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BEVEZETO

A HM ARZENAL Elektromechanikai Zrt. (a tovabbiakban: tarsasag)
Szervezeti és MUkodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza a tarsasag
mikodésének folyamatait, a flggelmi és felel6sségi viszonyokat, a szervezeti
felépitést, a szervezeti egységek feladatait, vezetSinek munkakori leirasat a
vonatkozé jogszabalyi rendelkezésekkel és a tarsasag Alapszabalyaval
0sszhangban.

Két alapvet6 részbdl all:

- 1. ALTALANOS RESZ: tartalmazza a tarsasag adatait és tevékenységi korét;
a mikodés szabalyait és szabalyzatait, illetve alapvet6 elveit és elbirasait;

- Il. KULONOS RESZ: tartalmazza a szervezeti felépitést, rogziti a szervezeti
egyseégek és vezetbik feladatkorét.

Az SzMSz megallapitasa, kiegészitése és mobdositasa az Igazgatdsag
hataskorébe tartozik, amit a Feligyel6 Bizottsag véleményezhet.

A szervezeti keretek, a benne foglalt figgelmi viszonyok és az ezekbdl addédo

szolgalati ut betartasa a tarsasag minden munkavallaléjara kotelezd, kivéve, ha a
vezerigazgato ettdl eltéréen rendelkezik.
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1. A tarsasag célja és fébb adatai, jogallasa

a.) A tarsasaq célja: els6dlegesen a Magyar Honvédség nomenklaturajaba tartozo
berendezések, eszk6zok tervezése, fejlesztése, gyartasa,
javitasa, felljitasa; valamint a Magyar Honvédség és a
Honvédelmi Minisztérium objektumai biztonsagtechnikai
rendszerének tervezése, gyartasa, kivitelezése (telepitése).

b.) A tarsasag fé6bb adatai:

Elnevezése:

Roviditett elnevezése:
Székhelye:
Postacime:

Fidktelepei:

Alapito:
Létesitd okirat kelte:

Torvényességi felligyeletet gyakorld
és cégjegyzéket vezetd birdsag:

Cégjegyzékszam:
Statisztikai szamjel:
Addigazgatasi szam:
Bankszamla szama:
TB torzsszam:

llletékes kamarai azonosito:

HM ARZENAL Elektromechanikai
zartkorden mikodd Részvénytarsasag

HM ARZENAL ZRt.

4461 Nyirtelek, Dézsa Gyorgy ut 121.
4461 Nyirtelek, Pf. 10.

1135 Budapest, Lehel u. 35-37.

2100 Godolls, Dozsa Gyorgy ut 59-63.
6100 Kiskunfélegyhaza, IX. Korzet tanya 9.
(tovabbiakban: FGyD)

1011 Budapest, F6 u. 14-18.

8100 Varpalota, Szent Istvan u. 16.

Honvédelmi Minisztérium

1992. 03. 31.

Nyiregyhazi Torvényszék Cégbirosaga
Cg. 15-10-040092
10753754-2651-114-15

10753754-2-51

MKB 10300002-27000058-00003285
868019

Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyei

Ipari és Kereskedelmi Kamara
Sz10753754/9-15-1000366
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c.) Jogallasa:

A tarsasag az MH Elektrotechnikai Javitouzem jogutddja, a honvédelmi miniszter
altal 1992. 04. 01-i hatallyal hatarozatlan idére alapitott egyszemélyes, 100 %-ban
allami tulajdonu részvénytarsasag. [A nemzeti vagyonrdl sz6lé 2011. évi CXCVI.
torvény 2. sz. melléklete)

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat, igy kulonosen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet,
pert indithat és perelhet6.

A tarsasag gazdasagi jogalanyként mikddése soran szerzédéses kapcsolatba
keril harmadik személyekkel. A szerz6désekbdl keletkez6 jogok és
kotelezettségek nem a tagjait, hanem a tarsasagot illetik, illetve terhelik.

A tarsasag szerz6déseit tevékenysége keretében — a vonatkozo jogszabalyi
keretek kozott - dnalldan, sajat belatasa és elhatarozasa szerint szabadon koti
céljainak megvalositasa érdekében. Az altala kotott szerz6dések jogositottja,
illetve kotelezettje a tarsasag. Ez vonatkozik azokra a szerz6désekre is, amelyeket
olyan tevékenységre vagy szolgaltatasra, termékekre kotott, amely a tagok
személyes kézrem(ikddésére vagy munkajara épul.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi képviselbje utjan végzi. Sajat nevében all
perben a tarsasag akkor is, ha a tarsasag valamelyik tagja all perben a tarsasaggal
szemben.

Fentieken tulmenden a tarsasag 6nallé adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.
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2. A tarsasag tevékenységi kore, minéségiranyitasa,
munkaidérendje

a./ A tarsasaqg tevékenyséqgi kore

TEAOR’08 Tevékenység
02.10 Erdészeti, egyéb erd6gazdalkodasi tevékenység
02.20 Fakitermelés
13.30 Textilkikészités
13.92 Konfekcionalt textilaru gyartasa (kivéve: ruhazat)
13.94 Kotélaru gyartasa
13.96 Miszaki textilaru gyartasa
16.10 Flrészaru gyartasa
16.22 Parkettagyartas
16.23 Epiiletasztalos-ipari termék gyartasa
16.24 Tarol6 fatermék gyartasa
18.14 Koényvkotés, kapcsolddo szolgaltatas
18.20 Egyéb sokszorositas
22.19 Egyéb gumitermék gyartasa
24.10 Vas-, acél-, vasotvozet alapanyag gyartas
24.53 Kénnyifémontés
24.54 Egyéb nem vas fém Ontése
25.11 Fémszerkezet gyartasa
25.12 Fémépuletelem gyartasa
25.29 Fémtartaly gyartasa
25.40 Fegyver-, [6szergyartas
25.50 Fémalakitas, porkohaszat
25.61 Fémfelllet-kezelés
25.62 Fémmegmunkalas
25.71 Ev6eszkoz gyartasa
25.73 Szerszamgyartas
25.91 Acél taroloeszkoz gyartasa
25.93 Huzaltermék gyartasa
25.94 Kotéelem, csavar gyartasa
25.99 M.n.s egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa
26.11 Elektronikai alkatrész gyartasa
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TEAOR'08 Tevékenység
26.12 Elektronikai aramkori kartya gyartasa
26.20 Szamitogép, periférias egység gyartasa
26.30 Hiradas-technikai berendezés gyartasa
26.40 Elektronikus fogyasztasi cikk gyartasa
26.51 Mérémiszer gyartasa (fétevékenység)
26.60 Elektronikus orvosi berendezés gyartasa
26.70 Optikai eszk6z gyartasa
27.11 Villamos motor, aramfejleszt6 gyartasa
27.12 Aramelosztd, -szabalyozé késziilék gyartasa
27.31 Szaloptikai kabel gyartasa
27.32 Egyéb elektronikus, villamos vezeték, kabel gyartasa
27.33 Huzalozott eszkdz gyartasa
27.40 Villamos vilagitd eszk6z gyartasa
27.51 Haztartasi villamos készulék gyartasa
27.52 Nem villamos haztartasi készulék gyartasa
27.90 Egyéb villamos berendezés gyartasa
28.12 Hidraulikus pneumatikus berendezés gyartasa
28.14 Csap-, szelep gyartasa
28.15 Csapagy, eréatviteli elem gyartasa
28.21 Kemence gyartasa
28.22 Emel6-, anyagmozgatd gép gyartasa
28.25 Nem haztartasi hto, Iégallapot-szabalyozo6 gyartasa
28.29 M.n.s egyéb altalanos rendeltetésl gép gyartasa
28.30 Mez6gazdasagi, erdészeti gép gyartasa
28.41 Fémalakitd szerszamgép gyartasa
28.49 Egyéb szerszamgép gyartasa
28.92 Banyaszati, épitbipari gép gyartasa
28.93 Elelmiszer-, dohanyipari gép gyartasa
28.94 Textil-, ruhazati, boripari gép gyartasa
28.96 Mianyag-, gumifeldolgozé gép gyartasa
28.99 M.n.s. egyéb specialis gép gyartas
29.10 Kozuti gépjarmi gyartasa
29.20 Gépjarmi-karosszeéria, potkocsi gyartasa
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TEAOR'08 Tevékenység
29.31 Jarmdvillamossagi, -elektronikai készulékek gyartasa
29.32 Kdzuti jarm, jarmimotor alkatrészeinek gyartasa
30.11 Hajogyartas
30.20 Vasuti, kotottpalyas jarmi gyartasa
30.30 Léqi, trjarm0 gyartasa
30.40 Katonai harcjarmi gyartasa
30.99 M.n.s egyéb jarm( gyartasa
31.01 Irodabutor gyartasa
31.03 Agybetét gyartasa
31.09 Egyéb butor gyartasa
32.50 Orvosi eszkdz gyartasa
32.99 Egyéb m.n.s feldolgozdipari tevékenység
33.12 Ipari gép, berendezés javitasa
33.13 Elektronikus, optikai eszkdz javitasa
33.14 Ipari villamos gép, berendezés javitasa
33.16 Repulégép, Urhajo javitasa
33.17 Egyeéb kozlekedési eszkoz javitasa
33.19 Egyéb ipari eszkoz javitasa
33.20 Ipari gép, berendezés Uzembe helyezése
35.30 Gobzellatas, légkondicionalas
36.00 Viztermelés, -kezelés, -ellatas
37.00 Szennyviz gyljtése, kezelése
38.11 Nem veszélyes hulladék gydjtése
38.12 Veszélyes hulladék gyUjtése
38.21 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
38.22 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
38.31 Hasznalt eszkoz bontasa
38.32 Hulladék ujra hasznositasa
39.00 Szennyezddés mentesités, egyéb hulladékkezelés
41.10 Eplilet épitési projekt szervezése
42.21 Folyadék szallitdsara szolgald kozmu épitése
42.22 Elektromos, hiradas-technikai célu kozmu épitése
42.99 Egyéb m.n.s épités
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TEAOR'08 Tevékenység
43.11 Bontas
43.12 Epitési teriilet el6készitése
43.21 Villanyszerelés
43.22 Viz-, gaz-, fltés, légkondicionalo-szerelés
43.29 Egyéb épuletgépészeti szerelés
43.31 Vakolas
43.32 Epliletasztalos-szerkezet szerelése
43.33 Padl6-, falburkolas
43.34 Festés, Uvegezés
43.39 Egyéb befejez6 épités m.n.s
43.91 Tetbfedés, tetészerkezet-épités
43.99 Egyéb specialis szaképités m.n.s
45.20 Gépjarmdijavitas, -karbantartas
46.43 Elektronikus haztartasi cikk nagykereskedelme
46.51 Szamitogep, periféria, szoftver nagykereskedelme
46.52 Elektronikus, hiradas-technikai berendezés és alkat-
részei nagykereskedelme
46.62 Szerszamgép-nagykereskedelem
46.69 Egyéb m.n.s. gép, berendezés nagykereskedelme
46.76 Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
46.77 Hulladék-nagykereskedelem
46.90 Vegyes termékkorl nagykereskedelem
47.19 Iparcikk jellegl bolti vegyes kiskereskedelem
47.41 Szamitogep, periféria, szoftver kiskereskedelme
47.42 Telekommunikacios termék kiskereskedelme
47.71 Ruhazati kiskereskedelem
47.72 Labbeli-, béraru-kiskereskedelem
49.39 M.n.s egyéb szarazfoldi személyszallitas
49.41 Kozuti aruszallitas
52.10 Raktarozas, tarolas
52.21 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
55.20 Udulési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas
55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas
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TEAOR'08 Tevékenység
56.29 Egyéb vendéglatas
58.29 Egyéb szoftver kiadas
62.01 Szamitdgepes programozas
62.02 Informacié-technoldgiai szaktanacsadas
62.03 Szamitogép-uzemeltetés
62.09 Egyéb informacio-technoldgiai szolgaltatas
63.11 Adatfeldolgozasi szolgaltatas
63.12 Vilaghalo-portali szolgaltatas
64.20 Vagyonkezelés (holding)
68.10 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
68.32 Ingatlan kezelés
69.10 Jogi tevékenység
69.20 Szamviteli, kdnyvvizsgald, addszakertdi tevékenység
70.10 Uzletvezetés
70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
7112 Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas
71.20 Mdszaki vizsgalat, elemzés
72.19 Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés
74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
77.39 Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsdnzése
80.20 Biztonsagi rendszer szolgaltatas
81.10 Epitmény (izemeltetés
81.29 Egyéb takaritas
81.30 Zoldterulet-kezelés
82.99 M.n.s egyeéb kiegészit6 Uzleti szolgaltatas
84.25 Tlhzvédelem
85.32 Szakmai kozépfoku oktatas
85.59 M.n.s egyéb oktatas
85.60 Oktatast kiegészitd tevékenység
95.11 Szamitogép, -periféria javitasa
95.12 Kommunikacids eszkoz javitasa
95.21 Szérakoztatéelektronikai cikk javitasa
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TEAOR'08 Tevékenység
95.22 Haztartasi gép, haztartasi, kerti eszkoz javitasa
95.23 Labbeli, egyéb béraru javitasa
95.24 Butor, lakberendezési targy javitasa
95.29 Egyéb személyi, haztartasi cikk javitasa

A tarsasag részeére a kovetkez6 szolgaltatdk végzik az alabbi tevékenységeket:
EUROFLETT Gépjarm( Flottakezeld Zrt.

Mercarius Flottakezel6 Kft.

Pegazus Autécentrum Kift.

- gépjarmi bérbeadas, flottakezelés

SATO REMEMDIUM Kft. (kiskunfélegyhazi fioktelep részére MADAFRU Bt.)
- foglalkozas-egészsegugy

YV VVYVY

A kulon engedélyhez kotott tevékenységeket a tarsasag a sziukséges hatosagi
engedélyek birtokaban végzi.
A tarsasag hatalyos engedélyei, tanusitvanyai

Fsz. Targya Szama, kiaddja Hatalya

1 Akkreditalt statusz NAH-2-0207/2016 2021. 07. 26.

(mérésugyi labor)
279-12/2005.(495/28.)

2. | Telephely engedely Polgarm. Hiv. Nyirtelek

Visszavonasig

Haditechnikai eszk6zok 6-1/2005. (495/29.)

hatéstalanitasa MK. Beliigyminiszter Visszavonasig

6-4/31/2005.(495/30.) Hjéét‘::g;n;t;s
BM Jogi Fcsf.-ség '
HM KAT (szn.; HK 270/A)

Fegyveres biztonsagi 6rzés
4. |elrendelésérdl hatarozat

(HM EI Zrt-t61 vasarolt szolgaltatassal) kfhazi fioktelepre Hatarozatlan
6226-16/2017.
5 Ve"szelyels hulladék gydjtése és (495/162.) . 2022.07.31.
elbkezelése Sz-Sz-B Megyei
Kormanyhivatal
6. 8056-19/2016.
Nem veszélyes hulladék gydijtése és |(495/151) 2021. 09. 30
elékezelése Sz-Sz-B Megyei T
Kormanyhivatal
ey o . . 5208-7/2017.
Levegbtisztasag védelmi engedély a (495/160.)
7. |kozponti telep légszennyezd S7-S7-B .me o 2022.06.10.
pontforrasaira (P5-P14) -5 Megy
Kormanyhivatal
iy . : . NJ-07/61/02420-
Levegdtisztasag védelmi engedély a 10/2019. (495/189.)
8. |kozponti telep légszennyezd ) X 2024.07.31.

Jasz-Nagykun-Szolnok

pontforrasaira P10-P14) Megyei Kormanyhivatal
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Fsz. Targya Szama, kiaddja Hatalya
JN/59/03268-3/2020-
9 Pontforras létesitési engedély (495/209.) Prébaizem
" | Kiskunfélegyhazi fidktelep Jasz-Nagykun-Szolnok idejére
Megyei Kormanyhivatal
Kiskunfélegyhazi fidktelep kijelolése 1099-262/2020/h.
10. |nemzeti Iétfontossagu (495/215) Visszavonasig
rendszerelemmeé HM Hatésagi Hivatal
HM ARZENAL Zrt. (székhely) 1099-255/2020/h.
11. |kijel6lése nemzeti |étfontossagu (495/213.) Visszavonasig
rendszerelemmé HM Hatosagi Hivatal
12 .,NATO Beszallitasra 374/292. (495/172) Visszavondsig
" | Alkalmas” HM KAT
13.
NCAGE kod a?\fl)/é(.)r/ﬁom' (495/35.) Visszavonasig
14 Adatkezelési engedély nemzeti, IV-NBF/1/1881-1/2014. Visszavonasig
" | ,Szigoruan Titkos” (495/130.) NBF
15 Adatkezelési engedély nemzeti 30710-1/2293-4/ Visszavonasig
" |,Szigoruan Titkos”; NATO, EU ,Titkos” | 2020/Tlk. (495/212.)
16 Rendszerengedély nemzeti 30710-1/2660-2/2020. 2023.08.31
" | ,Szigoruan titkos!”; NATO, EU ,Titkos” | Tuk. (495/216.) NBF T
Rendszerengedély nemzeti, NATO 30710-1/1774-3/2020.
17| Korlatozott terjesztéstil” (495/202.) NBF 2023.07.31.
18, $e”dszere”9?dé'V,MCP berendezes | §8§$9T-1u-/k2.1(1$5‘}204_> 2021.08.31.
eszt munkaallomas NATO,Bizalmas NBE
Rendszerengedély MH LIR rendszer
19. |és a MCP berendezés Teszt 30710-1/2358-2/2020. | 5453 10.31.
. . . Tuk. (495/214.
munkaallomas 0sszekapcsolasa
20. |Haditechnikai tevékenységi engedély (34%?-2520(.))026H4E4NF60. 2025.10.31.
. I . : 519/11/2006. (495/40.)
21. %eupl\lji(;(;snglggnyezetvedeIm| Sz.5z.B.M-i Visszavonasig
9 Kozlekedési Feliigyelet
36600/1327-18/2019.
(495/186.)
22. |Vizjogi uzemeltetési engedély Jasz-Nagykun-Szolnok 2024.05.31.
Megyei Katasztrofavé-
delmi lgazgatdsag
15010-822/1217-
23 Vagyonvédelmi mlszaki rendszerek |65/2006-2006SZV. Visszavonasig
" |tervezése, telepitése stb. (495/211.)
Nyiregyhazi RFK
e . . 36/7/1999. (495/45.)
24, teg' jarmévek GILL rip. akkumulator —{ 4yy'yeoionai | egiigyi Visszavonasig
onténerek gyartasa Hivatal
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Fsz. Targya Szama, kiaddja Hatalya

8262/2004. (495/46.)

VPOP regisztracio Vam-és Pénziigy6rségi | Visszavonasig

25.

VPID kéd .
Hivatal
AQAP 2110+2210 2023.05.28.
Min&ség-, kdrnyezetkbzpontu, katonai MSZ EN 1SO14001: 2021.06.18.
26. |és informaciobiztonsagi iranyitasi 2015
tanUsitvanyok** MSZ EN 1S09001:2015 2023.05.24.
ISO/IEC 27001:2013 2021.07.01.

Alapvet6 felhasznaldi kijel6lés 36500/8152-9/2015.

25. e 495/137.) Sz.Sz.B.M-i Visszavonasi
(Katasztrofavedelem) E(atasztrc’nzavédelmi Ig. i
Rejtjel tevékenység hatdsagi IV-NBF/7/26-1/2017. . .

26. | engedelyezése (495/161.) NBF Visszavonasig

** A tarsasag a kulon megfogalmazott minéségcélok elérése érdekében Integralt
Iranyitasi Rendszert mikodtet, melynek részletes szabalyait és az eljarasi rendet az
Integralt Min6ség-, Kornyezetkdzpontu, Katonai és Informacidbiztonsagi Iranyitasi
Kézikonyv és az Eljarasi Utasitasok tartalmazzak. A kilonb6z6 szervezeti egysegek
és vezetdik ezzel kapcsolatos teenddit a jelen SzMSz |l. fejezete tartalmazza.

b./ Az Integralt Iranyitasi Rendszer
A tarsasag a tulajdonos és a potencialis Ugyfelek elvarasainak eleget téve Integralt
Iranyitasi Rendszert mikodtet és tart fenn, amely az alabbi modulokbdl,
rendszerekbdl all:
a) 1SO 9001 rendszerszabvany kdvetelményeinek megfelelé
mindseégiranyitasi rendszer;
b) 1SO 14001 rendszerszabvany kovetelményeinek megfelel6
kornyezetkdzpontu iranyitasi rendszer;
c) ISO/IEC 27001 rendszerszabvany kdvetelményeinek megfeleld
informacio-biztonsagi iranyitasi rendszer; (csak a székhelyre vonatkozik)
d) AQAP-2110 NATO normativ dokumentum szerinti katonai
mindseégiranyitasi rendszer;
e) ISO/IEC 17025 rendszerszabvany kévetelményeinek megfeleld
kalibral6 laboratériumot mikodtetd minéségiranyitasi rendszer
(csak a székhelyre vonatkozik)

Az Integralt Kézikdnyv, mint a tarsasag integralt iranyitasi rendszerének
stratégiai szintl alapdokumentuma leirja és bemutata a minéség-,
kornyezetkdzpontu-, katonai- és informacio-biztonsagi iranyitasi rendszert,
meghatarozza a tarsasag feladatait a hazai és nemzetkOzi elbirasok
kovetelményeihez kapcsoléddan. A benne foglaltak betartdsa a szerzédésekben,
megrendelésekben eldirt kovetelmények igazolasara szolgal.

A Kozponti Mérésugyi Laboratorium (KML) Mindségiranyitasi Kézikonyv, mint a
tarsasag KML szervezeti egységének stratégiai szintl alapdokumentuma, leirja és
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bemutatja az ISO/IEC 17025 rendszerszabvany kdévetelményeinek megfelelé KML
laboratériumi mindéségiranyitasi rendszert.

c./ A tarsasag munkaidérendje

A tarsasag altalanosan otnapos munkahéttel, heti 40 6ras munkarendben mukodik,
az alabbi munkaid6-beosztassal:

Hétf6 - Csutortok  07°° — 1557

Péntek 07°° — 1300
A munkaidd ettdl eltér6en alakulhat egyes, a Kollektiv Szerzédésben rogzitett
munkakorokben. A tarsasag gazdasagi érdekbdl tobbmiszakos munkarendet is
bevezethet, ill. munkaidbkeretet is alkalmazhat. A munkakoézi szinet 21 perc, ami
nem szamit be a munkaidébe.
A FGyD munkaidérendjét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

3. A munkavallalokra vonatkozo6 k6z0s szabalyok

a./ A munkavallalok joga, hogy:

- éljenek az Alaptorvényben és az egyéb jogszabalyokban rogzitett jogaikkal,

- elvarjak és igényeljék, hogy munkakori vezetbik biztositsak szamukra a folyamatos
munkat, annak szervezett kereteit, ill. a biztonsagos munkavégzés feltételeit, valamint
munkakori leirasukat;

- megismerjék a tarsasag terveit, célkitlzéseit és az altaluk valasztott Uzemi
tanacs utjan gyakoroljak részvételi jogukat a hatalyos Munka Torvénykdnyve
idevonatkoz6 szakaszai szerint;

- szabadon nyilvanitsanak véleményt a kilonb6z6 szintl tanacskozasokon,;

- megismerjék munkajuk, munkavégzésik értékelését és ezzel kapcsolatban
véleményt nyilvanitsanak;

- végzett munkajukkal egyenértékl dijazasban részesiljenek;

- munkahelyi vezetdik részére benyujtsak irasbeli ésszerlsitési és Ujitasi
javaslataikat, észrevételeiket, panaszaikat.

b./ A munkavallaldk kotelezettsége, hogy:

- betartsak a vonatkozé jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban, munka-kori
leirasokban, intézkedésekben foglaltakat;

- munkajukat a mindenkor elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezzék;

- a munkajuk soran tudomasukra jutott Uzleti és szolgalati titkot, valamint a
tarsasagra vonatkozo6 alapvet6 fontossagu informaciokat megdrizzék;

- beosztasukra tekintet nélkul kezdeményezzék a tarsasagra nézve hatranyos, ill.
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karos jelenségek megszuntetését;

- munkavegzésuk mindségével, magatartasukkal jaruljanak hozza a tarsasag jo
hirnevének erésitéséhez és eredményesebb mikddésehez;

- betartsak a munkarendet, a munkakorutkre el6irt munka-, baleset- és tlizvédelmi
el6irasokat;

- a munkaltaté altal a rendelkezésikre bocsatott munkaeszk6zoket, felszereléseket
gondosan meg6rizzék, az anyagokat takarékosan kezeljék.

4. A vezetOk altalanos jogai és kotelezettségei

A tarsasag altal alkalmazottak el6z6 pontban irt altalanos jogai és
kotelezettségei eértelemszerlen a tarsasag minden szintl vezetd beosztasu
dolgozdira is érvényesek, 6ket azonban azon tulmenéen a kdvetkezbék szerinti kilon
jogok is megilletik, ill. tobblet-kotelezettségek terhelik.

Vezetbnek min6sul e fejezet szempontjabdl minden olyan alkalmazott, aki
iranyitasi, utasitasadasi jogot gyakorol egy vagy tébb alkalmazott folott.

a./ A vezetdk joga, hogy:
- részt vegyenek a kulonbozd értekezleteken, munkamegbeszéléseken és a
feladatkoruket érinté kérdésekben kifejtsék véleményiket;

- a munkateruletiuket érintd tarsasagi bels6 szabalyzatot, rendelkezést,
elézetesen véleményezzenek, illetve ezek készitését kezdeményezzék;

- a tarsasag mikodésének hatékonysagat javitd, eredményességét noveld,
fejlesztését célzé javaslatokat tegyenek;

- az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok munkaviszonyat illetéen javaslatot
tegyenek, véleményt nyilvanitsanak azok besorolasardl, jutalmazasardl,
felel6sségre vonasarol, kirendelésérdl, munkaviszonyuk modositasarol, illetve
munkaltato altali megszintetésérdl;

- eértékeljék, minbsitsék az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok munkajat, az
ilyen iranyu targyalasokon részt vegyenek;

- utasitast adjanak az iranyitdsuk ala tartozé munkavallalok szamara,
megkoveteljék a minéségi munkavégzést;

- a tarsasag gazdalkodasi céljainak megfeleléen fejlesszék és apoljak Uzleti és
munkakapcsolataikat, tovabba

- az alairasi jogosultsaggal rendelkez6 vezetok a részvénytarsasag szamlait
vezetd pénzintézetek iranyaban a banki alairasi cimpéldanynak megfeleléen
jogosultak alairni, utalasokat jévahagyni.

b./ A vezetdk kotelezettsége, hogy:

- az iranyitasuk alatt allo6 tertuleten gondoskodjanak a vonatkoz6 hatalyos
jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok és utasitasok, intézkedések maradéktalan
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veégrehajtasardl, a tarsasag altal alkalmazott integralt iranyitasi rendszer
kovetelményeinek érvényesulésérdl;

- biztositsak az iranyitasuk ala tartozé dolgozok részére a folyamatos munkat, a
munkavegzéshez szikséges informaciokat, a munkavégzés szervezett kereteit
és biztonsagos feltételeit;

- szakmailag folyamatosan iranyitsak, segitsék és ellen6rizzék beosztottaik
munkajat, a palyakezd6 fiatalok beilleszkedését és szakmai fejl6dését, a
feladatok teljesitését, arra vonatkozoan jelentési kotelezettséget szabjanak;

- javaslatokkal, észrevételekkel és tanacsokkal segitsék feletteseik, valamint a
tarsasag egyéb szerveinek munkajat;

- Dbiztositsak és erdsitsék a munkafegyelmet, segitsék el6 a munkabéke
fenntartasat;

- gondoskodjanak a munkateljesitmény és munkaidé eldirt nyilvantartasardl, a
gazdasagi milveletek és események bizonylatolasardl, az iranyitasuk ala
tartozé munkavallalok mindenkor naprakész munkakori leirasarol;

- tartsak és tartassak be a munkavédelmi szabalyokat és végrehajtasukat
folyamatosan ellenérizzék;

- intézkedjenek a kulsé és bels6 ellenbrzések soran teruletiket érintéen feltart
hianyossagok megszlintetésére, a hibak kijavitasara;

- avezetdi ellenbrzés korében az igazgatdk, tovabba az Uzem-, osztalyvezetdk
az iranyitasuk ala tartozd dolgozokat végzett munkajukrél és feladataik
teljesitésérdl szukség szerinti gyakorisaggal kotelesek beszamoltatni és
egyébként meggy6z8dni a kitlizott feladatok teljesitésérol.

5. Helyettesités, munkakorok atadasa

A vezetbk akadalyoztatasa esetén hatas- és jogkorukben szervezetszeri
helyettesik jar el. Ennek hianyaban a helyettesités térténhet eseti megbizott
helyettes utjan, azonban a helyettesitési megbizast tovabb atruhazni nem szabad.

Ha a jelen SzMSz masképpen nem rendelkezik, a szervezetszeri( helyettes a
helyettesitett vezetd teljes jogkorében eljarhat, kivéve a személyhez kotott
jogosultsagokat.

Szervezetszeril helyettes az, akit e minéségében a munkakori jegyzék nevesit,
és aki a munkakori leirasaban rogzitett feladatai mellett a helyettesitett vezetd
tavollétében annak nevében és hataskorében jar el. Ettél eltéréen — az ugyviteli
szakvizsga-kotelezettségre tekintettel - a vezetd Ugykezeld (jogi, igazgatasi és
humanpolitikai igazgatd-kdzvetlen) és a dokutar/rajztar kezel6je (miszaki
osztalyvezet6-kozvetlen ) akadalyoztatas esetén egymas allandé helyettesitéi.

Az eseti helyettes megbizasardl a helyettesitett vezetd, ill. varatlan
akadalyoztatasa esetén az 6 kozvetlen vezetdje rendelkezik. Az eseti helyettes
eredeti munkakore ellatasanak sérelme nélkul koteles eleget tenni e megbizatasanak.
Konkrét esetben valo eljarasra vonatkozé megbizatas esetén csak a megbizatas
keretei kozott jarhat el, kivéve, ha azzal a tarsasagot karosodastél menti meg.
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Munkakorok allando jelleggel torténd atadasara és atvételére a munkavallaldk
munkaviszonyanak megszinése és annak Iétesitése esetén, valamint mas
munkakodrbe torténd athelyezéssel egyutt jaré munkaszerzédés-modositas alapjan
kerul sor.

A munkakort ideiglenesen atvevé (helyettesité) dolgozot is kellképpen
tajékoztatni kell az elvégzend6 feladatrél, az atadas-atvételre vonatkozo elbirasokrol.

A munkakor ideiglenes atadas-atvételének irasba foglalasara csak akkor van
szukség, ha:

- a munkakor atvétele specialis tudnivaldkat vagy kdvetelményeket tamaszt;

- a munkakor ellatasahoz a nyilvantartott dgydarabok, ill. vagyontargyak
atadasa is szukséges, valamint, ha
- erre a felettes vezetd utasitast ad vagy az atado/atvevé erre igényt tart;

Uj munkavallalénak a tarsasaggal valé munkaviszonyba lépésekor biztositani
kell, hogy részletes tajékoztatast kapjon munkakorérél, elvégzendd feladatairdl, a
vonatkoz6 szakmai, munkavédelmi és tlzvédelmi elbirasokrdl, a technikai
eszk6zokrol, a tarsasagrol és arrdl a szervezeti egységrél, ahol dolgozni fog. Kilonos
részletességgel kell tajékoztatni a folyamatban 1évé Ugyek allasardl, amelyekbe be
kell kapcsolddnia. A tajékoztataseért a kdzvetlen vezetd a felelbs.

A munkaviszony megszlnésével érintett munkavallalét el kell szamoltatni a
kezelésében, hasznalataban lévé dokumentumokkal és eszk6zokkel, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon. Kézvetlen vezetdjének rendelkeznie kell munkakdre
atadasanak modjara és a folyamatban |év6 ugyek intézésére vonatkozodan.
Amennyiben szikséges, a munkakor atadasarol jegyzékonyvet kell felvenni.

Az illetékes vezet6 dontésétdl fuggetlenll a kdvetkez6 munkakorok atadasat

kotelez6 jegyz6konyvezni:
vezérigazgato és -helyettes;

— igazgato és -helyettes;

— Uzem-, osztalyvezetd;

— jogtanacsos

— biztonsagi vezet6;

— rendszerbiztonsagi felligyeld;

— rendszeradminisztrator;

— informatikai vezetd;

— vezetd Ugykezel§;

— dokutar/rajztar-kezeld;

— mindségiranyitasi vezetd és -helyettes;

— belsé ellenér;

— pénztaros;

— bérszamfejté;

— specialis tarol6 vezettkezeld;

— rejtjelfeligyel6;
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— elektronikus informatikai rendszerbiztonsagi felel8s;
— munkavédelmi tUgyintézé;

— raktaros;

— adatvédelmi tisztviseld.

A munkakort atadé-atvevé munkavallalé kdzvetlen felettesének lehetbleg a
munkakor atadas-atvétel egész ideje alatt - a jegyzO6konyv alairasakor azonban
mindenképpen - jelen kell lennie. A nyilvantartott Ggydarabok atadas-atvétele csak az
ugyviteli irodan keresztul torténhet, ill. a munkakor atadas/atvételérdl felvett és alairt
jegyz6konyvet minden esetben az tgyviteli irodan kell nyilvantartasba venni.

6. A tarsasag vezetésének, ellenérzésének,
felugyeletének rendje

A tarsasag vezetéseének, felugyeletének, ellenérzésének elemei:
a./ Tulajdonosi joggyakorlas

b./ Igazgatdsag

c./ Felugyeld bizottsag

d./ Konyvvizsgald

e./ Belsd ellen6rzés

a./ Tulajdonosi joggyakorlas
1. Atarsasag alaptokéjét kitev, tulajdonosi jogokat megtestesitd 0sszes részveny
a Magyar Allam tulajdonaban van.

