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1. Altalanos rendelkezések

1.1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa, és hatalya

A jelen szabalyzat - a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. tdérvény (tovabbiakban:
Ptk.) rendelkezései, valamint a Févarosi Kertészeti Zartkérien MOkédd Nonprofit
Részvenytarsasiag Téarsasdg Alapitdo Okirata alapjan - a Tarsasag tevékenységi korét,

szervezetét, és mikodési rendjét hatarozza meg.

A Szervezeti és Mlkddési Szabdlyzat szerves részének kell tekinteni azokat a tarsasagi
szabalyzatokat, utasitjsokat, korleveleket és kozleményeket, amelyek a mikddéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részietes elirasait tartaimazzak. Ezen
dokumentumok a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatial ellentétes rendelkezést nem

tartalmazhatnak.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy
barmely szervezeti egységének tevékenységére vonatkozé jogszabalyokat, szabvényokat,
és iranyelveket. Ezek megismerése és alkalmazasa épplgy kotelezé, mint a jelen

szabalyzatban eléirtaké.

A jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre
alkalmazni kell, amely a Tarsasag egészének, vagy valamely szervezeti egységének

tevékenysegi korével - kézvetlentil vagy kézvetve - dsszefligg.

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

Tarsasaggal munkaviszonyban allé6 minden munkavallaléra.
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2. A Tarsasag iranyitasi és ellenérzési rendszere

2.1. A Tarsasag alapitdja és részvényese

A Téarsasagnal kézgylilés nem miikédik. A kdzgy(ilés hataskérébe tartozd ligyekben — a Ptk.
3: 208. §-ban foglaltaknak megfeleléen — az Alapitd és a Részvényes irasban dént, amelyrdi

a vezetd tisztségviselbt értesiteni koteles.

A Tarsasag Alapitéja: Budapest Févaros Onkorméanyzata (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-
11.)

A Tarsasdg részvényeseftagja. BVK HOLDING Budapesti Varoslizemeltetési Kézpont
Zartkorien Miikédé Részvénytarsaséag (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.)

A Téarsasag teljes cégneve: Fovarosi Kertészeti Zartkériien Mikddé Nonprofit

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

Az Alapité és a Reszvényes jogait és kotelezetiségeit, valamint a kizarélagos hataskorébe

tartozo ligyeket az Alapit6 Okirat szabalyozza.

2.2. A Vezérigazgatd

Az alapité a Ptk. 3: 283. §-aban biztositott lehetéséggel élve Igazgatdésag helyett egy vezetd
tisziségviseld (Vezérigazgaté) mikddését hatarozta el a Tarsasagnal. Ennek megfeleléen a
Ptk. altal az igazgatdsag tekintetében a torvényben meghatarozott jogokat a Vezérigazgatd
az Alapité Okirat szerint az Alapitoval és a Részvényessel megosztva gyakoroija.

A Vezérigazgatora vonatkozd szabalyokat, a Vezérigazgatd jogait és kotelezettségeit,
valamint feladat és hataskérét az Alapité Okirat, a Javadaimazasi szabalyzat, valamint jelen
SZMSZ 3.2.1 pontja tartaimazza.

A Vezérigazgatd a Téarsasaggal munkaviszonyban &ll, felette a munkaltatéi jogokat az

Alapitd és a Részvényes megosztva gyakorolja.
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A Vezérigazgatd jogosult a hataskoérébe tartozd feladatokat a Tarsasag munkavalialdira
atruhazni. A Vezérigazgaté egyben a munkaszervezet iranyitéjaként gyakorolja a Tarsasag
munkavaltaléi felett — a jelen Szervezeti és Mlkddési Szabalyzat 3.4.1 és 3.4.2 pontja szerint
- a munkaltatdi jogokat.

2.3. A Feliigyelobizottsag

A Felligyel8bizottsagra vonatkozd szabalyokat, valamint a Felligyelobizottsag feladat és
hataskoret az Alapité Okirat tartalmazza, mely érteimében a Felligyel6bizottsag kbteles a
Tarsasag Ugyvezetését, (zletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgaini,

ellenérizni.

