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1. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat célja

ASzervezeti és Mkddési Szabalyzat (2 tovabbiakban: Szabdlyzat, vagy 5zMSz) célja a BM HEROS Javits,
Gyartd, Szolgdltato és Kereskedelmi Zrt. {a tovabbiakban: BM HEROS Zrt, vagy Tdrsasag) szervezeti
felépitésének, mlkddesének, tevékenységének és képviseleti rendjének elsédleges szabdlyozasa. Az
$zMSz celja a milkddési folyamatok, a feladat és hataskordk alapvet meghatdrozasa.

2. A Szabalyzat hatélya

A Szabalyzat hatalya kiterjed a BM HEROS Zrt. valamennyi szervezeti egységére, a szervezet egységek
valamennyi munkavallaldjara és a Tarsasag altal végzett valamennyi tevékenységre.

3. A Szabalyzat alkalmazasdnak altaldnos szabdlyai

Az SzMSz elfirdsai nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyi elGirdsokkal, valamint a Tarsasdg alapitd
okiratanak rendelkezéseivel.

A Tdrsasag belsd normai nem lehetnek gllentétesek az SzMSz rendelkezéseivel.
4, Tarsasag alapadatai

A Tarsasag cegneve, rividitett neve: Bellgyminisziérium HEROS Javité, Gyartd, Szolgdltatd és
Kergskedelmi ZartkGrden MOkodE Részvénytarsasag {BM HEROS Zrt.)

A Tarsasag székhelye: HU-1087 Budapest, Asztalos Sandor Ut 2.

A Tarsasag telephelye: HU-1106 Budapest, Ezistfa u. 8.

A Tarsasag zarkord, egyszemelyes részvénytarsasagkéant mikadik.

A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-044590.

A Tarsasag addszama: 12650932-2-51

A Tarsasag statisztikai szamjele: 12650932-2910-114-01,

A Tarsasag szamlavezetdje, pénzforgalmi jelz8szédma: MKB Bank Zrt.
10300002-20127949-00003285 HUF szamla
10300002-20127949-20023285 HUF szdmia
10300002-20127949-49020061 HUF szamla
10300002-20127949-49020085 HUF szamia
10300002-51100043-26304885 EUR szamla

10300002-20127949-48820026 EUR szamla
10300002-20127949-48820033 EUR szamla

R
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5, A Tarsasag jogallasa, alapitdja

A Tarsasag tulajdonosa {egyeduli részvényese) a Magyar Allam. A Tarsasag felett a tulajdonosi jogok
gyakorldja a Beligyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatosaga. Képviseli: az
Bellgyminisztérium Orszégos Katasztrofavédelmi Fdigazgatdsag féigazgatsja (tovabbiakban Alapitd).

Az epyszemélyes Reészvénytarsasagnal kdzgylilés nem miikodik. A kézgydiés hatdskoréhe tartozd
igyekben az Alapito dont, és dontésérdl a vezérigazgatdt haladéktalanul frasban értesiti (alapitoi
hatérozat).

A kdzgylilés jogait gyakorld Alapitd kizérdlagos hatdskérébe tartozd lgykéréket a Tarsasag mindenkor
hatdlyos Alapité okirata tartalmazza. Az Alapitod hatdskdrébe tartozd iigyek:

a) az Alapité Ckirat megéllapitdsa és modositasa,

b) doéntés a részvénytarsasdg mikodési formajanak megvaltoztatasardl, a részvénytdrsasag
atalakuldsénak és jogutdd nélkili megsziinésének elhatarozasa,

¢} a vezérigazgatd, tovdbbd a Feligyel§ Bizottsdg tagjainak és a konywvizsgaldnak a
megvalasztdsa, visszahivasa, dijazdsdnak megallapitasa,

d) a szamviteli tdrvény szerinti beszamold elfogaddsa, ideértve az addzott eredmény
felhasznaldsara vonatkozd déntést is,

e} dontes osztalékelbleg fizetésérdl,

f)  dontés a részvények tipusanak atalakitasardl,

g) dbéntés a nyomdai dton elfallitott részvény dematerializdlt részvénnyé térténd atalakitasarsl,

h} az egyes részvénysorozathoz fiz8dé jogok megvéltoztatdsa, iletve az egyes részvényfajtak,
osztdlyok kialakitdza,

i} dintés atvaltoztathatd vagy jegyzési jogot biztositd kétvény kibocsdtasardl,

j)  dontés - ha a torvény (Ptk.) masképp nem rendelkezik ~ a sajat részvény megszerzésérdl,

k) az alaptSke felemelése és leszallitasa,

I} ajavadalmazdsi szabdlyzat elfogadasa, melyet annak elfogadasatél szémitott harminc napon
bellit a cégiratok kozé letéthe kell helyezni,

m) a kézbeszerzési eljards alapjdn megkétendd, valamint a Ptk. hatalya ald tartozd olyan
szerzddések jovahagydsa, amelyet a Tarsasdg sajat munkavallaldjaval, annak Ptk. 8:1. § (1)
bekezdése szerinti hozzitartozdjdval, illetve olyan gazdalkodd szervezettel - ide nem értve a
nyilvanosan mikddd részvénytdrsasagot — kot, amelyben a munkavallaldnak vagy kozeli
hozzatartozdjanak 10 %-ot meghaladod részesedése van,

n} a Tarsasdg nevében tett valamennyi kotelezettségvallalas, amennyiben annak értéke
meghaladja az 500.000.000 Ft-ot,

o} avezérigazgato, mint az Mt. 208.5 (1) bekezdése szerinti vezetd és helyettese részére torténs
teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsolodd juttatdsok (teljesitménybér vagy mas
juttatas} meghatarozdsa,

p) az alapvetd munkaltatdi jogok (kinevezés, visszahivas, alapbér megdllapitisa, és ennek
madositdsa) gyakorldsa a Térsasag alkalmazdsdban all6 olyan munkavallalét érintden, akivel
szemben a vezérigazgatd - dsszeférhetetlenség miatt - e jogdt nem gyakorolhatja,

q) 2 FeliigyelS Bizottsag ligyrendjének elfogaddsa.

6. A Tarsasag vezérigazgatoja

A Tarsasagnal lgazgatosdg nem mUkodik. A Tarsasdgot a vezérigazgatd képviseli a birésagok és mas
hatdsédgok elétt, valamint harmadik személyekkel szemben,

A vezérigazgatot az Alapfto nevezi ki 8t éves hatarozott idére.
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A vezérigazgatd (igazgatosag jogait gyakaorld vezérigazgato) kizardiagos hatdskSrébe a kdvetkezd
feladatok tartoznak:

a)

bj

a Tarsasag képviselete maga, vagy az dltala megbizott személyek Gtjan harmadik személyekkel
szemben, birdsagok és mas hatdsdgok elbit,

felelds a Tarsasdg mikddesi kirében az altala, illetve az altala delegélt hatdskérben hozott
minden dontésert,

kialakitia, szervezi és irdnyitia a Tarsasag munkaszervezatst,

elkésziti és eldterjeszti az Alapito részére a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldjat
az eredmeny felhasznalasara vonatkozd javaslattal a Fellgyel$ Bizottsdg jelentésével és a
kdnyvvizsgald véleményéval egyiitt,

az lgyvezetésrdl, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és Uzletpolitikajaro! legaldbb évente egyszer
az Alapftd, haromhavonta a Feliigyeld Bizottsag részére jelentést terjeszt eld,

elkésziti és kiadja a Tarsasag Szerverzeti és Mikddési Szabalyzatat, és az egyéh szabalyzatokat
elkésziti a Tarsasag Uzleti és fejlesztési koncepciojat, mindségpolitikai stratégidjat és
gondoskadik végrehajtasukrol, valamint szervezi és iranyitja a Tarsasag gazdalkoddsat.
gondoskodik a részvénytarsasag lzleti konyveinek szabdlyszerd vezetésérdl,

a Tarsasag cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallaldinak kijeltlése,

diéntés, illetve eljards mindazokban a kerdésekben, amelyekben a Pik. vagy az Alapitd okirat
igazgatosagifigazgatdsag jogait gyakorlo vezérigazgatdi hatdskdrt allapit meg,

az alarendelt szervekre atruhazhat minden olyan feladatot, mely nem tartozik a vezérigazgatd
kizarolagos hatdskorébe,

Térsasap érdekében tett valamennyi kotelezettségvalialds, amennyiben annak értéke nem
haladja meg az 500.000.000 Ft-ot,

a Feliigyeld Bizottsag egyetértésevel javaslatot terjeszt el az Alapitod részére a kinyvvizsgdld
szervezetre, il a kdnyvvizsgadld személyére vonatkozdan,

a munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaldi felett azon munkavallalok kivételével,
akik tekintetében - Gsszeférhetetlenség miatt - e jogdt nem gyakorolhatja,

az Alapito altal az Mt. 207. § {5) bekezdése szerint dtruhazott jogkdrében eljdrva, az Mt 207,
§ (1)~ {4} bekezdéseiben meghatarozott jogok gyakoridsa, déntések meghozatala,

biztositja a Tarsasag tevékenységének feltételeit,

az e} ponthan foglaltakon 10l gondoskodik Feliligyeld Bizottsdg és az Alapitd részére adando,
Hetbdleg az dltaluk kért jelentések, tdjekoztatdsok elkészitésérdl és beterjesztésérd],
meghatdrozza a bankszamla feletti rendelkezés szabdlyait,

kialakitja a Tarsasdg belsd ellenérzési és biztonsdgi rendjét,

kdzremikddik a Fellgyel6 Bizottsag Gléseinek elGkésritesében, valamint biztositja a Felligyeld
Bizottsag (léseinek helyszinét,

elldtja mindazokat a feladatokat, amelyek a Tarsasag gazdasagos, eredményes és hatékony
midkédése érdekében szlikségesek és indokoltak, valamint amelyekkel az Alapité megbizza,
ddnt minden olyan egyéb kérdésben, amely nem tartozik az Alapitd kizardlagos hataskdrébe,

A vezérigazgatd az ilyen tisztséget betthtd személyektdi elvirhato fokozoit gondossaggal kdteles
eljarni. Kotelezetisége megszegésével a Tarsasdgnak okozott karért a polgari jog szabalyai szerint felel.