2. A Magyar Allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek dsszességét —
az allami vagyonrol szolé 2007. CVI. torvény 3. § (2) bek. c) pontja alapjan 2020. 01.
01-t61 — a nemzeti vagyon kezeléséért felelés miniszter (tovabbiakban: tulajdonosi
jogok gyakorldja) gyakorolja

3. A tarsasagnal kozgyllés nem mikddik. A kozgylilés hataskorébe tartozo
ugyekben a tulajdonosi jogok gyakorldja irasban hataroz (tulajdonosi hatarozat) és
arrél az Igazgatésagot haladéktalanul tajékoztatja.

4. A Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. év V. toérvény (tovabbiakban: Ptk.) 3:112.
§ (3) bekezdésében foglaltak alapjan a tulajdonosi jogok gyakorloja a vezetd
tisztségvisel6 részére irasban utasitast adhat, melyet a vezetd tisztségvisel6 koteles
végrehajtani.

5. A tulajdonosi jogok gyakorloja amennyiben részére jogszabaly vagy
kormanyhatarozat olyan feladatot ir el6, amelynek végrehajtasa a tarsasag feladat- és
hataskorébe tartozik vagy kozremikodését igényli, errél irdsos hatarozatot ad ki az
Igazgatosag részére.

6. A tulajdonosi jogok gyakorlojanak a legfébb szerv hataskorébe tartozé tgyekben
hozott dontését tartalmazé irasos hatarozata elektronikus hirk6zlé eszk6zok utjan
(elektronikus levél) is k6zolhetd, ebben az esetben a hatarozat az elektronikus uton
torténd kozléssel valik hatalyossa. Az elektronikus hirkozl6 eszk6zok utjan torténé
kozlés esetén az irasos hatarozatot minden esetben eredeti példanyban is el kell
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juttatni a tarsasag részére (postai uton, futarral vagy személyes atvétel
biztositasaval).

7. A tulajdonosi jogok gyakorloja kizarélagos hataskorébe tartozik:

a) az Alapszabaly megallapitasa és médositasa;

b) dontés a Tarsasag mikdodési formajanak megvaltoztatasarol;

Cc) a tarsasag egyesullésének, szétvalasanak, atalakulasanak, valamint —
végelszamolas kivételével — jogutdd nélkili megsziinésének elhatarozasa;

d) az lgazgatésag tagjainak, tovabba a Fellgyel6 Bizottsag tagjainak és a
konyvvizsgalonak a megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

e) a vezérigazgatd személyének kijeldlése, a vezérigazgaté munkaviszonyanak
megszuntetése;

f) aszamvitelrél szold 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: szamviteli tv.) szerinti
beszamolé elfogadasa, ideértve az addzott eredmény felhasznalasara
vonatkozé dontést is, tovabba a vezérigazgatd el6z6 évben végzett
munkajanak értékelése és — kérelem esetén — felmentvény megadasa,;

g) dontés — ha torvény masképp nem rendelkezik — a sajat részvény
megszerzeseérél;

h) dontés osztalékelbleg fizetésérdl;

i) dontés a részvenyek tipusanak atalakitasarol;

j)  minden olyan, az éves tervben nem szerepl6é pénzugyi dontés jovahagyasa,
amely 150 millié Ft-ot meghalad6 6sszegi kiadasra, hitel/kdlcson felvételére,
garanciavallalasra vagy mas pénzugyi kotelezettségvallalasra vonatkozik;

k) minden olyan, az éves tervben nem szerepld beruhazas vagy befektetés,
valamint lizing szerz6dés jovahagyasa, amelynek a sajat forrast terhel6
O0sszege meghaladja az 50 millié Ft-ot;

I) mas tarsasag teljes vagy jegyzett t6kéje egy része megszerzésének, mas
tarsasagban mar meglévé részesedés novelésének, barmilyen tarsasag
alapitasanak, valamint mas tarsasagban lévé részesedés teljes vagy részleges
elidegenitésének jovahagyasa;

m) értékhatarra tekintet nélkll a tarsasag tulajdonaban, vagyonkezelésében vagy
hasznalataban all6 ingatlan elidegenitésének, megterhelésének, ill. bérbe-
vagy ingyenes hasznalatba adasanak jévahagyasa;

n) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 228.
§ (1) bekezdésében meghatarozott (versenytilalmi) megallapodas megkotése;

0) a tarsasag Igazgatésaganak és a Felugyeld Bizottsaganak tagjai, valamint a
vezetd allasu munkavallaléi javadalmazasanak elveit és rendszerét
meghatarozo szabalyzat (Javadalmazasi Szabalyzat) kiadasa;

p) dontés barki javara ingyenesen torténé vagyoni juttatasarodl, feltéve, hogy
annak 6sszege (értéke) az 1 (egy) millié Ft-ot meghaladja;

g) doéntés minden olyan kérdésben, amit torvény vagy a jelen Alapszabaly a
tulajdonosi jogok gyakorldja kizarélagos hataskorébe utal.

8. A tulajdonosi jogok gyakorldja dontéshozatalanak rendje
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8.1. A tulajdonosi jogok gyakorloja a kizardlagos hataskorébe tartozé dontés
meghozatalat megelézéen koteles - a 7 pont d), e) alpontban foglaltak kivételével -
az lgazgatdésag, valamint a Felugyeld Bizottsag veleményét kikérni.

8.2. A 7. pontban — a d) és e) alpontok kivételével — felsorolt kérdésekben valo
dontés meghozatala el6tt a tulajdonosi jogkdr gyakorldja az lgazgatdosag és a
Fellgyelé Bizottsag véleményének megismerése érdekében a dontés/hatarozat
tervezetét — ésszerl hatarid6 tizésével — véleményezésre postai, elektronikus uton
vagy futar utjan megkildi az lgazgatésagnak és a Fellgyeld Bizottsagnak.

8.3. Az Igazgatésag és a Felugyel6 Bizottsag szamara legalabb nyolc napos
hatarid6t kell adni véleménye el6terjesztésére. Az Igazgatdésag és a Felugyeld
Bizottsag a megadott hataridén belll irasban — postan vagy futar utjan — kaldi meg
hatarozatba foglalt véleményét a tulajdonosi jogok gyakorlojanak.

8..4. A Fellgyel6 Bizottsag a tulajdonosi jogkdr gyakorldja dontésének tervezetérdl
készUlt irasos véleményét megkuldi az Igazgatésagnak is.

8. 5. Halaszthatatlan dontés esetén az lgazgatdésag és a Felugyeld Bizottsag a
véleményt elektronikus adatatvitel utjan is kozolheti a tulajdonosi jogok
gyakorléjaval, azonban az igy véleményt nyilvanito szerv nyolc napon belll koteles
vélemeényét eredetben is a dontést hozd rendelkezésére bocsatani. A Felugyel6
Bizottsag ebben az esetben is megkuldi irasbeli véleményét az Igazgatdésagnak.

b./ lgazgatésag

Az lgazgatésag a tarsasag ugyvezetd szerve, mely jogosult a tarsasag iranyitasaval
Osszefuggésben mindazon dontések meghozatalara, amelyek nem tartoznak térvény
vagy az alapszabaly alapjan a tulajdonosi jogok gyakorldja vagy a vezérigazgatd
hataskorébe.

Az lgazgatésag a tarsasag mikodését, Uzleti tevékenységét az Alapszabaly, a
tulajdonosi jogok gyakorlojanak hatarozatai €s a hatalyos jogszabalyok alapjan iranyitja,
ill. képviseli a tarsasagot harmadik személyekkel szemben birésagok és hatésagok elétt,
kialakitja és iranyitja a tarsasag munkaszervezetét.

Az lgazgatdsag tagjainak szama 3 (harom) f6. EInOkét és tagjait a tulajdonosi jogok
gyakorldja hatarozatlan idére nevezi ki.

Az lgazgatdésag jogait és feladatait testlletiieg gyakorolja. Az Igazgatdésag tagjai
feladataikat csak személyesen lathatjak el, képviseletnek nincs helye. A tagok egymas
kozotti feladat- és hataskor megosztasardl az Igazgatdésag altal elfogadott Ugyrendben
kell rendelkezni.

Az lgazgatosag tagjai vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.
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Az Igazgatosag tagjai kotelesek a tulajdonosi jogok gyakorlojanak kérésére a tarsasag
ugyeirél felvilagositast adni, a tarsasag lzleti konyveibe és irataiba vald betekintést
lehetéve tenni.

Az lgazgatdésag tagjai kotelesek a tarsasag ugyeirél felvildgositast adni, a tarsasag
konyveibe és irataiba val6 betekintést lehetdévé tenni a tulajdonosi jogok gyakorldja azon
szervének vagy szervezeti egységének vezetdje szamara, amelynek a tulajdonosi jogkor
gyakorldja Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint a feladatkérébe tartozik a
tulajdonosi jogkdr gyakorldja dontéseinek elbkészitése, illetve a tarsasag feletti
tulajdonosi feligyelet gyakorlasaban valé kozremikodés, illetve ezek egyes
részfeladatai. A tulajdonosi jogok gyakorldja ezen szervezeti egysége vezetbjét a
tarsasag szamara megnevezi.

A tajékoztatashoz valdé jog és a betekintési jog csak mindsitett adatok, iratok és
adathordozok tekintetében tagadhatd meg, feltéve, hogy a tulajdonosi jogkér gyakorldja
szervezeti egységének vezetdje az adott titokkdr megismerésére egyébként nem
jogosult.

A tajékoztatashoz vald jog és a betekintési jog gyakorlasa nem sértheti a tarsasag Uzleti
érdekeit, illetve Uzleti titkait.

Az |gazgatosag feladat- és hataskorébe tartozik:

a) a tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja és az adozott eredmény
felhasznalasara vonatkozé javaslat el6terjesztése, a tulajdonosi jogok gyakorléja
hataskorébe tartozé Ugyekre vonatkozé javaslat elkészitése, elfogadasa és annak a
Felugyel6 Bizottsag jelentésével és a konyvvizsgaldo véleményével egyltt a
tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjesztése;

b) az Ugyvezetésre, a tarsasag vagyoni helyzetére és uzletpolitikgjara
vonatkoz6 negyedéves jelentés elkészitése és a Felugyeld Bizottsag elé terjesztése;

c) atarsasag uzleti konyvei szabalyszer( vezetésének biztositasa;

d) a szokasos kereskedelmi, Uzleti Ugyletek kivételével barmely, az éves tervben nem
szerepl6é olyan pénzugyi dontés meghozatala, amely 50 milli6 Ft — 150 milli6 Ft
kozotti 6sszegl kiadasra, kdlcson felvételére, garanciavallalasra vagy mas pénzugyi
kotelezettség-vallalasra vonatkozik;

e) dontés az éves tervben nem szerepld minden 20 millid Ft — 50 millié Ft kozotti
0sszegu beruhazasrol, befektetésrdl, lizingrél,

f) dontés az 1 (egy) millié Ft 6sszeget (értéket) meg nem haladé, barki részére torténé,
ingyenes vagyoni juttatasrol;

g) dontés a tarsasag éves és kozéptavu tervérdl,

h) a tarsasag kulsd, valamint belsé ellenérzését végzd szervek megallapitasai alapjan
a szlkséges intézkedések megtétele;

i) a tarsasag Szervezeti és Mduikodési Szabalyzatanak és modositasainak
jévahagyasa;

j) atarsasag cégjegyzesi joggal felruhazott munkavallaloinak kijeldlése;

k) a tarsasag munkaszervezetének kialakitdsa, a munkaerd foglalkoztatasara
vonatkozo6 dontések meghozatala;

I) munkaszerz6dés megkotése a tarsasag vezérigazgatodjaval, a vezérigazgato feletti
munkaltatoi jogok gyakorlasa;
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m) a munkaviszonyban allé vezet6 tisztségvisel6 és az Mt. 208. § (1) bekezdés hatalya

ala es6 munkavallalé szamara teljesitménykovetelmény, valamint az ahhoz
kapcsolddo teljesitménybér vagy mas juttatas megallapitasa, amelyet a Fellugyel6
Bizottsag véleményez;

a kozbeszerzési eljaras alapjan megkotendé szerz6dések kivételével az olyan, a Ptk.
hatalya ala tartozé6 szerz6dés joévahagyasa, amelyet a tarsasag a sajat
munkavallaléjaval, annak a Ptk. 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti hozzatartozojaval,
illetve olyan gazdalkod6 szervezettel — ide nem értve a nyilvanosan muikodo
részvénytarsasagot — kot, amelyben a munkavallalonak vagy kozeli
hozzatartozojanak részesedése van; jelen rendelkezést nem kell alkalmazni a
szerz6i jogi torvény hatalya ala es6 és a kizarélagos szolgaltatokkal kotott
szerz6désekre;

dontés mindazon kérdésekben, amelyekben a Ptk. vagy az Alapszabaly igazgatésagi
hataskaort allapit meg.

c./ Fellugyel6 bizottsag

A Fellgyel6 Bizottsag a tarsasag erdekeinek megovasa céljabol a tulajdonosi jogok
gyakorldja szamara ellenérzi a tarsasag lgyvezetését, gazdalkodasat.

A Tarsasagnal harom tagbal allo Fellgyel6 Bizottsag mikodik, melynek elnokét és tagjait
a tulajdonosi jogok gyakorldja valasztja meg és hatarozatlan idére nevezi ki. A Fellgyel6
Bizottsag tagjai vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A Fellugyeld Bizottsag feladat- és hataskore

ellen6rzi a tarsasag mukodését és gazdalkodasat, ennek keretében koteles
megvizsgalni valamennyi lényeges Uzletpolitikai jelentést, valamint minden olyan
eléterjesztést — a személyi kérdésekkel kapcsolatos dontések kivételével - amely a
tulajdonosi jogok gyakorlojanak kizardlagos hataskorébe tartozé dgyre vonatkozik;
irasbeli jelentést készit a tulajdonosi jogok gyakorldja részére a szamviteli tv. szerinti
beszamolérol és az addzott eredmény felhasznalasardl, amely jelentés nélkil a
tulajdonosi jogok gyakorldja nem hatarozhat e kérdésekben, tovabba e jelentésben
kulon részben ad szamot a kulonféle belsd ellenbrzések targyévi helyzetérdl, kiemelt
jelentéségli megallapitasairdl, intézkedéseirél, valamint az utéellenérzések
gyakorisagardl, ill. a menedzsment idevonatkozo intézkedéseinek értékelésérdl,
ellenérzi a vagyonmérleg-tervezeteket és a vagyonleltar-tervezeteket, a belsé
informacios, szamviteli és pénzlgyi rendet, a tarsasag hasznalataba adott allami
vagyon rendeltetésszerli hasznalatat, a koltségvetési tdmogatasok cél szerinti
felhasznalasat, a tarsasag - jogszabaly vagy Alapszabaly altal megkdvetelt —
szabalyzatainak meglétét, jogszabalyi rendelkezésekkel valdé Osszhangjat és
végrehajtasat;

lefolytatja a tulajdonosi jogok gyakorldja altal kért ellenbérzéseket;

kezdeményezheti a tulajdonosi jogok gyakorléja altal hozott hatarozat birdsagi
felUlvizsgalatat;
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« tajékoztatja a tulajdonosi jogok gyakorlojat, ha megitélése szerint az lgazgatdésag
tevékenysége jogszabalyba, az Alapszabalyba, ill. a tulajdonosi jogok gyakorldja
hatarozataiba Utkozik vagy egyébkeént sérti a tarsasag érdekeit;

* az lgazgatdsag tagjaitdl, ill. a tarsasag vezet6 allasu munkavallaloitdl felvilagositast
kérhet, a tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja;

* ellendrzi a belsé informacios, szamviteli és pénzugyi rendet.

d./ Kényvvizsgald

A tarsasagnal allandd konyvvizsgald megvalasztasa kotelez6. A konyvvizsgalo
szervezetre, illetve a konyvvizsgald személyére az lgazgatésag a Felugyeld
Bizottsag egyetértésével tesz javaslatot a tulajdonosi jogok gyakorlojanak.
Amennyiben a tulajdonosi jogok gyakorldja a jeldlt személyével és/vagy a
konyvvizsgalatért felel6s személy személyével nem ért egyet, hataridé tlizésével uj
jelolést kérhet az Ugyvezetéstol.

Konyvvizsgaléva az valaszthatd, aki az erre vonatkozd jogszabalyok szerint a
konyvvizsgalok nyilvantartasaban szerepel és akivel szemben torvényben
meghatarozott kizard ok nem all fenn. A kényvvizsgalo ujravalaszthato.

A konyvvizsgalo feladata az éves mérleg- és vagyonkimutatas felllvizsgalata és
ezekre vonatkozo véleményének irasbeli elbterjesztése a tulajdonosi jogok
gyakorldja részére, mely nélkul a tulajdonosi jogok gyakorldja érvényes hatarozatot
nem hozhat.

A konyvvizsgalé feladata ellatdsa soran a tarsasag konyveibe betekinthet, az
Igazgatdsag, a Felugyeld Bizottsag tagjaitdl, illetve a munkavallaloktél felvilagositast
kérhet, a Tarsasag bankszamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat,
szerzBdéseit megvizsgalhatja.

Az lgazgatosag és a Fellgyeld Bizottsag barmikor kérheti a kdnyvvizsgalot kalon
vizsgalatok tartasara és ezekrél jelentés tételére.

e./ Bels6 ellen6rzés

A belsé ellenérzési rendszer - atfogva a tarsasag tevékenységének egészét —
jelzérendszerként funkcional.

A tarsasag tevékenységének és mikodésének belsd ellendrzéséért a vezetdi
ellen6rzés korében az Igazgatdsag felelés, amit a Feligyeld Bizottsag ellendriz.

A belsé ellenérzés feladatainak ellatasaban az Igazgatésag alapvetéen a belsd
ellenér altal feltart adatokra és jelzésekre tamaszkodik.

A belsé ellenér feladatai korébe tartozik a tarsasag mikodésének,
gazdalkodasanak, pénzkezelésének, Ugyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének
rendszeres felmérése; a hatalyos jogszabalyok, kiléndsen a Polgari Torvénykonyv, az
Alapszabaly, a vonatkozé jogszabalyok és a bels6é szabalyzatok betartasanak, helyes
alkalmazasanak ellenérzése.

A belsé ellenbrzés részletes szabalyait, az ellenérzés dokumentumait és az eljaras
rendjét a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv tartalmazza.
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A belsé ellenérzési tevékenység szakmai iranyitasat a Fellgyel6 Bizottsag latja el
a hatalyos ugyrendjében rogzitett eljarasi rend szerint.

7. A dontés rendje, dontési jog- és hataskor

A tarsasag Alapszabalya - a tarsasag mikodését és gazdalkodasanak egészét
illetéen - a dontési jog- és hataskort megosztja a tulajdonosi jogok gyakorléja, az
Igazgatdsag és a vezérigazgato kozott.

A tulajdonosi jogok gyakorloja a jelen SzMSz 6/a. pontjanak 7.alpontjaban, az
Igazgatésag pedig a 6/b. pontjdban rdgzitettek szerinti targykdrben kizardlagos
hataskorrel rendelkezik.

A vezérigazgatot illeti meg a dontési jogosultsag minden olyan ugyben, amely nem
tartozik a tulajdonosi jogok gyakorldja vagy az lgazgatésag kizardlagos hataskorébe.

8. A tarsasag képviselete, cégjegyzése

Cégszerl alairast igényel minden olyan irat, amellyel a tarsasag valamilyen
kotelezettséget vallal, jogokat szerez, vagy amely mas - jelentés jogkdvetkezményekkel
jar6 - nyilatkozatot tartalmaz. Cégszerli alairasra (cégjegyzésre) a keépviseleti
jogosultsaggal felruhazott és a cégjegyzékbe bejegyzett személyek jogosultak.

Az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag munkavallaléi  —
cégjegyzeket nem érintd - korlatozott alairasi, képviseleti jogosultsaggal rendelkeznek,
melynek részletes feltételeit a mindenkor hatalyos képviseleti vezérigazgatdi intézkedés
tartalmazza.

9. A tarsasag bels6 szabalyzatai

A tarsasagon bellli munkavégzésre, annak szabalyozasara, a tarsasag
gazdalkodasara, tevékenységére és miikddésére a hatalyos jogszabalyok elbirasai az
iranyadok.

A munkavégzésnek a tarsasagon beluli specialis rendjét, valamint a tarsasag létével
és mikodésével kapcsolatban fellépd viszonyok szabalyait a bels§ szabalyzatok és
normativ intézkedések hatarozzak meg.

a./ Bels6 szabalyzatok

Alapszabaly

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Kollektiv szerz6dés

Altalanos Szerzédési Feltételek (ASzF)
Biztonsagi Szabalyzat (minésitett adatvédelem)
Iparbiztonsagi Szabalyzat

Vészhelyzeti Intézkedési Terv
Rendszerbiztonsagi Szabalyzat

NGO RWN =~
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9. Rendszer Uzemeltetés Biztonsagi Szabalyzat
10. Rejtjelszabalyzat
11. Iratkezelési szabalyzat

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44.
45.
46.
47.
48.
49.
50.

Szamviteli politika és kapcsolddé részei:
a./ Leltarozasi szabalyzat
b./ Eszkdzok- és forrasok értékelésének szabalyzata
c./ Onkoltség-szamitasi és arképzési szabalyzat
d./ Pénzkezelési szabalyzat
e./ Szamlarend
f./  Selejtezési szabalyzat
Bels6 kontrollrendszer szabalyzat
Miszaki dokumentacidkészités rendje
Integralt Minéség-, Kornyezetkdzpontu, Katonai és Informacidbiztonsag Iranyitasi
Kézikonyv
Kalibralé Laboratorium Mindségiranyitasi Kézikonyv
Belsé ellendrzési kézikonyv
Munkavédelmi szabalyzat
Tlhzvédelmi szabalyzat
Energetikai iranyelvek
Hegesztési biztonsagi szabalyzat
Javadalmazasi szabalyzat
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat
Bels6é Megfelelési Program
Hulladék Gzemi gy(jtéhely Uzemeltetési szabalyzat
Hulladék Gzemi gy(ijtéhely Gzemeltetési szabalyzata (gy(jtés, el6kezelés)
Veszélyes hulladék uzemi gyUjtéhely Gzemeltetési szabalyzat
Kdérnyezetvédelmi szabalyzat
Kornyezetbiztonsagi terv
Vizmin&ség karelharitasi tzemi terv
Veszélyes anyagok és veszélyes készitmények vasarlasanak, tarolasanak,
felhasznalasanak szabalyzata
Onellendrzési terv
Gépjarmiszabalyzat
Mobiltelefonok Uzemeltetési szabalyzata
Munkahelyi kockazatelemzés
Energetikai stratégia
Beszerzési és szerz6déskotési szabalyzat
Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
A kozérdekl adatok igénylése, az igénylés teljesitése, a kozzététel rendje
Munkaltatoi vissza nem téritend6 tamogatas szabalyzata
Cafetéria szabalyzat
Humanstratégia, humanpolitikai célok 2018-2022.
Vallalati stratégia 2020-24.
Arculati kézikonyv
Etikai Kodex
Bels6 Kontrollrendszer szabalyzata
Belsd Ellenérzési Alapszabaly
Egyéni védbeszkoz juttatas rendje
Cég-honlap karbantartasi utmutato
Koltségtéritési szabalyzat
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Munkaltatoi vissza nem téritend6 tamogatas szabalyzata

Vegyianyag szabalyzat

Szlrécsere szabalyzat

El6kezeld Uzemek kialakitasa

Emelbgépek vizsgalati rendje

Utasitas a mlszaki dokumentacio készitésének (mddositasanak, kezelésének,
nyilvantartadsanak) rendjére

Veszélyes anyagok és készitmények kockazatelemzése

Veszélyes hulladék taroldhely uzemeltetési szabalyzata

Veszélyes hulladék uzemi gyUjtéhely Gzemeltetési szabalyzata

b./ Normativ vezérigazgatoi intézkedésekben kerll szabalyozasra pl.:

alairasi, utalvanyozasi jogosultsag
gépek, eszkozok kolcsonzése
miszaki ellendrzés

bélyegz6k, pecsétnyomok hasznalata

kulcsdobozok, irodakulcsok felvételének/leadasanak és az iratok
tarolasanak rendje

|6fegyverek, |6szerek biztonsagos tarolasanak, kezelésének,
nyilvantartadsanak és ellenérzésének rendje

,Uzleti titok” jel6lés alkalmazasa
mobil informatikai eszk6zok kezelése

kett6s felhasznalasu termékek, technoldgiak kulkereskedelmére
vonatkozo belsé ellenérzési program

belsé megfelelési program a haditechnikai eszkdzok és
szolgaltatasok kivitelének, behozatalanak, transzferjének és
tranzitjanak fokozott felelésségvallalasa

munkaltatéi visszaélés-bejelentd rendszer mikdodtetése
mindsitett adatkezelésben kijelolt munkavallaldk (személyi kor)
elektronikus beléptetérendszer hasznalati utmutaté

hataridés jelentések tara
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10. A tarsasag gazdalkodasanak tervezése

A tarsasag éves uzleti tervet készit.

A terv kidolgozasanal figyelembe kell venni a tulajdonosi jogok gyakorldja
elvarasait, a f6 megrendel6k igényeit, valamint a tarsasag sajat felmérései alapjan
meghatarozott termelési, szolgaltatasi, fejlesztési tevékenységek f6 iranyait,
celkitizéseit, azok teljesitésének feltételeit, eszkozszikségletét.

Az uzleti tervet a tulajdonosi jogok gyakorldja hagyja jova, azt annak hatarozata
alapjan kell végrehajtani.

Az elfogadott Uzleti terv képezi alapjat az Uzemek és mas szervezeti egységek
éves feladatterveinek, a termelés megszervezésének. Az Uzleti terv lebontasa
szervezeti egységekre a logisztikai és raktarozasi osztaly feladata.

Az éves terv havi tervekre kerll lebontasra, ami tartalmazza a hatarid6ét, a
feleldsoket, az arbevételt.

A tevékenységi és feladatcsoportositason belul a feladatok szervezeti egységeken
belll tovabbi részletezésre kerllnek.
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11. Koltségfelosztas, fedezeti hanyad megallapitasa, a kalkulacio, az arképzés és a
szamlazas rendje

A tarsasag kettés konyvvitelt alkalmaz. A mérleg- és eredmény-kimutatas formajat
a tulajdonosi jogok gyakorldja irja elé. Jelenleg a mérleg az Sztv. 1. sz. melléklet ,A”
valtozata, az eredmény-kimutatas a 2. sz. melléklet ,A” valtozata szerint készul,
Osszkoltség eljarassal valé eredmény-megallapitassal, vagyis az 0sszes koltséget és
raforditast meg kell allapitani. Az eredményre hatd tényez6k megbizhaté értékelése és
a valos 0Osszkép biztositdsa szikségessé teszi, hogy a koltségeket a raforditastol
megkulonboztessuk.

A targyidészakban felmerult 6sszes koltséget kdltség-nemenként kell kimutatni a
szamviteli torvény elbirasa alapjan.

A koltség-nemek szerinti csoportositas - az eszkodzfelhasznalasok elsédleges
megjelenési formaja - a tarsasag altal folytatott tevékenységek koltségeinek koltségfajtak
szerinti csoportositasat jelenti.

A koltségfajtak (kozvetlen - kozvetett) meghatarozasat a fedezeti koltségszamitas
teszi szikségszerlvé. A fedezeti koltségszamitas sémajat tekintve 6t soron vezeti le az
eredmeényt, kétféle koltségcsoporttal és ezen belll a fix koltségeket nem osztja fel a
termékekre.

A tarsasag a 6-0s és 7-es szamlaosztalyokat is vezeti, a kozvetett, illetve kdzvetlen
koltségek elkulonitésere.

Az 6tsoros séma:

1./ Arbevétel

2./ Proporcionalis jellegl koltség
3./ Fedezeti 6sszeg (1-2)

4./ Fix-jellegl koltség

5./ Eredmény (3-4)

A kétféle koltséqgcsoport;

- proporcionalis jellegli kéltség, az a koltség, amely a termelés, szolgaltatas
volumenével aranyosan valtozik (a részvénytarsasagnal: kozvetlen anyag-, kozvetlen
bérkoltség-, ezek jarulékai, gyartasi kulon koltség, valamint az Uzemeknél és a
termelést kiszolgald szervezeti egységeknél felmeruilt kozvetett koltségek feloszthato,
egy produktiv érara jutd koltsége. Ez adja a termék, szolgaltatas kozvetlen
onkoltségét). Ennek részletes leirasat az 6nkoltség szamitasi és arképzeési szabalyzat
tartalmazza.

- fix jellegli kéltségek azok a koltségek, amelyek nem a termelés volumenének
aranyaban, hanem mas jellemz6 fuggvényében valtoznak, vagy egyszer merulnek fel
(igazgatasi koltségek, lUzemek fel nem oszthatd koltségei). A fix jellegl koltség
esetében az arképzésnél a vetitési alap produktiv ora.
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A két koltségfajta, koltségcsoport alkalmazasanak elénye abban rejlik, hogy a
proporcionalis koltségek tervezhetbk az arbevétel novekedésének aranyaban, a fix
jellegl koltségek fel nem oszthatésaga pedig azt eredményezi, hogy a termékek,
szolgaltatasok jovedelmezéségeének elbiralasa a fedezeti 6sszeg alapjan torténhet.

Az onkoltség-szamitasi rendszer alapja a munkaszamrendszer, aminek alapjan
a teljes 6nkoltség mindig szamithato.

Az elkészult termékek vagy kiszamlazasra vagy készletre vételezésre
kerulnek.

A tarsasag altal alkalmazott kimendé szamla szoftver utjan készul, szigoru
szamadasu.

A kimenbé szamla alapbizonylata a szallitdlevél vagy a kalkulaciés-lap. A
feladatok el6irt minéségben tortént végrehajtasat a minéségiranyitasi osztaly igazolja.
A
kimend szamlat elsGsorban a kdzgazdasagi osztalyvezetd és a pénzugyileg felels
ugyintézé irja ala.

12. A szamvitel bizonylati rendje

Szamviteli bizonylat minden olyan kulsé és belsé okmany - flggetlenll annak
nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatdl - melyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljara készitettek.

Minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszkdzok, illetve az
eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell
kidllitani. A gazdasagi mdiveletek folyamatat tlikr6zd Osszes bizonylat adatait a
konyvviteli nyilvantartdasokban rogziteni kell. A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat
kitdltetlendl is nyilvan kell tartani. A kotétt sorszamozas a kimend szamlak készitésére
is vonatkozik. A beérkez6 szamlakat a tarsasag szamitdgépes adatfeldolgozasa
.Pénzugyi rendszer’, ,Beérkez6 szamlak” alrendszerébe kell rogziteni. A szamlak
formai és tartalmi ellenérzése, megrendeléssel, szerz6déssel valéo 0sszehasonlitasa,
az azon szerepl6 tételek fékonyvi szam szerinti elsédleges besorolasa és a szamlak
érkeztetése a logisztikai és raktarozasi osztaly logisztikai csoportja; pénzugyi
kiegyenlitése és végleges kontirozasa a kdzgazdasagi osztaly feladata.

1. A kdzgazdasaqi osztalyra beérkez6 szamviteli bizonylatok:

a./ Belsé bizonylatok:

pénztarbizonylatok;

kimend szamlak;

selejtezési jegyz6konyvek;

munkaltatoi kdlcson elszamolasardl szold kimutatasok;
bérfeladas és anyagfeladas,
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- a szamla elkészitéséhez szikséges kozvetlen és kozvetett
koltségek meghatarozasa, gépjarmi maganhasznalat, viz-, gaz-,
aram-, egyéb kdézmi-koéltségek (kdzvetett kdltségek) megosztasa
koltséghelyenként.

b./ Kiilsé szamviteli bizonylatok:
- bankbizonylatok (bankkivonatok);

- szallité vallalatok szamlai,
- a szamlakhoz kapcsolédé vamokmanyok;
- egyenlegkozlok.

2./ A kbézgazdasagi osztalyrél kimend szamviteli bizonylatok:
- mérleg, eredmény-kimutatas;
- statisztikai jelentések a KSH részére;
- koltségkimutatasok — vezet6i igény szerint;
- addbevallasok;
- munkaugyi bejelentések (NAV);
- tb-elszamolasok;
- koltségvetéssel vald egyéb elszamolasok;
- kimen6 szamlak;
- munkaviszonnyal 6sszefliggé jovedelemigazolasok.

13. Leltarozas és értékelés

A tarsasag a kezelésébe vagy hasznalatdba adott, illetéleg tulajdonat képezd
eszkozoket, valamint azok forrasait, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszkozoket a
mindenkor hatalyos jogszabalyokban el6irt idészakban és modon koteles leltarozni és
leltart késziteni a Leltarozasi Szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint.

Leltarozasi tevékenységhez tartozik a hiany és a tobbletek megallapitasa és azok
rendezése (elszamolasa) is.

A leltarozas fogalma alatt a tarsasag valamennyi eszkoze és forrasa meglévd
allomanyanak (mennyiségének) megallapitasat kell érteni.

A leltarozas és értékelés tarsasagra érvényes szabalyait a leltarozasi szabalyzat
rogziti. A leltarozashoz leltarozasi Utemtervet kell késziteni.

Leltarktlonbozetnek mindsul a leltarozas soran megallapitott mennyiség, érték
és a konyvviteli nyilvantartasok szerinti mennyiség, érték kozotti kulonbozet a hiany, és
a tobblet. A kompenzalhaté leltarkilonbézet nem minésil leltarhianynak, vagy
tobbletnek.

