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BEVEZETO

M A HM ARZENAL Elektromechanikai ZRt. (a tovabbiakban: tarsasag) Szervezeti
és Mikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz) tartalmazza a tarsasdg mikodésének
folyamatait, a fliggelmi és felelésségi viszonyokat, a szervezeti felépitést, a szervezeti
egységek feladatait, vezetéinek munkakori leirdsat a vonatkozd  jogszabalyi
rendelkezésekkel és a tarsasag Alapszabalyaval ésszhangban.

Két alapveté részbdl all:

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

-1I. KULONOS RESZ: tartalmazza a szervezeti felépitést, rogziti a szervezeti
egységek és vezetbik feladatkoret.

Az SzMSz megallapitasa, kiegészitése és mddositasa az lgazgatésdg hataskérebe
tartozik, amit a Felligyeld Bizottsag véleményezhet.

A szervezeti keretek, a benne foglalt fluiggelmi viszonyok és az ezekbdl adodo

szolgalati Ut betartdsa a tarsasag minden munkavallaléjara kotelezé, kivéve, ha a
vezérigazgato ettél eltéréen rendelkezik.
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1. A tarsasag célja és fébb adatai, jogallasa
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a.) A tarsasag célja: elsédlegesen a Magyar Honvédség nomenklatirajaba tartozo
berendezések, eszkdzok tervezése, fejlesztése, gyartasa, javitasa,
felujitasa; valamint a Magyar Honvédség és a Honvédelmi
Minisztérium objektumai biztonsagtechnikai rendszerének tervezése,
gyartasa, kivitelezése (telepitese).

b.) A tarsasaqg fébb adatai:

Elnevezése:

Roviditett elnevezése:
Székhelye:
Postacime:

Fioktelepei:

Alapité:
Létesitod okirat kelte:

Torvényességi felligyeletet gyakorlo
és cégjegyzéket vezetd birésag:

Cegjegyzékszam:
Statisztikai szamjel:
Adoigazgatasi szam:
Bankszamla szam:
TB térzsszam:

|lletékes kamarai azonosito:

HM  ARZENAL
zartkorien miikod6 Részvénytarsasag

HM ARZENAL ZRt.
4461 Nyirtelek, Dézsa Gyorgy ut 121.
4461 Nyirtelek, Pf. 10.

1135 Budapest, Lehel u. 35-37.
2100 Godolle, Dézsa Gy. ut 59-63.

6100 Kiskunfélegyhaza, IX. Kérzet tanya 9.

1101 Budapest, F6 u. 14-18.
Honvédelmi Minisztérium

1992. 03. 31.

Nyiregyhazi Torvényszék Cégbirésaga
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

Elektromechanikai
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m c.) Jogallasa:

A tarsasag az MH Elektrotechnikai Javitélzem jogutédja, a honvédelmi miniszter altal
1992. 04. 01-i hatallyal hatarozatlan idére alapitott egyszemélyes, 100 %-ban allami
tulajdonti részvénytarsasag; [A nemzeti vagyonrél szol6 2011. évi CXCVI. torveny 2. sz.
melléklete)

A tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat, igy kilénosen tulajdont szerezhet, szerzédést kothet, pert indithat €s perelhetd.

A tarsasag gazdasagi jogalanyként miikddése soran szerzédéses kapcsolatba kerdl
harmadik személyekkel. A szerzédésekbél keletkezd jogok és kotelezettségek nem a
tagjait, hanem a tarsasagot illetik, illetve terhelik.

A tarsasag szerzddéseit tevékenysége keretében o6nalléan, sajat belatasa és akarat
elhatarozasa szerint szabadon kéti céljainak megvalositasa érdekében. Az altala kotott
szerz6dések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasédg. Ez vonatkozik azokra a
szerzédésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgéltatasra, termekekre kotétt,
amely a tagok személyes kézremiikodésére vagy munkajara épul.

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

Fentiecken tilmenéen a tarsasag o6nallé add-, munkajogi és tarsadalombiztositasi
jogalanyisaggal is rendelkezik.
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2. A tarsasag tevékenységi kére, mindségiranyitasa,

munkaiddrendje
a./ A tarsasag tevékenységi kére
TEAOR'08 Tevékenység
02.10 Erdészeti, egyéb erdégazdalkodasi tevékenység
02.20 Fakitermelés
12.30 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 Kényvkotés, kapcsolédo szolgaltatas
18.20 Egyéb sokszorositas
22.19 Egyéb gumitermék gyartasa
24.53 Kénnylfémontes
24.54 Egyéb nem vas fém éntése
25.11 Fémszerkezet gyartasa
2512 Fémépuletelem gyartasa
25.29 Fémtartaly gyartasa
25.40 Fegyver-, l6szergyartas
25.50 Fémalakitas, porkohészat
25.61 Féemfelllet-kezelés
25.62 Fémmegmunkalas
25.71 Evbeszkoz gyartasa
25.73 Szerszamgyartas
25.91 Acél taroloeszkdz gyartasa
25.93 Huzaltermék gyartasa
25.94 Kotéelem, csavar gyartasa
25.99 M.n.s egyéb fémfeldolgozasi termék gyartasa
26.11 Elektronikai alkatrész gyartasa
28,12 Elektronikai aramkori kartya gyartasa
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TEAOR08 Tevékenység
26.20 Szamitdgép, periférias egyseg gyartasa
26.30 Hiradas-technikai berendezés gyartasa
26.40 Elektronikus fogyasztasi cikk gyartasa
26.51 MérémUszer gyartasa (fétevékenyseg)
26.60 Elektronikus orvosi berendezés gyartasa
26.70 Optikai eszkdz gyartasa
27.11 Villamos motor, aramfejleszté gyartasa
27.12 Arameloszté, -szabalyozo késziilék gyartasa
27.31 Szaloptikai kabel gyartasa
27.32 Egyéb elektronikus, villamos vezeték, kabel gyartasa
27.93 Huzalozott eszkdz gyéartasa
27.40 Villamos vilagitoé eszk6z gyartasa
2751 Haztartasi villamos készilek gyartasa
27.52 Nem villamos haztartasi készillék gyartasa
27.90 Egyéb villamos berendezés gyartasa
28.12 Hidraulikus pneumatikus berendezés gyartasa
28.14 Csap-, szelep gyartasa
28.15 Csapagy, erdatviteli elem gyartasa
28.21 Kemence gyartasa
28.22 Emel6-, anyagmozgatd gép gyartasa
28.25 Nem haztartasi hiité, légallapot-szabalyozé gyartasa
28.29 M.n.s egyéb altalanos rendeltetésii gép gyartasa
28.30 Mezdgazdasagi, erdészeti gép gyartasa
28.41 Fémalakit6 szerszamgép gyartasa
28.49 Egyéb szerszamgép gyartasa
28.92 Banyaszati, épitSipari gép gyartasa
28.93 Elelmiszer-, dohanyipari gép gyartasa
28.94 Textil-, ruhazati, béripari gép gyartasa
28.96 Mianyag-, gumifeldolgozé gép gyartasa
28.99 M.n.s. egyéb specidlis gép gyartas
29.10 Kozuti gépjarma gyartasa
29.20 Gépjarmi-karosszéria, potkocsi gyartasa
29.31 Jarmvillamossagi, -elektronikai készulékek gyartasa
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TEAOR'08 Tevékenység
29.32 Kozuti jarmd, jarmimotor alkatrészeinek gyartasa
30.11 Hajégyartas
30.20 Vasuti, kotottpalyas jarmi gyartasa
30.30 Légi, trjarm{ gyartasa
30.40 Katonai harcjarm(i gyartasa
30.99 M.n.s egyéb jarmi gyartasa
31.01 lrodabutor gyartasa
31.03 Agybetét gyartasa
31.09 Egyéb buator gyartasa
32.50 Orvosi eszkoz gyartasa
32.99 Egyéb m.n.s feldolgozoipari tevékenység
33.12 Ipari gép, berendezés javitasa
2418 Elektronikus, optikai eszk6z javitasa
33.14 Ipari villamos gép, berendezés javitasa
33.16 Replilégép, irhajé javitasa
83.17 Egyéb kozlekedési eszkdz javitasa
33.19 Egyéb ipari eszkéz javitasa
23.2D Ipari gép, berendezés lizembe helyezése
35.30 Gézellatas, légkondicionalas
36.00 Viztermelés, -kezelés, -ellatas
37.00 Szennyviz gyljtése, kezelése
38.11 Nem veszélyes hulladék gy(jtése
38.12 Veszélyes hulladék gydijtese
38.21 Nem veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
38.22 Veszélyes hulladék kezelése, artalmatlanitasa
38.31 Hasznalt eszkdz bontasa
38.32 Hulladék ujrahasznositasa
39.00 Szennyezédés mentesités, egyéb hulladékkezeles
41.10 Epulet épitési projekt szervezése
42.21 Folyadék szallitasara szolgald kézmii épitese
42 .22 Elektromos, hiradas-technikai céli kézmi épitése
42.99 Egyéb m.n.s épités
43.11 Bontas

10/91




«.» ARZENAL

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

4461 Nyirtelek, Ddzsa Gyorgy ut 121, ‘ info@hmarzenal.hu

Cégjegyzékszam: 15-10-040092

www.hmarzenal.hu

TEAOR'08 Tevékenység
43.12 Epitési terllet eldkészitése
43.21 Villanyszerelés
43.22 Viz-, gaz-, flités, légkondicionalo-szerelés
43.29 Egyéb épliletgépészeti szerelés
43.31 Vakolas
43.32 Epliletasztalos-szerkezet szerelése
43.33 Padlo-, falburkolas
43.34 Festés, Uvegezés
43.39 Egyéb befejezd épités m.n.s
43.91 Tet6fedés, tetdszerkezet-épités
43.99 Egyéb specialis szaképités m.n.s
45.20 Gépjarmujavitas, -karbantartas
46.43 Elektronikus haztartasi cikk nagykereskedelme
46.51 Szamitdgép, periféria, szoftver nagykereskedelme
46.52 Elektronikus, hiradas-technikai berendezés és alkat-
részei nagykereskedelme
46.76 Egyéb termelési célu termék nagykereskedelme
46.77 Hulladék-nagykereskedelem
46.90 Vegyes termékkar(i nagykereskedelem
47.19 Iparcikk jellegli bolti vegyes kiskereskedelem
47 .41 Szamitdgép, 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 Kozati aruszallitas
52.10 Raktarozas, tarolas
52.21 Szarazfoldi szallitast kiegészité szolgaltatas
55.20 Udulési, egyéb atmeneti szallashely szolgaltatas
55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas
56.29 Egyéb vendéglatas
58.29 Egyéb szoftver kiadas
62.01 Szamitégépes programozas
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TEAOR'08 Tevékenység
62.02 Informacio-technolégiai szaktanacsadas
62.03 Szamitogép-lzemeltetes
62.09 Egyéb informacié-technoldgiai szolgaltatas
63.11 Adatfeldolgozasi szolgaltatas
63.12 Vilaghalo-portali szolgaltatas
64.20 Vagyonkezelés (holding)
68.10 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
68.20 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, izemeltetése
68.32 Ingatlan kezelés
69.10 Jogi tevekenység
69.20 Szamviteli, kényvvizsgald, adészakértdi tevékenység
70.10 Uzletvezetés
71.12 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 eszkoz kélcsdnzese
80.20 Biztonsagi rendszer szolgaltatas
81.10 Epitmény lizemeltetés
81.29 Egyéb takaritas
81.30 Zoldterulet-kezeles
82.99 M.n.s egyéb kiegészité Uzleti szolgaltatas
84.25 Tlzvédelem
85.32 Szakmai kézépfoku oktatas
85.59 M.n.s egyéb oktatas
85.60 Oktatast kiegészité tevékenység
95.11 Szamitogép, -periféria javitasa
95.12 Kommunikacios eszkdz javitasa
95.21 Szoérakoztatoelektronikai cikk javitasa
95.22 Haztartasi gép, haztartasi, kerti eszk6z javitasa
9523 Labbeli, egyéb béraru javitasa
95.24 Butor, lakberendezési targy javitasa
95.29 Egyéb személyi, haztartasi cikk javitasa
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EUROFLETT Gépjarm( Flottakezel6 Zrt.

Mercarius Flottakezeld Kft.
Pegazus Autécentrum Kift.

- gépjarmii bérbeadas, flottakezelés

SATO REMEMDIUM Kit.
- foglalkozas-egészséglgy

Tel.: +36-42-210-555
info@hmarzenal.hu

www.hmarzenal.hu

A tarsasag részére a kévetkez6 szolgaltatok végzik az alabbi tevékenységeket:

A kiilén engedélyhez kotott tevékenységeket a tarsasag a szikséges hatosagi engedélyek
birtokaban végzi.

™ Fsz. Targya Szama, kiadodja Hatalya
| T |Akkreditalt statusz NAH-2-0207/2016 2021. 07. 25.
(mérésugyi labor)
2. |Telephely engedél 279-12/2005.(495/28.) : A
Phey ’ Polgarm. Hiv. Nyirtelek Visszavonasig
M 3. |Haditechnikai eszkdzok 6-1/2005. (495/29.) Visszavonasig
hatastalanitasa MK. Beligyminiszter
4. |Fegyveres biztonsagi 6rzes 6-4/31/2005.(495/30.) Hatastalanitas
8| BM Jogi Fesf.-ség idétartamara
- elrendelésé hatarozat (HMEI Zrt- | HM KAT (szn.; HK 270/A)
_ t6l vasarolt szolgaltatassal) kfhazi ficktelepre Hatarozatlan
5. |Hulladék-gazdalkodasi engedély, 14/5240-11/2014.
_ veszélyes és nem veszélyes hulladék |Orszagos 2019. 1120
kereskedelme Kornyezetvédelmi és T
Természetvedelmi
_ Fofelugyeldség
6. | Veszélyes hulladék gydjtése és 6226-16/2017.
elOkezelése Sz-Sz-B Megyei 2022.07.31.
- Kormanyhivatal
7. | Nem veszélyes hulladék gyUjtése és | 8056-19/2016.
elékezelese (495/151)
B S$7-S2-B Megyei 2021. 09. 30.
Kormanyhivatal
8. |Levegétisztasag védelmi engedély a 2019.07.15.
-~ kzponti telep légszennyezd Es’i?gzgfrg' o (P10-P14)
pontforrasaira (P5-P14) e gy 2022.06.10.
ormanyhivatal (P5-P9)
_ . = —— —— _ =
9. I’:f;ggp;i‘:%"uhf:r'lggzéerﬁg Kielolése nemzetl | i HF;1089-12/2019/h, Visszavonasig
10. |,NATO Beszallitasra 374/292. (495/172) Visszavondsig
- Alkalmas” HM KAT
11. |NCAGE kaéd 290/20/2001. (495/35.) Visszavonasig
HM GTH
- 12. |Adatkezelési engedély nemzeti, IV-NBF/1/1881-1/2014. Visszavonasig
,Szigoruan Titkos” (495/130.)
a 13. |Adatkezelési engedély NATO IV-NBF/1/565-2/2013. | Visszavonasig
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Fsz. Targya Szama, kiaddja Hatalya
—- , Titkos” (495/110.)
Adatkezelési engedély EU ,Titkos” BM/21719-2/2017.
(495/166)
- 14. |Rendszerengedély nemzeti, NATO, BM/20375-2/2017.
EU (495/167 ) 2020.10.31..
, Titkos” :
- 15. | Haditechn. tevékenységi engedély
3HETE1900312(495/18 2023.03.281.
2.)
~ 16. |Altalanos tevékenységi engedély 15/25/2001. (495/39.)
veszélyes anyagok beszerzése, MH. Egészségvédelmi Visszavonasig
felhasznalasa Intézet
N 17. |Gépkocsik kornyezetvédelmi 519/11/2006. (495/40.)
feltlvizsgalata Sz.Sz.B.M-i Visszavonasig
Koézlekedési Felugyelet
M 18. |Vizjogi Uzemeltetési engedély 1606-5/2014.
Felsé-Tisza-videki 2019. 03. 31.
_ Vizugyi Hatésag
Vagyonvédelmi miiszaki rendszerek |15010-822/1217-
tervezése, telepitése stb. 47/2006-2019.S2V. : .
B 19. (495/181.) Visszavonasig
Légi jarmiivek GILL rip. akkumulator  [36/7/1999. (495/45.)
—- 20. |konténerek gyéartasa HM Katonai Légugyi Visszavonasig
Hivatal
VPOP regisztracié 8262/2004. (495/46.)
- 21. |VPID kéd Vam-és Pénziugyoérségi | Visszavonasig
Hivatal
22. |Minéség-, kérnyezetkdzpontu, katonai | AQAP 2110+2210 2020.05.30.
- és informaciobiztonsagi iranyitasi MSZ EN 1SO
tanusitvanyok** 14001:2015 2021.06.18.
MSZ EN I1SO
- 9001:2015 2020.05.24.
ISO/IEC 27001:2013 2021.07.31.
™~ Alapvet6 felhasznaldi kijelolés 36500/8152-9/2015. _ .
22. | (Katasztrofavédelem) (495/137.) Visszavonasig
_ Rejtjel tevékenység hatdsagi IV-NBF/7/26-1/2017. _ .
23. |engedélyezése (495/161) Visszavonasig

=+ A tarsasag a kulon megfogalmazott minéségcélok elérése érdekéeben Integralt Iranyitasi
Rendszert miikddtet, melynek részletes szabalyait és az eljarasi rendet az Integralt
Minéség-, Kornyezetkdzpontu, Katonai és Informacidbiztonsagi Iranyitasi Kézikényv és az
Eljarasi Utasitasok tartalmazzak. A kilénbozd szervezeti egységek és vezetbéik ezzel
kapcsolatos teendéit a jelen SzMSz Il fejezete tartalmazza.
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b./ Az Integralt Iranyitasi Rendszer
A tarsasag a tulajdonos és a potencialis tigyfelek elvarasainak eleget téve Integralt Iranyitasi
Rendszert miikodtet és tart fenn, amely az alabbi modulokbdl, rendszerekbdl all:
e SO 9001 rendszerszabvany kévetelményeinek megfelelo
mindségiranyitasi rendszer,;
e IS0 14001 rendszerszabvany koévetelményeinek megfeleld
kérnyezetkdézpontu iranyitasi rendszer,
e ISOJ/IEC 27001 rendszerszabvany kovetelményeinek megfeleld
informacio-biztonsagi iranyitasi rendszer,;
e AQAP-2110 NATO normativ dokumentum szerinti katonai
mindségiranyitasi rendszer,
ISO/IEC 17025 rendszerszabvany kévetelményeinek megfeleld
kalibralé laboratériumot miikoédtetdé minéségiranyitasi rendszer.

- Az Integralt Kézikényv, mint a tarsasag integralt iranyitasi rendszerének stratégiai
szintli alapdokumentuma leirja és bemutatja a minéség-, kérnyezetkézpontu-, katonai- és
informacio-biztonsagi iranyitasi rendszert, meghatarozza a tarsasag feladatait a hazai és

- nemzetkozi eléirasok kévetelményeihez kapcsolodoan. Az Integralt Kézikonyvben foglaltak
betartasa a szerzédésekben, megrendelésekben eldirt kévetelmények igazolasara szolgal.

A Kozponti Mérésiigyi Laboratérium (KML) Minéségiranyitasi Kézikényv, mint a

- tarsasdg KML szervezeti egységének stratégiai szintl alapdokumentuma, leirja és
bemutatia az ISO/IEC 17025 rendszerszabvany kovetelményeinek megfeleld KML
laboratériumi minéségiranyitasi rendszert.

c./ A tarsasag munkaiddrendje

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

- Hétfd - Csiitortok 070 — 155"
Péntek 0790 — 1300

A munkaidé ettdl eltéréen alakulhat egyes, a Kollektiv Szerzédésben régzitett
munkakoérokben. A tarsasag gazdasagi érdekbél tobbmiiszakos munkarendet is
bevezethet, ill. munkaid6keretet is alkalmazhat. A munkakézi sziinet 21 perc, ami nem
szamit be a munkaidébe.

3. A munkavallalokra vonatkozé kdzos szabalyok

a./ A munkavallalok joga, hogy:

- élienek az Alaptérvényben és az egyéb jogszabalyokban rogzitett jogaikkal,

— - elvarjak és igényeliék, hogy munkakéri vezetdik biztositsak szamukra a folyamatos
munkat, annak szervezett kereteit, ill. a biztonsagos munkavégzés feltételeit, valamint
munkakori leirasukat;

- megismerjék a tarsasag terveit, célkitizéseit és az altaluk valasztott tzemi
tanacs utjan gyakoroljak részvételi jogukat a hatalyos Munka Torvénykonyve
o idevonatkozo szakaszai szerint;
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- szabadon nyilvanitsanak véleményt a killénb6z6 szintli tandcskozasokon;

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

- végzett munkajukkal egyenértéki dijazasban részesuljenek;

- munkahelyi vezetéik részére benyuijtsak irasbeli ésszerlsitési és ujitasi javaslataikat,
észrevételeiket, panaszaikat.

b./ A munkavallalék kotelezettsége, hogy:

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

- munkajukat a mindenkor elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezzek;

- a munkajuk soran tudomasukra jutott Uizleti és szolgalati titkot, valamint a tarsasagra
vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megérizzek;

- beosztasukra tekintet nélkil kezdeményezzék a tarsasagra nézve hatranyos, ill. karos
jelenségek megszintetését;

- munkavégzésilk minéségével, magatartasukkal jaruljanak hozza a tarsasag j6
hirnevének erésitéséhez és eredményesebb mikddéséhez;

- betartsak a munkarendet, a munkakérikre eldirt munka-, baleset- és tlizvédelmi
eldirasokat;

- a munkaltaté altal a rendelkezésiikre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket
gondosan megérizzék, az anyagokat takarékosan kezeljek.

4. A vezet6k altalanos jogai és kotelezettségei

A tarsasag altal alkalmazottak eléz8 pontban irt altaldnos jogai és kotelezettségei
értelemszeriien a tarsasag minden szintii vezetd beosztasu dolgozéira is érvényesek, oket
- azonban azon tilmenden kilén jogok is megilletik és tébbletkotelezettségek terhelik.

Vezetd beosztastinak mindsiil e fejezet szempontjabol minden olyan alkalmazott, aki
- iranyitasi, utasitadsadasi jogot gyakorol egy vagy tébb alkalmazott f6l6tt.

a./ A vezeték joga, hogy:
- részt vegyenek és kifejtsék véleményilket azokon az értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkériikbe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

- a munkateriileteket érinté tarsasagi belsé szabalyzatot, rendelkezést, elézetesen
- véleményezzenek, illetve ezek készitését kezdeményezzek;
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- atarsasag miikodésének hatékonysagat javito, eredményességét néveld, fejlesztését
célzo javaslatokat tegyenek;

— - beosztottaik munkaviszonyat illetéen javaslatot tegyenek, véleményt nyilvanitsanak
azok besorolasardl, jutalmazasarél, felelésségre vonasardl, kirendelésérdl,
munkaviszonyuk médositasarol, tovabba a munkaltato altali felmondassal és azonnali

- hatallyal térténdé megsziintetése esetében;

- értékeljek, mindsitsék a beosztottaik munkajat, az ilyen iranyu targyalasokon reszt
vegyenek;

- utasitast adjanak az iranyitasuk ald tartozé személyek szamara, megkdveteljék a
mindségi munkavegzést;

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

= - az 6nallo alairasi jogosultsaggal rendelkezd vezetok a részvénytarsasag szamlait
vezetd pénzintézetek irdnyaban a banki alairasi cimpéldanyuknak megfeleléen
jogosultak alairni, utalasokat jovahagyni.

b./ A vezetdtk kotelezettsége, hogy:

- aziranyitasuk alatt allo teriileten gondoskodjanak a vonatkozé hatalyos jogszabalyok,
a belsd szabalyzatok és utasitasok, intézkedések maradéktalan végrehajtasarol, a
tarsasag altal alkalmazott integralt iranyitasi rendszer kovetelményeinek
érvényesilésérol;

- biztositsak az iranyitasuk ala tartozé dolgozék részére a folyamatos munkat, a

- munkavégzéshez szilkséges informaciokat, a munkavegzes szervezett kereteit és

biztonsagos feltételeit;

- szakmailag folyamatosan iranyitsak, segitsék és ellendrizzék beosztottaik munkajat,
a palyakezdé fiatalok beilleszkedését és szakmai fejlodését, a feladatok teljesitését,
arra vonatkozoéan jelentési kotelezettséget szabjanak;

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

. Diztositsak és erdsitsék a munkafegyelmet, segitsék el6 a munkabéke fenntartasat;

- gondoskodjanak a munka el8irt nyilvantartasardl, a gazdasagi miiveletek és egyéb
fontos események bizonylatolasarol, a beosztottak mindenkor naprakész munkakori
i leirasardl,
_ a balesetvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat, szabalyokat betartsak és
betartassak, végrehajtasukat ellendrizzek;
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- intézkedjenek a killsé és belsd ellendrzések soran terlletuket érintéen feltart
hianyossagok megsziintetésére, a hibak kijavitasara;

- Avezetdi ellenérzés korében az igazgatok, tovabba az tizem-, osztalyvezetok
kdtelesek az iranyitdsuk ala tartozd dolgozokat végzett munkajukrol és
feladataik teljesitésérdl szilkség szerinti gyakorisaggal beszamoltatni és
egyébként meggy6z6dni a kitlizott feladatok teljesiteseérol.

