdalkodasi Osztaly feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok
hatékony és gazdasagos, szakszer( és hataridében torténo ellatasaért.

1.2.4.2 Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport

A Logisztikai Féosztdlyvezetd irdnyitasa alatt all6 szervezeti egység, amelyet a Szallitmanyozasi és
Flottakezelési Csoportvezetdn keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a szallitmanyozasi és flottakezeléshez tartozé folyamatok biztositaséra.

Feladatai:

1.

2.

10.

S

12.
13.

14.
15.
i6.

A csoport kdzponti e-mail cimére beérkezett arufuvarozasi igények, a szallitasi feladat paraméterei
alapjan a lehet leggazdasagosabb fuvarozasi modot meghatérozasa és kivalasztisa.

A fuvarok ellatasa: sajat fuvareszkdzzel, nagyon indokolt esetben szerz8dott partner altal biztositott
fuvareszkozzel, futdrszolgalat itjan vagy egyedi megrendelés alapjan kiilsé szdllitmanyozd
igénybevételével.

Koltségek nyomon kovetese €s a fuvarkdltségek kiszamitasa.

A betervezett fuvarfeladatokrdl az érintett telephelyek, tizemvezetdk, raktarak, a fuvarmegrendelést
lead6 személy, valamint a Termelési és Uzemi Koordinacié altal meghatérozott személy értesitése.
Dokumenticiok (menetlevelek, szallitélevelek, szamlak) ellenOrzése, tdblazatba torténd felvezetése
tovabbitasa az érintett tarsosztalyok részére.

Fuvarozasi szdmlak tevékenységi kddok szerinti felosztasa, megrendelések elkészitése.
Kapcsolattartas az olaj- és gazipari véllalattal (pl. MOL Nyrt-vel), internetes feliiletének kezelése,
olaj- és gazipari vallalati (pl. MOL) kartyak kiadasa, szdmla ellendrzése, tdblazatba valo felvezetése.
Elektronikus utdij rendszer - HUGO egyenleg ellendrzése, figyelése, feltsitési kérelmek elkiildése,
levont Gsszegek figyelése, feltéltésrol késziilt szamidk eljuttatdsa a pénziigynek.

EKAER rendszerének kezelése, EKAER szdmok igénylése széllitélevelek alapjan, EKAER szamok
idében torténd lezarasa,

Postai kiildemények, futdrszolgélatok internetes feliileteinek kezelése, csomagfelvétel/leadas
ellendrzése, csomagkdvetés, szamlak ellenbrzése/felosztasa.

Személy, és haszongépjarmiivek javitasa, karbantartisa, autok miiszaki allapotdnak figyelemmel
kisérése, esetleges problémak jelzése, tovabba szervizelések koordinalasa.

Tachograf rendszer kezelése.

Szallitmanyozassal és flottakezeléssel kapcsolatos szerzddések elOkészitése, ellenbrzése,
véleményezése.

A Tarsasag belso logisztikai foosztalyt érint6 szabalyzatainak elkészitése.

Kozremiikodés a teriiletet érintd beszerzéseknél, arajanlatok bekérése, értékelése.

A szallitmanyozast érinté hatésagokkal térténd kapcesolattartas, tigyintézés.
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17. Jarmiivekkel (sajat) kapcsolatos feladatok ellatasa (biztositas, lizemanyag, autdpalya matrica, atdij,
kulcsos autdk kiadasa és visszavétele, téli és nyéri atgumizasok, bérautdk nyilvantartasa, folyamatos
kapcsolattartas a bérbeadoval, szervizek lebonyolitasa, havi futas teljesitményének figyelése, baleseti
karesemények kezelése).

18. Javaslatokat, intézkedési tervek megfogalmazisa a hatékonyabb, gazdasigosabb mikddés
érdekében,

19. A Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az j munkatarsak kivéalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremitkodik.

Felelissége: A Szallitmanyozasi és Flottakezelési Csoport feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony
és gazdasigos, szakszer(i és hataridében torténd ellatasadrt.

1.3. Toérzskari Igazgatosag

Vezetbje a Tarsasag ligyvezetdje altal kinevezett Torzskari Igazgatd, aki az Ugyvezet§ kozvetlen iranyftasa
mellett egyszemélyben irdnyitja a hataskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti egységeket, azok élére
kijelslt foosztalyvezetdkon és osztilyvezetokon keresztiil.

Hataskére kiterjed a Mindségligyi €s Munkavédelmi Foéosztaly, az Energetikai és Vagyongazdalkodasi
Féosztaly, a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikaciéért Felelds Osztaly, az Informatikai Osztaly és a Kdzponti
Titkarsag irdnyitasara és felligyeletére, valamint a Térsasag eurdpai unids tamogatdssal megvalosuld
projektjeinek teljes korii lebonyolitasara.

Feladatai:

1. Kbzvetleniil, valamint az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztiil elldtja a fent
megnevezett szervezeti egységek altalanos, adminisztrativ, operativ és stratégiai iranyitasat, feliigyeli
a szervezeti egységek mikodését,

2. Nyomon kiveti az irdnyitésa alé tartozé szervezeti egységek és a Tarsasag tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmikodesét.

3. Sziikség esetén felllvizsgalja, valamint mddositja a Térsasag szervezeti és miikodési szabalyzatat,
majd jogi megfeleléségi vizsgalatot kvetden elbterjeszti dontésre az Ugyvezetd részére,

4. Gondoskodik az altala irényitott szakterlilet miikédésével kapcsolatos adatok €s riportok
elkészitésérdl, tovabba torekszik arra, hogy a szakterilet miiktdésével kapcesolatosan adatbazist
épitsen fel.

5. A Kozponti Titkarsagon keresztlil biztositja a Téarsasdg mikodtetésére, fenntartasara vonatkozd
adminisztrativ folyamatainak tamogatasat.

6. Folyamatosan beszamol a Tarsasag Ugyvezetdjének az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridds és kiemelt jelentGségli ligyek allasarol.

7. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasdgosabb miikdés érdekében.
Rendszeresen t4jékoztatja az Ugyvezetdt a feladatkorbe tartozd iigyek allasardl, a sziikséges
intézkedésekrdl és azok hataridejérol.

9. A Torzskari [gazgatd a beosztottjai feladatellatasacrt, eredményeiért felelésséggel tartozik. Az 1
munkatarsak kivdlasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikddik.

o =]

A Torzskari Igazgaté munkdjanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakértéi munkatars tamogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat latja ¢l a rabizott szakmai feladatok mellett:

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

2. A Torzskari Igazgatdsdg szervezeti egységei szdmdra kozvetiti az Ugyvezetd és Torzskari Igazgatod
utasitasait és allasfoglalésait.
Gondoskodik a Toérzskari Igazgatdsdgon tartott programok eldkészitésérdl és levezénylésérol.
4. Rendszerezi és dontésre eldkésziti Torzskari Igazgatdsdg vezetdinek (féosztilyvezet§inek,

osztalyvezetdinek ¢s csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat,

Ll
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5. Ellatja a Torzskari Igazgato levelezésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat, a levelek iktatasat,

nyilvantartasat, szétosztisat.

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Térzskari Igazgatésag adminisztracios folyamatait,

Elésegiti a Torzskari Igazgatdsadg munkaszervezetének adminisztrativ mikodését,

8. Tamogatja a Torzskari lgazgaté munkajat szakmai dontéselOkészitd anyagok eldkészitésével, a
szakteriileti egytittm{ikédés koordinalasaval.

N

A Torzskari Igazgatd az eurdpai unids pélyazati forrasok felhasznalasdnak érdekében az alabbi szakmai
feladatokat l4atja el:

1. Végzi az egyes operativ programok keretében megvalésulé projektek menedzselését, elszamolasat és
monitoringjat, kapcsolatot tart a projekt ellendrzését végzd szervezetekkel, teljesiti a rd harulé
adatszolgaltatasi, jelentési kotelezettségeket. A projekt keretében megvaldsulé tevékenységek
elszamoldsa sordn javaslatot tesz a szerzodések szdvegére. A kifizetések soran elézetesen jovahagyja
a projekt keretében kifizethetd pénziigyi bizonylatokat.

2. Figyelemmel kiséri a hazai és nemzetkdzi eurdpai unios finanszirozasi felhivasokat, és dontés esetén
elkésziti a palyazati dokumentacidt.

3. Projektfejlesztési feladatainak keretében eldkészité és koordindcids tevékenységet végez és
projektjavaslatokat készit az érintett szervezeti egységek kozremikidésével, elkésziti a
projektjavaslathoz sziikséges dokumentaciot.

4. Felkészil a fenntartdsi iddszakra: kidolgozza a kapcsolédd egyiittmiksdési és iizemeltetési

folyamatokat.

Feltigyeli a Tarsasag részére biztositott Eurépai Unids tdmogatasok szabalyszerli felhasznalasat.

6. Részt vesz az operativ programok keretében megvalosuld projektek végrehajtasat elésegito tarsasagi
folyamatok szabalyozasanak kidolgozésaban.

ed

Felel6ssége: a Torzskari Igazgatosag feleldsséggel tartozik az irdnyitasa ald tartoz6 szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos mikddéséért, feladatai teljes korll, szakszer( és hataridében torténd ellatasaért.

A Torzskari Igazgaté vezetése alatt all6 szervezeti egységek a kivetkezik:

1.3.1. Mindéségiigyi és Munkavédelmi Faosztaly

A Torzskari Igazgat6 irdnyitasa alatt allé szervezeti egység, amelyet a Mindségiigyi és Munkavédelmi
Féosztalyvezeton keresztiil iranyit,

Hataskére kiterjed a mingségellen6rzési, mindségiranyitdsi, munkaegészségiigyi, munka-, tiz- &s
kornyezetvédelemi szakteriilet éves stratégiai céljainak meghatarozisira, az ezzel Gsszefiiggd és ezeket
tAmogaté folyamatok meghatarozasara, irdnyitisdra, szakmai feliigyeletére a MinOségiranyitasi és
Mindségellendrzést Osztalyon, valamint a Munkaegészségiigyi Csoporton keresztiil. Hataskore kiterjed
tovabba a munkabiztonsagi és kérnyezetvédelmi folyamatok biztositasara, azok érvényesitésére a vonatkozo
munka-, tiz-, és kémnyezetvédelmi jogszabalyoknak megfelelden.

Feladatai:

1. A Tarsasdg mindségiranyitasi rendszereinek szabvany szerinti bevezetése, lizemeltetése, feliigyelete,
ellendrzése, kiilsé fél altali tanusittatdsa, folyamatos fejlesztése, a mindségiranyitisi szervezet
tevékenységének szervezése, a mindségirdnyitisi szabvédnyoknak megfeleld belsé szabalyozok
elkészitése, elkészittetése, azoknak a Téarsasag miikddési rendjébe vald beillesztése.

2. A Tarsasag Altal eloallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellenérzési rendszerének irdnyitdsa, mitkddtetése, a hatékonysag és vevdi elégedetiség
folyamatos fejlesztési lehetoségeinek feltarasa mellett.

3. A Tarsasag szervezett munkavégzése soran, a munkavallalok egészségét nem veszélyeztetd,
biztonsagos munkakoriilmények megteremtésére vonatkozé munkavédelmi jogszabalyi el6irdsok
folyamatos nyomon kovetése, értelmezése, belsé szabalyozokba foglalasa, azok oktatasa, betartasa,
betartatdsa, a sziikséges intézkedések megtétele és a végrehajtas ellenoérzése.
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10.

11.

12.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Az alkalmazis feltételeinek biztositdsa, a vonatkozé foglalkozas-egészségligyi, munkaegészségligyi
jogszabalyok eldirdsainak megfelelden, foglalkozds-egészségiigyi szolgaltaté folyamatos
alkalmazasaval, annak koordinacidjaval és folyamatos ellenérzésével, a munkavédelmi szaktertilettel
vald egytittmiikddés alapjan.

A Térsasag szervezett munkavégzése soran, a kérnyezeti elemek megdvasa érdekében, a vonatkozd
kérnyezetvédelmi jogszabdlyi eldirasok folyamatos nyomon kévetése, értelmezése, belsd
szabalyozOkba foglaldsa, azok oktatésa, betartdsa, betartatésa, a szilkséges intézkedések megtétele és
a végrehajtas ellenérzése.

Szaktevékenységeinek ellatdsa soran egytittmiikddési kotelezettsége van a mindségiranyitasi
szabvanyok szerint miik6d6 tArsasagi tevékenységeket ellen6rzé megrendeldkkel, vevékkel, tantisito,
mindsitd felekkel, illetve a munkabiztonsagi és munkaegészségligyi kérdésekben a munkavédelmi
érdekképviseletekkel, a foglalkozas-egészségligyi szolgdltatdval, valamint a tarsszervezetekkel,
illetve hatdsdgokkal.

A Tarsasag munkavallaldinak testi épsége, a tliz elleni védekezés érdekében a vonatkozd hatilyos
tlizvédelmi jogszabalyok, szabvanyok betartisdhoz szilkséges feladatok egységes értelmezése, belsd
szabalyzasba vald foglaldsa, oktatasa, az intézkedések megtétele, az alkalmazas ellendrzése.

Az egyéni védGeszkozok juttatisi rendjének szabalyozasa, a véddfelszerelések hasznalatdnak,
védelmi képességének ellendrzése, azok rendeltetésszert hasznalatardl vald oktatds megtartdsa,
illetve megszervezése.

A Térsasag munkavédelmi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egyiittes értékelése,
a vonatkozd jogszabaly altal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel vald egylittmiikodési
kitelezettségek betartasa.

A veszélyes és nem veszélyes gépek, hegesztd berendezések, nyomastartd edények, emelégépek
nyilvantartdsa, azok jogszabdly szerinti lizembe helyezési, illetve hasznalatbavételi eljdrdsainak,
teliilvizsgalatainak elvégzése, illetve megrendelése, az egészséget nem veszélyeztetd, biztonsagos
munkavégzés feltételeinek biztositasa, biztosittatasa.

Az altala megrendelt fellilvizsgalatok ellendrzések altal feltart esetleges hianyossagok nyilvantartisa,
azok hibajavitasairdl valdé gondoskodas, az illetékes tarsosztalyok bevondsaval, A veszélyes anyaok,
valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve ezekkel kapcsolatos
jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Eldkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkori hatélyos jogi szabalyzéknak
megfeleléen a munka-, és tlizvédelemhez kapcsolédé belsé szabalyzatokat, utasitdsokat,
gondoskodik az 0j betépbk és az ismétlddé munka- és tlizvédelmi oktatasokon keresztiil azok
betartdsarol és betartatasarol.

. Végzi a munkahelyi balesetek kivizsgalasat, azok hatdsdgoknak vald bejelentését, a vonatkozo

jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden.

A Tarsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatdsagok felé, valamint
az eljard hatdsagokkal vald kapesolattartas.

A Térsasdg tevékenységeihez, illetve a mlkodéséhez kothetd koérnyezetvédelmi jogszabélyok
értelmezése, belsd szabdlyzdkba foglalasa, oktatdsa és végrehajtisa, végrehajttatisa, a sziikséges
intézkedések megtétele és az alkalmazds, végrehajtas ellentérzése.

