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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa, és hatalya

A jelen szabalyzat - a gazdasagi tarsasagokrol szoldé 2006. évi IV. torvény rendelkezései,
valamint a Févarosi Kertészeti Zartkorlien Mikodd Nonprofit Részvénytarsasag Alapito
Okirata alapjan - a Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét, és mikodési rendjét hatarozza
meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi
szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket és kozleményeket, amelyek a miukddéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes eldirasait tartalmazzak. Ezen
dokumentumok a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal ellentetes rendelkezést nem
tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy
barmely szervezeti egységének tevékenységére vonatkozo jogszabalyokat, szabvanyokat,
és iranyelveket. Ezek megismerése és alkalmazasa éppugy koételezd, mint a jelen
szabalyzatban elbirtake.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenysegre
alkalmazni kell, amely a Térsasadg egészének, vagy valamely szervezeti egységének
tevékenységi kdrével - kbzvetlentl vagy kdzvetve - &sszeflgg.

A szabalyzat hatalya kiterjed a részvénytarsasag minden szervezeti egysegére, illetve a
Tarsasaggal munkaviszonyban allé minden munkavallaléra.

2. A Tarsasag iranyitasi és ellendrzési rendszere
2.1. A Tarsasag alapitoja és részvényese

A Tarsasagnal kozgyllés nem mukodik. A kdzgyllés hataskérébe tartozé lgyekben — a Gt.
284. §-ban foglaltaknak megfeleléen — az alapitd és a Részvényes irasban dont, amelyrél a
vezetd tisztségviselot értesiteni kbteles.

A Tarsasag alapitdja: Budapest Févaros Onkormanyzata (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-
11.)

A Tarsasag részvényese: BVK HOLDING Budapesti Varostizemeltetési Kézpont Zartkértien
Mikodé Részvénytarsasag (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.)

A Tarsasag telies cégneve: Fovarosi Kertészeti Zartkdrlien Mikédé Nonprofit
Részvénytarsasag

A Tarsasag székhelye: 1073 Budapest, Dob u. 90.

A Térsasag cégjegyzekszama: 01-10-042452

Az alapitd és a Részvényes jogait és kdtelezetiségeit, valamint a kizardlagos hataskorebe
tartozé ligyeket az Alapité Okirat szabalyozza.

2.2. A Vezérigazgatd

Az alapité a Gt. 247. §-dban biztositott lehetéséggel élve Igazgatdsag helyett egy vezetd
tisztségvisel6 (Vezérigazgatd) mikodését hatarozta el a Tarsasagnal. Ennek megfelelen a
Gt. altal az igazgatosag tekintetében a térvényben meghatarozott jogokat a Vezerigazgato
az Alapitd Okirat szerint az Alapitoval és a Részvényessel megosztva gyakorolja.

A Vezérigazgatéra vonatkozé szabdlyokat, a Vezérigazgatd jogait és kotelezettsegeit,
valamint feladat és hataskorét az Alapité Okirat, a Javadalmazasi szabalyzat, valamint jelen
SZMSZ 3.2.1. pontja tartalmazza.



A Vezérigazgatd a Téarsasaggal munkaviszonyban all, felette a munkaltatéi jogokat az
Alapito és a Részvenyes megosztva gyakorolja.

A Vezérigazgatd jogosult a hataskérébe tartozd feladatokat a Tarsasag munkavallaloira
atruhazni. A Vezeérigazgatd egyben a munkaszervezet iranyitdjaként gyakorolja a Tarsasag
munkavallaloi felett — a jelen Szervezeti és MUikddési Szabalyzat 3.4.1 és 3.4.2 pontja szerint
- a munkaltatdi jogokat.

2.3. A Feliigyel6bizottsag

A Felugyeldbizottsagra vonatkozé szabalyokat, valamint a Fellgyelébizottsag feladat és
hataskéret az Alapito Okirat tartalmazza, mely értelmében a Felligyel6bizottsag koteles a
Tarsasag lgyvezetését, Uzletpolitikai déntéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni,
ellendrizni.

2.4. A Konyvvizsgalo

A Kdnyvvizsgaldra vonatkozé szabalyokat, valamint a Konyvvizsgald feladat és hataskorét
az Alapitd Okirat tartalmazza.

2.5. Belso ellendri szervezet

A bels6 ellenbrre, a belsd ellendri szervezetre vonatkozé szabalyokat, valamint a belsé
ellenér feladat és hataskorét jelen SZMSZ 5.4. pontja tartalmazza.

2.6. Belso kontrollrendszer

A Tarsasag belsd kontrollrendszert mlikodtet az alabbi célok elérése érdekében:

— amikodés eredményessége és hatékonysaga, ’

— a pénzlgyi jelentéesek megbizhatosaga,

— megfelelés a jogszabalyi eléirasoknak,

— védelem a szervezet eréforrasainak nem rendeltetésszer(i hasznalatatol,
veszteségektdl.

A bels6 kontrollrendszer elemei a megfelelé kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer,

kontrolltevékenységek, informéaciés és kommunikaciés rendszer, monitoring-rendszer,

melynek az alapelveit a Vallalatcsoportra kialakitott Belsé Kontroll Kézikonyv tartalmazza.

2.7. A BVK Vallalatcsoportra vonatkozo iranyitasi elvek

Az iranyitasi elveket a BVK HOLDING Zrt. Alapité Okirata tartalmazza, mely szerint az
egyseges Uzleti célok elérése érdekében a Vallalatcsoport iranyitasaban a BVK, mint a
Tarsasag tulajdonosa az alabbi jogositvanyokkal rendelkezik:

2.7.1. ABVK HOLDING Zrt. jogai és kotelezettségei

— csoportszintli szabalyzatok alkalmazasa,

- ellenérzési jog

- Uzletpolitikak kialakitasa, lzleti tervek kdzotti ellentmondasok kikiiszobolése
- beszamoltatasi jog

- a Vallalatcsoport miikddésébdl szarmazo elénydk és hatranyok megosztasara valo
torekves.



3.1.

2.7.2. A Vallalatcsoport Tarsasagainak kotelezettségei

— egyuttmikddeés a BVK Zrt.-vel,

— a Vallalatcsoport Uzleti érdekeinek megfelelé mikddes,

— jogszabalyok, hatdésagi hatarozatok betartasa,

— altalanos beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kotelezettség,
- specidlis beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kbtelezettseg,
kozos beszerzési rendszerben torténd részvetel.

Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok

Cégjegyzés, bankszamla feletti rendelkezés, alairasi és utalvanyozasi jog,
képviselet

3.1.1. Altalanos cégjegyzés

A cégjegyzés a harmadik személyekkel szembeni kotelezettségvallalast

(joglemondast), vagy egyéb jognyilatkozatot tartalmazé dokumentumok alairasanak

jogat jelenti a Tarsasag neveében.

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag cégbélyegzdvel vagy egyeb

modon nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve félé a cégjegyzesre jogosult személy a

nevét - kzjegyzo altal hitelesitett alairasi cimpéldanyon régzitett formaban - alairja.

A Tarsasag cégjegyzésére jogosultak:

- a Tarsasag Vezérigazgatoja dnalléan,

— a Tarsasag Vezérigazgatd-helyettese és valamely igazgaté egyiittesen,

— a Tarsasag valamely igazgatdja a teriiletével kapcsolatos tgyekben egy masik
igazgatoval egylittesen a 3.1.2.1. pont szerinti korlatozas figyelembevételével,

- a Tarsasag barmely, cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallaléja egy masik,
cégjegyzési joggal felruhazott munkavallaléval egylttesen.

A munkavallalék felhatalmazasa torténhet belsé szabalyzatban vagy egyedi

dokumentumban, és a cégjegyzési jog gyakorlasa korlatozhatd idében valamint

meghatarozott (igyekre, azzal, hogy a d) pont szerinti esetben cégjegyzesre valo

jogosultsag csak meghatarozott ligyekre, feladatokra korlatozva adhato.

Jelen Szervezeti és MUikédési Szabalyzatban régzitett korlatozasok nem gyengithetdk

a munkavallaldéknak adott felhatalmazasban, az ennek ellentmondd felhatalmazas csak

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett korlatozasokon bellil érvényes.

3.1.2. A cégjegyzési jog gyakorlasa

A cégjegyzésre jogosult munkavallalok cégjegyzési jogokat az alabbiak szerint
gyakorolhatjak.

A munkavéllaldk cégjegyzésre vald jogosultsdga nem terjed ki a Tarsasag alapitd
okirataban és a jelen szervezeti és mikodési szabalyzataban a Tarsasag alapitdja
(tulajdonosa), kizarolagos hataskérébe utalt igyekre.

A Tarsasag tulajdonaban, hasznalataban all6 ingatlanokkal kapcsolatos meghatarozott
Ugyekben az cégjegyzési jog gyakorlasa akkent torténik, hogy

— az ingatlannal torténé rendelkezés (tulajdonjog atruhazasa, megterhelése) eseten a
Vezérigazgato onalldan,

— vezetékjog bejegyzésével, torlésével kapcsolatos (gyekben a Vezérigazgato-
helyettes és valamely igazgatd egyiittesen, vagy a Vezérigazgatd-helyettes és
barmely erre felhatalmazott, cégjegyzési joggal rendelkezé munkavallald
egyuttesen irja ala.



3.1.3. A Tarsasag szerzédéseinek cégjegyzése

A szazmillié forint értékhatart meg nem haladd szerzédéseket a szerzodés targyaval
erintett igazgato és valamely masik igazgaté egyuttesen jogosult cégszerlien alairni.

Az eértékhatar szamitasanal az egyszeri teljesitéssel teljesedésbe mend
szerzbdéseknél az adott termék, szolgaltatds ellenértékét; folyamatos teljesitésl
szerzidések esetében a hatarozoft idejli szerzodéseknél a szerzédés teljes
idétartamara vonatkozo ellenértéket, hatarozatlan idejli szerzédéseknél a 12 honapra
és a felmondasi idére vetitett ellenértének dsszegét kell figyelembe venni.

Sztenderd szerzédések (mas néven blankettaszerz6dések, amelyekbdl t&bb
lenyegében azonos feltételekkel bird szerzédés jon létre és meghatarozott azon adatok
kére, amelyek szerzddésenként eltérnek, tipikusan szerzédd fél adatai, fogyasztasi
hely, azonosité adatok stb.) esetén egyszeri jévahagyasi folyamat alkalmazhaté, amely
soran az ertekhatart az 6sszes azonos szerzédésre 6sszevontan kell megallapitani és
cégjegyzési jogosultsag szempontjabol egyetlen szerzédésként kezelni. A jovahagyast
kévetben az egyes blanketta szerz6dések |étrehozasara korlatozott cégjegyzesi joggal
az érintett szervezet kijelolt munkavallaléi felhatalmazhatoak.

3.1.4. Az egyéb, joghatas kivaltasara iranyulé dokumentumok cégjegyzése

A szerzédésnek nem minésilé, de joghatas kivaltasara iranyuld dokumentumok,
levelek, nyilatkozatok (a tovabbiakban egylttesen: levelek) cégszer(l alairasara az
tgyben érintett szervezet egy vagy tébb munkavéllaléja felhatalmazhatd a szervezet
vezetojével (Vezérigazgato-helyettes, igazgatd) térténd egylittes alairasra.

Sztenderd levelek (definicioja értelemszerlien a 3.1.2.1 pontban leirt sztenderd
szerzdés definiciobdl adddik) esetén az adott lgyben érintett szervezet vezetdje
(Vezérigazgato-helyettes, igazgatd) altal az adott levél tipusra vonatkozoé jovahagyast
kévetben a szervezet két munkavallaléja is feljogosithato e levelek cégszer( aldirdsara.

3.1.5. Bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezés szabalyait az erre vonatkozd vezérigazgatoi utasitas
tartalmazza.

3.1.6. Alairasi jog

Az alairasi jog a Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast, egyéb
jognyilatkozatot nem tartalmazo kilsd, valamint a tarsasagi belsé dokumentumainak
alairasi jogat jelenti. Az elébbiek szerinti dokumentumok alairasara valamennyi
szervezeti egység vezetd oOnalléan is jogosult, a szervezeti egység bélyegzbjének
hasznalataval.

A Tarsasag belsé dokumentumai tekintetében alairasi joggal a Tarsasag szervezeti
felépitésében szerepld minden szervezeti egység vezetbje rendelkezik az adott
szervezeti egység feladatat kepezd témakban.

3.1.7. A Tarsasag jogi képviselete
A Tarsasag jogi keépviseletének rendje jogszabaly altal meghatarozott. A Tarsasag

megbizott jogi képviseldje a vonatkozé jogszabalyoknak megfelelden gyakorolja az
alairasi, ellenjegyzési és képviseleti jogosultsagot.



3.1.8. Utalvanyozasi jog

Az  utalvanyozasi jog készpénzzel, anyagokkal, munkaeszkézokkel,
munkatargyakkal és szerszamokkal, egyéb berendezésekkel valéo gazdalkodast,
illetve a célnak megfelel, sziikséges mennyiségl és az utalvanyozo altal
elszamoltatott kiutalast jelent. Az utalvanyozasi jog szabalyait az erre vonatkozd
Vezérigazgatoi utasitas tartalmazza.

