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Bevezeto

A HM ARZENAL Elektromechanikai Zartkérien Miikodé Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) Szervezeti és MUkddési Szabalyzata (tovabbiakban: SzMSz)
tartalmazza a tarsasag miikédésének folyamatait, a fliggelmi és felelsségi viszonyokat,
a szervezeti felépitést, a szervezeti egységek feladatait, vezetéinek munkakéri leirasat
a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezésekkel és a tarsasag Alapszabalyaval 6sszhangban.

Két alapveté részbdl all:

- Altalanos rész: tartalmazza a tarsasag adatait és tevékenységi korét; a miikodés
szabalyait és szabdlyzatait, illetve alapvetd elveit és elbirasait;

- Kulbnds rész: tartalmazza a szervezeti felépitést, rogziti a szervezeti egységek
és vezetbik feladatkoret.

Az SzMSz megallapitasa, kiegészitése és moédositasa az lgazgatdésag hataskérébe
tartozik, amit a Felligyelébizotisag veleményezhet. A szervezeti keretek, a benne foglalt
flggelmi viszonyok és az ezekbdl addédé szolgdlati Ut betartdsa a tarsasag minden
munkavallalojara kotelezd, kivéve, ha a vezérigazgaté ettdl eltéréen rendelkezik.

.  Altalanos rész

1. A tarsasag célja és f6bb adatai, jogallasa

A tarsasag célja: elsédlegesen a Magyar Honvédség nomenklatirajaba tartozo
berendezések, eszkdzok tervezése, fejlesztése, gyartasa, javitasa, feldjitasa; valamint
a Magyar Honvédség és a Honvédelmi Minisztérium objektumai biztonsagtechnikai
rendszerének tervezése, gyartasa, kivitelezése (telepitése).

A tarsasag fébb adatai:

Elnevezése: HM ARZENAL Elektromechanikai Zartkériien M{ikodé Részvénytarsasag
Roviditett elnevezése: HM ARZENAL Zrt.

Székhelye: 4461 Nyirtelek, Dézsa Gyorgy Gt 121.

Postacime: 4461 Nyirtelek, Pf. 10.

Fidktelepei:
- 1135 Budapest, Lehel u. 35-37.
Alapito:
- Honvédelmi Minisztérium
Létesitd okirat kelte:
- 1992.03.31.
Toérvényességi felligyeletet gyakorl6 és cégjegyzéket vezets birésag:
- Nyiregyhazi Térvényszék Cégbirésaga

Cégjegyzékszam:
- Cg. 15-10-040092
Statisztikai szamjel:

- 10753754-2651-114-15
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Addigazgatasi szam:
- 10753754-2-51
Bankszamla szama:
- MBH Bank Nyrt. - 10300002-27000058-00003285
TB térzsszam:
- 868019
llletékes kamarai azonosito:

- Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei [pari és Kereskedelmi Kamara
Sz10753754/9-15-1000366

Jogallasa:

A HM ARZENAL Zrt. az MH Elektrotechnikai Javitétizem jogutddja, a honvédelmi
miniszter altal 1992. 04. 01-i hatéllyal hatarozatlan idére alapitott egyszemélyes, 100 %-
ban a HM Elektronikai, Logisztikai és Vagyonkezelé Zartkérlen Mikodé
Részvénytarsasag tulajdonaban allé részvénytarsasag. [2011. évi CXCVI. térvény a
nemzeti vagyonrol, 2. sz. melléklet 1. pont]

A tarsasdg, mint jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és
kételezettségeket vallalhat, igy kiiléndsen tulajdont szerezhet, szerz6dést kéthet, pert
indithat és perelhetd. A tarsasag gazdasagi jogalanyként miikédése soran szerzédéses
kapcsolatba kerlll harmadik személyekkel. A szerz6désekbdl keletkezd jogok és
kotelezettségek nem a tagjait, hanem a tarsasagot illetik, illetve terhelik. A tarsasag
szerz6déseit tevékenysége keretében - a vonatkozd jogszabalyi keretek kozott -
onalléan, sajat belatasa és elhatarozasa szerint szabadon koéti céljainak megvalésitasa
erdekében. Az altala kétoétt szerz6dések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag. Ez
vonatkozik azokra a szerzédésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy
szolgaltatasra, termékekre kotdtt, amely a tagok személyes kdzrem(ikbdésére vagy
munkéjara épil. A tarsasag perbeli cselekményeit jogi képvisel6je dtjan végzi. Sajat
nevében all perben a tarsasag akkor is, ha a tarsasag valamelyik tagja all perben a
tarsasaggal szemben. Fentieken tlimenben a tarsasag o6nallé ado-, munkajogi és
tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is rendelkezik.

2. Atarsasag tevékenységi kore, minéségiranyitasa, munkaidérendje

E I.— - I l,I lyl . ! - ;I Fe =

Fsz. Targya Szama, kiaddja Hatalya
Akkreditalt statusz NAH-2-0207
1+ [ (mérésugyi labor) Al-00488-0/2021. (495/229.) 2026. 07. 27.
Telephely engedély 2?9—1 2/'2005.(495/28.) Polgarm.
2 3704482031 (4951238 Visszavonasig
Telepengedély, telepbejelentés aktualizalasa Nyirtelek Véros J
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Fsz. Targya Szama, kiadodja Hatalya

Haditechnikai eszk6zdk

8-1/2005. (495/29.)

3. hatastalanitasa MK. Beltigyminiszter Visszavonasig
Fegyveres biztonsagi 6rzes . s
4. |elrendelésérdl hatarozat 6'4/31/2_005-(49,5/ 30.) %Zizsr:::rlsg;;as
(HM EI Zrt-t6 vasérolt szolgaltatassal) BM Jogi Fcsf.-ség
5 Veszélyes hulladék gy(jtése és hasznositast 5138-19/2022.. (495/250.) 2027.08.05
" | megeléz6 elbkezelése S5z.5z.B Megyei Kormanyhivatal T
6. |Nem veszélyes hulladék gy(ijtése és 5342-19/2021. (495/235.) 2026. 10.05
elékezelése Sz.Sz.B Megyei Kormanyhivatal HRe
JN/59/5987-11/2022. (495/248)
7. | Pontforras lizemeltetési engedély (P5-P9) Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei 2027.06.30.
Kormanvhivatal
JN/59/07805-6/2024. (495/274.)
8. |Pontforras tUzemeltetési engedély P10-P14) Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei 2029.07.31.
Kormanyhivatal
JN/59/00314-4/2025.
9. |Pontforras lizemeltetési engedély P15-P22) |Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei 2030. 01.31
Kormanyhivatal e
10. I—]M ARZENAL Zrt. kijelolése n'emzetl 1099-25’5/2020{h. (495/213.) Visszavonasig
létfontossagu rendszerelemmé HM Hatdsagi Hivatal
—_— ” 374/292. (495/172) . .
11.] ,NATO Beszallitasra Alkalmas HM KAT Visszavonasig
. 290/20/2001. (495/35.) . .
12.|NCAGE kod HM GTH Visszavonasig
Telephely Biztonsagi Tanusitvany nemzet 30710-1/2660-3/2020.TUK. . .
13| Szigoraan titkos” (495/218.) NBF Visszavonasig
14, Tfaleph”ely Biztonsagi Tanusitvany ,NATO IV-NBF/1/11-27/2013. (495/112.) Visszavonasig
Titkos! NBF
Telephely Biztonsagi Tanusitvany BM/21719-3/2017. (495/168.) : . .
15. _EU Titkos” NBE Visszavonasig
16 Adatkezelesi engedély nemzeti, IV-NBF/1/1881-1/2014. Visszavonasi
| ,SzigorGian Titkos” (495/130.) NBF g
Adatkezelési engedély nemzeti ,Szigortian 30710-1/2293-4/ 2020/TUk. , .
17| Titkos” NATO, EU  Titkos” (495/212.) NBF Visszavonasig
18 Rendszerengedely nemzeti ,Szigordan titkos!”, | 30710-811/244-43/2021. 2026.08.31.

NATO, EU ,Titkos”

NBFCIT (495/266.) NBF
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Targya Szama, kiaddja Hatalya

19 Rendszerengedély nemzeti, NATO ,Korlatozott | 30710-811/244-45/2021.NBFCIT 2026.06.30
terjesztésd!” (495/267.) NBF I
20.| Haditechnikai tevékenységi engedély SHETE2301280 (495/262.) 2028.05.31.

519/11/2006. (495/40.)

21.| Gépkocsik kérnyezetvédelmi felllvizsgalata S$z.Sz.B.M-i Kdzlekedési Visszavonasig
Felugyelet
36600/2336-7/2024.4lt.
. o . (495/272.) Jasz-Nagykun-
22.|Vizjogi Uzemeltetési engedély Szolnok Megyei Katasztréfavé- 2029.07.31.
delmi lgazgatésag
, . . « 15010-822/1217-5/2024.S2V.
23, :g?l%)}/((;r;veszelr:tlb rendszert szereld, tervezd, (495/275.) Visszavonasig
yseg stb. Nyiregyhazi RFK
24 Légi jarmlvek GILL rip. akkumulator 36/7/1999. (495/45.) HM Katonai Visszavonasi
‘| konténerek gyartasa Léglgyi Hivatal 9
o5 VPOP regisztracio 8262/2004. (495/48.) ViSSZaVOnasi
| VPID kod Vam-és Pénzlgyérségi Hivatal 9
" At L 1) 36500/8152-9/2015.4lt.
26.| Alapveto felnasznaldi kijelolés (495/137.) S2.82.B.M-i Visszavonasig
(Katasztréfavédelem) e .
Katasztréfavédelmi lg.
" . . o . . IV-NBF/7/26-1/2017. , s
27.| Rejtjel tevekenység hatosagi engedélyezése (495/161.) NBF Visszavonasig
Igazolas bejelentés kételes kereskedelmi ph/5076-2/2021.(495/240.) . -
28, tevékenység nyilvantartasba vételérdl Nyirtelek Varos Jegyzdje Visszavonasig
AQAP 2110+2210 2026.05.22.
9 Min8ség-, kérnyezetkdzpontu, katonai és MSZ EN 15014001 2027.00.18
‘| informacidbiztonsagi iranyitasi tanusitvanyok** | MSZ EN ISOS001 2026.05.24.
ISO/IEC 27001 2027.07.01.

** A tarsasag a kilon megfogalmazott mindségcélok elérése érdekében Integralt
Iranyitasi Rendszert mlikddtet, melynek részletes szabalyait és az eljarasi rendet az
Integralt Minéség- ' Kérnyezetkdzpontl, Katonai és Informaciobiztonsagi Iranyitasi
Kézikdényv és az Eljarasi Utasitasok tartalmazzak. A kilénb6zé szervezeti egységek
és vezetbik ezzel kapcsolatos feladatait jelen SzMSz II. részében rogzitett munkakaori

leiras tartalmazza.
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Az Integralt Iranyitasi Rendszer

A tarsasag a tulajdonos és potencialis Uigyfelei elvarasainak megfeleléen Integralt
Iranyitasi Rendszert miikddtet és tart fenn, amely az alabbi modulokbdl,
rendszerekbdl all:

a) IS0 9001 rendszerszabvany kdvetelményeinek megfelelé mindségiranyitasi
rendszer;

b) ISO 14001 rendszerszabvany kévetelményeinek megfeleld
kérnyezetkdzpontl iranyitasi rendszer;

c) ISO/IEC 27001 rendszerszabvany kévetelményeinek megfelel informacio-
biztonsagi irdnyitasi rendszer; (csak a székhelyre vonatkozik)

d) AQAP-2110 és AQAP 2210 NATO normativ dokumentumok
szerinti katonai mindségiranyitasi rendszer;

e) ISO/IEC 17025 rendszerszabvany  kovetelményeinek  megfelelé  kalibral
0 laboratériumot mikédtetd mindségiranyitasi rendszer (csak a székhelyre
vonatkozik).

Az Integralt Kézikonyv, mint a tarsasag integralt iranyitasi rendszerének stratégiai
szintl alapdokumentuma leirja és bemutatja a minéség-, kérnyezetkézpontu-,
katonai- és informacié- biztonsagi iranyitasi rendszert, meghatarozza a tarsasag
feladatait a hazai és nemzetkézi elbirasok kévetelményeihez kapcsoléddan. A
benne foglaltak betartasa a szerzédesekben, megrendelésekben elbirt
kbévetelmenyek igazolasara szolgal.

A Kozponti Mérésugyi Laboratérium (KML) Minéségiranyitasi Kézikdnyv, mint a
tarsasag KML szervezeti egységének stratégiai szint(i alapdokumentuma, leirja és
bemutatja az ISO/IEC17025 rendszerszabvany kdvetelményeinek megfeleld KML
laboratériumi minéségiranyitasi rendszert.

A tarsasag munkaiddrendje

A tarsasag altalanosan 6tnapos munkahéttel, heti 40 6ras munkarendben m(ikédik, az
alabbi munkaidé-beosztassal:

- Hétf6 - Csiitortok: 07:00- 15:51
- Péntek: 07:00- 13:00

A munkaidd ettél eltéréen alakulhat egyes, Munkaszerzédésben, valamint a Kollektiv
Szerzédésben régzitett munkakérokben. A tarsasag gazdasagi érdekbdl tébbmiiszakos
munkarendet is bevezethet, ill. munkaidékeretet is alkalmazhat. A munkakdzi sziinet 21
perc, ami nem szamit bele a munkaiddbe.

3. A munkavallalékra vonatkozé k6zos szabalyok

A munkavallalok joga, hogy:

- élienek az Alaptorvényben és az egyéb jogszabalyokban régzitett jogaikkal;

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

- megismerjék a tarsasag terveit, célkit(izéseit és az altaluk valasztott izemitanacs
utjan gyakoroljak részvételi jogukat a hatalyos Munka Torvénykényve
idevonatkoz6 szakaszai szerint;

- szabadon nyilvanitsanak véleményt a kiilénbz6 szint(i tanacskozasokon;
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- megismerjék munkajuk, munkavégzésik értékelését és ezzel kapcsolatban
vélemeényt nyilvanitsanak;

- végzett munkajukkal egyenértéki dijazasban részesiiljenek;

- munkahelyi vezetéik részére benyujtsak irasbeli ésszer(isitési és Ujitasi
javaslataikat, észrevételeiket, panaszaikat.

A munkavallalék kételezettsége, hogy:

- betartsdk a vonatkozd jogszabalyokban és a belsé szabalyzatokban, munkakéri
leirasokban, intézkedésekben foglaltakat;

- munkajukat a mindenkor elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezzék;

- amunkajuk soran tudomasukra jutott Gzleti és szolgalati titkot, valamint a
tarsasagra vonatkoz6 alapvetd fontossagu informaciokat megérizzék;

- betartsak az informaciobiztonsagra vonatkozé szabalyozasokat, amelyek
megszegése, nem teljesitése — a cselekmény stlyatol fliggéen - akar a
munkaviszony azonnali hatalyt felmondassal torténé megsziintetését is
vonhatja maga utan jogkévetkezményként;

- beosztasukra tekintet nélkiil kezdeményezzék a tarsasagra nézve hatranyos, ill.
karos jelenségek megsziintetését;

- munkavégzésik minéségével, magatartasukkal jaruljanak hozza a
tarsasag jo6 hirnevének erdsitéséhez és eredményesebb miikédéséhez;

- betartsdk a munkarendet, a munkakériikre el6éirt munka-, baleset- és
tzvédelmi eldirasokat;

- takarékoskodjanak az energiaval, térekedjenek a minden energiaféleségre
vonatkoz6 ésszer( energiafelhasznalasra, az energiatakarékos szemlélet
elsajatitasara;

- a munkaltatd altal a rendelkezésikre bocsatott munkaeszkézoket,
felszereléseket gondosan megérizzék, az anyagokat takarékosan kezeljék.

4. A vezetdk altalanos jogai és kotelezettségei

A tarsasag altal alkalmazottak el6z8 pontban irt altalanos jogai és kotelezettségei
ertelemszerien a tarsasag minden szint(i vezetd beosztast dolgozéira is érvényesek,
6ket azonban azon tulmenéen a kdvetkezdk szerinti killon jogok is megilletik, ill.
tobbletkotelezettségek terhelik. Vezetének minésil e fejezet szempontjabol minden
olyan alkalmazott, aki iranyitasi, utasitadsadasi jogot gyakorol egy vagy t6bb alkalmazott
folott.

A vezet6k joga, hogy:

- részt vegyenek a kilonbdz6 értekezleteken, munkamegbeszéléseken és a
feladatkoriket érinté kérdésekben kifejtsék véleményiket;

- a munkaterlletiket érintd tarsasagi belsé szabalyzatot, rendelkezést,
elézetesen véleményezzenek, illetve ezek készitését kezdeményezzék;

- a tarsasdg mikodésének hatékonysagat javitd, eredményességét novels,
fejlesztését célzé javaslatokat tegyenek;

- az iranyitasuk ala tartozé munkavallalék munkaviszonyat illetéen javaslatot
tegyenek, véleményt nyilvanitsanak azok besorolasardl, jutalmazasard!,
felelésségre vonasardl, kirendelésérdél, munkaviszonyuk médositasardl, ilietve
munkaltaté altali megsziintetésérél;

- értékeljék, mindsitsék az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalok munkajat, az
ilyen iranyu targyalasokon részt vegyenek;
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- utasitast adjanak az iranyitdsuk ala tartozé munkavallalok szamara,
megkdveteljek a minéségi munkavégzeést;

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

- az aléirdsi jogosultsaggal rendelkez6 vezeték a részvénytarsasag szamlait
vezetd pénzintézetek irdanyaba a banki aldirasi cimpéldanynak megfeleléen
jogosultak alairni, utalasokat jovahagyni.

A vezetSk kotelezettsége, hogy:

- az iranyitasuk alatt all6 terlleten gondoskodjanak a vonatkozé hatalyos
jogszabélyok, a belsd szabalyzatok és utasitdsok, intézkedések maradéktalan
végrehajtasardl, a tarsasag 4ltal alkalmazott integralt iranyitdsi rendszer
kovetelményeinek érvényesilésérdl;

- biztositsdk az iranyitasuk ala tartozd dolgozok részére a folyamatos munkat, a
munkavégzéshez sziikséges informaciokat, a munkavégzés szervezett kereteit
és biztonsagos feltételeit;

- szakmailag folyamatosan iranyitsak, segitsék és ellendrizzék beosztottaik
munkajat, a palyakezdd fiatalok beilleszkedését és szakmai fejlédését, a
feladatok teljesitését, arra vonatkozéan jelentési kbtelezettséget szabjanak;

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

- biztositsak és erdsitsék a munkafegyelmet, segitsék elé a munkabéke fenntartasat;

- gondoskodjanak a munkateljesitmény és munkaidé el6irt nyilvantartasardl, a
gazdasagi miveletek &s események bizonylatolasarél, az iranyitasuk ala tartozé
munkavallalok mindenkor naprakész munkakori leirasardl,

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

- intézkedjenek a kllsd és belsd ellendrzések soran terilletiiket érintéen feltart
hianyossagok megsziintetésére, a hibak kijavitasara;

- avezetbi ellenbrzés kdrében az igazgatok, tovabba az izem-, osztalyvezetbk az
irdnyitasuk ald tartozé dolgozokat végzett munkajukrol és feladataik
teljesitésérdl szilkség szerinti gyakorisaggal koételesek beszamoltatni és
egyebkeént meggy6zédni a kit(izott feladatok teljesitéseérdl.

5. Helyettesités, munkakorék atadasa

A vezetbk akadalyoztatdsa esetén hatas- és jogkdritkben szervezetszer( helyettesiik jar
el. Ennek hianyaban a helyettesités tdrténhet eseti megbizott helyettes Gtjan, azonban
a helyettesitési megbizast tovabb atruhazni nem szabad. Ha a jelen SzMSz masképp
nem rendelkezik, a szervezetszerii helyettes a helyettesitett vezet6 teljes jogktrében
eljarhat, kivéve a szemeélyhez k&tott jogosultsagokat. Szervezetszer(i helyettes az, akit e
minéségében a munkakdri jegyzék nevesit, és aki a munkakéri leirdsaban rogzitett
feladatai mellett a helyettesitett vezet6 tavollétében annak nevében és hataskorében jar
el. Eft6l eltéréen - az Ugyviteli szakvizsga-kételezettségre tekintettel - a vezet6
ugykezel6 (Jogi, igazgatasi és humanpolitikai vezérigazgaté-helyettes kdzvetlen) és a
dokumentécidtar/rajztar kezel6je (miszaki osztalyvezeté-kozvetlen) akadalyoztatas
esetén egymas allandd helyettesitdi. Az eseti helyettes megbizasardl a helyettesitett
vezetd, ill. varatlan akadalyoztatasa esetén az é kdzvetlen vezetdje rendelkezik. Az eseti
helyettes eredeti munkakére ellatasanak sérelme nélkul koteles eleget tenni e
megbizatasanak. Konkrét esetben vald eljarasra vonatkozd megbizatas esetén csak a
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megbizatas keretei k&z6tt jarhat el, kivéve, ha azzal a tarsasagot karosodéstél menti
meg. Munkakoérok allandé jelleggel t6rténd atadaséara és atvételére a munkavallalék
munkaviszonyanak megsztinése és annak [étesitése esetén, valamint mas munkakérbe
torténé athelyezéssel egyitt jar6 munkaszerzddés-moédositas alapjan kertll sor. A
munkakért ideiglenesen atvevé (helyettesitd) dolgozét is kelldképpen tajekoztatni kell az
elvégzend§ feladatrél, az atadas-atvételre vonatkoz6 el6irdsokrol.

A munkakér ideiglenes atadas-atvételének irasba foglalasara csak akkor van szilkség, ha:

- amunkakér atvétele specialis tudnivalokat vagy kévetelményeket tdmaszt;

- amunkakér ellatasahoz a nyilvantartott igydarabok, ill. vagyontargyak atadasa is
szilkséges, valamint, ha
- erre afelettes vezetd utasitast ad vagy az atadd/atvevd erre igényt tart;

Uj munkavallalénak a tarsasaggal valé munkaviszonyba lépésekor biztositani kell, hogy
részletes tajékoztatast kapjon munkakérérél, elvégzendd feladatairél, a vonatkozo
szakmai, munkavédelmi és tlizvédelmi el6irasokrdl, a technikai eszkdzokrdl, a
tarsasagrol és arrdl a szervezeti egységrél, ahol dolgozni fog. Kllénds részletességgel
kell tajékoztatni a folyamatban 1évé ligyek allasardl, amelyekbe be kell kapcsolodnia. A
tajékoztatasért a kézvetlen vezetd a felelés. A munkaviszony megsz(inésével érintett
munkavallalét el kell szamoltatni a kezelésében, hasznalataban 1évé dokumentumokkal
és eszkdzbkkel, az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyon. Kézvetlen vezetéjének
rendelkeznie kell munkakére atadasanak moédjara és a folyamatban lévé lgyek
intézésére vonatkozdan. Amennyiben szilkséges, a munkakdér atadasarél jegyzékdnyvet
kell felvenni.

Az illetékes vezetd dontésétél fliggetlentl a kdvetkezd munkakérok atadasat kotelezd
jegyz6kdnyvezni:

- vezérigazgato és helyettes;

- igazgato;

- gazdasagi vezetd

- (zem-, osztalyvezet§;

- jogtanacsos

- biztonsagi vezetd;

- rendszerbiztonsagi felligyel6;

- rendszeradminisztrator;

- informatikai vezet6;

- vezetd Ugykezeld;

- dokumentaciétar/rajztar-kezel6;
- mindségiranyitasi vezetd és helyettes;
- belsé ellenér;

- pénztaros;

- bérszamfejts;

- specialis tarol6 vezetdkezeld;

- rejtjelfelligyeld;

- elektronikus informacids rendszerek biztonsagaért felelés személy (EIRBF);
- munkavédelmi Ugyintézé;

- raktaros;

- adatvédelmi tisztviseld.

)'.\ A‘.!ZENAL Zartkériien MUkads Részvénytarsasig info@hmarzenalhu
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A munkakdért atado-atvevé munkavallaldé kdzvetlen felettesének lehetbleg a
munkakdr atadas- atvetel egész ideje alatt - a jegyzbkényv alairasakor azonban
mindenképpen - jelen kell lennie. A nyilvantartott igydarabok atadas-atvétele csak
az ugyviteli irodan keresztlll térténhet, ill. a munkakor atadas/atvételérdl felvett és
alairt jegyz6kdnyvet minden esetben az tgyviteli irodan kell nyilvantartasba venni.

6. A tarsasag vezetésének, ellendrzésének, feliigyeletének rendje

A tarsasag vezetésének, felligyeletének, ellenérzésének elemei:

6/1. Tulajdonosi ellenérzés
6/2. lgazgatdsag

6/3. FelUgyelbbizottsag
6/4. Kényvvizsgalat

6/5. Belsd ellenbrzés

6/1. Tulajdonosi ellendrzés

A Tarsasag egyszemélyes tulajdonosa 2023.04.13-t6l az HM Elektronikai,
Logisztikai és Vagyonkezel6 Zartkériien Miikodd Részvénytarsasag. A tarsasagnal
kézgyllés nem mikddik. A kdzgylilés hataskorébe tartozd tigyekben a tulajdonos
irasban hatéroz (tulajdonosi hatarozat) és arrdl az Igazgatdésagot haladéktalanul
tajekoztatja. A Polgari Térvénykényvrél sz6lé 2013. év V. térvény (tovabbiakban:
Ptk.) 3:112. § (3) bekezdésében foglaltak alapjan a tulajdonos a vezets
tisztségvisel6 részére irasban utasitast adhat, melyet a vezets tisztségviselé koteles
veégrehajtani. A tulajdonos amennyiben részére jogszabaly vagy kormanyhatarozat
olyan feladatot ir eld, amelynek végrehajtasa a tarsasag feladat- és hataskérébe
tartozik vagy kézrem(ikddését igényli, errél irasos hatarozatot ad ki az Igazgatosag
részere. A tulajdonos hataskérébe tartozo ligyekben hozott déntését tartalmazé
irasos hatarozata elektronikus hirkozl6 eszkézok uatjan (elektronikus levél) is
kézolhetd, ebben az esetben a hatarozat az elektronikus Uton térténé kdzléssel valik
hatalyossa. Az elektronikus hirk6zlé eszkozok utjan térténé kozlés esetén az irasos
hatarozatot minden esetben eredeti példanyban is el kell juttatni a tarsasag részére
(postai Uton, futarral vagy személyes atvétel biztositasaval).

A tulajdonos kizarélagos hataskoérébe tartozik:

a)
b)
c)

d)

9)

az Alapszabaly megallapitasa és modositasa;

dontés a tarsasag muikddési formajanak megvaltoztatasardl;

a tarsasag egyesllésének, szétvalasanak, atalakuldsanak, valamint -
végelszamolas kivételével - jogutéd nélkili megszlinésének elhatarozasa;
az lgazgatosag tagjainak, tovabba a Felligyel6bizottsag tagjainak és a
kdényvvizsgalonak a  megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak
megallapitasa;

a vezérigazgato személyének kijeltlese, a vezérigazgat6
munkaviszonyanak megszintetése;

a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: szamviteli tv.)
szerinti beszadmolé elfogadasa, ideértve az addzott eredmény
felhasznalasara vonatkozé dontést is, tovabba a vezérigazgato eléz6 évben
veégzett munkéjanak értékelése és - kérelem esetén - felmentvény
megadasa;

dontés - ha térvény masképp nem rendelkezik - a sajat részvény megszerzésérél;
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h) déntés osztalékelbleg fizetésérél;

i) déntés arészvények tipusanak atalakitasardl,

j) minden olyan, az éves tervben nem szereplé pénzugyi ddntés jovahagyasa,
amely 150 milli6 Ft-of meghaladd 6sszegli kiadasra, hitel/kolcson
felvételére, garanciavallalasra vagy mas pénzlgyi kételezettségvallalasra
vonatkozik;

k) minden olyan, az éves tervben nem szereplé beruhazas vagy befektetés,
valamint lizing szerz8dés jovahagyasa, amelynek a sajat forrast terheld
dsszege meghaladja az 50 millié Ft-of;

I) mas tarsasag teljes vagy jegyzett t6kéje egy része megszerzésének, mas
tarsasagban mar meglévé részesedés ndvelésének, barmilyen tarsasag
alapitasanak, valamint mas tarsasagban [évé részesedés teljes vagy
reészleges elidegenitésének jovahagyasa;

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

n) a Munka Térvénykonyvérél szolé 2012, évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.)
228. § (1) bekezdésében meghatarozott (versenytilalmi) megallapodas
megkotése;

0) a tarsasag lgazgatésaganak és a Felligyelbbizottsaganak tagjai, valamint a
vezeté allasu munkavallal6i javadalmazasanak elveit és rendszerét
meghataroz6 szabalyzat (Javadalmazasi Szabalyzat) kiadasa;

p) doéntés barki javara ingyenesen térténd vagyoni juttatasardl, feltéve, hogy
annak 8sszege (értéke) az 1 (egy) millié Ft-ot meghaladja;

q) a Fellgyelébizottsag Ugyrendjének jévahagyasa

r) déntés minden olyan kérdésben, amit tdrvény vagy a tarsasag Alapszabalya
a tulajdonos kizarélagos hataskérébe utal.

A tulajdonos dontéshozatalanak rendje

A tulajdonos a kizarélagos hataskérébe tartozo dontés meghozatalat megel6zden
koteles - a 6/1. pont d), e) alpontban foglaltak kivételével - az Igazgatdsag, valamint
a Felugyeldbizottsag véleményét kikérni. A 6/1. pontban — a d) és e) alpontok
kivételével - felsorolt kérdésekben valdé déntés meghozatala el6tt a tulajdonos az
Igazgatdsag és a Fellgyelbébizottsag véleményének megismerése érdekében a
déntés/hatarozat tervezetét - ésszer(l hataridé tlizésével - véleményezésre
postai, elektronikus dton vagy futar utjan megkildi az lgazgatésagnak és a
Feligyelébizottsagnak. Az. Igazgatdsag és a Fellgyeldbizottsag szamara legalabb
nyolc napos hataridét kell adni véleménye el6terjesztésére. Az. Igazgatésag és a
Felugyel6bizottsag a megadott hataridén bellll irasban - postan vagy futar Gtjan - kuldi
meg hatarozatba foglalt véleményét a tulajdonos. A Feliigyel6bizottsag a
doéntés/hatarozat tervezetérél késziilt irasos véleményét megkiildi az Igazgatésagnak is.
Halaszthatatlan dontés esetén az Igazgatésag és a Felligyelébizotisag a véleményét
elektronikus adatatvitel Utjan is kdzolheti a tulajdonossal, azonban az igy véleményt
nyilvanitd szerv nyolc napon belll kételes véleményét eredetben is a déntést hozd
rendelkezésére bocsatani. A Felligyelébizottsag ebben az esetben is megkildi irasbeli
véleményét az Igazgatosagnak.

