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ELELMISZERLANC-BIZTONSAGI CENTRUM NONPROFIT KFT.

UGYREND

Az Elelmiszerlanc-biztonsagi Centrum Nonprofit Kfi. szervezetének és mitkodésének
rendjét — az egyes szervezeti egységek, munkavallalok feladatkorére, felelésségére, valamint
az Alapitd, a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonségi Hivatallal fennalld kapcsolatra kiterjedden —
az aldbbiak szerint hatdrozom meg:

I FEJEZET
ALAPVETO RENDELKEZESEK

l. Az Elelmiszer]énc-biztonségi Centrum Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: ELBC Kft.) az
€lelmiszerlancrél és  hatosagi  feliigyeletérél szolo 2008, évi XLVI. tdrvény
(tovabbiakban: Eltv.) 38/D. § (1) bekezdése alapjan az élelmiszerlanc-feliigyeleti
feladatok ellatasinak érdekében a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal (a
tovabbiakban: NEBIH) altal alapitott az allam 100%-os tulajdondban 4ll6 gazdasagi

tarsasdg. Az ELBC felett a tulajdonosi jogokat a magyar dllam nevében a NEBIH
gyakorolja.

1.1, Az ELBC Kfi. nemzetgazdasagi szempontbél kiemelt jelentdségli nemzeti vagyonnak
mindsiil.

1.2. Az ELBC Kft. kdzhatalmi feladatként az ¢élelmiszerlanc-feliigyeleti feladatok ellatisa
érdekében:

a) kozremilkddik az éves ellenérzési tervben foglalt ellenérzéseknél,

b) elvégzi a monitoringtervben vagy a jogszabalyokban eloirt mintavételt és ellatja az
ahhoz kapcsolddd mintaszallitasi feladatokat,

¢) a hatdsagi feladatok ellatasat tamogato, kisegitd tevékenységet végez,

d) részt vesz az allami laboratoriumok és a laboratoriumi halézat mikddtetésében,
valamint kisérleti vizsgalatok végzésében,

¢) kozremilkédik az élelmiszerlancot érinté nemzeti és uniés mindségrendszerekkel
kapcsolatos feladatok ellatasaban,

1.3. Az ELBC Kfi. térvény vagy kormanyrendelet alapjan jogosult kozigazgatasi hatosagi
feladat ellatasara,

1.4, A NEBIH az ELBC Kft-vel az €élelmiszerlanc-feliigyeleti feladatokkal kapcsolatos
kozremilkddés érdekében megallapodast kothet, rendelkezve a pénziigyi fedezet

biztositasdrol, a szakmai teljesités és az elszamolas rendjérdl, illetve a feladatellatashoz
sziikséges eszk6zok biztositasardl,

Az ELBC Kit. azonosité adatai
2.1. Az ELBC KA. teljes neve: Elelmiszerlanc-biztonsagi Centrum Nonprofit Korlatolt

) Felel6sségii Tarsasag.
Az ELBC Kft. réviditett neve: Elelmiszerlanc-biztonsagi Centrum Nonprofit Kfi.
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Az lf:LBC Kft. székhelye: 1024 Budapest, Keleti Karoly u. 24,
Az ELBC Kft. levelezési cime: 1211 Budapest, Weiss Manfréd u. 4.
1751 Budapest, Pf. 12

Az ELBC K ft. cégjegyzékszama: 01-09-184315.

Az ELBC Kft. ad6szama: 24823544-2-41.

) II. FEJEZET
AZ ELBC KFT. SZERVEZETE

Az ELBC Kf. tevékenységi teriiletenként diviziokbol, azokon belill csoportokbol,
laboratériumokbél, régids fajtakisérleti allomasokbol, fajtakisérleti allomasokbél és
fajtakitermesztd 4llomasbol, éttermekbdl (konyhdkbol), tovabbképzési és oktatasi
kézpontokbol all. Az ELBC Kft. szervezeti abrajat a fiiggelék tartalmazza.

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt a belsé ellenér és a kdnyvvizsgélo, valamint
Projekt és Védjegyiroda miikodik.

A gazdasigi divizié az ELBC Kft. mikodésének, tevékenységének gazdalkodasi
hatterét biztositja, a pénziigyi és szamviteli rend betartasaért felel. A gazdasagi divizié a
kovetkezd csoportokbal all:

a) eszkozgazdalkodasi csoport,
b) pénziigyi csoport,
c) szamviteli csoport,

Az irodaszervezési és koordinaciés divizi6 a NEBIH szakmai iranyitisa ald tartozd
szakteriiletek dsszefogasaért, az ELBC Kft. funkcionalis tevékenységének ellatasaért
felel. Az irodaszervezési és koordinacios divizion beliil miiksdé csoportok:

a) laboratoriumi halozat,

b) fajtakisérleti allomasok csoport,

¢} monitoring mintavétel csoport,

d) vendéglatas-étkeztetés szemle csoport,
e) szakmai feladatokat tamogaté csoport,
f) humanpolitikai csoport,

g) bérszamfejtési csoport,

h) adminisztracids csoport,

i) informatikai csoport.

A vendéglatas divizié az ELBC Kfi, tovabbkeépzési és oktatasi kozpontok, valamint az
éttermek és konyhdk tizemeltetésével kapcsolatos feladatait latja el. A vendéglatas
divizion beliil kontroller miikddik, valamint a kévetkez6 egységek miikodnek:

a) Siofoki Tovabbképzési és Oktatasi Kozpont,
b) Zamardi Tovabbképzési és Oktatasi Kdzpont,
c) Agrarminisztérium Konyha,

d) NEBIH Konyha.
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Az lizemeltetés divizio az ELBC Kfi. tevékenysége, miikddése fenntartasdhoz
szilkséges miiszaki kdvetelményeket biztositja, tovabba az ELBC Kfi. és a NEBIH
telephelyei, ¢epiiletei {izemeltetésével kapcsolatos feladatokat latja el, valamint
mintaszallitast és gépjarmiiflotta kezelést végez. Az lizemeltetés diviziot a kovetkezd
csoportok alkotjdk:

a) karbantartas, portaszolgalat csoport,
b) takaritas csoport,

c) tlz- és munkavédelem csoport,

d) mintaszéllitas csoport.

, L FEJEZET '
AZ ELBC KFT. VEZETOI ES SZEMELYI ALLOMANYA

Az ELBC Kfi-t az iigyvezetd vezeti, akinek a tevékenységét a diviziovezetdk segitik.

Az egyes tevékenységi terilleteket divizidvezetdk iranyitjak, akik a munka
torvénykonyvérol szolo 2012, évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. §-a szerinti
vezetd allasi munkavallaiok.

A diviziokon beliili csoportok élén csoportvezetdk allnak, akik a divizidvezetdok
irdnyitasa ald tartoznak.

A laboratériumi haldzat részét képezo laboratorium tevékenységét a mindségiranyitasi
kézikonyvben foglaltak szerint a laboratériumvezetd iranyitja.

A fajtakisérleti allomasok csoporton beliil régios fajtakisérleti allomasok, fajtakisérleti
allomdsok és fajtakitermesztd allomas mikédik, amelyek élén régios allomasvezeto,
illetve allomasvezetd all.

A tovabbképzési és oktatdsi kozpontok, valamint az éttermek és konyhdk egy-egy
vezeld irdnyitasa alatt allnak.

Az ligyvezetd

Az iigyvezetd vezeti az ELBC Kft. szervezetét, tevékenységét, irdnyitja miikodését,
ellatja képviseletét, amely tevékenységéért az Alapitonak felelés.

Az ligyvezetdt az Alapito jeloli ki. Az {igyvezetd tevékenységét munkaviszony
keretében végzi. Az ligyvezet felett a munkaltatdi jogokat az Alapitd gyakorolja.

Az Ugyvezetd

a) kialakitja és iranyitja az ELBC Kft. belsé munkarendjét, munkaszervezetét,

b) az ELBC Kft. miikodését, szervezetét érinté Alapitéi Hatarozat kiadasat
kezdeményezheti, tervezetének NEBIH részére torténd megkiildésével,

c) irdnyitja az ELBC Kft. vezetd allasi munkavéllaloit, vezetdit, valamint — elsdsorban
a vezetdkon keresztill — valamennyi munkavallaléjat,



5.3.

5.4,

d) elkésziti és a NEBIH-nek jovahagyasra benyujtja az ELBC Kft. éves iizleti tervét,
valamint az éves mérleg és eredmény-kimutatast,

¢) pondoskodik a belsé kontrollrendszer és kontrollkérnyezet kialakitasarol és
milkddtetésérol,

f) biztositja az egyiittmiikddést a NEBIH-hel és annak szervezeti egységeivel, valamint
mas szervekkel, szervezetekkel,

g) vezeti az ELBC Kft. tevékenységével kapesolatos nyilvantartasokat, kényveket.

h) kiadja az ELBC Kfl. tevékenységére, miikodésére vonatkozé belsd szabalyzatokat,
eljarasrendeket, utmutatokat,

i) eldkésziti a Feliigyelobizottsag elé benyijtandd eldterjesziéseket, beadvanyokat,

j) rendelkezik — irasbeli megbizdsa alapjan megbizottja Utjan is — az ELBC K#f.
bankszamlai felett,

k) kotelezettséget vailalhat és hajthat végre az ELBC Kft. jovahagyott koltségvetésén
beliil, annak terhére,

1) gyakorolja az ELBC Kf. vezetd allasu munkavéllaloi felett a munkaltatoi jogokat,
valamint valamennyi munkavéllald esetében a munkaviszony létesitésének,
munkaszerzdés médositdsanak és a felmondas jogat,

m)az ELBC Kft-n beliil értekezletet hiv dssze,

n) szerzodéseket, megallapodasokat kot,

o) ellatja a védjegyjogosult feladatait, valamint biztositja a Projekt és Védjegy Iroda
feladatainak ellatasat,

p) képviseli az ELBC Kft-t a birésagon, hatosagok el6tt, harmadik személyekkel
szemben,

q) ellat minden olyan feladatot, amellyel az Alapité megbizza, feladatkorébe utal.