A Tarsasag tevékenységei, illetve mikodése soran keletkezd kommunalis és szelektiven gyiijtott
veszélyes €s nem veszélyes hulladékok kezelésének, nyilvantartdsanak, artalmatlanitasanak szakmai
feliigyelete, irdnyitdsa, koordindlasa. A sziikséges szerzddések szakmai elékészitése,
nyomonkdvetése a vonatkozo jogszabalyoknak megfeleléen.

A Tarsasag légszennyezd pontforrdsainak nyilvantartasa, az lizemeltetési feladatok koordinaldsa. A
vonatkozé jogszabdlyoknak megfelelden a levegétisztasdg-védelmi éves bevallas elkészitése.

A veszélyes €s nem veszélyes hulladékok tarolasanak kérnyezetvédelmi szemponti feliigyelete

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok nyilvantartasi szabdlyainak elkészitése, a napldzas
feltételeinek biztositasa, a naplavezetési kitelezetiségek ellenbrzése, az ezzel kapesolatok szakmai
tamogatas az lizemelteté munkahelyi vezetdk szamara.

A veszélyes és nem veszélyes hulladékok hatdsagi éves bevalldsanak biztositasa, a sziikséges adatok
Osszegytjtése, nyilvantartdsba rendezése, valamint a jogszabdlyoknak megfelelé végrehajtasa az
eldirt hataridé betartasaval.
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21. A Tarsasag tevékenysége soran fellépd kornyezeti zajterhelések beazonositdsa, kivizsgaldsa, a
sziikséges intézkedések elinditasa.

22. A Térsasag tevékenységei soran alkalmazott veszélyes anyagok karmentési szabalyainak elkészitése,
oktatasa, valamint a sziikkséges karmentd edények megrendeléséhez sziikséges miiszaki
specifikacidinak Osszeallitasa.

23. A veszélyes anyagok, valamint a veszélyes anyagokkal végzett tevékenységek nyilvantartasa, illetve
ezekkel kapcsolatok jogszabalyi kételezettségek teljesitése.

24. A szakmai végzettséghez nem kotott, dltalanos komyezetvédelmi feladatok ellatasa érdekében
kérnyezetvédelmi felelésok rendszerét miikddteti, azaz javaslatot tesz a kozvetlen munkahelyi
vezetok szdmdéra a kdrnyezetvédelmi felel6sdk kinevezésére, majd kézvetlen szakmailag iranyitja,
koordinalja €s ellendrzi a kérnyezetvédelmi felel6sdk munkajat a Tarsasag teljes mitkddési teriiletén.

25. Végzi a kornyezetvédelemhez kotheté panaszok kivizsgdlasat, szitkség esetén intézkedéseket
kezdeményez felettese felé.

26. A Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységének képviselete az illetékes hatdsagok felé, valamint az
eljaré hatosagokkal valo kapcesolattartas.

27. A Tarsasag munkavallaloival kapcsolatos biztositasok kezelése (egészség biztositas, baleseti
biztositéds stb.), nyilvantartasa €s kapcsolattartds az érintett szervezeti egységekkel. Karesemények
biztosito felé térténd bejelentése.

28. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miik&dés érdekében.

29. A Minbdségiigyi és Munkavédelmi Foosztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsaért, eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikddik.

Felelossége: A Mindségiigyi és Munkavédelmi Féosztily felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd
szervezeti egységek hatékony és gazdasiagos mikddéséért, feladatai teljes korli, szakszerli és hataridében
torténd ellatasaért.

|- LI 4

1.3.1.1 Minéségiranyitdsi és Mindségellendrzési Osztily

A Mindségligyi és Munkavédelmi Foosztalyvezetd iranyitasa alatt allo szervezeti egység, amelyet a
Mindségiranyitasi és Minbségellenérzési Osztalyvezetdn keresztill iranyit.

Hataskire kiterjed a mindségiranyitasi folyamatok, a tdrsasagi szabalyozdk, a termelés soran a partnerek 4ltal
elvart rendszerszabvanyok és az ISO szabvanyok megfeleldségének biztositdsdra és azok érvényesitésére.
Hatéskore kiterjed tovabbé a Tarsasag altal eldallitott kész- és félkész termékek, illetve alap- és segédanyagok
mindségellendrzési rendszereknek operativ irdnyitdsara, a kapcsoldédd folyamatok kialak{tasara,
miikidtetésére, a hatékonysag és vevdi elégedettség folyamatos fejlesztési lehetdségeinek feltarasa mellett.

Feladatai:

1. A minbségiranyitasi rendszer miikidtetésének, ellenérzésének, fejlesztésének operativ iranyitasat, a
kiils6 tanusittatasanak elokészitését végzi a Tarsasag 4ltal tandsitott mitkédést teriileten, az ISO 9001
szabvany kovetelményei szerint.

2. A kornyezetk6zpontu irdnyitasi rendszerek miikodtetésének, ellendrzésének, fejlesztésének operativ
irdnyitasat végzi a menedzsment altal meghatarozott teriileteken az ISO 14001 szabvany
kovetelményei szerint.

3. Folyamatosan figyelemmel kiséri a mindségiranyitdsi rendszerszabvanyokat, a mddositasokat
atvezeti. illetve Atvezetteti a szabalyozd dokumentacickban.

4. A Tarsasag belsé szabalyozoérendszerének fenntartdsa, feliigyelete és folyamatos fejlesziése, a
szabélyoz6 dokumentumok elérhet6ségének biztositdsa.

5. Az esctlegesen feltart nem-megfeleléségeket, azok javitd / megelézo intézkedéseit kiteles nyomon
kévetni, a sziikséges intézkedéseket végrehajtatni, végrehajtani, illetve azok végrehajtasat ellendrzi.

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

7. A vezetOségi atvizsgaldsi értekezletek elGkészitése, megszervezése, lefolytatdsa a vonatkozod
szabalyozdnak megfelelden.
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8.

10.

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

17.
18.

19.

A gyartds soran felhaszndlt alap- és segédanyagok, valamint az eldallitott kész-, illetve félkész
termékek mindségellendrzése, atfogd és egységes mindségellendérzési rendszer 1étrehozasaval,
mikédtetésével, annak szakmai feliigyeletével, irdnyitasaval, a hatékonysag és a vevii elégedettség
fejlesztési lehetdségeinek feltrasa mellett.

A minéségellentrzési rendszer folyamatainak, valamint azokhoz kapcsolédd szabélyozasi elemek
elkészitése, alkalmazisinak bevezetése, az alkalmazis ellenérzése, a teriiletre vonatkozd
szabalyozasi dokumentumok folyamatos fejlesztése, aktualizdldsa, a Tarsasag altal tanusitott
minGségiranyitasi rendszerek kévetelményeinek megfeleléen.

A mingségellendrzés teriiletét érintd, az értékesitett termékekhez kithetd vevdi elégedettséget
hatranyosan befolydsold kockazatok felderitése, kezelése, a kritikusnak tekinthetd kockazatok
kezelése, kockazatkezelési intézkedési tervek kidolgozasaval, végrechajtasaval, illetve
végrehajttatdsaval a mindségligyi és munkavédelmi foosztalyvezetd ellendrzését kivetden,

A Térsasdg 4ltal tanusitott irdnyitdsi rendszerek minGségellendrzési teriiletét érintd részeinek
mukd&dtetése, feliigyelete.

A Térsasag kiilsé partnerrel torténé képviselete mingségellendrzéssel kapesolatos kérdésekben a
mindségligyi és munkavédelmi foosztalyvezetd eldzetes engedélye mellett.

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

A mintségellenorzési tevékenység eredményességérdl rendszeres beszamoldsi kotelezettsége van a
mindségligyi és munkavédelmi fdosztélyvezetd szamara.

A Tarsasag mérdeszkbzeinek felligyelete és nyilvantartasa.

Az eldallitott termékek reklamacidkezelésében egyiittmitkddés az érintett terilletekkel.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikodés érdekében.
A k&rnyezetkdzpont irdnyitasi rendszerek milkédtetésének, ellenbrzésének, fejlesztésének operativ
irdnyitasdt végzi a menedzsment &ltal meghatdrozott teriileteken a kildnbdzd szabvanyok
kdvetelményei szerint.

A Mintségirdnyitasi ¢s Mindségellendrzési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelosségpel tartozik. Az 1) munkatarsak kivalasztisaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikddik.

Felelgssége: A Mindségirdnyitasi és Mindségellenbrzési Osztaly feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok
hatékony, gazdasdgos, teljes korlt, szakszer(i és hataridoben térténd ellatasiért.

1.3.1.2 Munkaegészségiigyi Csoport

A Minodségiigyi és Munkavédelmi Féosztalyvezetd irdny{tdsa alatt 3110 szervezeti egység, amelyet a
Munkaegészségligyi Csoportvezetdn keresztill irdnyit,

Hataskore kiterjed a munkaegészségligyi folyamatok biztositdsdra, azok érvényesitésére a vonatkozd
foglalkozas-egészségiigyi jogszabalyoknak megfelelen.

Feladatai:

1.

A Térsasag valamennyi munkaszerzédéssel rendelkezé munkavéllaléjanak orvosi egészségiigyi
alkalmassagi vizsgélatainak — soron kiviili, id8szakos, rendkiviili — biztositasa, szervezése, a
jogszabdlyoknak megfelelé orvosi beutaldk elkészitése, a munkaalkalmassdgok érvényességének
folyamatos nyomonkdvetésével, azok érvényességének folyamatos fenntartdsdval.

Az orvosi vizsgalatok soran a foglalkozas-egészségligyi szakorvosok 4ltal irt orvosi szakvélemények
feldolgozasa, nyilvantartasa, a foglalkoztatds feltételeinek, az esetleges korlatozasok informacioinak
adott munkahelyi vezetbknek valé dokumentalt eljuttatasa.

A foglalkozas-egészségtigyi szolgéltatas folyamatos biztositdsanak el8segitése, a szolgaltatoval vald
folyamatos kapcsolattartas, a foglalkozas-egészségiigyi szerz6dés miiszaki tartalmanak el6készitése.
A Tarsasag altal fenntartott orvosi rendeldk berendezésének és felszerelésének biztositasa, a
jogszabalyok altal el6irt feltételek, eszkdzok biztosittatasa.

20



n

A masodfoku orvosi vizsgalatokra kotelezett munkavallaldk orvosi vizsgélatainak megszervezése,

koordinalasa.

6. A Tarsasag altal biztositott szlirGvizsgilatok koordinaldsa, partnerekkel valé kapcsolattartss, a
vizsgalatok szervezése, nyomonkdvetése.

7. A Tarsasag munkahelyeinek munkaegészségiigyi szempontti ellenérzése.

8. A foglalkozas-egészségiigyl szakorvosok ellenérzése, az esetlegesen el6fordulé panaszok
kivizsgalasa ¢€s ezzel kapcsolatosan intézkedés kezdeményezése a foglalkozds-egészségiigyi
szolgaltatd felé.

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

10. A foglalkozas-, illetve munkaegészségiligyre vonatkozo jogszabdlyi feladatok egységes értelmezése,
belsd szabdlyozdkba foglalasa, oktatdsa és végrehajtasa, végrehajtatasa, a szitkséges intézkedések
megtétele és az alkalmazds, végrehajtds ellendrzése.

11. Az egyéni védOeszkGzok juttatdsi rendjének szabdlyozdsdban, valamint a munkahelyi
kockazatértékelések elkészitésében vald kozremikodés, a munkaegészségiigyi irdnyelvek
érvényesitésével.

12. A Térsasdg munkaegészségligyi helyzetének a munkavédelmi érdekképviselettel vald egylities
érickelése, a vonatkozd jogszabdly A4ltal eldirt, a munkavédelmi érdekképviselettel valéd
egylittmiikddési kotelezettségek betartasa.

13. Elkésziti, feliigyeli, illetve folyamatosan karbantartja a mindenkor hatalyos jogi szabalyozoknak
megfelelden a munkaegészségligyhdz, foglalkozas-egészségligyhz kapesolddd belséd szabalyzatokat,
utasitdsokat.

14. Folyamatosan biztositja az @) belépdk orvosi alkalmassagi vizsgalatat, valamint az \j belépd
munkavallalékrol folyamatosan adatot szolgaltat a Mindségiigyi és Munkavédelmi Foosztalynak az
uj belépdk munka- és tlizvédelmi oktatasainak megtartasa érdekében.

15. Kérésre, az illetékes foglalkozis-egészségligyi szakorvos bevonasaval, vagy annak tajékoztatisa
mellett kdzremlkodik a munkahelyi balesetek, az esetleges foglalkozasi eredetli megbetegedések
kivizsgalasaban.

16. A Térsasag képzett elsdsegélynyljtéinak nyilvantartdsa, a sziikséges alap- és tovabbképzések
biztositdsa, koordinalasa.

17. Elvégzi a munkahelyi balesetek kivizsgaldsat, azok hatdsagoknak valé lejelentését a vonatkozo
jogszabdlyi eldirasoknak megfelelGen.

18. A Térsasag munkaegészségligyi tevékenységének képviselete az illetékes hatésagok felé, valamint az
eljard hatosagokkal vald kapcesolattartds.

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

20. A Munkaegészségiigyi Csoportvezeté a beosztottjai feladatellatisért, eredményeiért felelésséggel

tartozik. Az Gj munkatarsak kivalasztasédban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelossége: A Munkaegészségligyi Csoport felelésséggel tartozik a rabizott feladatok hatékony, gazdaségos,
teljes korii, szakszerli és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.2. Energetikai és Vagyongazdilkodasi Fosztily

Az Energetikai és Vagyongazdélkodasi Féosztaly kozvetleniil a Térzskari Igazgat iranyitdsa alatt all, amely
feladatat az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetdn és az Ingatlaniizemeltetési és
Gépkarbantartasi Osztalyvezetdn keresztiil latja el.

Hataskore kiterjed a Téarsasagot érintd beruhazdsokhoz kapcsolddd éves tervek eld- és elkészitésére,
jovahagyas utan annak végrehajtasara, vagy megvalOsitisanak koordinalasdra egyiittmiikédve az abban
érintett szervezeti egységekkel és Kkiilso0 megbizott partnerekkel. Hataskore kiterjed az lizemnyitas és
akkreditdcio folyamatinak tdmogatdsara, tovabba a Tarsasdg energetikai feladatainak ellatisara, a gépek és
ingatlanok kezelésére.
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Feladatai:

1.

10

11

12.
13.

14

15.

16.

17.

18.

19.
20.

A Tarsasagot érintd lehetséges beruhdzasok teljes korlt Osszegyiijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egylittmiikddés a tarsteriiletek vezetdivel, ennek alapjan az éves beruhazasi tervek
elkészitése, sszhangban a Tarsasag stratégiai céljaval és meghatarozott jovoképével.
Ingatlan-nyilvantartds naprakész vezetése, bérleti szerzédések eldkészitése €s nyilvantartasa.

Az lizemnyitas, valamint {izemzaras €s akkrediticié folyamatdnak kidolgozdsa, mikddtetése, az
érintett szervezeti egységek munkéjanak koordinaléasa.

