A Tarsasag szervezeti egységeinek feladat- és hataskore

l. Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti egységek

I. 1. Stratégiai Iroda

A Stratégiai Iroda a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik. Az Irodat a stratégiai
igazgato vezeti.

A Stratégiai Irodanak a Tarsasaq fejlesztésével kapcsolatos feladatai:

A Tarsasag piaci szerepvallalasanak fenntartasa, illetve fejlesztése, melynek
erdekében:

a) koordinalja a vallalati stratégia kialakitasat;
b) értékeli és elemzi a Tarsasag stratégiajanak végrehajtasat;

c) intézkedési javaslatokat tesz a vallalatvezetés felé a stratégia kidolgozasa,
tovabbfejlesztése és megvaldsitasa érdekében;

d) egyuttmikddik a vallalat mas szervezeti egységeivel;

e) részt vesz a Tarsasag egészét vagy jelentdsebb, tdbb szakterlletet érintd
dontések el6készitésében és meghozatalaban.

A Stratégiai Iroda mindségqgiranyitassal kapcsolatos feladatai, melyeket
Minéségiranyitasi vezeto lat el:

a) a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos feladatok ellatasa, a mindségiranyitasi
szabvanyoknak (MSZ EN ISO 9001: 2009) megfelel6 minéségkdzpontu iranyitasi
rendszer mikdodtetése, aktualizalasa, folyamatos tovabbfejlesztése, tanusittatasa és a
fuggetlen tanusitas fenntartasa;

b) a mindségiranyitasi tevékenységek ellatasahoz szikséges feladatok, felelésdk
meghatarozasa és a végrehajtas koordinalasa;

c) a Tarsasagon bellli minéségtudat erdsitése, tovabba mindségiranyitasi tigyekben a
kiuls6 érdekeltek felé valé kapcsolattartas és képviselet;

d) a tarsasag képviselete killsé szervezetek felé minéségiranyitasi kérdésekben;

e) a mindseégiranyitasi politikaban és a folyamatosan kitlizésre kertlé6 minéségcélokban
foglalt irdnyelvek képviselete, érvényesitése, nyomon kovetése;

f) a belsé és kulsé mindségiranyitasi auditok iranyitasa, felugyelete;

g) a mindségiranyitasi vezet6ségi atvizsgalasi munkalatok iranyitasa;

h) minéségiranyitasi mutatészamok figyelemmel kisérése, id6szakos beszamold
készitése;

i) min6ségiranyitasi oktatasok megszervezése az uj belépbk részére, valamint éves
min&ségiranyitasi oktatasok lebonyolitasa valamennyi munkatars részére;

j) a minbségiranyitasi rendszer dokumentumain és az egyéb belsé szabalyozo
dokumentumokon keresztll a rendszer szabalyozasanak fellgyelete;

k) a helyesbit6 és megel6z6 tevékenységek felugyelete, végrehajtasuk ellenérzése;

[) a folyamatokra vonatkozé kdvetelmények, utasitasok megismertetése és folyamatos
betartatasa a dolgozdkkal;

m) az ugyfél-elégedettség mérésérdl valé gondoskodas a Mindségiranyitasi
kézikonyvben foglaltak szerint.



l. 2. Biztonsagi Megbizotti Iroda

A Biztonsagi Megbizotti Iroda a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik. Az Irodat a
biztonsagi megbizotti igazgato vezeti.

A Biztonsagi Megbizotti Iroda fobb feladatai:

gondoskodik a hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan a Tarsasag biztonsagi
koncepciodjanak kidolgozasaral,

gondoskodik a biztonsaggal kapcsolatos szabalykornyezet kialakitasarol;
kézremikodik a biztonsag elvart szintjének meghatarozasaban;

részt vesz az elvart informacio biztonsagi szint eléréséhez szikséges feladatok
meghatarozasaban;

gondoskodik a munkatarsak biztonsagtudatositd oktatasardl;
orientacios tréningeket tart az uj belépbk szamara;