2.4. A kényvvizsgalé

A Koényvvizsgaldra vonatkozé szabalyokat, valamint a Konyvvizsgalod feladat és hataskorét

az Alapité Okirat tartalmazza.

2.5. Belsoé ellendri (férevizori) szervezet

A belst ellendrre, a belsé ellendri (férevizori) szervezetre vonatkozé szabalyokat, valamint a
belsé ellenér (férevizor) feladat és hataskorét jelen SZMSZ 5.4 pontja tartalmazza.

2.6. Bels6 kontrollrendszer

A Téarsasag belsd kontrollrendszert mlikodtet az alabbi célok elérése érdekében:
« amikddés eredményessége és hatékonysaga,
+ apénzigyi jelentések megbizhatosaga,
+ megfelelés a jogszabalyi elbirasoknak,

s védelem a szervezet erbforrasainak nem rendeltetésszer{i hasznalatatél,

veszieségekiol.
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A belsé kontrollrendszer elemei a megfeleld kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevekenyseégek, informacios és kommunikaciés rendszer, monitoring-rendszer,

melynek az alapelveit a Vallalatcsoportra kialakitott Belsé Kontroll Kézikényv tartalmazza.

2.7. A BVK Vallalatcsoportra vonatkozé iranyitasi elvek

Az iranyitasi elveket a BVK HOLDING Zrt. és a Téarsasag Alapité Okirata tartalmazza, mely
szerint az egységes Uzleti celok elerése érdekében a vallalatcsoport irdnyitasaban a BVK,
mint a Tarsasag tulajdonosa az alabbi jogositvanyokkal rendelkezik:

2.7.1. A BVK HOLDING Zrt. jogai és kotelezettségei:

s csoportszintl szabalyzatok alkalmazasa

o ellendrzési jog

e (zletpolitikak kialakitasa, Uzleti tervek kozbtti ellentmondasok kikiiszébolése

e beszamoltatasi jog

e A vallalatcsoport miikédésébdl szarmazo elénydk és hatranyok megosztasara vald

torekvés

2,72, A Tarsasag jogai és kotelezettségei:

o egyluttmikddés a BVK Zrt.-vel
o a vallalatcsoport Uzleti érdekeinek megfelelé milkkddés
- e jogszabalyok, hatésagi hatarozatok betartasa
« altalanos beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kdtelezettség
¢ specialis beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kételezettség

o kbzds beszerzési rendszerben t6rténd részvéte!
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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 kotelezettségvallaiast (joglemondast),
vagy egyéb jognyilatkozatot tartaimazé dokumentumok alairasanak jogat jelenti a Tarsasag
nevében.

A Tarsasag cégjegyzése akként tdriénik, hogy a Tarsasdg cégbélyegzdvel vagy egyéb
modon nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve f0lé a cégjegyzésre jogosult személy a

nevét - kdzjegyzé altal hitelesiteft alairasi cimpéldanyon, vagy lgyvéd altal ellenjegyzett
alairas mintaban régzitett formaban - alairja.

A cégjegyzés akkor joghatalyos, ha az alairékhoz rendelt sllyszamok Gsszege eléri vagy
meghaladja az 6tét, azzal hogy az alairdék szama nem lehet {6bb, mint 2,

Cégjegyzésre jogosuliak stlyszamai:

Pozici6 Alairas sulya
Vezérigazgatd 5
Vezérigazgatd-helyettes 3
Gazdasagi és jogi igazgaté 3
Egyéb meghatalmazott munkavallalé* 2

*A Vezérigazgatd a Tarsasag egyéb munkavallaldjat képviseleti joggal ruhazhatja fel. A
munkavallalok felhataimazasa tériénhet belsé szabalyzaiban vagy egyedi dokumentumban,
a cégjegyzési jog gyakorlasa korlatozhaté idében valamint meghatarozott tigyekre.

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzatban rogzitett korlatozasok nem gyengithettk a
munkavélilaldéknak adott felhatalmazasban, az ennek ellentmondé felhatalmazas csak a
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban rogzitett korlatozasokon belll érvényes.
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Alairasi jog
Az aldirdsi jog a tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast, egyéb
jognyilatkozatot nem tartalmazd, joghatassal nem jardé kilisé, valamint a tarsasagi belsd

dokumentumainak alairasi jogat jelenti. Az el6bbiek szerinti dokumentumok alairasara

valamennyi szervezeti egység vezet6 énalldan is jogosult.