Az iligyvezetd felelds

a) az ELBC Kft. jogszabalyokban, illetve megailapodasokban meghatarozott
feladatainak ellatasa sordn a szakmaisag, a térvényesség és a hatékonysag, valamint
az akkreditacios feltételeknek valé megfelelés biztositasaért,

b) az ELBC Kft. gazdalkodasaban a térvényesség, a célszeriiség, az eredményesség, a
hatékonysdg és a gazdasagossag kivetelményeinek érvényesitéséért,

c) a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitéséért, azok
valodisagaért és teljességéért,

d) az ELBC Kft. koltségvetésének betartasaért, a gazdasagi lehetSségek és
kotelezettségek Gsszhangjaért,

¢) az ELBC Kf. katasztrofavédelmi, biztonsagi, tiizvédelmi, polgari és munkavédelmi
kotelezettségek teljesitéséért,

f) az ELBC KA&. feladatellatasanak mindségbiztositasdért,

g} a NEBIH-hel kotott egyiittmikodési megallapodasokban megjeldlt feladatok
elvégzésére vonatkozo beszamold elkészitéséért és az dtadott pénzeszkdzokkel valo
elszamolasért.

Az ligyvezetét akadalyoztatdsa esetén az altala elbzetesen kijeldlt vezetd allasa
munkavallalo helyettesiti.

A divizidvezet6
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Az igyvezetd az ELBC Kft. vezetését, iranyitasat, szervezését diviziovezetok utjan latja
el. A divizidvezetd iranyitja, vezeti az adott teriilet, divizid tevékenységét, felel az
iranyitasa ala tartozo csoportok feladatellatasaért.

A divizidvezetd gondoskodik a feladatkdrébe tartozd rendelkezések, valamint az
iigyvezetd, az Alapitd utasitdsainak végrehajtasardl, felelés a divizié feladatkorébe
tartozo iigyek nyomon kdvetéséért, az altala adott informaciok és adatok helyességéért.

A divizidvezet felett a munkaltatéi jogokat az ligyvezeto gyakorolja. A divizidvezeto
gyakorolja a munkaltatdi jogokat — a munkaviszony létesitése, a munkaszerzodés
modositasa €s felmondas kivételével — a csoportvezetok (laboratdriumvezetok, régios
allomasvezetok, allomasvezetdk, étieremvezetd, tovabbképzési és oktatasi kézpont
vezetd), illetve csoportvezetd hianyaban az adott csoport munkavallaloi felett.

A divizidvezetdt akadalyoztatasa esetén az altala kijelélt csoportvezet helyettesiti.

A gazdasdgi diviziovezetd az ELBC Kf. gazdasagi vezetdje, ennek keretében felel az
ELBC Kft. gazddlkoddsanak szabalyszeriiségéért, Osszefogja a gazdilkodast érintd
kiils6 ellenérzésen valo jogszabélyoknak torténd megfelelést,

A csoportvezetd

A csoport €lén allo csoportvezet6 — a divizidvezetd irdnyitasaval — onalldan és feleldsen
vezeti a rabizott csoportot, ennek keretében:

a) szervezi, vezeti ¢és ellenérzi a csoport munkdjat, gondoskodik a csoport
jogszabalyoknak, valamint belsé szabdlyzatoknak megfelelé mikodésérdl,

b) felelés a csoport feladatainak elvégzéséeért,

c) szervezi a feladatok végrehajtasat, ellenorzi a vezetdi dontések végrehajtasat,

d) rendszeresen tajékoztatja a divizidvezetot, valamint a szakmai iranyitast végzot a
csoport feladatelatasarol,

e) ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel a diviziovezetd, ligyvezetd, az Alapito,
a szakmai iranyitast végz0 megbizza,

f) gyakorolja a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony létesitése, a munkaszerzoédés
modositasa es felmondas kivételével — a csoport munkavallaloi felett.

A laboratériumvezeté — a NEBIH Elelmiszerlanc-biztonsagi Laboratérium Igazgatosag
szakmai irdnyitdsa mellett — az adott laboratériumra vonatkozd elbirdsoknak, az
akkreditacios kovetelményeknek megfelelén vezeti a laboratériumot, itemezi a
laboratoriumban elvégzendod vizsgalatokat, meghatirozza azok modjat.

A régiés allomasvezetd, az allomasvezetd — a NEBIH Mezoégazdasagi Genetikai
Eréforrasok lgazgatosdg szakmai irdnyitdsa mellett — az adott allomésra vonatkozo
eloirasoknak megfeleloen vezeti a régios fajtakisérleti dllomast, fajtakisérleti allomast és
fajtakitermesztd allomadst, ennek keretében meghatarozza és iitemezi a régios
fajtakisérleti, fajtakisérleti és fajtakitermeszt6 dllomason elvégezenddé feladatokat, a
vonatkozd eldirasoknak megfeleléen irdnyitja a régios fajtakisérleti, fajtakisérleti és
fajtakitermesztd allomas szakmai munkajat.
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Az étteremvezetd, valamint a tovabbképzési és oktatdsi kézpont vezetd a vonatkozd
cldirasoknak megfelelden vezeti az éttermet (konyhat), valamint tovabbképzési és

oktatasi kozpontot, ennek keretében meghatirozza és itemezi az elvégezendd
feladatokat.

A munkavillalé

A munkavallalé a munkakoérébe tartozd, valamint a vezetod altal rabizott feladatokat a
bels6 szabdlyzatokban, a munkak&ri leirasaban rogzitetteknek és a kozvetien felettes
vezetd utasitasanak megfeleléen tnalléan végzi.

A munkavéallalot napi munkavégzése soran kozvetlen felettes vezetdje iranyitja.
Amennyiben felsébb vezetd kézvetlenil ad utasitist a munkavallalé részére, errdl
kételes kozvetlen felettes vezetdjét haladéktalanul tajékoztatni.

A munkavillalé felett a munkaltatéi jogokat — a munkaviszony létesités,
munkaszerz6dés modositasa és felmondas kivételével, amely esetekben az iligyvezetd —
a csoportvezetd (laboratériumvezetd, régios allomdsvezetd, allomdsvezetd,
étteremvezetd, tovabbképzési és oktatdsi kozpont vezetd) — ennek hidnyaban a
divizidvezetd — gyakorolja.

 IV.FEJEZET
AZ ELBC KFT MUKODESE

Altalanos szabalyok

Az ELBC Kft. miik6dését a jogszabalyok, az Alapitoi okirat, az Alapit6i hatdrozatok, az
Alapitd utasitasai, az egyiittmilkddési megallapodasok, valamint a belsé szabélyzatok
hatarozzak meg.

Az ELBC Kft. feladatait az Alapité altal jovahagyott éves lizleti tervnek megfeleléen
végzi.

Az ELBC Kft. tevékenységének, a célok megvaldsitasinak nyomonkdvetésére belsd
kontrollrendszert alakit ki és miik6dtet, amelyrdl kiilon szabdlyzat rendelkezik.

Az ELBC Kft. egyes csoportjai, egységei, teriiletei a feladatok hataridére torténo,
szakszerii elvégzése érdekében kblcsténdsen egyiittmiik6dve kételesek eljarni.

Belsé szabalyzatok

Az ligyvezetd az ELBC Kf. tevékenységének, mitkddésének szabalyozasa sordan belsd
szabdlyzatot ad ki, amely a gazdalkodas, iranyitds, valamint egyes tevékenységek
végrehajtasi rendjét rogziti.

Az ligyvezetd altal kiadott bels6 szabalyzat a NEBIH belsé honlapjan keriil
kozzétételre.

A munkavillalé kdteles a tevékenységére vonatozo szabalyzatok elGirasait megismerni,
és munkajat ennek megfeleléen végezni.
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Az iigyintézés soran betartandd részletes iratkezelési szabdlyokat az Iratkezelési
Szabdlyzat tartalmazza.

Az Alapité iranyitasi jogkore

Az Alapitd az ELBC Kfi. vonatkozasaban fennalld irédnyitasi jogkorét az Iranyitd
Bizottsag, valamint a Feliigyeldbizottsag utjan gyakorolja.

Az Alapitd meghatarozza az ELBC Kft. stratégiai céljait, valamint meghozza az ELBC
Kft. miikédésével kapcsolatos jelentds dantéseket.

Fejlesztési Bizottsag

A Fejlesztési Bizottsaig a NEBIH-en beliil mikodd testillet, amelynek vezetdje az
orszdgos foallatorvos, tagjai: a NEBIH elndke, elndkhelyettesei, valamint a
humanerdforras-gazdalkodasért felelds vezetdje. A Fejlesztési Bizottsag Gilésén, annak
felkérésére az tigyvezetd meghivottként részt vehet,

A Fejlesztési Bizottsag jovahagyja az ELBC Kft. miikadési stratégidjat, az éves feladat-
és iizleti tervét, illetve létszam- és bérkereteket hataroz meg, valamint azokat adott
esetben modositja.

A Fejlesztési Bizottsag az ELBC Kft. szervezetét, tevékenységét, mitkodését érintéen
dontéséket hozhat. A Fejlesztési Bizottsag dontésérdl az Alapitd irdnyitasi jogkorében
tajekoztatja az lipyvezetdt, megjeltlve a dontés végrehajtasanak hataridejét, valamint az
eredményrdl valo beszamolas maodjat.

A Fejlesztési Bizottsag éltal jovahagyott létszam- és bérkeret tailépése esetén, tovabbi
munkaviszony létesitéséhez a Fejlesztési Bizottsag engedélye sziikséges.