3.1.9. A Tarsasag altalanos képviselete

A Tarsasag altalanos képviseletére a Vezérigazgatd jogosult. A Vezérigazgatd ezt a

jogot a Tarsasag kilonféle forumokon, targyalasokon torténd személyes képviselete

érdekében a kévetkezék szerint delegalja:

— kotelezettségvallalast jelentd esetekben a cégjegyzésre felhatalmazott
munkavallalok korére,

- kotelezettség vallalast nem jelentt esetekben az adott szakterilet vezetojére, eseti,
illetve allandémegbizassal.

3.1.10. A céghélyegzok és a cégjelzéses bélyegzok hasznalatanak rendje
Cegbélyegzé minden olyan bélyegzd, amely kizarélag a

FOKERT NONPROFIT ZARTKORUEN MUKODO
RESZVENYTARSASAG

feliratot tartalmazza.

A cégbélyegzd hasznalatara a cégjegyzésre felhatalmazottak jogosultak. Minden
tarsasagi munkavallald, aki cégbélyegzét kezel, anyagi, kartéritési és blntetdjogi
felelésséggel tartozik annak rendeltetésszerli és jogszerl hasznalataért. A tarsasagi
bélyegzék nyilvantartasat, rendelését, selejtezését, hatalyos, a targykorre vonatkozé
tarsasagi szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti egységek az illetékességi teriiletiikhéz tartozé ligyekben jogosultak olyan
bélyegzé hasznalatara, amelyen a cégnéven kivill a szoban forgd szervezeti egység
sajat elnevezése is szerepel (cégjelzéses bélyegzd).

3.2. A munkaszervezet vezetdinek altalanos feladat- és hataskore

A munkaszervezet vezetdinek feladatkére mindenekel6tt a Tarsasag tulajdonosa, illetve
Vezérigazgatdja altal meghatarozott feladatok részletes megtervezéset, a feladatok hatékony
végrehajtasat biztositd munkafolyamatok és szervezeti strukidra kialakitasat, a beosziott
munkavallalok iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellendrzését foglalja magaban.
Feladatuk az iranyitasuk ala tartozé munkavallaldk munkakultarajanak, magatartas-
kultarajanak és felkésziiliségének folyamatos fejlesztése.

A munkaszervezet vezetdinek feladatkéréhez megfelelé hataskor (dontési, javaslattételi,
véleményezési, kozvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetéi
feladataik ellatasaért teljes feleldsséggel tartoznak

A munkaszervezet egyes vezetdi szintjein tevékenykedd vezetdk részletes feladat- és
hataskdret a kovetkezd pontok tartalmazzak. (A szervezeti egységekre lebontott feladat-
/hataskori tablak a 4. fejezetben talalhatok. A jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza a
munkaszervezet vezetdinek szintek szerinti besorolasat a szervezeti abraval ésszhangban).



3.2.1. Vezérigazgatod

A Vezérigazgatd feladata, hataskére: Alapité Okirat szerint

a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak és az adozott eredmény
felhasznalasara vonatkozd javaslatnak az el6terjesztése,

a Részvényes és a Fellgyelbbizotisag felé negyedévente jelentés készitése az
ugyvezetésrél és a Tarsasag vagyoni helyzetérdl, valamint izletpolitikajarol, és az
Uizleti terv id6aranyos teljesitésérdl,

az éves (zleti terv, valamint ennek keretében az éves koltségvetés, illetbleg a
kdzeptavl gazdalkodasi terv elkészitése, annak a Részvényes elé terjesztése
jovahagyas végett,

az lzleti kényvek szabalyszer(i vezetése,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Tarsasag alkalmazottai felett, azzal, hogy a nem
kizarélagos Vezérigazgatd jogkdrbe utalt munkaltatdi jogok kivételével a
munkaltatoi jogkér gyakorlasat a Tarsasag Szervezeti és Mikédési Szabalyzataban
meghatarozott mas munkavallaléira atruhazhatja,

a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatdsagok el6it,

Részvénykodnyv vezetése,

kényvvizsgaldval térténd szerzédeskotés a polgari jog szabalyai szerint,

a Reszvényes 8 (nyolc) napon beliili értesitése - a Felligyelbizottsag egyidejl
értesitése mellett -, ha tudomasara jut, hogy a Tarsasag sajat tékéje a veszteség
kdvetkezteben az alapibke kétharmadara csokkent, vagy a sajat tokéje a
torvenyben meghatarozott minimumésszeg (5.000.000 Ft) ala csokkent, illetéleg ha
a Tarsasag fizetéseit megsziintette, és vagyona a tartozasokat nem fedezi,

a Részvenyes 8 napon bellli ertesitése — a Felligyelébizottsag egyidejli értesitése
mellett — ha a Tarsasag lejart tartozasainak osszértéke meghaladja a 100.000.000
/szazmillio/ Ft-ot, vagy a mérlegfédsszeg 10 /tiz/ %-at,

a Vezerigazgatd koteles minden olyan lgyben, amely a Részvényes dontési
hataskérébe tartozik, a szikséges eloterjesztéseket elkésziteni, azt a
Felligyelobizottsaggal véleményeztetve a Részvényes elé terjeszteni,

az Alapitdé Okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek,
adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a térvényben eldirt mas adatoknak a
cegbirésagi bejelentése,

a Vezérigazgatd tajékoztatast ad a Tarsasag Ugyeirdl a Részvényes, a
FelUgyelObizottsag, illetve a kdnyvvizsgald szamara, gondoskodik a Hatarozatok
kényvének vezetéserdl,

Vezerigazgatd teljesiti a kdztulajdonban allé tarsasagok takarékosabb miikédéseérél
sz0l6 2009. évi CXXII. térvényben foglalt kotelezettségeket

negyedévente, a targynegyedeév utolsd napjat kévetd naptari hénap utolsé napjaig
jelentést készit a Részvényes szamara a részvényesi hatarozatok végrehajtasanak
aktualis allapotarol, valamint elérehaladasi jelentést készit az éves Uzleti terv
megvalositasa erdekében eléiranyzott feladatok id6aranyos teljesitésérdl, és a
Vallalatcsoport helyzetérdl,

elékésziti, negyedévente aktualizalja a Téarsasag adott tzleti évre vonatkozé
kozbeszerzési tervét, és azt tulajdonosi jdvahagyasra a Részvényes elé terjeszti,
javaslatot tesz a Részvényes felé mindazon (igyek tekintetében, melyekben valé
dontés meghozatalat a Tarsasag Részvényese, mint egyszemélyi tulajdonos a Gt.
22.§ (4)-(6) bekezdései alapjan magahoz vont,

Gondoskodik a Ksztv. 7. § (3) bekezdésében meghatarozottak szerinti belsé
szabalyzat elkészitésérdl, és azt jovahagyas végett a Részvényes elé terjeszti.
dontés minden tovabbi olyan {igyben, amelyet térvény vagy az Alapitd Okirat nem
utal a Részvényes kizarolagos hataskorébe.



3.2.2. Vezérigazgato-helyettes

A Vezérigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitésére -
beleértve a munkaltatdi jogokat a 3.4.2. pontban leirtak szerint - a Vezérigazgato-
helyettes jogosult.

A Vezérigazgato-helyettes részt vesz a Tarsasag iranyitasaban. Koteles a
jogszabalyokban és a bels6 eldéirasokban megszabott feladatokat vegrehaijtani, illetve a
kozvetlendl alarendelt szervek vezetdivel végrehajtatni és a végrehajtast ellendrizni.

A vezérigazgato-helyettes a Munka Térvénykdnyve szerinti vezett allast munkavallalo.

Ezen beldl:

— részt vesz a Tarsasag stratégiajanak kialakitasaban,

— kozremiikédik a tarsasagi stratégiai és U(zleti tervek kidolgozasaban és a
végrehajtas ellentrzésében,

— irényitja és koordinalja a hozza tartozo szervezeti egységek munkajat,

— iranyitja, ellentrzi, beszamoltatja és értékeli az iranyitasa ala tartozd szervezeti
egységek vezetbit,

— biztosita az eredményes és biztonsagos munkavégzéshez szikseges
munkakorilmenyeket, munkafeltételeket,

— feladata a tarsasagi tulajdon védelme,

— koteles az allami, szolgalati és lzleti titkot megdrizni,

- javaslatot tesz a kdzvetlen iranyitasa ala tartozo vezetok kinevezésére, elkésziti a
névre szo6lé munkakori leirasaikat,

— biztositja az iranyitasa ala tartoz6 vezetok szakmai fejlddését, es javaslatot tesz
tovabbképzésiikre,

— munkaltatéi jogkorébe nem tartozd kérdésekben javaslatot tesz a
Vezérigazgatonak, szilkség esetén javaslatot tesz az egész Tarsasdg szervezeti
felépitésére és mikoddésére vonatkozoan,

— felugyeli, korrigalia és ellentrzi a szakmai illetékességébe tartozd gazdasagi,
Ggyviteli és technoldgiai munkafolyamatokat,

— elrendeli a ra vonatkozé jovahagyott tarsasagi, stratégiai és Uzleti tervek
megvalositasaval kapcsolatos szakterileti feladatokat,

- végrehajtia az illetékességi kérébe tartozé munkavedelmi feladatokat, dént az
intézkedést kivano tgyekben,

— munkaltatoi jogokat gyakorol a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 3.4.2.
pontjaban leirtak szerint.

3.2.3. lgazgatok, osztalyvezetok

Az osztalyvezetok az igazgatdi szervezetbe nem tartozé, a Vezérigazgato altal
kézvetlendl iranyitott osztalyok vezetdi. Az igazgatdk es osztalyvezetdk részt vesznek a
Tarsasag mukodési feltételeinek biztositasaban, szabalyozasaban, valamint iranyitjak
szervezeti egységik munkajat a kdvetkezbk szerint:

— részt vesznek a Tarsasag stratégiajanak kialakitdsaban, stratégiai és iranyitasi
feladatok ellatasaban,

— kozremiikédnek a Tarsasag Uzleti tervének kidolgozasaban,

— iranyitjak, ellenérzik, beszamoltatjak és értékelik a hierarchikus rendben hozzajuk
beosztott vezeték munkajat,

- biztositiak az eredményes és biztonsagos munkavégzéshez szilkséges
munkakoriiliményeket, munkafeltételeket,

~ feladatuk a tarsasagi tulajdon védelme,

— kotelesek az allami, szolgalati és tzleti titkot megdrizni,

- kivalasztjak a kdzvetlen iranyitasuk ala tartoz6 vezetdket, elkészitik a nevre sz0lé
munkakéri leirasaikat,



biztositjak az iranyitasuk ala tartoz6 vezettk szakmai fejlédését, és javaslatot
tesznek tovabbkeépzésiikre,

meghatarozzak az iranyitdsuk ala tartozé szervezeti egység munkafolyamatat,
munkamodszerét,

koordinaljak szervezetik egylttmikddését a Tarsasag tobbi szervezeti
egységeivel,

munkaltatoi jogokat gyakorolnak a jelen Szervezeti és Mlk&dési Szabalyzat 3.4.2.
pontjaban leirtak szerint,

munkaltatoi jogkdrilkbe nem tartozd egyeb kérdésekben javaslatot tesznek az
illetékes dontéshozonak.

3.3. A munkavallalok tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

Munkavallalék mindazok, akik hatarozott vagy hatarozatlan idére a Tarsasaggal
munkaviszonyban allnak. A munkavallalék jogallasat a Munka Térvénykdnyve és a Kollektiv
Szerzbdés rendelkezései, valamint az ezek alapjan koétott munkaszerzédés hatarozza meg.

3.3.1. A munkavallalék jogai

A munkavallalok jogosultak:

igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket,

megismerni feladatukat, hataskériuket, és felelésségiket a munkakéri leirds, a
vonatkozo szabalyzatok, illetve pontos szébeli meghatarozas alapjan,

megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységik Uzleti terveit, részt
venni ezek kialakitasaban, javaslatokat tenni munkajukkal 6sszefliggesben,
munkajukkal es szemelyiikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni,
ezekrdl véleményt nyilvanitani,

sajat munkajukkal vagy szervezeti egységiik tevékenységével kapcsolatban,
szoban vagy irdsban észrevételt tenni.

A munkavallalok munkakorik gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket
kézvetlen felettesiik dtjan terjeszthetik el (szolgalati Gt). A szolgdlati Utra vonatkozd
eléirasok nem érvényeslinek, ha jogszabaly, vagy egyéb tarsasagi bels¢ elbiras
elteréen rendelkezik (személyes kérelem, kozérdek(i bejelentés, panasz, Ujitas,
Vezérigazgatdi fogadoodra).

3.3.2. A munkavallalék kotelességei

A munkavallalok kotelesek:

a Szervezeti és Muikodési Szabalyzatban - a szervezeti egység részére
megallapitott feladatkdrdk alapjan - a névre szd6l6 munkakéri leirasban megallapitott
feladatokat ellatni,

a munkarendet és munkafegyelmet betartani,

a tarsasagi tulajdont évni, megérizni és gyarapitani,

a munkajukra vonatkozd jogszabalyokat, hatdsagi és belsé szabalyozasokat
betartani, valamint a vezet6ik altal adott utasitasokat végrehajtani,

a bizonylati rendet es fegyelmet betartani,

a biztonsagtechnikai eléirasokat és tlizrendészeti szabalyokat betartani,

a munkajukat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,

az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejiket
munkaban télteni, ez id6 alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére
allni,

munkatarsaikkal egyuttm(ikédni és olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészséget es testi épségét ne veszélyeztesse,

munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,

az allami, szolgalati és Uzleti titkot megbrizni,

a Tarsasag célkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni.