A leltarozas eredménye alapjan kell donteni a dolgozot terhel6 kartéritési
felelésségre vonasrol, melynek eljarasi rendjét a kollektiv szerzddés tartalmazza.
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A leltarkulonbozeteket az éves konyvviteli zarlat el6tt, a szamviteli elbirasok
szerint rendezni kell. Az éves mérlegbe csak a leltarkiulonbozetekkel maodositott
készletérték (eszkdzérték) vehetd fel.

14. Zarlati munka, a mérlegkészités és a beszamolas

A tarsasag a szamviteli torvényben meghatarozott kettés konyvviteli eléirasoknak
megfeleléen vezeti kdnyveit. Mikodése soran gazdasagi eredmények keletkeznek,
melynek hatasara vagyoni helyzete allandéan valtozik. Annak megallapitasa, hogy
ezek 0sszefuggésikben milyen hatast gyakorolnak a tarsasag vagyoni helyzetére és a
tarsasag az év folyaman 0&sszességében hogyan, milyen jovedelmezdséggel
gazdalkodott, a konyvviteli zarlat feladata, ami az év utolsé honapjanak és utolso
negyedévének zarlati munkalatain kivul, tovabbi rendezé, egyeztetd és ellenérzé
feladatok elvégzését, a mérleg és eredmény-kimutatas elkészitését igényli.

A tarsasag a mikodeéseérdl, vagyoni, pénzugyi és jovedelmi helyzetérdl, a
naptari év kdnyveinek lezarasat kdvetéen, a szamviteli térvényben meghatarozott
konyvvezetéssel alatamasztott éves beszamolodt készit.

Az éves beszamolo részei

- mérleg;

- eredmény-kimutatas;

- kiegészité melléklet.

A tarsasag a részvényesnek Uzleti jelentést is készit az éves beszamolo
mellé.

Az év végi mérleget a szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan
helyesbitett, bizonylatokkal alatamasztott és ellen6rzott konyvviteli nyilvantartasok,
valamint az évre vonatkozé fékonyvi kivonat alapjan kell elkésziteni.

Mérlegbizonylatok: a leltarozas alapjan helyesbitett nyilvantartasokkal
szamszerlen egyez6 fOkonyvi szamlak, illetve a fé6konyvi kivonat.

Az éves beszamolot az igényeknek megfelel6 mennyiségl példanyszamban kell
elkésziteni, ill. bizonylatait a jogszabalyi el6irasok szerint meg6rizni, valamint
kdzzétenni, és letétbe helyezni.

A tarsasag kozzétételi és letétbe helyezési kotelezettségének azaltal tesz eleget,
ha a - tulajdonosi jogok gyakorldja altal elfogadott - éves beszamolot elektronikus uton
az Oline Beszamolo- és Urlapkitolté (OBR) rendszeren keresztil, megfelelé
adattartalommal feltolti.

15. A termelési folyamat

A tarsasagnal a termelési feladatok — erre iranyul6 vezérigazgatoi intézkedésben
torténd kijeldléssel - projekt strukturaju szervezésben kerllnek végrehajtasra. A projekt
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olyan gazdasagi folyamat, amely pontosan meghatarozott céllal, pontosan
meghatarozott id6-, eréforras- és koltségraforditassal valosul meg.

1.

1.1.

1.1.1.

A projekt végrehajtasanak fazisai

Az ajanlati szakasz

A projekt els6 szakasza, amely magaban foglalja a kapcsolatfelvételt a
megrendelbvel, az arajanlat kidolgozasanak folyamatat egészen a szerz6dés
el6készitéséig.

Az ajanlatkérés fogadasanak médjai

A termelési folyamat az arajanlatkéréssel kezdddik, amely kulonféle formakban
érkezhet:

szbban

irasban

kOzbeszerzési eljaras utjan

sajat marketing tevékenység eredményeképpen.

Az ajanlatkérés barmely csatornan keresztul is érkezik, a vezérigazgatohoz
keril, aki dontést hoz, hogy a felkérés alapvetben illeszkedik-e a
részvénytarsasag tevékenységi koréhez és pillanatnyi lehet6ségeihez.
Nemleges dontés esetén a kijeldlt Ugyintézd irasban értesiti az irasban
érdekl6d6t a dontésrél. Az ajanlat kérés mélyebb miszaki, gazdasagi
értékeléséhez a vezérigazgato kijeldli az ajanlati menedzsert, akinek feladata a
megrendelés elnyerésének el6készitése. Nagy volumenl vagy kiemelt
fontossagu feladat esetén programmenedzsert biz meg, mig egyébként az
érintett osztaly/izem témafelel6se vagy altalanosan a logisztikai és raktarozasi
osztaly logisztikai csoportja jar el.

. A projektmenedzsment team 6sszeallitasa

Az ajanlatra kijelolt menedzser feladata a projekt végig kiséréséhez sziukséges
stab Osszeallitasa. A team Osszeallitasakor — projekt méretétdl fuggbéen —
lehetbleg az alabbi felelésségi kdroknek megfeleld funkcidkat kell lefedni:

e programmenedzser

e ajanlati menedzser

e mernok-miszaki menedzser

e mindségiranyitasi menedzser

e logisztikai menedzser

e megvaldsitasi menedzser

e munkacsomag menedzser

e nem program felel6sék (kapcsolodo szervezeti egységek)

A projekt egyszemélyi felel6se a programmenedzser. A kilonb6z6 funkciokat
nagyobb program végrehajtasa soran kuldn-kulon személyek lathatjak el, kisebb
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feladatok esetén részfeladatok dOsszevonhatéak akar egy f6 is lehet a
menedzsment team. Az ajanlati szakaszban célszerli kisebb teamet
Osszeallitani, amely a megrendelés elnyerésekor bovithetd ki teljes létszamra. A
projekthez rendelt team 0&sszetétele a végrehajtasi szakaszban A&ltaldban
allando, igy minden szakterilet felelése rendelkezik a projekt folyamatanak
ismeretével.

1.1.3. Az ajanlat elkészitése

A projektmenedzser az ajanlati szakaszban a megrendel6 igényeit pontosan
korul hatarolja. Az ajanlatkérés altalaban tartalmaz mdszaki, hataridé és egyéb
kovetelményeket, de ezek konkretizaltsaga nem mindig kielégit6. Az
ajanlatkészités soran a team az alabbi témakoroket dolgozza ki:

e Az ajanlatkérés miszaki, gazdasagi hatterének elemzése.

e Alvallalkozéi, beszallitoi kor kialakitasa.

o Részletes termékfa struktura a pontositott feladat alapjan.

e A termékfa elemei szerinti kOltségelemzés.

e A feladatok végrehajtasahoz szikséges eréforrasigény
meghatarozasa

o Fizetéslitemezési terv, amely igazodik a feladatok rész- és
végteljesitésének Utemezési tervéhez.

e A termékkel, vagy a szolgaltatassal szallitandé dokumentacio
rogzitése.

e A szadllitasi, csomagolasi, uzembe helyezési és garancialis
feltételek meghatarozasa.

1.2. Az elbkészitési szakasz
1.2.1. Szerz6déskotes, megrendelés

Amennyiben a megrendel6 tarsasagunkat bizza meg a feladat elvégzésével, a
tovabbi lehet6ségek:

e Kis volumenl projekteknél lehetséges megoldas az, hogy a partner
megrendel6t kild a munka elvégzésére. Ebben az esetben a megrendelés
miszaki, gazdasagi referencidjanak az altalunk adott arajanlatot és
mellékleteit kell tekinteni.

— Ha a megrendelés nem pontosan igazodik az arajanlathoz (példaul ujabb
munkak igénylése, mennyiségi eltérés a rendelésben), akkor ezeket
tisztazni kell, majd Uj ajanlatot kuldeni a médositott tartalommal.

— Ha az ajanlatunkhoz képest nincs eltérés, akkor visszaigazolast kell
kildeni a megrendelének.

¢ Nagyobb eréforrasokat lekétd projektek alappillére a szerz6dés. Ez minden
miszaki, gazdasagi, pénzugyi felel6sségi kérdésre kiterjedé dokumentum,
amely mellékleteivel rogziti a megrendel6 és a tarsasag kozotti kapcsolat
valamennyi elemét.
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A szerz6dés elkészithet6 ugy is, hogy ©onmaga megrendelésként is
funkcionaljon, de a szerz6déses partner kuldhet megrendelést is. A szerzddés
alairéja a cégképviseleti joggal rendelkez6 személy, de a 10% alatti nyereség-
tartalmu szerz6dések alairdja kizarodlag a vezérigazgatd. A tarsasag személyi
allomanyabdl a szerz6déskotésekben eljaré6 munkavallalok a Ptk. 8:1. § (1) bek.
1. pontja szerinti hozzatartozojukkal érintett szerzddések létrejottét nem
kozvetithetik és annak létrejottében nem mikodhetnek kozre, ill. személyi
erintettséguket kotelesek a munkaltatonak jelezni.

A szerzddés-tervezeteket minden esetben véleményezni szikséges az erre
szolgalé ,Szerz6dés-felllvizsgalati lap” alkalmazasaval, amit a szerzédés
targya szerint felelés (témafelel6s) személy (vagy szervezeti egységvezetd)
indit el a logisztikai és raktarozasi osztaly kdzremiikodésével. A felllvizsgalat
befejezését kovetben a beérkezett vélemények, modositasok alapjan a
felUlvizsgalati lapot inditd személy késziti el a szerz6dés végleges szovegét és
atadja azt tovabbi ugyintézésre a logisztikai és raktarozasi osztalyvezet6
részére.

Projekt tervek kidolgozasa

Az ajanlati anyag alapjan a projekt menedzsment elkésziti a részletes
projektszervezési terveket (tartalmi kdvetelményeik “A projekt dokumentaciéi”
cim fejezetben talalhatoak):

Termékfa

Munkafelosztasi terv
Projekt szervezeti diagram
Koltségfelosztasi terv
Munkalapok

A tervek kidolgozasanak utolso6 fazisa a terv “alapvonalla” nyilvanitasa, amely
ettdl kezdve az elérehaladas megitélésének referenciaja lesz.

Megvalésitasi szakasz
A projekt ellenérzésének feladata

A projekt folyaman, a projectmenedzser nyomon koveti a tevékenység minden

mozzanatat, kulonds tekintettel a kovetkezékre:

e A menedzser az eréforrasok jelentései alapjan rendszeresen tajékozodik
a folyamat pillanatnyi, naprakész allasarél

e A menedzser feladata a folyamat soran kialakult trendek minél korabbi
azonositasa és elemzése. Meghatarozza az adott trend hatasat a project
tovabbi sorsara.

A project értekezlete

A programmenedzser a projecttel valé kapcsolatot értekezleteken és
jelentéseken keresztul tartja.
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1.4.1. El6re haladasi és menedzsment értekezletek

A project tagjai hetente attekintd értekezletet tartanak, amelyrél feljegyzés
készUll. A projektmenedzser rogziti a megbeszélésen elhangzott észrevételeket,
kulon kiemelve a project sikeres végrehajtasat veszélyeztetd tényezbket és
trendeket. A feljegyzés minden adatot, tényt és kiadott feladatot felel6shoz
rendel.

1.4.2. Technikai megbeszélések

A szukségszerinti technikai megbeszélések kozvetlen targya a gyartmannyal,
vagy a gyartasi technolégiaval kapcsolatos miiszaki kockazatok megvitatasa és
azok elharitasara javaslatok kidolgozasa.

1.4.3. A megrendeldi kapcsolattartas

A programmenedzser egyik fontos feladata a folyamat kdzben is a megrendeldi
kapcsolattartas. A szerz6désben meghatarozott jelentéseket és talalkozokat
dokumentalni kell, amelyb8l kdévethetének kell lennitk a bekovetkezett
esemeényeknek. Az emlékeztetének rogzitenie kell a megrendel6 projecttel
kapcsolatos tevékenységét, észrevételeit. A szerz6désben a megrendelére
vonatkozo feladatok teljesitését is rogziteni kell, kulonos tekintettel azoknak a
projectre val6é hatasara (késedelmes, hianyos, hibas teljesités).

1.5. A project dokumentacioi

A project teljes életciklusat a kuldnb6zd szinti menedzserek és a technikai
dokumentaciok hatarozzak meg, illetve kovetik.

e A dokumentacio egyik része tervjellegl, ami a kulonféle tevékenységeket
és azok feltételeit hatarozza meg. El6zetesen készllnek el, amelyek a
késbbbi eseményeket el6készitik, a munka szervezettségét megteremtik.

e Kovetd dokumentaciok azok, amelyek a project pillanatnyi allasarol és
trendjeirél rogzitenek adatokat. Az aktualis allapot és az el6zetes tervek
Osszevetésével lehetséges a project tulajdonsagainak mérése, valamint a
tovabbi  sorsanak elGrejelzése  koOltség- és  hatarid6-biztonsag
szempontjabol.

e A project életciklusa soran eleinte a tervezés jellegl dokumentacidk
dominalnak, mig el6rehaladtaval egyre inkabb a kovetd, értékeld
tevékenység kerul elétérbe.

1.5.1. Dokumentaciok az ajanlati szakaszban

A folyamat altalaban a lehetséges megrendel6vel vagy a tender kiirdjaval
torténd irasbeli vagy szébeli kapcsolatfelvétellel kezd6dik.

1.5.1.1. Titokvédelemmel kapcsolatos dokumentacidk
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Ha a feladat soran varhatoan katonai, ipari, miszaki vagy egyéb uzleti titokkal
kapcsolatos informaciék merilnek fel, még az érintett informacidk atadasat
megeldz6en titokvédelmi megallapodast kell kotni, ami az ajanlati menedzser
kotelessége és feladata.

A katonai titok tekintetében el6zetesen meg kell vizsgalni a megrendel6
jogosultsagat az adott titok ismeretére vonatkozoan és a hatalyos jogszabalyok
szigoru betartasaval kell eljarni. Minden katonai titokkorrel kapcsolatos dontés
a vezeérigazgato kizardlagos joga és feleléssége.

A tarsasag sajat Uzleti titkainak védelme kiemelt felel6ssége a targyalasokon
résztvevé személyeknek, ezért, ha ilyen jellegli informaciok cseréjére van
szukség, titokvédelmi megallapodast kell kotni. A titokvédelmi megallapodas
megkothetd a megrendel6 kivansagara is.

Amennyiben titokvédelmi megallapodasra sor kerilt, azok a dokumentumok,
amelyek bizalmas adatokat tartalmaznak, legalabb “Uzleti titok” min&sitésiek.
Szigorubb kovetelmények esetén magasabb titokvédelmi besorolast kell
alkalmazni. Az egyeéb iratok kezelésére a nyilt adatkezelésre vonatkozd
altalanos szabalyok vonatkoznak.

1.5.1.2. A project inditasanak dokumentumai

Amennyiben a megrendel6 egy nagyobb project févallalkozojaként beszallitoi
kapacitast kivan igénybe venni, tendermeghivast kuld. Egyéb esetekben
arajanlatkéréssel indulhat az el6készitd tevékenység. Ezek a dokumentaciok
vagy a tenderkiirasbol, vagy a megrendel6tdl szarmaznak, de szobeli
megkeresésnél az ajanlati menedzser késziti el a megrendelével
egyetértésben.

Tartalmaznia kell a kovetkez6 alapadatokat:
¢ Atevékenység targya, mennyisége
¢ A megrendel§ elvart hataridoi
¢ Specialis kovetelmények
e MinGségiranyitas (pl. katonai kivitel, stb.)
e Bdvitett terméktamogatas
o Készletezeés stb.

Ezek a dokumentumok képezik a tovabbi targyalasok alapjat, ami a
megrendel6 igényét fejezi ki. Az ajanlati menedzsernek el kell dontenie, hogy
a kovetelmények kotelez6 érvénylek-e (példaul palyazatok esetén), vagy
van-e lehet6ség a késdbbiekben miiszaki, gazdasagossagi okok alapjan a
megrendelét befolyasolni.

A targyalasok soran kialakul a munka-megallapodas tervezete, amely mar
egyeztetett véleményen alapul. Targya, felépitése megfelel az elé6zéeknek, de
helyet kapnak benne az addig nem definialt részletkérdések is, ami pontositja,
részletezi a kiindulo feladat-meghatarozast.
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ajanlat dokumentumai

A megkeresésre az ajanlati menedzsment ajanlatot dolgoz ki, amely az alabbi
témakorokre terjed ki:

¢
¢

A

Cég- és projectazonosité adatok

Feladatleiras a tendermeghivas, illetve az arajanlatkérés alapjan. Az
ajanlatot megel6z6 targyalasokon pontositani kell a megrendel6
kovetelményeit, esetleg hozzajarulasaval azokat az igényeknek
megfeleléen mddositani. Az ajanlat mar a részvénytarsasag elképzelését
tartalmazza a végrehajtando feladatrél

e Feladatitemezési tervek. A megrendeld igényeinek megfeleld rész- és
véghataridoket tartalmaznak, amelyek a tarsasag és alvallalkozdi
kapacitas viszonyainak is megfelelnek.

e A fizetésutemezés igazodik a feladatok rész- és végteljesitések
utemezeési tervéhez. Az Gtemezeést lehetdleg ugy kell megadni, hogy a
project soran minimalis forgbeszkdzt igényeljen, minél jobban
megkozelitse az Onfinanszirozast.

e ROgziti a termékkel vagy szolgaltatassal szallitandé dokumentaciok
korét.

e Szdllitasi, csomagolasi, Uzembe helyezési és garancialis feltételek.

megrendel6 kikothet egyéb dokumentumokat is az ajanlattal

parhuzamosan, ezeket is mellékelni kell (példaul ado-, vam- és egyéb
igazolasokat).

1.5.1.4. A visszaigazolas

Az ajanlatkéré az arajanlat elfogadasa utan megrendelét kild. Ha az arajanlat
és a megrendeld teljes 6sszhangban all egymassal, akkor a tarsasag azt
visszaigazolja.

A visszaigazolas tartalmazza:

¢ A munka azonosité szamat

e Hivatkozast a megrendelésre
e A vallalasi 6sszegeket

e A szdllitasi részhataridéket

1.5.1.5. A szerz6dés

A

szerz6dés az ajanlaton alapul, kiegészitve az ujabb megrendeldi

egyeztetésekkel. Minden szerz6dés-tervezetet és minden ujabb igényt meg
kell vizsgalni miszaki, gazdasagi, jogi és egyéb szempontok alapjan is. Az
illetékes igazgatd egyedi utasitdsa alapjan az erre szolgald ,Szerz6dés-
felllvizsgalati lap”-ot a témafelelés inditia és a beérkezett vélemények,
javaslatok alapjan elkésziti a szerz6dés-tervezetet egységes szerkezetben és
a szukséges peéldanyszamban és tovabbi Ugyintézésre atadja a logisztikai és
raktarozasi osztalyvezetébnek. A szerz6dés targyat képez6 feladatok
részletezése és muiszaki tartalma altalaban mellékletként kerllnek csatolasra
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a szerz6déshez ~munka-megallapodas formajaban, a szerzédés
elvalaszthatatlan részeként.

A szerz6dés minimalis tartalma:

e Megrendeld és szallité azonosité adatok.

e A feladat pontos specifikalasa.

e Rész- és végteljesitési hataridok.

o Fizetési hatarid6k és 0sszegek (vallalkozoi dij)

e Ateljesitéssel és a fizetéssel kapcsolatos felelésségi viszonyok.
e Szerz6désteljesités biztositékai

e Termékstruktura

e Kapcsolattarto felel6sok kijeldlése

e A project folyaman készul6 jelentések szabalyozasa

Dokumentéaciok az el6készitési szakaszban

A project tervezése alapvet6en befolyasolja a tovabbi tevékenységeket. Az
el6készitd fazis végén a tervek rogzitésre kerulnek, igy az elérehaladasi
vizsgalatok alapjat képezik.

1.5.2.1. Termékfa

1.5.2.2.

1.5.2.3.

Nem feltétlenll esik egybe a tarsasag termékcsaladfajaval, hiszen a
megrendel6 specialis igénye szerint akar tobb kifejlesztett eszkoz
részegysegeibdl is allhat a project targya. Ez a struktura a projectben
szallitando6 termékek rendszerezését jelenti hierarchikus csoportositasban.

Munkafelosztasi terv

A munkafelosztasi terv a termékfara épuléd munka-meghatarozasi terv.
Megmutatja a termékek és a munkafolyamatok kapcsolatat. A termékfa
valamennyi elemére lebontva meghatarozza a sziikséges munkafolyamatokat
és tevékenységeket erdforras tipusonkénti bontasban. Ez a terv nem
foglalkozik a tevékenységek idérendiségével, csak rogziti az igényeket. Olyan
termékeknél, amelyek mar elfogadottak és dokumentaltak, felhasznélja a
korabban meghatarozott normaidéket. Abban az esetben, amikor a project
része a fejlesztés is, a fejlesztési és projekt osztaly vegzi el az elbzetes
eréforrasigény-becslést.

Kdzvetlen céljai:

Program és technikai tervezés segitése
Koltségbecslés megalapozasa

Az er6forras utemezés bemend adatai
Folyamatallapot és probléma analizis alapadatok

Project szervezeti diagram

A munkafelosztasi terv alapjan a project menedzsment meghatarozza a
részvénytarsasag azon szervezeti egyseégeit, amelyek az adott feladatot
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elvégzik. Az erb6forras igényt hozzarendeli a szervezeti strukturahoz. A
szervezeti egysegek vezetdi és a programmenedzser kdzosen hatarozzak
meg a projectben résztvevék szamat és felelésségi korét. Specifikalja, hogy
az er6forrasok teljes, vagy részmunkaidében dllnak-e a project
rendelkezésére. A project szervezeti diagram grafikus formatumua matrixként
jelenik meg.

Koltségfelosztasi terv

Igazodik a munkafelosztasi tervhez és annak soraihoz, megadja a varhaté
anyag, munkaid6 és egyeb koltségeket. A résztevékenységek Osszegzése
utan meghatarozhaté a project teljes varhatd koltsége. A késdbbiekben a
koltségtullépés és megtakaritas ellenérzésének alapeszkdze lesz. Az egyes
tételeknél nemcsak a koltségraforditas igényét adja meg, hanem specifikalja
a koltség felmertlésének idejét és maodjat. Fontos alapadatot szolgaltat a
project folyamatos finanszirozasanak igényeir6l is.

Munkalapok

A munkalapok valositigk meg a munkafelosztasi terv legalsé szintjét.
Egyedileg azonositia a végrehajtd szervezeti egységet és eréforrast,
meghatarozza a tevékenységet és kijeldli a felelést. A munkalapok formatuma
a tarsasag dokumentum-formatum gyljteményében [évé sablonnak
megfeleld.

Dokumentacidk a megvalodsitasi szakaszban
Project végrehajtasi terv

A project végrehajtasi terv a megvalositasi szakasz alapterve, amely magaban
foglalja:
e a munkafelosztasi terv valamennyi munkafolyamatat,

e a project szervezeti diagramban megjelolt eréforrasok
hozzarendelését,

e a folyamatok végrehajtasanak pontos utemtervet,
¢ a feladatokra bontott kdltségszamitasokat.

Megjelenési formaja papiron a Gantt diagram és hozza tartozé részletezé
tablazatok. A project végrehajtasi terv adatait a tarsasag szamitastechnikai
rendszerébe is fel kell vinni, amelynek fontos feladata az adatok naprakész
kOvetése. A program vezetésével a hatarid6 biztonsag, és a koltségek
kovetésének referenciaadatait rogziti a dokumentum. A terv elkészilte utan
alapvonalla valik, amely azonban a végrehajtas soran korrigalasra kerulhet. A
tervet olyan pontossaggal kell elére elkésziteni, hogy utélagos korrekciéra
minél kisebb szlkség legyen.
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1.5.3.2. Feljegyzés a heti megbeszélésrdl

A project értekezleteirdl minden esetben feljegyzést kell késziteni, ami rogziti
a megbeszeélésen elhangzott észrevételeket, kulon kiemelve a project sikeres
végrehajtasat veszélyeztetd tényezbket és trendeket. A feljegyzés
tartalmazza a tagok esetleges ellenvéleményét is. Célja, hogy a project
folyamata, a feltart hianyossagok, a meghozott intézkedések, a kilsé
nehézségek, a fuggetlen akadalyozé tényezdk és a belsd karos folyamatok
és kezelésuk utolag is kdvethetd legyen. A feljegyzés minden adatot, tényt és
kiadott feladatot felel6shoz rendel.

A feljegyzésben folyamatosan értékelni kell a projectnek a tervekhez
viszonyitott haladasat. A végrehajtasi szakaszban a feljegyzés szamszer(
értéket tartalmaz a hataridé és a koltségfelhasznalas megitéléséhez. A
meghatarozas alapja a tarsasag szamitdogépes rendszerének adatsora, amit
az alabbiak szerint kell kigydjteni:

e “Az Utemterv szerint tervezett koltségek” a project pillanatnyi allapotat
a project végrehaijtasi tervnek az adott naptari napra vonatkoztatott
adataihoz viszonyitjuk.

e “A végrehajtott munkakra tervezett koltségek”™ az eredeti Utemterv
szerinti munkak tényleges allapotanak tervezett koltségeit rogziti,
figyelembe véve a késéseket és a hamarabb elvégzett munkakat.

e “A végrehajtott munkak aktualis koltségei” a vizsgalt naptari napig
ténylegesen felmerdlt koltségeket rogziti.

1.5.3.3. Emlékeztetdk a megrendelbi kapcsolattartasrol

A programmenedzser egyik fontos feladata a folyamat kozben is a
megrendelbi kapcsolattartas. A szerz6désben meghatarozott jelentéseket és
talalkozokat dokumentalni kell, amelybél kovethetéeknek kell lenniuk a
bekovetkezett eseményeknek. Az emlékeztetbnek rogzitenie kell a
megrendel6 projecttel kapcsolatos tevékenységét, észrevételeit. A
megrendelére vonatkoz6 feladatok teljesitését is rogziteni kell a
dokumentumnak, kulonos tekintettel azoknak a projectre tett hatasara
(késedelmes, hianyos, hibas teljesités). Ha a megrendel6 tevékenysége
késedelmet, vagy koltségtullépést okoz a projectben, akkor erre az
emlékeztetének kulon ki kell térnie.

1.5.3.4. Szerz6désben rogzitett jelentések
A megrendeld a szerz6désben kikotheti kilon rendszeres, vagy eseti
jelentések készitését (példaul havi jelentések). Ezek a dokumentumok

igazodnak a szerzddéses kotelezettségekhez, mind uUtemezésében, mind
tartalmaban.
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1.5.3.5. Eseti jelentések

A projectmenedzser felett felligyeletet gyakorld vezérigazgaté kulon irasos
vagy szoébeli jelentés készitését rendelhetik el. Tartalma esetileg kerdl
meghatarozasra.

1.5.4. Dokumentaciok a lezarasi szakaszban

A project zarasa utan elemezni kell a teljes végrehajtasi folyamatot. Ellenérizni
kell, hogy a kiindulasi terv mennyire volt realis, illetve a végrehajtas soran
milyen egyéb problémak meriltek fel. A kiadott és a ténylegesen felhasznalt
normaidok értékelése utan donteni kell, hogy a terv vagy a végrehajté szerv
hibajabdl szarmazott az eltérés. A tapasztalatok alapjan modositani kell az
egyes termékekhez kapcsoldédo adatlapok adatait.

1.5.5. Az alairasi jog

Az arajanlatot, a szerzédést (ill. az esetleges szerz6désmodositast) és a
visszaigazolast a vezérigazgatdé vagy igazgatd irja ala. A megrendeld
kérésére ezen felul a programmenedzser (projektugyintézd) alairasa is
rakerulhet a dokumentumokra. A megrendeldi kapcsolattartds dokumentumait
a programmenedzser onalléan jegyzi. A projectmenedzsment tagjai onallo
alairasi joggal nem rendelkeznek.

A bels6 jelentések, tervek, iratok készitéi alairasukkal hitelesitik az adott
dokumentumot.

16. Projekt- és fejlesztési tevékenység

A fejlesztési folyamat menedzselése soran a termelési folyamat fejezetben
leirtakon tul az alabbiakban 6sszefoglalt dokumentumoknak kell elkészdlni, illetve
ezek alapjan kell a folyamatot iranyitani. Ezen dokumentumok elkészitésért a
programmenedzser, illetve egyéb projectek esetén ennek hianyaban, a fejlesztést
végz6 szervezet (els6sorban a fejlesztési és projekt osztaly) vezetdje a felelds.

1. Dokumentumok

1.1.  Munka meghatarozas
 Altalaban a megrendeld késziti, vagy vele egyetértésben késziil.
e A Kkulonféle el6zetes becslések alapjat képezi.

e Altaldban a szerz6dés melléklete, és a megvaldsitasi menedzsment
hataskorébe tartozik.

¢ Definialja az elvégzendd munkdakat, az egyes tevékenységek Utemezését és a
project mérfoldkoveit.

e Tartalmazza a felhasznaland6 dokumentaciok jegyzékét, valamint a project és
mindségiranyitasi menedzsmenttel szemben tamasztott kovetelményeket.
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Mdiszaki ajanlat

e Ez a dokumentum megegyezhet a megrendel6 altal adott miszaki
kovetelményekkel.

o Alairas utan a szerz6dés mellékletéve valik és a megvalositasi menedzsment
hataskorébe tartozik.

e Tartalmazza a felhasznalandé dokumentaciok jegyzékét, a globalis termék
csaladfat, a mikodeési kornyezetet és a rendszer kllsé kapcsolatainak
definiciojat.

Szerzé6dés

A szerz6déssel szemben tamasztott kovetelményeket a 15. 1.5. 1.5. pont
tartalmazza.

Fejlesztési terv

¢ Definialja az egész fejlesztési program végrehajtasat.

e Atfogoan igazolia a megrendeld szamara, hogy a vallalkozd milyen
szervezettel és szervezéssel fogja teljesiteni a szerz6désben foglaltakat.

F& részei:

. A fejlesztés targya

. Az alkalmazando és a referencia dokumentaciok jegyzéke
. A project megvalositasara létrehozott bels6 szervezet

. A szUkséges ipari egyuttmikodésre vonatkozo elképzelés

a b~ WON -

. A fejlesztési tevékenység munkacsomagjai és a végrehajtasért
felel6és személyek

6. A logisztikai tdmogatas folyamata (ha nincs kulon logisztikai tdamogatasi
terv)

7. A megvaldsitasi menedzsment ismertetése (ha nincs kiléon megvalodsitasi
menedzsment terv)

8. A teljes fejlesztési utemterv

9. A project menedzsment megvaldsitasa (a folyamat, a mlszaki és a
pénzugyi ellenérzés bemutatasa)

Minéségterv / Mindség-, kockazat- és konfiguracio terv

A mindségterv a tarsasag altal készitett dokumentum, ami meghatarozza, milyen
eljarasok és a hozzajuk tarsitott eréforrasok, kik altal és mikor lesznek alkalmazva
egy meghatarozott projekt, termék, folyamat vagy szerzédés kovetelményeihez.
A mindségtervek kielégitik az AQAP 2110 normativ dokumentum kdvetelményeit
a vonatkozo6 szerz6dés/megrendelés alkalmazandd kovetelményei szerint.
A mindségterv részét képezheti, illetve terjedelmétdl, részletességétdl fliggben
kulonall6 dokumentumként kidolgozasra kerulhetnek a projekttel, termeékkel,
folyamattal kapcsolatos kockazatkezelési, kockazatelemzési, a konfiguracio-
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iranyitasi eljarasok, valamint a megbizhatésaggal és karbantarthatéosaggal
kapcsolatos el6irasok.

Megvaldsitasi menedzsment terv
A megvaldsitasi menedzsment terv definialja

e a megvaldsitasi menedzsment szervezeti felépitését

e a megvalositasi folyamat mérfoldkoveit és mikodési feltételeit

e a megvalositasi menedzsment altal alkalmazott eljarasokat és
eszkozoket

e kulldn a szoftver megvaldsitasi menedzsment eljarasait

Logisztikai tamogatasi terv
A logisztikai tamogatasi terv definialja a project tervezési és fejlesztési feladatai
logisztikai vonatkozasainak menedzselésére vonatkozo elképzeléseket.

Mliszaki specifikaciok

e A miszaki specifikaciok tartalmazzak a szallitando tételek leirasat és azok
mikodési és logisztikai kdrnyezetét.

o Ennek megfelelben leirjak az anyagminéségekre vonatkozo elbirasokat, a
hardware, software és kezel6i funkciokat, tovabba definialjak a rendszer
funkcionalis és fizikai felépitését.

e Minden informaciot megadnak, ami ahhoz szikséges, hogy egyértelmi
legyen a megrendel6 igénye a szallitando tételekre vonatkozoan.

A fenti dokumentacidk kozul vannak kotelezéen elkészitend6k és vannak,
amelyek hasznalatardl a project vezetéje dont.

A kotelezéen elkészitendd dokumentaciok a kovetkezok:

¢ Munka-meghatarozas, ami magaba foglalhatja a miszaki specifikaciokat
e Szerzddés, ami tartalmazhatja a mlszaki ajanlatot

o Fejlesztési terv, ami tartalmazhatja a munkacsomagokat, illetve a
feladatok megosztasat, a megvaldsitasi menedzsment tervet és a
logisztikai tamogatasi tervet is

e Minéségterv / Min6ség-, kockazat- és konfiguracio terv

Project fellilvizsgalatok

A project felllvizsgalatok célja ellenérizni, hogy a megvaldsitas soran hogyan
teljesulnek a miszaki kovetelmények. A project el6re haladasaval ezek a
felllvizsgalatok egyre részletesebbé valnak.

A fejlesztési tervben kell meghatarozni, hogy az mikor és milyen tartalommal
valosul meg, figyelembe véve a project komplexitasat, tartamat és kockazatat.