elbkésziti a biztonsagi terulethez tartoz6 szerz6dések megkotését, illetve
aktualizalja azokat;

a munkatarsak beléptetésének ellen6rzése keretében meggy6zddik a beléptetd
kartyak helyes hasznalatardl;

ellenérzi a Tarsasagra érvényes tlz- , viz-, €s munkavédelmi szabalyok betartasat;
ellen6rzi a portaszolgalat szabalyszer(i mikodését;

ellen6rzi a Tarsasagon belul a titkos Ugyiratkezelés és az iratmegsemmesités
szabalyainak betartasat;

a szervezeti egységek cég-, cim- és egyéb technikai bélyegzbinek, nyilvantartasa,
kiadasa;

m) ellenérzi a kozpontban, a regionalis és a teruleti irodakon az adatvédelmi,

n)
0)

p)

q)

adatbiztonsagi szabalyok betartasat;
ellend6rzi a Tarsasagi gépjarmivek hasznalatat, azok tarolasat;

minden szikséges intézkedést megtesz a Tarsasag vagyonanak védelme
érdekében,

kapcsolatot tart a biztonsagi feladatok végrehajtasaban érdekelt szervezetek
képviselbivel;

a fenti ellen6rzési feladatok eredményérdl a vezérigazgatot tajékoztatja, és szikség
szerint intézkedési tervet készit a felmerult problémak orvoslasa érdekében.

felelés a blnuld6zé, nyomozati jogkdrrel ellatott hatdésagi szervekkel vald
kapcsolattartaséert, egyuttmikodésért, a vezérigazgaté egyedi dontése alapjan a
naluk folyamatban 1évé tarsasagi érintettségnél a képviselet ellatasaért,
adatszolgaltatasert.



l. 3. Koordinacios Iroda

A Koordinaciés Iroda a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik. Az irodat a
vezérigazgatoi titkarsag vezetdje, mint koordinacids irodavezet6 vezeti.

A Koordinacids Iroda az alabbi szervezeti eqységekre tagolédik:

1.) Vezérigazgatoi Titkarsag
2.) Iratkezelési Osztaly

3.) Uzemeltetési Osztaly

4.) Informatikai Osztaly

A Koordinacids Iroda Vezérigazgatdi Titkarsagqgal kapcsolatos feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

a Tarsasag bels6 igazgatasi és szervezési ugyeinek ellatasaban vald
k6zrem(kodeés;

a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat elkészitése, valamint a belsé szabalyzatok
vezetdi egyeztetésének biztositasa;

kulféldi kikildetések engedélyezése a kulfoldi kiklldetésrdl szolo vezérigazgatoi
utasitas alapjan;

a vezérigazgatdhoz érkez6 iratok feldolgozasa, intézése, az altalanos titkarsagi,
asszisztensi napi ugyviteli feladatok végrehajtasa;

a vezeérigazgatd programjainak nyilvantartasa, kozremikodés a programok
szervezéseben, a teljesitéshez szlkséges feltételek biztositasa;

seqiti a vezérigazgatét a Tarsasag szervezeti és munkafolyamatainak hatékonnya
tétele teruletén, koordinalja a Tarsasag tobb szervezeti egységét érintd
munkavégzést és a szervezeti egységek munkajanak 6sszehangolasat;

kapcsolattartds a kormanyzati, szakmai, vallalkozéi, érdekképviseleti szervezetek
képviselbivel, a BKIK Gzemeltetdjével, és a tulajdonosi joggyakorld képviselbjével,

a Tarsasag kulonb6zd értekezleteinek megszervezése (Vezet6i, Monitoring,
Osszmunkatarsi, Feligyel6 Bizottsagi) és az ezekkel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa;

a Tarsasagi és Intézmeény-feligyeleti Bizottsag elbterjesztéseinek elkészitésérdl, és
a bizottsag részére torténd benyujtasrél valé gondoskodas;

a vezérigazgato altal meghatarozott és kiadott feladatokat tovabbitja az illetékes
szervezeti egységek vezetbinek, ellenbrzi azok végrehajtasat, e jogkorében eljarva
a kijelolt felel6soktél tajékoztatast kérhet;

a menedzsment részére kulonb6zd prezentacidk, szakmai anyagok, jelentések és
beszamoldk osszeallitasa;

a Tarsasag személy és aruszallitasi, valamint a gépjarmivek Uzemeltetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa;

m) k6zremlkodik az Uzleti terv irodara vonatkozo részének elkészitéseben.