3.4.

3.3.3. A munkakori leiras

Valamennyi munkakérre vonatkozéan munkakori lefrast kell késziteni. A munkakdri
leiras kiadasaval egyidejlileg a munkahelyi vezetdk kotelesek az elvegzendd
feladatokat, valamint a munka egyéb, sajatos, elvart kdvetelményeit szoban is
ismertetni.

A munkakori leiras a kdvetkezd6ket tartalmazza:

— a munkavallalé beosztasa, munkakére,

— ala-és folérendeltségi viszonya (szervezeti hovatartozasa),

— feladata, hataskére, feleléssége,

— a munkakorben elvart alapveté kévetelmények,

— a munkafolyamatba épitett ellenérzési pontoknak meghatarozasa,
— helyettesités rendje.

Munkaltatoéi jogok és gyakorlasuk
3.4.1. Munkaltatéi jogok

A munkaltatoi jogok kozé kiildndsen az alabbiak tartoznak:
— munkaviszony létesités,

— munkaszerzédés modositas,

— munkaviszony megszlintetes,

— a munka értékelése, dijazasa,

— amunka elrendelése (utasitasi jog), ellenérzése,

- felelésségre vonas gyakorlasa, '

- potszabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

A munkaltatéi jogokat a Tarsasag Vezérigazgatdja gyakorolia. A Vezérigazgatd a
munkaltatoi jogat részben sajat maga, részben hataskor atruhazassal beosztott vezetdi
utjan gyakorolja. A hataskér atruhazasa torténhet jelen szervezeti és mikodési
szabalyzatban vagy egyedi intézkedésben, ideértve a munkaltaté jogokkal felruhazott
munkavallald munkakéri leirasat is.

A munkaltatéi jogok gyakorlasanal be kell tartani az érdekképviseleti szervek torvényes
jogait. E jogokat a munkaltatéi jogkort gyakorld vezeték kotelesek megismerni és
tudomasul venni.

3.4.2. Utasitasi jog

Minden vezetd beosztasl munkavallalot beosztottjaira nézve irasbeli és szdbeli
utasitasi jog illeti meg.

Minden vezetének, illetve beosztott munkavallalonak csak a kdzvetlen felettese Gtjan
lehet utasitast adni (szolgalati Gt betartdsaval). Ha az utasitott munkavallalo az
utasitassal nem ért egyet, jogosult az utasitast kiadd vezetd felettesével indoklas
kiséretében véleményeltérését - az utasitast ado vezetd egyidejl értesitése mellett -
irasban kozolni. Az el6zéek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajtésara
halasztd hatalya nincs.

Kivételesen indokolt esetekben a Vezérigazgaté minden munkavallalonak, a tobbi
vezetd az iranyitasa ala tartozo szakterlletek munkavallaloinak kézvetlenil is adhatnak
utasitast, akkor azonban err6l az utasitott munkavallalénak a kdzvetlen vezetdjét
tajékoztatni kell. Ez aldl kivétel, hogy a Vezérigazgatd kézvetlen iranyitasa ala tartozo
egységek vezetdit csak a Vezérigazgatd, illetve tavolletében megbizott helyettese
utasithatja.
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3.4.3. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa
3.4.3.1. Kizardlagos Vezérigazgatoi jogkorok

Valamennyi munkavallalé vonatkozasaban kizarélag a Vezérigazgatd jogosult
gyakorolni az alabbi munkaltatdi jogokat:

— munkaviszony letesitése és megsziintetése,

— munkaszerzddések modositasaban valé megegyezés,

— egyedi bérmegallapitasban és egyedi béremelésekben vald dontés,

— a munkavallalok jelentés részét érinté munkaszerzédés-modositasok
esetében (pl. bérmegallapodason alapuld béremelés stb.) vagy
teliesitményértékelés eredményeként fizetett jutalom Kkifizetéséhez
kapcsolodoan az ezzel kapcsolatos dontés, azzal, hogy a munkaszerzédés-
modositdsok es kapcsolodd iratok aldirasa atruhazott hataskérben
Vezérigazgaté-helyettesi és igazgatoi szinten térténik,

— dontés azon juttatasrol, elényrél, amely a jogszabalyban, a Kollektiv
Szerzbdésben és a munkaszerzédésben foglaltaktol a munkavallalo javara
eltér (pl. felmondasi id6 elengedése, tébblet végkielégités),

— a lakasszerzési tamogatas, illetve az esetleges egyéb kdlcson iranti kérelem
elbiralasa,

— dontés a munkavallalo kitiintetésérdl,

— kulféldi kiklldetes engedélyezése,

— potszabadsag, 20 munkanapot meghaladd fizetés nélkiili szabadsag
engedelyezese. :

A Vezérigazgatd elbrelathatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére a
munkaltatoi jogkor fentiek szerinti gyakorlasanak jogat - irasos meghatalmazas
atian - az altala kijeldlt és cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalokra
delegalhatja, az egylittesség szempontjainak meghatarozasaval.
Meghatalmazas hianyaban a Vezérigazgatd-helyettes és a Humanpolitikai
igazgato egylittesen jogosult a fenti jogkdr gyakorlasara.

3.4.3.2. A Vezérigazgato altal gyakorolt munkaltatoi jogkor

A 3.4.2.1. pontban foglaltakon talmenéen a Vezérigazgaté gyakorolja a
munkaltatdi jogokat a Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok, az osztalyvezetok,
valamint a belsd ellendr félott.

Figyelemmel a 3.2.1. pontban irtakra a Vezérigazgaté-helyettes a
Vezerigazgatd altalanos helyetteseként jar el a kizardlagos Vezérigazgatd
hataskorbe nem tartozé munkaltatéi jogok gyakorlasa soran.

3.4.3.3. A munkaltato jogkor gyakorlasanak atruhazasa

(a) a Vezerigazgato jogosult a munkaltatoi jogok gyakorlasat a Tarsasag mas
munkavallaldira atruhazni. A Vezérigazgatd az atruhazott munkaltatoi jogokat
barmikor, indokolas nélkill magahoz vonhata és a munkaltatoi
jogkorgyakorléként eljarhat.

(b) Atruhazott hatéskdrben a kizardlagos Vezérigazgaté munkaltatéi jogok
kivételével a Vezérigazgatd-helyettes, és az igazgatdk jogosultak munkaltatoi
jogok gyakorlasara a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo egységek (régio, osztaly,
csoport) vezetoi folott.
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(c) Atruhdzott hataskdrben a kizarélagos Vezérigazgatd munkaltatéi jogok
kivetelevel munkaltatéi jogkdr gyakorlasara jogosultak az osztalyvezetdk, a
kdzvetlenul az igazgatok ala rendelt csoportvezeték és a belsé ellendr, az
irdnyitasuk ala tartozé munkavallalok folott.

(d) Atruhazott hataskdrben munkaltatoi jogkdr gyakorlasara jogosultak a

munkahelyi vezetdk (kerlletvezetdk, lzemvezetdk, csoportvezeték) az alabbi

korben:

— utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozé munkavallalék folott,

— meghatarozzak a napi feladatokat, felosztjdk a munkavallalok kozodtt és
ellendrzik azok végrehajtasat,

~ az iranyitasuk alatt &llé munkavallalok szabadsaganak beosztasat,
igénybevételének idépontjat joévahagyjak, a munkaban toltétt idejiket
igazoljak, elvégzett munkajuk mennyiségét és mindségét ellendrzik,

— ertekelik a beosztott munkavallalok munkajat.

3.5. Munkakor atadas-atvétel, helyettesités
3.5.1. Munkakor atadas-atvétel

Szemelyi valtozas esetén vagy a munkavallald helyettesitésekor a munkakor atadas-
atvetelére van szikség, amelynek keretében a folyamatban lévd (igyeket, a
munkakérrel kapcsolatos jogszabalyokat és bels6 elirasokat at kell adni, illetve at kell
venni. Az tgyek atadasaért az atadé munkavallalé a felelés.

A vezetd munkakorének atvetelére a munkaltatoéi jogot gyakorld felettes vezetd,
beosztott munkakérének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetéje ad
utasitast és jeldli ki az atvevét.

A 30 napot meg nem haladé helyettesitéskor az atadas az intézkedést igénylé tigyek
jegyzékének atadasaval torténik.

Végleges munkakor atadas és 30 napot meghaladd helyettesités esetén atadas-
atvételi eljarast kell lefolytatni és jegyzékonyvet kell felvenni.

A munkakér atadasat, illetve atvételét legkésébb a valtozast megelézé munkanapon
kell lefolytatni. Ez lehetévé teszi, hogy az atvevd munkavallaldé a munkakor
betdltesének kezdé napjan valamennyi tigyben kellé tajékozottsaggal rendelkezzen.

3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezetdit munkaltatdi jogkorikben a felettes vezetd, egyéb szakmai-
iranyitasi kerdésekben a megbizott alsébb szintli helyettes, annak hianyaban az adott
szakmai terlilet vezetdje helyettesiti. Megbizott helyettes esetén szikséges a
helyettesitett személy kdzvetlen vezetdjének eldzetes jovahagydsa. A helyettesités
specialis, az altalanos szabalytdl esetlegesen eltéré formait a 4. fejezet feladat-
/hataskéri tablainak elélapjai vagy a munkakoéri leirasok tartalmazzak.

3.6. A tarsasagi belsé kapcsolattartas

A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hatéskéri kapcsolatokra, valamint a koordinativ egytttmiikédés elvére épil. Ennek
megfeleléen a szervezet magasabb fokan allo vezetd iranyitasa ala tartoznak a szervezeti
felepitesben meghatarozott alacsonyabb szintli szervezeti egységek vezetti, akik részére
utasitast altalaban kézvetlen felettestik Gtjan kell adni, illetve utasitast kodzvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony mlikddése ugyanakkor megkivanja, hogy a
szervezeti hierarchia altal meghatérozott fliggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai iranyitasi és
egyuttmikddési kapcsolatok is létesiiljenek a munkaszervezet killénb6z6 egységei kozott.
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3.6.1. Filiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallalé kozvetlenil csak egy vezetével all
fuggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezeten bellil a szolgalati Gt betartasa mindkéet
iranyban meghatarozott: a beosztott munkavéllalénak a munkavégzéssel, annak
kérulményeivel Gsszefliiggd észrevételeit altalaban a flggelmi Gt betartasaval kell
ervényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elbterjesztésével a szervezeti
felépités szerinti magasabb beosztasl vezetéhéz fordulhatnak.

3.6.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon belllli szakmai iranyitas a jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzatra,
valamint a f{arsasagi és szakmai szabalyzatokra épilil. Ezen szabalyzatokban
meghatarozott korben a Tarsasag kozponti szakmai szervezeti egysegei iranyito,
koordinald, és értekelt feladatokat latnak el.

3.6.3. Egyiittmiikodési kapcsolatok

A tarsasagi szervezetek feladatkorilket kozdsen érintd kérdéseket elsdsorban
kozvetlen kapcsolatok formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tébb szervezeti
egység feladatkoret erinté valamely kérdésben a felelds vezetdk személyes targyalas
utjan nem jutnak megallapodasra, kotelesek kellé idében felettestikhéz fordulni. A
szabalyzatok és iranyelvek végrehajtasahoz szilkséges egyiuttmikédés keretében az
egyes szervezetek egymast, a Tarsasag informacios rendszerében meghatarozott
maédon informalni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban
allnak. '

Ennek keretében kotelesek:

- egymas megkeresésére, legjobb szakismeretiik szerint hataridére valaszt adni vagy
annak akadalyat még a hataridé lejarta eldtt kozdlni,

— kapcsolédd szakteriiletek véleményét kikérni, vagy azokat targyalasra meghivni, ha
egyes szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat |ényegesen érintd javaslatok
készilnek, vagy ilyen intézkedéseket készitenek eld, az egyittmikddés soran a
tarsszerveket az észlelt hianyossagokrdl haladékialanul értesiteni, szlikség esetén
az illetékes tarsszerv vezetdjének - vagy felettesének - intézkedését kerni.

A szervezeti egységek adott feladatok elvégzése soran jelentkezd kapcsolati
kotelezettsegeit a 4. fejezet feladat-/hataskéri tablai tartalmazzak.

3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egysegeken belll a munkamegosztas szabalyozasa, a hataskdr megosztasa a
szervezeti egyseég vezetbjének déntesi korébe tartozik. A hataskdrék a munkakéri
leirasokban is meghatarozasra keriilnek.

A hataskori rendszer kialakitasa és mukddtetése soran a kdvetkezd hataskéri tipusok
kilénbdztethetéek meg:

3.7.1. Dontés

Egyedi vagy koncepcionalis kérdesekben vald olyan szintli allasfoglalas, amely a
mikodés normal menete soran mas vezetdk altal felil nem birdlhaté, és amely
egyeértelmlien meghatarozza a feladatok végzésének kivanatos modjat. A kulénbozé
javaslatok (tervek, szabalyzatok) jovahagyasa, valamint a magasabb szintli utasitasok

crer

egy vezetd (esetleg egy testilet) altalaban énalléan jogosuilt.
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3.7.2. Dontés-el6készités

Alapja a dontesi helyzet felismerése, a helyzetfelmérés - informaciok 6sszegylijtése -, a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, dontési kritériumok meghatarozasa mellett a
javaslat, vagy a déniési varidciok elbterjesztése a dontéshozo felé, amely tartalmazza a
déntes elbkészitd sajat allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben a
déntés targya komplex (pl. t6bb szervezeti egységet érint6 terv esetében), akkor egy
dontésnek tobb eldkészitdje is lehet.

