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|, FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat készitésének célja

A Szervezeti és Mikadeési Szabdlyzat {a tovabbiakban: Szabalyzat, vagy S2MSz) célja: a BM HEROS
LEK Logisztikai Ellatd Kézpont Korldtolt FelelGsségli Tarsasag (a tovabbiakban: BM HEROS LEK Kft,
vagy Tarsasdg) szervezeti felépitésének, mikodésének, tevékenységének és képviseleti rendjének
elsddieges szabalyozdsa. Az SzMSz célja a mikodési folyamatok, a feladat és hataskdriik alapvetd
meghatarozasa.
2. A Szabdlyzat hatalya

A Szabdlyzat hatdlya kiterjed a BM HEROS LEK Kft. valamennyi szervezeti egysepére, a
szervezeti egységek valamennyi munkavallaldjara és a Tarsasag altal végzett valamennyi
tevékenységre.

3. A Szabadlyzat alkalmazadsanak altalanos szabalyai

Az SzMSz elBirasal nem lehetnek ellentétesek a jogszabalyl elbirasokkal, valamint a Tarsasig
alapitd okiratanak rendelkezéseivel.

A Tarsasag belsd normai nem lehetnek ellentétesek az $zM5Sz rendetkezéseivel.
4. A Tarsasag alapadatai

A Tarsasag cegneve, rividitett cégneve: BM HERDS Logisztikal Eila1d Kdzpont Korlatolt Felelfsségl
Tarsasdg (BM HEROS LEK Kit).

A Téarsasag székhelye: HU-1087 Budapest, Aszialos Sandor 4t 2,
A Tarsasag telepheiye: HU-1106 Budapest, Ezlstfa u. 8.

A Tarsasag 2015. oktdber 1-jétdt hatdrozatian iddre alakult.

A Térsasag cégjegyzékszama: 01-08-272701

A Tarsasag adoszama: 25395619-2-42

A Tarsasag statisztikai szdmjele; 25395619-4520-113-01

A Tarsasag szamiavezettije, pénzforgalmi jelzszama:
MKB Bank Zrt. 10300002-10650905-49020016

A Tarsasag adoszama: 25395619-2-42

]



5. A Tarsasag jogallasa, alapitdja

A Térsasag tulajdonosa {egyediili tagja) a Belligyminisztérium HEROS Javits, Gyarto, Szolgaltatd és
Kereskedelmi Zartkérden Milk6dd Részvénytarsasdg {roviditett név: BM HERQS Zrt., székhely: 1087
Budapest, Asztalos S. u. 2., cégjegyzékszam; Cg.01-10-044590).

Az egyszemélyes tarsasagnal taggy(iiés nem mikadik. A taggylilés hataskorébe tartozd Ugyekben a
Tarsasag feletti tulajdonosi jogokat gyakorlé BM HEROS Zrt. vezérigazgatoja (a tovabbiakban: Alapito)
ddnt és dontésérd] haladéktalanul irdshan értesiti az Ugyvezetét.

A taggyd(lés jogait gyakorld Alapito kizérélagos hataskérébe tartozik:

a)
b}

¢}

i

k)

az Alapité Okirat megallapitdsa és modositdsa,

déntés a  korlatolt felelGsségli tdrsasdg mikddési  formajanak
megvaltoztatasarol, a korlatolt feleldsségll tarsasag atalakuldsanak és jogutad
nélkili megsziinésének ethatdrozdsardi,

az Ugyvezetd, a Feliigyeld Bizottsag tagjainak és elntkének, valamint a
kdnyvvizsgalonak a megvélasztdsa, visszahivasa, dijazasanak megdllapitisa,

a szamviteli térvény szerinti beszamold elfogadésa, ideértve az adozott
eredmény felhasznéldsdra vonatkozo déntést is,

dontés osztalékelSleg fizetéserdl,

a tirzstike felemelése és leszallitasa,

a javadalmazasi szabalyzat elfogaddsa, melyet annak elfogadasaiél szamitott
harminc napon bel(l a cégiratok kdzé letétbe kell helyezni,

a kozbeszerzési eljards alapjdn megkdtendd, valamint a Ptk. hatdlya ald
tartozo olyan szerzfdések jovdhagydsa, amelyet a tdrsasdg sajat
munkavallaldjaval, annak Ptk. 8:1. § (1) bekezdése szerinti hozzitartozdjaval,
ilietve olyan gazdalkodd szervezettel — ide nem értve a nyilvanosan mkédd
részvénytdrsasagot — kdt, amelyben a munkavéllalénak vagy kozeli
hozzatartozdjanak 10 %-ot meghaladd részesedése van,

a tarsasag nevében tett valamennyi kitelezettségvillalds, amennyiben annak
ertéke meghaladja a 250 000 000 Ft dsszeget,

az Ugyvezetd, mint az Mt. 208.5 (1) bekezdése szerinti vezets és a cégvezetd
részére torténd teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsolédd juttatdsok
(teljesitménybér vagy mas juttatds) meghatarozasa,

a Tarsasdg és annak tagja (Alapitd) kozétti szerzddések érvényességéhez a
szerzfdés irasba foglaldsa sziikséges. Amennyiben a szerz6dés értéke a nettd
5 millio forintot meghaladja, Ugy azt az Alapité az alairdst kivets 60 napon
beliil honlapjan kozzéteszi,

a k) pontba foglaltakon til a Tarsasag és a tag (Alapitd) kdzétt létreidtt — nettd
100 millidé forintot meghaladd —~ szerzddést annak alairdsitdl szamitott 30
napon belll az Alapiténak a Céghirésdgon letétbe kell helyezni,

a felligyelfbizottség Ugyrendiének jovahagyasa,

a tarsasag éves lzleti tervenek jdvahagyasa,

dintes minden olyan kérdeshen, ameiyet jogszabaly vagy az Alapité Okirat az
Alapitd hataskéreébe utal,

az alapvetd munkaltatdi jogok (kinevezés, visszahivas, alapbér megéllapitdsa
és ennek modositasa} gyakorldsa a tarsasdg alkalmazasaban &lld olyan
munkavallalot érintéen, akivel szemben az dgyvezets ~ dsszeférhetetlenség
miatt — e jogat nem gyakorolhatja.



©. A Tarsasag {igyvezetdje

A Tarsasagndl taggyllés nem midkodik. A Tarsasagot az dgyvezetd képviseli a birdsigok és mds
hatésagok elétt, valamint harmadik személyekkel szemben.

Az (ipyvezetft az Alapitd nevezi ki 8t éves hatdrozott iddre.

Az Ugyvezetd kizdrdlagos hatdskdrébe a kivetkezd feladatok tartoznak:

a)

e)

a Tarsasag keépviselete harmadik személyekkel szemben, birdsagok és mas
hatosagok elott,

felelés a Tarsasag mikddési kGrében az 3litala, illetve az altala delegalt
hataskérben hozott minden déntésért,

a Tdrsasag munkaszervezetének jovahagyasa,

eldterjeszti az Alapitd részére a tarsasdg szamviteli tdrveny szerinti
beszamaoldjat az eredmény felhasznaldsara vonatkozd javaslatial a Feliigyeld
Bizottsag jelentdsevel és a kdnywvizsgald vélemeényeve! egylitt,

az Ugyvezetésrél, a tarsasag vagyoni helyzetérdl és Gzletpolitikajardl legalabb
évente egyszer az Alapitd, hdrom havonta a Feliigyel8 Bizottsag részére
jelentést terjeszi elg,

jovahagyia a Tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat,

jdvahagyja a Tarsasag lzleti és fejlesztési koncepcidjat,

gondoskodik a koridtolt felel@sségl tarsasdg dzleti kényveinek szabalyszerl
vazetésérd,

a Tarsasag cégjegyzési joggal felruhdzott munkavalialdinak kijeldlése,

déntés, illetve eljaras mindazokban a kérdésekben, amelyekben a Pk, vagy az
alapltd okirat Ggyvezetdi hataskérs dllapit meg,

az aldrendelt szervekre dtruhazhat minden olyan feladatot, mely nem tartozik
az Ugyvezetd kizdrolagos hataskdrébe,

a Téarsasdg érdekében tett valamennyi kotelezettsépvalilalds, amennyiben
annak értéke nem haladja meg az 250.000.000 Ft-t,

a Fellpyeld Bizottsdy epyetéridséval lavaslatot terjeszt el az Alaplto részére a
kOnyvvizsgdlé szervezetre, ill. a kBnyvvizsgdld személyére vonatkozoan,
kozremdkadik a FellgyelSbizottsdg Gléseinek eldkészitésében, valamint
biztositje a FellgyeiGbizottsdp Giéseinek helyszingt,

a munkaltatdi jogok gyakorldsa — ide nem értve a térsasag alkalmazasaban allo
olyan munkavallalot, akivel szemben az Ugyvezetd dsszeférhetetlenség miatt -
e jogat nem gyakorolhatja,

az Alapitd altal az Mt. 207. § {5) bekezdése szerint atruhazott jogktrében
eljarva, az Mt. 207. § {1) — (4} bekezdéseiben meghatarozott jogok gyakorlasa,
dontések meghozatala,

a Tarsasag munkavallaldinak az Ggyek meghatdrozott csoportjara nézve
képviseleti joggal toriénd felruhdzésa,

kialakitia a Tarsasag belsd ellendrzési és biztunsagi rendjét,

minden olyan feladat elldtdsa, amely az Alapito hatdrozata alapjan az
lgyvezetd feladatat képezi.

Az Ugyvezeld az ilyen tisztséget betditd személyektdl elvarhats fokozott gondossaggal kiteles eljarni.
Kételezettsége megszegésével a Tarsasagnak okozott kdrért a polgari jog szabalyai szerint felel.

Az {igyvezett a jogait és feladatait Ondlldan, egy személyben gyakorolja.



Az lgyvezetd az Alapitd Okirat és az Alapitd hatdrozatainak keretei kdzott minden intézkedésre
jogosult, ami nem tartozik az Alapitd kizardlagos hatdskérébe.

1. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI TAGOZODASA

1. A Tarsasag szervezete
A Térsasag felelds vezetdije az Ugyvezetd, akinek kizvetlen irdnyftasa ald tartozik

a) a Tarsasdg létesitménylzemeltetés], vagyongazdalkodasi, pénziigyi, szamviteli és kontrolling,
valamint az informatikai feladatok megszervezéséért, iranyitasasrt, illetve feligyeletéért
felelds Gazdasagi |gazgatdsag,

b} az Ggyfelek dltal megrendelt termékek elddllitéasdahoz szitkséges eszkdzok, alapanyagok,
megfeleld iddben, mennyiségben és mindségben tiirténd rendelkezésre dldsat hiztositd
beszerzésekért és kdzbeszerzésekért, a folyamatos miikédéshez szitkséges belsd anyag-,
eszkdz- és  alkatrészellatas megszervezéséért, wvalamint a  raktdrozdsért és
készletgazdalkodasért felelds Beszerzési és Ellatasi Divizid,

c} az dgyfelek altal megrendelt termékek létrehozasaval kapesolatos fejlesztési, gyartdsszervezési
és gyartasi tevékenységekért, tovabha a gyartdshoz szllkseéges miiszaki feltételek biztositdsaért
felel6s Gyartasi |gazgatdsag,

d) az dgyfelek altal megrendelt termékek garancidlis szervizelési feladataival kapcsolatos
szervezési tevékenységekért, a feladatok elldtasihoz sziikséges miuszaki feltételek
biztositasdért felelds Szerviz Divizid, valamint

@) agyartas kdzbeni tevekenység ellentrzéséeért felelds Mindségellendrzés,

A Tarsasag szervezeti egységei a feladatkor jellegehez igazodo elnevezés( szervezeti egységek.
A Tarsasag szervezeti felépitését a fentiek alapjan az aldbbi fébb szervezeti egységek alkotjdk:

a} Titkdrsag
h) Marketing és kommunikacid
¢} Koordinacios iroda
d) Megfelel@ség és vagyonvédelem
e} Humdnpolitika
f} Belsé ellendrzés
g} Jog
h) Mindségiranyitas
i} Ugyvezetd-helyettesi teriilet
- Beszerzési és Ellatasi Divizio
-~ (azdasagi Igazgatdsag
-~ Gydrtasi gazgatosag
- Szerviz Divizio
- Mindségellendrzés

Az ipazgatosagot ar igazgatd, a diviziot a divizidvezetd vezeti.
A Téarsasag munkaszervezete szempontjabdl vezetd allasi munkakér az Mt. 208. § (1) bek. szerint:

- az lgyvezetd



Vezeid allasd munkakér az Mt. 208, § {2) bek. szerint:

- az lUgyvezetd-helyettese
- azigazgato

amennyiben megfelel az Mt. 208.8 (2} bekezdésében foglaltaknak.

A vezeifk és a munkavéllalok reészletes feladatait a munkakéri leirds tartalmazza a vonatkozd
jogszabalyok és az SzMSz alapjan.

2. Az ligyvezetd
Az részletes feladatait és feleldsségét a munkakdri lefrasa tartalmazza.

Egy személyben irdnyitia a Tarsasag tevékenységét és gondoskodik arrél, hogy az megfeleljen a
torvényi és egyéb jogszabalyi elGirdsoknak, valamint az Orszaggyilés, a Kormany, illetve a
Belligyminisztérium Tarsasagot érintd hatdrozatainak. £ kivetelmények teljesitéséért egy személyben
felelds.

Képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birosdgok és mas hatsagok elftt. A Tarsasag
munkatdrsal &s meghizottal részére a feladatok természetétd! flggden meghatdrozott kérben
képviseleti jogot biztosithat. Dént helyettesitésének rendiérél,

Az Alapité dontését igénylé kérdésekben gondoskodik a szitkséges dokumentumok tervezeteinek
elkészitéserll. Jovahagyja, vagy jegyzi a Felligye!d Bizottsdghoz, a kényvvizsgaldhoz és az illetékes
hatdsagokhoz tovabbitandd dokumentumokat.

Gondoskadik a Tarsasdg SzMSz-ének, szamvitell politikéjanak, ellenérzési rendjének, kiliségvetésének
és beszamoldjanak, valamint a gazdilkodds rendjérd] sz6id Aitaldnos szabalyok részietes elveinek
kidoigozasarol, szlikség esetén aktualizdidsaro] és az Alapitd Okiratban foglaltak szerinti esetekben az
Alapito elé terjesztésérslh

Meghatdrozza a Tarsasag muokodését meghatdrozé tovabbi szabalyokat, kiitnSs tekintettel a
folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer kialakitdsara és mikadtetésére
vonatkozdkat.

A Tarsasag éves kdltségvetésének keretei kozoit gondoskodik a Tarsasag mikodésérdl. Az Alapito altal
rogzitett keretek kozdtt ondlldan irdnyitja a Tdrsasdg gazddlkodasat, azért teljeskdriien felelGs. A
Tarsasdg tevékenységi korében ©nalldan jogosult kdtelezettségvallalasra és utalvanyozasra. Az
utalvanyozds rendjét szabdlyzatban meghatarozza, az utalvinyozasi jogot az értékhatartdl figgden és
az utalvanyozdsi szabdlyzatnak megfelelen a Tdrsasdg vezetSjére vagy egyéb munkavallaidjara
delegaihatja, iiletéleg ~ értékhatartol figgben - a gardasdgi igazgato ellenjegyzését irhatja eld.

A Tarsasdg szdmviteli politikajanak keretei kozott - a gazdasagi igazgatdn keresztill ~ gondoskodik a
Tarsasag kényvvezetési és beszamoldsi kotelezettségeinek szabalyszerd ellitdsardl, a Tarsasag célszer(
gazdalkodasanak ellendrzésérdl,

Az SzMSz keretei k8z26tt kialakitja es iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét, meghatarozza, biztositja a
hatékony, biztonsagos és a munkavallalék egészségét 6vo munkavégzés szervezeti, személyi és anyagi
feitételeit, a munkafegyelem megtartasat.



Gondoskodik a Tarsasdg munkavéllaldinak javadalmazdsardl és Osztdnzésérdl, a vétséget,
bdncselekményt elkdvetd munkavallaldkkal szemben kezdeményezi, iletve meginditia a megfeletd
eljarast.

Az {igyvezetf kizérdlagosan jogosult

a) a munkaltatoi jogokat dnalldan gyakorolni,

b) adatok, dokumentumok mindsitését efrendelni,

c} barmely medium, személy, gazdasagi térsasag vagy intézmeny részére a Tarsasag tevékenységi
korében keletkezett informiaciok rendelkezésre bocsatdsat szabaiyozni.

Az Ugyvezetd a kizarolagos munkaltatoi jogat részben a Tarsasag Ggyvezetd - helyettesére ruhdzhatja
at, illetéleg a vezetdkre delegilhatja.

Feliigyeli a Tarsasag mikodésének hatékanysdgdt, megbizhatdsdgdt és mindségét, gondoskodik a
megfelelé bels6 ellendrzésrdl, intézkedik az ellendrzések dltal feltart hibdk £s hidnyosségok
kikliszihdléserdl,

A Tarsasag mikodésérdl rendszeres jelentésben tdjékoztatja az Alapitot. Az Alapito, a Felligyeld
Bizottsag és a kinywvizsgalo kérésére megadja a szikséges felvildgositdsokat a Tarsasag {gyeirdi,

biztositja az iratokba valo betekintés lehetdségét.

Kapesolatot tart az Alapitoval, a tulajdonosi jogok gyakorléjdval, az egyéb hatdsagokkal és a nyomtatott
és elektronikus médiumokkal, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervekkel.

Javaslatot tehet arra, hogy a Fellgyel6 Bizottsdg milyen Ggyeket vegyen fel napirendjére.

A Tarsasag gazdasagi tdrsasaghan fenndllé tagsdgi jogait az ligyvezetd - ha jogszabaly, vagy mas, a
Tarsasagra egyebként kotelezd rendelkezés, illetve a létesitd okirat azt nem zarja ki - onalldan
gyakoralja.

3, Az {igyvezetb-helyettes

Irdnyitja az SzMSz-ben meghatarozott, iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységeket, megallapitja a
vezetése ald tartozd szervezeti egységek dltal elvégzendd feladatokkal kapcsolatos belsé

munkamegosztast, rendszeresen beszémoliatja az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek vezetdit.

Az Ggyvezetd-helyettes az irdnyitasi, illetve helyettesitési feladatkérében eljarva szervezi az abban
foglaltak megvaldsitasdval kapcsolatos teenddket,

Részt vesz a feleldssegi kbrébe tartozd eléterjesztéseket targyald Feliigyeld Bizottsag iilésein.

A hataskérebe tartozd feladstokat az ligyvezetd altal meghatdrozott modon és hatariddre ellatia. E
feladatkdreben teljes egylittmikodésre koteles az lgyvezetd dltal esetlegesen kijeldlt, a Tarsasag
célianak, egyes projektjeinek megvaldsitasaban kozremiikods szeméiyekkel, szakértékkel,

4. Az iigyvezetS-helyettes irdnyitdsa ald tartozd igazgatd és diviziovezetd

Az igazgato és a divizié vezetd az dgyvezetS-helyettes irdnyitdsa alatt 3l irdnyltia és vezeti a
hataskdrebe tartozo szervezeti egységek munkajst, felelds azok szakmai tevékenységéért.



Meghatdrozza a8 munkatarsak részletes feladatait, kézvetlenll iranyitia és ellendrzi a feladatok
végrehajtasat.

. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE
1. A munkavallalékra vonatkozé altaldnos szabalyok

A Tarsasagra, mint munkaltatora, valamint alkalmazottjaira a Munka Térvénykényvének szabalyai
vonatkoznak, a Tarsasag alkalmazottai tevékenységiiket munkaviszony keretében végrik,

A Tdrsasag szervezetének vezetdi:

a) az{gyvezetd,
b) az dgyvezetd-helyettes,
c} azigazgatg,

(=N
—

divizidvezetd

A munkavaliaidk ditalanos feladatai:

Feladatalk elvégzéséhez szitkséges mértékben megismerni a Tarsasag terveit és célkit(izéseit, részt
venni azok részletes kialakitdsaban, tovabba a Tarsasdg munkajaval dsszefliged javaslataikat megtenni.

legjobb tuddsukkal eldsegiteni a Tarsasag célkitlzéseinek maradéktalan, hatékony és eredményes
teljesitését.

Jogaikat rendeltetésszerlien és a Tarsasag érdekeinek megfeleiSen gyakorolni, munkajukat a Térsasag
vezetbivel és munkavallaidival egyUtimikddve végezni.

A munkakdrikkel Gsszefliggd jogszabalyokban, belsd szabdlyzatokban és utasitdsokban, tovabba
intézkedésekben foglalt elSirdsokat megismerni, azokat a munkavégzés sordn maradéktalanu
alkalmazni, végrehajtasukat eldsegiteni, ellendrizni.