Energetikusokkal valo egyiittmiikodés, kapesolattartas muszaki feladatok ellatisa sordn, szerzodés
szerinti eseti elszamolédsok kezelése, szdmlak jovahagyasa.

Az elkészitett beruhdzasi terv felsd vezetdi dontésre t6rténd elbkészitése szakmai javaslatokkal és
koltségvetéssel egylitt.

A hataskorébe es6é beruhdzasi, korszerlsitési, felujitdsi feladatainak tervezése, iitemezése az
Ingatlaniizemelietési és Gépkarbantartasi Osztallyal, valamint a Biztonsigi Igazgatdsdggal
egylittmiikddve, a meghatarozott értékhatirok és a Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat mellett
iranyad¢ szabalyzatok, folyamatleirasok ¢s ligyvezetdi utasitasok figyelembevételével.

A beruhazasok, vagy hatiskorébe utalt fejlesztések sordn az épiiletek, épitmények, valamint termeld
és tAmogatd gépek, berendezések lizemszerli hasznalatbavételt megeldzd, a kisfesziiltségli erdsaramu
villamos berendezések tlizvédelmi feliilvizsgdlaténak, valamint az érintésvédelmi berendezések
megfeleldségét ellendrzé szabvanyossagi felillvizsgalatanak, valamint csak az épiiletek esetében a
villamvédelmi feliilvizsgalatok elvégzése, elvégeztetése.

Az altala megrendelt feliilvizsgalatok, ellendrzések altal feltdrt esetleges hidnyossagok
hibajavitasairol valé gondoskodas, sziikségszerlien az illetékes tarsosztalyok bevonasval.
Kereskedelmi Féosztaly piaci elemzéseinek figyelembevételével, valamint az lizemi igények ¢és
technologiai fejlesztések eldrejelzései alapjan gépberuhazasokhoz sziikséges infrastruktira miiszaki
elokészitése.

. A hataskorébe esd beruhazasok lebonyolitasa, feliigyelete €s ellenérzése a kapcsolédd szakmai és

adminisztrativ feladatok ellatasa mellett.

. Miiszaki dontések elékészitése, az ehhez szilkséges tervek, muszaki dokumentumok beszerzése,

miiszaki kovetelmények meghatarozasa.

Fejlesztések, felujitdsok pénziigyi tervezése, kiadasok alakuldsanak nyilvantartdsa, ellenérzése.

A Tarsasag sajat tulajdont €s bérelt ingatlanjaihoz tartozé vagyonbiztositasok kezelése, nyilvantartasa
¢s kapcesolattartas az érintett szervezeti egységekkel,

A beruhdzadsokkal kapcsolatos nyilvantartisok vezetése, muszaki ellendri feladatok ellatdsanak
ellenérzése.

A Térsasdg tulajdondban Aallo termelé és tdmogatd, illetve szerszamgépek, berendezések
értékesitésének  felligyelete, az esetenként sziikséges Aarverés/értékesités kezdeményezése a
Kozbeszerzési Osztaly felé.

A Térsasdg tulajdonaban 4116, valamint a bérelt telephelyek energiafelhasznaldsanak monitorozasa,
energiahatékonysagi intézkedések kidolgozdsa, azok betartatdsa. Javaslatok kidolgozésa a
tarsteriiletekkel egylitt az optimalis energiafelhasznalds megvaldsitasanak elérése érdekében.

A Tarsasag villamos tizemil termeld és tdmogatd gépeinek, berendezéseinek iddszakosan lejard
tlizvédelmi fellilvizsgalatainak, valamint a kdzvetett érintés elleni védelmének és a berendezések,
eszkdzok megfeleldségi idoszakos feliilvizsgalatainak ellenbrzése, nyilvantartasa és elvégeztetése
kiils§ szerzodott partnerek altal.

A villamos kéziszerszamok szemrevételezéses és szigetelési ellendllasmérések iddszakos ellendrzése,
nyilvantartasa és elvégeztetése kiills6 szerz0dott partnerek 4ltal.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb mikidés érdekében.
Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Foosztalyvezetd a beosztottjai feladatellataséért,
eredményeiért felel6sséggel tartozik, Az 0 munkatdrsak kivalasztdsgban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikddik.

Felelossege: Az Energetikai €s Vagyongazdalkodasi Féosztaly feleldsséggel tartozik az iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egység hatékony és gazdasdgos mitkddéséért, feladatai teljes korii ellatasaért.
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1.3.2.1 Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly

Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Féosztaly irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység. amely teriilet
vezetését az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztilyvezet6 latja el.

Hataskore kiterjed a Térsasag tulajdondban, illetve birtokdban 41l ingatlanok iizemeltetési folyamataira, az
ingatlanok és termelSeszkdzOk allagmegdvasi, karbantartdsi, feladatainak tervezésére, feliigyeletére,
ellendrzésere.

Feladatai:

1.

2.

=

10.
11.

12,
13.
14.
15.

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

Az osztaly hataskoérébe tartozd beruhdzasok és fejlesztési feladatok tervezése. feliigyelete,
lebonyolitasa és ellendrzése.

Vezet6i és szakmai dontésel6készitd anyag elkészitésében vald kdzremiikodés, az Energetikai és
Vagyongazdalkoddsi Osztaly hataskérébe tartozod ingatlanhoz kapcsolddd beruhazasok esetében.
Eves karbantartdsi terv készitése, elfogadés esetén annak lebonyolitésa, felligyelete és ellendrzése.
Epiilet hibabejelenté rendszer kialakitdsa, miikodtetése és az igényekhez igazodd fejlesztése,
hasznalata orszagosan a bejelentdk altal megkiildstt hibajegyek kezelése a jelzett hibak elharitasanak
megszervezese.

Gép hibabejelentd rendszer kialakitdsa és milkddtetése. A gép hibabejelent6re érkezé minden olyan
termeld gépekkel és termelést timogatd gépekkel kapcsolatos javitisok megszervezése, esetleges
alkatrészellatas utanpotlasa, valamint az igény szerinti gépmozgatasok nyomkovetése.

Az épiilet és gép hibabejelentd rendszer altal teriileti illetékességbe sorolt feladatainak optimélis, a
Tarsasag stratégiai céljaival sszeegyeztetheté modon toérténé megoldésa.

Iranyitja, feliigyeli és ellendrzi a termelési és tamogatd gépek, eszkozok, illetve az épiiletek,
épitmények javitasit, karbantartasat és allagmegorzését, beleértve ezen eszkozok, illetve ingatlanok
javitésat, tervszerll karbantartdsi terveinek készitését és elfogadas esetén annak végrehajtasit,
valamint a kisfesziiltségii er6saramu villamos berendezések id6szakos tlizvédelmi feliilvizsgalatainak
és kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi megfeleléség idészakos
ellendrzésének feladatait, az épiiletek, épitmények esetében a villamvédelmi feliilvizsgalatanak
elvégzését, elvégeztetését.

Iranyitja, feltigyeli és ellendrzi a termelési eszkdzgazdalkodas (gépberuhdzasok, , -fejlesztések, és a
Termeléstervezési Osztaly altal koordinalt, a termelés biztositdsahoz sziikséges gépek, berendezések
lizemek kdzotti athelyezése, ujrainditasa, az ijonnan tizemekbe telepitett gépek kihelyezése soran az
OTSZ altal elbirt kisfesziiltségli erdsaramu villamos berendezések tiizvédelmi feliilvizsgalata (EBF)
¢és a 10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet altal elbirt, a kisfesziiltségl er§sdrami villamos berendezések
kozvetett érintés elleni védelmének, valamint az érintésvédelmi berendezés megfeleléségének
ellenérzé  feliilvizsgdlata, szerelsi ellendrzése, illetve szabvanyossagi felilvizsgalat (EVF)
szolgaltatdsanak megrendelési feladatait, valamint ezen gépek, berendezések iizembehelyezésének,
illetve hasznalatbavételi eljardsdnak kezdeményezési feladatait) szakfeladatait beleértve a
termeldeszkozok javitasi, tervszeril karbantartasi terveinek elkészitési és végrehajtasi feladatait.
Ellatja a termelbeszkdzok raktarozasi és leltarozasi feladatait.

Az éltala megrendelt feliilvizsgalatok, ellenérzések, illetve a tarsosztalyok 4ltal feltart, illetékességi
korébe tartozd esetleges hidnyossagok nyilvantartdsa, azok hibajavitdsainak végrehajtasa, szikség
szerint tarsosztilyok bevonasaval.

Kapcsolattartas az illetékes hatdsagokkal.

Az tizemekkel és telephelyekkel kapcsolatos gondozasi és allagmegérzési feladatok elltisa.
Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.
A Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztilyvezet6 a beosztottjai feladatellatasaért,
eredményeiért felelosséggel tartozik. Az 0j munkatdrsak kivalasztdsaban, képzési tervek
elkészitésében aktivan kézremiikodik.
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Felel6ssége: Az Ingatlaniizemeltetési és Gépkarbantartasi Osztaly felel6sséggel tartozik a rdbizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes koril, szakszerl és hataridoben torténd ellatasaért.

1.3.2.2 Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztily

Az Energetikai és Vagyongazdéalkodasi Foosztaly irdnyitdsa alatt all6 szervezeti egység, amely terlet
vezetését az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd latja el.

Hataskire kiterjed a Tarsasag tulajdondban, illetve birtokdban 4llé ingatianokkal kapcsolatos, alabb megjelolt
feladatok teljes kori ellatasara.

Feladatai:

1.

=

10.

11.

12,

13.

14.

A Tarsasagot érintd lehetséges beruhazasok teljeskorli Osszegytlijtése (ingatlanok, gépek,
berendezések), egylittm(ikddés a tarsterilletek vezetSivel, ennek alapjan az éves beruhazasi tervek
elkészitése dsszhangban a Tarsasdg stratégiai céljaval és meghatdrozott jovoképével.

Az elkészitett beruhazasi terv felsd vezet6i dontésre torténé elokészitése szakmai javaslatokkal €s
koltségvetéssel egyiitt.

A hataskorébe es6é beruhazasok lebonyolitdsa, feliigyelete és ellendrzése a kapcsolédd szakmai és
adminisztrativ feladatok ellatdsa mellett.

Miiszaki dontések eldkészitése, az ehhez sziikséges tervek, miszaki dokumentumok beszerzése,
miszaki kévetelmények meghatarozasa.

Fejlesztések, felujitasok kozbeszerzéséhez, beszerzéséhez kapesoldédd milszaki kovetelmények
elokészitése, a palydzati kiirashoz szitkséges szakmai anyagok elkészitése, egylittm{ikddés a
sziikséges tarsteriiletekkel.

Fejlesztések, feltjitasok pénziigyi tervezése, kiadasok alakuldsénak nyilvantartdsa, ellendrzése.

A beruhdzisokkal kapcsolatos nyilvantartiasok vezetése, miiszaki ellendri feladatok ellatdsnak
ellendrzése.

Ingatlan-nyilvantartds naprakész vezetése, bérleti szerzddésck el6készitése és nyilvantartasa,
id@szakos vagy témakorok szerinti feliilvizsgélata, aktualizalsa.

Az lizemnyitas, valamint {izemzaras és akkreditdcio folyamatanak kidolgozasa, mikdodtetése, az
érintett szervezeti egységek munkdjanak koordinalésa, a folyamat fejlesztése dsszhangban a Tarsasag
stratégiai céljaval és meghatérozott jovOképével.

A Tarsasag tulajdondban 4116, valamint a bérelt telephelyek energiafelhaszndldsanak monitorozésa,
energiahatékonysagi intézkedéseinek kidolgozésa, azok betartdsa. Nyomon kdveti a teriiletet érintd
jogszabalyi valtozasokat és azokat sziikség szerint ddntéseldkészitd anyag formajaban felterjeszti a
Féosztalyvezetd részére. Javaslatok kidolgozdsa a tarsteriiletekkel egyiitt az optimdlis
energiafelhaszndlds megvaldsitdsanak elérése érdekében.

Energetikusokkal vald egylittmiikodés, kapesolattartas milszaki feladatok ellatdsa soran, szerzédés
szerinti eseti elszamolasok kezelése, szamlak jovahagyasa.

A Tarsasag sajat tulajdong és bérelt ingatlanjaihoz tartozé vagyonbiztositisok kezelése, nyilvantartasa
és kapcsolattartas az érintett szervezeti egységekkel. A fent emlitett vagyonbiztositas témakdrében
felmeriilé karrendezéssel kapcsolatos ligyintézés alkusz, biztositd, és az érintett szakteriiletek
bevonasaval.

Dintéseltkészité anyagokat allit Ossze, mely részletesen szabéalyozza az lizemvezetdk (helyi
energetikai felelds) feladatait a szakteriileti vezetSk bevondsaval. Ez kiterjed a hdmérséklet
figyelésére és az ennek eléréséhez szilkséges 1épések megtételére. Intézkedéseket kezdemeényez a
héleadd feliiletek szabadon tartdsara, a jobb hfleadas elérése érdekében, berendezési targyak
atrendezésére a holeadd eszkdzok maximalis hatasfokanak elérése érdekében, az {lizemek
szelloztetésének rendjére.

Fogyasztdsmérd oOrdk adatainak kotelezd megkiildését kovetben online felileten kitoltend6
adatszolgaltatdssal ellenérzi a fogyasztisi adatokat és indokolt estben beavatkozik a fogyasztasi
adatok feliilvizsgalata mellett.
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15. Ellentrzi a Tarsasagunk nevén lévo mérdorak tényadatokon alapuld diktaldsos fogyasztasi adatait, a
diktalasi rendszert hasznalé munkavallalok bevonésaval.

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

17. Az Energetikai és Vagyongazdalkodasi Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az 0j munkatérsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Feleléssége: Az Energetikal és Vagyongazddlkodési Osztdly feleldsséggel tartozik a rabizott feladatok
hatékony, gazdasagos, teljes koril, szakszer( és hatariddben torténd ellatasaért.

1.3.3, Villalati és Tarsadalmi Kommunikacioért Felelos Osztaly

A Torzskari lgazgaté irdnyitdsa alatt allo szervezeti egység, amelyet a Vallalati és Tarsadalmi
Kommunikécidért Felelés Osztalyvezet6n keresztiil iranyit.

Hataskore kiterjed a tarsasag bels6 és kiilsé kommunikacios folyamatainak biztositasédra.

Feladatai:
1. A Tarsasag sajtokommunikacidjanak szervezése, amely soran a kdvetkez6 figyelembevételével kell
eljarni:

- A Térsasag mikodését érinté barmilyen sajtékommunikaciora csak az Ugyvezet®, illetve egyedi
esetben és kivételes engedély alapjan az 4ltala megjeldlt személy jogosult,

- Barmely médium érdeklddését, megkeresését, illetve esetleges helyi sajtomegjelenést lehetéleg
azonnal jelezni kell a Vallalati és Tarsadalmi Kommunikéacidéért Felelds Osztalynak
{(kommunikacio@kezmu.hu) és/vagy annak vezetdjének.