3.7.3. Véleményezés

Konzultacid, illetve folyo tevékenység vagy déntési javaslat elbirdlasa a kdzremiksds
szakmai szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ végrehajtasara, illetve a
dontés-elokeszitesre vagy dontésre jogosult vezetd allasfoglalasa soran figyelembe
vehet. Egy dontési javaslatot altalaban toébb vezetd kilonbézd szempontok szerint
vélemenyez.

3.7.4. A végrehajtas iranyitasa

Jol kérulhatarolt, részfeladatokra bonthatd, ismétlddéen eléforduléd tevékenységek
iranyitasa. A feladat kivitelezését a vezetd koézvetlen alarendeltségébe tartozd
munkatarsak és/vagy maga a vezetd végzi.

A szervezeti egységek vezetbinek adott feladatok kapcsan rendelkezésre allé
hataskéreit a 4. fejezet feladat-/hataskori tablai tartalmazzak.

3.7.5. Ellenérzés

Az ellentrzés rendszerszemléleti megkézelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti a Tarsasag kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat annak érdekében, hogy a szervezet elérie céljait. Az ellenérzés
alapveté feladata, hogy elbsegitse a tarsasagi stratégia alakitasat és annak
végrehajtasat, a vezetéi dontések megalapozasat és gyakorlati megvalositasat, a
Tarsasagon beldli iranyitasi rendszerek mukodését, a gazdasagi egységek munkajanak
javitasat.

3.7.6. A hataskorok delegalasa

A hataskér delegalas egy vezetd valamely hataskoérének (amely lehet déntés,
javaslattétel, véleményezés, vagy a végrehajtas iranyitasa) egy, az adott vezetd
kozvetlen vagy koézvetett flggelmi alarendeltségbe tartozé vezetéhdz (beosztott
dolgozdhoz) valod rendelését jelenti. Hataskér delegalasra minden vezetd jogosult a
szamara biztositott hataskorei tekintetében. A hataskdr delegalas hatarozott vagy
hatarozatlan idétartamra vonatkoztatva irasban torténik. Delegalt hataskér csak a
hataskdr eredeti birtokosa jovahagyasdval delegalhaté tovabb. A delegélt
hataskorokben hozott dontések, intézkedések stb. kdvetkezményeiért a hataskor
gyakorldja és a hataskér delegaloja is felelésséggel tartozik. Mind a hatarozott, mind a
hatarozatlan idétartamra delegalt hataskoér barmikor visszavonhatd.

3.8. irasbeli szabalyozas

A Tarsasag mikodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatra tamaszkodva belsé irasbeli szabalyozasi rendszer hatarozza meg. Az irasbeli
szabalyozas alapeszkdzei az Integralt Iranyitasi Rendszer Politika, Integrélt Iranyitasi
Rendszer Kézikbnyv, eljarasok szabalyzatok, a Vezérigazgatd (Vezérigazgato-helyettesi)
utasitasok és korlevelek, valamint a kdzlemények. Eltérd kitétel hianyaban az irasbeli
szabélyozéds alapeszkdzei altal kozvetitett elbirasok a szervezet minden szervezeti
egysegére és munkavallaldjara vonatkoznak.
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3.8.1. Eljarasok
Az eljarasok egy adott folyamat Tarsasagnal valé megvaldsitasanak madjat irjak le.
3.8.2. Szabalyzatok

A szabalyzatok részletes, atfogd szabalyozasai valamely tagabb szakmai teriiletnek
vagy problemakodrnek. Ervényességiik hatarozatlan vagy hatarozott ideji lehet,
elkészitésik sok esetben kiilsé jogszabaly altal meghatarozott.

A szabalyzatokat a Vezérigazgatdé megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban
erdekelt és érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve
kdzremikodésével. A szabalyzatokat a kdzremUkodd szervezeti egységeken kivl
minden esetben véleményeztetni kell a Jogi osztallyal, amelynek feladata ellenérizni a
szabalyzat tartalmi, valamint a hataskéri és felelésségi eléirasainak a szakszer(iségét.
A kiadasra kerlilt tarsasdgi szabdlyzatok a jogszabalyokkal, az alapito
rendelkezéseivel, utasitasaival nem lehetnek ellentétesek.

A Tarsasag mukddését els6dlegesen a Szervezeti és MUkddési Szabalyzat hatarozza
meg. A munkavallalok jogai és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés a
Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti es Mlkodesi Szabalyzatot a Felugyel6bizottsag elbézetes tajékoztatasat
kdvetden a Részvényes igazgatdsaga hagyja jova.

A Kollektiv Szerzédést a Vezérigazgatd koti meg az érintett érdekképviseleti
szervekkel. A tarsasagi szintli szakmai szabalyzatokat a Vezérigazgato hagyja jova és
végrehajtasukat alairasaval rendeli el.

3.8.3. Utasitasok

Reszletes, atmeneti szabalyozasai valamely szlikebb szakmai teriiletnek vagy
problémakérnek, esetenként az érvényes szakmai szabdlyzatok kiegészitését,
pontositasat, vagy modositasat szolgaljak. Hatalyuk hatarozott idejl lehet. Az
utasitasok, illetve koérlevelek a Tarsasag egészére kihatd, normativ belsé
rendelkezesek (a tovabbiakban egytt: belsé rendelkezések).

Az utasitas a Tarsasag egységes Ugyintézését biztosito részfolyamatok, ismétlédé
tevekenysegek, vagy konkrét feladatok végrehajtasi rendjének, {igyvitelének
szabalyozasa, illetve a szervezeti egységek vezetdinek az operativ feladatok
végrehajtdsara iranyuld rendelkezése. Az utasitas végrehajtasanak megszervezéseérdl
minden vezetének a sajat munkateriletén, a sajat hataskorében kell gondoskodnia.

A kérlevél a jogszabalyi el6irasok, a hatalyos belsé szabalyzatok, illetve rendelkezések
végrehajtasat eldsegitd rendelkezés, illetve tajékoztato jellegli kézlemény.

Belsé rendelkezés kiadasara a Vezérigazgatd és helyettesei jogosultak az alabbiak
szerint:

Utasitas vagy Korlevél kiadasara a Vezérigazgatd és helyettesei a Tarsasag minden
gazdasagi egységére kiterjedéen jogosultak. A bels6é rendelkezések hatarozott ideig,
valamilyen feltételhez kotdtten, vagy hatarozatlan ideig (visszavonasukig) vannak
hatalyban.

A szamozassal ellatott rendelkezés sokszorositasardl a kiaddsra jogosult koteles

gondoskodni, és a Vezérigazgato, illetve a helyettesei altal alairt belsé rendelkezést
valamennyi szervezeti egység részére torténé kézbesitésre a Titkarsagnak kell atadni.
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3.8.4. Ugyviteli el6irasok

Az egységes megjelenés a kdzzétett arculati kézikdnyv eldirasai szerint kételezo:
3.8.4.1. Korlevelek
A korlevelek a Tarsasagon belilli belsé tajekoztatast szolgalnak.
3.8.4.2. Kozlemények

A kozlemények a Tarsasag kiils6 kapcsolati rendszerében torténd tajekoztatast
szolgaljak.

3.9. Uzleti titok védelme

Uzleti titokkdrbe tartozik a Tarsasdg gazdasagi tevékenységhez kapcsolédd minden olyan

tény, informacié, megoldas vagy adat,

— amelyek nyilvanossagra hozatala, illetékielenek altal térténdé megszerzése vagy
felhasznalasa Tarsasagunk jogszerl pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sertene
vagy veszélyeztetné,

- amelyek titokban maradasahoz a Tarsasagunknak mas méltanyolhatd érdeke flizédik, és

— amelyek titokban tartédsa érdekében Tarsasagunk a szikseéges intézkedéseket megtette.

3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

A jelen SZMSZ és a jogszabdlyi rendelkezések szerint erre koételes munkavallal, az
alapvetd jogok és kételességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcio megeldzése céljabol nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

A torvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérdl
eliar6 mindazon személy, aki - dnalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosult:

a) a Tarsasag altal lefolytatott kbzbeszerzési eljaras soran,

b) feladatai ellatasa soran kdltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkllonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelés( eldiranyzatok, onkormanyzati pénzigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

c) egyedi allami vagy o©Onkormanyzati tamogatasrél vald doéntésre irdnyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

d) allami wvagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

Azt, hogy a 2007. évi CLII. torvény 3. § (3) bekezdésének e) pontja értelmében a Tarsasag,

mely munkavallaléi mindsilnek vagyonnyilatkozat tételére kételezettnek, a Vezérigazgaté az
e tekintetben iranyadé utasitasban hatarozza meg.
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5.

A munkaszervezet felépitése

A Munkaszervezet élén a Vezérigazgatd all, aki a munkaszervezet belsé szervezeti
egységeinek munkajat a Vezeérigazgato-helyettes, és a Gazdasagi és HR igazgatéd
kézremUlkodésével iranyitja, illetve vezeti.

A Tarsasagnal vezetdi munkakort t6lt be, igy az Mt. 188. § (1) bekezdésében foglaltak
alapjan vezet6 allasu munkavallalonak mindstil:

a Vezérigazgato,
a Vezeérigazgato-helyettes.

Koézvetleniil a Vezérigazgato iranyitasa ala tartozik

a Vezérigazgatd-helyettes,

a Gazdasagi és HR igazgato,
a Biztonsagvédelem,

a Bels6 ellendr,

a jogi kepviseld

A kozvetleniil a Vezérigazgato iranyitasa ala tartozo személyek és szervezeti egységek

5.1. Vezérigazgato-helyettes

A Vezérigazgato-helyettes feladatai:

e sy

szakmai stratégia és az lizletpolitika kidolgozasaban, irdnyitja a budapesti kdzterileteken
lévé és a Févarosi Onkormanyzat, valamint a keriileti énkormanyzatok tulajdonaban lévé
— a Tarsasag feladatkdréhez tartozo — zoldfelliletek fejlesztésével kapcsolatos feladatok
teljesitését,

a Tarsasag éves lzleti tervének az elkészitéséhez szilkseges strategia, valamint a
fejlesztéssel kapcsolatos peremfeltételek meghatarozasa,

irdnyitja a Tarsasag beszerzéseivel, valamint a marketingtevékenységgel kapcsolatos
feladatok teljesitését,

a Tarsasag altal Gzemeltetett gépek, gépi eszkdzok, szallitd jarmdivek nyilvantartasa,

az éves karbantartasi és felujitasi terv elkészitése a feligyelete alatt allé géppark
tekintetében,

gépek selejtezésének koordinacidja az iranyadd gazdasagi szempontok alapulvételével,
a beruhazasi terv elkészitése a kapcsolodd igények felmérését kdvetden,

a Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozo
stratégiaalkotassal, atdolgozassal, a stratégiai programok megvaldsulasanak folyamatos
nyomon kovetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a
szakmai egylitmikodés a Tarsasag és a BVK Holding Zrt. illetékes szervezeti
egységeivel,

a tarsasagi stratégia kialakitasanak, aktualizalasanak, végrehajtasanak koordinaciéja, a
tulajdonos altal elérni kivant stratégiai célok érvényesitesevel ésszhangban,

a strategia célok és fejlesztések megvalosulasanak tarsasagi szintli koordinalasa,

a Tarsasag vonatkozasaban szabalyzatok kidolgozasa és miikddtetese.
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A Vezérigazgato-helyettes hataskore:

Feladatkéréhez kotddden ellatjia a Kontrolling szervezet tervezési, illetéleg beszamolasi
targyu tevékenységének szakmai fellgyeletét, ebben a kdrben jogaban all barmely
kérdést illetden teljes korlen tajekozodni, az érintettektdl felvilagositast kémi, illetve a
relevans dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot kérni, azzal, hogy a felligyeleti
jogkdr — az itt irtakon tdl — utasitasi jogkdrt nem foglal magaban,

a Tarsasag muikddésével dsszefliggésben felmerld gépészeti anyagigények elbiralasa,
vélemenyezese,

a Tarsasag stratégiai tevékenységéhez szilkséges alapvetd feladatok ellatasa érdekében
onalloéan, teljes hataskdrrel végzi feladatat,

a feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
egészére kiterjed.

Felelésségi kore:

felelosseggel tartozik a Tarsasag Uzletfejlesztési stratégigjanak megvaldsitasaért az
altala felligyelt terliletein,

a tevékenységhez kapcsolddd jogszabalyokban rogzitett, vagy szerzédésben vallalt
hataridok betartasa/betartatasa,

a Tarsasag mindsegiranyitasi rendszerének/rendszereinek mikodtetése,

a Vallalatcsoport szintl szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatasok
hataridében tdrténd szolgaltatasa,

a Tarsasag fejlodesét és gazdasagos mikodését segité javaslatok kidolgozasa,
elterjesztése, )

figyelemmel kiséri, nyilvantartja, rendszerezi, sz(iri, csoportositja, értelmezi és elemzi a
gépészeti tevékenységhez és a gépilizemeltetéshez kapcsolédé adatokat, és
megallapitasairél beszamol,

a stratégiai szakterilet eredményes és hatékony miikodtetése,

Konstruktiv egyuttmiikodés a Tarsasag és a BVK Holding Zrt. illetékes szervezeti
egysegekkel,

a szakteriletre vonatkozo torvények, jogszabalyok, holding- és tarsasagi szint(
szabalyzatok, bels6 utasitasok megismerése, betartatasa, végrehajtasa,

a Tarsasag stratégiai céljainak megvaldsulasat elésegitd javaslatok kidolgozasa,
eléterjesztése,

a Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatas
hataridében térténd teljesitése.

