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Budapesti Temetkezési Intézet Zrt.

I. A Szervezeti é&s Miikddési Szabdlyzat rendeltetése, alkalmazaisa és hatdlya

A jelen szabalyzat - a gazdasagi tarsasdgokro6l sz616, modositott 2006. évi IV, térvény (tovéab-
biakban Gt.) rendelkezései, valamint a Budapesti Temetkezési Intézet Zartkorfien Miksdd
Részvénytarsasag Alapité Okirata alapjan - a Téarsasig tevékenységi korét, szervezetét, és

miik6dési rendjét hatirozza meg,

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi sza-
balyzatokat, utasitisokat, korleveleket &s kozleményeket, amelyek a miikddéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak részletes el6irdsait tartalmazzak. Ezen dokumentumok a jelen Szer-

vezeti s Miikddesi Szabalyzattal ellentétes rendelkezéseket nem tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy barmely
szervezeti egységének tevékenységére vonatkozd jogszabélyokat, szabvanyokat, €s iranyelve-

ket. Ezek megismerése és alkalmazasa épplgy kotelezd, mint a jelen szabélyzatban eldirtaké.
A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkal-
mazni kell, amely a részvénytarsasag egészének, vagy valamely szervezeti egységének tevé-
kenységi korével - kozvetleniil vagy kézvetve - sszefligg.

A szabalyzat hatédlya kiterjed a részvénytarsasag minden szervezeti egységére, illetve a T4rsa-

saggal munkaviszonyban 4116 minden munkavallaléra.
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II. A Tarsasag iranyitasa és ellenorzési rendszere

2.1. A Tarsasdg alapitoja és részvényese/egyediili tagja

A Tarsasagnal kozgyiilés nem miikddik. A k6zgy(lilés hataskdrébe tartozo ligyek-
ben — a Gt. 284.§-ban foglaltaknak megfelelden - az Alapit6 és a Részvényes/Tag

irdsban dont, amelyrdl a vezetd tisztségviselot értesiteni koteles.

A Tdrsasdg alapitéja: Budapest Févaros Onkormanyzata (1052 Budapest, Véros-
hazu. 9-11.)

A Tdrsasdg részvényese BVK HOLDING Budapesti Varosiizemeltetési Kozpont
Zartkortien Miik6do Részvénytarsasag (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.)

A Tdrsasdg teljes cégneve: Budapesti Temetkezési Intézet Zartkdriien Mikodod
Részvénytarsasag

A Tdrsasdg székhelye: 1086 Budapest, Fiumei Gt 16.
A Tarsasdg cégjegyzékszdma: 01-10-042694
A Tdrsasdg fo tevekenységi kore: temetkezeés, temetkezest kiegészitd szolgaltatas

Az Alapit6 és a Részvényes jogait €s kitelezettségeit, valamint a kizardlagos ha-
taskorebe tartozo ligyeket az Alapitoé Okirat szabalyozza.

Szervezeti Milkodési Szabalyzat
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2.2, A Vezérigazgato

Az alapité a Gt. 247. §-aban biztositott lehetdséggel élve Igazgatosag helyett egy vezetd tisztség-
visel6 (Vezérigazgatd) miikddését hatrozta el a Tarsasagndl. Ennck megfelelden a Gt. 4ltal az
igazgatésag tekintetében a tdrvényben meghatirozott jogokat a Vezérigazgaté az Alapité Okirat
szerint az Alapitéval és a Részvényessel megosztva gyakorolja.

A Vezérigazgatéra vonatkozé szabélyokat, a Vezérigazgatd jogait és kotelezettségeit, valamint
feladat és hataskorét az Alapité Okirat, a Javadalmazési szabalyzat, valamint jelen SZMSZ TII.
3.2.1. pontja tartalmazza.

A Vezérigazgat6 a Téarsasaggal munkaviszonyban all, felette a munkaltat6i jogokat az Alapito és
a Részveényes megosztva gyakorolja.

A Vezérigazgatd jogosult a hataskdrébe tartozd feladatokat a Tarsasag munkavallaldira atruhiz-
ni. A Vezérigazgatoé egyben a munkaszervezet irdnyitdjaként gyakorolja a Tarsasadg munkaviélla-
16i felett — a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 3.4.1 és 3.4.2 pontja szerint - a munkaltatoi
jogokat.

2.3. A Feliigyelobizottsdg

A Feliigyel6bizottsagra vonatkozd szabalyokat, valamint a Felligyel6bizottsag feladat és hatds-
korét az Alapité Okirat tartalmazza, mely értelmében a Feliigyeldbizottsag koételes a Tarsasag
tligyvezetesét, iizletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellenérizni.

2.4. A Konyvvizsgdlo

A Konyvvizsgilora vonatkozd szabalyokat, valamint a Kényvvizsgald feladat és hatiskorét az
Alapitd Okirat tartalmazza.

2.5. Belsd ellenori (forevizori) szervezet

A bels6 ellenérre, a belsd ellendri (férevizori) szervezetre vonatkozé szabalyokat, valamint a
belsé ellendr (férevizor) feladat és hatdskérét jelen SZMSZ 4.2, pontja tartalmazza.

2.6. Belso kontrollrendszer

A Téarsasag belso kontrollrendszert miik6dtet az alabbi célok elérése érdekében:

s a milkkddés eredményessége €s hatékonysaga,

¢ a pénziigyi jelentések megbizhatdsaga,

¢ megfelelés a jogszabalyi eldirdsoknak,

e védelem a szervezet erdforrasainak nem rendeltetésszer(i hasznalatatol, veszteségektdl,
A belsé kontrollrendszer elemei a megfeleld kontrollkdrnyezet, kockdzatkezelési rendszer, kont-
rolltevékenységek, informacios €s kommunikicids rendszer, monitoring-rendszer, melynek az
alapelveit a Vallalatcsoportra kialakitott Bels6é Kontroll Kézikényv tartalmazza.

Szervezeti Mitkddési Szabdlyzat
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2.7. A BVK Villalatcsoportra vonatkozd irdnyitdsi elvek:

Az iranyitasi elveket a BVK HOLDING Zrt. és a Térsasag Alapité Okirata tartalmazza, mely
szerint az egységes lizleti célok elérése érdekében a vallalatcsoport iranyitasaban a BVK, mint a
Térsasdg tulajdonosa az alabbi jogositvanyokkal rendelkezik:

2.7.1. ABVK HOLDING Zrt. jogai és kotelezettségei:
- csoportszint(i szabdlyzatok alkalmazésa

ellenérzési jog
tizletpolitikak kialakitdsa, fizleti tervek kozotti ellentmondésok kikiiszobolése

beszamoltatasi jog

A vallalatcsoport mitkddésébol szarmazo elénydk €s hatranyok megosztisara valo torekves

2.7.2. A Tarsasag jogai és kitelezettségei:
egylittm{ik6dés a BVK Zrt.-vel

a vallalatcsoport iizleti érdekeinek megfelelé miikddés

jogszabalyok, hatésagi hatdrozatok betartasa

altalanos beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kotelezettség

specialis beszamoltatdsi és adatszolgéltatasi kotelezettség

koz3s beszerzési rendszerben tdrténd részvétel

1

III. Altaldnos szervezeti alapelvek és szabalyok

3.1. Cégjegyzés, bankszdimla feletti rendelkezés, aldirdsi és utalvanyozdsi jog,
képviselet

3.1.1, Altalédnos cégjegyzés

A cégjegyzés a harmadik személyekkel szembeni kotelezettségvillaldst (joglemondast), vagy
egyéb jognyilatkozatot tartaimaz6 dokumentumok alairasanak jogét jelenti a Tarsasag nevében.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasdg cégbélyegzivel vagy egyéb médon
nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve f01€ a cégjegyzésre jogosult személy a nevét — kdzjegy-
z8 vagy igyvéd altal hitelesitett alairasi cimpéldanyon rogzitett formaban - aléirja.

A Tarsasag cégjegyzésére jogosultak:
a) a Tarsasag Vezérigazgatdja onalloan,

b) a Tarsasag Vezérigazgat6-helyettese és a Gazdasagi Igazgatd, vagy a Szolgaltatasi
Igazgatd egyiittesen

c) a Téarsasag Gazdasagi [gazgatoja a Szolgaltatasi Igazgatoval egyiittesen.

Szervezeti Milktdési Szabalyzat
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3.1.2. A cégjegyzési jog gyakorliasa
A cégjegyzesre jogosult munkavillalok cégjegyzési jogokat az aldbbiak szerint gyakorolhatjak.
A munkavallalok cégjegyzésre valé jogosultsiga nem terjed ki Tarsasig alapitd okiratdban és a

jelen szervezeti és miik6dési szabalyzatdban a Tarsasig alapitoja (tulajdonosa), kizarélagos ha-
taskdrébe utalt iigyekre.

A téarsasag tulajdondban, haszndlataban ll6 ingatlanokkal kapcsolatos meghatérozott iigyckben
az cégjegyzési jog gyakorlasa akként torténik, hogy
- az ingatlannal t6rténé rendelkezés (tulajdonjog atruhazasa, megterhelése)
esetén a Vezérigazgatd onalléan
-a Vezérigazgaté-helyettes ¢és a Gazdasigi Igazgaté egyiittesen, vagy a Vezérigazgato-
helyettes és a Szolgaltatasi Igazgat6 egyiittesen ir al4.

3.1.3. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlar6l val6 rendelkezés a Vezérigazgat6 6nélléan, vagy pénzintézethez bejelentett - a
Vezérigazgat6é felhatalmazéasa alapjan — két alkalmazott egyiittes alairdsaval torténik. A bank-
szamla feletti rendelkezés részletes szabélyait a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3.1.4. Alairasi jog

Az aldirdsi jog a Tarsasdg nevében kotelezettségvallaldst, joglemondést, egyéb jognyilatkozatot
nem tartalmazé kiils6, valamint a Térsasag belsé dokumentumainak alairasi jogat jelenti.

Alairasi joggal - a Vezérigazgat felhatalmazasa alapjan - a Budapesti Temetkezési Intézet Zrt.
szervezeti felépitésében szerepld minden szervezeti egység vezetdje rendelkezik az adott szerve-
zeti egység feladatat képez6 iigyekben.

3.1.5. A Tarsasag jogi képviselete

A Tarsasag jogi képviseletének rendje jogszabaly 4ltal meghatarozott. A Téarsasig jogi képvisele-
tét arra meghatalmazott ligyvéd lathatja el.

3.1.6. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog készpénzzel, anyagokkal, munkaeszkozokkel, munkatirgyakkal és szer-
szdmokkal, egy¢b berendezésekkel valé gazdalkodast, illetve a célnak megfelels, sziikséges
mennyiségl €s az utalvanyozo altal elszamoltatott kiutalast jelent.

Az utalvanyozasi jogosultsig engedélyezése €s visszavondsa a Térsasdg Vezérigazgatdjat illeti
meg. Ezt a jogkorét vezérigazgatdi utasitds formdajaban atruhdzhatja. melyben régziti a jogosult-
sagot és annak mértekét.

Szervezeli Milkodési Szabalyzat
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3.1.7. A Tarsasag altalanos képviselete

A Tarsasag altalanos képviseletére a Vezérigazgato jogosult. A Vezérigazgaté ezt a jogot a Tar-
sasag killonféle forumokon, targyalisokon torténd személyes képviselete érdekében a kovetke-
z6k szerint delegalja:

- kotelezettségvallalast jelentd esetekben a cégjegyzésre felhatalmazott alkalmazottak ko-
rére, melyet vezérigazgatodi utasitas formdjaban rogzit,

- kotelezettségvallalast nem jelentd esetekben az adott szakteriilet vezetdjére, eseti, illetve
alland6é megbizassal.

A Térsasag a képviseletérdl, aldirasi jog gyakorldséardl és ezen jogok atruhazasarél; a kiadmanyo-
zés rendjérll; a kotelezettségvallalds, a kotelezettség érvényesités és az utalvanyozas rendjérdl a
Tarsasag ligyvezeteése szabalyzatot készit.

3.1.8. Cégbélyegzik és a cégjelzéses bélyegzok hasznilatanak rendje
Cégbélyegz6 minden olyan bélyegzd, amely kizardlag a

BUDAPESTI TEMETKEZESI INTEZET ZRT.
1086 Budapest, Fiumei at 16.

feliratot tartalmazza.

A cégbélyegzd hasznalatira a cégjegyzésre felhatalmazottak jogosultak. Minden Térsasagi al-
kalmazott, aki cégbélyegz6t kezel, anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik annak
rendeltetésszerii és jogszer(i hasznalataért. A Téarsasigi bélyegzOk nyilvantartasat, rendelését,
selejtezését, hatdlyos és a targykodrre vonatkozd szakmai szabalyzat tartalmazza A szervezeti
egységek az illetékességi tertiletikhdz tartozo tigyekben jogosultak olyan bélyegz$ hasznalatara,
amelyen, a cégszdvegen kiviil a szervezeti egység sajat elnevezése is szerepel.

A Tarsasig jogtanacsosai jogszabalyi felhatalmazas €s munkaszerzodés szerint jogosultak a cég-
bélyegzok hasznalatara.

A cégbélyegzdk ¢s a cégjelzéses bélyegzok hasznalatdnak engedélyezése Vezérigazgatd hatasko-
rébe tartozik, aki minden esetben kikéri a Jogi és Koordinicids Iroda véleményét. A cégbélyegzd
elkészittetése a Logisztikai Osztaly feladata. A bélyegzdk atvétele, kbzponti nyilvantartasba véte-
le, és jogosultak részére torténé ataddsa a Kozponti Titkarsag feladata. A bélyegz6k kézponti
nyilvantartdsanak ellentrzése a belsé ellenér feladata.

Szervezeti Mikddési Szabalyzat
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3.2. A munkaszervezet vezetd beosztasu munkavillaléinak dltaldnos feladat- és
hatdskore

A Tdrsasag vezetése

Altalénos elvek, kovetelmények:

A cég eredményes miikddtetése érdekében a vezetésben az 6nall6, a kezdeményez6, a mindenko-
ri killsé- és belsd lehetdségekkel éIni tudé felelés magatartdsnak, cselekvésnek kell érvényre jut-
nia.

A Tiérsasag vezet6 allast munkavallaléi alatt érteni kell a Vezérigazgatot és a Vezérigazgato-
helyettest.

A munkaszervezet munkahelyi vezetdi a Gazdasagi igazgat6, a Szolgéltatasi igazgatd, a HR osz-
talyvezet6, a Fenntartasi f0osztdlyvezetd, a Logisztikai féosztalyvezet, a Biztonsagi osztalyve-
zetd és a Szolgaltatasi fHosztalyvezetd.

A munkahelyi vezet6k feladatkére mindenekeldtt a Tarsasag tulajdonosa, illetve a Vezérigazgaté
altal meghatirozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtisat biztosi-
t6 munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitdst, a beosztott munkavallaldk iranyitasét,
valamint a feladatok elvégzésének ellenérzését foglalja magaban. Feladatuk az iranyitasuk ala
tartozé munkavillalok munkakultirijanak, magatartiskultirdjdnak és felkésziiltségének a fej-
lesztése.

Ennek feltételeit a belsé miikddés rendjében a kvetkezdk teremtik meg:

» a Téarsasagfejlesztési, koncepcidiban és a tervekben megfogalmazott célok, felada-
tok,

* az SzMSz-ben szabalyozott munka- és hataskér megosztas,

" a dontéseket, intézkedéseket megalapozd informaciok, valamint a kiilsé és belss
kapcsolatok révén nyert informéciok, ismeretek,

* akoordindlt végrehajtast segitd szabdlyzatok, utasitasok,
* afelelosség érvényesitése, az ellendrzés (beszamoltatas, szamonkérés) révén.
A vezetésben munkamegosztas érvényesiil, amely a funkcidk (feladatok) megosztisahoz igazo-
dik.
A munkamegosztas f6bb szempontjai:
= aszakmai elv érvényesitése,
= afolyamatok egyenes vonalu, zart rendszer(i végrehajtdsinak elosegitése,

* acég adottsagaibol kbvetkezd sajatossagok érvényesitése.

Szervezeti Miikddési Szabdlyzat
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A munkahelyi vezetok Altalanos feladatai, felel6ssége, hataskére

Vezetoi feladatok altalaban:

az iranyitott teriilet munkajanak megszervezeése, ellenOrzésc, a munkafeltételek biz-
tositasa,

a munkarend és a munkafegyelem betartisa és betartatdsa,

az adott teriiletekre eléirt nyilvantartasi és adatszolgaltatisi kotelezettségek mara-
déktalan teljesitése,

a kapcsolodo tevékenységekkel a szilkséges egylittmiikddés biztositisa,
a munkatdrsak szakmai fejlédéséhez sziikséges feltételek biztositédsa,

a jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok betartasa és betartasanak folyamatos ellendrzé-
se,

a munkavégzéshez rendelkezésre bocsatott eszkdzdk rendeltetésszerii hasznalatanak
biztositasa.

Hataskorok:

a vezetdk jogosultak mindazon intézkedés meghozataldra, amelyek a feladatkorbe
tartozé ligyek jogszeri és eredményes végrehajtasdhoz sziikségesek,

az iranyitott tevékenységi teriileten a vezetd jogosult a munkavégzést illet6 utasitds-
ra, ellendrzésre, az eléje vitt operativ tigyekben a megoldast clésegité déntésre,

a Térsasag dontési-hataskori rendje szerint a jogosultak a vezetdk a Tarsasagi szintli
dontések befolydsoldséra (javaslat, véleményezés).

Feleldsség:

Minden vezetd felelds:

a Tarsasag eredményes miikodése érdekében rea harulo feladat elvégzéséért,
intézkedéseiért, utasitasaiért,

a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért,

az ellenbrzések végrehajtasaért,

a tudomasara jutott {lizleti titok megbrzéséért, tovabba mindazért, amit jogallasanak,
hataskorének, beosztasanak megfeleléen tennie kell, illetve amit megtenni elmulasz-
tott.