Az igazgatdsdg jogait gyakorld vezérigazgatd az Alaplto okirat €s az Alapitd hatdrozatainak keretei
kBzbtt minden intézkedésre jogosult, ami nem tartozik az Alapitd kizardlagos hataskorébe,
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0. FEMEZET
A TARSASAG SZERVEZETI TAGOZODASA

1. A Tarsasag szervezete
A Tarsasap felelds vezetdje a vezérigazgatd.

A Térsasag vezetésében vezérigazgatd-helyettes mikodik kdzre, akinek kézvetlen irdnyitdsa ala
tariozik

a) a Tarsasag létesitményilizemeltetési, vagyongazdalkodasi, pénzligyi, szamviteli és kontrolling,
valamint az informatikai felsdatok megszervezéséért, irdnyitasaért, illetve felGgyeletéért
felelds Gazdasagi igazgatdsag,

b} az igyfelek altal megrendelt termékek eiSallitasdhoz sziiksépes eszkozbk, alapanyagok,
megfeleld idében, mennyiségben és mindségben tdrténd rendelkezésre 3llasat biztositd
beszerzésekért és kozbeszerzésekért, a folyamatos mikédéshez szitkséges belsé anyag-,
eszkdz-  és  alkatrészellatds  megszervezéséért, valamint a  raktdrozdsért  és
készletgazdalkoddsért felelSs Beszerzési és ENatasi Divizig,

¢} az dgyfelek dltal megrendelt termékek létrehozésaval kapcsolatos fejlesztési, pyartasszervezési
@s gyartasi tevékenységekért, tovabba a gyartashoz sziikséges miszaki feltételek biztositasaért
felelds Gyartasi igazgatdsag,

d) az Ogyfelek altal megrendelt termékek garancidlis szervizelési feladataival kapcsolatos
szervezési tevékenységekért, a feladatok elldtdsdhoz szitkséges mdszaki feltételek
biztositasaért felelfs Szerviz Divizid, valamint

e) agyartas kizbeni tevékenység ellendrzéséert feleis Mindségeliendrzés.

A Tarsasag szervezeti egységei a feladatkor jellegéhez igazodd elnevezés( kizvetlen vezérigazgatdi
irdnyltas alatt alo szervezeti egységek, illetve a vezérigazgatd-helyettes feliigyelete alatt miiksdd
szervezeti egységek, igazgatdsagok, divizidk szerint kiléniilnek el.

A Tarsasag szervezeti felépitését a fentiek alapjdn az alabbi f8bb szervezeti egységek alkotjak:

a} Titkarsag
b} Marketing és kommunikécio
¢} Koordinacids iroda
d} Megfeleldség és vagyonvédelem
e] Humdnpolitika
f} Belsd ellendrzés
g} lJog
h} Mindségirdnyitas
i) Vezérigazgato-helyettasi teriilet
~  Beszerzesi és Elldtasi Divizié
-~ Gazdasagi Igazgaiosag
- Gyartasi lgazgatosag
~  Szerviz Divizid
- MingségellenGrzés

A Vezérigazgato-helyettesi teritletet a vezérigazgatd-helyettes, az igazgatdsagot az igazgatd, a divizidt
a divizidvezets vezeti.

A Tarsasag munkaszervezete szempontjdhol vezetd dlast munkakér az Mt. 208, § {1) bek. szerint:



A BM HEROS Zrt. Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata

~  vezérigazgatd,
- yezérigazgatd-helyettes.

Vezetd allasui munkakdr az Mt. 208. § [2) bek. szerint:
- ipgazgaté
amennyiben megfelel az Mt. 208.5 (2) bekezdésében foglaltaknak.

A vezetdk és a munkavallalok részletes feladatait a munkakdri feirds tartalmazza a vonatkozd
jogszabalyok és az 5zM5z alapjan.

2. Avezérigazgatd
A Vezérigazgato részletes feladatait és felelésségét a munkakéri leirasa tartalmazza,

Egy személyben irdnyitja a Tarsasdg tevékenységét és gondoskodik arrdl, hogy az megfeleljen a
torvényi és egyéb jogszabélyi el8irdsoknak, valamint az Orszaggyllés, a Kormany illetve a
Bellgyminisztérium (illetve az Belligyminisztérium Orszagos Katasztrofavédelmi Féigazgatdsag)
Tarsasagot érintd hatdrozatainak. E kovetelmeények teljesitéséért agy személyben felelés.

Képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkei szemben, birésagok és mas hatdsagok elétt. A Tarsasag
munkatarsai és megbizottjal részére a feladatok termeészetétdl figgSen meghatdrozott kirben
képviselet] jogot biztosithat. Dint helyettesitésének rendjérsl.

Az Alapitd dontesat igényld kérdésekben gondoskodik a szitkséges dokumentumock tervezeteinek
elkészitéserdl. Jovahagyja, vegy jegyd a Feligyeld Bizottsighor, a kénywizsgalohoz és az illetékes
hatdsdgokhoz tovabbitandd dokumentumaokat.

Gondoskodik a Tarsasag 5zMSz-ének, szamviteli politikajanak, ellendrzési rendjének, kbltségvetésének
és beszamolojanak, valamint a gazddlkodds rendjérd! sz6lo Altalanos szabalyok részletes elveinek
kidolgozdsaral, sziikség esetén aktualizaldsard! és az alapitd okiratban foglaltak szerinti esetekben az
Alapito elé terjesziesardl,

Meghatdrozza a Tarsasdg mikddésére vonatkozd tovabbi szabdlyokat, killénds tekintettel a
folyamatba épitett elGzetes as utdlagos vezetdi ellenGrzési rendszer kialakitdsdra és miikddtetésere,

A Tarsasag eéves kbltségvetésének keretei kizott gondoskodik a Tdrsasag miikadésérsl. Az Alapitd ltal
rogzitett keretek kozott dnalldan irdnyitja a Tarsasag gazdalkoddsat, azért teljeskériien felelds. A
Tarsasag tevékenységi kdrében d&ndlldan jogosult kdtelezettségvéllalisra és utalvanyozdsra. Az
utalvanyozas rendjét szabalyzatban meghatdrozza, az utalvédnyozdsi jogot az értékhatartdl fliggden 8s
az utalvanyozasi szabdlyzatnak megfelelden a Tarsasdg vezet§jére vagy egyéb munkavalialdjdra
delegalhatja, illetdleg — értékhatartdl figgden — a gazdasagi igazgatd ellenjegyzését irhatja eld.

A Tarsasag szamviteli politikdjanak keretei kozott — a gazdasagi igazgaton keresztil ~ gondoskodik a
Tarsasag kdnyvvezetési és beszamoldsi kdtelezettségeinek szabdlyszerd elldtasdrol, a Tarsasdg célszer(
gazdalkodasanak ellendrzésérdl.

Az 5zMSz keretef kozbtt kialakitja és irdnyitja a Tarsasag munkaszervezetét, meghatdrozza, biztositja a
hatékony, biztonsagos és a munkavélialok egészségét ovd munkavégzés szervezeti, személyi és anyagi
feltételelt, a munkafegyelem megtartdsat.
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Gondoskodik a Tarsasag munkavalaldinak javadalmazdsarol és OsztOnzésérdl, a vétséget,
blncselekményt elkdvetd munkavallatdkkal szemben kezdeményezi, illetve meginditja a megfeleld
eljarast.

A vezérigazgato kizérdlagosan jogosult

a) a munkaltatdi jogokat dnalldan gyakorolni,

h) adatok, dokumentumok mindsitését elrendelni,

¢)  béarmely médium, személy, gazdasagi tarsasag vagy intézmeény részére a Tarsasag tevékenységi
korében keletkezett informaciok rendelkezésre bocsdtasat szabélyozni.

A vezérigazgato a kizardlagos munkdltatdi jogdt részben a Tarsasdg vezérigazgatd-helyettesére
ruhdzhatja at, illetdleg a vezetékre delegalhatja.

Feligyeli a Tarsasag miikbdésének hatékonysagat, megbizhatdsdgat és minSségét, gondoskodik a
megfeleld belsd ellendrzésrél, intézkedik az ellendrzések &hal feltart hibak és hidnyossagok
kiklisz&bblésérdl.

A Tarsasdg mikodésérdl rendszeres jelentésben tdjékoztatja az Alapitot. Az Alapito, a Feligyelt
Bizottsag és a konyvvizsgdld kérésére megadja a szilkséges felvildgositdsokat a Téarsasag lgyeirdl,

hiztositja az iratokba vald betekintés lehetdségét.

Kapcsolatot tart az Alapitdval, a tulajdonosi jogok gyakorlajaval, az egyéb hatdsagokkal és a nyomtatott
és elektronikus médiumokkal, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervekkel.

Javasiatot tehet arra, hogy a Feliigyel§ Bizottsag milyen Ggyeket vegyen fel napirendjére.
A Tarsasag gazdasagi tarsasagban fenndlld tagsdgi jogait a vezérigazgato - ha jogszabaly, vagy més, a

Tarsasdgra egyébként kotelezd rendelkezés, illetve a létesitd okirat azt nem zarja ki - &ndlldan
gyakorolja.

3. Avezéripazgato-helyettes
Iranyitja az SzMSz-ben meghatarozott, iranyitdsa ala tartozd szervezeti egységeket, megaliapitja a
vezetése ald tartozd szervezeti egysegek altal elvégrendd feladatokkal kapcsolatos belsd

munkamegosztast, rendszeresen beszamoltatja az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek vezetdit,

A vezérigazgatd-helyettes az irdnyitdsi, illetve helyettesitési feladatkérében eljdrva szervezi az abban
foglaltak megvaldsitasaval kapcsolatos teendfket.

Részt vesz a felelGsségi kdrébe tartozd eldterjeszigseket targyald Feligyeld bizotisag dlésein.

A hataskérebe tartozo feladatokat a vezérigazgatd dltal meghatdrozott mddon és hatéridére ellatja. £
feladatkdrében teljes egylittmikddésre kbteles a vezérigazgatd dltal esetlegesen kijelélt, a Tarsasag
celjanak, egyes projektjeinek megvaldsitasaban kézremikddd személyekkel, szakériSkkel.

4. A vezérigazgaté-helyettes irdnyitasa ala tartozo igazgatd és divizivezetd

Az igazgatd és a divizio vezetd a vezérigazgatd-helyettes irdnyitdsa slatt all. irdnyitja és vezeti a
hatdskdrébe tartozd szervezeti egységek munkajat, felel8s azok szakmai tevékenységéért.
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Meghatdrozza a munkatarsak részletes feladatait, kézvetleni! irdnyitja és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat.

HI, FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE
1. A munkavallalokra vonatkozo ditaldnos szabdlyok

A Tarsasagra, mint munkaltatdra, valamint alkalmazottjaira a Munka Térvénykényvének szabalyai
vonatkoznak, a Térsasag alkalmazoitai tevékenységiiket munkaviszony keretében végzik.

A Tarsasag szervezetének vezetdi:
a) avezérigazgatd,
b} avezérigazgato-helyettes,
¢) azigazgato,

dy divizidvezetd

A munkavailaick dltaldnos feladatai:

Feladataik elvégzéséhez szitkséges mertékben megismerni a Tarsasag terveit 8s célkitlizéseit, részt
venni azok részletes kialakitasaban, tovabba a Tarsasdg munkajaval §sszefiggd javaslataikat megtenni.

Legjobb tudasukkal eldsegiteni a Tarsasag célkit(zéseinek maradéktalan, hatékony és eredményes
teljesitését.