- A Vallalati és Tarsadalmi Kommunikacidért Felelds Osztaly felelossége a Beliigyminisztérium
kommunikéciora vonatkozo utasitasainak figyelemmel kisérése és az abban foglaltak betartasa;
ez alapjan irasbeli nyilatkozatok tételére kizarolag a tarca eldzetes engedélyének rendelkezésre
allasat kovetden keriilhet sor.

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

- A tulajdonosi jogokat gyakorlé Beliigyminisztérium a Tarsasdgot érintd hivatalos {igyeiben az
Ugyvezetd altal megjeldlt személyek tarthatjak a kapcsolatot.

- Déntéshoz6i kommunikacié a Tarsasagot érintd barmilyen digyben az Ugyvezet6 vagy a
Torzskari Igazgato elézetes engedélye alapjan torténhet.

3. Belsé kommunikaci6 szervezése, amely sordn a kévetkezok figyelembevételével kell eljarni:

- A szervezetet, illetve a szakteriileteket érintd belsé kommunikéciéra az Ugyvezetd, valamint az
igazgatdk (illetve az altaluk adott témaban megjeldlt személyek) jogosultak.
- Valamennyi munkatarstol elvart, hogy a Tarsasag jé hirét erbsitse. Ha barmilyen kételyre okot
adé informacid birtokaba kertilt, kézvetlen felettesének, a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért
Felelos Igazgatonak vagy a Megfelelési Tan4csadonak azonnal jelezze.
4., A Téarsasig tarsadalmi felelésségvallalasi programjainak kialakitdsa, miikodtetése, a szocidlis
szilkséglakasok miikdtetésének feliigyelete.

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

- Az Arculati Kézikényv a vizualis kommunikdcionk elemeit dsszegzd leirasként azt a célt
szolgalja, hogy a Tarsasag kommunikaci6ja sordn egységes képet mutasson magardl (pl. logo,
szinek, betiitipus, fotdillusztracid stb.).

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

- A sablonokon tilmutaté egyedi kommunikacios eszkdz kialakitasa (pl. molind) a Vallalati €s
Tarsadalmi Kommunikécioért Felelds Osztaly feladata.
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- A kiilsé kommunikacié soran sziikséges, belsd kommunikicié soran elvart az Arculati
Kézikonyv betartasa minden munkatars altal.

7. Besegitlink projekt koordinaldsa

- Irodateriileten dolgozd, nem megvaltozott munkaképességt munkavallalok termelési teriiletek
irdnyaba torténd ismereteinek fejlesztése.

8. Rendezvények szervezése

- Kiemelt partnertalalkozdk, sziiletésnapok, felmeriilé konferencidk megszervezése, a rendezvény
elokészitésével kapcesolatos feladatok koordinalasa

9. A Villalati és Tarsadalmi Kommunikdcidért felelés Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasért,
credményeiért felelosséggel tartozik. Az () munkatarsak kivalasztasaban, képzesi tervek
elkészitésében aktivan kizremiiksdik.

Felelossége: a Vallalati €s Tarsadalmi Kommunikécioért Felelds Osztaly felelosséggel tartozik a rabizott
feladatok hatékony, gazdasagos, teljes kori, szakszert €s hataridében torténd ellatasaért.

1.3.4. Informatikai Osztaly

A Torzskarl Igazgatd irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet az Informatikai Osztalyvezetén keresztiil
irdnyit.

Hataskore kiterjed a Térsasdg informatikai infrastruktirijanak és halézatdnak mikddtetési folyamataira,
informaciobiztonségi folyamataira, tzletmenet folytonossdganak biztositdséra, illetve az informatikai
beruhazasok teljeskorl koordinacidjara, a Tarsasag regiondlis telephelyeinek informatikai infrastruktarajanak
¢s halozatanak miiksdtetési folyamataira, azok pontos felmérésére, illetve a kézpontositott halozathoz térténd
csatlakozas feltételeinek megteremtésére.

Feladatai:

1. Az Informatikai Osztalyhoz kapcsolédd stratégiai tervezés, cselekvési tervek kidolgozédsa és
végrehajtasdban vald aktiv részvétel.

2. Az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek miikodéséhez a szitkséges személyi és targyi feltételek
biztositasa.

3. Egyiittmikédés az informatikai teriilethez kapcesolddo, a tervben szerepld beruhazéasok, beszerzések
soran a tarsosztalyokkal.

4. Feliigyeli a meglévd szerverszolgaltatasok lizembiztos miikGdését.

5. Uzembe helyezi, teszteli, nyilvantartja, és ellendrzi a beszerzett eszkozok milkédését.,

6. Biztositja a munkavallaléknak a munkavégzéshez szitkséges infokommunikacids eszkbzoket és a
rajtuk fut6 jogtiszta alkalmazasokat.

7. Kapcsolatot tart és adatokat rogzit a Digitalis Korméanyzati Ugynoskség Zrt. (DKU) rendszerében.

8. A Digitalis Kormanyzati Ugynokség Zrt. engedélyt a beszerzési teriilet kéri meg, az informatikai
szaktertlilet a szakmai 1gényt hatdrozza meg és tovabbitja ligyintézésre a beszerzési szakteriilet részére.

9. Az informatikai teriiletekhez kapcsolédd szabélyzatok és folyamatleirasok készitése, ezek
aktualizalasa és oktatésa.

10. A beszerezni kivant tizleti folyamatokat tdmogaté szoftverek informatikai kérdéseiben vald
allasfoglalas, szakmai javaslattétel.

11. Nyilvantartja a Térsasdg hardver €s szoftver leltarat, a rendszerjogosultsagokat, kdzremikodik a
munkavallalok be-és kiléptetésével kapcesolatos feladatainak ellatasédban.

12. Rendszernaplokat, viruskeresési naplokat készit.

13. Az 4ltaldnos atvizsgalasok soran észlelt és a hibabejelentésben érkezett problémakat kezeli, tartja a
kapcsolatot a szolgaltatokkal.
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14.

15.
16.

17.
18.
19,

20.
21.

22.

A regiondlis telephelyek infrastruktirdjanak felmérése, hianyossdgok feltarisa, rendszeres
dokumentalds a Tarsasag adatkozpontjaban.

Eseti kivitelezésekben valo aktiv részvétel,

Telephely latogatasi és karbantartasi tervek készitése, majd az informatikai igazgat6 altal jovahagyott
terv végrehajtasa.

A ,mobilesoport” erbforrasgazdalkodasanak, szakmai fejlodésének és teljesitményértékelésének
biztositasa.

Az Informatikai Osztalyvezeté éltal meghatdrozott teriileti stratégiai célokhoz kapesolédo cselekvési
terv kompetenciaba es6 feladatainak végrehajtasa.

A Tarsasag iranyitasa fel6l érkezé rendszerek miikddtetéséhez sziikséges informatikai hétteret
biztositja.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikidés érdekében.
Kapcsolattartqds nyomtatasi szolgaltatdst biztosité partnercégekkel, tovabbd nyomtatas ellenérzése,
koordinalasa, valamint optimalizalasa.

Az Informatikai Osztdlyvezet$ a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.
Az uj munkatarsak kivalasztadsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremiikodik.

Felelossége: Az Informatikai Osztdly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos miikdéséért, feladatal teljes korii, szakszerii és hataridében torténd ellatdsadrt.

1.3.5. Kozponti Titkirsag

A Torzskari Igazgaté irdnyitdsa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a Kozponti Titkarsdg Osztalyvezets

iranyit.

Hataskore kiterjed a Tarsasdg miikodtetésére, fenntartiasira vonatkozé adminisztrativ folyamatainak
tamogatésara.

Feladatai:

1.
2.

3.

10.

11

12,

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

A Térsasig szervezeti egységei szdmira kozvetiti az Ugyvezetd és az igazgatok utasitasait és
allasfoglalasait.

Gondoskodik a hivatalos programok elékészitésérdl és levezénylésérél,

Rendszerezi és déntésre elokésziti a Tarsasagnak és az Ugyvezetdnek cimzett teljes ligyirat- és
levélforgalmat, eljuttatja az Ugyvezetd altal intézkedésre kiadott anyagokat a hatéskorrel rendelkezd
szervezeti egységhez, és figyelemmel kiséri az ezekkel kapcsolatban tett intézkedéseket.

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

Iktatja, nyilvantartia a kimend killdeményeket, intézi a postizast, gondoskodik a postizdshoz
kapcsolodo nyilvantartasok vezetésérol.

Elésegiti a Tarsasag munkaszervezetének adminisztrativ miikodését.

Nyilvantartja és iktatja a Tarsasag szerzdéseit, szervezetiranyitdsi dokumentumokat, szabalyzatait;
kezeli a titkos tigyiratokat.

Nyilvantartja, valamint folyamatosan naprakészen tartja az figyvezetdi feladatlistat.

A Beszerzési Osztaly tdmogatasival megrendeli, beszerzi és nyilvantartja a Tarsasag hivatalos
bélyegzbit és névbélyegziit.

Nyilvéantartja és rzi a Tarsasag ligyvezetéi meghatalmazasait, utasitasait, az alapitéi hatarozatokat.
Vezeti tovabb4 az Alapité Hatarozatok kényvét.

A Kozponti Titkdrsagért felelés Osztalyvezeté a beosztottjai feladatellatasért, eredményeiért
felel6sséggel tartozik. Az 0j munkatirsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremiikodik.

Feleldssége: A Kozpont Titkarsag feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony, gazdasigos, teljes
korl, szakszerii és hataridében torténo ellatasaért.
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1.4. Jogi, Személyiigyi és Rehabilitaciéért Felelos Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag Ugyvezetdje altal kinevezett Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelos Igazgato, aki
az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitisa mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjelolt
szervezeti egységeket, az azok élére kijeldlt osztalyvezetokon keresztiil.

Hatdskore kiterjed a Térsasdg szervezeti egységeinek jogi tAdmogatdséra, a munkaligyi-, toborzis-
kivalasztasi-, képzési- bérszamfejtési- és rehabilitaciés folyamatok, feladatok ellatdsdra és biztositasira, a
Személyligyi és Bérszamfejtési Osztdlyon és a Rehabilitacioért Felelds Osztalyon keresztiil.

Feladatai:

1.

2.

i

10.

11

12

15.

16.

17.

18

19,

Részt vesz a Tarsasag stratégiai folyamatainak tervezésében, irnyelvek, koncepciék kidolgozdsaban,
illetve azok jogszabdlyoknak vald megfeleltetésében.

Szakmai észrevételeivel segiti a Tarsasag véllalati stratégiajanak megvaldsitisat, feladata megtalalni
azokat az egylttmikodési lehetdségeket, szinergidkat a Tarsasag szervezeti rendszerén belill, amelyek
hatékonyabb miik6dését eredményezik.

Jogi szempontbé! tamogatja az Ugyvezetd dontéshozatali folyamatait.

Gondoskodik a Tarsasdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jogi megfeleldségérdl,

. A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyon keresztill iranyitja a humanerdforras-gazdaikodas, a

humdniigyviteli folyamatok és feladatok ellatisat. Az Oj munkatarsak kivélasztasaban, képzési tervek
clkészitésében aktivan kozremikodik.

A Rehabilitacioért Felelds Osztalyon keresztiil irdnyitja az akkrediticids kdvetelmények ellatasanak
és ellendrzésének folyamatait és a rehabilitcios koltség tdmogatds lehivasahoz sziikséges
folyamatokat.

Nyomon kveti az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek és a Tarsasag tObbi szervezeti egysége
gordiilékeny egytittmitkodését.

Folyamatosan beszdmol a Tarsasig Ugyvezetdjének az irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridGs és kiemelt jelentdségli tigyek allasarol.

Gondoskodik az 4ltala irdnyitott szakteriilet miikédésével kapcsolatos adatok é&s riportok
elkészitésérol, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikodéséve! kapcsolatosan adatbazist
épitsen fel.

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

Ellatja a Tarsasdg miikédése korében felmeriilt mindazon jogi feladatokat, amelyeket a Tarsasig
ligyvezetbje meghatiroz szamara. Rendszeresen tdjékoztatja az Ugyvezet6t ezen ligyek allasarol, a
sziikséges és megtett intézkedésekrdl és azok hataridejérol.

. Felkérésre jogi tamogatast nyUjt a tarsigazgatdsagok/szervezeti egységek feladatainak cllatisahoz.
13.
14.

Gondoskodik a tarsasag napi operativ miikddésének jogszerliségérol.

Megszerkeszti, illetve véleményezi a Tarsasdg szdmara kiemelt jelentdséggel bird ligyekben
elokészitendd leveleket, okiratokat.

Kialakitja a Tarsasdg szerz8déskotési folyamatat, megszerkeszti, véleményezi, illetve feltilvizsgalja az
egyes szerzddéseket, a Tarsasag tipikusan eléforduld szerzédéseihez iratmintat készit.

Elékésziti a Tarsasag jogi feladataival 6sszefiiggd szabalyzatokat, a belsd irdnyitds jogi eszkozeinek
tervezetét.

Kiilss jogi képviseltkkel kézosen ellatja a Tarsasdg képviseletét birdsag ¢s mas hatdsag eldtti peres €s
nem peres eljarasban, folyamatosan tartja a kapcsolatot a Tarsasag peres képviseletében kozremitkdo
¢és a Tarsasaggal szerzddésben 4116 jogi képviseldkkel.

. Véleményezi a Tarsasaghoz érkezett jogi beadvanyokat (pl. hatdsdgi, birdsagi hatdrozatok, jogi

képvisel6k megkeresése), javaslatot tesz az azokkal kapesolatos tarsasagi allaspont kialakitisahoz.
Kezdeményezi és a Tarsasdg oldalardl lefolytatja a 327/2012. (X[.16.) Kormanyrendelet szerinti
akkreditacios eljarast, kezeli az akkreditdcios feliiletet.
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20. Figyelemmel kiséri a Magyar Kozlonyben kihirdetett jogszabalyokat, a Tarsasdgot érintd
jogszabalyvaltozasokrol tajékoztatja az Ugyvezetét és az érintett szervezeti egységeket.

21. Intézi a Feliigyel6bizottsag munkajahoz kapcsolodd adminisziracids iigyeket, eldkésziti az iiléseket,
vezeti az lilések jegyzOkonyvét.

22. A Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért felel6s Igazgatd a beosztottjai feladatellatdsért. eredményeiért
felelosséggel tartozik. Az Oj munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kdzremiikodik.

23. Kialakitja a Tarsasag szerz0déstarat, melyet folyamatosan karbantart, feliigyeli, valamint frissiti azt.

Felelgssége: Jogi, Személyligyi és Rehabilitacidért Felelds Igazgatd feleldsséggel tartozik az iranyitasa ald
tartozd szervezeti egységek hatékony és gazdasdgos miikdéséért, feladatai teljes kord, szakszeri és
hatariddben torténd ellatasaért.