6/2. lgazgatésag
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Az lgazgatésag a tarsasag ugyvezetd szerve, mely jogosult a tarsasag iranyitasaval
Osszefliggésben mindazon dontések meghozatalara, amelyek nem tartoznak térvény
vagy az alapszabaly alapjan a tulajdonos vagy a vezérigazgaté hatdskérébe. Az.
lgazgatésag a tarsasag miikodését, Uzleti tevékenységét az Alapszabaly, a tulajdonos
hatarozatai és a hatalyos jogszabalyok alapjan iranyitja, ill. képviseli a tarsasagot
harmadik személyekkel szemben birésagok és hatosagok elétt, kialakitja és iranyitja a
tarsasag munkaszervezetét. Az Igazgatdsag tagjainak szama 3 (harom) 6. EInckét és
tagjait a tulajdonos hatarozatlan idére nevezi ki. Az Igazgatésag jogait és feladatait
testuletileg gyakorolja. Az Ilgazgat6ésag tagjai feladataikat csak személyesen lathatjak el,
képviseletnek nincs helye. A tagok egymas kozétti feladat- és hataskdr megosztasardl
az lgazgatosag altal elfogadott Ggyrendben kell rendelkezni. Az Igazgatdsag tagjai
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek. Az Igazgatésag tagjai kotelesek a térsasag
tgyeirél felvilagositast adni, a tarsasag kényveibe és irataiba valé betekintést lehetéve
tenni a tulajdonos azon szervének vagy szervezeti egységének vezetdje szamara,
amelynek a tulajdonos Szervezeti és Miikédési Szabalyzata szerint a feladatkérébe
tartozik a tulajdonos déntéseinek elbkészitése, illetve a tarsasag feletti tulajdonosi
felligyelet gyakorlasaban valé kézremiikédés, illetve ezek egyes részfeladatai. A
tulajdonos ezen szervezeti egysége vezetdjét a tarsasag szamara megnevezi. A
tajékoztatashoz vald jog és a betekintési jog csak minésitett adatok, iratok és
adathordozdk tekintetében tagadhaté meg, feltéve, hogy a tulajdonosszervezeti
egységének vezetdje az adott titokkdr megismerésére egyébként nem jogosult. A
tajekoztatashoz valé jog és a betekintési jog gyakorlasa nem sértheti a Tarsasag Uzleti
érdekeit, illetve Uzleti titkait.

Az lgazgatdsag feladat- és hataskérébe tartozik:

a) a tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamol6ja és az addzott eredmény
felhasznalasara vonatkozé javaslat elbterjesztése, a tulajdonos hataskdrébe
tartoz6 Ugyekre vonatkoz6 javaslat elkészitése, elfogaddsa és annak a
Felligyel6bizotisag jelentésével és a kdnyvvizsgald véleményével egyltt a
tulajdonos elé terjesztése;

b) azlgyvezetésre, atarsasag vagyoni helyzetére és lizletpolitikajara vonatkoz6
negyedéves jelentés elkészitése és a Felugyelbbizottsag elé terjesztése;

c) atarsasag Uzleti kdnyvei szabdlyszer(l vezetésének biztositasa;

d) a szokasos kereskedelmi, Uzleti Gigyletek kivételével barmely, az éves tervben
nem szereplé olyan pénziigyi déntés meghozatala, amely 50 millié Ft- 150 millié
Ft kdzotti 6sszegl kiadasra, kdlcsén felvételére, garanciavallalasra vagy mas
pénziigyi kbtelezettség-vallalasra vonatkozik;

e) dontés az éves tervben nem szerepld minden 20 millié Ft- 50 millid Ft
kozotti 6sszegl beruhazasroél, befektetésrdl, lizingré!;

f) dontés az 1 (egy) millié Ft 6sszeget (értéket) meg nem haladd, barki

részére torténd, ingyenes vagyoni juttatasrol;

dbntés a tarsasag éves és kdzéptavu tervérdl,

a tarsasag kilsé, valamint bels6 ellendrzését végzé szervek megallapitasai

alapjan a sziikseges intézkedések megtétele;

i) atarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és moédositasainak jovahagyasa;

j) atéarsasag cégjegyzésijoggal felruhazott munkavallaléinak kijeldlése;

K) a tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, a munkaeré foglalkoztatasara
vonatkoz6 ddntések meghozataia;

) munkaszerz6dés megkotése a tarsasag vezérigazgatodjaval, a vezérigazgatd

=y (o]
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feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa;

m) a munkaviszonyban allé vezet6 tisztségviseld és az Mt. 208. § (1) bekezdés
hatélya ala esé munkavallalé szamara teljesitménykdvetelmény, valamint az
ahhoz kapcsolodé teljesitmenybér vagy mas juttatas megallapitasa, amelyet
a Felugyelébizottsag véleményez;

n) a kdzbeszerzési eljaras alapjan megkdtendd szerzddések kivételével az
olyan, a Ptk. hatalya ala tartoz6 szerzddés jovahagyasa, amelyet a tarsasag
a sajat munkavallaléjaval, annak a Ptk. 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti
hozzatartozéjaval, illetve olyan gazdalkodd szervezettel - ide nem értve a
nyilvdnosan mikddo részvénytarsasagot - két, amelyben a munkavallalénak
vagy kézeli hozzatartozojanak részesedése van; jelen rendelkezést nem kell
alkalmazni a szerz6i jogi térvény hatalya alda es6 és a kizardlagos
szolgaltatokkal kététt szerz6désekre;

0) dontés mindazon kérdésekben, amelyekben a Ptk. vagy az Alapszabaly
igazgatdsagi hataskoért allapit meg.

6/3. Felligyel6bizottsag

A Felugyeldbizottsag ellenérzi a tarsasag mikodését, a tarsasag vagyonaval valo,
gazdalkodast. A Fellgyel6bizottsag a jogait és kotelezettségeit a tulajdonos altal
elfogadott Ugyrendjében foglaltaknak megfeleléen, testlletként gyakorolja. A
Tarsasagnal harom tagbdl allé Fellgyel6bizottsag muikodik, melynek elnokét és
tagjait a tulajdonos valasztia meg és hatarozatlan id6ére nevezi ki. A
Fellgyelbbizottsag tagjai vagyonnyilatkozat-tételre kételezettek.

A Feliigyel6bizottsag feladat- és hataskoére

a) ellendrzi a tarsasag mikodését és gazdalkodasat, ennek keretében koteles
megvizsgalni valamennyi lényeges {izletpolitikai jelentést, valamint minden

olyan elSterjesztést - a személyi kérdésekkel kapcsolatos dontések
kivételével - amely a tulajdonos kizarolagos hataskérébe tartozo tgyre
vonatkozik;

b) irasbeli jelentést készit a tulajdonos részére a szamvitell tv. szerinti
beszamolordl és az adozott eredmény felhasznalasarél, amely jelentés
nélkil a tulajdonos nem hatarozhat e kérdésekben, tovabba e jelentésben
kulén reszben ad szamot a kildnféle belsé ellenérzések targyévi helyzetérdl,
kiemelt jelentéségl megallapitasairdl, intézkedéseirdl, valamint az
utéellendrzések gyakorisagardl, ill. a menedzsment idevonatkozo
intézkedéseinek értékelésérdsl;

c) ellenérzi a vagyonmérleg-tervezeteket és a vagyonleltar-tervezeteket, a
belsé informéaciés, szamviteli és pénzigyi rendet, a Tarsasag
hasznalatdba adott allami vagyon rendeltetésszeriihasznalatat, a
koéltségvetési tamogatasok cél szerinti felhasznalasat, a tarsasag -
jogszabaly vagy Alapszabaly altal megkovetelt- szabalyzatainak meglétét,
jogszabalyi rendelkezésekkel valé 6sszhangjat és végrehajtasat;

d) lefolytatja atulajdonos altal kért ellenérzéseket;

e) kezdemenyezheti a tulajdonos altal hozott hatarozat birdsagi fellilvizsgalatat;

f) tajékoztatia a tulajdonost, ha megitélése szerint az Igazgatosag
tevékenysége jogszabalyba, az Alapszabalyba, ill. a tulajdonos
hatarozataiba Utkdzik, vagy egyébként sérti a tarsasag érdekeit;
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g) atarsasag muikddésének, valamint a tarsasagi vagyonnal valé gazdalkodas
ellenérzése keretében a Fellgyelbbizottsag vagy annak tagja a
Feltigyelébizottsag elndke utjan az lgazgatosagtél, ill. a tarsasag vezetd
allasu munkavallal6itél felvilagositast kérhet, amelyet az Alapszabalyban
meghatarozott médon és iddben kell teljesiteni. A FelUgyelébizottsag a
tarsasag kényveit és iratait - szikseg esetén szakeértdk bevonasaval -
megvizsgalhatja;

h) ellendrzi a belsd informacids, szamviteli és pénziigyi rendet;

i) a Fellgyel6bizottsag féléves, vagy éves munkatervet készit, amelyet
egyeztetés céljabol megkild a tulajdonos, az Igazgatdésag, valamint a
vezérigazgato részére.

6/4. Konyvvizsgalé

A tarsasagnal flggetlen kdényvvizsgald miikédik. A flggetlen kdnyvvizsgalo
jogallaséra, mikddésére, jogaira es kotelezettségeire a Szamvitelrél szo6l6 térvény,
a tarsasag Alapszabalya, a Magyar Kényvvizsgaldi Kamararol, a kényvvizsgali
tevékenyseégrdl, valamint a kdnyvvizsgalsi kézfelligyeletrdl szolé térvény, valamint a
tarsasag és a kdényvvizsgald kézott kotott szerz6désben foglaltak az iranyadok. A
Kdnyvvizsgald szervezetre, illetve a Kényvvizsgalé személyére az lgazgatésag a
Feligyelébizottsag egyetériésével tesz javaslatot a tulajdonos szamara.
Amennyiben a tulajdonos a jeldlt szemeélyével és/vagy a kdnyvvizsgalatért felelds
személy személyével nem ért egyet, hataridé t(izésével U(j jeldlést kérhet az
ugyvezetést6l. A kdnyvvizsgald feladata a tulajdonos elé terjesztett valamennyi
jelentés, valamint az éves mérleg- és vagyonkimutatas fellllvizsgalata és ezekre
vonatkozé véleményének irasbeli eléterjesztése a tulajdonos részére, mely nélkil a
tulajdonos érvényes hatarozatot nem hozhat. A kényvvizsgald feladata ellatasa
soran a tarsasag konyveibe betekinthet, az Igazgatésag, a Fellgyel6bizottsag
tagjaitdl, illetve a munkavallaldktdl felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamlajat,
pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, szerzédéseit megvizsgalhatja. Az
Igazgatésag és a Fellugyelbizottsag barmikor kérheti a konyvvizsgaldt kilon
vizsgalatok lefolytatasara és ezekrdl jelentés tételére.

6/5. Belso ellen6rzés

A belsé ellenbrzési rendszer - atfogva a tarsasag tevékenységének egészét -
jelzérendszerként funkcional. A tarsasag tevékenységének és mikodésének belsé
ellendrzeséért a vezetdi ellendérzés kérében az Igazgatosag feleiGs, melyet a
Fellugyelébizottsag ellendriz. A belsd ellenérzés feladatainak ellatasaban az
Igazgatosag alapvetden a belsd ellendr altal feltart adatokra és jelzésekre
tdmaszkodik. A bels¢ ellenér feladatai kérébe tartozik a tarsasag mikodésének,
gazdalkodasanak, pénzkezelésének, tigyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének
rendszeres felmérése; a hatalyos jogszabalyok, kilénésen a Polgari Térvénykonyyv,
az Alapszabaly, a vonatkoz6 jogszabalyok és a belsé szabalyzatok betartasanak,
helyes alkalmazasanak ellenérzése. A belsé ellendrzés részletes szabalyait, az
ellenérzés dokumentumait és az eljaras rendjét a Belsé Ellenérzési Kézikényv
tartalmazza. A belsd ellenérzési tevékenység szakmai fellgyeletét a
Fellgyel6bizottsag latja el a hatalyos ugyrendjeben régzitett eljarasi rend szerint.

7. A dontés rendje, déntési jog- és hataskér
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A tarsasag Alapszabalya - a tarsasag milkédését és gazdalkodasanak egészét
illetéen - a dontési jog- és hataskért megosztja a tulajdonos, az lgazgatdsag és a
vezérigazgato kézott. A tulajdonos a jelen SzMSz 6/1. pontjanak g) alpontjaban, az
Ilgazgatésag pedig a 6/2. pontjdban b) alpontjaban régzitettek szerinti targykérben
kizarolagos hataskdrrel rendelkezik. A vezérigazgatdt illeti meg a dontési
jogosultsag minden olyan Ggyben, amely nem tartozik a tulajdonos vagy az
lgazgatdsag kizarélagos hataskérébe.

8. A tarsasag képviselete, cégjegyzése

Cégszerli alairast igényel minden olyan irat, amellyel a tarsasag valamilyen
kotelezettséget vallal, jogokat szerez, vagy amely mas - jelent6s
jogkévetkezményekkel jaré6 - nyilatkozatot tartalmaz. Cégszer(i alairasra
(ceégjegyzésre) a képviseleti jogosultsaggal felruhazott és a cégjegyzékbe bejegyzett
szemelyek jogosultak. Az Ugyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag

munkavallaléi - cégjegyzéket nem érintd - korlatozott alairasi, képviseleti
jogosultsaggal rendelkeznek, melynek részletes feltételeit a mindenkor hatalyos
képviseleti vezérigazgatoi intézkedeés tartalmazza.

9. A tarsasag belsé szabalyzatai

A tarsasagon bellli munkavégzésre, annak szabdlyozasara, a tarsasag
gazdalkodaséra, tevékenységére és miikédésére a hatalyos jogszabalyok elbirasai
az irdanyadok. A munkavegzésnek a tarsasagon bellli specidlis rendjét, valamint a
tarsasag letével és miikddésével kapcsolatban fellép6 viszonyok szabélyait a bels®
szabalyzatok és normativ intézkedések hatarozzak meg.

Belsd szabalyzatok:

- Alapité Okirat/Alapszabaly

- Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

- Kollektiv szerzédés

- Biztonsagi Szabalyzat (min&sitett adatvédelem)

- Biztonsagi Szabalyzat a HM és MH hasznélataban 1évé objektumokba
belépésre jogositdé engedély eldallitasaval kapcsolatos rendelkezésekrdl

- Biztonsagtechnikai Rendszer Szabalyzat a HMl ARZENAL Zrt. elektronikus
beléptetd-, videdkameras megfigyeld és elektronikus behatolasjelzé
rendszereirdl, ami magaban foglalja a rendszerek kezelésére vonatkozo
leirast is

- MH Technikai Belépteté Rendszer Uzemeltetési Szabalyzata

- Iparbiztonsagi Szabalyzat

- Veészhelyzeti Intézkedési Terv

- Intézkedési terv a Tarsasag altal hasznalt egyes specialis helyiségek
veszélyezietése esetén

- Rendszer Biztonsagi Kévetelmények (nemzeti ,Szigortian titkos!" NATO,
EU ,Titkos!" min8sitési szintli munkaallomas)

- Rendszer Uzemeltetés Biztonsagi Szabalyzat (nemzeti Szigoruan titkos!" NATO,
EU , Titkos!" mindsitési szintd munkaallomas)
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- Korlatozott terjesztésl munkaallomas Uzemeltetési biztonsagi szabalyzata
- Rejtjel-szabalyzat
- Szamwvitel-politika és kapcsolddoé részei:
- Leltarozasi szabalyzat;
- Eszkdzok- és forrasok értékelésének szabalyzata
- Onkéltség-szamitasi és arképzési szabalyzat
- Pénzkezelési szabalyzat
- Szamlarend
- Selejtezési szabalyzat
- Szamviteli politika
- Szamlakezelési szabalyzat
- Selejtezési szabalyzat
- Miiszaki dokumentéacidokészités rendje
- Emeldgépek vizsgalati rendje
- Integralt mindség-, kérnyezetkdzpontu, katonai és informacidbiztonsag
iranyitasi kézikoényv
- Kalibralo laboratérium mindségiranyitasi kézikdnyv
- Integralt kockazatkezelési szabalyzat
- Bels6 ellenbrzési kézikdnyv
- Belsé ellenérzési alapszabaly
- Bels6 kontrollrendszer szabalyzat
- Teljesitménymeérési szabalyzat
- Osszeférhetetlenségi szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Egyéni védbeszkdz juttatas rendje
- Munkahelyi kockazatelemzés
- Tlzvédelmi szabalyzat
- Energetikai iranyelvek
- Energetikai audit 6sszefoglalé
- Hegesztési biztonsagi szabalyzat
- Javadalmazasi szabalyzat
- Informaciébiztonsagi Szabalyzat
- Vegyianyag szabalyzat
- Szlrécsere szabalyzat
- Hulladék Uzemi gy(jtéhely tzemeltetési szabalyzat
- Nem veszélyes hulladék taroldhely lizemeltetési szabalyzata
- Veszélyes anyagok és készitmények kockazatelemzése
- Veszélyes hulladék tzemi gy(ijtéhely izemeltetési szabalyzata
- Veszélyes hulladek taroléhely izemeltetési szabalyzat
- Veszélyes anyagok es veszélyes készitmények vasarlasanak,
tarolasanak, felhasznalasanak szabalyzat
- Gépjarmi hasznalatanak szabalyzata
- Arculati kézikdnyv
Honlap Uzemeltetési szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Adatkezelési es adatvédelmi szabalyzat
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Beszerzési szabalyzat

Egységes belsé szabalyzat a szerz6déskotés rendjérél
Altalanos szerzédési feltételek (ASzF)

Munkaltatéi vissza nem téritendd tamogatas szabalyzata
Koérnyezetvédelmi szabalyzat

Mobiltelefonok Uzemeltetési szabalyzata
Humanstratégia, humanpolitikai célok 2018-2022.
Vallalti stratégia 2025-2029.

Etikai k6dex

Cafeteria szabalyzat

Koltségtéritési szabalyzat

Intézkedési terv DKU informatikai beszerzésekre
Kozerdek(i és kdzérdekbdl nyilvanos adatok igénylése teljesitése,
nyilvanos adatok elektronikus kézzetetele

Uzemeltetés biztonsagi terv(Nyirtelek)
Koérnyezetbiztonsagi terv

Vizminéseég karelharitasi lzemi terv

Onellenérzési terv

Normativ vezérigazgatoi intézkedések:

Képviseleti, alairasi, utalvanyozasi jogosultsag

Nemzetbiztonsagi ellenérzés ala esé munkakérék megallapitasarol
Cegvizsgalat eljarasi rendje

Szolgalati kiklldetések id6- és koliségelszamolasa

Munkaid8 nyilvantartas- jelenléti iv vezetésének Ujraszabalyozasa
Koérnyezettel kapcsolatos felelésségi k6rok meghatarozasa

Gépjarmii mozgasok eljarasi rendje, belféldi kikllidetés koéltség elszamolasa
Kettbs felhasznalasi termeékek és technolégiak kiilkereskedelme

Gépek, eszkdzok kdlcsdnzése

Mdszaki ellenbrzés szabalyozasa

Bélyegzék hasznalatanak rendje

Kulcsdobozok, irodakulcsok felvételének, leadasanak és az iratok tarolasanak rendje
,,Uzleti titok™ jeldlés alkalmazésa (+ Uzleti titokka mindsitések)
Informacidbiztonsagi Bizottsag személyi tsszetetele

Mingsitett adatkezelésre kijel6lt személyi kor

Hordozhato szamitégépeken tarolt adatok titkositasa, védelme

Elektronikus iratok kezelésének, nyilvantartasba vételi rendjének szabalyozasa
Etikai bizottsag kijeldlése

Lé&fegyverek, fegyverzeti tartozékok, 16szerek biztonsagos tarolasanak,
kezelésének, nyilvantartasanak és ellenérzésének szabalyozasa
(Nyirtelek)

Munkaltatoi visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetése

Min&séqi ellendrzés szabalyozasa

Eptiletfeleldsok és tlizvédelmi feleldsok kijeldlése

Megfelel§séget tamogatd szervezeti egység kijeltlése

Szerzddéskotés eljarasi rendjérsl
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- Munkakéri alkalmassagi vizsgalat rendje

- Cégkapu szolgaltatas hasznalata

- Cégkapu megbizott és helyettes kijeldlése

- Munkaszerzédéstd! eltérd foglalkoztatas

- Munkavallal6i ajanlasi program

- Hataridés jelentések, adatszolgaltatasok (HJT, évenkénti)

10. A tarsasag gazdalkodasanak tervezése

A tarsasag éves Uzleti tervet készit. A terv kidolgozasanal figyelembe kell venni a
tulajdonos elvarasait, tervezesi iranyelveit, a f6 megrendelék igényeit, valamint a
tarsasag sajat felmérései alapjan meghatarozott termelési, szolgaltatasi, fejlesziési
tevékenységek 6 iranyait, célkitizéseit, azok teljesitésének felteteleit, eszkdz, és
eréforras szikségletét. Az Uzleti tervet a tulajdonos hagyja jova, azt annak
hatarozata alapjan kell végrehajtani. Az elfogadott Gzleti terv alapjan kerul
meghatarozasra az Uzemek és mas szervezeti egységek éves feladatterve. Az eves
terv havi tervekre kertl lebontasra, a hataridék és az lzleti tervben meghatarozott
feladatok vegrehajtasaert felelés személyek meghatarozasat. A tevékenységi és
feladatcsoportositason bellll a feladatok szervezeti egységeken beflll tovabbi
részletezésre kerilnek.

11. Kbltségfelosztas, fedezeti hanyad megallapitasa, a kalkulacid, az arképzés és a
szamlazas rendje

A tarsasag gazdasagi esemeényeit a kettds kdnyvvitel rendszerében vezeti. A
merleg- és eredmény-kimutatas formajat a tulajdonos irja el6. A mérleg a
Szamwviteli tv. 1. sz. melléklet

LA" valtozata, az eredménykimutatas a 2. sz. melléklet ,A" valtozata szerint,
Osszkoltség eljarassal készil. Az eredmeényre haté tényez6k megbizhatd értékelése
és a valdés Osszkép biztositasa szllkségessé teszi, hogy a koltségeket a
raforditasoktél megkulonbdztessiik. A targyidészakban felmerilt 6sszes kéltséget
kéltségnemenként kell kimutatni a szamviteli térvény el6irasa alapjan. A
kéltségnemek szerinti csoportositas - az eszkozfelhasznaldsok elsddleges
megjelenési formaja - a tarsasag altal folytatott tevékenységek kéltségeinek
kéltsegfajtak szerinti csoportositasat jelenti. A koéltségfajtak (kbzvetlen - kbzvetett)
meghatarozasat a fedezeti koltségszamitas teszi sziikségszer(ivé. A fedezeti
kéltségszamitas sémajat tekintve 6t soron vezeti le az eredményt, kétféle
koltségcsoporttal és ezen belll a fix koltségeket nem osztja fel a termékekre. A
tarsasag a 6-o0s és 7-es szamlaosztalyokat is vezeti, a kézvetett, illetve kozvetlen
koltsegek elkllénitésére.

Az dtsoros séma:
- Arbevétel
- Proporcionalis jellegl koéltség
- Fedezeti 6sszeg (1-2)
- Fix-jellegl koltség
- Eredmény (3-4)

A kétféle koltségcsoport:
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- Proporcionalis jellegli kéltség, az a kéltség, amely a termelés, szolgaltatas
volumenével aranyosan valtozik (a részvénytarsasagnal: kézvetlen anyag-,
kézvetlen bérkodltség-, ezek jarulékai, gyartasi kilén kdltség, valamint az
Uzemeknél és a termelést kiszolgald szervezeti egységeknél felmeriilt
kbzvetett kéltségek feloszthatd, egy produktiv érara jutd kéltsége. Ez adja a
termék, szolgaltatas kozvetlen &nkoltségét). Ennek részletes leirasat az
Onkoltseg szamitasi és arképzési szabalyzat tartalmazza.

- Fix jellegli koltségek azok a koltségek, amelyek nem a termelés
volumenének aranyaban, hanem mas jellemz6é fliggvényében valtoznak,
vagy egyszer merilnek fel (igazgatasi koltségek, Uzemek fel nem oszthaté
kéltségei). A fix jellegll koliség esetében az arképzésnél a vetitési alap
produktiv 6ra.

A két koltségfajta, koltségcsoport alkaimazasanak elénye abban rejlik, hogy a
proporciondlis kéltségek tervezhet6k az arbevétel névekedésének aranyaban, a fix
jellegli koéltségek fel nem oszthatdsdga pedig azt eredményezi, hogy a termékek,
szolgaltatasok jévedelmez6ségének elbirdlasa a fedezeti 6sszeg alapjan térténhet. Az
onkdltség-szamitasi rendszer alapja a munkaszamrendszer, aminek alapjan a teljes
onkoéltség mindig szamithat6. Az elkészult termékek vagy kiszamlazasra vagy készletre
vetelezésre kerllnek. A tarsasag altal alkalmazott kimené szamla tgyviteli szoftver Utjan
készil. A kimen6 szamla alapbizonylata a szallitélevél vagy a kalkulaciés-lap. A
feladatok el8irt min6ségben tértént végrehajtasat a minéségiranyitasi osztaly igazolja. A
kimen6 szamlat els6sorban a kézgazdasagi osztalyvezetd és a pénziigyileg felelés
tgyintéz4 irja ala.
12. A szamvitel bizonylati rendje

Szamviteli bizonylat minden olyan kulsé és belsé okmany - fliggetlentl annak nyomdai
vagy egyéb elballitasi modjatédl - melyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa
céljdra keszitettek. Minden gazdasagi mliveletrdl, eseményrél, amely az eszkdzok,
illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy dsszetételét megvaltoztatja, bizonylatot
kell kiallitani. A gazdasagi muveletek folyamatat tilkr6z6 &sszes bizonylat adatait a
kényvviteli nyilvantartadsokban régziteni kell. A szigori szamadast nyomtatvanyokat
kitdltetlentll is nyilvan kell tartani. A k6tott sorszamozas a kimend szamlak készitésére is
vonatkozik. A beerkez6 szamlakat a tarsasag szamitogépes adatfeldolgozasa ,Pénziigyi
rendszer", ,,Beérkez6 szamlak" alrendszerébe kell régziteni. A szamlak formai és
tartalmi ellenbrzése, megrendeléssel, szerz6déssel vald Gsszehasonlitasa, az azon
szerepl§ tételek fokdnyvi szam szerinti elsédleges besorolasa és a szamlak érkeztetése
a logisztikai és raktarozasi osztaly logisztikai csoportja; pénzigyi kiegyenlitése és
végleges kontirozasa a kézgazdasagi osztaly feladata.

A kézgazdasagi osztalyra beérkez6 szamviteli bizonylatok:

Belsé bizonylatok:

- pénztarbizonylatok;

- kimené szamiak;

- selejtezési jegyz6kdnyvek;

- munkaltatéi kdlcsdn elszamolasarol szol6 kimutatasok;

- bérfeladas és anyagfeladas,

- aszamla elkészitéséhez szilkséges kézvetlen és kézvetett

- koltségek meghatarozasa, gépjarmi maganhasznalat, viz-, gaz-, aram-, egyéb
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kdézmUi- kéltségek (kdzvetett kdltségek) megosztasa koltséghelyenként.
Kiilsd szamviteli bizonylatok:

- bankbizonylatok (bankkivonatok);

- szallitéi szamlak,

- aszamlakhoz kapcsol6d6d vamokmanyok;
- egyenlegkézldk.

A kdzgazdasagi osztalyrél kimené szamviteli bizonylatok:

- meérleg, eredmény-kimutatas;

- statisztikai jelentések a KSH részére;

- koltségkimutatasok -  vezetdi igény szerint;

- adobevallasok;

- munkalgyi bejelentések (NAV);

- tb-elszamolasok;

- koltségvetéssel vald egyéb elszamolasok;

- kimen6 szamlak;

- munkaviszonnyal 8sszefligg6 jévedelemigazolasok.

13. Leltarozas és értékelés

A tarsasag a kezelésébe vagy hasznalatdba adott, illetéleg tulajdonat képezd
eszkdzoket, valamint azok forrasait, tovabba a birtokaban 1év6 idegen eszkbzoket a
mindenkor hatélyos jogszabalyokban el6irt id6szakban és moédon kételes leltarozni
és leltart késziteni a Leltarozasi Szabalyzatban rogzitett szabalyok szerint.
Leltarozasi tevékenységhez tartozik a hiany és a tébbletek megallapitasa és azok
rendezése (elszamolésa) is. A leltarozas fogalma alatt a tarsasag valamennyi
eszkdze és forrasa meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasat kell
érteni. A leltarozas és értékelés tarsasagra érvényes szabadlyait a leltarozasi
szabalyzat régziti. A leltarozashoz leltarozasi Utemtervet kell késziteni.
Leltarkulénbézetnek minésil a leltarozas soran megaliapitott mennyiség, érték és a
kényvviteli nyilvantartasok szerinti mennyiség, érték kézétti kulonbozet a hiany, és
a tobblet. A kompenzalhatd leltarktldnbézet nem minésul leltarhianynak, vagy
tébbletnek. A leltarozas eredménye alapjan kell dénteni a dolgozét terhel6 kartéritési
felelésségre vonasrél, melynek eljarasi rendjét a kollektiv szerz6dés tartalmazza. A
leltarktldnbézeteket az éves kdnyvviteli zarlat el6tt, a szamviteli el6irasok szerint
rendezni kell. Az éves mérlegbe csak a leltarkilonbozetekkel modositott
készletértek (eszkdzérték) veheté fel.

