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1. Altalanos rendelkezések

11. A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa, és

hatalya

A jelen szabdlyzat - a gazdasagi tarsasagokrdl sz6lo 2006. évi IV. térvény rendelkezései,
valamint a Fovarosi Kertészeti Zartkdrlien MUikédd Nonprofit Részvénytarsasag Tarsasag
Alapité Okirata alapjan - a Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét, és mikddési rendjét

hatarozza meg.

A Szervezeti és MUkbédési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi
szabalyzatokat, utasitdsokat, korleveleket és kézleményeket, amelyek a mikdodéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes el6irdsait tartalmazzak. Ezen
dokumentumok a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy
barmely szervezeti egységeének tevekenységére vonatkozo jogszabalyokat, szabvanyokat,
eés iranyelveket. Ezek megismerése es alkalmazasa éppugy kételezd, mint a jelen

szabalyzatban el6irtaké.

A jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre
alkalmazni kell, amely a Tarsasag egészének, vagy valamely szervezeti egységének
tevékenysegi kérével - kdzvetlenil vagy kdzvetve - dsszefiigg.

A szabalyzat hatalya kiterjed a részvénytarsasag minden szervezeti egységére, illetve a

Téarsasaggal munkaviszonyban alld minden munkavallaléra.
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2. A Tarsasag iranyitasi és ellenérzési rendszere

2.1. A Tarsasag alapitdja és részvényese

A Tarsasagnal kozgy(lés nem mukadik. A kdzgylilés hataskérébe tartozé tgyekben — a Gt.
284.§-ban foglaltaknak megfeleléen — az Alapitd és a Részvényes irdasban dént, amelyrél a

vezeto tisztségviseltt értesiteni koteles.

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

A Tarsasag részvényeseftagja: BVK HOLDING Budapesti Varosiizemeltetési Koézpont
Zartkorien Milkédé Részvénytarsasag (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.)

A Tarsasag teljes cégneve: FoOvarosi Kertészeti Zartkérilen Mikédé Nonprofit
Részvénytarsasag

A Tarsasag székhelye: 1073 Budapest, Dob utca 90.
A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-042452

Az Alapitd es a Részvényes jogait és kotelezettségeit, valamint a kizarélagos hataskérébe
tartozo tigyeket az Alapité Okirat szabalyozza.

2.2. A Vezérigazgato

Az alapité a Gt. 247. §-aban biztositott lehetéséggel élve Igazgatosag helyett egy vezetd
tisztsegviselo (Vezérigazgatd) miikddését hatarozta el a Tarsasagnal. Ennek megfeleléen a
Gt. altal az igazgatdsag tekinteteben a térvényben meghatarozott jogokat a Vezérigazgato

az Alapité Okirat szerint az Alapitoval és a Részvényessel megosztva gyakorolja.

A Vezérigazgatéra vonatkozd szabalyokat, a Vezérigazgatd jogait és kotelezettségeit,
valamint feladat és hataskdérét az Alapito Okirat, a Javadalmazasi szabalyzat, valamint jelen
SZMSZ 3.2.1 pontja tartalmazza.

A Vezérigazgatd a Tarsasaggal munkaviszonyban all, felette a munkaltatéi jogokat az

Alapitd es a Részvényes megosztva gyakorolja.
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A Vezérigazgatd jogosult a hataskérébe tartozd feladatokat a Tarsasag munkavallaléira
atruhazni. A Vezérigazgatd egyben a munkaszervezet iranyitdjaként gyakorolja a Tarsasag
munkavallaldi feleft — a jelen Szervezeti és Mlkodesi Szabalyzat 3.4.1 és 3.4.2 pontja szerint

- a munkaltatoi jogokat.

2.3. A Feliigyelobizottsag

A Fellgyelébizottsagra vonatkozd szabalyokat, valamint a Fellgyelébizottsag feladat és
hataskorét az Alapitdo Okirat tartalmazza, mely értelmében a Felligyel6bizottsag koteles a
Tarsasag ugyvezetését, Uzletpolitikai déntéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni,
ellendrizni.

2.4. A kényvvizsgalo

A Koénywvizsgaldra vonatkozé szabalyokat, valamint a Kényvvizsgalo feladat és hataskorét
az Alapito Okirat tartalmazza.

2.5. Belsé ellenéri (férevizori) szervezet

A belsé ellendrre, a belsd ellendri (férevizori) szervezetre vonatkozd szabalyokat, valamint a
belsé ellenér (férevizor) feladat és hataskdérét jelen SZMSZ 5.4 pontja tartalmazza.

2.6. Belsé kontrollrendszer

A Tarsasag belsé kontrollrendszert mikodtet az alabbi célok elérése érdekeben:

e a mik&dés eredményessége és hatékonysaga,

e a peénzigyi jelentések megbizhatésaga,

o megfelelés a jogszabalyi eléirasoknak,

e védelem a szervezet erdforrasainak nem rendeltetésszerli hasznalatatol,

veszteségektdl.

A belsd kontrollrendszer elemei a megfeleld kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacios rendszer, monitoring-rendszer,

melynek az alapelveit a Vallalatcsoportra kialakitott Belsé Kontroll Kézikdonyv tartalmazza.
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2.7.

A BVK Vallalatcsoportra vonatkozo iranyitasi elvek

Az iranyitasi elveket a BVK HOLDING Zrt. és a Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza, mely

szerint az egységes Uzleti célok elérése érdekében a vallalatcsoport iranyitasaban a BVK,

mint a Tarsasag tulajdonosa az alabbi jogositvanyokkal rendelkezik:

2.7,

A BVK HOLDING Zrt. jogai és kotelezettségei:

csoportszintl szabalyzatok alkalmazasa

ellenérzési jog

Uzletpolitikak kialakitasa, Uzleti tervek kozotti ellentmondasok kikliszobdlése
beszamoltatasi jog

A vallalatcsoport mikédésébél szarmazé elényok és hatranyok megosztasara valo

torekvés

A Tarsasag jogai és kotelezettségei:

egyluttmikodés a BVK Zrt.-vel

a vallalatcsoport Gzleti érdekeinek megfelelé miikodés
jogszabalyok, hatésagi hatarozatok betartasa

altalanos beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kotelezettség
specialis beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kételezettség

kdzds beszerzési rendszerben torténd részvétel
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3. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok

3.1. Cégjegyzés, alairasi jog

3.1.1. Altalanos cégjegyzés

A cégjegyzés a harmadik személyekkel szembeni kételezettségvallalast (joglemondast),
vagy egyeb jognyilatkozatot tartalmazé dokumentumok alairasanak jogat jelenti a Tarsasag

neveében.

A Tarsasag cégjegyzése akkent tdérténik, hogy a Tarsasag cégbélyegzbvel vagy egyéb
médon nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve folé a cégjegyzésre jogosult személy a

nevét - kdzjegyzo6 altal hitelesitett alairasi cimpéldanyon rogzitett formaban - alairja.

A cegjegyzés akkor joghatalyos, ha az alairékhoz rendelt stlyszamok Gsszege eléri vagy

meghaladja az 6tét, azzal hogy az alairék szama nem lehet tébb, mint 2.

Cégjegyzésre jogosultak sulyszamai:

Pozicio Alairas sulya
Vezérigazgato 5
Vezérigazgatd-helyettes 3
Gazdasagi és jogi igazgato 3
Egyeb meghatalmazott munkavallalé* 2

*A Vezeérigazgatd a Tarsasag egyéb munkavallaléjat képviseleti joggal ruhazhatja fel. A
munkavallalék felhatalmazasa térténhet belsé szabalyzatban vagy egyedi dokumentumban,

a cégjegyzési jog gyakorlasa korlatozhaté idében valamint meghatarozott igyekre.