Az lizem- és osztalyvezetdk ellenérzéseiket — a vonatkozé vezerigazgatoi
intézkedésben rogzitett FEUVE-flizetben — dokumentalni kételesek.

5. Helyettesités, munkakorok atadasa

A vezetbk akadalyoztatasa esetén hatas- és jogkérilkben szervezetszeri
helyettesiik jar el. Ennek hianyaban a helyettesités térténhet eset megbizott
helyettes Gtjan, azonban a helyettesitési megbizast tovabb atruhazni nem szabad.

Ha ez a szervezeti és miikddési szabalyzat masképpen nem rendelkezik, a
szervezetszerii helyettes a helyettesitett vezet6 teljes jogkérében eljarhat, kivéve a
személyhez kotott jogosultsagokat.

Szervezetszer( helyettes az, akit e minéségében a munkakori jegyzek nevesit,
és aki a munkakéri leirasaban rogzitett feladatai mellett a helyettesitett vezetd
tavollétében annak nevében és hataskorében jar el. Ettél eltéréen — az ugyviteli
szakvizsga-kotelezettségre tekintettel - a vezetd tigykezel6 (Koordinacios osztaly) és
a dokutar/rajztar kezeléje (Mliszaki osztaly) akadalyoztatas esetén egymas allando
helyettesitéi.

Az eseti helyettes megbizasardl a helyettesitett vezetd, ill. varatlan
akadalyoztatasa esetén az 6 kozvetlen vezetdje rendelkezik. Az eseti helyettes
eredeti munkakére ellatasanak sérelme nélkil koteles eleget tenni e
megbizatasanak. Konkrét esetben valo eljarasra vonatkoz6 megbizatas esetén csak
a megbizatas keretei kézétt jarhat el, kivéve, ha azzal a tarsasagot karosodastol
menti meg.

Munkakorok allandé jelleggel térténd atadasara és atvételére a dolgozok
munkaviszonyanak megsz(inése és annak létesitése esetén, valamint mas
munkakérbe térténd athelyezéssel egyitt jar6 munkaszerzédés-modositas alapjan
kerul sor.

A munkakért ideiglenesen atvevé (helyettesitd) dolgozot is kelloképpen
tajekoztatni kell az elvégzendd feladatrol, az atadas-atvételre vonatkozé
eléirasokrol. irasba foglalasra csak akkor van szikség, ha:

az atadé vagy atvevé erre igényt tart;

a munkakor atvétele specialis tudnivalokat vagy kovetelményeket tamaszt;

a munkakér ellatdsahoz a nyilvantartott tigydarabok, ill. vagyontargyak
atadasa is sziikséges, valamint, ha

erre a felettes vezet6 utasitast ad.
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Uj dolgozénak a tarsasaggal valé munkaviszonyba lépésekor biztositani kell,
hogy részletes tajékoztatast kapjon munkakorérél, elvégzendd feladatairdl, a
vonatkozé szakmai, munkavédelmi és tlzvédelmi eléirasokrél, a technikai
eszkozokrdl, a tarsasagrol és arrél a szervezeti egységrol, ahol dolgozni fog. Kulonos
részletességgel kell tajékoztatni a folyamatban 1évé tgyek allasarol, amelyekbe be
kell kapcsolédnia. A tajékoztatasért a kozvetlen vezetd a felelds.

A munkaviszony megsziinésével érintett dolgozot el kell szamoltatni a
kezelésében, hasznalataban 1évd vagyontargyakkal és eszkozokkel, az erre a célra
rendszeresitett nyomtatvanyon. Kézvetlen vezetdjének rendelkeznie kell munkakére
atadasanak modjara, a folyamatban 1évé tgyek intézésére vonatkozéan. Amennyiben
szilkséges, a munkakér atadasarél jegyzékonyvet kell felvenni.

Az illetékes vezetd dontésétdl fuggetleniil a kdvetkezé munkakorok atadasat
kotelezé jegyzdkdnyvezni:

— vezérigazgato és -helyettes;

— igazgatd és -helyettes;

— Uzem-, osztalyvezetd;

— jogtanacsos

— biztonsagi vezeté,

— rendszerbiztonsagi feligyeld;

— rendszeradminisztrator,

— rendszergazda.

- vezetd Ugykezeld,

— dokutar/rajztar-kezeld;

— mindségiranyitasi vezeto;

- belsé ellendr,

—~  pénztaros;

—  bérszamfejtd;

— specialis tarolé vezetdkezeld;

— rejtjelfelugyeld;

— elektronikus informatikai rendszerbiztonsagi felelbs;

— raktaros;

— adatvédelmi tisztvisel.

A munkakért atado-atvevé munkavallalo kozvetlen felettesének lehetbleg a
munkakér atadas-atvétel egész ideje alatt - a jegyz6konyv alairasakor azonban
mindenképpen - jelen kell lennie. A nyilvantartott igydarabok atadas-atvétele csak az
tigyviteli irodan keresztiil térténhet, ill. a munkakor atadas/atvételérdl felvett és alairt
jegyz6ksényvet minden esetben az tigyviteli irodan kell tarolni.

6. A tarsasag vezetésének, ellenérzésének,
feliigyeletének rendje

A tarsasag vezetésének, feligyeletének, ellendrzésének elemei:
a./ Tulajdonosi joggyakorlas

b./ lgazgatosag

c./ Felligyeld bizottsag

d./ Kényvvizsgalo

e./ Belso ellenérzés
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a./ Tulajdonosi jogayakorlas
1. ATarsasag alaptkéjét kitevo, tulajdonosi jogokat megtestesité 6sszes részveny
a Magyar Allam tulajdonaban van.

2. AMagyar Allamot megilleté tulajdonosi jogok és kotelezettségek Osszességét —
a honvédelemrsl és a Magyar Honvédségrél, valamint a kilénleges jogrendben
bevezethetd intézkedésekrél széld 2011. évi CXIIl. torvény 22/A. §-a alapjan — a
honvédelmi miniszter gyakorolja

3. A Tarsasagnal koézgyllés nem mikodik. A kozgydlés hataskorébe tartozoé
tigyekben a tulajdonosi jogkort gyakorlé irasban hataroz (tulajdonosi hatarozat), mely
az lgazgatésaggal valo irasbeli kozléssel valik hatalyossa.

4. APtk 3:112. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a tulajdonosi jogkort gyakorlé
a vezetd tisztségviseld részére irasban utasitast adhat, melyet a vezeto tisztségviseld
koteles végrehajtani.

5. A tulajdonosi jogkért gyakorld részvényesi jogait alland6 képviselé atjan is
gyakorolhatja. Nem lehet meghatalmazott az lgazgatosag tagja, illetve a Ptk. 3:283. §
szerinti vezérigazgatd, a Felugyelé Bizottsag tagja, a konyvvizsgalé és a
részvénytarsasag vezetd allast munkavallaloja.

6. Az allando képviselét a tulajdonosi jogkort gyakorlé hatérozatlan idétartamra
hatalmazza meg.

7. A tulajdonosi jogkért gyakorlé allandd kepviseldje a Tarsasag miikodésevel
kapcsolatban a tulajdonosi jogkoért gyakorléval azonos jogositvanyokkal rendelkezik.

8. Az allando képviseld meghatalmazdsa nem zarja ki, hogy a tulajdonosi
jogkort gyakorld honvédelmi miniszter a tulajdonosi jogokat maga gyakorolja.

9. Nem minésiil allando képviseldnek az, ha a tulajdonosi jogkort gyakorld a
Tarsasag lgazgatésaga és Felugyelé Bizottsaga ulesein torténé teljes jogkdrrel
torténd képviseletére ad rendszeres vagy eseti megbizast harmadik személy részére.

10. A tulajdonosi jogkért gyakorlé kizarolagos hataskérébe tartozik:

a) az Alapszabaly megallapitasa és modositasa;

b) dontés a Tarsasag miikédési formajanak megvaltoztatasardl;

c) a Tarsasag egyesllésének, szétvalasanak, atalakulasanak, valamint —
végelszamolas kivételével — jogutod nélkili megszlinésének elhatarozasa;

d) az lgazgatésag tagjainak, tovabba a Felligyel Bizottsag tagjainak és a
konyvvizsgalénak a megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

e) a vezérigazgato személyének kijeldlese, a vezérigazgato munkaviszonyanak
megsziintetése;

f) a szamviteli térvény szerinti beszamol6é elfogadasa, ideértve az addzott
eredmény felhasznalasara vonatkozo6 dontést is;

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

h) ddéntés osztalékelbleg fizetésérdl,

i) dontés a részvények tipusanak atalakitasarol;
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i)  minden olyan, az éves tervben nem szereplé pénziigyi déntés jovahagyasa,

amely 150 milli6 Ft-ot meghaladé &sszegli kiadasra, hitel/kélcson felvételére,

garanciavallalasra vagy mas pénziigyi kotelezettségvallalasra vonatkozik;

k) minden olyan, az éves tervben nem szereplé beruhazas vagy befektetés,

valamint lizing szerzédés jovahagyasa, amelynek a sajat forrast terhelé 0sszege

meghaladja az 50 milli6 Ft-of;

)  mas tarsasag telies vagy jegyzett tokéje egy része megszerzésének, mas

tarsasagban mar meglévé részesedés novelésének, barmilyen tarsasag alapitasanak,

valamint mas tarsasagban lévé részesedés telies vagy részleges elidegenitesének

jovahagyasa;

m) értékhatarra tekintet nélkiil a Tarsasag tulajdondban, vagyonkezelésében vagy

hasznalataban allo ingatlan megterhelésének, ill. bérbe- vagy ingyenes hasznalatba

adasanak jovahagyasa;

n)  a Munka Térvénykonyvérdl sz6l6 2012. évi |. térvény (tovabbiakban: Mt.) 228. §

szerinti (versenytilalmi) megallapodas megkotese;

o) a Tarsasag lgazgatosaga tagjai, a Feliigyel0 Bizottsag tagjai és vezet6 allasu

munkavallaléi javadalmazasanak elveit és rendszerét meghatarozo szabalyzat

(Javadalmazasi Szabalyzat) elfogadasa, és a Javadalmazasi Szabalyzat altal érintett

személyi kor javadalmazasanak megallapitasa a 53. m) pontban meghatarozott

kivétellel;

p) déntés barki javara ingyenesen torténé vagyon juttatasarél, feltéve, hogy annak
dsszege (értéke) a 20 millié Ft-ot meghaladja;

q) dontés minden olyan kérdésben, amit térvény vagy az Alapszabaly a tulajdonosi
jogkért gyakorlo kizardlagos hataskorébe utal.

11. A tulajdonosi jogkort gyakorlé teljes jogkdrben 6nallé dontéshozatalra jogosult.
12. A tulajdonosi jogkért gyakorld déntéshozatalanak rendje:

12.1.A tulajdonosi jogkért gyakorld a kizarolagos hataskorébe tartozoé dontés
meghozatalat megelézéen kételes - a 11. pont d), e) alpontban foglaltak kivételével -
az lgazgatésag, valamint a Felugyelé Bizottsag véleményeét kikerni.

12.2.Az Igazgatésag és a Fellgyel6 Bizottsag véleményének megismerese
érdekében a 11. pontban felsorolt kérdésekben — a d) és e) alpontok kivételével - vald
déntés meghozatala elétt a tulajdonosi jogkort gyakorlé a dontés/hatarozat tervezetet
— ésszer(i hataridé tlizésével — véleményezésre postai Uton, telefaxon, elektronikus
ton vagy futar Gtjan megkiildi az lgazgatésagnak és a Felugyel6 Bizottsagnak.

12.3.Az Igazgatdsag és a Felligyeld Bizottsag szamara legalabb nyolc napos hatarid6t
kell adni véleménye eldterjesztésére. Az Igazgatosag és a Felugyel6 Bizottsag a
megadott hataridén bellil irdsban — postan vagy futar dtjan — kuldi meg hatarozatba
foglalt véleményét a tulajdonosi jogkért gyakorlonak.

12.4. A Felugyel6 Bizottsag a tulajdonosi jogkért gyakorlo dontésének tervezetérdl
késziilt irasos véleményét — a cégiratok kozzé torténd letétbe helyezés céljabdl, a
cégeljarasrol szolo térvény altal eléirt példanyszamban — megkuldi az lgazgatésagnak
is.
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12.5.Halaszthatatlan déntés esetén az Igazgatésag és a Feligyelé Bizottsag a
véleményt telefaxon vagy elektronikus adatatvitel Gtjan is kézolheti a tulajdonosi
jogkort gyakorléval, azonban az igy véleményt nyilvanité szerv nyolc napon beltl
koteles véleményét irasban is a dontést hozo rendelkezésére bocsatani. A Fellgyeld
Bizottsag ebben az esetben is megkiildi irasbeli véleményét az Igazgatésagnak.

12.6.Az irasbeli vélemény nyilvanos, azt az Igazgatdsag a tulajdonosi joggyakorlo
hatarozataval egyltt a dontés meghozatalatdl szamitott harminc napon belul - a
cégbirdsagon a cégiratok kbzzé letétbe helyezi.

b./ lgazgatdsag

1. Az lgazgatésag a Tarsasag Ugyvezeto szerve.

2. Az lgazgatdsag képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben
birésagok és hatésagok eldtt.

3. Az Igazgatésag gyakorolja a munkaltatéi jogokat a vezérigazgato felett.

4. Az |gazgatdsag a Tarsasag Uzleti tevékenységét az Alapszabaly, a tulajdonosi
jogkor gyakorléjanak hatarozatai és a mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan
iranyitja.

6. Az lgazgatésag tagjainak szama harom 6. EIndkét és tagjait a tulajdonosi jogkort
gyakorlé hatarozatlan idére nevezi ki. Jogait és feladatait testuletileg gyakorolja.
Tagjainak egymas kézétti feladat- és hataskér megosztasarol az lgazgatosag altal
elfogadott iigyrendben kell rendelkezni.

7. Az lgazgatdsag elndkét a tulajdonosi jogkdrt gyakorld valasztja.
8. Az Igazgatdsag tagjai vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

9. Az lgazgatdsag tagjai kotelesek a tulajdonosi jogkért gyakorlé kérésére a
Tarsasag Ugyeiré| felvilagositast adni, a Tarsasag Uzleti konyveibe és irataiba vald
betekintést lehetévé tenni.

10. Az lgazgatésag tagjai kotelesek a Tarsasag Ugyeirdl felvilagositast adni, a
Tarsasag konyveibe és irataiba vald betekintést lehetévé tenni a tulajdonosi jogkort
gyakorlé azon szervének vagy szervezeti egységének vezetje szamara, amelynek a
tulajdonosi jogkdrt gyakorlé munkaszervezetének Szervezeti és Mukddési
Szabalyzata szerint a feladatai korébe tartozik a tulajdonosi jogkort gyakorlo
déntéseinek elékészitése, illetve a Tarsasag feletti tulajdonosi feliigyelet
gyakorlasaban valé kézremiikédeés, illetve ezek egyes részfeladatai. A tulajdonosi
jogkért gyakorl6 ezen szerve vagy szervezeti egysége vezetdjét a Tarsasag szamara
megnevezi.

11. A tajékoztatashoz vald jog és a betekintési jog csak mindsitett adatok, iratok és
adathordozok tekintetében tagadhaté meg, feltéve, hogy a tulajdonosi jogkort gyakorld
szervezeti egységének vezetdje az adott titokkér megismerésére egyébkeént nem
jogosult.
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12. A tajékoztatashoz valé jog és a betekintési jog gyakorlasa nem sérthetia Tarsasag
tzleti érdekeit, illetve tzleti titkait.

13. Az lgazgatosag feladat- és hataskérébe tartozik:

° a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoléja és az ado6zott eredmeny

felhasznalasara vonatkozo javaslat eléterjesztése, a tulajdonosi jogkért gyakorld

hataskorébe tartozé tigyekre vonatkozo javaslat elkészitése, elfogadasa és annak a

Felugyel6 Bizottsag jelentésével és a konyvvizsgalo veleményével egyitt a

tulajdonosi jogkért gyakorld elé terjesztése;

o az Ugyvezetésre, a Tarsasag vagyoni helyzetére és Uzletpolitikajara

vonatkozo negyedéves jelentés elkészitése és a Fellugyeld Bizottsag ele terjesztése;

. a Tarsasag lzleti kényvei szabalyszerl vezetésének biztositasa,

o a szokasos kereskedelmi, Uzleti Ugyletek kivételével barmely, az éves tervben

nem szerepld olyan pénziigyi déntés meghozatala, amely 50 milli6 Ft — 150 millié Ft

kézotti osszegli kiadasra, kdlcsén felvételére, garanciavallalasra vagy mas pénzigyi

kotelezettség-vallalasra vonatkozik;

o déntés az éves tervben nem szereplé minden 20 millié Ft — 50 millié Ft kézotti

osszegli beruhazasrol, befektetésrél, lizingrol,

o déntés 20 millio Ft dsszeget (értéket) meg nem haladé ingyenes vagyoni

juttatasarol,

. déntés a Tarsasag éves és kozéptavu terverdl;

o a Tarsasag kilsd, valamint belsé ellenérzését végzé szervek megallapitasai

alapjan a szikséges intézkedések megtétele;

o a Tarsasag Szervezeti és MUkodési Szabalyzatanak és mddositasainak

jovahagyasa;

o munkaszerzédés megkotése a Tarsasag vezérigazgatojaval, a vezérigazgato

feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa;

o a munkaviszonyban all6 vezeté tisztségviseld és az Mt. 208. § (1) bekezdés

hatalya ala esé6 munkavallalé szamara teljesitménykévetelmény, valamint az ahhoz

kapcsolédé teljesitménybér vagy mas juttatds megallapitasa, amelyet a Felugyelé

Bizottsag véleményez,

o a kdzbeszerzési eljaras alapjan megkétendé szerzédések kivételével az olyan,

a Ptk. hatdlya ala tartozé szerzédés jovahagyasa, amelyet a Tarsasag a sajat

munkavallaléjaval, annak a Ptk. 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti hozzatartozojaval,

illetve olyan gazdalkodé szervezettel — ide nem értve a nyilvanosan mukodd

részvénytarsasagot - koét, amelyben a munkavallalonak vagy kozeli

hozzatartozojanak részesedése van; jelen rendelkezést nem kell alkalmazni a szerz6i

jogi torvény hatalya ala esé és a kizarélagos szolgaltatokkal kotott szerzodesekre;
déntés mindazon kérdésekben, amelyekben a Ptk. vagy az Alapszabaly

igazgatésagi hataskort allapit meg.
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c./ Felugyeld bizottsag

A Felugyelé Bizottsag a Tarsasag érdekeinek megoévasa céljabol a tulajdonosi jogok
gyakorléja szamara ellenérzi a Tarsasag Ugyvezetéset.

A Tarsasagnal harom tagbdl allé Feltigyelé Bizottsag mikadik.

A Felugyelé Bizottsag elndkét és tagjait a tulajdonosi jogkort gyakorlé hatarozatlan idore
nevezi ki. A Feluigyelé Bizottsag tagjai vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek.

A Felugyel6 Bizottsag feladat- és hataskére

a) ellenérzi a Tarsasag miikodését és gazdalkodasat;

b) koteles megvizsgalni a tarsasag valamennyi lényeges uzletpolitikai jelentését;

c) a Felugyelé Bizottsag koteles a tulajdonosi jogkért gyakorld hataskérébe tartozo
déntés tervezetét — a személyi kérdésekkel kapcsolatos dontések kivételével — irasban
véleményezni, és véleményét a tulajdonosi jogkort gyakorlé altal megallapitott hataridon
belul a tulajdonosi jogkért gyakorld, valamint az lgazgatésag részére postai vagy
elektronikus Uton, telefaxon vagy személyesen eljuttatni,

d) irasbeli jelentést készit a szamvitelrdl szolo térvény szerinti beszamolordl €s az
eredmény felhasznalasarél a tulajdonosi jogkért gyakorlé részére, amely jelentés nélkdl
a tulajdonosi jogkért gyakorlé nem hatarozhat e keérdésben;

e) kezdeményezheti a tulajdonosi jogkoért gyakorlo altal hozott hatarozat birésagi
felulvizsgalatat;

f)  tajékoztatja a tulajdonosi jogkort gyakorlét, ha megitélése szerint az Igazgatosag
tevékenysége jogszabalyba, az Alapszabalyba, ill. a tulajdonosi jogkért gyakorlo
hatarozataiba ttkdzik vagy egyébként sérti a Tarsasag érdekeit;

g) ellendrzi a vagyonmérleg-tervezeteket és a vagyonleltar-tervezeteket;

h) az lgazgatésag tagjaitol, ill. a Tarsasag vezetd allasi munkavallal6itdl
felvilagositast kérhet, a Tarsasag kényveit és iratait megvizsgalhatja;

i) ellenérzi a belsd informécids, szamviteli és pénzugyi rendet;

) ellenérzi a Tarsasadg - jogszabaly vagy az Alapszabaly altal megkévetelt
szabalyzatainak (kiilénésen: szervezeti és miikodési szabalyzat) megletét, jogszabalyi
rendelkezésekkel valé 6sszhangjat és végrehaijtasat;

k) ellendrzi a kéltségvetési tamogatasok cél szerinti felnasznalasat;

) ellenérzi a Tarsasag hasznélatdba adott allami vagyon rendeltetésszert
hasznalatat.

Ha a Tarsasag hatarozatanak felillvizsgalatat a Tarsasag vezetd tisztseégviselGje
kezdeményezi és a tarsasagnak nincs olyan vezetd tisztségviseléje, aki a tarsasagot
képviselhetné, a perben a tarsasdgot a feligyeld bizottsag altal kijeldlt felugyeld
bizottsagi tag képviseli.
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d./ Kbnyvvizsgald

A koételezben valasztott kényvvizsgald a tulajdonosi jogkdr gyakorloja elé terjesztett,
az Uzleti évrél készitett eves beszamoldt megvizsgalja abbdl a szempontbdl, hogy a
beszamold a Szamviteli Torvény elbirasaival 6sszhangban készilt-e el, tovabba, hogy
a Tarsasag vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérdl, a mikddésének eredményérél
megbizhatd és valés képet ad-e. A kdnyvvizsgalat eredményérdl a kényvvizsgald a
véleményét irasban (magyar nyelven), fliggetlen kényvvizsgaloi jelentés formajaban
(hitelesité, korlatozott, elutasitd koényvvizsgaléi zaradékkal vagy a zaradék
megadasanak elutasitasaval) ismerteti.

A kdnyvvizsgal6 véleményének meghallgatasa nélkul a szamviteli térvény szerinti
beszamolorél érvenyes hatarozat nem hozhatdé. A kényvvizsgald vizsgalatara,
eljarasara a mindenkor hatalyos jogszabalyi rendelkezések az iranyadok.

A konyvvizsgalo az Uizleti titok megtartasa mellett betekinthet a tarsasag kényveibe,
a Tarsasag vezetésétdl, lgazgatésagatol felvilagositast kérhet, a tarsasag pénz-,
ertékpapir-, aruallomanyat és szerzédéseit megvizsgalhatja.

Az lgazgatésag és a Felligyelé Bizottsag barmikor kérheti a kényvvizsgalot kulon
vizsgalatok tartasara és ezekrél jelentés tételére.

e./ Bels6 ellenérzés

A bels¢ ellen6rzési rendszer - atfogva a tarsasag tevékenységének egészét -
jelzérendszerként funkcional.