14. Zarlati munka, a mérlegkészités és a beszamolas

A tarsasag a szamviteli térvényben meghatarozott kettés kényvviteli eléirasoknak
megfeleléen vezeti kdnyveit. Mlkddése soran gazdasagi eredmények keletkeznek,
melynek hatdsara vagyoni helyzete allandéan valtozik. Annak megallapitasa, hogy
ezek §sszeflggesikben milyen hatast gyakorolnak a tarsasag vagyoni helyzetére
és a tarsasag az év folyaman 6sszességében hogyan, milyen jévedelmezdséggel
gazdalkodott, a kényvviteli zarlat feladata, ami az év utolsé hénapjanak és utolsé
negyedévének zarlati munkalatain kiv{l, tovabbi rendez8, egyeztett és ellenérzd
feladatok elvégzését, a mérleg és eredménykimutatas elkészitését igényli. A
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tarsasag a m{kddésérél, vagyoni, pénzigyi és jévedelmi helyzetérél, a naptari év
kényveinek lezarasat koévetéen, a szamviteli it0rvényben meghatarozott
kényvvezetéssel alatdmasztott éves beszamolét készit.

Az éves beszamold részei

- meérleg;
- eredménykimutatas;
- kiegészité melléklet.

A tarsasag a tulajdonos részére (zleti jelentést is készit az éves beszamolo mellée.
Az év végi mérleget a szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett,
bizonylatokkal alatamasztott és ellendrzdtt kényvviteli nyilvantartasok, valamint az
évre vonatkozé fékdnyvi kivonat alapjan kell elkésziteni. Mérlegbizonylatok: a
leltarozas alapjan helyesbitett nyilvantartasokkal szamszerlien egyez8 fékdnyvi
szamlak, illetve a f6kdnyvi kivonat. Az éves beszamolét az igényeknek megfeleld
mennyiségl példanyszamban kell elkésziteni, ill. bizonylatait a jogszabalyi el6irasok
szerint megorizni, valamint k6zzétenni, és letétbe helyezni. A tarsasag a tulajdonos
altal elfogadott éves beszamol6 kozzétételi és letétbe helyezés kbtelezettségének
elektronikus Gton az Online Beszamol6- és Urlapkitsltd (OBR) rendszeren keresztiil
t6rténd feltdltéssel tesz eleget.
15. A termelési folyamat

A tarsasagnal a termelési feladatok - erre iranyuld vezérigazgatdi intézkedésben térténd
kijeldléssel - projekt struktiraju szervezésben keriilnek végrehaijtasra. A projekt olyan
gazdasagi folyamat, amely pontosan meghatarozott céllal, pontosan meghatarozott id6-
, eréforras- és koltségraforditassal valésul meg.

A projekt végrehajtasanak fazisai

Az ajanlati szakasz: a projekt els§ szakasza, amely magaban foglalja a
kapcsolatfelvételt a megrendelével, az arajanlat kidolgozasanak folyamatat egészen a
szerz6deés elékészitéséig.

Az ajanlatkérés fogadasanak maédjai

A termelési folyamat az arajanlatkéréssel kezdédik, amely killénféle formakban
érkezhet: irdsban, kdzbeszerzési eljaras utjdn és sajat marketing tevékenység
eredményeképpen. Az ajanlatkérés barmely csatornan keresztll is érkezik, a
vezérigazgatéhoz kerill, aki déntést hoz, hogy a felkérés alapvetben illeszkedik-e a
részvénytarsasag tevékenységi koréhez és pillanatnyi lehetéségeihez. Nemleges
doéntés esetén a kijeldlt Ggyintezd irasban értesiti az irasban érdekl6dét a dontésrél. Az
ajanlat kérés mélyebb mUszaki, gazdasagi értékeléséhez a vezérigazgatod kijeldli az
ajanlati menedzsert, akinek feladata a megrendelés elnyerésének elékészitése. Nagy
volumenii vagy kiemelt fontossagu feladat esetén programmenedzsert biz meg, mig
egyebkeént az erintett osztaly/lizem témafelelése vagy altalanosan a logisztikai és
raktarozasi osztaly logisztikai csoportja jar el.

A projektmenedzsment team 6sszeallitasa

Az ajanlatra kijelolt menedzser feladata a projekt veg1g kiséréséhez szilkséges stab
Osszeallitasa. A team Osszeallitdsakor - projekt méretétd! fliggben - lehetdleg az alabbi
felel6sségi kérdknek megfelels funkcidkat kell lefedni:

- programmenedzser
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ajanlati menedzser

mérndk-miiszaki menedzser

mindségiranyitasi menedzser

logisztikai menedzser

megvaldsitasi menedzser

munkacsomag menedzser

nem program feleldsok (kapcsol6do szervezeti egysegek)

A projekt egyszemélyi felelése a programmenedzser. A kiillénb6zd funkcidkat nagyobb
program végrehajtasa soran killén-kilén személyek lathatjak el, kisebb feladatok esetén
részfeladatok 6sszevonhatok, akar egy 6 is lehet a menedzsment team. Az ajanlati
szakaszban célszerli kisebb teamet Osszeallitani, amely a megrendelés elnyerésekor
bévitheté ki teljes Iétszamra. A projekthez rendelt team &sszetétele a végrehajtasi
szakaszban dltalaban allandd, igy minden szakterilet felelése rendelkezik a projekt
folyamatanak ismeretével.

Az ajanlat elkészitése

A projektmenedzser az ajanlati szakaszban a megrendel igényeit pontosan kéril hatarolja.

Az agjanlatkérés altalaban tartalmaz m(iszaki, hataridé és egyéb koévetelményeket, de ezek
konkretizaltsaga nem mindig kielégité. Az ajanlatkészités soran a team az alabbi témakoroket
dolgozza ki:

Az ajanlatkérés mliszaki, gazdasagi hatterének elemzése.

Alvéllalkozéi, beszallitéi kor kialakitasa.

Részletes termékfa struktira a pontositott feladat alapjan.

Atermékfa elemei szerinti kéltségelemzés.

A feladatok végrehajtasahoz sziikséges eréforrasigény meghatarozasa
Fizetéstutemezési terv, amely igazodik a feladatok rész- és

végteljesitésének litemezési tervéhez.

Atermékkel, vagy a szolgaltatassal szallitandd dokumentacié régzitése.

A szdllitasi, csomagolasi, izembe helyezési és garancidlis feltételek meghatarozasa.

Az elbkészitési szakasz

Szerz6déskotés, megrendelés

Amennyiben a megrendel$ tarsasagunkat bizza meg a feladat elvégzésével, a tovabbi
lehetéségek:

Kis volumenti projekteknél lehetséges megoldas az, hogy a partner megrendel6t
kild a munka elvégzésére. Ebben az esetben a megrendelés miuiszaki,
gazdasagi referencigjanak az altalunk adott arajanlatot és mellékleteit kell
tekinteni.

Ha a megrendelés nem pontosan igazodik az arajanlathoz (példaul Gjabb
munkak igénylése, mennyiseégi eltérés a rendelésben), akkor ezeket tisztazni
kell, majd Uj ajanlatot kildeni a médositott tartalommal.

Ha az ajanlatunkhoz képest nincs eltérés, akkor visszaigazolast kell kiildeni a
megrendel&nek.

Nagyobb eréforrasokat lekété projektek alappillére a szerzédés. Ez minden
miszaki, gazdasagi, pénzigyi felelésségi kérdésre kiterjedé dokumentum,
amely mellékleteivel rodgziti a megrendeld és a tarsasag kozotti kapcsolat
valamennyi elemét.
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A szerz6dés elkészithetd Ugy is, hogy 6nmaga megrendelésként is funkcionaljon, de a
szerzédéses partner killdhet megrendelést is. A szerz6dés alairbja a cégképviseleti
joggal rendelkezé személy, de a 10% alatti nyereség-tartalmi szerzédések alairGja
kizarélag a vezérigazgatd. A tarsasag személyi allomanyabél a szerzédéskotésekben
eljaré munkavallaldék a Ptk. 8:1. § (1) bek. 1. pontja szerinti hozzatartoz6jukkal érintett
szerz6dések |étrejottét nem kozvetithetik és annak létrejottében nem miikédhetnek
kozre, ill. személyi érintettségiiket kotelesek a munkaltatbnak jelezni. A szerzddeés-
tervezeteket minden esetben véleményezni szilkséges az erre szolgalé ,Szerzédés-
feltilvizsgalati lap" alkalmazasaval, amit a szerzédés targya szerint felelés (témafelelds)
személy (vagy szervezeti egységvezetd) indit el a logisztikai és raktarozasi osztaly
kézrem(ikodésével. A fellilvizsgdlat befejezését kdvetben a beérkezett vélemények,
modositasok alapjan a felllvizsgalati lapot indité személy késziti el a szerzddés vegleges
szbvegét és atadja azt tovabbi Ugyintézésre a logisztikai és raktarozasi osztalyvezetd
részére.

Projekt tervek kidolgozasa

Az ajanlati anyag alapjan a projekt menedzsment elkésziti a részletes
projektszervezési terveket (tartalmi kévetelményeik "A projekt dokumentacioi” ciml
fejezetben talalhatéak):

- Termékfa

- Munkafelosztasi terv

- Projekt szervezeti diagram
- Koltségfelosztasi terv

- Munkalapok

A tervek kidolgozasanak utolsé fazisa a terv "alapvonalla” nyilvanitdsa, amely ettél kezdve az
elérehaladas megitélésének referenciaja lesz.

Megvalédsitasi szakasz
A projekt ellenérzésének feladata

A projekt folyaman, a projektmenedzser nyomon kéveti a tevékenység minden
mozzanatat, killénds tekintettel a kévetkezbkre:

- A menedzser az eréforrasok jelentései alapjan rendszeresen tajékozédik a
folyamat pillanatnyi, naprakész allasarél

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

A projekt értekezlete

A programmenedzser a projekttel valé kapcsolatot értekezleteken és jelentéseken
keresztll tartja.

Elére haladasi és menedzsment értekezletek

A projekt tagjai hetente attekintd értekezletet tartanak, amelyrél feljegyzés készul. A
projektmenedzser rogziti a megbeszélésen elhangzott észrevételeket, killén kiemelve a
projekt sikeres végrehajtasat veszélyezteté tényezdket és trendeket. A felijegyzés
minden adatot, tényt és kiadott feladatot feleléshéz rendel.
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Technikai megbeszélések

A szikségszerinti technikai megbeszélések kdzvetlen targya a gyartmannyal, vagy a
gyartasi technolégiaval kapcsolatos mlszaki kockazatok megvitatasa és azok
elharitasara javaslatok kidolgozasa.

A megrendeléi kapcsolattartas

A programmenedzser egyik fontos feladata a folyamat kdzben is a megrendel6i
kapcsolattartas. A szerzédésben meghatarozott jelentéseket és talalkozdkat
dokumentalni kell, amelybdl kévethetének kell lennitik a bekévetkezett eseményeknek.
Az emlékeztetének régzitenie kell a megrendel6 projekttel kapcsolatos tevékenységét,
észrevételeit. A szerzd8désben a megrendelére vonatkozé feladatok teljesitését is
régziteni kell, kiilonds tekintettel azoknak a projekire valé hatasara (késedelmes,
hianyos, hibas teljesités).

A projekt dokumentacioi

A projekt teljes életciklusat a kiilénbéz6 szinti menedzserek és a technikai
dokumentaciok hatarozzak meg, illetve kévetik. A dokumentacio egyik része tervjellegd,
ami a kuldnféle tevékenységeket és azok feltételeit hatarozza meg. Elézetesen
készulnek el, amelyek a kés6bbi eseményeket el6készitik, a munka szervezettségét
megteremtik. Kévetd dokumentaciok azok, amelyek a projekt pillanatnyi allasarél és
trendjeirél rogzitenek adatokat. Az aktualis allapot és az el6zetes tervek osszevetésével
lehetséges a projekt tulajdonsagainak mérése, valamint a tovabbi sorsanak elérejelzése
kéltség- és hataridé-biztonsag szempontjabél. A projekt életciklusa soran eleinte a
tervezés jellegi dokumentéacidk dominalnak, mig elérehaladtaval egyre inkabb a kévet6,
ertékeld tevékenység kertll el6térbe.

Dokumentacidk az ajanlati szakaszban

A folyamat altalaban a lehetséges megrendeldvel vagy a tender kiirojaval térténd
irasbeli vagy szb6beli kapcsolatfelvétellel kezdédik.

Titokvédelemmel kapcsolatos dokumentaciok

Ha a feladat soradn varhatéan katonai, ipari, mUszaki vagy egyéb Uzleti titokkal
kapcsolatos informaciok merllnek fel, még az érintett informaciok atadasat
megel6z6en titokvédelmi megallapodast kell kétni, ami az ajanlati menedzser
kételessége és feladata. A katonai titok tekintetében elézetesen meg kell vizsgalni
a megrendel6 jogosultsagat az adott titok ismeretére vonatkozdéan és a hatalyos
jogszabalyok szigoru betartasaval kell eljarni. Minden katonai titokkérrel kapcsolatos
dontés a vezérigazgatd kizardlagos joga és felel6ssége. A tarsasag sajat Uzleti
titkainak védelme kiemelt feleléssége a targyalasokon résztvevé személyeknek,
ezért, ha ilyen jellegli informaciok cseréjére van szikség, titokvédelmi
megallapodast kell kétni. A titokvédelmi megallapodas megkétheté a megrendeld
kivdnsagara is. Amennyiben titokvédelmi megallapodasra sor kerllt, azok a
dokumentumok, amelyek bizalmas adatokat tartalmaznak, legalabb "Uzleti titok"
mingsitésliek. Szigorubb kdvetelmények esetén magasabb titokvédelmi besorolast
kell alkalmazni. Az egyéb iratok kezelésére a nyilt adatkezelésre vonatkoz6
altalanos szabalyok vonatkoznak.

A projekt inditasanak dokumentumai

) HM ARZENAL Elektramechanikai Tel:+36-42-210-555
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Amennyiben a megrendelé egy nagyobb projekt févallalkozéjaként beszallitoi
kapacitast kivan igénybe venni, tendermeghivast kuld. Egyéb esetekben
arajanlatkéréssel indulhat az el6készité tevékenység. Ezek a dokumentacidk vagy
a tenderkiirasbol, vagy a megrendel6tél szarmaznak, de szébeli megkeresésnél az
ajanlati menedzser késziti el a megrendel6vel egyetértésben.

Tartalmaznia kell a kévetkez6 alap adatokat:

- Atevékenység targya, mennyisége
- A megrendel6 elvart hataridéi

- Specidlis kdvetelmeények

- Minéségiranyitas

- Bdvitett terméktamogatas

- Készletezes

- Stb.

Ezek a dokumentumok képezik a tovabbi targyalasok alapjat, ami a megrendeld
igényét fejezi ki. Az ajanlati menedzsernek el kell déntenie, hogy a kévetelmények
kételez6 érvényliek-e (példaul palyazatok esetén), vagy van-e lehetéség a
kesdbbiekben miszaki, gazdasagossagi okok alapjan a megrendel6t befolyasolni. A
targyalasok soran kialakul a munka-megallapodas tervezete, amely mar egyeztetett
véleményen alapul. Targya, felépitése megfelel az elézéeknek, de helyet kapnak
benne az addig nem definialt részletkérdések is, ami pontositja, részletezi a kiinduld
feladat-meghatarozast.

Az ajanlat dokumentumai

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

- Ceg- és projektazonosité adatok

- Feladatleiras a tendermeghivas, illetve az arajanlatkérés alapjan. Az ajanlatot
megel6z6 targyalasokon pontositani kell a megrendeld kévetelményeit, esetleg
hozzajarulasaval azokat az igényeknek megfeleléen mddositani. Az ajanlat mar a
reszvénytarsasag elképzelését tartalmazza a végrehajtand6 feladatrol

- Feladatitemezési tervek. A megrendelé igényeinek megfelelé rész- és
véghatariddket tartalmaznak, amelyek a tarsasag és alvallalkozéi kapacitas
viszonyainak is megfelelnek.

- A fizetésitemezés igazodik a feladatok rész- és végteljesitések Utemezési
tervéhez. Az Utemezést lehetbleg ugy kell megadni, hogy a projekt soran
minimalis forgbeszkdzt igényelien, minél jobban megkdzelitse az
dnfinanszirozast.

- Régziti a termékkel vagy szolgaltatassal szallitandd dokumentaciok korét.

- Szallitasi, csomagolasi, Uzembe helyezési és garancidlis feltételek.

A megrendelé kikéthet egyéb dokumentumokat is az ajanlattal parhuzamosan,
ezeket is mellékelni kell (példaul adé-, vam- és egyéb igazolasokat).

A visszaigazolas

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

A visszaigazolas tartalmazza:
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- A munka azonosité szamat,

- Hivatkozast a megrendelesre,
- Avdllalasi dsszegeket,

- A szallitasi részhataridéket.

A szerzédés

A szerz6dés az ajanlaton alapul, kiegészitve az Ujabb megrendeldi egyeztetésekkel.
Minden szerzddés-tervezetet és minden Ujabb igényt meg kell vizsgalni mlszaki,
gazdasagi, jogi és egyéb szempontok alapjan is. Az illetékes igazgatd egyedi
utasitasa alapjan az erre szolgalé

~ozerzédés-felllvizsgalati lap"-ot a témafelelds inditja és a beérkezett vélemények,
javaslatok alapjan elkésziti a szerzédés-tervezetet egyseges szerkezetben és a
szlkséges példanyszamban és tovabbi Ugyintézésre atadja a logisztikai és
raktarozasi osztalyvezetének. A szerzdédés targyat képezd feladatok részletezése
és mUszaki tartalma altalaban mellékletként keriiinek csatoladsra a szerz8déshez
munka-megallapodas formajaban, a szerzédés elvalaszthatatlan részeként.

A szerz6dés minimalis tartalma:

- Megrendeld és szallito azonositdé adatok.

- Afeladat pontos specifikalasa.

- Rész- és végteljesitési hataridék.

- Fizetési hataridék és 6sszegek (vallalkozoi dij)

- Ateljesitéssel és afizetéssel kapcsolatos felel8ssegi viszonyok.
- Szerzbtdésteljesités biztositékai

- Termékstruktira

- Kapcsolattarto felel6sék kijeldlése

- Aprojekt folyaman keszulé jelentések szabalyozasa

Dokumentaciok az el6készitési szakaszban

A projekt tervezése alapvet8en befolyasolja a tovabbi tevékenységeket. Az el6készitd
fazis végén a tervek régzitésre kerilinek, igy az elérehaladasi vizsgalatok alapjat
képezik.

Termékfa

Nem feltétlenll esik egybe a tarsasag termékcsaladfajaval, hiszen a megrendeld
specidlis igénye szerint akar tébb kifejlesztett eszkéz részegységeibdl is allhat a projekt
tdrgya. Ez a struktira a projektben szallitand6é termékek rendszerezését jelenti
hierarchikus csoportositasban.

Munkafelosztasi terv

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

Program és technikai tervezés segitése
Koltségbecslés megalapozasa

Az eréforras Utemezés bemend adatai
Folyamatallapot és probléma analizis alapadatok

Projekt szervezeti diagram

A  munkafelosztasi terv alapjan a projekt menedzsment meghatarozza a
részvénytarsasag azon szervezeti egységeit, amelyek az adott feladatot elvégzik. Az
eréforras igényt hozzarendeli a szervezeti struktirahoz. A szervezeti egységek vezetdi
és a programmenedzser kézésen hatarozzak meg a projektben résztvevik szamat és
felel6sségi kdrét. Specifikalja, hogy az eréforrasok teljes, vagy részmunkaidében allnak-
e a projekt rendelkezésére. A projekt szervezeti diagram grafikus formatumui matrixként
jelenik meg.

Koltségfelosztasi terv

lgazodik a munkafelosztasi tervhez és annak soraihoz, megadja a varhat6 anyag,
munkaidd és egyéb Kkoltségeket. A résztevékenységek ©sszegzése utan
meghatarozhaté a projekt teljes varhaté kdltsége. A késdbbiekben a kéltségtullépés és
megtakaritds ellenérzésének alapeszkéze lesz. Az egyes tételeknél nemcsak a
koltségraforditas igényét adja meg, hanem specifikalja a kdltség felmerlilésének idejét
és mobdjat. Fontos alapadatot szolgaltat a projekt folyamatos finanszirozasanak
igényeirdl is.

Munkalapok

A munkalapok valésitidgk meg a munkafelosztasi terv legalsé szintjét. Egyedileg
azonositia a végrehajtdé szervezeti egységet és erbdforrast, meghatarozza a
tevékenységet és kijeldli a felelést. A munkalapok formatuma a tarsasag dokumentum-
formatum gydjteményében l1évd sablonnak megfeleld.

Dokumentacidok a megvaldsitasi szakaszban

Projekt végrehajtasi terv
A projekt végrehaijtasi terv a megvalésitasi szakasz alapterve, amely magaba foglalja:

- amunkafelosztasiterv valamennyi munkafolyamatat,

- aprojekt szervezeti diagramban megjel6lt eréforrasok hozzarendelését,
- afolyamatok végrehajtasanak pontos ttemtervét,

- afeladatokra bontott kéltségszamitasokat.

Megjelenési formaja papiron a Gantt diagram és hozza tartoz6 részletez6 tablazatok. A
projekt végrehajtasi terv adatait a tarsasag szamitastechnikai rendszerébe is fel kell
vinni, amelynek fontos feladata az adatok naprakész kévetése. A program vezetésével
a hatarid6 biztonsag, és a koéliségek kovetésének referenciaadatait régziti a
dokumentum. A terv elkésziilte utan alapvonalla valik, amely azonban a végrehajtas
soran korrigalasra keriilhet. A tervet olyan pontossaggal kell elére elkésziteni, hogy
utélagos korrekciéra minél kisebb sziikség legyen.

Feljegyzés a heti megbeszélésrol

A projekt értekezleteir6l minden esetben feljegyzést kell késziteni, ami régziti a
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megbeszélésen elhangzott észrevételeket, kilon kiemelve a projekt sikeres
végrehajtasat veszélyeztetd tényezbket és trendeket. A feljegyzés tartalmazza a tagok
esetleges ellenvéleményét is. Célja, hogy a projekt folyamata, a feltart hianyossagok, a
meghozott intézkedések, a killsd nehézségek, a flggetlen akadalyozé tényezdk és a
belsé karos folyamatok és kezelésiik utdlag is kévethetd legyen. A feliegyzés minden
adatot, tényt és kiadott feladatot felelé6shéz rendel. A feljegyzésben folyamatosan
értékelni kell a projektnek a tervekhez viszonyitott haladasat. A végrehajtasi szakaszban
a feljegyzés szamszer( értéket tartalmaz a hataridé és a koéltségfelhasznalas
megitéléséhez. A meghatarozas alapja a tarsasag szamitdgépes rendszerének
adatsora, amit az alabbiak szerint kell kigy(ijteni:

- Az Utemterv szerint tervezett kéltségek" a projekt pillanatnyi allapotat a projekt
végrehajtasi tervnek az adott naptari napra vonatkoztatott adataihoz
viszonyitjuk.

- A végrehajtott munkakra tervezett kéltségek" az eredeti Utemterv szerinti
munkak tényleges allapotanak tervezett kéltségeit rogziti, figyelembe véve a
késéseket és a hamarabb elvégzett munkakat.

- A végrehajtott munkak aktualis kdltségei" a vizsgalt naptari napig ténylegesen
felmertilt kéltségeket régziti.

Emlékeztet6k a megrendel8i kapcsolattartasrol

A programmenedzser egyik fontos feladata a folyamat k&zben is a megrendel6i
kapcsolattartas. A szerz6désben meghatarozott jelentéseket és talalkozokat
dokumentalni kell, amelybél kdvethetéknek kell lennilik a bekovetkezett eseményeknek.
Az emlékeztetbnek rogzitenie kell a megrendelé projekttel kapcsolatos tevékenységét,
észreveteleit. A megrendelére vonatkoz6 feladatok teljesitését is rogziteni kell a
dokumentumban, kllénds tekintettel azoknak a projektre tett hatasara (késedelmes,
hianyos, hibas teljesités). Ha a megrendelé tevékenysége késedelmet, vagy
koltségtullépést okoz a projektben, akkor erre az emlékeztetdnek kiilén ki kell térnie.

Szerzdédésben rogzitett jelentések

A megrendelé a szerzddésben kikdtheti kilon rendszeres, vagy eseti jelentések
készitését (példaul havi jelentések). Ezek a dokumentumok igazodnak a szerz6déses
kotelezettségekhez, mind titemezésében, mind tartalmaban.

Eseti jelentések

A projektmenedzser felett felligyeletet gyakori6 vezérigazgatd kilon irasos vagy szobeli
jelentés készitését rendelhetik el. Tartalma esetileg kerlil meghatarozasra.

Dokumentaciok a lezarasi szakaszban

A projekt zarasa utan elemezni kell a teljes végrehajtasi folyamatot. Ellenérizni kell, hogy
a kiindulasi ferv mennyire volt redlis, illetve a végrehajtas soran milyen egyéb problémak
merliltek fel. A kiadott és a ténylegesen felhasznalt normaiddk értékelése utan donteni
kell, hogy a ferv vagy a végrehajté szerv hibajabdl szarmazott az eltérés. A tapasztalatok
alapjan modositani kell az egyes termékekhez kapcsol6dé adatlapok adatait.

Az alairasi jog
Az arajanlatot, a szerzédést (ill. az esetleges szerzédésmodositast) és a visszaigazolast
a vezérigazgato-helyettes vagy igazgaté irja ala. A megrendeld kérésére ezen fellll a

programmenedzser (projektligyintéz6) alairasa is rakerillhet a dokumentumokra. A
megrendel6i kapcsolattartas dokumentumait a programmenedzser 6nailéan jegyzi. A

30



Ih HM ARZENAL Elektromechanikai Tel.:+36-42-210-555
A |‘ ’ - s g P e ’ e s e .

), - AQZENAL Zartkorlen MUkodd Részvénytarsasag info@hmarzenalhu
=% 4461 Nyirtelek, Ddzsa Gydrgy Gt 121. www.hmarzenal.hu

Cégjegyzékszam: 15-10-040082

projektmenedzsment tagjai 6nall6 alairasi joggal nem rendelkeznek. A belsé jelentések,
tervek, iratok készit6i alairasukkal hitelesitik az adott dokumentumot.

16. Projekt- és fejlesztési tevékenység

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

Dokumentumok és munka meghatarozas:

- Altalaban a megrendelé késziti, vagy vele egyetértésben készill.

- Akulonféle el6zetes becslések alapjat képezi.

- Altaldban a szerz6dés melléklete, és a megvalésitasi menedzsment
hataskorébe tartozik.

- Definialja az elvégzendd munkakat, az egyes tevékenysegek ltemezését és a
projekt mérfoldkoveit.

- Tartalmazza a felhasznalandé dokumentaciok jegyzekeét, valamint a
projekt és mindségiranyitasi menedzsmenttel szemben tdmasztott
kévetelmenyeket.

Miiszaki ajanlat

- Ez a dokumentum megegyezhet a megrendel6 altal adott miiszaki kévetelményekkel.
- Alairas utan a szerzddés mellékletévé valik és a megvaldsitasi
menedzsment hataskdrébe tartozik.
- Tartalmazza a felhasznalandd dokumentaciok jegyzékét, a globalis termék
csaladfat, a mikddési kdrnyezetet és a rendszer kiilsé kapcsolatainak

sy

Fejlesztési terv

- Definialja az egész fejlesztési program végrehajtasat.
- Affogban igazolja a megrendelé szamara, hogy a vailalkoz6é milyen
szervezettel és szervezéssel fogja teljesiteni a szerz6désben foglaltakat.

F6 részei:
1. Afejlesztés targya
2. Az alkalmazandd és a referencia dokumentacidk jegyzeke
3. Aprojekt megvalésitasara letrehozott belsé szervezet
4. Aszikséges ipari egyluttmikddésre vonatkozé elképzelés
5. Afejlesztési tevékenység munkacsomagjai és a végrehajtasert
6. felelds személyek
7. Alogisztikai tamogatas folyamata (ha nincs kllén logisztikai tamogatasi terv)
8. A megvalbsitasi menedzsment ismertetése (ha nincs kulldén

megvalositasi menedzsment terv)
. Ateljes fejlesztési Utemterv
10. A projekt menedzsment megvalésitasa (a folyamat, a mlszaki és a
pénzigyi ellenérzés bemutatasa)
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Mindségterv / Min6ség-, kockazat- és konfiguracio terv

A minéségterv a tarsasag altal készitett dokumentum, ami meghatarozza, milyen
eljarasok és a hozzajuk tarsitott er6forrasok, kik altal és mikor lesznek alkalmazva
egy meghatarozott projekt, termék, folyamat vagy szerzédés kévetelmenyeihez. A
min&ségtervek kielégitik az AQAP 2110 normativ dokumentum k&vetelményeit a
vonatkozd szerz6dés/megrendelés alkalmazandé kovetelményei szerint. A
mindségterv részét képezheti, illetve terjedelmétdl, részletességétdl flggben
kalénallé dokumentumkeént kidolgozasra kerlilhetnek a projekitel, termékkel,
folyamattal kapcsolatos kockazatkezelési, kockazatelemzési, a konfiguracio-
irdnyitasi eljarasok, valamint a megbizhatésaggal és karbantarthatésaggal
kapcsolatos el8irasok.

Megvaldsitasi menedzsment terv

A megvaldsitasi menedzsment terv definialja:

- amegvaldsitasi menedzsment szervezeti felépitését
- amegvaldsitasi folyamat mérféld-kdveit és mikodési feltételeit
- amegvalositasi menedzsment altal alkalmazott eljarasokat

és eszkdzoket kuldh a szoftver megvalodsitasi

menedzsment eljarasait

Logisztikai tamogatasi terv

A logisztikai tdmogatasi terv definialja a projekt tervezési és fejlesztési feladatai
logisztikai vonatkozasainak menedzselésére vonatkozé elképzeléseket.