Jogaikat rendeltetésszerlien és a Trsasag érdekeinek megfelelSen gyakorolni, munkajukat a Tarsasag
vezetdivel és munkavallaloival egyiittmikidve végezni.

A munkakdriikkel Ssszefiiggd jogszabalyokban, belsd szabslyzatokban és utasitisokban, tovibba
intézkedésekben foglalt eldirdsokat megismerni, azokat a munkavégzés soran maradéktalanui
alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni, ellendrizni.

Munkahelytikén az eldirt id8pontban munkéra képes allapotban megjelenni, a munkarendet, a munka
&5 bizonylati fegyelmet betartani,

Munkaidejitket beosztasuknak megfelelé hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkaksri feladataikat
az eldirt hatdrid6re és a kivant mindségben végrehajtani, a munkakariikkel jard ellendrzési feladatokat
folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni, a munkavégzés sordn észlelt hianyossagokat feltarni és a
munkamddszerek fejlesziéset kezdeményezni.

A felettesik dltal kiadott munkdjukat az eldirt idSpontban a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitiasoknak megfelel6en megkezdeni, legjobb tuddsuk szerint hataridére végrehajtani és
tevékenységerdl felettesiiknek beszamolni.

Munkatdrsukkal egylttmkédni €s munkajukat gy végezni, valamint altaldban olyan magatartist
tanusitani, hogy azzal mas egészségét és testi épseget ne veszélyeztessék, munkajukat ne zavarjak,
anyagi kart ne okozzanak.
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A munka-, egészség- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagtechnikai eiSirasokat megismerni,
betartani, és az idGszakos oktatdsokon, vizsgakon részt venni.

A Munka Torvénykodnyve és a munkaszerz8désik alapjan — indokolt esetben — munkakdriikbe nem
tartozo munkat, illetve dilandd munkahely(kon kivili munkét is elvégezni.

Az utasitdst ado figyelmeét felhivni, ha az utasitds végrehajidsa elfre [thatdan kart okozhat vagy
jogszaballyal ellentétes.

Tovabbi munkaviszony vagy munkavégzesre iranyuld jogviszony létesitését vezetsjitknek bejelenteni.

Osszeférhetetlenség fenndlldsat vagy bekdvetkezését a vezérigazgaténak haladéktalanul irashan
jelezni.

Az adat- és informdciovédelmi elbirasokat betartani és a munkdjuk sordn tudemadsukra jutott
informacidkat Gzleti titokkeént, bizalmas informéacickent kezelni.

Szakmai felkésziiltségiiket folyamatosan fejleszteni, az el§irt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken
részt venni, a munkéjuk ellatdsahoz szilkséges és el8irt szakképesitést — ha azzal még nem
rendelkeznek -~ megszerezni.

A Tarsasag tulajdonanak védelmével kapcsolatos elSirdsokat maradéktalanul hetartani, a
rendelkezésiikre bocsatott munkaeszkdzoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan kezeini és
kizarolag a Tarsasag érdekében haszndlni, illetve hasznositani, a jogellenes hasznalattal a Tarsasagnak
okozott kart megtériteni.

2. A munkavégzés fébb szabalyai

A Tarsasag mikodésenek kereteit az Alapité Okirat, a jogszabélyok, a belss szabalyzatok, az Alapitéi
Hatarozatok, a Feliigyeld Bizottsag hatdrozatai, a Vezérigazgatoi utasitasok és intézkedések, valamint
a munkakori leirdsok hatdrozzak meg.

A feladatok végrehajtasaért, indokolt médositdsanak kezdeményezéséért a vezérigazgaté-helyettes,
az igazgato és a divizidvezetd felelds. A Tdrsasdg szervezeti egységel, munkatdrsai, munkavallaldi
tevékenységik soran értelemszer( egyittmdkodésre kitelezettek. Minden szervezeti egység koteles
a feladatkdrébe tartozd, de (részben) mds szervezeti egység feladatkérét is érintd lgyekben az
érintettekkel egyezietve eljdrni.

Az egyeztetés kezdeményezéseért az a szervezeti egység (annak vezetdje) a felelds, amelynek a
kérdéses feladat ((igy) a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint feladatkérébe, hataskérébe tartozik.
Amennyiben az egyenrangl szervezeti egységek {azok vezet8i) kézétt az egyittmikddés vagy az
egyeztetes soran véleményeltérés marad fenn, az Ugyet dontésre az egy szinttel feljebh 4lld vezets elé
kell utatni,

A munkavégzés jogszer(iségére, szakszer(iségére, kulturéltsdgara, a vezetdk és beosztottak viszonyara,
munkakapesolatara, a felettes altal adott utasitds végrehajtasara, illetve annak megtagadésara a
Munka Térvénykdnyvének eléirdsai érvényesek.

A munkakdri leiras ~ a felel§sség megallapitasdra is alkalmas modon - tartalmazza a2 munkakarhoz
tartozd alapvetd feladatokat, az ellatandd tevékenységi kirt, a kapcesoldds jogositvanyokat, a
legfontosabb munkakapesolatokat, az ald- és folérendeltségi viszonyokat, valamint az adott
munkakdrre vonatkozo specidlis kévetelményeket és a kapcsolodo feleldsséget,
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A Tarsasdg beosztott munkavdllaldit kézvetlen feletteseik vezetik. Amennyiben felsébb vezetd
kozvetlendl ad utasitast, arrdl az utasitott munkavallald tajekoztatni kbteles kézvetlen felettesét.

Az informicid aramldsa a szervezeti felépités fokozatain keresztll térténik. A gyors Ggyintézés
érdekében — szlikség esetén — a vezeibk kbzvetlenill az tgy intézdjetdl is kérhetnek informacidt. Ez
esetben az Ggyintézd az adott informacidrdl a kizvetlen felettesét tajekoztatni tartozik.

Rendkivilli eseményekrdl {stlyos munkabaleset, elemi csapds, azonnali intézkedést igényld hiba stb.) a
kizvetlen felettes {munkat kozvetlen iranyito személy) értesitése mellett a Vezérigazgatot
személyesen, vagy telefonon azonnal tajékoztatni kell.

A szervezeten bellli helyettesitésrdl és killdndsen indokolt esetben szikségessé vald
dtcsoporiositasrdl az adott szervezeti egység vezetdje intézkedik,

A Térsasag szervezeti egységei kzdtti dtcsoportositast csak a vezérigazgatod vagy az 4 jovahagyasaval
a vezérigazgatd-helyettes, illetdleg az igazgatd rendelhet el

A Tarsasag munkavaliaidja szakmai tovabbképzésre kotelezhetd.

A Tarsasagtdl vaid tdvozads vagy végleges atcsoporiositas esetén a munkavallald munkaksri feladatait,
a folyamatban lév Ggyeket kizvetien felettes vezetdjének részvételével lefolytatott —~ erre vonatkozo
jegyzdkanyv felvételével egyiitt jard — dtadas-dtvételi eljarassal kteles atadni.,

3. A Tarsasag képviselete

A Tarsasagot jeien SzMSz figyelembevatelével harmadik szemelyekkel szemben és hatdsagok elétt a
vezérigazgatd képviseli. Képviseleti jogkdret a jelen SzMSz keretel kdzdtt dtruhazhatja.

A képviseletet birdsagl eljdrdsban a Tarsasag alkalmazasaban 3ll8, erre kijeldlt munkatérsal, illetve
meghatalmazott jogi képviseldi, mads hatdsagok eltt a Tarsasag hivatali munkarendje szering iHetékes
maghizottiai is ellathatjak,

A Tarsasag vezetGi a feladat és hatdskdrikbe tartozd Ugyekben tehetnek nyilatkozatot —~ figyelemmel
a cégfegyzési és szerzddéskdtesi szabalyokra. A kbtelezettségvallalas részletes szabalyait az S2M5z 1.
sz. melléklete tartalmazza.

4, A munkaltatéi jogok gyakorldsa
A munkaltatoi jogok gyakoriasa a Munka Térvénykényvében foglaltakon alapul.
A Vezérigazgato tekintetében valamennyi munkaltatdi jogot az Alapitd gyakorol.

A Téarsasag munkavallaléi felett a munkaltatdi jogokat a vezérigazpato gyakorolja, amelyek egy részét
a vezérigazgato-helyettesre ruhdzhatja éf, illetbleg verzetdre delegalhatja. £nnek keretében a
munkaltatoi jog gyakorldja 2 Humanpolitikai tertlet kdzremikadésével

a} koti meg a munkaszerzddéseket, nevezi ki és menti fel a Tarsasag munkavallalgit,

b) allapitia meg — a vonatkozd jogszabalyl elirasok figyelembevételével — a Tarsasaghoz felvett
munkavalialo személyl alapbérét, besorolasat, atsorolasat,

¢} hagyia jova a munkakori leirasokat, hatarozza meg a munkavégzés faltételeit, 2 munkaids-
beosztast, a munkaiddn tlll munkavégzes elrendelésének és kompenzalasanak {szabadidg,
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penzbeli dijazas} szabalyait, a szabadsdg kiadasdanak madjat, a fizetés nélkilli szabadsdg
engedélyezését,

d} firja el§ a tanulményi szerz6dés megkttésének eléfeltételeit, és koti meg a szerzédést azok
teljesitését kbvetben,

e) dont a munkavdllaldé munkakori kotelezettségeinek nem megfeleld ellitisa esetén az
alkalmazandd szankclgrol.

ATarsasag egyes szervezeti egységeihez tartozd munkavallalok tekintetében az adott szervezeti egység
vezetje gyakorolja a munka megszervezéséve| dsszefliggd munkdltatoi jogokat. A vezérigazgato
hatask&rébe tartozik a Tarsasdg valamennyi munkavallaldja vonatkozasdban a prémium, jutalom és a
béremelés mértékének meghatarozisa.

Valamennyi szervezeti egység vezetjének az altala vezetett szervezeti egységek munkavallaldi
tekintetében a munkavégzés iranyitdsdhoz szikséges utasitdsi joga van.

A nem altala gyakorolt munkaltatdi jogok tekintetében az adott szervezeti epység vezetdjét
kezdemeényezési, javaslattételi és véleményezési jog illeti meg,

A fentiek alapjdn a vezérigazgato-helyettes, illetve az igazgatd tbbbek kdz5tt az alabbi munkaltatdi és
utasitdsi jogokat gyakorolja atruhazott hatdskdrrel:

a} javaslattétel munkateljesitmény elismerésére,

b) javaslatiétel teljesités értékelésére,

¢} képzéshen, tovdabbképzésben t6riénd részvétel elrendelése, biztositasa,
d) munkaidd-beoszids kbzlése,

e} munkateljesitmény értékeiése,

f) munkavégzessel osszefliggd utasitas és ellendrzés,

g} rendkivilli munkavégzés elrendelése,

h} szabadsag kiadasa.

A Vezérigazgato altal dtruhazott munkaltatdi jogok tovabb nem ruhdzhatok.