Harom részbél tevédik dssze:
- a vezetdk ellenérzési tevékenysége; (/4. pont)
- a munkafolyamatokba épitett ellenérzes;(1/4. pont)
- fuggetlen belsé ellenér altali ellenérzés.

A tarsasag tevékenységének és mikodésének belsd ellenérzéséért a vezetdi
ellenérzés kérében az lgazgatdsag felelés, amit a Felugyeld Bizottsag ellendriz.

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

A belsé ellenér feladatai koérébe tartozik a tarsasag mulkddésének,
gazdalkodasanak, pénzkezelésének, ugyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének
rendszeres felmérése; a hatalyos jogszabalyok, kilénésen a Polgari Térvénykdnyv, az
Alapszabaly és a belsé szabalyzatok betartasanak, helyes alkalmazasanak ellendrzése.

A bels6 ellen6rzés részletes szabalyait, az ellenérzés dokumentumait és az eljaras
rendjét a Belsé Ellendrzési Kézikényv tartalmazza.

A tulajdonosi jogok gyakorléjanak hatarozata alapjan a belsd ellen6rzési
tevékenység szakmai iranyitasat a Felligyel6 Bizottsag latja el a hatalyos lgyrendjében
rogzitett eljarasi rend szerint.
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7. A dontés rendje, dontési jog- és hataskor

A tarsasag Alapszabalya - a tarsasag miikodését és gazdalkodasanak egészet
illetéen - a dontési jog- és hataskért megosztja a tulajdonosi jogkdr gyakorléja, az
lgazgatdsag és a vezérigazgatd kdzott.

A tulajdonosi jogkér gyakorldja a jelen SzMSz 6/a. pontjanak 11. alpontjaban, az
lgazgatdésag a 6/b. pont 13. alpontjaban régzitettek szerinti targykérben kizarolagos
hataskdrrel rendelkezik.

A vezérigazgatét illeti meg a dontési jogosultsag minden olyan tgyben, amely nem
tartozik a tulajdonosi jogkér gyakorléja vagy az Ilgazgatoésag kizarélagos hataskérébe.

8. A tarsasag képviselete, cégjegyzése

Cégszerli alairast igényel minden olyan irat, amellyel a tarsasag valamilyen
kotelezettséget vallal, jogokat szerez, vagy amely mas - jelentés jogkévetkezményekkel
jaré - nyilatkozatot tartalmaz.

Cégszerli aldirasra (cégjegyzésre) a képviseleti jogosultsaggal felruhazott és a
cégjegyzékbe bejegyzett személyek jogosultak.

Az (igyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag dolgozdi korlatozott alairasi,
képviseleti jogosultsaggal rendelkeznek, melynek részletes feltételeit a mindenkor
hatalyos képviseleti (normativ) intézkedés szabalyozza.

9. A tarsasag bels6 szabalyzatai

A tarsasagon bellli munkavégzésre, annak szabalyozasara, a tarsasag
gazdalkodasara, tevékenységére és mikoédésére a hatalyos jogszabalyok el6irasai az
iranyadoék.

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

a./ Belsé szabalyzatok
1. Alapszabaly
Szervezeti és mukédési szabalyzat
Kollektiv szerzédés
Altalanos Szerzédési Feltételek (ASzF)
Biztonsagi Szabalyzat (minésitett adatvédelem)
Iparbiztonsagi Szabalyzat
Vészhelyzeti Intézkedési Terv

N o s wN
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10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.
24.
29.
26.
27
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

41.

Cégjegyzékszam: 15-10-040082 www.hmarzenal.hu

Rendszerbiztonsagi Szabalyzat

Rendszer Uzemeltetés Biztonsagi Szabalyzat

Rejtielszabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Munkaltatoi vissza nem téritendé tamogatas szabalyzata

Szamviteli politika és kapcsolddo részei:
a./ Leltarozasi szabalyzat
b./ Eszkdzok- és forrasok értekelésének szabalyzata
c./ Onkéltség-szamitasi és arképzési szabalyzat
d./ Pénzkezelési szabalyzat
e./ Szamlarend
f./ Selejtezési szabalyzat
MUiszaki dokumentaciékészités rendje
Integralt Minéség-, Kérnyezetk6zpontu, Katonai és Informécibbiztonsag Iranyitasi
Kézikdnyv
Kalibralé Laboratorium Mindségiranyitasi Kezikbnyv
Belsé ellenérzési kezikényv
Arculati kézikényv
Munkavédelmi szabalyzat
Tlizvédelmi szabalyzat
Energetikai iranyelvek
Hegesztési biztonsagi szabalyzat
Javadalmazasi szabalyzat
Informacié Biztonsagi Szabalyzat
Informaciobiztonsagi iranyitasi rendszer alkalmazhatésagi nyilatkozat
Hulladék tGizemi gylijtéhely Uzemeltetési szabalyzat

Hulladék Uzemi gytijtéhely lizemeltetési szabalyzata (gy(ijtés, elékezelés)
Veszélyes hulladék tizemi gy(jtéhely tizemeltetési szabalyzat
Kornyezetvédelmi szabalyzat
Kérnyezetbiztonsagi terv
Vizmindség karelharitasi tizemi terv
Veszélyes anyagok és veszélyes készitmények vasarlasanak, tarolasanak,
felhasznalasanak szabalyzata
Onellendrzési terv
Gépjarm(iszabalyzat
Mobiltelefonok izemeltetési szabalyzata
Munkahelyi kockazatelemzés
Energetikai stratégia

Beszerzési és szerz6déskotési szabalyzat

Adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
Humanstratégia, humanpolitikai célok 2018-2022.

A HM ARZENAL Zrt. vallalati stratégiaja 2018-2023.
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b./ Normativ vezérigazgatdéi intézkedésekben keril szabalyozasra pl.:
- Alairasi, utalvanyozasi jogosultsag
- Szolgalati kikiildetések id6- és koltségelszamolasa
- Geépek, eszkozok kdlcsénzése
- Miszaki ellen6rzés szabalyozasa
- Bélyegzdk hasznalatanak rendje
- Munkakdri alkalmassagi vizsgalatok rendje

- Kulcsdobozok, irodakulcsok felvételének, leadasanak és az
iratok tarolasanak rendje

- Léfegyverek, l16szerek biztonsagos tarolasanak, kezelésének,
nyilvantartdsanak és ellenérzésének szabalyozasa

-, Uzleti titok” jel6lés alkalmazasa
- Mobil informatikai eszk6zok kezelése

- Kettds felhasznalasu termékek, technologiak kilkereskedelmére
vonatkozo Belsé Ellenérzesi Program

- Belsé Megfelelési Program a haditechnikai eszkdzdk és

szolgaltatasok kivitelének, behozatalanak, transzferjének és
tranzitjanak fokozott felelésségvallalasarol

10. A tarsasag gazdalkodasanak tervezése

A tarsasag éves Uzleti tervet készit.

A terv kidolgozasanal figyelembe kell venni a tulajdonosi joggyakorl6 elvarasait, a
f6 megrendelék igényeit, valamint a tarsasag sajat felmérései alapjan meghatarozott
termelési, szolgaltatasi, fejlesztési tevékenységek f6 iranyait, célkitliizéseit, azok
teljesitésének feltételeit, eszkdzszikségletét.

Az Uzleti tervet a tulajdonosi jogok gyakorloja hagyja jéva, 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 kerlll lebontasra, ami tartalmazza a hataridét, a
feleldsoket, az arbevételt.

A tevékenységi és feladatcsoportositason belill a feladatok szervezeti egységeken
belll tovabbi részletezésre keriilnek.
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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 eld. Jelenleg a mérleg az Sztv. 1. sz. melléklet ,A”
valtozata, az eredmény-kimutatas a 2. sz. melléklet ,A” valtozata szerint készl,
Osszkoltség eljarassal valo eredmény-megallapitdssal, vagyis az ¢sszes koéltséget és
raforditast meg kell allapitani. Az eredményre haté tényezék megbizhatd értékelése és
a valos 6sszkép biztositasa szilkségessé teszi, hogy a koltségeket a raforditastol
megkuldnboztessik.

A targyidészakban felmeriilt 6sszes kéltséget kéltség-nemenként kell kimutatni a
szamviteli térvény elbirasa alapjan.

A koltség-nemek szerinti csoportositds - az eszkozfelhasznalasok elsddleges
megjelenési formaja - a tarsasag altal folytatott tevékenységek kéltségeinek kéltségfajtak
szerinti csoportositasat jelenti.

A kéltségfajtak (kdzvetlen - kbzvetett) meghatarozasat a fedezeti kéltségszamitas
teszi szilkségszer(ivé. A fedezeti koltségszamitas sémajat tekintve 6t soron vezeti le az
eredményt, kétféle kéltségcsoporttal és ezen belul a fix koltségeket nem osztja fel a
termékekre.

A tarsasag a 6-0s és 7-es szamlaosztalyokat is vezeti, a kbzvetett, illetve kozvetlen
koltségek elkllonitésére.

Az 6tsoros séma:

1./ Arbevétel

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

4./ Fix-jellegl koltség

5./ Eredmény (3-4)

A kétféle kbltségesoport;

- proporciondlis jellegli kéltség, az a koltség, amely a termelés, szolgaltatas
volumenével aranyosan valtozik (a részvénytarsasagnal: kdzvetlen anyag-, kézvetlen
bérkéltség-, ezek jarulékai, gyartasi kulon koéltség, valamint az Gzemeknél és a
termelést kiszolgalo szervezeti egységeknél felmerilt kdzvetett kéltségek feloszthato,
egy produktiv érara jutdo koltsége. Ez adja a termék, szolgaltatas kozvetlen
énkoltségét). Ennek részletes leirasat az 6nkoltség szamitasi és arképzési szabalyzat
tartalmazza.

- fix jellegli kéltségek azok a kéltségek, amelyek nem a termelés volumenének
aranyaban, hanem mas jellemzé fuggvényében valtoznak, vagy egyszer meriinek fel
(igazgatasi koltségek, Uzemek fel nem oszthatd koltségei). A fix jellegl koltseg
esetében az arképzésnél a vetitési alap produktiv ora.
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A két koltségfajta, koltségcsoport alkalmazasanak elénye abban rejlik, hogy a
proporciondlis koltségek tervezhetéek az arbevétel ndvekedésének aranyaban, a fix
jellegli koltségek fel nem oszthatdésaga pedig azt eredményezi, hogy a termékek,
szolgaltatasok jovedelmezéségének elbiralasa a fedezeti 6sszeg alapjan tértéenhet.

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

Az elkészilt termékek vagy kiszamlazasra vagy Kkészletre vételezésre
kerililnek.

A tarsasag altal alkalmazott kimendé szamla szoftver Utjdn készil, szigord
szamadasu.

A kimen6 szamla alapbizonylata a szallitélevél vagy a kalkulacios-lap. A feladatok
eléirt mindségben tértént végrehajtasat a mindségiranyitasi osztaly igazolja. A
kimend szamlat elsésorban a kbézgazdasagi osztalyvezeté és a pénzigyileg felelds
ugyintézé irja ala.

12. A szamvitel bizonylati rendje

Szamviteli bizonylat minden olyan kilsé és belsé okmany - fuggetlenil annak
nyomdai vagy egyéb elballitasi modjatél - melyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljara készitettek.

Minden gazdaséagi miveletrél, eseményrél, amely az eszk6zok, illetve az eszkdzok
forrasainak allomanyat vagy osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A
gazdasagi mlveletek folyamatat tiukrozé Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartasokban régziteni kell. A szigori szamadasu nyomtatvanyokat kitéltetlentl is
nyilvan kell tartani. A kotott sorszamozas a kimené szamlak készitéseére is vonatkozik. A
beérkezd szamlakat a tarsasag szamitogépes adatfeldolgozasa ,Pénzigyi rendszer”,
,Beérkezé szadmlak” alrendszerébe kell régziteni. A szamlak formai és tartalmi
ellenérzése, megrendeléssel, szerzédéssel valé 6sszehasonlitasa, az azon szerepl6
tételek fokonyvi szam szerinti elsédleges besorolasa és a szamlak erkeztetése a
logisztikai és raktarozasi osztaly logisztikai csoportja; pénzigyi kiegyenlitése és
végleges kontirozasa a kézgazdasagi osztaly feladata.
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1. A k6zgazdasagi osztalyra beérkez6 szamviteli bizonylatok:

a./ Belsé bizonylatok:

pénztarbizonylatok;

kimené szamlak;

selejtezési jegyz6konyvek;

munkaltatoi kélcsén elszamolasarol sz6l6 kimutatasok;
bérfeladas és anyagfeladas,

a szamla elkészitéséhez sziikséges kozvetlen és kdzvetett
kéltségek meghatarozasa, gépjarm( maganhasznalat, viz-, gaz-,
aram-, egyéb kozmdi-koltségek (kdzvetett koltségek) megosztasa
koltséghelyenként.

b./ Kiilsé szamviteli bizonylatok:

bankbizonylatok (bankkivonatok);

szallité vallalatok szamlai,

a szamlakhoz kapcsolédé vamokmanyok;
egyenlegkdzldk.

2./ A kbzgazdasagi osztalyrdl kimené szamviteli bizonylatok:

mérleg, eredmény-kimutatas;

statisztikai jelentések a KSH részére;
koltségkimutatasok — vezetdi igény szerint;
addébevallasok;

munkauligyi bejelentések (NAV);

tb-elszamolasok;

kdltségvetéssel valo egyéb elszamolasok;

kimené szamlak;

munkaviszonnyal 6sszefliggd jovedelemigazolasok.

Tel.: +36-42-210-555

info@hmarzenal.hu
www.hmarzenal.hu
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13. Leltarozas és értékelés

A tarsasag a kezelésébe vagy hasznalataba adott, illetdleg tulajdonat képezé
eszkozoket, valamint azok forrasait, tovabba a birtokaban 1évé idegen eszkézoket a
mindenkor hatalyos jogszabalyokban eléirt idészakban és mddon koteles leltarozni és
leltart késziteni a Leltarozasi Szabalyzatban régzitett szabalyok szerint.

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

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

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

Leltarkulonbodzetnek minésil a leltarozas soran megallapitott mennyiség, értek és
a kényvviteli nyilvantartasok szerinti mennyiség, érték kozoétti kulonbodzet a hiany, és a
tobblet. A kompenzalhaté leltarkiilénbozet nem mindsil leltarhianynak, vagy tobbletnek.

A leltarozas eredménye alapjan kell dénteni a dolgozét terheld kartéritési
felelGsségre vonasrol, melynek eljarasi rendjét a kollektiv szerz6dés tartalmazza.

A leltarkilonbozeteket az éves kényvviteli zarlat elétt, a szamviteli eldirasok szerint
rendezni kell. Az éves mérlegbe csak a leltarkildnbdzetekkel médositott készletértek
(eszkozérték) vehetd fel.

14. Zarlati munka, a mérlegkészités és a beszamolas

A tarsasag a szamviteli térvényben meghatarozott kettés kényvviteli eléirdsoknak
megfeleléen vezeti kényveit. Miikédése soran gazdasagi eredmények keletkeznek,
melynek hatasara vagyoni helyzete allandéan valtozik. Annak megallapitasa, hogy ezek
Osszefuiggésiikben milyen hatast gyakorolnak a tarsasag vagyoni helyzetére és a
tarsasag az év folyaman 0Osszességében hogyan, milyen jovedelmezéséggel
gazdalkodott, a kényvviteli zarlat feladata, ami az év utolsé hénapjanak és utolso
negyedévének zarlati munkalatain kivul, tovabbi rendezd, egyezteté és ellendrz6
feladatok elvégzését, a mérleg és eredmény-kimutatas elkeszitését igényli.

A tarsasag a miikodésérél, vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzetérél, a naptari
év kényveinek lezarasat kovetéen, a szamviteli térvényben meghatarozott
kdnyvvezetéssel alatamasztott éves beszamolot készit.

Az éves beszamolo részei

- mérleg;
- eredmény-kimutatas;
- kiegészité melléklet.
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A tarsasag a részvényesnek lzleti jelentést is készit az éves beszamold
mellé.

Az év végi mérleget a szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan
helyesbitett, bizonylatokkal alatdmasztott és ellenérzétt kényvviteli nyilvantartasok,
valamint az évre vonatkozé f6kényvi kivonat alapjan kell elkésziteni.

Mérlegbizonylatok: a leltarozas alapjan helyesbitett nyilvantartasokkal
szamszer(ien egyezd fékonyvi szamlak, illetve a fékonyvi kivonat.

Az éves beszamolét az igényeknek megfelelé mennyiségl példanyszamban kell
elkésziteni, ill. bizonylatait a jogszabalyi eléirasok szerint megdrizni, valamint
kézzétenni, es letétbe helyezni.

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

15. A termelési folyamat
A tarsasagnal a termelési feladatok — erre iranyuld vezérigazgatdi intézkedésben
torténd kijeldléssel - projekt struktiraju szervezésben keriilnek vegrehajtasra. A projekt
olyan gazdasagi folyamat, amely pontosan meghatarozott céllal, pontosan

meghatarozott id6-, eréforras- és kéltségraforditassal valosul meg.

1. A projekt végrehajtasanak fazisai

1.1. Az ajanlati szakasz

A projekt els6 szakasza, amely magaban foglalja a kapcsolatfelvételt a
megrendelével, az arajanlat kidolgozasanak folyamatat egészen a szerzddés
elékésziteséig.

1.1.1. Az ajanlatkerés fogadasanak modjai

A termelési folyamat az arajanlatkéréssel kezdédik, amely kilénféle formakban
érkezhet:

e Szdbban

e irasban

o Kobzbeszerzési eljaras utjan

e Sajat marketing tevékenység eredmeényeképpen.

Az ajanlatkérés barmely csatornan keresztil is érkezik, a vezérigazgatéhoz kertl,
aki dontést hoz, hogy a felkérés alapvetéen illeszkedik-e a részvénytarsasag
tevékenységi kéréhez és pillanatnyi lehetéségeihez. Nemleges dontés esetén a
kijelolt Ggyintézé irasban értesiti az irasban érdekl6d6t a dontésrél. Az ajanlat
kérés mélyebb miiszaki, gazdasagi értékeléséhez a vezérigazgatd kijeldli az
ajanlati menedzsert, akinek feladata a megrendelés elnyerésének elékészitése.
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Nagy volumenii vagy kiemelt fontossagu feladat esetén programmenedzsert biz
meg, mig egyébként az érintett osztaly/lizem témafelelése vagy éaltalanosan a
logisztikai és raktarozasi osztaly logisztikai csoportja jar el.

. A projektmenedzsment team dsszeallitasa

Az ajanlatra kijelolt menedzser feladata a projekt végigkiséréséhez sziikséges
stdb Osszedllitasa. A team Osszeallitdsakor — projekt méretétél fluggden -
lehetbleg az alabbi feleldsségi koroknek megfeleld funkcidkat kell lefedni:

e Programmenedzser

e Ajanlati menedzser

¢ Mérndk-mlszaki menedzser

e Minéségiranyitasi menedzser

e Logisztikai menedzser

e Megvalédsitasi menedzser

¢ Munkacsomag menedzser

e Nem program felelésok (kapcsolédd szervezeti egységek)

A projekt egyszemélyi felelése a programmenedzser. A kiilénbdz6 funkcidkat
nagyobb program végrehajtasa soran kulén-kulén személyek lathatjak el, kisebb
feladatok esetén részfeladatok Osszevonhatéak akar egy f6 is lehet a
menedzsment team. Az ajanlati szakaszban célszer( kisebb teamet 6sszeallitani,
amely a megrendelés elnyerésekor bévithetd ki teljes létszamra. A projekthez
rendelt team dsszetétele a végrehajtasi szakaszban altalaban allandd, igy minden
szakterllet felelése rendelkezik a projekt folyamatanak ismeretével.

. Az ajanlat elkészitese

A projektmenedzser az ajanlati szakaszban a megrendel6 igenyeit pontosan
kérulhatarolja. Az ajanlatkérés altaldban tartalmaz miszaki, hataridé és egyéb
kévetelményeket, de ezek konkretizaltsaga nem mindig kielegitd. Az
ajanlatkészités soran a team az alabbi témakéréket dolgozza ki

e Az ajanlatkérés miiszaki, gazdasagi hatterének elemzése.
e Alvallalkozdi, beszallitoi kor kialakitasa.

e Részletes termékfa struktira a pontositott feladat alapjan.
e A termékfa elemei szerinti kdltségelemzes.

e A feladatok végrehajtasahoz szikséges eréforrasigény
meghatarozasa

o Fizetésiutemezési terv, amely igazodik a feladatok resz- és
végteljesitésének Utemezési tervéhez.

e A termékkel, vagy a szolgaltatassal szallitandé dokumentacio
régzitése.

e A szallitasi, csomagoldsi, Uzembe helyezési és garancialis
feltételek meghatarozasa.
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1.2. Az elbkészitési szakasz
1.2.1. Szerzédéskotés, megrendelés

Amennyiben a megrendeld tarsasagunkat bizza meg a feladat elvegzéseével, a
tovabbi lehetdségek:

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

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

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

e Nagyobb eréforrasokat lekétd projektek alappillére a szerz6dés. Ez minden
mliszaki, gazdasagi, pénzigyi felelésségi kérdésre kiterjedé dokumentum,
amely mellékleteivel rogziti a megrendelé és a tarsasag kozoétti kapcsolat
valamennyi elemét.

A szerz6dés elkészithet6 ugy is, hogy 6nmaga megrendelésként is funkcionaljon,
de a szerzédéses partner kildhet megrendelést is. A szerzddés alairdja a
cégképviseleti joggal rendelkezé személy (vezérigazgatd vagy igazgato), 10%
alatti nyereségtartalmu szerzédések alairdja kizardlag a vezérigazgatd. A
tarsasag személyi allomanyabdl a szerzédéskotésekben eljaré munkavallalok a
Ptk. 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti hozzatartozdjukkal érintett szerzédések
létrejottét nem kozvetithetik és annak létrejéttében nem mikédhetnek kdzre, ill.
személyi érintettségiiket kotelesek a munkaltaténak jelezni.

A szerzddés-tervezeteket minden esetben véleményezni szikséges az erre
szolgald ,Szerzédés-fellilvizsgalati lap” alkalmazasaval, amit a szerz6deés targya
szerint felelés személy (vagy szervezeti egységvezetd) indit el a logisztikai és
raktarozasi osztaly kézremUkodésével. A felllvizsgalat befejezését kdvetben a
beérkezett vélemények, modositasok alapjan a felllvizsgélati lapot indito
személy késziti el a szerz6dés végleges szovegét és atadja azt tovabbi
ugyintézésre a logisztikai és raktarozasi osztalyvezets részere.
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1.2.2. Projekt tervek kidolgozasa

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

Termékfa

Munkafelosztasi terv
Projekt szervezeti diagram
Koéltségfelosztasi terv

e Munkalapok

A tervek kidolgozasanak utolsé fazisa a terv “alapvonalld” nyilvanitasa, amely
ettdl kezdve az el6rehaladas megitelésének referenciaja lesz.

1.2 Megvaldsitasi szakasz
1.3.1. A projekt ellen6érzésének feladata

A projekt folyaman, a projectmenedzser nyomon kéveti a tevekenység minden

mozzanatat, kilonos tekintettel a kdvetkezbkre:

o A menedzser az eréforrasok jelentései alapjan rendszeresen tajékozodik
a folyamat pillanatnyi, naprakész allasarol

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

1.4. A project értekezlete

A programmenedzser a projecttel valé kapcsolatot értekezleteken és
jelentéseken keresztil tartja.

1.4.1. El6érehaladasi és menedzsment értekezletek
A project tagjai hetente attekint6 értekezletet tartanak, amelyrél feljegyzés készul.
A projektmenedzser rogziti a megbeszélésen elhangzott észrevételeket, kilén
kiemelve a project sikeres végrehajtasat veszeélyeztetd tenyezbket és trendeket.
A feljegyzés minden adatot, tényt és kiadott feladatot feleléshéz rendel.

1.4.2. Technikai megbeszélések
A sziikségszerinti technikai megbeszélések kodzvetlen targya a gyartmannyal,

vagy a gyartasi technolégiaval kapcsolatos miiszaki kockazatok megvitatasa és
azok elharitasara javaslatok kidolgozasa.
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1.4.3. A megrendeléi kapcsolattartas

1.5

1.51.