Irinyito Bizottsag

Az Iranyitd Bizottsig a NEBIH-en belill miikddé testiilet, amelynek tagjai a NEBIH
gazdasagi elndkhelyettese, a Rendszerszervezési és Feliigyeleti Igazgatosag kijeldlt
munkatarsa, a humaneréforras-gazdalkodasért felelés vezets, a Koltségvetési
Igazgatdsag vezetdje, valamint az ligyvezetd.

Az Iranyité Bizottsag az ELBC Kft. miikdését érinté operativ kérdésekben dénthet, a
Fejlesztési Bizottsag hatdskorébe tartozo ligyekben eléterjesztést készit.

Az Iranyito Bizottsag felilvizsgalja, jovihagyja az ELBC Kft. iigyrendjének, belst
szabalyzatainak, valamint a NEBIH-hel kotendé egyiittmikédési megallapodasok
tervezetét.

Az Irdnyité Bizottsag az ELBC Kft. szervezetét, tevékenységét, mitkodését érintd
donteserdl az ligyvezetdt tijékoztatja, megjeldlve a déntés végrehajtasanak hataridejét,

valamint az eredményrél vaié beszamolds modjat.

Feliigyelébizottsig
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A Feliigyeldbizottsag a hatalyos jogszabalyok és az Alapitoi Okirat dltal meghatarozott
keretek kozott ellendrzi az ELBC Kft. miikddését és gazddlkodasat, az igyrendjében
foglaltak szerint.

A NEBIH szakmai iranyitasi jogkdre

Az ELBC Kft. alabbi teriileteken folytatott tevékenységének a szakmai irdnyitast — a
napi munkavégzésre kiterjeden — a NEBIH végzi, az adott szakteriilet szerinti

igazgatok, osztalyvezeték — monitoring feladatok esetében a kijelélt nem vezetod
beosztasd korméanytisztviselok — tjan:

a) laboratériumi halézat miikédése,

b) szakmai feladatok tdmogatasa,

c) régios fajtakisérleti allomasok, fajtakisérleti allomasok, fajtakitermesztd allomas
tevékenysége,

d) monitoring mintavétel,

e) vendéglatas—étkeztetés szemle,

f) informatikai lizemeltetés,

g) védjegy tanisitas,

h) mintaszallitas.

A NEBIH szakmai iranyitas keretében:

a) szervezi, vezeti €s ellendrzi a csoport (laboratérium, régios fajtakisérleti dliomas,
fajtakisérleti allomas, fajtakitermeszt allomas, étterem, tovabbképzési és oktatasi
kozpont) vagy a csoporttagok munkajat,

b} képzéseket, tovabbképzéseket (beleértve az elektronikus tavoktatast is) szervez, tart,

c) javaslatot tehet (j csoporttagok felvételére,

d) biztositja a NEBIH szakmai informatikai rendszereihez valé hozzaférést, az azokon
keresztiil torténd feladatellatast,

e) az ellendrzésekre, szakmai tevékenységre szakmai eljardsrendeket, Gtmutatokat,
iratmintakat készit,

f) ellendrzési €és mintavételi terveket ad ki,

g) értekezleteket szervez, szakmai munkacsoportokat miikédtet.

A NEBIH szakmai irdnyitsa ala tartozo teriileten a csoportvezet (laboratoriumvezets,
régios dllomasvezetd, allomdsvezetd) rendszeresen kapcsolatot tart a NEBIH szakmai
iranyitasért felelos szervezeti egységével.

Az ELBC Kft. a NEBH szakmai irdnyitdsa alé tartozo teriileteken az adatkezelési
miiveleteket a NEBIH &ltal mikddtetett informatikai rendszerben végzi, az
adatfeldolgozasi megallapodasban foglaltak szerint.

Vezetoi értekezletek

A vezet6i értekezlet — lehetdség szerint — heti rendszerességgel tlésezik. A vezetdi
értekezletet az lgyvezetd hivja Ossze, vezeti. A vezetdi értekezlet megtargyalja az
ELBC Kft. miikbdését és tevékenységét érintd jelentos kérdéseket, az idészerd feladatok
végrehajtasat, az elvégzett feladatok teljesitését. A vezetdi értekezleten az ligyvezetd
tajékoztatast ad az Alapité dontéseirdl, a Fejlesztési Bizottsag és az Iranyitd Bizottsag



16.2.

17.1.

17.2.

17.3.

18.1.

18.2.

18.3.

18.4.

19.

19.1.

19.2,

hatarozatairdl, az abbol adodo feladatokrol, A vezet6i értekezlet résztvevoi a
diviziévezetdk, valamint az ligyvezetd altal meghivott vezeték, munkavallalok.

A vezet0 sziikség szerinti rendszerességgel értekezletet tart az irényitasa ala tartozo
terlilet vezetdinek, dolgozodinak, a szakmai feladat ellatdsdhoz szilkséges informaciok
atadasa érdekében.

A munkavégzés alapelvei

Az ELBC Kft. munkavallaloi kitelesek folyamatosan figyelemmel kisérni elektronikus
postaladijukat, valamint az ELBC Kft. belsé szamitogépes haldzatan kozzétett belsod
szabalyzatokat, illetve informaciokat.

Vezetdi utasitas az ELBC KA. elektronikus levelezési rendszerén keresztiil is kiadhatd.
Az igy kiadott utasitisok elintézése soran — amennyiben az utasitisbol mas nem

kdvetkezik — a beosztott az ELBC Kft. elektronikus levelezési rendszerét kételes
hasznalni.

A vezetd koteles a feladatok kidolgozasat a sziikséges informacidok megadasaval, illetve
amennyiben az a feladat jellegébdl kovetkezik, a legfontosabb elvi kérdésekben valo
elozetes allasfoglalassal, a mddszerek, eszkbzbk és az iddbeli {itemezés
meghatarozasaval elésegiteni.

A munkavégzés rendje
A munkavallalo részietes feladatait, heti munkaidejét a munkakéri leirds szabalyozza.

A munkavallalé a munkahelyér6l munkaid6 alatt torténé eltavozasat koteles kozvetlen
felettesével engedélyeztetni, illetdleg visszatérését bejelenteni.

A munkavallald kételes munkavégzésre vald megjelenésének akadalyat haladéktalanul,
vagy ha ezt elharithatatlan kiilsé ok nem teszi lehetévé, annak megsziinését koveté 24
oran beliil kozvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni, a varhatéan egy hetet
meghaladé betegdllomanyarol kézvetlen felettesét ismételten tajékoztatni.

A munkavillalé a tavollétre vonatkozé orvosi vagy egyéb hivatalos igazolast a
kdzvetlen felettes vezetdje részére haladéktalanul koteles tovabbitani, illetve
munkavégzésre vald megjelenéskor dtadni. A kézvetlen felettes vezetd alairasa nelkiil
tappénzes allomanyba vételrél szo6ld okirat a Bérszamfejtési Csoporthoz nem

tovabbithato.

A kiadmanyozisi jog

Az ELBC Kft. 4ltal kiilsé személyhez, szervhez kiildendé iratot — jelen pontban foglait
kivételekkel — az tigyvezet6 irja ala.

Az ligyvezetd irja ald az Alapit6 tulajdonosi joggyakorlasa kérébe tartozo iratokat,
valamint az ELBC Kft. kiils6 szerv altali ellendrzése soran késziilt dokumentumokat.

A divizidvezetd irja alad az adott teriilet tevékenységét érintd Gigyekben készitett iratokat.



15.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

20.

21.

22,

23.1.

A csoportvezeté a csoport feladatkdrébe tartozo, a divizidvezetd altal meghatarozott
ligykordkben gyakorolja a kiadmanyozas jogat.

A laboratoriumvezetd a minGségirdnyitasi kézikonyvben foglaltaknak megfeleléen
gyakorolja a kiadmanyozasi jogat.

A régios allomasvezetd, dllomasvezetd a régids fajtakisérleti allomas, fajtakisérleti
dllomas, fajtakitermeszté dllomds feladatvégzéséhez kapcsoloddan  drajanlati
dokumentumokat kérhet be.

A munkavallalé a munkakéri leirasban foglaltak szerint irhatja ald a feladatkorébe
tartozé dokumentumokat.

Az ELBC Kft. munkatirsa a NEBIH szakmai irdnyitdsa mellett végzett tevékenysége

soran készitett dokumentumokat, iratokat, munkaanyagokat kozvetlenill jogosult
megkiildeni a NEBIH érintett vezetdjének, kijel6lt munkatarsanak.

i V.FEJEZET
AZ ELBC KFT SZERVEZETI EGYSEGEI
Az iigyvezetd kozvetlen alirendeltségébe tartozé szervezeti egységek
Belsé ellenér
Az ELBC Kft. belsd ellenérzésével kapesolatos feladatokat harmadik személy, kiilon
szerzddés alapjan latja el. A belsd ellenér az ELBC Kft. miikddésével kapcsolatban
feltart hianyossagokrol kdzvetleniil tdjékoztatja az ligyvezet6t és a Feliigyel6bizottsagot.
A belsd ellendr éves belsé ellendrzési tervet készit, amelyet az iigyvezetd — a
Feliigyeldbizottsag véleményére figyelemmel — hagy jova.
Konyvvizsgilo

Az ELBC Kft. kényvvizsgalatat harmadik személy, kiilon szerzédés alapjan végzi.

Projekt és Védjegy Iroda
A Projekt és Védjegy Iroda koordinalja az ELBC Kft. részvételével, kdzremiikddésével
zajlé projektek megvaldsitasdval Osszegfilggd tevékenységet, illetve az egyes védjegyek
tandsitasaval kapcsolatos feladatokat.

Gazdasigi divizié

Gazdasagi diviziévezetd

A gazdasdgi diviziovezeté irdnyitja, koordinalja az ELBC Kft. gazdasagi-pénziigyi

tevékenységét, feliigyeli az ELBC Kft. gazdalkodasat, felelds a pénziigyi és szamviteli
rend betartasaért, ezen feladatkorében:
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23.2.