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban rogzitett korlatozasok nem gyengitheték a
munkavallaléknak adott felhatalmazasban, az ennek ellentmondé felhatalmazas csak a

Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban régzitett korlatozasokon belll érvényes.
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Alairasi jog
Az alairasi jog a tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast, egyéb
jognyilatkozatot nem tartalmazé, joghatassal nem jard kiilsé, valamint a tarsasagi bels6

dokumentumainak aldirasi jogat jelenti. Az elébbiek szerinti dokumentumok aldirasara

valamennyi szervezeti egység vezetd dnalldan is jogosult..

A Tarsasag belsé dokumentumai tekintetében alairasi joggal a Tarsasag szervezeti
felépitesében szereplé minden szervezeti egység vezetdje rendelkezik az adott szervezeti
egység feladatat képezd témakban.

3.1.2. A cegbélyegzék és a cégjelzéses bélyegzék hasznalatanak rendje

Cégbélyegz6 minden olyan bélyegz6é, amely kizarélag a FOVAROS| KERTESZETI
NONPROFIT ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG feliratot tartalmazza.

A cégbélyegz6 hasznalatara a cegjegyzésre felhatalmazottak jogosultak. Minden tarsasagi
annak rendeltetésszer(i és jogszerli hasznalataért. A tarsasagi bélyegzék nyilvantartasat,

rendelését, selejtezését, hatalyos, a targykdrre vonatkozo tarsasagi szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti egysegek az illetékességi terlletiikhtz tartozo tgyekben jogosultak olyan
bélyegzé hasznalatara, amelyen a cégnéven kivil a széban forgd szervezeti egység sajat

elnevezese is szerepel (cégjelzéses bélyegzd).

A Tarsaséag jogtanacsosai jogszabalyi felhatalmazas és munkaszerzédés szerint jogosultak a
jogtanacsosi (nevet, nyilvantartasi szamot, cimet tartalmazo) cégjelzéses bélyegzok
hasznalatara.

3.2. A munkaszervezet vezetdinek altalanos feladat- és hataskore

A munkaszervezet vezetdinek feladatkére mindenekelétt a Tarsasag tulajdonosa, illetve
Vezérigazgatdja altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
végrehajtasat biztosité munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott
munkavallalék iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellenérzését foglalja magaban.
Feladatuk az iranyitasuk ala tartozé munkavallaldk munkakultdrajanak,

magatartaskultiurajanak és felkésziltségének folyamatos fejlesztése.
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A munkaszervezet vezetbdinek feladatkéréhez megfeleld hataskér (dontési, javaslattételi,
véleményezési, kozvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetéi

feladataik ellatasaért teljes felelésséggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezetdi szintjein tevékenykedd vezetdk reszletes feladat- és
hataskérét a kévetkezd pontok tartalmazzak. A jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza a
munkaszervezet vezetdinek szintek szerinti besorolasat a 4. fejezet szervezeti abrajaval
6sszhangban). A munkaszervezet vezetdi Munka torvénykdnyve szerinti vezetének

mindsiinek.

3.2.1. Vezérigazgato
A Vezérigazgato feladata, hataskore: Alapité Okirat szerint

A Vezérigazgatd feladat- és hataskdrével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket a
Gazdasagi Tarsasagokrol szélo 2006. évi IV. torvény, illetve az Alapitd Okirat tartalmazza. A
Vezérigazgatd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birésagok,
hatosagok elbtt, operativ médon irdnyitja a Tarsasag tevekenységét, gyakorolja a Tarsasag
alkalmazottai felett a munkaltatéi jogokat azzal, hogy annak egy részét jelen Szabalyzat a

Vezérigazgato-helyettes és a Gazdasagi €s jogi igazgatdé hataskodrébe utal.

A Vezérigazgaté dont mindazokban a vezetdi dontést igényld kérdésekben, amelyek nem

tartoznak az Igazgatdsag vagy az Alapitd Okirat szerint az Alapitd déntési kompetenciajaba.
A Vezérigazgaté altal ellatott feladatcsoportok:

e a Tarsasag operativ iranyitasa;
e a Tarsasag kepviselete;

e a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaléi folott.

A Vezérigazgatonak feladatai ellatasa és hataskérének gyakorlasa soran altalanos utasitasi,
illetéleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetéen. E jogokat a Vezérigazgatd a
mindenkor hatélyos, a Tarsasag bels6é szabalyozasi rendjét megallapité kuldn intézkedésben
foglaltak szerint gyakorolja.

A Vezérigazgaté kézvetlen iranyitasa alatti poziciok, egységek:

o \ezérigazgatd-helyettes;

o (Gazdasagi es jogi igazgato;
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e Belso Ellendrzés;

» Vallalatbiztonsagi iroda;
3.2.2. Vezetd allasi munkavallalok

3.2.2.1. Vezérigazgato-helyettes

A Vezerigazgatd-helyettes irdnyita a Tarsasag alaptevékenységének ellatasahoz
kézvetlenll kapcsolodo terlleteket. A Vezérigazgatd tavollétében, vagy akadalyoztatasa
esetén altalanos helyettesitésére a Vezérigazgatd-helyettes jogosult. A Vezérigazgato-

helyettes a Munka Térvénykonyve szerinti vezeté allasi munkavallalé.

3.2.2.2. Gazdasagi és jogi igazgato

A Gazdasagi és jogi igazgatd iranyitia a Tarsasdg alaptevékenységét kozvetlentl ellatd
szervezeti egységeket kiszolgalo adminisztracids tertleteket. A Gazdaséagi és jogi igazgato a

Munka Térvenykonyve szerinti vezetd allasti munkavallalé.

3.3. A munkavallalok tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

Munkavallalok mindazok, akik hatdrozott vagy hatdrozatlan idére a Tarsasaggal
munkaviszonyban allnak. A munkavallalék jogallasat a Munka Térvénykényve és a Kollektiv

Szerzddes rendelkezései, valamint az ezek alapjan kététt munkaszerzédés hatarozza meg.

3.3.1. A munkavallalék jogai
A munkavallaldk jogosultak:

e igényelni a munkavégzéshez szilkséges feltételeket,

» megismerni feladatukat, hataskoériket, és felelésségilket a munkakori leirds, a
vonatkozo szabalyzatok, illetve pontos szobeli meghatarozas alapjan,

e megismerni a Tarsasag célkitizéseit, sajat szervezeti egységik Uzleti terveit, részt
venni ezek kialakitasaban, javaslatokat tenni munkajukkal 6sszefliggésben,

e munkajukkal és szemelylikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni,

ezekrdl véleményt nyilvanitani,
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o sajat munkajukkal vagy szervezeti egységik tevékenységével kapcsolathan széban
vagy irasban észrevételt tenni,

e A munkavallalok munkakorilk gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket
kdzvetlen felettestk Utjan terjeszthetik eld (szolgalati Ut). A szolgalati Gtra vonatkozé
eldirasok nem érvényesilnek, ha jogszabaly, vagy egyéb tarsasagi belsd elbiras
eltéréen rendelkezik (személyes kérelem, kozérdek( bejelentés, panasz, Uijitas,
Vezérigazgato fogadddra).