Munkahely(kén az elirt idSpontban munkdra képes éllapotban megielenni, 2 munkarendet, a munka
es bizonylati fegyelmet betartani.

Munkaidejiket beosztdsuknak megfelelé hatékony munkaveégzéssel eltdlteni, munkakéri feladataikat
az elirt hatariddre és a kivant mindségben végrehajtani, 8 munkakdrikkel jaro ellenérzési feladatokat
folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni, a munkavegzes sordn észlelt hidnyossdgokat feltarni és a
munkamodszerek fejlesztését kezdemeényezni,

A felettestk altal kiadott munkajukat az eldirt idépontban a vonatkozd jogszabdlyoknak és
utasitasoknak megfeleléen megkezdeni, legjobb tudasuk szerint hataridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesiiknek beszamolni.

Munkatarsukkal egylttm(kddni s munkajukat Ggy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy azzal mas egészséget s testi épséget ne veszélyeztessék, munkdjukat ne zavarjak,
anyagi kart ne okozzanak.

A munka-, egészség- és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsdgiechnikal elGirasokat megismerni,
betartani és az iddszakos oktatasokon, vizsgakon részt venni.



A Munka Térvényknyve és a munkaszerzédésik alapjén — indokolt esethen — munkakdritkbe nem
tartozd munkat, illetve allandd munkahelyiikdn kivilli munkat is elvégezni.

Az utasitdst ado figyelmét felhivni, ha az utasitds végrehajtisa eldre lithatéan kart okozhat vagy
jogszabéllyal ellentétes.

Tovibbi munkaviszony vagy munkavégzésre irdnyuld jogviszony létesitését vezetdjiknek bejelenten,
Osszeférhetetlenség fennalldsat vagy bekdvetkezését az tgyvezetdnek haladéktalanul irasban jelezni.

Az adat- és informacidvédelmi elSirdsokat betartani és a munkdjuk sordn tudomdsukra jutott
informacidkat Gzleti titokként, bizalmas informacioként kezelni.

Szakmiai felkésziiltségiiket folyamatosan fejieszteni, az el8irt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken
részt venni, a munkajuk ellatdsdhoz szikséges és eldirt szakképesitést — ha azzal még nem
rendelkeznek — megszerezni.

A Tarsasag tulajdondnak védelmével kapcsolatos eléirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésiikre bocsatott munkaeszkizoket, gépeket, felszereléseket, anyagokat gondosan kezelni és
kizardlag a Térsasag érdekében hasznalni, illetve hasznosftani, a jogellenes hasznalattal a Tarsasagnak
ckozott kart megtériteni.

2. A munkavégzés f6bb szabalyai

A Tarsasdg mlkodésének kereteit az Alapitd Okirat, a jogszabdlyok, a belsd szahalyzatok, az Alapitsi
Hatdrozatok, a Feliigyeld Bizottsag hatdrozatal, az igyvezetdi- utasitasok és intézkedések, valamint a
munkakéri leirasok hatdrozzak meg.

A feladatok végrehajtasaért, indokolt modositdsanak kezdeményezésdért az {igyvezets-helyettes, az
igazgatd és a divizidvezetd felelfs. A Tdrsasdg szervezeti egységei, munkatarsal, munkavdllaloi
tevékenységik sordn értelemszeri egylttmiikddésre kotelezettek. Minden szervezeti egység kdteles
a feladatkdrébe tartozo, de (részben) mas szervezeti egység feladatkérét is érintd (gyekben az
érintettekke! egyeztetve eljérni.

Az egyeztetés kezdemeényezéséért az a szervezeti egység {annak vezetSje} a felelds, amelynek a
kérdeses feladat {Ggy) a jelen szabalyzatban foglaltak szerint feladatkdrébe, hatiskérébe tartozik.
Amennyiben az egyenrangu szervezeti egységek (azok vezetdi) kozott az egyiittmiikddés vagy az
epyeztetés soran véleményeltérés marad fenn, az ligyet déntésre az egy szinttel feljebb all6 vezets elé
kell utalni.

A munkavégzes jogszerlségére, szakszerlségére, kulturaltségdra, a vezetSk és beosztottak viszonyara,
munkakapcsolatara, a felettes dltal adott utasitds végrehajtdsara, illetve annak megtagaddsara a
Munka Tdrvénykdnyvének el8irasal érvényesek.

A munkakori tefrds — a feleldsség megallapitdsira is alkalmas mddon — tartalmazza a munkakéirhéz
tartozo alapvetd feladatokat, az elldtandd tevékenységi kért, a kapcsolédd jogositvanyokat, a
legfontosabb munkakapcsolatokat, az ald- és folérendeltségi viszonyokat, valamint az adott
munkakdrre vonatkozé specidlis kdvetelményeket és a kapcsolddd feleldsséget.

A Tarsaség beosztott munkavéllaldit kizvetlen feletteseik vezetik. Amennyiben felsébh vezets
kézvetleniil ad utasitdst, arrdl az utasitott munkavaliald tdjékoztatni kiteles kézvetlen felettesét.



Az informacié dramldsa a szervezeti felépités fokozatain keresztiil térténik. A gyors (gyintézés
érdekében — szikség esetén — a vezetdk kdzvetlenill az gy intézdjétél is kérhetnek informaciot. Ez
esetben az Ugyiniézd az adott informacidrdl a kdzvetlen felettesét tajékoztatni tartozik.

Rendkiviili eseményekrdl {sulyos munkabaleset, elemi csapds, azonnali intézkedést igényld hiba sth.) a
kizvetlen felettes {munkat kdzvetlen irdnyitd szemeély) értesitése mellett az Ugyvezetst személyesen,
vagy telefonon azonnal tajékoztatni kel

A szervezeten belUli  helyettesitésrdl és  kilondsen indokolt esethen szikségessé vald
dtcsoportositdsrdl az adott szervezeti egység vezetdje intézkedik.

A Tarsasag szervezeti egységei kdzdtti dtcsoportositast csak az Ggyvezetd vagy az § jovdhagydsaval a
igyvezet§-helyettes, iletdleg az igazgato, divizid vezetd rendelhet el.

A Térsasag munkavallaldja szakmai tovabbképzésre kételezhetd.

A Tarsasagtol vald tdvozas vagy véeleges dtcsoportositas eseten a munkavallaldo munkakéri feladatait,
a folyamatban [évd lgyeket kizvetlen felettes vezetSjének részvételével lefolytatott — erre vonatkozo
jegyzokdnyv felvételével epylitt jard — atadas-atvételi eljdrassal kbteles dtadni.

3. A Tarsasag képviselete

A Tarsasagot jelen $zM5z figyelembevéteiével harmadik személyekke! szemben és hatdsapok glftt az
lgyvezetd képviseli. Képviseleti joghtrét a jelen 5zM3z keretei kézott dtruhazhatja.

A képviseletet birdsagi elidrasban a Tarsasag alkalmazdsaban dll5, erre kileldlt munkatarsal, illetve
meghatalmazott jogi kepviseldi, mas hatosagok eidtt a Tarsasag hivatall munkarendje szerint lletékes
meghizottiai is ellathatidk.

A Tarsasdg vezetdi a feladai és hataskdrikbe tartozd Ugyekben tehetnek nyilatkozatot - figyelemmei
a cégjepyzeési és szerzbdéskotési szabalyokra. A kbtelezettségvallalas részletes szabalyait az SzMSz 1.
sz. meiléklete tartalmazza.

4, A munkaltatoi jogok gyakoriasa
A munkaltatoi jogok gyakorldsa a Munka Térvénykanyvében foglaltakon alapul.
Az dgyvezetd tekintetéhen valamennyi munkaliatdi jogot az Alapito gyakorol.

A Tarsasdg munkavallaldi felett a munkaltatoi jogokat az Ggyvezetd gyakorolja, ameiyek egy részét az
tigyvezetd -helyettesre ruhazhatja at, illetSleg vezetdre delegalhatja. Ennek keretében a munkaltatai
jog gyakorldja a Humanpolitikai terilet kbzrem(kddésével

a) koti meg a munkaszerzddéseket, nevezi ki &s menti fel a Tarsasag munkavataldit,

b} allapitia meg — a vonatkozo jogszabalyi elBirdsok figyelembevételével — a Tarsasaghoz felvett
munkavailald személyi alapbérét, besorolasat, atsorolisat,

¢) hagyja jdvad a munkakdri leirasokat, hatdrozza meg a munkavégzés feltételeit, a munkaidd-
heosziast, a munkaiddn tdli munkavégzés elrendelésének és kompenzalisinak {szabadidd,
pénzbeli dijazds) szabdlyait, a szabadsdg kiadasanak mddjat, a fizetés nélkili szabadsag
engedelyezéseét,

d} irja el§ a tanulmanyi szerzddés megkdtésének eldfeltételelt, és koti meg a szerzGdést azok
teljesftését kdvetden,
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e} dont a munkavallald munkakéri kotelezettségeinek nem megfeleld elldtdsa esetén az
alkalmazando szankciérél,

ATarsasag egyes szervezeti egységeihez tartozd munkavallalok tekintetében az adott szervezeti egység
vezetéje gyakorolja a munka megszervezésével Gsszefliggd munkaltatdi jogokat. Az (gyvezetd
hatésk&rébe tartozik a Térsasdg valamennyi munkavallaldja vonatkozasaban a prémium, jutalom és a
béremelés mértékének meghatarozasa.

Valamennyl szervezeti egység vezetSjének az altala vezetett szervezeti egységek munkavallaloi
tekintetében a munkavégzés iranyitasahoz szGkséges utasitdsi joga van.

A nem altala gyskorolt munkaltatéi jogok tekintetében az adott szervezeti egysép vezetdjét
kezdeményezési, javaslattételi és véleményezési jog illeti meg.

A fentiek alapjan az lUgyvezetd -helyettes, illetve az igazgato tdbbek kdz0tt az aldbbi munkaltatéi és
utasitasi jogokat gyakorolja dtruhdzott hatdsksrrel:

a) javaslattétel munkateljesitmény elismerésére,

b} javasiattétel teljesités értékelésére,

c) képzésben, toviabbképzésben t6rténd részvétel elrendelése, biztositdsa,
d} munkaidd-beosztds kdziése,

e) munkateljesitmény értékelése,

f)  munkavégzessel dsszefliggd utasitds és ellendérzés,

g} rendkivili munkavégzés elrendelése,

h} szabadsag kiadasa.