A vezet6t mindezekért polgéri-jogi, munkajogi és biintetdjogi felel6sség terheli.

A munkaszervezet vezetdinek feladatkoréhez megfeleld hataskor (dontési, javaslattételi, vélemé-
nyezési, kdzvetlen iranyitdsi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetdi feladataik ellta-
saért teljes felelosséggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezetdi szintjein tevékenykedd vezet6k részletes feladat- és hataskérét a
kovetkez6 pontok tartalmazzak. (A szervezeti egységekre lebontott feladat-/hataskori tablak a IV.

9
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fejezetben talalhatok. A jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza a munkaszervezet vezetbinek
szintek szerinti besorolasat a IV. fejezet szervezeti dbrajaval 6sszhangban)

A vezet6 tajékoztatasi kitelezettsége

A vezetd kételes az irdnyitdsa, vezetése ald tartozd munkatirsakat rendszeresen tdjékoztatni a
feladataik ellatasahoz sziikséges dontésekrol, utasitasokrol, tovabba az egyes konkrét tigyek elin-
tézéséhez és a feladatok elvégzéséhez szitkséges tényekrdl, elvekrol.

Amennyiben a vezetd az el6zd pontban meghatarozott kitelezettségének a munkatars {risbeli
kérelme ellenére nem tesz eleget, a munkatars a vezetd kozvetlen feletteséhez fordulhat.

A munkaszervezet killonbzé szintjein tevékenykedd vezetdk részletesebb feladatait és hatdskor-
ét az alabbi pontok tartalmazzak.

3.2.1. Vezérigazgato

A Vezérigazgat) feladata, hataskore: Alapitdé Okirat szerint.

* A Tarsasag szamviteli trvény szerinti beszdmoldjanak és az adozott eredmény felhaszna-
lasara vonatkozd javaslatnak az eléterjesztése.

= A Részvényes és a Feliigyel6bizottsag felé negyedévente jelentés készitése az tigyveze-
tésrol €s a Tarsasag vagyoni helyzetérdl, valamint tizletpolitikajardl, és az iizleti terv id6-
aranyos teljesitésérol.

* Az éves lzleti terv, valamint ennek keretében az éves koltségvetés, illetdleg a kizéptavi
gazdélkodaisi terv el6készitése, annak a Részvényes elé terjesztése jovahagyss végett,

* Gondoskodik a Térsasdg hatdlyos szabalyzatainak megfeleld miikodésérél és ezekkel
Osszhangban a Tarsasag lizleti kényveinek szabalyszerli vezetésérol.

= A munkaltat6i jogkdr gyakorldsa a Tarsasag alkalmazottai felett, azzal, hogy a nem kéz-
vetlenill a Vezérigazgatonak aldrendelt munkavallalok tekintetében a Tarsasdg vezetd al-
last munkavallalodira dtruhazhatja.

* A Tarsasag képvisclete harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas ha-
tosdgok el6tt.

" Részvénykonyv vezetése.

»  Kényvvizsgaloval torténd szerz6déskostés a polgari jog szabalyai szerint.

* A Részvenyes 8 (nyolc) napon beliili értesitése - a FeliigyelGbizottsag egyidejli értesitése
mellett -, ha tudomasara jut, hogy a Tarsasdg sajat t6kéje a veszteség kdvetkeztében az
alaptbke kétharmadara cstkkent, vagy a sajat tékéje a térvényben meghatirozott mini-
mumdsszeg (5.000.000 Ft) ald csokkent, illetdleg ha a Térsasig fizetéseit megsziintette,
és vagyona a tartozasokat nem fedezi.

* A Részveényes 8 (nyolc) napon beliili értesitése — a FelligyelSbizottsdg egyidejii értesitése
mellett — ha a Tarsasag lejart tartozdsainak Osszért¢ke meghaladja a 100.000.000
/szazmillio/ Ft-ot, vagy a mérlegfé6sszeg 10 /tiz/ Yo-4t,

= A Vezérigazgato koteles minden olyan {igyben, amely a Részvényes dontési hataskorébe
tartozik, a sziikséges eldterjesztéseket elkésziteni, azt a Feliigyeldbizottsiggal vélemé-
nyeztetve a Részvényes elé terjeszteni.
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» Az Alapité Okirat méodositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek, ada-
toknak és ezek valtozdsdnak, valamint a térvényben eléirt mas adatoknak a cégbirosagi
bejelentése.

* A Vezérigazgato tdjékoztatast ad a Tarsasag tigyeirdl a Részvényes, a Feliigyel6bizottsag,
illetve a kdnyvvizsgal6 szaméra, gondoskodik a Hatdrozatok konyvének vezetésérol.

»  Vezérigazgatd teljesiti a koztulajdonban 4all6 tarsasagok takarékosabb milkodésérol sz6lé
2009. évi CXXIL. térvényben foglalt kotelezettségeket.

* Negyedévente, a targynegyedév utolsé napjat kévetd naptari honap utolsé napjaig jelen-
tést készit a Részvényes szdmara a részvényesi hatarozatok végrehajtasanak aktualis lla-
potardl, valamint elérehaladési jelentést készit az éves lizleti terv megvaldsitisa érdeké-
ben elbiranyzott feladatok iddardnyos teljesitésérdl.

* [Elkeésziti, és negyedévente aktualizalja a Tarsasag adott lizleti évre vonatkozd kdzbeszer-
z¢si tervét, és azt tulajdonosi jovdhagyasra a Részvényes elé terjeszti.

* Javaslatot tesz a Részvényes fel¢ mindazon iigyek tekintetében, melyekben valé dontés
meghozatalat a Tarsasdg Részvényese, mint egyszemélyi tulajdonos a Gt. 22.§ (4)-(6) be-
kezdései alapjan magahoz vont.

* Dontés minden tovabbi olyan iigyben, amelyet térvény, vagy az Alapité Ok irat nem utal
a Részvényes kizardlagos hataskorébe.

3.2.2. Vezérigazgato - helyettes

A Vezérigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén, a mindenkor érvényben 1évé Munka
Torvénykdnyve alapjan helyettesitésére - beleértve a munkaltatoi jogokat a 3.4.2 pontban leirtak
szerint - vezeto allasi munkavallald, a Vezérigazgato-helyettes jogosult,

A Vezérigazgatd-helyettes részt vesz a Téarsasag iranyitasaban. Koteles a jogszabalyokban és a
belsd eldirasokban megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a kozvetleniil neki aldrendelt
szervek vezetOivel végrehajtatni, és a végrehajtast ellendrizni. Ezen beliil a sajat teriiletén:
®  részt vesz a Tarsasg stratégidjanak kialakitasdban,
= kozremiikodik a Tarsasagi stratégiai és lizleti tervek kidolgozaséban és a végrehajtas
ellendrzésében,
= irdnyitja és koordinalja a hozza tartozd szervezeti egységek munkajat,

= biztositja az eredményes és biztonsigos munkavégzéshez sziikkséges munkakoriilmé-
nyeket, munkafeltételeket,

= irdnyitja, ellendrzi, beszamoltatja és értékeli a hierarchikus rendszerben hozza tartozéd
szervezeti egységek vezetoit,

* biztositja az eredményes és biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges munkakériilmé-
nyeket, munkafeltételeket,

= feladata a Térsasagi tulajdon védelme,
* tajékoztatja a terlileten miik6dé érdekvédelmi szerveket,

= kivélasztja a kozvetlen iranyitasa ala tartozo vezetbket, elkésziti a munkakdri leirasai-
kat,
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biztositja az iranyitasa ala tartozé vezetSk szakmai fejlodését, és javaslatot tesz to-
vabbképzésiikre,

sziikség esetén javaslatot tesz az egész Tarsasag szervezeti felépitésére és mitkddésé-
re vonatkozdan,

feluigyeli, korrigalja és ellendrzi a szakmai illetékességébe tartozé gazdasagi, igyviteli
és technoldgiai munkafolyamatokat,

elrendeli a rd vonatkoz6, a j6vahagyott T4rsasagi, stratégiai és iizleti tervek megvalé-
sitasdval kapcsolatos szakteriileti feladatokat,

jogosult az iranyitdsa ald rendelt egységek felé utasitist adni,

vegrehajtja az illetékességi korébe tartozé munkavédelmi feladatokat, dont az intéz-
kedést kivané ligyekben,

javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozd szervezetek vezetdi és dolgozdi részére - le-
adott hataskor esetén meghatérozott ligyek korében - a Tarsasag képviseletére vonat-
koz6 alairéasi jogosultsdg megadasira,

biztositja az irdnyitdsa ald tartozd vezetOk szakmai fejléddését, és javaslatot tesz to-
vabbképzésiikre,

leanyvallalatokkal torténé stratégiai kapcsolattartas és Vezérigazgatd felhatalmazasa
alapjan tulajdonosi képviselet

cégcesoport szintli koordindcid operatiy irdnyitdsa
koteles az allami, szolgalati €s tizleti titkot megorizni,

felligyeli, korrigélja és ellendrzi a szakmai illetékességébe tartozod gazdasagi, ligyvi-
teli és technoldgiai munkafolyamatokat,

elrendeli a r4 vonatkoz6 jovahagyott tarsasdgi, stratégiai ¢és iizleti tervek megvalosi-
tasaval kapcsolatos szakteriileti feladatokat,

végrehajtja az illetékességi korébe tartozé munkavédelmi feladatokat, dént az intéz-
kedeést kivand iigyekben,

3.2.3. Munkahelyi vezetok

Az igazgatok, foosztalyvezetdk és osztalyvezetdk részt vesznek a Tarsasag miikodési feltételei-
nek biztositdsaban, szabalyozisdban, valamint irdnyitjak szervezeti egységiik munkajat a kovet-
kezOk szerint:

sdban, stratégiai ¢s irAnyitési feladatok ellatdsdban,
kozremiikédnek a Térsasag iizleti tervének kidolgozasaban,

irAnyitjak, ellendrzik, beszdmoltatjdk és értékelik a hierarchikus rendben hozzajuk
beosztott vezetdk munkajat,

biztositjak az eredményes és biztonsdgos munkavégzéshez sziikkséges munkakériil-
ményeket, munkafeltételeket, személy: és targyi feltételeket /munkahely, feladat,
munkaeszk6zok, segédlet, informéciok, stb./,
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feladatuk a Tarsasédgi tulajdon védelme,

kotelesek az allami, szolgélati és tizleti titkot meg6rizni,

kivalasztjdk a kdzvetlen irdnyitasuk ala tartozd vezetSket, elkészitik a névre sz016
munkakori leirasaikat,

biztositjak az iranyitasuk ala tartozo vezetOk szakmai fejlodését, és javaslatot tesznek
tovabbképzésiikre,

meghatirozzak az irdnyitasuk ald tartozd szervezeti egység munkafolyamatit, mun-
kamodszerét,

koordinaljak szervezetiik egylittmiikddését a Tarsasag tobbi szervezeti egységeivel,

munkaltat6i jogkériikbe nem tartozd egyéb kérdésekben javaslatot tesznek az illeté-
kes dontéshozdnak,

kialakitjak a szervezetiikon beliili munkamegosztast, a feladatok, feladatkordk elhata-
rolasat, megszervezik a végrehajtast és az elvégzett feladatok ellenbrzését,

koordinaljak a szervezeti egységnek a Tarsasdg més szervezeti egységeivel kapcsola-
tos tevékenységét,

programozzak szervezeti egységilk feladatait csoportokra, illetve személyekre, elle-
nbrzik a végrehajtast,

gondoskodnak az eldirt nyilvantartdsok naprakész vezetésérol, jelentési, adatszolgal-
tatasi, elszamolasi kételezettségek hataridore torténd teljesitéséroi,

felelések a belsd szabélyzatokban, szakmai irdnyelvekben meghatarozott, a rajuk vo-
natkozo feladatok ellatasaért,

javaslatot tesznek az alkalmazottak tovabbképzésére,

értekelik a beosztott alkalmazottak munkéjat,

elkészitik és jovahagyjdk az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek alkalmazotta-
inak munkakéri leirésait,

jovahagyjdk az irdnyitdsuk ald tartozo alkalmazottak szabadsaginak beosztdsat, en-
gedélyezik igénybevételének idOpontjat,

igazoljdk az alkalmazottak munkéban tGlt6tt idejét,

dontenek a Téarsasagi és szakimai szabélyzatok altal illetékességi koriikkbe sorolt fela-
datok intézkedést kivano tigyeiben,

gyakoroljak az 4truhazott hataskor szerinti utalvanyozasi jogosultsdgukat,

javaslati joguk van munkaltatéi hatask6rilkbe nem tartozé kézvetlen beosztottaik ki-
vélasztasaban.

végrehajtjdk a munkakori leirdsukban foglaltakat,
biztositjak a rajuk bizott szervezeti egység feladatainak végrehajtasat,
gondoskodnak a munkafolyamatok gazdasagos megszervezésérdl,

figyelik az eszk6z6k szakszerli hasznalatit, gondoskodnak allagmegévasuktol, a Tar-
sasagi tulajdon védelmérol,
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* gondoskodnak a miiszaki és mindségi el6irdsok, szabélyok és technolégiai fegyelem

betartasarol,
" biztositjdk a munkafegyelem és a munkarend betartisat, a munkaidd optimalis ki-
hasznalasat,

" biztositjdk a balesetmentes, biztonsagos munkavégzés feltételeit, a balesetelharitasi,
egeészségvédelmi és a tiizrendészeti szabélyok betartasat,

= felelések a Tarsaségi és szakmai szabélyzatokban meghatdrozott, személyiikre vonat-
kozo feladatok ellatisaért,

* javaslatot tesznek €s kdzremiikGdnek sajat szervezeti egységiik mikodési teriilete
programjainak, feladatainak kialakitasiban,

* utasitasi joggal rendelkeznek az irdnyitasuk ala tartozé alkalmazottak felé,

* meghatarozzak a napi termelési feladatokat, felosztjak az alkalmazottak kizott és el-
lenérzik azok végrehajtisat,

®  az irAnyitasuk alatt 4116 alkalmazottak:
- szabadsagéanak beosztisat, igénybevételének idépontjat jovahagyjak,
- amunkéban t5ltott idejiket igazoljak,
- elvégzett munkajuk mennyiségét és mindségét ellentrzik,

- javaslattételi joggal rendelkeznek kdzvetlen beosztottaik kivalasztisaban.

3.3. A munkavillalok Tdrsasdgi jogdlldsa, jogaik és kitelezettségeik

Munkavallalok mindazok, akik barmilyen formaban, hatarozott vagy hatirozatlan id6re a Tarsa-
sdgnal munkaviszonyban allnak.

A munkavallalok jogallasat a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv Szerz6dés rendelkezései,
valamint az ezek alapjan kotott munkaszerz6dés hatarozza meg.

3.3.1. A munkavallalok jogai
A munkavallalok jogosultak:

igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket,

megismerni feladatukat, hataskoriiket, és felelésségiiket a munkakéri leiras, a vonatkozé
szabalyzatok, illetve pontos szdbeli meghatarozas alapjan,

megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységik lizleti terveit, részt venni
ezek kialakitasdban, javaslatot tenni munkajukkal dsszefiiggésben

kezdeményezési, javaslattételi, véleményezési jogukkal éljenck a munkajukkal dsszefiiged
feladatok megoldasaban,

munkdjukkal €s személylikkel kapcsolatban ¢rtékeléseket igényelni és megismerni, ezekrdl
véleményt nyilvanitani,

sajat munkajukkal vagy szervezeti egységik tevékenységével kapcsolatban, széban vagy
irasban észrevételt tenni.
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A munkavallalok munkakorikk gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket
kozvetlen felettesiik titjan terjeszthetik elé (szolgalati ut). A szolgélati itra vonatkozé el6-
irasok nem érvényesiilnek, ha jogszabaly, vagy egyéb tarsasagi belst eldirds eltérden ren-
delkezik (személyes kérelem, k6zérdekii bejelentés, panasz, Gjitas, Vezérigazgat6i fogado-
ora).

3.3.2. A munkavallalok kotelességei

A munkavaillalék kitelesek:

a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatban - a szervezeti egység részére megallapitott fela-
datkorok alapjan - a névre sz616 munkakdri leirdsban megéallapitott feladatokat ellatni,

a munkarendet €s munkafegyelmet betartani,
a tarsasagi tulajdont 6vni, meg0rizni és gyarapitani,

a munkdjukra vonatkozé jogszabalyokat, hatdsdgi €s belsd szabalyozasokat betartani, va-
lamint a vezetdik altal adott utasitasokat végrehajtani,

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,
a biztonsagtechnikai eldirdsokat és tlizrendészeti szabalyokat betartani,
munkéjukat az elvarhatd szakértelemmel €s gondossaggal végezni,

az eldirt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni és munkaidejiiket munka-
ban télteni, ez idd alatt munkavégzes céljabol a munkaltatéd rendelkezésére allni,

munkatérsaikkal egytittm{ikddni és olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse,

munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,

az allami, szolgalati és tizleti titkot megdrizni,

a Tarsasag célkitiizéseit, érdekeit megismerni és képviselni.

munkdjukat a munkatarsakkal valdé megfeleld egylittmiikddéssel végezni,

a Téarsasag tevékenységére, szervezetére vonatkozo jogszabélyokat, szabalyzatok és a bels
utasitdsok eléirdsait ismerni és ezeknek szakszertien maradéktalanul eleget tenni,

munkéjukat a szervezeti egységek vezetdinek kdzvetlen irdnyitasdval ellatni, utasitdsaikat
maradéktalanul ellatni,

a szdmukra kijelolt feladatokat a megkdvetelt szakmai szinvonalon, az elvarhaté legna-
gyobb gondossaggal ellatni,

a munkajukat akadalyozo6 hatraltaté vagy a Térsasag érdekeit sértd kortilményekre felette-
seik figyelmét felhivni,

a munkaltat6 altal a munkakdrokre eldirt szakképesitéseket megszerezni, magukat képezni,
tovabb képezni, szakmai ismereteiket fejleszteni,
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- a munkakdri leirasaik szerint a munkakoriikbe utalt, vagy a vezet6iktél kapott egyéb fela-
datokat &ndlléan, pontosan, szakszeriien és hataridére elvégezni,

- a munkakoériikbe el6irt nyilvantartdsokat szakszeriien vezetni,

- a munkakorékre dtadas-atvételnél a folyamatban levd tigyekrol, a leltari tirgyakrd] 4tadds-
atvételi jegyzOkdnyvet késziteni,

- atudomasukra jutott szolgalati- és hivatali titkok meg6rzése.