33.2. A munkavallalok kételességei

A munkavallalok kotelesek:

e a Szervezeti és Mikédési Szabalyzatban - a szervezeti egység részére megallapitott
feladatkérok alapjan - a névre szdld munkakéri leirasban megallapitott feladatokat
ellatni,

e a munkarendet és munkafegyelmet betartani,

e a tarsasagi tulajdont ovni, megébrizni és gyarapitani,

e a munkajukra vonatkozd jogszabalyokat, hatésagi és belsd szabalyozasokat
betartani, valamint a vezet6ik altal adott utasitasokat végrehaijtani,

e a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

e a biztonsagtechnikai eléirasokat és tlizrendészeti szabalyokat betartani,

e munkajukat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni,

e az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejiket
munkaban tdlteni, ez idé alatt munkavégzés ceéljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni,

e munkatarsaikkal egylttmikoddni és olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,

e munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,

e az allami, szolgalati és Uzleti titkot megbrizni,

o a Tarsasag celkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni.
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3.3.3. A munkakori leiras

Valamennyi munkakérre vonatkozoan munkakéri leirast kell késziteni. A munkakori leiras
kiadasaval egyidejlileg a munkahelyi vezeték kételesek az elvégzendé feladatokat, valamint

a munka egyeb, sajatos, elvart kdvetelményeit széban is ismertetni.
A munkakoari leiras a kovetkezoket tartalmazza:

e a munkavallalo beosztasa, munkakdre,

e ala-és folérendeltségi viszonya (szervezeti hovatartozasa),

o feladata, hataskére, feleldssége,

e amunkakorben elvart alapvetd kévetelmények,

e a munkafolyamatba épitett ellenérzési pontoknak meghatarozasa,

e helyettesités rendje.

3.4. Munkaltatoi jogok és gyakorlasuk

3.4.1. Munkaltatéi jogok
A munkaltatéi jogok kézé kuléndsen az alabbiak tartoznak:

* munkaviszony létesités,

e munkaszerzédés modositas,

e munkaviszony megsziintetés,

e amunka értékelése, dijazasa,

e a munka elrendelése (utasitasi jog), ellendrzése,
o felel6sségre vonas gyakorlasa,

e potszabadsag, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése,

A Tarsasag munkavallaldi folott a munkaltatoi jogokat a Vezérigazgatd gyakorolja azzal,
hogy azt a 3.4.2.1 pont szerinti megk6tésekkel az altaluk vezetett teriilet munkavallaléi felett
a Vezérigazgato-helyettes és a Gazdasagi és jogi igazgatod gyakorolja. A munkaltatéi jogok
gyakorlasanal be kell tartani az érdekképviseleti szervek térvényes jogait. E jogokat a

munkaltatéi jogkort gyakorld vezettk kételesek megismerni és tudomasul venni.
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Utasitasi jog:
Minden vezetd beosztasu munkavallalét beosztottjaira nézve irasbeli és szdbeli utasitasi jog

illeti meg.

Minden vezetbnek, illetve beosztott munkavallalénak csak a kozvetlen felettese Utjan lehet
utasitast adni (szolgalati ut betartasaval). Ha az utasitott munkavallaloé az utasitassal nem ért
egyet, jogosult az utasitast kiadd vezetd felettesével indoklas kiséretében véleményeltéréseét
- az utasitast ado vezetd egyidejl értesitése mellett - irasban kézdélni. Az elézdek szerinti
véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara halaszté hatalya nincs. Kivételesen indokolt
esetekben a Vezérigazgatd minden munkavallalénak, a tébbi vezetd az iranyitasa ala tartozo
szakterlletek munkavallaloinak kdzvetlenll is adhatnak utasitast, akkor azonban errél az
utasitott munkavallalénak a kézvetlen vezetdjét tajékoztatni kell. Ez aldl kivétel, hogy a
Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozé egységek vezetbit csak a

Vezérigazgatd/Ugyvezetd, illetve tavollétében megbizott helyettese utasithatja.
3.4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

3.4.2.1. Kizarbélagos Vezérigazgatoi jogkordk

Valamennyi munkavallalé vonatkozasaban kizarélag a Vezérigazgato jogosult gyakorolni az

alabbi munkaltatoi jogokat:

e munkaviszony létesitése,

e egyedi bérmegallapitasban és egyedi béremelésben valé déntés,

¢ a munkavallalok jelentbs részét érintd munkaszerzédes-modositasok esetében (pl.
bérmegallapodason  alapuld béremelés stb.) vagy teljesitményértékelés
eredményeként fizetett jutalom kifizetéséhez kapcsolédéan az ezzel kapcsolatos
déntés,

e dintés azon juftatasrol, elényrél, amely a jogszabalyban, a Kollektiv Szerzédésben
es a munkaszerzddésben foglaltaktdl a munkavailalé javara eltér (pl. felmondasi id6
elengedése, tobblet végkielégités),

e ddntés a munkavallald kitintetésérdl,

e kilféldi kikGldetes engedélyezése,

e potszabadsag, 20 munkanapot meghalado fizetés nélklli szabadsag engedélyezése.
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3.4.2.2. A munkaltato jogkdr gyakorlasanak atruhazasa

A Tarsasag Alapité Okirataban szabalyozottaknak megfeleléen a Vezérigazgatd csak a
Tarsasag vezetd allasi munkavallaldjara jogosult a munkaltatoi jogok gyakorlasat atruhazni
azzal, hogy az #étruhdzas csak a nem koézvetlenil a Vezérigazgaténak alarendelt

munkavallalok tekintetében lehetséges.

3.5. Munkakor atadas-atvétel, helyettesités

3.5.1. Munkakor atadas-atvétel

Szemeélyi valtozas esetén vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakér atadas-
atvetelére van szilkség, amelynek keretében a folyamatban lévé tgyeket, a munkakorrel
kapcsolatos jogszabalyokat es belst el6irasokat at kell adni, illetve at kell venni. Az tigyek

atadasaért az atadé munkavallalé a felelos.

A vezeté munkakérének atvételére a munkaltatéi 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 haladd helyettesitéskor az atadas az intézkedést igénylé tigyek
jegyzékének atadasaval térténik.

Vegleges munkakér atadas és 30 napot meghaladd helyettesités esetén atadas-atvételi

eljarast kell lefolytatni és jegyzékonyvet kell felvenni.

A munkakor atadasat, illetve atvételét legkéstbb a valtozast megelézé munkanapon kell
lefolytatni. Ez lehetové teszi, hogy az atvevé munkavallalé a munkakér betdltésének kezdé

napjan valamennyi igyben kelld tajékozottsaggal rendelkezzen.

3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezetdit munkaltatoi jogkorilkkben a felettes vezetd, egyéb szakmai-
iranyitasi kérdésekben a megbizott alsébb szintli helyettes, annak hidnyaban az adott
szakmai terllet vezetéje helyettesiti. Megbizott helyettes esetén szilkséges a helyettesitett

személy kézvetlen vezetdjének elbzetes jovahagyasa. A helyettesités specidlis, az altalanos
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szabalytol esetlegesen elterd formait a 4. fejezet feladat-/hataskéri leirasa vagy a munkakéri

leirasok tartalmazzak.

3.6. A tarsasagi belsé kapcsolattartas

A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek flggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hataskéri kapcsolatokra, valamint a koordinativ egyittmikddés elvére épil. Ennek
megfelelden a szervezet magasabb fokan allo vezetd iranyitasa ala tartoznak a szervezeti
felepitésben meghatarozott alacsonyabb szintli szervezeti egységek vezetdi, akik részére
utasitast altalaban kozvetlen felettesik Otjan kell adni, illetve utasitast koézvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miikddése ugyanakkor megkivanja, hogy a
szervezeti hierarchia altal meghatarozott fliggelmi kapcsolatokon kiviil szakmai iranyitasi és

egyuttmUkoddési kapcsolatok is letesiiljenek a munkaszervezet kilénbdzé egységei kdzott.

3.6.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység €s minden munkavallalé kdzvetlenll csak egy vezetdvel all
fuggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belilil a szolgalati Gt betartasa mindkét
iranyban meghatarozott: a beosztott munkavallalonak a munkavégzessel, annak
korilmeényeivel oOsszefliggd észrevételeit altalaban a fliggelmi Gt betartasaval kell
érvényesiteni, ennek eredmeénytelensége esetén elbterjesztésével a szervezeti felépités

szerinti magasabb beosztasu vezetéhdz fordulhatnak.