2.1. Rendszer kévetelmények feliilvizsgalata

e Alétezb rendszerek attekintése
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e Annak ellen6rzése, hogy a megrendel6 igényeinek és kovetelményeinek
teljes mértékben megfelel-e a kialakitandd termék, illetve rendszer

e A kovetelményeknek valé megfelelés részletes igazolasa a hardver, a
szoftver, a logisztikai tamogatas és a specialis gyartasi eljarasok teruletén

e A termékkel szemben tamasztott funkcionalis kdvetelmények megértése és
elemzése

o Szoftverek esetén az interfész kdvetelmények attekintése

e A lehetséges megoldasok elemzése, és ezek alapjan egy el6zetes project
megvalositas definialasa

o Elb6zetes Utemterv kidolgozasa

o A szoftver specifikacio elkészitése

e Mdiszaki és gazdasagi elemzés

o Elbzetes kockazati analizis és a kritikus teruletek feltérképezése

o Erbforras-analizis

e Az alternativ lehetéségek feltarasa (beszallitok, alvallalkozok bevonasa)

Rendszerterv feliilvizsgalat

e A termékkel szemben tamasztott kovetelmények el6zetes
érvényesitése a megvaldsitas soran

e A fejlesztési- és mindségtervek / Min6ség-, kockazat- és
konfiguracidiranyitasi tervek elkészitése

o A tesztelési kovetelmények elemzése

e Szlkség esetén a tamogatasi tevékenyseg analizise.

A specifikaciok fellilvizsgalata

e A hardver és szoftver specifikaciok részletes elemzését jelenti

Ezeket kiilon kell valasztani a szoftver specifikaciok felllvizsgalatara és a hardver
specifikaciok felulvizsgalatara vonatkozoan.

Elézetes tervfeliilvizsgalat

Az elbzetes tervfelllvizsgalat célja a fejlesztési rendszerterv elkezdése és
kibontasa utan annak ellenérzése, hogy a megvaldsitott, részletezett tervek
megfelelnek-e a megfogalmazott kovetelményeknek. Ennek érdekében
megtorténik az elkészitett tanulmanyoknak (megbizhatésag, javithatosag,
logisztikai tamogatas, ergondmia, mérnoki biztositas, stb.) a felllvizsgalata,
amelyek a részletezett tervezés iranyvonalat fogjak alkotni.

Ellendrizni kell a mintakat, maketteket, deszka-modelleket, és labormintakat,
tovabba elemezni kell a tervezett fejleszté eszk6zoket (eljarasok, segédeszkdzok,
stb.) is.

Szoftverek esetén a 3.2 pont szerint kell eljarni.
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2.5. Kritikus tervfellilvizsgalat

A kritikus tervfelllvizsgalat célja a prototipus-gyartashoz szikséges teljes
tervdokumentacio6 (Iasd 4. és 5. pontok) ellenbrzése és mindsitése.
Szoftverek esetén a 3.4 pont szerint kell eljarni.

2.6. Formalis mindsitési feliilvizsgalat

A funkcionalis megvalositasi vizsgalat elvégzését jelenti rendszer szinten.
Szoftverek esetén a 3.9 pont szerint kell eljarni.

2.7. Elfogadasi teszt feliilvizsgalata

A termék viselkedésének ellenérzése, mikdzben a megrendelbvel koézdsen
elkészul az elfogadasi teszt.
Szoftverek esetén a 3.10 pont szerint kell eljarni.

A felllvizsgalatok kozott vannak kotelez6en elvégzenddk és vannak, amelyek

lefolytatasarél a project vezetdje dont. A kotelezbéen végrehajtandd

felllvizsgalatok a kovetkez6k:

¢ Rendszer kdvetelmények felllvizsgalata, amely egyszer(ibb projectek esetén -
amikor nincs sziukség kulon rendszerterv készitésére - helyettesitheti a
rendszerterv felulvizsgalatat, illetve a miszaki specifikaciok felllvizsgalatat

o Kiritikus terv fellilvizsgalat

e Formalis mindsitési vizsgalat, amely az egyszeribb termékek esetében
magaba foglalhatja a funkcionalis és fizikai megvaldsitasi vizsgalatokat

o Elfogadasi teszt felulvizsgalat.

3. A szoftverfejlesztés specialis elemei
A szoftverek fejlesztése a termék specialis tulajdonsagai miatt bizonyos pontokon
eltéré folyamatot igényel. A hardware termékekhez képest, amelyek fizikailag is
avulnak, a szoftvereknél csak erkodlcsi avulas torténik az életciklusban.

3.1. El6zetes tervezés

Az elbzetes tervezés soran készul el a rendszerterv, amelynek a legfontosabb
részei a kovetkezok:

e A program blokkok funkcionalis megtervezése

e Az interfész dokumentaciok elkészitése

o A szoftver tesztelési tervének elkészitése
3.2. Elbzetes terv feliilvizsgalat

Az elbzetes terv felulvizsgalat célja: ellenérzi, hogy a szoftver el6zetes tervezése
soran elkészult megvalositasi elképzelések megfelelnek-e a megfogalmazott
kovetelményeknek.

3.3. Részletes tervezeés

e A program blokkokon beldli, kulon kezelheté alprogramok részletes
megtervezése
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e Az egyes program blokkokhoz és alprogramokhoz tartozé tesztprogramok
részletes megtervezése

Kritikus terv feliilvizsgalat

A kritikus terv felllvizsgalatanak célja a programkod megirasahoz szukséges, 3.3
pont szerinti részletes tervdokumentacio ellenérzése és mindsitése.

A programkéd megirasa
e A program blokkok, és azok alprogramjai kddjanak megirasa

e Az egyes program blokkokhoz és alprogramokhoz tartozo tesztprogramok
kodjanak megirasa

Integralt tesztelés
e A program blokkok egyedi tesztelése
o Az egyuttmikodé blokkok kozos tesztelése

Rendszer teszt

e A teljes programrendszer tesztelése
o A teszt eredmények elemzése

Szoftver elfogadasi teszt fellilvizsgalat

A szoftver mikodésének ellen6rzése, mikdzben a megrendelével kozdsen
megtorténik az elfogadasi teszt.

Szoftver installacio

o A kezel6i kézikonyv elkészitése

o A kezelbk kiképzésének megtervezése
e A programrendszer installalasa

o A kezelbk kiképzése

A sziikségessé valo szoftver modositasok elvégzése

e A valtoztatasra vonatkozo igény felmérése

e A mddositas megtervezése

e A mddositas végrehajtasa a program kdédban
e A moddositas tesztelése

e A moddositas bevezetése a gyartasba

A fenti feladatok kozul vannak kotelezéen elvégzenddk és vannak, amelyek
elvégzésérdl a project vezetdje dont. A kotelezéen végrehajtandé feladatok a
kovet-kezék:

o Szoftver specifikacio felllvizsgalat, amely egyszeriibb szoftverek esetén
magaba foglalja a kovetelmények részletes elemzését, illetve a rendszerterv
elkészitését

o Részletes tervezés
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o Kiritikus terv felulvizsgalat

e A programkdd megirasa

e Rendszer teszt, amely egyszer(ibb szoftverek esetén magaba foglalhatja az
integralt tesztelést

o Szoftver elfogadasi teszt felllvizsgalat

e Szoftver installacio

4. A terméket meghatarozoé tervdokumentacié csomag

A terméket meghatarozé tervdokumentacio csomagot verziészammal kell ellatni,
és ennek meg kell jelennie a rajzszamban is. Ennek megfeleléen minden termék
esetén legalabb harom verzié készul, melyek a kdvetkezdk:

e A kritikus terv felllvizsgalatra kertil6 dokumentacio esetén

o A kritikus terv felllvizsgalaton meghatarozott javitasok
elvégzése utan

e A prototipus bevizsgalasa utan szikségessé valé modositasok
elvégzése utan

A terméket meghatarozo6 tervdokumentacio csomag tartalma:

e (Csaladfa

o Osszeadllitasi rajz

o Rész-0sszeallitasi rajzok

e Mihelyrajzok

e Anyagjegyzekek

o Kereskedelmi anyagok referenciai
e Miuvelettervek

e Id6énormak

5. A terméket meghatarozd, igazolt tervdokumentacié csomag

A terméket meghatarozd, igazolt tervdokumentacié csomagot is verzidszammal
kell ellatni, és ennek meg kell jelennie a rajzszamban is. Ennek megfelel6en
minden termék esetén legalabb harom verzié készll, melyek a kovetkezdk:

o A kritikus terv felllvizsgalatra kerulé dokumentacié esetén

o A kritikus terv felUlvizsgalaton meghatarozott javitasok
elvégzése utan

e A prototipus bevizsgalasa utan sziikségessé valé médositasok
elvégzése utan

A terméket meghatarozo, igazolt tervdokumentaciéo csomagot azok a szamitasok
és meretezések alkotjak, amelyekkel igazolhatd, hogy a termeék kielégiti a
megrendel altal tamasztott kovetelményeket.
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6. Prototipusgyartas

Mivel a tervdokumentacidok végleges Kkialakitasat jelentésen befolyasolja a
prototipuson elvégzett vizsgalatok eredménye, a prototipus gyartasa
mindenképpen a fejlesztési folyamat részének tekintendd.

17. Fegyvergyartasi Divizio (FgyD) termelési és projekt tevékenysége

Feladat: a termelés, termelés iranyitasa, a gyartasi folyamatok fejlesztése. A
termeléshez  kapcsolédd tevékenységek (mindségbiztositas, mérbeszkoz
feligyelet, raktarozas és anyagmozgatas, karbantartas, gyartéeszkoz- tervezés és
gazdalkodas, gyarfenntartas) tamogatasa. A termelési szervezet felel az ,Uj
Termék Bevezetési” projektekért.

A termelési szervezet belsd szervezete
a) megmunkalas

Feladatok:

— szegmensiranyitas, programozas,

— forgacsolas és segédtechnoldgiainak megvaldsitasa (mennyiségi, minéségi és
hataridére torténd teljesitéssel),

— a kapcsolodd miszaki tevékenyseg, és a mindségbiztositas a tarsszervekkel
torténd megvaldsitasa,

— a gyartasi folyamatok folyamatos fejlesztése

— a gyartdeszkoz gazdalkodas.

E tevékenységeket csoportok végezhetik el, melyek vezetbi (mivezetdk) kozvetlenul
a szegmensvezetdknek tartoznak beszamolni.

b) szerelde és Iovészet

Feladatok:

— szegmensiranyitas,

— termelésiranyitas, ,finomprogramozas”,

— gyartas megvalositasa (mennyiségi, minéségi és hataridére torténd teljesitéssel),

— javitasi, vevétamogatasi tevékenység,

— a gyartasi folyamatok folyamatos fejlesztése,

— a kapcsolédd miszaki tevékenység és a minfségbiztositas tarsszervekkel
tortén6é megvaldsitasa.

E tevékenységeket csoportok végezhetik el, melynek vezetéi (milvezetdk)
kozvetlenul a szegmensvezetoknek tartoznak beszamolni.

c) ho- és fellletkezelés

Feladatok:
— szegmensiranyitas,
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termelésiranyitas, ,finomprogramozas”,

gyartas megvaldsitasa (mennyiségi, minéségi és hataridére torténd teljesitéssel),
a gyartasi folyamatok folyamatos fejlesztése,

az uzemfenntartasi tevékenységek magas szintl ellatasa, valamint

a kapcsolodd miszaki tevékenység és a mindségbiztositas tarsszervekkel
torténé megvaldsitasa.

d) projektszervezet

Feladatok:

a tulajdonosi stratégia megvaldsitasanak tamogatasa a termék-, technolégia- és
Uzletfejlesztési teruleteken

Uj termékek bevezetési (NPI) projektek vezetése,

technoldgia fejlesztési projektek iranyitasa,

a vallalatvezetés altal meghatarozott egyéb projektek lebonyolitasa,

vevOok értékesités elbtti és utani tdmogatasa,

kooperacios partnerekkel, technoldgiai integratorokkal vagy technoldgia
transzferben érintett partnerekkel valé eredményes egyuttmikodés dsszefogasa,
szerzOdéskotések tamogatasa.

A szervezeti egységhez tartoz6 munkavallalok a termelésvezet6nek tartoznak
beszamolni, tevékenyseéguket multidiszciplinaris projektteamekben végzik.

A termelési szervezeti egység egyes szegmenseinek a tevékenységét az osztaly
vezetbje altal jovahagyott munkakori leirasokban meghatarozott felelésségi rend
szerint latjak el a munkavallaldk.

A termelési szervezet iranyitasa ala tartoz6 szegmensvezeték feladatai és
felel6ssége:

a szegmens termelési tervének un. ,finomprogramozasa’,

a termelési terv hataridére és elbirt minéségben torténd végrehajtasa,

az adott szegmensbe sorolt termékek legyartasahoz, Osszeszereléséhez
szukséges emberi és gépi eréforrasok biztositasa,

az emberi er6forras minéségének biztositasa, megfeleld kivalasztasi és
fejlesztési munkaval,

az emberi és a gépi er6forrasokkal valoé optimalis gazdalkodas,

a termelés gazdasagossaganak novelése folyamatos fejlesztéssel, Uj moédszerek
és eljarasok bevezetésével,

a szegmensek termelési készletének optimalizalasa, az elbirt forgasi sebesség
megtartasa,

a projekt szervezet hatékony munkavégzésének elésegitése,

mindseégi és termeékbiztonsagi kdvetelmények betartasa,

a kapcsolodoé miszaki tevékenységek, a minésegbiztositas és mas a termelés
hatékonysagat biztositd tevékenység tarsszervekkel torténé megvaldsitasa,

a hatékony termelést segité kooperaciok szervezése a szegmensek és esetleges
kils6 szervezetek kozott,
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— az Uzemirend betartasa és betartatasa kulonos tekintettel a termelés biztonsagi,
munkabiztonsagi, kdrnyezetvédelmi és mindségi koriiményeire.

18. Uzemfenntartas-, ellatas, ingatlankezelés, energiagazdalkodas

A tarsasagnal éves tervek alapjan torténik az épuletek, épitmények és
energetikai berendezések allagmegdvasa, karbantartasa és felujitasa. A tarsasag
lehetéségeit és hataskorét meghalado felujitasokat, idészakos hatésagi vizsgalatokat,
ill. az azokra val6 felkészulést megrendelés alapjan kulsé vallalkozasok végzik. Az
energetikai rendszerek és berendezések lUzemeltetését és karbantartasat altalaban
sajat szakemberallomany hajtja végre.

Az Uzemfenntartasi osztaly végzi a tarsasag iroda- és szocialis helyiségeinek
takaritasat, a kulsé terlletek parkgondozasat, tovabba segédmunkasi feladatokat
teljesit, szervezi és iranyitja a keletkez6 kommunalis és egyes veszélyes hulladékok
el6irasok  szerinti elszallitasat és elhelyezését, biztosita a tarsasag
energiaszukseégletének meghatarozasat, az energiaféleségek lekotését, a
felhasznalasok naprakész regisztralasat, az energiaval val6 ésszer(i gazdalkodas
szervezeéset, ellendrzését és iranyitasat.

Feladatat képezi tovabba a tarsasag részére hasznalatba adott, illetve a sajat
tulajdonu ingatlanok nyilvantartasa, az ingatlan gazdalkodassal kapcsolatos
tevékenységek végzeése, ingatlanbérleti dij idében torténé megfizetésének, vagy az
ingatlan bérleti dij fejében elvégzett ingatlan felujitasok, nagyjavitasok ingatlan bérleti
dijba tortén6 beszamithatdsaganak bizonyitasa céljabdl a felujitasok dokumentalasa, a
dokumentumcsomag eljuttatdsa a dontéshozdéhoz; a tarsasag biztositasi, vezetékes
és mobiltelefon Ugyeinek koordinalasa;..

Az FGyD-ben az uzemfenntartas-, -ellatas, az ingatlankezelés és az energia-
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat az Uzemeltetési szervezeti egység latja el, az
alabbi eltérésekkel.

e A jogeldd szervezet eziranyu gyakorlatanak megfeleléen éves tervek alapjan
torténik az épuletek, épitmények, IT eszkdzok, gyartdgépek és gyartdsorok,
valamint energetikai berendezések allagmegbdvasa, karbantartasa és
felujitasa. Az Uzemeltetés lehetdségeit és hataskorét meghalado felujitdsokat,
idészakos hatdésagi vizsgalatokat, ill. az azokra valo felkészulést kildn
megrendelés alapjan kulsé vallalkozasok végzik.

e Az lUzemeltetés végezteti az FGyD iroda- és szocialis helyiségeinek takaritasat,
a kulsé teruletek parkgondozasat. Szervezi és iranyitja a keletkez6 kommunalis
és egyes veszélyes hulladékok el6irasok szerinti elszallitasat és elhelyezését,
biztositia a gazdasagi és a zart terllet anyagforgalmat, az FGyD
energiaszikségletének meghatarozasat, az energiaféleségek lekotését, a
felhasznalasok regisztralasat, az energiaval valdé ésszeri gazdalkodas
szervezéseét, ellenbrzését és iranyitasat.

o A tarsasag kiskunfélegyhazi fioktelepét illetdé ingatlanok nyilvantartasa, az
ingatlan-gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek végzése, a FGyD
biztositasi, vezetékes és mobiltelefon Ugyeinek koordinalasa, informatikai és
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biztonsagtechnikai rendszereinek kiépitése és folyamatos rendelkezésre
allasanak biztositasa.

A FGyD vonatkozasaban a gépjarmivel torténd szallitasi feladatok
koordindlasa, a FGyD optimalis gépjarmiflottia meghatarozasara torténd
javaslattétel, tovabba a gépjarmivek futasteljesitményének regisztralasaval,
a gépjarmivek Uzemeltetésével kapcsolatos bizonylatolasok ellenérzésével, a
gépjarmflottat szolgaltatd vallalkozasokkal kotott  szerzédésekkel
kapcsolatos feladatokat a logisztikai szervezeti egység latja el.

A fenti feladatokat az FGyD Uzemeltetési és a logisztikai vezet6i kotelesek
felmertléskor és  folyamatosan  koordinalni az  Uzemfenntartasi
osztalyvezetdvel.

19. Adatvédelem, Ugyvitel, szamitastechnikai
informaciovédelem

A minésitett adatvédelem a vonatkozé szabalyozas figyelembevételével a
tarsasag mindenkor hatalyos Biztonsagi Szabalyzata szerint torténik.

A tarsasag ugyintézé allomanya tevékenysége folyaman minésitett és nyilt
iratokat készit. A minGsitett adatot tartalmazé iratokba a biztonsagi vezet6 altal kiadott
felhasznaldi engedély alapjan torténhet betekintés, aki a jogosult személyekrdl
naprakész nyilvantartast vezet, melynek egy-egy példanya a Nyilvantartoban és az
ugyviteli irodaban kerul kifuggesztésre.

A nyilt iratok kezelése és az Ugyviteli tevékenység a tarsasag iratkezelési
szabalyzata alapjan torténik.

A szervezeti egységek egymas kozotti nyilt levelezésuket az ugyviteli iroda altal
kiadott gyQjtébdl bonyolitjak le. Mindsitett iratokat csak az ugyviteli iroda utjan
tovabbithatnak egymasnak.

Kllsé szervekkel torténd levelezés kizardlag az Ugyviteli iroda atjan torténhet,
valamint a megfelel6 nyilvantartasi kotelezettség betartasa mellett faxon, ill.
elektronikus uton.

Az iratok nyilvantartott tovabbitasa:

- nyilt iratok esetében postan, telefaxon, elektronikusan, illetve esetenként
személyesen,;

- mindsitett iratok esetében az Allami Futarszolgalat utjan, esetenként kiilén
futarral.

A kimen6 iratok esetében a nyilvantartasba vételt, a boritékolast az Ugyviteli iroda

veégzi. A szamlak, egyéb gyljtdés anyagok postazasa esetén az ugyintézé végzi a
boritékolast, azok tartalmaért felel6sséggel tartozik.
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Az iratokat tartalmazé beérkezd kuldeményeket az Ugyviteli iroda veszi at, bontja,
és referdlja a vezérigazgaténak, ill. az igazgatdknak a munkarendben meghatarozott
idében, valamint nyilvantartja azokat.

Az Ggyviteli iroda a referalas soran kiszignalt Gigyintéz6t tajékoztatja, aki az Ggyviteli
iroda nyitvatartasi ideje alatt az iratot személyi kartonon vagy kézbesit6kdnyvben
atveszi, és azt belsd leirasaba vagy iratgy(jt6jébe bevezeti.

A tarsasag rendeltetésébdl adoddan nagy mennyiségu javitasi szabalyzattal, illetve
javitasi dokumentacioval rendelkezik. Ezek tarolasa a miszaki osztalyon torténik. A
dokumentaciok nyilvantartasat, tarolasat, az ugyintézdéknek torténé kiadasat a dokutar-,
kezel6 végzi az iratkezelési elbirasok betartasaval

A rajztarban torténik az alkatrészgyartashoz szukséges rajzok nyilvantartasa,
tarolasa, masolasa, ami szintén a dokutar-kezel6 feligyelete ala tartozik.

A tarsasagnal a gépesitett iratkészités kiterjed az iratok masolasara, illetve
sokszorositasara. Mindsitett iratokrol masolatot csak az tgyviteli iroda készithet. Uzleti
titokrdl, nyilt iratrol készithet6 az ligyintézé altal is masolat, az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott elbirasok figyelembevételével. A masold, sokszorositd gépek
rendeltetésszerl hasznalatanak, a titokvédelem betartasanak a biztositasaért az adott
masolod, sokszorositd berendezést hasznalo szervezeti egység vezetéje a felelbs.

Az elintézett Ugyek irataira, a javitashoz mar nem szukséges rajzokra, utasitasokra
az Ugyintézé koteles ravezetni az elintézés maodjat, tovabba ellatni azt a megfelelé
irattari tételszammal, ezt kovetben pedig az iratot koteles leadni megdrzésre az ugyviteli
irodara.

A HM Koézponti Irattarba a sorszamos rendelkezés 1. szamu példanya, tovabba a
vezerigazgato altal meghatarozott iratok kerulhetnek.

Iratok bezuzasos (égetéses) megsemmisitésére csak a vezérigazgatd
engedélyével kerulhet sor.

A minésitett iratok egy eredeti felllvizsgalati példanya a mindsités érvényességi
idétartaman beltul nem semmisitheté meg.

A DbélyegzOk és a személyes kezelésl pecsétnyomoOk hasznalatanak és
nyilvantartasanak rendje vezérigazgatdi intézkedésben kerll kiadasra, a lenyomat
szerinti nyilvantartas az ugyviteli iroda feladata.

A hivatalos bélyegzéket az ugyviteli iroda a vezérigazgatdi intézkedésben
meghatarozott személyeknek adhatja ki névre széloan, személyi kartonon, amit a bels6
leirasba is be kell vezetni.

A tarsasagnal csak a nyilvantartasba vett személyi pecsétnyomok hasznalhatok.

A bélyegzdk és pecsétnyomok csak eredeti formajukban hasznalhatok fel, azokat
megvaltoztatni, feliratukat médositani vagy megcsonkitani szigoruan tilos.
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A hivatalos bélyegzbk, pecsétnyomok hasznalataért és biztonsagos megérzéséért
a hasznalatra jogosult személy munka- és buntetdjogi felelésséggel tartozik. A
bélyegz6, pecsétnyomd hasznalati jogat tilos atruhazni.

Az elhasznalodott bélyegzbkrdl a cserét igenyl6 iraton lenyomatot kell venni. Ha
az elhasznalddas olyan mértékd, hogy az eredeti felirat olvashatatlan, akkor a lenyomat
mellé a bélyegz6 eredeti feliratat is fel kell irni.

Bélyegz6 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, melyben a bélyegz6t
atvett személy adatain kivul az elvesztés korulményeit is rogziteni kell. Az esemény
miatt alkalmazando6 hatranyos szankciérdl kizardlag a vezérigazgatod jogosult donteni.

20. Munka- és balesetvédelem, tlizrendészet

A tarsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységének szabalyozasa a vonatkozo
hatalyos jogszabalyok alapjan készitett munkavédelmi és a tlizvédelmi szabalyzataiban
rogzitett.

o A munkavédelmi szabalyzat elbirja az egészséges és biztonsagos
munkaveégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat végzok egészségének
megovasa érdekében, amelyek biztositasaval megelézheték a munkabalesetek és a
foglalkozasi megbetegedések. Tartalmazza tovabba a kiulonb6z6 szintl szervezeti
egysegek (vezetbik) ezzel kapcsolatos feladatait és az eljarasok rendjét.

e A tarsasag tlizvédelmi feladatainak és a végrehajtas szervezetének,
mikodésének szabalyait a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan a vezérigazgato altal
jévahagyott tlzveédelmi szabalyzat és tlzriado terv rogziti.

21. A tarsasag teruletére torténd be- és
kileptetés rendje

A tarsasaghoz torténé be- és kilépés rendjét részletesen a mindenkor
hatalyos Iparbiztonsagi Szabalyzat tartalmazza. A technikai terliletre az idegen
magyar és kulfoldi allampolgarok részére ideiglenes belépést a vezérigazgato,
tavollétében a mlszaki igazgaté engedeélyezhet.

A honvédségi technikai eszkézokre vonatkozo titokvédelmi kdvetelmények
biztositasa érdekében a rezsim korbe tartozé technika elhelyezése a tarsasagnal
un. "védett" korletben torténik.

A védett korletnek kijelolt helyiségekbe a kulonleges technikai eszkdzok
javitasi ideje alattidegen személyek beléptetését a vezérigazgatd — akadalyoztatasa
esetén kizarolag a miszaki igazgatd - engedélyezheti. (delegalt hataskor)
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22. A tarsasag tranzit szallasa

A tarsasag a 2100 Godollg, Dézsa Gyorgy ut 59-63. sz. alatti fioktelepén un.
tranzit szallast m0kodtet, ahol biztositja a biztonsagtechnikai telepitést végz6
munkavallaléi részére - a heti tavolléttel torténé munkavégzés miatt - a szallast és
kulturalt elhelyezést, illetve a napi munkavégzéshez szikséges, megfeleld
felkészulést. A biztonsagtechnikai tevékenységet végz6 munkavallalok szervezetileg
a biztonsagtechnikai osztaly allomanyaba tartoznak, iranyukban a munkaltatoi jogkort
— az SzMSz-ben a kizardlag vezérigazgatdi hataskorbe tartozd jogosultsagok
kivételével — a biztonsagtechnikai osztalyvezetd gyakorolja.

A tranzit szallas szervezetileg a logisztikai és raktarozasi osztalyhoz tartozik,
felugyeletét az osztalyvezetd, kezelését, gondozasat, tovabba a tranzit szallason
elhelyezett biztonsagtechnikai telepiték napi tevékenységéhez szikséges egyéb
ugyintézést az osztaly allomanyaba tartozé logisztikai koordinator  helyszini
munkavégzéssel teljesiti.

23. A tarsasag szolgalati lakasa

A tarsasag sajat tulajdonat képezi a 4400 Nyiregyhaza, OrszagzaszI6 tér 10.
[11/32. sz. alatti lakasingatlan, amit a tarsasag szolgalati lakasként tart fenn,
els6sorban azon, aranytalanul tavollak6 munkavallaléi részére, akikt6l a napi
munkaba jaras nem varhat6é el az alland6 lakcimUkrél a tarsasag székhelyére.
Kivételes esetben a vezérigazgato ettél eltéréen is rendelkezhet.

24.Osszeférhetetlenségi szabalyok
Vezetb tisztségvisel6k dsszeférhetetlensége

A vezetd tisztségvisel6 - a nyilvanosan mikodd részvénytarsasag részvénye
kivételével - nem szerezhet tarsasagi részesedést és nem lehet vezetd
tisztségviseld olyan gazdasagi tarsasagban, amely fétevékenységként ugyanolyan
gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a tarsasag, amelyben vezet6
tisztségviseld, kivéve, ha az érintett tarsasagok tarsasagi szerzédései ezt lehetévé
teszik.

Ha a vezet6 tisztségviseld Uj vezetd tisztségvisel6i megbizast fogad el, a tisztség
elfogadasatdl szamitott 15 napon belll koteles e tényrdl értesiteni azokat a
tarsasagokat, ahol mar vezet6 tisztségvisel6 vagy felugyeldbizottsagi tag. A vezetd
tisztségviseld6 és kozeli hozzatartozéja ugyanannal a tarsasagnal a
fellgyel6bizottsag tagjava nem valaszthaté meg.

A vezetf tisztségvisel6 és hozzatartozdja - a mindennapi élet szokasos ugyletei
kivételével - nem koéthet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag
fétevékenysége korébe tartozé szerz6déseket.
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Szervezeten bellli dsszeférhetetlenség

A tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles elkerulni, hogy tarsasagon belul
végzett munkaja, valamint tarsasagon kivual torténé munkavégzése olyan
Osszeférhetetlen helyzetet eredményezzen, amely a tarsasag jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetheti, azaz a munkaltato részére anyagi vagy erkolcsi hatranyt
okozhat.

Az egymassal a munkaviszonyukban hierarchikus kapcsolatban all6 hozzatartozék
esetében az objektiv munkavégzés (a munkavégzés soran a tarsasag érdekeit
szem el6tt tartd munkavégzés, a beosztottakkal valé méltanyos elbanas és az
egyenlé banasmaod) feltételei nem adottak, azért az ilyen szituacié a munkaviszony
létrejotte el6tt és a munkaviszony fennallasa alatt is dsszeférhetetlen helyzetnek
mindsul, amelyet minden esetben be kell jelenteni a vezérigazgato részére. Az
Osszeférhetetlenségi  helyzet elkerllése érdekében minden jelentkez6t
nyilatkoztatni kell  arrol, hogy  hozzatartozoja all-e munkaviszonyban a
munkaltatoval.

A kozvetlen ala-folérendeltségi viszony munkaviszony fennallasa alatt torténd
kialakulasat az érintett munkavallalok kotelesek haladéktalanul, de legkésébb a
tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon belll bejelenteni kozvetlen
vezetdjuknek.

Kbzvetlen ala/félérendeltségi viszony kialakulasa: a hozzatartozok szervezeti
valtozasok, atalakulasok miatt egymassal kozvetlen alarendeltségi viszonyba
kerllnek, vagy egymassal kozvetlen alarendeltségben dolgozé munkavallaldk
kOzo6tt hozzatartozoi viszony alakul ki.

A szervezeti egységvezetdk munkajogi feleléssége azt biztositani, hogy az adott
szervezeti egységben hierarchikus 0sszeférhetetlenségi szituacié ne alakuljon ki,
illetve, ha mar kialakult, az révid idén belldl megszintetésre keriljon.

Munkavallalok gazdasagi 0sszeférhetetlenségét kizaré szabalyozas

Amennyiben a munkavallald6 a munkaviszony fennallasa alatt tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt Iétesit, koteles azt
a munkaltatonak bejelenteni. A munkaltatd a jogviszony létesitést akkor tilthatja
meg, illetve a munkavallalét a jogviszony megszlntetésére akkor kotelezheti, ha a
tovabbi jogviszony az Mt.8. § bekezdéseébe Utkdzik.

Az Mt.8. § (1) bekezdése szerint a munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt
nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit
veszelyeztetné. Tovabba a munkavallalé munkaidoén kivul sem tanusithat olyan
magatartast, amely — kidléndésen a munkavallal6 munkakorének jellege, a
munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetlenul és ténylegesen
alkalmas a munkaltaté jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére.
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A szerz6déskotesi jogosultsaggal rendelkezé munkavallalok nem irhatnak ala olyan
szerz6déseket, amelyeket sajat magukkal kotnek vagy amelyek olyan jogi
személlyel jonnek létre, amelyeknek tulajdonosai, illetbleg amelyekben vezetd
tisztségviselbi, felugyel6 bizottsagi tagsagi vagy konyvvizsgaldi jogviszonnyal
rendelkeznek. A fenti korlatozas vonatkozik arra az esetre is, ha a szerz6dés-
alairasi jogosultsaggal rendelkezé munkavallalonak - a Ptk. 8:1.§ (1) bek. 1. pontja
szerint meghatarozott - hozzatartozéjaval kerulne a szerz6dés megkotésre, vagy a
hozzatartozoja all a jogi személyekkel a felsorolt jogviszonyban, illetve ha a jogi
személy alkalmazottja a kdzeli hozzatartozo.

A tarsasag ceégjegyzeéssel rendelkez6, valamint vezetd allasu munkavallaldi
kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetdleg fennallasa alatti valtozaskor,
valamint az erre irdnyuldé megallapodas megkotésétél szamitott 15 napon beldl
tajékoztatni a vezérigazgatoét arrél, hogy mely gazdasagi tarsasagban rendelkeznek
tulajdoni részesedéssel, illetbéleg mely gazdasagi tarsasagnal toltenek be vezetd
tisztségviseldi, felligyeld bizottsagi tagsagi vagy konyvvizsgalodi jogviszonyt.

25.Kdzérdeki bejelentés és panaszkezelés szabalyai

Panasszal és kozérdekl bejelentéssel irasban (postai uton, faxon vagy e-mail-ben)
barki fordulhat a tarsasaghoz.