3.3.3. A munkakeri leiras

Valamennyi munkakdorre vonatkozéan munkakori leirast kell késziteni. A munkakdri leiras ki-
adasaval egyidejiileg a munkahelyi vezetok kételesek az elvégzendd feladatokat, valamint a
munka egyéb, sajatos, elvirt kdvetelményeit szoban is ismertetni.

A munkakori lefras a kdvetkezdket tartalmazza:

- amunkavallalé beosztisa, munkakore,

- ala-€s folérendeltségi viszonya (szervezeti hovatartozasa),

- feladata, hataskére, feleldssége,

- amunkakdrben elvart alapvetd kivetelmények,

- amunkafolyamatba épitett ellen6rzési pontoknak meghatirozasa,

- helyettesités rendje.

3.4. Munkdltatoi jogok és gyakorldsuk

3.4.1. Munkaltatéi jogok

A munkaltatoi jogok kézé az alabbiak tartoznak:
- munkaviszony létesités,
- munkaszerz6dés modositis,
- munkaviszony megsziintetés,
- amunka értékelése, dijazésa,
- amunka elrendelése (utasitasi jog), ellendrzése,
felelésségre vonas gyakorlasa,
- potszabadsag, fizet€s nélkiili szabadsag engedélyezése,
- a lakdsszerzési tamogatés, elbleg, illetve kélcson iranti kérelmek elbiraldsa

A munkaltatéi jogokat a Tarsasag Vezérigazgatdja gyakorolja. A Vezérigazgaté a munkalta-
t61 jogat részben sajat maga, részben —a munkaviszony 1étesitése, megsziintetése valamint a
rendkiviili felmondas alkalmazasinak kivételével — hatdskor atruhazassal a vezérigazgato-
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helyettes utjan gyakorolja. A Vezérigazgatd az atruhazott jogkort idékorlatozas nélkiil maga-
hoz is vonhatja.

A hataskor truhdzésa torténhet jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban vagy egyedi in-
tézkedésben, ideértve a munkaltato jogokkal felruhazott munkavallalé munkakéri leirdsat is.

A munkéltatéi jogok gyakorlasédndl be kell tartani az érdekképviseleti szervek térvényes joga-
it. E jogokat a munkdltatéi jogkort gyakorlé vezetOk kotelesek megismerni, és tudomadsul
venni.

Utasitasi jog:

irasbeli és szobeli utasitasi jog illeti meg.

Minden vezetbnek, illetve beosztott munkavallalénak csak a kdzvetlen felettese Gtjan lehet
utasitast adni (szolgélati 1t betartasaval). Ha az utasitott munkavallalé az utasitissal nem ért
egyet, jogosult az utasitdst kiad6 vezetd felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését -
az utasitist ado vezetd egyideji értesitése mellett - irdsban kdzolni. Az elé6zdek szerinti véle-
ményeltérésnek az utasitas végrehajtisara halaszt6 hatalya nincs.

Kivételesen indokolt esetekben a Vezérigazgaté minden munkavallalénak, a tobbi vezetd az
irdnyitésa ala tartoz6 szakteriiletek munkavallaléinak kdzvetlentill is adhatnak utasitdst, akkor
azonban errdl az utasitott munkaviallaldénak a kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni kell, Ez alol ki-
vétel, hogy a Vezérigazgatd kézvetlen irdnyitasa alé tartozd egységek vezetdit csak a Vezér-
igazgatd, illetve tavollétében megbizott helyettese utasithatja.

3.4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

3.4.2.1. Kizirolagos Vezérigazgaté jogkorsk

Valamennyl munkavallalé vonatkozasaban kizar6lag a Vezérigazgatd jogosult gyakorolni az
alabbi munkaltatéi jogokat:

= a vezérigazgato-helyettes, alkalmazdsa, munkaviszonydnak megsziintetése, munka-
szerz6dése modositasaban valé megegyezés, bérmegallapitisban és béremelésben va-
16 dontés, tovabba:

= munkaviszony létesitése, megsziintetése,

* a munkaszerzédések modositasaban valo megegyezés,

= egyedi bérmegallapitasban és egyedi béremelésekben valé dontés,

= a munkavéllalok jelent6s részét érinté munkaszerzédés-moédositasok esetében (pl.
bérmegallapodéason alapulé béremelés stb.) vagy teljesitményértékelés eredményeként
fizetett jutalom kifizetéséhez kapcsoloddan az ezzel kapesolatos déntés, azzal, hogy a

munkaszerzodés-modositasok €s kapcsolodo iratok alairdsa atruhazott hatdskdrben
Vezérigazgato/Ugyvezetd-helyettesi és igazgatoi szinten torténik,

= ddntés azon juttatasrol, elényrdl, amely a jogszabalyban, a Kollektiv Szerzédésben és
a munkaszerzédésben foglaltaktdl a dolgozé javéra eltér (pl. felmondasi id6 elengedé-
se, tobblet végkielégités),
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* alakasszerzési tdmogatas, illctve az esetleges egyéb kolesdn iranti kérelem elbirdlédsa,
= doéntés a munkavallalo kitiintetésérol,

= kiilfoldi kikildetés engedélyezése,

= pdtszabadsag, 20 munkanapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

A Vezérigazgato elbrelathaté tavolléte vagy akadélyoztatdsa esetére a munkaltatéi jogkor
fentiek szerinti gyakorldsanak jogét - irdsos meghatalmazas tjan - az 4ltala kijeldlt és cég-
jegyzésre felhatalmazott munkavéllalékra delegalhatja, az egylittesség szempontjainak meg-
hatérozasaval. Meghatalmazas hianyiban a Vezérigazgato-helyettes jogosult a fenti jogkor
gyakorlasara.

A Vezérigazgaté iltal gyakorolt munkaltatéi jogkor

A 3.4.2.1. pontban foglaltakon tilmenden a Vezérigazgaté gyakorolja a munkaltatéi jogokat
a Vezérigazgaté-helyettes, az igazgatok, az 6nallé osztilyvezetdk, a vezetdi timogatd cso-
port tagjai.

Figyelemmel a 3.2.1. pontban irtakra a Vezérigazgato-helyettes a Vezérigazgaté altalanos
helyetteseként jar el a kizarGlagos Vezérigazgato hatdskdrbe nem tartozé munkaltatéi jogok
gyakorlasa soran.

3.4.2.2. A vezérigazgaté-helyettes jogkirébe tartozé6 munkiltatéi jogok

A vezérigazgato-helyettes jogkorébe tartozik, de a Vezérigazgatoval tértént eldzetes enge-
dély alapjén az iranyitisa alé tartozé munkavallalok munkaszerzédés-médositasanak eléké-
szitése, bérmegillapitdsaikban és béremeléseikben valé dontés.

A Vezérigazgaté-helyettes Onalléan jogosult az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
munkavallaléinak munkavégzeési ellenérzésére, az ellendrzés elrendelésére és a feleldsségre
vonas vezeérigazgatd eldtti kezdeményezésére.

3.4.2.3. A munkaltaté jogkor gyakorlisanak atruhazas

A Vezérigazgat6 jogosult a munkaltatdi jogok gyakorlasat a Tarsasdg més munkavallaléira
atruhazni. A Vezérigazgaté az atruhdzott munkaltatdi jogokat barmikor, indokolas nélkiil
magéhoz vonhatja és a munkaltatéi jogk6rgyakorloként eljarhat.

a) Atruhizott hataskérben a kizarélagos Vezérigazgaté munkaltatéi jogok kivételével a
Vezérigazgato-helyettes, €s az igazgatdk jogosultak munkaltatéi jogok gyakorlésara a
kozvetlen iranyitasuk ala tartozd egységek (tertilet, osztaly, csoport) vezetdi folott.

b) Atruhdzott hatdskorben a kizarolagos Vezérigazgatéi munkaltatéi jogok kivételével
munkaltatoi jogkdr gyakorldsara jogosultak az 6néllé osztdlyvezetSk az iranyitasuk
ala tartoz6 munkavallalok f616tt.

c¢) Atruhdzott hataskdrben a kizérdlagos Vezérigazgaté munkéltatéi jogok kivételével
munkaltatéi jogkor gyakorlésara jogosultak a teriileti vezetdk, az osztilyvezetSk és a
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kozvetleniil az igazgatdk ald rendelt csoportvezetdk az iranyitasuk ald tartozé mun-
kavallalok folott.

d) Atruhdzott hatdskorben munkaltatoi jogkor gyakorlasara jogosultak a munkahelyi ve-
zetok (miivezetdk, csoportvezetdk) az aldbbi kisrben:

¢ utasitdsi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok folott,

+ meghatarozzak a napi feladatokat, felosztjak a munkavallalok kozott és ellendr-
zik azok végrehajtasat,

¢ az irdnyitasuk alatt 4ll6 munkavéllaldék szabadsdganak beosztisat, igénybevé-
telénck idépontjat jévahagyjak, a munkédban toltstt idejiiket igazoljak, elvég-
zett munkajuk mennyiségét és mindségét ellendrzik,

¢ érteékelik a beosztott munkavallalok munkajat.

3.5.1. Munkakor dtadds-datvétel

Személyi valtozas esetén vagy helyettesitéskor munkakér atadas-atvételre van szitkség:
s vezetd allast munkavallalok,
* munkahelyi vezetok,

* pénz- és értékkezeléssel megbizott munkavallalé (Pénz- és Ertékkezelési szabdlyzat
szerint),

= ¢érdemi tigyintézok,

mindazon munkakork esetében, ahol azt az illetékes vezetd meghatirozza. Az 4tadas-
atvételre keretében a folyamatban 1¢v6 tigyeket, a munkakorrel kapcsolatos jogszabalyokat
és belso elbirasokat at kell adni, illetve 4t kell venni. Az iigyek 4taddsdért az atadé6 munka-
vallalé a felel6s.

A vezetd munkakorének atvételére a munkaltatdi jogot gyakorld felettes vezetd, beosztott
munkakdrének atvételére pedig az illet€kes szervezeti egység vezetdje ad utasitast és jeloli ki
az atvevot.

Ha az illetékes szervezeti egység vezetbje a munkakdr atvételére nem ad utasitést, akkor 4t-
vevOnek 6t kell tekinteni. Vezetdi munkakordk tekintetében, ha az atvételre torténd intézke-
dés elmaradt, vagy nem foganatosithato, ugy azt a fliggelmi kapcsolatok szerint a Vezérigaz-
gatonak jelenteni kell.

A 30 napot meg nem haladd helyettesitéskor az dtad4s az intézkedést igénylé ligyek jegyzé-
kének atadasaval torténik.
Vegleges munkakdr atadas és 30 napot meghaladé helyettesités esetén atadas-atvételi jegy-
zbkonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
= vezetd beosztast munkavallalé személyében bealld valtozas esetén:
— a szervezetl egységre vonatkozd lényegesebb tudnivalokat, jellemz6 adatokat,
— az intézkedést igényld ligyek jegyzékeét,

— azon lgyeknek tételes felsoroldsat, melyeket az 1j vezetének kiilénds figyelem-
mel kell ellendriznie,
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= beosztott munkavallalé személyében beallott valtozas esetén;

— a folyamatban 1év6, illetve az intézkedést igénylé ligyeket tételes felsorolasban,
valamint az azokra vonatkoz6 leglényegesebb tudnivalékat,

— a felsorolt ligyek kéziil kiilonosen kiemelve azokat, amelyekkel kapcsolatban
intézkedés megtétele 8 napon beliil esedékes.

Az atadas-atvételi jegyz6kdnyvhoz mind a vezetd, mind a beosztott munkavallalok munkafe-
ladatait részletesen magaba foglalé tevékenységi jegyzéket kell csatolni.

A jegyzOkonyvet az atadon és az atvevOn kiviil azok kozvetlen feletteseinek is ala kell irniuk.
Ha az atad6 az alairasban akadalyoztatva van, a jegyzokonyv elkészitésérdl a szervezeti egy-
ség vezetGjének kell gondoskodnia,

Vezetd 4llast munkavillalé személyében bekovetkezett valtozast Vezérigazgat6i téjékoztatd-
ban kell kdzzétenni.

A munkakér atadasat, illetve dtvételét legkésébb a valtozast megel6zd munkanapon kell le-
folytatni. Ez lehetévé teszi, hogy az atvevé munkavallalé a munkakér betSltésének kezdd
napjan valamennyi tigyben kelld tdjékozottsaggal rendelkezzen.

3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezet6it munkaéltatéi jogkorikben a felettes vezetd, egyéb szakmai-
iranyitasi kérdésekben a megbizott alsobb szintil helyettes, annak hidnyaban az adott szakmai
teriilet vezetdje helyettesiti. Megbizott helyettes esetén sziikséges a helyettesitett személy ve-
zetGjének eldzetes jovdhagyasa.

Kinevezett helyettes hidnydban a vezet esetenként tesz javaslatot, a helyettesitését ellatd
dolgozéra, kdzvetlen felettesének.

Amennyiben a vezetd egy honapnal hosszabb id6re tavozik, a helyettesitésre irasbeli megbi-
zast kell adni. A vezetd varatlan tavolléte esetén a kozvetlen felettes 48 ran beliil koteles
gondoskodni a helyettesitésrol.

A Vezerigazgatot tavollétében a Vezérigazgatd-helyettes helyettesiti. A Vezérigazgat6 és a
Vezérigazgat6-helyettes egyiittes tavolléte, illetve akadédlyoztatisa estén a gazdasagi igazgatd
¢s a szolgaltatési igazgat6 egylittesen helyettesiti a Vezérigazgatot.

Allando helyettes az, akit az arra jogosult irdsban kinevezett.

Ideiglenes helyettes az, akit az arra jogosult meghatérozott idére, és/vagy meghatarozott fela-
dat ellatasara kinevezett.

Eseti helyettes az, akit az arra jogosult irasban eseti alkalommal helyettesitéssel biz meg.

A helyettes jogosult az 6t szabdlyosan kinevezé vezetdt a kinevezés mértékéhez igazodd at-
rub4zott hatiskdrbe tartozé iigyekben teljes koriien képviselni, figyelembe véve a jogsza-
bélyban illetve e szabéalyzatban és belsé szabalyzatokban meghatarozott korlatozasokat.

A helyettes a helyettesités ideje alatt hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl koteles a helyettesi-
tett személyt tajékoztatni.
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3.6. A Tarsasdg belso kapcsolattartisa

A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek fuggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai ha-
taskori kapcesolatokra, valamint a koordinativ egylittmiikddés elvére épiil. Ennek megfelelten
a szervezet magasabb fokan 4ll6é vezetd iranyitasa ald tartoznak a szervezeti felépitésben
meghatarozott alacsonyabb szintii szervezeti egységek vezetdi, akik részére utasitast altala-
ban kézvetlen felettesiik Utjan kell adni, illetve utasitist kézvetlen beosztottaiknak adhatnak.
A szervezet hatékony miikédése ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti hierarchia altal
meghatérozott fiiggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai irdnyitasi és egyiittmiik6dési kapcsola-
tok is létesiiljenck a munkaszervezet kiilonbdz6 egységei kozott.

3.6.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavéllald kdzvetleniil csak egy vezet6vel all fiig-
gelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén beliil a szolgalati it betartasa mindkét irAnyban
meghatirozott: a beosztott munkavallalonak a munkavégzéssel, annak kériilményeivel Ossze-
fliggd észrevételeit dltaldban a fliggelmi ut betartasaval kell érvényesiteni, ennek eredményte-
lensége esetén eldterjesztésével a szervezeti felépités szerinti magasabb beosztasu vezetShz
forduthatnak.

Utasitasi jogosultsag

Minden vezetd beosztiasti munkavéllalét beosztottjaira irdsbeli és szdbeli utasitdsi jog illeti
meg. Minden vezetdnek, illetve beosztott dolgozonak csak kozvetlen felettese ttjan lehet uta-
sitast adni. Ha az utasitott munkavallalé az utasitassal nem ¢ért egyet, jogosult az utasitast kia-
dé vezeto felettesével, indoklassal véleményeltérését - az utasitist add vezetd egyidejii értesi-
tése mellett — irasban k6z6lni. Az elézdek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajta-
sara nincs halaszt6 hatlya.

Nem kételes a munkavéllald teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtisa jogszabalyba, vagy
munkaviszonyra vonatkozo szabalyba titkdzik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet eld, és
ha a munkavallalé ezzel szamolhat, kiteles erre az utasitast adod figyelmét felhivni, Utdbbi
csetben azonban az utasitas teljesitését nem tagadhatja meg.

A munkavéllalé koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtisa mas sze-
mély életét, testi épségét, vagy egészségét kozvetleniil és silyosan veszélyeztetné.

Az utasitds jogszerli megtagaddsa nem menti fel a munkavallalot az alél, hogy munkavégzés
¢éljabdl tovabbra is rendelkezésre alljon, és a jogszeril utasitisokat teljesitse.

Kivételes esetekben a Vezérigazgato és helyettese minden dolgozonak, a tobbi vezetd az ira-
nyitdsa ald tartozo szakterliletek munkaviéllaldéinak kézvetleniil is adhatnak utasitast, akkor
azonban err6l az utasitott munkavallalonak a kdzvetlen vezet6jét tajékoztatni kell.