Miiszaki specifikaciok

- A mf(iszaki specifikacidk tartalmazzak a szallitando tételek leirasat és azok
muak&dési és logisztikai kérnyezetét.

- Ennek megfelel8en leirjak az anyagminéségekre vonatkozd eldirasokat, a
hardware, software és kezeldi funkciokat, tovabba definialjak a rendszer
funkcionalis és fizikai felépitését.

- Minden informéaciét megadnak, ami ahhoz szilkséges, hogy egyértelm(
legyen a megrendel6 igénye a széllitandd tételekre vonatkozéan.

- A fenti dokumentaciok kézil vannak kételezéen elkészitendék és vannak,
amelyek hasznalatarél a projekt vezetéje dont.

- Akotelezéen elkészitendd dokumentaciok a kévetkezk:

- Munka-meghatarozas, ami magaba foglalhatja a mlszaki specifikaciokat

- Szerzédés, amitartalmazhatja a mliszaki ajaniatot

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

- Minbségterv / Minéség-, kockazat- és konfiguracié terv
Projekt felillvizsgalatok

- A projekt fellilvizsgalatok célja ellenérizni, hogy a megvaldsitas soran
hogyan teljestilnek a miszaki kévetelmények. A projekt elére haladasaval
ezek a felulvizsgalatok egyre részletesebbé valnak. A fejlesztési tervben kell
meghatarozni, hogy az mikor és milyen tartalommal valésul meg, figyelembe
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veve a projekt komplexitasat, tartamat és kockazatat.
Rendszer kbvetelmények feliilvizsgalata

- Aletezb rendszerek attekintése

- Annak ellenérzése, hogy a megrendelé igényeinek és
kévetelményeinek teljes mértékben megfelel-e a kialakitandd termek,
illetve rendszer

- A kodvetelményeknek valé megfelelés részletes igazolasa a hardver, a
szoftver, a logisztikai tamogatas és a specialis gyartasi eljarasok tertletén

- Atermékkel szemben tamasztott funkcionalis kévetelmények megértése és
elemzése

- Szoftverek esetén az interfész kévetelmények attekintése

- A lehetséges megoldasok elemzése, és ezek alapjan egy elézetes
projekt megvalositas definialasa

- Elézetes Utemterv kidolgozasa

- A szoftver specifikacio elkészitése

- Mdszaki és gazdasagi elemzés

- Elézetes kockazati analizis és a kritikus terlletek feltérképezése

- Er6forras-analizis

- Az alternativ lehetéségek feltarasa (beszallitok, alvallalkoz6k bevonasa)

Rendszerterv feliilvizsgalat

- Atermékkel szemben tamasztott kévetelmények eldzetes érvényesitése a
megvalésitas soran

- Afejlesztési- és minéségtervek / Mindség-, kockazat- és
konfiguraciéiranyitasi tervek elkészitése

- Atesztelési kévetelmények elemzése

- Szukség esetén a tamogatasi tevékenység analizise.

A specifikaciok feliilvizsgalata

A hardver és szoftver specifikaciok részletes elemzését jelenti. Ezeket kulén kell
valasztani a szoftver specifikaciok felUlvizsgalatara és a hardver specifikaciok
felllvizsgalatara vonatkozéan.

Eldzetes tervfeliilvizsgalat

Az elbzetes tervfelllvizsgalat célja a fejlesztési rendszerterv elkezdése és kibontasa
utédn annak ellenérzése, hogy a megvaldsitott, részletezett tervek megfelelnek-e a
megfogalmazott kdvetelményeknek. Ennek érdekében megtériénik az elkészitett
tanulmanyoknak (megbizhatésag, javithatésag, logisztikai tamogatas, ergonémia,
mérndki biztositas, stb.) a felllvizsgalata, amelyek a részletezett tervezés
irAnyvonalat fogjak alkotni. Ellenérizni kell a mintakat, maketteket, deszka-modelleket,
és labormintakat, tovabba elemezni kell a tervezett fejleszté eszkozoket (eljarasok,
segédeszkdzok, stb.) is.

Kritikus tervfeliilvizsgalat

A kritikus tervfellilvizsgalat célja a prototipus-gyartashoz szilkséges teljes tervdokumentacio
ellenérzése és mindsitése.

Formalis mindsitési feliilvizsgalat
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Afunkciondlis megvalositasi vizsgalat elvégzését jelenti rendszer szinten.
Elfogadasi teszt feliilvizsgalata

A termék viselkedésének ellendrzése, mikézben a megrendelével kdzdsen
elkészll az elfogadasi teszt.

A felllvizsgalatok kézo6tt vannak koételezéen elvégzenddk es vannak. amelvek

lefolytatasardl a projekt vezetdie dont. A kotelezéen véarehajtando fellilvizsgalatok a
kovetkezdk:

- Rendszer kdvetelmények felllvizsgalata, amely egyszerlibb projektek esetén -
amikor nincs szilkség kllon rendszerterv készitésére - helyettesitheti a
rendszerterv felllvizsgalatat, illetve a m(iszaki specifikaciok felllvizsgalatat

- Kiritikus terv fellllvizsgalat

- Formalis minGsitési vizsgalat, amely az egyszerlbb termékek esetében magaba
foglalhatja a funkcionalis és fizikai megvalésitasi vizsgalatokat

- Elfogadési teszt felllvizsgalat. A szoftverfejlesztés specidlis elemei

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

El6zetes tervezés

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

- Aprogram blokkok funkcionalis megtervezése
- Azinterfész dokumentaciok elkészitése
- Aszoftver tesztelési tervének elkészitése

Elézetes terv feliilvizsgalat

- Az elBzetes terv felllvizsgalat célja: ellenérzi, hogy a szoftver el6zetes tervezése
soran elkészilt megvalésitasi elképzelések megfelelnek-e a megfogalmazott
kdvetelményeknek.

Részletes tervezés

- Aprogram blokkokon beltli, killén kezelhetd alprogramok részletes megtervezése
- Az egyes program blokkokhoz és alprogramokhoz tartoz6 tesztprogramok
részletes megtervezése

Kritikus terv feliilvizsgalat

- A kritikus terv felulvizsgalatanak célja a programkdéd megirasahoz
szitkséges a részletes tervdokumentacio ellenérzése és mingsitése.

A programkéd megirasa

- Aprogram blokkok, és azok alprogramjai kédjanak megirasa
- Az egyes program blokkokhoz és alprogramokhoz tartozé tesztprogramok
kédjanak megirasa

Integralt tesztelés
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- Aprogram blokkok egyedi tesztelése
- Az egyuttm(kédd blokkok kézds tesztelése

Rendszer teszt

- Ateljes programrendszer tesztelése
- Ateszt eredmények elemzése

Szoftver elfogadasi teszt feliilvizsgalat

- Aszoftver mikddésének ellenérzése, mikdzben a megrendeldvel kdzésen
megtoérténik az elfogadasi teszt.

Szoftver installacio

- Akezeldi kézikdnyv elkészitése

- AkezelBk kiképzésének megtervezése
- A programrendszer installalasa

- Akezeldk kiképzése

A sziikségessé valo szoftver médositasok elvégzése

- Avaltoztatasra vonatkozé igény felmérése

- A moddositas megtervezése

- A mddositas végrehajtasa a program kédban
- A mbdositas tesztelése

- A mdédositas bevezetése a gyartasba

A fenti feladatok koézul vannak kételezéen elvégzendék és vannak, amelyek
elvégzésérdl a projekt vezet6je dont. A koételezéen végrehajtandé feladatok a
kovetkezék:

- Szoftver specifikacié felulvizsgalat, amely egyszerlbb szoftverek esetén
magaba foglalja a kévetelmények részletes elemzését, illetve a
rendszerterv elkészitését

- Részletes tervezés

- Kritikus terv felUlvizsgalat

- A programkod megirasa

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

- Szoftver elfogadasi teszt fellilvizsgalat

- Szoftver installacio

A terméket meghatarozé tervdokumentacié csomag

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

- Akritikus terv felllvizsgalatra kertil6 dokumentacié esetén;

- Akritikus terv fellilvizsgalaton meghatarozott javitasok elvégzése utan;
- Aprototipus bevizsgalasa utan szilkségessé valo modositasok elvégzése utan.

A terméket meghatarozé tervdokumentacié csomag tartalma:
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S

- Csaladfa

- Osszedllitasi rajz

- Resz-0sszedllitasi rajzok

- Mihelyrajzok

- Anyagjegyzékek

- Kereskedelmi anyagok referenciai
- Miuvelettervek

- ldénormak

A terméket meghatarozd, igazolt tervdokumentacié csomag

A terméket meghatarozo, igazolt tervdokumentacié csomagot is verzioszammal kell
ellatni, és ennek meg kell jelennie a rajzszamban is. Ennek megfeleléen minden termék
esetén legalabb harom verzié készill, melyek a kévetkezdk:

- Akritikus terv felllvizsgalatra kertild dokumentacié esetén;
- Akritikus terv feltlvizsgalaton meghatarozott javitasok elvégzése utan;
- Aprototipus bevizsgalasa utan sziilkségessé valé modositasok elvégzése utan.

A terméket meghatarozé, igazolt tervdokumentacié csomagot azok a szamitasok és
méretezések alkotjak, amelyekkel igazolhato, hogy a termék kielégiti a megrendel6 altal
tamasztott kovetelményeket.

Prototipusgyartas

Mivel a tervdokumentéaciok végleges kialakitasat jelentésen befolyasolja a prototipuson
elvégzett vizsgalatok eredménye, a prototipus gyartdsa mindenképpen a fejlesztési
folyamat részének tekintendd.

17. Uzemfenntartas-, ellatas, ingatlankezelés, energiagazdalkodas

A tarsasagnal éves tervek alapjan torténik az éplletek, épitmények és energetikai
berendezések allagmegovasa, karbantartasa és felljitasa. A tarsasag lehetéségeit és
hataskorét meghalado feltjitasokat, id6szakos hatésagi vizsgalatokat, ill. az azokra valo
felkészillést megrendelés alapjan kiils6 vallalkozasok végzik. Az energetikai rendszerek
és berendezések lzemeltetését és karbantartasat altalaban sajat szakemberallomany
hajtia vegre. Az Uzemfenntartasi osztdly végzi a tarsasdg iroda- és szocidlis
helyiségeinek takaritasat, biztositja a tarsasag energiasziikségletének meghatarozasat,
az energiaféleségek lekdtését, a felhasznalasok naprakész regisztralasat, az energiaval
val6 ésszerli gazdalkodas szervezését, ellendrzését és iranyitasat. Feladatat képezi
tovabba a tarsasag részére hasznalatba adott, illetve a sajat tulajdond ingatlanok
nyilvantartasa, az ingatlan gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységek végzése,
ingatlanbérleti dij idében t6rténd medfizetésének, vagy az ingatlan bérleti dij fejében
elvegzett ingatlan felGjitasok, nagyjavitasok ingatlan bérleti dijba térténé
beszamithatésdganak bizonyitasa céljabél a felljitAsok dokumentalasa, a
dokumentumcsomag eljuttatasa a déntéshozbhoz; a tarsasag biztositasi, vezetékes és
mobiltelefon Ggyeinek koordinalasa.

18. Adatvédelem, ligyvitel, szamitastechnikai informaciévédelem

A mindsitett adatvédelem a vonatkozé szabalyozas figyelembevételével a tarsasag

mindenkor hatalyos Biztonsagi Szabalyzata szerint torténik. A
tarsasag tgyintéz6 allomanya tevékenysége folyaman mindsitett

és nyilt iratokat készit. A min&sitett adatot tartalmazé iratokba a biztonsagi vezeté
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altal kiadott felhasznal6i engedély alapjan térténhet betekintés, aki a jogosult
személyekrdl naprakész nyilvantartast vezet, melynek egy-egy példanya a
Nyilvantartéban és az tgyviteli irodaban keril kifiggesztésre. A nyilt iratok kezelése
és az Ugyviteli tevékenység a tarsasag iratkezelési szabdalyzata alapjan torténik. A
szervezeti egységek egymas kozotti nyilt levelezésiket az Ugyviteli iroda altal
kiadott gydijtébél bonyolitjak le. Min&sitett iratokat csak az Ugyviteli iroda Gtjan
tovabbithatnak egymasnak.

Kuls8 szervekkel torténd levelezés kizarélag az tigyviteli iroda Utjan torténhet, valamint
a medfelel6 nyilvantartasi kételezettség betartasa mellett faxon, ill. elektronikus tton.

Az iratok nyilvantartott tovabbitasa:

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

- minésitett iratok esetében az Allami Futarszolgalat Utjan, esetenként kulon
futarral, illetve személyesen;

A kimené iratok esetében a nyilvantartasba vételt, a boritékolast az tigyviteli iroda végzi.
A szamlak, egyéb gylijtés anyagok postazasa esetén az ligyintézé végzi a boritékolast,
azok tartalmaért felelésséggel tartozik. Az iratokat tartalmazé beérkezé kiildeményeket
az Ugyviteli iroda veszi at, bontja, és referdlja a vezérigazgatd-helyettesnek, ill. az
igazgatoknak a munkarendben meghatarozott idében, valamint nyilvantartja azokat. Az
Ggyviteli iroda a referalas soran kiszignalt Uigyintéz6t tajékoztatja, aki az tgyviteli iroda
nyitvatartasi ideje alatt az iratot személyi kartonon vagy kézbesitékényvben atveszi, és
azt belsd leirdsaba vagy iratgy(jtéjébe bevezeti. A tarsasag rendeltetésébdl adéddan
nagy mennyiségl javitasi szabalyzattal, illetve javitasi dokumentacioval rendelkezik.
Ezek tarolasa a mlszaki osztalyon torténik. A dokumentaciok nyilvantartasat, tarolasat,
az ugyintézbknek térténd kiadasat a dokumentaciétar kezel6 végzi az iratkezelési
el6irasok betartasaval. A rajztarban térténik az alkatrészgyartashoz sziikséges rajzok
nyilvantartasa, tarolasa, masolasa, ami szintén a dokumentacioétar kezeld feltigyelete ala
tartozik. A tarsasagnal a gépesitett iratkészités kiterjed az iratok masolasara, illetve
sokszorositasara. Uzleti titokrol, nyilt iratro! készithetd az tigyintézé altal is masolat, az
iratkezelési szabalyzatban meghatarozott eléirasok figyelembevételével. A masolo,
sokszorositd gépek rendeltetésszer(i haszndlatanak, a titokvédelem betartasanak a
biztositasaert az adott masold, sokszorositdé berendezést hasznalé szervezeti egység
vezetbje a felelds. Az elintézett Uigyek irataira, a javitdshoz mar nem sziikséges rajzokra,
utasitasokra az lgyintéz6 kételes ravezetni az elintézés modjat, tovabba ellatni azt a
megfelel6 irattari tételszammal, ezt kovetden pedig az iratot kiteles leadni megérzésre
az Ugyviteli irodara. A HM Koézponti Irattarba a sorszamos rendelkezés 1. szamu
példanya, tovabba a vezérigazgatd altal meghatarozott iratok keriilhetnek. Iratok
megsemmisitésére csak a vezérigazgaté engedélyével kertilhet sor. A bélyegzék és a
személyes kezelésli pecsétnyomo6k hasznalatanak és nyilvantartdsanak rendje
vezérigazgatdi intézkedésben kerlil kiadasra, a lenyomat szerinti nyilvantartas az
Ggyviteli iroda feladata. A hivatalos bélyegzéket az lgyviteli iroda a vezérigazgat6i
intézkedésben meghatarozott személyeknek adhatja ki névre szoéldan, személyi
kartonon, amit a belsé leirasba is be kell vezetni. A tarsasagnal csak a nyilvantartasba
vett szemeélyi pecsétnyomoék hasznalhaték. A bélyegzék és pecsétnyomok csak eredeti
formajukban hasznalhatok fel, azokat megvaltoztatni, feliratukat modositani vagy
megcsonkitani szigortan tilos. A hivatalos bélyegzdk, pecsétnyomok hasznalataért
és biztonsagos megérzéséért a haszndlatra jogosult személy munka- és biintetéjogi
felelésséggel tartozik. A bélyegzd, pecsétnyoméd hasznalati jogat tilos atruhazni. Az
elhasznalodott bélyegzékrél a cserét igényl6 iraton lenyomatot kell venni. Ha az
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elhasznalédas olyan mértekll, hogy az eredeti felirat olvashatatlan, akkor a lenyomat
mellé a bélyegzé eredeti feliratat is fel kell irni. Bélyegz6 elvesztése esetén
jegyzbkdnyvet kell késziteni, melyben a bélyegzét atvett személy adatain kivil az
elvesztés korilményeit is rogziteni kell. Az esemény miatt alkalmazandé hatranyos
szankciordl kizardlag a vezérigazgaté jogosult donteni.

19. Munka- és balesetvédelem, tlizrendészet

A tarsasag munka- és tlizvédelmi tevékenységének szabalyozasa a vonatkozé
hatalyos jogszabalyok alapjan készitett munkavédelmi és a tlizvédelmi
szabalyzataiban régzitett. A munkavédelmi szabalyzat el6irja az egészséges és
biztonsagos munkavégzés személyi, targyi és szervezeti feltételeit a munkat
végz8k egészségének megobvasa érdekében, amelyek biztositasaval
megelézhetbk a munkabalesetek és a foglalkozasi megbetegedések. Tartalmazza
tovabba a killénbdzé szintll szervezeti egységek (vezetbik) ezzel kapcsolatos
feladatait és az eljarasok rendjét. A tarsasag tlizvédelmi feladatainak és a végrehajtas
szervezetének, miikédésének szabalyait a vonatkozé jogszabalyok alapjan a
vezérigazgaté altal jovahagyott tlzvédelmi szabalyzat és tlizriadé terv régziti.

20. A tarsasag teriiletére torténé he- és kiléptetés rendje

A tarsasaghoz torténd be- és kilépés rendjét részletesen a mindenkor hatalyos
[parbiztonsagi Szabalyzat tartalmazza. A technikai terliletre az idegen magyar és kulfoldi
allampolgarok részére ideiglenes belépést a vezérigazgatd, tavollétében a mulszaki
vezerigazgatd-helyettes engedélyezhet. A honvédségi technikai eszkézokre vonatkozo
titokvédelmi kdvetelmények biztositdsa érdekében a rezsim koérbe tartozé technika
elhelyezése a tarsasagnal un. "védett" korletben toérténik. A védett korletnek kijeldlt
helyiségekbe a kildnleges technikai eszkdzék javitasi ideje alatt idegen személyek
beléptetését a vezérigazgatdé - akadalyoztatdsa esetén kizardlag a mioiszaki
vezérigazgatd-helyettes - engedélyezheti. (delegalt hataskar).

21. Atarsasag szolgalati lakasa

A tarsasag sajat tulajdonat képezi a 4400 Nyiregyhaza, OrszagzaszI6 tér 10. 111/32. sz.

alatti lakasingatlan, amit a tarsasag szolgalati lakasként tart fenn, elsésorban azon,

aranytalanul tvollaké munkavallaléi részére, akiktél a napi munkaba jaras nem varhaté

el az alland6 lakcimikrdl a tarsasag székhelyére. Kivételes esetben a vezérigazgatd
ettél eltéréen is rendelkezhet.

22. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Vezetd tisztségviselok dsszeférhetetlensége

A vezetd tisztsegviseld - a nyilvanosan m(kédd részvénytarsasag részvénye
kivételével - nem szerezhet tarsasagi részesedést és nem lehet vezetd
tisztsegvisel6 olyan gazdasagi tarsasagban, amely fétevékenységként ugyanolyan
gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a tarsasag, amelyben vezetd
tisztségviseld, kivéve, ha az érintett tarsasagok tarsasagi szerzédései ezt lehetdvé
teszik. Ha a vezetd tisztségvisel6 Uj vezetd tisztségviseléi megbizast fogad el, a
tisztség elfogadasatdl szamitott 15 napon belll kételes e tényrél értesiteni azokat a
tarsasagokat, ahol mar vezetd tisztségviseld vagy felligyelébizottsagi tag. A vezetd
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tisztségviselé és kozeli hozzatartozéja ugyan annal a tarsasagnal a
fellgyel8bizottsag tagjava nem valaszthaté meg.

A vezet6 tisztségviselé és hozzatartozdja - a mindennapi élet szokasos Ugyletei
kivételével - nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag
fétevékenysége kérébe tartozd szerzédéseket.

Szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség

A tarsasag valamennyi munkavallaléja koteles elkeriilni, hogy tarsasagon belll
végzett munkdja, valamint tarsasagon kivil tériénd munkavégzése olyan
Osszeférhetetlen helyzetet eredményezzen, amely a tarsasag jogos gazdasagi
érdekeit veszélyeztetheti, azaz a munkaltaté részére anyagi vagy erkdicsi hatranyt
okozhat. Az egymassal a munkaviszonyukban hierarchikus kapcsolatban all6
hozzatartoz6k esetében az objektiv munkavégzés (a munkavégzés soran a
tarsasag erdekeit szem elétt tart6 munkavegzés, a beosztottakkal valé méltanyos
elbanas és az egyenlé banasmad) feltételei nem adottak, azért az ilyen szituacié a
munkaviszony létrejttte el6tt és a munkaviszony fennallasa alatt is 6sszeférhetetien
helyzetnek minésll, amelyet minden esetben be kell jelenteni a vezérigazgatd
részére. Az dsszeférhetetlenségi helyzet elkerlilése érdekében minden jelentkezét
nyilatkoztatni kell arrél, hogy hozzatartozéja all-e munkaviszonyban a
munkaltatéval. A kdzvetlen ala-félérendeltségi viszony munkaviszony fennallasa
alatt t6rténd kialakulasat az érintett munkavallalék kotelesek haladéktalanul, de
legkés6bb a tudomasszerzéstél szamitott nyolc munkanapon bellil bejelenteni
kézvetlen vezetSjuknek. Koézvetlen ala/folérendeltségi viszony kialakulasa: a
hozzatartozok szervezeti valtozasok, atalakulasok miatt egymassal kozvetlen
alarendeltségi viszonyba kerlilnek, vagy egymassal kdzvetlen alarendeltségben
dolgozd munkavallaldk koézétt hozzatartozdi viszony alakul ki. A szervezeti
egyseégvezetdk munkajogi feleléssége azt biztositani, hogy az adoft szervezeti
egységben hierarchikus dsszeférhetetlenségi szituacio ne alakuljon ki, illetve, ha mar
kialakult, az révid idén bellll megsziintetésre kerlijon.

Munkavallalék gazdasagi 6sszeférhetetlenségét kizaro szabalyozas

Amennyiben a munkavallalé a munkaviszony fenndllasa alatt tovabbi
munkaviszonyt vagy munkavégzesre iranyulé egyéb jogviszonyt |étesit, kdteles azt
a munkaltaténak bejelenteni. A munkaltaté a jogviszony létesitést akkor tilthatja
meg, illetve a munkavallalot a jogviszony megsziintetésére akkor kételezheti, ha a
tovabbi jogviszony az Mt.8. § bekezdésébe ltkdzik. Az Mt.8. § (1) bekezdése
szerint a munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt nem tanusithat olyan
magatartast, amellyel munkaltatdja jogos gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.
Tovabbad a munkavallalé munkaidén kivil sem tanusithat olyan magatartast,
amely - kuléndsen a munkavallalé  munkakérének jellege, a
munkaltatészervezetében eifoglalt helye alapjan - koézvetlenll és ténylegesen
alkalmas a munkaltaté j6 hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a
munkaviszony céljanak veszélyeztetésére. A szerzédéskétési jogosultsaggal
rendelkezd munkavallalok nem kothetnek olyan szerzédéseket, amelyeket sajat
magukkal kdtnek, vagy amelyek olyan jogi személlyel jonnek létre, amelyeknek
tulajdonosai, illetéleg amelyekben vezetd tisziségviselsi, Felligyelébizottsagi
tagsagi vagy konywvizsgaldi jogviszonnyal rendelkeznek. A fenti korlatozas
vonatkozik arra az esetre is, ha a szerzédés-alairasi jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalénak - a Ptk. 8:1.§ (1) bek. 1. pontja szerint meghatarozott -
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hozzatartozéjaval kerlilne a szerz6dés megkotésre, vagy a hozzatartozéja all a jogi
személyekkel a felsorolt jogviszonyban, illetve ha a jogi személy alkalmazottja a
kézeli hozzatartozo.

A tarsasag cégjegyzéssel rendelkezd, valamint vezeté allasi munkavallaléi
kételesek a munkaviszony létesitésekor, illetéleg fennallasa alatti valtozaskor,
valamint az erre irdnyulé megallapodas megkétésétdl szamitott 15 napon belll
tajékoztatni a vezérigazgatdt arrél, hogy mely gazdasagi tarsasagban rendelkeznek
tulajdoni részesedéssel, illetbleg mely gazdasagi tarsasagnal téltenek be vezetd
tisztsegviseldi, Felligyeldbizottsagi tagsagi vagy kdnyvvizsgaldi jogviszonyt.

23. Kozérdekii bejelentés és panaszkezelés szabalyai

Panasszal és kdzerdek( bejelentéssel irasban (postai Gton, faxon vagy e-mail-ben)
barki fordulhat a tarsasaghoz. Az eljaras rendjére a panaszokrél és a kézérdek(i
bejelentésekrdl szélé 2013. évi CLXV. térvényben foglaltakat kell alkalmazni a
kévetkezd kiegészitésekkel: telefonon érkezett vagy névtelen, ill. azonosithatatlan
személytdl érkezett bejelentést a tarsasag nem kezel, errdl a telefonon bejelentét
tajékoztatni kell;

- a beérkezett bejelentést Ugyviteli nyilvantartasba kell venni és a vezett
tigykezeld altal azonnal tovabbitani a vezérigazgato részére;

- a vezérigazgatd altal kijeldlt munkavallalé (Ugyfelelés) a bejelentés vagy
panasz tartalmatol fuggden elékésziti a bejelentésre valasztervezetet
alairasra, vagy szikseég esetén kivizsgalja a bejelentéssel érintett targykort
és azt kdvetben tovabbitja a valasztervezetet a vezérigazgatod részére;

- avezérigazgatd altal alairt valaszt szintén Ugyviteli nyilvantartasba kell venni
és az ugyfelel6s koételes gondoskodni a valasznak a bejelenté részére
toérténd tovabbitasrol.
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2. A szervezeti egységek vezetdjének feladata, hataskére és felelGssége
A. Vezérigazgaté
Jogallasa:

A vezérigazgatd atarsasag els6 szamu vezeté allast munkavallaléja, akit a tulajdonos
nevez ki. A munkaltatéi jogokat vele szemben az Igazgatésag gyakorolja, bérezését,
egyéb juttatasat a tulajdonos hatarozza meg. A munkakoér ellatasahoz nemzetbiztonsagi
ellenérzés sziikséges (képernybs munkakar).

Hataskore:

A tarsasag operativ tevékenységének iranyitasa Ugyeinek intézése a vonatkozé
jogszabdlyok, az Alapszabaly és az Igazgatésag hatarozatai, allasfoglalasai, valamint a
tarsasadg Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban meghatarozott keretek alapjan egyéni
felel6sséggel. Cégjegyzésre onalldéan jogosult. Ennek keretében szervezi és iranyitja a
tarsasag operativ. munkaszervezetét, a tarsasaggal munkaviszonyban allé
munkavallalék folétt gyakorolia a munkaltatéi jogokat, a koévetkezd targykorékben
kizarélagosan:

- munkaviszony létesitése, megsziintetése;

- munkabér és javadalmazas megallapitasa;

- hatranyos szankciok alkalmazasa;

- munkaltatéi kdlcsdn/tamogatas odaitélése, illetve

- fizetés nélkilli szabadsag engedélyezése.

- kialakitja és iranyitja a Munkaltaté belsé ellendrzési és biztonsagi rendjét;

- megallapitja és sziikség szerint modositja a Munkaltaté azon belsé
szabalyzatait, amelyek nem tartoznak a tulajdonos és az lgazgatésag feladat-
és hataskoérébe:

- gondoskodik az Igazgatésag, valamint a tulajdonos déntéseinek végrehajtasardl;

- gondoskodik az Igazgatésag, a Fellgyelébizottsag, illetéleg a tulajdonos
szamara készitendé jelentések, tajékoztatdsok elbkészitésérél és
elbterjesztesérdl;

- elkésziti a tarsasag éves beszamoldjat, javaslatot dolgoz ki az eredmény
felhasznalasara;

- dént minden olyan Ggyben, amely nem tartozik a tulajdonos vagy az lgazgatésag
kizarélagos hataskorébe;

- ellatia mindazokat a feladatokat, amelyek a Munkaltatd gazdasagos,
eredményes és hatékony miikédése érdekében sziikséges és indokolt, valamint
amelyekkel a tulajdonosi jogok gyakorléja, illetéleg az |gazgatésag megbizza."

A tarsasagnal minden olyan tgyben megilleti az egyszemélyi dontés joga, amely
kifejezetten nem tartozik a tulajdonos és az lgazgatésag hataskérébe.

Feladatkore:

- atulajdonos és az lgazgatdésag hatarozatai végrehajtasanak biztositasa, iranyitasa;

- az lgazgatdsag és a Felugyel6bizottsag tajékoztatasa a tarsasag uzleti
terveinek teljesitéserél, likviditasanak alakulasardl;

- a tarsasag anyagi és szellemi eréforrasainak hatékony szervezése, a
tarsasag munkavallal6it illetéen a munkaltatéi jog gyakorlasa;

- a tarsasag mindseg-, kérnyezetkdzpontd, katonai és informacidbiztonsagi
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iranyitasi rendszerének miikédietése és fejlesztése, az ahhoz sziikséges
feltételek biztositasa;

- atarsasag képviselete és kiilsé kapcsolatainak szervezése;

- atarsasag mikddéséhez szilkséges belsd szabalyzatok és normativ intézkedések
kiadasa

- atarsasag testlleti szerveinek zavartalan mikédéséhez sziikséges feltételek
biztositasa.