5. A belsé irdnyitas eszkdzei

Avezérigazgato allandé rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv §ssze a feladatok végrehajtasaval, a
Tarsasdg mdkddésével dsszefiggd kérdések megvitatdsa, a soron lévd feladatok adminisztrativ
tsszehangoldsa, a [dvébeli feladatok egyeztetése, a Tarsasdg munkdjdt érinté egyéb igyek
megtargyaldsa stb. céljdbol. A vezérigazgatd dltal fsszehfvott vezetdi értekezlet allandd résztvevdi a
tarsasag Mt. 208. §-a szerinti vezetd alldsi munkavéllaldi, valamint a Tarsasag tulajdonaban 3llo
véllalatok vezetdi.

A szervezeti egységek vezetdi a feladataikhoz igazodva szlikség szerint tartanak munkaértekezleteket
az iranyftasuk ala tartozd beosztott vezetdk, illetve munkavallaldk szamara.

Tébb szervezeti egység vagy munkatars feladatkérét érintd feladat esetén az abban résztvevék
kijeltlése és a munkavegzés rendjének meghatdrozésa annak a legalacsonyabb rangl verzetBnek a
feladata, akinek a feladatban résztvevék mindegyike az alarendeltségébe tartozik.

A Tarsasag bels6 mikodésének rendjét a jelen SzMSz mellett egyéb szabdlyzatok, vezérigazgatdi
utasitasok, intézkedések, tovébba Ogyrendek hatdrozzék meg. Ezen belill a Tarsasag egészét érintd,
altalanos és tartds jellegl rendelkezések szabalyzatokban, a Téarsasdg epészét érinté egyéb
rendelkezések vezérigazgatdi utasitasokban, mig a Téarsasdg egészét nem érintd rendelkezések
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tgyrendekben, vezérigazgatdi intézkedésekben keriilnek kbzzétételre. Szabdlyzatok és vezérigazgatdi
utasitasok, intézkedések és egyéb ligyrendek kiadasat a vezérigazgatd-helyettes, valamint a vezeték is
kezdeményezhetik.

A szabdlyzatok terveretét az adott szakmai terliletért felelds szervezeti egység javaslata alapjan a
Tarsasag illetékes szervezeti egysége késziti eld és a Vezérigazgatdi titkdrsag tartja nyilvian, A
szabalyzatokat az azt elGkészit6 szakmai szervezeti egység évente feliilvizsgalia.

6. A Tarsasag belsd ellendrzési rendszere

A belsd kontrollrendszer a Tarsasag altal a kockazatok kezelése és targyilagos bizonyosség megszerzése
érdekében kialakitott folyamatrendszer, melynek célja, hogy a2 szdmdra a jogszabélyokban eldirt
feladatok, kGtelezettségek megvalositasit segitse.

A verérigazgato felelfs a szervezet minden szintjén érvényesiilé megfeleld kontrofl kérnyezet, a
kontroll tevekenységek, a kockazatkezelési, valamint az informacios, kommunikacids és monitoring
rendszer kialakitasaert és miikidtetésédrt,

V. FEJEZET
AZ EGYES SZERVEZET! EGYSEGEK FELADATAI

1. A szervezeti egységek altalanos feladatai

A szervezeti egységek {6 feladata a Tarsasdg ceélkitlzései, stratégiai-, kOzéptavi- és éves tervel,
valamint id8szakos projekttervei kialakitasaban vald aktiv részvétel, tovabba a tervekben eldirt, az
adott szervezeti egység feladat- s hataskdrébe tartozo ieenddk ollatdsa.

A szervezeti egységek feladatait képezik tovabba

a) a szervezeti egység igyrendjének (belsé mikddesi szabdlyzatanak) és folyamatainak
kidolgozasa, szlkseg szerinti aktualizdldsa, a munkatdrsakkal vald megismartatédse,
végrehajtasi feltételeinek megteremtése és a végrehajtas ellendriése,

b} a tObbi szervezeti egységgel kozos, szoros szakmai egyGittmikddésen alapuld részvétel a
Tarsasag feladatainak elidtasaban,

c] a szakmai feladatkdrét érintd lgyfél- és egyéb killsé funkciondlis kapcsolatok szabalyozott
kiépitése és mlkodtatése,

d} a belsd irdnyitds barmely, a feladatkdrét érint6é térgyd eszkbze megalkotdsinak vagy
modositasanak kezdeményezése a Tarsasag szervezeti hierarchidjdnak megfeleld felettes
vezetdnel, iletve a megfeleld szaktudds biztositasdval aktlv részvétel az ilyen irdnyitdsi eszkdz
megalkotasaban, mddositasédban, betartdsdban és betartatasaban,

e) a tevekenységével kapcsolatos teljes korll adminisztracio vezetése és a nyilvantartidsok mas
szervezell egységek ~ az azokkal kapcsolatos, illetve azokon alapuld ~ feladatai elidtdshoz
sziikséges mértékid rendelkezésre bocsatasa,

fl  am(ktdése soran lezart dgyintézés{i iratanyagokkal kapcsolatos helyi {dtmeneti) iratidrozas.

2. A vezérigazgatd kbzvetlen irdnyitdsa alatt ll6 szervezeti egységek
2.1, Titkarsag

A Titkarsag vegzi a Vezérigazgato, a Koordinacids iroda munkdjdhoz kapesolddd altalanos szervezd,
valamint human, adminisztracios és végrehajtasi feladatokat.
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igy feladatai kiildndsen:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a dokumentalasi és archivalasi (IT-t kivéve) feladatok irdnyitasa, végrehajtasa,

az iratnyilvantartds (iktatds),

értekezletek, iilesek eldkészitése (szikség szerint napirend, meghivik, déntéseldkészitd
anyagok kiklildése),

emlékeztetdk, jegyz8kényvek, egyéb dokumentumok elkészitése, gondoskodas az alalrasukrdl,
Hlletve hitelesitésitkrél, majd az érintettek részére térténd megkildése,

a Tarsasag — munkajogviszonyok kivételével — Bsszes szerzédéskstési eljarasdval kapesolatos
alapjan, évenkénti elkiilbnitésben és emelkedd szémsorrend szerinti archivaldsdval - a
szerzGdés-nyilvantartds kezelése,

a szerzddes-nyilvantartasi dokumentaciokbdl a betekintésre jogosultak irasbeli kérelmére
tdjékoztatas biztositasa.

2.2. Marketing és kammunikacié

Feladata a Tarsasag belsd és killsd kommunikdcids elveinek kialakitisa és realizaldsa, belsd és kiilsg
kommunikacids platformjainak mikodtetése, killénféle kampanyainak megszervezése, nyomtatott és
elektronikus kiadvdnyainak megjelentetése, rendezvényeinek szervezése és a sz0vivéi tevékenység
ellatasa,

A szervezeti egység feladatai kilondsen:

a)

szerkeszti a Tarsasdg internetes feliileteit és gondoskodik azok mikédtetésérdl, felelds az azon
megjelend adatok, informacidk frissességéént, teljességéért és pontossgaért,

a Tdrsasdg munkatdrsainak tajékoztatasara kézleményeket készit,

a Humanerd6forras teriilettel egyttmUikodve publikdlja az ij munkatdrsak belépését és egyéb
személyi valtozasokat a munkavallaldk tajékoztatdsa céljabaol,

marketing célt videoblogot (interjik, beszélgetések stb.) hoz iétre és biztositja annak
tartalmait,

szerkeszti, kiadja és terjeszii a Tarsasag belsd hirlevelét,

a Huménerdforras terllettel egylittmtkiddve biztositia a Tarsasdg elismerési rendszerével
{jutalmak, dijak, kitlintetések stb.) kapcsolatos teenddket,

szervezi a Tarsasag belsd és killsé rendezvényeit {innepségek, bemutatok, dtadasok, sth.),
szervezi a kiiféldi delegacidk magyarorszagi fogaddsat és a hazai nemzetkdzi rendezvényeket,
valamint a magyar delegaciok kiilféidi programjat,

beszerzi a kilféldi informacidkat a dontések eldkészitése céljabdl, ellatia a Tarsasdg
kitelezettségeibd! fakadd adatszolgaitatast a nemzetkdzi szervezetek irdnyaba.

a Tarsasag célkitlizéseivel, stratégiai, kdzéptavii és dves terveivel, id&szakos projektterveivel
isszhangban kidolgozza kills6 kommunikacid alapelveit és gondoskodik azok végrehajtasardl,
kozremlkodik a Tarsasdg arculatdnak kidolgozasdban, egységesiti a sajtdbeli megjelenéseket,
a markastratégidt figyelembe véve kilonféle kommunikacids eszkézokkel eréisiti a Tarsasag
pozitiv imazsat, koordindlja a kiilsé hirdetések megjelentetését,

franyitja a kiadvanyok, szdréanyagok, reklémanyagok, dekoracids elemek beszerzését,
gondoskodik a Tarsasag mindenkori alldspontjdnak médidban térténéd megielenésének
formajardl, tartalmaral,

szdvivdi tevékenységet végez,

kapcsolatot tart a szakenai szervezetekkel és szivetségekkel,
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q} elbkésziti és menedzseli a vezérigazgatd és a vezetSk sajtoszerepléseit, megszervezi és
koordinalja a Tarsasag sajtotdjékoztatoit, sajtobeszélgetéseit,

r) elvégri a Tarsasdg tevékenységével kapcsolatos sajtdanyagok archivaldsat, vezeti a
sajtonyilvantartast, hdttéranyapokat, sajtdelemzeseket,

s} feleltis a Tarsasag formai és tartalmi megjelenéséért azakon a— nem a Tarsasag dltal szervezett
- rendezvényeken, eseményeken, kampanyokban, amelyeken, vagy amelyekben a Téarsasag
vagy annak képvisel6i reszt vesznek,

t} megszervezi es lebonyolitia a kilsd rendezvényeken vald részvételt, eflatjia a konzulticidk,
konferenciak, kampédnyok, egyéb rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat és
gondoskodik a technikai felietelekrdl.

2.3. Koordindcids iroda

A Koordinacios iroda feladata elsddlegesen a vezérigazgaté munkdjanak tdmogatdsa. Ennek sordn a
kdzvetlen vezérigazgatoi feligyelet ala tartozd Humanpolitikai terGlettel, Belsd ellenérzési teriilettal,
logi terilettel, a Megfeleldség és vagyonvédelmi teriilettel, a Szabalyozasi terilettel és
Mindségiranyitasi terGlettel kapcsolatban koordinédcids, tdmogato feladatot lat el.

A Koordindcios iroda a vezérigazgatd felkérésére elbkésziti, segiti a vezérigazgatd hatdskdrébe tartozd
stratégiai javasiatok, déntések kimunkaldsat, mely tevékenysége kéirében munkajiban egylittmikddik
az érintettek szakteriiletekkel.

A Koordindcios iroda munkdjdt adminisztrativ és technikai szempontbdl a Titkdrsdg témogatia.
Javaslatot tesz az egységes iratkezelési rend kialakitasdra, illetve sziikség szerinti médositasara.