Munkavallaloi észrevétel

A beosztott munkaviallalénak a munkavégzéssel, annak korlilményeivel dsszefiiggd észrevé-
teleit 4ltalaban a szolgélati uit betartasaval kell érvényesiteni, ennck eredménytelensége esetén
eléterjesztésével a szervezeti felépités szerinti magasabb beosztasu vezet6hoz fordulhat. A
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szolgalati itra vonatkoz6 elSirdsok nem érvényesiilnek, ha a jogszabély vagy egyéb Tarsasagi
belsé elbiras eltéréen, rendelkezik (személyes kérelem, kozérdekti bejelentés, panasz).

3.6.2. Szakmai kapcsolatok

A Térsasagon beliili szakmai irdnyitas a jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatra, valamint
a Téarsasdgi €s szakmai szabalyzatokra épiil. Ezen szabdlyzatokban meghatirozott kdrben a
Térsasagi kozpont szakmai szervezeti egységei irdnyito, koordinilé, és értékeld feladatokat
latnak el.

3.6.3. Egyiittmiikodési kapcsolatok

A Téarsasagi szervezetek feladatkoriiket kozosen érint6 kérdéseket elsdsorban kdzvetlen kap-
csolatok formdjaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érinté
valamely kérdésben a felelds vezeték személyes targyalds itjdn nem jutnak megillapodasra,
ktelesek kellé idben felettestikhtz fordulni. A szabalyzatok és irdnyelvek végrehajtasahoz
szilkséges egylittmiikddés keretében az egyes szervezetek a Tarsasdg informacids rendszeré-
ben meghatérozott médon (Tarsasag szervere) informalni tartoznak, tehat egymassal t4jékoz-
tatési, jelentésadési kapcsolatban allnak. Egyes operativ feladatok elvégzéséhez az informati-
kai osztdly éltal egyes iigycsoportra vonatkozdan generélt kdnyvtrat kell igénybe venni.
Egyebekben a szervezetek €s munkavallaléik elektronikus levél utjan tajékoztatjak egymast
vagy tesznek jelentést.

Ennek keretében kotelesek:

= egymas megkeresésére, legjobb szakismeretiik szerint hatdridére vilaszt adni vagy
annak akadalyat még a hataridé lejarta el6tt kdzoni,

* kapcsol6do szakteriiletek véleményét kikémi, vagy azokat tdrgyaldsra meghivni, ha
egyes szakkérdésekben a Térsasig gazdilkodasat lényegesen érinté javaslatok ké-
sziilnek, vagy ilyen intézkedéseket készitenek eld, az egyiittmitkodés sordn a tarsszer-
veket az észlelt hianyossagokrol haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes
tarsszerv vezetdjének - vagy felettesének - intézkedését kérni.

A szervezeti egységek adott feladatok elvégzése soran jelentkezd kapcsolati kételezettségeit
a feladat-/hataskori lefrasok tartalmazzak.
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3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egységeken beliil a munkamegosztas szabdlyozasa, a hataskor megosztasa a
szervezeti egység vezet6jének dontési korébe tartozik. A hataskérék a munkakori lefrasokban
is meghatarozasra keriilnek.

A kézponti szervezeti egységek feladata az elvi, stratégiai itmutatds, a fejlesztés f6 utjainak és
maodjainak meghatarozasa a részvénytarsasagi célok elérése érdekében ezek koordinalasa, kii-
16nbdz6 szintti ajanlasok, iranyelvek, szabalyozasok kidolgozasa, a végrehajtas folyamatos el-
lenérzése és a miikddési zavarok feltarasa.

3.7.1. Doéntés
Egyedi vagy koncepcionalis kérdésekben valo olyan szintii allasfoglalas, amely a miikdés
normal menete sordn mas vezetdk altal feliil nem biralhato, és amely egyértelmiien meghaté-
rozza a feladatok végzésének kivanatos mddjat. A kiilonbozo javaslatok (tervek, szabdlyzatok)
jovdhagydasa, valamint a magasabb szint{i utasitasok kiadasa és végrehajtasuk ellendrzése szin-
tén a dontés kategoriajaba értendd. Donteni egy vezetd (esetleg egy testiilet) altaldban 6nallo-
an jogosult.

3.7.2. Doéntés-elokészités
Alapja a dontési helyzet felismerése, a helyzetfelmeérés - informaciok dsszegylijtése -, a hely-
zetelemzés, majd a célkitlizések, dontési kritériumok meghatarozasa mellett a javaslat, vagy a
dontési variaciok eldterjesztése a dontéshozo felé, amely tartalmazza a déntés el6készitd sajat
allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben a dontés tdrgya komplex (pl. tobb
szervezeti egységet €rintd terv esetében), akkor egy dontésnek tdbb elokészitdje is lehet.

3.7.3. Véleményezés
Konzulticid, illetve folyé tevékenység vagy dontési javaslat elbirdlasa a kdzrem(ikddo szak-
mai szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ végrehajtasara, illetve a dontés-
el6készitésre vagy dontésre jogosult vezetd allasfoglaldsa sordn figyelembe vehet. Egy dontési
javaslatot altalaban tobb vezetd kiilonbdz6 szempontok szerint véleményez.

3.7.4. A végrehajtas iranyitasa
Jol kortilhatarolt, részfeladatokra bonthat6, ismétlddden eléforduld tevékenységek iranyitdsa.
A feladat kivitelezését a vezet6 kozvetlen alarendeltségébe tartozd munkatarsak és/vagy maga
a vezetd végzi.
A szervezeti egységek vezetOinek adott feladatok kapcsan rendelkezésre 4ll6 hataskéreit a 4.
fejezet feladat-/hataskori tablai tartalmazzak.

3.7.5. Ellenérzés
Az ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékell, illetve fejleszti a
ben, hogy a szervezet elérje céljait. Az ellendrzés alapvetd feladata, hogy elBsegitse a tarsasa-
gi stratégia alakitasat és annak végrehajtdsat, a vezetdi dontések megalapozasat és gyakorlati
megvaldsitasat, a tirsasagon beliili iranyitasi rendszerek miikodését, a gazdasagi egységek
munkéjanak javitasat.
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A Feliigyelobizottsag ellen6rzési tevékenysége
= aFeliigyeldbizottsag az ellendrzési feladatokat a maga altal megéllapitott tigyrend szerint
végzi,
= aFeliigyelObizottsag jogositvanyait a Gt. eléirdsai szerint és az Alapszabaly el6irtak sze-
rint gyakorolja.

3.7.6. A hatiskorik delegdldsa

A hataskor delegalds egy vezetd valamely hataskorének (amely lehet dontés, javaslatiétel, vé-
leményezés, vagy a végrehajtds irdnyitdsa) egy, az adott vezetd kdzvetlen vagy kdzvetett fiig-
gelmi aldrendeltségbe tartozé vezetdhoz (beosztott dolgozdhoz) valo rendelését jelenti. Hatés-
kor delegdlasra minden vezetd jogosult a szdmara biztositott hataskorei tekintetében. A hatas-
kor delegalas hatarozott vagy hatarozatlan id6tartamra vonatkoztatva frdsban térténik. Dele-
gélt hataskor csak a hataskdr eredeti birtokosa jovahagyasaval delegalhat6 tovabb. A delegalt
hatdskorkben hozott dontések, intézkedések stb. kovetkezményeiért a hataskdr gyakorldja és
a hataskor delegéldja is felel6sséggel tartozik. Mind a hat4rozott, mind a hatirozatlan idétar-
tamra delegalt hataskor barmikor visszavonhato.

3.8. Irdsbeli szabdlyozds

A Tarsasag miikodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatra tamaszkodva bels6 irasbeli szabdlyozési rendszer hatdrozza meg. Az irdsbeli sza-
balyozis alapeszkodzei az Integralt Irnyitasi Rendszer Politika és Integralt Tranyitdsi Rend-
szer Kézikonyv, a szabalyzatok, a Vezérigazgatdi utasitasok és korlevelek, valamint a koz-
lemények. Eltér6 kitétel hidnydban az irdsbeli szabdlyozéas alapeszkézei 4ltal kézvetitett el6-
irdsok a szervezet minden szervezeti egységére és munkavallalojara vonatkoznak.

3.8.1. Eljarasok

Az eljarasok egy adott folyamat Térsasdgnél valo megvalodsitasanak médjat irjék le. Az elja-
rasok gyijteménye a Tarsasdgndl a Technolégiai Kézikonyv.

3.8.2. Szabalyzatok

A szabalyzatok részletes, atfogéd szabalyozdsai valamely tégabb szakmai teriiletnek vagy
problémakémek. Ervényességiik hatdrozatlan vagy hatdrozott idejii lehet, elkészitésiik sok
esetben kiils6 jogszabaly altal meghatarozott.

A szabalyzatokat a Vezérigazgatd megbizdsa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt és
érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kézremiikddésével. A sza-
bélyzatokat a kdzremiikddoé szervezeti egységeken kiviil minden esetben véleményezteti a
megbizott ligyvédekkel., akiknek feladata ellendrizni a szabalyzat tartalmi, valamint a hat4s-
kori és felelosségi eldirdsainak a szakszer(iségét. A kiadasra keriilt tirsasdgi szabalyzatok a
jogszabalyokkal, az alapitd rendelkezéseivel, utasitdsaival nem lehetnek ellentétesek.
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A Térsasag miikodését elsddlegesen a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatarozza meg. A
munkavallaldk jogai és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzddés a Térsasag alap-
dokumentuma.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a Felligyelobizottsag elézetes tajékoztatasat kdvetd-
cn a Részvényes igazgatosaga hagyja jova. A Kollektiv Szerz6dést a Vezérigazgato koti meg
az érintett érdekképviseleti szervekkel. A tarsasagi szintii szakmai szabdlyzatokat a Vezér-
igazgatd hagyja jova és végrehajtasukat alairasival rendeli el.

A szabalyzatot a feladat ellatasaért felelds szervezeti egység az érintett, a magasabb vezetd
munkatérs 4ltal kijelolt tobbi szervezeti egység kozremikddésével késziti eld, s azokat a Ve-
zérigazgatd adja ki.

A szabalyzatok a Vezérigazgaté megbizédsa alapjan keriilnek kidolgozasra a téméban érdekelt
és érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kozremitkddésével A kia-
désra keriilt T4rsasagi szabalyzatok az altalanos jogszabalyokkal, felsébb szervek rendelke-
zéseivel, utasitasaival nem lehetnek ellentétesek. Minden mas — a Tarsasig belsé miiksdését
érint6 — szabdlyozast a mar leirt el6készitést kdvetden a vezérigazgatoi utasitas 1éptet hataly-
ba.

A Tarsasadg magasabb vezet6 munkatarsai szakteriiletlik vonatkozasdban dltaldnos érvényti
rendelkezést adhatnak ki.

3.8.3. Vezérigazgatoi utasitasok

A vezérigazgatdi utasitasok részletes szabalyozasai valamely szitkkebb szakmai teriiletnek
vagy problémakdmek, esetenként az érvényes szakmai szabélyzatok kiegészitését, pontosita-
sat, vagy modositasat szolgéljak. Konkrét Ggyekben utasitasi joggal altaladban a szervezeti
egység vezetdje rendelkezik az irdnyitdsa ald tartoz6 szervezeti egységek munkatarsai vonat-
kozéséban. Ervényességiik hatarozatlan idejti. Hatdlyuk hatdrozott idejli lehet.

3.8.4. Korlevelek

A korlevelek a Vezérigazgat6i utasitasokhoz hasonld célokat szolgilnak, érvényességiik
azonban hatérozott idejii. Korlevélben kell kiadni az egységes gyakorlat kialakitdsat segité
iranyelveket, tdjékoztatdsokat, egyes feladatok végrehajtasdhoz sziikséges szabalyokat. Kor-
levél kiad4sara a Vezérigazgatd elézetes véleményezése alapjan magasabb vezetd munkatar-
sak is jogosultak.

3.8.5. Kozlemények

A kozlemények a Tarsasag kiils kapcsolati rendszerében torténd tdjékoztatast szolgaljak.

A Tarsasag miikddésének egészét vagy részterlileteit érintd igazgatasi jellegli kérdésekben a
szervezeti egységek és a munkavallalok tajékoztatasara, tovabba a sziikséges eseti intézkedések
meghatirozisa céljabol kozlemények keriilnek kiadasra. A kézlemények clektronikus levél
formajéaban keriilnek kiadasra.
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3.8.6. Belso szabilyozasok iktatasa, gyijtése

A kiaddsra kerlil6 belsé szabalyozasokat (szabélyzatokat, utasitasokat stb.) - jévahagyasuk
utan — a Kozponti Titkarsignak azonosité szdmmal kell elldtnia.. A szabalyozasok azonosita-
sa, valamint az érvényes, illetve hatélytalanitott kordbbi belsd szabilyozasok targy és szam
szerinti nyilvantartasa a Kozponti Titkarsag feladata.. A cimzett szervezetek a kapott frasbeli
szabélyozasokat a kibocsatasuk szerinti csoportositasban kotelesek gyiijteni.

3.9. Uzleti titok védelme

A Térsasdg vezetdi, Felligyel6bizottsagi tagjai, kdnyvvizsgaloi és munkavallaléi, amennyiben
torvény maskeént nem rendelkezik, kételesek minden tudomdsukra jutott olyan informiciét,
tényt, adatot, amelynek titokban maradédsahoz a Térsasagnak méltanyolhatd érdeke fiizodik,
tizleti titokként kezelni és meg0rizni, azt harmadik személyekkel nem kézolhetik, hozzafér-
hetévé nem tehetik, nyilvanossdgra nem hozhatjak, vagy mas mddon nem élhetnek vissza ve-
le.

A titoktartasi kételezettség a fenti jogviszony megsziinését kivetden is fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség megszegésével a Tarsasagnak okozott karokért a Tarsasdg veze-
t61, a Felligyeldbizottsagi tagok és a Konyvvizsgal6 a Polgari Térvénykdnyv, a munkavalla-
16k a Munka Térvénykdnyvének rendelkezései szerint felel6sek.

Uzleti titokkorbe tartozik a Téarsasig gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan
tény, informdacid, megoldas vagy adat,

- amelyek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténd megszerzése vagy fel-
hasznélasa a Tarsasag jogszeri pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené vagy
veszélyeztetné,

- amelyek titokban maraddsdhoz a Tarsasdgnak mas méltanyolhaté érdeke flizddik, és
- amelyek titokban tartisa érdekében a Tarsasdg a sziikséges intézkedéseket megtette.
Az lizleti titok védelmeére vonatkozo szabalyokat a Titokvédelmi szabalyzat tartalmazza.

Kiiléndsen fizlet titoknak minésiil a Tarsasagnal:

a Tarsasag kegyeleti szolgaltatasaval kapcsolatos valamennyi adat és tény,

* a Térsasdg mikoddési korébe tartozé minden, az allampolgérok személyével kapcsola-
tos adat €s tény,

s a Tarsasag iizletpolitikai tervei,

» a Tarsasag altal megko6tott szerzodések, (figyelembe véve a kozzétételi kotelezettsé-
get), az abban foglalt szerz6dési feltételek, adatok,
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= az ¢ves lizleti tervek, ennek alapjaul szolgald beszamoldk, tanulméanyok, elbterjeszté-
sek,

" biztonsdgvédelmi politikdra vonatkozo tervek, tények, adatok,

" a Vezérigazgato 4ltal Qizleti titoknak mindsitett adat, tény,

3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A jelen SZMSZ és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre kételes munkavallalo, az
alapvet6 jogok €s kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasdganak biztositdsa és a korrupcié megeldzése céljabol nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartdsban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

A térvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasdg részérdl
eljaré mindazon személy, aki - dnéalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosult:

a) a Térsasdg altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras soran,

b) feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az alla-
mi vagy 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiildnitett allami pénz-
alapok, fejezeti kezelés(i el6iranyzatok, Gnkormanyzati pénziigyi tdimogatéasi pénzkeretek
tekintetében,

c) egyedi dllami vagy dnkormanyzati timogatésrél valé dontésre irdnyulé eljaras lefolyta-
tasa sordn, vagy

d) allami vagy 6nkormanyzati timogatasok felhasznalasdnak vizsgélata, vagy a felhasz-
nalassal val6 elszamoltatds soran.
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IV. SZERVEZETI FELEPITES

Altalanos elvek:

Egyes feladatok ellatdséra a Vezérigazgato elkiildniilt munkaszervezettel nem rendelkezé bizott-
sdgot, munkacsoportot, hozhat 1étre. A Vezérigazgatd ezen tilmenden vezetd beosztisi munka-
vallalot - eseti jelleggel és egyedi hataskorrel - egyes feladatok végrehajtasanak iranyitdsaval is
megbizhat.
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4.1. Vezérigazgato

Szervezeti felettese: Alapitod

Helyettesités:

A Vezérigazgaté tartés tivollétében, vagy akaddlyoztatisa esetén — teljes hatis- és feleldsségi
korében — a Vezérigazgato-helyettes helyettesiti.

Hataskore:

A Vezérigazgatora vonatkozo feladat €s hatdskoroket jelen SZMSZ 3.2.1. pontja tartalmazza.