Az tigyvezet6 altal dtruhdzott munkaltatoi jogok tovabb nem ruhazhatdk.

5. A belsé iranyitds eszkézei

Az Ugyveretd allando rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv dssze a feladatok végrehajtasaval, a
Tarsasdg mikodésével Gsszefiiged kérdések megvitatdasa, a soron lévd feladatok adminisztrativ
dsszehangoldsa, a jovdbeli feladatok egyeztetése, a Tarsasdg munkdjat érintd egyéb igyek
megtargyaldsa stb, céljabol.

A szervezeti egységek vezetdi a feladataikhoz igazodva szikség szerint tartanak munkaériekezleteket
az iranyitdsuk ala tartozo beosztott vezetdk, illetve munkavallalok szamara.

Tobb szervezeti egység vagy munkatdrs feladatkdrét érinté feladat esetén az abban résztvevék
kijeldlése &5 a munkavégzés rendjének meghatdrozdsa annak a legalacsonyabb rangd vezetének a
feladata, akinek a feladatban résztvev8k mindegyike az aldrendeliségébe tartozik.

A Tarsasdg belsé mikodésének rendjét a jelen SzMSz mellett egyéb szabalyzatok, (gyvezetSi
utasitasok, intézkedések, tovabba Ugyrendek hatdrozzdk meg. Ezen beliil a Tarsasag egészét érintd,
altaldnos és tartos jellegl rendelkezések szabdlyzatokban, a Tarsasdg egészét érintd egyéb
rendelkezések {igyvezetli utasitdsokban, mig a Tarsasdg egészét nem érintd rendelkezések
gyrendekben, Ugyvezetdi intézkedésekben keriliinek kidzzétételre. Szabdlyzatok és lgyvezetdi

utasitasok, intézkedések és egyéb lgyrendek kiadasat az lgyvezetd-helyettes, valamint a vezetsik is
kezdeményezhetik.
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A szabdlyzatok tervezetét az adott szakmai teriletért felelds szervezeti egység javaslata alapjan
Tarsasag illetékes szervezeti egysége késziti eld és az lgyvezetdi titkdrsag tartia nyilvan. A
szabalyzatokat az azt elSkészitd szakmai szervezeti egység évente feliilvizsgdlia.

6. A Tarsasag belsd ellendrzési rendszere

Abelsd kontrollrendszer a Tarsasag dltal a kockdzatok kezelése és tdrgyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekeben kialakitott folyamatrendszer, melynek célja, hogy a szdmdra a jogszahalyokban elirt
feladatok, kiitelezettsegek megvaldsitasat segitse.

Az Ugyvezetd feleids a szervezet minden szintjén érvényesiild megfeiei6 koniroll kirnyezet, a kontroil
tevekenységek, a kockazatkezelési, valamint az informacids, kommunikécids és monitoring rendszer
kialakitasaért és mikddtetéséert.

IV, FEJEZET
AZ EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI

1. A szervezeti egységek dltaldnos feladatai

A szervezetl egységek 6 feladata a Tarsasag célkitlizésel, stratégial-, kiizéptavi- és éves tervei,
valamint idfiszakos projekttervei kialakitdsaban vald aktiv részvétel, tovabha a tervekben eldirt, az
adott szervezeti egyseég feladat- és hatdskdrébe tartozd teenddk ellatdsa.

A szervezeti egysegek feladatait képezik tovabba

a) a szervezeil egység Ugyrendjének (belsS mdkBdési szabdlyzatdnak) és folyamatainak
kidolgozasa, sziikség szerinti akiuzlizdldsa, a munkatdrsakkal valé megismertetése,
végrahajiasi feltételeinek megteremtése és a végrehajtas ellendrzése,

b} a t6bbi szervezeti egységgel kdzds, szoros szakmai egyiittmikédésen alapuld részvétel a
Tarsasag feladatainak ellatasaban,

¢} & szakmai feladatkdrét érintd Ogyfél- 85 egyéb kills funkcionalis kapcsolatok szabéiyozott
kiépftése és mikodtetese,

d} a2 belsd irdnyitds barmely, a feladatkbrét érinté targyl eszkize megalkotasdnak vagy
modositasanak kezdeményezése a Térsasag szervezeli hierarchidjdnak megfeleld felettes
vezetdnel, illetve a megfelel§ szaktudas biztositasaval aktiv részvétel az ifyen irdnyitasi eszkdz
megalkotasdban, mddositdsdban, betartdsaban és betartatdsaban,

e} a tevékenységével kapcsolatos teljes kord adminisztracio vezetése és a nyilvantartasok mas
szervezeli egységek ~ az azokkal kapcsolatos, illetve azokon alapuld ~ feladatai ellatashoz
sziikséges mértekl rendelkezésre bocsatasa,

f} & mikodése soran lezart Ugyintézés( iratanyagokkal kapcsolatos helyi (dtmeneti) irattdrozas.

2. Az tigyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alatt 3ll6 szervezeti egységek

2.1, Titkdrsag

A Titkarsag végzi az lgyvezetd és a Koordinacios iroda munkajahoz kapesoldds dltalanos szervezd,
valamint humdn, adminisztracios és végrehajtasi feladatokat,

igy feladatai kiilondsen:



a dokumentdldsi és archivaldsi (IT-t kivéve) feladatok irdnyftisa, végrehaijtdsa,

az iratnyilvantartds {iktatas},

értekezletek, (lések eldkészitése (szikség szerint napirend, meghivok, dontéselgkészitd
anyagok kikildése),

emlékeztetdk, jegyzdkonyvek, egyéb dokumentumok elkészitése, gondoskodas az alairasukral,
Hletve hitelesitéstkrdl, majd az érintettek részére tBrténd megktildése,

a Tarsasag — munkajogviszonyok kivételével — Gsszes szerzddéskétési eljarasaval kapcsolatos
teljes kérd koordindcic és — a szerzdések teljes eredeti dokumentacidjanak lajstromszam
alapjan, évenkénti elkllonitésben és emelkedd szamsorrend szerinti archivaldsival — a
szerzddeés-nyilvantartas kezelése,

a szerz{dés-nyilvantartasi dokumentdcidkhél a betekintésre jogosultak irdsbeli kéreimére
tajekoztatds biztositdsa.

2.2, Marketing és kommunikécid

Feladata a Tarsasag belsd és kiils6 kommunikacids elveinek kialakitasa s realizalasa, a belsé és killsé
kommunikaciés platformjainak mitkddtetése, kiilénféle kampanyainak megszervezése, nyomtatott és
elektronikus kiadvanyainak megjelentetése, rendezvényeinek szervezése és a szovivdi tevékenység
ellatdsa.

A szervezeti egység feladatai kiltnésen:

a)

szerkeszti a Tarsasag internetes felilleteit és gondoskodik azok mikédtetésérdl, felelds az azon
megjelend adatok, informacick frissességéért, teljességéért és pontossagasrt,

a Tarsasag munkatdrsainak tajékoztatasara kdzlemeényeket készit,

a HumanerGforrds terilettel egyittmikodve publikalja az j munkatarsak belépését és egyéb
szemelyi valtozasokat a munkaviélialok tdjékoztatasa céljabdl,

marketing céld videoblogot (interjik, beszélgetések stb.) hoz létre és biztositja annak
tartamait,

szerkeszti, kiadja és terjeszti a Tdrsasag belst hirlevelét,

a Humanpolitikai teriilettel egyiittmiktdve biztositfa a Tarsasag elismerési rendszerével
(jutalmak, dijak, kitGntetések stb.} kapcsolatos teendéket,

szervezi a Tarsasag belsd és kilsé rendezvényeit {innepségek, bemutatdk, dtadasok,sth.),
szervezi a kiilfoldi delegaciok magyarorszagi fogadasat és a hazai nemzetkdzi rendezvényeket,
valamint a magyar delegdcidk kulféldi programjat,

beszerzi a kiilféldi informacidkat a dontések elSkészitése céljabdl, ellitja a Tarsasdg
kételezettségeibdl fakado adatszolgaitatast a nemzetkdzi szervezetek irdnyaba.

a Tarsasag célkitlizéseivel, stratégiai, kizéptava és éves terveivel, id8szakos projektierveivel
dsszhangban kidolgozza kiillsé kommunikacié alapelveit és gondoskodik azok végrehaijtasard,
kazremikédik a Tarsasdg arculatanak kidolgozasaban, egységesiti a sajtdbeli megjelenéseket,
a markastratégiat figyelembe véve killinféle kommunikacids eszkdzdkkel erdsiti a Tarsasdg
pozitiv imazsat, koordindlja a killss hirdetések megjelentetését,

irdnyitja a kiadvényok, szoréanyagok, rekldmanyagok, dekoracids elemek beszerzését,
gondoskodik a Tarsasag mindenkori &lldspontjanak médidban térténd megjelenésének
formajargl, tartalmirgl,

sz0vivdi tevékenységet végez,

kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel és szévetségekkel,

el6késziti és menedzseli az Ugyvezetd és a vezetdk sajtészerepléseit, megszervezi 8s
koordindlja a Tarsasag sajtotajékoziatdit, sajtdbeszélgetéseit,

elvégzi a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos sajtéanyagok archivalisat, vezeti a
sajtonyilvédntartdst, hattéranyagokat, sajtdelemzéseket,



s) felelds a Tarsasag formai és tartalmi megielenéséért azokon a—nem a Tarsasag altal szervezett
— rendezvényeken, eseményeken, kampanyokban, amelyeken, vagy amelyekben a Tarsasag
vagy annak képviseldi részt vesznek,

t} megszervezi €s lebonyolitja a kiilsé rendezvényeken vald részvételt, ellatja a konzulticiok,
konferenciak, kampdnyok, egyéb rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat és
gondoskodik a technikai feltételekrdl.

2.3. Kpordindcios iroda

A Koordinacits iroda elsSdiegesen az (gyvezetd munkajanak témogatdsa. Ennek sordn a kbzvetlen
igyvezetdi kézvetlen irdnyitdsa ald tartozo Humanpolitikai teriilettel, Belsé ellenérzési teritlettel, Jogi
teriilettel, a Megfeleldség és vagyonvédelmi teriilettel, &s a Mindségirdnyitasi terillette] kapcsolatban
koordinacids, tamogaté feladatot 1at el.

A Koordindcids iroda az GgyvezetS felkérésére elfkeésziti, segiti az UgyvezetShataskbrébe tartozd
stratégiai javaslatok, dontések kimunkalasat, mely tevékenysége kdrében munkajaban egylittmikodik
az érintettek szakterlletekkel.