2.4, Megfelelfség és vagyonvédeiem

A Megfele!Gség és vagyonvédelem szervezeti egyseég feladata a Tarsasdg altal végzett tevékenység
jogszabdlyocknak, a gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, érigkeinek és elveinek, tovibbd a tevékenységi
kérére vonatkozd szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon kévetése, valamint a belss
kontrolirendszer mikddtetésének koordindlasa.

Megfeleldség és vagyonvédelam terilet ennek keretében kiléndsen:

a) a Tarsasag vezeérigazgatOjaval egylttmikodik a fenti célok elérése érdekében életre hivott
kontrollrendszer kialakitasa és modositasa soran,

b} ajogszabalyoknak 16rténd szervezeti megfeleléssel kapesolatos intézkedssek vonatkozasaban
a vezérigazgatd dintéseit tamogatja, el6késziti, tandcsadast nydit,

¢} a feitart hianyossagok megsziintetése és a kockdzatok cstkkentése érdekében javaslatokat
készit a vezérigazgato részére,

d) felligyeli, hogy a Tarsasag tevekenysége és szabalyzatai dsszhangban legyenek a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezésekkel,

e) nyornon kdveti és rendszeresen ellendrzi azon intézkedések és eljardsok érvényesiiiését,
amelyek célja az irdnyado jogszabalyokid! vald eltérések feltdrasa,

f} nyomon kdveti és rendszeresen ellendrzi a megfelelésbeli hidnyossdgok feltdrdsa érdekében
{ett intézkedések megvaldsuldsat,

g) tdmogatja a vezérigazgatot, valamint a Tarsasdg munkavallalsit abban, hogy a Tarsasag
teljesitse  a tevékenységére és mikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt
kotelezettségeit,

h} koordindlja a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet és az integralt
kockazatkezelés kialakitasat,
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a vezérigazgato kérése alapjan eliatja a Tarsasag mlkodésével dsszefiiggd integritdsi,
karrupcids és visszadlés gyants eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések
fogadasaval és kivizsgaldsaval kapcsolatos feladatokat,

ellatja és biztositja a személyes adatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

koordindlja a folyamatszabalyozasi feladatokat, valamint kdzremiikédik a belsé szabélyozsk
munkafolyamatokhoz filesztéséért,

koordinalja és kiemelten figyelemme! kiséri a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok
ellatasat, elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a vonatkozé szabalyokat,

felelds a mikddés optimalizalasahoz szilkséges szabdlyozdsi, megfeleldségi keretek
meghatdrozasdért.

2.5. Humangpolitika

A humanpolitikai szervezeti egység feladata, hogy biztositsa a Tarsasag munkiltatéi mindségébdl
fakado kdtelezettségeinek teljesitését és jogainak gyakorlasat, valamint a raciondlisan tervezhetd
munkaerd-gazdalkodast.

A humanpolitikai teriliet igy killondsen:

a)
b)

c)

vezeti a munkaviszonyra vonatkozd szabalyokban el&irt nyilvantartisokat,

meghatarozott szempontok szerint kimutatdsokat készit a foglalkoztatasi adatokrol a
létszamgazdalkodas kérébe tartozd déntések meghozataldhoz,

felelés a Tarsasag képviseletében az érdekképviseletekke! vald egyeztetésekért,

¢s) a jogszabalyvaltozdsokra is figyelemmel! mikddteti a béren kiviili juttatasok elszamolasi

d)

rendszeret, gondoskodik a munkavallalék nyilatkoztatdsardl, elvégzi a kapesolédd
nyilvantartasi, rogzitési, szamfejtési és koordinalasi teenddket,

el6késziti a munkaviszony létesitésével, modositasdval, megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat,

elkésziti a munkaiigyi téargyt igazoldsokat,

fokonyvi feladdst készit, résat vesz az egyeztetésekben, az lizieti tervhez, beszamoléhoz
kimutatdsokat készit,

nyilvantartia az esetleges munkavallaldi tartozdsokat és kezdeményezi az arokkal kapcsolatos
igény érvényesitéseét,

menedzseli a tappénz- és nyugdijigyeket,

birtositja a munka dijazdsabdl eredd adminisztrativ kdtelezettségek teljesitését,

vegzi a létszampgazdalkodassal kapcsolatos eljarasi jellegd feladatokat,

szakmai segitséget nydjt a szervezeti egységek részére az operativ foglalkoztatas kirében
filmerlld problémak kezelésében,

az érintett szakmai teriletek bevondsdval elkésziti az egyes munkakérgk szakmai
kivetelményének rendszerét,

kialakitfa és miikédteti az Osztbnzési és bérrendszert, @ humaner&forras-informatikai
rendszereket, aktualizdlja, fefleszti a folyamatokat,

végzi az intézmenyi bérkeret és a személyi juttatdsokkal kapcsolatos dsszes személyi jellegli
raforditds valtozdsdval, nyilvantartasaval, szémfejtésével dsszefiigg6 adminiszirdciot, a
vonatkozo add- és TB jogszabalyok kévetését, a kollektiv szerzédés és belsS utasitisok
elGirasainak alkalmazasat,

kivalasztja a megfeleld toborzasi eszkizoket: hirdetések megirdsa, megjelentetése; felvétel,
probaidds és kilépd interjuk készitése; a kivalasztasi folyamat dokumentalasa,

részt vesz a munkakdri ieirasok tartalmi és formai elemeinek meghatarozasaban és folyamatos
karbantartdsdban,

hosszi- és rivididvad bérterveket készit,

végzi a munkavallaléi munkabérek és egyéb jaranddsagok hékézi- illetve hévégi szamfejtését,
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5)

utaldsat, egyeztetéset, munkabér jegyzékek kiadasat, jovedelemigazolasok alkészitését és a
nyilatkoztatast,

elkésziti a vezérigazgatd és a fellgyeleti szervek altal igényelt beszémolékat, kimutatdsokat,
statisztikakat,

az Uzleti tervhez és a stratégiai célokhoz igazoddan |étszamtervet készit, valamint az {zleti
tervben meghatarozott keretszamokon beli! - a humanerdforras stratégidval dsszhangban —
a bérstruktdrat kialakitja, a keretszdmokat betartja, iiletve betartatja,

elbzetes ipényfelmérés szerint felkutatja, majd dontés esetén megszervezi a Térsasag
szakembersziikségletének biztositasdhoz szikséges képzéseket, fejlesztési programokat,
tanulmanyutakat, dsztondljakat, konferencidkat,

ellatja a tanulmanyi szerzddesekkel kapcsolatos feladatokat,

sz} veégzi a bérekkel és az Osszes szemelyi jellegli raforditassal kapcsolatos adminisztraciot,

beleértve a ki- és belépdk, hatdrozatlan, iletve hatarczoit idejl és eseti meghizdsi
szerzddésekkel kapcsolatos ligyintézést is,

elkésziti a munkaligyl okmanyokat {pl. munkaszerzédés, munkaszerzGdés-madositds,
munkaviszony-megsziintetés),

kapesolatot tart a felligyeleti szervekkel, adatszolgaltatdsokat és bevalldsokat készit, végzi a
megkerasésekkel, ellendrzésekkel kapesolatos lgyintézést, adatpy(ijtés, kimutatdsok
elkészitését az illetekes igazgatdsi szervek felé,

megallapitia és nyilvantarija a szabadsagokat, egyéb munkaidd-kedvezményeket, ezekrsl
tajékoztatja az illetékes szervezeti egységet,

végzi az (zemi és Ut balesetek elbirdldsat és nyilvantartdsat,

feiligyeli a munkaszerzddésekben foglalt személyi alapbérek és potiékok alakuldsat, valaming
a munkaszerzddések modositasahoz kapcesolt alapbér- &5 egyéb bérelemek valtozasait,

a munkaszerzddések tartalmi-formai kdvetelményeire javaslatokat dolgoz ki,

kdzremiikédik a munkakéri leirdsok karbantartasaban,

adator szolgditat a szolgdlat! idS elismertetéséhez, elldtia a korengedményes nyugelidtasok
igénylésével kapesolatos adminisztrdcids feladatokat,

a fentieken til is elvéger minden olyan tovdbbi nyilvantartasi, szamfejtési, kifizetési,
igazolaskiallitasi, adatszolgaltatasi, levonasi, bevailasi, bejelentési sth. feladatot, ami barmilyan
modon kapcsolodik munkaviszonyhoz vagy meghizasi jogviszonyhoz és a feladat ellatasa nelk il
a Tarsasag barmely kitelezettségét teljesiteni vagy jogat gyakoroini nem tudna.

2.6. BelsS ellenfirzés

A belsd ellenfrzési szervezeti egység tevékenységét kbzvetlenil a vezérigazgatdnak aldrendelve végzi
azzal, hogy szakmai irdnyitasa és ellendrzése a felligyelSbizotisdg hataskodrébe tartozik. A belsd
ellendrzési teriilet fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevekenység, amelynek célja
a Tarsasag mikddésének fejlesztése és eredményességének ndvelése, A belsd ellendrzési tevékenyseg
soran szabalyszer{iségi, pénzlgyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, informatikai rendszer
ellendrzéseket kell végezni. A koltségvetési bevételek és kiadasok tervezése, felhasznalasa és
elszdmoldsa, valamint az eszkdzdkkel és forrasokkal vald gazddlkodas a belsd ellenGrzés targyat képezi.