A Vezérigazgaté jog- és dontési kore:

A Vezérigazgatora vonatkoz6 feladat és hataskordket jelen SZMSZ 3.2.1. pontja

Felelosségi kore:

a Tarsasdg képviseletéert,
a Tarsasag szervezetének ¢s mitkodési rendjének kialakitasaért,
a szervezeti egységek és azok tevékenységének meghatirozasaért,

a Tarsasag jogszerl és eredményes miikédéséhez sziikséges szabilyzatok és utasita-
sok biztositasaért, tovabba mindezek végrehajtasaért, a végrehajtas ellendrzéséért,

a Téarsasag szervezeti egységeinek és tevékenységének feliigyeletéért, a t&bbszintli
ellen6rzés megszervezéséért €s végrehajtasaért,

a Térsasag létszam és munkabér-gazdélkodésara, valamint a munkatérsak erkdlesi
elismerésére, a juttatidsokra vonatkozé jogkore gyakorlasaért,

a Térsasag vezetdi értekezleteinek, forumainak mikédtetéséért,

a Tarsaség sajat mikodését biztositdé vagyon gazdasdgos kezeléséért és gyarapitass-
ért; a hatékony gazdélkodasért és az eredményes miikddésért,

a munkavédelem, az élet- és vagyonbiztonsag, a tiizvédelmi, a kdzegészségiigyi,
kornyezetvédelmi valamint, az egyéb hatosagi eldirdsok betartdsanak megszervezé-

séért €s ellendrzéséért, tovabbd az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés feltétele-
inek megteremtéséert.
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4.2. Vezérigazgatot tdmogato teriilet

Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Helyettesités:
Tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Vezérigazgatd altal megbizott munkatars helyettesiti,
munkaltatéi jogkorében a Vezérigazgatd az illetékes.

Alapvetd feladata:

» Vallalatcsoport szintii szabalyzatokban, irdnyelvekben a tarsasdgra vonatkozo belsé ellend-
ri feladatok ellatasa, adatszolgdltatds biztositasa és szakmai egyiittmik6dés az anyavalla-
lattal.

= Bizonyossagot ado tevékenység a szervezet-irdnyitasi, kockazatkezelési &s a kontrollfo-
lyamatainak fliggetlen értékelése céljabdl a tények targyilagos vizsgilatival.

= Tandcsad6i szolgaltatds (konzulticid, javaslatok megtétele, szakmai segitség), amelyek a
szervezet eredményességét ndvelik.

= (Osszhangban a feliigyelébizottsag tervével, kockazatalapu éves munkaterv sszeallitdsa a
vezérigazgatd jovahagyasival.

* A munkatervben meghatérozott, valamint — a vezérigazgato6 felkérése alapjan - soron kiviili
vizsgalatok elvégzése.

» Soron kiviili vizsgalattal végzendd egyes tarsasdgi, vagy egyéb altaldnos és szakmai érvé-
nyll rendelkezések betartdsinak eseti ellendrzése,

= Valamely kdzérdeki, vagy belsé munkavallal6 elleni bejelentés kivizsgalasa.

= A feliigyel6bizottsig szakmai munkdjanak segitése a vezérigazgat6 jovahagyasaval

" kdzremiikddés a feliigyelobizottsagi hatarozatok végrehajtasanak ellendrzésében,

» igény szerint a bizottsag 4ltal kért dokumentumok, adatok rendelkezésre bocséatasa az ille-
tékes szakmai szervezetekkel térténd egyeztetés utan.

* A Térsasag milkddése soran észlelt hidnyossagok, mulasztasok okainak feltdrdsa, megalla-
pitasok, ajanlasok, javaslatok megtétele a tapasztaltak alapjan.

= A Vezérigazgaté 4ltal elfogadott intézkedési terv végrehajtasanak ellendrzése.

» Eves 5sszefoglalé jelentés készitése, jovahagydsra a vezérigazgato elé torténd eldterjeszté-

se.

Az intézkedések, ellenbrzések nyilvantartasa.

A konszolidalt kérben 1év tarsasdgok miikddése sordan észlelt hidnyossagok, mulasztasok
okainak feltardsa, javaslattétel azok megsziintetésére.

lizemelteti a T4rsasdg informatikai és kommunikéciés rendszerét, tizemzavar esetén gon-
doskodik annak elharitasarél,

feliigyeli a programrendszerek miikédését, az alkalmazas soran felmeriilt programhibakat,
kezel6i hibikat felderiti, az arra vonatkozé bejelentéseket fogadja, a hibakat kijavitja
vagy kijavittatja, intézkedik azok elharitasarol,

szakmailag irdnyitja a temet6k szamitastechnikai tizemeltetési feladatait,

Osszedllitja az €ves és kozéptavu fejlesztési tervjavaslatot,
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* a jovahagyott fejlesztési terv alapjdn gondoskodik a Tarsasag igényeit kiszolgald helyi in-
formatikai és kommunikécios rendszer fejlesztésérél (hardver, szoftver),

az alkalmazasra kertilé szdmitastechnikai szoftvereket, programvaltozatokat megismerteti,
gondoskodik azok telepitésérdl, a felhasznilok betanitisirol,

= gondoskodik a sajat fejlesztésii alkalmazasok hasznélatba vételének engedélyeztetésérdl,

» szakmai tAmogatast, irAnymutatist ad a Térsasag szervezeti egységei szamadra a szamités-
technikai eszk6zok és alkalmazdi szoftverek hasznalatdhoz,

* elkésziti a feladatkdrébe utalt szakteriiletet érint$ szabalyzatot , utasitasokat, a Biztonsagi
Fbosztaly biztonsagvédelmi szempontii kszremiikodésével.

* kapcsolatot tart a feladatkrét érintd kiilsé szervekkel, személyekkel, belsé szervezeti egy-
ségekkel,

ellatja a Tarsasag informatikai rendszerének rendszergazda feladatat,

= hardver tizemeltetési feladatok ellatasa, igy kiildndsen:

- alapszintii hardver meghibasodasok javitdsa, hdl6zati problémak behatarola-
sa, intézkedés a kiilso illetékes szerv felé,

a hardver elemek (szerverek, munkadllomasok, hilézati elemek, védelmi
eszkozok, stb.) folyamatos miikédésének biztositasa,

halézati, biztonsagi és védelmi eszk6zok rendszertechnikai feladatainak ella-
tasa,

iizemeltetési naplo vezetése,

a hardver eszkdz6k karbantartasi feladatainak elvégzése,

részt vesz, vagy véleményezi a Tarsasag informatikai rendszer lizemeltetését
érintd, terv, intézkedés, utasitds meghozatalaban, illetve végrehajtisaban,

a Tarsasag informatikai rendszer feliigyelete,

az lizemeltetés oldalrdl jelzett problémak elemzése, illetve a felhasznaldktol
érkezd (rendszergazdaktdl jovo) rendszerfejlesztési igények megfogalma-
zasa, megoldasa, illetve tovébbitdsa a kiillsé rendszerfejleszték felé, ha
olyan nagysagrendii a fejlesztési igény,

a kifejlesztett rendszereknek a felhasznaloi szakmai szempontok érvényesi-
tése érdekében torténd tesztelése, teszteltetése és bevezetése,

a felhasznalok igényeinek megfelelé lekérdezéseket, elemzéseket, statisztikdkat biztositd
programok elkészitése dtadésa az lizemeltetéknek, illetve a felhasznaloknak,

az informatikai rendszer lizemeltetéséhez sziikséges szofiver, hardver eszkozok kdrének
meghatarozasa a beszerzési terv vonatkozé részénck el6készitése, egyeztetve az informati-
kai stratégiai tervvel a beérkezett felhasznaloi igényekkel, illetve a hardver szoftver-
nyilvantartasokkal,

¢ves informatikai ellenérzési tervet készit, és azt itemezetten megvaldsitja. A kapott ered-
ményekrdl soron kiviil tajékoztatja a Biztonsagi Fosztly vezetdjét
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= soron kiviil tjékoztatni koteles a Biztonsdgi Fosztaly vezetsjét az 4ltala észlelt az infor-
matikai, vagy egyéb biztonsagvédelmi teriiletet érintd rendkiviili eseményrél

= az alapszoftverekkel val6 cllatas biztositasa, 0j gépekre install4lasa, licence feliigyelet, fris-
sitések végrehajtasa,

* ellendrzési tevékenység végrehajtdsa a munkaslloméasokon az alapszoftverek jogtisztasigst
illetéen (szurdprobaszeriien),

= adatbiztonsagi, adatvédelmi feladatok végrchajtasa,

* alapszoftver és adatbazis mentési rendszer kialakitésa,

= oktatdsok szervezése a felhaszndloi rendszerek megfeleld szintii elsajatitisa érdekében,
* alapszoftver oktatasok szervezése, bonyolitasa,

= vezeti a vezetékes és mobil kommunikécids eszkozokkel kapesolatos nyilvantartasokat

* ellatja mindazon feladatokat, amit a jogszabalyok, a belsé szabalyzatok, utasitdsok feladat-
korébe rendelnek.

* hardver és szoftver nyilvantartasok vezetése,
= ahasznalaton kiviili elavult, feleslegessé valé informatikai eszk6zok selejtezésre javaslasa,

= kapcsolatot tart munkahelyi vezetdjével és a Térsasag valamennyi osztilyaval és a teme-
tokkel,

* vezetdje részt vesz az olyan vezetdi testliletek munkéjéban, amelyek a Tarsasdg funkciona-
lis feladatellatasat biztositd vezet6i dontések kialakitdsara szolgalnak. A részvétel mindsé-
gét az egyes testiileti miikddési szabilyzatok irjak el6.

Hataskore:

= Onalléan, az ellendrzési cél érdekében teljes hataskorrel végzi feladatat.
* A feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hatdskore a Tarsasag
egészere kiterjed.

Feleldsségi kire:

* annak biztositdsa, hogy minden, a belsd ellen6rzés hatokorébe tartozé ellendrzés, a jog-
szabalyokban, utmutatidsokban foglaltaknak megfeleléen keriiljén végrehajtésra;

* a Tarsasag belsd ellendrzésének fejlesztése a szilkséges szakmai, technikai és operativ
iranymutatas megadasaval, a nemzetk6zi belsé cllenérzési standardoknak, itmutatoknak
¢és gyakorlatnak megfelelden;

" az éves ellendrzési terv kockézatalapu kidolgozasa. Az ellendrzési terveket és az azok
modositasara iranyulo javaslatokat a belsd ellenérzési vezetd kiteles a vezérigazgatéonak
jévahagyasra benyujtani;

= a jovdhagyott éves ellendrzési tervet végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kiviili feladatokat is;

* gondoskodni arrdl, hogy a belsd ellenérzés rendelkezzen megfelelé szakértelemmel és ta-
pasztalattal a jelen bels6 ellenérzési kézikényvben foglalt kovetelmények teljesitéséhez;
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a Téarsasagnal mikodé fobb funkciok, valamint az Gj vagy atalakuld szervezeti egysége,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasdval, miikidtetésével, illetve kiter-
jesztésével kapcesolatos problémakat értékelni;

a vezérigazgatot, felligyelobizottsagot tdjékoztatni a belsd ellendrzési tevékenység mérhe-
16 célkitlizéseirdl €s az azokhoz mérten elért eredményekrol;

a kiilso ellendrok és a jogalkotok munk4jat figyelemmel kisérni, hogy a belsé ellenérzés a
Térsasdg miikodését — ésszerti koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje,
tevékenységében a fliggetlenség, kiilsé befolyastdl mentesség, partatlansag, targyilagos-
sag kdvetelményeinek az érvényesitése.

a feladatkdrébe tartozo feladatok ellatdsdért, tovabba a jogszabalyok, bels6 szabalyzatok
utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkork gyakorldsaért,

»

¢ _rr

a felhasznaldi rendszergazda feladatok ellatasaért,

tajekoztatasi kitelezettségének betartasaért,

a rendszerfejlesztoktdl atvett szamitdgépes rendszerek lizemeltetéséért,
tajékoztatasadis a fejlesztoknek a felhasznalok altal tamasztott igényekrol,
alapszintii szoftver ,,forrédrét” mikddtetésért,

adatvédelmi, adatbiztonsagi feladatok ellatasaért,

a fejleszték altal kialakitott mentési rendszer lizemeltetéséért, a mentések végrehajtasaért
az SQL adatbézisok €s alapszoftverek vonatkozasdban is,

adatbiztonsagi, jogosultsagi rendszer kialakitasaért.
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4.3. Biztonsdgi és Jogi osztdly
Vezetdje: Biztonsdgi osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Helyettesités:
A vezet$ tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Munkavédelmi és Mindségbiztositasi vezetd
helyettesiti, munkaltatoi jogkorében a Vezérigazgat6 az illetékes.

Alapveto feladata:
Tevékenységét a vezetése ala tartozé mindségbiztositasi, munka- és tlizvédelmi, szemsély- és va-
gyonvédelmi valamint jogi- és koordinécios munkaszervezeten keresztiil végzi.

A biztonsagvédelmi tevékenységre irdnyado jogszabélyok, a Tarsasdg (vallalat) tulajdonosa, il-
letve vezetd szervei altal meghatdrozott biztonsdgpolitika és biztonsdgstratégia alapjan, egységes
rendszerszemlélet alkalmazasaval tervezi, szervezi, szabalyozza, feliigyeli és ellendrzi a Tarsasag
komplex biztonsagvédelmét, ami kiterjed a személy és vagyon-, biztonsagtechnika-, iizletbizton-
sag ¢s gazdasagvedelem-, személyes adat-, dllami-szolgélati és iizleti titok-, irat-, munka- &s tiiz-
védelmi, polgar védelmi tevékenységek ellatasdra, valamint a szamitéstechnikai adat- és infor-
maécid biztonsag feliigyeletére,

= feladatkorében szervezi és irdnyitja a T4rsasdg teriiletén a munkavédelmi tevékenységet,

* A Téarsasdg minbségbiztositdsi rendszerének iranyitasa, fenntartisanak ellenbrzése az
MSZ EN ISO 9001: 2008szabvany szerint,

» a Tarsasag mindségiigyi képviselete,

* a Téarsasignal mik6dé ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer tevékenységével kapcsola-
tos eldirasainak betartdsa, annak miikddésének biztositdsa,

* minden olyan tevékenység ellatdsa, amelyet a jogszabdly, vagy hatosagi intézkedés, illet-
ve a Tarsasag vezetdsége hataskorébe utal,

* A Tarsasag temetkezési szolgaltatdsaival 6sszefliggd panaszokrol, problémakrél jegyzd-
konyv felvétele, az ligyfelek fogadasa, azok kivizsgaldsa, megoldéasa és szilkség esetén
megbizott figyvéddel valé egyeztetést kovetben a valaszok megirasa

= A peres iratok rendben tartasa, a hatarid6k figyelése, a perhez sziikséges informéacidk ira-
tok irasos anyagok beszerzése

= SzerzOdések elOkészitése, az alafrt szerzOdések nyilvantartdsa, a szerzédések érzése, ke-
zelése,

Hataskore:
A feladatkdrében meghatérozott feladatok végrehajtésa érdekében hatdskore a Tarsasig egészére
kiterjed.

Felelosségi kore:
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A feladatkSrében meghatarozottak végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasig egész te-
rilletére kiterjed.

a Tarsasdg munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatinak hatalyossagaért,
a Tarsasag iizemi egységeinek munkavédelmi szempontbdl térténd megfeleldsségéért,

a belso fellilvizsgalatok clvégzéséért,

A koltséghatékony biztonsagvédelmi erbforras gazdélkodés érdekében jogosult és kotele-
zett, dontés-elékészitési fazisban véleményezni a Térsasag alaptevékenységének modosi-
tasara, az Uzletpolitikai célok elfogadisara, 0j szolgéltatdsok bevezetésére, a véllalati
szervezet modositasara, a human eréforrasok 1étszamviszonyainak jelentdsebb valtoztata-
sara, jelentds €rtékli beruhazasok, beszerzések realizdlasara irdnyulo el6terjesztéseket, va-
lamint meghatérozni ezek védelmi erdforras sziikségletét és kltség vonzatat,

A biztonsagi szervezeti egység vezetdje jogosult valamennyi, a Térsasagot érint6 felséve-
zetdi szintli dontés-eldkészitd forumon részt venni, ahol biztonsidgvédelmi aspektusbol
jogosult, illetve kitelezett szakmai allaspontjardl érdemi tdjékoztatast adni.
Biztonsagvédelmi iigyekben jogosult az illetékes allami szervekkel és szervezetekkel
kapcsolatot tartani, illetve a vezérigazgat6 hozzajarulasaval a Tarsasédgot képviselni.
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4.4. Logisztikai Foosztily

Vezetbje: Logisztikai foosztalyvezetd

Szervezeti felettese: Vezérigazgatd

Helyettesités:

A vezetd tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Szenior beszerzd, a Raktirvezetd, a Flotta-
lizemeltetés vezetGje €s a Szerviz-vezetd helyettesiti, munkaltat6i jogkdrében a Vezérigazgaté az
illetékes.

Alapveto feladata:
Tevékenységét a vezetése ald tartozd beszerzési csoport, kdzponti raktar, flotta-iizemeltetés és a
szerviz munkaszervezeteken keresztiil végzi.

A Tarsasdg miik6dését szabalyoz6 térvények, rendeletek, szabalyzatok, utasitasok alapjan
a kozponti funkcionalis szervezeti egységek altal szakmailag feliigyelt feladatok egységes
szemléletli, egységes technikaji halézati végrehajtas koordindlasa az igazgatésaghoz tar-
tozd egységeknél,

Koételes figyelemmel kisérni és részt venni a Tarsasag temetd beszerzéseit érint6 dontések
clokészitésében és sziikség esetén javaslattal élni egyes beszerzési, raktirozasi, szallitasi
és szervizelési feladatok elvégzésére a Vezérigazgato6 felé.

Kdteles meghatérozni a szervezeti egység kozvetlen irdnyitasa ala tartozé osztalyvezetdk
feladatait.

Elésegiti és ellen6rzi a meghozott dontések végrehajtdsat a szervezeti egység teriiletén.

A rendelkezésre 4116 adatok és a kozvetlen irdnyitdsa alé tartozé szervezeti egységek ve-
zetGinek javaslatai alapjan megfogalmazott szakmai kovetkeztetésekr6l a Vezérigazgatot
folyamatosan tdjékoztatja.

Ertékeli és sziikség esetén a vezetés felé tovabbitja dontés céljabol az altala vezetett egyes
szervezeti cgységek tevékenységénck tapasztalataival, javaslataival, a targyi eszkoz és a
human erbforrds tovabbfejlesztésével kapesolatban megfogalmazott allasfoglalisait, ja-
vagslatait.