Felel6ssége:
Kiterjed a tarsasag egész miikodésére és gazdasagi kapcsolataira.

- atarsasag harmadik személyekkel szembeni, valamint hatdsagok és
birésagok elétti képviseletéért, a tarsasag érdekeinek érvényesitéséért

- atéarsasag jogszabalynak megfelelé miikodtetéséért;

- atarsaség tevékenysegi kérébe tartozo feladatok teljesitéséért;

- atarsaséag feladatainak teljesitése érdekében kotott szerzé6désekeért;

- a vezetéség képviselbjeként a tarsasag mindség-, koérnyezeti és informacio-
biztonsagi politikdjanak megfogalmazasaért, a mindségiranyitasi stratégiai
doéntések meghozatalaért, az integralt iranyitasi rendszer Uzemeltetésével
megbizott szervezettel egyuttm(ikédve a minéségcélok, kdrnyezetvédelemmel,
informacidbiztonsaggal kapcsolatos celkitlizések meghatarozasaért,
megvalosuldsuk attekintéséért, a minéség- kérnyezeti és informacidbiztonsagi
megvalosuldsahoz szikséges feltételek biztositasaért, a mindsitett végatvételi
kovetelmények jévahagyasaért;

- atarsaség integralt iranyitasi rendszere tervezésének elrendeléséért, a tarsasag
vezetbségi atvizsgalasok rendszerének iranyitasaért, az atvizsgalasi
eredmeények alapjan szlkséges intézkedések  meghozataldért és
foganatositasaért

- a min{sitett adatok jogszer(i védelmének biztositasaért, a biztonsagi vezetd
kinevezéséért.

Egyiittmiik6dik, munkakapcsolata van:

- a tulajdonos képviselbjével és a tulajdonos kulonb6z6 szervezeteinek,
gazdasagi tarsasagainak vezetébivel,

- azlgazgatésaggal és Felugyeldbizottsaggal;

- arészvénytarsasag vezetd allasi munkavallaldival;

- ahelyi munkavallaléi érdekvédelmi szervezetekkel.

AM. Gazdasagi vezérigazgato-helyettes
Jogallasa:

- Munkajat a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasaval végzi. Tavollétében térténd
helyettesitését a gazdasagi igazgatd latia el. A munkakér ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges. (képernyés munkakor)

Hataskore:

- a ftarsasag 0©nall6 cégjegyzése, a vezérigazgatd akadalyoztatdsa vagy
hataskdrébe tartozé esetekben a tarsasag képviselete;

- atarsasag gazdasagi szabalyozasanak biztositasa és a gazdalkodas kbzvetlen
szakmai irdnyitasa a szamviteli szabalyoknak megfeleléen;

- atarsasag gazdasagi szervezetének koézvetlen iranyitasa;
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a tarsasag Szervezeti és Mikodési Szabalyzata szerint hozzéarendelt
szakterileten belll jogosult személyes megitélése szerint barmely hataskort,
tevékenységi kért vagy ligyet magahoz vonni, abban személyesen iranyitani és
donteni.

Feladatko6re:

A tarsasag onallé képviselete harmadik személyekkel szemben;

a tarsasag kezelésébe adott vagyonnal valé - a tulajdonosi jog gyakorldja altal
meghatarozottak szerinti - eredményes gazdalkodas szervezése, a miikddés
gazdasagossaganak figyelemmel kisérése, a gazdasagtalan tendenciak
haladéktalan jelzése a vezérigazgaténak, ill. azok megsziintetésére
javaslattétel; :

a tarsasag tevékenységével kapcsolatos projektekben, szerzédéses
targyalasokban valé részvétel, tulajdonosi eléterjesztések, ezekkel kapcsolatos
kotelezettségvallalasok elkészitése;

a pénzigyi, gazdalkodasi, bizonylati fegyelem és a revizidképesség biztositasa
a vonatkoz6 hatalyos jogszabalyoknak megfelel6en;

adatszolgaltatas és beszamolas a tulajdonosi jog gyakorléja és az Igazgatésag
igénye szerint, valamint kapcsolattartas a Kdnyvvizsgaléval;

a tarsasag stratégidjanak megfeleléen hosszi- és rovidtava terveket keészit,
azokat értékeli és elemezi, kbveti teljesitésiik alakulasat; a megvaldsitas
érdekeében inditvanyoz, kezdeményez és beavatkozik;

a koltséggazdalkodas és eredménybiztositas fliggvényében a likviditas
érdekében készletszintet iranyoz eld, pénzigyi tervet készit, betartdsa
érdekében beavatkozik;

elszamolja a sajat beruhazasokat, nyilvantartja és értékeli a targyi eszkézoket;
biztositja a pénzkezelés és a szamvitel bizonylati rendjét és védelmét;
megszervezi a tarsasag leltarozasi s értékelési munkait, biztositja felligyeletét;
gondoskodik a tarsasag szamviteli, pénz- és munkalgyi, statisztikai és
energetikai adatszolgaltatasarol;

Felel6s:

a tarsasag harmadik személyekkel szemben t6rténd képviseletéént, a tarsasag
érdekeinek érvényesitéséért;

atarsasag feladatainak teljesitése érdekében katott szerzédésekert;

a tarsasag milkddésében, gazdalkodasaban a gazdasagossag érvényre
juttatéasaért, a titoktartasi kételezettség teljesitéséért;

a szolgaltatott adatok hitelességéért, a bevallasok helyességéért, (a leltarral
aladtamasztott) mérleg valédisagaért;

a bizonylati fegyelem betartdsaért, az atutalasok vezérigazgaté Aaltali
engedélyeztetéséért;

a szamviteli és pénzlgyi tevékenység soran a munkafolyamatokba épitett
ellendrzés biztositasaért és ellatasaért;

a tarsasag gazdasagi tevékenységéert; a pénziigyi miveletek és a gazdasagi
kdrnyezet hatésainak rendszeres elemzéséért, az észlelt gazdasagtalan
tendenciak vezérigazgatonak térténd azonnali jelentéséért;

az iranyitdsa ala tartoz6 teriileten a mindenkor hatalyos és vonatkozd
jogszabalyok betartasaért;

az informatikai rendszer folyamatos fejlesztéséért, a fejlesztés iranyitasaért és
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felligyeletéért.

Egyiittmiikédik, munkakapcsolata van:

lgazgatdsaggal, Fellgyel6bizottsaggal, vezérigazgatojaval és vezetbivel;
Kényvvizsgaldval, a tarsasag

a tulajdonosszervezeti egysegeivel;

ellenérzd hatésagokkal (NAV, KSH, stb.);
atarsasag biztonsagi vezetdjével és adatvédelmi tisztviselGjével.

Al2. Miszaki vezérigazgato-helyettes

Jogallasa:

Munkéjat a vezeérigazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi. A munkakér
ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges. (képernyés
munkakér)

Hataskore:

1

I

A tarsasdg miszaki fejlesztési, termelési, technikai tevékenységének
iranyitasa, koordinalasa, ellenérzése és értékelése;

Az iranyitasa ala esé terlleten - megitélése szerint- barmely tigykort jogosult
magahoz vonni szakterlletét illetéen, abban személyesen iranyitani és
ddénteni;

Terliletén a GDPR-szerinti adatkezelési tevékenység teljes korii biztositasa,
irdnyitasa, az adatfeldolgozok ellenérzése,

Munkakére ellatdsa mellett a tarsasag rejtjelfelligyeléje, az ezzel
kapcsolatos hatas- és feladatkorét a rejtjelszabalyzat tartalmazza;

A hozzarendelt személyi dllomany f6l6tt a munkaltatédi jogkor gyakorlasa (a
kizarélag vezérigazgatét illeté jogosultsagok kivételével), a beosztottak
munkajanak iranyitasa, ellenérzése.

Feladata:

Atarsasag Uzleti terve végrehajtasanak - a mindenkori piaci kérilményekhez igazodd

- megszervezese, iranyitasa, ellenérzése és elemzése;

Intézkedés a folyamatos tevékenységeket akadalyozd tényezék
elharitasara, a hianyzé eréforrasok és feltételek biztositasara;

A tarsasag integralt mindségiranyitasi rendszere miikédésének folyamatos
ellenérzese és fenntartasanak szakmai felligyelete;

Az iranyitdsa aléd tartoz6 osztalyok és Gzemek adott feladatra vonatkozo
kapacitasanak felmérése, az allomany atcsoportositasa a munkaerd és
termel6eszkdz6k gazdasagos felhasznalasa és a hataridére térténé
teljesités érdekében;

Az optimalis mlszaki, fejlesztési és logisztikai feltételek biztositasa:

A tarsasag tevékenységével kapcsolatos tliz- és vagyonvédelmi el§irasok
betartdsanak biztositasa; \

Terlletén az integralt min8ség-, kornyezetkézpontlu, katonai és
informacidbiztonsagi szabalyokat illetéen az iranyitasi, titoktartasi,
munkavedelmi el6irasok, a bizonylati fegyelem és a hatésagi el6irasok
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betartasa;
- Kozvetlen beosztottjai munkajanak iranyitasa, ellenérzése, értékelése, a
munkavégzés optimalis feltételeinek biztositasa.

FelelSs:

- Avonatkoz6 hatalyos jogszabalyok és belsd szabalyzatokban foglaltak betartasaért;

- Avezérigazgaté utasitasainak, intézkedéseinek végrehajtasaért;

- Arabizott munkaerével, targyi eszkézdkkel vald eredményes gazdalkodaseért;

- Afeladatkérébe tartozd tevékenységek szervezéséért, ellendrzéséert,
maradéktalan végrehajtasaén;

- A termelés személyi, targyi feltételeinek biztositasaért, a kételezd eljarasi
rendek betartasaért,

- A termék, atermeld- és javitdé-berendezések lizembe helyezéséért és
gazdasagos mikddtetéséért, fejlesztéséért, korszerlisitéséért;

- Az integralt irdnyitasi rendszer, a munka- tlz- és titokvédelmi
kovetelmények érvényesiiléséért, klllondsen:

— A tarsasag mliszaki tevékenységének az integralt iranyitasi
rendszer kdévetelményeit kielégité iranyitasaért,

— Atermelés személyi, targyi feltételeinek biztositasaért,

— Termekek és a gyarto berendezések fejlesztéséért,
korszer(sitéséért,

— A minéségi, kérnyezetvédelmi feleldsségi rendszer
kialakitasaért a teljes termelési tertileten,

— Azintegralt iranyitasi rendszer mikddtetéséért,

— Terlletén az integralt mindéségiranyitasi rendszer altal
kivant eszkdz, és egyéb feltételek biztositasaért;

— Atechnologiai utasitasok, atvételi, végatvételi kdvetelmények és
ellenérzési utasitasok jovahagyasaért;

- A minbsitett adat védelmére vonatkoz6 (a hatalyos jogszabalyokban és a
vonatkozé belsd szabalyzatokban régzitett) eléirasok betartasért és
betartatasaért;

- Aziranyitasa ala tartozé teriletet illetéen a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgoz6i tevékenység teljes kor(i biztositasaért.

Egyiittm(ik6dik, munkakapcsolata van:

- A Magyar Honvédség szervezeti egységeivel,

- Vezérigazgatéval, -helyettesekkel, igazgatokkal, ill. a szervezeti egységek vezetdivel;
- Az adatvédelmi tisztviselGvel és a biztonsagi vezetével;

- AKUl- és belféldi Uzleti partnerekkel.

Al3. Jogi, igazgatasi és humanpolitikai vezérigazgato-helyettes
Jogallasa:

- Szervezetileg a vezérigazgaté alarendeltségébe és iranyitasa ala tartozik, a
munkakér elldtasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges. (képernyés
munkakar)

Hataskore:

- A tarsasag zavartalan mikddéséhez szilkséges igazgatasi, személylgyi,
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tgyviteli, adatvédelmi és jogi tevékenység megszervezésével és
koordinalasaval jar6 intézkedések iranti javaslattétel, az intézkedések
végrehajtasanak iranyitasa és biztositasa;

- A hozzarendelt személyi allomany f6l6tt a munkaltatéi jogkér gyakorlasa (a
kizarélag vezérigazgatot illeté jogosultsagok kivételével), a beosztottak
munkajanak iranyitasa, ellenérzése;

- Atarsasag mindsitett adatvédelmével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa;

- A tarsasag altal koétendd szerzédések véleményezése, szilkség szerinti
elkészitése, ellenjegyzése,

- A tarsasdg jogvitas, valamint cégbirdsagi tigyeiben a jogi képviselet ellatasa,
beadvanyok elkészitése és tovabbitasa;

- Atarsasag szervezeti és mUikddési szabalyzatanak kezelése,
aktualitasanak biztositasa; '

- Az ateresztbk mikddésének, a ki- és beléptetések, valamint az
anyagszallitasok el6iras szerinti rendjének biztositasa, ellenérzése.

Feladata:

- Atarsasag miikédéséhez sziikséges jogi és igazgatasi feltételek biztositasanak
megszervezése, koordinalasa; a humanstratégiai elkepzelések
megvaloésitasanak elésegitése;

- EgyUttmikodes a foglalkozas-egészséguigyi tevékenységet a tarsasag részére
szolgaltatoval, az ehhez kapcsolé tUgyintézések, adatszolgéltatasok teljesitése;

- Kdzrem(ikédés a tarsasag - kilonbdzd jogterliletet érinté - szerzddéseinek
megkdtésénél, médositasanal;

- A cégjegyzéket illetd valtozasok irat anyaganak elkészitése, cégbirésagra
térténd bejelentése;

- Adatvédelmi tisztvisel6vel valé egyuttmiikédés, kapcsolattartas,

- Atarsasag mlkodését szabalyoz6 dokumentumokban foglaltak sziikség szerinti
modositasanak felligyelete, alairasra torténé el6készitése.

- Ellatia a Tarsasag mlkodésével kapcsolatos jogi, szabéalyozasi és kézponti
adminisztrativ feladatokat;

- Gondoskodik a bels6 szabalyrendszer 6sszhangjarol és a Tarsasag szerveinek
hatarozataival valé 6sszhangjardl, a megfelelés biztositasa érdekében a
szilkséges intézkedéseket megteszi;

- Egylttmikodés a foglalkozas-egészségligyi tevékenységet a tarsasag részére
szolgaltatoval, az ehhez kapcsoléodo Ugyintézések, adatszolgaltatasok
teljesitése;

- Figyelemmel kiséri a Tarsasag miikddését meghatarozo6 europai, nemzetkdzi és
magyar jogi kérnyezet alakulasat;

- Szerkeszti, illetve véleményezi a szerzddéstervezeteket, egyéb okiratokat,
jognyilatkozatokat;

- Jogi véleményt készit;

- Gondoskodik a bels6 szabalyozasok kézzétételéréi és elérhetéségérdl, vezeti a
hatalyos szabalyozasok nyilvantartasat;

- Koordindlja a Tarsasag jogszabaly-eltkészitésben valo részvételét;

- Figyelemmel kiséri a Tarsasdg miikodését meghatarozd jogi kérnyezet
alakulasat, errél tajékoztatja az érintett szakteriileteket;

- Biztositja az igazgatésagon m(ikods, megfelelést tamogatd szervezeti egység
vezetbjének vezérigazgatod felé torténd kozvetlen tajékoztatasi és javaslattételi
jogat, a
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- mikdodéséhez sziilkséges és a feladatainak ellatasahoz szilkséges hataskort,
szakmai fliggetlenséget és informacidéhoz val6é hozzaférést;

- Ugykezelés, irattarozas;

- Ellatja a foglalkozas-egészsegligyi, szilrési feladatokat;

- Atarsasag mingsitett adatvédelmével kapcsolatos tevékenységének iranyitasa;

- Atarsasag altal kdtend6 szerzédések véleményezése, szllkség szerinti
elkészitése, ellenjegyzése;

- A tarsasag jogvitas, valamint cégbirésagi lgyeiben a jogi képviselet
ellatasa, beadvanyok elkészitése és tovabbitasa;

- Atarsasag szervezeti és m(ikodési szabalyzatanak kezelese,
aktualitasanak biztositasa;

- Az ateresztbk miikddésének, a ki- és beléptetések, valamint az
anyagszallitasok eléiras szerinti rendjének biztositasa, ellenérzése.

Felelds:

- A feladatkorét képezé kotelezettségek legjobb tudasa szerinti teljesitéséért,
a szolgaltatott informéacidk megbizhatdésagaért, az adatok pontossagaért;

- A titokvédelmi, mindseég-, kérnyezetkézpontu, katonai és
informacidbiztonsagi iranyitasi el6irasok, a tarsasag mikddése soran
alkalmazasra kerlldé jogszabalyok betartasaért és - hataskorét illetéen -
betartatasaért;

- A tarsasag miikddését szabalyozé Szervezeti és M(kddési Szabalyzat
meglétéért, naprakészségének biztositasaért és betartasaert;

- Atarsasag munkavallal6éi humanpolitikai tgyeinek feltgyeleteért;

- A részvénytarsasag integralt tevékenységeit illetden kijeldlt kapcsolattartdk
tevékenysegenek koordinalasaert;

- Terlletén a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozdi tevékenysegek
teljes kor( biztositasaert.

Egylittmiik6dik, munkakapcsolata van:

- Atulajdonos és a HM El Zrt. szervezeti egységeivel,
- Vezérigazgatdval, -helyettesekkel, igazgatokkal, ill. a szervezeti egységek vezetbivel;
- A mindsitett adatvedelmet illetéen az NBF-fel, a kbzponti Nyilvantartokkal;
- A Katonai Nemzetbiztonsagi Szakszolgalattal és a HM Nemzetbiztonsagi
Féosztallyal;
- Jogi kérdésekben birasagokkal, hatésagokkal, a Nyiregyhazi Ugyvédi
Kamaraval, ill. az Uzleti partnerekkel.

A/4. Altalanos vezérigazgat6-helyettes
Jogallasa:

- Avezérigazgatd kdzvetlen alarendeltségében végzi munkakdori feladatait. A
munkakér nemzetbiztonsagi ellenérzés hatalya ala tartozik. (képernyés
munkakér)

Hataskoére:

- a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére vonatkozdéan kézvetlen adat- és
informacidbekérési jogosultsaggal és 6nalld cégjegyzési jogosultsaggal rendelkezik.
- Teljes hataskor: a részére a vezérigazgatd altal meghatarozott feladat
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teljesitése érdekében kdzvetlendl jogosult intézkedni a tarsasag minden
vezetdje iranyaban.

Feladata:

az lgazgatésag és/vagy a vezérigazgatd altal meghatarozott projektek
teljesitéseben vald kdzremikddés, a kévetelmények teljesitése, feladatok
elvégzése,

a tarsasag eredmenyes gazdalkodasanak, az eréforrasok hatékony
felhasznalasanak és gyarapitasanak biztositasa,

a tarsasag miikddéséhez kapcsolodd = szerzddések  megkétésében  tortén
6 kézrem(ikodés, a teljesités és a kapcsolodé tevékenységek koordinalasa,
a munkaszervezet mikddésének folyamatos javitasa, szervezetfejlesztési
javaslatok kialakitasa és - igazgat6sagi jovahagyas esetén - azok
megvaldsitasa,

a vezeérigazgaté mindenkori és egyidejd tajékoztatasa a feladatk&rében
meghozott déntésekrol.

FelelOs:

a részére meghatarozott feladat eredményes, szakszer(i és

maradéktalan teljesitéséért,

az altala kezelt projekt teljesitési allapotanak (esetleges

akadalyozottsaganak) a vezérigazgaté részére torténd (legalabb

hetenkénti) rendszeres jelentéséért,

atarsasag szempontjabdl tzleti titoknak mindstlé adatok, informaciok megbrzéséért.

Egylittmiikddik, munkakapcsolata van:

a tulajdonos azon szervezeteivel, amelyek a fenti feladataihoz
kapcsol6dé tevekenységet latnak el;

a feladatahoz kapcsol6dé Gzleti partnerekkel;

az lgazgatdsaggal, a vezérigazgatoéval és killénbdz6 szintl vezetdkkel,
az adatvedelmi tisztviselbvel és a biztonsagi vezetbvel.

AM1. Gazdasagi igazgatoé

Jogallasa:

Feladatat a gazdasagi vezérigazgatd-helyettes kdzvetlen iranyitasaval végzi
a jelen munkakéri leiras szerint. Tavollétében torténé helyettesitését a
gazdasagi vezetd latia el. A munkakér ellatasahoz nemzetbiztonsagi
ellendrzés szukséges. (képernyds munkakor)

Hataskore:

Mindsitett adatokba val6é betekintési jogkérét a hatalyos felhasznaléi
engedély tartalmazza;

Atarsasag gazdasagi szervezetének a vezetése;

Munkakérével kapcsolatosan 6nalld intézkedéseket tehet.

Az iranyitasa ala tartozé dolgozék vonatkozasaban a munkaltatoi
jogkér gyakorlasa (a kizarélag vezérigazgatét illetdé jogosultsagok
kivételével).
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Feladatkoére:

A tarsasag pénzlgyi es szakmai kontrolling tevékenységének az ellatasa,
menedzsment informacids,- beszamolo,- stratégiai és operativ tervezési és
elérejelzési rendszer miikddtetése;

a tulajdonos, a tarsasag igazgatdésaga, a menedzsment, tovabba kiiénb6zé
hatosagok, ellen6rzé szervek altal kért beszamoldk, jelentések,
adatszolgaltatasok pontos és hataridére to6rténé elkészitése, a
pénzeszkdzok, forrasok  hatékony felhasznalasanak  ellenbrzése,
informaciés igények kielégitése;

szerz6dések, elbterjesztések, arajanlatok véleményezése, megtérilési
szamitasok elkészitése;

véleményezi a szakmai terilletek beszerzési igényeit, feltgyeli a készpénzes
beszerzéseket, jévahagyija az azonnali anyagelszamolasokat;
informacidkat, dokumentumokat gy(ijt, rendszerez és készit elé a Tarsasag
pénzugyi-szamviteli feladatainak ellatasahoz, gondoskodik a szerz6dés
nyilvantartas aktualitdsanak  fenntartasarol, nyomon koveti a
(keret)szerzddesek allapotat, teljesitését, lehivasi allapotat;

biztositja a befektetett eszkdzok és készletek megfeleld nyilvantartasat,
taroldsat, javaslatot tesz optimalis készletszint meghatarozasara,
selejtezésre, értékvesztés elszamolasara, el6késziti a leltarozasi
intézkedést;

a tarsasag gazdalkodasanak kockazatainak feltarasa, azok kezelésére
javaslatok kidolgozasa, részvétel a belsé kontrollrendszer miikédésének
kialakitasaban, fenntartasaban, aktualizalasaban;

vezetbi dontések jogszabalyoknak megfeleld és szakszer(i végrehajtasa, a
kontrolling tevékenység jogszerl és szakszer( iranyitasa;

a tarsasag éves Uzleti (gazdalkodasi, beszerzési és likvid) terv, valamint a
szamviteli beszamol6 dsszeallitasanak szakmai iranyitasa;

javaslatot tesz szabalyzatok aktualizalasara, gondoskodik azok
naprakészségeérol;

székhely- és telephely-lizemeltetési tevékenység szervezésében,
feligyeletében torténd kozremlkodés, egyuttmikodve a Mdszaki
vezerigazgato-helyettessel,

javaslattétel a tarsasag informatikai rendszerének fejlesztésére, lizemeltetésére;

a tarsasdg tevékenységével kapcsolatos projektekben, szerztdéses
targyalasokban valé részvétel, tulajdonosi elbterjesztések, ezekkel
kapcsolatos kételezettsegvallalasok elkészitése;

a tarsasag stratégiajanak megfeleléen hosszu- és révidtava tzleti, likvid,
beszerzési terveket készit, azokat értékeli és elemezi, koveti teljesitésik
alakuldsat; a megvaldsitas érdekében inditvanyoz, kezdeményez és
beavatkozik;

a tarsasagi vagyonnal valé eredményes gazdalkodas megszervezése, a
miikédés gazdasagossaganak figyelemmel - kisérése, a gazdasagtalan
tendenciak haladéktalan jelzése a gazdasagi vezérigazgato-helyettes
részére;

a szamviteli szabalyok és a tulajdonos hatarozata szerinti gyakorisaggal
készitend, tovabba kuldénb&zd hatésagok, ellentrzé szervek altal kért
beszamoldk, jelentések, adatszolgaltatasok pontos és hataridére térténd
elkészitése.
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Felelésségét képezi:

- Felelés a rabizott feladatok vonatkozé jogszabalyokban, belsé
utasitasokban, valamint felettese jogszer( utasitasaiban meghatarozott
kévetelményeknek megfeleld, hataridére torténd elvégzéséert;

- felelds a rendelkezésre bocsatott anyagok, eszkdzdk, berendezések
rendeltetésszer(, szakszerl hasznalataért;

- koteles a tarsasag érdekeit szem el6tt tartani, amelyre figyelemmel a
tudomasara jutott informacidkat illetéktelen személyeknek nem adhatja
at;

- a gazdasagi vezérigazgatd-helyettes  altal részere kijelélt,
kompetenciajaba ill6 feladatok teljesitéséeért;

- a munkakdrével kapcsolatosan tudomasara jutott mindennem( informacio
megérzése, munkavegzése soran a hatalyos jogszabalyok és a tarsasag
belsd szabalyzatainak maradéktalan betartasa;

- a szolgaltatott adatok hitelességéért, a bevallasok helyességéért, (a
leltarral alatamasztott) mérleg valddisagaért;a tarsasag gazdasagi
tevékenysegeért; a pénzigyi milveletek és a gazdasagi koérnyezet
hatasainak rendszeres elemzéséért, az észlelt gazdasagtalan tendenciak
gazdasagi vezérigazgatd-helyettesnek térténd azonnali jelentéséért;

- aziranyitasa ala tartozdé munkaerével és eszkozzel vald hatékony gazdalkodas;

- az iranyitasa ala tartozé tertileten a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenységek teljes kérl biztositasa;

- atarsasag altal k6tott szerzédésallomany ismerete, tarsasag likviditasanak
tervezése, fenntartasa.

Egyiittmiik6dik, munkakapcsolata van:
- Atarsasag vezetbivel, kiemelten a gazdasagi vezérigazgats-helyettessel;

- Iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetbivel;
- atulajdonos (HM El Zrt.) szervezeti egységeivel.

A1MM1. Gazdasagi vezet6
Jogallasa:

- Feladatat a gazdasagi igazgaté kdzvetlen iranyitasaval végzi a jelen munkakéri
leiras szerint. A munkakdr ellatdsahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szilkséges.
(képernyds munkakér)

Hataskore:

- Min8sitett adatokba valé betekintési jogkérét a hatalyos felhasznal6i
engedély tartalmazza;

- Munkakoérével kapcsolatosan  6nalld  intézkedéseket a gazdasagi igazgat
0 utasitasainak megfeleléen tehet.

- Aziranyitdsa al4 tartozé dolgozok vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor
gyakorldsa (a kizardlag vezérigazgatoét illetd jogosultsagok kivételével).

Feladata:

- A tarsasig kezelésébe adoft, vagyonnal valé6 eredményes gazdalkodas
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megszervezése, a mikddés gazdasagossaganak figyelemmel kisérése, a
gazdasagtalan tendenciak haladéktalan jelzése a gazdasagi igazgatd részere;
A gazdasagi igazgato fellgyeletével és a vele 16rténd elbzetes egyeztetéssel a
szamviteli szabalyok és a tulajdonos hatarozata szerinti gyakorisaggal
készitendd, tovabba kuldnbdézé hatdésagok, ellendérzé szervek altal kért
beszamolok, jelentések, adatszolgaltatasok pontos és hataridére toérténd
elkészitése;

A tarsasag szamitdgépes haldézatan futé - a gazdasagi terlileten alkalmazott -
programrendszerek fellgyelete, karbantartasanak iranyitasa;

A tarsasag szamviteli, elszamolasi, nyilvantartasi munkaja zartkérliségének
biztositasa, folyamatos ellenérzése;

A gazdasagi igazgato altal iranyitott tevékenységi korok - kiléndsen, de nem
kizarélagosan - a pénzigyi és szamviteli belsé szabalyzatok meglétének és
mindenkori aktualitdsanak biztositasa,

Felel6sségét képezi:

Kiemelkedéen megbizhatd, gondos munkavégzés és adatszolgaltatas, a
bizonylati fegyelem betartasa, betartatasa;

Atarsasag likviditasanak tervezése, fenntartasa;

A tarsasag altal kotdtt szerzdédésadllomany ismerete, a pontos szerzédés
nyilvantartas biztositasa, Uj szerz6dések gazdasagi véleményezése;

A munkakdri kételezettségébél adédd allandd és a napi operativ feladatok
maradéktalan és naprakész végrehajtasa;

A munkakérével kapcsolatosan tudomasara jutott mindennem(i informacio
megdrzése, munkavégzése soran a hatalyos jogszabalyok és a tarsasag bels6
szabalyzatainak maradéktalan betartasa;

A gazdasagi igazgatd iranyitasa ala tartozd terlileten a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozo6i tevékenységek teljes korli biztositasa.

Egylittmiikodik, munkakapcsolata van:

A tarsasag vezetdivel, kiemelten a gazdasagi igazgatoval, valamint a kényvvizsgaloval,

A szamlavezetd bankokkal, ad6zasi és tarsadalombiztositasi hatésagokkal,
Atarsasag adatvédelmi tisztvisel6jével és a biztonsagi vezetivel.