A Jogi, személyiigyi €s rehabilitacidért felelds igazgatdé munkédjanak eredményes clvégzését iigyviteli és
szakértdi munkatéars tamogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat latja el a rabizott szakmai feladatok
mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasdg mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A logi, Személyiigyi és Rehabilitacidért FelelOs [gazgatdsag szervezeti egységei szamara kozvetiti az
Ugyvezetd és Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticiéért Felelds Igazgaté utasitasait és allasfoglalésait,
3. Gondoskodik a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért Felelés Igazgatésagon tartott programok
elokészitésérdl és levezeénylésérodl.
4. Rendszerezi és dontésre eldkésziti Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticioért Felelés Igazgatsag
vezetbinek (foosztalyvezetbinek, osztalyvezetbinek és csoportvezetdinek) cimzett figyiratokat.
5. Ellatja a Jogi, Személyligyi és Rehabilitdcidéért Felelés Igazgatd levelezésével kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, a levelek iktatisat, nyilvantartasat, szétosztasat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Jogi, Személyiigyi és Rehabilitaciéért Felelos Igazgat6sag
adminisztracids folyamatait.
7. Elbésegiti a Jogi, Személyligyi €s Rehabilitacioért Felelés Igazgatdsig munkaszervezetének
adminisztrativ miikdését.
8. Tamogatja a Jogi, Személyligyi ¢és Rehabilitdcioért Felelds Igazgatd munkdjat szakmai
doéntéselokészitd anyagok elokészitésével, a szakteriileti egytittmiikédés koordinalasaval.

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

1.4.1. Személyiigyi és Bérszamfejtési Osztaly

A Jogi, Személyiigyi és Rehabiliticidért Felelds Igazgaté irdnyitasa alatt 41l szervezeti egység, amelyet a
Személyligyi Osztalyvezetén keresztiil iranyit.

Hataskire kiterjed a Tarsasag huméniigyviteli folyamatainak biztositdsara, a humaner6forras-gazdalkodassal
Osszefliggh, valamint képzési folyamatok tdmogatdsdra, a bérszamfejtési- és tarsadalombiztositasi feladatok
ellataséara és az ezekhez kapcsolddd nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok biztositasdra.

Feladatai:

1. Kialakitja a Tarsasag huméaniigyviteli folyamatét, folyamatosan javitja annak hatékony miikdését.

2. Elkésziti a humdniigyviteli szabalyozas dokumentumrendszerét. Az egységes szabdlyozas alapjan

biztositja a Tarsasag konszolidalt humantigyvitelét.

3. Biztositja a jogszerli foglalkoztatast, folyamatosan ellen6érzi a munkajogi szabalyok érvényesiilését,
végrehajtja a munkatigyi adminisztraciot.
Ellatja (ellattatja) a huméniigyviteli dokumentumokkal Gsszefliggo irattarozasi feladatokat.
El8késziti a munkavéallaldi beléptetéseket, elkésziti a munkaszerz6déseket, a megbizdsi szerz6déseket,
feliilvizsgalja azokat a szerzddéses elemek valtozasakor.

o

29



B D oo

12.

13.

14,

15.
16.

17.
18.
19.

20.

21

24.
25,
26.
27.

28.

29

30.

31.

32

Elkésziti a munkaltatéi felmondasokat, illetve a munkaviszony megszintetésével kapcsolatos
dokumentumokat,

Megallapitja és nyilvantartja a munkavallaléi szabadsagokat,

Fogadja €s megvalaszolja a munkaviszonnyal kapcsolatos munkavallaldi megkereséseket.

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

. Térekszik a munkaeré-gazdalkodas folyamatos és hatékony optimalizalasara.
. Feladata a Téarsasdg kiemelt kozhasznti feladatdnak tamogatdsa a megvaltozott munkaképességi

személyek foglalkoztatasan keresztiil.

Javaslatot tesz a szervezeti struktira mddositasara, ellatja a munkakor-elemzési, értékelési, munkakéor-
gazdagitasi feladatokat.

Szakmai szempontbdl irdnyitja ¢s végrehajtja a Tarsasdg munkaerd toborzasi (MMK-s, nem
MMK -s) €s kivalasztasi tevékenységét.

Felkutatja ¢és mikadteti a kiillonbozd toborzasi csatorndkat (hirdetések kezelése, online és offline
hirdetési feliileteken torténd megjelends biztositasa).

Osszegy(iti, kezeli és nyomon koveti a szakteriiletek munkaerbigényeit.

Szervezi €s végrehajtja a személyzetfejlesziési feladatokat, tervezi a képzési programokat, torekszik a
munkavéllalék ismereteinek tovabbfejlesztésére.

Elvégzi a Tarsaséag stratégiai céljainak huménerdforrds szempontu lebontasat.

Elvégzi a munkavallalok be-, kijelentését a hatdsagok felé, elkésziti a valtozasjelentéseket.

Ellatja a Tarsasdg bérszamfejtési feladatait és biztositja az ezekhez kapcsolddd nyilvantartasokat,
adatszolgaltatasokat.

Ellata a Tarsasag tarsadalombiztositasi kifizetGhelyi feladatait €s biztositja az ezekhez kapcsoladé
nyilvantartasokat, adatszolgaltatisokat, tarsadalombiztositasi kifizetdhelyként felel a torvényben eldirt
milkddtetésért,

. Elkésziti a bériigyi statisztikdkat,
22,

Szorosan egylittmikddik a vallalaton belilli tarsosztalyokkal, a kozponti igazgatds részlegeivel,
hatékony informacidaramiast biztosit. Egyuttmikddik a szakszervezetekkel, érdekképviseleti
szervekkel, kilsé hatosagokkal. Sziikség esetén egyeztet, adatot szolgaltat.

. Kiszdmitja a munkaviszonyban és egyéb jogviszonyban Aallok bér és bérjellegli juttatisaival,

j6vedelmeikkel kapcsolatos add- €s jarulékfizetési kotelezettségeit, nyilvantartja, igazolja, valamint az
ezzel kapesolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeket teljesiti.

Elszamolja a gépkocsival térténd munkdba jards koltségtéritését.

Nyilvantartja a munkabér eldlegeket, szamfejti azokat.

Nyilvantartja a letiltdsokat, levondsokat, igazolja, valamint az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatisi
kaotelezettségeket teljesiti.

Elkésziti az utalasi fajlokat, atadja a Pénziigy-Szamvitel: Fdéosztaly részére, valamint késziti a
konyvelési feladas fajlokat, dtadja a tarsosztalyok részére.

Elkésziti a bevallasok (08), onellendrzéseit, és hataridében megkiildi a NAV felé.

. Elkésziti a TB statisztikai adatszolgéltatidsokat (havi és negyedéves) és hataridoben megkiildi a NEAK

részére.

Elkésziti az év végi adatszolgaltatasokat (M30 és jarulék igazoldsok) és kikiildi a munkavallalok
részére.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miik6dés érdekében.

A Személyligyi és Bérszamfejtési Osztdlyvezetd a beosztottjai feladatellatasért, eredményeiért

felelésséggel tartozik. Az ) munkatdrsak kivalasztisaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kdzremiikddik.

Feleldssége: A Személytigyi €s Bérszdmfejtési Osztaly feleldsséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes koril, szakszer( és hataridében t6rténb ellatasaért.
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1.4.2. Rehabiliticiéért Felelos Osztaly
A Jogi, Személyligyi és Rehabilitaciéért Felelos Igazgatd irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelyet a
Rehabilitacioért Felelds Osztalyvezetén keresztll irdnyit.

Hataskire kiterjed az akkreditacids kovetelmények ellendrzési folyamatara és a rehabilitdcios koltség
tamogatas lehivasdhoz szilkséges folyamatok biztositasara.

Feladatat:
1. Kialakitja és fenntartja az akkreditdciés tandsitvany fenntartdsdhoz sziikséges rehabilitacios szakmai
megfeleldséget.

2. A rehabiliticiés szemlék rendszerével tdmogatja a munkavallalok foglalkoztatdsi koriilményeire
irAnyulé intézkedések elvégzését.

3. Feladata a rehabiliticios koltségtamogatashoz kapcsolddd pélydzatok el6készitése, benyidjtisa a
szakmai szempontoknak megfeleléen a tarsigazgatdsigok bevondsaval.

4. Kezeli az IKR rendszert a tAmogatas lehivashoz sziikséges feltételrendszernek megfelelen.

5. Egyiittmiikodik a rehabilitécios foglalkoztatas szabalyszerliségének ellenérzésére iranyuld eseti és
atfogd helyszini ellendrzéseken.

6. Kapcsolatot tart az akkreditalt munkaltaték nyilvantartdsaval és az akkreditalt munkaltatok
ellenbrzésével dsszefliggd hatosagi feladatokat rehabiliticids hatdsdgként ellaté Budapest Févaros
Korméanyhivatala szakembereivel.

7. Megvaéltozott munkaképességli munkavallalok segitésére a foglalkoztatason kiviili eszkozok keresése,

szocialis lakdsok miiktdtetésének szakmai tdmogatasa.

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

9. A Rehabilitacioért felelds Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatdsért, eredményeiért felelsséggel
tartozik. Az U] munkatdrsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

oo

Feleldssége: a Rehabilitacidért Felelds Osztaly feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes korll, szakszer( és hataridében torténd ellatasaért.

1.5. Gazdasagi Igazgatosag

Vezetdje a Tarsasag tigyvezetéie altal kinevezett Gazdasagi Igazgato, aki az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitisa
mellett egyszemélyben iranyitja a hataskdri rendelkezésben megjelolt szervezeti egységeit, azok élére kijelolt
osztalyvezetékon és csoportvezetdn keresztiil.

Hatdskire a kvetkez6 teriiletek irdnyitasara terjed ki: Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Féosztaly,
Kontrolling Fbosztaly, Szoftvertamogatasi és Elemzd Csoport.

Feladatai:
1. Aziranyitdsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdin keresztill ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ €s stratégiai iranyitasat, felligyeli azok mlikodését.
2. Nyomon kévetni az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és a tarsasdg tobbi szervezeti egysége
gordiilékeny egylttmiiksdését.
3. Folyamatosan beszamol a Tarsasig Ugyvezet8jének az irényitdsa ala tartozé szervezeti egységek
feladatellatasardl, a hataridds és kiemelt jelentdségll tigyek allasarol.
4. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miikédés érdekében.
Rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezett az tigyvezetdi feladatkorbe tartozd tigyek allasardl, a
sziikséges intézkedésekrdl és azok hataridejérdl.

L
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10.

Gondoskodik az 4ltala irdnyitott szakterlilet mikdodésével kapcsolatos adatok és riportok
elkészitésérdl, tovabba torekszik arra, hogy a szaktertilet milikddésével kapcsolatosan adatbézist
épitsen fel.

A Pénzigy-Szamviteli és Koveteléskezelési FOosztalyon keresztiil iranyitja a Téarsasag fizleti és
gazdalkodasi folyamatainak pénziigyi és konyvviteli tevékenységét.

A Kontrolling Fdosztilyon keresztiil iranyitja a Tarsasdg lzleti és gazdilkodasi folyamatainak
pénzligyi és kényvviteli kontrolling tevékenységét.

A Szoftvertamogatasi és Elemzé Csoporton keresztiil iranyitja a szoftverek bevezetését, az ezzel
Osszefliggd folyamatokat, a mikodtetésiiket, valamint az alkalmazott szoftverekhez kapcsolddd
ligyféltdmogatast.

A Gazdasagi Igazgatd felelésséggel tartozik a beosztottjai feladatellatasdért, eredményeiért. Az 0j
munkatarsak kivdlasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikodik.

A Gazdasagi igazgaté munkajanak eredményes elvégzését tigyviteli és szakértéi munkatars tAmogathatja, aki
az alabbi rendszeres feladatokat 14tja el a rabizott szakmai feladatok mellett:

Iy
2.

w

= o

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

A Gazdasagi Igazgatosig szervezeti egységei szamara kozvetiti az Ugyvezetd és Gazdaséagi Igazgatd
utasitasait és allasfoglalésait.

Gondoskodik a Gazdasagi Igazgatdsagon tartott programok eldkészitésérol és levezénylésérol.
Rendszerezi és dontésre eldkésziti Gazdasagi Igazgatdsag vezetbinek (féosztalyvezetdinek,
osztalyvezetdinek &s csoportvezetdinek) cimzett tigyiratokat

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

Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Gazdasagi Igazgatosadg adminisztracids folyamatait.

Elésegiti a Gazdasagi Igazgatdsag munkaszervezetének adminisztrativ mitkodését.

Tamogatja a Gazdasagi Igazgatd munkdjat szakmai dontéselokészitd anyagok elOkészitésével, a
szakteriileti egylittmiikddés koordinalasédval.

Felelossége: a Gazdasdgi Igazgatd felelésséggel tartozik az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasdgos mikodéséért, feladatai teljes korti, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.

A Gazdasagi Igazgatd vezetése alatt allo szervezeti egységek a kivetkezok:

1.5.1. Pénziigy-Szamviteli és Kiveteléskezelési Foosztaly

A Gazdasdgi Igazgatd irdnyitdsa alatt 4llé¢ szervezeti egység, amelyet a Pénziigy-Szamviteli és
Kaoveteléskezelési Féosztalyvezeton keresztiil iranyit.

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

Feladatai:

1.

A jogszabélyoknak megfeleld modon elkésziti a Tarsasag szamviteli politikajat:
- végrehajtja az addzassal és koltségvetési kapesolatokkal dsszefliggd feladatokat;
- részt vesz az éves és idOszaki beszamoldk elkészitésében, egyiittmlkodik a pénziigyi-
szamviteli beszamoldk elkészitésében;
- havi, negyedéves, féléves, éves f0konyvi zardsokat készit.

2. Kialakitja és miikddteti a Tarsasag pénziigyi rendszerét:

- elkésziti pénziigyi szabalyzatait, és ellenérzi azok betartasat;

- kezeli a Tarsasag bankszamlait, feligyeli a banki kapcsolatokat, figyelemmel kiséri a
bankszdmlamozgdsokat és végrehajtja a szamlamUveleteket;

- figyelemmel kiséri a Tarsasag likviditdsat, err8l rendszeres tijékoztatast nyljt a vezetdség
részére;
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- ellatja a Tarsasaggal szerzédéses vagy egy€b jogviszonyban allé felek altal benyujtott szamlak
formai megfeleldségének vizsgalatat, figyelembe véve a vonatkozd jogszabalyi és szerzédéses
eloirasokat;

- ellatja a kintlévdségek behajtasaval kapcsolatos feladatokat;

- elkésziti a Tarsasaggal partner felek részére a kimend szdmldkat, a megvalésult gazdasagi
események, €s a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

3. Feladata a Tarsasag kényvelésének naprakész vezetése:

- ezen beliil tirsasagi szinten szabdlyozza az értékelési, leltdrozasi tevékenységet, ellenérzi a
szabdlyok betartasat;

- targyieszk6z nyilvantartast vezet, értékcsbkkenési leiras elszdmoldsa a szamviteli politikdban
rOgzitettek szerint;

- feladata az anyag- és készletnyilvantartds analitikus és fékdnyvi egyeztetése;

- nyilvantartja a Tarsasag vagyonat;

- aszamviteli torvény és a Tarsasag szamviteli politikdjaban meghatarozott elirdsok, valamint
a Térsasag tulajdonosi jogokat képviseldje részérél tdmasziott, tovabba a barmilyen jellegi
idegen forrasok biztositdja részérél meghatarozott szerzbdéses, vagy egyéb eldirt elvarasok
szerint elvégzi az elvarasok szerinti elkiilonitett pénziigyi és szamviteli adatkezelést, el6késziti
az iddszaki szdmviteli és pénziigyi tulajdonosi beszamoldkat és adatszolgaltatasokat;

- kapcsolatot tart, a bankkal, egyéb hitelez6kkel, az adohatosiggal., a Térasag szamviteli
konyvelését feliigyeld konyvvizsgéldjaval, é€s annak ellenérzéséhez elvégzi az
adatszolgéltatasok elokészitését;

- adéfolydszamla egyeztetést végez.