Feladat- és hataskorébe tartoz6 szakmai kérdésekben szilkség szerint értesitéssel, figyel-
meztetéssel €l €s intézkedést kezdeményez a magasabb vezeté munkatarsak, és az illeté-
kes szervezeti egységek felé.

Beszerzési, szallitasi, szervizelési, raktrozasi, biztositdsi feladatok irdnyitisa az iranyita-
sa ala tartozd vezetOkon keresztiil.

Elkésziti az éves beszerzési tervet és részt vesz a teriiletét érintd {izleti terv elkészitésé-
ben.

Minden olyan tevékenység ellatasa, amelyet a jogszabaly, vagy fels6bb hatosigi intézke-
dés, illetve a Vezérigazgatd a hataskorébe utal.

a beszerzési igények koordindl4sa és a beszerzési eljarasok szakszeri lefolytatasa,

a Tarsasag milkodéschez sziikséges eszkodzok, anyagok, szolgaltatisok régzitett rend sze-
rinti folyamatos biztositasa
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atlathaté, ellendrizheté beszerzési folyamatok kialakitasa — kapesolddd nyilvantartisok,
dokumentéciok, adatbazisok Gsszedllitasa, vezetése

beszerzési folyamat irdnyitasa az igény felmertilésétdl a termék/szoigaltatas szallit6tol,
vallalkoz6to] torténd atvételéig

legkdltséghatékonyabb és legoptimalisabb beszerzési lehetdségek felkutatdsa, piac figye-
1¢s, Uj beszerzési forrasok feltérképezése

beszallitoi portfolio menedzselése, racionalizalasa, beszallitoi teljesitések nyomon kdve-
tése

kozremikadés Kozponti raktar optimdlis raktarkészletének kialakitasaban,

minden olyan tevékenység ellatdsa, amelyet a jogszabaly, vagy felsébb hatosagi intézke-
dés, illetve a Tarsasag vezetdsége hataskérébe utal.

szabalyzatok, koncepciok, utasitisok, iranyelvek, stratégidk kidolgozasiban, véleménye-
zésében egyiittmiikddik, majd az egységes szemléleti végrehajtasban,

a szallitasi szerzédéseknek megfeleléen az anyagok, eszk6zok, alkatrészek, segédanyagok
és kegyeleti kellékek taroldsa, raktarozasa,

a Kozponti raktar a kegyeleti kellékek egy meghatarozott részét bemutatisra alkalmas 4l-
lapotban tarolasa,

a szolgaltatas biztonsagos ellatasa érdekében a mindenkor sziikséges készlet biztositasa,
a szallitoktol a termékek mennyiségi ¢s mindségi ellendrzését kvetden torténd atvétele,
nyilvantartasok vezetése,

koporsok bélelése, feliratozisa,

a temetdk és a hamvaszto részére az urnas €s szorasos temetkezési forma kellékeinek 3sz-
szckészitése,

flotta lizemeltetési-csoport részére a hamvasztasi egységesomagok biztositésa,
a konszignacioban 1év6 kellékek nyilvantartasa,
atfogdan szervezi és iranyitja a Tarsasag szallitdsi tevékenységét

biztositja a sziikséges és elégséges tizemképes gépjarmi flotta és a megfelelé szakmai
felkésziiltségil gépkocsivezetéi dllomany rendelkezésre allasat

iranyitja a javitomihely tevékenységét, gondoskodik a javitasokhoz sziikséges anyagok,
alkatrészek megrendelésérol,

a szallitasi eszkézok miiszaki felkészitéséért, és hatdsigi ellendrzések folyamatos elvég-
zéséért és rendelkezésre allasaért,

biztositja a Tarsasag gépjarmii mosd berendezésének miikodtetését,

gépjarmi flotta miiszaki vizsga terve alapjan tervezi az éves gépkocsijavitasokat, mtiszaki
vizsgaztatisokat,

szervezi és irdnyitja a megrendelt munkdk iitemezését és kivitelezését, gondoskodik a bel-
s0 és a kiilsé (nem céges gépkocsik) javitdsokhoz sziikséges anyagok, alkatrészek beszer-
z&sérdl, javitdsi szolgaltatisok teljesitéséro], a szabalyoknak és el6irdsoknak megfelelden
miikddteti az egység pénztarat,
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Hataskore: |
A feladatkérében meghatarozott feladatok végrebajtasa érdekében hataskére a Tarsasig egészére
kiterjed.

Felelosségi kore:

" Felel a Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatban megfogalmazott és a Vezérigazgaté titmu-
tatdsa alapjén a Tarsasag kozponti vezetése 4ltal meghatirozott alapelvek gyakorlatban
torténd érvényesiiléséért.

" Telelds a Tarsasag tevékenységének egységes elvek alapjan valé ellatasahoz sziikséges
szakmai informaciok dramlasinak és az egyes szakmai kSvetelmények megfelelé kialaki-
tasaért a kdzponti szervezeti egységek, valamint az 4ltala kozvetleniil irdnyitott szervezeti
egységek kozott.

" Felelés a Tarsasag hatékonysaganak fokozatos javitdsaért, valamint a sajat feladat, jog- és
dontési korébe rogzitett tevékenységek ellatasaért.

= Telelés a hataskdrébe tartozéan a feladatok targykorében meghozott dontéseiért és azok
végrehajtasaiért, illetve a Tarsasdg vezetdsége dltal és az 6 hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasaért.

= FelelOs az irdnyitasa alatt all6 teriiletek hatékony gazdalkodasaért és milkodéséért.

* Felelds a Beszerzési teriilet hatékony gazdalkodasaért és mitkodéséért,

= Felelds a Tarsasag koltés iranyu kotelezettségvallalasainak/beszerzéseinek szabalyszerti-
ségéert.

® Felelds a miikédés tAmogatdsahoz szitkséges raktirak szakszerii iizemeltetéséért.

» érintett teriiletekkel egyiittmitkédve a szabalyszeri anyaggazdalkodas biztositisaért és a
megfeleld biztonsagi készletszint kialakitasaért

* raktarbol igényl6k telephelyeire torténd kiszallitdsok megszervezéséért és koordinal4dsaért

= anyag ¢s készletgazdalkodési feladatok megszervezéséért és irdnyitasaért

* araktarkészlet naprakész és pontos vezetéséért, és a sziikséges mennyiség készleten tarts-
Sacrt,

= araktarakbol torténd eszk6z0k, anyagok, kellékek kiadasainak és bevételezésének rendjé-
ért €s naprakész dokumentél4saert.

= bizonylati és leltari fegyelem betartdsaért és betartatasaért

= szamlak ellendrzéséért és igazolasaért

» gépjarm( flotta biztositdsi és kéarrendezési ligyeinek szakszerli intézéséért, kapcsolddo
adatszolgaltatasi kotelezettség ellatasaért

= a gépjarmiivek lizemanyag fogyasztasédnak optimalizalasi lehet6ségeire javaslatok, akcié
tervek kidolgozasaért és végrehajtasaért

= a szakteriiletéhez tartozo engedélyeztetési eljarasok lefolytatasaért, a hatosagi engedélyek
beszerzeseert,
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4.5. Beruhazds és Fenntartdsi Foosztily

Vezetdje: Fenntartdsi féosztalyvezeto

Szervezeti felettese: Vezérigazgatd

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Vezérigazgaté altal megbizott munkatérs helyettesiti,
munkaltatoi jogkorében a Vezerigazgato az illetékes.

Alapveto feladata:
Tevékenységét a vezetése ala tartozd miiszaki osztdly, kazaniizem, TMK és a kertészet munka-

szervezeteken keresztill végzi.

A Téarsasag milkdését szabalyozd torvények, rendeletek, szabalyzatok, utasitasok
alapjan a koézponti funkcionalis szervezeti egységek altal szakmailag feliigyelt fe-
ladatok egységes szemléletii, egységes technikaju hélozati végrehajtas koordinal -
sa az igazgatdsighoz tartozé egységeknél.

Koteles figyelemmel kisérni €s részt venni a Tarsasdg temet6-fenntartdsait érinté
dontések elokészitésében és sziikség esetén javaslattal élni egyes beruhdzdsi és
fenntartasi feladatok elvégzésére a Vezérigazgato felé.

Koételes meghatarozni a szervezeti egység kdzvetlen irdnyitisa ala tartozo osztaly-
vezetOk feladatait.

El6segiti és ellenérzi a meghozott dontések végrehajtisat a szervezeti egység terii-
letén.

A rendelkezésre 4116 adatok és a kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egysé-
gek vezetdinek javaslatai alapjan megfogalmazott szakmai kévetkeztetésekrdl a
Vezérigazgatot folyamatosan tdjékoztatja.

Ertékeli és sziikség esetén a vezetés felé tovabbitja dontés céljabél az altala veze-
tett egyes szervezeti egységek tevékenységének tapasztalataival, javaslataival, a
targyi eszkdz €s a human erdforras tovabbfejlesztésével kapcsolatban megfogal-
mazott allasfoglalasait, javaslatait.

Feladat- és hataskorébe tartozd szakmai kérdésekben sziikség szerint értesitéssel,
figyelmeztetéssel él s intézkedést kezdeményez a magasabb vezetd munkatarsak,
és az illetékes szervezeti egységek felé.

Beruhazasi, kertészeti, miszaki, karbantartasi, energetikai valamint az ingatlanok-
hoz kapcsolodé lizemeltetési feladatok irdnyitdsa az irdnyitisa ala tartozé vezets-
kon keresztiil.

A kazaniizem biztositasa.
A szervezeti egységet érintd iizemeltetési elgondolasok kidolgozasa.

Elkésziti az éves fenntartasi tervet és részt vesz a teriileiét érint6 tizleti terv elké-
szitéseben.

39
Szervezeti Miikddési Szabalyzat

2012.



Budapesti Temetkezési Intézet Zrt.

Minden olyan tevékenység ellatasa, amelyet a jogszabély, vagy felsébb hatosagi
intézkedcs, illetve a Vezérigazgatd a hataskorébe utal.

részt vesz az olyan vezetdi testiiletek munkajéban, amelyek a Tarsasig funkciona-
lis feladatellatisat biztosité vezetdi dontések kialakitdsara szolgalnak.

részi vesz a teritletét érintd szabdlyzatok, koncepcidk, utasitasok, iranyelvek, stra-
tégiak kidolgozasaban, véleményezésében.

kapcsolatot tart a munkahelyi vezetSjével, a Tarsasdg valamennyi szervezeti egy-
ségével és a temetdkkel.

A szervezeti egység feladatinak hatékony elldtisa érdekében sziikség esetén kap-
csolatot tart a teriileti szakmai feladatainak elvégzése érdekében a helyi és koz-
ponti 4dllamigazgatési szervezetekkel, vallalkozékkal, mas kbzszolgaltatisi felada-
tot cllaté tarsasdgokkal.

zoldfeliileti fenntartdsi munkak szakmai szervezése, irdnyitasa, ellenérzése és a
sirgondozasi szolgéltatési tevékenység szakmai iranyitdsa, reklamacios esetek ki-
vizsgélasa,

ravataldiszités tervezése, a véllalkozdi munkavégzés ellenbrzése, koszori kétésze-
ti tevekenység szakmai irdnyitasa, megrendelések 1étrehozasa, feldolgozasa és to-
vabbitasa a szerz6dés szerinti vallalkozdk felé,

kertészeti tervezési munkak ellatasa, kertészeti tervezési tevékenység koordinala-
sa, iranyitasa,

fasori munkdk {itemezése, munkavégzéshez sziikséges miiszaki tartalom meghata-
rozasa, az elvégzett munkdk ellendrzése,

sirgondozashoz sziikséges véllalkoz6i névény megrendelések feldolgozasa és to-
vabbitasa a szerzodés szerinti szallité vallalkozé felé,

a szolgéltatési igazgatdsdggal egyeztetve eldkésziti a sirgondozasi szolgaltatés 4ra-
it és gondoskodik a megrendelésekhez kapcsolodo szerz8dések szakmai feliigye-
letérol és ellenbrzésérdl,

betartatja a tervez6i tevékenységgel kapcsolatos rendeleteket, jogszabalyokat, els-
irasokat,

iitemezi és ellendrzi a névényvédelmi munkak elvégzését,
betartja €s betartatja a kertészeti technologiai utasitisokat,

vezeti a szakteriiletére vonatkozé rendeletekben, tarsasagi utasitdsokban elirt
nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat és gondoskodik azok megfelel6 helyre vald
tovabbitasarol, az eloirt hataridék betartasardl,

miiszaki kovetelmények kidolgozdsa €s egységes viallalati fejlesztési koncepcié
kialakitasa kapcsolattartas kiilsé személyekkel kiviteli tervek elkészitése és a
megvaldsitas iranyitasa kozremiikbdés az informécios rendszer kiépitésében,
miiszaki igényfelmérést végez az éves lizleti tervhez,

az engedélykoteles munkaknal biztositja a sziikséges engedélyek beszerzését, ada-
tot szolgaltat a tervezéshez és az engedélyezési eljarashoz,
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az j szolgaltatasi tevékenységek bevezetésének elokészitése, a sziikséges kisérle-
tek megtervezése, azok lebonyolitasiban vald részvétel, a lefolytatott kisérletekrdl
Osszefoglald, tajékoztatd jelentés készitése.

a Tarsasdg hasznalatdban levd épitmények, létesitmények, valamint ezek épit-
ménytartozékainak karbantartdsa, feltjitds iddszakos elvégzése, elvégeztetése és
annak szakmai feliigyelete,

a Térsasag hasznélatdban levé épitmények rendelet szerinti feliilvizsgalatanak el-
végeztetése, valtozasok miiszaki nyilvantartasa,

a kodzpont €s a temetdk helyszin és kdzmiiterveinek aktualizalasa, véltozasok atve-
Zetése,

vallalati kapacitidsokkal gazdasdgosan vagy egyaltalan nem megoldhaté miiszaki-
gazdasagi vizsgalatok, elemzések, tanulmanyok készittetése,

felujitasi €s fejlesztési munkak terveztetése,
miiszaki ellenérzés,
szervezi €s bonyolitja a miiszaki dtadas-atvételi, lizembe helyezési eljarasokat,

beruhdzisi, karbantartisi és felijitdsi munkakkal kapcsolatos adminisztracié el-
veégzeése,

szamlak ellenérzése, igazolasa,

beruhdzési, felujitdsi és karbantartdsi munkélatoknal szavatossigi és jotallasi
iigyek intézése és érvényesitése,

épliletekben, épitményekben, gépeken, berendezéseken elvégzendé karbantartasi
munkék terveztetése, kivitelezése,

iizemi probak megtartasa,

uzemzavar-elharitasok,

rar "o

a karbantart6 1étszadm kapacitast meghaladé munkak, valamint az olyan szakiranya
munkak - amelyeknek elvégzésére megfelelé szakképzettségli dolgozé nem 4ll
rendelkezésre - megrendelésének kezdeményezése, a szakcégek targyl eszkoz
fenntartdsi munkainak ellenérzése €s atvétele,

a vallalat miiszaki fejlesztési, korszeriisitési koncepcidjanak kialakitdsa, fejleszté-
sek, korszerisitések folyamatanak kezdeményezése

munkateriiletén biztositja az irattarozast, dokumentumok és a tervtar mitkédteté-
sét, lizemeltetését,

épitésiigyi hatoésagokat érint6 feladatok ellatasa, tigyintézése,
a Tarsasag energiagazdalkodasanak biztositasa,
koézmiivekkel kapesolatos feladatok ellatasa,

Kazaniizem mitkddésének irdnyitdsa, az lizemeltetéssel kapcsolatos kezelési utasi-
tasok és karbantartasi feladatok betartatésa.
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TMK iizem miikddésének iranyitasa, az lizemeltetéssel kapcsolatos kezelési utasi-
tasok és karbantartasi feladatok betartatisa.

az érintettekkel egylittmiikodve dsszedllitja az éves beruhdzasi tervet,

beszerzési eljaras lefolytatdsara alkalmas modon, az érintett szervezeti egységek-
kel egyiittmiikddve elokésziti a Tarsasig nagyobb értékil, nagy jelentéségii, vagy
nagy komplexitast kotelezettség vallalasaihoz tartozé specifikécioit,

szakértoként részt vesz az érintett beszerzési eljarasokban,
projektnyilvantartidsokat és dokumenticiokat vezet
figyelemmel kiséri a targyi eszk6z0k nyilvantartasait,

Felelosségi kore:

Felel a Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatban megfogalmazott €s a Vezérigazgatd
utmutatisa alapjan a Tarsasdg kdzponti vezetése édltal meghatirozott alapelvek
gyakorlatban t6rténd érvényestiléséért.

Felelds a Tarsasag tevékenységének egységes elvek alapjan valo ellatasahoz sziik-
séges szakmai informéciok dramldsénak €s az egyes szakmai kovetelmények meg-
feleld kialakitaséért a kdzponti szervezeti egységek, valamint az dltala kdzvetleniil
irdnyitott szervezeti egységek kozott.

Felelds a Tarsasag hatékonységanak fokozatos javitasaért, valamint a sajat feladat,
jog- és dontési korébe rogzitett tevékenységek ellatasiért.

Felels a hataskorébe tartozéan a feladatok targykérében meghozott dontéseiért
és azok végrehajtasaiért, illetve a Tarsasag vezetdsége dltal és az 6 hataskorébe
utalt feladatok végrehajtasaért.

Felelds az irdnyitasa alatt allo teriiletek hatékony gazdalkodasaért és miikodéséért.