24,

235.

a) gondoskodik a gazdasigi és pénziigyi, valamint a beszerzési, kozbeszerzési tervek
elkeészitéserol, a tervek teljesitésének értékelésérdl, elemzéserdl,

b) javaslatot tesz a tervezési és ellendrzési rendszer felépitésére, alakitaséra,

c) kialakitja a pénziigyi helyzetet attekinté nyilvantartasokat, azokat folyamatosan
vezeti, Osszedllitja a gazdasagi-pénziigyi beszamolokat,

d) gondoskodik a likviditas tervezésérdl, figyelemmel kiséri a tervek megvalosulasat,
szilkség esetén javaslatot tesz a beavatkozasra,

e) kapcsolatot tart a pénzintézetekkel, figyelemmel kisén azok szolgaltatasait,

f) kialakitja a szamviteli keretrendszert, szamviteli politikdt és a szamlarendet,

g) értékeli az ELBC Kft. miikidését, javaslatot tesz annak javitdsara, hatékonyabba
tételére,

h) kialakitja és karbantartja a vezet6i informacids rendszert,

i) részt vesz a beruhazasok és fejlesztések gazdasagi megalapozdsaban, varhatd
gazdasagi hatdsdnak elemzésében,

J) feldolgozza, elemzi és értékeli a gazdasagi terv- és tényadatokat,

k) gazdasagossagi értékelést végez az ELBC Kft. egészének, valamint egyes teriiletei,
tovabba egyes beruhazdsok, fejlesztések vonatkozasaban,

1) biztositja a koltségvetési kitelezetiségek teljesitését,

m)figyelemme! kiséri, ellenérzi a kényvelést végzo kiilsé személy tevékenységét,

n) mérlegelemzést, koltségelemzést végez,

o) gondoskodik az Alapitétdl kapott pénzeszkéz nyilvantartisarol és az elszamolas
osszeallitasarol,

p) kapcsolatot tart a kényvelési feladatokat végzo harmadik személlyel.

Az ELBC Kft. a beszamolé készitési, fokonyvi konyvvezetési, adozasi és
adokeépviseleti, bérszamfejtési és gazdasagi statisztikai feladatokat harmadik személy
kozremilkédésével latja el.

Eszkozgazdalkodasi Csoport

Az Eszkézgazdalkodasi Csoport biztositja az ELBC Kft. mikddéséhez szitkséges
feltételeket, ellatja a beszerzésekkel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében:

a) ellatja, koordinalja a mobiltelefon flottdval kapcsolatos feladatokat (igénylések
kezelése, kapcsolatiartds a szolgaltatoval, szamlak ellentrzése, kifizetéshez vald
elokészitése, késziilékek szervizelése, keret tullépésének nyilvantartasa),

b) beszerzi, nyilvantartja, sziikség esetén selejtezi a bélyegzoket,

c) kozremiikbdik rendezvények szervezésében, lebonyolitasdban,

d) tsszegyiijti az irodaszerre vonatkozo igényeket, beszerzi az irodaszereket,

e) dsszedllitja az irodabitor irdnti igényeket, beszerzi, szétosztja és nyilvantartja az
irodabutorokat,

f) vezeti az eszkOznyilvantartast,

g) vezeti, fellilvizsgdlja az informatikai rendszerek iizemeltetésével és fejlesztésével
kapcsolatos dokumentumokat, elszamolasokat.

Pénziigyi Csoport

A Pénziigyi Csoport az ELBC Kft. gazdasagi-pénziigyi tevékenysége keretében:

11



26.

27.

a) pondoskodik a kimen6 és beérkezd szamlakkal kapcsolatos feladatok ellatasardl, a
szerzddések, megallapodasok nyilvantartasarol,

b) lebonyolitja a pénzforgalmat (4tutalas, beszedési megbizas), eltkésziti, régziti a
banki atutalasokat,

c) figyelemmel kiséri a szamlak esedékességét, a kiilsnbozd szerzodésekbol,
megallapodasokbol fakadd kovetelések és kotelezettségek teljesiilését, teljesitését,
amennyiben sziikséges, intézkedik a behajtds érdekében,

d) biztositja a forint és valutapénztar miikodését, gondoskodik az ezzel kapcsolatos
bizonylatok kidllitasarol, valamint intézkedik a pénzszallitasrol,

e) biztositja az {lizleti forgalomhoz és a kiilfoldi utazdsokhoz sziikséges kiilfoldi
fizetoeszkozt,

f) figyelemmel kiséri a fizetések esedékességét, kiszamitja a késedelmi kamatot,
intézkedik annak behajtasa, illetve kiegyenlitése irant,

g) ellatja a vagyonbiztositassal 6sszefiiggé feladatokat.

Szamviteli Csoport

A Szamviteli Csoport — a konyvelési feladatokat végzd harmadik személiyel
egyiittmiikddve — az ELBC Kft. szamviteli tevékenysége korében:

a) koordindlja a konyvelés munkajat, biztositia a konyveléshez sziikséges
dokumentumokat, karbantartja a szamviteli keretrendszert, szamviteli politikat,
szdmlarendet,

b) kozremiikddik az éves szamviteli zaras, a beszamold, mérleg elkészitése, valamint a
munkavallalok személyi jovedelemado-bevalldssal kapcsolatos feladatok elkészitése
érdekében,

c) gondoskodik az eldirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok teljesitésérol,

d) figyelemmel kiséri a létszam és bértémeg alakulasat,

e) elkésziti a sziikséges koltség- és drkalkulaciokat,

f) eldkésziti a hitelkérelmeket, elvégzi a hitelezéssel kapcesolatos feladatokat,

g) biztositja, nyilvantartja a szigorii szamadasu bizonylatokat, nyomon kéveti, ellenérzi
azok felhasznalasat,

h) vezeti a targyi- és forgdeszkoz nyilvantartisat,

i) elldtja a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat (jegyzokonyvezés, konyvelés, targyi
eszkoz kivezetés),

j) folyamatosan ellendrzi a bizonylati fegyelmet.

Irodaszervezési és Koordinadcios Divizio
Irodaszervezési és koordinacios divizidvezeto

Az irodaszervezési és koordindciés divizidvezetd iranyitja, koordinalja az ELBC Kft.
miikddésével kapcsolatos tevékenységeket, valamint a NEBIH szakmai iranyitasa ala
tartozo teriileteket, ezen feladatkorében:

a) nyomon kéveti az iigyvezetd felé iranyulé tajékoztatasi, beszamolasi kotelezettségek
betartasat, vezeti a hataridds feladatok nyilvantartisat,

b) figyelemmel kiséri az ligyvezetd dontéseinek veégrehajtasat,

c) felelés az ELBC Kft. iratkezeléséért, kialakitja, meghatdrozza az iratkezelés rendjét,
biztositja az iratok nyomon kdvethetdségét, visszakereshetoségét,
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28.1.

28.2.

28.3.

28.4.

28.5.

d) nyilvantartja az Alapitéi Hatarozatokat, valamint az ELBC Kft. belsé szabalyzatait.
Laboratériumi Halézat

A Laboratériumi Halézat latja el az ELBC Kft. laboratériumi tevékenységét, valamint a
hatosagi feladatok ellatasat tdmogatd kisegitd tevékenységet, amelynek keretében
elvégzi:

a) az é€lelmiszerek, takarmanyok és egyéb mintdk mindségével, higiénidjaval és
biztonsagaval kapcsolatos vizsgalatokat,

b) az eélelmiszer-mérgezések, élelmiszer-fertdzések kivizsgalasahoz  szilkséges
laboratériumi vizsgalatokat,

¢) novényvédoszermaradék analitikai vizsgalatokat,

d) a talajveédelmi laboratériumi vizsgalatokat,

e) a laboratoriumi kisegitd, vizsgalatokban vald kozremiikdoi tevékenységet,

f) lzemeltetési feladatokat,

g) kozponti raktart miikddtet.

A Laboratériumi Hélézat szakmai vezetdje a NEBIH Elelmiszerlanc-biztonsagi
Laboratérium lgazgatosag vezetSje, aki iranyitja, koordindlja az ELBC Kft.
laboratoriumi tevékenységét, a laboratoriumok {izemeltetésével kapcsolatos feladatokat,
igy kiiléndsen:

a) elvégzi a laboratoriumvezetdk operativ irdnyitasat,

b) dsszehangolja a vegyszer- és miiszerbeszerzést, valamint a miiszerkarbantartast,

c) szervezi és iranyitja a laboratoriumok minéségbiztositasat,

d) koordinalja a laboratoriumok akkrediticidjaval kapcsolatos feladatokat,

€) kapcsolatot tart a Nemzeti Akkreditalo Hatosaggal, valamint laboratoriumokat érinto
esetben harmadik féllel,

f) szervezi a laboratériumok vizsgalati tevékenységét, ennek soran koordindlja,
szetosztja a laboratériumi vizsgalatok végzését.

A laboratoriumvezetdé az adott laboratériumra vonatkozé eldirasoknak megfeleléen
vezeti a laboratériumot, meghatarozza és iitemezi a laboratoriumban elvégzend6 fizikai,
analitikai, radioanalitikai, kémiai, bioldgiai, diagnosztikai, biokémiai, mikrobioldgiai,
mikroszkopos és genetikai vizsgalatokat, annak maédjat.

A laboratériumvezetét tartos tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a
laboratériumvezetd-helyettes helyettesiti.