Az eljaras rendjére a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrél szélé 2013. évi

CLXV. térvényben foglaltakat kell alkalmazni a kovetkez6 kiegészitésekkel:

o telefonon érkezett vagy névtelen, ill. azonosithatatlan személytél érkezett
bejelentést a tarsasag nem kezel, errél a telefonon bejelentét tajékoztatni kell;

e a beérkezett bejelentést Ugyviteli nyilvantartasba kell venni és a vezet6
ugykezel6 altal azonnal tovabbitani a vezérigazgatd részére;

e avezérigazgatd altal kijelolt munkavallalo (Ugyfelelés) a bejelentés vagy panasz
tartalmatol fuggden elbkésziti a bejelentésre valasztervezetet alairasra, vagy
szUkség esetén kivizsgalja a bejelentéssel érintett targykort és azt kovetden
tovabbitja a valasztervezetet a vezérigazgato részeére;

e avezérigazgato altal alairt valaszt szintén Ggyviteli nyilvantartasba kell venni és
az ugyfelel6és koteles gondoskodni a valasznak a bejelentd részére torténé
tovabbitasrol.
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1.2. A szervezeti egységek vezetdjének feladata,
hataskore és feleléssége

A. Vezérigazgato

Jogallasa:

A vezérigazgatd a tarsasag els6 szamu vezetd allasu munkavallaloja, akit a
tulajdonosi jogok gyakorléja nevez ki. A munkaltatéi jogokat vele szemben az
igazgatosag gyakorolja, bérezését, egyeb juttatasat a tulajdonosi jogok gyakorldja
hatarozza meg. A munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés (és amennyiben
tagja az igazgatosagnak, vagyonnyilatkozat-tétel) szikséges.

Hataskore:

A vezérigazgatd a tarsasag operativ iranyitasat, ugyeinek intézését a
vonatkozd jogszabalyokban, az Alapit6 Szabalyzatban, a tulajdonosi és az
igazgatosagi hatarozatokban, valamint a tarsasag szervezeti és muUkodési
szabalyzataban meghatarozott keretek koézott végzi, egyéni  felelésséggel.
Cégjegyzésre onalléan jogosult.

Ennek megfelel6en a tarsasagnal minden olyan tgyben megilleti az egyszemélyi
dontés joga, amely kifejezetten nem tartozik a tulajdonosi jogok gyakorldja és az
igazgatosag hataskorébe.

igy kiilénésen:

- a tulajdonosi jogok gyakorléja és az lgazgatésag részére torténd
el6terjesztések;

- munkaltatéi jogkdr gyakorlasa a munkavallalokat illetéen
= megosztottan a kulonbozé szintl vezetdkkel, ill.

» Kizarélagosan a kovetkezd témakban:

71 amunkaviszony létesitése, megszuntetése,
munkabér és javadalmazas megallapitasa,
a hatranyos szankciok alkalmazasa,
a munkaltatéi kélcson/tamogatas odaitélése, ill.
fizetés nélkuli szabadsag engedélyezése.

OO0Ogdg

Feladatkére:

a tulajdonosi jogok gyakorldja és az igazgatdésag hatarozatai
végrehajtasanak megszervezése, iranyitasa;

- az igazgatdsag és a felugyeld bizottsag tajékoztatasa a tarsasag Uzleti
terveinek teljesitésérdl, fizetbképességének alakulasarol;
- a tarsasag anyagi és szellemi er6forrasainak hatékony szervezése, a
munkaltatai jog gyakorlasa;
- atarsasag minéség-, kornyezetkdzpontu, katonai és informacidbiztonsagi
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iranyitasi rendszerének mikdodtetése és fejlesztése, az ahhoz szikséges
feltételek biztositasa;

- atarsasag képviselete és kulsé kapcsolatainak szervezése;

- a tarsasag mikodéséhez szukséges belsé szabalyzatok és normativ
intézkedések kiadasa;

- a tarsasag testlleti szerveinek zavartalan mikodéséhez szikséges
feltételek biztositasa.

Felelbssége:

A tarsasag egész mikodésére és gazdasagi kapcsolataira kiterjed, de
kiemelten felelés:
a tarsasag feladatainak teljesitése érdekében kotott szerzé6désekért;
a tarsasag harmadik személyekkel szembeni, valamint hatésagok és
birdsagok el6tti képviseletéért, a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért;
— atarsasag jogszabalynak megfelelé6 mikodtetéséért;
— atarsasag tevékenységi korébe tartozo feladatok teljesitéséért;

— a vezetbség képviselbjeként a tarsasag minbéség- kornyezeti és
informacio-biztonsagi politikajanak megfogalmazasaeért, a
minéségiranyitasi stratégiai dontések meghozatalaért, az integralt
iranyitasi rendszer uzemeltetésével megbizott szervezettel
egyuttmikodve a min&ségceélok, koérnyezetvédelemmel,
informaciobiztonsaggal kapcsolatos célkitizések meghatarozasaert,
megvalosulasuk  attekintéséért, a  mindség-  kornyezeti és
informaciobiztonsagi megvaldsulasahoz szukséges feltételek
biztositasaért, a mindsitett végatvételi kdvetelmények jévahagyasaért;

— a tarsasdag integralt iranyitasi rendszere tervezésének elrendeléséért, a
tarsasag vezetdségi atvizsgalasok rendszerének iranyitasaért, az
atvizsgalasi eredmények alapjan szukséges intézkedések
meghozatalaért és foganatositasaért

— a minésitett adatok jogszerl védelmének biztositasaért, a biztonsagi
vezetd kinevezéséert.

Eqyiittmiikbdik, munkakapcsolata van:
— atulajdonosi jogok gyakorldjaval és a tulajdonos kulonb6z6 szervezeteinek,
gazdasagi tarsasagainak vezetdivel;
— az lgazgatosaggal és Felugyel6 Bizottsaggal;
— arészvénytarsasag vezet6 allasu munkavallaléival,
— a helyi munkavallal6i érdekvédelmi szervezetekkel.
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A.1. Altalanos vezérigazgatd-helyettes

Jogallasa:
A vezérigazgato kozvetlen alarendeltségében végzi munkakori feladatait. A

munkakdr nemzetbiztonsagi ellenérzés hatalya ala tartozik.

Hataskore:
a) tarsasag valamennyi szervezeti egységeére vonatkozéan kozvetlen adat- és

informaciobekérési jogosultsaggal és 6nallé cégjegyzési jogosultsaggal
rendelkezik.

b)Teljes hataskor: a részére a vezérigazgatd altal meghatarozott feladat teljesitése
érdekében kozvetlendl jogosult intézkedni a tarsasag minden vezetdje iranyaban.

c)Korlatozott hataskor: a mindenkor hatalyos alairasi és képviseleti vezérigazgatoi
intézkedés alapjan a vezérigazgatd elbzetes tajékoztatdsa és jovahagyasanak
birtokaban jogosult a részvénytarsasag részére kotelezettségvallalast keletkeztet6
nyilatkozatot tenni.

Feladata:

az lgazgatésag és/vagy a vezérigazgatd altal meghatarozott projektek
teljesitésében vald kozremilkodés, a kovetelmények teljesitése, feladatok
elvégzése,

a tarsasag eredményes gazdalkodasanak, az er6forrasok hatékony
felhasznalasanak és gyarapitasanak biztositasa,

a tarsasag mikodéséhez kapcsolddd szerzédések megkotésében torténd
kozrem(kodes, a teljesités és a kapcsolodd tevékenységek koordinalasa,

a munkaszervezet mikddésének folyamatos javitdsa, szervezetfejlesztési
javaslatok kialakitasa és - igazgatosagi jovahagyas esetén — azok
megvalositasa,

a vezeérigazgatd mindenkori és egyideji tajékoztatasa a feladatkdrében
meghozott dontésekrél.

Felelbs:

a részére meghatarozott feladat eredményes, szakszerli és maradéktalan
teljesitéséért,

az altala kezelt projekt teljesitési allapotanak (esetleges akadalyozottsaganak) a
vezeérigazgato részére torténd (legalabb hetenkénti) rendszeres jelentéséért,

a tarsasag szempontjabdl Uzleti titoknak minésulé adatok, informacidk
megdlrzéséért.

Eqylittm(ikédik, munkakapcsolata van:

a tulajdonosi jogok gyakorldjaval azon szervezeteivel, amelyek a fenti
feladataihoz kapcsolddo tevékenységet latnak el;

a feladatahoz kapcsolddo Gzleti partnerekkel;

az lgazgatdsaggal, a vezérigazgatdval és kulonbozé szintl vezetbkkel;

az adatvédelmi tisztviselvel és a biztonsagi vezetdvel.
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A.2. Projekt vezérigazgato-helyettes

Jogallasa:
A vezérigazgatd kdzvetlen alarendeltségében végzi munkakori feladatait. A munkakor
nemzetbiztonsagi ellenérzés hatalya ala tartozik.

Hataskére:

a) a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére vonatkozoan kdzvetlen adat- és
informaciobekérési jogosultsaggal rendelkezik.

b) teljes hataskor: a részére a vezérigazgato altal meghatarozott feladat teljesitése
érdekében kdzvetlendl jogosult intézkedni a tarsasag minden vezetdje iranyaban.

c) Korlatozott hataskoér: a vezérigazgatd el6zetes tajékoztatasa és jéovahagyasanak
birtokaban jogosult a Tarsasag részére kotelezettségvallalast keletkeztetd
nyilatkozatot tenni.

Feladata:

- A Magyar Honvédség rendszerébe kerul6 H145 AIRBUS helikopterek és a
hozzajuk tartoz6 fegyverrendszerek kiképzés-technikai feladatainak szervezése,
iranyitasa,

— a feladatahoz kapcsolodo szerz6dések megkotésében torténd kdzremikodes, a
teljesités biztositasa és a kapcsolodoé tevékenységek koordinalasa,

— avezérigazgaté mindenkori és egyideji tajékoztatasa a feladatkdérében meghozott
dontésekral.

Felels:

— a részére meghatarozott feladat eredményes, szakszerl és maradéktalan
teljesitéséert,

— a sajat munkateruletet és az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységet illetéen a
GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgoz6i tevékenység — Adatkezelési
Szabalyzattal 6sszhangban torténd — teljesitéséert;

— arendelkezésére bocsatott eszk6zok gazdasagos felhasznalasaért;

— a részére meghatarozott feladat teljesitési allapotanak (esetleges

akadalyozottsaganak) a vezérigazgatd részére torténd (legalabb hetenkénti)
rendszeres jelentéséert.

Eqylittmiikodik, munkakapcsolata van:

— a tulajdonosi jogok gyakorléja azon szervezeteivel, amelyek a fenti feladataihoz
kapcsolodo tevekenyseéget latnak el;

— afeladatahoz kapcsolddo kul- és belfoldi Uzleti partnerekkel;
— az lgazgatdsaggal, a vezérigazgatdval és kulonboz6é szintl vezetbkkel;
— az adatvédelmi tisztvisel6vel és a biztonsagi vezetbvel.
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B. Fegyvergyartasi divizio-igazgatd

Jogallasa:
A vezérigazgatd kdzvetlen alarendeltségében végzi munkakori feladatait.
A munkakor nemzetbiztonsagi ellenérzés hatalya ala tartozik.

Hataskoére:

a) a FGyD miikddésének, tevékenységének és fejlesztésének iranyitasa;

b) az FGyD mikddésével kapcsolatban kotelezettségvallalast keletkeztetd
nyilatkozat vezérigazgatdi vagy gazdasagi igazgatoi alairasra torténé el6készitése;

c) a FGyD tevékenységével kapcsolatban a Tarsasag valamennyi szervezeti
egységét illetéen kOzvetlen adat- és informacidbekérési jogosultsaggal
rendelkezik;

d) a FGyD-hoz tartozé6 munkavallalok iranyaban — a jelen SzMSz-ben a vezérigazgato
részére fenntartott kizarélagos jogosultsagok kivételével - a munkaltatd jogkor
(utasitasadas) gyakorlasa;

e) a FGyD-ben barmely udgykért jogosult magahoz vonni és abban személyesen
eljarni.

Feladatkére:

megtervezi, vezeti, koordinalja és ellenérzi a FGyD tevékenységét a tulajdonosi jogok
gyakorldja, az lgazgatésag és a vezérigazgatd altal megszabott iranyelveknek
megfelelben;

biztositja a FGyD szabalyos miikddését és iranyitja fejlesztési feladatokat;
megallapitja a FGyD vonatkozasaban a tulajdonosi, az igazgatdsagi, illetve
vezérigazgatoi hataskorbe nem tartozé belsé normativakat;

a FGyD vonatkozasaban gondoskodik a vezérigazgatd, az lgazgatdsag, a Fellgyel6
Bizottsag, illetdleg a tulajdonosi jogok gyakorldja szamara készitendé jelentések,
tajékoztatasok elokészitéserdl és felterjesztésérol;

a FGyD tevékenységeével kapcsolatban dont minden olyan ugyben, amely nem
tartozik a tulajdonosi jogok gyakorldja, az lgazgatésag, illetve a vezérigazgatod
hataskorébe;

ellatjia mindazokat a feladatokat, amelyek a Tarsasag gazdasagos, eredményes és
hatékony miikddése érdekében szikséges és indokolt, valamint amelyekkel a
tulajdonosi jogok gyakorldja, az lgazgatdsag, illetve a vezérigazgatdé megbizza.

Felelds:
a részére meghatarozott feladat eredményes, szakszeri és maradéktalan
teljesitéséért,
a FGyD mikodéseérél rendszeres jelentés késziteséeért
koteles a tulajdonosi érdeket szem elétt tartani, a tudomasara jutott informacidkat
illetéktelen személynek nem adhatja ki.

Eqylittmiikodik, munkakapcsolata van:

vezeérigazgatoval és igazgatokkal,
a FGyD feladatahoz kapcsoldéddéan a Tarsasag minden szervezeti egységével.
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B/1. FGyD Termelési-és projektvezet6

Jogallasa:
Feladatat kozvetlenll a FGyD igazgato iranyitasaval végzi, a munkakor ellatasahoz

nemzetbiztonsagi ellendrzés szikséges.

Hataskore:

Megtervezi, vezeti, koordindlja és ellen6rzi a FGyD teruletén a fegyver- és alkatrész-
gyartasi, valamint dsszeszerelési tevékenységet, a nyers- és alapanyag feldolgozasat,
termékgyartast és egyéb ipari tevékenységek végzését.

Feladatkére:
- a FGyD vonatkozasaban a tervek gyartasra vonatkozé feladatainak kidolgozasa, a

FGyD igazgatoval torténé elfogadtatasa, a végrehajtas megszervezése és
ellenérzése,

- agyartas elvart min6ségben és mennyiségben torténd biztositasa,

- a FGyD vonatkozasaban a termelési szervezet tevékenységével kapcsolatos
célkitiz6, tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok
elvégzése, a termelési szervezet munkafeltételeinek és mikodésének biztositasa,
operativ informacidrendszer kialakitasa, a termelési szervezet eréforrasaival vald
gazdalkodas,

- amin@ségbiztositasi rendszer FGyD termelési szervezetére vonatkozo feladatainak
kialakitasa, iranyitasa, a végrehajtas ellen6rzése,

- felel6s a FGyD projektjeinek megvaldsitasaért, az ehhez kapcsolodd megvaldsitasi

terv kidolgozasaert,

Iranyitja, szervezi a projektek teljesitéséhez szikséges tevékenységeket, biztositja

a folyamatos el6rehaladast.

Feleléssége:
- A FGyD vonatkozasaban a termelési szervezet feladatait, mikodését szabalyozé

el6irasok betartasa, betartatasa.

- A munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatok teljesitési hataridéinek
betartasa, betartatasa.

- A munkafeladatok szakszer( elvégzése, elvégeztetése, az altala szolgaltatott
adatok valddisaganak, pontossaganak biztositasa.

- Az iranyitdsa ala tartoz6 munkavallalokkal a szakterlletére vonatkozdé
jogszabalyok, szabvanyok, belsdé szabalyzatok megismertetése, betartasa és
betartatasa.

- A FGyD termelési tevékenysége eredményességének biztositasa, a munkakdorébe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzése, Tarsasag érdekeinek
érvenyesitése.

- A FGyD arbevételi terve, a gyartmanystratégia, a stratégia kialakitdsaban és
megvalodsitasaban torténd részvétel.

Eqyiittmikbdik, munkakapcsolata van:

A FGyD szervezeti vezetbivel, a feladatahoz kapcsoléddan a Tarsasag szervezeti
egysegeivel.
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B/2. FGyD Beszerzési vezetd

Jogallasa:
Feladatat kdzvetlenll a FGyD igazgaté iranyitasaval végzi, a munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellendrzés szikséges.

Feladatkére:
- Az uzleti tervbél a FGyD fegyvergyartasi beszerzésre vonatkozé feladatok
végrehajtasanak megszervezése és a teljesités biztositasa.

- A FGyD-t érint6 szallitasi szerz6dések el6készitése, a FGyD-szintli szerzédés-
felllvizsgalat lebonyolitasa,nyilvantartasanak vezetése, a teljesités ellenérzése.
- A min6ségbiztositasi rendszer beszerzési osztalyra vonatkoz6 feladatainak
meghatarozasa, a kialakitas iranyitasa, a végrehaijtas ellenérzése.

Felelbs:

- A beszerzési szervezet feladatait, mikodését szabalyozo elbirasok betartasaért,
betartatasaert.

- A munka- és bizonylati fegyelem, a teljesités szakszerliségének és hataridék
betartasaért.

- A munkafeladatok szakszer( elvégzéséeért, elvégeztetéséért, az
adatszolgaltatasok valédisagaért, pontossagaeért.

- A szakterlletére vonatkoz6 térvények, szabvanyok, mas jogszabalyok, belsé
szabalyzatok dolgozokkal torténé megismertetéséert, ezek betartasaért és
végrehajtasaért.

- A minbségpolitikanak és a mindségbiztositasi rendszernek a beosztottakkal
tortén6é megismertetéséért, megvaldsitasaért és fenntartasaért.

- Atarsasag érdekeinek érvényesitéséert.

- Az uzleti titok megbrzéséért és megobriztetéséért, biztonsagi intézkedések
betartasaert.

- A tarsasdg vagyona megdrzésében és gyarapitasaban valdé hatékony
kozremikodésert.

Eqyiittmikbdik, munkakapcsolata van:
A FGyD igazgatdjaval, a FGyD szervezeti egységeinek vezetbivel és a feladatkorét
illetéen aTarsasag logisztikai és raktarozasi osztalyvezetdjével.

B/3. FGyD Logisztikai vezetd

Jogallasa:
Feladatat kozvetlenul a FGyD igazgaté iranyitasaval végzi, a munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellenérzés szukseges.

Felelbs:

- a FGyD vonatkozasaban a logisztikai szervezet tevékenységi kérébe utalt
feladatok hataridére torténd, szinvonalas elvégzéséért;

- a FGyD mikodése soran keletkez6 okmanyok pontos kiallitasaért és
rendeltetési helyre, idében torténd eljuttatasaért;

- afeladatok pontos, hataridében torténé végrehajtasaért.
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Feladatkére:

- A FGyD-re vonatkozéan a Tarsasag Uzletpolitikdja és a tervek
készletgazdalkodasi, raktarozasi és szallitasi feladatainak kidolgozasaban
valé kdzremlkodés, a végrehajtas megszervezése és ellenérzése a FGyD
vonatkozasaban.

- A FGyD vonatkozasaban a logisztikai szervezet tevékenységével kapcsolatos
célkitiz6, tervezési, szervezeési, iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatok
elvégzeése.

- A logisztikai szervezetre vonatkozé mindségbiztositasi feladatok
meghatarozasa, a végrehajtas ellenérzése.

Eqyiittmikbdik, munkakapcsolata van:
A FGyD igazgatéval, a FGyD szervezeti egységek vezetbivel, a FGyD
tevékenységét illetéen a Tarsasag logisztikai és raktarozasi osztalyvezetdjével.

B/4. FGyD Mérés- és minéségugyi vezetd
Jogallasa:
Feladatat kozvetlenul a FGyD igazgaté iranyitasaval végzi, a munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellenérzés szukseges.

Hatéaskore:

Kialakita a FGyD mérés- és mindségbiztositasi rendszerét, gondoskodik a
szakszerl mikodtetésérol, ellenérzi és felugyeli, részt vesz az elemzésben és a
folyamatos fejlesztésben.

Feladatkére:

- A FGyD altal gyartott termékek mindéségének folyamatos ellenérzése és
biztositasa a vevéi igényeknek valé megfelelés jegyében.

- Folyamatosan fellgyeli és biztositia az érvényben [évd kdvetelmény
rendszer(ek) maradéktalan alkalmazasat és betartatdasat a min6ség-és
mérésugy teruletén.

- A mindségbiztositashoz szukséges személyi és targyi feltételek biztositasa
a FGyD vonatkozasaban.

- A rabizott technikai eszkozok szakszer(li, gazdasagos hasznalata,
fellgyelete.

- A gyartaskdzi min6ségi folyamatiranyitds szakszerlG és hatékony
alkalmazasa.

- A vonatkozé szabvanyok, az adott termékre vonatozo licence el6irasok,
valamint a Tarsasag Uuzleti tervének figyelembevételével kizarélagos
dontési jogkorrel és felel6sséggel jar el:

» a minGségbiztositasban és méréstugyben alkalmazott technikai
eszk6zok hasznalatanak el6irasaban,

» a minbségbiztositasban és mérésugyben alkalmazott technikai
eszkozok kivalasztasaban és a mikodtetésukhoz szukseéges kornyezet
kialakitdsaban, megfelel§ elhelyezésében, valamint a segéd-és fogyd
anyagok meghatarozasaban,
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» a gyartasi folyamatba illesztett minéségellen6rzési kapuk és az ott
elvégzendd ellendrzési miveletek, eszk6zok és az ott szikséges
dokumentacié meghatarozasaban,

> a gyartaskozi min&ségi folyamatiranyitas rendszerének
meghatarozasaban és kialakitasaban,

» a vonatkoz6 szabvany el6irasainak megfelel6 munkarend, és mérési
dokumentacios rendszer meghatarozasaban és kialakitasaban,

» a minbségbiztositasban és méréstugyben alkalmazott technikai
eszk6zok mukodtetésénél alkalmazott kalibraciés dokumentacio
meghatarozasa a vonatkoz6 szabvanyoknak megfeleléen.

Felelbssege:
A vonatkozé szabalyok, szabvanyok, utasitasok maradéktalan betartasa, és

betartatasa, a munkafeladatok szakszer( elvégzése és elvégeztetése.

Eqylittmikodik, munkakapcsolata van:

A FGyD igazgatoval, a FGyD szervezeti egységeinek vezetdivel, a feladatkoreét
illetéen a Tarsasag mindségiranyitasi vezetdjével

B/5. FGyD Uzemeltetési vezetd

Jogallasa:
Feladatat kozvetlenul a FGyD igazgato iranyitasaval végzi, a munkakor ellatasahoz

nemzetbiztonsagi ellenérzés szikséges.

Feladatkére:

a kezelésébe tartozé épulet, gép, IT, energetika és egyéeb eszkoz
infrastruktura elvart min6éségben és mennyiségben torténé rendelkezésre
allasanak biztositasa,

a tervek Uzemeltetésre vonatkoz6 feladatainak kidolgozasa, elfogadtatasa
végrehajtasanak megszervezése és ellenérzése a FGyD vonatkozasaban,
az FGyD Uzemeltetés szervezet tevékenységével kapcsolatos célkitlizé,
tervezési, szervezési, iranyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatok
elvégzeése,

az FGyD Uzemeltetési szervezet munkafeltételeinek és mikoédésének
biztositasa, operativ informaciérendszer kialakitasa, a rendelkezésére all
er6forrasokkal valé gazdalkodas,

a mindségbiztositasi rendszer - Uzemeltetés szervezetre vonatkozd -
feladatainak kialakitasa, iranyitasa, a végrehajtas ellenérzése,

az FGyD energetikai feladatainak ellatasa.

Eqylittmikodik, munkakapcsolata van:

A FGyD igazgatoval, a FGyD szervezeti egységek vezetbivel és a Tarsasag
uzemfenntartasi osztalyvezetdjével.
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C. Gazdasagi igazgaté

Jogallasa:
Munkajat a vezérigazgato kdzvetlen iranyitasaval végzi. A munkakor ellatasahoz

nemzetbiztonsagi ellendrzés szikséges.

Hataskore:

- atarsasag o6nallé cégjegyzése, képviselete;

- atarsasag specialis projektjeinek gazdasagi szabalyozasa és iranyitasa a
szamviteli szabalyoknak megfelel6en, a kulon munkakori leiras
kiegészitésben rogzitettek szerint;

- a tarsasag Szervezeti és Muikodési Szabalyzata szerint hozzarendelt
szakteruleten belll jogosult személyes megitélése szerint barmely hataskort,
tevékenységi kort vagy ugyet magahoz vonni, abban személyesen iranyitani
és donteni;

- a tarsasag gazdalkodasat — a specialis projekttel kapcsolatos — szamviteli
tevékenység koordinalasa.

Feladatkére: (a tarsasag specialis projektjét illetéen)

- a tarsasag kezelésébe adott vagyonnal valé — a részvényes altal
meghatarozottak szerinti — eredményes gazdalkodas szervezése, a mikddés
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése, a gazdasagtalan tendenciak
haladéktalan jelzése a vezérigazgatdénak, ill. azok megszintetésére
javaslattétel;

- a pénzugyi, gazdalkodasi, bizonylati fegyelem és a revizidképesség
biztositasa a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen;

- adatszolgaltatdas és beszamolas a részvényes és az igazgatdsag igénye
szerint, valamint kapcsolattartas a konyvvizsgaloval;

- atarsasdag stratégiajanak megfeleléen hosszu- és rovidtavu terveket készit,
azokat értékeli és elemzi, koveti teljesitésuk alakulasat; a megvaldsitas
érdekében inditvanyoz, kezdeményez és beavatkozik;

- a koltséggazdalkodas és eredménybiztositas fuggvényében a likviditas
érdekében készletszintet iranyoz el6, pénzlgyi tervet készit, betartasa
érdekében beavatkozik;

- elszamolja a sajat beruhazasokat, nyilvantartja és értékeli a targyi esz-
kozoket;

- biztositja a pénzkezelés és a szamvitel bizonylati rendjét és védelmét;

- megszervezi a tarsasag leltarozasi és értékelési munkait, biztositja
fellgyeletét;

- gondoskodik a tarsasag szamviteli, pénz- és munkaugyi, statisztikai és
energetikai adatszolgaltatasarol;

- iranyitja és felugyeli a tarsasag energiaellatasanak biztositasat;

- nyilvantartja, szervezi és iranyitja a tarsasag tulajdonaban, hasznalataban
allo ingatlanok, energia- €s kozmihalozatok allagvédelmét;

- feligyeli és iranyitja a tarsasag szervezeti egységeinek berendezési és
felszerelési targyakkal, a munkavallalok véd6- és munkaruhaval valo
ellatasat.

70/102



y

-_—

<

HM ARZENAL Elektromechanikai ZRt. Tel.: +36-42-210-555

-'..‘ AQZENAL 4461 Nyirtelek, Dézsa Gyorgy ut 121. info@hmarzenal.hu

Cégjegyzékszam: 15-10-040092 www.hmarzenal.hu

Felelds: (a tarsasag specialis projektjét illetéen kildn munkakari leiras-kiegészités
szerint)

a tarsasag mikodésében, gazdalkodasaban a gazdasagossag érvényre-

juttatasaeért, a titoktartasi kotelezettség teljesitéséért;

- a szolgaltatott adatok hitelességéért, (a leltarral alatamasztott) mérleg
valédisagaért;

- a bizonylati fegyelem betartasaért, az atutalasok vezérigazgatoé altali
engedélyeztetéséért;

- a szamviteli és pénzigyi tevékenység soran a munkafolyamatokba épitett
ellen6rzés biztositasaért és ellatasaért;

- a tarsasag gazdasagi tevékenységeéeért; a pénzugyi miveletek és a
gazdasagi kornyezet hatasainak rendszeres elemzéséért, az észlelt
gazdasagtalan tendenciak vezérigazgatdonak torténé azonnali jelentéséért;

- az iranyitasa ala tartozo teruleten a mindenkor hatalyos és vonatkozo
jogszabalyok betartasaért;

- az informatikai rendszer folyamatos fejlesztéséért, a fejlesztés iranyitasaért
és fellgyeletéért.

Eqyiittmiikddik, munkakapcsolata van:
- igazgatdsaggal, felugyel6 bizottsaggal, konyvvizsgaldval, a tarsasag
vezeérigazgatojaval és az altalanos vezérigazgato-helyettessel;
- atulajdonosi jogok gyakorlojanak szervezeti egységeivel;
- ellen6rz6 hatésagokkal (NAV, KSH, stb.)
- atarsasag biztonsagi vezetdjével és adatvédelmi tisztviselbjével.

C/1. Gazdasagi igazgato-helyettes

Jogallasa:

Munkajat a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi (annak
szervezetszer( helyettese), a jelen munkakdri leiras szerint. A munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellen6rzés szukseges.

Hataskoére:

- a gazdasagi igazgatd tavollétében annak — jelen SzMSz-ben rogzitett
feladatat és hataskorét érintd - teljes korl helyettesitése, ide nem értve a
gazdasagi igazgato onallé cégjegyzési jogosultsagat;

- mindsitett adatokba valé betekintési jogkorét a hatalyos felhasznaloi
engedély tartalmazza;

- munkakorével kapcsolatos 0Onalld intézkedéseket a gazdasagi igazgato
utasitasainak megfelel6en tehet.

Feladata:

- a tarsasag kezelésébe adott vagyonnal valé eredményes gazdalkodas
megszervezése, a mikoddés gazdasagossaganak figyelemmel kisérése, a
gazdasagtalan  tendenciak  haladéktalan jelzése a  gazdasagi
igazgato/vezérigazgatod részére;

- agazdasagi igazgato felugyeletével és a vele torténd elbzetes egyeztetéssel
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a szamviteli szabalyok és a tulajdonosi jogok gyakorldja hatarozata szerinti
gyakorisaggal készitendd, tovabba kulonb6zé hatdésagok, ellenérzé szervek
altal kért beszamoldk, jelentések, adatszolgaltatasok pontos és hataridére
torténd elkészitése;

- atarsasag szamitégépes halézatan futdé — a gazdasagi tertileten alkalmazott
- programrendszerek felugyelete, karbantartasanak iranyitasa;

- azinformacié biztonsaggal kapcsolatos vallalati iranyitasi rendszerprogramok
felugyelete, hasznalatuk koordinalasa;

- a tarsasag szamviteli, elszamolasi, nyilvantartasi munkaja zartkoriségének
biztositasa, folyamatos ellenérzése;

- a gazdasagi igazgatd altal iranyitott tevékenységi korok és szervezeti
egységek mikodéséhez szikséges belsd szabalyzatok meglétének és
mindenkori aktualitasanak biztositasa.

Felelbssegét kepezi:

- a munkakorével kapcsolatos jogszabalyok, a gazdasagi igazgato teruletét
érintéen a tulajdonosi jogok gyakorléja altal kiadott hatarozatok, ill. a tarsasag
bels6 szabalyzatainak ismerete, alkalmazasa és a gazdasagi igazgato
iranyitasa ala tartoz6 személyi allomannyal térténé betartatasa;

- kiemelked6en megbizhatd, gondos munkaveégzés és adatszolgaltatas, a
bizonylati fegyelem betartasa, betartatasa;

- atarsasag likviditasanak tervezése, fenntartasa;

- a tarsasag Altal Kkotott szerzdédésallomany ismerete, a pontos
szerz6désnyilvantartas biztositasa, Uj szerz6dések gazdasagi
véleményezése;

- a munkakori kotelezettségébdl addédo allando és a napi operativ feladatok
maradéktalan és naprakész végrehajtasa;

- a gazdasagi igazgat6 iranyitasa ala tartoz6 munkaerével és eszkozzel valo
hatékony gazdalkodas;

- a munkakorével kapcsolatosan tudomasara jutott mindennem( informacio
megdrzése, munkaveégzése soran a hatalyos jogszabalyok és a tarsasag
bels6 szabalyzatainak maradéktalan betartasa;

- a gazdasagi igazgatd iranyitasa ala tartozé terlleten a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenységek teljes kor( biztositasa, a
tarsasag Adatkezelési Szabalyzatanak megfeleléen.

Eqyiittmikbdik, munkakapcsolata van:
- atarsasag igazgatoival, kiemelten a gazdasagi igazgatéval,
- akonyvvizsgaldval, tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jével,
- aszamlavezet6 bankokkal, addzasi és tarsadalombiztositasi hatosagokkal.

C/2. MinGségiranyitasi vezet6
Jogallasa:

Szervezetileg vezérigazgatd-kozvetlen hataskorbe tartozik, a munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellenérzés szikséges.
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Hataskobre:

az integralt mindségiranyitasi rendszer, valamint a Kozponti Mérésugyi
Laboratérium (KML) tekintetében egyarant IR rendszergazda;

az integralt minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos, vezet6i ertekezleteken
tanacskozasi jogkorrel torténd részvétel,

a minbségpolitika és a mindségcélok meghatarozasaban vald részvétel,
javaslattétel a fejlesztésre;

az integralt minéségiranyitasi rendszert érintd6 szabvanyeltérések esetén
intézkedés kezdeményezése;

a beszallitoi kapcsolatok és értékelések koordinalasa.

Feladata

(o]
(o]

(0]

Munkakéri feladatait az IR rendszergazdaval egyeztetve teljesiti.

Folyamatosan felugyeli az integralt iranyitasi rendszer allapotat, biztositja a
dokumentumok naprakész aktualitasat.

Megszervezi, végrehaijtja és dokumentalja az integralt mindségiranyitasi rendszer
mikodtetéséhez szukséges szervezetszint( oktatasokat.

Megtervezi és lebonyolitja az integralt minéségiranyitasi rendszer altal eldirt belsé
auditokat, valamint felkésziti az érintett személyi allomanyt az éves
felugyeleti/ismétl6do, illetve tanusitd auditokra, amelyeken minden esetben részt
vesz.

Folyamatosan biztositja az integralt iranyitasi rendszer — mindenkor aktualis -
dokumentacidjanak a belsd haldézaton torténé megismerhetéségeét,
ellen6rizhetéségét.

Ellenérzi az d6sszes, a szabvanyok altal érintett helyesbité tevékenységgel
kapcsolatos és az agazati szabvanyokban rogzitett tevékenységeket.