A Tarsasag belsd dokumentumai tekintetében aldirdsi joggal a Tarsasag szervezeti
felépitésében szerepld minden szervezeti egyseég vezetdje rendelkezik az adott szervezeti

egyseég feladatat képez6 témakban.

3.1.2. A cégbélyegzdk és a cégjeizéses hélyegzék hasznalatanak rendje

Cégbélyegz6 minden olyan bélyegzd, amely kizardlag a FOVAROS|I KERTESZETI
NONPROFIT ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG feliratot tartalmazza.

A cégbélyegzd hasznalatdra a cégjegyzésre felhatalmazoitak jogosultak. Minden tarsasagi
annak rendeltetésszer(i és jogszer( hasznalataért. A tarsasagi bélyegzék nyilvantartasat,
rendelését, selejtezését, hatalyos, a targykérre vonatkozé eldiras tartalmazza.

A szervezeti egységek az illetékességi terliletikhoz tartozé igyekben jogosultak olyan
belyegz6é hasznalatara, amelyen a cégnéven kivil a széban forgd szervezeti egység sajat

elnevezése is szerepel (cégjelzéses bélyegzb).

A Tarsasag jogtanacsosai jogszabdlyi felhatalmazas és munkaszerzdés szerint jogosultak a
jogtanacsosi (nevet, nyilvantartasi szamot, cimet tartalmazd) cégjelzéses bhélyegzdk

hasznalatara.

3.2. A munkaszervezet vezetbinek altalanos feladat- és hataskére

A munkaszervezet vezetdinek feladatkére mindenekel6it a Tarsasag tulajdonosa, illetve
Vezérigazgatdja altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
vegrehajtasat biztosité munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott
munkavallalok iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellendrzését foglalja magaban.
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Feladatuk az  irdnyitasuk ald  tartozé  munkavéllalék  munkakultirajanak,
magatartaskultirajanak és felkésziltségének folyamatos fejlesztése.

A munkaszervezet vezetdinek feladatkéréhez megfelelé hataskor (dontési, javasiattételi,
vélemenyezési, kozvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetdi

feladataik ellatasaért teljes felelésséggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezetdi szintjein tevékenykedd vezetdk részletes feladat- és
hataskérét a kévetkez6 pontok tartalmazzak. A jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza a
munkaszervezet vezetbinek szintek szerinti besorolasat a 4. fejezet szervezeti abrajaval
dsszhangban). A munkaszervezet vezet6i Munka térvénykdnyve szerinti vezetének

mindsiinek.

3.2.1. Vezérigazgatd
A Vezérigazgatd feladata, hataskdre: Alapité Okirat szerint

A Vezérigazgat6 feladat- és hataskorével kapcsolatos alapvetd rendelkezéseket a Polgari
Torvenykonyvrdl szélé 2013. évi V. torvény, illetve az Alapitd Okirat tartalmazza. A
Vezérigazgatd kepviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, birdsagok,
hatésagok elétt, operativ médon iranyitja a Tarsasag tevékenységét, gyakorolja a Tarsaség
alkalmazottai felett a munkaitatéi jogokat azzal, hogy annak egy részét jelen Szabdlyzat a
Vezérigazgatd-helyettes és a Gazdasagi és jogi igazgatd hatasksrébe utal.

A Vezérigazgatd dént mindazokban a vezetdi dontést igénylé kérdésekben, amelyek nem
tartoznak az Igazgatdésag vagy az Alapitd Okirat szerint az Alapité dontési kompetencigjaba.

A Vezerigazgato altal eliatott feladatcsoportok:

« a Tarsasag operativ iranyitasa;
¢ a Tarsasag képviselete;

« a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi folott.