A Koordinacios Iroda Iratkezelési Osztallyal kapcsolatos feladatai:

a)
b)

c)

gondoskodik a Tarsasaghoz érkezd kuldemények atvételérél, érkeztetéseérdl,
cimzettekhez valé eljuttatasaral,

gondoskodik a kimend kildemények tovabbitasardl, és a kdzponti postazas dijazasi
feladatainak ellatasardl,

gondoskodik az iratkezelési és postazasi feladatok szabalyozasardl és
koordinalasarol.

A Koordinacios Iroda Uzemeltetési Osztallyal kapcsolatos feladatai:




a)
b)

c)

g)
h)

i)
i)
k)

a tanacstermek foglalasaval kapcsolatos koordinaciés tevékenység biztositasa;

a helyiség-gazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, eszkzmozgasokkal jaro
koltozkodések megszervezése,;

a fltési-hltési rendszer, hoé-kdzpont Uzemeltetésének, karbantartasanak és
javitasanak megszervezése, fejlesztések koordinalasa;

a Tarsasag helyiségeinek tisztantartasarodl valé gondoskodas;

a Tarsasag munkatarsai részére a kozponti épuletben a szukséges veédéital
kihelyezése;

az épulet érintésvédelmi méréseinek elvégeztetése, az épulet tlz-, viz és
munkavédelmi elbirasoknak valé megfelelésének biztositasa, és ennek megfeleld
biztonsagos Uzemeltetése;

a felujitasi, karbantartasi feladatok koordinalasa;

gazdasagosan nem uUzemeltethetd targyi eszkdzOk selejtezésére vonatkozd
javaslatok elkészitése, tovabbitasa, a selejtezéseért felelés szervezeti egységnek a
leselejtezett eszkdzok értékesitése, az esetleges megsemmisités megszervezése;

rekreacids tevékenyseég biztositasa;
belsé szallitasi és kulsé szolgaltatasi feladatok koordinalasa;
kapcsolattartas a szerz6déses alvallalkozékkal.

A Koordinacios Iroda Informatikai Osztallyal kapcsolatos feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

¢))

h)

a Tarsasag informatikai stratégiajanak elkészitése és az ehhez szukséges
informatikai rendszer biztositasa;

informatikai Ugyfélszolgalat biztositasa, normal és Ugyeleti munkarendben, az
egyseégek folyamatos informatikai tamogatasa;

hardver, szoftver, info-kommunikaciés és irodatechnikai berendezések
beszerzésérdl és Uzemeltetéserdl valdé gondoskodas;

a kozpontban és a Budafoki irodaépuletekben talalhaté belépteté rendszer
Uzemeltetése;

a Tarsasag informatikai rendszereinek (szoftver, hardver infrastruktura) ITIL alapu
folyamatos és biztonsagos Uzemeltetésének biztositasa, az Uzemeltetési
folyamatok kialakitasa, és mikodtetése;

kozrem(kodés a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolddd informatikai, ugyviteli
rendszerek technoldgiai fejlesztési, szakértdi feladatainak ellatasaban;

a Tarsasag Internet Web lapjanak és szakmai portaljainak miszaki fejlesztése és
Uzemeltetése;

a tarsasag informatikai stratégia megvaldsulasanak felligyelete, az lzemeltetéshez
kapcsolddo informatikai fejlesztés koordinacioja;

az Uzleti folyamatok informatikai szempontu elemzése, javaslat alkalmazas-
fejlesztések megvalositasara, kozremikodés alkalmazoi rendszerek
kivalasztasaban;

a Tarsasag altal nyujtott kozérdek(i adatszolgaltatas biztositasaban vald
kézrem(kdodés.



l. 4. Belso Ellenorzési Iroda

A Bels6é Ellendrzési Iroda a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik. Az irodat
irodavezetd vezeti.