3.6.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon bellli szakmai iranyitds a jelen Szervezeti és MU(kddési Szabalyzatra,
valamint a tarsasagi és szakmai szabalyzatokra épul. Ezen szabalyzatokban meghatarozott
kérben a tarsasag kozponti szakmai szervezeti egységei iranyitd, koordinalo, és értékeld

feladatokat latnak el.

3.6.3. Egyiittmikoédési kapcsolatok

A tarsasagi szervezetek feladatkdriket kdzdsen érinté kérdéseket elsésorban kdzvetlen
kapcsolatok formajaban kételesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét
erinté valamely kérdésben a felelés vezetbk személyes targyalas Utjan nem jutnak

megallapodasra, kételesek kellé idében feletteslikhdz fordulni. A szabalyzatok és iranyelvek
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végrehajtasahoz szikseges egylttm(ikodés keretében az egyes szervezetek egymast, a
Tarsasag informaciés rendszerében meghatarozott moédon informaini tartoznak, tehat

egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban allnak.

Ennek keretében kételesek:

* egymas megkeresésére, legjobb szakismeretik szerint hataridére valaszt adni vagy
annak akadalyat még a hataridé lejarta el6tt kzolni,

o Kkapcsolodo szakteriiletek véleményét kikérni, vagy azokat targyalasra meghivni, ha
egyes szakkerdesekben a Tarsasadg gazdalkodasat lényegesen érintd javaslatok
készllnek, vagy ilyen intézkedéseket készitenek eld, az egyittmiikdédés soran a
tarsszerveket az észlelt hianyossagokrol haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az

illetékes tarsszerv vezetdjének - vagy felettesének - intézkedését kérni.

A szervezeti egységek adott feladatok elvégzése soran jelentkezd kapcsolati kdtelezettségeit

a 4. fejezet feladat-/hataskori leirasai tartalmazzak.

3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egységeken belll a munkamegosztas szabalyozasa, a hataskér megosztasa a
szervezeti egység vezetéjének dontési kérébe tartozik. A hatdskoérék a munkakori

leirasokban is meghatarozasra kertinek.

A hataskoéri rendszer kialakitasa és mukédtetése soran a koévetkezé hataskori tipusok

kulénboztethetdek meg:

3.7.1. Dontés

Egyedi vagy koncepcionalis kérdésekben valé olyan szintli allasfoglalas, amely a miikédés
normal menete soran mas vezetSk Aaltal felul nem biralhatd, és amely egyértelmien
meghatarozza a feladatok végzésének kivanatos madjat. A kilénbézé javaslatok (tervek,
szabalyzatok) jovahagyasa, valamint a magasabb szintli utasitasok kiadasa és
végrehajtasuk ellenérzése szintén a dontés kategoridjaba értend®. Dénteni egy vezetd

(esetleg egy testilet) altalaban &nalléan jogosult.
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3.7.2. Dontés-elokészités

Alapja a doéntési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés - informacidk oOsszegylijtése -, a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, dontési kritériumok meghatarozasa mellett a javaslat,
vagy a dontési variaciok eléterjesztése a déntéshozo felé, amely tartalmazza a dontés
elokeszitd sajat allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben a déntés targya
komplex (pl. tébb szervezeti egységet érintd terv esetében), akkor egy doéntésnek tobb
elékeészitdje is lehet.

3.73. Véleményezés

Konzultacid, illetve folyé tevékenység vagy dontési javaslat elbirdlasa a kozremik&do
szakmai szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ végrehajtasara, illetve a
dontés-elékészitésre vagy doéntésre jogosult vezetd allasfoglalasa soran figyelembe vehet.

Egy dontési javaslatot altalaban tébb vezetd kiilénb6zé szempontok szerint véleményez.

3.74. A végrehajtas iranyitasa

Jol kdrilhatarolt, részfeladatokra bonthato, ismétiédden eléforduld tevékenységek iranyitasa.
A feladat kivitelezését a vezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozé munkatarsak és/vagy

maga a vezetd végzi.

A szervezeti egységek vezetdinek adott feladatok kapcsan rendelkezésre allo hataskéreit a
4. fejezet feladat-/hataskéri leirasai tartalmazzak.

3.7.5. Ellen6rzés

Az ellenérzés rendszerszemléleti megkdzelitéssel és mdodszeresen értékeli, illetve fejleszti a
Tarsasag kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat annak
érdekében, hogy a szervezet elérje céljait. Az ellenbrzés alapvetd feladata, hogy elésegitse
a tarsasagi strateégia alakitasat és annak végrehajtasat, a vezet6i déntések megalapozasat
és gyakorlati megvalésitasat, a tarsasagon bellli iranyitasi rendszerek mulkodését, a

gazdasagi egységek munkajanak javitasat.

3.7.6. A hataskorok delegalasa

A hataskoér delegalas egy vezetd valamely hataskorének (amely lehet dontés, javaslattétel,

véleményezés, vagy a végrehajtas iranyitasa) egy, az adott vezeté kdzvetlen vagy kozvetett
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fuggelmi alarendeltsegbe tartozo vezetdhéz (beosztott dolgozdhoz) vald rendelését jelenti.
Hataskor delegalasra minden vezetd jogosult a szamara biztositott hataskorei tekintetében.
A hataskér delegalas hatarozott vagy hatarozatlan id6tartamra vonatkoztatva irasban
térténik. Delegalt hataskdr csak a hataskér eredeti birtokosa jovahagyasaval delegalhato
tovabb. A delegalt hataskoérékben hozott déntések, intézkedések stb. kdvetkezményeiért a
hataskér gyakorloja és a hataskoér delegaldja is felelésséggel tartozik. Mind a hatarozott,

mind a hatarozatlan id6tartamra delegalt hataskor barmikor visszavonhato.

3.8. irasbeli szabalyozas

A Tarsasag mikddését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Mukdodési
Szabalyzatra tamaszkodva belsd irasbeli szabalyozasi rendszer hatarozza meg. Az
eljarasok, szabalyzatok, a Vezérigazgatoi (Vezérigazgatd-helyettesi, Gazdasagi és jogi
igazgatdi) utasitasok és koérlevelek, valamint a kdzlemények. Eltéré kitétel hianyaban az
irasbeli szabalyozas alapeszkdzei altal kozvetitett elGirasok a szervezet minden szervezeti

egysegere és munkavallaléjara vonatkoznak.

3.8.1. Eljarasok

Az eljarasok egy adott folyamat Tarsasagnal vald megvaldsitasanak modjat irjak le.

3.8.2. Szabalyzatok

A szabalyzatok részletes, atfogd szabalyozasai valamely tagabb szakmai teriiletnek vagy
problémakérnek. Ervényességik hatarozatlan vagy hatarozott idejii lehet, elkészitésilk sok
esetben kiils6 jogszabaly altal meghatarozott.

A szabalyzatokat a Vezérigazgatd megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt és
erintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kézremilkodésével. A
szabalyzatokat a kdzremlkddé szervezeti egységeken kivil minden esetben
véleményeztetni kell a Jogi osztallyal, amelynek feladata ellendrizni a szabalyzat tartalmi,
valamint a hataskéri és feleldsségi elbirasainak a szakszerliségét. A kiadasra ker(ilt
tarsasagi szabalyzatok a jogszabalyokkal, az alapitd rendelkezéseivel, utasitasaival nem
lehetnek ellentétesek.
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A Tarsasag miikodését elsédlegesen a Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat hatarozza meg.
A munkavallalok jogai és koételezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés a Tarsasag
alapdokumentuma.

A Szervezeti és Mikodesi Szabalyzatot a Felugyelobizottsag elzetes tajékoztatasat
kovetden a Részvényes Vezérigazgatdja atruhazott hataskérben hagyja jova. A Kollektiv
Szerzddést a Vezérigazgatd koéti meg az érintett érdekképviseleti szervekkel. A tarsasagi
szintli szakmai szabalyzatokat a Vezérigazgaté hagyja jova és végrehajtasukat alairasaval

rendeli el.