AMM/11. Kézgazdasagi osztaly

Pénzigyi gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek alakulasarol;
Ellatja a hazipénztar miikddésével kapcsolatos feladatokat;

Ellatja a munkaltatéi tamogatasokkal kapcsolatos pénziigyi feladatokat;

Ellatja a bevallasokkal, adoigazolasokkal, jévedelemigazolasokkal
kapcsolatos feladatokat;

Az éves Uzleti terv, a gazdasagi (gazdalkodasi) és penziigyi tervek elékészitése,
az ezekre vonatkoz6 elézetes javaslatok elkészitése;

A kettds konywvitelt vezeté Zrt. leltaron alapuld mérlegének, kiegészitd
mellékletének, a beszamoldnak, az tzleti jelentésnek és az addbevallasoknak
az elkészitése, a mérlegadatok szabalyszerliségének, valodisaganak
biztositasa, leltarral torténd alatamasztasa;

Az |gazgatdsag altal a Felugyel6 Bizottsag részére készitendé gazdasagi
(pénzigyi) jelentések tervezetének eltkészitése;

Az el6irt és szllkséges statisztikai jelentések elkészitése;

A Zrt. gazdasagi eseményeinek kdnyvvitele, a kontirozasi feladatok elvégzése;
A Ptk. alapjan az el8irt negyedéves értékeld, elemz6 anyagok eldkészitése,
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havi, negyedéves és éves elszamolasok elkészitése;

- Likviditasi tervek készitése;

- Munkabérek és elldtmanyok felvétele, kifizetése és elszamolasa;

- Vevdszamlak kidllitasa, kikiildése, kiegyenlitések nyilvantartasa,

- Kilépé dolgoz6k elszamolasa, a kilépé dolgozok tartozasainak nyilvantartasa;

- SZJA levonasaval, nyilvantartasaval, feladasaval kapcsolatos évkézi munkak
éves adobevallasok, elszamolasok készitése, elszamolasa;

- Szlkséges igazolasok kiadasa, béremelések kdzlése, munkakor valtozasok
atvezetése, statisztikai jelentések készitése;

- Bérfeladas egyeztetés, ellenbrzése az esetleges manudlis konyvelési tételek
rendezése;

- Apénztér zaré-egyenleg helyességének egyeztetése, ellenérzése;

- Abankszamlak zaré-egyenlegeinek egyeztetése, ellenérzése, a bank értesitése
alapjan a pénzlgyi teljesitésekrdél az idGsoros és szallitonkénti analitikus
nyilvantartas vezetése;

- Az addk és egyéb azzal kapcsolatos kotelezettségek egyeztetése, teljesitése;

A koltségvetéssel és addhatosaggal, tarsadalombiztositassal, csaladvédelmi és
szociglis kozponttal kapcsolatos elszamolasok, illetve ezek pénzlgyi
bonyolitasa;

- Elliatja a Tarsasag révid és kézéptavu tervkészitésével kapcsolatos feladatait;

- Ellatia a havi zarassal, havi- és negyedéves gazdalkodasi jelentések
készitésével kapcsolatos feladatokat;

- Ellatia a Tarsasadg miikodésével Osszefliggd pénzlgyi tevékenységeket, a

penzlgyi feladatok szervezését, végrehajtasat és ellendrzését Ugy, mint:
likviditaskezelés, pénztar Uzemeltetés, pénziigyi  kockazatkezelés,
finanszirozas, bankgaranciak kezelése, banki kapcsolatok;
Megszervezi, iranyitia és feluigyeli a Tarsasag adoligyekkel 6sszefiiggé
tevékenysegét, kivéve a Tarsasagnal a munkavégzéséhez kapcsolodd adozasi,
tarsadalombiztositasi tevékenységet; gondoskodik a Tarsasag képviseletérdl - a
szemelyi jellegl raforditasokhoz kapcsolédéd adokotelezettség kivételével -
adokkal kapcsolatban a kiilénb6z6 adohatésagoknal, és gondoskodik az ezekkel
kapcsolatos adokotelezettségek teljesitésérdl;

- Elkésziti és kozzéteszi a Szamviteli térvény szerinti Eves Beszamolot, elkésziti az
Eves Beszamolé és a pénziigyi kimutatasok ésszeallitasahoz szilkséges zarlati
Utemterveket, aktualizélja, figyelemmel kiséri az abban foglaltak teljestilését,
gondoskodik a Tarsasag kényvvizsgalatanak lebonyolitasarol;

- Ellatia a Tarsasag mikddésével osszefiiggd szamviteli jellegli feladatokat;
elvégzi a szadmviteli rend kialakitdsat, megszervezi, iranyitia és felugyeli a
Tarsasag Szamviteli Politikajaban és annak mellékleteként kezelt
szabalyzatokban régzitett feladatokat;

- Elvégzi a Tarsasag bejové és kimend szamlainak kezelését, nyilvantartasat,
folydszamla-kezelést, az utalvanyozas ellentrzését és a kifizetések teljesitését;

- Nyilvantartja a Tarsasag sajat és vagyonkezelt targyi eszkozeit, immaterialis
javait és készletét; gondoskodik a vagyonkezelt eszkézékkel kapcsolatos,
vagyonkezelési szerzédésben és jogszabdlyokban el6irt nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérdl;

- Elkésziti az éves mérleg-alatamasztd, elszamoltatd, atado-atvevé és aktivald
leltarakat és ellatja az ahhoz kapcsolddé tgyviteli feladatokat;

- Ellatja a kiklldetésekkel kapcsolatos elszamolasi, pénziigyi, szamviteli és
adbzasi feladatokat;

- Ellatja az elszamolasi kételezettséggel kapott kiilsé forrasokkal, Eurépai Uniés
tamogatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi, elszamolasi, szamviteli és
adatszolgaltatasi feladatokat;
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- Ellatia a human-eréforras gazdalkodasi, létszam - és bértervezési valamint a
bérpolitikaval és bérgazdalkodassal kapcsolatos feladatokat;

- Ellatja a Tarsasag munkavallaldinak munkavégzéséhez kapcsolédd addzasi,
tarsadalombiztositasi, bérszamfejtési és nyugdijpénztari feladatokat.

Al1/1/1/2. Kézgazdasagi osztalyvezetd

Jogallasa:

- A gazdasagi vezérigazgatd-helyettes alarendeliségebe tartozik, de munkajat
kozvetlenil a gazdasagi igazgato iranyitasa alatt végzi. Tavollétében torténd
helyettesitését a kontroller latja el. A munkakér ellatdsahoz nemzetbiztonsagi
ellen6érzés szlikséges. (képernyés munkakor)

Hataskore:

Az osztaly munkajanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése;

- Szakiranyu intézkedések, szabalyzatok dontésre val6 szakmai el6készitése;

- Utalvanyozasi és kiadmanyozasi jog a belsé szabalyozasnak megfeleléen
(pénztarbizonylat utalvanyozasa, napi pénztarjelentés ellenérzése, pénztar
atadas- atvétel engedélyezése);

- Fékoényvi szamlak bontasa a vezetdi informacioé céljabdl;

- A jelentésekhez, adatszolgaltatasokhoz szllkséges informacidk, adatok
begylijtése, bevallasok elkészitése, elkilldése;

- Az iranyitasa ala tartozé dolgozdék vonatkozasaban a munkaltatéi jogkédr

gyakorlasa (a kizarélag vezérigazgatét illeté jogosultsagok kivételével).

Felel6s:

- A feladatkérére meghatarozottak maradéktalan és naprakész
végrehajtasaért, az osztaly altal szolgaltatott adatok naprakészsegéért és
pontossagaért;

- A szakteriiletre vonatkozd jogszabalyok, belsé szabalyzatok
naprakészségéert, a benne foglaltak betartasaért, végrehajtasaért;

- Arabizott munkaerbvel és eszkdzzel vald hatékony gazdalkodasért;

- Az Uzleti titok megbrzéséért, megobriztetéséért;

- A tarsasag kbézgazdasagi tevékenységenek az
Integralt Irnyitasi Rendszer kdvetelményeit kielégité iranyitaseért,
a minéség-kditségek kimutatasaért;

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

Feladata:

- A tarsasag kényvviteli, beszamolo-készitési, bérszamfejtési,
tarsadalombiztositasi kételezettségei maradéktalan teljesitésének, ill. az ehhez
kapcsolddé hiteles adatszolgaltatasok hataridére térténd biztositasa;

- Biztositani a tarsasag pénzeszkbzeinek toérvényes és gazdasagos
felhasznalasat a kapott utasitasok alapjan, a pénzforgalomhoz tartozé
nyilvantartasok naprakész vezetése;

- A gazdalkodassal kapcsolatos déntésekhez a pénziigyi helyzetet illetéen idébeni
és hiteles adatszolgaltatas;

- Apénzigyi, pénzkezelési munka megszervezése, iranyitasa és ellenbrzése;

A bankszamléak feletti rendelkezési jog gyakoriasanak szabalyszer(i biztositasa
és érvényesitése;
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- A tarsasag pénziigyi, szamviteli targyt szabalyzatai betartasanak figyelemmel
kisérése, a szilkség szerinti médositasok, kiegészitések kezdeményezése, az
esetleges szabalytalansagok elleni felszdlalas, ill. intézkedés kezdeményezése;

- A tarsasag fizetési kotelezettségeinek hatariddn bellli biztositasa, a
kintlevéségek beszedésének biztositasa;

- Az éves bérgazdalkodasi terv elkészitése, l1&étszam- és bérstatisztika vezetése,
bérbesorolasok, bérkifizetések folyamatos ellenérzésének biztositasa;

- Abérgazdalkodas, a jaranddsagok kifizetésének biztosftasa;

- Atarsadalombiztositasi Ugyintézés feliigyelete;

- Az osztaly tevékenységével dsszefliggé bels6é szabalyozasok kidolgozasaban a
vonatkozo6 hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld aktiv és kezdeményez8 kézremiikddés:

- Akdnyveléssel kapcsolatos feldolgozas iranyitasa;

- A leltarozasi Gtemterv kidolgozasaban, végrehajtasaban valé részvétel (a leltar
értékelés);

- A leltarral alatdmasztott mérleg valdédisaganak biztositasa, a szamlaegyezéség
és a bizonylati fegyelem betartdsa, a gazdasagi események idérendi és a
szamlakeretnek megfeleld rogzitése, mérlegbeszamoldk készitése;

- Beosztottai munkakdri leirasanak elkészitése, a valtozasok folyamatos
atvezetése, az azokban foglaltak érvényesitése.

Egylittm(ikddik, munkakapcsolata van:

- Atarsasag igazgatoival, kiemelten a gazdasagi vezetbvel,
- Uzem- és osztalyvezetbkkel
- Aszamlavezet$ bankokkal, a NAV szakel6adoival.

A/1/1/2. Informatikai vezetd
Jogallasa:

- A miszaki vezérigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozik munkajat
kévezetlenil az iranyitasa alatt végzi. A munkakér ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellenérzés szitkséges. (képernyds munkakar)

Hataskore:

A munkakérébe tartozé terlileten - a tarsasag zavartalan miikddése érdekében szilkséges -
azonnali intézkedések megtétele, ill. intézkedésre javaslattétel kbzvetlen vezetéjének. Munkakore
mellett rendszeradminisztrator és az Informacidbiztonsagi bizottsag tagja, az ezzel kapcsolatos
hataskorét és feladatait az Informacidbiztonsagi Szabalyzat (IBSZ) rogziti.

Feladata:

- informatikai feladatok tervezése, menedzselése és végrehajtasukban vald részvétel;

- az alarendeltsegébe tartoz6 vagy kijeldlt informatikus szakmai iranyitasa;

- az elektronikus informaciés rendszerek, rendszerelemek, rendszerszolgaltatasok
fellgyelete, lzemeltetése, karbantartasa;

- a fenti rendszerek alkalmazasa soran felmertlé problémak megoldasa,
mukédésfolytonossag biztositasa;

- IT infrastrukturaval kapcsolatos feladatok;

- az EIRBF tamogatasa;

- barmely a térvény hatalya ala tartozé elektronikus informacios rendszert érintd
biztonsagi eseményrél a jogszabalyban meghatarozottak szerint tajékoztatni kételes

- ajogszabalyban meghatarozott szervet.

- id6szakos halézatkarbantartasi miveletek végrehajtasa;
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- meghatarozott idében torténd adatmentések elvégzése, visszaellenbrzése;

- alkalmazott informatikai rendszerek dokumentalasa;

- informaciobiztonsagi szabalyozéok (vonatkozé jogszabalyok, ISO/IEC 27001
szabvany, szervezeti szabalyozék) kdvetelményeinek betartatasa;

- adatot szolgaltat a Tarsasag elekironikus informaciés rendszereire vonatkozo
Informaciobiztonsagi Szabalyzat és egyéb informaciobiztonsaggal kapcsolatos
dokumentum elkészitéséhez;

- informatikai kapacitastervezeés;

- felhasznalbk tamogatasa;

- kapcsolattartas a szervezeti egységek vezetbivel és az eseménykezeld kézponittal

Egylittmiikddik, munkakapcsolata van:

- Szoftverfejleszté és hardverforgalmazé cégekkel,

- Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat Honvédelmi Kiberbiztonsagi Incidenskezelé
Kézponttal,

- Az adatvédelmi tisztviselSvel és a biztonsagi vezetbvel, tovabba

- Az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért feleldés személlyel
(EIRBF) és a biztonsagi eseménykezelési megbizottal (BEKEM), valamint

- Aszervezeti egység vezetbkkel.

A/MM73. Kiilkereskedelmi osztaly

- A tarsasag kulkereskedelmi tevekenységének bonyolitasa, beleértve a kilfoldi
forrasbél szarmazo6 termékek és/vagy szolgaltatasok beszerzéséhez kapcsolodé
feladatokat, valamint a kulféldre torténé termék és/vagy szolgaltatas
ertékesitéssel 6sszefliggd feladatokat;

- Nemzetkdzi projektek bonyolitdsa, a kapcsol6do ligyintézés biztositasa;

- Kozremiikédés a tarsosztalyok nemzetkézi vonatkozasu - klfoldi partner
bevonasat igényld - projektjeiben és/vagy feladataiban;- Az

engedélykételes kilkereskedelmi tevékenység felligyelete, engedélyek
megigenylése és a meglévd engedélyek nyilvantartasa, adatszolgaltatasok
elkészitése.

AlM1/1/4. Kiilkereskedelmi osztalyvezet6
Jogallasa:

- A gazdasagi vezérigazgatd-helyettes alarendeltségébe tartozik, munkajat
kézvetlenlll a gazdasagi igazgatd iranyitasa alatt végzi. A munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellendrzés szilkséges. (képernyés munkakér)

Felelds:

Az osztaly tevékenységi kdrébe utalt feladatok hataridére térténé, szinvonalas
elvégzése, végrehajtasaért;
A mindsitett adatok, ill. a munkak&rében tudomasara jutott informaciok fokozott
megbrzéséért, illetéktelenek részére t6rténd atadasanak megakadalyozasaért;
Az osztaly altal vezetett nyilvantartasokban, ill. a dokumentum készitések soran
az ugyviteli eléirdsok és a bizonylati fegyelem betartasaért, valamint a kiemelten
pontos adatszolgaltatas biztositasaért;

A hozzatartozd tertletet illetben a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozoi
tevékenység teljes kérl biztositasaért.
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- Az iranyitasa ala tartozé dolgozdk vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa (a kizarélag vezérigazgatot illetd jogosultsagok kivételével).

Feladata:

- Agazdaséagi vezérigazgato-helyettes utasitasainak végrehajtasa;

- A tarsasag kilkereskedelmi tevékenységének koordinalasa, export-import
tevékenysegek szervezése, végrehajtasanak biztositasa;

- Részvétel a nemzetkézi projektek lebonyolitdsaba, a kapcsolédé ligyintézés
biztositasa;

- A tarsasaghoz érkezd kiildénb6zb delegaciok latogatasanak el6készitése, a
lebonyolitas megszervezése és teljes koérl Ugyintézése;

- A munkakoérére vonatkozé jogszabdlyok, valamint a munkaltatd belsé
szabalyzatainak ismerete, a valtozasok nyomon kovetése;

- A munkaltaté miikédési kérében az engedélyhez kétdtt haditechnikai eszkdzdk
forgalmanak, azzal kapcsolatos targyalasoknak a - mindenkor hatélyos
idevonatkoz6 jogszabaly szerinti- engedélyeztetése és a kiildemények sziikség
szerinti, szabalyos vam-Ugyintézésének biztositasa;

- A haditechnikai engedélyek és a NATO Mindsitett Beszallité Hatarozat
nyilvantartasanak, hatalyanak figyelemmel kisérése és a meghosszabbitasok,
adatszolgaltatasok idében toérténé ligyintézésének biztositasa.

Egyiittmiikddik, munkakapcsolata van:

- Atarsasdag igazgatoival;

- Az lizem- és osztalyvezettkkel;

- Az adatvédelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetdvel,
- AKkul- és belfoldi Uzleti partnerekkel;

- Ahaditechnikai engedélyezési hatésaggal.

AM/1/5. Logisztikai és raktarozasi osztaly

- Elldaja a Tarsasag mikédésével Gsszefliggd beszerzési,
anyaggazdalkodasi, anyagellatasi feladatokat;

- Elldtja a Tarsasag feladatai ellatashoz szllkséges koézponti raktar
aruatvételi feladatokat;

- Elkésziti és aktualizalja a Tarsasag beszerzésre iranyuld szabalyzatait, ellenérzi
annak megvalésulasat;

- Elldtja a meglévé és potencidlis ) beszallitékra, valamint azok miikodési
piacaira vonatkozdan a piackutatasi és informativ ajanlatkérési feladatokat;

- Lefolytatja a Tarsasag beszerzési eljarasait és kapcsolatot tart az ajanlattevokkel;

- Elldia a Tarsasagot terhel6 beszerzési vonatkozasi beszamolasi,
adatszolgéltatasi kotelezettségek teljesitését;

- Javasolja a Tarsasag kezelésében vagy tulajdonaban lévé felesleges eszktzok
selejtezését és hasznositasat;

- Biztositia a beszerzési eljardsok lefolytatasaval kapcsolatos valamennyi
nyilvanos megjelenést igényld hirdetményt, adatszolgaltatast, ellatia a
dokumentéacio elkészitésével kapcsolatos feladatokat;

- Nyilvantartja a beszerzési eljarasok soran keletkezett iratanyagokat;

- A tarsasag gépjarm(ivel térténé szallitasi feladatainak koordinalasa, a
gépjarmiivek futasteljesitményének regisztralasa;
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- A gépjarmilvek lizemeltetésével kapcsolatos  bizonylatolasok
ellenérzése, kapcsolattartas a gépjarm(ifiottat szolgaltatoé vallalkozasokkal;

- KGFB-CASCO biztositasok Ugyintézése;

- Ellatja a gépjarmiivek bérlésével, izemeltetésével kapcsolatos feladatokat;

- A szallitasi feladatok zokkenémentes végrehajtasahoz szilkséges javitasok,
miszaki szemlék id6ben térténd elvégeztetése;

- A beérkezd anyagok méret szerinti és mennyiségi atvételének
igazolasa
arendelkezésre allé dokumentumok alapjan.

Al1/1/6. Logisztikai és raktarozasi osztalyvezet6
Jogallasa:

- A gazdasagi vezérigazgaté-helyettes alarendeltségébe tartozik, de munkajat
kozvetleniil a gazdasagi igazgato iranyitasa alatt végzi. A munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellenérzés szilkséges. (képernyés munkakaor)

Felelds:

- Az osztdly tevékenységi korébe utalt feladatok hataridére torténd, szinvonalas
elvégzése, végrehajtasaért;

- A tarsasag termelési, értékesitési, beszerzési terveinek és végrehajtasanak
0sszhangban tartasaért, a katonai és polgari mindségiranyitasi rendszer
vonatkoz6 szabalyozasa szerint;

- Atermeléshez kapcsol6dé okmanyok pontos kidllitasaért és rendeltetési helyre
idében térténd eljuttatasaért;

- Havi programok hataridére torténé elkészitéséért és leadasaért;

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

- Az anyagigénylések jogossaganak felllvizsgalataért;

- Abeérkezb szamlak jogossaganak és alaki kévetelményeinek ellenérzéséért;

- A minésitett adatok, ill. a munkakérében tudomasara jutott informéaciok
fokozott megérzéséért, illetéktelenek részére torténd atadasanak
megakadalyozasaért;

- Az osztély altal vezetett nyilvantartasokban, ill. a dokumentum készitések
soran az ugyviteli eldirasok és a bizonylati fegyelem betartasaért, valamint a
kiemelten pontos adatszolgaltatas biztositasaért;

- Az iranyitdsa ala tartoz6 terliletet illetten a GDPR-szerinti
adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység teljes koéri biztositasaért.

- Az iranyitasa ald tartoz6é dolgozok vonatkozasaban a munkaltatéi jogkér
gyakorlasa (a kizar6lag vezérigazgatot illetd jogosultsagok kivételével).

Feladata:

Alogisztikai csoport tevékenyséaének irdnyitasa, felligyelete keretében:

- A tarsasag tevékenységi kérébdl addédo, ahhoz sziikséges
készletgazdalkodas, a beszerzés iranyitasa és ellenérzése;

- Akészpénzes anyagbeszerzéshez szilkséges hazipénztar kezelése;

- Szallitéi, alvallalkozéi szamlak kezelése;

- Arajanlatkérések, megrendelések feldolgozasa, kovetése,
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visszaigazolasa, aszerzddések nyilvantartasa, felllvizsgalatanak
szervezése €s bonyolitasa;

- A megrendelések munkaba adasanak, munkajegyek kiadasanak,
a gyartas el6készitésnek a biztositasa;

- Az elkészilt munkak szamlazhatosaga érdekében a munkajegyek
lezarasanak, szallitdlevelek és szamla adatlapok kiallitasanak biztositasa;

- Az osztaly munkajogi iranyitasa, a feladat-végrehajtas szervezése, a
munkaltatéi eés vezetdi ellenérzés maradéktalan ellatasa;

A raktarozasi részleg tevékenvségének iranyitasa. fellgvelete keretében:

- A beérkez6 anyagok méret szerinti €s mennyiségi atvételének igazolasa a
szamlak alapjan.

- Az atvett anyagokrél Szamlakivonat készitése és a szamlanyilvantarténak
térténd atadasa.

- A medfeleld raktarrend, az anyagok tarolasi rendjének és az ehhez
szlikséges feltételek biztositasa.

- Abevételi bizonylatok kényvelésének biztositasa.

- Szavatossagi idék nhyomon kévetése.

- Tlzvedelmi és balesetvédelmi évérendszabalyok betartasa és betartatasa.

- Szallité targoncaval toérténd biztonsagos anyagmozgatasok biztositasa.

- Az anyagok &tvételekor és éertékesitésekor felmertlé szallitasi és rakodasi
feladatok megszervezése.

- Raktarosok tavolléte esetén, azok helyettesitésének biztositasa.

- Anyagok mindségi atvételének megszervezése, biztositasa.

- Min&ségi reklaméacié kezdeményezésének és jegyzdkényvezésének koordinalasa.

- Beveételi bizonylatok ellenérzése, szamlak igazolasa.

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

- Anyagok, eszkdzbk selejtezésére t6rténé javasiattétel.

P v

A gépjarm(i fenntartas keretében:

- Atarsasag gepjarmivel torténé szallitasi feladatainak koordinalasa.

- Ageépjarmivek futasteljesitményének regisztralasa;

- Agépjarmlvek Uzemeltetésével kapcsolatos bizonylatolasok ellenérzése;

- Kapcsolattartas a gépjarmfiflottat szolgaltatd vallalkozasokkal;

- KGFB-CASCO biztositasok tgyintézése;

- A tarsasag milkoddéséhez szikséges anyag-és eszkézellatasi
feladatok beszerzésenek szervezése, végrehajtasanak ellenérzése;

- A tarsasag zavartalan mUlkodéséhez szikséges szallitdsi, belsé és kils
6 anyagszallitasi feladatok szervezése, iranyitasa;

- A szdllitasi feladatok z6kkendmentes végrehajtasahoz szikséges
javitasok, muszaki szemlék iddben térténé elvégeztetése;

- Informacidszolgaltatas a flottakezeld kapcsolattartoja részére;

- Agépjarmivek igénybevétel elbtti és utani mlszaki ellenérzésének, az
lzemképesseég és gazdasagos Uzemeltetés feltételei biztositasanak
koordinalasa;
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- A menetlevél nyilvantartasok vezetése;

- Az lzemanyag felhasznalas elszamolasa;

- Aszdllitasok gazdasagossaganak elemzése;
- A széllitasi feladatok sszehangolasa.

Egyittmiik6dik, munkakapcsolata van:

- Atarsasag igazgatéival,

- Az lzem- és osztalyvezettkkel;

- Az adatvédelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetbvel,
- Akul- és belféldi Uzleti partnerekkel.

A/1/1/7. Uzemfenntartasi osztaly

- A tarsasag hasznalatadban Iév6 ingatlanok nyilvantartasa, az ingatlanallomany
igény szerinti vagyon- és a tarsasag felel6sség-biztositasi Ugyeinek
koordinalasa, szerz6déskotések elbkészitése;

- Azenergiahordoz6k felhasznalasaval térténd ésszeril gazdalkodas, a szolgaltaté
vallalatokkal val6 egylttmiikodés kialakitasa és fenntartasa;

- A vezetékes telefonhal6zat, valamint a telefonkdzpont Uzemeltetése, mobil
telefonszolgéltatas igénybevételével kapcsolatos ligyintézés;

- A Téarsasag hasznalataban 1év6 épliletek irodahelyiségei, étkezé és szocilis
helyiségei takaritasi feladatainak biztositasa;

- Kozrem(ikédik a telephely(ek) tizemeltetési, valamint egyes szallitasi feladatok,
koordinalasaban;

- Kodzremlikddés a telephely(ek) Uzemeltetési, valamint egyes szallitasi feladatai,
ellatasaban;

- Munkavédelmi jegyzékdnyvekben felsorolt, a hataskorét érinté hianyossagok
megszintetése, az energiahalézatok és fogyasztok dokumentacisinak,
adatainak naprakész vezetése, adatszolgaltatas;

- Biztonsagi rendszabalyok, bels6 szabalyzatok és elbirasok betartasarél valé
gondoskodas, a tarsasag altal bérbe vagy hasznalatba adott ingatlanok energia
és kézm( kéltségeinek kiszamitasa, a szamlazashoz pontos alapadatok
biztositasa.

A/1/1/8. Uzemfenntartasi osztalyvezet
Jogallasa:

- A gazdasagi vezérigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozik, de munkajat
kézvetleniil a gazdasagi igazgaté iranyitasa alatt végzi. A munkakor ellatasahoz
nemzetbiztonsagi bevizsgalas sziikséges. (képernyds munkakor)

Hataskore:

- Energiafelhasznalasi, ingatlan-hasznalati, ingatlan-biztositasi es
Uzemfenntartasi kérdésekben operativ intézkedések kiadasa, hatariddk
meghatarozasa, egyes feladatok elébbre sorolasa a fenntartasi teriilet
vonatkozaséaban;

- Energetikai és kdézlizemi (villany, gaz, viz) Ggyek intézése, szikség szerinti
koordinalasa;
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- Biztositasi (vagyon és felel8sség) gyek koordindlasa a Logisztikai és
Raktarozasi osztallyal egyuttmikédve;

- Az energiagazdalkodas érdekében a tarsasag székhelyére és fidktelepeire
vonatkozdéan egyes energiaféleségek volumenének meghatarozasa,
javaslattétel az energiaféleségek aranyanak, illetve a szerz6détt mennyiségek
és fogyasztasi csicsmennyiségek meghatarozasara;

- Energiaféleségenkent a szolgaltatéi, valamint az 4ltala vezetett osztaly
kezelésébe sorolt egyéb szerzédések el6készitésében valé kdzremiikédés,
esetenként a beszerzési eljaras lefolytatdsa a hatalyos beszerzési szabalyzat
szerint;

- A hasznalatban |évd épuletek irodahelyiségei, étkezd és szocialis helyiségei
takaritasi feladatainak biztositasa;

- Avezetékes telefonhal6zat, valamint a telefonkdzpont tizemeltetésének koordinalasa;

- Mobiltelefon-hasznalattal kapcsolatos lgyek intézése a vonatkozo
szabdlyozasnak megfelelben;

- A munkavallalék munkaba jarasahoz biztositott autébuszos szallitas
irdnyitasa, koordinalasa;

- Az iranyitasa al4 tartoz6 dolgozék vonatkozasaban a munkaltatéi jogksr
gyakorléasa (a kizardlag vezérigazgatét illeté jogosultsagok kivételével).

Feladata;

- Atérsasag hasznalataban lévé ingatlanok nyilvantartasa,

- Az ingatlanallomany igény szerinti vagyon- és a tarsasag felel6sség-
biztositasi ligyeinek koordinalasa, szerzédéskotések eldkészitése;

- Az energiahordozék felhasznalasaval t6rténé ésszerl gazdalkodas;

- Aszolgaltato vallalatokkal valé egylttmiikédés kialakitasa és fenntartasa;

- Munkavédelmi jegyz6kdnyvekben felsorolt, a hataskoérét érinté hianyossagok
megsziintetése;

- Az energiahal6zatok és fogyaszték dokumentacidinak, adatainak naprakész
vezetése, adatszolgaltatas;

- Az iranyitésa ald tartozo teriiletre vonatkozé biztonsagi rendszabalyok,
belst szabalyzatok és el6irasok betartasarél valé gondoskodas;

- Az iranyitasa ala tartozé dolgozék munkakéri leirasanak elkészitése és
az abban foglaltak érvényesitése;

- A tarsasag altal bérbe vagy hasznalatba adott ingatlanok energia és
kézm( koltségeinek kiszamitasa, a szamlazashoz pontos alapadatok
biztositasa.

Felelbs:

- Afeladatkérébe tartoz6 tevékenységek naprakész végrehajtasaért;

- A tarsasag zavartalan milkddéséhez szikséges energia folyamatos és
szikséges mértékl biztositasaért; az ésszer(i energiatakarékossagért;

- A munkavédelmi jegyzékdnyvekbe foglalt, a terliletét illeté hianyossagok
megsziintetéséert;

- Terlletén a hatalyos jogszabalyok és belsé szabalyzatok, valamint a
titokvedelem, mindség-, kdrnyezetkdzpontd, katonai és informacidbiztonsagi
iranyitasi el6irasok és a munkafegyelem betartasaért.

- Az Uzemfenntartasi osztalyt illetéen a GDPR-szerinti
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adatkezelesi/adatfeldolgozéi tevékenység teljes korli biztositasaért.