A belsd ellendrzés feladatai kiiionosen:

a)

b)

elkésziti és folyamatosan aktualizdlja a Tarsasdg belsd ellendrzési szabalyzatat, eldéllitja
tovabha az ellendrzések lefolytatasahoz szitkséges dokumentumokat,

a fenti alapvetések gyakorlati teljesllése érdekében — rendszerszemléletd megkozelitéssel és
madszeresen végzett értékeléseivel és tandcsadoi munkdjaval segiti a Tarsasag mkddését,
tovabba vizsgalati megallapitasaival, javasiataival hozzdjarul a Tarsasdg kockdzatkezelésl,
ellendrzési és iranyitdsi eljdrasai hatékonysaganak és eredményességének néveléséhez,
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c}

d)

f)

g

o}

2.7. log

feladatai elldtésa soran a vonatkozo jogszabélyok, a Tarsasdg Belsd Ellendrzési Szabalyzata, a
belsé ellendrzésre vonatkozd szakmai etikai kédex, valamint a jévahagyott belsd ellendrzési
kézikényvben foglaltak szerint jar el,

tevékenységét a jovahagyott éves ellendrzési munkaterv, valamint a vezérigazgatd eseti
rendelkezései alapjan végzi,

a vezérigazgato kérese esetén elemazi vizsgdlja és értékeli a folyamatokba épitett, elézetes és
utélagos vezetSi ellenfirzési rendszerek kialakitasa és miikddése jogszabdlyoknak és
szabdlyzatoknak vald megfelelését, a belsd kontrollrendszerek miikbdésének gazdasagossagat,
hatékonysagaf és eredményességét, a rendelkezésére ll erdéforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszdmoldk megbizhatdsagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, ériékeléseket készit a Tarsasag vezérigazgatdja szamara a Tarsasdg mikodése,
eredményességének ndveiése, valamint a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetsi
ellendrzési és a belsé ellendrzési rendszerek, a bels6 kontrollok javitdsa, tovabbfejlesztése
érdekéhen,

ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdik, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszébdlése vagy csbkkentése, valamint a szabdlytalansdgok megelBzése és feltdrdsa
érdekében,

nyomon kéveti az ellendrzési jelentések alapidn megtett intézkedéseket,

elvégezi a belsd ellendrzesi tevékenység mindségértékelését,

tanacsadasi tevékenyseget 13t el a nemzetkozi bels ellendrzési standardok, a Belsd Ellenérzési
Szabalyzat és a belsd ellenGrzési kézikinyvben régzitettek szerint,

rendszerszemléletli megkdzelitéssel és médszeresen végzett értékelésekkel, tovabbi
tandcsaddi munkaval segiti a Tarsasdg mikddését,

vizsgalati megallapitasokkal, javaslatokkal jarul hozza a Tarsasag kockazatkezelési, ellendrzési
és iranyitasi eljardsal hatékonysdganak és eredményességének niveléséhez,

az ellendrzést végz6 munkatdrsaival minden szervezeti egység, illetve munkavallaid kbtelas
egylttmkodni, szamukra a sziikséges adatokat, informaciokat megadni,

vizsgalati tapasztalatairdl, megéllapitasalrcl, és az azok alapjan megfogalmazott ajanlasokrol,
javaslatokrdl készitett végleges, lezart ellendrzési jelentéseket — az ellendrzdttekkel vald
egyeztetést kbvetSen — a vezérigazgatdnak adja at,

az éves bels@ellenGrzési jelentés kapesan a Fellgyeld Bizottsag részére beszamoldt készit.

A jogi szervezeti egyseg vezetdje, aki egyben a Tarsasdg vezetd jogtandcsosa, a Tdrsasag jogi
munkaktrben foglatkoztatott munkatarsainak irdnyitasa és felligyelete kérében, valamint az altala
képviselt szakmai alidspont tartalma tekintetében nem utasithato.

A szakteriilet feladata, hogy szakmai tevékenységével eldsegitse a Tarsasdg jogszabalyoknak megfeleld
mikidését, kdzremikadjdn a trvényesség és a belsd szabalyozok érvényre juttatasaban, segitséget
nydjtson a Tarsasdg kiils6 és belsd viszonyaiban keletkezd jogok érvényesitéséhez, illetve
kitelezettségek teljesitéséhez. gy kildndsen:

a)

b)

a feladatkdrik alapjan érintett szervezeti egységekkel egylttmikddve részt vesz a Tarsasag
folyamatait, belsd mUikodését, munkarendjét szabdlyzo belsé normak, egyéb — akdr altaldnos,
akar egyedi — dokumentumok véleményezésében, jogi vonatkozdsainak elkészitésében és
karbantartdsaban,

ellatja a Tarsasdg peres és nemperes jogi {igyeinek intézését, ennek keretében részt vesz a
kepviselet biztositdsdban, koordindlja ezen ligyeket és kapcsolatot tart a Térsasag ilven
tgyeiben eljaré esetleges kiilsd jogi képviselfvel, gondoskodik arrdl, hogy az iigyek
tapasztalatai a Tarsasag jogi tevékenységében megjelenjenek,
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c) az érintett szervezeti egységek, munkatarsak megkeresése esetén a Tarsasdg operativ
midkédéséhez szitkséges jogi tanacsadast nyljt, irdnymutatast, dllasfoglalast ad, konzultdcict
biztosit,

d) ellatja a jogi képviseletet nem igényld birdsagi, hatdsagi Ugyekkel, egyéb megkeresésekkel
kapcsolatos jogi  teendSket (birdsagi, renddrségi, Ugyészségi sth. megkeresések
megvalaszoldsdnak koordinaldsa, kivéve az adohatdsagi ligyeket),

e) tamogatast nylit a jogi szakértelmet igényld kommunikacids tevékenységhez,
munkajogi egylttmikadést biztosit a3 HumanerGforras teriilef tevékenységéhez,

g) figyelemmel kiséri a Tarsasag &ltaldnos mik&dését érintd kilsd szabdlyviltozdsokat és
biztositja azok belsd szabalyozasba térténd integralasar.

2.8. Mindségirdnyitas

hogy a Tarsasag mindségorientdlt szolgédhtatoként hosszd tavon megbizhatd partnere lehessen
Ugyfeleinek. Ennek érdekében a mindségirdnyitasi vezetd 6 feladata a mindségtudatossag elérése,
alkalmazésa és fejlesztése a Tarsasagon beliil, mely egyébirdnt a Tarsasag valamennyi vezetdjének és
munkatarsdnak is alapvetd érdeke és egyben kételessége. Feladatat kepezi tovabba a Tarsasag
mindségirdnyitasi rendszerének kialakitdsa, irdnyitisa és fejlesztése, a kapcsolddd belss és kiilsa
auditok elfkészitése, megszervezése, lebonyolitdsa és a beszamoldsi kitelezettség teljesitése a
vezeérigazgato részére.

A mindségiranyitasi teriilet {gy kiildndsen:

a} irdnyftja a Tarsasag mindséghiztositasi tevékenységének kialakitasdt és folyamatos
fejlesztését, amelynek célja a partnerek igényeinek minél jobb kielégitése révén a Tarsasdg
versenyképességének fokozdsa,

b} eldsegiti, hogy a mindségbiztositasi tevekenység betblise egyik legfontosabb céljat, azaz
hatékony vezeiesi aszkoz legyen a felsd vezetéség szarmara,

c} a tarsasagi dontéseket mindség szempontbdl vizsgédlja, illetve azok mindségre gyakorolt
varhatg hatasat elemazi,

d} rendszergsen beszamol a mindségbiztositasi tevékenységrdl, annak hatdsardl  és
eredményeirdl, valamint javasiatot tesz a megvalositands feladatokra a vezérigazgatd részére,

e} résztvesz a Tarsasdg minGség céljainak, stratégiainak meghatdrozdsaban és megvaldsitisaban,

f} tevekenyen részt vesz a Tarsasdg mindség kultirajanak kialakitasaban,

g} szervezi és végzi a munkavallalok mindséglpyi képzését,

h} képviseli a Tarsasag érdekeit a mindséggel kapcesolatos kérdésekben a partnerek felg,

i} iranyitja es koordinalja a mindségge! kapcsolatos belsS és kiils§ értékeld dokumentumok
elkészitését, karbantartasat és fejlesztését, illetve részt vesz ezekben a tevékenységekben,

i} javaslatot tesz a partnerek panaszainak gy(ijtésére, kivizsgaldsira és orvoslasara, az okok
megtaldlasara, megsziintetésére és megeldzésére, iranyitja, illetve részt vesz az erre irdnyuld
tevékenysegekben,

k} javaslatot tesz a mindséggel kapesolatos palydzatok és projektek elkészitésére, tandsitas
megszerzesere, iletve iranyitja és részt vesz a kidolgozésban,

I} 2 mindséggel kapcsolatos tudésat naprakeész dllapotban tartja.

3. A vezérigazgatd-helyettes kbzvetlen Iranyitasa ala tartozé teriiletek
3.1.Gazdasdpi igazgatdsag

A Gazdasagi igazgatosag feladatai:

18



A BM HEROS Zrt. Szervezeti és Mikidési Szabdlyzata

A tarsasag mikodése sordn a tartds pénzigyi egyensily megteremtése és fenntartdsanak biztositasa,
a jovedelmezd gazdalkodas eldsegitése, tdmogatasa, a pénziigyi, pazdalkodasi kockazatok kezelése,

Az (zleti tervezés iranyltasa és végrehajtasa, a viéllalati gazdalkodas szabdlyozdsa, ezen keresztil a
kéliségfelelbsség €s a kiltségtudatossdg erbsitése. Az Uzleti, a fejlesztési, a szabalyozdsi és a
véllalatgazdélkodasi dontésekben a pénzigyi és jovedelmezdségi szempontok érvényesitése.,

A szamviteli-, pénzligyi-, addzasi-, beruhdzasi-, ingatlangazdilkodasi-, Gzemeltetési, és informatikai
szolgaltatasi feladatok ellatdsa, azok eredményes és kéltséghatékony mikodtetésének biztositdsa,
feligyelete.

A gazdasdgi igazgato - a jogszabdlyok, valamint a Tarsasag szabélyozdiban foglaltaknak megfelelden -
irdnyitja a Gazdasagi Igazgatosag szervezetének munkdjat. Felelds az irdnyitdsa alatt alio szervezeti
egységek mikddéséért és a feladatkdrikbe tartozd feladatok hatdridére térténd teljesitéséért.

A gazdasdgi igazgatd részletes feladatait és felel@sségét munkakéri leirdsa tartalmazza.

A Gardasagi lgazgatosaghoz tartozd szervezeti egységek:
3.1.1, Pénziigy-szamvitel

a) akonyvelési, szamlazasi és addzdsi tevékenység tefjes kard ellatasa és feligyelete,

b} a napiszintd banki utaldsok elékeészitése, lebonyolitasa,

c) napi likviditas elrejelzd riportok készitése,

d) aszdmviteli politika kialakitdsa, a pénzigyi-szamvitell szabalyzatok elkészitése, karbantartasa,
a jogszabaly valtozdsok nyomon kivetése,

e) ar éves, havi és negyedéves zdrdsi folyamatok megtervezése és végrehajtisa, az éves
beszamolok elkészitése,

f) adatszolgéltatds a Humanerdforras teriilet bérszamfejtési, tarsadalombiztositasi feladatainak
ellatasahoz,

g} készlet- és targyi eszkbz leltdrak elkészitése, a leltdrozasi folyamat megszervezése,
lebonyolitasa,

h) adobevailasok elkészitése, eldirt hataridére térténd benyujtasa,

i} statisztikai jelentések, eseti adatszolgaltatasok teljesitése,

})  kapcsolattartas az adohatosagokkal, szamviteli és adéhatdsagi ellendrzéseknél az ellendrzések
soran felmerdld feladatok elvégzése, koordinalasa.