3.8.3. Utasitasok

Az utasitasok részletes, atmeneti szabalyozasai valamely szlikebb szakmai teriiletnek vagy
problémakérnek, esetenként az érvényes szakmai szabalyzatok kiegészitését, pontositasat,
vagy modositasat szolgaljak. Hatalyuk hatarozott idejli lehet.

3.8.4. Korlevelek

A korlevelek a Tarsasagon belllli belsd tajekoztatast szolgaljak.

3.8.5. Koézlemények

A kozlemények a Tarsasag kilsd kapcsolati rendszerében torténd tajékoztatast szolgaljak.

3.9. Uzleti titok védelme

Uzleti titokkorbe tartozik a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan

tény, informacié, megoldas vagy adat,

e amelyek nyilvanossagra hozatala, illetekielenek altal t6rténé megszerzése vagy
felhasznalasa a Tarsaséag jogszerl pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené
vagy veszelyeztetné,

o amelyek titokban maradasahoz a Tarsasagnak mas méltanyolhatod érdeke flizédik, és

o amelyek titokban tartasa erdekében a Tarsasag a szikséges intézkedéseket

megtette.

Az Uzleti titok védelmére vonatkozé szabalyokat kiilén szabalyzat tartalmazza.
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3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A jelen SZMSZ és a jogszabdlyi rendelkezések szerint erre koteles munkavallalé, az
alapvett jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabél nyilatkozatot tesz a sajat és a

vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

A torvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére kételes a Tarsasag részérdl
eljar6 mindazon személy, aki - énalléan vagy testulet tagjaként - javaslattételre, déntésre,

illetve ellendrzésre jogosult:

e a Tarsasag altal lefolytatott kézbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az
allami vagy 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkilénitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

e egyedi allami vagy oénkormanyzati tdmogatasrdl valdé déntésre irdnyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

e dllami vagy Onkormanyzati tdmogatdsok felhasznalasanak vizsgélata, vagy a

felhasznalassal vald elszamoltatas soran.

23/40



4. fejezet: A Tarsasag szervezeti felépitése
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5. Fejezet: A szervezeti egységek feladatai

5.1. Vezérigazgato

A Vezerigazgato feladatai vonatkozasaban Id. a 3.2.1 pontot.

5.2. Szakmai szervezet

A Szakmai szervezet végzi a Tarsasag Fotevékenységeként a Cégkivonatban megjelélt
tevékenységet, valamint minden egyéb olyan tevékenységet mely a Fétevékenység

ellatashoz kézvetlenil kapcsolddik, egylittesen a Szakmai tevékenységeket.
A Szakmai szervezetet a VVezérigazgatd-helyettes iranyitja.
A vezérigazgatd-helyettes az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelds:

o kozremikddés a Tarsasagi stratégia kialakitasaban, a szervezet és mikddés
fejlesztésében;

o Elsésorban felel Tarsasag szakmai - alap - tevékenységének ellatasaért;

e aziranyitasa ala tartozo terilet operativ iranyitasa;

e aziranyitasa ala tartozé terlleten a munkaltatdi jog gyakorlasa.
A Vezerigazgato-helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatti teruletek:

e Zoldfelulet-fejlesztési divizio,

o Zoldfelulet-fenntartasi divizio,

e Uzemeltetési osztaly

o Egyéb, az iranyitasa ala rendelt terilet.

5.2.1. Zoldfeliilet-fejlesztési divizio

A szervezeti egységet a Zoldfelulet-fejlesztési divizio igazgatd iranyitja, helyettese a

Zoldfelllet-fejlesztési osztalyvezetd.

A Zoldfelllet-fejlesztesi Igazgatosag feleldsségi korébe tartozo feladatcsoportok:
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A budapesti kozterileteken lévé kiemelt fasorok és a Févarosi Onkormanyzat,
valamint a keriileti Onkormanyzatok tulajdonaban 1évé — a Tarsasag feladatkéréhez
tartozé — zoldterlletek, illetve erdd és természetvédelmi terliletek fenntartasaval,
illetdleg karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai program
elkészitése, dokumentalasa, végrehajtasa,

Adatot szolgaltat az Uzleti terv a zoldteriilet-fejlesztést érinté részének elkészitéséhez
és gondoskodik a terv megvalésitasarol,

Gondoskedik a zéldterllet-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
Osszefliggésben — a Fopolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb Megrendelék és a
Tarsasag kozétt - letrejovo szerzddések elbkészitéseérdl,

a budapesti kozterlleteken lévd kiemelt fasorok és a Févarosi Onkormanyzat,
valamint a kerlleti dnkormanyzatok tulajdonaban |évé — a Tarsasag feladatkéréhez
tartozdé — fasorok fenntartasaval, illetéleg karbantartasaval kapcsolatos feladatokra
iranyulé éves szakmai program elkészitése, végrehajtasa,

gondoskodik a fasor fenntartasaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
Osszefliggésben — a Fépolgarmesteri Hivatal, valamint az egyéb megrendelék és a
Tarsasag kozott — létrejovd szerzddések eldkészitéseérdl,

a szakmai program o¢sszeallitasa és a nyomon kovetése, a kézhasznusagi jelentés
elkészitéseben valo részvétel,

névényvédelmi technolégiai terv elkészitése a kiemelt zdldteriletek tekintetében,
névényvedd szerek engedélyokiratanak nyilvantartasa, a kapcsolodd biztonsagi
adatlapok beszerzése és vezetése,

a névényvédo szer raktar, valamint a permetezési naplok vezetése

a Komposzttelep a kertészeti foldkeverék és a komposzt eldallitasa, értékesitése,
kapcsolatot tart fenn a Tarsasag mas szakmai terlileteivel a hatékony mikodés
érdekében, a feladatellatdshoz szikséges vallalkozasi és szallitdi szerzddéseket
bonyolitja

gondoskodik az egy- és kétnyari névények elballitasardl és értékesitésérdl a
parkfenntartas és a tervezett piaci feladatok sziikségletei kielégitésének érdekében,
noévenyvédelmi technoldgiai terv elkészitése a kiemelt zoldtertletek tekintetében,
névényvédd szerek engedeélyokiratainak nyilvantartasa, a kapcsolédd biztonsagi

adatlapok beszerzése és vezetése,
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gondoskodik az éveld és konténeres névények elballitasarol és értékesitésérdl a
Tarsasag sajat céljaira, illetve a kilsé megrendelék szamara.

gondoskodik a piaci zoldterllet-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
Osszefliggésben — a Fépolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb megrendelék és a
Tarsasag kozott- letrejovd szerzddések eldkészitésérdl, felelésséggel tartozik az
azokban foglaltak végrehajtasaért.

az egyes feladatok teljesitése soran meghatarozza a Tarsasag és az érdekeltségi
korebe tartozo vallalatok, valamint a kildé partnerek kézti egyittmiikédés kereteit,
dsszehangolja és iranyitja a végrehajtashoz szikséges vallalkozasi, szallitasi, illetve

egyeb szerzddések elbkészitésérdl és megkotésérdl, ellenérzi azok teljesitését.

Hataskére a felelésségi koérébe tartozo feladatcsoportba tartozo feladat ellatashoz

kézvetlenll kapcsolédd kérdésekre terjed ki, a kozvetetten kapcsolod kérdésekben

véleményezési joga és kotelezettsége van a kozvetlenill felette all6 szervezeti szint vezetdje

felé.

5.2.2,

Zoldfeliilet-fenntartasi divizio

A szervezeti egyseget a Zoldfelilet-fenntartasi divizio igazgatd iranyitja, helyettese a

Zoldfelilet-fenntartasi osztalyvezeté.