A Vezérigazgato-helyettes iranyitasa ala tartozo6 szervezeti egységek

5.1.1. Zoldfeliilet-fejlesztési igazgatdsag
A szervezeti egység kdzvetlen vezetdje: a Zoldfellilet-fejlesztési igazgatd
Szervezeti felettese: a Vezérigazgatod-helyettes

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
Fasorfenntartasi csoport,
Komposzttelep,
Termesztbtelep,

Piaci zéldfellileti csoport.

Helyettesités: munkaltatoi jogkdrében a szervezeti felettese helyettesiti
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Alapveté feladata:

iranyitja, szervezi és ellendrzi a zdéldterilet-felljitasi és a zoéldterllet-beruhazasi
tevékenységet,

a kozszolgaltatasi szerzddésen alapuld, illetve az egyéb megrendelésekkel
kapcsolatos teljes kér( Ugyintézés,

a budapesti kozterilleteken I&évé kiemelt fasorok és a Févarosi Onkormanyzat,
valamint a kerileti dnkormanyzatok tulajdonaban |évd — a Tarsasag feladatkorehez
fartozé — zdldfeliletek, illetve erdé és természetvédelmi terliletek fenntartasaval,
illetéleg karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai program
elkészitése,

iranyitja a kertészeti tevékenységhez kapcsolodd Komposzitelep tevékenységeét,
gondoskodik arrdl, hogy a Tarsasag szakmai feladatanak ellatdsahoz szikseges
informatikai feltételek biztositottak legyenek,

adatot szolgaltat a zoldterlilet-beruhazasi Uzleti terv elkészitéséhez, és
gondoskodik a terv megvalésitasardl,

gondoskodik a zoldterilet-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
Osszefliggésben — a Fopolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb megrendelék és a
Téarsasag kozott — létrejovd szerzédések eldkészitésérdl,

iranyita a kertészeti tevékenységhez kapcsolodd faiskolai és diszndvény-
termesztési feladatokat ellatd telep tevékenységét.

Hataskore:

a budapesti kézteriileteken lévd kiemelt fasorok és a Fdvarosi Onkormanyzat,
valamint a kerileti énkormanyzatok tulajdonaban l1évd — a Tarsasag feladatkdréhez
tartozo — zoldfellletek, illetve erdd és természetvédelmi tertletek fenntartasaval,
illetéleg karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyuldé éves szakmai program,
végrehajtasa, illetve a végrehajtas ellendrzese,

gondoskodik a =zodldterilet-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
Osszefliggésben — a Fopolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb megrendeldk és a
Tarsasag kozott — létrejové szerzédések végrehajtasardl,

az egyes feladatok teljesitése soran meghatarozza a Tarsasag és az érdekeltségi
korébe tartozé vallalatok, valamint a kllsd partnerek kézti egylttmikddés kereteit,
Osszehangolja és iranyitia a tevékenységiket, intézkedik a végrehajtashoz
szilkséges vallalkozasi, szallitasi, illetve egyéb szerzodések elbkészitésérdl és
megkotéserdl, ellendrzi azok teljesitését.

Felelésségi kore:

a zoldterlilet-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval 6sszefiiggésben —
a Foépolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb megrendel6k és a Tarsasag kozott -
létrejévo szerzddésekben foglaltak végrehajtasaért felelésséggel tartozik,

a fasor fenntartassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval Osszefliggésben,
felel6sséggel tartozik azok foglaltak végrehajtasaert,

a tevékenységhez kapcsolodo jogszabalyokban rogzitett, vagy szerzédésben vallalt
hataridok betartasa/betartatasa,

a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének/rendszereinek mikddtetése.
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5.1.1.1. Fasorfenntartasi csoport

A szervezeti egység kozvetlen vezetdje: a Fasorfenntartasi csoportvezetd
Szervezeti felettese: a Zoldfelllet-fejlesztési igazgato

Helyettesités: munkaltatdi jogkdrében a szervezeti felettese helyettesiti

Alapvetd feladata:

— a budapesti koézterlleteken Iévd kiemelt fasorok és a Fdvarosi
Onkormanyzat, valamint a kerileti énkormanyzatok tulajdonaban lévé — a
Tarsasag feladatkoréhez tartozd - fasorok fenntartasaval, illetéleg
karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai program
elkészitése, végrehajtasa,

-~ gondoskodik a fasor fenntartassal kapcsolatos feladatok lebonyolitdsaval
tsszefiggésben — a Fépolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb megrendelbk
es a Tarsasag kozott — letrejovo szerzédések eldkészitésérdl,

— a szakmai program Osszeallitdsa s nyomon kovetése, a kdzhasznlsagi
jelentés elkészitesében valé részvétel,

— ndévényvedelmi technoloégiai terv elkészitése a kiemelt zoldteriiletek
tekintetében,

— noévényvédd szerek engedélyokiratainak nyilvantartasa, a kapcsolédo
biztonsagi adatlapok beszerzése és vezetése,

— andvényvédd szer raktar, valamint a permetezési naplok vezetése.

Hataskore:
— iranyitja a fasorfenntartast végzé alegységeket.

Felelésségi kore:

- a fasor fenntartassal kapcsolatos feladatok  lebonyolitasaval
Osszefliggésben, feleldsséggel tartozik azok foglaltak végrehajtasaért,

— a novényvedd szer raktar, valamint a permetezési naplok rendszeres
szakmai ellen6rzese,

- a tevekenyseghez kapcsolodd jogszabalyokban  rogzitett, vagy
szerzédésben vallalt hataridok betartasa/betartatasa,

— a Tarsasag mindsegiranyitasi rendszerének/rendszereinek miikddtetése.

5.1.1.2. Komposzttelep

A szervezeti egység kozvetlen vezetdje: a Komposzttelep-vezet6
Szervezeti felettese: a Zéldfelllet-fejlesztesi igazgato

Helyettesités: munkaltatoi jogkorében a szervezeti felettese helyettesiti

Alapvet6 feladata:

- a Komposzitelep a kertészeti foldkeverék és komposzt elballitasa,
értékesitése,

— kapcsolatot tart fenn a Tarsasag mas szakmai teriileteivel a hatékony
mlikddés érdekében,

- a feladatellatasahoz szikséges vallalkozasi és szallitdi szerzddéseket
bonyalitja.
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Hataskore:
— Iranyitja a Komposzttelepen dolgozok munkajat,
— iranyitja, szervezi és ellenérzi a teriletén dolgozé alvallalkozok teljesitését.

Felel6sségi kore:

— a tevékenységhez kapcsolodd jogszabalyokban  rdgzitett, vagy
szerzddésben vallalt hataridék betartasa/betartatasa,

- a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének/rendszereinek mikddtetése.

5.1.1.3. Termeszidtelep

A szervezeti egység kozvetlen vezetdje: a Termesztdielep-vezetd
Szervezeti felettese: a Zoldfelllet-fejlesztesi igazgatod

Helyettesités: munkaltatéi jogkdrében a szervezeti felettese helyettesiti

Alapveto feladata:

— gondoskodik az egy- és kétnyari ndvények eldallitasardl és értékesitésérdl a
parkfenntartas és a tervezett piaci feladatok sziikségletei kielegitésének
erdekeben,

— nodveényvédelmi technologiai terv elkészitése a kiemelt zdldteriletek
tekintetében,

— névényvédd szerek engedélyokiratainak nyilvantartasa, a kapcsolodé
biztonsagi adatlapok beszerzése és vezetése,

— gondoskodik az évelé és konténeres noévények eldallitasardl és
értekesitéserdl a Tarsasag sajat céljaira, illetve killsé megrendeldk szamara.

Hataskore:

— intézkedik a feladatellatashoz kapcsolodd szerzdédések eldkészitéseérdl és
megkdtéserdl, valamint ellenérzi azok teljesitéset,

— a Tarsasag Uzleti tervével szinkronban szervezi a novények eldallitasaval
kapcsolatos teendéket,

— iranyitia a kertészeti tevékenységhez kapcsolodo faiskolai és diszndvény-
termesztési feladatokat.

Felelosségi kore:

- a tevékenységhez kapcsolédd jogszabalyokban rdgzitett, vagy
szerzédésben vallalt hataridék betartasa/betartatasa,

— a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének/rendszereinek mikddtetése.

5.1.1.4. Piaci zoldfeliileti csoport

A szervezeti egység kozvetlen vezetGje: a Piaci zoldfellleti csoportvezetd

Szervezeti felettese: a Zéldfelllet-fejlesztési igazgato

Helyettesités: munkaltatoi jogkérében a szervezeti felettese helyettesiti
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Alapvetd feladata:

— gondoskodik a piaci zodldteriilet-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaval Osszefliggesben — a Fopolgarmesteri Hivatal, valamint
egyéb megrendelék és a Tarsasag kozott — |étrejovd szerzddések
elékészitéserdl, feleldsséggel tartozik az azokban foglaltak végrehajtasaért,

— az egyes feladatok teljesitése soran meghatarozza a Tarsasag és az
erdekeltségi kérébe tartozd vallalatok, valamint a kilsé partnerek koézti
egyiuttmikodés kereteit, 6sszehangolja és iranyitja a tevékenységiiket,
intézkedik a végrehajtashoz szilkséges vallalkozasi, szallitasi, illetve egyéb
szerzbdesek elokészitésérdl és megkotésérdl, ellenérzi azok teljesitését.

Hataskore:

— intézkedik a feladatellatdshoz kapcsolodd szerzddések elbkészitésérol és
megkétésérdl, valamint ellenérzi azok teljesitését,

— a Tarsasag Uuzleti tervével szinkronban szervezi a piaci zoldfelileti
beruhazasokkal kapcsolatos teendoket,

— iranyitia a Tarsasag piaci tevékenységhez kapcsolédd kertészeti
feladatokat.

Felelosségi kore:

— a tevékenységhez kapcsolodd jogszabalyokban rdgzitett, vagy
szerzbdésben vallalt hataridék betartasa/betartatasa,

- a Téarsasag mindségiranyitasi rendszerének/rendszereinek mikodtetése,

— felel6sséggel tartozik a piaci. zoldteriilet-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok
lebonyolitasaval Osszefiiggésben — a Fépolgarmesteri Hivatal, valamint
egyéb megrendelok e€s a Tarsasag kozott — létrejové szerzédések
eldkészitésérdsl.

5.1.2. Fenntartasi igazgatésag

A szervezeti egység kdzvetlen vezetdje: a Fenntartasi igazgato
Szervezeti felettese: a Vezérigazgatd-helyettes

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: a Park- és zoldfellilet-fenntartasi osztaly

Helyettesités: szakmai és munkaltatdi jogkérében a parkfenntartasi osztalyvezeté
helyettesiti, dontés hozatali kérdésekben a szervezeti felettese illetékes

Alapvetd feladata:

- a Tarsasag Uzleti stratégiajanak megvaldsitasa érdekében kdzremiikodik a szakmai
stratégia és az uzletpolitika kidolgozasaban, iranyitjia a parkfenntartast, valamint a
zdldfelliletek fenntartasat végzo alegységeket,

— aziranyitasa ala tartozd alkézpontokat szakmailag képviseli,

- a budapesti kozteriileteken és a Févarosi Onkormanyzat, valamint a kerileti
dnkormanyzatok tulajdonaban lévé — a Tarsasag feladatkdréhez tartozd — parkok,
valamint egyéb zdéldfeliletek, illetve erdé és természetvédelmi teriletek
fenntartasaval, illetéleg karbantartdsaval kapcsolatos feladatokra iranyuld éves
szakmai program elkészitése, dokumentalasa, az elszamolas bonyolitasa,

-~ a szakmai program 0Osszeallitasa és nyomon kévetése, a kdzhasznusagi jelentés
elkészitése,
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Hataskore:

intézkedik a feladatellatashoz kapcsolodéd szerzédések elbkészitésérdl és
megkdétésérdl, valamint ellenérzi azok teljesitéset,

a Tarsasag Uzleti tervével szinkronban szervezi a parkfenntartassal, valamint a
zbldfellletek fenntartasaval kapcsolatos teendoket,

iranyitia a Tarsasag park és zoldfelllet-fenntartasi tevékenységhez kapcsolodo
kertészeti feladatokat,

a budapesti kozterilleteken és a Févarosi Onkormanyzat, valamint a kerlileti
onkormanyzatok tulajdonaban lévé — a Tarsasag feladatkdréhez tartozd -
zoldfeluletek, illetve erdd és természetvédelmi teriletek fenntartasaval, illetdleg
karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai program
végrehaijtasa, illetve a végrehajtas ellendrzése,

a fenntartasi munkakhoz szikséges er6forrasok biziositasa, a kivitelezés
megszervezése, iranyitasa és ellendrzése,

a parkok és zdldfellletek fenntartasat érintd koézbeszerzési eljarasok szakmai
elbkészitése és fellgyelete.

Felelosségi kore:

felelésséggel tartozik a Tarsasag park és zoldfelllet-fenntartasi tevékenységének
megvaldsitasaért a mikddésének az ezen szervezeti egység altal fellgyelt
terlletein,

a tevékenységhez kapcsolddo jogszabalyokban rogzitett, vagy szerzddésben vallalt
hataridék betartasa/betartatasa,

a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének/rendszereinek mukddtetése.