A Laboratoriumi Halozatot az alabbi laboratériumok alkotjdk:

a) Kaposvari Regionalis Elelmiszerlanc Laboratorium,

b) Kecskeméti Regionalis Elelmiszerlanc Laboratérium,

c) Székesfehérvari Regionalis Elelmiszerlanc Laboratorium,

d) Miskolci Regionalis Elelmiszerlanc Laboratorium,

e) Miskolci Novényvéddszermaradék-analitikai Laboratdrium,

f) Hédmezovasarhelyi Novényvédbszermaradék-analitikai Laboratorium,
g) Szolnoki Névényvédbszermaradék-analitikai Laboratorium,

h) Velencei Talajvédelmi Laboratérium.

13



29.1.

29.2.

29.3.

Fajtakisérieti Allomasok Csoport

A Fajtakisérleti Allomdsok Csoport latja el a régiés fajtakisérleti allomasok,
fajtakisérleti allomdsok, valamint fajtakitermeszté allomas lizemeltetésével kapcsolatos
feladatokat, ennek keretében:

a) kdzremilkddik 0j ndvényfajtdk allami elismeréséhez sziikséges vizsgalatok és a
fajtaoltalomhoz szilkséges DUS-vizsgédlat, pazdasigi teljesitmény vizsgalat
lefolytatasiban (mérések, felvételezések, megfigyelések végzése, adatgyiijtés,
adatrogzités),

b) kdzremilkddik a szantofoldi és kertészeti vetdmagvak, a sz6lé-, gyiimélcs-,
diszndvény-, valamint a vetémagnak nem min6siiloé z6ldség szaporitéanyagok
fajtanzonossag  vizsgalatdban, fajtaazonositd  kitermesztésében  (mérések,
felvételezések, megfigyelések végzése, adatgyiijtés, adatrgzités), ellatja a kisérleti
vetdmagmintéak teljes kéri ligyintézését,

c) mezdgazdasdgi termelést és erdészeti gazdalkodast folytat a megfeleld
eléveternények biztositasara,

d) mezdgazdasagi tevékenység végzése, ennek keretében ndvényapolasi feladatok,
novényveédelmi feladatok ellatdsa, szantds, vetés, talajmunkak, Ontdzés,
mezdgazdasapi gépkezelés, gépi munkalatok végzése, karbantartas,

e) kapacitds fliggvényében olyan novényfajta-kisérleteket végez, amelyek nem
feltétleniil kapcsolodnak az allami elismeréshez, fajtaoltalom nyujtasahoz.

A Fajtakisérleti Allomasok Csoport vezetSje az operativ irdnyitds keretében irdnyitja,
koordinalja az ELBC Kft. fajtakitermesztd és fajtakisérleti tevékenységét, a régios
fajtakisérleti 4llomasok, fajtakisérleti allomasok és fajtakitermeszté allomas
izemeltetésével kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen:

a) elvégzi a régids fajtakisérleti dllomasok, fajtakitermeszt6é allomas és fajtakisérleti
allomasok operativ irdnyitasat,

b) 6sszehangolja a beszerzést (vetdmag, mitragya, ndvényvédd szer), kézremiikddik a
beszerzések lebonyolitasaban,

¢) kapcsolatot tart a régids fajtakisérleti dllomasokat, fajtakitermeszté allomast és
fajtakisérleti allomasokat érint6 esetben harmadik féllel,

d) szervezi a régios fajtakisérleti allomasok, fajtakitermesztd allomas és fajtakisérleti
allomasok tevékenységét,

e) gondoskodik a hulladék — kiemelten a veszélyes hulladék — elszaliitasardl,
kezelésérdl, artalmatlanitasardl,

f) kézremiikddik szakmai bemutatok szervezésében és lebonyolitasdban.

A régios allomasvezet — a NEBIH Mezégazdasagi Genetikai Eroforrasok Igazgatosig
szakmai iranyitisa mellett — szervezi, iranyitja, koordindlja a régidba tartozd
fajtakisérleti allomasok kisérleti és gazdalkodasi munkajat, ennek keretében:

a) gondoskodik a régiéba tartozd fajtakisérieti dllomasok miikddeséhez sziikséges
személyi és targyi feltételekro!, a NEBIH altal biztositott eszkzdk igénybevételével,
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29.4.

29.5.

29.6.

b) vezeti, koordindlja a régioba tartozd fajtakisérleti Allomasok szamara -elGirt
novényfajta-kisérletek végrehajtasat, a vegetacio ideje alatt gondoskodik azok
megfeleléd kultirallapotanak fenntartasardl, a kisérleti eredményeket tovabbitja a
szakmai irdnyitast végzo személy felé,

c) biztositja a raciondlis feladatvégzést, valamint az okszerii és hatékony ertforras,
anyag és eszkéz felhasznélast,

d) szakmai ellendrzést folytat a régidba tartozo, harmadik személy ilizemeltetésében
lévo fajtakisérleti allomasok (vallalkozoi allomasok) kisérleti munkaja felett,

e) biztositja a régioba tartozo fajtakisérleti allomasok feladatainak magas szinvonali
elvégzését, azok szakmai megalapozottsagat, az dltala nyujtott informéciok és adatok
hitelességét,

f) ellatja a régidba tartozo fajtakisérleti allomasokon a szakiranyitdi feladatokat.

Az allomasvezetd — a NEBIH Mezogazdasagi Genetikai Eroforrasok Igazgatosig
szakmai irdnyitdsa mellett — szervezi, iranyitja az daltala vezetett fajtakisérleti,
fajtakitermesztd allomas kisérleti és gazdalkodasi munkdjat, ennek soran:

a) kézremilikddik a fajtakisérleti, fajtakitermesztd allomasra vonatkozd — a régios
allomasvezetbvel és a szakmai irdnyitdst végzbvel egyeztetett —kisérleti terv
elkészitésében,

b) gondoskodik a fajtakisérleti, fajtakitermesztd dllomason 1évé fajtakisérletek
beallitasarol, kezelésérdl, a szikséges vizsgalatok elvégzésérdl, és az eredményekre
vonatkozd adatszolgaltatasrol,

c) biztositja a régios allomasvezetd €s a szakmai iranyitast végz0 szamara a kisérletek
elienOrzését, az azokba valo betekintést,

d) elkésziti és tovabbitja a fajtakisérleti, fajtakitermeszté allomason felmeriilo
alapnyilvantartasokat a régios allomasvezetd szamara,

e) felelos a fajtakisérleti, fajtakitermesztd dllomas pénziigyi keretének betartasaért,

f) gondoskodik a  fajtakisérleti, fajtakitermeszté  allomas  miikddéséhez,
tevékenységéhez sziikséges anyagok, eszkdz6k megrendelésérdl, nyilvantartasardl és
felhasznalasardl,

g) ellitja a fajtakisérleti, fajtakitermeszt6 dllomason a raktarkezel6i feladatokat,

h) folyamatosan karbantartatja a fajtakisérleti, fajtakitermesztd édllomason hasznalt
gepeket, eszkozoket,

i) részt vesz a fajtakisérleti, fajtakitermesztd allomason termelt termények
értékesitésében,

j) felels a fajtakisérleti, fajtakitermeszté allomas biztonsagos iizemeltetéséért, szervezi
€s iranyitja a munkabiztonsagi és tiizvédelmi elGirasok betartasat,

k) gondoskodik a fajtakisérleti, fajtakitermesztd allomas {izemi rendjének megtartasarol.

A régids allomasvezet6t, allomasvezetdt tartds tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitésre kijeldlt allomdsvezetd vagy munkatars helyettesiti.

A Fajtakisérleti Allomasok Csoportot az aldbbi régios fajtakisérleti allomasok,
fajtakitermeszt6 allomas és fajtakisérleti allomasok alkotjak:

a) Régiés Monorierdd Fajtakitermesztd Allomas,
b} Régios Debreceni Novényfajta Kisérleti Allomas,
ba) Abaujszantéi Névényfajta Kisérleti Allomés,
c) Régios Eszterdgpusztai Novényfajta Kisérleti Allomas,
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30.1.

30.2.

30.3.

d) Régiods Székkutasi Novényfajta Kisérleti Allomas,
da) Helvéciai Novényfajta Kisérleti Allomas,
db) Szarvasi Novényfajta Kisérleti Allomas,
e) Régiés Szombathelyi Novényfajta Kisérleti Allomas,
ea) Poloskei Novényfajta Kisérleti Allomds,
eb) R&jtokmuzsaji Novényfajta Kisérleti Allomas,
f) Régids Tordasi Novényfajta Kisérleti Allomas.

Monitoring Mintavétel Csoport

A Monitoring Mintavétel Csoport végrehajtja a NEBIH altal kiadott monitoringtervben
€s a jogszabalyokban el6irt mintavételeket a Kézponti Monitoring Mintavételi
Eljarasrendnek megfelelden. Ezen mintavételi tevékenység soran:

a) a monitoring mintakat szabalyszeriien leveszi, majd eljuttatja kbzvetleniil az adott
laboratériumba vagy a mintadtvételi pontra, ,

b) végrehajtja a NEBIH altal meghatarozott kiilén mintavételeket (pl. szupermenta,
panaszbejelentés, célellendrzés, polcfelmérések),

c) elvégzi a mintavételekhez kapcsolodd feladatokat (adminisztracio, tajékoztatis,
adatkezelés, stb.).

A Monitoring Mintavételi Csoport vezetbje — a szakmai iranyitast végzovel
egyiittmiikddve, a Kozponti Monitoring Projekt eljarasrendje szerint — iranyitja,
szervezi, vezeti, koordinalja a mintavételt, ennek keretében:

a) szakmailag feliigyeli a mintavevok és a koordinatorok tevékenységét,
b) az éves terv KOMMP-re vonatkozd mintait atalakitja és feltolti az ELMI rendszerbe,
c) kidolgozza a feladat- és teljesitményértékelés rendszerét, negyedévente elvégzi az
értékelést,
d) ellendrzi (helyszinen is) a mintavevok és a koordinatorok munkajat, az alabbi
teriiletekre kiterjed6en:
- terv teljesiilése (havi szinten),
- mintavételi helyek kivalasztasa,
- mintavételi jegyzokdnyv (elektronikus is) kitdltése,
- monitoring kodnak megfeleld minta kivélasztasa,
- adminisztracid megfeleldsége (idoben torténik, megfeleld mindségi fotdk, pdf-ek
feltoltése),
e) negyedévente jelentést készit a szakmai iranyitast végzo részére,
f) elkésziti a KOMMP-re vonatkozd teljesités-igazolast a NEBIH felé,
g) kapcsolatot tart az ELMI karbantartojaval,
h) koordinalja a laboratériumi vizsgalatokat, a minta-visszautasitasokat.