3.1.2. Kontrolling

a) A térsasdgi szintl célok megvaldsuldsat tdmogatd gazdalkodasi, tervezési, monitoring,
valamint kéltség és jovedelmezdség-szamitasi rendszerek, mddszertanok kialakitasa és
miikédtetetése,

b) a tadrsasdgi szint( operativ (éves) és kbzép tavd Uzleti tervek elkészitése, azok
megvaldsulasanak nyomon kévetése, gazdilkodasi beszamoldk keretéhen torténd elemzése,
értékelése,

c) kontrolling kimutatasok, projekt kalkuldcidk, megtériilési szamitdsok, cash-flow elemzések
készitése,

d} likviditasmenedzselési feladatok ellatésa,

e} Onkdltség szamitasi feladatok végzése a hatalyos szabalyzatoknak megfelelden,

f) beszerzési eljdrasok sordn a pénziigyi képviselet ellatasa,

g} pénziigyi, statisztikai és egyéb kotelezd adatszolgaltatas adatszolgaitatasok teljesitése.
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3.1.3.

d)

e)

3.1.4.

oo oW
ot et

Q_ﬂ.a-
=

Uzemeltetés

a tarsasagi szintl Ozemeltetési, fenntartdsi jellegd feladatok szervezése, elvégrése, a
mindenkori termeiBeszk6zok, gépek, szerszamok, ingatlanok, gépjarmivek, mobiltelefon
eszkdzdk gazdasdgos, izembiztos mikddésének biztositdsa,

tervszerd megel&z86 karbantartdsok {TMK), eseti javitdsok elvégzése, szervezése,

az emeldgépek, egyéb szerviztechnikal eszkdzdk szabalyszerdl mdkddésének biztositasa, a
joghatassal jaro meérésekhez szilkséges miiszerek &s eszkizOk kalibrdlasanak, illetve
hitelesitésének tervezése és szervezése,

a munkateriiletek rmunkabiztonsagi, tlzvédelmi, kbrnyezetvédelmi megfelelGségének, a
munkavallalok munka- és véddruha elldtasanak felmérése, szervezése, a beszerzési szakteriilet
felé az igények tovabbitasa,

a miszaki fejlesztési, beruhdzdsi, Uzemfenntartasi folyamatok kialakitasa, szabalyozasa,
heruhazasi programok kidolgozasa, a megvalosuld feldjitasok, beruhdzdsok, beszerzések
szervezése, tamogatasa, koordinalasa,

az energetikai rendszer szakszerd, gazdasagos, lzemelftetésének irdnyitasa.

Informatika

IT kiszolgald rendszerek és az ezeket tamogatd architektura meghatdrozasa,

a tarsasagi szint IT stratégia elkészitése és ennek lehontdsa a Térsasag Fves Uzleti Tervéhez.

IT (izemeltetési feladatok ellatadsa,

gondoskodas az adat- és informacidbiztonsagi feladatok elldtasardl, a kapcsolddo folyamatak
koordindlasardi,

informatikai szabalyzatok kidolgozasas, karbantariasa,

az informatikal targyd beszerzési feladatok szakmai elkészitése, miszaki kbvetelmények
meghatarozasa,

informatikai eszkdzok, keészietek nyilvantartasa, kapcsolddd leitarak elfkészitése,

3.1.5. Folyamat és rendszertamogatas

aj

Microsoft Dynamics Vallalatiranyitasi rendszer {ERP rendszer} (zemeltetési s fejlesztési

feladatok megszervezése, ellatasa és koordinacidia

—  vallalati és felhasznaloi bedllitdsok karbantartdsa,

-~ felhasznaldk folyamatos tdmogatdsa - lekérdezések generdldsa, hibak javitdsa, U] funkciok
ismertetése, sziikség esetén oktatasa,

- felhasznaldi fejlesziési igények Gsszegy(jtése, 4 fejlesziesi igények megfogalmazdsa,
egyeztetése, a fejlesztések koordinalasa és teszielése a {kilsd) support szolgadltatéval
egyiittm(ikddve,

- {kiilsd) support szoigaltatdjdval vald dltalanos kapcsolattartds, a tamogatasi szerz6deés
keretdsszegeinek figyelemmel kisérése, havi eiszamoldsok, kimutatdsok készitése,
egyeztetése.

Tarsasagi Projektek pénziigyi elszamoldsainak szakmai fellgyelete, napi szintli tAmogatasa,

uj szerzddések penziigyi feltételeinek kidolgozasa,

vailalati folyamatszervezest feladatok ellatasa {0 folyamatok kialakitasa, folyamatok

optimalizalasa).

a Tarsasag mdkodeési, mikodésvaltozasi folyamatai, valamint a tObb szervezeti egység

kiizremiikbdésével megvaldsuld feladatok koordinaldsa.
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3.2.Beszerzési és Ell&tasi Divizio

A ter{let feladata az anyagi forgdeszkézakkel tirténd helyes és takarékos gazdalkodds beszerzési és
logisztikai folyamatainak kialakitasa, az anyagi forgdeszk&zok kezelési, hasznilati és raktarozasi
rendjének, megovasanak, észszerl felhaszndlasdnak és nyilvantartasanak kidolgozasa.

A beszerzési és elldtasi divizio vezet§ részletes feladatait és felel@ssépét munkakéri lefrasa tartalmazza.

3.2.1.

Beszerzés és kiizheszerzés

A beszerzési teriilet feladatkérébe tartozik

a)
b)
¢}

d)
e)

f)

g)
h)

3.2.2.

a beszerzési, kbzbeszerzési feladatok szakmat irdnyitasa,

az éves Beszerzési Terv Gsszedllitasa {Tarsasagi Beszerzési Terv és a Kiizheszerzési Terv),

az egyes eljarasok iranyitasa és feliigyelete, szerz8déskétés elbkészitése, kapcsolattartds a
meghizott kdzheszerzési tanacsaddval,

tarsasagi beszerzési és kGzbeszerzési eljarasok lebonyolitasa, szerzGdeéskdtés eldkészitése,
alapanyag, dru és szolgaltatas igény szerinti hatdridére és a rendelkezésre 316 kereteken beli
toértend biztositasa,

a beszerzesi eljdrasokkal kapcsolatos jogszabdlyban meghatarozott adatszolgaltatasi,
dokumentélasi feladatok ellatdsa,

a beszerzési eljarasokra vonatkozd szabdlyzatok elkészitése,

az ajanlatok Gsszeallitasa,

Raktdrozds és készietgazdalkodas

A keszletgazdalkodasi teriilet feladatkdrébe tartozik:

a)

c)

d)

f)

g)

a Tarsasag tevékenységének végzéséhez szikséges anyagok meghatarozott idéire és helyen, az
eldirt mindségben és mennyiséghen torténd biztositdsa a gazdalkodas céljaihoz igazodd
mértéki készletallomany betartasaval (készlet és anyaggazdalkodas),

az alapanyagok, termékek, készleten 1évé aruk belsd és killsé helyszinre térténd szallitasanak
lebonyolitdsaért,

a beszerzési tervvel egyidejileg éves anyagszikségleti és készlet terv készitése,

cikkenként, cikkcsoportonként a készletszintek meghatarozasa,

alapanyagok, termékek csoportositdsdnak, athelyezésének tervezése, szervezése, kiilsd és
belsd szdllitasi feladatainak megszervezése, bizinsitasa,

a készletek sziikséges szinten tartdsa érdekében a rendelési igények tovabbitisa a beszerzési
teriiletre,

a beszerzés folyamatainak utolagos ellenérzése az MS Dynamics NAV rendszerben.

A raktdrozasi terlilet feladatkbrébe tartozik

a)

b)

a raktdrakban tdrolt készletek kezelése, taroldsa, bizonylatoldsa és az adminisztrativ
feladatokhoz kapcsolddo egyeztetések, ellenérzések lebonyolitasa,
a raktdri készletek mozgdsardl az MS Dynamics NAV rendszar segitségével bizonylat kisilitdsa,
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c)
d)

e)

a gyartasi raktarak felGgyelete,

arukkal, termékekkel és szolgaltatdssal értékndvelt termékekkel kapcsolatos raktdrozési
szolgaltatas végzése,

készlet nyilvantartasi adminisztracio elvégzése.

3.3, Gyartdsi lgazgatdsag

Gyartasi igazgatosag feladatai:

a)

b}

d}

3.3.1.

Tarsasagi szinten irdnyitia és elvégzi a gydrtdsi és felljitdsi tevékenység vegrehajtdsaval
kapcsolatos teljeskdrl fejlesziési és tervezési tevékenységet,

2 tarsasdg gazdasagi céliainak elérése érdekében folyamatosan vizsgdlja €5 optimalizdlia a
gyartdsi folyamatokat, gyartdsi terveket készit, amellyel dsszehangolja és iranyitja az egyes
részteriletek, szervezeti egysége gazdasagos és kaltséghatékony mdkodéset,

a gyariasi es a2 felujitdsi tevékenység elldtasahoz szlikséges erGforrasokat biztositja a
rendészeti, tdzold jarmiifelépitmények és egyéb kataszirdfavédelmi eszkézok (tovabbiakban
egylittesen gépjarmlvek) gyartasdhoz,

gyartask6zi mindségellendrzasi rendszert mikodtet. A gydrtdsi folyamatokba épitett
ellendrzési tevekenység irdnyitdsaval, felligyeletével biztositja a magas mindségl termékek
gydrtdsat,

kézrem{kodik az Gzleti terv kidolgozasaban es a folyamatos kontrolling adatok,
jelentések alapjan gazdasdgi és technolégiai intézkedéseket hoz az éves terv
teljeshlése érdekében,

a tdrsasag Gzleti és gardasagi érdekeit szem eldtt tariva biztositia a feladatok
ellatasahoz szitkséges erdforrasokat.

Fejlesztes

A feilesziési teriilet feladatkdrébe tartozik

al
b)

c}
d)
e)
f)
gl
hj

3.3.2.

a telieskéril mérndki fejlesztési és tervezssi feladatok elidtasa, eisdsorban a rendészeti és
1lzoltd jarmidfelépitmények terilletén,

a geépiarmlvek atalakitasi, feldjitasi és beépitdsi terveinek kidolgozdsa, részegységek
iervezése,

a gyartasi teveékenység teljeskor( ellatasa miszaki és technoldgiai dokumentécidkkal ,

a prototipus, egyedi és kisszérias gydrtas fejlesziést érintd feladatainak végrehajtdsa,

a beszerzési eljarasokhoz szlikséges miiszaki dokumentacid elkészitése,

kiltségkalkuldcidk alapjan drajénlatok elékészitése, egyezetetése a beszerzési teriilettel,
szakvélemények, Htvany s design tervek készitése,

a fejlesztési feladatokhoz k6iddd dokumentdciok, valamint a gydrtott eszkdzok kezelési és
karbantartasi utasitasainak dsszedllitdsa.