5.1.2.1. Park- és zoldfeliilet-fenntartasi osztaly

A szervezeti egység kozvetlen vezetdje: a Park- és zoldfelilet-fenntartasi
osztalyvezetd g

Szervezeti felettese: a Fenntartasi igazgatd

Helyettesités: szakmai és munkaltatéi jogkdrében a megbizott munkavallalo,
dontés hozatali kérdésekben a szervezeti felettese illetékes

Alapveté feladata:

— a Tarsasag Uzleti stratégiajanak megvaldsitasa érdekében kdézremuikédik a
szakmai stratégia és az (Ozletpolika kidolgozasaban, iranyitia a
parkfenntartast végzd alegységeket,

—~ aziranyitasa ala tartozo alegységek szakmai képviselete,

— a budapesti kézteriileteken és a Févarosi Onkormanyzat, valamint a kertileti
onkormanyzatok tulajdonaban |évé — a Tarsasag feladatkoréhez tartozo —
zoldfellletek, illetve erdd és természetvédelmi terlletek fenntartasaval,
illetéleg karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai
program elkészitésében, dsszeallitdsaban vald részvetel,

— az eves szakmai program alapjan végzett parkfenntartasi tevekenyseg
monitoralasa, dokumentalasa, az elszamolas bonyolitasa,

— kozremuikodik a févarosi zoldterlilet-fejlesztési program elékészitésében,

— a Tarsasag novényvédelmi technoldgiai tervének elkészitese,

— a szakmai program Osszeallitasa és nyomon kovetése, a kézhasznlsagi
jelentés elkészitésében valo részvétel,

— novenyvédelmi technoldgiai terv elkészitése a kiemelt zoldterlletek
tekintetében,

— novényvédd szerek engedélyokiratainak nyilvantartasa, a kapcsolodd
biztonsagi adatlapok beszerzése és vezetése,

— novenylltetési tervek dsszedllitasa, elemzése, értékelése,

— a zoldterlletek novényanyaganak megfigyelése.
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Hataskore:

intézkedik a feladatellatashoz kapcsolédd szerzédések elbkészitésérdl és
megkoétésérél, valamint ellendrzi azok teljesitését,

a Tarsasag Uzleti tervével szinkronban szervezi a parkfenntartassal,
valamint a zéldfelliletek fenntartasaval kapcsolatos teendoket,

iranyita a Tarsasag park és zoldfelllet-fenntartasi tevékenységhez
kapcsolodo kertészeti feladatokat,

a budapesti kdzterilleteken és a Févarosi Onkormanyzat, valamint a keriileti
onkormanyzatok tulajdonaban lévé — a Tarsasag feladatkéréhez tartozd —
zéldfellletek, illetve erdd és természetvédelmi terlletek fenntartasaval,
illetéleg karbantartasaval kapcsoclatos feladatokra iranyuld éves szakmai
program végrehajtasa, illetve a végrehajias ellentrzése,

a fenntartasi munkakhoz szikséges eréforrasok biztositasa, a kivitelezés
megszervezese, iranyitasa,

novenyvedelmi szabalyozas elkészitéseben vald részvétel, valamint az
abban foglaltak végrehajtasanak ellendrzése,

a parkok és =zoldfellletek fenntartasat érinté kozbeszerzési eljarasok
szakmai elékészitése és fellgyelete.

Felelésségi kore:

felelosséggel ftartozik a Tarsasag park és zoldfelllet-fenntartasi
tevekenységének megvalositasaért a mikodésének az ezen szervezeti
egység altal feligyelt teriiletein,

a tevékenységhez kapcsolodd jogszabalyokban  rogzitett, vagy
szerzddésben vallalt hataridok betartasa/betartatasa,

a Tarsasag minéségiranyitasi rendszerének/rendszereinek miikodtetése,

a Tarsasag novenyveédelemmel kapcsolatos szabalyozasanak kidolgozasa,
a novéenyvédd szer raktar, valamint a permetezési naplok rendszeres
szakmai ellenérzése.

5.1.3. Az Informatikai csoport

A szervezeti egység kozvetlen vezetdje: a Vezetd informatikus

Szervezeti felettese: a Vezérigazgaté-helyettes

Helyettesités: szakmai és munkaltatéi jogkérében a megbizott mas munkavallald

helyettesiti

Alapvetd feladata:
— a Tarsasag informatikai rendszerének felépitése, fenntartasa, lizemeltetése,
— felméri a Tarsasag hardver és szoftver igényeit, és intézkedik a beszerzés irant.

Hataskore:
— biztositja az informatikai rendszer folyamatos rendelkezésre allasat.

Feleléssegi kore:

- atevékenyseghez kapcsolodo jogszabalyokban rogzitett, vagy szerzédésben vallalt
hataridék betartasa/betartatasa,

— a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének/rendszereinek miikodtetése.
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5.1.4. Ugyfélszolgalati csoport
A szervezeti egység kdzvetlen vezet6je: az Ugyfélszolgalati csoportvezetd
Szervezeti felettese: a Vezérigazgato-helyettes

Helyettesités: szakmai és munkaltatdi jogkérében a megbizott mas munkavallalo
helyettesiti

Alapveté feladata:

— lakossagi kapcsolattartas,

— altalanos ugyintézés,

— Ugyfélkezelés és lgyfelfogadas,
— elektronikus gyintézeés,

— telefonos lgyintézeés,

— szakmai tanacsadas,

— megrendeldi tajékoztatas.

Hataskore:
— a budapesti kozterlileteken és a Févarosi Onkorméanyzat, valamint a kerlleti
onkormanyzatok tulajdonaban lévé — a Tarsasag feladatkéréhez tartozd -

zoldfellletek, kiemelt fasorok, illetve erdé és természetvédelmi terlletek
fenntartasaval, illetéleg karbantartasaval kapcsolatos bejelentések végrehajtasanak
ellenbérzese.

Felel6sségi kore:

— atevekenységhez kapcsolodo jogszabalyokban rogzitett, vagy szerzédésben vallalt
hatariddk betartasa/betartatasa,

— a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének/rendszereinek mikddtetése.

5.1.5. A Beszerzési és kozbeszerzési osztaly

A szervezeti egység kozvetlen vezetdje: a Beszerzési és kozbeszerzési
osztalyvezetd

Szervezeti felettese: a Vezérigazgatd-helyettes

Helyettesités: szakmai és munkaltat6i jogkérében a megbizott mas munkavallalo
helyettesiti

Alapveto feladata:

— a Tarsasag lzleti stratégidjanak megvaldsitasa érdekében kézremikédik a szakmai
stratégia és az (zletpolitika kidolgozasaban, egyuttal felelésséggel tartozik az
elébbiek megvaldsitasaért a Tarsasag mikodésének az ezen szervezeti egység
altal feligyelt teriiletein,

— figyelemmel kiséri a Tarsasag mikodésével kapcsolatos beszerzéseket,
nyilvantartja, rendszerezi, szlri, csoportositja, értelmezi és elemzi a kapcsolédo
adatokat, és megallapitasairdl beszamol,

— gondoskodik a Tarsasag Beszerzési és Kozbeszerzési szabalyzatanak
elkeszitéserdl, és ellenérzi a szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat,

— Osszesiti a Tarsasagnal felmeriild beszerzési igényeket, majd ennek alapjan éves
Beszerzési és Kbzbeszerzési tervet keszit.

26



Hataskore:

— ellenérzi a Tarsasag Beszerzési és Kozbeszerzési szabdlyzataban foglaltak
végrehajtasat,

— piackutatast végez, ennek eredményéhez mérten versenyeztetés Ufjan
meghatarozza a beszerzési forrasokat, kivalasztja a megfeleld szallitot, intézkedik a
kapcsolédo szerzédések eldkészitésérdl és megkostésérdl, valamint ellendrzi azok
feljesitését.

Felel6sségi kore:

— konstruktiv egytttmiikodés a Tarsasag és a BVK Holding Zrt. illetekes szervezeti
egysegekkel,

— a szakterlletre vonatkozd torvények, jogszabalyok, holding- és tarsasagi szintl
szabalyzatok, bels¢ utasitasok megismerése, betartatasa, végrehajtasa,

— a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének/rendszereinek mikddtetése.

5.1.6. A Marketing, PR csoport
A szervezeti egység kozvetlen vezetdje: a Marketing és PR csoportvezeto
Szervezeti felettese: a Vezérigazgato-helyettes

Helyettesités: szakmai és munkaltatéi jogkdrében a megbizott mas munkavallalo
helyettesiti

Alapveto feladatai: .

— a Villalatcsoport szinten érvényes Kommunikacios szabalyzat betartasa, az abban
megfogalmazott tajékoztatasi Utvonalak és nyilatkozati rend karbantartasa,

— a Tarsasag altalanos és éves kommunikacios stratégiai tervének elkészitése,

— a kommunikacios stratégiahoz kapcsolédd éves marketingterv és koltsegvetés
elkészitése, jovahagyast koveté megvalositdsa, az abban foglaltak betartasa,
betarttatasa,

— a kiadhatd informaciok tartalmi részének dsszeallitasa az ,ligygazda” tajekoztatdsa
alapjan és tovabbitas a BVK Holding kommunikacio vezetdje fele,

- sajtéértekezletek, sajtofogadasok megszervezése, lebonyolitasa,

— sajtokdzlemények kiadasa utasitas alapjan,

— a Tarsasag arculati megjelenésének kezelése, koordinalasa, fejlesztése,

— areklam és szponzoralasi tevékenység, médiavasarlas koordinalasa,

- a Tarsasag honlapjaval kapcsolatos on-line megjelenés intézése, a honlap
naprakeszsegenek biztositasa,

— vallalati rendezvények szervezeése, vasarok, - szakmai kiéllitasokon val6 részvétel
és a Tarsasag CSR tevékenységének szervezése és az ehhez tartozo
kommunikacids feladatok koordinalasa,

— kampanyok, akcidk lebonyolitasa, jévahagyott kampanyterv alapjan,

— kiadvanyok, tajékoztatok készittetése,

— a sajtoelemzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— avallalat bels6 kommunikacidjanak hatékony mikddtetése,

— rendszeres beszamolé a kozvetlen munkahelyi vezeté és BVK Holding
kommunikacios vezetje felé a sajat terlletrél.

Hataskore:

— a feladatkérében meghatarozoti feladatok végrehajtasa érdekeben hataskore a
Tarsasag egészére kiterjed.
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Felelésségi kore:

— a Vallalatcsoport szinten érvényes Kommunikacios szabalyzat betartasa,

— a Tarsasag kdzép- és hosszl tavu terveit kiemelkedéen tamogatd komplex
kommunikacios tevékenység koltséghatékony megvaldsitasa,

— az irott és az elektronikus médiumokban a Tarsasag altal kézolt, a Tarsasagrol
megjelend anyagok tartalma,

— a Tarsasag érdekeinek érvényesitése,

— az Adltala iranyitott szervezeti egység folyamatosan eredményes és hatekony
miukddtetese,

— a vezetdje altal széban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok maradektalan,
a Tarsasag célkitlizéseit szolgalo végrehajtasa,

— konstruktiv egylttmkodés mas szervezeti egységek vezetdivel,

— a szakteriletre vonatkozo térvények, jogszabalyok, belsé utasitdsok megismerese,
betartatasa, végrehajtasa,

— a Tarsasag fejlodését és gazdasagos mikddését segitd javaslatok kidolgozasa,
eldterjesztése.