A Koordinacios iroda munkdjat adminisztrativ és technikai szempontbd! a Titkdrsdg tdmogatja.
Javaslatot tesz az egységes iratkezelési rend kialakitasara, illetve szlikség szerinti mddositasara.

2.4. Megfelelfség és vagyonvédelem

A Megfeleldség és vagyonvédelem szervezeti egység feladata a Tarsasadg altal végzett tevékenység
jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitlzéseinek, ériekeinek &s elveingk, tovabba a tevékenysegi
kdrére vonatknzd szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon kbveteése, valamint a belsé
kontrollrendszer mikidietésének koordindlésa.

Megfeleidség és vagyonvédelem terlilet ennek keretében kildndsen:

3} a Tarsasdg lpyvezetdjével egylttmitkodik a fenti célok elérése érdekében éietre hivott
kontrolirendszer kialakitdsa és modesitdsa sorén,

b} ajopszabdlyoknak térténd szervezeti megfelelessel kapcsolatos intézkedések vonatkozasdban
az Ugyvezetd déntéseit tdmogatja, eldkésziti, tandcsadéast nydjt,

c} a feltdrt hidnyossagok megsziintetése és a kockédzatok csbkkentése érdekében javasiatokat
keészit az ligyvezetfrészére,

d} fellgyeli, hogy a Tarsasag tevékenysége és szabdlyzatal dsszbangban legyenek a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezésekkel,

e} nyomon kbveti és rendszeresen ellentrzi azon intézkedések és eljdrdsok érvényesilését,
amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol valod eltérések feltdrasa,

f} nyomon kdveti és rendszeresen ellendrzi a megfelelésbeli hidnyossagok feltdrasa érdekében
tett intézkedések megvaldsuldsat,

g) tamogatja az Ugyvezetst, valamint a Tarsasag munkavallaldit abban, hogy a Tarsasag teljesitse
a tevékenységere és miktdésére vonatkozd jogszabdlyokban foglalt kdtelezettségeit,

h) koordindlja a belsd kontrollrendszer vonatkozdsdban a kontrollkérnyezet és az integralt
kockazatkezelés kialakitasas,

i} azdgyvezetd kérése alapjan elldtja a Tarsasag mikodeésével dsszefliggd integritési, korrupcids
és visszaélés gyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat,

i) ellatia és hiztositja a személyes adatok védelmével kapcsolatos feladatokat,

k} koordindlja a folyamatszabalyozasi feladatokat, valamint kdzrem(ikddik a belsé szabalyozok
munkafolyamatokhoz illesztéséhen,
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1)

m)

koordindlja és kiemelten figyelemmel kiséri a vagyonvédelemmel kapcsolatos feladatok
elldtasat, elkesziti és folyamatosan aktualizélja a vonatkozé szabdlyokat,

felelés a mikddés optimalizaldsdhoz szikséges szabdlyozasi, megfelelGségi keretek
meghatarozasaert.

2.5. Humanpolitika

A humanpolitikai szervezeti egység feladata, hogy biztositsa a Tarsasdg munkaltatol mindségébdl
fakado kttelezettségeinek teljesitését és jogainak gyakorlasat, valamint a racionalisan tervezhetd
munkaerd-gazdatkodast,

A humanpolitikai terlilet igy kildndsen:

a)
b}

c)

vezeti a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokban elBirt nyilvantartdsokat,

meghatarozott szempontok szerint kimutatasokat készit a foglalkoztatisi adatokrdl a
létszamgazdalkodds kirébe tartozd déntések meghozatalahoz,

felelds a Tdrsasdg képviseletében az érdekképviseletekkel vald egyeztetésekért,

cs) a jogszabalyvaltozasokra is figyelemmel mikddteti a béren kiviili juttatisok elszamoldsi

d)

rendszerét, gondoskodik a munkavalialdk nyilatkoztatasardl, elvégzi a kapcsoldds
nyllvantartdsi, régzitési, szdmfejtési és koordinaldsi teenddket,

eldkésziti a munkaviszony létesitésével, mddositisdval, megsziintetésével kapcsolatos
dokumentumokat,

elkésziti a munkalgyi targyd igazoldsckat,

fokonyvi feladast készit, részt vesz az egyeztetésekben, az lizleti tervhez, beszamoldhoz
kimutatasokat készit,

nyilvéntartja az esetleges munkavallaldi tartozasokat és kezdeményezi az azokkal kapcsolatos
igény érvényesiiesét,

menedzseli a tappénz- és nyugdijiigyeket,

biztositja a munka dijazasabdl eredd adminisztrativ kitelezettségek teljesitését,

végzi a letszamgazdélkodassal kapesolatos eljdrasi jellegl feladatokat,

szakmai segitséget nyijt a szervezeti egységek részére az operativ foglalkoztatss kdrében
fdlmerll6 problémik kezelésében,

8z érintett szakmai teriiletek bevondsdval elkésziti az egyes munkakérsk szakmai
kdvetelményének rendszerét,

kialakitia és mlkodteti az Gsztdnzési és bérrendszert, a humdnersforras-informatikai
rendszereket, aktualizalja, fejleszti a folyamatokat,

Vegzi az intézményi bérkeret és a személyi juttatasokkal kapcsolatos dsszes személyi jellegii
raforditds valtozasdval, nyilvdntartdsdval, szamfejtésével Gsszefiggd adminisztracidt, a
vonatkozd ado- és TB jogszabdlyok kévetését, a kollektiv szerz8dés és belsé utasitasok
elSirasalnak atkalmazdsat,

kivalasztja a megfeleld toborzasi eszkiziket: hirdetések megirasa, megjelentetése; felvétel,
probaidds és kilépd interjik készitése; a kivalasztdsi folyamat dokumentslasa,

részt vesz a munkakéri leirdsok tartalmi és formai elemeinek meghatdrozasaban és folyamatos
karbantartasaban,

hosszii- és rovidtavl bérterveket készit,

veégzi a munkavallaloi munkabérek és egyéb jaranddsagok hokdzi- illetve hovégi szamfejtését,
utaldsat, egyeztetését, munkabér jegyzékek kiaddsat, jdvedelemigazolasok elkészitését és a
nyilatkoztatast,

elkésziti az Ggyvezetd és a felligyeleti szervek altal igényelt beszamoldkat, kimutatdsokat,
statisztikakat,
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a)

~e

ty

u)

az Uzleti tervhez és a stratégial célokhoz igazoddan létszamiervet készit, valamint az izleti
tervben meghatdrozott keretszamokon beldl - a humaner&forras stratégiaval dsszhangban —
a bérstrukturat kialakitja, a keretszdmokat betartja, illetve betartatja,

elézetes igényfelmérés szerint felkutatja, majd dontés esetén megszervezi a Tarsasdg
szakemberszlkségletének biztositdsahoz sziikséges kepzeéseket, fejlesziési programokat,
tanulmanyutakat, 6szténdijakat, kenferencidkat,

elldtja a tanulmanyi szerzddésekke! kapcsolatos feladatokat,

végzi a bérekkel és az Osszes személyi jeltegli raforditdssal kapcesolatos adminisztraciot,
beleértve a ki- és belépdk, hatdrozatlan, illetve hatdrozott idejd és eseti meghizasi
szerzddesekkel kapesolatos lgyintézést is,

elkészitt a munkaligyi okmanyokat {pl. munkaszerzédés, munkaszerzGdés-mddositas,
munkaviszony-megsziintetés}),

kapcsolatot tart a felligyeleti szervekkel, adatszolgaltatasokat és bevallasokat készit, végal a
megkeresésekkel, ellendrzésekkel kapcsolatos (gyintézést, adatgydjtes, kimutatdsok
elkeészitéset az illetékes igazgatasi szervek felg,

megallapitja és nyilvantartja a szabadsageckat, egyéb munkaidd-kedvezményeket, ezekrdl
tajékoztatja az Hletékes szervezeti egységet,

végzi az lizemi és Ui balesetek elbiralasit és nyilvantartasat,

feligyeli a munkaszerzGdésekben foglalt személyi alapbérek és poétigkok alakuldsat, valamint
a munkaszerzddeések modositasahoz kapesolt alapbér- és egyéb bérelemek viliozasait,

a munkaszerzddések tartalmi-formal kbvetelményeire javasiatokat dolgoz ki,

kozremdkddik a munkakéri leirasok karbantartdsaban,

adatot szolgdltat a szolgaiati idé elismerteteséhez, ellatia a korengedmeényes nyugellatasok
igénylésével kapcsolatos adminiszirdcios feladatokat,

a fentieken tdl is eivégez minden olyan tovabbi nyilvantartasi, szamfejtési, kifizetési, igazolas
kiallitasl, adatszolgéliatasi, levonasi, bevallasi, bejelentési sth. feladatot, ami barmilyen mddon
kapcsolddik munkaviszonyhoz vagy meghizasi jogviszonyhoz és a feladat elidtasa nelkd! a
Térsasag barmely kitelezettségét teljasiteni vagy jogat gyakorolni nem tudna.

2.6. Belsd ellendrzés

A belsd ellendrzési szervezet] egység tevékenységét kdzvetienl] az dgyvezetdnek aldrendelve végzi
azzal, hogy szakmai iranyitdsa és ellendrzése a FellgyelS Bizottség hatdskoreébe tartozik. A belsd
ellendrzési teriilet figgetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek célja
a Tarsasag mikodésének fejlesztése és eredményességének ndvelése. A belsd ellendrzési tevékenység
sordn szabalyszerségi, pénzigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzédseket, informatikai rendszer
ellendrzéseket kel végezni. A kéltsépvetési bevételek és kiaddsok tervezése, fethasznaldsa és
elszamoeldsa, valamint az eszkdzékkel és forrdsokkal vaid gazddlkodas a belsd ellendrzés targyat képezi.