A programmenedzser egyik fontos feladata a folyamat kdzben is a megrendel6i
kapcsolattartas. A szerzédésben meghatarozott jelentéseket és talalkozokat
dokumentalni kell, amelybél koévethetének kell lennilk a bekdvetkezett
eseményeknek. Az emlékeztetének rdgzitenie kell a megrendelé projecttel
kapcsolatos tevékenységét, észrevételeit. A szerz6désben a megrendelére
vonatkozé feladatok teljesitését is rogziteni kell, kiillonds tekintettel azoknak a
projectre valo hatasara (késedelmes, hianyos, hibas teljesités).

A project dokumentacioéi

A project teljes életciklusat a kiilénb6zé szinti menedzserek és a technikai
dokumentaciok hatarozzak meg, illetve kovetik.

e A dokumentacio egyik része tervjellegli, ami a kulénféle tevékenységeket es
azok feltételeit hatarozza meg. El6zetesen késziilnek el, amelyek a késdbbi
eseményeket elékészitik, a munka szervezettséget megteremtik.

o Kovetd dokumentacidk azok, amelyek a project pillanatnyi allasarél és
trendjeirél régzitenek adatokat. Az aktualis allapot és az elbzetes tervek
Osszevetésével lehetséges a project tulajdonsagainak mérése, valamint a
tovabbi sorsanak elérejelzése koltség- és hataridd-biztonsag szempontjabol.

e A project életciklusa soran eleinte a tervezés jellegi dokumentaciok
dominalnak, mig elérehaladtaval egyre inkabb a kovetd, értekeld
tevékenyseg kerul elétérbe.

Dokumentaciok az ajanlati szakaszban

A folyamat altalaban a lehetséges megrendelével vagy a tender kiirgjaval
tortend irasbeli vagy szobeli kapcsolatfelvétellel kezdédik.
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1.5.1.1. Titokvédelemmel kapcsolatos dokumentacidk

Ha a feladat soran varhatéan katonai, ipari, mlszaki vagy egyéb uzleti titokkal
kapcsolatos informaciék meriiinek fel, még az érintett informéciék atadasat
megelézéen titokvédelmi megallapodast kell kétni, ami az ajanlati menedzser
kotelessége és feladata.

A katonai titok tekintetében el6zetesen meg kell vizsgalni a megrendel6
jogosultsagat az adott titok ismeretére vonatkozoéan és a hatalyos jogszabalyok
szigoru betartasaval kell eljarni. Minden katonai titokkdrrel kapcsolatos dontés a
vezérigazgatd kizarélagos joga és feleléssége.

A tarsasag sajat uzleti titkainak védelme kiemelt feleléssége a targyalasokon
résztvevd személyeknek, ezért, ha ilyen jellegli informaciék cseréjére van
szlikseg, titokvédelmi megallapodast kell kétni. A titokvédelmi megallapodas
megkdthetd a megrendeld kivansagara is.

Amennyiben titokvédelmi megallapodasra sor kerilt, azok a dokumentumok,
amelyek bizalmas adatokat tartalmaznak, legalabb “lzleti titok” minésitésiek.
Szigorubb kovetelmények esetén magasabb titokvédelmi besorolast kell
alkalmazni. Az egyéb iratok kezelésére a nyilt adatkezelésre vonatkozo
altalanos szabélyok vonatkoznak.

1.5.1.2. A project inditasanak dokumentumai

Amennyiben a megrendelé egy nagyobb project févallalkozoéjaként beszallitoi
kapacitast kivan igénybe venni, tendermeghivast kild. Egyéb esetekben
arajanlatkéréssel indulhat az elékészitd tevékenység. Ezek a dokumentaciok
vagy a tenderkiirasbol, vagy a megrendel6étél szarmaznak, de szdbeli
megkeresésnél az ajanlati menedzser késziti el a megrendelével
egyetértésben.

Tartalmaznia kell a kovetkezé alapadatokat:
¢+ A tevékenység targya, mennyisége
¢ A megrendel6 elvart hataridéi
¢ Specialis kdvetelmények
e Mindségiranyitas (pl. katonai kivitel, stb.)
e Bdvitett terméktamogatas
o Keészletezés stb.

Ezek a dokumentumok képezik a tovabbi targyalasok alapjat, ami a
megrendelé igényét fejezi ki. Az ajanlati menedzsernek el kell déntenie, hogy
a kovetelmények kotelezé érvényliek-e (példaul palyazatok esetén), vagy van-
e lehetéség a késdbbiekben miiszaki, gazdasagossagi okok alapjan a
megrendelbt befolyasolni.

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

1.51.3. Az

ajanlat dokumentumai

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

*

¢

Cég- és projectazonositd adatok

Feladatleiras a tendermeghivas, illetve az arajanlatkerés alapjan. Az

ajanlatot megel6zd targyaldsokon pontositani kell a megrendeld

kovetelményeit, esetleg hozzajarulasaval azokat az igényeknek
megfeleléen médositani. Az ajanlat mar a részvénytarsasag elképzelését
tartalmazza a végrehajtandé feladatrol

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

e A fizetésitemezés igazodik a feladatok rész- és végteljesitések
Utemezési tervéhez. Az (temezést lehetbleg ugy kell megadni, hogy a
project soran minimalis forgéeszkézt igényeljen, minél jobban
megkozelitse az 6nfinanszirozast.

e RO&gziti a termékkel vagy szolgaltatéssal szallitandé dokumentaciok
korét.

e Szallitasi, csomagolasi, izembe helyezési és garancialis feltételek.

A megrendeld kikéthet egyéb dokumentumokat is az ajanlattal parhuzamosan,
ezeket is mellékelni kell (példaul adé-, 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:

e A munka azonosité szamat
Hivatkozast a megrendelésre
A vallalasi 6sszegeket

A szallitasi részhataridoket

1.5.1.5. A szerzbdés

A

szerz6dés az ajanlaton alapul, kiegészitve az Ujabb megrendeldi

egyeztetésekkel. Minden szerzédés-tervezetet és minden Ujabb igényt meg kell
vizsgalni mliszaki, gazdasagi, jogi és egyéb szempontok alapjan is. Az illetékes
igazgatdé egyedi utasitdsa alapjan az erre szolgal6 ,Szerzdédés-felulvizsgalati
lap”-ot a témafeleldés inditja és a beérkezett vélemények, javaslatok alapjan
elkésziti a szerzOdés-tervezetet egységes szerkezetben és a szllkséges
példanyszamban és tovabbi Gigyintézésre atadja a logisztikai és raktarozasi
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osztalyvezetdnek. A szerz8dés targyat képezd feladatok részletezése és
mszaki tartalma altalaban mellékletként keriilnek csatolasra a szerzédéshez
munka-megallapodas formajaban, a szerzédés elvalaszthatatlan részeként.

A szerz6dés minimalis tartalma:

e Megrendel6 és szallitd azonositdé adatok.

e A feladat pontos specifikalasa.

o Reész- és végteljesitési hataridok.

o Fizetési hataridék és 6sszegek (vallalkozoi dij)

o Ateljesitéssel és a fizetéssel kapcsolatos felelésségi viszonyok.
o Szerzddésteljesités biztositékai

o Termékstruktlra

e Kapcsolattarté felelésok kijeldlése

e A project folyaman készul6 jelentések szabalyozasa

Dokumentaciok az elékészitési szakaszban

A project tervezése alapvetden befolydsolja a tovabbi tevékenységeket. Az
elokészitd fazis végén a tervek régzitésre keriilnek, igy az elSrehaladasi
vizsgalatok alapjat képezik.

1.5.2.1. Termékfa

1.5.2.2.

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

Munkafelosztasi terv

A munkafelosztasi terv a termékfara épild munka-meghatarozasi terv.
Megmutatja a termékek és a munkafolyamatok kapcsolatat. A termékfa
valamennyi elemére lebontva meghatarozza a szilkséges munkafolyamatokat
és tevékenységeket eréforras tipusonkénti bontasban. Ez a terv nem
foglalkozik a tevékenységek idérendiségével, csak régziti az igényeket. Olyan
termekeknél, amelyek mar elfogadottak és dokumentaltak, felhasznalja a
korabban meghatarozott normaidéket. Abban az esetben, amikor a project
része a fejlesztés is, a fejlesztési és projekt osztaly végzi el az elézetes
eréforrasigény-becslést.

Kozvetlen céljai:

Program és technikai tervezés segitése
Kéltségbecslés megalapozasa

Az eréforras Utemezés bemené adatai
Folyamatéllapot és probléma analizis alapadatok
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1.56.2.3. Project szervezeti diagram

1.5.2.4.

1:5.2.5.

1.5.3.
1.5.3.1.

A munkafelosztasi terv alapjan a project menedzsment meghatarozza a
részvénytarsasag azon szervezeti egységeit, amelyek az adott feladatot
elvegzik. Az eréforras igényt hozzarendeli a szervezeti struktdrahoz. A
szervezeti egységek vezetdi és a programmenedzser kbzésen hatarozzak meg
a projectben résztvevok szamat és felelésségi korét. Specifikalja, hogy az
erbforrasok teljes, vagy részmunkaidében allnak-e a project rendelkezésére. A
project szervezeti diagram grafikus formatumu matrixként jelenik meg.

Kéltségfelosztasi terv

lgazodik a munkafelosztasi tervhez és annak soraihoz, megadja a varhaté
anyag, munkaidd és egyéb koltségeket. A résztevékenységek dsszegzése utan
meghatarozhaté a project teljes varhatd koltsége. A késObbiekben a
koltségtullépés és megtakaritas ellenérzésének alapeszkdze lesz. Az egyes
tételeknél nemcsak a kéltségraforditas igényét adja meg, hanem specifikalja a
koltség felmerllésének idejét és modjat. Fontos alapadatot szolgaltat a project
folyamatos finanszirozasanak igényeirdl is.

Munkalapok

A munkalapok valésitjak meg a munkafelosztasi terv legalso szintjét. Egyedileg
azonositja a végrehajté szervezeti egységet és eréforrast, meghatarozza a
tevekenységet és kijeldli a felelést. A munkalapok formatuma a tarsasag
dokumentum-formatum gytjteményében lévé sablonnak megfelel6.

Dokumentaciok a megvalésitasi szakaszban
Project végrehaijtasi terv

A project végrehajtasi terv a megvalésitasi szakasz alapterve, amely magaban
foglalja:

e a munkafelosztasi terv valamennyi munkafolyamatat,

e a project szervezeti diagramban megjeldlt eréforrasok
hozzarendelését,

o a folyamatok végrehajtasanak pontos litemtervét,
o a feladatokra bontott kdltségszamitasokat.

Megjelenési formaja papiron a Gantt diagram és hozza tartoz6 részletez6
tablazatok. A project végrehajtasi terv adatait a tarsasag szamitastechnikai
rendszerebe is fel kell vinni, amelynek fontos feladata az adatok naprakész
kovetése. A program vezetésével a hatariddé biztonsag, és a kéltségek
kévetésének referenciaadatait rogziti a dokumentum. A terv elkészilte utan
alapvonalla valik, amely azonban a végrehajtas soran korrigalasra kertilhet. A
tervet olyan pontossaggal kell elére elkésziteni, hogy utdélagos korrekciora
minél kisebb szlikség legyen.
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1.5.3.2. Feljegyzés a heti megbeszélésrol

1.5.3.3.

1.5.3.4.

A project értekezleteirl minden esetben feljegyzést kell késziteni, ami régziti a
megbeszélésen elhangzott észrevételeket, kulon kiemelve a project sikeres
végrehajtasat veszélyeztet6 tényezdket és trendeket. A feliegyzés tartalmazza
a tagok esetleges ellenvéleményét is. Célja, hogy a project folyamata, a feltart
hianyossagok, a meghozott intézkedések, a kiils6 nehézségek, a fliggetlen
akadalyoz6 tényezdk és a belsd karos folyamatok és kezelésiik utdlag is
kovethetd legyen. A feliegyzés minden adatot, tényt és kiadott feladatot
feleléshéz rendel.

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

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

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

e "A végrehajtott munkak aktudlis koltségei” a vizsgalt naptari napig
ténylegesen felmerilt kdltségeket rogziti.

Emlékezteték a megrendel6i kapcsolattartasrol

A programmenedzser egyik fontos feladata a folyamat kdzben is a megrendeldi
kapcsolattartas. A szerzédésben meghatarozott jelentéseket és talalkozokat
dokumentalni kell, amelybdl kévethetéeknek kell lenniik a bekovetkezett
eseményeknek. Az emlékeztetének rogzitenie kell a megrendeldé projecttel
kapcsolatos tevekenységét, észrevételeit. A megrendelére vonatkozo feladatok
teljesitését is régziteni kell a dokumentumnak, kiillénds tekintettel azoknak a
projectre tett hatdsara (késedelmes, hianyos, hibas teljesités). Ha a
megrendelé tevékenysége késedelmet, vagy koltségtullépést okoz a
projectben, akkor erre az emlékeztetének kilon ki kell térnie.

Szerzddeésben rogzitett jelentések
A megrendelé a szerzddésben kikétheti kulon rendszeres, vagy eseti
jelentések készitését (példaul havi jelentések). Ezek a dokumentumok

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

1.54.

1.5.5.

A projectmenedzser felett feliigyeletet gyakorlé vezérigazgatd kiilén irasos
vagy szobeli jelentés készitését rendelhetik el. Tartalma esetileg kerl
meghatarozasra.

Dokumentaciok a lezarasi szakaszban

A project zarasa utan elemezni kell a telies végrehajtasi folyamatot. Ellendrizni
kell, hogy a kiindulasi terv mennyire volt realis, illetve a végrehajtas soran
milyen egyéb problémak meriiltek fel. A kiadott és a ténylegesen felhasznalt
normaidék értékelése utan dénteni kell, hogy a terv vagy a végrehajté szerv
hibajabol szarmazott az eltérés. A tapasztalatok alapjan médositani kell az
egyes termékekhez kapcsolodé adatlapok adatait.

Az aldirasi jog

Az arajanlatot, a szerzédést (ill. az esetleges szerzédésmodositast) és a
visszaigazolast a vezérigazgaté vagy igazgatd irja ala. A megrendeld kérésére
ezen felul a programmenedzser (projektugyintézd) alairasa is rakerilhet a
dokumentumokra. A megrendeléi kapcsolattartds dokumentumait a
programmenedzser 6nalléan jegyzi. A projectmenedzsment tagjai 6nallé
alairasi joggal nem rendelkeznek.

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

16. Projekt- és fejlesztési tevékenység

A fejlesztési folyamat menedzselése soran a termelési folyamat fejezetben

leirtakon tdl az alabbiakban ésszefoglalt dokumentumoknak kell elkészilni, illetve ezek
alapjan kell a folyamatot iranyitani. Ezen dokumentumok elkészitésért a
programmenedzser, illetve egyéb projectek esetén ennek hianyaban, a fejlesztést
Végz0 szervezet (elsésorban a fejlesztési és projekt osztaly) vezetdje a felelds.

1. Dokumentumok

1.1.  Munka meghatéarozas

Altalaban a megrendels késziti, vagy vele egyetértésben késziil.
A kulonfele elézetes becslések alapjat képezi.

Altalaban a szerzédés melléklete, és a megvalésitdsi menedzsment
hataskérébe tartozik.

Definialja az elvégzendé munkakat, az egyes tevékenységek Utemezését és a
project mérféldkéveit.

Tartalmazza a felhasznalandé dokumentaciok jegyzékét, valamint a project és
mindségiranyitasi menedzsmenttel szemben tamasztott kévetelményeket.
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1.2. Miiszaki ajanlat

1.3

1.4.

e Ez a dokumentum megegyezhet a megrendeld 4altal adott mdlszaki
kévetelmenyekkel.

e Aldiras utan a szerz6dés mellékletéve valik és a megvalositasi menedzsment
hataskdrébe tartozik.

e Tartalmazza a felhasznalando dokumentaciok jegyzekét, a globalis terméek
csaladfat, a mikodési koérnyezetet és a rendszer kilsé kapcsolatainak
definicidjat.

Szerzédés

A szerzédéssel szemben tamasztott kdvetelményeket a 15. 1.5. 1.5. pont
tartalmazza.

Fejlesztési terv

e Definialja az egész fejlesztési program végrehajtasat.

e Atfogban igazolia a megrendelé szamara, hogy a vallalkozé milyen
szervezettel és szervezéssel fogja teljesiteni a szerzédesben foglaltakat.

F& részei:

. A fejlesztés targya

. Az alkalmazandé és a referencia dokumentaciok jegyzéke
. A project megvaldsitasara letrehozott belsd szervezet

. A sziikséges ipari egylttmikodeésre vonatkozé elképzelés

g AW N =

. A fejlesztési tevékenység munkacsomagjai és a végrehajtasert
felelés személyek

6. A logisztikai tamogatas folyamata (ha nincs kllén logisztikai tamogatasi
terv)

7. A megvalositasi menedzsment ismertetése (ha nincs kulén megvaldsitasi
menedzsment terv)

8. A teljes fejlesztési Utemterv

9. A project menedzsment megvalésitasa (a folyamat, a miszaki es a
pénzigyi ellenérzés bemutatasa)
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1.5. Mindéségterv / Min6éség-, kockazat- és konfiguracio terv

A minbségterv 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 kévetelményeihez.
A mindsegtervek kielégitik az AQAP 2110 normativ dokumentum kévetelményeit
a vonatkozo szerzédés/megrendelés alkalmazando kévetelményei szerint.

A minéségterv részét képezheti, illetve terjedelmétdl, részletességétdl fiiggéen
kulénalld dokumentumként kidolgozasra kertilhetnek a projekttel, termékkel,
folyamattal kapcsolatos kockazatkezelési, kockazatelemzési, a konfiguracio-
iranyitasi eljarasok, valamint a megbizhatésaggal és karbantarthatosaggal
kapcsolatos eldirasok.

1.6. Megvaldsitasi menedzsment terv
A megvalodsitasi menedzsment terv definialja

e a megvalositasi menedzsment szervezeti felépitését

e a megvalositasi folyamat mérfoldkoveit €s mikodési feltételeit

e a megvalositasi menedzsment altal alkalmazott eljarasokat és
eszkdzoket

e Kkulon a szoftver megvalésitasi menedzsment eljarasait

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

1.8. Mliszaki specifikaciok

e A miszaki specifikaciok tartalmazzak a szallitando tételek leirasat és azok
mukodési és logisztikai kérnyezetét.

e Ennek megfeleléen leirjak az anyagmindségekre vonatkozé elbirdasokat, a
hardware, software és kezel6i funkciokat, tovabba definialjadk a rendszer
funkcionalis és fizikai felépitését.

¢ Minden informaciét megadnak, ami ahhoz sziikséges, hogy egyértelmli
legyen a megrendeld igénye a szallitandé tételekre vonatkozoéan.

A fenti dokumentaciok koziil vannak kételezéen elkészitenddék és vannak,
amelyek hasznalatarol a project vezetdje dont.

A kotelezéen elkészitendd dokumentaciok a kdvetkezdk:

e Munka-meghatarozas, ami magaba foglalhatja a miszaki specifikaciokat
e Szerzbédés, ami tartalmazhatja a mliszaki ajanlatot

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

o Minbseégterv / Mindség-, kockazat- és konfiguracio terv
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2. Project feltlvizsgalatok

A project felulvizsgalatok célja ellenérizni, hogy a megvalésitas soran hogyan
tellestilnek a miiszaki koévetelmények. A project elérehaladasaval ezek a
felllvizsgalatok egyre részletesebbé valnak.

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

2.1. Rendszer kévetelmények feliilvizsgéalata

e A létezb rendszerek attekintése

e Annak ellenérzése, hogy a megrendelé igényeinek és kovetelményeinek
teljes mértékben megfelel-e a kialakitandé termék, illetve rendszer

o A kovetelményeknek valé megfelelés részletes igazolasa a hardver, a
szoftver, a logisztikai tamogatéas és a specidlis gyartasi eljarasok tertiletén

o A termékkel szemben tamasztott funkcionalis kévetelmények megértése és
elemzése

o Szoftverek esetén az interfész kdvetelmények attekintése

e A lehetséges megoldasok elemzése, és ezek alapjan egy elézetes project
megvalésitas definialasa

o Eldzetes Utemterv kidolgozasa

e A szoftver specifikacio elkészitése

e Mdiszaki és gazdasagi elemzés

o Elbzetes kockazati analizis és a kritikus teriiletek feltérképezése

e Eréforras-analizis

e Az alternativ lehetéségek feltarasa (beszallitok, alvallalkozék bevonasa)

2.2. Rendszerterv feliilvizsgalat

o A termékkel szemben tamasztott kévetelmények elézetes
érvényesitése a megvalositas soran

o A fejlesztési- és mindségtervek / Minéség-, kockazat- és
konfiguracioiranyitasi tervek elkészitése

o Atesztelési kbvetelmények elemzése
o Szikség esetén a tamogatasi tevékenység analizise.

2.3. A specifikaciok feliilvizsgalata
e A hardver és szoftver specifikaciok részletes elemzését jelenti

Ezeket kuldn kell valasztani a szoftver specifikaciok felulvizsgalatara és a hardver
specifikaciok felllvizsgalatara vonatkozéan.
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2.4. El6zetes tervfeliilvizsgalat

2.5.

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

Ellenérizni kell a mintadkat, maketteket, deszka-modelleket, és labormintakat,
tovabba elemezni kell a tervezett fejleszt6é eszkozoket (eljarasok, segédeszk6zok,
stb.) is.

Szoftverek esetén a 3.2 pont szerint kell eljarni.

Kritikus tervfellilvizsgéalat

A kritikus tervfelllvizsgalat célja a prototipus-gyartashoz sziikséges teljes

28

2.7.

tervdokumentacio (lasd 4. és 5. pontok) ellenérzése és mindsitése.
Szoftverek esetén a 3.4 pont szerint kell eljarni.

Formalis mindsitési feliilvizsgalat

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

Elfogadasi teszt feliilvizsgalata

A termék viselkedésének ellenérzése, mikbzben a megrendelével koézoésen
elkészill az elfogadasi teszt.
Szoftverek esetén a 3.10 pont szerint kell eljarni.

A felulvizsgalatok k6z6tt vannak kételezéen elvégzendék és vannak, amelyek

lefolytatasarél a project vezetdje dont. A kotelezéen végrehajtando

felulvizsgalatok a kévetkezok:

¢ Rendszer kdvetelmények felllvizsgalata, amely egyszer(ibb projectek esetén -
amikor nincs szlkség kulén rendszerterv készitésére - helyettesitheti a
rendszerterv fellllvizsgalatat, illetve a miszaki specifikaciok fellilvizsgalatat

o Kiritikus terv fellilvizsgalat

e Formalis minésitési vizsgalat, amely az egyszerlbb termékek esetében
magaba foglalhatja a funkcionalis és fizikai megvalositasi vizsgalatokat

o Elfogadasi teszt felllvizsgalat.

A szoftverfejlesztés specialis elemei

A szoftverek fejlesztése a termek specialis tulajdonsagai miatt bizonyos pontokon
elteré folyamatot igényel. A hardware termékekhez képest, amelyek fizikailag is
avulnak, a szoftvereknél csak erkélcsi avulas torténik az életciklusban.
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3.1. Elbzetes tervezés

Az elbzetes tervezés soran készil el a rendszerterv, amelynek a legfontosabb
részei a kbvetkezobk:

e A program blokkok funkcionalis megtervezése
e Az interfész dokumentacidk elkészitése

e A szoftver tesztelési tervének elkészitése
3.2. Elébzetes terv feliilvizsgalat

Az elbzetes terv felllvizsgalat célja: ellenérzi, hogy a szoftver elbzetes tervezese
soran elkészilt megvalésitasi elképzelések megfelelnek-e a megfogalmazott
kdvetelményeknek.

3.3. Részletes tervezés

e A program blokkokon belili, kilén kezelheté alprogramok részletes
megtervezése

e Az egyes program blokkokhoz és alprogramokhoz tartozé tesztprogramok
részletes megtervezése
3.4. Kiritikus terv feliilvizsgéalat

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

3.5. A programkdd megirasa

e A program blokkok, és azok alprogramjai kodjanak megirasa
e Az egyes program blokkokhoz és alprogramokhoz tartozé tesztprogramok
kédjanak megirasa

3.6. Integralt tesztelés
e A program blokkok egyedi tesztelése
o Az egyuttm(kodd blokkok kézds tesztelése

3.7. Rendszer teszt

e A teljes programrendszer tesztelése
o A teszt eredmények elemzése
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3.8. Szoftver elfogadasi teszt fellilvizsgalat

A szoftver mikddésének ellendrzése, mikdzben a megrendelével kdzdsen
megtérténik az elfogadasi teszt.