5.2. Gazdasagi és HR igazgatoésag

A szervezeti egység kézvetlen vezet6je: a Gazdasagi és HR igazgato

Szervezeti felettese: a Vezérigazgatd

Helyettesités: szakmai és munkaltatéi jogkdrében a megbizott mas munkavallald
helyettesiti

A Gazdasagi és HR igazgato6 feladatai:

a Tarsasag Uzleti stratégidjanak megvalositasa érdekében koézremilkodik a szakmai
stratégia és az Uizletpolitika kidolgozasaban, egyUttal felelésséggel tartozik az elébbiek
megvaldsitasaért a Tarsasag miikédésének altala feltgyelt teruletein,

a Tarsasag eredményességének, likviditasanak és gazdasagos mukédésének
felligyelete, az ezeket meghatarozo tevékenységek tervezése, iranyitasa és ellenbrzése,
a Kontrolling szervezet tevékenyseégére épitve,

a pénzligyi egyensuly figyelése, a koltségvetési kapcsolatok bonyolitasanak iranyitasa és
ellentrzése, naprakész pénzigyi informaciok szolgaltatasa a Kontrolling szervezet altal
készitett adatok alapjan,

biztositja a szamviteli, pénzigyi és munkaiigyi eldirasok és a bizonylati fegyelem
betartasat, gondoskodik a k&nyvvitelhez kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
kialakitasarol,

gondoskodik a Tarsasag lejart kintlévéségeinek és azok jarulékainak a beszedesérdl,
szilkség esetén a kovetelés jogi Uton torténd érvényesitésérdl,

a pénzgazdalkodas, a kilonbdzé pénzigyi-finanszirozasi megoldasok kialakitasa és
alkalmazasa,

a zarlati munkak megszervezése, az éves beszamolo, a mérleg, a vagyonkimutatas és a
negyedéves lzleti jelentés elkészitese,

a leltari ivek feldolgozasara iranyulé munkak megszervezése, iranyitasa,

ellatia a Kontrolling szervezet tervezesi, illetdleg beszamolasi targyu tevekenysegének
kézgazdasagi-pénziigyi természetll szakmai felligyeletét, ebben a kérben jogaban all
barmely kérdést, illetéen teljes kérlien tajékozodni, az érintettektdl felvilagositast kérni,
illetve a relevans dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot kérni, azzal, hogy a
felligyeleti jogktr — az itt irtakon tul — utasitasi jogkdrt nem foglal magaban,

jévahagyolag véleményezi a Tarsasag Uzleti tervét.
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A Gazdasagi és HR lgazgato iranyitasa ala tartozo bels6 szervezeti egységek

5.2.1. Ingatlan- és vagyongazdalkodasi osztaly

A szervezeti egység koézvetlen vezetdje: az Ingatlan- és vagyongazdalkodasi
osztalyvezetd

Szervezeti felettese: a Gazdasagi és HR igazgatd

Helyettesités: szakmai és munkaltatoi jogkdrében a megbizott mas munkavallald
helyettesiti

Alapvetd feladatai:

ellatjia a Tarsasag tulajdonaban, kezelesében, illetve hasznalataban allé ingatlanck
nyilvantartdsaval és a tulajdonosi, kezeldi, illetve hasznaldi mindséghél fakadd
kotelezettségek teljesitésével, valamint az ingatlanok lizemeltetésével, tovabba az
ingatlanckkal kapcsolatos (gyintézés kérében felmerlilé feladatokat, gondoskodik
az eldbbiekkel Osszefuggd valtozasoknak a kapcsolédd nyilvantartason, illetve
nyilvantartasokon térten¢ atvezetéserdl, illetéleg atvezettetésérol,

adafot szolgaltat a telek- és épitményado-bevallasok hataridére torténd
elkeszitéséhez, az esetleges valtozasok bejelentéséhez,

elvégzi a Tarsasag vagyonbiztositasi szerzodéseinek évenkénti felllvizsgalatat,
intézkedik e szerzddések szilkség szerinti médositasa irant,

gondoskodik a Tarsasag tulajdonapan, kezeléseében, illetve hasznalataban &ll6
ingatlanok kézizemi dijainak elemzésérdl, a fogyasztas ellendrzésérdl, a dijak
racionalizalasarol.

Hataskore:

elékeésziti a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, Iilletbleg egyébként a
hasznalataban 4allé ingatlanok hasznositasaval, valamint a kapcsolodo
szerzodésekkel 6sszefliggd déntéseket,

beruhazasi, illetve felljitasi tervjavaslatot készit, é&s gondoskodik annak
végrehajtasarél az iranyadd jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen, ennek
keretében gondoskodik az tUzembe-helyezésrdl, a miiszaki ellenérzésérdl, és a
statisztikai adatszolgaltatasrol.

Felelésségi kore:

a Véllalatcsoport szinten érvényes Ingatlan- és vagyongazdalkodassal 6sszefiiggé
szabalyok betartasa,

a Tarsasag kozep- és hosszu tavu terveit kiemelkeddéen tamogatd komplex
vagyongazdalkodasi tevékenység kdltséghatékony megvaldsitasa,

a Tarsasag érdekeinek érvényesitése,

az altala iranyitott szervezeti egység folyamatosan eredményes és hatékony
miikédtetése,

a vezetdje altal széban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok maradéktalan,
a Tarsasag célkitlizéseit szolgalo vegrehajtasa,

konstruktiv egylttmiikodés mas szervezeti egységek vezetdivel,

a szakterlletre vonatkozo térvények, jogszabalyok, belsd utasitasok megismerése,
betartatasa, végrehajtasa,

a Tarsasag fejlédését és gazdasagos mikddését segitdé javaslatok kidolgozasa,
eltterjesztése.
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5.2.2. Pénziigyi és szamviteli osztaly

A teriilet vezetGje: a Pénzligyi és szamviteli osztalyvezetd

Szervezeti felettese: a Gazdasagi és HR igazgato

Helyettesités: munkaltatd jogkdrében szervezeti felettese helyettesit, szakmai
kérdésekben mas megbizott munkavallald helyettesit

Alapveto feladata:

a kbényvvezetés,

a havi zarasok elkészitése,

adobevallasok elkészitese,

adohivatali igyintézes és kapcsolattartas,

HAS auditban részvétel,

konszolidalt és egyedi beszamoldk elkészitése,

KSH jelentések elkészitese,

MNB jelentések elkészitése,

kézremiikddés és adatszolgaltatas revizié és vizsgalat eseten,

a BVK vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra
vonatkozd pénzlgyi feladatok ellatasa, adatszolgaltatds biztositasa és a szakmai
egylttmuikédés,

koveteléskezelés- és behajtas,

szamlazas, '

a penztarkezeles felligyelete,

banki kapcsolattartas,

szamlaérkeztetések,

cash-flow menedzsment,

hitelek és kdlcsdndk nyilvantartasanak vezetése,

garancia Ugyintézés,

engedményezések és faktoralasok kezelese,

szerzédések kezelésének,

a Tarsasag pénzligyi helyzetének folyamatos nyomon kovetése,

déntés elokészitd informaciok biztositasa,

a BVK vallalatcsoport szinti szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra
vonatkozé pénzlgyi feladatok ellatasa, adatszolgaliatas biztositasa és a szakmai
egyittmukodes,

a Tarsasag pénziigyi stratégiai tervezéséhez sziikséges informaciok biztositasa,

a bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa,

a pénzigyi tevékenység fejlesztési javaslatainak kidolgozasa,

kézremlikodés és adatszolgaltatas revizié és vizsgalat eseten,

targyalasokon, egyeztetéseken felkészult, aktiv kdzremikddés. Az ezeken rogzitett
dokumentumok felhasznalasaval feladata hataridére térténd teljesitese.

Hataskore:

a Tarsasag szamviteli tevékenységének elvégzeése,

onalléan, teljes hataskorrel vegzi feladatat,

feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed,

korlatozas nélkll hozzafér a vallalati adatokhoz, szerzddésekhez, minden
miikodési, miszaki, gazdasagi, pénzlgyi, stb. elemzéshez és informacidhoz,
amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez és felelésségi korehez,

a Tarsasag pénzligyi tevékenységének iranyitasa, ellenérzése, szervezese,
onalldan, teljes hataskérrel végzi feladatat,
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feladatkdreben meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a
Tarsasag egészeére kiterjed,

korlatozas nélkil hozzafér a vallalati adatokhoz, szerzdédésekhez, minden
muikodési, mlszaki, gazdasagi, pénzlgyi, stb. elemzeéshez eés informaciohoz,
amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez és felelésségi kéréhez sziikséges.

Felel6sségi kore:

riportok elkészitése a hozza tartozé teriilet altal,
hiteles adatszolgaltatas,

a  jogszabalyokban  rogzitett vagy szerzodésben vallalt  hataridék
betartasa/betartatasa,

a szervezeti egységnél a bizonylati rend betartatasa,

Addbevallasok készitése havonta, évente,

HAS egyedi és konszolidalt beszamolok elkeszitese,

a szervezeti egységnél a bizonylati rend betartatasa.

5.2.3. A HR bér- és létszam gazdalkodasi osztaly

Vezetdje: a Munkalgyi és humanpolitikai osztalyvezetd

Szervezeti felettese: a Gazdasagi és HR igazgato

Helyettesités: A vezetd tavollete esetén szakmai kérdésekben a munkaiigyi osztalyon
kijeldlt munkavallalé helyettesiti, munkaltatdi jogkérében a Gazdasagi és HR igazgato
az illetékes ‘

Alapvet6 feladata:

a Vallalatcsoport szintl szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozo
HR feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai egyiittmiikodés,

a Tarsasag humanpolitikai stratégiajanak elkészitése és az emberi eréforras
gazdalkodas tevékenységének iranyitasa,

a Tarsasag személylgyi, képzési, valamint munka, utazas-és vallalatszervezési
tevékenységenek iranyitasa,

a Tarsasag létszam és bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységek iranyitasa
és ellatasa,

a személyzeti nyilvantartasok vezetése, a munkaszerzédések kotése, médositasa
és megszintetése, tovabba a munkakdri leirasok készitése és folyamatos
aktualizalasa. Oktatasi, képzési terlileten a dolgozdk killsé és belsé oktatasi és
tovabbkeépzési igényének a felmérése és azok megszervezése,

a munkaigyi, bérelszamolasi és kapcsolodo feladatok ellatasa,

munkadigyi terlileten kiléndsen a munkaligyi nyilvantartasok vezetése, a létszam, a
bér es egyéb személyi jellegli koltségek tervszamainak az ¢sszedllitasaban torténd
kézremikddése, azok alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, valamint a
biztositottak bejelentése,

berelszamolasi teriileten a dolgozok (tisztségviselék, megbizasos jogviszonyban
lévék) bérének és egyéb juttatasainak, jarandésagainak a havi (és hé kozi)
szamfejtése, a TB Kkifizetbhelyi feladatok ellatasa, tovabba az addhatdsagi
adobevallas adatallomanyanak a biztositasa.

Hataskore:

a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez szikséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében 6nalléan, telies hataskérrel végzi feladatat,

a feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Téarsasag egészére Kiterjed.
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Felel6sségi kore:

a Human szakteriilet eredméenyes és hatékony m(ikddietése,

konstruktiv egyiitim(kédés mas szervezeti egysegekkel,

a Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az
adatszolgaltatasok hatariddben térténd szolgaltatasa,

a szakteriletre vonatkozo térvények, jogszabalyok, belsé utasitasok megismerése,
betartatasa, végrehaijtasa,

a Tarsasag fejlédését és gazdasagos milikodését segité javaslatok kidolgozasa,
elbterjesztése.

5.2.4. Kontrolling csoport

Vezetdje: a Kontrolling csoportvezeté

Szervezeti felettese: a Gazdasagi és HR igazgat6

Helyettesités: munkaltatd jogkdrében szervezeti felettese helyettesit, szakmai
kérdésekben mas megjeldlt munkavallald

Alapvetd feladata:

terv elokészités és dokumentalas iranyitasa,

gazdalkodas szakmai tamogatasa,

a gazdalkodas koltségeinek elemzése,

havi menedzsment riportok készitésének iranyitasa,

konszolidalt negyedéves jelentések eikészitése, illetve az elkészités iranyitasa,
koltségkdvetdk kezelésének iranyitasa,

a kozponti koéltségtényezék alakulasanak folyamatos ellendrzese, elemzese,
intézkedések megtetelének kezdeményezése,

igazgatdsagi anyagok elékészitésének iranyitasa és kontrollja,

a BVK viéllalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra
vonatkozd kontrolling feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai
egyuttmikddes,

gydijti, nyilvantartja, rendszerezi, szlri, csoportositja, értelmezi és elemzi a
Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos adatokat, és megallapitasairdl beszamol,
kozremiikodik az ugynevezett vezetti informacios rendszer mikédtetésében,

ellatia a kUlénbodzd tervezési folyamatok Osszehangolasaval, koordinacidjaval
kapcsolatos feladatokat, a létrejott tervdokumentumokat ertékeli és egyesiti,
elkésziti a Tarsasag Uzleti tervét, és ehhez kapcsoléddéan szdveges elemzést
készit,

kézrem(ikodik a Tarsasag létszam- és bértervének elkészitéseben,

JL0bb dimenziéban” (pl. kézhasznl, nem kdzhasznu bontas, koltséghelyi vagy
koltség-nem szerinti bontas, munkaszam szerinti vagy mdveleti bontas) kezelhetd
adatbazisokat, illetve ,kdzlési dokumentumokat” hoz létre, és kezel.

Hataskore:

a Tarsasag kontrolling tevékenységének elvégzése,

onalléan, teljes hataskdrrel végzi feladatat,

feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtdsa érdekében hataskore a
Tarsasag egészére Kiterjed,

korlatozas nélklll hozzafér a vallalati adatokhoz, szerzfdesekhez, minden
mikodési, milszaki, gazdasagi, pénziigyi, stb. elemzéshez és informaciohoz,
amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez és feleldsségi kéréhez szilkséges.
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Felelésségi kore:

riportok elkészitése hozza tartozo terllet altal,

hiteles adatszolgaltatas,

a  jogszabalyokban rogzitett vagy  szerzddesben  vallalt  hataridék
betartasa/betartatasa,

a szamara meghatarozott feladatok teljesitése.