A bels ellenérzes feladatai kilénosen:

a)

b)

d}

elkésziti és folyamatosan akiualizédlja a Tarsasdg belsd ellendrzési szabalyzatat, eldallitja
tovabba az ellendrzések lefolytatdsdhoz sziikséges dokumentumokat,

a fenti alapvetések pyakorlati teljestilése érdekében ~ rendszer szemléletli megkdzelitéssel és
madszeresen végzett értékeléseivel és tanicsaddi munkdjdval segiti a Tarsasag mikddését,
tovabba vizsgalati megallapitisaival, javaslataival hozzdjarul a Térsasdg kockdzatkezelési,
gilendrzési és iranyitasi eljarasai hatékonysaganak és eredményességének ndveléséhez,
feladatai ellatdsa soran a vonatkoz0 jogszabalyok, a Tarsasag Bels6 EllenGrzési Szabalyzata, a
belsé ellentrzésre vonatkozd szakmai etikai kddex, valamint a jovdhagyott bels§ ellendrzés]
kezikdnyvben foglaltak szerint jar el,

tevékenységet a jSvahagyott éves ellenfrzési munkaterv, valamint az lgyvezetd eseti
rendelkezései alapidn végzi,
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e}

f)

n}

o}

2.7. log

az Ugyvezetd kerése esetén elemzi, vizsgdlia és értékeli a folyamatokba épitett, elézetes és
utdlagos vezetdi ellendrzési rendszerek kialakitésa &s moikédése jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak valé megfelelését, a belsd kontralirendszerek mikddésének gazdasdgossagst,
hatékonysagat és eredmeényességét, a rendelkezésére alld erdforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megoOvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok, beszamoldk megbizhatdsagat,

a vizsgdlt folyamatokkal kapcsolatban megdllapitdsokat és ajanldsokat tesz, valamint
elemzéseket, értékeléseket készit a Tarsasdg lgyvezetSje szamdra a Tarsasdg mkodése,
eredményességének ndvelése, valamint a folyamatba épitett elézetes és utdlagos vezetdi
ellendrzési és a belsd ellendirzési rendszerek, a belsé kontrollok javitdsa, tovdbbfejlesztése
érdekében,

ajaniasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényezdk, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csOkkentése, valamint a szabdlytalansdgok megeiSzése és feltarasa
erdekében,

nyomon kbveti az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,

elvégezi a belsd ellendrzési tevékenység minéségeértékelését,

tanacsadasi tevékenységet 14t el a nemzetkdzi belsd ellendrzési standardok, a Belsd Ellendrzési
Szabalyzat és a belsd ellendrzési kézikbnyvben rogzitettek szerint,

rendszerszemiéletl megkozelitéssel és modszeresen végzett értékelésekkel, tovabba
tandcsadoi munkaval segiti a Tarsasdg mikodését,

vizsgalati megallapitasokkal, javaslatokkal jarul hozza a Tarsasag kockdzatkezelési, eliendrzési
és iranyltasi eljdrasai hatékonysdganak és eredményességének ndveléséhes,

az ellendrzést végzd munkatdrsaival minden szervezeti egység, Hletve munkavallald koteles
egylittmikddni, szamukra a szikséges adatokat, informécidkat megadni,

vizsgalati tapasztalatairdl, megallapitasairdl, és az azok alapjén megfogalmazott ajaniasokrdi,
javaslatokrol készitett végleges, lezart ellendrzési jelentéseket -~ az eflendrzéttekkel vald
egyeztetést kbvetben — az tgyvezetdnek adja t,

az éves belsd ellendrzesi jelentés kapcsan a FellgyelS Bizottsag részére beszamoldt készit,

A jogi szervezeti egyseg vezetdje, aki egyben a Térsasag vezetd jogtanacsosa, a Tarsasdg jogi
munkakdrben foglalkoztatott munkatdrsainak irdnyitdsa és feliigyelete kérében, valamint az altala
képviselt szakmai allaspont tartalma tekintetében nem utasithaté.

A szakterilet feladata, hogy szakmai tevékenységével elsegitse a Tarsasag jogszabalyoknak megfelels
mikddését, kdzremikadjon a térvényesség és a belsd szabalyozok érvényre juttatisaban, segitséget
nyljtson a Téarsasdg kilsG és belsS viszonyaiban keletkezd jogok érvényesitéséhez, illetve
kdtelezetiségek teliesitéséher. Iy kiildndsen:

a)

b}

a feladatkoriik alapjan érintett szervezeti egységekkel egyiittmiikddve részt vesz a Tarsasag
folyamatait, belsd mikddését, munkarendjét szabdlyzd belsd normak, egyéb - akdr altaldnos,
akdr egyedi — dokumentumok véleményezésében, jogi vonatkozasainak elkészitésében és
karbantartdsdban,

elldtfa a Tarsasag peres és nemperes jogi Ugyeinek intézését, ennek keretében részt vesz a
képviselet biztositdsdban, koordindlja ezen iigyeket és kapcsolatot tart a Tarsasag ilyen
idgyeiben eljaro esetleges kils6 jogi képviselgvel, gondoskodik arrdl, hogy az utgyek
tapasztalatai a Tarsasag jogl tevékenységeben megjelenjenek,

az érintett szervezeti egységek, munkatdrsak megkeresése esetén a Térsasag operativ
mikGdéséhez sziikséges jogi tanacsadast nydjt, irdnymutatast, allasfoglalast ad, konzultaciot
biztosit,
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d) elldtja a jogi képviseletet nem igényld birdsdgl, hatosagi ligyekkel, egyéb megkeresésekkel
kapcsolatos jogi teendbket (birdsagi, renddrségi, (gyeészségi sth. megkeresések
megvalaszolasdnak koordinalasa, kivéve az addhatdsagi ligyeket),

e} tamogatast nydjt a jogi szakertelmet igenyld kommunikacios tevékenységhez,

f) reszt vesz a munkaviszonnyal kapcsolatos kartéritesi ligyek elintézésben, valamint altaldanos
munkajogi egytttmikadést biztosit a Humanerdforras terllet tevékenységéhez,

g) figyelemmel kiséri a Tarsasag altaldnos mikodését érintd kilsé szabaly valtozdsokat es
biztositja azok belsd szabdlyozasba t0rténd integralasat.

[V R I

......

hogy a Tarsasdg mindségorientalt szolgdltatoként hosszi tédven megbizhatd partnere lehessen
tgyfeleinek. Ennek érdekében a mindségiranyitasi vezetd f6 feladata a mindségtudatossag elérése,
alkalmazasa és fejflesztése a Tarsasagon beliil, mely egyébirant a Tarsasdg valamennyi vezetdjének és
munkatarsanak is alapvetd érdeke és egyben kotelessége. Feladatdt képezi tovabba a Tarsasag
mindségiranyitdsi rendszerének kialakitdsa, irdnyitdsa és fejlesztése, a kapcsolado belsé és kilsd
auditok eldkészitése, megszervezese, lebonyolitdsa és a beszdmoldsi kotelezettség teliesitése az
Ugyvezetd részére.

A minGségiranyitasi terGlet igy kGltnésen:

a} irdnyitja a Tarsasdg mindségbiztositdsi tevékenységének kislakitdsdt s folyamatos
fejlesztéset, amelynek célia a partnerek igényeinek minél jobb kielégitése révén a Térsasag
versenykepességének fokozasa,

b} eldsegiti, hogy 3 mindségbiztositasi tevékenység betdlise egyik legfontosabb céliat, azaz
hatékony vezetési eszkoz legyen a felsd vezetdség szamara,

£) a tarsasagi dontéseket mindség szempontbdl vizsgalja, illetve azok mindségre gyakorolt
varhato hatasat elemai,

d) rendszeresen beszdmol a  mindségbiziositdsi  tevekenységrSl, annak hatdsdrdl és
eredmenyeird], valamint javaslatot tesz a megvaldsitandd feladatokra az Ugyvezets részére,

g} résztvesz a Tarsasdg mindség céliainak, stratégidinak maghatarozasdban és megvaldsitisidban,

f} tevékenyen részt vesz a Tarsasag mindség kulturajanak kialakitasaban,

g] szervezi és végzi a munkavaliaiok mindséglgyi képzéseét,

h) keoviseli a Tarsasag érdekeit a mindséggel kapcsolatos kérdasekben a parinerek felé,

i) iranyitia és koordindlja a mindséggel kapcsolatos belsd és killsd értékeld dokumentumok
elkészitését, karbantartasat és fejlesztését, iletve részt vesz ezekben a tevékenységekben,

i} javaslatot tesz a partnerek panaszainak gyUjtésére, kivizsgalasara és orvosidsdra, az okok
megtaldldsara, megsziintetésére &s megellzésére, iranyitja, iletve részt vesz az erre irdnyuld
tevekenysegekben,

k} javaslatot tesz a minfségge!l kapcsolatos pdlydzatok és projektek eikészitésére, tandsitas
megszerzesére, illetve irdnyitja és részt vesz a kidolgozashan,

1}  a mindseéggel kapcsolatos tudasat naprakesz dllapothan tartja.

3, Az ligyvezets-helyettes kiizvetlen irdnyitdsa ald tartozé teritletek
3.1.Gazdasagi Igazgatosag
A Gazdasagi lgazgatosag feladatai:

A tdrsasag mikddése soran a tartds pénzlgyi egyensuly megieremtése és fenntartdsanak biztositasa,
a ibvedelmezd gazddlkodas elsegitése, tamogatdsa, a pénzigyi, gardalkodasi kockazatok kezelése.
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Az Gzleti tervezés irdnyitdsa és vegrehajtasa, a vallalati gazddlkodas szabdlyozésa, ezen keresztll a
koltségfeleldsség és a kdltségtudatossdg erdsitése. Az dzleti, a fejlesztési, a szabalyozdsi és a
vallalatgazdatkodasi dontésekben a pénziigyi és jivedelmezdségi szempontok érvényesitése.

A szamviteli-, pénziigyl-, adozasi-, beruhdzdsi-, ingatlangazdiikodasi-, izemeltetesi, és informatikai
szolgaitatdsi feladatok elldtasa, azok eredményes és kdltséghatékony mikidtetésének biztasitasa,
feligyelete.

A gazdaségi igazgato - a jogszabélyok, valamint a Tarsasdg szabalyozéiban foglaltaknak megfelelden -
irdnyitja a Gazdasagi lgazgatosdg szervezetének munkajit. FelelSs az iranyitasa alatt 4l szervezeti
egysegek mikddésaert és a feladatkdrikbe tartozo feladatok hatariddre térténd teljesitéséeért.

A gazdasdgi igazgato részletes feladatait és felelSsségét munkakori lefrasa tartalmazza.