4. Hozz4jarul a Tarsasag hatékony irdnyitdsahoz:

- figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozdsokat €s a tarsasag gazdalkodéasira vonatkozod
jogszabalyokat;

- elokésziti a Tarsasag gazdalkoddséara vonatkozo szabélyzatait; betartja és betartatja az azokban
elbirtakat;

- tamogatja a Tarsasag gazdasdgos miikddését, eszkdzeinek hatékony felhasznalasat.

5. Feladata a tAmogatésok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoldinak, elszamolasainak
el6készitése, adminisztrativ lebonyolitdsa, a pénziigyi projektmenedzsment feladatok ellatasa:

- a projektek kialakitott pénziigyi elszdmolasanak érdekében, egyeztet a projekt menedzserrel,
és annak megfeleléen végzi el a pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasat:

- figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszdmoldsainak ellendrzését;

- kozremikodik a palydzati forrdsbol megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatdlyos jogszabédlyokon alapuld — ellatdsdban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatosagi ellendrzését;

- az EU-s projektek pénziigyi, szdmviteli feladatainak ellendrzésének érdekében timogatast
nyujt az ellenérzést lebonyolité szamara.

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

7. Feladata a Téarsasag koveteléskezelésével kapcsolatos feladatok ellatdsa. Gondoskodik arrdl, hogy a
Téarsasag kintlévisége mihamarabb kiegyenlitésre keriiljon.

8. Feladata a kapcsolattartds a tulajdonosi joggyakorloval, valamint adatszolgaltatasok teljesitése a
megvaltozott munkaképességli munkavdllalok rehabilitaciés foglalkoztatdsdhoz nydjthatdé egyéni
tamogatas (RKT), valamint egyéb gazdasagi és pénziigyi esetek vonatkozéasdban.

9. A Pénziigyi-Szamviteli és Koveteléskezelési Osztalyvezetd a beosztottjai eredményeiért feleldsséggel
tartozik. Az (j munkatarsak kivalasztasdban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremikodik.

Felelossége: A Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Foosztaly feleldsséggel tartozik az iranyitisa ald
tartozé szervezeti egység a hatékony és gazdasigos miiksdéséért, feladatai teljes korill, szakszeri és
hataridében t6rténd ellatasdért.
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1.5.2.

Kontrolling Foosztaly

A Gazdasagi Igazgatd iranyitdsa alatt 4ll6 szervezeti egység, amelyet a Kontrolling Fdosztalyvezettn
keresztiil irdnyit.

Hataskére kiterjed a Tarsasag lizleti és gazdalkoedasi folyamatainak pénziigyi és kdnyvviteli kontrolling
tevékenységére.

Feladatai:

1. Elkésziti a Tarsasag Uzleti és Stratégiai Tervét, és a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési
Foosztaly altal elOkészitett adatok alapjan a Tarsasag évkozi és éves szamviteli beszamoléit,
jelentéseit:

az érintett szakteriiletek bevonasaval elkésziti a Tarsasag tizleti tervét, majd déntésre el6késziti
annak médositasat;

a Tarsasag tlizleti tervében megfogalmazott célok elérése érdekében szervezi, ellendrzi és
timogatja a Tarsasdg gazdalkodasat;

kidolgozza és miikodteti a Tarsasag koltség-elszamolasi rendszerét;

a Pénziigy-Szamviteli és Kiveteléskezelési Foosztallyal egyiittmiikodve elkésziti az idészaki
kontrolling és a pénziigyi-szamviteli beszamolokat;

havi, negyedéves, féléves, éves jelentéseket készit;

elorejelzések készit;

eléterjesztések készit a vezetdség bevondsaval a tulajdonosi jogokat gyakorlo felé.

2. Feladata a Tarsasag kényvelésének kontrollja, ezen beliil:

ellendrzi a kényvelési szabélyok betartasat és helyességét,

a targyi eszkozok nyilvantartdsaval egyezietve vezeti a kapott forrasok felhasznalasat;

elvégzi az évkozi és az év végi utdkalkulacids feladatokat az Onkoéltség szamitasi szabalyzat
alapjan.

3. Hozz4jarul a Tarsasag hatékony iranyitdsahoz:

. figyelemmel kiséri a gazdalkodasra vonatkozd jogszabalyokat;

a Téarsasag gazdalkodésara vonatkozo6 szabalyzatait betartja és betartatja;

elkésziti a Tarsaség menedzsmentje és a szakterliletek rész&rd] igényelt belsd vezetsi, pénziigyi
informaciokat;

a tarsasdg értékelési rendszere alapjan a szakterlletek részére adatszolgdltatast nyujt a
termelési elszamolo ar kialakitasahoz;

meghatarozott szempontrendszerek alapjan elemzéseket, kimutatasokat, prognézisokat készit
a Tarsasag vezetdi részére:

a Tarsasag vezetdi szamdra folyamatosan informaciét szolgaltat a terv és tény adatok
alakulasarol;

adatot szolgaltat a miikodés eredményességének nyomon kivetéséhez.

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

feladata a Tarsasag kozponti tervezés és kontroll, valamint a vezetdi dontésekhez szitkséges
informacioellatas timogatésa;

kialakitja és miikddteti a Tarsasag belsd pénziigyi kontrolling rendszerét;

ellendrzi a forrdsok koltségterveinek - szabalyok szerinti - megvaldsulaséat, figyelemmel kiséri
a felhasznalasukat, sziikség szerint javaslatot tesz a keretek modositaséra;

elvégzi a Tarsasag pénziigyi elszamolasainak min6ségbiztositisat;

a Pénziigy-Szamviteli és Koveteléskezelési Fosztallyal és a szakteriiletekkel egyiittmiikddve
tajékoztatast nyijt a Tarsaség tulajdonosi joggyakorléja, kényvvizsgaldia, feliigyeldbizottsiga
¢és a belso ellendre részére;

ellatja a teljesitések pénziigyi elszdmolhatdsagi ellendérzését;

elkésziti az idészaki KSH jelentéseket;

kialakitja és feliigyeli a koltséghely rendszert;

kialakitja az egy€b koltség vagy bevétel felosztasi rendszereket.
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5. Feladata a tAmogatasok vagy egyéb kapott idegen forrasok pénziigyi beszamoloinak, elszdmolasainak
elkészitése és ellendrzések adminisztrativ lebonyolitdsa:

- el6késziti a harmadik féli6l valo forrasok elszamoldsat a forrdsnyujto szervezet felé, kivétel az
EU-s projektek;

- felligyeli és javaslatot tesz az optimalis forrasfelhasznélasra;

- elvégzi a forrdsnyijtd szervezet, illetve ASZ ellenérzésének Térsasagi timogatasat;

- figyelemmel kiséri a projektek pénziigyi és szamviteli elszamolasat;

- figyelemmel kiséri, elvégzi a projektek pénziigyi elszdmoldsainak ellendrzését;

- kozremilkddik a palyazati forrasbol megvaldsuld projektek pénziigyi feladatainak - a
mindenkor hatalyos jogszabélyokon alapuld — elldtasaban, ideértve a teljesitések pénziigyi
elszamolhatdsagi ellendrzését;

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

10. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasidgosabb miikodés érdekében.
11. A Kontrolling Fbosztalyvezet6 a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért feleldsséggel tartozik.

Az 11j munkatérsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremiikodik.

Felelossége: a Kontrolling Foosztaly felelésséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység
hatékony és gazdasagos muikddéséért, feladatai teljes koril, szakszer( és hataridében tortén6 ellatdsaért.

1.5.3.  Szoftvertimogatasi és Elemz6 Csoport

A Gazdasagi Igazgatd irdnyitdsa alatt 4llo szervezeti egység, amelyet a Szoftvertdmogatidsi és Elemzé
Csoportvezet6n keresztiil irdnyit.

Hataskore kiterjed a szoftverek bevezetésével, alkalmazaséval Osszefiiggd folyamatok iranyitdsara és
miikddésére, €s az alkalmazott szoftverekhez kapcsolddo tigyféltamogatds biztositasara.

Feladatai:

1. A Térsasagnal mar hasznalatban 1év6 szoftverekkel kapesolatos felhasznaléi taimogatast és a
felmertilé 0j szoftverfejlesztési igények kezelését, a szoftverek minél magasabb szinten tdrténé
hasznélatanak, a vallalati folyamatok mingl teljeskoriibb szoftveres tdmogatdsénak megteremtése.

2. Az Ujonnan bevezetni kivant szoftverekhez kapcsolddd igények Osszegylijtése, az lzleti

specifikdcidk elkészitése és a bevezetésének koordinalasa.

Ad-hoc riportok készitése az igazgatésagok kérésére.

Ellenérzésekhez kapcsolddd ismétlédo kimutatasok elkészitése.

Adatbazisok karbantartasa, valamint felmeriil$ hibak kezelése.

Adatrogzitések, bizonylatolas.

Cikkszadmok tomeges kezelése, betsltése.

Felhasznaléi tAmogatés (oktatés, eseti elakadas kezelése).

Az tgyviteli és termelési folyamatok megvaldsuldsdt tamogatd szoftverhez kapcsolodo

szoftverfejlesztési igények kezelése — specifikacio készitése, felhasznalokkal egyeztetés.

10. Az tgyviteli és termelési folyamatok megvaldsuldsat tdmogatd szoftverhez kapcsolodd
kézikdnyvek kialakitdsa, frissitése, kiegészitése.

11. Jogosultsagkezelés.

12. Raktarak, koltséghelyek létrehozésa a szoftverben,

13. Bérfeladas felosztdsa diszpdk alapjan.

14. Havi munkaid6 rogzités zaras, adatbetSltések, barszamfejtés tamogatdsa.

15. Szallitélevelek €s gyartds készre jelentése.

16. A Szoftvertamogatasi és Elemzd Csoportvezetd a beosztottjai feladatellatisaért, eredményeiért
feleldsséggel tartozik. Az j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan

kézremiikodik.

VO N LR W
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Feleléssége: a Szoftvertimogatési és Elemz6 Csoport feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony,
gazdasagos, teljes korll, szakszer(i és hataridében torténd ellatasaért.

1.6. Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag

Vezetbje a Tarsasdg Ugyvezetdje altal kinevezett Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd, aki az Ugyvezetd
kozvetlen irdnyitasa mellett egyszemélyben irdnyitja a hatdskori rendelkezésben megjeldlt szervezeti
egységeket, azok élére kijelolt igazgatdn, osztilyvezetdn és csoportvezetdn keresztill.

Hataskore kiterjed a kozbeszerzési- és a beszerzési folyamatok biztositésara és fejlesztésére a Kézbeszerzési
Osztdlyon és Beszerzési Osztalyon keresztiil.

Feladatai:
1. Az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek vezet6in keresztiil ellatja a szervezeti egységek altalanos,
adminisztrativ, operativ s stratégiai irdnyitasat, feliigyeli azok mikddéseét.
2. Nyomon kéveti az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek és a Térsasdg tobbi szervezeti egysége
gordilékeny egyiittmikodését.
3. Folyamatosan beszdmol a Térsasig UgyvezetSjének az iranyitisa ald tartozd szervezeti egységek
feladatellatasarol, a hataridds és kiemelt jelent6ségli tigyek allasarol.
4. Gondoskodik az altala irdnyitott szakteriilet miikddésével kapcsolatos adatok és riportok elkészitésérdl,
tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikddésével kapcsolatosan adatbazist épitsen fel.
. Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasigosabb miikodés érdekeben.
6. A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felelosséggel
tartozik. Az 0j munkatarsak kivéalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremiikadik.

wh

A Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgaté munkdjdnak eredményes elvégzését igyviteli és szakértdi munkatars
tdmogathatja, aki az alabbi rendszeres feladatokat 1atja el a rdbizott szakmai feladatok mellett:
1. Kapcsolatot tart a Tarsasig mas szervezeti egységeivel, megbeszéléseket, egyeztetéseket szervez.
2. A Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgatosag szervezeti egységei szdmdra kozvetiti az Ugyvezetd és
Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgatd utasitasait ¢és allasfoglalasait.
3. Gondoskodik a Kézbeszerzési és Beszerzési Igazgatosigon tartott programok el8készitésérol és
levezénylésérdl.
4. Rendszerezi és dontésre elokésziti Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatésadg vezetOinek
(féosztalyvezetBinek, osztalyvezetdinek és csoportvezetdinek) cimzett ligyiratokat
5. Ellatja a Kézbeszerzési és Beszerzési Igazgatosag igazgatd levelezésével kapesolatos adminisztracids
feladatokat, a levelek iktatdsat, nyilvantartasat, szétosztasat.
6. Megtervezi, kialakitja és bevezeti a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatosig adminisztracios
folyamatait.
7. Elésegiti a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsdg munkaszervezetének adminisztrativ mitkddését.
8. Tamogatja a Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatdsag munkajat szakmai dontéseldkészitd anyagok
eldkészitésével, a szakteriileti egyiittmiikddés koordinalaséval.

Felelossége: a Kozbeszerzési és Beszerzési [gazgatd feleldsséggel tartozik az irAnyitdsa ald tartozo szervezeti
egységek hatékony és pazdasagos mukodéséért, feladatai teljes korll, szakszerll és hataridében térténd
ellatiasaért.

A Kiozbeszerzési és Beszerzési [gazgaté vezetése alatt All6 szervezeti egységek a kovetkezik:

1.6.1. Koézbeszerzési Osztaly

A kozbeszerzési és beszerzési igazgatd irdnyitdsa alatt alloé szervezeti egység, amelyet a Kozbeszerzési
osztalyvezeton keresztiil irdnyit.
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Hataskore kiterjed a kézbeszerzés hatalya ala es6, tovabba a termeléshez sziikséges eszkdzok €s a termék
eléallitasa sordn beépiilé alapanyagokon és kellékeken kiviil a gyartashoz sziikséges beszerzések teljes kori
lebonyolitasara.

Feladatai:

1. A beszerzésiigények kezelése, vizsgalata (egybeszamitasi vizsgalat, megfeleld eljarasrendre és eljaras
fajtaba toérténd besorolas).

2. A beszerzési igények alapjan, szilkség esetén indikativ ajanlatkérés lebonyolitasa a becsiilt érték
megallapitasa érdekében.

3. A becsiilt érték és fedezet tisztazdsat kovetden az ajanlatkérés, a dokumentacio, valamint a
szerzddéstervezet elkészitése, valamint az eljaras teljes kort lebonyolitésa.