3.9. Sczoftver installacio

o A kezelbi kézikdnyv elkészitése

o A kezeldk kiképzésének megtervezése
¢ A programrendszer installalasa

o A kezeldk kiképzése

3.10. A sziikségessé valo szoftver moédositasok elvégzése

e A valtoztatasra vonatkozd igény felmérése

e A modositas megtervezése

e A modositas végrehajtasa a program kédban
e A moddositas tesztelése

e A mobdositas bevezetése a gyartasba

A fenti feladatok kézil vannak koételezéen elvégzenddk és vannak, amelyek
elvégzésérdl a project vezetdje dont. A kotelezéen végrehajtandé feladatok a
kovet-kezok:

e Szoftver specifikacio felllvizsgalat, amely egyszeriibb szoftverek esetén
magaba foglalja a kévetelmények részletes elemzését, illetve a rendszerterv
elkészitéset

o Részletes tervezés

o Kritikus terv feltlvizsgalat

e A programkod megirasa

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

o Szoftver elfogadasi teszt fellilvizsgalat

e Szoftver installacié
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4. A terméket meghatarozé tervdokumentacié csomag

A terméket meghatarozo tervdokumentacié csomagot verziészammal kell ellatni,
és ennek meg kell jelennie a rajzszamban is. Ennek megfeleléen minden termék
esetén legalabb harom verzi6 készil, melyek a kévetkezék:

o A kritikus terv felllvizsgalatra kerill6 dokumentacié esetén

o A kritikus terv fellllvizsgalaton meghatarozott javitasok
elvégzése utan

o A prototipus bevizsgalasa utan sziikségessé valé médositasok
elvégzese utan

A terméket meghatarozé tervdokumentacié csomag tartalma:

o (Csaladfa

o Osszedllitasi rajz

o Reész-0sszeallitasi rajzok

o Mihelyrajzok

e Anyagjegyzékek

o Kereskedelmi anyagok referenciai
e Mivelettervek

e |dénormak

A terméket meghatarozo, igazolt tervdokumentacio csomag

A terméket meghatarozé, igazolt tervdokumentacié csomagot is verziészammal
kell ellatni, és ennek meg kell jelennie a rajzszamban is. Ennek megfeleléen
minden termék esetén legalabb harom verzié késziil, melyek a kévetkezok:

o A kritikus terv fellilvizsgalatra keriilé dokumentacio esetén

o A kritikus terv fellilvizsgalaton meghatarozott javitasok
elvégzése utan

e A prototipus bevizsgalasa utan sziilkségessé valé modositasok
elvégzése utan

A terméket meghatarozd, igazolt tervdokumentaciéo csomagot azok a szamitasok
és méretezések alkotjak, amelyekkel igazolhatdé, hogy a termék kielégiti a
megrendelé altal tdmasztott kévetelményeket.

Prototipusgyartas

Mivel a tervdokumentaciok végleges kialakitasat jelentésen befolyasolja a
prototipuson elvégzett vizsgalatok eredménye, a prototipus gyartasa
mindenképpen a fejlesztési folyamat részének tekintendd.
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17. Uzemfenntartas-, ellatas, ingatlankezelés, energiagazdalkodas

A tarsasagnal eves tervek alapjan torténik az éplletek, épitmények és
energetikai berendezések allagmegdvasa, karbantartasa és felljitasa. Az
Uzemfenntartasi osztaly lehetéségeit és hataskérét meghaladé felljitasokat, idészakos
hatdsagi vizsgalatokat, ill. az azokra valé felkésziilést megrendelés alapjan kiilsé
vallalkozasok végzik. Az energetikai rendszerek és berendezések (izemeltetését és
karbantartasat altaldban sajat szakemberallomany haijtja végre.

Az Uzemfenntartas végzi a tarsasag iroda- és szocialis helyiségeinek takaritasat,
a kuilsé teruletek parkgondozasat, tovabba anyagmozgatasi és segédmunkasi
feladatokat teljesit, szervezi és iranyitja a keletkez6 kommunalis és egyes veszélyes
hulladékok eléirasok szerinti elszallitasat és elhelyezését, biztositja a gazdasagi és a
zart terulet anyagforgalmat; a tarsasag energiasziikségletének meghatarozasat, az
energiaféleségek lekotesét, a felhasznalasok naprakész regisztralasat, az energiaval
valé ésszer(i gazdalkodas szervezéset, ellendrzését és iranyitasat.

Feladatat képezi tovabba a tarsasag részere hasznalatba adott, illetve a sajat tulajdonu
ingatlanok nyilvantartasa, az ingatlan gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek
végzése, ingatlanbérleti dij idében torténé megfizetésének, vagy az ingatlan bérleti dij
fejében elvégzett ingatlan felljitasok, nagyjavitasok ingatlan bérleti dijba térténdé
beszamithatésaganak bizonyitdsa céljabol a feldjitasok dokumentalasa, a
dokumentumcsomag eljuttatasa a déntéshozdhoz; a tarsasag biztositasi, vezetékes
és mobiltelefon Ugyeinek koordinalasa; a tarsasag gépjarmdivel torténé szallitasi
feladatainak koordinalasa, beleértve az optimalis gépjarmUflotta meghatarozasara
torténd javaslattételt; tovabba a gépjarmiivek futasteljesitményének regisztralasa, a
gépjarmlivek luzemeltetésével kapcsolatos bizonylatolasok  ellen6rzése,
kapcsolattartas a gépjarmliflottat szolgaltatd vallalkozasokkal.

18. Adatvédelem, ligyvitel, szamitastechnikai
informaciovédelem

A mindsitett adatvédelem a Honvédelmi Minisztérium Biztonsagi Szabalyzata
figyelembevételével a részvénytarsasag mindenkor hatalyos Biztonsagi Szabalyzata
szerint torténik.

A tarsasag ugyintézd allomanya tevekenysege folyaman mindsitett és nyilt
iratokat készit. A mindsitett adatot tartalmazé iratokba a biztonsagi vezeté altal kiadott
felhasznaléi engedély alapjan toérténhet betekintés, aki a jogosult személyekrdl
naprakész nyilvantartast vezet, melynek egy-egy példanya a Nyilvantartéban és az
ugyviteli irodaban kerul kifiggesztésre.

A nyilt iratok kezelése és az Ugyviteli tevékenység - az MH Egységes

Iratkezelési Szabalyzata (Alt/40) rendelkezéseinek figyelembe vételével — a tarsasag
iratkezelési szabalyzata alapjan térténik.
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A szervezeti egységek egymas kozotti nyilt levelezésiiket az tigyviteli iroda altal
kiadott gy(jtébdl bonyolitjak le. Mindsitett iratokat csak az {gyviteli iroda atjan
tovabbithatnak egymasnak.

Kilsé szervekkel torténé levelezés kizarélag az tgyviteli iroda Gtjan toérténhet,
valamint a megfelelé 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 Gtjan, esetenként kiilén
futarral.

A kimené iratok esetében a nyilvantartasba vételt, a boritékolast az tugyviteli iroda
végzi. A szamlak, egyéb gyljtés anyagok postazasa esetén az Ulgyintézé végzi a
boritékolast, azok tartalmaért felelésséggel tartozik.

Az iratokat tartalmazo beérkezd kildeményeket az Ggyviteli iroda veszi at, bontja,
és referalja a vezérigazgatonak, ill. az igazgatoknak a munkarendben meghatarozott
idében, valamint nyilvantartja azokat.

Az Ggyviteli iroda a referalas soran kiszignalt tgyintézét tajekoztatja, aki az tugyviteli
iroda nyitvatartasi ideje alatt az iratot személyi kartonon vagy kézbesit6kényvben
atveszi, és azt belsd leirasaba vagy iratgylijtéjébe bevezeti.

A tarsasag rendeltetésébdl adéddéan nagy mennyiségl javitasi szabalyzattal, illetve
javitasi dokumentacioval rendelkezik. Ezek tarolasa a miszaki osztalyon térténik. A
dokumentaciok nyilvantartasat, tarolasat, az ugyintézéknek térténé kiadasat a dokutar-,
kezeld végzi az iratkezelési eldirasok betartasaval

A rajztarban toérténik az alkatrészgyartashoz sziikséges rajzok nyilvantartasa,
tarolasa, masolasa, ami szintén a dokutar-kezeld feligyelete ala tartozik.

A tarsasagnal a gépesitett iratkészités kiterjed az iratok masolasara, illetve
sokszorositasara. Minésitett iratokrél masolatot csak az tigyviteli iroda készithet. Uzleti
titokrol, nyilt iratrol készithetd az tigyintéz6 altal is masolat, az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott eldirdsok figyelembevételével. A masold, sokszorositd gépek
rendeltetésszerl hasznalatanak, a titokvédelem betartdsanak a biztositasaért az adott
masold, sokszorosité berendezést hasznald szervezeti egység vezetbje a felelds.

Az elintézett Gigyek irataira, a javitashoz mar nem szikséges rajzokra, utasitasokra
az Ugyintézé koteles ravezetni az elintézés maodjat, tovabba az MH egységes irattari
terve alapjan ellatni azt a megfelel6 irattari tételszammal, ezt kdvetéen pedig az iratot
koteles leadni megdrzésre az Ugyviteli irodara.

A HM Kozponti Irattarba a sorszamos rendelkezés 1. szamua példanya, tovabba a
vezérigazgato altal meghatarozott iratok keriilhetnek.
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Iratok bezlzasos (égetéses) megsemmisitésére csak a vezérigazgato
engedelyével kerllhet sor.

A mindsitett iratok egy eredeti felllvizsgalati példanya a mindsitési érvényességi
idétartaman belil nem semmisitheté meg.

A Dbélyegz6k és a személyes kezelésli pecsétnyomok hasznalatanak és
nyilvantartasanak rendje vezérigazgatdi intézkedésben kerll kiadasra, a lenyomat
szerinti nyilvantartas az tgyviteli iroda feladata.

A hivatalos bélyegzdket az Ugyviteli iroda a vezérigazgatdi intézkedésben
meghatarozott személyeknek adhatja ki névre sz6léan, személyi kartonon, amit a belsd
leirasba is be kell vezetni.

A tarsasagnal csak a nyilvantartasba vett személyi pecsétnyomék hasznalhatok.
A belyegzdk es pecsétnyomdk csak eredeti formajukban hasznalhaték fel, azokat
megvaltoztatni, feliratukat médositani vagy megcsonkitani szigortan tilos.

A hivatalos bélyegz6k, pecsétnyomok hasznalataért és biztonsagos megoérzéséért
a hasznalatra jogosult személy munka- és bintetéjogi felelésséggel tartozik. A
bélyegzd, pecsétnyomé hasznalati jogat tilos atruhazni.

Az elhasznalddott bélyegzékrél a cserét igényld iraton lenyomatot kell venni. Ha
az elhasznalddas olyan mértéki, hogy az eredeti felirat olvashatatlan, akkor a lenyomat
mellé a bélyegz6 eredeti feliratat is fel kell irni.

Bélyegz6 elvesztése esetén jegyzékonyvet kell késziteni, melyben a bélyegzét
atvett személy adatain kivil az elvesztés kérilményeit is régziteni kell. Az esemény
miatt alkalmazandé hatranyos szankciorél kizarolag a vezérigazgatoé jogosult donteni.

19. Munka- és balesetvédelem, tlizrendészet

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

° A munkavédelmi szabalyzat eléirja az egészséges és biztonsagos
munkaveégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat végzék egészségének
megbvasa érdekében, amelyek biztositasaval megelézheték a munkabalesetek és a
foglalkozasi megbetegedések. Tartalmazza tovabba a kilonb6zé szintli szervezeti
egységek (vezetbik) ezzel kapcsolatos feladatait és az eljarasok rendjét.

o A tarsasag tlizvedelmi feladatainak és a végrehajtas szervezetének,

mikédésének szabalyait a vonatkozd jogszabalyok alapjan a vezérigazgaté Aaltal
jovahagyott tlizvédelmi szabalyzat és tlizriad6 terv régziti.
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20. A tarsasag teriiletére térténo be- és
kiléptetés rendje

A tarsasaghoz torténd be- és kilépés rendjet részletesen a mindenkor
hatalyos Iparbiztonsagi Szabalyzat tartalmazza. A technikai teriiletre az idegen
magyar és kulféldi allampolgarok részére ideiglenes belépést a vezérigazgato,
tavolletében a mlszaki igazgatd engedélyezhet.

A honvédségi technikai eszkdzokre vonatkozo titokvédelmi kovetelmények
biztositasa erdekében a rezsim kdrbe tartozd technika elhelyezése a tarsasagnal
an. "védett" korletben torténik.

A vedett korletnek kijelolt helyiségekbe a kuldnleges technikai eszkdzdk
javitasi ideje alatt idegen személyek beléptetését a vezerigazgaté -
akadalyoztatasa esetén kizarolag a muiszaki igazgatd - engedélyezheti. (delegalt
hataskar)

21. A tarsasag tranzit szallasa

A tarsasag a 2100 Go6dollé, Dozsa Gyodrgy ut 59-63. sz. alatti fioktelepén un.
tranzit szallast mikédtet, ahol biztositia a biztonsagtechnikai telepitést végzé
munkavallalék részére - a heti tavolléttel torténé munkavégzés miatt - a szallast és
kulturalt elhelyezést, illetve a napi munkavégzéshez szikséges, megfeleld
felkészilést. A biztonsagtechnikai tevékenységet végz6é munkavallalok szervezetileg
a biztonsagtechnikai osztaly allomanyaba tartoznak, iranyukban a munkaltatéi jogkort
— az SzMSz-ben a kizarolag vezérigazgatdi hataskorbe tartozd jogosultsagok
kivételével — a biztonsagtechnikai osztalyvezeté gyakorolja.

A tranzit szallas szervezetileg a logisztikai és raktarozasi osztalyhoz tartozik,
felligyeletét az osztalyvezetd, kezelését, gondozasat, tovabba a tranzit szallason
elhelyezett biztonsagtechnikai telepiték napi tevékenységehez szilkséges egyéb
Ugyintézést az osztaly allomanyaba tartoz6 két munkavallalé (takaritd/gondnok és
logisztikai koordinator) helyszini munkavegzessel teljesiti.

23. A tarsasag szolgalati lakasa

A tarsasag sajat tulajdonat képezi a 4400 Nyiregyhaza, Orszagzaszlo tér 10.
[11/32. sz. alatti lakasingatlan, amit a tarsasag szolgalati lakasként tart fenn,
elsésorban azon, aranytalanul tavollaké munkavallaléi részére, akiktél a napi
munkaba jaras nem varhatd el az allandé lakcimikrél a tarsasag székhelyére.
Kivételes esetben a vezérigazgatd ettdl elteréen is rendelkezhet.
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1.1.HM ARZENAL ELEKTROMECHANIKAI ZRT.
SZERVEZETI FELEPITESE

FELUGYELO
BIZOTTSAG

IGAZGATOSAG

VEZERIGAZGATO

Vezérigazgato
helyettes

Gazdasagi Mdszaki

igazgato igazgato

Biztons Kamarai Fejl. és Mindségir. Belsé
vezetd jogtan. projekt o. vezetd ellenér

Altalanos Projekt

Gazdasagi igazgato-helyettes Muszaki igazgaté-helyettes

Kulkereskedelmi osztaly
Kozgazdasagi osztaly

Logisztikai és raktarozasi osztaly

Rendszergazda

MUiszaki osztaly

Koordinacios osztaly

Haditechnikai izem

Uzemfenntartasi osztaly

Biztonsagtechnikai osztaly

Berendezésgyarté tzem

Min&ségellendrzési osztaly
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1.2. A szervezeti egységek vezetdjének feladata,
hataskore és feleléssége

A. Vezérigazgato
Jogallasa:

A vezeérigazgatd a tarsasag elsé szamu vezetd allasu munkavallaléja, akit a
tulajdonosi jogkér gyakorléja nevez ki. A munkaltatéi jogokat vele szemben az
igazgatdsag gyakorolja, bérezését, egyéb juttatasat a tulajdonosi jogkér gyakorléja
hatarozza meg. A munkakér ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés (és amennyiben
tagja az igazgatésagnak, vagyonnyilatkozat-tétel) sziikséges.

Hataskdére:

A vezérigazgatd a tarsasadg operativ iranyitasat, tgyeinek intézését a
vonatkozd jogszabalyokban, az Alapit6 Szabdlyzatban, a tulajdonosi és az
igazgatésagi hatarozatokban, valamint a tarsasag szervezeti és miikédési
szabalyzatdban meghatarozott keretek kozott végzi, egyéni felelésséggel.
Cégjegyzésre 6nalléan jogosult.

Ennek megfeleléen a tarsasagnal minden olyan tigyben megilleti az egyszemélyi
dontés joga, amely kifejezetten nem tartozik a tulajdonosi jogkér gyakorldja és az
igazgatésag hataskérébe.

igy kulénésen:

- a tulajdonosi jogkér gyakorléja és az Igazgatéosag részére torténd
eléterjesztések;

- munkaltatoi jogkér gyakorlasa a munkavallaldkat illetéen
" megosztottan a kiilénbdzd szintl vezettkkel, ill.

= kizarélagosan a kévetkez6 témakban:

[0 a munkaviszony létesitése, megsziintetése,
munkabér és javadalmazas megallapitasa,
a hatranyos szankciok alkalmazasa,
a munkaltatoi kdlcsén/tdmogatas odaitélése, ill.
fizetés nélklli szabadsag engedélyezése.

D e

Feladatkére:

1

a tulajdonosi jogkér gyakorldja és az igazgatésag hatarozatai
végrehajtasanak megszervezése, iranyitasa;

- az igazgatdsag és a felugyeld bizottsag tajékoztatasa a tarsasag lzleti
terveinek teljesitésérdl, fizetbképességének alakulasarél;

- a tarsasag anyagi és szellemi eréforrasainak hatékony szervezése, a
munkaltatéi jog gyakorlasa;

- atarsasag mindség-, kdrnyezetkdzpontu, katonai és informaciébiztonsagi
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iranyitasi rendszerének mikodtetése és fejlesztése, az ahhoz szikséges
feltételek biztositasa;

- atarsasag képviselete és kiils6é kapcsolatainak szervezése:

- a tarsasag miikddéséhez szilkséges belsé szabalyzatok és normativ
intézkedések kiadasa;

- a tarsasag testileti szerveinek zavartalan miikodéséhez szilkséges
feltételek biztositasa.

Feleléssége:

A tarsasdg egész miikddésére és gazdasagi kapcsolataira kiterjed, de
kiemelten felelés:
— atarsasag feladatainak teljesitése érdekében koétott szerzédésekért:
— a tarsasag harmadik személyekkel szembeni, valamint hatésagok és
birésagok elétti képviseletéért, a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért;
— atarsasag jogszabalynak megfelelé mikddtetéséért;
— atarsasag tevékenységi korébe tartozé feladatok teljesitéséeért;

— a vezet0oseg képviselbjeként a tarsasag mindség- kornyezeti és
informacié-biztonsagi politikajanak megfogalmazasaeért, a
mindségiranyitasi stratégiai dontések meghozatalaért, az integralt
iranyitasi rendszer  Uzemeltetésével megbizott  szervezettel
egyuttmikédve a mindségcélok, kérnyezetvédelemmel,
informaciébiztonsaggal kapcsolatos célkitlizések meghatarozasaért,
megvalosulasuk  attekintéséért, a  mindség-  koérnyezeti  és
informaciébiztonsagi megvalésulasahoz szlkséges feltételek
biztositasaert, a mindsitett végatvételi kbvetelmények jovahagyasaért;

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

— a mindsitett adatok jogszerli védelmének biztositasaért, a biztonsagi
vezetd kinevezéséért.

Egylittmikddik, munkakapcsolata van:
- atulajdonosi jogkér gyakorléjaval és a tulajdonos kiilénb6zé szervezeteinek,
gazdasagi tarsasagainak vezetodivel;
- az lgazgatésaggal és Felugyeld Bizottsaggal,
— arészvénytarsasag vezetd allasu munkavallaloival;
— a helyi munkavallaléi érdekvédelmi szervezetekkel.
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A/1. Vezérigazgato-helyettes

Al1/a: Altalanos vezérigazgato-helyettes

Jogallasa:

A vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében végzi munkakéri és az atruhazott
hataskérbe tartoz6 feladatait. A munkakér ellatdsa nemzetbiztonsagi ellenérzés
hatalya ala tartozik.

Hataskoére:
A tarsasag valamennyi szervezeti egységére vonatkozéan kézvetlen
feladatkijellési és beszamoltatasi jogosultsaggal rendelkezik.

a) Onall6 hataskore: a rendszergazda, a koordinacios osztalyvezeté a kézgazdasagi
osztalyvezeté/gazdasagi igazgatd-helyettes és az lizemfenntartasi osztalyvezets, ill.
az altaluk vezetett szervezeti egységek kozvetlen irdnyitdsa, munkajanak
feligyelete, ellen6rzése; a vezérigazgatdé tevekenységének tamogatasa,
kozremiikodeés a vezérigazgatd feladatkdrébe tartozéd feladatok végrehajtasaban, a
vezérigazgatdi dontések elbkészitésében, rendelkezés a tarsasag bankszamlai
folott.

b) Atruhazott hataskére: a vezérigazgato akadalyoztatasa esetén — a 11/1.1. pontban
rogzitett kizarélagos vezérigazgatoi jogosultsagok kivételével — a vezérigazgatoi
munkakdrbe tartozé jogosultsagok és kotelezettségek ellatdsa, a vezérigazgatoi
jogkdr gyakorlasa, a tarsasag mikodésének operativ iranyitasa.

Feladata:

— végrehajtjia, ill. végrehajtatia a tarsasag miikodését érinté/vonatkozd
jogszabalyokban, hatésagi eléirasokban, belsé szabalyzatokban roégzitett
mindazon feladatokat, amelyeket a vezérigazgatd nem rendel sajat hataskorébe,

— a tarsasagot érintd szerzédések megkotése és teljesitésének, pénziigyi
elszamolasanak biztositdsa a belsé szabalyzatok eléirasainak figyelembe
vételével,

— a tarsasag mikodésének operativ iranyitasa, a vezérigazgaté mindenkori
tajékoztatasa a jogkérében meghozott dontésekrdl.

Felel6ssége:
a tarsasag egész mikédésére és gazdasagi kapcsolataira kiterjed, de kiemelten
felelds:

— afeladatkérében részére megfogalmazottak maradéktalan teljesitéséért,

— a jelen szabalyzattal kdzvetlen iranyitasa ala rendelt terilet szabélyos és
eredményes mikddéséért,

— arendelkezésére bocsatott eszkézok gazdasagos felhasznalasaért.

Eqyiittmikédik, munkakapcsolata van:

— atulajdonosi joggyakorlé szervezeteivel
— az lgazgatésaggal, a Felugyelé Bizottsaggal és a kényvvizsgaléval
— az MH ARB Nyirtelek bazis vezetésével
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A/1/b. Projekt vezérigazgato-helyettes

Jogallasa:
A vezérigazgato kdzvetlen alarendeltségében végzi munkakéri feladatait. A
munkakor ellatasa nemzetbiztonsagi ellendrzés hatalya ala tartozik.

Hataskore:
a tarsasag valamennyi szervezeti egységére vonatkozdan kézvetlen adat- és
informaciébekérési jogosultsaggal rendelkezik.
c) Teljes hataskor: a részére a vezérigazgatd altal meghatarozott feladat teljesitése
érdekében kdzvetleniil jogosult intézkedni a tarsasag minden vezetéje irdnyaban.

d) Korlatozott hataskér: a vezérigazgatd elzetes tajékoztatasa és jovahagyasanak
birtokaban jogosult a részvénytarsasag részére kotelezettségvallalast keletkeztets
nyilatkozatot tenni.