Egyiittmiikddik, munkakapcsolata van:

- Agazdasagi igazgato és a mlszaki vezérigazgato-helyettessel,
- Munkakdorét illetéen az osztaly- és lizemvezetdkkel,

- Azintegralt tevékenységeket illetéen a szolgaltatdkkal;

- A kdézmUszolgaltatokkal, az energetikai szakreferenssel;

- Az adatvédelmi tisztvisel6vel és a biztonsagi vezetbvel.

A/1/1]9. Elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelés személy

Jogallasa:
Az elektronikus informacios rendszerek védelméért felelés személy (tovabbiakban:
EIRBF) a 2024. évi LXIX. térvény meghatarozasa alapjan az a személy, aki
az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felel a Tarsasagnal eléforduld
valamennyi, az elektronikus informacios rendszerek védelméhez kapcsolédo feladat
ellatasaért. Az Informacidbiztonsagi Bizottsag elndke.

Az EIRBF feladata ellatasa soran a Tarsasag vezetdjének kdzvetlenll adhat tajékoztatast,
jelentést.

Feleléssége, feladata:

— gondoskodik a Tarsasag elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval Gsszefiiggé
tevékenysegek jogszabalyokkal és az ISO 27001 szabvannyal vald ésszhangjanak
megteremtéserdl és fenntartasardl;

— iranyitja a Tarsasagra vonatkozé informacidbiztonsagi tevékenységek tervezését,
szervezeset, koordinalasat és ellendrzését;

— elokeésziti a Tarsasag elektronikus informaciés rendszereire vonatkoz6 informatikai biztonsagi
szabalyzatot és egyéb informaciobiztonsaggal kapcsolatos szabalyozé dokumentumot;

~ elbkésziti a Tarsasag elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi osztalyba sorolasat;

— elbkésziti a Tarsasag informacios vagyonleltarat és kockazatelemzését;

- vélemeényezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsédga szempontjabdl a Tarsasag e
targykért érinté szabalyzatait és szerz6déseit;

— kapcsolatot tart a hatésaggal és az eseménykezeld kézponttal;

— megtartja a biztonsagtudatossagi oktatasokat;

Egyiittmiik6dik, munkakapcsolata van:

Vezérigazgatoval, -helyettesekkel, igazgatokkal, ill. a szervezeti egységek vezetdivel;
A tarsasag informatikai vezetdjével;
Az adatvédelmi tisztviselbvel és a biztonsagi vezetével,

A Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat Honvédelmi Kiberbiztonsagi Incidenskezelé
Kd&zponttal.

Al2/1. Fejlesztési és projekt osztaly

- Afejlesztési feladatokkal kapcsolatos feladatok, a témafelel6sékkel kézdsen
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komplex gyartmanyok fejlesztése, beleértve a gyartasi dokumentaciok
elkészitése;

- Részvétel arendszerek tervezeési, fejlesztési, modositasi folyamataiban;

- Az érvényben |év6 szabalyok, mliszaki iranyelvek és biztonsagi eldirasok,
valamint a munkaltaté katonai és polgari Mindségiranyitasi kézikdnyveben es
a vonatkozé eljarasi utasitasokban foglaltak betartasa, betartatdasa a
tervdokumentacio elkészitésekor;

- Projektek 6nalld vezetése, iranyitasa és koordinalasa;

- Palyazatok készitése, arajanlatok, Uzleti tervek dsszeallitasa;

- Kapcsolattartas a témafelel6sokkel, érintett vezetékkel és lizleti partnerekkel;

- Vezetdi ddntés elbkeészitése, javaslat és vélemény kialakitasa;

- Adatok biztositasa a fejlesztési munkak elé és utdkalkulacidja,
koltségtervezése és megtérlilési szamitasok elvégzéseéhez;

- Beszamolo jelentések készitése, afejlesztésekrdl, palyazatokrél és projektekrdl;

- Az eléirt nyilvantartasok, dokumentaciés rendszerek el6irasszerll vezetése.

AJ/2/2. Fejlesztési és projekt osztalyvezetd
Jogallasa:

- A vezérigazgato kdzvetlen alarendeltségébe tartozik, de munkajat kézvetlentl
a muiszaki vezérigazgaté-helyettes iranyitasa alatt végzi, a munkakér
ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges. (képernyés munkakaér)

Hataskore:
- Az osztaly munkéjanak megszervezése, iranyitasa, ellenérzése;
- Aziranyitasa ala tartoz6 dolgozék vonatkozasaban a munkaltatéi jogkor
gyakorlasa (a kizarolag vezérigazgatot illeté jogosultsagok kivételével).

Feladata:

- A részvénytarsasag kijeldlt projektjei teljesitésének szervezése, felligyelete a
jelen SzMSz 1/16. pontjaban szabalyozottak szerint, azok maradéktalan
betartasanak biztositasa;

- A vezérigazgatdé - tavollétében az altalanos vezérigazgatd-helyettes -
utasitasainak végrehajtasa;

- Az alarendelt osztaly tevékenységének iranyitdsa, a feladat-végrehajtas
szervezése, a munkaltatoi és vezetdi ellenérzés maradéktalan ellatasa;

- A munkakdrére vonatkoz6 jogszabalyok, valamint a munkaltaté belsd
szabalyzatainak ismerete, a valtozasok nyomon kévetése;

- Komplex gyartmanyok fejlesztése, a sziikséges dokumentacio elkészitése;

- A rendszerek tervezési, fejlesztési, médositasi folyamatainak iranyitasa,
technikai megvalésitas biztositasa;

- Részvétel a szakmai értekezleten, azok szervezése, vezetése;

- K+F palyazatok figyelése, elkészitése;

- Eves fejlesztési javaslat elkészitése;

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

Felel6ssége:

- A tevékenységi koérébe utalt feladatok hataridére térténd, szinvonalas
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elvegzése, végrehajtasa;

A mindsitett adatok, ill. a munkakérében tudomasara jutott informaciok fokozott
megbrzése, illetéktelenek részére t6rténd atadasanak megakadalyozasa;

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

Terillletén a GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenységek teljes
korii biztositasa, iranyitasa, ellenérzése.

Egyiittmiikédik, munkakapcsolata van:

A vezérigazgatéval, ill. a mlszaki vezérigazgatd-helyettessel és a
gazdasagi vezérigazgaté-helyettessel;

Szikség szerint Uzem- és osztalyvezettkkel;

Uzleti partnerekkel:

Atarsasag adatvédelmi tisztviseljével és biztonsagi vezetbjével.

A/l2/3. Miiszaki osztaly

A mUszaki osztaly a mlszaki vezérigazgatd-helyettes alarendeltségébe tartozik. A
miszaki osztalyvezetd felelés a mliszaki osztaly kézvetlen iranyitasaért. A
muszaki osztalyvezetd jogallasat, feladatait, felelésségi korét a tarsasag SzMSz- e
tartalmazza.

. zaki DSLid
I ." l..n I EI I R

A muiszaki osztdly részére meghatarozott a tarsasag javitasi, gyartasi,
szolgaltatasi (tovabbiakban termelési) feladataira vonatkozé tervek és
programok, gyartasinditdsok technolégidjanak kidolgozasa és a
technoldgia szerinti végrehajtasa;

Az alkalmazott  javitasi es gyartastechnologiak, eljarasok
versenyképességének biztositasa, szinvonalanak folyamatos névelése;
A Dberendezesek és eszkdzOk javitasi technologidinak, atvételi
kdvetelményeinek elkészitése és azoknak a m(iszaki osztalyvezetével maijd
a miszaki vezérigazgato-helyettessel torténd jovahagyatasa;
A dokumentaciomoédositasok, eltérési engedmények kérultekintd
kivizsgalasa, j6vahagyasra térténd eldokészitése;
Az alkalmazott katonai normativ dokumentumok (AQAP), alkalmazott
nemzetkdzi szabvanyok eléirasainak betartasa;
Az integralt iranyitasi rendszer miikddéséhez szikséges muiszaki
dokumentacidk biztositasa;
Az idegen nyelvli miszaki dokumentaciok nyersforditasainak elkészitése;
A belsd szabalyzatok maradéktalan betartasa;
A sorozatgyartasra kerll6 eszkdzék konstrukcios és gyarthatésagi
felllvizsgalata;
A katonai és a polgari szervek, szervezetek altal kért arajanlatok
elkeészitéséhez az adat-szolgaltatasok biztositasa, a konkrét megrendelések
végrehajtasahoz a szilkséges dokumentaciok elkészitése;
A havi termelési programok alapjan, a telephelyen végzett javitasi-gyartasi,
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kalibralasi id8szakos ellen6rzési és egyéb szolgaltatassal 6sszeflggd
feladatok, valamint a telephelyen kivlli szerelési, atalakitasi és idészakos
ellenérzeési feladatok kézben felvetédd problémak miiszaki megoldasa,
illetve a hataskdért meghaladd jelenség esetén javaslattétel a miszaki
vezeérigazgato-helyettes iranyaba.

Miszaki osztaly dokumentaciés csoport munkavallaldinak feladatai:

A tarsasag rendeltetésébdl addéddan nagy mennyiségl javitasi
szabalyzattal, illetve javitasi dokumentaciéval rendelkezik. Ezek tarolasa
a miszaki osztalyon térténik;

A mulszaki dokumentaciok nyilvantartasat, tarolasat, az Ugyintézéknek
térténd kiadasat a tarsasag szakterileteinek ellatasat a sziikséges katonai-
és miszaki szabvanyokkal, szabalyzatokkal, kiadvanyokkal a
dokumentacidkezeld végzi az iratkezelési eldirasok betartasaval;

A rajztarban térténik a kllénféle javitdasokhoz, gyartasokhoz,
telepitésekhez, miulszaki felllvizsgalatokhoz szllkséges miliszaki
dokumentaciok, rajzok nyilvantartasa, tarolasa, masolasa, ami szintén a
dokumentacidkezeld felligyelete ala tartozik.

A/2/4. Miiszaki osztalyvezet6

Jogallasa:

A miszaki vezérigazgat6-helyettes kdzvetlen alarendeltségébe és
iranyitasa ala tartozik.

A tarsasag Biztonsagi Osszekété Személyeként kdzvetlentl az tizemeltetd
legfelsd vezetésének tartozik felelésséggel. A munkakoér ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellendrzés szikséges. (képernyds munkakér)

Hataskore:

Mindazon feladatokra vonatkozéan sajat tertiletén intézkedni,
amelyekért felelésséggel tartozik;

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

Feladata:

A miszaki vezérigazgato-helyettes altal részére meghatarozott tervezett és
a soron kivll elrendelt feladatok mUszaki el6készitésének biztositasa;

Az éves feladatterv, valamint a soron kivil elrendelt feladatok alapjan
havonta m(iszaki dokumentaci¢ biztositasi terv elkészitése, a tervekben
foglalt feladatok végrehajtasa;

Az alkalmazott javitasi és gyartastechnol6giak, eljarasok
versenyképességének biztositasa, szinvonalanak folyamatos névelése;

A szakterlletek elldtasa a szikséges katonai- és mUlszaki szabvanyokkal,
szabalyzatokkal, kiadvanyokkal;

A berendezések és eszkozok javitasi technologiainak, atvételi
kévetelményeinek véleményezése és azoknak a miiszaki vezérigazgato-
helyettessel t6rténd jovahagyatasa;

A dokumentaciomoédositasok, eltérési engedmények koriltekintd
kivizsgalasa, jovahagyasra torténd eldkészitése;

65



|!~ HM ARZENAL Elektromechanikai Tel.:+36-42-210-555

)'r' - AQZENAL Zartkdriien Miikddd Részvénytarsasag info@hmarzenal hu
L0 4461 Nyirtelek, Ddzsa Gydrgy Ut 121. www.hmarzenal.hu

Cégjegyzékszam: 15-10-040092

- Atechnoldgiai fegyelem, a mindség és megbizhatdésag biztositasa;

- Az SzMSz, az alkalmazott katonai normativ dokumentumok (AQAP),
alkalmazott nemzetkdzi szabvanyok el6irasainak érvényre juttatasa;

- Az idegen nyelv(i mlszaki dokumentaciok nyersforditasainak elkészitése;

- A belsd szabalyzatok maradéktalan betartasanak biztositasa;

- A m(szaki dokumentaciék naprakész és hiteles nyilvantartasanak,
biztonsagos tarolasanak biztositasa;

- A sorozatgyartasra kerll6 eszk&z6k konstrukcios és gyarthatésagi
felllvizsgalata;

- A Kkatonai és a polgari szervek, szervezetek altal kert arajanlatok
elkészitéséhez az adatszolgaltatasok biztositasa, a konkrét megrendelések
végrehajtasahoz a szlkséges miszaki dokumentaciok elkészitése;

- A havi termelési programok alapjan, a mlszaki vezérigazgatd-helyettes altal
részére meghatarozott telephelyen végzett javitasi-gyartasi, kalibralasi
idészakos ellendrzési és egyéb szolgaltatassal Gsszefliggd feladatok,
valamint a telephelyen kivili szerelési, atalakitasi és idészakos ellendrzési
feladatok vegrehajtasanak operativ-milszaki kisérése, a menetkézben
felvet6dd problémak miszaki megoldasa, illetve a hataskért meghaladé
jelenség esetén javaslattétel;

- A mUszaki vezérigazgaté-helyettes altal részére meghatarozott fejlesztési,
rekonstrukcios és beruhazasi feladatok tervezési munkainak el6készitése,
iranyitasa, az Gzembe helyezés és aktivalas biztositasa;

- Az integralt iranyitasi rendszer tevékenységére vonatkoz6 elemeinek ellenérzése,
fellilvizsgalata, karbantartasa az IR rendszergazdaval egyuttmiikdve;

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

- Az iranyitdsa ala tartozé szervezeti egységek tevékenységének
dsszehangolasa, a beosztottak munkakéri leirasanak elkészitése, az abban
foglaltak érvényesitése;

- A szakmai (gépész-, Vvillamossagi terlileten) gyakorlatot a
részvénytarsasagnal tolté tanulék/hallgatok tevékenységének
koordinalasa, gyakorlati munkajuk iranyitasa és értékelése;

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

- Az lUzemek termelési kapacitasanak és leterhelésének felmérése, ennek
megdfeleléen javaslattétel a miUlszaki vezérigazgato-helyettesnek a
szukséges munka- és munkaeré atcsoportositasara;

- Arezsim és Ugyviteli utasitasok, munkavédelmi, integralt iranyitasi rendszer
eléirasok, kérnyezet- és vagyonvédelmi eldirasok betartasa;

- Az alarendeltségébe tartozé allomany szakmai felkészlltségének,
tovabbképzésének folyamatos biztositasa, munkakéri leirasanak
elkészitése, az abban foglaltak betartasanak ellenérzése, szamonkérése.

- Az iranyitdsa ala tartozé munkavallalok feletti munkaitatéi jogkor
eléirasszerli gyakorlasaert (az SzMSz IlI/A. pontjdban régzitett
vezerigazgatoi kizardlagos jogkor kivételével).

FelelSs:
- A gyartasinditasok technolégiajanak kidolgozasaért és a technolégia

szerinti végrehajtasért;
- Az anyag- és idénormak, gyartastechnol6giai dokumentacick elkészitéséért;
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- Eszkdz-, berendezés-, anyag- és munkaerd-szilkséglet meghatarozasaért;

- Hibaelharitasi technolégia kidolgozasaért;

- A gyartott vagy javitott termékek atvételi kévetelményeinek
kidolgozasaert, fejlesztéséért;

- Megvalbsitott beruhazashoz kapcsolddé technolégiai kezelési és
karbantartasi utasitasok kidolgozasaért;

- A mdlszaki dokumentaciés rendszer szabatos megfogalmazasaért és
mikédési feltételeinek biztositasaért;

- Az integralt iranyitasi rendszer m(ikédéséhez szilkséges kiilso
miszaki dokumentacidk biztositasaért;

- A szakteriletére vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaért;

- Atéarsasag érdekeinek érvényesitéséért;

- A tarsasag vagyona megérzésében és gyarapitasaban valé hatékony
kézrem(ikodéseért;

- Az integralt iranyitasi rendszer kovetelményeinek megfelelé érvényesuléséért,

- A mlszaki osztalyon a vallalatiranyitasi rendszer miikédtetéséhez
szUkséges szamitastechnikai eszk6zok biztositasaért, lUzemképességéért.
A muszaki osztdly integralt mindségiranyitasi rendszernek megfelelé
iranyitasaert;

- Aziranyitasa ala tartozé tertletet illetéen a munkafegyelem, valamint a
GDPR- szerinti adatkezelési/adatfeldolgoz6i tevékenység teljes korl
biztositasaert.

Egylittm(ikédik, munkakapcsolata van:

- A mdUszaki vezérigazgatd-helyettessel, gazdasagi vezetével és a jogi,
igazgatasi és humanpolitikai vezérigazgato-helyettessel;

- Atarsasag Uzem- és részlegvezetbivel, osztalyvezetbivel;

- Atéarsasag informatikai vezet6jével;

- Az adatvédelmi tisztvisel6vel és a biztonsagi vezetdvel;

- A HM témafeleldseivel;

- Uzleti partnerekkel.
A/2/5. Haditechnikai Gizem

- Haditechnikai izem tevékenysége magaba foglalja a killonféle rakétak és rakéta
rendszerek, tlizvezeté rendszerek, radarok és egyéb kisegité eszkdzok nagy-,
kézép- ' és szlikség szerinti javitasat, illetve miiszaki feltlvizsgalatat, valamint
ezen eszkdzok fejlesztését és modernizélasat. A tevékenységek ellatasat az
Uzemen belll 4 részleg biztositja.

- Lokatorjavité részlea: A lokator javité részleg végzi a radarok
adorendszerének, vevd és jelfeldolgozé rendszerének javitasaval, és
bemérésével kapcsolatos feladatokat, illetve a radarok szét és
Osszeszerelése soran a kisebb finommechanikai munkakat.

- Jarmljavitd részleq: A jarmijavitdé részleg végzi a jarmivek
alvdzanak és felépitményeinek javitasaval, karbantartasaval
kapcsolatos feladatokat, ide értve a hidraulikus rendszerek javitasat,
autovillamossagi javitasokat és a felépitmények szerkezeti javitasait.

- Raketajavitd részlea: A rakétajavité részleg végzi az MH A&ltal
hasznalt raketak muszaki feltlvizsgalataval, lizemidd
hosszabbitasaval és kézépszint( javitasaval kapcsolatos feladatokat.
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- Kiseqit6 részleg: A kisegit6 részleg 4 tevékenységet foglal magaba.
Asztalos, karpitos, festé és galvanizald tevékenység. A Kkisegit6
részleg a Haditechnikai tizem tevékenységének kiszolgalasa mellett
a mas szervezeti egységek munkaja soran felmeriild igények
kiszolgalasat is végzi.
A/2/6. Haditechnikai lizemvezetd
Jogallasa:

- A miszaki vezérigazgaté-helyettes kozvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala
tartozik. A munkakér betdltéséhez nemzetbiztonsagi ellenérzés sziikséges.
(képerny6s munkakor)

Hataskore:

- Az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egység operativ iranyitasa, a jovahagyott
feladatok végrehajtasanak onalléan intézése, a bels6 szabalyozasnak megfelelé
utalvanyozas és alairas;

- Atermeld berendezések tizembiztonsaganak érdekében térténd intézkedés;

- A tarsasag feladatainak végrehajtasa mellett az Gzem kapacitasanak lekotése,
megrendelések vallalasa, illetve - nagysagatél fliggben - javaslattétel annak
elvallalasara,

- A dokumentacié modositasi és eltérési engedmények kezdeményezése,

- Termel6 berendezések beszerzésével, selejtezésével kapcsolatos javaslattétel.
- Aziranyitasa ala tartozé munkavallalokat illetéen a munkaltatéi jog gyakorlasa,
kiveve a kizarélagos vezérigazgatdi jogkort. (SzMSz II/A. pont szerint).

Feladata:

- Az alarendeltségébe tartozé javitd részlegek, valamint a miiszaki osztalyon
keresztlll a tarsasadg mas szervezeti egységei kozti hatékony kooperacid és
informacioaramlas biztositasa;

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

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

- A hatékony munkavégzéshez szitkkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
A feladatok végrehajtasanak biztositdsa a minéség, hataridé biztonsag és
gazdasagossag kovetelményeinek szem el6tt tartasaval;

- A mindenkor érvényben l1évé miiszaki, anyag- és idénormak, javitasi- és gyartasi
utasitasok, szabvanyok rendelkezéseinek betartdsa, a technolégiai és
munkafegyelem fenntartasa, a munkabéke biztositasa;

- Hatékony integralt irdnyitasi rendszer miikédtetése, amely biztositja a feladatok
megfelelé Utemezését, nyomon kovethetdségét, a felmertlé koltségek
elemzését és tervezését;

- A titokvédelmi és ugyviteli utasitdsok, a munkavédelmi és biztonsagi
rendszabalyok, a kdrnyezet- és vagyonvédelmi el6irasok, valamint az integralt
iranyitasi és bizonylati fegyelem betartasa;

- Az aldrendeltségébe tartozé allomany szakmai felkészultségének,
tovabbképzésének folyamatos szervezése és ellenrzése, beosztottai
munkajanak értékelése;
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- Dontés elékészitd tevékenység a miszaki vezérigazgato-helyettes
utasitasainak megfeleléen.

Felelbs:

A feladatkdérére  megfogalmazottak legjobb tudasa szerinti
végrehajtdsaért és ellenbrzéséért;

- Ahatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

- Azinforméciok tartalmi helyességéért, a titoktartasért;

- Arabizott munkaerével és eszkézokkel vald hatékony gazdalkodasért, a
személy- és vagyonvédelemért;

- Atermelés személyi és targyi feltételeinek folyamatos biztositasaért;

- Az Uzem profiljdba tartoz6 termékek mindségi és kdrnyezetvédelmi elbiras
szerinti gyartasanak, javitasanak, telepitésének szervezéséért, iranyitasaért,
koordinalasaért;

- A mindség javitdsa érdekében atechnoldgiai utasitasok maradéktalan
végrehajtdsaért és a végrehajtas ellentrzéséért;

- Az lzemben foly6 termelés targyi és személyi feltételeinek biztositasaért;

- Agyartési, javitasi, telepitési programtdl révidebb idére valo eltérésért.

- Az Uzemben folyé termelés minGségének biztositasaért a munkaerd,
termeld berendezések és alapanyag vonatkozasaban,

- Az Uzem folyamatos termeléséhez szlkkséges anyagok kivételezésének
utalvanyozasaért,

- A termelé berendezések m(iszaki allapotanak folyamatos ellenérzéséért,
eltérések esetén intézkedések megtételéért,

- Atermel6 berendezések lizembiztonsaganak érdekében intézkedések megtételéért,

- Eseti munkavégzési utasitdsok kiadasaért a részlegvezetdk részére,

- Akiadott technoloégiai utasitasok végrehajtasaért,

- Uzemzavarok esetén a technolégiai korrekciék megtételéért,

- A gyartasi, javitasi, telepitési programtdl révidebb idére vald eltérésért,
atmeneti megoldassal oly modon, hogy biztositva legyen - a mindséget is
figyelembe véve - a program szerinti termelési feladatok teljesitése,

- Amennyiben atermelés mindsége nem megfeleld, atermelés ledllitasaért,

- A mindségi kiesések értékeléséért, a dolgozoi oktatasok szervezéséért,

- Ateljesitménynormak jovahagyasaét, a kisérleti termelés megszervezéséért,

- A csomagolas minéségmegdrzé funkcidjanak biztositasaért, valamint

- A hozzatartozé terlletet illetéen a munkafegyelem, valamint a
GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozdi tevékenység teljes kérd
biztositasaért.

Egyiittmiikédik, munkakapcsolata van:

- A mdlszaki vezerigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozé osztaly- és
Uzemvezetbkkel,

- Projekt Gigyintéz6kkel, az adatvédelmi tisztviselével és biztonsagi vezetével;

- Atarsasag funkcionalis osztalyvezet6ivel;

-  AHMVGH illetékes féel6adojaval;

- Megrendel&kkel.

AJ2/7. Biztonsagtechnikai osztaly
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Behatolas-jelzé rendszerek (kll-, és beltéri kivitel egyarant) gyartasa,
tervezése, kivitelezési és ezek javitasa, karbantartasa;

Beléptetd rendszerek gyartasa, tervezése, kivitelezési és ezek javitasa,
karbantartasa;

Kameras megfigyeld rendszerek gyartasa, tervezése, kivitelezési és
ezek javitasa, karbantartasa;

Mechanikai védelmek (biztonsagi ajtd, racs) gyartasa, tervezése,
kivitelezési és ezek javitasa, karbantartasa;

Tlzjelzb és beépitett olto rendszerek gyartasa, tervezése, Kivitelezési és
ezek javitasa, karbantartasa;

Személy és csomagatvizsgalé rendszerek gyartasa, tervezése,
kivitelezési és ezek javitasa, karbantartasa.

A/2/8. Biztonsagtechnikai osztalyvezet6

Jogallasa:

A miszaki vezerigazgato-helyettes kézvetlen alarendeltségébe és iranyitasa
ala tartozik. A munkakdr ellatdsahoz nemzetbiztonsagi ellenérzés
szikséges. (képerny6s munkakar)

Hataskore:

Az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek és a személyi allomany
operativ iranyitasa, feladatok végrehajtasara térténé o6nallé intézkedés,
belsé szabalyozashak megfelel6 utalvanyozas és alairas;

Atelepitett eszkdz6k lizembiztonsaganak érdekében térténd intézkedés;

Az iranyitasa ala tartozé munkavallalék feletti munkaltatoi jogkdr gyakoriasa
az SzMSz IlI/A. pontjaban rogzitett vezérigazgatdi kizarélagos jogkérék
kivetelével.

Feladata:

Az alarendeltségébe tartozé részleg és csoport, valamint a tarsasag mas
szervezeti egységei kozétti hatékony kooperacio és informacidaramias
biztositasa;

A biztonsagtechnikai osztaly termelési kapacitasanak felmérése,
prognosztizalasa, ennek megfeleléen a szilkséges munka- és munkaerd
atcsoportositdsok  végrehajtdsanak  kezdeményezése a  mdszaki
vezérigazgato-helyettesnél;

Az osztaly tevékenységéhez szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
A titokvedelmi és Ugyviteli utasitasok, a munkavédelmi és biztonsagi
rendszabalyok, a kornyezet- és vagyonvédelmi el6irasok, valamint az
integralt irdnyitasi szabalyok és bizonylati fegyelem betartasa;

Az alarendeltségébe tartozd allomany szakmai felkésziltségének,
tovabbképzésének folyamatos szervezése és ellenérzése, beosztottai
munkajanak értékelése;

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

Az iranyitasa ala tartoz6 személyi allomany munkakéri feladatai
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teljesitésének koordindlasa, irdnyitasa, a feladat-végrehajtas feltételeinek
biztositasa, a teljesitések folyamatos ellenérzése, a folyamatba épitett és
egyéb vezetdi ellenérzések dokumentalasa.

Felelbs:

A feladatkérére megfogalmazott tevékenységek legjobb tudasa szerinti
végrehajtasaért és ellenérzéséért, a hatalyos jogszabalyok, belsd
szabalyzatok betartasaért, az intézkedések és utasitasok végrehajtasaért;

- A rendelkezésére all6 munkaerfvel és eszkdzokkel térténdé hatékony
gazdalkodasert, személyi és vagyonvédelemért;

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

- Atermelés személyi és targyi feltételeinek folyamatos biztositasaért;

- Az osztaly profiljdba tartozé termékek minéségi eldiras szerinti
gyartasanak, javitasanak, telepitésének szervezéséért, iranyitasaért,
koordinalasaért;

- A minéség javitasa érdekében a technoldgiai utasitasok maradéktalan
végrehajtasaért és a végrehajtas ellendrzéséért;

- Az osztalyon foly6 termelés targyi és személyi feltételeinek biztositasaért;

- Akiadott technolégiai utasitasok végrehajtasaért;

- Uzemzavarok esetén a technoldgiai korrekciok megtételéért;

- Agyartasi, javitasi, telepitési programtél révidebb idére vald eltérésért;

- A hozzatartozé terillletet illetéen a munkafegyelem, valamint a
GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység teljes kordi
biztositasaert.

Egylittm(ikédik, munkakapcsolata van:

- A miszaki vezérigazgato-helyettes alarendeltségébe tartozd
osztaly- és lizemvezettkkel,

- Programmenedzserekkel,

- Atarsasag funkcionalis osztalyvezetéivel;

- Az adatvedelmi tisztvisel6vel és biztonsagi vezetbvel;

- A HM és MH szervek, mint megrendel6k, adott szint(i vezetdivel;
- Apolgari Uzleti partnerek adott szint(i vezetivel.

A/2/9. Berendezésgyarto lizem

- A tarsasdg éves termelési tervében, a havi programokban és egyéb
intézkedésekben eldirt javitasi, fejlesztési, gyartasi, szolgaltatasi feladatok
végrehajtasa, a feladatok ellatasahoz szilkséges alkatrészek, szerszamok
gyartasa, javitasa, felljitasa;

- Alkatrészek, egységek, berendezések gyartasa csapatellatas céljara;

- Az elvégzett gyartasi tevékenység dokumentalasa;

- Kulon intézkedés alapjan csapatszint(i javitasi feladatok végzése;
Haditechnikai, biztonsagtechnikai és a fejlesztési osztalyok altal tervezet és
leadott, rajzok vagy mintadarabok utani alkatrészek legyartasa, felujitasa,
Osszeszerelése;

- Projektben  val6 részvétel és az azokban szereplé gyartasi feladatok
végrehajtasa, megvaldsitasa;
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- Polgari megrendelések teljesitése.