A Belsd Ellendrzési Iroda f6bb feladatai:

a) a Tarsasag stratégiai terve figyelembevételével elkésziti az éves ellenbrzési tervet;

b) a végrehajtott ellenérzésekrél beszamol a Felugyel6 Bizottsagnak;

c) gondoskodik a belsd ellendrzés eljarasrendjének elkészitésérdl és aktualizalasarol;

d) figyelemmel kiséri a Tarsasagnal folytatott kulsé ellenérzéseket;

e) kapcsolatot tart a szakteruletet érintdé szervezetekkel, intézményekkel;

f) a jovahagyott bels6 ellendrzési tervben meghatarozott és a soron kivil elrendelt
ellen6rzések végrehajtasa;

g) a lezart vizsgalatok tapasztalatai alapjan javaslattétel a vizsgalt szervezeti egység
jovBbeni mikddésére, a hianyossagok, mulasztasok megszintetésére, valamint a
felel6sségre vonas megallapitasara;

h) panaszlgyek kivizsgalasa az érintett szakteruletekkel egylttmikddésben.

Az informatikai biztonsagi felel6s feladatat a bels6 ellen6rzési irodavezetd

koordinalasaval latja el.

l. 5. Kommunikacios Iroda

A Kommunikaciés Iroda a vezeérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik. Az irodat
igazgatd vezeti.

A Kommunikacios Iroda fobb feladatai:

a) a Tarsasag uzleti terve alapjan a kommunikaciés stratégia, valamint az évente
aktualizalt kommunikacids akcidterv elkészitése;

b) a Tarsasag arculatanak kialakitasa és gondozasa;

c) a Tarsasag Aaltaldnos kuls6 kommunikacidos kapcsolatainak fenntartasa,
mikodtetése, fejlesztése, tarsadalmi imazs-képzés;

d) kapcsolattartas a médiaval;

e) a Tarsasag bels6 kommunikacidjanak szakszerii ellatasa, a vallalati kultura és
filozéfia apolasa és erésitése;

f) a Tarsasag bels6 és kuls6 informaciés tevékenységét tamogatd Intranet és WEB
megjelenés szerkeszt6ségi feladatainak ellatdsa, szoros egyuttmikodésben az
Informatikai Osztallyal;

g) részvétel a Tarsasag Intranet és Internet Web lapjainak arculati tervezésében és
folyamatos karbantartasaban;

h) a tarsasagi szintl kiadvanyok arculati tervezése, kiadasanak szervezése, az
egységes megjelenés biztositasa;

i) a Falu Varos Régi6 c. szaklap hirdetésszervezdi feladatok ellatasa;

j) szakmai segitségnyujtas a tarsasagi és Uzletagi szinti rendezvényszervezoéi
feladatok kapcsan;

k) a Tarsasag altal kezelt eurépai uniés programok soran felmerilé kommunikacios
feladatok ellatasa, a kommunikacios tevékenység megtervezése, szervezése és
iranyitasa (elére egyeztetett feladat- és koltségterv szerint, az Uzletagak megbizasa
alapjan).

) a Tarsasagon belil folyd Osszes (tarsasagi, szakmai, programszinti)
kommunikacids tevékenységéhez kapcsolodo (kdz)beszerzési eljaras szakmai
koordinaciés feladatainak ellatasa.



I. 6. Humaneroéforras Gazdalkodasi Iroda
A Humaneréforras Gazdalkodasi Iroda a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik.
Az irodat irodavezetd — aki igazgatoi cimhasznalatra jogosult — vezeti.