Feladata:

- A Magyar Honvédség rendszerébe kertl6 H145 AIRBUS helikopterek és a
hozzajuk tartozo6 fegyverrendszerek kiképzés-technikai feladatainak szervezése,
iranyitasa,

— afeladatahoz kapcsol6dé szerzédések megkstésében torténé kézremikodés,
a teljesités biztositasa és a kapcsolodo tevékenységek koordinalasa,

- a vezérigazgatd mindenkori és egyidejli tajékoztatasa a feladatkérében
meghozott déntésekrol.

Felelds:

— a részére meghatarozott feladat eredményes, szakszer(i és maradéktalan
teljesitéséért,

— a sajat munkateriletet és az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységet illetéen
a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgoz6i tevékenység — Adatkezelési
Szabalyzattal sszhangban torténd — teljesitéséeért;

— arendelkezésére bocsatott eszk6zok gazdasagos felhasznalasaért;

— a reszére meghatarozott feladat teljesitési allapotanak (esetleges

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

Eqylittmiikédik, munkakapcsolata van:

- a tulajdonosi joggyakorld6 azon szervezeteivel, amelyek a fenti feladataihoz
kapcsolodé tevékenységet latnak el;
— a feladatahoz kapcsolédo kiil- és belfoldi Gizleti partnerekkel:;
— az lgazgatdésaggal, a vezérigazgatoval és kilonb6zé szintl vezetdkkel;
— az adatvédelmi tisztviselével és a biztonsagi vezetdvel.
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A/2. Jogasz (kamarai jogtanacsos, biztonsagi vezetd)

(a tarsasag alkalmazasaban all6 jogtanacsos és biztonsagi vezetd munkakdri
feladatait a B/3. pont tartalmazza)

A/3. Fejlesztési és projekt osztalyvezetd
Jogéllasa:

A vezeérigazgato kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a
munkakér ellatdsdhoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szilkséges.

Hataskoére:

- az osztaly munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése;
- az iranyitasa ala tartozé dolgozék vonatkozasaban a munkaltatoi jogkér
gyakorlasa (a kizarélag vezérigazgatét illeté jogosultsagok kivételével).
Feladata:
- areszvénytarsasag kijeldlt projektjei teljesitésének szervezése, felugyelete a

jelen SzMSz 1/16. pontjaban szabalyozottak szerint, azok maradéktalan
betartasanak biztositasa;

- a vezérigazgatd - tavollétében az altaldnos vezérigazgato-helyettes -
utasitéasainak végrehajtasa;

- az alarendelt osztaly tevékenységének iranyitdsa, a feladat-végrehajtas
szervezése, a munkaltatéi és vezetdi ellendrzés maradéktalan ellatasa:

- a munkakorére vonatkozé jogszabalyok, valamint a munkaltaté belsé
szabalyzatainak ismerete, a valtozasok nyomon kévetése;

- komplex gyartmanyok fejlesztése, gyartasi és lizemeltetési dokumentaciok
elkészitése;

- a rendszerek tervezési, fejlesztési, modositasi folyamatainak iranyitasa,
technikai megvalésitas biztositasa;

- részvétel a szakmai értekezleten, azok szervezése, vezetése;

- K+F palyazatok figyelése, elkészitése;

- éves fejlesztési javaslat elkészitése;

- a mindsitett adatok elektronikus feldolgozasara szolgalé rendszerfelugyel6i
jog- és feladatkér szerinti intézkedések és kotelezettségek teljesitése.

Felel6ssége:
- a tevékenységi koérébe utalt feladatok hataridére térténé, szinvonalas
elvégzése, végrehajtasa;

- a mindsitett adatok, ill. a munkakorében tudomasara jutott informaciok
fokozott megdrzése, illetéktelenek részére torténd  atadasanak
megakadalyozasa;

- az osztaly altal vezetett nyilvantartasokban, ill. a dokumentum készitések

soran az Ugyviteli eldirdsok és a bizonylati fegyelem betartasa, valamint a
kiemelten pontos adatszolgaltatas biztositasa;
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- tertleten a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenységek teljes
kori biztositasa, iranyitasa, ellenérzése.

Eqyiittmikodik, munkakapcsolata van:

- avezérigazgatoéval, ill. a mliszaki és a gazdasagi igazgatokkal;

- szlkség szerint Uzem- és osztalyvezetdkkel;

- Uzleti partnerekkel;

- atarsasag adatvédelmi tisztvisel6jével és biztonsagi vezetéjével.

A/4. Belso ellen6r

Jogallasa:

Feladatat kozvetlenll a vezérigazgatd iranyitasaval végzi, a munkakoér ellatasahoz

nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges.

Feladata

A belsé ellenér munkajat a nemzetkdzi belsé ellenérzési standardok, Gtmutatok
figyelembevételével, valamint a mindenkor hatalyos belsé ellenérzési kézikényvben
foglaltak alkalmazasaval, az éves belsé ellenérzési terv szerint végzi.

Munkakéri kotelezettsége annak vizsgalata, hogy a tarsasagnal az iranyitas és a
vezetés altal kialakitott, miikodtetett belsé kontrollrendszer megfelel-e az alabbi
kévetelményeknek:

A szervezeti célkitlizések 6sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.

A szervezeti celkitlizések elérésére kidolgozott mutatérendszer megfeleld.

A szervezeti folyamatok kialakitdsa biztositja a célkitlizések megvalosulasat; a
folyamatok belsd szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségik biztositott, a
felelésségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.

A kidolgozott programok, tervek és célkitlizések megvalésulnak.

A szervezeti célkitlizések elérését veszélyeztetd kockazatokat a szervezet integralt
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockazatviselési hajlandésaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.

A szervezet munkafolyamataiban a belsé kontrollok kialakitasa megfelel az
elvarasoknak, képesek a kockazatokbdl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszer(sitésiik biztositott.

Az alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban és a
vonatkozo szerzédésekben foglalt rendelkezéseknek.

Az eszkdzbkkel gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasaroél megfeleléen gondoskodnak.

Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informaciéaramlas, kommunikacio
és egylttmikédés megfeleld.
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— A pénzigyi és operativ miikdésre vonatkozé adatok, informaciék és beszamoldk
pontosak, megbizhatéak és a megfelels idében rendelkezésre allnak.

— A szervezet vezetdi a relevans eseményekrdl és tevékenységekrél rendszeres
jelleggel, strukturalt, dontéstamogatd informaciékhoz jutnak, amely altal a
kalonb6z6 szintl szervezeti célok megvalositasanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hianyossagok megsziintetése biztositott,

— A bels6 ellenérzés céljainak elérése érdekében informaciokat gyljt es eértékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a vezérigazgaté részére a
vizsgalt folyamatokra vonatkozéan, valamint a tudomasara jutott jelentés kockazati
kitettsegrél, eseményrél, kontrollhianyossagrol a koltségvetési szerv vezetéjét
azonnal tajékoztatja.

— Az ellendrzések soran észlelt eltérésekrdl minden esetben tajékoztatia a
vezérigazgatot,

— Koteles a belsd ellenérzési kézikényvet rendszeresen, de legalabb évente
fellilvizsgalni, és a - jogszabalyok, mddszertani utmutatok valtozasai, illetve egyeb
okok miatt - a szikséges mddositasokat atvezetni.

Hataskore:

A kozvetlen kommunikacié megvaldsitasa érdekében a belsd ellenér rendszeresen
jogosult részt venni a szervezeti iranyitassal kapcsolatos, illetve a belsé kontroll-
rendszerre vonatkozé vezetéi megbeszéléseken.

Az adott ellendrzési témat illetéen jogosult a tarsasag kényveibe betekinteni, ill. a
kulonb6zd szintll vezetdktdl és Uigyintézéktdl adatot, informaciot kérni.

Felel6ssége:

A szervezetnél mikodé fébb funkciok, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti egységek,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miikodtetésével, illetve
kiterjesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

Az ellenbrzés soran észlelt eltérések kikiiszobélése érdekében javaslatot tesz a
vezérigazgatonak, valamint a tudomasara jutott jelentds kockazati kitettségrél,
esemenyrdl, kontrollhianyossagrol a vezérigazgatot azonnal tajékoztatja.

Egyiittmiikédik:

o Vezérigazgatéval
» Felugyeld Bizottsaggal
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A/5. Minéségiranyitasi vezetd

Jogallasa:
Szervezetileg vezérigazgato-kdzvetlen hataskoérbe tartozik, a munkakér
ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikséges.

Hataskoére:
e a az integalt minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos, vezet6i
értekezleteken tanacskozasi jogkorrel torténd részvétel;

¢ a mindségpolitika és a mindéségcélok meghatarozasaban valé
részvétel, javaslattétel a fejlesztésre;

e az integralt minéségiranyitasi rendszert érinté szabvanyeltérések
esetén intézkedés kezdeményezése;

e a beszallitéi kapcsolatok és értékelések koordinalasa.

Feladata

o Munkakoéri feladatait a mindségiranyitasért felelés miiszaki
igazgato-helyettes, IR rendszergazdaval egyeztetve, annak
felliigyeletével teljesiti, akit legalabb heti rendszerességgel
tajékoztatni kdteles az integralt minéségiranyitasi rendszer aktualis
helyzetérol és a sajat tevékenységeérdl

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

o Megszervezi, végrehajtia és dokumentalja az integralt
mindéségiranyitasi rendszer miikodtetéséhez sziikséges
szervezetszintl oktatasokat.

o Megtervezi és lebonyolitja az integralt minéségiranyitasi rendszer
altal eldirt bels6 auditokat, valamint felkésziti az érintett személyi
allomanyt az éves feliigyeleti/ismétlédo, illetve tanusité auditokra,
amelyeken minden esetben részt vesz.

o Folyamatosan biztositja az integralt iranyitasi rendszer — mindenkor
aktualis - dokumentacidjanak a belsé halézaton torténd
megismerhetéségét, ellenérizhetéségét.

o Ellenérzi az oOsszes, a szabvanyok altal érintett helyesbité
tevékenységgel kapcsolatos és az agazati szabvanyokban régzitett
tevékenységeket.

o Az AQAP mindségiranyitasi szabvanynak megfelelé6 minéségterv
elkészitése az AQAP 2105 normativa alapjan.

o A vezetéségi atvizsgalasok elokészitése, az intézkedések
végrehajtasa.

o Az integralt minéségiranyitasi rendszer elvart eredményességéhez
elkésziti a sziikséges kockazat elemzéseket.
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Felelossége:
o Az integralt minéségiranytasi rendszer miikddtetése.
o A meghatarozott konkrét és mérheté mindségiranyitasi célok, programok
teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése és észrevételezése.
o Nem megfeleléség esetén helyeshité és megel6zé intézkedések
végrehajtasa.

Egyiittmiikédik:
o Vezérigazgatoval
e A minéségiranyitasért felelés miiszaki igazgato-helyettessel
» Az integralt minéségiranyitasi rendszert tantsit6é szervezetekkel
» A TERRA Zrt. minGségiranyitasi vezetéjével

B. Gazdasagi igazgato

Jogéllasa:
Munkajat a vezérigazgatd kdézvetlen iranyitasaval végzi. A munkakor
ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges.

Hataskoére:

- atarsasag onall6 cégjegyzése, képviselete;

- atarsasag specialis projektjeinek gazdasagi szabalyozasa és iranyitasa a
szamviteli szabalyoknak megfeleléen, a kilén munkakéri leiras
kiegészitésben régzitettek szerint;

- a tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint hozzarendelt
szakterlleten belll jogosult személyes megitélése szerint barmely hataskért,
tevékenyseégi kort vagy ugyet magahoz vonni, abban személyesen iranyitani
és donteni;

- a tarsasag gazdalkodasat — a specidlis projekttel kapcsolatos — szamvitel
tevékenység koordinalasa.

Feladatkére: (a tarsasag speciélis projektjét illetéen)

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

- a penzigyi, gazdalkodasi, bizonylati fegyelem és a revizioképesség
biztositasa a vonatkozé hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen;

- adatszolgaltatds és beszamolas a részvényes és az igazgatésag igénye
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szerint, valamint kapcsolattartas a kdnyvvizsgaléval;
azokat értekeli és elemzi, koveti teljesitésuk alakulasat; a megvalésitas
érdekében inditvanyoz, kezdeményez és beavatkozik;

- a koltséggazdalkodas és eredménybiztositas flggvényében a likviditas
érdekeben készletszintet iranyoz el6, pénzigyi tervet készit, betartasa
érdekében beavatkozik;

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

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

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

- gondoskodik a tarsasag szamviteli, pénz- és munkalgyi, statisztikai és
energetikai adatszolgaltatasarél;

- iranyitja és feligyeli a tArsasag energiaellatasanak biztositasat;

- nyilvantartja, szervezi és iranyitja a tarsasag tulajdonaban, hasznalataban
allé ingatlanok, energia- és kozmihalézatok allagvédelmét;

- felligyeli és iranyitja a tarsasag szervezeti egységeinek berendezési és
felszerelési targyakkal, a munkavallalok védé- és munkaruhaval valé
ellatasat.

Felelbs: (a tarsasag specidlis projektjét illetéen kilén munkakéri leiras-kiegészités
szerint)
- a tarsasag mikodésében, gazdalkodasaban a gazdasagossag érvényre-
juttatasaért, a titoktartasi kételezettség teljesitéséért;

- a szolgéltatott adatok hitelességéért, (a leltarral alatdamasztott) mérleg
valddisagaert;

- a bizonylati fegyelem betartasdért, az atutalasok vezérigazgatd Aaltali
engedélyeztetéséért;

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

- a tarsasag gazdasagi tevékenységéért; a pénzigyi milveletek és a
gazdasagi kornyezet hatasainak rendszeres elemzéséért, az észlelt
gazdasagtalan tendenciak vezérigazgatdnak torténé azonnali jelentéséért;

- az iranyitdsa ala tartozé teriileten a mindenkor hatalyos és vonatkoz6
jogszabalyok betartasaért;

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

Eqyiittmikddik, munkakapcsolata van:
- igazgatésaggal, feliigyeld bizottsaggal, konyvvizsgaloval, a tarsasag
vezérigazgatdjaval és az altalanos vezérigazgatod-helyettessel;
- atulajdonosi jogok gyakorléjanak szervezeti egységeivel;
- ellendrzé hatésagokkal (NAV, KSH, stb.)
- atarsasag biztonsagi vezetdjével és adatvedelmi tisztviseldjével.
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B/1. Gazdasagi igazgato-helyettes

Jogallasa:

Munkajat a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi (annak
szervezetszerl helyettese) a jelen munkakéri leiras, valamint annak sziikség szerinti
kiegészitése alapjan. A munkakér ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés
szllkséges.

Hatéaskére:

- a gazdasagi igazgatoé tavollétében annak — jelen SzMSz-ben régzitett
feladatat és hataskorét érintd - teljes korii helyettesitése a munkakéri leiras-
kiegészitése szerint, ide nem értve a gazdasagi igazgatoé specialis projekttel
kapcsolatos jogkorét;

- a tarsasag specialis projektjeinek gazdasagi szabalyozasaban és
mikodtetésében a gazdasagi igazgaté felligyeletével, kézvetlen
iranyitasaval térténé kdézrem(ikddés (adatszolgaltatas, nyilvantartas, stb);

Feladata:

- atarsasag szamitbégépes halézatan futé — a gazdasagi teriileten alkalmazott
- programrendszerek felligyelete, karbantartasanak iranyitasa;

- az informacibbiztonsaggal kapcsolatos vallalati iranyitasi rendszer programok
felugyelete, hasznalatuk koordinalasa;

- a tarsasag szamviteli, elszamolasi, nyilvantartasi munkaja zartkoriiségének
biztositasa, folyamatos ellenérzése;
Felelés:
- a feladatkdrére  meghatarozottak  maradéktalan és  naprakész
végrehajtasaért, a gazdasagi szakterlilet altal szolgaltatott adatok
naprakészségéért és pontossagaert;

- a  szakteruletre  vonatkozé  jogszabalyok, belsé  szabalyzatok
naprakészségének, a benne foglaltak betartasanak biztositasaért;

- arabizott munkaerdvel és eszkdzzel vald hatékony gazdalkodasért;

- az Uzleti titok megbrzéséért, megdbriztetéséért;

- terlletén a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenységek teljes
korli biztositasaért, a tarsasag adatvedelmi tisztvisel6je tevékenységének
felugyeletéért, ellendrzéséért.

Eqyiittmikédik, munkakapcsolata van:

- atarsasag igazgatéival, kiemelten a gazdasagi igazgatéval,
- Uzem- és osztalyvezetdkkel,

- atarsasag adatvédelmi tisztvisel&jével, valamint

- aszamlavezetd bankokkal és a NAV szakel6adéival.
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B/2. Rendszergazda
Jogallasa:

A gazdaségi igazgatd kézvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik. A
munkakér ellatadsahoz nemzetbiztonsagi ellendrzés szilkséges.

Hataskdre:

A feladatkdrébe tartozé teriileten — a tarsasag zavartalan mikédése érdekében
szilkséges — azonnali intézkedések megtétele, ill. intézkedésre javaslattétel kdzvetlen
vezetbjének, rendkivili esetekben egyidejlileg a vezérigazgatonak. Az Informacio-biztonsagi
Bizottsag tagja és az elektronikus rendszer biztonsagaért felelés munkavallald, feladatait az
Informaciébiztonsagi Szabalyzat (IBSz) rogziti.

Feladata:

- arészvénytarsasag informatikai eszkozeinek felligyelete, izemeltetése és rendszeres
karbantartasa;

- a szamitastechnikai rendszerek alkalmazasa soran felmertlé hibak kijavitasa,
kérdések, problémak megoldasa, a rendszerek folyamatos miikédésének biztositasa;

- atelepitett rendszerek dokumentalasa, adatvédelmi felligyelet ellatasa;

- meghatarozott idében adatmentések elvégzése;

- avedelmi eszkdzok mikédésének folyamatos ellenérzése;

- hardverek és szoftverek id6szakos tesztelése;

- hardver karbantartasi munkak elvégzése;

- atelepitett rendszerek dokumentalasa;

- adatvédelmi felligyelet ellatasa;

- rezsim és ugyviteli utasitasok, munkavédelmi, tlizvédelmi és biztonsagi
rendszabalyok, kérnyezet- és vagyonvédelemi eldirasok, intézkedések, valamint a
bizonylati és munkafegyelem betartasa;

- 1S0 27001 szabvany eldirasainak betartasa, betartatasa, a dokumentacio elkészitése,
az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat folyamatos karbantartasa;

- évente a biztonsagtudatossagi oktatasok megtartasa a teljes személyi allomanynak;

- amunkavégzeése soran tudomasara jutott informaciok, adatok megdrzése,;

- informéciobiztonsagi incidensek jelentése a KNBSZ Kibervédelmi Féosztaly részére;

- aszamitastechnikai halézat mikédését szabalyozo eldirasok betartasa, betartatasa;

- az adatszolgaltatasok valodisaganak, pontossaganak ellendrzése, biztositasa;

- szamitastechnikai munka eredményességének nyomon kévetése;

- munkajaval informaciészolgaltatas, javaslattétel.

Felelés
a munkakdrébe tartozé feladatok végrehajtasa érdekében a sajat feladat- és
hataskérébe tartozd, megfelelé intézkedések megtételéért, ill. a hataskorét meghaladdan
szlkseges intézkedések megtétele iranti kezdeményezésekért, tovabba a munkakorét
érintéen - a GDPR-szerinti - adatkezelési/adatfeldolgozasi tevékenységért.

Eqyiittmiikédik, munkakapcsolata van:
- szoftverfejlesztd és hardverforgalmazé cégekkel,
- KNBSZ Kibervédelmi Féosztallyal, a KNBSz terllettartd miveleti fétiszttel;
- az adatvédelmi tisztviselével és a biztonsagi vezetdvel, tovabba
- az elektronikus rendszerbiztonsagi feleléssel (EIRBF) és a biztonsagi
eseménykezelési megbizottal (BEKEM), valamint
- aszervezeti egységvezetbkkel.
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B/3. Koordinacios osztalyvezetd
(kamarai jogtanacsos, biztonsagi vezetd)
Jogallasa:

Szervezetileg a gazdasagi igazgaté alarendeltségébe és iranyitasa ala
tartozik, azonban - mint a részvénytarsasag jogtanacsosa és biztonsagi vezetdje, e
korbe tartozéan - kdzvetlenll a vezérigazgaté iranyitasaval és felligyeletével végzi
tevékenységét (a biztonsagi vezetoi feladatokat a 2009:CLV. tv. tartalmazza, a jogi
tevékenységet a 20017. évi LXXVIII. tv. szabalyozza). A munkakér ellatadsdhoz
nemzetbiztonsagi ellenérzés szilkséges.

Hatéskdre.

- a tarsasag zavartalan mlkodéséhez szikséges igazgatasi, Ugyviteli,
adatvédelmi és jogi tevékenység megszervezésével és koordinalasaval jard
intézkedések iranti javaslattétel, az intézkedések végrehajtasanak
iranyitasa és biztositasa;

- a hozzarendelt személyi allomany f6l6tt a munkaltatéi jogkér gyakorlasa, a

beosztottak munkajanak iranyitasa, ellen6rzése; az integraciés
kapcsolattartok tevékenységének felligyelete;

- a tarsasag mindsitett adat védelmével kapcsolatos tevékenységének
iranyitasa;

- a tarsasag Aaltal kétendé szerz6dések véleményezése, szikség szerinti
elkészitése, ellenjegyzése,

- atarsasag és kapcsolt vallalkozasainak peres, illetve jogvitas, valamint
cégbirdsagi Ugyeiben a jogi képviselet ellatasa, beadvanyok elkészitése
és tovabbitasa;

- atarsasag szervezeti és mikoddési szabalyzatanak kezelése, aktualitasanak
biztositasa;

- az atereszték mikoédésének, a ki- és beléptetések, valamint az
anyagszallitasok el6iras szerinti rendjének biztositasa, ellenérzése.

Feladata:

- a tarsasag mikodéséhez szikséges jogi és igazgatasi feltételek
biztositasdnak megszervezése, koordinalasa; a humanstratégiai
elkepzelések megvaldsitasanak elésegitése;

- egyuttmikddés a foglalkozas-egészségigyi tevékenységet a tarsasag
részére szolgaltatoval, az ehhez kapcsolé ligyintézések, adatszolgaltatasok
teljesitése;

- a nemzeti Ugyviteli iroda és a NATO/EU Nyilvantarté szabalyos
mikddesének biztositasa, feligyelete, tovabba a nemzetbiztonsagi
vizsgalatok lebonyolitdsanak megszervezése, a dokumentaciok
nyilvantartasa;

- az Integralt mindéség-, kdérnyezetkézpontu, katonai és informacio-biztonsag
Iranyitasi kézikényvben rogzitett - valamint a vonatkozé eljarasokbél a
szerzddéskotésekre és a személyligyi Ugyintézésre vonatkozé - elbirasok
végrehajtasanak felliigyelete;

a tarsasagnal a mindsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok,
adatszolgaltatasok, eljarasok végrehajtasnak koordinalasa;
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- koézremiikddés a tarsasag — kiilénbdzé jogteriletet érintd — szerzé6déseinek
megkdtésénél, médositasanal;

- a cegjegyzéket illeté valtozasok iratanyaganak elkészitése, cégbirdsagra
torténd bejelentése;

- a tarsasag mikoddését szabalyozé dokumentumokban foglaltak sziikség
szerinti médositasanak felligyelete, alairasra térténé elékészitése.

Felelds:

- afeladatkérét képezd kételezettségek legjobb tudasa szerinti teljesitéséért,
a szolgaltatott informaciék megbizhatésagaért, az adatok pontossagaért;

- a titokvédelmi, mindség-, kérnyezetkézpontu, katonai és
informéacidbiztonsagi iranyitasi eléirasok, a tarsasag miikédése soran
alkalmazéasra kerllé jogszabalyok betartdsaért és - hataskoérét illetéen -
betartatasaért;

- a tarsasag mikédését szabalyozd Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
meglétéért, naprakészségének biztositasaért és betartasaért;

- atarsasag munkavallaléi humanpolitikai igyeinek feltigyeletéért;

- areészvénytarsasag integralt tevekenységeit illetéen kijelolt kapcsolattartok
tevékenységének koordinalasaért;

- terileten a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenységek
teljes korl biztositasaért.