A/2/10. Berendezésgyarté lizemvezetd
Jogallasa:

- A mdiszaki vezérigazgaté-helyettes kdzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa
ald tartozik, a munkakdér betéltéséhez nemzetbiztonsagi ellendrzés
szikséges. (képernyds munkakor)

Hataskore:

- Az uzem teljes személyi allomanyanak iranyitasa, eszkézallomanyanak
gazdasagos lzemeltetése;

- A tarsasag termel6 berendezéseinek tervszer(i karbantartasa,
hibaelharitasa, rendkivili meghibasodas esetén - azonnali
jelentéskotelezettség mellett - a szilkséges intézkedések megtétele;

- A tarsasag feladatainak végrehajtasa mellett az Uzem kapacitasanak
lekétésére, feladatok vallalasa, illetve - nagysagatol fiiggden - javaslattétel
annak elvallalasara;

- Atechnolégiai utasitasok, anyag- és iddnormak valtoztatasaval kapcsolatos
javaslattétel;

- Adokumentacié médositasi, eltérési engedmények kezdeményezése;

- A feladatok végrehajtasat akadalyozé, hataskorét meghaladé tényezdkkel
kapcsolatos javaslattétel;

- Az eszkdzok beszerzésével, selejtezésével kapcsolatos javaslattétel;

- Aziranyitasa ala tartoz6 munkavallalok feletti munkaltatéi jogkér gyakorlasa
az SzMSz IlI/A. pontjaban régzitett vezérigazgatdi kizarélagos hataskoér
kivetelével.

Feladata:

A tarsasag éves termelési tervében, a havi programokban és egyéb

intézkedésekben eléirt javitasi, fejlesztési, gyartasi, szolgaltatasi feladatok

végrehajtasa, a feladatok ellatasahoz sziikséges alkatrészek, szerszamok

gyartasa, javitasa, feltjitasa;

- Alkatrészek, egysegek, berendezések gyartasa csapatellatas céljara;

- Az elvegzett gyartasi tevékenység dokumentalasa;

- Kulon intézkedés alapjan csapatszint(i javitasi feladatok végzése;

- Az Uzem terhelésének, kapacitasanak folyamatos elemzése, javaslattétel a
kapacitas ésszer( atcsoportositasara, szerkezetének valtoztatasara;

- Az iranyitasa alatt allé allomany szakmai 6sszetételének biztositasa,

munkakori leirasanak elkészitése, az abban foglaltak érvényesitése.

FelelGs:

- Az éves termelési tervben, havi programokban, és egyéb intézkedésekben
eldirt, illetve vallalt gyartasi feladatok idébeni végrehajtasaért, a termelést
akadalyoz6, a hataridét, a gazdasagos anyag- és idéraforditast befolyasold
tényez6k elharitasaért, illetve a hataskért meghaladd akadalyok idébeni
jelentéséért;

- Agyartasi utasitasok, kiséré dokumentaciok, gyartasi idénormak betartasaért;
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- A munkavédelmi szabalyzat, valamint a kérnyezetvédelmi eldirasok
vonatkozé rendelkezéseinek betartdsaért, a munkavégzés koérlilményeiért,
az (izem és koérnyezete rendjéért;

- Az Uzemben folyd6 munka termelékenysége noveléséért, a munka
szervezettségenek biztositasaert;

- A vonatkozé tgyviteli, titokvédelmi biztonsagi rendszabalyok, szabvanyok,
valamint a integralt iranyitasi szabalyok és munkafegyelem betartasaért;

- Az elbirt vagy kért jelentések osszeallitasaért, tartalmaért, hataridére térténd
felterjesztéséért, a szolgaltatott adatok hitelességéért;

Az Uzem eszkdzeinek karbantartasaért, javittatasuk, hitelesitéstk idébeni
megrendeléséért, elvégzéseért, az dllagmegoévasért és vagyonvédelméért;

- A tarsasag termel6eszkdzeinek a karbantartasaért, meghibasodasuk
esetén annak javitasaér;

- A kihasznalatlan eszkézdk, berendezések és javitdanyagok
leadasaért, a gazdasagosan nem javithaté eszk6zck selejtezésével
kapcsolatos javaslattételért;

- Az Uzemre vonatkozo tlizbiztonsagi rendszabalyok betartasaért, a
tlizvédelmi eszkdzdk hasznalhatésaganak biztositasaért;

- A hozzatartoz6 terlletet illetéen a munkafegyelem, valamint a
GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozéi tevékenység teljes kor
biztositasaeért.

Egyiittmiikodik, munkakapcsolata van:

- A muiszaki vezérigazgatd-helyettessel;
- Atarsasag osztaly- és lzemvezetbivel;
- Adatvédelmi tisztvisel&vel és biztonsagi vezetdvel, valamint
- Az osztaly tevékenységéhez kapcsolddé Uzleti partnerekkel.

Al2/11. Minéségellenérzési osztaly

- Teruletén a tarsasag minéségpolitikajanak és minéségcéljainak, valamint a
tarsasag integralt iranyitasi rendszerének muikddtetése, fejlesztése,
ervényesilésének biztositasa;

- Kapcsolattartas az integralt iranyitasi rendszert illetéen a rendszert tanusitod
szervezettel;

A laboratériumi és a mindségellendrzési tevékenységek iranyitasa,
javaslattétel Uj méréeszkozok és eljarasok bevezetésére;

- A kornyezetvédelmi el6irasok betartdsanak biztositasa, a tarsasag érvényes
telepengedélyének fellilvizsgalata és karbantartasa;

A tarsaség altal termelt veszélyes hulladékok biztonsagos kezelésének és
elszéllitasanak felligyelete.

AJ2/12. Minéségellendrzési osztalyvezets (MIR vezetd)
Jogallasa:

A miszaki vezérigazgato-helyettes alarendeltségében és iranyitasa alatt végzi
munkajat. A munkakor ellatdsdhoz nemzetbiztonsagi ellenérzés szikséges.
(képernyds munkakor)

73



]} HM ARZENAL Elektramechanikai Tel.:+36-42-210-555
‘y ‘o AQZENAL Zartkgrden Miikod6 Részvénytarsasag info@hmarzenal.hu
L

- 4461 Nyirtelek, Dézsa Gyargy Ut 121. www.hmarzenal.hu
Cégjegyzékszam: 15-10-040092

Hataskoére:

- Az integralt iranyitasi rendszer el6irasainak betartdsa érdekében
sziilkséges intézkedések megtétele;

- Agyartasi, javitasi, telepitési tevékenység folyamatanak minéségellenérzése,
szikség szerinti modositasa;

- A Kodzponti Mérésiigyi Laboratérium laboratériumi tevékenységeinek,
valamint a mérésigyi tevékenységek (mérés, hitelesités) szervezése,
iranyitasa;

- A tarsasag éltal el6allitott termékek min8dségi bizonyitvanyai és a
megfelel8ségi nyilatkozatok alairasara;

- Integralt iranyitassal, kérnyezetvédelemmel kapcsolatos adatszolgaltatas;

- Aziranyitdsa ala tartoz6 munkavallalok feletti munkaltatédi jogkér gyakoriasa az
SzMSz HI/A. pontjaban régzitett vezérigazgatéi kizardlagos jogkér kivételével.

Feladata:

- Terlletén a tarsasadg mindségpolitikdjanak és mindségcéljainak, valamint a
tarsasag integralt iranyitasi rendszerének mukédtetése, fejlesztése;
érvényesllésének biztositasa;

- Kapcsolattartas az integralt iranyitasi rendszert illetéen a rendszert tandsito
szervezettel;

- Alaboratériumi és a min6ségellenérzési tevékenységek iranyitasa;

- Javaslattétel Gj méréeszkdzok és eljarasok bevezetésére,

- Akdrnyezetvédelmi el6irasok betartasanak biztositasa;

- Atarsasédg érvényes telepengedélyének fellilvizsgalata és karbantartasa;

- Atarsaség altal termelt veszélyes hulladékok biztonsagos kezelésének és
elszallitasanak felligyelete.

Felel6s:

- Sajatterlletén az integralt iranyitasi rendszer mikodtetéséért;

- A minfséggel kapcsolatos tevékenységi koévetelmények betartasaért,
(ellenérzési pontok, bizonylatolasi kotelezettségek, stb.);

- Az integralt irnyitasi rendszer, valamint a Kézponti Mérésugyi Laboratérium
minésegiranyitasi rendszere belsé és hitelesité auditjai végrehajtasanak
elbsegitéséért, koordinalasaért;

- Alaboratoriumi tevékenységek szakmai fellgyeletéért;

- Akdrnyezetvédelmi eldirasok betartasaért, betartatasaért;

- A hulladékgazdalkodasi tevékenység miuikodtetéséért, ill. az eldirt
nyilvantartasok meglététért;

- A mindenkor hatalyos telepengedélyért;

- A hozzéatartoz6 terlietet illetéen a munkafegyelem, valamint a
GDPR-szerinti adatkezelési/adatfeldolgozoi tevékenység teljes kérii
biztositasaért.

Egyiittmiikédik, munkakapcsolata van:

- Vezérigazgatéval, igazgatokkal,
- Uzem- és osztalyvezetdkkel;
- Projekt igyintézékkel, adatvédelmi tisztviselével és biztonsagi vezetbvel,
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Orszagos Mérésiigyi Hivatallal, ill. jogutddjaval,

HM Logisztikai Kdzponttal;

A Nemzeti Akkreditalé Hatésaggal (NAH);

Az illetékes kornyezetvédelmi felligyeldséggel;

A HM Hatésagi Hivatallal;

Aterlletileg illetékes dnkormanyzattal;

Az integralt iranyitasi rendszer mik&dtetését illetéen a tevékenység-
integraciéban kijelslt kapcsolattartokkal.

A/2/13. Mindségiranyitasi vezetd

Jogallasa:

A vezeérigazgato alarendeltségébe tartozik. A munkakér ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellenbérzés szlikséges. (képernyds munkakér)

Hataskore:

Az integralt min6éségiranyitasi rendszer, valamint a Kézponti Mérésugyi
Laboratorium (KML) tekintetében egyarant IR rendszergazda;

Az integralt minéségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos, vezet6i
értekezleteken tanacskozasi jogkdrrel térténé részvétel;

A minbségpolitika és a minéségcélok meghatarozasaban valé részvétel,
javasl|attétel a fejlesztésre;

Az integralt minéségiranyitasi rendszert érinté szabvanyeltérések esetén
intézkedés kezdeményezése;

A beszallitoi kapcsolatok és értékelések koordinalasa.

Feladata:

Munkakdori feladatait IR rendszergazdaként teljesiti.

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

Megszervezi, végrehajtia és dokumentdlja az integralt min&ségiranyitasi
rendszer mikodtetéséhez szilkséges szervezetszint(i oktatasokat.

Megtervezi és lebonyolitjia az integralt minéségiranyitasi rendszer altal eléirt
belsé auditokat, valamint felkésziti az érintett személyi allomanyt az éves
feltgyeleti/ismétléds, illetve tanusité auditokra, amelyeken minden esetben részt
vesz.

Folyamatosan biztositja az integralt iranyitasi rendszer - mindenkor aktudlis -
dokumentaciéjanak a belsé halézaton térténd megismerhetéségét,
ellendrizhetéségét. Helyesbité tevékenységeket dokumentalja, felugyeli a
megvaldsulasukat, régziti az eredményeiket

Ellen6rzi az dsszes, a szabvanyok altal érintett helyesbitd
tevékenyseggel kapcsolatos és az agazati szabvanyokban régzitett
tevékenységeket.

Adatvédelmi tisztvisel6vel valé egytttmiikodés, kapcsolattartas,

Az AQAP mindségiranyitasi szabvanynak megfelelé minéségterv
elkészitése az AQAP 2105 normativa alapjan.

A vezetOsegi atvizsgalasok el6készitése, az intézkedések végrehajtasa.

Az integralt minéségiranyitasi rendszer elvart eredményességéhez
elkésziti a szllkséges kockazat elemzéseket.
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Feleléssége:

- Az integralt mindségiranyitasi rendszer miikddietése.

- A meghatarozott konkrét és mérhetd minéségiranyitasi célok, programok
teljesitésének folyamatos figyelemmel kisérése és mérése vagy a mérés
koordinalasa.

- Nem megfeleléség esetén helyesbitdé és megelézé intézkedések
végrehajtasa.

Egyiittm(ikodik, munkakapcsolata van:
- Vezérigazgatdval,
- Azintegralt minéségiranyitasi rendszert tanusit6é szervezetekkel,
- Atarsasag szervezeti egységeinek vezetbivel.

A/2113. TNIK lizemvezeto
Jogallasa:

- A muszaki vezérigazgat6-helyettes kbzvetlen alarendeltségébe és iranyitasa ala
tartozik, a munkakor ellatdsahoz nemzetbiztonsagi bevizsgalas nem sziikséges.
(képerny8s munkakdr)

Hataskore:

- A tarsasag hasznalataban [év6 nem veszélyes gépek, termeléeszkézok és -
berendezések éllaga hosszu tavi megérzése, lzemzavarok megelézése és
elharitasa, valamint a biztonsagos lizemeltetés biztositasa érdekében toérténd
intézkedés;

- Az iranyitédsa ala tartozé szervezeti egység operativ iranyitasa, a jovahagyott
tervek teljesitesének 6nallo szervezése;

- Abels6 szabalyzatok szerinti utalvanyozas;

- Az iranyitdsa ala tartoz6 munkavallalékat illetéen a munkakori leirasok
elkeszitése, a munkaltatéi jog gyakorlasa, kivéve a kizarélagos vezérigazgatoi
jogosultsagokat (SzMSz II/A.)

Feladata:

- A mUszaki vezérigazgaté-helyettes altal jovahagyott éves karbantartasi tervnek
megfeleléen a kiilénbdzé termelbeszkdzok, ill. (veszélyes és nem veszélyes)
gépek karbantartasa, konzervalasa;

- A nem veszélyes gépek ellenérzé vizsgalata és idészakos ellenérzd
felulvizsgélata a munkaeszk6zok és hasznalatuk biztonsagi és egészégiigyi
kévetelményeinek minimalis szintjérél szol6 10/2016. (IV.5.) NGM rendeletnek
megfeleléen;

- Atarsasdg altal hasznélt épliletek allagmegévasa, mechanikai, épliletgépészeti és
szerkezeti elemeinek, eszkbzeinek javitasa, cseréje, valamint az Orszagos Tlizvédelmi
Szabalyzat

[54/2014.(XI.5.) BM r.] altal el&irt érintésvédelmi, tlizvédelmi szabvanyossagi és
villamvédelmi felllvizsgalata;

- Az el6irt, valamint az elvégzett vizsgalatok pontos nyilvantartasa;

- Er6ésaramu villamos halézat, valamint a viz-, csatorna- és Gthalézat, ill. az
épuletek helyiségeinek folyamatos karbantartasa;

- Szukség szerinti kdmlives, festé- és burkol6 munkak elvégzése;
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Folyamatos teriletrendezés és tisztantartas;

Afeladatok végrehajtasahoz szilkséges személyi és targyi feltételek biztositasa,
Terlletén az integralt iranyitasi rendszer mikdédtetése, biztositva a feladatok
megfeleld Utemezését, nyomon kévethetéségét, a felmerlilé koltségek
elemzését;

A munkavédelmi szemléek jegyz6ékdnyveiben a hataskoérét érinté hianyossagok
operativ megoldasa a tarsasag egész teriletén;

A belsé szabalyzatokban rogzitett el6irasok betartasa és betartatasa;

Az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalék (GDPR) adatfeldolgozasanak feltigyelete.

Felel6s:

A munkakéri feladatainak legjobb tudasa szerinti végrehajtasaért, a végrehajtas
szervezéséért es ellendrzéséért;

Az altala szolgaltatott informaciok, adatok pontossagaért, a hataridék betartasaért;
A tarsasag egész teriiletén a munkavédelmi szemle-jegyz6kdnyvekben régzitett
hianyossagok pétlasaért;

A TMK Gzem altal végzett karbantartasban k&ézremiik6dé kivitelezok
tevékenységének koordinalasaért;

Az altala iranyitott szervezeti egységben a munkafegyelem biztositasaért,
valamint a titoktartasért és a munkavédelmi el6irasok betartasaért.

Energetikai rendszerek (energia fogadé berendezéstél az éplletek falaig)
berendezések  Uzembiztonsaganak, megfelelé  mikddésbiztonsaganak
felligyelete, ellendrzése, javaslatiétel a rendszZeres és idGszakos javitasok,
karbantartasok elvégeztetésére;

Klimaberendezések uizemeltetésének, tigyintézésének koordinalasa;

Egylittmiikddik, munkakapcsolata van:

A muszaki vezérigazgato-helyettessel és az alarendeltségébe tartozé osztaly- és
Uzemvezetdkkel,

A tarsaséag funkcionalis osztalyvezetsivel,

A munka- és tlzvédelmi Ugyintézével,

Az adatvédeimi tisztvisel6vel és a biztonsagi vezetével.

AI3M1. Megfelelést Tamogato Szervezeti Egység

A vezérigazgat6 a kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérél
820616 339/2019. (XII.23.) Korm. rendeletnek (tovabbiakban: Korm. rendelet) megfeleléen
- annak érdekében, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikddésére
vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel - 2020.10.01-i hatallyal megfelelést tamogatd szervezeti
egységet (tovabbiakban: MTSzE) jel6lt ki a Felligyeldbizottsag elézetes egyetértésével.
A kijeldlés a 32/2020. nytsz-U vezérigazgatdi intézkedésben kerlilt kézzétételre. Az
MTSzE feladatat képezi a Korm. r., ill. kiléndsen annak 10. §-aban régzitetteken tul
a belsd kontrollrendszer évenkénti (a targyévet koéveté januar 30-ig torténd)
felllvizsgalata, értékelése a vezérigazgatd és a Fellgyelbbizottsag részére.

Al3/2. Biztonsagi vezeto

Jogallasa:

Szervezetileg a jogi, igazgatasi és humanpolitikai vezérigazgaté-helyettes

Zartkdrien Miikédd Részvénytarsasag info@hmarzenal.hu
4461 Nyirtelek, Ddzsa Gudrgy at 121. www.hmarzenal.hu
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kézvetlen szervezeti egység allomanyaba tartozik, feladatat azonban a
vezérigazgatd kodzvetlen iranyitasaval végzi, a munkakér ellatasahoz
nemzetbiztonsagi ellenbrzés szikseges. (képernyds munkakér)

Feladata:

- A mindsitett adat védelmérsdl szo6lé 2009. évi CLV. térvény, tovabba a
Nemzeti Biztonsagi Fellgyelet miikddésének, illetve a mindsitett adat
kezelésének rendjérdl széld 90/2010. (lll. 26.) Korm. rendelet, tovabba a
mindsitett adat elektronikus biztonsaganak, valamint a rejtjeltevékenység
engedélyezésének és hatdsagi felugyeletének részletes szabalyairdl szo6ld
161/2010. (V. 6.) Korm. rendelet alapjan a mindsitett adatok védelmével
kapcsolatos feladatok végrehajtasa és koordinalasa;

- A nemzeti Ugyviteli iroda és a NATO/EU Nyilvantart6 szabalyos
mikoédesének biztositdsa, fellgyelete, tovabba a nemzetbiztonsagi
vizsgalatok  lebonyolitdsanak  megszervezése, a  dokumentaciok
nyilvantartasa;

- Az Integralt minéség-, kérnyezetkdzpontu, katonai és informacié-biztonsag
Iranyitasi kézikdnyvben rogzitett - valamint a vonatkozé eljarasokbol a
szerzbdéskodtésekre és a személyligyi gyintézésre vonatkozo - eléirasok
végrehajtasanak fellgyelete;

- A tarsasagnal a mingsitett adat védelmével kapcsolatos feladatok,
adatszolgaltatasok, eljarasok végrehajtasainak koordinalasa;

- Adatvédelmi tisztviselével vald egylttmiikddés, kapcsolattartas.

Hataskore:

- Az atruhazott hataskérében eljarva utasitasi joggal gyakorolja az &t erre a
feladatra kinevez6 vezérigazgaté minésitett adat védelmére vonatkozo
jogositvanyait.

Felel6ssége:

- Gondoskodik arrél, hogy az a felhasznal6, akinek a feladata ellatasahoz ez
szlkséges, Személyi Biztonsagi Tanusitvannyal (SZBT) és altala alairt
titoktartasi nyilatkozattal rendelkezzen.

Egyuttmiikédik, munkakapcsolata van:

- Vezérigazgatoval, igazgatokkal,

- Nemzeti Biztonsagi Felligyelettel,

- Kormanyzati Eseménykezeld Kdzponttal,
- Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalattal.

Al3/3. Személyligy
Jogallasa:

- Feladatat kozvetlenll a jogi, igazgatasi és humanpolitikai vezérigazgato-
helyettes iranyitasaval végzi, a munkakérok ellatasdhoz nemzetbiztonsagi
ellenérzés sziikséges.
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A/3/4. Ugyvitel
Jogallasa:

- Feladatat koézvetleni a jogi, igazgatasi és humanpolitikai vezérigazgato-
helyettes iranyitdsaval végzi, a munkakorok ellatasdhoz nemzetbiztonsagi
ellendrzés sziikséges.

A/3/5. Adat-, munka- és tlizvédelem

Feladatat kézvetlentl a jogi, igazgatasi és humanpolitikai vezérigazgaté-helyettes
iranyitédsaval végzi, a munkakorok ellatasahoz nemzetbiztonsagi ellendrzés sziikséges.
Az. adatvédelmi tisztvisel&i feladatokat 2021. marcius 16. napjatdl a HM El Zrt. latja el a
10/374. nyt. sz. egyuttmiikodési megallapodas alapjan. Kapcsolattarté: jogi, igazgatasi
és humanpolitikai vezérigazgaté-helyettes.

E. Bels6 ellenér

A bels6 ellenbrzés miikédését és koézvetlen iranyitasat a Tarsasag vezérigazgatdja
gyakorolja és biztositja a Felligyelé Bizottsag szakmai iranymutatasaval. A munkakér
ellatasdhoz nemzetbiztonsagi ellendrzés szilkséges. A belsé ellenérzési tevékenység
feladatkdrét a Tarsasag killon szabalyzatban rogziti.

F. Adatvédelmi tisztviseld
Jogallasa:

- Az adatvédelmi tisztvisel6 fliggetlentl és befolyastél mentesen latja el
feladatait, tevékenysége soran feladatainak ellatasaval kapcsolatban nem
utasithato.

Hataskore:

- Jogosult arra, hogy a személyes adatok védelmével kapcsolatos tigyekbe
bekapcsolédjon.

- A feladatok végrehajtasaval kapcsolatban jogosult a személyes adatokhoz
és az adatkezelési miiveletekhez hozzaférni.

- Tajékoztatast kérhet az adatkezelést végzé munkavallaloktol az
adatkezelési tevékenységlikkel kapcsolatban.

- Atarsasag altal végzett adatkezelések jogszerliségének vizsgalata érdekében jogosult a
tarsasag biztonségi elbirdsaira, munkarendjére figyelemmel - az adatkezelést végz6
szervezeti egység helyiségébe belépni.

- Az érintettekkel kézvetlentll kapcsolatot tarthat a személyes adatok
kezeléséhez és jogaik gyakorlasahoz kapcsolodd kérdésekben.

- Az adatkezeléssel Osszefiiggé Ugyekben a feligyeleti hatosaggal
konzultaciot folytathat.

Feladata:

- Feladatait az adatkezelési mlveletekhez fliz6dé kockazat megfelel
figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkérére, koértlményeire és
céliara is tekintettel végzi.

- A GDPR és az egyéb adatvédelmi jogszabalyok gyakorlati alkalmazasa terén naprakész
informé&ciokkal segiti a tarsasag legfels6 vezetését az tizleti dontésekben és a
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végrehajtasi folyamatokban.
Tajékoztatast és szakmai tanacsot ad a tarsasag vezetdi, adatkezelést,
adatfeldolgozast végzd munkavallaléi részére a GDPR, valamint egyéb uni6s
vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeik ellatasaval
kapcsolatban.
A tarsasagnal torténé szervezeti, tevékenységi valtozas, valamint
jogszabalyvaltozas esetén tanacsot ad a szitkséges teenddk elvégzésére.
Id6szakosan fellllvizsgalja a tarsasag nyilvantartasait azok GDPR-nek, valamint
egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezésnek valé6 megfelelés
szempontjabdl, szikség esetén javaslatot tesz a nyilvantartasok javitasara,
hianyossagok pétlasara.
Felllvizsgalja a tarsasag személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyait, adatvédelemmel kapcsolatos dokumentumait a GDPR-nek, valamint
egyéb unidés vagy tagéllami adatvédelmi rendelkezéseknek valé megfelelés
szempontjabdl, szilkség esetén javaslatot tesz a megfelelé szabalyozasra,
szakmai tanacsot ad az adatkezelési miveletekhez kapcsol6dé egyértelmii
feladat meghatarozasra, a feladatk6rok kijeltlésére.
Az adatkezelési mlveletek tekintetében kérésre szakmai tanacsot ad a
hatasvizsgélattal kapcsolatban, javaslatot tesz annak elvégzésére, és felligyeli
végrehajtasat.
Kbézrem(ikddik az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos  feladatok
vegrehajtasaban, az érintettek jogaira és szabadsagaira kockazatot jelent6
adatvédelmi incidens esetén gondoskodik annak a felligyeleti hatésag felé
hataridében térténé bejelentésérél, magas kockazati adatvédelmi incidens
bekdvetkezése esetén segitséget nyujt az érintettek értesitésében, vezeti az
ezzel kapcsolatos nyilvantartast,
irasban felhivia a vezérigazgatd figyelmét arra, ha az adatvédelmi tisztvisel6i
feladatai teljesitése soran olyan bekovetkezett adatvédelmi incidenst észlel,
amelyrdl a tarsasagtol tajékoztatast nem kapott.
Szakmai tanacsaival elésegiti az érintettet megilleté jogok gyakorlasat, igy
kiléndsen kivizsgalja az érintettek panaszait és - indokolt esetben -
kezdeményezi a panasz orvoslasahoz szikséges intézkedések megtételét,
jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak megsziintetésére javasiatot
tesz, vezeti az érintetti kérelmekkel kapcsolatos nyilvantartast.
Az adatkezelési miveletekben résztvevé munkavallalék tudatossag-névelése
érdekében kilon felkérésre oktatast tart.

Egyiittmiikédik, munkakapcsolata van:

A felugyeleti hatdsaggal kuléndsen az elézetes konzultacié és a feliigyeleti
hatbsag altal lefolytatott eljarasok elésegitése érdekében.

Az adatkezelés jogszer(iségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel.

Az érintettekkel panaszaik kezelésében.

Atarsasag legfébb vezetésével a tarsasag adatkezelésével tsszefiiggd kérdésekben.

Operativ kapcsolatot tart a jogi, igazgatasi és humanpolitikai
vezérigazgato- helyettessel.
A tarsasag adatkezelést végz6 alkalmazottjaival.
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lll. Hatalyosité zaradék

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az 1992. 07. 13-an kelt 131/295. nyilvantartasi
szamd,

az 1997. 10. 15-én kelt 415/229/1997. nyilvantartasi szamd,

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. nyilvantartasi szamda,

a2011. 03. 31-en kelt 415/92. nyilvantartasi szamu,

a2011. 09. 27-én kelt 415/92/1. nyilvantartasi szamu,

a 2012. 04. 26-an kelt 415/109. nyilvantartasi szamu,

a 2012. 08. 09-én kelt 415/111. nyilvantartasi szamu,

a 2013.06.01-t6l hatalyos 415/131 nyilvantartasi szamd,

a 2013. 11. 13-an kelt 415/141. nyilvantartasi szamu,

a2014. 04. 23-an kelt 415/149. nyilvantartasi szamu,
a2014.08.01-én kelt 415/161. nyilvantartasi szamu,

a 2015.05.29-én kelt 415/169. nyilvantartasi szamu,

a 2015.07.01-t8l hatalyos 415/170. nyilvantartasi szamq,

a 2016.07.25-én kelt 415/190. nyilvantartasi szamd,

a 2016. 10. 01-t6l hatalyos 415/197. nyilvantartasi szamd,

a2017. 02. 03-t¢l hatalyos 415/201. nyilvantartasi szamu,

a2017. 11. 29-én kelt 415/217. nyilvantartasi szamu,

a 415/235. nyilvantartasi szama,

a 2019. marcius 01-t6l hatalyos 415/249. nyilvantartasi szamu,

a 2019. 08. 07-t6l hatalyos 415/261. nyilvantartasi szamu,

a 2019. szeptember 01-t8l hatélyos 415/263. nyilvantartasi szamu,
a 2020. 02. 10-t8l hatalyos 415/280. nyilvantartasi szamu,

a 2020. junius 01-t6l hatalyos 415/293. nyilvantartasi szamd,
a2020.10.01-t8l hatalyos 415/308. nyilvantartasi szamd,

a 2021. 04. 01-t6l hatalyos 415/324. nyilvantartasi szamu,

a 2021. 12. 01-t6l hatalyos 415/346. nyilvantartasi szamu,

a 2022. 11. 01-t8l hatalyos 415/359. nyilvantartasi szamau,

a 2023.05.01-t6l hatalyos 415/381. nyilvantartasi szamu,

a 2023.10.01-t6l hatalyos 415/391. nyilvantartasi szama,

valamint a 2024.11.19-i hatallyal moédositott szervezeti és mUikédési szabalyzatok
egyseéges szerkezete. Rendelkezéseit a mindenkor hatalyos normativ vezérigazgatéi
intézkedésekkel, belsé szabalyzatokkal és a vonatkozd  jogszabalyokkal
dsszehangoltan kell alkalmazni.

\ - 'l
Nyirtelek, 2025, Haraives, &,

dr. Lakner Zsuzsa
lgazgatdsag Eindke

81



)
&L: ARZENAL

Készult:
Egy példany:
Ugyintézé:

Kapjak:
Mellékletek szama:

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

Zartkorlen M(ikddd Részvénytarsasdg info@hmarzenal.hu
4461 Nyirtelek, Ddzsa Gydrgy dt 121. www.hmarzenal.hu

Cégjegyzékszam: 15-10-040092

1 példanyban
82 lap
Dr. Nagy Attila - Jogi, igazgatasi €s humanpolitikai vezérigazgato- helyettes

1. sz. pld.: Irattar

1. szamu melléklet: Megismerési zaradék

2. szamu melléklet: A tarsasag munkakéri jegyzékében szerepld
munkakdrok betdltéséhez sziikséges iskolai végzetiség

82