Az AQAP minéségiranyitasi szabvanynak megfelel6 minéségterv elkészitése az
AQAP 2105 normativa alapjan.

A vezetbségi atvizsgalasok el6készitése, az intézkedések vegrehajtasa.

Az integralt minéségiranyitasi rendszer elvart eredményességéhez elkésziti a
szukséges kockazat elemzéseket.

Felelbssége:

0 Az integralt minéségiranyitasi rendszer mikodtetése.
0 A meghatarozott konkrét és meérhet6 mindségiranyitasi célok, programok
teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése és koordinalasa.
o0 Nem megfelel6ség esetén helyesbitd és megel6z6 intézkedések végrehajtasa.
Egylttmikédik:

o Vezérigazgatéval

Az integralt minéségiranyitasi rendszert tanusité szervezetekkel

C/3. Kbzgazdasagi osztalyvezetd
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Jogaéllasa:

A gazdasagi igazgat6 alarendeltségébe tartozik, de munkajat kozvetlenul a
gazdasagi igazgato-helyettes utasitasa és iranyitasa alatt végzi. Tavollétében
torténd helyettesitését a kontroller latja el. A munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi
ellen6rzés szukséges.

Hataskore:

Felelbs:

az osztaly munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése;

szakiranyu intézkedések, szabalyzatok dontésre valé szakmai el6készitése;
utalvanyozasi és kiadmanyozasi jog a belsd szabalyozasnak megfelel6en
(pénztarbizonylat utalvanyozasa, napi pénztarjelentés ellenérzése, pénztar
atadas-atvétel engedélyezése);

fékdnyvi szamlak bontasa a vezet6i informacid céljabdl;

a jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz szikséges informaciok, adatok
begyljtése, bevallasok elkészitése, elkuldése;

az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa (a kizardlag vezérigazgatot illetd jogosultsagok kivételével).

a feladatkorére = meghatarozottak  maradéktalan és  naprakész
végrehajtasaért, az osztaly altal szolgaltatott adatok naprakészségéért és
pontossagaert;

a  szakterlletre  vonatkoz6  jogszabalyok, bels6  szabalyzatok
naprakészségéért, a benne foglaltak betartasaért, végrehajtasaért;

a rabizott munkaerével és eszkdzzel valo hatékony gazdalkodaseért;
az uzleti titok meg6rzéséért, megobriztetéséért;

a tarsasag kdozgazdasagi tevékenységenek az Integralt Iranyitasi Rendszer
kovetelményeit kielégitd iranyitasért, a mindség-koltségek kimutatasaért;

a kozgazdasagi osztalyt illetéen a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozoéi tevékenység teljes korl biztositasaért.

Feladata:

a tarsasag konyvviteli, beszamolé-készitési, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi kotelezettségei maradéktalan teljesitésének, ill. az
ehhez kapcsolddo hiteles adatszolgaltatasok hataridére torténd biztositasa;

biztositani a tarsasag pénzeszkozeinek torvényes és gazdasagos
felhasznalasat a kapott utasitdsok alapjan, a pénzforgalomhoz tartozo
nyilvantartasok naprakész vezetése;

a gazdalkodassal kapcsolatos dontésekhez a pénzugyi helyzetet illetéen
id6beni és hiteles adatszolgaltatas;

a pénzugyi, pénzkezelési munka megszervezése, iranyitasa és ellenérzése;

a bankszamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyszeri
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biztositasa és érvényesitése;

- a tarsasadg pénzugyi, szamviteli targyu szabdlyzatai betartasanak
figyelemmel kisérése, a szikség szerinti modositasok, kiegészitések
kezdeményezése, az esetleges szabalytalansagok elleni felszoélalas, ill.
intézkedés kezdeményezése;

- a tarsasag fizetési kotelezettségeinek hataridén bellli biztositasa, a
kintlévGségek beszedésének biztositasa;

- az éves bérgazdalkodasi terv elkészitése, létszam- és bérstatisztika
vezetése, bérbesorolasok, bérkifizetések folyamatos ellenérzésének
biztositasa;

- abérgazdalkodas, a jaranddsagok kifizetésének biztositasa;
- atarsadalombiztositasi tugyintézeés fellgyelete;

- az osztaly tevékenységével Osszefuggd bels§  szabalyozasok
kidolgozasaban a vonatkozé hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 aktiv és
kezdeményezdb kdozremikodés;

- a konyveléssel kapcsolatos feldolgozas iranyitasa;

- a leltarozasi uUtemterv kidolgozasaban, végrehajtasaban valé részvétel
(a leltar értekeles);

- a leltarral alatamasztott mérleg valddisaganak biztositasa, a
szamlaegyez6ség €s a bizonylati fegyelem betartasa, a gazdasagi
események idérendi és a szamlakeretnek megfelelé rdgzitése,
mérlegbeszamolok készitése;

- beosztottai munkakori leirdsanak elkészitése, a valtozasok folyamatos
atvezetése, az azokban foglaltak érvényesitése.

Eqylittm(ikodik, munkakapcsolata van:

- atarsasag igazgatoival, kiemelten a gazdasagi igazgaté-helyettessel,
- Uzem- és osztalyvezet6kkel
- aszamlavezetd bankokkal, a NAV szakel6adoival.

C/4. Informatikai vezet6
Jogallasa:

A gazdasagi igazgatd kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik. A
munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellendrzés szukséges.

Hataskore:

A feladatkorébe tartozo terlleten — a tarsasag zavartalan mikodése érdekében
szlUkséges — azonnali intézkedések megtétele, ill. intézkedésre javaslattétel kozvetlen
vezetdjének, rendkivili esetekben egyidejlileg a vezérigazgaténak. Az Informacio-
biztonsagi Bizottsag tagja és az elektronikus rendszer biztonsagaért felelés
munkavallald, feladatait az Informaciobiztonsagi Szabalyzat (IBSz) rogziti.
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Feladata:

- a részvénytarsasag informatikai eszkozeinek fellgyelete, Uzemeltetése és
rendszeres karbantartasa;

- a szamitastechnikai rendszerek alkalmazasa soran felmeralé hibak kijavitasa,
kérdések, problémak megoldasa, a rendszerek folyamatos mikdodésének
biztositasa;

- atelepitett rendszerek dokumentalasa, adatvédelmi feliigyelet ellatasa;

- meghatarozott id6ben adatmentések elvégzése;

- avédelmi eszk6zok mikodésének folyamatos ellenérzése;

- hardverek és szoftverek id6szakos tesztelése;

- hardver karbantartasi munkak elvégzése;

- atelepitett rendszerek dokumentalasa;

- adatvédelmi felugyelet ellatasa;

- rezsim és ugyviteli utasitasok, munkavédelmi, tlzvédelmi és biztonsagi
rendszabalyok, kornyezet- és vagyonvédelemi elbirasok, intézkedések,
valamint a bizonylati és munkafegyelem betartasa;

- ISO 27001 szabvany el6irasainak betartasa, betartatdsa, a dokumentacio
elkészitése, az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat folyamatos karbantartasa;

- évente a biztonsagtudatossagi oktatasok megtartasa a teljies személyi
allomanynak;

- a munkavégzése soran tudomasara jutott informaciok, adatok megbrzése;

- informacidbiztonsagi incidensek jelentése a KNBSZ Kibervédelmi F&osztaly
részére;

- a szamitastechnikai halézat mikodéseét szabalyozd elbirasok betartasa,
betartatasa;

- az adatszolgaltatasok valodisaganak, pontossaganak ellendrzése, biztositasa;

- szamitastechnikai munka eredményességének nyomon kovetése;

- munkajaval informaciészolgaltatas, javaslattétel.

Felelés

a munkakorébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében a sajat feladat- és
hataskorébe tartozo, megfelel6 intézkedések megtételéeért, ill. a hataskoreét
meghaladdan szikséges intézkedések megtétele iranti kezdeményezésekért, tovabba
a munkakorét érintéen - a GDPR-szerinti - adatkezelési/adatfeldolgozasi
tevékenységért.

Eqyiittmiikbdik, munkakapcsolata van:
- szoftverfejlesztd és hardverforgalmazdé cégekkel;
-  KNBSZ Kibervédelmi Féosztallyal, a KNBSz tertlettartd mlveleti fétiszttel;
- az adatvédelmi tisztvisel6vel és a biztonsagi vezetbvel, tovabba
- az elektronikus rendszerbiztonsagi feleléssel (EIRBF) és a biztonsagi
esemeénykezelési megbizottal (BEKEM), valamint
- aszervezeti egységvezetdkkel.

C/5. Kiulkereskedelmi osztalyvezetd
Jogallasa:
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A gazdasagi igazgatd kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a
munkakor ellatdsahoz nemzetbiztonsagi ellendrzés szukséges.

Felelbs:

- az osztaly tevékenységi korébe utalt feladatok hataridére torténd, szinvonalas
elvégzése, végrehajtasaért;

- aminésitett adatok, ill. a munkakorében tudomasara jutott informacidk fokozott
megobrzeéséeért, illetéktelenek részére torténd atadasanak megakadalyozasaert;

- azosztaly altal vezetett nyilvantartasokban, ill. a dokumentum készitések soran
az ugyviteli el6irasok és a bizonylati fegyelem betartasaért, valamint a
kiemelten pontos adatszolgaltatas biztositasaert;

- a hozzatartozo teruletet illetéen a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozoi
tevékenység teljes korl biztositasaért.

Feladata:

- agazdasagi igazgato utasitasainak végrehajtasa;

- atarsasag kulkereskedelmi tevékenységének koordinalasa, export-import
tevékenységek szervezése, végrehajtasanak biztositasa;

- részvétel a nemzetkdzi projektek lebonyolitdsaba, a kapcsolddd ugyintézés
biztositasa;

- atarsasaghoz érkez6 kulonboz6 delegaciok latogatasanak elbkeszitése, a
lebonyolitds megszervezése és teljes korl ugyintézése;

- a munkakoérére vonatkozd jogszabalyok, valamint a munkaltatd belsé
szabalyzatainak ismerete, a valtozasok nyomon kovetése;

- amunkaltatd mikddési kdrében az engedélyhez kotott haditechnikai eszkdzok
forgalmanak, azzal kapcsolatos targyalasoknak a — mindenkor hatalyos
idevonatkoz6 jogszabaly szerinti — engedélyeztetése és a kildemények
szukség szerinti, szabalyos vam-ugyintézésének biztositasa;

- a haditechnikai engedélyek és a NATO Mindsitett Beszallito Hatarozat
nyilvantartadsanak, hatalyanak figyelemmel kisérése és a meghosszabbitasok,
adatszolgaltatasok id6ében torténd ugyintézésének biztositasa.

Eqylittmiikodik, munkakapcsolata van:

a tarsasag igazgatoival;
az Uzem- és osztalyvezet6kkel;

az adatvédelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetdvel,
a kul- és belfoldi Uzleti partnerekkel;
a haditechnikai engedélyezeési hatosaggal.

C/6. Logisztikai és raktarozasi osztalyvezetd
Jogallasa:

A gazdasagi igazgatd kézvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a
munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellendrzés szukséges.
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Felelbs:

az osztaly tevékenységi korébe utalt feladatok hataridére térténd, szinvonalas
elvégzése, végrehajtasaért;

a tarsasag termelési, értékesitési, beszerzési terveinek és végrehajtasanak
0sszhangban tartasaért, a katonai és polgari mindségiranyitasi rendszer
vonatkozé szabalyozasa szerint;

a termeléshez kapcsolodd okmanyok pontos kiallitasaért és rendeltetési helyre
idében torténd eljuttatasaert;

havi programok hataridére torténé elkészitéséért és leadasaert;

kulonféle zarasi programok elkészitéséért, leadasaért (befejezett-befejezetlen
termelés, fokonyvi-tabld, likviditas, koltségkimutatas, stb.);

az anyagigénylések jogossaganak felulvizsgalataért;

a beérkezd szamlak jogossaganak és alaki kovetelményeinek ellenbrzéséért;
a mindsitett adatok, ill. a munkakérében tudomasara jutott informaciok fokozott
megorzeéséért, illetéktelenek részére torténé atadasanak megakadalyozasaért;
az osztaly altal vezetett nyilvantartasokban, ill. a dokumentum készitések soran
az ugyviteli elb6irasok és a bizonylati fegyelem betartasaért, valamint a
kiemelten pontos adatszolgaltatas biztositasaert;

az iranyitdsa ala tartoz6  teruletet illetéen a  GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenység teljes kori biztositasaeért.

Feladata:
a) a logisztikai csoport tevékenységének iranyitasa, fellugyelete keretében:

a tarsasag tevékenységi korébdl adédod, ahhoz szikséges készletgazdalkodas,
a beszerzés iranyitasa és ellenérzése;

a készpénzes anyagbeszerzéshez szukséges hazipénztar kezelése;

szallitéi, alvallalkozoi szamlak kezelése;

arajanlatkérések, megrendelések feldolgozasa, kovetése, visszaigazolasa, a
szerz6dések nyilvantartasa, felllvizsgalatanak szervezése és bonyolitasa;

a megrendelések munkaba adasanak, munkajegyek kiadasanak, a
gyartasel6készitésnek a biztositasa;

az elkészult munkak szamlazhat6saga érdekében a munkajegyek lezarasanak,
szallitdlevelek és szamla adatlapok kiallitasanak biztositasa;

az osztdly munkajogi iranyitasa, a feladat-végrehajtas szervezése, a
munkaltatoi és vezetdi ellendrzés maradéktalan ellatasa;

b) a raktarozasi részleg tevékenységének iranyitasa, fellgyelete keretében:

A beérkez6 anyagok méret szerinti és mennyiségi atvételének igazolasa a
szamlak alapjan.

Az atvett anyagokrol " Szamlakivonat " készitése és a szamlanyilvantartonak
torténd atadasa.

A megfelel6 raktarrend, az anyagok tarolasi rendjének és az ehhez sziikséges
feltételek biztositasa.

A bevételi bizonylatok konyvelésének biztositasa.
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Szavatossagi id6k nyomon kovetése.
Tlhzvédelmi és balesetvédelmi évorendszabalyok betartasa és betartatasa.
Szallité targoncaval torténd biztonsagos anyagmozgatasok biztositasa.

Az anyagok atvételekor és értékesitésekor felmerulé szallitasi és rakodasi
feladatok megszervezése.

Raktarosok tavolléte esetén, azok helyettesitésének biztositasa.
Anyagok mindségi atvételének megszervezeése, biztositasa.

Min6ségi reklamacio kezdemeényezésének és jegyz6konyvezésenek
koordinalasa.

Bevételi bizonylatok ellenérzése, szamlak igazolasa.

Az iranyitasa alatt allé raktarak vonatkozasaban a raktarosi feladatok ellatasanak
irdnyitasa és biztositasa.

Anyagok, eszkozok selejtezésére tortend javaslattétel.

c) a gépjarmi fenntartas keretében:

a tarsasag geépjarmuvel torténd szallitasi feladatainak koordinalasa.

a gépjarmuvek futasteljesitményének regisztralasa;

a gépjarmivek uzemeltetésével kapcsolatos bizonylatolasok ellenérzése;
kapcsolattartas a gépjarmiflottat szolgaltatd vallalkozasokkal;

KGFB-CASCO biztositasok ugyintézése;

a tarsasag mikddéséhez szikséges anyag- és eszkozellatasi feladatok
beszerzésének szervezése, végrehajtasanak ellenérzése;

a tarsasag zavartalan mikodéséhez szikséges szallitasi, belsé és kulsd
anyagszallitasi feladatok szervezése, iranyitasa;

a szallitasi feladatok zokkenémentes végrehajtasahoz szikséges javitasok,
muUszaki szemlék id6ben torténd elvégeztetése;

informacioszolgaltatas a flottakezel6 kapcsolattartdja részére;

a geépjarmivek igénybevétel elbtti és utani miszaki ellenérzésének, az
Uzemképesség és gazdasagos Uzemeltetés feltételei biztositasanak
koordinalasa;

a menetlevél nyilvantartasok vezetése;

az Uzemanyag felhasznalas elszamolasa;

a szallitasok gazdasagossaganak elemzése;

a szallitasi feladatok 6sszehangolasa.

Eqylittmiikodik, munkakapcsolata van:

a tarsasag igazgatoival;
az uzem- és osztalyvezet6kkel,
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- az adatvédelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetbvel,
- akul- és belfoldi Gzleti partnerekkel.

C/7. Uzemfenntartasi osztalyvezetd

Jogallasa:

A gazdasagi igazgatd kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a
munkakor ellatdsahoz nemzetbiztonsagi bevizsgalas sziukséges.

Hataskore:

- Energiafelhasznalasi, ingatlan-hasznalati, ingatlan-biztositasi és
Uzemfenntartasi kérdésekben operativ intézkedések kiadasa, hataridék
meghatarozasa, egyes feladatok el6bbre soroldsa a fenntartasi terulet
vonatkozasaban;

- Energetikai és kdzuzemi (viz, csatorna, kommunalis szemétszallitas) ugyek
koordinalasa;

- Ingatlantgyek koordinalasa;

- Biztositasi (vagyon és felel6ség) ugyek koordinalasa a Logisztikai és
Raktarozasi osztallyal egyuttmikodve;

- Az energiagazdalkodas érdekében a tarsasag egészére és telephelyeire
vonatkozéan egyes energiaféleségek volumenének meghatarozasa,
javaslattétel az energiaféleségek aranyanak, illetve a szerz6dott
mennyiségek és fogyasztasi csucsmennyiségek meghatarozasara;

- Energiaféleségenként a szolgéltatoi és az UFO kezelésébe sorolt egyéb
szerz6dések elbkészitésében valo kdzremikodés;

- A hasznalatban lévé épuletek irodahelyiségei, étkez6 és szocialis helyiségei
takaritasi feladatainak koordinalasa;

- A vezetékes telefonhal6zat, valamint a telefonkézpont Uzemeltetésének
koordinalasa;

- Mobiltelefonhasznalattal kapcsolatos Ugyek koordinalasa;
- Munkavallalok munkaba jarasahoz autdbuszos szallitdsok koordinalasa;

- A munkavédelmi szemlék jegyz6konyveiben a hataskorét érint6
hianyossagok operativ megoldasa a tarsasag egész teruletén;

- Az utalvanyozasi és engedélyezési jogosultsagat, valamint a szamlak
zaradékolasi kotelezettségét a mindenkor hatélyos, idevonatkozo
vezérigazgatoi intézkedés tartalmazza;

- Az iranyitasa ala tartozé dolgozok vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa (a kizarélag vezeérigazgatot illet6 jogosultsagok kivételével).

Feladata:

- atarsasag hasznalataban lévé ingatlanok nyilvantartasa, azok biztositasa, a
tertlet kezelési és karbantarttatasi tevékenységeinek koordinalasa;
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az ingatlanallomany igény szerinti vagyon- és felel6sség-biztositasi Ugyeinek
koordinalasa, szerz6déskotések elbkészitése;

a tarsasag éves és tavlati beruhazasi és épulet, épitmény fenntartasi
terveinek készitésében valé kdzremikodés;

az energiahordozok felhasznalasaval torténé ésszerl gazdalkodas;
a szolgaltaté vallalatokkal valo egyuttmikodés kialakitasa és fenntartasa;

munkaveédelmi jegyzékonyvekben felsorolt, a hataskorét érintd hianyossagok
megszuntetése;

az energiahalézatok és fogyasztok dokumentacidinak, adatainak naprakész
vezetése, adatszolgaltatas;

az iranyitasa ala tartozo teruletre vonatkozé biztonsagi rendszabalyok, belsé
szabalyzatok és elbirasok betartasardl valdé gondoskodas;

az iranyitasa ala tartoz6 dolgozék munkakori leirasanak elkészitése és az
abban foglaltak érvényesitése;

a hasznalatba adott épulet/épitmény allaga - lehetéség szerinti -
megovasanak biztositasa;

a tarsasag altal bérbe vagy hasznalatba adott ingatlanok energia és kdézm
koltségeinek kiszamitasa, a szamlazashoz pontos alapadatok biztositasa.

a feladatkorébe tartozé tevékenységek naprakész végrehajtasaeért;

a tarsasag zavartalan mikodéséhez szikséges energia folyamatos és
szukséges mértékl biztositasaeért; az ésszeri energiatakarékossagert;

a munkavédelmi jegyz6konyvekbe foglalt, a teruletét illeté hianyossagok
megszuntetéséért;

terlletén a hatalyos jogszabalyok és bels6 szabalyzatok, valamint a
titokvédelem, minéség-, kornyezetkézpontu, katonai és informaciobiztonsagi
iranyitasi eléirasok és a munkafegyelem betartasaért.

az uzemfenntartasi osztalyt illetéen a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenység teljes korl biztositasaért.

Eqylittmiikodik, munkakapcsolata van:

az altalanos vezérigazgato-helyettessel,

a gazdasagi igazgato-helyettessel és a mlszaki igazgatoval;
osztaly- és Uzemvezetdkkel;

az integralt tevékenységeket illetéen a szolgaltatdkkal;

a kdzmszolgaltatdkkal, az energetikai szakreferenssel.
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D. Miszaki igazgato

Jogallasa:

Munkajat a vezérigazgato kdzvetlen iranyitasaval végzi. A munkakor
ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szukséges.

Hataskoére:

a tarsasag 6nallo cégjegyzése, képviselete;

teriletén a GDPR-szerinti adatkezelési tevékenységének teljes kori
biztositasa, iranyitasa, az adatfeldolgozdk ellenérzése, tovabbképzése;

a tarsasag mdulszaki, termelési, technikai tevékenységének iranyitasa,
koordinalasa, ellendrzése és értékelése;

az iranyitasa ala eso teruleten - megitélése szerint - barmely tgykort jogosult
magahoz vonni szakterlletét illetéen, abban személyesen iranyitani és
donteni.

Feladata:

Felelbs:

a tarsasag uzleti terve végrehajtasanak - a mindenkori piaci kérilményekhez
igazodod - megszervezése, iranyitasa, ellenérzése és elemzeése;

intézkedés a folyamatos tevékenységeket akadalyozo tényezbk elharitasara,
a hianyzo eréforrasok és feltételek biztositasara;

az ,MCP modernizacié (2016-2020)” projekt szakmai koordinalasa, a
mérfoldkdvek érdekében szikséges feladatok szervezése, teljesitése,
javaslatok el6terjesztése; folyamatos szakmai kapcsolattartas a megrendelével
és a szakmai kdvetelménytamasztoval, az MH oldali modernizaciot feligyel6
munkacsoporttal, valamint a konzorcialis partnerrel,

a tarsasag integralt minéségiranyitasi rendszere mikodésének folyamatos
ellen6rzése és fenntartasanak szakmai felligyelete;

az iranyitasa ala tartozo osztalyok és Uzemek adott feladatra vonatkozo
kapacitasanak felmérése, az allomany atcsoportositdsa a munkaerd és
termel6eszkdzok gazdasagos felhasznalasa és a hataridére torténd teljesités
érdekében;

az optimalis mlszaki, fejlesztési és logisztikai feltételek biztositasa;

a tarsasag tevékenységeével kapcsolatos tliz- és vagyonvédelmi elbirasok
betartasanak biztositasa;

teriletén az integralt minbéség-, kornyezetkdzpontu, katonai és
informacidbiztonsagi szabalyokat illetéen az iranyitasi, titoktartasi,
munkavédelmi el6irasok, a bizonylati fegyelem és a hatosagi eldirasok
betartasa;

kOzvetlen beosztottjai munkajanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, a
munkavégzés optimalis feltételeinek biztositasa.

a vonatkozé hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatokban foglaltak
betartasaért;
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a vezérigazgato utasitasainak, intézkedéseinek végrehajtasaért;

a rabizott munkaerével, targyi eszkdzokkel valé eredményes gazdalkodasért;
a feladatkorébe tartozé tevékenységek szervezéséert, ellendrzéséeért,
maradéktalan végrehajtasaért;

a termelés személyi, targyi feltételeinek biztositasaért, a kotelez6 eljarasi
rendek betartasaért,

a termék, a termel6- és javito-berendezések Uzembe helyezéséért és

gazdasagos muikodtetéséért, fejlesztéséért, korszerlisitéséért;

az integralt iranyitasi rendszer, a munka- tiz- és titokvédelmi kovetelmények

érvényesuléséért, kulondsen:

e a tarsasag miszaki tevékenységének az integralt iranyitasi rendszer
kovetelményeit kielégitd iranyitasaért,

e atermelés személyi, targyi feltételeinek biztositasaeért,

o termékek és a gyarto berendezések fejlesztéséért, korszerisitéséert,

e a min6ségi, kornyezetvédelmi felelésségi rendszer kialakitasaért a teljes
termelési terlleten,

e azintegralt iranyitasi rendszer mikodtetéséert,

o terlletén az integralt minéségiranyitasi rendszer altal kivant eszkoz, és
egyéb feltételek biztositasaért;

e a technoldgiai utasitasok, atvételi, végatvételi kdvetelmények és
ellendrzési utasitasok jévahagyasaert;

a mindgsitett adat védelmére vonatkozé (a hatalyos jogszabalyokban és a

vonatkozé bels6 szabalyzatokban rogzitett) elbirasok betartasért és
betartatasaért;

az iranyitasa ala tartozé terlletet illetben a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenység teljes korl biztositasaért.

Eqylittmikodik, munkakapcsolata van:

a tulajdonosi jogok gyakorléjaval szervezeteivel és részvénytarsasagaival,
tovabba a Magyar Honvédség szervezeti egységeivel

a vezérigazgatoval és az altalanos vezérigazgaté-helyettessel, valamint a
gazdasagi igazgatoval,

az iranyitasa ala tartozé, valamint az egyéb funkcionalis szervezeti egységek
vezetdivel;

az adatvédelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetbvel,;
a kul- és belfoldi Gzleti partnerekkel.

D/1. Fejlesztési és projekt osztalyvezetd

Jogallasa:

A vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a
munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellendrzés szukséges.
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Hataskobre:

- az osztaly munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése;
- az iranyitasa ala tartozé dolgozdék vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa (a kizarélag vezeérigazgatot illetd jogosultsagok kivételével).

Feladata:

a részveénytarsasag kijelolt projektjei teljesitésének szervezése, felugyelete a
jelen SzMSz 1/16. pontjaban szabalyozottak szerint, azok maradéktalan
betartasanak biztositasa;

a vezérigazgatd — tavollétében az altalanos vezérigazgato-helyettes -
utasitasainak végrehajtasa;

az alarendelt osztaly tevékenységének iranyitasa, a feladat-végrehajtas
szervezése, a munkaltatoi és vezetdi ellen6rzés maradéktalan ellatasa;

a munkakorére vonatkozé jogszabalyok, valamint a munkaltatd belsé
szabalyzatainak ismerete, a valtozasok nyomon kovetése;

komplex gyartmanyok fejlesztése, gyartasi és Uzemeltetési dokumentacidk
elkészitése;

a rendszerek tervezési, fejlesztési, moddositasi folyamatainak iranyitasa,
technikai megvalositas biztositasa;

részveétel a szakmai értekezleten, azok szervezése, vezetése;

K+F palyazatok figyelése, elkészitése;

éves fejlesztési javaslat elkészitése;

a minésitett adatok elektronikus feldolgozasara szolgald rendszerfelligyel6i
jog- és feladatkor szerinti intézkedések és kotelezettségek teljesitése.

Feleléssége:

a tevékenységi korébe utalt feladatok hataridére torténd, szinvonalas
elvégzése, végrehajtasa;

a minésitett adatok, ill. a munkakdrében tudomasara jutott informacidk fokozott
megobrzese, illetéktelenek részeére torténd atadasanak megakadalyozasa;

az osztaly altal vezetett nyilvantartasokban, ill. a dokumentum készitések soran
az ugyviteli eléirasok és a bizonylati fegyelem betartasa, valamint a kiemelten
pontos adatszolgaltatas biztositasa;

- teruletén a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenységek teljes

korl biztositasa, iranyitasa, ellenérzése.

Eqylittmikodik, munkakapcsolata van:

a vezérigazgatoval, ill. a mldszaki és a gazdasagi igazgatokkal,
szlUkség szerint Uzem- és osztalyvezetbkkel;

uzleti partnerekkel,

a tarsasag adatvédelmi tisztvisel6jével és biztonsagi vezetdjével.

D/2. Miszaki osztalyvezet6

Jogallasa:
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A miszaki igazgatd kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik.
Egyben a mindsitett adat feldolgozasara létesitett elektronikus rendszer
rendszerfeligyeldjének helyettese. A munkakoér ellatasahoz nemzetbiztonsagi
ellenbrzés szukseéges.

Hataskore:

- Mindazon feladatokra vonatkozéan sajat terlletén intézkedni, amelyekért
felel6sséggel tartozik;

- a megrendelések, beszerzések engedélyezése, a mindenkor hatalyos
normativ intézkedésben meghatarozott egyedi értékhatarig.

Feladata:

- a tervezett és a soron kivil elrendelt feladatok miszaki el6készitésének
biztositasa;

- az éves feladatterv, valamint a soron kivul elrendelt feladatok alapjan
havonta miszaki dokumentacié biztositasi terv elkészitése, a tervekben
foglalt feladatok végrehaijtasa;

- az alkalmazott javitasi es gyartastechnoldgiak, eljarasok
versenyképességének biztositasa, szinvonalanak folyamatos novelése;

- a szakterlletek ellatasa a sziukséges katonai- és miszaki szabalyzatokkal,
kiadvanyokkal;

- a berendezések és eszkdzok javitasi technoldgiainak, atvételi
kovetelményeinek véleményezése és azoknak a miszaki igazgatoéval torténd
jévahagyatasa;

- a dokumentaciomoédositasok, eltérési engedmények  korultekintd
kivizsgalasa, jovahagyasra torténd elokészitése;

- atechnoldgiai fegyelem, a minéség és megbizhatdsag biztositasa;

- az SzMSz, az alkalmazott katonai normativ dokumentumok (AQAP),
alkalmazott nemzetkdzi szabvanyok eléirasainak érvényre juttatasa;

- azidegen nyelvi mlszaki dokumentaciok nyersforditasainak elkészitése;
- a bels6 szabalyzatok maradéktalan betartasanak biztositasa;

- a dokumentaciok naprakész és hiteles nyilvantartasanak, biztonsagos
tarolasanak biztositasa;

- a sorozatgyartasra keruld eszkdzok konstrukcios és gyarthatdsagi
felllvizsgalata;

- a katonai és a polgari szervek altal kért arajanlatok elkészitéséhez az
adatszolgaltatasok biztositasa, a konkrét megrendelések végrehajtasahoz a
szukséges dokumentaciok elkészitése;

- a havi termelési programok alapjan, a telephelyen végzett javitasi-gyartasi,
kalibralasi id6szakos ellen6rzési és egyéb szolgaltatassal 6sszefliggd
feladatok, valamint a telephelyen kivlli szerelési, atalakitasi és idészakos
ellen6rzési feladatok végrehajtasanak operativ-miszaki kisérése, a
menetkdzben felvetédd problémak miszaki megoldasa, illetve a hataskort
meghalado jelenség esetén javaslattétel;
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- a fejlesztési, rekonstrukcios és beruhazasi feladatok tervezési munkainak
elbkészitése, iranyitasa, az Uzembe helyezeés és aktivalas biztositasa;

- az integralt iranyitasi rendszer tevékenységére vonatkozé elemeinek
ellenérzése, felllvizsgalata, karbantartdésa az IR rendszergazdaval
egyuttmikodve;

- a biztonsagos munkavégzés, a kornyezet- és vagyonvédelmi el6irasok,
valamint az integralt iranyitasi rendszer el6irasainak betartasa;

- az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek tevékenységének
0sszehangolasa, a beosztottak munkakori leirasanak elkészitése, az abban
foglaltak érvényesitése;

- a szakmai gyakorlatot a részvénytarsasagnal tolt6é tanuldk/hallgatdk
tevékenységének koordinalasa, gyakorlati munkajuk iranyitdsa és
értékelése;

- atarsasag javitasi, gyartasi, szolgaltatasi (tovabbiakban termelési) feladatait
meghatarozé tervek és programok elkészitése;

- az uzemek termelési kapacitasanak és leterhelésének felmérése, ennek
megfeleléen javaslattétel a miszaki igazgatonak a szikséges munka- és
munkaerd atcsoportositasara;

- arezsim és Ugyviteli utasitasok, munkavédelmi, integralt iranyitasi rendszer
el6irasok, kornyezet- és vagyonvédelmi elbirasok betartasa;

- az alarendeltségébe tartoz6 allomany szakmai felkészlltségének,
tovabbképzésének folyamatos  biztositdsa, munkakori leirasanak
elkészitése, az abban foglaltak betartasanak ellenérzése, szamonkérése.

- aziranyitasa ala tartoz6 munkavallalok feletti munkaltatoi jogkor elbirasszeri
gyakorlasaért (az SzMSz 11/2. pontjaban rogzitett vezérigazgatdi kizarélagos
jogkor kivételével).

- a minésitett adat elektronikus rendszerfeligyeldjének szikségszerinti
helyettesitése soran: a nemzetbiztonsagi felligyelet szamara adatszolgaltatas
a biztonsagi dokumentacidban foglaltak pontos betartasa és betartatasa; a
rendszer konfiguracio biztonsagi ellenérzése, beleértve azon adatok gydjtését
és rendszeres vizsgalatat, amelyek a biztonsaggal kapcsolatos eseményekre
utalnak; a vészhelyzet esetén szukséges tevékenység gyakoroltatasa; a
kalféldi minésitéssel és jeldléssel ellatott adathordozok eldirasok szerinti
kezelésének biztositdsa; a rendszer biztonsagi dokumentaciojanak
nyilvantartasa, tarolasa, szukség szerinti rendelkezésre bocsatasa; a
rendszer biztonsagi naplofajlok rendszeres mentése, ezek atvizsgalasa és
tarolasa; a rendszer szinti hozzaféréssel rendelkez6 személyek
azonositéinak, jelszavainak tarolasa.