Rendészeti jarmii gyartas, feldjitas

Ateriilet feladatkdrébe tartozik:
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a)

b)

c)

d)

a BelUgyminisztérium Orszdgos Katasztrofavédelmi Fligazgatdsdg megrendelésére késziils
jarmivek felépitmények és egyéb eszkbzik gyartdsa, feldjitasa,

minden egyéb megrendelésre késziild, rendészeti jarmivek, felépitmények és egyéb aszkdzok
gyartasa, felljitasa,

a felepitmenyek, specidlis részegységek, gyartaselemek készitése sajat felhasznaldsra,
valamint az egyéb jdrm{i divizio és a szerviz divizio igényei, miszaki specifikacidja alapidn,
kozremikodik erdforrasokkal vald gazdalkodashan, gyartasi terv Osszedllitésdban és
folyamatos modositasaban a tarsasag lzleti és gazdassgi céljainak elérése érdekében,

a hatdskdrébe tartozo egységek milkddtetése:

- ElGgyértas, reszegységgyartds

- Vas szerkezeti lakatosmihely

~  (sszeszerelés

-~ Gépmhely

=~ Vizesvdgd mihely

3.4. Szerviz Divizié

A divizio feladatkiirébe tartozik:

a)

b)

d)

a hivatasos katasztrofavédelmi szervek, valamint az onkéntes tdzolto egyesiiletek,
dnkermanyzati tlzolté szervezetek, [étesitményi tiizoltdsdgok részére gydrtott eszkdzdk
garancidlis javitasa,

minden egyéb megrendelésre készill6, rendészeti gépjarmivek, felépitmények és egyéb
eszkdzok garancidlis javitasa,

utdlagos technoldgial modositasok visszahivdsi akcio keretében t8rténd javitdsa, a jarmiivek
berendelése, a folyamatok koordinalasa,

Ugyfelszolgalati teveékenyseg elldtasa, panaszkezelés, a garancialis szervizigény felvétele, a
bejelentés alapjan a megfelel§ helyre torténd diszpondlasa és a szitkséges adminisztrativ
feladatok elvégzése a valialatirdnyitdsi rendszer segitségével.

3.5. Min&ségellenbrzés

A mindségellenfrzés feladatkorébe tartozik:

a)
b)
c)

d}

e)
f)

a Gyartasi lgazgatosdg tevékenységi korébe tartozd termékek, gyartmanyok folyamatba
épitett mindségellendrzése,

az alvallatkozok, epylitimikddd partnerek részére kikiilditt részegységek megfeleldségének
mindségi és mennyiségi szemponthdl térténd vizsgalata,

a hibés alkatrészek javitasanak, cseréjének kezdeményezése,

a malhak és tartozékok meglétének ellendrzése, tisszedllitia az eszkbz0khdz tartozd és azzal
dtadédsra kerlil dokumentdcio Gsszedllitésa, tovdbbd a dokumentécid teljeskér(iségének
ellendrzése, sziikség esetén a potlads, kiegészités végrehajtasa

az elvegzett szolgdltatasok mindségének ellendrzése, monitorozédsa,

hatékonysag az elvégzett tevékenységek statisztikai feldolgozasa,

javaslattétel a hatékonysag, szolgaltatdsi szinvonal javitdsa érdekében.
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V. FEIEZET
A TARSASAG KAPCSOLATA A FELUGYELD BIZOTTSAGGAL ES A KONYVVIZSGALOVAL

1, A Felilgyeld Bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag ellendrzi a Tarsasag tigyvezetését, A Felligyeld Bizottsdg tagjait az Alapitdé 5 évre
valasztja.

A Feliigyel6 Bizottsdg a vezérigazgatdtol, illetve a gazdasagi tarsasag vezetd alast munkavéllalditél
felvilagositast kérhet a Tarsasag kGnyveit és iratait megvizsgalhatja.

Ha a Feliigyeld Bizottsdg megitélése szerint a Vezérigazgatd tevékenysége jogszabalyba, az Alapito
Okiratba, illetve a Téarsasdg Alapitdjanak hatdrozataiba (tkdzik, vagy egyébként sérti a
részvénytarsasag vagy az Alapitd érdekeit, errél haladéktalanul, ddniési, javaslat megtételével értesiti
az Alapitdt,

A Feliigyeld Bizottsag testUletként jér el, tagjainak szama 3 {(hdrom) f4. A FelGgyeld Bizottsag {ilése
hatarozatkepes, ha azon mindharom tag jelen van, hatarozatat egyszerii sz6tObbségget hozza.

A Feligyeld Bizottsag tagjai személyesen kételesek eljdrni, kepviseletnek nincs helye. A Feligyeld
Bizotisag tagjat e mindségben a részvénytarsasag Alapitoja, lletve munkaltatoja nem utasithatja.

A Fellgyeld Bizotisag feladata az Mt. 208. § {1} bekezdése valamint a 208. § (2) bekezdésének hatadlya
ald tartozd munkavallaldk szémara tdrténd ieljesitmény-kivetelmeény és az ahhoz kapcsolodd

juttatdsok meghatdrozasdnak eldzetes véleményezdse.

A Fellgyel Bizottsap tagial oz egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezetiségekraf szoid 2007, évi CLI,
tv. alapjan, az e torvényben meghatarozott modon vagyonnyilatkozat tételre kitelezetiek.

2. A Kdnyvvizsgald

A Konyvvizsgald feladatkdre:

A Konywvizsgdld ellendrzi a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak valddisagat és
jogszabalyszeriiséget. A Kénywvizsgald véleményének meghallgatdsa nélkll & szémviteli tGrvény

szerinti beszamolordl az Alapitd nem hozhat diintést,

Megvizsgaija az Alapitd elé terjesztett minden [ényeges Uzleti jelentést abbdl a szempontbal, hogy az
valds adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi eléirdsoknak.

A Vezérigazgatd és a Felligyeld Bizottsdg munkajat eldsegfti és azt szakmailag tamogatja,

A Kényvvizsgald tdjékozéddhat a Tarsasdg dgyeinek vitelérd!, betekinthet a Tarsasag kdnyveibe, a
Vezérigazgatdtdl és a Fellgyeld Bizottsdg tagjaitdl, a Tarsasdg munkavallaloito!l felvilagositast kérhet,
megvizsgalhatja a Térsasdg bankszamlajat, pénztdrat, értékpapir- s aruallomanyat, szerzddéseit.

A Kénywvizsgald koteles az Alapitot értesiteni, ha megallapitdsa vagy tudomasa szerint a Tdrsasag

vagyonanak jelentds mértékii csokkenése varhato, vagy a fellgyeld bizotisagi tagok felelGsségét
megalapozd tényrél szerez tudomast.
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VI FEIEZET
VEGYES £S ZARO RENDELKEZESEK

1. Hataly

Jelen szabalyzat 2020. januar 1-jén lép hatédlyba.

2. Kbzzététel

Jelen Szabalyzat egy-egy masolati példanya az Igazgatdsagokon megtaldlhatd. Az igazgatok kotelesek
gondoskodni arrdl, hogy az irdnyitdsuk ala tartozd szervezetel egységek munkavallali a Szabalyzat
rendelkezéseit megismerjék.

3. Mellékletek

1. sz. melléklet - A kdtelezettségvallalas szabdlyai
2. sz. melléklet - A Tarsasag szervezeti dbraja
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1. szam0 melléklet - DOntési és hataskori lista

A BM HEROS Zrt, Dntési és Hataskori Listaja (DHL)

1. Alapvetések

- A DHLelsddleges célja az Alapitd érdekei érvényesitésének biztositass;

- A DHL cédlla a gdrdiiékeny mikodés hiztositdsa a déntések megfeleld szintre térténd
helyezésével, az operativ igyek felesleges lassitdsa nélkiil, ugyanakkor erés kdzponti kontroli
érvényesitése;

- A DHL célja tovabba az egységes elvek, szempontok szerinti déntéshozatal segitése.

2. Déntési szintek

Vezérigazgato ddnthet minden olyan lgyben, amelynek ériéke nem haladja meg a nettd 500.000.000
Ft értékhatart.

Vezérigazgatai meghatalmazason alapuld déntési és hataskdri kompetencidk — a kitelezettségvallalas
mértéke szerint — az alabbi {nettd) értékhatirokhoz igazodnak:

- A Tarsasag vezérigazgatd-helyettese a Tarsasag barmely, a vezérigazgato altal felhatalmarott
munkavallaldjdval egylttesen 400.000.000 Ft értékhatdrig vallathat kdtelezetiséget.

- A Tarsasdg gazdasdgi lgazgaidja és a gyartasi igazgatdia 300.000.000 Ft értékhatdrig
egyltiesen vallalhat kbtelezetiséget.

- A Tarsasag gazdasagi igazgatdja és a beszerzési €s ellatdsi divizic vezetSje 300.000.000 Ft
értékhatdrig egyiittesen vallathat kételezetiséger,

~ A Térsasag gazdasigi igazgatdja és a szerviz divizid vezetdie 300.000.000 Ft értékhatérig
egylittesen véllalhat kitelezettséget.

—- A Tarsasag fokdnyvelGje és a gydrtast igazgatdja 100.000.000 Ft értékhatarig egyiittesen
vallalhat kitelezetiséget.

~ A Tarsasdg fokényvelSje és a beszerzési és ellatdsi divizid vezetSje 100.000.000 Ft értékhatarig
egyittesen vallalhat kotelezettséget,

- A Tarsasag fékonyvelSje és a szerviz divizio vezetSje 100.000.000 Ft értékhatarig egyiittesen
vailathat kitelezettséget.

- A Térsasag kontroliing terlletének vezetSje és a gyartasi igazgatéia 100.000.000 Fft
értékhatarig egyUttesen vallathat kitelezettséget.

- A Tarsasdg kontrolling teriiletének vezetSje és a beszerzési és ellatasi divizid vezetdje
100.000.000 Ft értekhatdrig egylttesen vallathat kiételezettséget,

~ A Térsasag kontrolling vezetdje és a szerviz divizio vezetSje 100.000.000 Ft értékhatérig
egylttesen vallalhat kdtelezetiséget,

- A Térsasdg folyamat és rendszertamogatisi teriiletének vezetSje a gyartasi igazgatoja
100.000.000 Fy értékhatdrig egyiittesen vallalhat kitelezettséget.

- A Térsasag folyamat és rendszertamogatasi teriiletének vezetSje és a beszerzési és ellatasi
divizio vezetdje 100.000.000 Ft értékhatarig egylttesen vallalhat kbtelezettséget,

- A Tarsasag folyamat és rendszertamogatasi terlletének vezeifije €s a szerviz divizio vezetdje
100.000.000 Ft értékhatarig egylittesen valalhat kételezettseget.

Egyeb esethen a vezérigazgaté altal eseti meghatalmazdshan  kijeldlt munkavillald  a
meghatalmazashan megjeldlt értékhatérig véllalhat kbtelezettséget.
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A BM HEROS Zrt, Szervezeti és Miikbdési Szabalyzata

A dontési kompetencidk gyakorldsa minden esetben az azt gyakorlé személy SzMSz-ben, munkakdri
leirasban rogzitett feladatkéréhez kapcsolodhat, illetve a vonatkozd belsd szabalyzatok szerint
torténhet.

Az dtruhazott déntési kompetencidk esetében a dontési jogositvanyokat a vezérigazgatd barmikor
indokolds nelkll magahoz vonhatja.
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