4. Az eljarasokban ajanlattevéként felhivni kivant gazdasagi tarsasagok ellendrzése.

5. Az eljaras teljes korlt dokumentalésa.

6. A lebonyolitott eljardsok soran esetlegesen felmeriilé szerzédésmodositasok dsszedllitasa.

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

8. Tamogatasbol megvaldsuld eljarasokban az ellendrzéseken rendelkezése allas, ellendrzésen felmertilo
kizbeszerzési-jogi kérdések megvélaszolasa.

0. Beszerzési és kdzbeszerzési eljarasokban ajanlattéte]l megadasa.

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

11. A Kozbeszerzési Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felel6sséggel tartozik.
Az 0j munkatarsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kozremikodik.

Felelossége: A Kozbeszerzési Osztaly feleldsséggel tartozik a rd bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
k&rii, szakszerl és hataridében torténd ellatasaért.

1.6.2. Beszerzési Osztily

A Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgatd irdnyitdsa alatt alié szervezeti egység, amelyet a Beszerzési
Osztalyvezetdn keresztiil iranyit.

Hatiskire kiterjed a nem k6zbeszerzés hatalya ald esd, alapanyag- €s gyartashoz sziikséges egyéb kellékek,
segédanyagok beszerzésének teljes korii lebonyolitasara.

Feladatai:
1. Abeszerzésiigények kezelése, vizsgalata (megfeleld eljarasrendre és eljaras fajtaba torténd besorolas).
2. A beszerzési igények alapjan, sziikség esetén indikativ ajaniatkérés lebonyolitasa.
3. Ajanlatkérés. a dokumentacid, valamint a szerzddéstervezet elkészitése.
4. A beszerzési feladatok lebonyolitasa €s dokumentéldsa.
5. Az alvallalkozok részére Kkiszervezett bérmunkds gyértdsok megrendelésének elkészitése &s

dokumentalasa.

Reklaméaciok kezelése.

Tovabbértékesitésre vasarolt kereskedelmi tételek megrendelésének készitése és dokumentalisa.
Beszallitok/alvallalkozdk évenkénti mindsitése.

A Beszerzési Osztalyvezett a beosztottjai feladatellatdsdért, eredményeiért feleltsséggel tartozik, Az
Uj munkatarsak kivéalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kdzremukddik.

0N

Feleldssége: A Beszerzési Osztdly felel6sséggel tartozik a ra bizott feladatok hatékony, gazdasagos, teljes
kord, szakszerii és hataridoben torténd ellatasaért.
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1.7. Biztonsagi Igazgatésag

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

Hataskire kiterjed a Téarsasag vagyonvédelmi folyamatainak mikodtetésére, tovabbd a biztonsagi
szempontbdl relevans kockazatok megelézésére ¢€s a feladata ellatdsa soran észlelt szabalytalansidgok
kivizsgéldsara.

Feladatai:

l.

10.

11

12.

13.

14.

15.

A szervezeti egység feladata mindazon tervezési, szervezési, ellendrzési, képzési, iranyitasi,
végrehajtasi és szabdlyozdsi feladatellatdsa, amely a Tarsasdg munkavallaloinak, vagyonanak,
valamint }6 hirnevének védelmét szolgélja.

Kezeli a Tarsasagot veszélyeztetd fizikai-védelmi, és reputaciés kockazatokat,

Folyamatosan figyelemmel kiséri, ellenérzi a személy- gépjarmi- és anyagforgalom ellenbrzésére
iranyuld, illetve a vagyonvédelmi és a biztonsagtechnikai tevékenységet.

Végzi a megeldzési és vizsgdlati tevekenységgel kapcsolatos szakfeladatokat.

Feladatainak végrehajtdsa sordn javaslatot tesz a szakmai szempontok szerint indokolt
kockazatcsokkentd kontrollok és egyéb intézkedésck bevezetésére, valamint feladatksrébe tartozéan
cgylittm{ikddik kiilonbszé hatosagokkal, szervezetekkel.

Az ligyvezetd altal kotelezettségvallalasra adott meghatalmazasnak megfeleléen biztositja a szakmai
feladatok ellatasahoz sziikséges forrasok felhasznalasat.

Feladatkorébe tartozdan tervezett €s ad hoc biztonsagi ellenérzéseket végez.

Kezdeményezi a szakteriileti hataskorébe tartozd beszerzési eljarasokat €s szakmai tAmogatast nyujt a
beszerzést bonyolitd szervezeti egységek részére.

A Térsasag részére nyujtott IT biztonsagi szolgaltatassal dsszefliggd feladatok koordinalasa és szakmai
kapcsolattartés.

Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humankockéazati események bekdvetkezésének megelézése
érdekében, kiilonds tekintettel a feladatkrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputdcios
kockazatot rejtd humankockazati helyzetekre.

Gondoskodik az altala irdnyitott szakteriilet mikddésével kapcesolatos adatok és riportok
elkészitésérdl, tovabba torekszik arra, hogy a szakteriilet miikddésével kapcsolatosan adatbazist
€pitsen fel.

Feladatkarében eljarva elemzi a biztonsagi kockazatra utalé jelzéseket, melyek alapjan javasiatot tesz
a megfeleld eljaras lefolytatasara,

A feladatkorébe tartozd ligyekben — a Tarsasag altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgélja a
Tarsasag biztonsaggal &sszefliggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolodd okmdanyokba/szerzodésekbe annak érdekében, hogy a feladatkiérébe tartozéan a
folyamatra vonatkozd, a Térsasag biztonsdgat érintd javaslatokat teljeskoriien megtehesse.

Biintetd ligyekben — igény esetén — tdmogatja a tarsteriiletek az ligyészség, nyomozé hatosag altal
folytatott eljarasokban.

Javaslatokat, intézkedési terveket fogalmaz meg a hatékonyabb, gazdasagosabb miiksdés érdekében.
A Biztonséagi Igazgatd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért felel@sséggel tartozik. Az (j
munkatdrsak kivalasztdsaban, képzési tervek elkészitésében aktivan kézremuikodik.

Felel6ssége: A Biztonsagi Igazgatdsig feleldsséggel tartozik az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
hatékony és gazdasagos mitkddéséért, feladatai teljes korii, szakszerii és hataridében torténd ellatasaért.
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A Biztonsagi Igazgaté vezetése alatt All6 szervezeti egységek a kivetkezdk:

1.7.1.  Orzésvédelmi és Biztonsdgtechnikai Osztaly

A Bizionsagi lgazgat6 iranyitdsa alatt mikodd osztily, amelyet az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai
Osztalyvezetd vezet.

Hataskore kiterjed a Tarsasag egészére vonatkozdan

a humadner6s 6rzési folyamatok mitkddtetésére,

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

a személy-, a gépjarmii- és az anyagforgalom kontroljaval dsszefiiggd feladatok ellendrzésére,

a Biztonségi Szabélyzatban meghatirozott médon, a telephelyekre torténd belépések, illetve kiilsés
munkavégzeések engedélyezésére,

a Biztonsagi Igazgatésaghoz tartozd portaszolgalatokat alkalmazé Tarsasagi objektumok esetében
portaszolgalatok mitkddtetésére, kizvetlen iranyitasara.

Feladatai:

1.

A Térsasdg székhelyén és az Ugyvezetd 4ltal meghatirozott telephelyein és fioktelepein, a sajat
szakteriilethez tartozé portaszolgalati munkatrsakkal teljeskdriien biztositja a portaszolgalatok
mikodésének elvi, személyi és (sajat hataskorben megoldhatd) targyi feltételeit. A Térsasag egyéb
videki fioktelepei vonatkozésaban figyelemmel kiséri €s ellendrzi a fioktelepekhez tartozé biztonsagi
munkatarsak altal, vagy egyéb modon megvaldsitott, a személy-, gépjarmii-, és az anyagforgalom
kontroljara irdnyuld tevékenységet.

A Tarsasag székhelye, telephelyei és fidktelepei vonatkozdsaban szakmailag iranyitja és ellen6rzi a
vagyonvédelmi, és a biztonsagtechnikai tevékenységet. kezeli a Téarsasdgot veszélyeztetd fizikai-
védelmi kockézatokat.

Kozvetlen feladatai kézé tartozik a Térsasag altal hasznalt helyszineken a kiils§ szolgéltaté 4ltal
végzett €l0erds oOrzés-védelmi tevékenységgel Osszefiiggd Osszes feladat szervezése, valamint a
Térsasag dltal hasznalt telephelyeken és helyszineken kiépitendé elektronikus biztonsagtechnikai
(behatolasjelzd, beépitett tizjelzd és beépitett tlzolto, videds megfigyeld, beléptetdé és
kulcsmenedzser) rendszerek illetve hatosagi kulesszéfek megval6sitasanak irdnyitdsa, a meglévd
rendszerek lizemeltetésének feliigyelete, karbantartatdsa, javittatasa, valamint a mechanikai védelmi
eszkdzok sziikségességének meghatarozasa.

Uzemelteti a Vagyonvédelmi Feliigyeleti Kézpontot, amely biztositja a Tarsasag székhelyén és a
fidktelepek teriiletén létrehozott megfeleld biztonsdgtechnikai rendszerek tavoli biztonsigi
feligyeletét, valamint rendkiviili esemény bekévetkezésekor az azonnali reagalast,

Szakmailag irdnyitja a Térsasdg épilileteinek, az épitmények, telephelyek, helyiségek zarasanak,
Orzésének, biztonsagi rendjét és feliigyeletét.

Megszervezi €s milkodteti a Tarsasdg be- és kiléptetési rendszerét, tovabba miikddteti a Tarsasag
épiileteiben telepitett elektronikus beléptetd rendszereket, végzi a belépdkartyik megszemélyesitését
és kezeli a belépési jogosultsagok beallitasat.

A Tarsasag székhelyén kialakitja és koordinalja, valamint a Tarsasag tovébbi telephelyein szakmai
feltigyeletet gyakorol a gépjarmitvek behajtdsi és parkoldsi rendjének vonatkozasaban.

A reélis biztonsagi kockézatok figyelembevételével egyedileg meghatirozza a Tarsasag éltal

hasznalt objektumok 6rzésvédelmi kvetelményrendszerét, illetve a beszerzési eljarasok, valamint a
beruhazasok sordn, az 6rzésvédelmet érintd és azzal Gsszefiiggd, kotelezéen betartandd
kivetelményrendszert.

Meghatarozza a dolgozok személyi tulajdondnak védelméhez sziikséges vallalati feltételeket,

tovabba elosegiti az intézkedések megvalosuldsat.
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10.

1.

12.

13.
14.

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

Koézremikodik a Tarsasdg miikodését veszélyeztetd cselekmények megel6zésében, felderitésében,
megakadalyozasdban, és munkavégzéshez szitkséges rend és fegyelem biztositdsaban. A Tarsasag
tulajdonat kérosité személyekkel szemben — a cselekmény stilyossagatdl, jellegétél, mindségétol
fliggben — biintetd, fegyelmi, kértéritési felel6sségre vonast kezdeményez.

A rendkiviili események bekovetkezése (természeti katasztrofa, tilz, robbands, biincselekmény stb.)
csetén megteszi az élet- és vagyonvédelem érdekében szilkséges intézkedéseket, kozremiikodik a
keletkezett kdrok elhdritasihoz vagy a karenyhitéshez szitkséges intézkedések meghozataldban €s
végrehajtasaban.

Végzi a feladatkdrhéz kapesolddo dokumentumok vezetését.

Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztalyvezetd a beosztottjai feladatellatasaért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az 1j munkatdrsak kivalasztisdban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kézremiikddik.

Feleldssége: Az Orzésvédelmi és Biztonsagtechnikai Osztaly felelésséggel tartozik a rébizott feladatok
hatékony, gazdasdgos, teljes kori, szakszerl és hataridoben torténd ellatasaért.

1.7.2. Megelizési és Vizsgilati Osztaly

A Biztonsagi Igazgato irdnyitasa alatt miik6do osztly, amelyet a Megeldzési és Vizsgdlati Osztalyvezeton
kereszttil irdnyit.

Hataskore kiterjed a biztonsdgi szempontbdl relevans kockazatok megelézésére €s a feladata soran észlelt
szabalytalansagok kivizsgalasara.

Feladatai:

1. Feliigyeli a biztonsagi folyamatokat a humdankockéazati események bekdvetkezésének megelézése
érdekében, kiilonds tekintettel a feladatksrében észlelt visszaélésekre, illetve a magas reputécios
kockézatot rejtd humdankockazati helyzetekre.

2. Feladatkérében eljarva elemzi a biztonsdgi kockézatra utalo jelzéseket, melyek alapjan javaslatot
tesz a megfeleld eljaras lefolytatasara.

3. A feladatkérébe tartozd ligyekben — a Tdrsasag altal kezelt adatokat is megismerve — vizsgalja a
Tarsasag biztonsaggal sszefiiggd folyamatait, indokolt esetben betekinthet a folyamatokhoz
kapcsolddo okmanyokba/szerzédésekbe annak érdekében, hogy a feladatkdrébe tartozdan a
folyamatra vonatkozd, a Tarsasag biztonsagat érintd javaslatokat teljeskoriien megtehesse.

4. Blintetd tigyekben — igény esetén — tdmogatja a Jogi, Személyligyi és Rehabilitacioért FelelOs
Igazgatosagot az ligyészség, nyomozd hatdsag altal folytatott eljarasokban.

5. Elvégzi az ligyvezetd altal meghatarozott pl. humdn- és reputdcids kockazatokat érintd soron
kiviili célellendrzéseket.

6. Eleget tesz a megelbzési és vizsgdlati tevékenységgel Osszefiiggésben érkezeft hatdsagi
megkereséseknek.

7. A Megel6zési és Vizsgalati Osztalyvezetd a beosztottjai feleadatellatasaért, eredményeiért
felelésséggel tartozik. Az 0j munkatédrsak kivalasztasaban, képzési tervek elkészitésében aktivan
kozremikodik.

Felelossége: A Megeldzési és Vizsgalati Osztily felelosséggel tartozik a hatékony és gazdasagos
mikddéséért, feladatai teljes kortl, szakszer(i és hataridében t6rténd ellatasaért.
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1.8. Belso ellenor

A Térsasag UgyvezetSje altal a feliigyeldbizotisig jovdhagyasaval kinevezett munkavallalé vagy kiilsé
szolgaltatd.

Hataskire kiterjed a Tarsasag torvényes és szabalyos miikddéséhez kapesolodo ellendrzési folyamatokra.

Feladatai:

1.

11.

12.
13.