Felelds a kertészeti technologiak, szakmai szabvanyok és szokasok betartisaért és
betartatdsaért,

Felelos a zoldfelillet kezelés, parkgondozasi technologisk betartasaért, z5ldfeliilet
kezelésével kapcsolatos véllalkozasi szerzddések teljesitésének szakmai teljesité-
séért.

beruhazasok szakszeri kivitelezéséért, teljesitések miiszaki igazoldsaért,
naprakész kozmiitervek rendelkezésre allasaért,

a tarsasag hasznalatdban levo épliletek és épitmények 4llapotanak rendszeres elle-
nérzéséért,

engedélyeztetési eljardsok lefolytatisaért, a hatosagi engedélyek beszerzéséért,
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4.6. Vezérigazgatd-helyettes

Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Gazdasagi Igazgato és a Szolgiltatasi Igazgato helyette-
siti, munkaltatdi jogkorében a Vezérigazgato az illetékes.

Iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:

Szolgaltatasi Igazgatosag és Gazdasigl Ipazgatdsie

Alapveto feladata:

a Tarsasag alaptevékenységeének biztositasa,

kozremiikddés és koordinacié a Tarsasig lizleti és stratégiai terveinek kidolgozasa-
ban, el6készitésében, szervezésében, valamint annak dsszeallitisadban

a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 igazgatdsagok feladatainak a meghatérozasdval és
szamonkérésével elvégzi ezek feladatkorébe tartozo szakmai tevékenység feliigyele-
tét,

elokesziti a vezérigazgatoi dontéseket gazdasagi, miiszaki, beruhazasi és szolgalta-
tasi ligyekben vagy az ezeket érintd szabalyozasi tevékenységben,

elkésziti a vezérigazgatdi utasitasokat

vezérigazgatd megbizasa és felhatalmazisa alapjan ellatja a tulajdonosi képviseletet
a leAnycégek vonatkozasdban

a tulajdonosi jogokat gyakorld részére elkésziti a kiilonféle jelentéseket, adatszol-
galtatasokat

Terv elOkészités és dokumentalas iranyitdsa.

Gazdalkodas szakmai tamogatdsa.

A gazdalkodas koltségeinek elemzése.

Havi menedzsment riportok készitésének iranyitdsa.

Konszolidélt negyedéves jelentések elkészitése, illetve az elkészités iranyitsa.
Koltségksvetdk kezelésének irdnyitasa.

A kozponti koltségtényez6k alakuldsanak folyamatos ellendrzése, elemzése, intéz-
kedések megtételének kezdeményezése.

Igazgatosagi anyagok el6készitésének irdnyitasa és kontrollja.

A BVK villalatcsoport szintii szabélyzatokban, irdanyelvekben a tarsasdgra vonatko-
z6 kontrolling feladatok ellatdsa, adatszolgaltatds biztositdsa és a szakmai egyiitt-
miikddés

a Tarsasaggal kapcsolatos tervezési, elemzési és kalkulacids feladatok cllatasa, a
bels6 keretgazdalkodas nyomon kévetése, valamint a vezetdi informacios rendszer
miikodtetése,
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. a szakteriileten foly6 informatikai fejlesztésekkel kapcsolatosan megfogalmazza
szakmai elvérésait, majd részt vesz a kifejlesztett programokkal szemben tamasztott
szakmai szempontok érvényesitése érdekében azok tesztelésében,

= miikodteti, és folyamatosan karbantartja a Tarsasig tervezési rendszerét,

= havonta a tulajdonos részére kimutatasokat készit az eredmény helyzetrdl, kéltség-
alakuldsrol, a pénzforgalmi adatokrdl. Térsasdg szinten jelentést készit a bevételek,
a kiadésok, a 1étszam ¢és a kinnlev6ség alakulasardl havonta a menedzsment és a tu-
lajdonos részére,

*  mikodteti és tovabbfejleszti a Tarsasig vezetdi informdaciés rendszerét. Ezen beliil
meghatdrozza egyrészt a vezetdi informacios jelentésekhez szilkséges adatszolgalta-
tasok tartalmat, rendszerességét, masrészt az adott vezet6i informacios jelentések
szintjeit €s az azokhoz tartoz6 informacidk tartalmat, rendszerességét,

=  elkésziti a Tarsasag tizleti tervét

= elkésziti az éves beszamold részét képezo tizleti jelentést az igazgatok adatszolgalta-
tasanak segitségével

*  rendszeres elemzéseket és prognosztizaciokat készit a terv — tény - varhaté adatok-
bol, valamint egyéb informaciokbdl,

" kildnfele kézgazdasagi modellezéseket végez a Térsasag ismert és v feladataira
vonatkozdan,

= eleget tesz a Kézszolgdltatasi Szerz6désben foglalt elszamolasi kotelezettségeknek,

« ,,Onkéltségszamitasi Szabalyzat” elkészitése, folyamatos karbantartésa,

= kezdeményezi és elokésziti a feladatkdrébe utalt szakteriiletet érinté szabalyzatokat,

utasitasokat,
= minden olyan tevékenység ellatisa, amelyet a jogszabdly, illetve a Téarsasag vezetd-
sége hataskorébe utal.

Feleldsségi kore:

A Vezérigazgat6-helyettes gyakorolja mindazokat a jogkoroket, amelyeket a Vezérigazgatd
hataskorébe utal.

A Vezérigazgato-helyettes felel6s:
* ahataskdrébe tartozo a feladatok targykorében meghozott dontéseiért és azok vég-
rehajtasaiért,
* ahataskorébe tartozd igazgatosagok kotelezettségvallalasi és nyilvantartési felada-
tok irdnyitdsanak ellenOrzéséért,
" a Téarsasag hatékony gazdilkodasaért,
= a Térsasag sajat vagyonanak megdrzéséért és ndveléséért,

* a Tarsasig eredménycsségének fokozatos javitdsdért, a sajat feladat, jog és tevé-
kenység korébe rogzitett tevékenységek ellatasaért,

= az uzleti tervben meghatérozott feladatok, célok koordinalasaért, ellendrzéséért.
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4.6.1. Szolgaltatasi Igazgatosag

A Térsasag harom Teriileti Temetdegységen (Eszaki Teriilet: Obudai temets, Megyeri
temetd, Rakospalotai temetd, Tamas utcai urnatemetd; Keleti Teriilet: Cinkotai temetd,
Lérinci temetd, Kispesti ,,0reg”, és 0j temetd; DéEli teriilet: Erzsébeti temetd, Csepeli te-
met6, Budafoki temet6, Angeli uti urnatemetd) az azokhoz tartozd temetdkon, és a Ki-
emelt Temetokon (Uj koztemetd, Fiumei Gti Sirkert, Farkasréti temetd) keresztiil latja el
alaptevékenységét.

A Szolgaltatas vezetoje: Szolgaltatasi Igazgatd

Szervezeti felettese: Vezérigazgato - helyettes

Helyettesités:
Téavolléte esctén szakmai kérdésekben a Szolgaltatasi Fosztalyvezets, munkaltatéi jogkdrében a
Vezérigazgatd - helyettes az illetékes.

Alapveto feladatai:
Tevékenységét a vezetése ald tartozd teriileti vezetdk iranyitaséval a kiemelt temet6k, temet6k és

a hamvaszto-lizem munkaszervezeteken keresztiil végzi.

a Tarsasag alaptevékenységénck biztositasa,

egylittmi{ikddés a Tarsasag kozép-, és hosszi tavi stratégiai terveinek kidolgoza-
sanak el6készitésében, szervezésében, koordinalasiaban, valamint annak Gsszealli-
tasaban,

a célok eléréséhez vezetdi tervek és rendelkezések kidolgozésa és e tervek végre-
hajtdsdhoz szitkséges eréforrasok meghatirozésa, folyamatainak kidolgozasa,

a Tarsasag szolgaltatdsi tevékenységének iranyitisa,

a kézvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 szervezeti egységek feladatainak a meghatiroza-
saval &s szamonkérésével elvégzi az irinyitésa alatt 4116 szervezeti egységek fela-
datkorébe tartozd szakmai tevékenység megalapozasat, fejlesztését,

kozremiikddik a hataskorébe tartozo kozbeszerzési eljarasok szakmai elékészité-
s€ben az iranyitasa alatt 4116 szervezeti egységeken keresztiil,

eldsegiti a vezérigazgatdi dontést fontosabb, stratégiai és szolgaltatsi tigyekben
vagy az ezeket érintd szabélyozasi tevékenységben,

a vezérigazgatd szakmai szempontjai alapjan kitfizstt célok, er6forrasok ismereté-
ben kidolgozza, folyamatosan figyelemmel kiséri Tarsasig iizleti stratégidjat,

a feladatok megvalositishoz sziikséges pénziigyi, miiszaki, emberi és informéciés
feltételek megfogalmazasa,

az tigyfélkapcsolati koncepcidok meghatarozasa,

a Gazdasagi Igazgatéval szoros egylittmiikodésben a Tarsasag iizleti stratégidjanak
elokészitése és kidolgozésa,

a kozvetlen irényitasa alé tartozo6 szervezeti cgységek feladatainak a meghataroza-
saval ¢s szamonkérésével elvégzi az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek fela-
datkdrébe tartozd szakmai tevékenységeket, azok tovabb fejlesztését,

A Marketing csoporton keresztiil: 4ltalanos marketing feladatok ellatdsa, marke-
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ting terv kidolgozisa és annak megvaldsitisdban vald részvétel, a piackutatis,
marketing adatbank létrehozésa, valamint a fejlesztéssel kapesolatos feladatok el-
litdsa. A Térsasidg marketing stratégidjanak kialakitasiban vald kozremiikodés, a
Tarsasag arculatanak kialakitdsa. A BVK (Budapesti Virosiizemeltetési K6zpont)
Zrt.-n keresztiil lakossdg felé torténé informacidszolgaltatis, és tajékoztatas, rek-
lamtevékenység végzése, megszervezése, valamint a lakossdgi észrevételek kodz-
vetitése a Tarsasag vezetbsége felé,

= aversenyhelyzet altalanos és lokalis elemzése,

* marketing tervek készitése az elfogadott irAnyelvek, stratégia alapjén,

* piackutatas, piacképesség elemzése,

* médiakapcsolatok iranyelveinek kimunkalasa, a kapcsolatok kiépitése a BVK Zrt-
t61 kapott iranymutatok alapjéan,

* aBVK Zrt. bevonasaval, és tijékoztatisival, a Tarsasag Eletével, tevékenységével
Osszefiiggd sajtdmunka szervezése,

* a BVK Zrt bevondsa utan rendszeres kapcsolattarts az irott sajtdval, valamint a
radio és a televizi6 szerkesztoségeivel,

* aBVK Zrt. bevonésa utan informacidk cljuttatdsa az MTI szdmara,

* a BVK Zrt. bevonasa utn sajtéban, radidban, televizidban hirdetések elhelyezése.

= folyamatos kapcsolattartds a tébbi szervezeti egységgel a Tarsasag kommunikéci-
s feladatainak teljesitése érdekében,

" A Muzeumon keresztiil: a szakgyljtemény allaginak, szinvonaldnak (mizeumi
targyak, berendezések, kiallito-helyiségek) megbrzése, megdvasa,

" agyljtemény tematikus rendszerének fenntartasa,

= kapcsolattartds az Europai Temetkezési Mizeumok Szdvetségével,

* targyi nyilvantartds naprakész vezetése,

= éves statisztikai jelentés Osszedllitdsa, felterjesztése a Kulturdlis Orokség Igazga-
tosaganak,

* kapcsolattartds kulturélis és egyhazi intézményekkel.

Hataskore:

A feladatkorében meghatdrozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasig egészére
kiterjed. A Szolgiltatési [gazgaté gyakorolja mindazokat a jogkoroket, amelyeket a Vezérigazga-
to, vagy a Vezérigazgatd-helyettes a hataskorébe utal.

Felelosségi kore:

* a hataskorébe tartozé a feladatok tirgykorében meghozott dontéseiért és azok
végrehajtasaiért, illetve a Tarsasag vezetdsége 4ltal és az 6 hataskorébe utalt fe-
ladatok végrehajtasaért,

= a hatdskorébe tartozé szervezeti egységeinek kotelezettségvallalasi és nyilvéan-
tartasi feladatainak iranyitasaért,

* ahataskorébe tartozd pénziigyi teljesitések szabalyszertiségéért,

* azirdnyit4sa alatt 4116 teriiletek a hatékony gazdalkod4aséért,

* a Térsasag sajat vagyonanak megdrzéséért €s ndveléséért,

* a Tarsasag eredményességének fokozatos javitasaért, a sajat feladat, jog- és
dontési korébe rogzitett tevékenységek ellatisaért,
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4.6.1.1. Szolgdltatdsi Foosztaly
Vezetoje: Szolgéltatasi Foosztalyvezetod

Szervezeti felettese: Szolgéltatasi Igazgatd

Helyettesités:
Tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Szolgéltatasi Flosztalyvezetd - helyettes, munkaltatéi
jogkorében a Vezérigazgato - helyettes az illetékes.

Alapvetd feladatai:
Tevékenységét a vezetése ald tartozo tertiletek iranyitasan keresztiil végzi.

A Térsasdg milk6dését szabalyozé térvények, rendeletek, szabélyzatok, utasitasok alapjan
a kdzponti funkcionalis szervezeti egységek 4ltal szakmailag feliigyelt feladatok egységes
szeml€letii, egységes technikaji halozati végrehajtds koordinéldsa a Féosztalyhoz tartozé
egységeknél (Fbosztaly, kiemelt temetdk, teriileti temetbegységek).

Koteles figyelemmel kisérni és részt venni a tarsasag Osszes temetéjét érinté dontések
elokészitésében, meghatirozni a Szolgaltatisi Fdosztdly munkatirsainak feladatait. El6-
segiti €s ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat a Fosztaly teriiletén.

A Szolgéltatasi Féosztalyvezeté-helyettesen keresztiil irnyitja a Féosztaly munkdjat.

Kozremiikddik a hataskdrébe tartozé kozbeszerzési eljarasok szakmai elokészitésében és
lefolytatasdban az iranyitasa alatt 4116 szervezeti egységeken keresztiil.

A rendelkezésre all6 adatok alapjan a megfogalmazott szakmai kdvetkeztetésekrdl a ve-
zetést folyamatosan t4jékoztatja.

Ertékeli és szilkség esetén a vezetés felé tovabbitja dontés céljabol az egyes egységek te-
vékenységeinek tapasztalataival, javaslataival, a targyi eszkdéz és a humén erbforras to-
vabbfejlesztésével kapcsolatban megfogalmazott értékeléseit.

Vezetd beosztist munkavallalé utasitésa alapjan a Tarsasag feladatainak az egész temeti
halo6zatra kiterjeszthet6 végrehajtas elrendelése.

Feladat- és hatdskorébe tartozé szakmai kérdésekben sziikség szerint értesitéssel, figyel-
meztetéssel €] és intézkedést kezdeményez a magasabb vezet6 beosztasti munkatarsak, és
az illetékes szervezeti egységek felé.

Megszervezi €s ellendrzi a Tarsasig kdzponti szervezeti egységei feladataként felmeriild
egyes lgyek teriileti végrehajtasat (hataridok egyeztetése, a munkafolyamatok $sszehan-
golasa stb.).

A Foosztaly szakterliletén folyo informatikai fejlesztésekkel kapcsolatosan megfogalmaz-
za szakmai elvérédsait, majd részt vesz a kifejlesztett programokkal szemben téamasztott
szakmai szempontok érvényesiilésének érdekében tdrténd tesztelésében.

Iranyitja a Tarsasag sirhelygazdalkodasat az aldbbi teriileteken;

— alezart parcelldk, temetdk, lejart sirhelyek meghirdetése, kitiritése,
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— 1j parcellak tervezése, kialakittatdsa,
— hamvasztasos temetéshez sziikséges urnaférohely biztositésa.

" Megszervezi és irdnyitja a szakmai teriilethez kapcsol6dé kiilfoldi és
belfdldi levelezéseket.

= Megszervezi a temetdi nyilvantartasok ellendrzését, kiilonds tekintet-
tel az ISO 9001 mindségbiztositasi rendszer elbirdsainak betartaséra.

= A Kozponti Szolgéltatdsi Irattdron keresztiil irdnyitja a temetési
szolgéltatassal kapcsolatos iratok rendezését, rendszerezését, iratts-
razasat.

* Kezdeményezi és el6késziti a feladatkdrébe utalt szakteriiletet érintd
szabélyzatokat, utasitisokat.

* Ellit minden olyan tevékenységet, amelyet a jogszabaly, vagy fel-
s6bb hatdsdgi intézkedés, illetve a Tarsasdg vezetdsége hataskorébe
utal.

A Foosztalyvezetd részt vesz az olyan vezet6i testiiletek munkajaban, amelyek a Tarsasag
funkcionalis feladatellatdsat biztosité vezetdi dontések kialakitdsdra szolgalnak.

A Féosztalyvezetd részt vesz a teriiletét érintd szabdlyzatok, koncepciok, utasitasok,
irdnyelvek, stratégidk kidolgozasaban, véleményezésében.

A Foosztalyvezet kapcsolatot tart a munkahelyi vezetdjével, a Tarsasdg valamennyi osz-
talyaval és a temetdkkel.

A Féosztaly egyiittmiikdik az éves ellendrzési program kidolgozasaban a Bels6 Ellenét-
zéssel.

a teriileti koordinacié kapcsdn azokkal a helyi szervekkel, akik a Tarsasig szerz6déses
partnerei, egyiittmiik6dé szervezetei, (pl.: teriileti 6nkormanyzatok népjoléti osztalyaval,
ANTSZ),

a teriileti szakmai feladatok kapcsén azokkal a helyi és kozponti 4llamigazgatasi és egyéb
szervezetekkel egyes k6zdsen megoldandd problémék megoldaséban.

a hataskorébe tartozo egységeken beliili munkaeré gazdalkodas kialakitasa, megszervezé-
se €s iranyitasa,
optimalis temetési rend kialakitasa a temet6kben,

a Térsasagnal kiadasra kertilé6 Technolégiai Utasitdasok pontos megismerése és betartisa,
betartatasa,

a mindségbiztositasi kézikonyvben, arculati kézikonyvben, technolégiai kézikonyvben le-
irtak ismerete, oktatasa, szamonkérése és alkalmazdsidnak megkdovetelése,

a Munkavédelmi Szabélyzat ismerete és az abban foglaltak megkdvetelése,
az elbirt adminisztracios kotelezettségek ellatasa,

az elhunytak adatai megdrzésének, szabdlyszerinti kezelésénck megkovetelése, ennek el-
lendrzése,

egészségvédelmi, tlizvédelmi, munkavédelmi elbirdsok betartdsahoz szitkséges feltételek
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ellendrzése €s biztositasa,

* minden olyan tevékenység ellatisa, amelyet a jogszabdly, vagy felsébb hatésagi intézke-
dés, illetve a Tarsasag vezetGsége hataskorébe utal.