A Gazdasagi Igazgatosaghoz tartozo szervezeti egységek:
3.1.1. Pénzigy-szamvitel

a) akényvelési, szamldzdsi és addzasi tevékenység teljes kérd elldtasa és fellgyelete,

b) a napi szintil banki utalasok elSkészitése, lebonyolitisa,

¢} napilikviditas elérejelzd riportok készitése,

d} aszdmviteli politika kialakitésa, a pénziigyi-szamviteli szabalyzatok efkészitése, karbantartisa,
a jogszabaly valtozasok nyomon kévetése,

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

f) adatszolgaltatas a Humanerdforras teriilet bérszamfejtési, tdrsadalombiztositasi feladatainak
elldtasahoz,

g} készlet- és thrgyi eszkoz lehtdrak elkészitése, a leltdrozasi folyamat megszervezése,
lebonyolitasa,

h) addbevallasok elkészitése, eldirt hatdridSre torténd benyijtisa,

i} statisztikai jelentések, eseti adatszolgéliatasok teljesitése,

j)  kapcsolattartas az addhatosagokkal, szamviteli és adéhatosagi ellendérzéseknél az ellenérzések
soran feimertls feladatok elvégzése, koordinalasa.

3.1.2. Kontrolling

a) A tdrsasdgi szintll célok megvaldsulasat tamogatd gazdalkoddsi, tervezési, monitoring,
valamint koliség és jovedelmezdség-szamitdsi rendszerek, mddszertanok kialakitisa és
miktdtetetésa,

b) a tarsasagi szintl operativ (éves) és kézép tavi Ozleti tervek elkészftése, azok
megvaldsuldasdnak nyomaon kdvetése, gazdalkodasi beszdmalok keretében toriénd elemzése,
értekelése,

c) kontrolling kimutatdsok, projekt kalkulaciok, megtériilési szamitdsok, cash-flow elemzések
keszitése,

d) likviditdsmenedzselési feladatok ellatdsa,

dnkoltség szamitasi feladatok végzése a hatalyos szabalyzatoknak megfelelden,

beszerzési eljarasok sordn a pénzigyi képviselet ellatasa,

pénziigyi, statisztikai és egyeb kétefezd adatszolgdltatds adatszolgaltatasok teljesitése.

iy
oo
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3.1.3.

aj

e)

f)

3.1.4.
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Ozemeltetés

a tarsasagi szintd Uzemeltetési, fenntartdsi jellegld feladatok szervezése, elvégzése, a
mindenkori termelSeszktzdk, gépek, szerszamok, ingatlanok, gépjarmiivek, mobiltelefon
eszkdzik gazdasagos, Uzembiztos mdkddésének biztositasa,

tervszerd megel&z4 karbantartasok {TMK), eseti javitasok elvégzése, szervezése,

az emelfigépek, egyéb szerviztechnikai eszkdzik szabdlyszerd miikodésének biztositdsa, a
joghatadssal jard mérésekhez szikseéges mudszerek és eszkizOk kalibraldsdnak, illetve
hitelesitésének tervezése es szervezése,

a munkateriiletek munkabiztonsagi, tlzvédelmi, kérnyezetvédelmi megfelelfségének, a
munkavallaldk munka- ésvédéruha ellatasanak felmérése, szervezése, a beszerzési szakterilet
felé az igények tovabbitasa,

a miiszaki fejlesztési, beruhdzdsi, Gzemfenntartasi folyamatok kialakitdsa, szahalyozasa,
beruhdzdsi programok kidolgozasa, a megvalosuld feldjitasok, beruhadzasok, beszerzések
szervezése, tamogatdsa, koordinaldsa,

az energetikai rendszer szakszer(, gazdasdgos, Uzemeltetésének irdnyitdsa.

Informatika

IT kiszolgald rendszerek és az ezeket tamogatd architektUra meghatarozédsa,

a tarsasagi szint IT stratégia elkészitése és ennek lebontasa a Tarsasag Eves Uzleti Tervéhez.
IT izemeltetési feladatok elldtdsa,

gondoskodas az adat- és informacidbizionsagi feladatok ellatasardl, a kapesolddo folyamatok
koordindlasardl,

informatikai szabalyzatok kidolgozdsa, karbantartdsa,

az informatikal targyG beszerzési feladatole szakmal elSkészitése, miszaki kdvetelményak
meghatdrozésa,

informatikai eszkizok, készietek nyilvantartasa, kaposolédd leltdrak elfkészitése,

3.1.5. Folyamat és rendszertamogatds

a)

Microgsoft Dynamics Vallalatiranyitasi rendszer (ERP rendszer) dzemeltetési és fejlasziési

feladatok megszervezése, elldtasa és koordinacidja

- vallalati és felhaszndldi bedllitasok karbantartasa,

- felhasznaldk folyamatos tamogatasa — lekérdezések generdiasa, hibak javitasa, di funkcick
ismertetése, sziikség esetén okiatdsa,

- felhasznaldi fejlesztési igénvek dsszegyljtése, U] fejlesztési igények megfogalmazasa,
egyeztetése, a fejlesztések koordindldsa és tesztelése a {kiils6) support szolgaltatdval
egylttmiikodve,

- {kilsé) support szolgaltatéjaval vald dltaldnos kapcsolattartas, a tdmogatdsi szerzfdés
keretdsszegeinaek figyelemmel kisérése, havi elszdmolasok, kimuiatasck keszitése,
egyezietése.

Tarsasagi Projekiek pénziigyi elszdmolasainak szakmai feligyelete, napi szintl tdmogatdsa,

G szerzddések pénzigyi feliételeinek kidolgozasa,

vallalati folyamatszervezési feladatok elldtdsa (4] folyamatok kialakitdsa, folyamatok

optimalizaldsa).

a Tarsasdg mikédési, mikodésvaltozasi folyamatai, valamint a tobb szervezeti egyseg

kozremkidésével megvaldsuld feladatok koordinaldsa.



3.2, Beszerzési é5 Ellatasi Divizid

A terllet feladata az anyagi forgdeszkozokkel torténd helyes és takarékos gazddlkodas beszerzési és
logisztikai folyamatainak kialakitdsa, az anyagi forgdeszkoztk kezelési, haszndlati és raktérozasi

rendjének, megdvasanak, észszerli felhasznalasanak és nyilvantartasanak kidgolgozisa.

A beszerzési és ellatasi divizid vezetd részletes feladatait és felel@sségét munkakérileirésa tartalmazza.

3.2.1.

Beszerzés

A beszerzési terilet feladatkdrébe tartozik

a)
b)
c)

d)
e}

f)

g
h)

3.2.2.

a beszerzési feladatok szakmai iranyitasa,

az éves Beszerzési Terv sszedllitdsa,

az egyes eljardsok iranyitasa és feligyelete, szerz8déskétés elbkészitése, kapcesolattartas a
megbizott tansdcsaddval,

tarsasagi beszerzési eljarasok lebonyolitdsa, szerz8déskotés elékészitése,

alapanyag, aru és szolgaltatas igény szerinti hatdridére és a rendelkezésre 3llo kereteken belll
torténd biztositasa,

& beszerzési eljérasokkal kapcsolatos jogszabdlyban meghatdrozott adatszolgiltatasi,
dokumentalasi feladatok ellatasa,

a beszerzési eljarasokra vonatkozo szahdlyzatok elkészitése,

az ajanlatok dsszedlitasa.

Raktdrozds és készletpazdalkodds

A készletgazdalkodasi terilet feladatkérébe tartozik:

a)

c)
d)
e)

a Tarsasag tevekenységének végzéséhez szlkséges anyagok meghatirozott idére és helyen, az
eldirt mindségben és mennyiséghen térténd bizrtositdsa a gazddlkodds céljaihoz igazodd
mértékd készletdllomany betartasdval (készlet es anyaggazdatkodas),

az alapanyagok, termékek, készleten lévs aruk belsé és kiilsd szallitdsanak lebonyolitasdért,

a beszerzési tervvel egyidejlleg éves anyagsziikségleti és készlet terv készitése,

cikkenként, cikkcsoportonkeént a készletszintek meghatdrozasa,

alapanyagok, termékek csoportositasanak, dthelyezésének tervezése, szervezése, killsé és
belsd szallitdsi feladatainak megszervezése, biztositisa,

a készletek szitkséges szinten tartdsa érdekében a rendelési igények tovabbitdsa a beszerzési
teriletre,

a beszerzés folyamatainak utdlagos ellenérzése az MS Dynamics NAV rendszerben.

A raktérozasi teriilet feladatkdrébe tartozik

a)

b)
c)

a raktarakban tarolt készletek kezelése, tdroldsa, bizonyiatoldsa és az adminisztrativ
feladatokhoz kapcesolddd egyeztetések, ellendrzések lebonyolitasa,

a raktari készletek mozgadsardl az MS Dynamics NAV rendszer segitségével bizonylat kiallitasa,
a gyartasi raktdrak feligyelete,



d)

e)

arukkal, termékekkel és szolgaltatdssal értékndvelt termékekkel kapcsolatos raktarozisi
szolgéliatas végzése,
készlet nyilvantartasi adminisztracio elvégzése.

3.3. Gyartdsi lgazgatdsag

Gyartasi lgazgatdsag feladatai:

aj

b}

c}

dj

3.3.1.

trsasagl szinten irdnyitja és elvégzi a gydrtasi és feldjitasi tevékenység végrehajtisaval
kapcsolatos teljeskdr( fejlasztési és tervezési tevékenységet,

a Tarsasag gazdasagi céljainak elérése érdekében folyamatosan vizsgélja és optimaliziija a
gyartasi folyamatokat, gydrtasi terveket készit, ameHyel tsszehangolia és irdnyitja az egyes
részteriiletek, szervezeti egysége gazdasagos s kiltséghatékony mikddésst,

a gyartasi és a felujitasi tevékenység ellatasdhoz sziikséges erdforrdsokat biztositja a jarmi
gyartasi tevékenységhez,

kozremiikiédik az Uzleti terv kidolgozdsdban és a folyamatos kontrolling adatok, jelentések
alapjan gazdasagi és technologiai intézkedeéseket hoz az éves terv teljesitlése érdekében,

a Tarsasdg Uzleti és gazdasagi érdekeit szem elStt tartva biztositja a feladatok elldtasdhoz
szlikséges erdforrasokat,

Fellesztés

A fejlesziési teriilet feladatkorébe tartozik

[+

}

o

C

=N

}
}
)
e}
)

g)
hj

]

3.3.2.

a teljeskdrd mérndki fejlesztési és tervazési feladatok ellatasa,

a mivek atalakitasi, feltjitasi és beépitési terveinek kidolgozdsa, részegységek tervezése,

a gyariasi tevékenység teljeskdrd elldtdsa miiszaki és technoldgial dokumentaciokkal,

a prototipus, egyedi és kisszérids gyartds fejlesztést érinté feladatainak végrehajtasa,

a beszerzési eljarasokhoz sziikséges miszaki dokumentacid elkészitése,

kishtségkalkuldciok alapian drajanlatok eiékészitése, egyezetetése a beszerzési teriilettel,
szakvélemények, latvany és design tervek készitése,

a fejlesziési feladatokhoz kitddo dokumentacidk, valamint a gyartots eszkdzdk kezelési és
karbantartdsi utasitdsainak sszeallitdsa.