A Zoldfelllet-fenntartasi Igazgatdsag felel6sségi kérébe tartozo feladatcsoportok:

Alapvetd feladata:

A budapesti kdzterllleteken és a Févarosi Onkormanyzat, valamint — a Tarsasag
feladatkéréhez tartozé — parkok, valamint egyéb zoéldfeliletek, illetve erdd és
termeszetvédelmi teriiletek fenntartasaval, illetéleg karbantartasaval kapcsolatos
feladatokra iranyulé éves Szakmai program elkészitése, dokumentalasa,
végrehajtasa,

Szervezi és megvaldsitia a Tarsasag szakmai tevékenységén belili vallalkozasi
tevékenységet,
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Adatot szolgaltat az Uzleti terv a =zdldterlllet fenntartast érinté részének
elkészitéeséhez és gondoskodik a terv megvalositasarol,

Gondoskodik a zoldterllet-fantartassal kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
Osszefuggésben — a Foépolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb Megrendelék és a
Tarsasag kozott - 1étrejovo szerzodések eldkészitésérdl,

a Tarsasag Uzleti stratégiajanak megvaldsitasa érdekében kdézremikédik a szakmai
stratégia és az (zletpolitika kidolgozasaban, iranyitjia a parkfenntartas végzé
alegységeket,

az iranyitasa ala tartozé alegységek szakmai képviselete,

a budapesti kézterileteken és a Févarosi Onkormanyzat, valamint a keriileti
dnkormanyzatok tulajdonaban [évé - a Tarsasag feladatkdréhez tartozé -
zéldfellletek, illetve erdd és természetvedelmi teriletek fenntartasaval, illetbleg
karbantartdsaval kapcsolatos feladatokra iranyuldé éves szakmai program
elkészitésében, dsszeallitasaban vald részvétel,

az éves szakmai program alapjan végzett parkfenntartasi tevékenység monitoralasa,
dokumentalasa, az elszamolas bonyolitasa,

kdézremdkodik a fovarosi zoldterillet-fejlesztési program elékészitésében,

a Tarsasag névényvédelmi technoldgiai tervének elkészitése,

a szakmai program dsszeallitasa és nyomon kovetése, a kdzhasznisagi jelentés
elkészitésében vald részvétel,

névényvédelmi technoldgiai terv elkészitése a kiemelt zdldteriiletek tekintetében,
ndvenyveédd szerek engedélyokiratainak nyilvantartasa, a kapcsolédd biztonsagi
adatlapok beszerzése és vezetése,

ndvenylltetési tervek Osszedllitasa, elemzése, értékelése, a zbldteriletek

ndvényanyaganak medfigyelése.

Hataskére a felel0sségi korébe tartozd feladatcsoportba tartozé feladat ellatashoz

kozvetlenul kapcsolédé kérdésekre terjed ki, a kézvetetten kapcsoldd kérdésekben

véleményezeési joga és kotelezettsége van a kdzvetlenill felette allo szervezeti szint vezetdje

fele.
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5.2.3;

Uzemeltetési osztaly

Alapvet6 feladata:

ellatja a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznélataban allé ingatlanok
nyilvantartaséval és a tulajdonosi, kezeldi, illetve hasznaldi mindségbdl fakadd
kotelezettsegek teljesitésével, valamint az ingatlanok Uzemeltetésével tovabba az
ingatlanokkal kapcsolatos Ugyintézés korében felmerildé feladatok, gondoskodik az
elobbiekkel Gsszefliggd valtozasoknak a kapcsolodd nyilvantartason, illetve
nyilvantartasokon térténé atvezetésrdl, illetbleg atvezettetésérdl,

adatot szolgaltat a kiszolgalé terlletnek a telek- és épitményadé-bevallasok
hataridore tortend elkészitéséhez, az esetleges valtozasok bejelentéséhez,

elvegzi a Titkarsag vagyonbiztositasi szerzédéseinek évenkénti felilvizsgalatat,
intézkedik e szerzédések szilkség szerinti médositasa irant,

gondoskodik a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban &llo
ingatlanok kézlzemi dijainak elemzésérél, a fogyasztas ellenbrzésérdl, a dijak
racionalizalasarol.

gondoskodik a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban allo
gépek, jarmlvek, egyéb - az informatikai és telekommunikacios eszkdzok kivételével
- eszkdzok rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasarol

elldtia a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban allé gépek,
jarmuvek, egyéb - az informatikai és telekommunikaciés eszkozok kivételével -
eszkdzok nyilvantartasaval és a tulajdonosi, kezeldi, illetve hasznaldéi mindségbdl
fakadd kotelezettségek teljesitésével, izemeltetésével, tovabba az azokkal
kapcsolatos Ggyintézés kérében felmerllé feladatokat, gondoskodik az elébbiekkel
Osszeflggd valtozasoknak a kapcsolddd nyilvantartason, illetve nyilvantartasokon
térténd atvezetésrdl, illetleg atvezettetésérsl,

gondoskodik a Tarsasag mindségbiztositasi mindsitéseihez kapcsolodd feladatok

ellatasarol.

Hataskére a felelésségi korébe tartozo feladatcsoportba tartozo feladat ellatashoz

kozvetlenll kapcsolédé kérdésekre terjed ki, a koézvetetten kapcsolod kérdésekben
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vélemenyezeési joga es kotelezetisege van a kdzvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje

felé.

Kommunikacios, ligyfélszolgalati feladatok

lakossagi kapcsolattartas,

altalanos ugyintézés,

tgyfélkezelés és ugyfelfogadas,

elektronikus Ggyintézés,

telefonos Ggyintézés,

szakmai tanacsadas,

megrendeldi tajékoztatas.

a Vallalatcsoport szinten érvényes Kommunikacids szabalyzat betartasa, az abban
megfogalmazott tajékoztatasi utvonalak és nyilatkozati rend karbantartasa,

a Tarsasag altalanos és éves kommunikacids stratégiai tervének elkészitése,

a kommunikacios stratégiahoz kapcsolodd éves marketingterv €& koltségvetés
elkeszitése, jovahagyast kovetd megvaldsitasa, az abban foglaltak betartasa,
betartatasa,

a kiadhato informacidk tartalmi részének 6sszeallitasa az ,lgygazda’ tajékoztatasa
alapjan és tovabbitas a BVK HOLDING kommunikacié vezetéje felé,
sajtoértekezletek, sajtéfogadasok megszervezése, lebonyolitasa,

sajtokdzlemények kiadasa utasitas alapjan,

a Tarsasag arculati megjelenésének kezelése, koordinalasa, fejlesztése,

a reklam és szponzoralasi tevékenység, médiavasarlas koordindlasa,

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

vallalati rendezvények szervezése, vasarok, szakmai kiallitasokon valo részvétel és a
Tarsasag CSR tevékenységének szervezése és az ehhez tartozdé kommunikacios
feladatok koordinalasa,

kampanyok, akcidk lebonyolitasa, jévahagyott kampanyterv alapjan,

kiadvanyok, tajekozatok készittetése,
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e a sajtoelemzésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,
e avdallalat belsé kommunikacidjanak hatékony miikédtetése,
o rendszeres beszamolé a kozvetlen munkahelyi vezetd és BVK HOLDING

kommunikaciés vezetdje felé a sajat tertiletrsl.

5.3. Tamogato teriilet

A Tamogato terllet végzi a Tarsasag Szakmai tevékenység ellatasahoz kozvetetten

kapcsolddo azt kiszolgald, tamogatd tevékenységet.
A Tamogat terilletet a Gazdasagi és jogi igazgato iranyitja.
A Gazdasagi és jogi igazgat6 az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelés:
o kozremikdodés a Tarsasagi stratégia kialakitasaban, a szervezet és mikodés
fejlesztésében;
¢ Elsdsorban felel Tarsasag gazdasagos és jogszer(i mikodéséért;
e aziranyitasa ala tartozo terllet operativ iranyitasa;

e aziranyitasa ala tartozé terlileten a munkaltatéi jog gyakorlasa.
A Gazdasagi es jogi igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatti teriletek:

e Gazdasagi osztaly,
o Beszerzeési és kozbeszerzési osztaly,
e Kontrolling osztaly

o Egyeb, az iranyitasa ala rendelt tertlet.