A mintavételek koordinalasat végz6 munkatars

a) kezeli a kdzponti monitoring elérhetdségeit,

b) a kozponti mintavevok esetén személyre szabva kiosztja a mintdkat havi
gyakorisaggal,

c) figyelemmel kiséri a havi mintavételek teljesiilését, és le nem vett minta esetén
poétoltatja a mintak levetelét,

d) ellenérzi a mintavevok altal feltéltott dokumentumokat,
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304.

31.1.

31.2.

e) kezeli az ELMI-ben létrejové feladataikat (pl. értesitések kikiildése, kivizsgalas
eredmeényeinek feltoltése, sziikség szerint mintavételi jegyz6konyvek javitasa, kiilon
feladatok kédjanak felvitele),

f} elvegzi a visszautasitott mintak dokumentalasat,

g) koordindlja a mintavevék mindennapi teenddit,

h) kezeli és kiosztja a mintavételhez szilkséges eszkdziket, anyagokat, a mintavételi
jegyzokonyveket,

1) kérésre el6késziti a minta anyagait az az értékeléshez,

j) a killdn meghatarozott mintdk esetén a mintavevék altal elhozott ellenmintakat
kezeli.

A mintavevd

a) a havi tervben szamara eldirt mintak levételére heti tervet készit, a levett mintdkat a
kijeldlt laboratériumba, vagy ,,a mintaleadasra kijel6it” pontba szallitja,

b) mintavételt végez az ELMI rendszer haszndlatdval, betartva a mintavételre
vonatkozd szabdlyokat, a kivételes esetben papiralapon vett mintavételeket felrfgziti
az ELMI rendszerbe,

c) feltélti a részére megkildott szallito leveleket és egyéb dokumentumokat (pl.
gyartmanylap) az ELMI rendszerbe,

d) havonta Osszefoglalot készit a levett mintdkrol, illetve az esetlegesen elmaradt
mintavételek szamarol, okardl,

) karbantartja a teriiletére vonatkozo katasztereket.

Vendéglitis—étkeztetés Szemie Csoport

A Vendéglatas—¢étkeztetés Szemle Csoport a kozétkeztetést végzd vendéglato
létesitmények  élelmiszer-biztonsagi és  éleimiszer-minéségi  szemléjét  végzi,
tevékenységét vizsgalja, ennek soran ellendrzi:

a) az ¢lelmiszer-higiéniai, élelmiszer-biztonsagi és élelmiszer-mindségi eldirasok és
kovetelmények betartasat a vendéglato termék elballitasinak, tarolasanak,
szallitasanak és forgalomba hozatalanak barmely szakaszaban,

b) a foglalkoztatottakra vonatkozd egészségiigyi alkalmassagi és higiénés eldirasok
betartasat,

¢) a mikodés soran alkalmazott ,,J6 Higiéniai Gyakorlat™-ot,

d) az alapanyagok, félkész és késztermékek nyomon kovetési, az élelmiszer-
visszahivasi rendszerét,

e) a,veszélyelemzés, kritikus szabdlyozasi pontok™ (HACCP) rendszerét,

f) a felhasznalt tisztito-és fertétlenitoszerek, fertotlenité eljarasok megfeleloségét,
beleértve a rovar- és ragcsaldirtast is

g) a helyszini szemlén Gsszegyljtott adatokat, dokumentumokat, felvételeket dtadja a
NEBIH-nek és értékelési javaslatot tesz.

A Vendéglatas—étkeztetés Szemle Csoport vezetdje:
a) atveszi a szemlére kijeldlt létesitmények listajat heti rendszerességgel elektronikus
uton, visszaigazolassal a NEBIH-t6],

b) elkésziti — a NEBIH-tl atvett lista alapjan — az ellenorzések heti beosztasat,
c) heti rendszerességgel tovabbitja az ellentrzések eredmeényeit a NEBIH-nek,

17



32.

d) szakmai segitséget nyiljt az élelmiszerbiztonsagi és élelmiszermindségi ellendrzést
végzoknek, felliigyeli szakmai tevékenységiiket, megszervezi félévenkénti szakmai
auditjukat, szilkség esetén szakértoi segitséget kér a NEBIH-tdl,

€) megszervezi az élelmiszerbiztonsagi és élelmiszermindségi ellendrzést végzok havi
munkaértekezletét,

f) folyamatosan gondoskodik a szakmai informéciok élelmiszerbiztonsagi és
élelmiszermindségi ellendrzést végzékhdz valo eljuttatasardl,

g) kozremiltkddik a helyszini szemlékhez szilikséges eszkdzok lizemben tartdsaban,
mitkddésének  felilgyeletében,  sziikséges  eszkdzcserében,  poteszkozok
biztositasaban,

h) naprakész nyilvantartdst vezet az eszkzokrol,

i) a NEBIH-hel egyeztetve elkésziti az élelmiszerbiztonsigi és élelmiszermindségi
ellendrzést végzok éves képzési tervét,

j) a NEBIH-hel t6rténd egyezietést kdvetden, megszervezi az élelmiszerbiztonsagi és
élelmiszermindségi ellenbrzést végzbk szdmara az indité képzését, gondoskodik
betanitasukrol.

Szakmai Feladatokat Tamogaté Csoport

A Szakmai Feladatokat Tamogaté Csoport élelmiszerlanc-feliigyeleti feladatok ellatasat
tdmogato, kisegitd tevékenységet végez, ennek keretében kdzremiksdik:

a) a NEBIH hatoanyagok és novényvéds szerek engedélyezését megel6zo értékelési, a
ndvényegészségiigyi, ndévényvédé szer engedélyezéshez kapcsolddo értékelési,
tovabba okotoxikologiai vizsgalati, valamint novényegészségliggyel kapcsolatos
feladatok ellatasaban, a kapcsolddé adminisztracio elvégzésében, szaktanicsadasban,

b) az dllatgyogyaszati termékek engedélyezéséhez kapcsolddo feladatok ellatasaban,

c) a N];‘.BIH kockazat alapu tervezési és elemzési feladatainak ellatasaban,

d) a NEBIH stratégiai tervezo-elemzé feladatainak ellataséban,

¢) a NEBIH élelmiszer fogyasztdsi felméréseivel és teljes étrend vizsgalataival
kapcsolatos feladatainak ellatasaban,

f) a NEBIH projektmenedzsment tevékenységével kapcsolatos feladatainak ellatasaban,
kiilonds tekintettel a szakrendszerek lizemeltetésével és egyéb fejlesztési
projektekkel dsszefiiggé feladatok nyomon kévetésében,

g) a kiillonboz6 fejlesztési projekiekhez kapcsolodd hatdsagi, szakmai igények
megfopalmazasaban, a miszaki specifikdciok és egyéb relevans dokumentumok
elkészitésében,

h) a faanyag kereskedelmi linc feliigyeletéhez kapcsolddé nem hatdsagi feladatok
ellatasaban,

1) a halgazdalkodési igazgatasi feladatok ellatasaban, ennek keretében adminisztrativ
segitségnyljtast, a szakrendszerekben adatrogzitést végez, kimutatisokat készit,
valamint részt vesz az Allami Haléri Szolgalat napi szintii feladatainak
szervezésében, kozremiikodik az Allami Haldri Szolgalat altal hasznalt ingatlanok,
eszkdzok nyilvantartasaval és a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzésében,

j) az ENAR bizonylatokkal, marhalevelekkel, ENAR adatbazisokkal, faji fiiljelz6 és
filljelz6 potlasok megrendeléseinek kezelésével, tenyészetkodokkal kapcsolatos
adminisztrativ  feladatok ellatasaban, hatésagi feladatok tamogatasaban,
ligyfélszolgdlati  feladatokban, = webENAR  (webALl) izemeltetésében,
inszeminatorok, embridatiiltetdk regisziralasaban, nyilvantartasuk {izemeltetéseben,
ENAR koordinatorok regisztralasaban, www.enar.hu oldal {izemeltetésében,
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33.

34.

k) az ENAR (OLIR) mikéodtetése keretében, a loutlevél hatosagi bizonyitvany kiadassal
kapcsolatos feladatokban, iigyfélszolgalati feladatok ellataséban, kimutatasok,
szakmai anyagok készitésében, loutlevél kiadasban, loutlevél fogyatékolas, lovak
elhullasanak jelentésének kezelésében, lovak export-import iigyintézésében, lovak
tulajdonatirasaban, egyéb adminisztrativ feladatok ellatasdban, hatdsagi feladatok
tamogatéasaban,

1) a NEBIH élelmiszerlanc-feliigyeletéhez kapcsolédé nem hatésagi feladataiban,

m)a NEBIH altal iizemeltett informatikai rendszerekkel kapcsolatos feladatok
ellatasdban

n) a NEBIH élelmiszerlanc-feliigyleti dijjal kapcsolatos feladatainak ellatasaban,

o)a NEBIH gazdalkodasaval ®sszefiiggé  pénzilgyi-koltségvetési  adatok
feldolgozasaval kapcsolatos adminisztrativ jellegii tevékenységben (pl. szallitoi
szamlak iktatdsa, pénziigyi, szdmviteli és bérszamfejtési iratanyag kezelése,
archivalasa, vagyonkataszter jelentés Osszeallitasa), illetve a végrehajtasi
feladatokban.