Eqylittmiikédik, munkakapcsolata van:

- atulajdonosi jogkdrt gyakorlé szervezeti egységeivel;

- atarsasag igazgatoival, ill. a szervezeti egységek vezetdivel;

- azintegralt tevékenységeket illetéen a kijeldlt kapcsolattartokkal;

- a minésitett adatvédelmet illetéen az NBF-fel, a kézponti Nyilvantartokkal;
- a KNBSz-szel;

- jogi kérdésekben birésagokkal, hatésagokkal, a Nyiregyhazi Ugyveédi
Kamaraval, ill. az uzleti partnerekkel.
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B/4. Kozgazdasagi osztalyvezeto

Jogallasa:

A gazdasagi igazgaté alarendeltségébe tartozik, de munkajat kézvetleniil a
gazdasagi igazgato-helyettes utasitdsa és iranyitasa alatt végzi. Tavollétében
tortend helyettesitését a kontroller latja el. A munkakér ellatasahoz nemzetbiztonsagi
ellenbrzés sziikséges.

Hataskére:

Felelds:

az osztaly munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése;

szakiranyu intézkedések, szabalyzatok déntésre valo szakmai elékészitése;
utalvanyozasi és kiadmanyozasi jog a belsé szabalyozasnak megfeleléen
(pénztarbizonylat utalvanyozasa, napi pénztarjelentés ellenérzése, pénztar
atadas-atvétel engedélyezése);

fékdnyvi szamlak bontasa a vezet6i informacié céljabol;

a jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz szikséges informacidk, adatok
begyljtése, bevallasok elkészitése, elkiildése;

az iranyitasa ala tartozd dolgozék vonatkozasaban a munkaltatéi jogkér
gyakorlasa (a kizarélag vezérigazgatét illetd jogosultsagok kivételével).

a feladatkérére = meghatarozottak maradéktalan és  naprakész
vegrehajtasaért, az osztaly altal szolgaltatott adatok naprakészségéért és
pontossagaert,

a  szakteriiletre  vonatkoz6  jogszabalyok, belsé  szabalyzatok
naprakészségéért, a benne foglaltak betartasaért, vegrehajtasaért;

a rabizott munkaerével és eszkdzzel vald hatékony gazdalkodasért;
az Uzleti titok megérzéséért, megobriztetéséért;

a tarsasag kbézgazdasagi tevékenységének az Integralt Iranyitasi Rendszer
kévetelmeényeit kielégitd iranyitasért, a mindéség-kdltségek kimutatasaért;

a kbézgazdasagi osztalyt illetéen a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység teljes kori biztositasaért.

Feladata:

a tarsasag kdnyvviteli, beszamold-készitési, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi kotelezettségei maradéktalan teljesitésének, ill. az
ehhez kapcsol6dé hiteles adatszolgaltatasok hataridére térténd biztositasa;

biztositani a tarsasag pénzeszkozeinek térvényes és gazdasagos
felhasznalasat a kapott utasitasok alapjan, a pénzforgalomhoz tartozd
nyilvantartasok naprakész vezetése;

a gazdalkodassal kapcsolatos déntésekhez a pénzigyi helyzetet illetéen
idébeni és hiteles adatszolgaltatas;

a pénzlgyi, pénzkezelési munka megszervezése, iranyitasa és ellenérzése;
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a bankszamlak feletti rendelkezési jog gyakorlasanak szabalyszer(
biztositasa és érvényesitése;

a tarsasag pénzigyi, szamviteli targyl szabalyzatai betartasanak
figyelemmel kisérése, a szikség szerinti mddositasok, kiegészitések
kezdeményezése, az esetleges szabalytalansagok elleni felszélalas, ill.
intézkedés kezdeményezése;

a tarsasag fizetési kotelezettségeinek hataridén bellli biztositasa, a
kintlévéségek beszedésének biztositasa;

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

a bérgazdalkodas, a jaranddsagok kifizetésének biztositasa;

a tarsadalombiztositasi Ugyintézés felligyelete;

az osztaly tevékenységével Osszefliggd belsé  szabalyozasok
kidolgozasaban a vonatkozd hatalyos jogszabalyoknak megfeleldé aktiv és
kezdeményezé kézremlkodés;

a kényveléssel kapcsolatos feldolgozas iranyitasa;

a leltarozasi utemterv kidolgozasaban, végrehajtasaban valé részvétel
(a leltar értékelés);

a leltarral alatamasztott mérleg valédisdganak biztositasa, a
szamlaegyez6ség és a bizonylati fegyelem betartdsa, a gazdasagi
események idbérendi és a szamlakeretnek megfelelé régzitése,
merlegbeszamolok készitése;

beosztottai munkakéri leirasanak elkészitése, a valtozasok folyamatos
atvezetése, az azokban foglaltak érvenyesitése.

Egyiittmikdédik, munkakapcsolata van:

a tarsasag igazgatéival, kiemelten a gazdasagi igazgato-helyettessel,
uzem- és osztalyvezetbkkel
a szamlavezetd bankokkal, a NAV szakel6adoival.
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B/5. Uzemfenntartasi osztalyvezetd

Jogallasa:

A gazdasagi igazgat6 kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a
munkakér ellatdsahoz nemzetbiztonsagi bevizsgalas sziikséges.

Hataskére:

energiafelhasznalasi, biztositasi, és Uzemfenntartasi kérdésekben operativ
intézkedesek kiadasa, hataridék meghatarozasa, egyes feladatok elébbre
sorolasa a fenntartasi teriilet vonatkozasaban;

az energiagazdalkodas érdekében a tarsasag egészére vonatkozoan egyes
energiaféleségek  volumenének  meghatarozasa, javaslattétel az
energiaféleségek aranyanak megvaltoztatdsara, az energia-tilfogyasztasi
csucsok kialakulasanak megakadalyozasa;

a munkavédelmi jegyzékdnyvben tevékenységét érinté hianyossagok
operativ megoldasa a tarsasag egész terlletén;
az utalvanyozasi és engedélyezési jogosultsagat, valamint a szamlak

zaradékolasi kotelezettségét a mindenkor hatalyos, idevonatkozo
vezérigazgatoi intézkedés tartalmazza;

az iranyitdsa ala tartozd dolgozdk vonatkozasaban a munkaltatoi jogkor
gyakorlasa (a kizarélag vezérigazgatét illet6 jogosultsagok kivételével).

Feladata:

a tarsasag hasznalataban Iévé ingatlanok nyilvantartasa, azok biztositasa, a
terulet kezelési és karbantarttatasi tevékenységeinek koordinalasa;

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

a tarsasag éves és tavlati beruhazasi és épilet, épitmény fenntartasi
terveinek készitésében vald kbzremiikédés;

az energiahordozék felhasznalasaval térténd ésszer(i gazdalkodas;
a szolgaltat6 vallalatokkal valo egyilittmiikodés kialakitasa és fenntartasa;
munkaveédelmi jegyzékdnyvekben felsorolt hianyossagok megsziintetése;

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

az iranyitasa ala tartoz6 teriletre vonatkoz6 biztonsagi rendszabalyok,
belst szabalyzatok és eldirasok betartasarél valé gondoskodas;

az iranyitasa ala tartozé dolgozok munkakoéri leirasanak elkészitése és az
abban foglaltak érvényesitése;

a tarsasag zavartalan mikédéséhez sziikséges szallitasi, belsé és kiilsé
anyagszallitasi feladatok szervezése, iranyitasa;
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- energia-fogado, -atalakité, -szallitd, -mérd, -fogyaszté berendezések
uzembiztonsaganak biztositasa;

- a hasznélatba adott épilet/épitmény allaga - lehetéség szerinti -
megovasanak biztositasa;

- a szallitasi feladatok zékkenémentes végrehajtasahoz sziikséges javitasok,
miszaki szemlék idében tértend elvégeztetése érdekében
informaciészolgaltatas a flottakezeld kapcsolattartoja részére;

- a gépjarmivek igénybevétel el6tti és utani mliszaki ellenérzésének, az
Uzemképesseg és gazdasagos Uzemeltetés feltételei biztositasanak
koordinalasa;

- atarsasag altal bérbe vagy hasznalatba adott ingatlanok energia és kézmi
koltségeinek kiszamitasa, a szamlazashoz pontos alapadatok biztositasa.

Felelés:
- afeladatkérébe tartozo tevékenységek naprakész végrehajtasaért;

- a tarsasag zavartalan mikdédéséhez szikséges energia folyamatos és
szikséges mértékl biztositasaért, az ésszer(i energiatakarékossagért;

- a munkavédelmi jegyzékényvekbe foglalt, a teriiletét illeté hianyossagok
megszintetéseéért;

- terlletén a hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatok, valamint a
titokvedelem, minéség-, kérnyezetkézpontu, katonai és informacidbiztonsagi
iranyitasi eldirasok és a munkafegyelem betartasaért.

- a szallitasi feladatok végrehajtasaért;
- amenetlevelek vezetéséért, az izemanyag felhasznalasért, elszamolasaért;

- a szallitasok gazdasagossaganak elemzéséert, a kilonb6z6 szallitasi
feladatok 6sszehangolasaért;

- a gépjarmlvek biztonsagos Uzemeltetésehez szikséges feltételek biztosi-

tasa érdekében a flottakezelékkel - igény szerinti - konzultacio
kezdeményezéseéert;
- az uzemfenntartasi osztalyt illetéen a GDPR-szerinti

adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység teljes korl biztositasaért.

Egyiittm(ikédik, munkakapcsolata van:
- az altalanos vezérigazgaté-helyettessel
- agazdasagi igazgatd-helyettessel és a mlszaki igazgatoval;

- osztaly- és Uzemvezetokkel,
- azintegralt tevékenységeket illetéen a szolgaltatokkal, valamint
- a kdzmliszolgaltatokkal.
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C. Miszaki igazgato

Jogallasa:

Munkajat a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi. A munkakér
ellatdsahoz nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikséges.

Hataskére:

a tarsasag 6nallé cégjegyzése, képviselete;

terileten a GDPR-szerinti adatkezelési tevékenységének telies kor(
biztositasa, iranyitasa, az adatfeldolgozok ellenérzése, tovabbképzése;

a tarsasag mlszaki, termelési, technikai tevékenységének iranyitasa,
koordinalasa, ellenérzése és értékelése;

az iranyitasa ala esé terlileten - megitélése szerint - barmely ligykért jogosult
magahoz vonni szakterlletét illetéen, abban személyesen iranyitani és
dénteni.

Feladata:

a tarsasag uzleti terve végrehajtasanak - a mindenkori piaci kérillményekhez
igazodo - megszervezése, iranyitasa, ellendrzése és elemzése;

intézkedés a folyamatos tevékenységeket akadalyozé tényezdk elharitasara,

a hianyzé eréforrasok és feltételek biztositasara;

az ,MCP modernizacié (2016-2020)" projekt szakmai koordinalasa, a
mérfoldkévek érdekében szikséges feladatok szervezése, teljesitése,
javaslatok eléterjesztése; folyamatos szakmai kapcsolattartas a megrendelével
és a szakmai kévetelmenytdmasztoval, az MH oldali modernizaciét felligyeld
munkacsoporttal, valamint a konzorcidlis partnerrel;

a tarsasag integralt mindségiranyitasi rendszere mikodésének folyamatos
ellendrzése és fenntartasanak szakmai feliigyelete;

az iranyitasa ala tartozé osztalyok és Uzemek adott feladatra vonatkozé
kapacitdsanak felmérése, az allomany atcsoportositdsa a munkaerd és
termelbeszkdzok gazdasagos felhasznalasa és a hataridére torténé teljesités
érdekében:

az optimalis mlszaki, fejlesztési és logisztikai feltételek biztositasa;

a tarsasag tevékenységével kapcsolatos tliz- és vagyonvédelmi el6irasok
betartasanak biztositasa;

terlletén az integralt minbéség-, koérnyezetkdzponti, katonai és
informacidbiztonsagi szabalyokat illetéen az iranyitasi, titoktartasi,
munkavédelmi el6irasok, a bizonylati fegyelem és a hatésagi el6irasok
betartasa;

kdzvetlen beosztottjai munkajanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, a
munkavégzés optimalis feltételeinek biztositasa.
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Felel6s:

a vonatkozé hatalyos jogszabalyok és belsé szabdlyzatokban foglaltak
betartasaert;

- avezérigazgaté utasitasainak, intézkedéseinek végrehajtasaért;

- arabizott munkaerével, targyi eszkzokkel valo eredményes gazdalkodasért;
- a feladatkérébe tartozd tevékenységek szervezéséért, ellendrzéséért,
maradéktalan végrehajtasaért;

- a termelés személyi, targyi feltételeinek biztositasaért, a koételezd eljarasi
rendek betartasaért,

- a termeék, a termeld- és javité-berendezések Uzembe helyezéséért és
gazdasagos muikodtetéséért, fejlesztéséért, korszerlsitéséért;

- azintegralt iranyitasi rendszer, a munka- tliz- és titokvédelmi kdévetelmények
érvényesiiléséért, kilénosen:
e a tarsasag miszaki tevékenységének az integralt iranyitasi rendszer
kovetelményeit kielégit6 iranyitasaért,
e atermelés személyi, targyi feltételeinek biztositasaért,
o termékek és a gyartd berendezések fejleszteséert, korszerlsitéséért,

e a mindségi, kdrnyezetvédelmi felelésségi rendszer kialakitasaért a teljes
termelési terlileten,

e az integralt iranyitasi rendszer mikddtetéséért,
o terlletén az integralt minéségiranyitasi rendszer altal kivant eszkéz, és
egyéb feltételek biztositasaért;
e a technoldgiai utasitasok, atvételi, végatvételi kdvetelmények és
ellendrzési utasitasok jévahagyasaert;
- a minésitett adat védelmére vonatkoz6 (a hatalyos jogszabalyokban és a

vonatkozé belsé szabdlyzatokban rogzitett) eldirasok betartasért és
betartatasaeért;

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

Eqyiittmiikédik, munkakapcsolata van:

- a tulajdonosi joggyakorlé szervezeteivel és részvénytarsasagaival, tovabba
a Magyar Honvédség szervezeti egységeivel

- a vezérigazgatoval és az altalanos vezérigazgatd-helyettessel, valamint a
gazdasagi igazgatoval;

- aziranyitasa ala tartozo, valamint az egyéb funkcionalis szervezeti egységek
vezetdivel;

az adatvédelmi tisztviselével és biztonsagi vezetdvel;
a kul- és belféldi Uzleti partnerekkel.
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C/1. Miiszaki igazgato-helyettes

Jogallasa:

Munkajat a mliszaki igazgatéd kézvetlen iranyitasaval végzi. A munkakér ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellendrzés szikséges. Vezérigazgatoi kijeldlés alapjan az
elektronikus  rendszer biztonsagi felelése (EIRBF), a létfontossag
rendszerelemmé kijellés tekintetében biztonsagi 6sszekots, ill. kibervédelmet
illetéen biztonsagi eseménykezelési megbizott (BEKEM), mely kijelélésekre
vonatkozo6 feladatait az 520/758. nytsz-i munkak®éri leiras-kiegészités tartalmazza.

Hataskére:

—a miszaki igazgaté akadalyoztatasa esetén annak telijes jogkérben torténd
helyettesitése;

—a munkaltatd mindségiranyitasi tevékenységének iranyitasa, koordinalasa (IR
rendszergazda);

— az MCP projekt teljesitésének iranyitasa, koordinalasa.

Feladata:

a tarsasag Uzleti terve végrehajtasanak — a mindenkori piaci kérilményekhez és a
megrendelé igényeihez igazodé - megszervezése, iranyitasa;

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

a miszaki igazgatd iranyitdsa alad tartozé osztalyok és l(zemek adott feladatra
vonatkozé kapacitdsanak hatékony alkalmazasa, javaslattétel az allomany
atcsoportositasara a munkaeré és termeléeszkdzok gazdasagos felhasznalasa és a
hataridére t6rténé teljesités érdekében;

az optimalis miszaki, fejlesztési és logisztikai feltételek biztositasa, kulénésen a
tarsasagnal futé projekt- és fejlesztési tevékenység, kisérleti és prototipusgyartas,
illetve az elnyert tdAmogatasi palyazatokban vallalt feladatok munkaidé sziikségletének
az arbevétel célu termeléssel valé 6sszehangolasa;

javaslattétel a vezérigazgatd feladatellatasanak elésegitésére a tarsasag minéség-,
kérnyezetkdzpontl, katonai és informacidbiztonsagi iranyitasi rendszerének
mikodtetése és fejlesztése, az ahhoz sziikséges feltételek biztositasa terén;

a minbségiranyitasi vezeté tevékenységének szakmai iranyitasa, feltigyelete;

a tarsasag integralt minéségiranyitasi rendszerének fenntartdsahoz szilkséges éves
szakmai feladatok tervezése és meghatarozasa; javaslatok eléterjesztése a
vezerigazgato részére a minéségiranyitasi rendszer fejlesztésére vonatkozoéan.

Felelés:

a vonatkozo hatalyos jogszabalyok és belsé szabalyzatokban foglaltak betartasaért;
a muszaki igazgatd utasitasainak, intézkedéseinek végrehajtasaért;

a feladatkdrébe tartozé tevékenységek szervezésért, maradéktalan végrehajtasaért;
az aktualis projektek, fejlesztési tevékenység személyi és targyi feltételeinek
biztositasaért;

az integralt iranyitasi rendszer mikodtetésért;

a hozzatartozé teriletet illetéen a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozoi
tevékenyseg teljes korl biztositasaért.
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Eqyiittm(kddik, munkakapcsolata van:

O

O 0O O O O

vezérigazgatoval és igazgatokkal

a mlszaki igazgaté iranyitasa ala es6 szervezeti egységek vezetdivel,
a tarsasag funkcionalis szervezeteivel,

mindségiranyitasi vezetdvel,

a HM/MH illetékes szervezeteivel,

az integralt minéségiranyitasi rendszert tanusito szervezetekkel.

C/2. Kiilkereskedelmi osztalyvezetd

Jogallasa:

A miszaki igazgaté kézvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a

munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szilkséges.

Felelés:

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

a mindsitett adatok, ill. a munkakdrében tudomasara jutott informaciok fokozott
megérzéséért, illetéktelenek részére térténd atadasanak megakadalyozasaért;
az osztaly altal vezetett nyilvantartdsokban, ill. a dokumentum készitések soran
az Ugyviteli elbirdasok és a bizonylati fegyelem betartasaért, valamint a
kiemelten pontos adatszolgaltatas biztositasaert;

a hozzatartozo teriletet illetéen a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozéi
tevékenység teljes kérl biztositasaért.

Feladata:

a muszaki igazgato¢ utasitasainak végrehajtasa;

a tarsasag kulkereskedelmi tevékenységének koordinalasa, export-import
tevekenysegek szervezése, végrehajtasanak biztositasa,

részvétel a nemzetkdzi projektek lebonyolitasdba, a kapcsolodo tgyintézés
biztositasa;

a tarsasaghoz érkez6 kulénb6zd delegaciok latogatasanak el6készitése, a
lebonyolitas megszervezese és teljes korl lgyintezése;

a munkakorére vonatkozé jogszabalyok, valamint a munkaltaté belsd
szabalyzatainak ismerete, a valtozasok nyomon kdvetése;

a munkaltaté mikodési kérében az engedélyhez koététt haditechnikai eszkdzok
forgalmanak, azzal kapcsolatos targyalasoknak a — mindenkor hatélyos
idevonatkoz6 jogszabaly szerinti — engedélyeztetése és a kildemények
szikség szerinti, szabalyos vam-igyintézésének biztositasa;

a haditechnikai engedélyek és a NATO Minésitett Beszallité Hatarozat
nyilvantartasanak, hatalyanak figyelemmel kisérése és a meghosszabbitasok,
adatszolgaltatasok id6ben térténd lgyintézésének biztositasa.

Egqyiittmikédik, munkakapcsolata van:

a tarsasag igazgatéival;
az lzem- és osztalyvezetbkkel;
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az adatvédelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetbvel;
a kul- és belfoldi Gzleti partnerekkel,
a haditechnikai engedélyezési hatdésaggal.

C/3. Logisztikai és raktarozasi osztalyvezet6

Jogallasa:

A miszaki igazgato kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a

munkakor ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szilkseges.
Felelbs:

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

a tarsasag termelési, értékesitési, beszerzési terveinek és végrehajtasanak
dsszhangban tartasaért, a katonai és polgari minéségiranyitasi rendszer
vonatkozé szabalyozasa szerint;

a termeléshez kapcsolddé okmanyok pontos kiallitasaért és rendeltetési helyre
idében torténd eljuttatasaért;

havi programok hataridére torténé elkészitéséért és leadasaért;

kulonféle zarasi programok elkészitéséért, leadasaért (befejezett-befejezetlen
termelés, fékonyvi-tablo, likviditas, kdltségkimutatas, stb.);

az anyagigénylések jogossaganak felllvizsgalataért;

a beérkez6 szamlak jogossaganak és alaki kdvetelményeinek ellendrzéséért;
a mindsitett adatok, ill. a munkakdrében tudomasara jutott informacidk fokozott
megdrzéséeért, illetektelenek részére tortené atadasanak megakadalyozasaért;
az osztaly altal vezetett nyilvantartasokban, ill. a dokumentum készitések soran
az ugyviteli eldirasok és a bizonylati fegyelem betartasaéert, valamint a
kiemelten pontos adatszolgaltatas biztositasaért;

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

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

a tarsasag tevékenységi kérébdl adodd, ahhoz szilkséges készletgazdalkodas,
a beszerzes iranyitasa és ellenérzese;

a készpénzes anyagbeszerzéshez szilkséges hazipénztar kezelése;

szallitoi, alvallalkozéi szamlak kezelése;

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

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

az elkészilt munkak szamlazhatésaga érdekében a munkajegyek lezarasanak,
szallitélevelek és szamla adatlapok kiallitasanak biztositasa;

az osztaly munkajogi iranyitdsa, a feladat-végrehajtds szervezése, a
munkaltatoi és vezetbi ellenérzés maradéktalan ellatasa;
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b) a raktarozasi részleg tevékenységének iranyitasa, feligyelete keretében:

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

Az atvett anyagokrél " Szamlakivonat " készitése és a szamlanyilvantarténak
torténd atadasa.

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

A bevételi bizonylatok kényvelésének biztositasa.

Szavatossagi id6k nyomon kovetése.

Tlzvédelmi és balesetvédelmi dvorendszabalyok betartasa és betartatasa.
Szallité targoncaval térténd biztonsagos anyagmozgatasok biztositasa.

Az anyagok atvételekor és eértékesitésekor felmertlé szallitasi és rakodasi
feladatok megszervezése.

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

Mindseégi reklamacié kezdemeényezésének és jegyzékdnyvezésének
koordinalasa.
Bevételi bizonylatok ellenérzése, szamlak igazolasa.

Az iranyitasa alatt all6 raktarak vonatkozasaban a raktarosi feladatok ellatasanak
irdnyitasa és biztositasa.
Anyagok, eszkdzok selejtezésére tértént javaslattétel.

Az l|gazgatdésag és a Fellgyel6 Bizottsag Ulésein készilt jegyzékonyvek
nyilvantartadsa, ill. az Ulések k&zotti elektronikus szavazasok lebonyolitasa,
jegyz6kdnyvezése.

Eqyiittmiikodik, munkakapcsolata van:

a tarsasag igazgatoival,
az Uzem- és osztalyvezetdkkel,

az adatvédelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetbvel,
a kul- és belféldi Gzleti partnerekkel.
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C/4. Miiszaki osztalyvezet6

Jogallasa:

A miszaki igazgato kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik.
Egyben a mindsitett adat feldolgozasara létesitett elektronikus rendszer
rendszerfelligyel6jének helyettese. A munkakér ellatasahoz nemzetbiztonsagi
ellendrzés sziikséges.