A Humaneroforras Gazdalkodasi Iroda fobb feladatai:

a) a Tarsasag stratégiai céljaihoz illeszkedd human stratégia kialakitasa és
megvalositasa, az emberi eré6forras menedzsment iranyelvek kidolgozasa;

b) megfelel6 szamu, és felkészultségl munkaerd biztositasa (toborzas, kivalasztas,
megtartas), stratégia kidolgozasa a megtartasukra és folyamatos képzéstikre;

c) a munkavallalok felvételének elbkészitése, felvétellel kapcsolatos ugyintézés,

d) a frissen belép6 dolgozok képzésérdl és beilleszkedésuk segitéserdl valo
gondoskodas;

e) tréningek, képzések tervezése, megszervezése, lebonyolitasban valo részvétel és
értékelés;

f) a személyzetfejlesztéssel és karriertervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

g) az dsztdnzési és motivacios rendszer kidolgozasa és mikdodtetése;

h) béren Kkivuli juttatasi rendszer (Cafeteria) szabalyozasanak kidolgozasa eés
folyamatos karbantartasa;
teljesitmény menedzsment rendszer kialakitasa és mikodtetése;
fluktuacié megfelel§ szinten tartasanak elésegitése;

) elégedettségi felmérések lebonyolitasa;

[) eseélyegyenl6ségi terv készitése;

m) kézremikodés kapacitastervezéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban;

n) a munkajogi é€s munkalgyi kapcsolatokra vonatkozé adminisztrativ és dontés-
el6készit6 feladatok ellatasa;

0) vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos szabalyozas elkészitése, a feladatok
folyamatos végrehajtasanak szervezése,;

p) gondoskodas a Tarsasag egységes humanpolitikai elveinek érvényesitésérdl, HR
tevékenységgel kapcsolatos szabalyozas folyamatos karbantartasarol.
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I.7. Jogilroda

A Jogi Iroda a vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozik. Az irodat irodavezet6 vezeti.

A Jogi Iroda fobb feladatai:

a) a Tarsasag cégjogi kllsé és belsd Ugykezelése, képviselete;

b) a jogtanacsosi tevekenységrél szolo jogszabalyokban foglalt jogi feladatok
teljesitése;

c) a Tarsasag ugyeiben sziukség szerint a tarsasagi jogi képviseletének ellatasa, az
ezzel kapcsolatos iratok ellenjegyzése;

d) a Tarsasag tevékenységehez kapcsolodd a blanketta és standard szerz6dések
kidolgozasa és alkalmazasanak felligyelete;

e) egyuttmikodés a kulonbozbd szerzédéstipusok kidolgozasaban, valamint azok
teljesitését biztositd mellékkdtelmek kialakitdsaban, a tarsasag szerzddéseinek



f)

g)
h)

k)
1)

elékészitésében, megkotésében, a szerz6désekbdl szarmazd és egyéb igények
ervényesitéset célzd feltételek kialakitasaban, a Tarsasag jogaira és
kotelezettségeire kihatd egyéb megallapitasok el6készitésében;

gondoskodik a szerz6dések nyilvantartasarol;
jogi allasfoglalasok kialakitasa egyes tgyekben;

jogi tanacsadas a Tarsasag szervezeti egysegei részérdl érkezett megkeresések
alapjan;

tudomasra jutott blncselekményekrdl, jogszabalysértésekr6l a vezérigazgatd
tajékoztatasa, megszintetetésiuk érdekében javaslattétel, tovabba szikség esetén
feljelentések megtétele;

kozrem(kodik a kintlévéségek kezelésében, a kovetelések peren Kkivdli
behajtasaban és az egyeztetd targyalasokon, a kintlévéségek csokkentése
érdekében jogi megoldasok keresésében;

a Tarsasag belsd szabalyzatainak, utasitasainak véleményezése;
a Tarsasag koveteléseinek peres és nem peres eljarasokban torténd érvényesitése;

m) javaslat az Alapitd Okirat és az SzMSz médositasara, véleményezés;

n)

v)

a tarsasag kulonbozd testuleteinek Ulésein a feladatkorébe tartozé ugyek
megtargyalasa esetén a kotelez6 részvétel, az ezekkel kapcsolatos dontési
javaslatok véleményezése;