53.1. Gazdasagi osztaly
A szervezeti egységet a gazdasagi osztalyvezet§ iranyitja

Alapvett feladatai:

o Kdnyvvezetés,
e Havi zarasok elkészitése,

o Addbevallasok elkészitése,
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Adéhivatali Ggyintézés és kapcsolattartas,

Az éves beszamolo auditaltatasa,

Konszolidalt és egyedi beszamoldk elkészitése,

KSH jelentések elkészitése,

MNB jelentések elkészitése,

Kézrem(ikodés adatszolgaltatas revizid és vizsgalat esetén,

A BVK vallalatcsoport szint(i szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozé
pénzigyi feladatok ellatdsa, adatszolgaltatds biztositasa és a szakmai
egyutimikddés,

Koveteléskezelés- és behajtas,

Szamlazas,

Pénztarkezelés fellgyelete,

Banki kapcsolattartas,

Szamlaérkeztetések,

Cash-flow menedzsment,

Hitelek és kolcséndk nyilvantartasanak vezetése,

Garancia lgyintézes,

Engedményezések és faktoralasok kezelése,

Szerzodések kezelésének,

A Tarsasag pénzligyi helyzetének folyamatos nyomon kévetése,

Ddntés eldkészitd informaciok biztositasa,

A BVK vallalatcsoport szintll szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozé
pénzigyi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai
egylttmdikdédes,

A Tarsasag penzigyi stratégiai tervezésehez szilkseges informacidk biztositasa,

A bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa,

A pénzigyi tevékenyseg fejlesztési feladatainak kidolgozasa,

A munkalgyi, bérelszamolasi és kapcsolddé feladatok ellatasa,

Munkatgyi nyilvantartasok vezetése, a |étszam, a bér- és egyéb személyi jellegi
koltségek tervszamainak az Osszedllitasaban t6rténd kozremilkoddése, azok

alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, valamint a biztositottak bejelentése,
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e Bérelszamolasi terileten a dolgozok (tisztségviseldk, megbizasos jogviszonyban
levbk) bérének és egyéb juttatasainak, jaranddsagainak a havi (és ho kozi)
szamfejtése, a TB kifizetéhelyi feladatok ellatasa, tovabba az addhatdsagi
addbevallas adatallomanyanak a biztositasa, személyzeti nyilvantartasok vezetése.

e Munkaszerzddések kétése, modositasa és megsziintetése, tovabba a munkakéri

leirasok készitese és folyamatos aktualizalasa.

Hataskére a felelésségi koérébe tartozd feladatcsoportba tartozé feladat ellatashoz
kozvetlenll kapcsolédd kérdésekre terjed ki, a kozvetetten kapcsoléd kérdésekben
velemeényezési joga és kotelezettsége van a kdzvetlentil felette alld szervezeti szint vezetéje

felé.

53.2. Beszerzésiés kozbeszerzési osztaly
A szervezeti egységet a beszerzési és kézbeszerzési osztalyvezetd iranyitja,

Alapvetd feladatai:

e Gondoskodik a Téarsasdg Beszerzési és Kozbeszerzési szabalyzatanak
elkészitéserdl, es ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat

o Osszesiti a Tarsasagnal felmeriilé beszerzési igényeket, majd ennek alapjan éves
Beszerzési és Kdzbeszerzési tervet készit.

e Osszefogja és bonyolitia a beszerzési eljarasokat a vonatkozd szabalyzatoknak

megfelelden,

Hataskére a feleldsségi koérébe tartozo feladatcsoportba tartozo feladat ellatashoz
kozvetlenll kapcsolédd kérdésekre terjed ki, a kozvetetten kapcsoléd kérdésekben
vélemenyezési joga és kotelezettsége van a kdzvetlenl felette allo szervezeti szint vezetdje

felé.
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5.3

-

.

Kontrolling osztaly

A szervezeti egységet a kontrolling osztalyvezetd iranyitja,

Alapvetd feladatai:

Uzleti tervezés iranyitasa,

Gazdalkodas szakmai tamogatasa,

A gazdalkodas koéltségeinek elemzése,

Havi menedzsment riportok készitésének iranyitasa,

Kdltsegkovetdk kezelésének iranyitasa,

A kbdzponti koéltségtényezdk alakulasanak folyamatos ellenérzése, elemzése,
intézkedések megtételének kezdemeényezése,

A BVK vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, irAnyelvekben a Tarsasagra vonatkozd
kontrolling feladatok elldtasa, adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai
egyuttmdkodés,

Gylijti, nyilvantartja, rendszerezi, szlri, csoportositja, értelmezi és elemzi a Tarsasag
gazdalkodasaval kapcsolatos adatokat, és megallapitasairdl beszamol,
Kodzremiikédik az Ugynevezett vezet6i informaciés rendszer mikodtetésében,

Elldtia a kllénbozd tervezési folyamatok Osszehangolasaval, koordinaciéjaval
kapcsolatos feladatokat, a létrejott tervdokumentumokat értékeli és egyesiti,

Elkésziti a Tarsasag Uzleti tervét, és ehhez kapcsolodoan szdveges elemzést készit,

Hataskore a felelosségi korébe tartozd feladatcsoportba tartozdé feladat ellatashoz

kozvetlenll kapcsolodé kérdésekre terjed ki, a kozvetetten kapcsoléd kérdésekben

véleményezési joga és kotelezettsége van a kozvetlenill felette allo szervezeti szint vezetdje

felé.

5.3

4.

Jogi feladatok

Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozé jogi
feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa €s a kiemelt Ggyekben szakmai

egyuttmukoddes az anyavallalattal,
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5.3.5.

A Vezérigazgatdi dontések jogi elokészitése és végrehajtasa, szerzédések
elkészitése, modositasa, véleményezése,

Az alapité hataskérébe, valamint az anyavéllalat igazgatésaganak a hataskérébe
tartozd  elbterjesztések elkészitése, tovabba a kapcsolédd  mellékletek
elkészittetetése,

Az alapito részére benyujtando elbterjesztésekrdl éves elbzetes, illetve negyedéves
tajékoztatonak elkészitése, illetve az abban térténd kozremiikodés,

A Tarsasag képviselete peres és peren kivuli eljarasokban, hatdsagok elétt, jogvitak,
kintlevéségek kezelése,

Az alapito cégjogi relevancidju dontéseiben kozremilkédés, a valtozasbejegyzések
kezelése,

A munkavallalokkal és a Szakszervezettel, Uzemi Tanaccsal — a munkaltato
kapcsan felmerllé — jogvitak intézése, a munkaltatéi jogi dontések eldkészitése,

A kdzbeszerzések jogi tamogatasa,

A belso utasitasok és szabalyzatok véleményezése,

Tarsasag lgyvitel-szervezési feladatainak iranyitasa,

Humaneréforras gazdalkodasi feladatok

A Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozé HR
feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai egyuttm(ikodés,

A tarsasdg humanpolitikai stratégidjanak elkészitése és az emberi eréforras
gazdalkodas tevékenységének iranyitasa,

A Tarsasdg személylgyi, képzési, valamint munka, utazas- és vallalatszervezési
tevékenyseégének iranyitasa,

A Tarsasag létszam- és bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységek iranyitasa
és ellatasa,

Oktatasi, képzési terllleten a dolgozdk kiilsé és belsé oktatasi és tovabbképzési

igényenek a felmérése és azok megszervezése,
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5.3.6.