Hataskore:

Mindazon feladatokra vonatkozéan sajat tertiletén intézkedni, amelyekért
felelésséggel 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 kivil elrendelt feladatok alapjan
havonta miszaki dokumentacié biztositasi terv elkészitése, a tervekben
foglalt feladatok végrehajtasa;

az alkalmazott javitasi €s gyartastechnolégiak, eljarasok
versenyképességének biztositasa, szinvonalanak folyamatos névelése;

a szakterlletek ellatasa a szilkséges katonai- és miiszaki szabalyzatokkal,
kiadvanyokkal,

a Dberendezések és eszkO0zO6k javitasi technolédgidinak, atvételi
kévetelményeinek véleményezése és azoknak a mliszaki igazgatéval torténd
jovahagyatasa,

a dokumentacidmddositasok, eltérési engedmények  koriltekintd
kivizsgalasa, jévahagyasra térténd elékészitése;

a technoldgiai fegyelem, a minéség és megbizhatdsag biztositasa;

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

az idegen nyelvi mlszaki dokumentaciék nyersforditasainak elkészitése;
a belsé szabalyzatok maradéktalan betartasanak biztositasa;

a dokumentaciok naprakész és hiteles nyilvantartdsanak, biztonsagos
tarolasanak biztositasa;

a sorozatgyartasra kerild eszkdozok konstrukciés és gyarthatésagi
felllvizsgalata;

a katonai eés a polgari szervek altal kért arajanlatok elkészitéséhez az
adatszolgaltatasok biztositasa, a konkrét megrendelések végrehajtasahoz a
szikséges dokumentaciok elkészitése;

a havi termelési programok alapjan, a telephelyen végzett javitasi-gyartasi,
kalibralasi id6szakos ellen6rzési és egyeb szolgaltatassal 6sszefiggé
feladatok, valamint a telephelyen kivili szerelési, atalakitasi és idészakos
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ellenérzési feladatok végrehajtasanak operativ-mlszaki kisérése, a
menetkdzben felvetédd problémak miszaki megoldasa, illetve a hataskort
meghaladé jelenség esetén javaslattétel;

- a fejlesztési, rekonstrukcios és beruhazasi feladatok tervezési munkainak
el0keszitése, iranyitasa, az izembe helyezés és aktivalas biztositasa;

- az integralt iranyitdsi rendszer tevékenységére vonatkozd elemeinek
ellenérzése, felllvizsgalata, karbantartasa az IR rendszergazdaval
egyuttmikddve;

- a biztonsagos munkavégzés, a koérnyezet- és vagyonvédelmi eldirasok,
valamint az integralt iranyitasi rendszer el6irasainak betartasa;

- az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek tevékenységének
dsszehangolasa, a beosztottak munkakéri leirasanak elkészitése, az abban
foglaltak érvényesitése;

- a szakmai gyakorlatot a részvénytarsasagnal télté tanuldk/hallgatok
tevékenységének koordinalasa, gyakorlati munkajuk iranyitasa 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 mlszaki igazgaténak a szikséges munka- és
munkaerd atcsoportositasara;

- arezsim és ugyviteli utasitasok, munkavédelmi, integralt iranyitasi rendszer
elbirasok, kdrnyezet- és vagyonvédelmi eldirasok betartasa;

- az alarendeltségébe tartoz6 allomany szakmai felkésziltségének,
tovabbképzésének folyamatos  biztositasa, munkakdri leirasanak
elkészitése, az abban foglaltak betartasanak ellenérzése, szamonkérése.

- aziranyitasa ala tartozé munkavallalok feletti munkaltatoi jogkor eldirasszert
gyakorlasaért (az SzMSz I1/2. pontjaban rogzitett vezérigazgatoi kizarélagos
jogkér kivételével).

- a minésitett adat elektronikus rendszerfelligyel6jének sziikségszerinti
helyettesitése soran: a nemzetbiztonsagi felligyelet szamara adatszolgaltatas
a biztonsagi dokumentaciéban foglaltak pontos betartasa és betartatasa; a
rendszer konfiguracioé biztonsagi ellenérzése, beleértve azon adatok gydjtését
és rendszeres vizsgalatat, amelyek a biztonsaggal kapcsolatos eseményekre
utalnak; a vészhelyzet esetén szikséges tevékenység gyakoroltatasa; a
kilféldi mindsitéssel és jeldléssel ellatott adathordozdk elbirasok szerinti
kezelésének biztositasa;, a rendszer biztonsagi dokumentaci6janak
nyilvantartdsa, tarolasa, szikség szerinti rendelkezésre bocsatasa; a
rendszer biztonsagi napléfajlok rendszeres mentése, ezek atvizsgalasa és
tarolasa; a rendszer szintli hozzaféréssel rendelkezd személyek
azonositéinak, jelszavainak tarolasa.
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a gyartasinditasok technol6gidjanak kidolgozasaért és a technoldgia szerinti
végrehajtaseért;

anyag- és idénormak, gyartastechnolégiai dokumentaciok elkészitéséért:;
eszkoz-, berendezés-, anyag- és munkaeré-szilkséglet meghatarozasaért;
hibaelharitasi technolégia kidolgozasaért;

a gyartott vagy javitott termékek atvételi kévetelményeinek kidolgozasaért,
fejlesztéséért;

megvaldsitott beruhazashoz kapcsolédd technolégiai kezelési és
karbantartasi utasitasok kidolgozasaért;

a muaszaki dokumentaciés rendszer szabatos megfogalmazasaért és
mukodési feltételeinek biztositasaért;

a szabvanytervezetek el6készité munkaiban, szabvanytargyalasokon, azok
végleges elfogadasaban vald kézremiikbdéséert;

az integralt iranyitasi rendszer mik&édéséhez szikséges kilsé miszaki
dokumentaciok biztositasaért;

a szakteriletére vonatkozo jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betartasaért;

a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért;

a tarsasadg vagyona megdrzésében és gyarapitasaban valé hatékony
kdzremlikodésert;

az integralt  iranyitasi rendszer  kévetelményeinek  megfeleld
ervényesuléséért, a rendszer mlikddtetéséhez szilkséges szamitastechnikai
rendszer biztositasaért; az osztdlya mindségiranyitasi rendszernek
megfeleld iranyitasaért;

az iranyitasa ala tartozo teriletet illetéen a munkafegyelem, valamint a

GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység telies  korl
biztositasaért.

Egylittmikddik, munkakapcsolata van:

a gazdasdagi és a mliszaki igazgatdkkal;

a tarsasag Uzem- és részlegvezetdivel, osztalyvezetdivel;
az adatvédelmi tisztviselével és biztonsagi vezetdvel;

a HM témafelel6seivel;

uzleti partnerekkel.
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C/5. Haditechnikai lizemvezeto
Jogallasa:

A muszaki igazgatd kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik. A
munkakér betéltéséhez nemzetbiztonsagi ellendrzés szikséges.

Hataskoére:

- aziranyitasa ala tartozo szervezeti egység operativ iranyitasa, a jovahagyott
feladatok végrehajtasanak o©nalléan intézése, a belsd szabalyozasnak
megfelelé utalvanyozas és alairas;

- atermelb berendezések lizembiztonsaganak érdekében torténd intézkedés;

- atérsasdag feladatainak végrehajtasa mellett az izem kapacitasanak
lekdtése, megrendelések vallalasa, illetve — nagysagatoél figgéen —
javaslattétel annak elvallalasara,

- adokumentacié modositasi és eltérési engedmények kezdeményezése,

- termel6 berendezések beszerzésével, selejtezésével kapcsolatos
javaslattétel.

- az iranyitasa alad tartoz6 munkavallalékat illetéen a munkaltatéi jog
gyakorlasa, kivéve a kizarolagos vezerigazgatoéi jogkért. (SzMSz 11/2/A. pont
szerint).

Feladata:

- az alarendeltsegébe tartozo javité részlegek, valamint a mlszaki osztalyon
keresztil a tarsasag mas szervezeti egységei kozti hatékony
kooperacié és informaciéaramlas biztositasa;

- a tarsasag haditechnikdval kapcsolatos javitasi, gyartasi, szolgaltatasi
feladatait meghatarozo tervek és programok elkészitésének biztositasa;

- a haditechnikai Uzem termelési kapacitasanak felmérése, prognosztizalasa,
ennek megfeleléen a szilkséges munka- és munkaerd atcsoportositasok
végrehajtasa, a feladatok végrehajtasahoz szilkséges szakmai felkészitésiik
és kvalifikalt szakemberallomany biztositasa;

- a hatékony munkavégzéshez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;

- a feladatok végrehajtasanak biztositasa a minéség, hataridé biztonsag és
gazdasagossag kovetelményeinek szem el6tt tartasaval,

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

- hatékony integralt iranyitasi rendszer mikdédtetése, amely biztositja a
feladatok megfelelé ltemezését, nyomon kévethetésegét, a felmerild
kéltségek elemzését és tervezését;

- a titokvédelmi és Ugyviteli utasitdsok, a munkavédelmi és biztonsagi
rendszabalyok, a kérnyezet- és vagyonvédelmi elbirasok, valamint az
integralt iranyitasi és bizonylati fegyelem betartasa;

- az alarendeltségébe tartozé allomany szakmai felkésziltsegének,
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tovabbképzésének folyamatos szervezése és ellendrzése, beosztottai
munkajanak értékelése;

dontéselbkésztd tevékenység a mliszaki igazgaté utasitasainak megfeleléen.

a feladatkére megfogalmazottak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért és
ellen6rzéséért;

a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;
az informacidk tartalmi helyességéeért, a titoktartasert;

a rabizott munkaerdvel és eszkozokkel vald hatékony gazdalkodasért, a
szemely- és vagyonvédelemért;

a termelés szemelyi és targyi feltételeinek folyamatos biztositasaért;

az Uzem profiljaba tartoz6 termékek mindségi és kérnyezetvédelmi elbiras
szerinti gyartasanak, javitasanak, telepitésének szervezéséért, iranyitasaért,
koordinalasaért;
a minbéség javitasa érdekében a technologiai utasitasok maradéktalan
végrehajtasaért és a végrehajtas ellendérzéséért;
az Uzemben folyd termelés targyi és szemeélyi feltételeinek biztositasaért;
a gyartasi, javitasi, telepitési programtol révidebb idére valo6 eltérésért.
az Uzemben foly6 termelés minéségének biztositasaért a munkaerd, termeld
berendezések és alapanyag vonatkozasaban,
az Uzem folyamatos termeléséhez szilkkséges anyagok kivételezésének
utalvanyozasaert,
a termelé berendezések miszaki allapotanak folyamatos ellenérzéséért,
eltérések esetén intézkedések megtételéért,
a termeld berendezések U(zembiztonsaganak érdekében intézkedések
megtételéért,
eseti munkavégzeési utasitdsok kiadasaért a részlegvezetdk részére,
a kiadott technologiai utasitasok vegrehajtasaert,

Uzemzavarok esetén a technoldgiai korrekciok megtételéért,

a gyartasi, javitasi, telepitési programtél révidebb idére vald eltérésért,
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 minéségi kiesések értékeléséért, a dolgozdi oktatasok szervezéséért,

a teljesitménynormak jovahagyasaét, a kisérleti termelés megszervezéséért,
a csomagolas mindéségmegbérzé funkciojanak biztositasaért, valamint

a hozzatartozé terlletet illetéen a munkafegyelem, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozdi tevekenyseg teljes kérl biztositasaeért.

Eqyiittmiikodik, munkakapcsolata van:

a mlszaki igazgatd alarendeltségébe tartozé osztaly- és lizemvezetbdkkel,

projekt Ugyintézbkkel, az adatvédelmi tisztviselbvel és biztonsagi vezetbvel,
a tarsasag funkcionalis osztalyvezetdivel;

a HM VGH illetékes féelbadojaval;

megrendelékkel.
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C/6. Biztonsagtechnikai osztalyvezet6

A muszaki igazgatd kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik.
A munkakér ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges.

Hataskére:

Feladata:

Felelbs:

az iranyitasa ala tartozd szervezeti egységek és a személyi allomany
operativ iranyitasa, feladatok végrehajtasara torténé ©nallé intézkedés,
belsd szabalyozasnak megfelel6 utalvanyozas és alairas;

a telepitett eszk6z6k tizembiztonsaganak érdekében toérténd intézkedés;

az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok feletti munkaltatoi jogkér gyakorlasa
az SzMSz Il/2. pontjaban rogzitett vezérigazgatdi kizarélagos jogkorok
kivételével.

az alarendeltségébe tartozd részleg és csoport, valamint a tarsasag mas
szervezeti egységei kozétti hatékony kooperacié és informaciéaramlas
biztositasa;

a biztonsagtechnikai osztaly termelési kapacitasanak felmérése,
prognosztizaldsa, ennek megfeleléen a szilkséges munka- és munkaerd
atcsoportositasok  végrehajtasanak  kezdeményezése a  mdlszaki
igazgaténal,
az osztaly tevékenységéhez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa;

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

az alarendeltségébe tartozdé allomany szakmai felkésziltségének,
tovabbképzésének folyamatos szervezése és ellenérzése, beosztottai
munkajanak értékelése;

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

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

a feladatkérére megfogalmazott tevékenységek legjobb tudasa szerinti

végrehajtasaért és ellenérzéséért, a hatalyos jogszabalyok, belsé

szabalyzatok betartasaért, az intézkedések és utasitasok végrehajtasaért;

a rendelkezésére alld munkaerével és eszkozokkel térténé hatékony
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gazdalkodaseért, személyi és vagyonvédelemert;

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

- atermelés személyi és targyi feltételeinek folyamatos biztositasaért;

- az osztaly profiljaba tartozé termekek mindségi eléiras szerinti gyartasanak,
javitasanak, telepitésének szervezéséeért, iranyitasaért, koordinalasaért;

- a minbség javitasa érdekében a technoldgiai utasitdsok maradéktalan
végrehajtasaért és a végrehajtas ellenérzéséért;

- az osztalyon folyo termelés targyi és személyi feltételeinek biztositasaért;

- a kiadott technolégiai utasitdsok végrehajtasaert;

- Uzemzavarok esetén a technologiai korrekciok megtételéért;

- agyartasi, javitasi, telepitési programtél révidebb idére vald eltérésert;
- ahozzatartoz6 teruletet illetéen a munkafegyelem, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozdi tevekenység teljes kérl biztositasaért.

Eqyiittmiikddik, munkakapcsolata van:

- amuszaki igazgatd alarendeltségébe tartozé osztaly- és izemvezetdkkel,
- programmenedzserekkel;

- atarsasag funkcionalis osztalyvezetdivel;

- az adatvédelmi tisztviselével és biztonsagi vezetovel;

- a HM és MH szervek, mint megrendelék, adott szintl vezetdivel,

- apolgari Gzleti partnerek adott szintli vezetdivel.
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C/7. Berendezésgyarté lizemvezeto
Jogaéllasa:

A miszaki igazgatd kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a
munkakér betdltéséhez nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges.

Hataskére:
- az uzem teljes személyi allomanyanak iranyitasa, eszkézallomanyanak
gazdasagos lUzemeltetése;

- atarsasag termeld berendezéseinek tervszerl karbantartasa, hibaelharitasa,
rendkivili meghibasodas esetén - azonnali jelentéskotelezettség mellett - a
szukseéges intézkedések megtétele;

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

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

- adokumentacié médositasi, eltérési engedmények kezdeményezése;

- a feladatok végrehajtdsat akadalyozo, hataskérét meghalado tényezdkkel
kapcsolatos javaslattétel;

- azeszkdzok beszerzésével, selejtezésével kapcsolatos javaslattétel;

- aziranyitasa ala tartoz6 munkavallalok feletti munkaltatéi jogkér gyakorlasa
az SzMSz ll/2. pontjaban rogzitett vezérigazgatéi kizarélagos hataskor
kivételével.

Feladata:

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

- alkatrészek, egységek, berendezések gyartasa csapatellatas céljara;
- azelvégzett gyartasi tevékenység dokumentalasa;
- kulén intézkedés alapjan csapatszint(i javitasi feladatok végzése;

- az Uzem terhelésének, kapacitdsanak folyamatos elemzése, javaslattétel a
kapacitas ésszerli atcsoportositasara, szerkezetének valtoztatasara;

- az iranyitasa alatt allé6 allomany szakmai Osszetételének biztositasa,
munkakdri leirasanak elkészitése, az abban foglaltak érvényesitése.

Felelgs:

- az éeves termelési tervben, havi programokban, és egyéb intézkedésekben
eléirt, illetve vallalt gyartasi feladatok idébeni végrehajtasdért, a termelést
akadalyozo, a hataridét, a gazdasagos anyag- és idéraforditast befolyasold
tényezék elharitasaeért, illetve a hataskdért meghaladé akadalyok idébeni
jelentéséert;
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- agyartasi utasitasok, kiséré dokumentacidk, gyartasi idénormak betartasaért;

- amunkavédelmiszabélyzat, valamint a kérnyezetvédelmi eldirasok vonatkozé
rendelkezéseinek betartasaért, a munkavégzés korulményeiért, az tizem és
kérnyezete rendjéért;

- az Uzemben folyd6 munka termelékenysége noéveléséért, a munka
szervezettségének biztositasaért;

- a vonatkozd ugyviteli, titokvédelmi biztonsagi rendszabalyok, szabvanyok,
valamint a integralt iranyitasi szabalyok és munkafegyelem betartasaért;

- az elGirt vagy kert jelentések Osszeallitasaért, tartalmaért, hataridére térténd
felterjesztéseért, a szolgaltatott adatok hitelességéert;

- az Uzem eszkdzeinek karbantartasaert, javittatasuk, hitelesitésik idébeni
megrendeléseert, elvégzéseéért, az allagmegovasért és vagyonvédelméeért;

- a tarsasag termelbeszkdzeinek a karbantartdsaért, meghibasodasuk esetén
annak javitasaért;

- a kihasznalatlan eszk6zdk, berendezések és javitdbanyagok leadasaert, a

gazdasagosan nem javithaté eszkdézok selejtezésével kapcsolatos
javaslattételért;

- az Uzemre vonatkozd tlizbiztonsagi rendszabalyok betartasaert, a tlizvédelmi
eszk6zok hasznalhatésaganak biztositasaert;

- a hozzatartozo teriletet illetéen a munkafegyelem, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység teljes kori biztositasaért.

Eqyiittmikddik, munkakapcsolata van:

- a muszaki igazgatoval,

- atarsasag osztaly- és Uzemvezetdivel;

- adatvédelmi tisztviselével és biztonsagi vezetével, valamint
- az osztaly tevékenységéhez kapcsol6do Uzleti partnerekkel.
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C/8. Minéségellendrzési osztalyvezetd

Jogallasa:

A miszaki igazgat6é alarendeltségében és iranyitasa alatt végzi munkajat. A
munkakér ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szikséges.

Hataskdre:

Feladata:

az integralt iranyitasi rendszer el6irasainak betartasa érdekében sziikséges
intézkedések megtétele;

a gyartasi, javitasi, telepitési tevékenység folyamatanak minéségellenérzése,
sziukség szerinti médositasa;

a Kozponti Mérésugyi Laboratérium laboratériumi tevékenységeinek,
valamint a mérésligyi tevékenységek (mérés, hitelesités) szervezése,
iranyitasa;

a tarsasag altal el6allitott termékek minéségi bizonyitvanyai és a
megfeleléségi nyilatkozatok alairasara;

integralt iranyitassal, kérnyezetvedelemmel kapcsolatos adatszolgaltatas;

az iranyitasa ala tartoz6 munkavallaldk feletti munkaltatoi jogkdr gyakorlasa
az SzMSz I11/2. pontjaban rogzitett vezérigazgatdi kizarélagos jogkor
kivetelével.

terliletéen a tarsasag mindségpolitikajanak és minéségcéljainak, valamint a
tarsasag integralt iranyitasi rendszerének mukdodtetése, fejlesztése;
érvényeslilésének biztositasa:

kapcsolattartas az integralt iranyitasi rendszert illetéen a rendszert
uzemeltetd szervezettel (HM EI Zrt.);

a laboratoriumi és a mindségellendrzési tevékenységek iranyitasa;

- javaslattétel uj mérbéeszkdzok és eljarasok bevezetésére,

Felelds:

a koérnyezetvédelmi elbirasok betartasanak biztositasa;
a tarsasag érvényes telepengedélyének fellilvizsgalata és karbantartasa;

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

sajat terlletén az integralt iranyitasi rendszer mikodtetéséert;

a mindséggel kapcsolatos tevékenységi kovetelmények betartasaert,
(ellenérzési pontok, bizonylatolasi kdtelezettségek, stb.);

az integralt iranyitasi rendszer, valamint a Kézponti Mérésiigyi Laboratérium
mindségiranyitasi rendszere belsé és hitelesité auditjai végrehajtasanak
elésegitéséért, koordinalasaért;

a laboratériumi tevékenységek szakmai feligyeletéért;

a kérnyezetvédelmi elbirasok betartasaért, betartatasaért,
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- a hulladékgazdalkodasi tevékenység integracios mikodtetéséért, ill. az eléirt
nyilvantartasok meglététért;

- a mindenkor hatalyos telepengedélyért;

- ahozzatartozé terlletet illetéen a munkafegyelem, valamint a GDPR-szerinti
adatkezelesi/adatfeldolgozoi tevékenység teljes korli biztositasaért.

Eqyiittmiik6dik, munkakapcsolata van:
- vezérigazgatoval, igazgatokkal;
— Uzem- és osztalyvezettkkel;
— projekt tgyintézdkkel, adatvédelmi tisztviselével és biztonsagi vezetdvel,
— Orszagos Mérésugyi Hivatallal, ill. jogutddjaval;
— HM Logisztikai Kézponttal;
— a Nemzeti Akkreditalé Hatésaggal (NAH);
- az illetékes kérnyezetvédelmi felugyeléséggel;
— a HM Hatésagi Hivatallal;
— ateruletileg illetékes dnkormanyzattal;
- az integralt iranyitasi rendszer mikddtetését illetéen a tevékenység-
integraciéban kijel6lt kapcsolattartokkal.

Hatalyosité zaradék

Jelen szervezeti és mikddési szabalyzat az 1992. 07. 13-an kelt 131/295. nyilvantartasi szama,
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/I. 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. szam, a
2014. 04. 23-an kelt 415/149. nyt. szamu, a 2014.08.01-én kelt 415/161. nyt. szamu, a
2015.05.29-én kelt 415/169. nyt. szdmu, a 2015.07.01-t6| 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-t6l hatalyos 415/201. nyt.szamu, a 2017. 11. 29-én kelt 415/217. nytsz-u, a 415/235.
nytsz-u szervezeti és miikddési szabalyzatok, 2019. marcius 01-i hatallyal elfogadott 415/249.
nytsz-u, a 2019. 08. 07-én egyhanguan elfogadott 415/261. nytsz-0, valamint az lgazgatésag
altal 2019. szeptember 01-i hatallyal egyhanguan elfogadott médositas egységes szerkezete.
Rendelkezéseit a mindenkor hatalyos normativ vezérigazgatdi intézkedésekkel, belsd
szabalyzatokkal és a vonatkoz6 jogszabalyokkal ¢sszehangoltan kell alkalmazni. (legutolsé
modositassal érintett piros szinnel kiemelve)

Budapest, 2019. oktéber ((z

j B
Dr. Rozgonyi Eszter

Igazgatésag elndke
Keészilt: 1 (egy) példanyban
Egy példany: 91 lap
Ugyintézé: Sziicsné dr. G. Julia
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A tarsasag munkakéri jegyzékében szereplé munkakorok
betdltéséhez sziikséges iskolai végzettség

1.  Vezérigazgato/gazdasagi
igazgaté/miiszaki
igazgato és helyetteseik:

2. Belsd ellentr:

3. Osztaly- és lzemvezetd:

4.  Osztaly- és Uzemvezetd-
helyettes:

5. Reészlegvezetd:
érettségi +

6. Ugyintézé allomany:

7. Ugyviteli allomany:

[kivéve: nyilvantartd gepird:

8. Beméro:

9. Szakmunkas:

10. Betanitott vagy segédmunkas
ill. takaritd

Nyirtelek, 2019. szeptember 01.

Készlt: 1 példanyban
Egy példany: 1 lap
Ugyintézé:

Sziicsné dr. Grezsu Julia

Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség
és legalabb 3 éves vezetbi gyakorlat

Felséfoku iskolai végzettség, szamviteli
szakirany

Foiskola/egyetem vagy

szakiranyu felséfoku végzettség és
legalabb 3 éves

szakmai/vezetdi gyakorlat

Szakiranyu felséfoku végzettség

Szakiranyu technikusi végzettség vagy
legalabb 3 éves szakmai gyakoriat
Erettségi + szakiranyu végzettség vagy
tanfolyam

Erettségi + szamitogép-kezelbi ismeretek
+ (igyviteli szakvizsga

Kozépfoku végzettseg +
szamitogép-kezeldi ismeretek]

Kozépfoku szakmai végzettség

8 altalanos + szakmunkasképz6
(vagy: 8 altalanos + OKJ-s szakmai
végzettseq)

8 altalanos iskolai végzettség

% Kranicz Roland
S vézérigazgatd
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