Humanpolitikai Csoport

A Huminpolitikai Csoport biztositja az ELBC Kft. munkavéllaléi huménpolitikai
feladatainak ellatasat, ennek soran:

a) ellatja a munkaszerzddések, megbizasi szerzédések megkotésével, maodositasaval,
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat, elokésziti a sziikséges dokumentumokat,

b) vezeti a személyligyi nyilvantartasokat,

c) kiadja a munkavallaléi igazolasokat, miik&dési bizonyitvanyokat, munkaiigyi
igazolasokat, jovedelemigazoldsokat, kereseti kimutatasokat,

d) ellitja a képzéssel és tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat, ennek keretében
elokesziti a tanulmanyi szerzodéseket, ellendrzi annak teljesiilését, intézi a
tanulmanyi dsztdéndijjal kapcsolatos tigyeket,

e) nyilvantartast vezet a munkavallaléi tartozasokrol,

f) vezeti a tarsadalombiztositasi nyilvantartasokat, kiadja és kezeli a TB kartyat,

g) gondoskodik a tdvozé munkavallalok elszamoltatasardl, ellendrzi a munkakor atadas-
atvétel megtorténtét,

h) ellatja a nyugdijazassal kapcsolatos ligyintézést,

i) megallapitia a munkavallalok éves szabadsigat, azt nyilvantartja, ellenérzi
felhasznalasat,

j) ellatja a munkabéren kiviili juttatasokkal kapcsolatos feladatokat, azok teljes kord
ligyintézéset, elszamolasat, vezeti az arra vonatkozo nyilvéantartasokat.

Bérszamfejtési Csoport
A Bérszamfejtési Csoport az ELBC Kfi. bérszamfejtési tevékenysége keretében:

a) gondoskodik a  bérszamfejtéshez szitkséges nyilvantartasok  vezetésérol,
ellen6rzésérdl,

b) biztositja a bérszamfejtés elkészitését, felel a munkabérek pontos Kkifizetéséért,
valamint az adék és jarulékfizetések teljesitéséért,

c) elkésziti a beér, munkaiigyi és tarsadalombiztositdsi statisztikdkat, jelentéseket,
értékeléseket, valamint a SZJA nyilvantartast,

d) ellatja a tarsadalombiztositasi tigyekkel kapcsolatos feladatokat.
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35.

36.

37.

Adminisztracios Csoport

Az Adminisztriciés Csoport latja el az ELBC Kft. miikddésével kapesolatos
adminisztracids és iratkezelési feladatokat, amelynek sordn:

a) nyilvantartja, szervezi az ligyvezetd programjat, szervezi a vezetdi értekezleteket,
ellatja azok adminisztracios feladatait, rendezvényeket szervez, bonyolit,

b) ellitja az ELBC Kft-n beliil az iratkezelését, ennek keretében elvégzi a beérkezd
kiildemények bontasat, érkeztetését, iktatasat, érintett egységnek tovabbitisat, a
kimend iratok iktatdsat, postazdsat, valamint miiksdteti az irattdrat, gondoskodik az
iratok selejtezésérél,

c) iranyitja az {gyiratok mozgasat, figyelemmel kiséri, feliigyeli a kdzponti e-mail
cimre, cégkapura érkezf leveleket,

d) nyilvantartja a bels6 szabélyzatokat, utasitasokat.

Informatikai Csoport

Az Informatikai Csoport gondoskodik az informatikai {izemeltetési feladatoknak az
ELBC ¢s a NEBIH telephelyein valé végrehajtasardl, ennek keretében:

a) részt vesz a NEBIH és az ELBC Kfi. informatikai rendszereinek, informatika
eszkdzeinek, berendezéseinek lizemeltetésében, fejlesztésében, az
alkalmazastamogatas biztositdsaban,

b) biztositja, hogy valamennyi informatikai tevékenység kizarolag ellendrzott,
szabalyozott médon és korszerii mindségbiztositasi elvek alapjan menjen végbe,

c) gondoskodik az elektronikus informaciébiztonsaggal kapcsolatos jogszabalyi
eldirasok betartasarol, betartatasarol,

d) kozremiikddik az informatikai halozathoz és eszkdzparkhoz kapesolddd beszerzések
elokészitésében és megvaldsitasaban,

e) feliigyeli és iizemelteti a NEBIH és az ELBC Kft. telephelyeinek informatikai és
telekommunikacios halozatat — a mobil halézat kivételével — és eszkozeit, valamint a
NEBIH informatikai szervertermét; zavarok, hibak bejelentésére a NEBIH belsd
informatikai hélézatan segélyszolgalatot mikodtet, biztositja a zavartalan és
folyamatos miikddést, illetve intézkedéseket tesz hiba esetén annak helyreallitasaért.

Vendéglitas Divizio
Vendéglatas divizidvezeto
A vendéglatas divizidvezetd szervezi, iranyitja, koordinalja, ellenérzi az ELBC Kft.

vendéglatassal, étkeztetéssel, rendezvények bonyolitdsiaval kapcsolatos tevékenységét,
ezen feladatkdrében:

a) gondoskodik a beszallité partnerek kivalasztasarol, szallitdsi szerzédések
elokészitésérol, tartalmi elemeinek meghatirozasardl, a beszerzés és termelés
rendjének kialakitasardl,

b) javaslatot tesz és részt vesz a vendéglatas, étkeztetés, rendezvény bonyolitds

IRy
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38.1.

38.2.

c) irdnyitja a felligyelete ald tartoz6 magas mindségii szakmai munkat (szdllasadas,
étkeztetés, rendezveny bonyolitas), €s az ezzel kapcsolatos felkésziilést, képzést,

d) iranyitja a tevékenység adminisztracios és ellentrzési folyamatait, feliigyeli a
készletek és bevetelek mozgasat, a gazdalkodast, a kontrolling és szdmla likvidacios
tevekenységet,

e) kialakitja a tevékenység tradicionalis alapokon nyugvd, fenntarthatd, korszerfi €s
egészseéges termék €s szolgaltatds struktirajat,

f) javaslatot tesz az arképzésre, elszamoltatasra, a szilkséges eszkdzok cseréjére,
potlasara, a dolgozok foglalkoztataséra, javadalmazasara és jutalmazaséra,

g) megvaldsitiatja a HACCP és a GHP szabalyok szerinti munkavégzést, énellendrzo
tevékenységet végeztet a mindségi kOzétkeztetés szinvonalanak fenntartisa
érdekében,

h) ellendrzi a rendelkezésre allé személyi és targyi feltételek hatékony felhasznalasat,

i) gondoskodik a rabizott teriiletek megfeleléen magas szinvonal(l tevékenységérol és
gazdalkodasarol, az iizleti tervek megvaldsitasarol, a jogszabalyok érvényesitésérol,
azok valtozasanak kdvetésérol, betartasarol.

Kontroller

A kontroller tevékenységét kozvetlentil a vendéglatas diviziovezetd iranyitasa alatt
végzi.

A kontroller felelés a vendéglatas-étkeztetési tevékenység adminisztracios rendjének
kialakitasaért, fenntartasaért, az elszamoltathatosagaért, ezen feladatkorében:

a) a rendelkezésre allé informatikai programok hasznalataval feliigyeli, ellenérzi,
irdnyitja a tertiletek adminisztraciés munkafolyamatait,

b) kiilonds figyelmet fordit a megrendel6kre, a kalkulacidkra, az anyagfelhasznaldsok
rendjére és szinvonalara,

c) ellendrzi a készletmozgdsokat, kdveti és kiértékeli a leltarakat,

d) gondoskodik a szamlaellendrzésekr6l, a szamla likvidaciordl, az utalvanyozasokrdl
¢és pénziigyi atutalasok el0készitésérol,

) figyelemmel kiséri a vendéglatashoz kapesoldodd pénzforgalmat, ellentrzi a
penztarkonyvek és szalagok bevételhez és a készletmozgashoz viszonyitott
egyeziségét,

f) ellendrzi a kimend szamldkat tartalmi és formai vonatkozasban egyarant,
gondoskodik a kintlévdségek feltarasaral,

g) a szakmai tevékenységekhez kapcsolédoan részt vesz a szallitasi szerzbdések
elokészitésében és a szallitasi kondiciok érvényesitésében, ellendrzésében,

h) statisztikékat készit, gyijti és analizalja a tevékenység soran keletkezd adatokat,
eészrevételei alapjan javaslatot tesz a beavatkozasra, korrekciokra, hibajavitasra, a
tevékenység rendjének visszadllitdsara,

i) biztositja az egyiittmiikddést az operativ szakmai tevékenység és a pénziigyi,
szamviteli €s konyvelési folyamatok kozott

j) javaslatot ad a gazdalkodast érinté megallapitasairol.

Toviabbképzési és Oktatisi Koézpont vezetd
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39.

39.1.

39.2,

40.

A Tovabbképzési és Oktatdsi Kdzpont vezetd iranyitja a Sidfoki Tovabbképzési és
Oktatasi Kozpont, a Zamardi Tovibbképzési és Oktatisi Kozpont, valamint a
Kaptalanfiiredi Vendéghaz tevékenységét, miikddését, amelynek keretében:

a) iranyitja a beszerzési, termelési, értékesitési €s raktarozasi tevékenységeket,

b) szervezi és ellendrzi a Tovabbképzési és Oktatasi Kozpontok miikodését, kialakitja
azok lizletpolitikdjat és marketing stratégiajat,

c) megszervezi a Tovabbképzési és Oktatasi Kozpontok egységes adminisziracids
rendjét, biztositia a tiz-, munka- és tulajdonvédelmi eloirdsok betartasat,
gondoskodik a helyes higiénés gyakorlat (GHP) fenntartasarol,

d) vezeti, ellendrzi és koordinalja a szallodai szobakiadas, az étterem, a biifé, a
rendezvény szolgalat milkodését.