5.2.5. Belsd szabalyzatok, iligyiratkezelési csoport

Vezetdje: az Ugyirat kezelési csoportvezetd

Szervezeti felettese: a Gazdasagi és HR igazgaté

Helyettesités: munkaltatd jogkdrében szervezeti felettese helyettesit, szakmai
kerdésekben mas megjeldlt munkavallalo

Alapvet6 feladata:

I

ellatjia a Vezérigazgato, a Vezérigazgatdé-helyettes, és Igazgatdk munkavégzésével
Osszefliggd Ugyviteli, adminisztraciés és asszisztensi feladatokat, valamint a
leirassal kapcsolatos teendéket,

atveszi és szortirozza a Tarsasaghoz érkezd sajtotermékeket, szakmai
kiadvanyokat,

eliatia a kimend-bejévd levelek és egyéb iratok elbiras szerinti iktatasaval,
kezelésével eés nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, valamint szervezi és
koordindlja a postazassal tsszefiiggd feladatok teljesitését, az Ugyirat-kezelési
Szabalyzat rendelkezéseivel dsszhangban,

kiemelt figyelmet fordit a bizalmas, minésitett adatot, illetve Uzleti titkot tartalmazé
tgyiratok eldirasszerl kezelésére és nyilvantartasara,

kezeli a kdzponti irattarat, illetve szervezi és bonyolitja a levéltarnak megklldend6
iratanyag tovabbitasat,

kdzremuikodik a Tarsasagnal hasznalt bélyegzék beszerzésének
engedélyeztetésében, valamint a bélyegzbk kiadasaban, tovabba a
nyilvantartasukkal, illetve a selejtezésiikkel Gsszefiiggo feladatok teljesitésében,
gondoskodik a Tarsasagnal hatalyban lévé szabalyzatok, utasitasok és korlevelek
teljes korli és minden tekintetben naprakész nyilvantartasaral,

ellatia a jegyzokonyvezéssel kapcsolatos teenddket, gondoskodik az elkésziilt
jegyzékdnyvek megfeleld nyilvantartasarol,

nyilvantartast vezet az irodaszer-beszerzésekrol.

Hataskoére:

- szlkseég esetén gondoskodik tolmacsrél, illetve valamely dokumentum
szakforditasanak elvégeztetésérdl,

— biztositia, hogy a Tarsasag levelezései, illetve egyéb megnyilatkozasai,

kommunikacidja soran egységes arculattal jelen meg, és folyamatosan nyomon
kdveti az eldbbiek teljeslilését.

Felelsségi kére:

a Tarsasag levelezései, illetve egyéb megnyilatkozasai, kommunikacidja soran a
bizonylat megorzesi es titkositasi kotelezettségek betartasa/betartatasa
a Titkos Ugyiratkezelésre vonatkozo szabalyok betartasa/betartatasa.
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5.3. Biztonsagvédelem

Vezetdje: a Biztonsagvédelmi vezetd

Szervezeti felettese: a \Vezérigazgatd

Helyettesités: munkaltatd jogkérében szervezeti felettese helyettesit, szakmai kérdésekben
mas megjeldlt munkavallalo

Alapveto feladata:

a biztonsagvedelmi tevékenysegre iranyado jogszabalyok, figyelembe vételevel szervezi,
szabalyozza, feligyeli és ellenérzi a Tarsasag komplex biztonsag-védelmeét, ami kiterjed
a személy- és vagyonvédelemre, a biztonsagtechnikara, az Uzletbiztonsagra és a
gazdasagvédelemre, a személyes adatok, a minssitett adatok, és az Uzleti titok
védelmeére, az irat-, munka- es tlizvédelmi, polgari védelmi tevékenységek ellatasara,
valamint a szamitastechnikai adat- és informacid biztonsag felligyeletére,

elkésziti és jovahagyasra el6terjeszti a Munkavédelmi Szabalyzatot (MvSz),

a kérnyezetvedelemmel kapcsolatos feladtok ellatasa.

Hataskore:

jogosult és koteles dontés-eldkészitési fazisban véleményezni a Tarsasag
alaptevékenységének modositasara, az (Ozletpolitikai célok elfogadasara, (]
szolgaltatasok bevezetesére, a vallalati szervezet médositasara, a human eréforrasok
létszamviszonyainak jelentésebb valtoztatasara, jelentds értékli beruhazasok,
beszerzések realizalasara iranyuld el6terjesztéseket, valamint meghatarozni ezek
védelmi eréforras szilkségletét és koltség vonzatat,

jogosult valamennyi, a Tarsasagot érintd felsévezetdi szintli déntés-elékészité férumon
részt venni, ahol biztonsagvédelmi aspektusbdl jogosult, illetve kbteles szakmai
allaspontjarol érdemi tajékoztatast adni,

biztonsagvédelmi Ggyekben jogosult az illetékes allami szervekkel és szervezetekkel
kapcsolatot tartani, illetve a Vezérigazgatd felhatalmazasa alapjan a Tarsasagot ezek
elétt kepviselni.

FelelGsségi kore:

a Vallalatcsoport szinten érvényes biztonsagi szabalyzat betartdsa/betartatasa,

a Tarsasag érdekeinek érvényesitése,

a vezetdje altal széban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok maradéktalan, a
Tarsasag célkitlizéseit szolgald végrehajtasa,

a Tarsasag koérnyezetvédelemre vonatkozo toérvények, jogszabalyok, belsé utasitasok
betartasa, és betartatasa,

konstruktiv egyiittm(ikddés mas szervezeti egységek vezetdivel,

a szakterlletre vonatkozd tdrvények, jogszabalyok, belsé utasitdsok megismerése,
betartatasa, végrehajtasa.

5.4. Belso ellendr

Szervezeti felettese: a Vezérigazgatd

Helyettesités: Tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Vezeérigazgatd altal megbizott
munkatars helyettesiti, munkaltatdi jogkérében a Vezérigazgatod az illetékes

34



Alapveto feladata:

vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Téarsasagra vonatkozd belsd
ellendri feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és szakmai egyittmiikédés az
anyavallalattal,

bizonyossagot add tevékenység a szervezetiranyitasi, kockazatkezelési és a
kontrolifolyamatainak flggetlen értékelése céljabol a tények targyilagos vizsgalataval,
tanacsadoi szolgaltatas (konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség), amelyek a
szervezet eredményességét novelik,

Osszhangban a Fellgyel6bizottsag tervével, kockazatalapd éves munkaterv
dsszeallitasa, jovahagyasra a Vezérigazgato, elfcgadasra a Felligyel6bizottsag felé
torténd elbterjesztése,

a munkatervben meghatarozott, valamint — a Vezérigazgaté felkérése alapjan - soron
kivili vizsgalatok elvégzése,

soron kivili vizsgalattal végzend?,

egyes tarsasagi, vagy egyéb altalanos és szakmai érvényl rendelkezések betartasanak
eseti ellenbrzése,

valamely kézérdekd, vagy belsé munkavallalé elleni bejelentés kivizsgalasa.

a Felligyeldbizottsag szakmai munkajanak segitése,

kézremlikddeés a fellgyelbbizottsagi hatarozatok vegrehajtasanak ellenérzésében,

a bizottsag altal igényelt dokumentumok, adatok bekérése az illetékes szakmai
szervezetektdl és megfeleld egyeztetés utan azok rendelkezésre bocsatasa,

igény szerint adminisztrativ, belsé Ugyintézési tevékenységgel Osszefliggd feladatok
ellatasa,

a Tarsasag mukodése soran észlelt hianyossagok, mulasztasok okainak feltarasa,
megallapitasok, ajanlasok, javaslatok megtétele a tapasztaltak alapjan,

a Vezerigazgato altal elfogadott intézkedési terv végrehajtasanak ellendrzése,

éves Osszefoglald jelentés készitése, jovahagyasra a’ Vezérigazgato, elfogadasra a
Felligyelébizottsag elé torténd eldterjesztése,

az intézkedések, ellendrzések nyilvantartasa,

a konszolidalt korben lévd tarsasagok milkédése soran észlelt hianyossagok,
mulasztasok okainak feltarasa, javaslattétel azok megsziintetésére.

Hataskore:

onalléan, az ellendrzési cél érdekében teljes hataskorrel végzi feladatat,
a feladatkéreben meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a Tarsasag
egészére kiterjed.

Felelosségi kore:

|

annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellentrzés hatdkorébe tartozd ellenérzés, a
jogszabalyokban, utmutatasokban foglaltaknak megfeleléen kertiljon végrehajtasra,

a Tarsasag belsé ellenérzésének fejlesztése a szikséges szakmai, technikai és operativ
iranymutatas megadasaval, a nemzetkézi belsé ellenérzési standardoknak, Gtmutatéknak
es gyakorlatnak megfeleléen,

az éves ellendrzési terv kockazatalapu kidolgozasa. Az ellendrzési terveket és az azok
modositasara iranyuld javaslatokat a belsé ellenbrzési vezetd koételes a
Vezérigazgaténak jovahagyasra benydjtani,

a jovahagyott éves ellenérzesi tervet végrehajtasa, ideértve a vezetés felkérésére végzett
soron kivili feladatokat is,

gondoskodni arrél, hogy a belsé ellendrzés rendelkezzen megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal a jelen belsd ellendrzési kézikdnyvben foglalt kdvetelmények
teljesitéséhez,
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— a Tarsasagnal mikodé fobb funkciok, valamint az (j vagy atalakulo szervezeti egysége,
feladatok és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, miké&dietésével, illetve
kiterjesztesével kapcsolatos problémakat ertékelni,

— a Vezérigazgatot, Fellgyelbbizotisagot tajékoztatni a belsé ellendrzési tevékenység
mérhet6 célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél,

— akulsé ellendrok és a jogalkotok munkajat figyelemmel kisérni, hogy a belsd ellendrzés a
Tarsasag mikodését — ésszer( kéltségkihatas mellett — optimalisan lefedje,

— tevékenységében a fliggetlenség, kulsé befolyastdl mentesség, partatlansag,
targyilagossag kovetelmenyeinek az érvényesitese.

5.5. Jog
Vezetdje: Kiils6 megbizas alapjan foglalkoztatott (igyved.
Szervezeti felettese: a Vezérigazgato

Helyettesités: Tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Vezerigazgatd altal kijeldlt személy
helyettesiti

Alapvet6 feladata:

— vallalatcsoport szint(i szabalyzatokban, irdnyelvekben a Tarsasagra vonatkozd jogi
feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a kiemelt Ugyekben szakmai
egyittmikodés az anyavallalattal,

— a Tarsasag teljes kor( jogi képviselete,

— a Vezérigazgatéi dontések jogi elokészitése és végrehajtasa, szerzddések elkészitése,
modositasa, véleményezése,

— az alapité hataskérébe, valamint az anyavallalat igazgatdsaganak a hataskorébe tartozd
eloterjesztések elkészitése, tovabba a kapcsolodo mellékletek elkészittetése,

— az alapité részére benyuljtandd elbterjesziésekrél éves elbzetes, illetve negyedéves
tajékoztatonak elkészitése, illetve az abban torténd kézremukodes,

— a Tarsasag képviselete peres és peren kivili eljarasokban, hatésagok eldtt, jogvitak,
kintlévéségek kezelése,

— az alapité cégjogi relevancigjl dontéseiben kézremilkdédés, a valtozasbejegyzések
kezelése,

— a munkavallaldkkal és a Szakszervezettel, Uzemi Tanaccsal — a munkaltatdé kapcsan
felmertilé — jogvitak intézése, a munkaltatdi jogi déntések elékészitése,

— a kidzbeszerzések jogi tamogatasa,

— a bels6 utasitasok és szabalyzatok véleményezése,

— Térsasag lgyvitel-szervezési feladatainak iranyitasa,

— a Tarsasagon beliili egyéb folyamatok szervezése, felligyelete, javaslatok eléterjesztése.

- Hataskore:

— A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a Tarsasag
egészere kiterjed.

Kapcsolattartas az anyavallalattal jogi igazgatésagaval.

— az alapitd hataskorébe, valamint az anyavallalat igazgatésaganak a hataskdrébe tartozo
el6terjesztések elkészitése soran kételes a szakmai igazgatésag utmutatasait kovetni,

— valamint a kiemelt ligyek kezelésére vonatkozd utasitds alapjan kapcsolatot tartani és
adatszolgaltatast teljesiteni.
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Felelosségi kore:

— vallalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatasok
hataridében torténdé teljesitése,

— az altala iranyitott szervezeti egység folyamatosan eredményes és hatékony
mikdodtetése,

— a Vezérigazgato altal széban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok maradéktalan,
a Tarsasag célkitlizéseit szolgald végrehajtasa,

— konstruktiv egylttmikodés mas szervezeti egységek vezetdivel

— a szakieriletre vonatkozd torvények, jogszabalyok, belsd utasitdsok megismerése,
betartatasa, vegrehajtasa,

— a Tarsasag fejlodését és gazdasagos muikodését segitd javaslatok kidolgozasa,
elbterjesziése.

6.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat végrehajtasa

A Fovarosi Kertészeti Zartkdrllen M(kdédo Nonprofit Részvénytarsasag Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata 2012. februar hd 01. napjan lép hatélyba, és visszavonasig marad
hatalyban.

A fenti idopontban hatalyat veszti a 2011. januar havaban hatalyba lépett Szervezeti és
Mikddési Szabalyzat, valamint a Tarsasag szervezetével és miikédésével dsszefliggésben
kiadott valamennyi olyan szabalyzat, illetve belsé rendelkezés, amely a jelen szabalyzattél
eltér, amennyiben a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat tartalmaval ellentétes eldirast
tartalmaz. Az elébbiek nyoman hatalyukat vesztett szabalyok, illetve rendelkezések helyébe
a targyban iranyado jogszabalyok, illetve a jelen szervezeti és mikodési szabalyzat
rendelkezései |épnek.

A jelen Szervezeti és Mdkddési Szabalyzatban meghatarozottakat a Tarsasag valamennyi
munkavallaloja kételes megismerni és betartani, illetve érvényre juttatni.
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1. szamu melléklet

Vezetdi szintek tagolasa az organigramban

IR vezerigazgatd

V. | vezérigazgato-helyettes

V. igazgatok

V] osztalyvezettk, kdzvetlenll igazgatéhoz rendelt csoportvezeték, telepvezetdk, egyeb

kivalo szakmai tudassal rendelkez6 beosztott szakember
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