A nemzetkozi belsd ellendrzési standardok figyelembevételével kialakitott belsd ellendrzési
alapszabaly, a belsé ellenérzési kézikonyv és az alkalmazott iratmintdk elkészitése, jovahagyasra
eldterjesztése, kiadatdsa és modositdsa.
Stratégiai belsé ellendrzési terv (4 évre vonatkozodan) és éves belsd ellenbrzési terv készitése
felligyelObizottsagi jovahagydsra elSterjesztése és sziikség esetén médositisa a belsé ellenérzési
kézikdnyvben rogzitett kockazatkezelési eljarasok eredményének figyelembevételével, &nalldéan
eljarva.
A Feliigyeldbizottsdg éltal elfogadott stratégiai- és éves ellendrzési terv lefolytatdsa, a tapasztalatok
alapjan hatékonysagnéveld javaslatok megtétele.
A belsé ellendrzési jelentések legalabb évente kétszer torténd megtargyaldsa a Feliigyel8bizottsaggal.
A belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozd mutatdszamok alapjan hatékonysagnével6 intézkedések
megfogalmazisa és végrehajtasa.
Tevékenysége kiterjed a tarsasag minden tevékenységére, killonisen az arbevétel és a koltségek és
réforditdsok, valamint a varhaté eredmény tervezésének, felhasznalasinak és elszamoldsanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal valéd gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Bizonyossagot ad6 tevékenysége kiorében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilénssen
- a beilsé kontrollrendszer kiépités€t, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabdlyzatoknak vald megfelel6ségét, valamint a belsd kontrollrendszer milkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- arendelkezésre allé erbforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon megdévasat és gyarapitdsat,

valamint az elszamolasok megfelel6ségét,

- asfratégiai €s operativ dontések meghozatalat,

- az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elGsegitését,

- ahatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.
Megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez8k, hidnyossagok
csokkentése, a szabélytalansagok és visszaélések megelzése, feltirdsa, valamint a koztulajdonban
allo6 gazdasagi tarsasag eredményességének novelése, tovabba a belsd kontrollrendszerek javitasa és
tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvéntartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési jelentések alapjan késziilt intézkedési terveket.

. Tanacsad6 tevékenysége keretében ellathat6 feladatai lehetnek kiildndsen:

- atarsasag ligyvezetdjének tAmogatdsa az egyes megoldasi lehetségek elemzése, értékelése.
vizsgalata, és azok kockazatanak becslése Utjan,

- a penziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valo észszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozd tanicsadas biztositasa,

- a tarsasag ligyvezetOje részére szakértéi tamogatas nyUjtdsa a kockazatok és a szervezeti
integritst sért6 események kezelése, tovabbd a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo
rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

- tanacsadas biztositdsa a szervezeti struktirdk racionalizdlasa, és a valtozismenedzsment
teriilete vonatkozasiaban,

- javaslatok megfogalmazisa a tarsasidg miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a tirsasag belsd szabdlyzatainak
tartalmat, szerkezetét illetéen.

A belsé ellendri tevékenységrol éves Osszefoglald jelentés készitése, arrdl téjékoztatds adisa az
ligyvezetd és a felligyel6bizottsag részére, valamint feliigyeldbizottsdgi jévahagydsra eldterjesztése.
Sztikség szerint vesz részt a Feliigyel6bizottsag iilésein.

A Tarsasag telephelyeinek, izemeinek rendszeres ellendrzése sajat szempontrendszere alapjan.
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14. Ugyvezetd tdjékoztatdsa az ellendrzések tapasztalatal alapjdn; a Térsasdg vezetésének torténd
tandcsadds, a vezetés tdmogatasa az intézkedések eldkészitésében, az etikai értékek és az integritds
érvényesitésénck biztositdsaban.

Felelossége: a Belsd Ellendr felelosséggel tartozik feladatai teljes korli, szakszeri €s hataridében torténd
ellatésaért.

1.9. Megfelelési tanacsado

A Térsasag Ugyvezetdje altal kinevezett munkavallalo.

Hataskore kiterjed a Téarsasdg megfelelé miikédéséhez kapcsolddd ellendrzési folyamatokra, a tarsasag
integritasanak megdrzésére.

Feladatai:

1. Annak eldsegitése, hogy a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére €s
miikodésére vonatkozd jogszabdlyokban foglaltaknak és a szabdlyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel.

2. Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése €s rendszeres
ellendrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa.

3. A koztulajdonban 4ll0 gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitliizéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére
vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése.

4. A feltart hianyossagok megszlintetése és a kockazatok csdkkentése érdekében javaslatok készitése a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasdg elsd szdmi vezetdje részére, valamint a megfelelésbeli
hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartisa, folyamatos nyomon kdvetése és
rendszeres ellendrzése.

5. A kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasdg elsé szdmu vezetdjének, vezetOd testiiletének és a
koztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasag munkavallaldinak tdmogatésa abban, hogy a kéztulajdonban
allé gazdasagi tarsasag teljesitse a tevékenységére és mitkddésére vonatkozo jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit.

6. A jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényestilését elbsegitd szervezeti szemlélet
kialakitasanak tdmogatdsa szervezetfejlesztési eszkbzokkel és képzések szervezésével.

7. A bels6é kontrollrendszer vonatkozasdban a Kontrollkdrnyezet kialakitasanak ¢€s az integralt
kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsd szdmu
vezetbje altali meghatalmazds alapjan a koztulajdonban 4allo gazdasagi tarsasdg miikodésével
Osszefliggh integritdst sértd, korrupcids és visszaélésgyaniis eseményekre vagy kockdzatokra
vonatkozd bejelentések fogaddsaval és kivizsgéldsaval kapesolatos feladatok ellatésa.

8. A jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban a
koztulajdonban allé gazdasigi tarsasag elsd szamu vezet6jének folyamatos tdmogatésa, tandcsadas.

Felelossége: a Megfelelési Tanacsado feleldsséggel tartozik feladatai teljes kortl, szakszerl és hatiridében
torténd ellatasaért.

1.10. Adatvédelmi tisztviseld

A Tarsasag Ugyvezetbje altal kinevezett munkavéllalé.

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

Feladatai:
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. A személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirdsokrdl naprakész tdjékoztatast nyujt és azok

érvényesitésének mddjaival kapcsolatban tanacsot ad a Tarsasag, annak adatfeldolgozoi és az azok
altal foglalkoztatott, az adatkezelési miiveleteket végzd személyek részére.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eléirasok,
igy kiilondsen a jogszabalyok és bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabélyzatok érvényesiilését,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmi feladatmeghatdrozas,
az adatkezelési milveletekben kdzremiikddo foglalkoztatottak adatvédelmi ismereteinek bovitése és
tudatossagndvelése, valamint a rendszeres 1d6kozonként lefolytatandé vizsgalatok megvaldsuldsat.
Vezeti a vonatkozd jogszabély altal el6irt adatvédelmi nyilvantartasokat.

El6segiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait és
kezdeményezi a Térsasagnal, illetve adatfeldolgozojanal a panasz orvoslasdhoz szikséges
intézkedések megtételét.

Szakmai tanicsadéssal elésegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatdsvizsgélat lefolytatasat,
illetve érdekmeérlegelési teszt elkészitését.

Kozremiikodik az adatvédelmi incidens kivizsgilasaban, sziikség esetén bejelenti azt a Nemzeti
Adatvédelmi és Informéacidszabadsiag Hatdsagnak.

Egyuttmikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljardsok lefolytatdsara jogosult
szervekkel €s személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatosaggal az el6zetes konzultiacid és a Hatosag altal lefolytatott eljardsok
elosegitése érdekében.

Kozremitkodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonsagi targyl szabdlyzatok és adatvédelmi targya
okiratok megalkotasdban.

Felelgssége: az Adatvédelmi Tisztviseld feleldsséggel tartozik feladatai teljes korli, szakszerti és hataridében
torténd ellatasadrt.

I.

V. A szervezeti egységek egyiittmikodése

A Tarsasag szervezeti egységei a sajat és mas szervezeti egységek feladatainak leghatékonyabb és
szakszerli ellatisa érdekében egymadssal egytittmiiksdni kotelesek, ennek keretében kotelesek a sziikséges
informaciot egymas szdmara a lehet6 legrévidebb hatdridén belil megadni, a sziikséges intézkedéseket
megtenni.

Az egyiittmiikodés hatékony megszervezeése érdekében az aldbbi munkacsoportok, valamint bizottsagok
mikodnek:

- Ugyvezetdi munkacsoport

- Termelési munkacsoport

- Beszerzést engedélyez§ bizottsag

- Koltségvetést elemz6 munkacsoport

- Ertékesitési munkacsoport

- Megviltozott munkaképességli munkavallalok létszamtervezé munkacsoport

Ugyvezetdi munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezeté, Termelési Igazgato, Torzskari Igazgat6, Jogi, Személyiigyi és Rehabilitacioért
Felelos Igazgato, Gazdasagi Igazgat6, Kozbeszerzési és Beszerzési Igazgato.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitél fiiggben az Ugyvezetd meghivott tagot is delegélhat a
munkacsoportba, aki annak egyik, vagy akér valamennyi iilésén részt vesz.

A munkacsoportot az Ugyvezet6 hivja 8ssze, mely sziikség szerint, de legaldbb havonta két alkalommal
tlésezik. Az iilésekrd! emlékeztetd késziil.
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Termelési munkacsoport

Allandé tagjai: Ugyvezets, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgaté, Uzemiranyitdsi Féosztdlyvezetd,
Kereskedelmi Foosztilyvezetd, Gazdasagi lgazgatd, Logisztikai Foosztalyvezetd, Mindségligyi €s
Munkavédelmi Fosztalyvezetd, Mindségiranyitasi és MinOségellenorzési Osztalyvezetd.

A munkacsoport-iilés napirendi pontjaitdl filggden a Termelési Igazgatd meghivott tagot is delegalhat a
munkacsoportba.

A munkacsoportot a Termelési Igazgatd hivja Ossze, mely sziikség szerint, de legalabb havonta két
alkalommal iilésezik. Az tilésekrol emlékeztetd késziil.

Beszerzést engedélyezd bizottsdo

Allandé tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgat6, Gazdasagi lgazgatd, Kozbeszerzési
és Beszerzési Igazgatd, Kereskedelmi Foosztalyvezetd.

Feladata: A rendelkezésre allo er6forrasok lehetd leghatékonyabb felhasznalasa miatti szigoru kentroll a
pénziigyi kiaddsok felett. A bizottsag a Tarsasag miik6déséhez sziikséges szolgéltatasok, javitasok és

eszkdz0k beszerzésérdl dont.

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

A bizottsdgot a Kdzbeszerzési és Beszerzési Igazgatd hivja Ossze hetente két alkalommal.

Koltségvetés elemzd munkacsoport

Allando tagjai: Ugyvezets, Termelési Igazgatd, Torzskari Igazgato, Gazdasagi [gazgatd, Kontrolling
Foosztalyvezeto.

Feladata: Gazdasagi igazgatosaggal szorosan egyiittmilkddve — a Tarsasag aktualis pénziigyi €s gazdasagi
helyzetének attekintése és elemzése.

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

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

Ertékesitési munkacsoport

Allandé tagjai:lﬁgyvezeté, Termelési Igazgaté, Kereskedelmi Foosztalyvezetd, Termeléskontrolling
Osztalyvezetd, Ertékesitési Osztalyvezetok.

Feladata: a Kereskedelmi Foosztallyal szorosan egylittmlikoddve - a Tarsasag értékesitési stratégidjanak
attekintése, elemzése. A Partneri kapcsolatok erdsitésére iranyulo stratégia kidolgozasa.

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

A bizottsagot az Ugyvezetd Igazgatd hivia dssze kéthetente egy alkalommal.
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Megviltozott munkaképességii munkavéllalok létszdmtervezd munkacsoport

Alland6 tagjai: Ugyvezetd, Termelési Igazgato, Torzskari lgazgatd, Gazdasigi Igazgatd, Jogi,
Személyligyi és Rehabilitdciéért felelos Igazgatd, Uzemiranyitasi Foosztalyvezetd, Termeléskontrolling
Osztélyvezeto, Személyligyi és Bérszamfejtési Osztalyvezetd,

Feladata: a Jogi, személyiigyi ¢s Rehabilitaciéért felelds igazgatdsaggal szorosan egyiittmiksdve — a
Tarsasag megvaltozott munkaképességli munkavallaléi létszamanak folyamatos attekintése és elemzése.

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

A bizottsagot az Ugyvezetd hivja Gssze hdromhetente egy alkalommal.

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

4. A szervezeti egységek az Ugyvezeté altal jovdhagyott projektek megvaldsitisdban is kotelesek
egylttmiik6dni. Ebben a projektvezetd ¢és a projektmenedzser éltal meghatirozott miikédési rend,
kommunikacids terv és tevékenységfelelés matrix az iranyadd, amelynek elkészitése és betartatisa a
mindenkori projektvezetd és projektmenedzser feleléssége.

V1. Helyettesités rendje

Az Ugyvezetét betegség vagy szabadsag okozta tavollét idejére az a munkavallalé helyettesiti, aki az adott
ligy tekintetében erre kiilén meghatalmazassal rendelkezik.

Az Ugyvezetd dént azon munkavallalé helyettesitésérol, ahol az 6ndllé szervezeti egység feladatait egy
személy latja el.

Az igazgaté, a foosztalyvezetd, az osztalyvezets, illetve a csoportvezetd az irdnyitdsa ala tartozd
munkavallaldk koziil irasban jeloli ki a sajat helyettesitésére jogosult munkavallalét tavolléte esetén. A
helyettesitésnél meg kell jelolni a helyettesités hatdskodrét, az mire tejed ki. Amennyiben a helyettesités
kérdése vagy annak hataskore barmely okbol rendezetlen, ugy annak kérdésében az Ugyvezetd dont.

A munkavallalék helyettesitésér6l, annak rendjér6l — ellenkezd ligyvezet6i utasitas hidnyaban — a
munkavallal6 felettes vezetdje sajat hataskérben dént.

Az 5 munkanapot meg nem haladé helyettesitésnél az atadas-atvétel az intézkedést igényld iigyek szobeli
felsorolasval-atadaséval is torténhet. Az 5 munkanapot meghaladé helyettesitésnél az intézkedést igényld
tigyek irdsos felsorolasaval torténik, kivéve, ha a helyettesitésre okot add kériilmények ezt az 4tadd részére
nem teszik lehetve.

A munkavallalé munkakérének megvaltozasa esetén azonnal, de legkésobb 30 napon beliil be kell fejezni az
atadasi eljarast a munkakdrre kijelslt munkavallald részére. Anyagi feleldsséggel jaré munkakér valtozas
esetén a Gazdasagi Igazgatd ellendrzi az atadas-atvétel menetét.

A munkavallalé munkaviszonydnak megsziintetése esetén a munkakér atadasanak szabilyaira a Jogi,
Személyligyi €s Rehabilitacioért Felelds Igazgatdsag vonatkozod szabélyzatdban foglaltak az iranyadéak.
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VII. A belsé iranyitas eszkozei

A Térsaséag a bels0 irdnyitasra jogi eszkdzoket és joghatdssal nem bird egyéb eszkdziket vesz igénybe. Ezen
eszkszokrOl bévebben a Tarsasdg FL-01 A belsd szabilyozis folyamata elnevezésli folyamatleirds ad
teljeskdrii tajékoztatast, hatarozza meg a haszndlatdnak sziikségességét, formai és tartalmi kdvetelményeit.

VIII. Hatalyba léptetd rendelkezés

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az Ugyvezetd részérdl tortént aldirast kovetben 2023. marcius 02,
napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Budapesten, 2023. év marcius hé6 02. napjan.

Koszorus Laszlé Gaspar
iigyvezetd

Melléklet: Szervezeti abra.
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