Felelbs:
- agyartasinditasok technoldgiajanak kidolgozasaért és a technoldgia szerinti
végrehajtasért;
- anyag- és idénormak, gyartastechnologiai dokumentaciok elkészitéséeért;
- eszkoz-, berendezés-, anyag- €s munkaer6-szukséglet meghatarozasaert;
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hibaelharitasi technoldgia kidolgozasaért;

a gyartott vagy javitott termékek atvételi kovetelményeinek kidolgozasaért,
fejlesztéseéert;

megvalositott beruhdzashoz kapcsoldodé technoldgiai  kezelési és
karbantartasi utasitasok kidolgozasaert;

a miszaki dokumentacidos rendszer szabatos megfogalmazasaért és
mikodési feltételeinek biztositasaért;

a szabvanytervezetek el6készité munkaiban, szabvanytargyalasokon, azok
végleges elfogadasaban valo kozremikodéséért;

az integralt iranyitasi rendszer mikodéséhez szikséges kilsé miszaki
dokumentaciok biztositasaért;

a szakteruletére vonatkozo6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaeért;

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséeéert;

a tarsasag vagyona meglrzésében és gyarapitasaban valdé hatékony
kdzremikodésert;

az integralt iranyitasi rendszer  kdvetelményeinek  megfelel
érvényesuléséeért, a rendszer mikodtetésehez szikséges szamitastechnikai
rendszer biztositasaért; az osztalya mindségiranyitasi rendszernek
megfelel6 iranyitasaért;

az iranyitasa ala tartozé teruletet illetéen a munkafegyelem, valamint a
GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység teljes Kkori
biztositasaert.

Eqylittm(kodik, munkakapcsolata van:

a gazdasagi és a miszaki igazgatokkal;

a tarsasag Uzem- és részlegvezetdivel, osztalyvezetbivel,
az adatvédelmi tisztviseldvel és biztonsagi vezetbvel;

a HM témafelelSseivel;

uzleti partnerekkel.

D/3. Haditechnikai Uzemvezet6

Jogallasa:

A miszaki igazgatd kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik. A
munkakodr betdltéséhez nemzetbiztonsagi ellenérzés szikséges.

Hataskobre:

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egység operativ iranyitasa, a jévahagyott
feladatok végrehajtasanak o6nalléan intézése, a belsé szabalyozasnak
megfelel6 utalvanyozas és alairas;

a termel6 berendezések Uzembiztonsaganak érdekében torténd intézkedés;

a tarsasag feladatainak végrehajtasa mellett az Gzem kapacitasanak
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lekdtése, megrendelések vallalasa, illetve — nagysagatol fliggéen —
javaslattétel annak elvallalasara,
- adokumentacié modositasi és eltérési engedmények kezdemeényezése,
- termel6 berendezések beszerzésével, selejtezésével kapcsolatos
javaslattétel.

- az iranyitasa ala tartozé munkavallalokat illetben a munkaltatéi jog
gyakorlasa, kivéve a kizarélagos vezérigazgatoi jogkort. (SzMSz 11/2/A. pont
szerint).

Feladata:

- az alarendeltségébe tartozo javitd részlegek, valamint a miszaki osztalyon
keresztil a tarsasdg mas szervezeti egységei kozti hatékony
kooperacio és informacidaramlas biztositasa;

- a tarsasag haditechnikaval kapcsolatos javitasi, gyartasi, szolgaltatasi
feladatait meghatarozé tervek és programok elkészitésének biztositasa;

- a haditechnikai Gzem termelési kapacitasanak felmérése, prognosztizalasa,
ennek megfeleléen a szikséges munka- €s munkaer§ atcsoportositasok
végrehajtasa, a feladatok végrehajtasahoz szukséges szakmai felkészitésuk
és kvalifikalt szakemberallomany biztositasa;

- a hatékony munkavégzéshez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;

- a feladatok végrehajtasanak biztositasa a mindség, hataridé biztonsag és
gazdasagossag kovetelményeinek szem elétt tartasaval,

- a mindenkor érvényben lévé miszaki, anyag- és idénormak, javitasi- és
gyartasi utasitasok, szabvanyok rendelkezéseinek betartasa, a technoldgiai
és munkafegyelem fenntartasa, a munkabéke biztositasa;

- hatékony integralt iranyitasi rendszer mikodtetése, amely biztositja a
feladatok megfelel6 Utemezését, nyomon kovethetéségét, a felmeruld
koltségek elemzését és tervezését;

- a titokvédelmi és ugyviteli utasitasok, a munkavédelmi és biztonsagi
rendszabalyok, a kornyezet- és vagyonvédelmi elbirasok, valamint az
integralt iranyitasi és bizonylati fegyelem betartasa;

- az alarendeltségébe tartozé allomany szakmai felkészlltségének,
tovabbképzésének folyamatos szervezése és ellenbrzése, beosztottai
munkajanak értékelése;

- dontéselOkészito tevékenység a miszaki igazgato utasitasainak megfelel6en.
Felelds:

- afeladatkorére megfogalmazottak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért és
ellenérzéséért;

- a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

- azinformaciok tartalmi helyességéért, a titoktartasért;

- a rabizott munkaerdvel és eszkozokkel vald hatékony gazdalkodasért, a
személy- és vagyonvédelemeért;

- atermelés személyi és targyi feltételeinek folyamatos biztositasaért;

- az Uzem profiljaba tartozd termékek mindségi és koérnyezetvédelmi elbiras
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szerinti gyartasanak, javitasanak, telepitésének szervezéséért, iranyitasaért,
koordinalasaért;

a minéseég javitasa érdekében a technoldgiai utasitasok maradéktalan
végrehajtasaért és a végrehajtas ellendrzéseéert;

az uzemben folyd termelés targyi és személyi feltételeinek biztositasaért;

a gyartasi, javitasi, telepitési programtol rovidebb idére valé eltérésért.

az Uzemben folyd termelés minéségének biztositasaért a munkaerd, termeld
berendezések és alapanyag vonatkozasaban,

az Uzem folyamatos termeléséhez sziikséges anyagok kivételezésének
utalvanyozasaért,

a termelé berendezések miiszaki allapotanak folyamatos ellenérzéséért,
eltérések esetén intézkedések megtételéért,

a termel6 berendezések uUzembiztonsaganak érdekében intézkedések
megtételéért,

eseti munkavégzési utasitasok kiadasaért a részlegvezetbk részére,

a kiadott technologiai utasitasok végrehajtasaért,

Uzemzavarok esetén a technoldgiai korrekciok megtételéért,

a gyartasi, javitasi, telepitési programtol rovidebb id6re vald eltéréseért,
atmeneti megoldassal oly médon, hogy biztositva legyen - a minéséget is
figyelembe véve - a program szerinti termelési feladatok teljesitése,
amennyiben a termelés minésége nem megfeleld, a termelés leallitasaért,

a minéseégi kiesések értekeléséért, a dolgozdi oktatasok szervezéseert,

a teljesitménynormak jévahagyasaét, a kisérleti termelés megszervezéséért,
a csomagolas mindségmegdrzd funkcidjanak biztositasaeért, valamint

a hozzatartozo terlletet illetéen a munkafegyelem, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenység teljes korid biztositasaert.

Eqylittm(ikoédik, munkakapcsolata van:

a miszaki igazgato alarendeltségébe tartozé osztaly- és uzemvezetbkkel,

projekt Ugyintézokkel, az adatvédelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetdvel;
a tarsasag funkcionalis osztalyvezetbivel;

a HM VGH illetékes féel6adojaval;

megrendelbkkel.

D/4. Biztonsagtechnikai osztalyvezet6

Jogallasa:

A miszaki igazgatd kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik.
A munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szikséges.

Hataskobre:

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egyseégek és a személyi allomany
operativ iranyitasa, feladatok végrehajtasara torténd onalld intézkedes,
belsd szabalyozasnak megfelel§ utalvanyozas és alairas;

a telepitett eszk6zok uzembiztonsaganak érdekében torténd intézkedes;
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- aziranyitasa ala tartozé munkavallalok feletti munkaltatéi jogkér gyakorlasa
az SzMSz II/2. pontjaban rogzitett vezérigazgatdi kizardlagos jogkorok
kivételével.

Feladata:

- az alarendeltségébe tartozé részleg és csoport, valamint a tarsasag mas
szervezeti egységei kozotti hatékony kooperacidé és informacidaramlas
biztositasa;

- a Dbiztonsagtechnikai osztaly termelési kapacitasanak felmérése,
prognosztizalasa, ennek megfeleléen a szukséges munka- €s munkaerd
atcsoportositasok  végrehajtasanak  kezdeményezése a  mdlszaki
igazgatonal;

- az osztaly tevékenységéhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;

- a titokvédelmi és ugyviteli utasitasok, a munkavédelmi és biztonsagi
rendszabalyok, a kornyezet- és vagyonvédelmi el6irasok, valamint az
integralt iranyitasi szabalyok és bizonylati fegyelem betartasa;

- az alarendeltségébe tartoz6 allomany szakmai felkészlltségének,
tovabbképzésének folyamatos szervezése és ellen6rzése, beosztottai
munkajanak értékelése;

- a tarsasag termelési tervében rogzitett, illetve soron kivll elrendelt
biztonsagtechnikai gyartasi, telepitési, javitasi és karbantartasi feladatok
végrehajtasanak biztositasa;

- az iranyitdsa ala tartozé személyi allomany munkakéri feladatai
teljesitésének koordinalasa, iranyitasa, a feladat-végrehajtas feltételeinek
biztositasa, a teljesitések folyamatos ellenérzése, a folyamatba épitett és
egyéb vezetdi ellenbrzések dokumentalasa.

Felelbs:

- a feladatkdérére megfogalmazott tevékenységek legjobb tudasa szerinti
végrehajtasaért és ellenérzéséért, a hatalyos jogszabalyok, belsé
szabalyzatok betartasaért, az intézkedések és utasitasok végrehajtasaert;

- a rendelkezésére all6 munkaerbvel és eszkozokkel torténd hatékony
gazdalkodasért, személyi és vagyonvédelemért;

- az adott informacidk tartalmi helyességéért, az adatok pontossagaért, a
titoktartasért;

- atermelés személyi és targyi feltételeinek folyamatos biztositasaért;

- az osztaly profiljaba tartozé termékek mindségi elbiras szerinti gyartasanak,
javitasanak, telepitésének szervezéséért, iranyitasaért, koordinalasaert;

- a minbség javitasa érdekében a technoldgiai utasitasok maradéktalan
végrehajtasaért és a végrehaijtas ellenérzéséért;

- az osztalyon folyo termelés targyi és személyi feltételeinek biztositasaért;
- a kiadott technoldgiai utasitasok veégrehajtasaeért;

- Uzemzavarok esetén a technologiai korrekciok megtételéért;

- agyartasi, javitasi, telepitési programtol rovidebb idére vald eltérésért;
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a hozzatartozo terlletet illetéen a munkafegyelem, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozdi tevékenyseég teljes korl biztositasaért.

Eqylittmikodik, munkakapcsolata van:

a miszaki igazgaté alarendeltségébe tartozd osztaly- és uzemvezetbkkel,
programmenedzserekkel,

a tarsasag funkcionalis osztalyvezetbivel;

az adatvédelmi tisztviselGvel és biztonsagi vezetdvel,

a HM és MH szervek, mint megrendeldk, adott szintl vezetbivel,

a polgari Uzleti partnerek adott szintl vezet6ivel.

D/5. Berendezésgyartoé lzemvezetd

Jogallasa:

A miszaki igazgatd kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a

munkakaor betdltéséhez nemzetbiztonsagi ellenérzés szikséges.

Hataskore:

az uzem teljes személyi allomanyanak iranyitasa, eszkdzallomanyanak
gazdasagos Uzemeltetése;

a tarsasag termel6 berendezéseinek tervszerl karbantartasa, hibaelharitasa,
rendkivuli meghibasodas esetén - azonnali jelentéskotelezettség mellett - a
szukséges intézkedések megtétele;

a tarsasag feladatainak végrehajtasa mellett az Uzem kapacitasanak
lekodtéseére, feladatok vallalasa, illetve - nagysagatol fliggben - javaslattétel
annak elvallalasara;

a technolégiai utasitasok, anyag- és idénormak valtoztatasaval kapcsolatos
javaslattétel;

a dokumentacio modositasi, eltérési engedmények kezdeményezése;

a feladatok végrehajtasat akadalyozo, hataskorét meghalad6 tényezdkkel
kapcsolatos javaslattétel,

az eszkdzok beszerzésével, selejtezésével kapcsolatos javaslattétel;

az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok feletti munkaltatoi jogkér gyakorlasa
az SzMSz II/2. pontjaban rogzitett vezérigazgatdi kizarodlagos hataskor
kivételével.

Feladata:

a tarsasag éves termelési tervében, a havi programokban és egyéb
intézkedésekben elbirt javitasi, fejlesztési, gyartasi, szolgaltatasi feladatok
végrehajtasa, a feladatok ellatasahoz szikséges alkatrészek, szerszamok
gyartasa, javitasa, felujitasa;

alkatrészek, egységek, berendezések gyartasa csapatellatas céljara;

az elvégzett gyartasi tevékenység dokumentalasa;
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kilén intézkedés alapjan csapatszintl javitasi feladatok végzése;

az Uzem terhelésének, kapacitasanak folyamatos elemzése, javaslattétel a
kapacitas ésszerl atcsoportositasara, szerkezetének valtoztatasara;

az iranyitdsa alatt all6 allomany szakmai Osszetételének biztositasa,
munkakoari leirasanak elkészitése, az abban foglaltak érvényesitése.

az éves termelési tervben, havi programokban, és egyeéb intézkedésekben
eléirt, illetve vallalt gyartasi feladatok id6beni végrehajtasaért, a termelést
akadalyozd, a hatarid6t, a gazdasagos anyag- és id6raforditast befolyasolo
tényez6k elharitasaért, illetve a hataskort meghalad6é akadalyok idébeni
jelentéséert;

a gyartasi utasitasok, kiséré dokumentaciok, gyartasi idbnormak betartasaért;

a munkavédelmi szabalyzat, valamint a kdrnyezetvédelmi elbirasok vonatkozo
rendelkezéseinek betartasaért, a munkavégzeés korulményeiért, az Uzem és
kornyezete rendjéért;

az Uzemben folyd munka termelékenysége noOveléséért, a munka
szervezettségének biztositasaért;

a vonatkoz¢ ugyviteli, titokvédelmi biztonsagi rendszabalyok, szabvanyok,
valamint a integralt iranyitasi szabalyok és munkafegyelem betartasaért;

az el6irt vagy kért jelentések Osszeallitasaért, tartalmaért, hataridére torténé
felterjesztéséért, a szolgaltatott adatok hitelességéért;

az uzem eszkoOzeinek karbantartasaért, javittatasuk, hitelesitésuk id6beni
megrendeléséért, elvégzéséért, az allagmegdvasért és vagyonvédelméeért;

a tarsasag termel6eszkozeinek a karbantartasaért, meghibasodasuk esetén
annak javitasaert;

a kihasznalatlan eszk6zOk, berendezések és javitbanyagok leadasaeért, a

gazdasagosan nem javithatdé eszkdzOk selejtezésével kapcsolatos
javaslattételért;

az uzemre vonatkozo tlizbiztonsagi rendszabalyok betartasaért, a tizvédelmi
eszk6zOk hasznalhatésaganak biztositasaért;

a hozzatartoz6 teruletet illetéen a munkafegyelem, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység teljes korl biztositasaért.

Eqylittmiikodik, munkakapcsolata van:

a miszaki igazgatoval;

a tarsasag osztaly- és Uzemvezetdivel;

adatveédelmi tisztviselGvel és biztonsagi vezetdvel, valamint
az osztaly tevékenységéhez kapcsolddd Uzleti partnerekkel.

92/102



-_—

Lo

HM ARZENAL Elektromechanikai ZRt. Tel.: +36-42-210-555

".‘ AQZENAL 4461 Nyirtelek, Dézsa Gyorgy ut 121. info@hmarzenal.hu

Cégjegyzékszam: 15-10-040092 www.hmarzenal.hu

D/6. Min6ségellendrzési osztalyvezetd

Jogallasa:

A miszaki igazgat6é alarendeltségében és iranyitasa alatt végzi munkajat. A
munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenbrzés sziukséges. (képernyds munkakor)

Hataskore:

Feladata:

az integralt iranyitasi rendszer eléirasainak betartasa érdekében szikséges
intézkedések megtétele;

a gyartasi, javitasi, telepitési tevékenység folyamatanak minéségellenérzése,
szukség szerinti modositasa;

a Kobzponti Mérésugyi Laboratérium laboratériumi tevékenységeinek,
valamint a mérésugyi tevékenységek (mérés, hitelesités) szervezése,
iranyitasa;

a tarsasag altal eldallitott termékek min6ségi bizonyitvanyai és a
megfeleléségi nyilatkozatok alairasara;

integralt iranyitassal, kornyezetvédelemmel kapcsolatos adatszolgaltatas;
az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok feletti munkaltatoi jogkdr gyakorlasa

az SzMSz II/2. pontjaban rogzitett vezérigazgatoi kizardlagos jogkor
kivételével.

terlletén a tarsasag min6ségpolitikajanak és mindsegcéljainak, valamint a
tarsasag integralt iranyitasi rendszerének mikodtetése, fejlesztése;
ervényesulésének biztositasa;

kapcsolattartas az integralt iranyitasi rendszert illetéen a rendszert tanusité
szervezettel;

a laboratériumi és a minéségellendrzési tevékenységek iranyitasa;

- javaslattétel uj méréeszkozok és eljarasok bevezetésére,

Felelbs:

a kérnyezetvédelmi eléirasok betartasanak biztositasa;
a tarsasag érvényes telepengedélyének felllvizsgalata és karbantartasa;

a tarsasag altal termelt veszélyes hulladékok biztonsagos kezelésének és
elszallitasanak felugyelete.

sajat terlletén az integralt iranyitasi rendszer mikddtetéséért;
a mindséggel kapcsolatos tevékenységi kovetelmények betartasaért,
(ellendrzési pontok, bizonylatolasi kotelezettségek, stb.);
az integralt iranyitasi rendszer, valamint a Kézponti Mérésugyi Laboratorium
minéségiranyitasi rendszere belsé és hitelesité auditjai végrehajtasanak
elésegitéséert, koordinalasaért;
a laboratoriumi tevékenységek szakmai felugyeletéért;
a kornyezetvedelmi el6irasok betartasaért, betartatasaert;
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- a hulladékgazdalkodasi tevékenység muikodtetéséért, ill. az elbirt

nyilvantartasok meglététeért;
a mindenkor hatalyos telepengedélyért;

a hozzatartozo terlletet illetéen a munkafegyelem, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozdi tevékenyseég teljes korl biztositasaért.

Eqylittmikodik, munkakapcsolata van:

vezérigazgatoval, igazgatokkal;

uzem- és osztalyvezet6kkel;

projekt Ugyintézékkel, adatvédelmi tisztviselbvel és biztonsagi vezetbvel,
Orszagos Mérésugyi Hivatallal, ill. jogutédjaval;

HM Logisztikai Kézponttal;

a Nemzeti Akkreditalé Hatosaggal (NAH);

az illetékes kornyezetvédelmi felugyel6séggel;

a HM Hatosagi Hivatallal;

a teruletileg illetékes onkormanyzattal;

az integralt iranyitasi rendszer muikodtetését illetben a tevékenység-
integracioban kijel6lt kapcsolattartokkal.

D/7. TMK lizemvezet6

Jogallasa:

A miszaki igazgaté kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala

tartozik, a munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi bevizsgalas nem szukséges.

(képernyds munkakor)

Hataskore:

a tarsasag hasznalataban lévé nem veszélyes gépek, termeléeszkdzok
és -berendezések allaga hosszu tava megoOrzése, uUzemzavarok
megeldézése és elharitasa, valamint a biztonsagos uzemeltetés
biztositasa érdekében torténo intézkedés;

az iranyitasa ala tartozé szervezeti egység operativ iranyitasa, a
jovahagyott tervek teljesitésének onallé szervezése;

a bels6 szabalyzatok szerinti utalvanyozas;

az iranyitasa ala tartozé6 munkavallalokat illetéen a munkakori leirasok
elkészitése, a munkaltatéi jog gyakorlasa, kivéve a kizarélagos
vezérigazgatoi jogosultsagokat (SzMSz 11/2/A.)

Feladata:

a miszaki igazgato altal jovahagyott éves karbantartasi tervnek
megfeleléen a kiilonb6zé termeléeszk6zok, ill. (veszélyes és nem
veszélyes) gépek karbantartasa, konzervalasa;

a nem veszélyes gépek ellenérzé vizsgalata és idészakos ellen6rzé
feliilvizsgalata a munkaeszkozok és hasznalatuk biztonsagi és
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egészéglugyi kovetelményeinek minimalis szintjérdl sz6l6 10/2016. (IV.5.)
NGM rendeletnek megfeleléen;

a tarsasag altal hasznalt épuletek allagmegoévasa, mechanikai,
épiiletgépészeti és szerkezeti elemeinek, eszkozeinek javitasa, cseréje,
valamint az Orszagos Tlizvédelmi Szabalyzat [54/2014.(XIl.5.) BM r.] altal
eloéirt érintésvédelmi, tlzvédelmi szabvanyossagi és villamvédelmi
felulvizsgalata;

az eldirt, valamint az elvégzett vizsgalatok pontos nyilvantartasa;
erosaramu villamos halézat, valamint a viz-, csatorna- és uthalozat, ill. az
épiiletek helyiségeinek folyamatos karbantartasa;

szukség szerinti kdmliives, fest6- és burkolé munkak elvégzése;
folyamatos teriiletrendezés és tisztantartas;

a feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa,

teruletén az integralt iranyitasi rendszer miikodtetése, biztositva a
feladatok megfelel6é litemezését, nyomon kovetkehtéségét, a felmeriild
koltségek elemzését;

a bels6 szabalyzatokban rogzitett eléirasok betartasa és betartatasa;

az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalék (GDPR) adatfeldolgozasanak
felugyelete.

a munkakori feladatainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért, a
végrehajtas szervezéséért és ellenérzéséért;

az altala szolgaltatott informaciok, adatok pontossagaért, a hataridok
betartasaért;

a tarsasag egész teruletén a munkavédelmi szemle-jegyz6konyvekben
rogzitett hianyossagok pétlasaért;

a TMK uzem altal végzett karbantartasban kozremiikodé kivitelezék
tevékenységének koordinalasaért;

az altala iranyitott szervezeti egységben a munkafegyelem biztositasaért,
valamint a titoktartasért és a munkavédelmi eléirasok betartasaért.
Energetikai rendszerek (energia fogadé berendezéstdl az épiiletek falaig)
berendezések ulUzembiztonsaganak, megfelelé6 miikodésbiztonsaganak
feligyelete, ellenérzése, javaslattétel a rendszeres és idészakos
javitasok, karbantartasok elvégeztetésére;

Klimaberendezések lizemeltetésének, ligyintézésének koordinalasa;

Egylittmiikodik, munkakapcsolata van

a miiszaki igazgatéval és az alarendeltségébe tartozé osztaly- és
lizemvezetokkel,

a tarsasag funkcionalis osztalyvezetoéivel,

a munka- és tilizvédelmi uigyintézével,

az adatvédelmi tisztvisel6vel és a biztonsagi vezetovel.
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E. Jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgato

Jogallasa:
Szervezetileg a vezérigazgatd alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a

munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szukséges.

Hataskobre:

a tarsasag zavartalan mikodéséhez szukséges igazgatasi, szemelyugyi,
ugyviteli, adatvédelmi és jogi tevékenység megszervezésével és
koordinalasaval jaré intézkedések iranti javaslattétel, az intézkedések
végrehajtasanak iranyitasa és biztositasa;

a hozzarendelt személyi allomany folétt a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa, a
beosztottak munkajanak iranyitasa, ellenérzése;

a tarsasag mindsitett adatvédelmével kapcsolatos tevékenysegének
iranyitasa;

a tarsasag altal kotend6é szerz6dések véleményezése, szukség szerinti
elkészitése, ellenjegyzése,

a tarsasag peres, illetve jogvitas, valamint cégbirdsagi ugyeiben a jogi
képviselet ellatasa, beadvanyok elkészitése és tovabbitasa;

a tarsasag szervezeti és mikodeési szabalyzatanak kezelése, aktualitasanak
biztositasa;

az ateresztbk milkodésének, a ki- és Dbeléptetések, valamint az
anyagszallitasok el6iras szerinti rendjének biztositasa, ellenérzése.

Feladata:

a tarsasag mikodéséhez sziikséges jogi és igazgatasi feltételek biztositasanak
megszervezeése, koordinalasa; a humanstratégiai elképzelések
megvaldsitasanak elésegitése;

egyuttmikodés a foglalkozas-egészsegugyi tevékenységet a tarsasag részeére
szolgaltatoval, az ehhez kapcsolo ugyintézések, adatszolgaltatasok teljesitése;
a nemzeti ugyviteli iroda és a NATO/EU Nyilvantart6 szabalyos
mikodésének Dbiztositasa, fellugyelete, tovabba a nemzetbiztonsagi
vizsgalatok lebonyolitasanak  megszervezése, a dokumentacidk
nyilvantartasa;

az Integralt minéség-, kdrnyezetkdzpontu, katonai és informacio-biztonsag
Iranyitasi kézikdnyvben rogzitett - valamint a vonatkozo eljarasokbdl a
szerz6déskotésekre és a személylgyi ugyintézésre vonatkozé - elbirasok
végrehajtasanak feligyelete;

a tarsasagnal a minésitett adat védelmével kapcsolatos feladatok,
adatszolgaltatasok, eljarasok végrehajtasnak koordinalasa;

kozremikodés a tarsasag — kulonb6zd jogteruletet érinté — szerz6déseinek
megkotéséneél, modositasanal;

a cégjegyzeket illetd valtozasok iratanyaganak elkészitése, cégbirdsagra
torténd bejelentése;
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a tarsasag miikddését szabalyozé dokumentumokban foglaltak szuikség
szerinti modositasanak fellgyelete, alairasra torténd elékészitése.

a feladatkorét képez6 kotelezettségek legjobb tudasa szerinti teljesitéséért,
a szolgaltatott informaciok megbizhatésagaért, az adatok pontossagaért;

a titokvédelmi, mindseég-, kornyezetkdzpontu, katonai és
informaciobiztonsagi iranyitasi eléirasok, a tarsasag mikoédése soran
alkalmazasra kerll6 jogszabalyok betartasaért és - hataskorét illetéen -
betartatasaért;

a tarsasag mikodését szabalyozd Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
meglétéert, naprakészseégének biztositasaért és betartasaéert;

a tarsasag munkavallaléi humanpolitikai Ugyeinek fellgyeletéért;

a részvénytarsasag integralt tevékenységeit illetéen kijelolt kapcsolattartok
tevékenységének koordinalasaert;

terlletén a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenységek
teljes korl biztositasaert.

Egqyiittmikodik, munkakapcsolata van:

a tulajdonosi jogok gyakorloja és a HM El Zrt. szervezeti egységeivel;

vezeérigazgatoval, -helyettesekkel, igazgatokkal, ill. a szervezeti egységek
vezetbivel;

a mindsitett adatvédelmet illetéen az NBF-fel, a kozponti Nyilvantartdkkal;
a KNBSz-szel;

jogi kérdésekben birosagokkal, hatésagokkal, a Nyiregyhazi Ugyveédi
Kamaraval, ill. az Uzleti partnerekkel.
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E/1. Megfelelést Tamogatd Szervezeti Egység

1. A vezérigazgatdé a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XI11.23.) Korm. rendeletnek (tovabbiakban:
Korm.r.) megfeleléen - annak érdekében, hogy a tarsasag megfelelien a

tevékenységére és mikodésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a
szabalyzatai dsszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel - 2020.10.01-i
hatallyal megfelelést tamogatd szervezeti egységet (tovabbiakban: MTSzE) jeldlt ki a
Felugyelé Bizottsag elbzetes egyetértésével. A kijeldlés a 32/2020. nytsz-u
vezérigazgatdi intézkedésben kerult kozzétételre.

2. Az MTSzE feladatat képezi a Korm. r., ill. kildndsen annak 10. §-aban rogzitetteken
tul a belsé kontrollrendszer évenkénti (a targyévet koveté januar 30-ig torténd)
felllvizsgalata, értékelése a vezérigazgato és a Felugyel6 Bizottsag részére.

E/2. Biztonsagi vezet6

Jogallasa:

Szervezetileg a jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgato kozvetlen szervezeti egység
allomanyaba tartozik, feladatat azonban a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi,
a munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenbrzés szikseéges.

Feladata:

A mindsitett adat védelmérél szélé 2009. évi CLV. térvény, tovabba a Nemzeti
Biztonsagi Felligyelet mikodéseének, illetve a mindsitett adat kezelésének rendjérél
szolé 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet, tovabba a mindsitett adat elektronikus
biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység engedélyezésének és hatdsagi
felligyeletének részletes szabalyairdl sz6lo 161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet alapjan a
mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasa és koordinalasa.

Hataskore:
Az atruhazott hataskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja az 6t erre a feladatra
kinevez6 vezérigazgaté mindsitett adat védelmére vonatkozé jogositvanyait.

Felel6sséqge:
Gondoskodik arrél, hogy az a felhasznald, akinek a feladata ellatdsahoz ez

szikséges, felhasznaléi engedéllyel és altala alairt titoktartasi nyilatkozattal
rendelkezzen.

Eqyiittmiikédik, munkakapcsolata van
vezérigazgatoval, igazgatokkal

Nemzeti Biztonsagi Felugyelettel
Kormanyzati Eseménykezeld Kozponttal
Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalattal
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E/3. Jogtanacsos
Jogallasa:
Feladatat kdzvetlenul a jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgaté iranyitasaval végzi,
a munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szukseéges.

Feladata
A részvénytarsasag jogi és jogvitas ugyeinek intézése.

Hataskore:
Jogi ugyekben a részvénytarsasag képviselete.

Eqyiittmikbdik, munkakapcsolata van:
- atulajdonosi jogok gyakorlojaval és a HM El Zrt. szervezeti egységeivel;
- igazgatdkkal, ill. a szervezeti egységek vezetbivel,
- jogvitas ugyekben birésagokkal, hatésagokkal.

E/4. Bels6 ellen6r

Jogallasa:
Feladatat kdzvetlenul a vezérigazgatd iranyitasaval végzi, a munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellendrzés szikséges.

Feladata

A bels6é ellenér munkajat a nemzetkozi belsdé ellenérzési standardok, utmutatok
figyelembevételével, valamint a mindenkor hatalyos belsé ellenérzési kézikényvben
foglaltak alkalmazasaval, az éves belsé ellen6rzési terv szerint végzi.

Munkakori kotelezettsége annak vizsgalata, hogy a tarsasagnal az iranyitas és a
vezetés altal kialakitott, mikdodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi
kovetelményeknek:

— A szervezeti célkitlzések dsszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

— A szervezeti célkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

— A szervezeti folyamatok kialakitasa biztositja a célkitlzések megvaldsulasat; a
folyamatok belsé szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészséguk biztositott, a
felel6sségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

— A kidolgozott programok, tervek és célkitizések megvalosulnak.

— A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandosaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

— A szervezet munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszerUsitésuk biztositott.

— Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerz6désekben foglalt rendelkezéseknek.

— Az eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megdévasarol megfeleléen gondoskodnak.
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— Az egyes vezetlk, szervezeti egyseégek kozotti informacio aramlas, kommunikacio és
egyuttmikodés megfelel.

— A pénzlgyi és operativ miikddésre vonatkoz6 adatok, informaciok és beszamolok
pontosak, megbizhatéak és a megfelel6 idében rendelkezésre allnak.

— A szervezet vezetdi a relevans eseményekrél és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstdmogato informacidkhoz jutnak, amely altal a kilonb6zé
szintl szervezeti célok megvaldsitasanak folyamata figyelemmel kisérhet, valamint
a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott.

— A belsé ellenérzés céljainak elérése érdekében informaciokat gyljt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a vezérigazgatd részére a
vizsgalt folyamatokra vonatkoz6an, valamint a tudomasara jutott jelentés kockazati
kitettségrdl, eseményrél, kontrollhianyossagrél a koltségvetési szerv vezetdjét
azonnal tajékoztatja.

— Az ellenérzések soran észlelt eltérésekr6l minden esetben tajékoztatia a
vezeérigazgatot,

— Koteles a belsé ellen6rzési kézikdnyvet rendszeresen, de legalabb évente
felllvizsgalni, és a - jogszabalyok, médszertani utmutatok valtozasai, illetve egyéb
okok miatt - a szukséges modositasokra javaslatot tenni a felugyel6 bizottsagnak.

Hataskére:

A kozvetlen kommunikacid6 megvaldsitasa érdekében a belsd ellendr rendszeresen
jogosult részt venni a szervezeti iranyitassal kapcsolatos, illetve a belsé kontroll-
rendszerre vonatkoz6 vezetbi megbeszéléseken.

Az adott ellendrzési témat illetben jogosult a tarsasag konyveibe betekinteni, ill. a
kUldnbodz6 szintl vezetdktél és tgyintézOktdl adatot, informaciot kérni.

Felel6ssege:
A szervezetnél mikodd f6bb funkcidk, valamint az uj vagy atalakuld szervezeti

egysegek, feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikodtetésével,
illetve kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése.

Az ellen6rzés soran észlelt eltérések kikliszobolése eérdekében javaslattétel a
vezeérigazgatonak, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél,
esemenyrodl, kontrollhianyossagroél a vezérigazgatd azonnal tajékoztatas.