a Tarsasag teruleti irodainak helyszini jogi szolgaltatas nyujtasa;
a Tarsasag beszerzési és kozbeszerzési tervének 0sszeallitasa, és a beszerzések
kézbeszerzési szempontu vizsgalata;

a Tarsasag tevékenységi és felelésségi korébe tartozé jogszabalyok figyelemmel
kisérése, a jogszabalyi elbirdsoknak a napi munkaban, valamint a tarsasagi
szabalyozasban torténd érvényesitése;

a kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa a kezdeményezd egység folyamatos
egyuttmikodésével;

a beszerzésekkel kapcsolatos szerz6déskotés elbkészitése;

azon beszerzések esetében, amelyeknél a Tarsasag ajanlattevékent jar el, szikség

szerint kdzrem(ikddés az ajanlattevéi feladatok valamint az ajanlattevéi képviselet
ellatasaban;

a Kozbeszerzési Ertesité folyamatos figyelemmel kisérése a Tarsasag
tevékenységi korébe tartozo beszerzési lehet6ségek szempontjabol és az ezen
lehetéségekrél az illetékes szervezeti egységek tajékoztatasa.

a koOzbeszerzésekhez kapcsolodd dokumentacio elkészitése, majd Orzése a
kézbeszerzési torvény iratmegdbrzési szabalyaira figyelemmel;

w) a Tarsasag altal nyujtott koézérdekl adatszolgaltatas biztositasardl valo

gondoskodas az Informatikai Osztaly kozremikddésével.



VIl. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

A Gazdasagi lgazgatésagot gazdasagi vezérigazgatd-helyettes vezeti, aki operativan
iranyitja a Tarsasag konyvvezetési, beszamol6 készitési, addzasi és a tulajdonos felé valo
€s egyéb jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi feladatok ellatasat, koordindlja a vezetéi
informacios rendszer mikodtetését, a Tarsasag cash-flow menedzsmentjét. Munkajat
gazdasagi igazgato seqiti.

A folyamatos Ugymenet biztositdsa érdekében a gazdasagi vezérigazgato-helyettes
helyettesitését a gazdasagi igazgatosaghoz tartozé ugyekben gazdasagi igazgato latja el.

VII. 1. Kontrolling Iroda

A Kontrolling Irodat a gazdasagi igazgato vezeti. Az Iroda keretében elkulonulten mikodik
a Teruleti Egyuttmikodési Forrasok Elszamolé Csoport .

A Kontrolling Iroda feladatai:

a) a vezet6i informacids rendszer lzemeltetése, karbantartasa;

b) a folyamatok és szolgaltatasok teljesitmény alapu kontrollingjanak biztositasa;

C) a pénzugyi, szamviteli és egyéb koltség elszamolasi folyamatok kialakitasaban és
ellen6rzésében valo részvétel,

d) rendszeres és ad hoc riportok, terv-tény elemzések, gazdasagossagi elemzések
elkészitése;

e) az éves beszamolo elkészitésében vald részvétel;

f) a tervezés folyamatainak iranyitasa és koordinalasa, és a terv folyamatos
aktualizalasa,

g) a hattérintézeti és a Fejlesztési Programok Uzletaggal kapcsolatos forras
elszamolasi feladatok ellatasa.

A Teruleti Egylittmiikodési Forrasok Elszamolé Csoport feladatai killonosen:

a) a Terlleti Egyuttmikoédési Uzletagat finanszirozd forrasok felhasznalasara,
elszamolasara vonatkozo belsé szabalyok kidolgozasaban valé részvétel;

b) a Terlleti Egyuttmikodési forrasokbdl finanszirozott feladatok éves és
programszinti Uzleti tervének elkészitésében, a finanszirozasi szerzddések
megkotésében valo kdzremikodés;

c) a Teruleti Egyuttmikodési Uzletag kotelezettségvallalasainak  pénzugyi
ellenjegyzése és nyilvantartasa, pénzugyi jelentések, elérejelzések elkészitése;

d) aforrasok felhasznalasahoz kapcsolodé pénzigyi feladatok ellatasa;

e) a Terlleti Egyuttmikodési Uzletagat finanszirozd forrasok tarsasagi szinti
elszamolasanak pénzugyi dokumentumainak (papiralapu és elektronikus) kezelése,
nyilvantartasa, rendszerezése, archivalasa.