Jarmiigyartas, feldjitas

Ateriilet feladatkdrébe tartozik:

a}
b)
c)

d)

jarmdvek, felépitmények és egyéb eszkoz6k gydrtdsa, feldjitisa,

a felépitmenyek, specidlis részegységek, gyartaselemek készitése,

kdzremikodik az erdforrdsokkal valé gazdalkoddsban, gyartasi terv dsszeallitdsaban és
folyamatos modositasdban a Tarsasdg {zleti és pazdasdpi céljainak elérése érdekében,

a hataskdrébe tartozo egységek mikédtetése;

- elégysrtds, részegységgyartas

=~ vas szerkezeti lakatosmiihely

~  Osszeszerelés

- pépmlhely

-~ vizesvdgd mihely.



3.4. Szerviz Divizié

A divizio feladatkérébe tartozik:

a)

b

a hivatasos katasztréfavédelmi szervek, valamint az &nkéntes tlzoltd egyesiiletek,
Bnkormanyzati tlizolto szervezetek, létesitményi ilizoltdsdgok részére gydrtott eszkdzok
garancia iddn tuli javitdsa,

minden egyéb megrendelésre készillg, rendészeti és egyéb jarmdvek, felépitmények és egyéb
eszkdzok javitdsa,

igyfélszolgalati tevékenység elldtdsa, panaszkezelés, szervizigény felvétele, a bejelentés
alapjan a megfelel6 helyre t6rténd diszponalasa és a szilkséges adminisztrativ feladatok
elvégzése a vallalatiranyltasi rendszer segitségével.

3.5. Mindiségellenirzés

A min@ségellendrzés feladatkorébe tartozik;

a)

b}

¢

e)
f)
g}

a Gydrtasi |gazgatdség tevékenységi korébe tartozd termékek, gydrtmdanyok folyamatba
épitett mindségellentrzése,

az aivallalkozok, egylittmdkdds partnerek részére kikiildott részegységek megfeleldségének
mindségi és mennyiségi szempontbdl torténd vizsgdlata,

a hibds alkatrészek javitasanak, cseréjének kezdeményezése,

a malhak és tartozékok megiétének ellendrzése, az eszkizikhiz tartozd és azzal dtadasra
keriild dokumentacio dsszedllitdsa, tovabba a dokumenticid teljeskérliségének ellendirzése,
szitkseg esetén a potlds, kiegészités végrehajtdsa,

ar elvégzett szolgaltatasck mindségének ellendrzése, monitorozésa,

hatékonysag az elvégzett tevékenységek statisztikai feldolgozasa,

javaslattétel a hatékonysdg, szolgaltatasi szinvonal javitdsa érdekében.

I. FEJEZET
A TARSASAG KAPCSOLATA A FELUGYELD BIZOTTSAGGAL ES A KONYVVIZSGALOVAL

1. A Feligyeld Bizottsag

A Feliigyeld Bizottsag ellendrzi a Tarsasdg dgyvezetését. A Feligyeld Bizottsag tagjait az Alapité 5 évre
valasztja.

A Feliigyels Bizotisdg az {igyvezetStdl, illetve a gazdasdgi tarsasag vezetd alidsy munkavillalditdl
felvildgositast kérhet a Tarsasdg kényveit és iratait megvizsgalhatja.

Ha a Feltigyeld Bizottsag megitélése szerint az UgyvezetS tevékenysége jogszabalyba, az Alapftd
Okiratba, llietve a Tarsasag Alapitojdnak hatarozataiba ttkdzik, vagy egyébként sérti a Tarsasag, vagy
az Alapito érdekeit, errdl haladéktalanul, déntési javastat megtételével értesiti az Alapitot.

A Feliigyeld Bizottsag testiiletként jar el, tagjainak szdma 3 (hdrom) f&. A Feliigyeld Bizoitsag lése
hatarozatképes, ha azon mindhdrom tag jelen van, hatdrozatdt egyszerd sz6tdbbséppel hozza.
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A Feligyeld Bizottsag tagjai személyesen kdtelesek eljdrni, képviseletnek nincs helye. A Feliigyeld
Bizottsag tagjat e mindségben a Tarsasdg Alapitoja, ilfetve munkaltatdja nem utasithatja.

A Felligye!d Bizottsag feladata az Mt. 208. § (1) bekezdése, valamint a 208, § {2) bekezdésének hatalya
ald tartozd munkavallaldk szamdra térténd teljesitmény-ktveteimény és az ahhoz kapcsolddo

juttatdsok meghatarozdsdnak eldzetes vélemeényezése.

A Felligyel§ Bizottsdg tagjai az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrdl sz6id 2007. évi CLIL.
tv. alapjan, az e tdrvényben meghatarozott médon vagyonnyilatkozat tételre kételezettak.

2, A Kényvvizsgalo

A Kdnyvvizsgald feladatkdre:

A Konyvvizsgdio ellendrzi a Tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszdmoldjanak valddisdgat és
jogszabalyszerlségét. A Konyvvizsgald véleményének meghallgatasa nélkil a szamvitell tdrvény

szerinti beszamoldrdl az Alapitd nem hozhat déntést.

Megvizsgalja az Alapité elé terjesztett minden lényeges Gzleti jelentést abbdl a szempontbdl, hogy az
valos adatokat tartalmaz-e, Hletve megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak,

Az {igyvezetl és a Feligyeld Bizottsdg munkajat elfsegiti és azt szakmailag tdmogatia.

A Konyvvizsgald tdjékozddhat a Tarsasdg lgyeinek vitelérdl, betekinthet a Tarsasag kbnyveibse, az
Ugyvezeibtdl és a Felligyel§ Bizottsdg tagjaitdl, a Tarsasag munkavallalditdl felvildgositast kérhet,
megvizsgalhatja a Tarsasag bankszémlajat, pénztdrat, értékpapir- és drudllomanyat, szerzddéseit.

A Kényvvizsgald koteles az Alapitot értesiteni, ha megallapitdsa vagy tudomadsa szerint a Tdrsasag

vagyonanak jelentdis mértékd csékkenése varhatd, vagy a feligyeld bizottsdgl tapok felelBsségét
megatapozo tényrdl szerez tudomast.

V. FEJEZET

VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK
1. Hatdly
Jelen szabdlyzat 2020. janudr 1-jén lép hatdlyba.
2. Kdzzététel
Jelen Szabalyzat egy-egy masolati példanya az lgazgatosagokon megtaidihatd. Az igazgatdk kdtelesek
gondoskodni arrol, hogy az iranyitdsuk ald tartozd szervezetei egységek munkavallaldi a Szabalyzat
rendeikezéseit megismerjék,

3. Meligkietek

1. sz. melléklet - A kbtelezettségvallalas részletes szabalyai
2. sz. melléklet - A Tdrsasag szervezeti dbrdja



1. szamit melléklet — D&ntési és hataskari lista

L A BMIHEROS LEK Kft. Dontési és Hatdskord Listdja [DHL) 0ol

1. Alapvetések

A PHL els6dleges célia az Alapitd érdekei érvényesitésének biztositasa;

A DHL célia a gordilékeny miikddés biztositasa a déntések megfeleld szintre térténd
helyezésével, az operativ ligyek felesleges lassitdsa nélkll, ugyanakkor erds kidzponti kontroll
grvényesitése;

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

2. Dontési szintek

Az ligyvezetd donthet minden olyan dgyben, amelynek ériéke nem haladja meg a nettd 250.000.000
Ft értékhatart,

Ugyvezet6i meghatalmazason alapuld déntési és hataskdri kompetencidk — a kételezettségvallalds
mértéke szerint ~ az alabbi (netté) értékhatdrokhoz igazodnak:

A Tarsasdg (gyvezetf-helyettese a Térsasdg barmely, az lgyvezetd altal felhatalmazott
munkavallalojaval egyiittesen 200.000.000 Ft értékhatdrig vallalhat kitelezettséget.

A Tarsasag gazdasdgi igazgatoja és a gyartdsi igazgatdja 200.000.000 Ft értékhatarig
egylttesen vallalhat kételezettséget,

A Tarsasag gazdasagi igazgatdja és a beszerzési és ellatasi divizid vezetéje 200.000.000 Ft
értékhatdrig egylittesen véllalhat kételezettséget.

A Térsasdg gazdasdgi igazgatdja és a szerviz divizid vezetSje 200.000.000 Ft értékhatarig
egyiittesen vallalhat kbtelezettséget,

A Térsaség fékonyvelSje és a gydrtdsi igazgatdja 100.000.000 Ft értékhatdrig egylittesen
vallalhat kitelezettséget,

A Tarsasag fGkdnyvelGje és a beszerzési és elldtdsi divizid vezetdje 100.000.000 Ft értékhatérig
egylittesen vallalhat kitelezattséget.

A Tarsasag fékonyvelbje és a szerviz divizié vezetSje 100.000.000 Ft értékhatarig egyiittesen
vallathat kdtelezettseget,

A Tarsasdg kontrolling tertietének vezetSje #s a gydrtdsi igazgatéja 100.000.000 Ft
ertékhatarig egylttesen véllalhat kotelezettséget,

A Tdrsasadg kontrolling terilletének vezetSje és a beszerzési és ellatasi divizio vezetSje
100.000.000 Ft ertékhatérig egyittesen vdllalhat kitelezettséget.

A Tarsasag kontrolling vezetdje és a szerviz divizid vezet&je 100.000.000 Ft értékhatarig
egylttesen vallalhat kotelezettséget.

A Tarsasdg folyamat és rendszertdmogatasi teriiletének vezetSje a gyartasi igazgatdja
100.000.000 Ft értékhatdrig egylittesen véllalhat kitelezettséget.

A Tarsasag folyamat és rendszertdmogatast terliletének vezetbje és a beszerzési és elldtasi
divizid vezetdje 100.000.000 Ft értékhatérig egyiittesen vallalhat kitelezettséget.

A Téarsasag folyamat és rendszertamogatasi teriiletének vezetdie és a szerviz divizis vezetdje
100.000.000 Ft értékhatdrig egyiittesen vallalhat kiételezettséges.

Egyéb esetben az (gyvezetd altal eseti meghataimazashan kijeldit munkavéllald a meghatalmazashan
megjeldlt értékhatérig véllathat kotelezettséget.
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