A tevékenységét illetéen a munkafegyelem betartasa, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység soran a vonatkozo6 szabalyzatban foglaltak
szerinti eljaras.

Eqylittmikddik:

o Vvezeérigazgatoval

« fellgyel6 bizottsaggal

 jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgatoval
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E/5. Adatvédelmi tisztvisel
A HM EI Zrt. latja el 2021. 04.01-t6] a 10/374. nytsz-u egyuttmikodési megallapodas
alapjan. Kapcsolattarto: jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgato.

E/6. Személyugyi és koordinaciés ugyintézé
Jogallasa:
Feladatat kdzvetlenul a jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgaté iranyitasaval végzi,
a munkakor ellatdsahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges. (munkakari leiras
nytsz: 520/739.)

E/7. Ugyviteli iroda

Jogallasa:

Feladatat kdzvetlenul a jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgaté iranyitasaval végzi,
a munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenbrzés szikseéges.

(az Ugyviteli iroda allomanyaba tartozé vezetd lUgykezel6 munkakori leirasa nytsz:
520/690.)

E/8. II. AE (telepdr)
Jogallasa:
Feladatat kozvetlenul a jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgato iranyitasaval végzi,
a munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés nem szikséges.
(munkakori leirasa nytsz: 520/774.)

E/9. Adatvédelmi, munka- és tlizvédelmi Ugyintézd
Jogallasa:
Feladatat kdzvetlenul a jogi, igazgatasi és humanpolitikai igazgaté iranyitasaval végzi,
a munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenbrzés szikseéges.
(munkakori leiras nytsz: 520/773.)

Hatalyosité zaradék

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat az 1992. 07. 13-an kelt 131/295. nyilvantartasi
szamu, az 1997. 10. 15-én kelt 415/229/1997. nyilvantartasi szamu, a 2000. 05. 17-én
kelt 160/124/1992/A. nyilvantartasi szamu, a 2004. 01. 28-an kelt 415/36. nyilvantartasi
szamu, a 2006. 06. 20-an kelt 415/52. nyilvantartasi szamu, a 2007. 08. 22-én kelt
415/54. nyilvantartasi szamu, a 2009. 03. 03-an kelt 415/73. nyilvantartasi szamu, a
2010. 02. 16-an kelt 415/82. nyilvantartasi szamu, a 2010. 02. 22-én kelt 415/88.
nyilvantartasi szamu, a 2011. 02. 24-én kelt 415/88. nyt. szamu, a 2011. 03. 31-én kelt
415/92.szamu, a 2011. 09. 27-én kelt 415/92/1. nyt. szamu, a 2012. 04. 26-an kelt
415/109. nyt. szamu, a 2012. 08. 09-én kelt 415/111. nyt. szamu, a 2013.06.01-t6l
hatalyos 415/131. nyt.szamu, a 2013. 11. 13-an kelt 415/141. nyt. szamu, a 2014. 04.
23-an kelt 415/149. nyt. szamu, a 2014.08.01-én kelt 415/161. nyt. szamu, a
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2015.05.29-én kelt 415/169. nyt. szamu, a 2015.07.01-t6l hatalyos 415/170. nyt.szamu,
a 2016.07.25-én kelt 415/190. nyt.szamu, a 2016. 10. 01-t6l hatalyos 415/197. nytsz-u,
a 2017. 02. 03-t61 hatalyos 415/201. nyt.szamu, a 2017. 11. 29-én kelt 415/217. nytsz-
0, a 415/235. nytsz-U, a 2019. marcius 01-t6l hatalyos 415/249. nytsz-U, a 2019. 08.
07-t6l hatalyos 415/261. nytsz-0, a 2019. szeptember 01-t0l hatalyos 415/263. nytsz-
0, a 2020. 02. 10-t6l hatalyos 415/280. nytsz-0, a 2020. junius 01-t6! hatalyos 415/293.
nytsz-u, a 2020.10.01-t6! hatalyos 415/308. nytsz-0, valamint a 2021. 04. 01-i hatallyal
madositott szervezeti és milkddési szabalyzatok egységes szerkezete. Rendelkezéseit
a mindenkor hatalyos normativ vezérigazgatéi intézkedésekkel, belsé szabalyzatokkal
&s a vonatkozd jogszabalyokkal 6sszehangoltan kell alkalmazni,

Nyirtelek, 2021. marcius ’5’£’

Dr. Szeles Melinda Gitta
lgazgatc')sL#g elndke

Késziilt: 1 (egy) példanyban
Egy példany: 102 lap
Ugyintézé:  Szlicsné dr. Grezsu Jalia
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Hataly

Jelen szabalyozas személyi hatalya kiterjied a HM ARZENAL Elektromechanikai Zrt.
(tovabbiakban: Munkaltatd) kiskunfélegyhazi fioktelepén mikoédd Fegyvergyartasi Diviziéban
foglalkoztatott minden munkavallaléra.

A benne foglaltak betartasardl és betartatasarél a fegyvergyartasi divizié-igazgaté koteles
gondoskodni.

1.) Munkarend

1.1.) Kétetlen munkarend
A koétetlen munkarend megallapitasara a munkakor sajatos jellegére, a munkavégzes 6nallo
megszervezeésére tekintettel kerulhet sor.

a) Kotetlen munkarend allapithaté meg, ha a munkavallaldé olyan dnalldan megszervezhetd
munkat végez, amely esetében nem szikséges, hogy meghatarozott id6ben a Munkaltato
rendelkezésére alljon.

b) A Munkavallalé munkarendje az Mt. rendelkezései értelmében kotetlen:
ba) a vezeték (Mt. 209. § (4) bekezdése)
bb) (eltér6 megallapodas hianyaban) a bedolgoz6i munkaviszony (Mt. 199. § (4)
bekezdése)
bc) (eltéré megallapodas hianyaban) a tavmunkavégzés (Mt. 197. § (5) bekezdése)
bd) az osztott munkakér (Mt. 194. § (2) bekezdés)
esetében
az Mt. korlatozast tartalmazé szabalyaitdl fliggetlenil maga a munkavallalé oszthatja be.

1./ Kétetlen munkarend esetén a Munkaltaté a munkaidé beosztasara vonatkozo rendelkezési
jogat a munkaszerz6dés megkotésével egyidejlleg az Mt. 46. §-a szerinti irasbeli
tajékoztatéval irasban atadja a munkavallaldé szamara, a munkavégzés oOnallo
megszervezésére tekintettel.

2./ A munkarend kotetlen jellegét nem érinti, ha a munkavallalé6 a munkakoéri feladatok egy
részeét sajatos jelleguknél fogva meghatarozott id6pontban vagy id6szakban kell teljesiteni.

3./ A kotetlen munkarend esetén
e a munkaiddkeretre,
e a munkaid6-beosztasra,
e avasarnapi és Unnepnapi munkavégzésre,
e a munkakozi szinetre,



a napi pihendidére,
a heti pihenéidére,
a heti pihenénapra,
a rendkivili munkaidére,
e az Ugyeletre és készenlétre,
illetéleg ezek nyilvantartasara vonatkozd elbirasok nem alkalmazanddk, igy a kotetlen
munkarendben az ezekkel kapcsolatos kilén dijazas sem illeti meg a munkavallalét.

1.1.1.) A Fegyvergyartasi Diviziéban alkalmazott kétetlen munkarend

A Fegyvergyartasi Diviziéban a bedolgozdi jogviszonyban, a tdvmunkaban és a munkaltatoi
jogkérben meghatarozott munkakdordkben foglalkoztatott munkavallalé munkarendje eltérd
megallapodas hianyaban kotetlen, a vezeté munkarendije kotetlen.

A Munkaltaté a munkavallaléval a munkaszerz6dés megkétésekor vagy munkakdr valtaskor
megallapodhat abban, hogy a munkavallalé a munkakoérét kétetlen munkarendben latja el.
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2.) Kotott munkarend

A munkarend meghatarozasanak joga a munkaltaté hataskorébe tartozik.

A munkaltatd a munkaidét az egészséges és biztonsagos munkavégzés kdvetelményére,
valamint a munka jellegére figyelemmel osztja be.

Munkaid6keret, vagy elszamolasi idészak alkalmazasa esetén a munkaidé a hét minden
napjara vagy az egyes munkanapokra egyenlétienl is beoszthatd (egyenlétlen munkaidé-
beosztas).

2.1.) Altalanos munkarend

A munkarend altalanos, ha a munkaltaté a napi munkaidét heti 6t napra hétfé6tél péntekig
osztja be.
Az altalanos munkarend:
a) heti 6t (munka) napra, hétf6étdl péntekig,
b) minden napra a napi munkaiddével egyenld§ mértékben kell beosztani a
munkaid6t,
c) aszombat és a vasarnap a munkavallalé két pihenénapja
d) a munkanapra es6 munkaszineti napon nem rendelheté el munkavégzés, amely
a kizarolag foglalkozaspolitikaért felelés miniszter altal a targy évre vonatkoz6an
rendeletben szabalyozott munkaid6-beosztasi rendelkezések alapjan potolhato




Az altalanos munkarend egymiszakos, vagy, a jelen Szabalyzat 3.1.2. pontjaban foglat
feltételek teljeslilése esetén tdbbmiiszakos.

Az el6zetesen kdzolt munkaid6-beosztastdl eltérd idében teljesitett munkavégzés rendkiviili
munkaid6. Ez az egyenlétlen munkaid6-beosztas szabalyainak alkalmazasa esetén is
alkalmazandd szabaly.

Egyenl6, napi 8 6ras munkaidd beosztasban foglalkoztatott munkavallaldk, akiknél a heti
pihenénapok szombatra és vasarnapra esnek:

Napi pihenéidé

Vasarnap torténé munkavégzés — P
Munkasziineti napon torténé

(00:00-24:00) Mt 104.§

rendes rendes

munkaidében - L munkaidében P L
L . rendkiviili munkaidében - rendkiviili munkaidében
torténd R o torténd T -
L, torténd munkavégzés L. torténé munkavégzés
munkavégzés munkavégzés

Mt.101.§ Mt.102.§

Munkarend
Munkarend fogalma

szerz6dés rendelkezése nélkiil Mt. 94. §
6 napi j
és a kdvetkez6 napi munkakezdés
kozott eltelt egybefiiggd pihen6idd
kételezé Mt. 105.§ (3)

Alkalmazhaté munkaidd keret hossza kollektiv
pihenénapok beosztasa

6 nap utan 1 pihendnap kiadasa

beoszthaté
beoszthatd
beoszthatd

vasarnapi potlék
Mt 140§ (1) a)
vasarnapi potlék
M. 140.§ (1) b)
rendkiviili munkavégzés
munkasziineti napi
potiék
beoszthaté
munkasziineti napi
pétiék Mt. 140.§

potiéka Mt. 143.§ (4)
rendkiviili munkavégzés
potiéka

havonta legalabb 1 pihenénapot vasarnapra
kell beosztani Mt. 105.§ (2)

egyenld munkaidd beosztas, a munkaidé heti 5 napra,

116ra
hetiétsl pentekig keril beosztasra o

igen 50%

Mt.97.§ (2)
éltaldnos
legfeljebb 4 honap/16 hét
3
3
>
100% v. 50% masik pihenénap
biztositésa esetén
3
3
x
3
3
x
x
szombat-vasarmap
nem értelmezhet§

nem értelmezhetd

2.2.) Altalanos 5/2 (torzsidé-peremidd) szabalyozasa

Torzsidé-peremidé meghatarozasa az altalanos (kététt) munkarenden beldli rugalmas
munkaid6beosztast jelenti.

A torzsidé az a munkaiddsav, amelyben az altalanos (k6tétt) munkarendben foglalkoztatott
munkavallald kételes a Munkaltatonal tartozkodni munkavégzés céljabdl.

Peremidd az a munkaidésav, amely a munkavallal6 altal a térzsidén kivil beoszthaté, vagy a
munkaltaté altal a térzsidén kivil elézetes értesités alapjan elrendelhetd munkaidé legkorabbi
kezdetét és legkésbbbi befejezését jeldli az altalanos (kététt) munkaidésavban foglalkoztatott
munkavallalé részére.

A Fegyvergyartasi divizi6 igazgatdja az altalanos (kotott) 5/2 (torzsidé-peremidd)
munkarendet az alabbiak szerint hatarozza meg:

a.) Torzsidd: Hetfétol péntekig 9:00-13:00 6ra kdzott.

b.) Peremidé: Hétfétél péntekig 6:00-9:00 illetve 13:00-19:00 kdzott.

A munkakézi sziinet mértéke 6 orat meghaladé munkavegzés esetén 30 perc. A munkakozi
szlnet kiadasa a Munkaltaté és a Munkavallalé kézoétti megallapodas alapjan, az Mt. el6irasait
is figyelembe véve térténik.

Az altalanos 5/2 (torzsid6é-peremidd) munkarendben foglalkoztatott munkavallalok harom havi
munkaid&keretnek megfeleld 6raszamot koételesek ledolgozni (a munkaidékeret részletes
szabdlyait lasd: 2.4. pont). A ledolgozott munkaid6keretnek megfelel6 éraszam meglétét a
Szervezeti Egység Vezet6je és a HR szervezet is koteles ellendrizni.

Sem a minusz, sem a plusz 6raszdm nem megengedett, kivéve az elére elrendelt
tulmunkavégzés eseteit, amelyet el6zetesen a munkaltatéi jogkor gyakorldja, vagy a
helyettesitésével megbizott személy engedélyezhet irasban.




2.3.) Egyenlétlen munkaiddébeosztas
a) Munkaid6keretben (lasd 2.4. pont)

b) Elszamolasi id6szak alkalmazasaval:
ba.) a napi munkaidétél eltérd (egyenlbtlen) munkaidébeosztas
bb.) egyes munkaheteken az el6irt heti kettd pihenénaptdl eltéré szamu pihenénap
biztositasa
bc) a heti pihendidének az egyes munkaheteken az el6irt egybefliggbéen negyvennyolc
oras heti pihengid6tél eltéréen valod biztositasa

Egyenlétlen munkaidé-beosztas esetében:
a) hat egybefliggé munkanapot kévetéen legalabb egy heti pihendénapot be kell osztani.
b) a megszakitas nélkili, a tdbb miiszakos, az idényjellegi tevékenység keretében
foglalkoztatott munkavallalé szamara havonta legalabb egy heti pihenénapot be kell

osztani.

c) havonta legalabb egy heti pihenénapot — a kizarélag szombaton és vasarnap
részmunkaidében foglalkoztatott munkavallalok kivételével — vasarnapra kell
beosztani,

d) a hetenként legalabb negyvennyolc érat kitevd, megszakitas nélklli heti pihendidd
helyett a munkavallalénak hetenként legalabb negyven orat kitevé és egy naptari napot
magaba foglalé megszakitas nélkili heti pihendidé is biztosithatdé. A munkavallalénak
a munkaidbkeret vagy az elszamolasi idészak atlagaban legalabb heti negyvennyolc
ora heti pihendidét kell biztositani.

2.4.) Munkaidékeret

A Munkaltaté Fegyvergyartasi divizio igazgatoja a munkavallalo altal teljesitendé munkaid6
tartamat munkaid6keretben is megallapithatja. A munkaidékeret a Munkaltaté altal
meghatarozott naptari id6szak alatt teljesitendé munkaidd tartamanak meghatarozasa.

A Munkaltaté a teljesitendé munkaidét egy hosszabb idéegység (tdbb hét vagy tébb honap)
alapulvételével irja el6 a munkavallalé szamara.

A munkaiddkeret id6tartamat, annak kezd6 és befejezdidépontjanak megallapitdsaval a
Munkaltaté hatarozza meg irasban.

a.) munkaidékeret teljesitésének tartama altalanos esetben legfeljebb 4 hdnap (16 hét)
b.) legfeljebb 6 hénapra (26 hétre) névelhetd:

e a megszakitas nelkali,

e a tdbb miszakos,

e azidényjellegl tevékenység keretében,

o a készenléti jellegil foglalkoztatott munkavallalé.

A teljesitend6 munkaidét a munkaidékeret teljesitésének tartama, az altalanos munkarend és
a napi munkaidd alapulvételével kell megallapitani.

Ennek soran az altalanos munkarend szerinti munkanapra esd® munkaszineti napot a
teljesitendé munkanapok szamabal le kell vonni.

A munkaid6-keretben teljesitendé munkaidé meghatarozasakor a tavollét tartamat a TERRA
Zrt.:

a) figyelmen kivil hagyja - azaz ugy tekinti, mintha ez a nap nem lenne része a
munkaidbkeretnek, amely esetben a munkaid6keret vége egy munkanapnyival tovabb tart;

vagy



b) az adott munkanapra iranyadé beosztas szerinti napi munkaidé mértékével elszamolja -
azaz, ha a munkavallalé aznapi beosztas szerinti munkaideje 12 ¢éra volt, akkor a
munkaid&keretben beoszthatd 6rak szamat 12-vel csokkenti, és a tavollét tipusa alapjan 12
orara szamol el dijazast/fizetés nélkili tavollétet.

Munkaidd-beosztas hianyaban a tavollét tartamat a napi munkaidé mértékével kell figyelmen
kivul hagyni vagy szamitasba venni.

A Munkaltaté Fegyvergyartasi divizidja harom havi munkaidGkeretet alkalmaz. A
munkaid&keret kezd6 és befejez8 idépontjai:

januar 01. napjatél marcius 31. napjaig,

aprilis 01. napjatal junius 30. napjaig,

julius 01. napjatol szeptember 30. napjaig,

oktéber 01. napjatél december 31. napjaig

terjed6 id6szak.

Abban az esetben, ha a munkaviszony a munkaid6keret lejarta el6tt szinik meg, a
munkavallalé munkabérével a munkaviszony megszinésekor

— az altalanos munkarend,

— a napi munkaidd és a teljesitett munkaidé alapulvételével

kell elszamolni.

3.) Altalanostél eltéré munkaltatoi tevékenységek

Az Mt. a munkaltatéi mikodés alapjan teszi lehetévé az altalanos munkarendi szabalyoktdl
valo eltérést. Az altalanostdl eltéré munkaltatoi tevékenység esetében a térvény rugalmasabb
munkaidd-megszervezést enged, feltéve, ha a munkaltatd mikddése megfelel a térvény altal
meghatarozott feltételeknek.

A Munkaltaté Fegyvergyartasi divizidja az altalanostol eltér6 munkaid6é beosztas szabalyait
kizardlag azon id6északban alkalmazza, amikor tevékenysége megfelel az Mt-ben el8irt
feltételeknek.

3.1.) Munkaltatéi miikodési sajatossagok

3.1.1.) A megszakitas nélkiili tevékenység

A munkaltaté tevékenysége magszakitas nélkali, ha naptari naponként legalabb 18 éra
tartamban végzi (naptari naponként hat (6) 6rat meg nem halad6 tartamban vagy naptari
évenként kizarolag a technologiai el6irasban meghatarozott okbadl, az ott el6irt id6szakban
szlinetel) és

a) tarsadalmi kozszikségletet kielégitd szolgaltatas biztositasara iranyul (egészségugyi-,
kozlekedési-, energiaszolgaltatast nyujté vagy koézbiztonsagi, katasztréfavédelmi stb.
feladatokat ellaté munkaltatok esetében)

b) a termelési technologiabdl fakadd objektiv kérilmények miatt gazdasagosan vagy
rendeltetésszeriien masként nem folytathato.
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3.1.2.) Tobb miiszakos

Az Mt. 90. § b) pontjaban foglaltak szerint a munkaltatdé tevékenysége tdbb miiszakos, ha
tartama eléri a heti nyolcvan orat.
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3.1.3.) Idényjellegti

A Munkaltatd tevékenysége akkor tekinthetd idényjellegiinek, ha az elvégzendd munka — a
munkaszervezéstdl fliggetlendl, objektiv okok miatt — az év valamely idészakahoz vagy
idépontjahoz kotédik.
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4.) Kiilfoldi munkavégzés

A Munkaltato altal létesitett valamely munkakor tekintetében részben vagy teljesen kiilfoldén
torténik a munkavégzés, a munkaltaté kilfoldi tevékenysége miatt.
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5.) Készenléti jellegli a munkakor, ha
a) a munkavallalo a feladatainak jellege miatt — hosszabb idészak alapulvételével — a
rendes munkaidd legalabb egyharmadaban munkavégzés neélkdl all a Munkaltato
rendelkezésére,
b) a munkavégzés — kuléndsen a munkakdr sajatossagara, a munkavégzés feltételeire
tekintettel — a munkavallalé szamara az altalanoshoz képest lényegesen alacsonyabb
igénybevétellel jar.

A munkakor készenléti jelleglivé mindsitése — az Mt-ben elbirt feltételek mellett — a Munkaltato
Fegyvergyartasi divizi6é igazgatdja hataskorébe tartozik.

A készenléti jellegli munkakoérben a teljes napi munkaidé — a Munkaltaté és a munkavallald
megallapodasa alapjan — legfeljebb napi tizenkét 6rara emelheté.
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A Munkaltaté jogosult:
¢ megszakitas nélkiili,
e atobb miszakos
o afenti 4.) és 5.) pontban meghatarozott munkakoroék tekintetében
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az adott konkrét teveékenységre létrehozott, illetleg azokhoz részben vagy egészben
kapcsolédd munkakérok esetében az altalanostdl eltéré munkavégzést elrendelni akar az év
egészére, akar csak az év egy meghatarozott idészakaban.

6.) Rendkivuli munkaidé

a) a munkaid6-beosztastol eltéré,

b) a munkaidékereten fellli,

c) az elszamolasi id6szak alkalmazasa esetén az ennek alapjaul szolgaloé heti
munkaid6t meghalad6é munkaid6, tovabba

d) az tgyelet tartama.

A rendkivili munkaid6t a munkavallalo kérése esetén irasban kell elrendelni.

A Munkaltatoé korlatozas nélkil jogosult a rendkivili munkaidd elrendelésére baleset, elemi
csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kérnyezetet fenyeget6 kdzvetlen és sulyos veszély
megelbézése, elharitasa érdekében.

Munkaszlneti napon rendkivili munkaidé
a) a rendes munkaidében e napon is foglalkoztathaté munkavallalé szamara, vagy
b) baleset, elemi csapas, sulyos kar, az egészséget vagy a kornyezetet fenyegetd
kbzvetlen és sulyos veszély megelbzeése, elharitasa érdekében
rendelhetd el.

7.) Munkaszerz6déstol eltéré foglalkoztatas

A Munkaltaté jogosult a munkavallalot atmenetileg a munkaszerz6déstél eltéré6 munkakorben,
munkahelyen vagy mas munkaltatonal foglalkoztatni. A munkaszerzddéstsl eltérd
foglalkoztatas tartama naptari évenként Osszesen a negyvennégy beosztas szerinti
munkanapot vagy haromszazdtvenkét orat nem haladhatia meg. Ezt aranyosan kell
alkalmazni, ha a munkaviszony évkézben kezd6dott, hatarozott idére vagy az altalanostél
eltéré teljes napi vagy részmunkaidére jott 1étre. A munkaszerzddéstél eltérd foglalkoztatas
varhato tartamarol a munkavallalét irasban tajékoztatni kell.

A Munkaltatd a munkaszerzédéstdl eltéré foglalkoztatdas esetében a munkavallalo
tajékoztatasat az Mt. 46. §-aban foglaltak megfelel6 alkalmazasaval és legalabb az eltérd
foglalkoztatast 2 nappal megel6z6en teszi meg.

A munkavallalé hozzajarulasa nélkil nem kotelezhetd mas helységben végzendd munkara

a) a varanddssaga megallapitasatol gyermeke haroméves koraig,

b) gyermeke tizenhat éves koraig, ha gyermekét egyedul neveli, valamint

¢) hozzatartozojanak tartés, személyes gondozasa esetén (a tartds apolas tényét és
annak indokoltsagat a tartés apolasra szoruld személy kezel6orvosa igazolja),
tovabba, ha

d) a rehabilitacios szakértéi szerv legalabb 6tven szazalékos mértéki
egeszségkarosodasat megallapitotta.

8.) Munkaidd-beosztas maodja

A Munkaltaté a munkaidét az egészséges és biztonsagos munkavégzés kovetelményére,
valamint a munka jellegére figyelemmel osztja be. A z egészséges és biztonsagos
munkavégzéssel kapcsolatos alapvetd kovetelményeket és eljarasi szabalyokat a
munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

A Fegyvergyartasi divizio a munkaidé-beosztast legalabb egy hétre, a beosztas szerinti napi
munkaidé kezdetét megel6zben legalabb szazhatvannyolc éraval korabban irasban kozli.
K6zlés hidanyaban az utolsé munkaid6-beosztas az iranyado.
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A Fegyvergyartasi divizi6 a munkavallaloval elbzetesen kozOlt munkaid6-beosztast, ha
gazdalkodasaban vagy mikoédésében elére nem lathatd koriimény merll fel, a beosztas
szerinti napi munkaidd kezdetét megel6zéen legalabb kilencvenhat o6raval korabban
modosithatja.

A Fegyvergyartasi divizié a kdzolt munkaid6-beosztast a munkavallalo irasbeli kérésére is
modosithatja, amennyiben a munkaid6é-beosztas modositasa a Munkaltato rendeltetésszer(
és zOkkenbmentes mikodését nem veszélyezteti, illetbleg a munkaid6-beosztas
modositasara a munkavallalé érdekkorében felmertild, a Munkaltaté altal is méltanyolhaté
okbdl kerdl sor.

9.) Munka- és pihendidé nyilvantartasa

A Munkaltato nyilvantartja a munkavallalok rendes és rendkivili munkaidejével, készenlétével,
szabadsagaval kapcsolatos alabbi adatokat
a) rendes és rendkivili munkaidejének kezd6 és befejez6 idépontjat és tartamat,
b) készenlétének kezdd és befejezd idépontjat és tartamat, illetve
c) szabadsaganak tartamat,
d) a hosszabb teljes munkaidében torténd foglalkoztatasra vonatkozé megallapodasokat,
e) a hosszabb teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalokkal k6tott, a napi és heti
beosztas szerinti munkaidé mértékének megemelésére vonatkozé megallapodasokat,
f) a munkavallalékkal kotétt, a napi és heti beosztas szerinti munkaidé mértékének
megemelésére vonatkoz6 megallapodasokat.

A rendes és rendkivili munkaidejének kezdd és befejezd id6pontjanak nyilvantartasat a
munkaltaté az irasban kozélt munkaidb-beosztas hénap végeén toérténd igazolasaval és a
valtozas naprakész feltlintetésével is vezetheti - azaz nem sziikséges minden nap mindkét
félnek igazolnia a beosztastdl eltérd valtozasokat, azt elég a munkaltatonak vezetnie, és a
hénap végén mindkét félnek igazolnia.

Nem kell nyilvantartast vezetni a koétetlen munkarendbe sorolt munkakért betoltd
munkavallalok esetében.

9.1.) Nyilvantartas moédja a Fegyvergyartasi divizional

e munkaidd nyilvantartas (Mt. 134.§) (az elektronikus beléptetd rendszer és a
munkaid8-nyilvantartas integraciojaig)

o elektronikus beléptetd rendszer hasznalata (a munkaidé-nyilvantartassal valé
integraciojatol)

e Utijelentés — belfdldi vagy kulfoldi kikuldetés esetén

e jelenléti iv — képzések, oktatasok esetében.

10.) Zaré6 rendelkezések

1./ Jelen Szabalyzat 2020. oktéber 01. napjan 1ép hatalyba.

2./ A Munkaltaté Fegyvergyartasi divizido igazgatdja egyoldalian az Mt. 46. §-a szerinti
tajékoztatéban vagy kilon altalanos munkaltatéi szabalyzattal meghatarozhatja az egyes

munkakdrokre ervényes munkarendet.

3./ Jelen Szabalyzat egyes rendelkezéseit6l a munkaltaté jogosult ideiglenes jelleggel — az
erre vonatkozé munkaltatéi utasitasban részletezettek szerint — eltérni.
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4./ A jelen Szabalyzat rendelkezései érvényesitéséért valamennyi szervezeti egység vezetéje
felel6s.

5./ A Fegyvergyartasi divizi6 human vezetéje felelés a munkarendek naprakészen tartasaeért.

6./ A Fegyvergyartasi divizié szervezeti egységvezetdi felelések a munkaidé-beosztasok
hataridére torténd elkészitéséért, a valtozasok idében torténé elkészitéséért, a munkakozi
szlnet kiadasaért.

Csatolva: Munkaid6 nyilvantartas (1 oldal)
Munkarend Martix 2020. oktdber 01. napjatdl (2 oldal)

Készult: 2 példanyban

Egy példany: 12 oldal

Ugyintézé (tel.): dr. Tombatz Gabor Daniel (06-30/899-2687)

Kapjak: 1. sz. példany: Fegyvergyartasi divizié szervezeti egység vezetdi — elektronikusan
2. sz. példany: Irattar
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A tarsasag munkakoéri jegyzékében szereplé munkakoérok
betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség

1.  Vezérigazgatd/gazdasagi

igazgaté/muszaki
igazgato/JIH ig./FGyD-ig
és helyetteseik:

Belso ellendér:

Osztaly- és lzemvezet6:

Osztély- és Uzemvezet6-
helyettes:

Részlegvezetd:

Ugyintézé allomany:

Ugyviteli allomany:
[kivéve: nyilvantarté gépiro:

Bemérd:

Szakmunkas:

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség
és legalabb 3 éves vezetdi gyakorlat

Felséfoku iskolai végzettség, szamviteli
szakirany

Foiskola/egyetem vagy

szakiranyu fels6éfoku végzettség és
legalabb 3 éves

szakmai/vezetdi gyakorlat

Szakiranyu felséfoku végzettség
Szakiranyu technikusi végzettség vagy
érettségi +

legalabb 3 éves szakmai gyakorlat
Erettségi + szakiranyu végzettség vagy
tanfolyam

Erettségi + szamitogép-kezeldi ismeretek
+ Ugyviteli szakvizsga

Kbézépfokl végzettség +
szamitogép-kezeldi ismeretek]

Kbézépfoku szakmai végzettség
8 altalanos + szakmunkasképzé

(vagy: 8 altalanos + OKJ-s szakmai
végzettség)

10. Betanitott vagy segédmunkas
ill. takarité

8 éaltalanos iskolai végzettség

11. FGyD vezetd munkakorben foglalkoztatottak iskolai végzettsége megegyezik az
osztaly- €s Uzemvezetdk iskolai végzettségével.

Nyirtelek, 2021. &prilis , [ {,

b
bééaif/és?ﬁé dras

vezérigazga
Készlilt: 1 példanyban

Egy példany: 1 lap
Ugyintézo: Szlicsné dr. Grezsu Julia

1/1
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Megismereési zaradék
Alulirott munkavallald kijelentem. hogy a jelen szervezeti s mikodési szabalyzatot ismerem

e

Dr. Trembeczki Laszlo Andras vezérngazgaté

Jaszai Peter altalanos vezérigazgatd helyettes e R e ©
Huszar Janos projekt vezérigazgatd-helyettes ) i‘"%» \ —jqﬂ?
Zaja Gabor fegyvergyartasi divizio-igazgatd o

Szab¢ Balazs Adam gazdasagi igazgato "'_"

Vass Gabor miszaki igazgaté G R

Szucsné dr Grezsu Julia JIH ig , biztonsag: vezeto o o il

Bozo Antal FGyD termelési-&s projext vezetd B 5. SR \‘
Szabo Marton FGyD beszerzes: vazeto . = W Z“{\) ;

Székely Gabor FGyD logisztikal vezetd
Balint Laszio FGyD mérés-és minosegugy! vezeto d
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Szollat Gabor FGyD uzemeltetési vezetd: @Zg"

Petromanneé Lipesei Szilvia GIG-h mini vezets S o
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Torok Istvan kozgazdasagi osztalyvezetd: \‘\ \,.,_L\ @/‘
ify Varga Laszi¢ informatikai vezetd. B >

Baksa Vivien kilkereskedelmi osztalyvezetd. e N e
megfelelési tanacsado
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Cservenak Bernadett logisztikai-és rakt osztalyvezetd, AL a4 u & s eC a//

* Barat-Barsony Andrea logisztikal és rakt ovh //F;r
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Takacs Janos uzemfenntartas: osztalyvezeto

Rozsas Balazs TMK uzemvezelo .
fejlesztés| és projekt oszlélyvezeléﬁflj"—ﬁ‘ ) 4 B 4
Taksar Ferenc miszak: osztalyvezetd Vs &
Neuzer Sandor haditechnikal uzemvezetd ke ‘,1 o
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ARZENAL

HM ARZENAL Elektromechanikai Zrt.
4461 Nyirtelek, Dozsa Gydrgy ut 121.
Cegjegyzekszam: 15-10-040092

Karaké Jozsef biztonsagtechnikai osztalyvezeté:

e Eberhardt-Tar Istvan bizt tech.oszt vez hely.:

Podsz Dezs6 berendezesgyarté uzemvezeté:

e Szegedi Mihaly mb. ber.gy. Gv.h.:

Sztropkdczki Gydngyi. minéségellenérzési ov.

e Sveda Janos minéségellenérzési ov.h.:

Koételes Attila megfelelési tanacsado:

Kovacs Laszlo belsé ellendr:

Bertli Krisztina szemelyligyi s koordinacios ui.:

Sodsné Bonizs Maria vezetd ugykezeld:
Dr. Vagner Szilvia adatvédelmi tisztvisel,
megfelelési tanacsadd:

Szlovenszki Csaba |l Atereszté (telepér):

id. Varga Laszl6 adatvéd., munka-és tlzved.ui.:

Nyirtelek, 2021. aprilis 01.

Keszilt: 1 példanyban
Egy példany: 2 lap
Ugyintézé:  Szlicsné dr. Grezsu Julia

Tel.: +36-42-210-555
info@hmarzenal.hu
‘ www.hmarzenal.hu
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