53.7.

5.4.

Titkarsagi és dokumentumkezelési feladatok

Elidtja a Vezerigazgatd, a Vezérigazgatd-helyettes, és Igazgatdk munkavégzésével
dsszefuggd Ugyviteli, adminisztracids és asszisztensi feladatokat, valamint a leirassal
kapcsolatos teenddket,

Atveszi és szortirozza a Tarsasaghoz érkezé sajtétermékeket, szakmai kiadvanyokat,
Ellatia a kimend-bejévd levelek és egyéb iratok elbiras szerinti iktatasaval,
kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, valamint szervezi és
koordindlia a postazassal dsszefiiggé feladatok teljesitését, az Ugyirat-kezelési
Szabalyzat rendelkezéseivel 6sszhangban,

Kiemelt figyelmet fordit a bizalmas, mindsitett adatot, illetve Uzleti titkot tartalmazo
ugyiratok eldirasszerl kezelésére és nyilvantartasara,

Kezeli a kbzponti irattarat, illetve szervezi és bonyolitja a levéltarnak megkildendd
iratanyag tovabbitasat,

Kozremlikodik a Tarsasagnal hasznalt bélyegztk beszerzésének
engedélyeztetésében, valamint a  bélyegzék kiadasaban, tovabba a
nyilvantartasukkal, illetve a selejtezésiikkel 6sszefiiggo feladatok teljesitésében,
Gondoskodik a Tarsasagnal hatalyban lévé szabalyzatok, utasitasok és kérlevelek
teljes kérld és minden tekintetben naprakész nyilvantartasaral,

Ellatja a jegyzokdnyvvezetésével kapcsolatos teenddket, gondoskodik az elkészult
jegyzokdnyvek megfeleld nyilvantartasarol,

Nyilvantartast vezet az irodaszer-beszerzésekrol.

Informacio technoldgiai feladatok

A Tarsasag informatikai, telekommunikaciés tamogatasanak biztositasa

Belsd Ellendrzés

A Belsd Ellen6rzés a Felugyel6bizotisag szakmai feligyelete és a Vezerigazgato iranyitasa

alatt all. A Bels6 Ellenérzés szervezeti egységét a belsd ellenbrzési vezetd iranyitja.

A belsé ellendrzes feleléssegi kérebe tartozo feladatcsoportok:
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belsd ellenérzési munkaterv elkészitése;

tevékenységek, munkafolyamatok "audit" jellegli vizsgalata munkaterv és eseti, cél
vizsgalatok szerint;

ellendrzési rendszer egyéb elemeinek — vezetsi ellendrzés, folyamatba épitett
ellendrzés — mlkaodtetése targyaban javaslattétel;

kllsd, hatosagi vizsgalatok nyomon koévetése, a megallapitasok beépitése a belsé
ellenérzésekbe;

az altala vegzett vizsgalatokban érintett szervezeti egységek altal készitett
intézkedési tervekben foglalt feladatok megvalésulasanak nyomon kévetése és
ellendrzése;

tevekenységérdl rendszeres beszamolod készitése a Feliigyelébizottsag részére;

a szervezet altal végzett, a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetdi

ellentrzési tevékenység (FEUVE) végzése.

Hataskdre a felelésségi korébe tartozd feladatcsoportba tartozé feladat ellatashoz

kozvetlentl kapcsolodo kérdésekre terjed ki, a koézvetetten kapcsolddd kérdésekben

vélemeényezési joga és kotelezettsége van a kozvetlenul felette allé szervezeti szint vezetdje

felé.

5.5.

Vallalatbiztonsagi iroda

A Vallalatbiztonsag szervezeti egységet a Vallalatbiztonsagi vezetd iranyitja.

A Villalatbiztonsag felelésségi kérébe tartozé feladatok:

A vallalat biztonsagvédelmi tevékenységére iranyadé jogszabalyok, figyelembe
vételével szervezi, szabalyozza, felugyeli és ellenérzi a Tarsasag komplex vallalat
biztonsag-védelmét, ami kiterjed a személy- és vagyonvédelemre, a
biztonsagtechnikara, az (zletbiztonsagra és a gazdasagvédelemre, a személyes
adatok, a minésitett adatok, és az uzleti titok védelmére, az irat-, munka-, kérnyezet-
és tlizvédelmi, polgari védelmi tevékenységek ellatdsara, valamint a
szamitastechnikai adat- és informacios biztonsag felligyeletére,

A kapcsol6do Szabalyzatok elkészitése, karbantartasa.
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Hataskére a felelésségi korébe tariozd feladatcsoportba tartozé feladat ellatashoz
kézvetlenll kapcsolodd kérdésekre terjed ki, a kdzvetetten kapcsoldodd kérdésekben

véleményezési joga és kotelezettsége van a kbzvetlendl felette alld szervezeti szint vezetdje

fele.
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6. fejezet: Egyéb és zaro rendelkezések

6.1. Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Rendkivili eseménynek mindstl kllondsen a természeti katasztréfa, elemi csapas,
barmilyen eredetdi tliz, robbantassal, egyéb erészakos cselekménnyel vald fenyegetés, mely
a Tarsasagnak anyagierkolcsi hatranyt okoz, a rendeltetésszerli zavartalan mikodést

gatolja, a hatalyos jogrendbe, valamint a belsé szabalyozasokba ttkozik.

A rendkivili események esetén szilkséges teenddket, illetve a munkavallalok vonatkozo
kételezettségeit a Tarsasag Biztonsagvédelmi szabalyzata és Tizvédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

8.2. A Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat végrehajtasa

A FOKERT NONPROFIT Zrt. Alapité Okirata VII. 1/o. pontja alapjan, mint a BVK HOLDING
Zrt. Vezérigazgatdja, atruhazott hataskérben eljarva 2013. &prilis 08. naptdl hatalyba
helyezem a Fdvarosi Kertészeti Zartkérlien Miikédd Nonprofit Részvénytarsasag jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, modositdsokkal egységes szerkezetben. A fenti
idépontban hatalyat veszti a 2012. év februar hdnap 1. napjan hatalyba lépett Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzat, valamint a Tarsasag szervezetével és miikodésével ésszeflggésben
kiadott valamennyi olyan Szabalyzat, illetve belsé Rendelkezés, amely a jelen Szabalyzattdl
eltér, amennyiben a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmaval ellentétes eldirast
tartalmaz. Az elSbbiek nyoman hatalyukat vesztett Szabalyzatok, illetve Rendelkezések
helyébe a targyban iranyadé jogszabalyok, illetve a jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat
rendelkezései l[épnek.

A jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban meghatarozottakat a Tarsasag valamennyi

munkavallaléja kételes megismerni és betartani, illetve érvényre juttatni.

Budapest, 2013. ..0}...hé © & .nap

"
............ 5‘“_“‘\

Szarvas Ferenc

BVK Holding Zrt. vezérigazgato
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Vezetdi szintek tagolasa*

1. sz. melléklet

Févarosi Kbzgyllés
1809/2010.(10.27.) sz. hatarozata
szerinti Vezetdi kategoria

~ FOKERT nZrt.
Oszténzési szabalyzata
szerinti kategoria

Tarsasagi munkakér

1l L Vezérigazgatd

V. Il Vezerigazgato-helyettes

V. il (Gazdasagi és jogi igazgato

Divizi6 igazgato, kivalé szakmai
V. V. tudassal rendelkez6 beosztott
szakember

Osztalyvezett, egyéb kivalo

Vi V. szakmai tudassal rendelkez6

beosztott szakember

*A Vezetdi szintek tagolasa a Fovarosi Kézgylilés 1809/2010. (10.27.) sz. hatarozata alapjan tértént, a

FOKERT Nonprofit Zrt. Oszténzési szabalyzata ennek figyelembe vételével régziti a tarsaségi belsé

bontast
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