Tovabbképzési és Oktatasi Kozpont

A Tovabbképzési és Oktatasi Kézpont tovabbképzési és okiatasi tevékenység helyszinét
biztositja, valamint szdllasado és vendéglato tevékenységet folytat, ennek keretében:

a) a NEBIH belsé és orszigos szakmai tanacskozasai, képzései, tovabbképzései
helyszinét, megtartasanak feltételeit biztositja,

b) alapvetéen nem tizleti célu kdzdsségi és szabadidds szallashely szolgaltatast nyijt a
NEBIH altal meghatarozott jogosultak szamara,

c) a szabad kapacitisa erejéig, a koltséghatékony gazdalkodas érdekében piaci
tevékenységet is végez,

d) tematikus ajanlataival, potencidlis vendégek megkeresésével kormanyzati és
dnkormanyzati intézmények korében, lokalis szakmai egyiittm{ikddések keretében
kereskedelmi szolgaltatasokat is nyjt.

A Tovabbképzési ¢s Oktatasi Kézpontok:

a) Siofoki Tovabbképzési és Oktatasi Kozpont,
b) Zamardi Tovabbképzési es Oktatdsi Kdzpont,
¢) Képtalanfiredi Vendéghaz.

Budapesti Etteremvezeté

A Budapesti Etteremvezetd iranyitja az Agrarminisztérium Konyha és NEBIH Konyha
tevékenységét, mikodését, amelynek keretében:

a) iranyitja a beszerzési, termelési, értékesitési és raktarozasi tevékenységeket,

b) szervezi és ellendrzi az éttermek, konyhak miikddését, kialakitja azok {izletpolitikajat
és marketing stratégiajat, apolja az iizleti és vendégkapcsolatokat,

c) megszervezi az éttermek, konyhak adminisztracids rendjét, biztositja a tliz-, munka-
és tulajdonvédelmi eléirasok betartasat, pondoskodik a helyes higiénés gyakorlat
(GHP) és HACCP rendszer fenntartasarol,

d) gondoskodik a receptirdak jogszabaly szerinti elkészitésérdl és jovahagyasarol, az
ételek receptira szerinti elkészitésérdl.

Agrirminisztérium Konyha
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41.

42,

43,

Az Agrarminisztérium Konyha az Agrarminisztériumban dolgozok és oda latogatok,
valamint az Agrarminisztérium hattérintézményeinek, azok rendezvényeinek
vendeglatassal kapcsolatos kiszolgalasat végzi, ennek keretében:

a) ellatja kbzponti fozbkonyhaként a NEBIH Etterem, befejezé-talalé Konyha, valamint
a NEBIH altal szervezett hazi és kiils6s rendezvények kiszolgalasat,

b) onallo iizleti tervet készit, gazdalkodasat, tevékenységét az iizleti terv, a GHP, a
HACCP és a mindségi kozétkeztetés program szerint szervezi, a Vendéglato,
Etkeztetési és Rendezvény Szolgalat egyiittmiikodésével és iranyitasaval,

c) tradicionalis alapokon nyugvo korszeri és egészséges magyar konyhat és biifét
biztosit, a megelégedettség folyamatos figyelemmel kisérésével,

d) a bekészitések, kavésziinetek, rendezvények alkaimaval kinalatdban alkalmazkodik a
megrendeldi igényekhez, elvarasokhoz.

NEBIH Konyha

A NEBIH Konyha biztositja a NEBIH munkatarsainak a 1024 Budapest, Keleti Karoly
u. 24, szam alatti székhelyen az ebéd és biifészolgiltatast, alapvetden befejezo-talalo
konyhaként végezve tevékenységét.

Uzemeltetés Divizié
Uzemeltetés diviziovezetd

Az lizemeltetés divizidvezetd iranyitja, koordinalja az ELBC Kf. iizemeltetési és
mintaszallitasi tevékenységét, ezen feladatkérében:

a) elvégzi az lizemeltetési és mintaszallitdsi tevékenység operativ iranyitasat,

b) irdnyitja a karbantartasi, biztonsagi és iizemeltetési feladatok ellatasat,

c¢) koordinalja a karbantartdk, portasok, gondnokok, takaritok tevékenységét,

d) tervezi a karbantartasi, javitasi feladatokat, figyelemmel kiséri a teljesitést és értékeli,

e) gondoskodik a targyl eszkOzok, gépek, berendezések miszaki allapotanak
folyamatos megérzésérdl, tervszerii karbantartasarol és felujitasarol,

f) szervezi az ilizemfenntartasi tevékenységek lebonyolitasat, iranyitja és ellendrzi a
végrehajtast,

g) szervezi a varatlan meghibasodasok ellatasat,

h) elkésziti a karbantartasi feladatok elldtasahoz sziikséges dokumentumokat,

1) gondoskodik a folyamatos karbantartasrol, kiadja a karbantartasi utasitasokat,

J) naprakész nyilvantartast vezet a gépek, berendezések adatairdl,

k) biztositja a felgjitott, javitott gépek, berendezések, létesitmények lizembe helyezését,

) beszerzi az lizemfenntartashoz szitkséges anyagokat, alkatrészeket,

m)kidolgozza a feljitasok, korszeriisitések kivitelezésére vonatkozé ajanlati
felhivasokat, azokat versenyezteti, értékeli, el6késziti a szerzGdést,

n) lebonyolitja az elkésziilt gép, berendezés, létesitmény miszaki atvételét, intézi a
garancialis javitasokat, elszamolast,

o) gondoskodik a gépek és berendezések javitasanal és feldjitasandl a biztonsagi
eldirasok betartasardl,

p) kiilsé kivitelezés esetén tajékozodik a munka elbrehaladasardl, részt vesz a
probalizemen, a gépi berendezés iizembe helyezésénél,

q) elvegzi a targyi eszkozok selejtezését,
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44,

45,

46.

47.1.

r) elvégzi, elvégezteti az elektromos kisgépek és egyéb munkaeszk6zok iddszakos
biztonsagtechnikai vizsgdlatat,

s) gondoskodik a targyi eszkozdk (épiiletek, gépek, berendezések, halézatok, utak)
dokumentumainak megérzésérol,

t) értékeli az izemfenntartasi munkak miiszaki-gazdasagi hatékonysagat,

u) kezdeményezi, bevezeti a korszeri karbantartdsi és javitdsi technoldgiak
alkalmazasat,

v) gondoskodik a pépjarmii flotta kezelési feladatok ellatdsardl.

Karbantartas, Portaszolgalat Csoport

A Karbantartds, Portaszolgilat Csoport biztositia az ELBC Kft. és a NEBIH
telephelyeinek, épiileteinek 6rzését, vagyonvédelmét, valamint ellatja az ingatlanok, a
kapcsolodé miiszaki berendezések, karbantartdsdval, javittatasival kapcsolatos
feladatokat.

Takaritas Csoport

A Takaritas Csoport latja el az ELBC Kft. és a NEBIH telephelyeinek, épiileteinek
takaritasat.

Tiiz- és Munkavédelem Csoport

A Tiiz- és Munkavédelem Csoport biztositja az ELBC Kft. miikidése és tevékenységes
soran a munkavédelmi és tiizvédelmi eldirdsok betartasat, ezen feladatkorében:

a) kozremikodik a Munkavédelmi Szabalyzat és Tizvédelmi Szabalyzat
elkészitésében, folyamatos feliilvizsgalatiban,

b) kdzremiikddik a telephelyek kockazatértékeléseiben,

c) folyamatosan kapcsolatot tart a munka- és tlizvédelmi szaktevékenységet ellato

szemellyel, a foglalkozds-egészségiigyi orvossal, a katasztrofavédelmi szervekkel,
valamint a munkavédelmi feliigyelGséggel,

d) koordinalja a belsé munka- és tiizvédelmi ellenbrzéseket,

e) elsdsegélynyqjté tanfolyamot szervez az arra kijelolt dolgozok részére,
f) munkavédelmi, tiizvédelmi oktatiasokat szervez,

g) részt vesz munkabalesetek kivizsgalasaban,

h) szervezi a tiizoltd eszkdzok karbantartasat, valamint ellenérzi azokat,

i) beszerzi és kihelyezi a tizvédelmi biztonsagi jeleket,

j) ellat egyéb munkavédelemmel, tlizvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Mintaszallitas Csoport
A Mintaszallitas Csoport — a mintaszallitasi eljarasrend alapjan — végzi a NEBIH,
valamint a megyei kormanyhivatalok és jarasi hivatalok altal vett hatésdgi mintak
vizsgalatot végzo laboratoriumba térténd elszallitasat, ennek sordn:
a) tajékozddik a szallitmény kiilénleges kezelési igényérél,

b) biztositja a szallitashoz sziikséges kiilonleges kellékeket,
c) gondoskodik a széllitds folyamatos feliigyeletérdl,
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d) tajékoztatja az érintetteket a szallitas allapotarol.

47.2. A Mintaszallitas Csoport vezetdje — a NEBIH érintett szakmai igazgatosag szakmai
iranyitasa mellett — szervezi az ELBC Kft. mintaszallitasi tevékenységet, ennek soran:

a) tervezi a szdllitasi feladatokat, iranyitja, koordinalja és ellenbrzi a mintaszallitasi
tevékenységet,

b) dsszehangolja a kozati szallitassal kapcsolatos operativ tevékenységet, kezeli a
kapcsolodd nyilvantartasokat,

c) nyilvantartast vezet a mintaszallitok tevékenységérél (Jarmiivek és jarmiivezetok
beosztasa és munkaideje, a jarm(ivek be- és kirakodasa és a tranzitaruk tarolasa),

d) ellatja az ELBC Kfi. gépjarmi flottaval kapcsolatos teljes korii lgyintézést
(biztositaskotést is beleértve), megszervezi a gépjarmiivek szervizelését.

Budapest, 2019. oktober ,, 24 -”
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