VII. 2. Vallalati Pénziigyek Iroda
A Vallalati Pénzugyek Irodat irodavezetd vezeti.

A Vallalati Pénziigyek Iroda pénziigyi feladatai:

a) a pénzugyi eléirasok betartasanak biztositasa;

b) addhatésagokkal valé kapcsolattartas, a bevallasok, az addbefizetés és
visszaigénylés hataridére, a hatalyos jogszabalyoknak megfelel6 formaban és
tartalommal torténé elkészitése, lebonyolitasa;



c) a Tarsasag értékpapirjainak és szabadrendelkezésl pénzkészletei kezelésében,
nyilvantartasaban, a tranzakciok lebonyolitdsaban valé kozremikodés;

d) a pénzkezelési szabalyzat betartasa, a Tarsasag kdzponti pénztaraban a készpénz
és egyeb értékek kezelése, O6rzése;

e) a bérfizetési jegyzék szerinti illetmények utalasa, a munkavallalok juttatdsainak és
koltségtéritéseinek elszamolasa, nyilvantartasa, ellenérzése és kifizetése;

f) a munkavallalék felé torténé szamlazas;

g) abeérkez6 szamlak nyilvantartasa, formai és tartalmi ellenérzése;

h) folydbszamla egyeztetés, kdzremikodés a kinnlevéségek behajtasaban, hataridén
tuli fizetések figyelemmel kisérése, kamatterhel6 levelek kikuldése, peres eljarasok
kezdeményezése.

A Vallalati Pénziigyek Iroda szamviteli feladatai:

a) a fékonyvi konyvelés keretén belil a szamviteli toérvény, adotorvény
figyelembevételével kialakitott tarsasagi szamlarendben el6irt médon és tagolasban
a Tarsasag eszkozeinek és forrasainak nyilvantartdsa. A gazdasagi ugyletek
folyamatos konyvelése altal azok valtozasainak kimutatasa;

b) a konyvviteli, szamviteli elbirasok, a bizonylati elv, bizonylati fegyelem és a
szamviteli rend betartasan keresztul a tarsasagi tulajdon és eszk6zok védelmének
biztositasa;

C) az éves beszamolo elkészitése,

d) atarsasagi szamviteli politika elkészitése és karbantartasa;

e) statisztikai jelentések, adatszolgaltatasok hataridére, a vonatkozé szabalyoknak
megfeleld formaban és tartalommal vald elkészitése és tovabbitasa;

A Vallalati Pénziigyek Iroda készletgazdalkodasi és leltarozasi feladatai:

a) kozponti anyag- és eszkdzgazdalkodas, a munkavallaldk és szervezeti egységek
szerinti nyilvantartasok naprakész vezetése;

b) raktari tevékenység biztositasa, és a készletmozgasok nyilvantartasi rendszerben
val6 konyvelése;

c) raktari készletek beszerzésének kezdeményezése;

d) selejtezések lebonyolitasa;

e) a beszerzett eszk6zdk Uzembe helyezése;

f) a leltarozasi tevékenység biztositasa, a feladat végrehajtasaba bevont munkatarsak
leltarozasi tevékenységének iranyitasa és koordinalasa.

A Vallalati Pénzugyek Iroda bér kifizetésekkel kapcsolatos feladatai:

a) a Tarsasag javadalmazasi rendszerének operativ miikddtetése, a kapcsoldédd ado
és jarulékfizetési kotelezettség megallapitasa, az ehhez kapcsol6do kulsé és belsé
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitése;

b) a TB és a nevelési ellatasokkal kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

c) a Tarsasag munkavallaléinak munkabéren tali juttatasaival kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése.