* A Hamvasztd-tizem folyamatos és problémamentes {izemeltetése, mind a miiszaki, mind
a szem¢€lyi feltételek biztositisaval,

= {izemzavar esetén az elhiritis megszervezése, és lebonyolitisa,

= A Hamvaszto-lizem feladatanak hatékony ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart a
szolgaltatis megrendelSivel és a budapesti €s kornyéki vallalkozokkal, ANTSZ-szel, stb.

Felelosségi kore:

" Felel a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban megfogalmazott és a Szolgaltatasi Igazgatd
utmutatisa alapjan, a Tarsasag kézponti vezetésének irdnyelvei szerint a hozza tartozéd
egységekre vonatkozo alapelvek gyakorlatban t6rténé érvényesiiléséért.

* Felelds a Tarsasdg tevékenységének egységes clvek alapjan valo ellatdsihoz sziikséges
szakmai informaciok dramldsdnak és az egyes szakmai kivetelmények megfelel kialaki-
tasaért a kdzponti szervezeti egységek kozott,

" Felelds a Térsasdg eredményességének fokozatos javitasaért, a sajat feladat, jog- és don-
tési korébe rogzitett tevékenységek ellatdsaért.

= Felelos a hatéskoérébe tartozd a feladatok targykorében meghozott dontéseiért és azok
végrehajtasaiért, illetve a Tarsasag vezetOsége altal és az & hataskorébe utalt feladatok
végrehajtasaért.

= Felelds az iranyitasa alatt 4116 terliletek hatékony gazddlkoddsaért és miikodéséért.

= Felel6s a tevékenységi korét érintd jogszabalyok és a Tarsasag szabalyzatainak a betarta-
saert,

* Felel6s a kdzvetlen vezetése alatt all6 munkavallalok irdnyitasaért, munk4juk ellenérzé-
séért, munkakori leirdsdnak elkészitésében valé kozremikodésért, kiadasaért, az abban
rogzitettek végrehajtisdnak szdmonkéréséért, a munkavégzés értékeléséért.

* Felelos a Tarsasdg szabdlyzatai szerint rogzitett feladatok elldtdsa mellett a Térsasig
munkdjahoz szilkséges informacick gylijtéséért, rendszerezéséért, elemzéséért, informati-
kai rOgzitéséért.

* Felel6s a sziikség szerinti adatszolgéltatasért a Tarsasig vezetése részére.

* Felelds minden olyan tevékenység elldtdsaért, amelyet a jogszabaly, vagy felsébb hatosa-
gi intézkedés, illetve a Tarsasag vezetdsége hataskorébe utal.
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4.6.2. Gazdasdgi igazgatosdg
Vezetoje: Gazdasagi Igazgato

Szervezeti felettese: Vezérigazgato-helyettes

Helyettesités:
* munkaltaté jogkorében szervezeti felettese helyettesit
= szakmai kérdésekben kozépvezetdket felettes, vezetSt kozépvezetd helyettesit

Alapveto feladata:
Tevékenységét a vezetése ald tartozd Pénziigyi és Szamviteli valamint Humanpolitikai osztaly
munkaszervezeteken keresztiil végzi.

» A Tarsasag pénziigyi, adéiigyi és foglalkoztatas milikodését szabalyozo térvények,
rendeletek, szabalyzatok, utasitisok alapjan a kdzponti funkciondlis szervezeti
egységek dltal szakmailag feliigyelt feladatok egységes szemléleti, egységes
technikdju hélézati végrehajtas koordinalasa az igazgatosaghoz tartozé egységek-
nél.

*  Kozremiikodik a kdzbeszerzési terv elkészitésében, biztositja az egyes kdzbeszer-
zesi eljarasok pénziigyi tervezését és a beszerzéshez szilkséges pénziigyi konst-
rukcids modell elkészitését, és annak fedezetvizsgalatat

* Kételes meghatdrozni a kozvetlen irdnyitdsa al4 tartozd Pénziigyi és szamviteli
osztalyvezetd és osztilyvezet§-helyettes illetve a HR vezett feladatait.

= Elésegiti és ellenérzi a meghozott dontések végrehajtasét az igazgatosag teriiletén,

* A rendelkezésre 4116 adatok és a kozvetlen irdnyitasa ald tartozé osztalyvezetd és
osztalyvezetd-helyettes, illetve HR vezetd javaslatai alapjan megfogalmazott
szakmai kovetkeztetésekrol a vezetést folyamatosan tijékoztatja.

= Frtékeli és szitkség esetén a vezetés felé tovébbitja dontés céljabol az 4ltala veze-
tett egyes szervezeti egységek tevcékenysegenek tapasztalataival, javaslataival, a
targyi eszk6z és a human eréforras tovabbfejlesztésével kapcsolatban megfogal-
mazott értékeléseit.

*  Feladat- és hatiskdrébe tartozé szakmai kérdésekben sziikség szerint értesftéssel,
figyelmeztetéssel €l és intézkedést kezdeményez a magasabb vezeté munkatarsak,
¢s az illetékes szervezeti egységek felé.

*  Megszervezi €s ellen6rzi a Térsasag kozponti szervezeti egységei feladataként
felmeriilé egyes ligyek terlileti végrehajtasat (hataridok egyeztetése, a munkafo-
lyamatok Gsszehangol4sa stb.).

* A Téarsasag humdnpolitikai stratégidjanak elkészitése és az emberi erdforras gaz-
dalkodas tevékenységének iranyitasa.

=  Koveteléskezelés €s - behajtas

= Szamlazas

= A pénztarkezelés feliigyclete.

= Banki kapcsolattartas.

* Szamlaérkeztetések

»  Cash-flow menedzsment

= Hitelek és koleséndk nyilvantartdsanak vezetése
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Hataskore:

Garancia iigyintézés

Engedmeényezések és faktordlasok kezelése

Szerzddeések kezelésének

A Tarsasag pénziigyi helyzetének folyamatos nyomon kdvetése.

Dontés elékészité informaciok biztositasa

A BVK vallalatcsoport szint{i szabalyzatokban, irdnyelvekben a tarsasigra vonat-
kozo pénziigyi feladatok elldtasa, adatszolgaltatids biztositisa és a szakmai
egyiittmilkbdés

A Tarsaség pénziigyi stratégiai tervezéséhez sziikséges informacidk biztositisa.

A bizonylati rend és okmanyfegyelem betartdsa.

A pénziigyi tevékenység fejlesztési javaslatainak kidolgozasa.

Kozremiikodés és adatszolgaltatas revizié €s vizsgdlat esetén.

Targyalasokon, egyeztetéseken felkésziilt, aktiv kdzremiikddés. Az ezeken rogzi-
tett dokumentumok felhasznélésaval feladata hataridére torténé teljesitése

A Tarsasag pénziigyi tevékenységének irdnyitisa, ellenbrzése, szervezése.
Onélléan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

Feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tar-
sasag egeszere kiterjed.

Korlatozas nélkiil hozzafér a véllalati adatokhoz, szerzédésekhez, minden miiko-
dési, miiszaki, gazdaségi, pénziigyi, stb. elemzéshez és informaciéhoz, amelynek
ismerete feladatai elvégzéséhez ¢s felelésségi koréhez sziikséges.

Felelosségi kore:

Felel a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban megfogalmazott és a Vezérigazgat6
utmutatasa alapjén a Térsasag kozponti vezetése 4ltal meghatirozott alapelvek
gyakorlatban torténé érvényesiiléséért.

Felel6s a Tarsasag tevékenységének egységes elvek alapjan vald ellatasghoz
szitkséges szakmai informécidk dramldsinak és az egyes szakmai kivetelmények
megfelelé kialakitasaért a kdzponti szervezeti egységek, valamint az ltala kozvet-
leniil iranyitott osztilyok kozott.

Felelds a Tarsasag eredményességének fokozatos javitasaért, valamint a sajt fela-
dat, jog- és dontési korébe rogzitett tevékenységek ellatasaért.

Felelds a hataskorébe tartozo a feladatok targykérében meghozott déntéseiért és
azok végrehajtasaiért, illetve a Tarsasdg vezetdsége altal az § hatdskérébe utalt fe-
ladatok végrehajtasaért.

FelelOs az irdnyitisa alatt 4116 teriiletek hatékony gazdalkodasaért és mitk&déséért.
riportok elkészitése a hozz4 tartozé teriilet 4ltal
hiteles adatszolgaltatas

a jogszabélyokban rdgzitett vagy szerzédésben viallalt hataridék betartd-
sa/betartatisa
a szervezeti egységnél a bizonylati rend betartatasa
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4.6.2.1. Humdneroforrds osgtaly

Vezetdoje: HR osztialyvezetd
Szervezeti felettese: Gazdasagi Igazgatd

Helyettesités:
A vezetd tavolléte esetén szakmai kérdésckben a HR munkatérs helyettesiti, munkaltat6i jogkor-
ében a Gazdasagi Igazgaté az illetékes.

Alapveto feladata:
= A Villalatcsoport szintii szabélyzatokban, irdnyelvekben a tarsasagra vonatkozé HR fe-
ladatok ellatasa, adatszolgaltatds biztositdsa és a szakmai egyiittmiiksdés.
* A tarsasidg huménpolitikai stratégidjanak elkészitése és az emberi eréforrds gazdalkodas
tevékenységének irdnyitasa.
= A tarsasag szemelyiigyi, képzési, valamint munka, utazas-és véllalatszervezési tevékeny-

segének iranyitasa.
* A tarsasag létszam €s bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységek iranyitasa és ellata-
sa.

" A személyzeti nyilvantartisok vezetése, a munkaszerzodések kotése, modositdsa és meg-
sziintetése, tovabba a munkakori lefrasok készitése és folyamatos aktualizalasa. Oktatési,
képzési terlileten a dolgozok kiils6 és bels6 oktatasi és tovabbképzési igényének a felmé-
rése és azok megszervezése.

* A munkaligyi, bérelszdmolasi és kapcsolodé feladatok ellatasa.

" Munkaiigyi tertileten kiiléndsen a munkaiigyi nyilvantartdsok vezetése, a 1étszam, a bér és
egyéb személyi jellegl kdltségek tervszamainak az Osszedllitdsdban t6rténd kdzremiiko-
dése, azok alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, valamint a biztositottak beje-
lentése.

» Bérelszamolasi teriileten a dolgozdk (tisztségviselk, megbizasos jogviszonyban 1évék)
bérének ¢s egycb juttatisainak, jarandésdgainak a havi (és hokézi) szamfejtése, a TB-
kifizetGhelyi feladatok ellatdsa, tovabba az adohatdsagi adobevallas adatéllomanyénak a
biztositasa. kidolgozza a Térsaség rovid-, kozép-, és hosszitavi humén stratégiajat, mun-
kaer6vel kapesolatos terveket készit, elemzésekkel a makro- és mikrokornyezet vizsgalata
soran kialakitja a valtozé feladatok elvégzéséhez vald rugalmas alkalmazkodas személyi
feltételeit, 6sszehangolja a munkavallalok személyi sziikségleteit a szervezeti célokkal,

»  dokumentumelemzés, interjukészités Gtjan elvégzi a munkakdrelemzéseket,

* a létszamszitkséglet tervezéséhez, az alkalmazasi, kivalasztasi, munkaerd-felvételi kritéri-
umok meghatarozasihoz, a munkakori leirdsok elkészitéséhez, a munkakéri értékelési és
besorolasi rendszerek kidolgozésahoz, a szervezet korszeriisitése, fejlesztése, munkaszer-
vezesi, racionalizalasi megoldasok kidolgozasdhoz, az ergondmiai, munka-egészségiigyi
fejlesztési programok kidolgozasédhoz, az oktatdsi képzési igények meghatirozasihoz,
személyzetfejlesztési programok kidolgozésdnak megalapozésdhoz, karriertervezés meg-
alapozasahoz, teljesitménykdvetelmények meghatarozasdhoz,

* munkaerét biztosit, munkakéri kovetelményprofilok, meghatarozasat végzi, Meghatéroz-
za a feladatokhoz a tulajdonségokat, kévetelményeket, ismereteket. Felméri a természetes
fogyast, prognosztizdlja a kilépéseket, tervezi a bels6 munkaerdmozgést, megszervezi a
munkaerd atcsoportositast,
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létszamsziikséglet meghatérozast végez alkalmazasi, kivalasztasi, munkaerd felvételi kri-
tériumokat meghatdroz, felméri a munkaerd sziikségletet, fedezetet, tervet készit a mun-
kaeré racionilis felhasznéalasihoz,

munkaer6t biztosit a kivalasztas, felvétel, beillesztés menetével. Kovetelményeket felmér,
bels6-kiilsé munkaerdpiacot kutat, képességeket vizsgal. Iskoldkkal, munkatigyi kdzpon-
tokkal egytttmiikodik, kidolgozza a kivalasztds egységes szempontjainak, eljarasainak
rendszeret. Szakmai képességeket vizsgal, gyakorlati tapasztalatot felmér. Kidolgozza a
beillesztési koncepcidt, egészségligyi munkavédelmi pszicholégiai alkalmassagot vizsgal-
tat,

kidolgozza a munkaiigyi kapcsolatok rendszerét, személyiigyi informaciés rendszert, ki-
alakitja a humén informdaci6s rendszert és vertikalis, horizontalis irdnyba atjarhat6va te-
szi. Egyeztet a Kollektiv Szerzddésben meghatirozott esetekben, elvégzi a Kollektiv
Szerzodés megkotésével, modositdsaval kapesolatos feladatokat, részt vesz a kollektiv
munkatigyi vitdk megoldasaban, targyaldsdban. Kapcsolatot tart az érdekvédelmi és ér-
dekképviscleti szervekkel,

kezdeményezi ¢s elokésziti a feladatkorébe utalt szakteriiletet érinté szabélyzatokat, uta-
sitasokat

szamfejti a munkavallalokat megilletd béreket, tappénzeket és egyéb jarandésigokat,
elektronikus uton adatokat szolgaltat a killonb6zé a kiils6 szervek felé a hatélyos jogsza-
balyoknak megfelelden,

az 4j munkavallaloktol a belépéshez sziikséges okményokat bekéri, kezeli és megbrzi, va-
lamint ellatja dket a belsé szabalyzat szerint elSirt iratanyaggal, tovabba gondoskodik a
munkavallalé egészségiigyi alkalmassagi vizsgalatirol,

a kilépoket cllatja a jogszabalyban eldirt dokumentumokkal és a masolati példanyt meg-
6rzi,

elvégzi a béren kiviili juttatassal kapcsolatos feladatokat,

a bérfejlesztés eldkészitése, munkavallald ériesitése és a nyilvantartisba torténd atvezeté-
se,

a Kollektiv Szerzédés tervezet elkészitése, felterjesztése jovéhagyasra, a térsasagi dolgo-
zokkal valé ismertetés biztositdsa. A gyakorlati tapasztalatok, illetve jogszabélyok valto-
zasa alapjan javaslattétel a sziikséges madositasokra,

a dolgozé nyugdijazési kérelmét elokésziti és tovabbitja a Nyugdijbiztositasi Igazgatésag
felé.

Hataskore:
A tarsasag gazdasagi tevékenységéhez sziikséges alapvetd feladatok elldtisa érdekében
onalldan, teljes hataskdrrel végzi feladatat.
A feladatkdrében meghatirozott feladatok végrehajtasa érdekében hatiskére a Téarsasag
egészére kiterjed.

Felelosségi kore:
A Humén szakteriilet eredményes és hatékony miikdtetése.
Konstruktiv egylittmiik6dés mas szervezeti egységekkel.
A Villalatesoport szintti szabélyzatokban foglalt feladatok ellétasa, az adatszolgéltatdsok
hataridében t6rtén6é szolgéltatisa.
A szakterilletre vonatkoz6 térvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok megismerése, betar-
tatasa, végrehajtdsa.
A Tarsasag fejlodését és gazdasdgos miikdését segitd javaslatok kidolgozasa, eldterjesz-
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tése. A kezelésében 4ll6 dokumentumok pontos vezetéséért, nyilvantartésaért.

A munkatigyi teriilethez tartozé adatszolgaltatisok hataridében torténd teljesitéséért,

A kilépd munkavallalék okmanyainak jogszabalyban meghatarozott madon térténé kiada-
saiért.

A belépd munkavallalék okményainak ellenrzésért.

A feladatkdrébe tartozé munkafolyamatok pontos és hataridére torténd teljesitéséért.

A hatélyos add és egyéb a teriilethez tartozd jogszabalyvaltozasok ismeretéért, alkalmaza-

saért.
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1. sz.melléklet

Vezetdi szintek besoroldsa

II1. Vezérigazgato

Iv. Vezérigazgato-helyettes

V. Gazdaségi igazgato, Szolgaltatasi igazgatd
VL Biztonsagi €s Jogi osztalyvezetd, Logisztikai

f6osztalyvezetd, Fenntartdsi {6osztalyvezeto,
HR osztilyvezetd, Szolgaltatasi féosztalyveze-
to
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Zaradéek

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a 2012. majus 14-t6l 1ép hatalyba.

Budapest, 2012. méjus ,,2..”

dr Ban Tamas
BVK Holding Zrt
Vezérigazgato
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