A Vezérigazgaténak feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran altalanos utasitasi,
iletdleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetben. E jogokat a Vezérigazgatd a
mindenkor hatalyos, a Tarsasag bels szabalyozasi rendjét megallapité kiilén intézkedésben

foglaltak szerint gyakorolja.
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A Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatti pozicidk, egységek:
o Vezérigazgatd-helyeties;
o Gazdasagi és jogi igazgato,
e Belst Ellentrzés;

o Viilalatbiztonsagi iroda.
3.2.2. Vezet6 allastt munkavallalok

3.2.2.1. Vezérigazgaté-helyettes

A Vezérigazgato-helyeties iranyitia a Téarsasag alap- és kiegészité tevékenységeinek
ellatasahoz kozvetlentl kapcsolddd terlleteket, beleértve a munkavédelmet is. A
Vezerigazgatd tavollétében, vagy akaddlyoztatisa esetén altaldnos helyetiesitésére a
Vezerigazgatd-helyettes jogosult. A Vezérigazgatd-helyettes a Munka Torvénykényve

szerinti vezetd allasd munkavalialo.

3.2.2.2. Gazdasagi és jogi igazgato

A Gazdasagi és jogi igazgatod iranyitja a Tarsasag alap- és kiegészitd tevékenységeit
kézvetlenill ellatd szervezeti egységeket Kiszolgalé adminisztracios terileteket. A Gazdasagi
és jogi igazgatd a Munka Torvénykdnyve szerinti vezet6 allast munkavallalé.

3.3. A munkavallalok tarsasagi jogallasa, jogaik és kételezettségeik

Munkavallalok mindazok, akik hatarozott vagy hatarozatlan idére a Téarsasaggal
munkaviszonyban alinak. A munkavallalék jogaliasat a Munka Térvénykdnyve és a Kollektiv
Szerzddés rendelkezései, valamint az ezek alapjan kététt munkaszerzéidés hatarozza meg.
3.3.1. A munkavailaldk jogai

A munkavalialdk jogosultak:

¢ igényeini a munkavégzéshez szilkséges feltételeket,
¢ megismerni feladatukat, hataskériket, és felelésségilket a munkakori leiras, a

vonatkozé szabalyzatok, illetve pontos szébeli meghatarozas alapjan,
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3.3.2.

megismerni a Tarsasag célkitlzéseit, sajat szervezeti egységik (zleti terveit, részt
venni ezek kialakitasaban, javaslatokat tenni munkajukkal ésszefuggéesben,
munkajukkal és személyiikkel kapcsolatban ériékeléseket igényelni és megismerni,
ezekrol véleményt nyilvanitani,

sajat munkajukkal vagy szervezeti egységlk tevékenységével kapcsolatban széban
vagy irashan észrevételt tenni,

A munkavallalok munkakériik gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket
kézvetlen felettesiik Utjan terjeszthetik eld (szolgalati ut). A szolgalati Utra vonatkozd
elbirasok nem érvényesiiinek, ha jogszabaly, vagy egyeéb tarsasagi belsé eldiras
eltéréen rendelkezik (személyes kérelem, kozérdek(i bejelentés, panasz, Ujitas,

Vezérigazgato fogadadra).

A munkavallalok kotelességei

A munkavallalok kételesek:

7

a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban - a szervezeti egység részére megallapitott
feladatkdrok alapjan - a névre szdld munkakdri leirasban megallapitott feladatokat
ellatni,

a munkarendet és munkafegyeimet betartani,

a tarsasagi tulajdont évni, megbrizni és gyarapitani,

a munkajukra vonatkozé jogszabalyokat, hatésagi és belsé szabalyozasokat
betartani, valamint a vezetdik altal adott utasitdsokat végrehaijtani,

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

a biztonsagtechnikai eldirasokat és tlzrendészeti szabalyokat betartani,

munkajukat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal végezni,

az eldirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni és munkaidejiket
munkaban télteni, ez id6 alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére
aflni,

munkatarsaikkal egyOttmiikédni és olyan magatartast tanlsitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,

munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,

az allami, szolgalati és Gzleti titkot megdrizni,

a Tarsasag celkit(izéseit, érdekeit megismerni és képviselni.
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3.3.3. A munkakédri leiras

Valamennyi munkakérre vonatkozéan munkakdri leirast kell késziteni. A munkakéri leiras
kiadasaval egyidejlleg a munkahelyi vezeték kitelesek az eivégzendé feladatokat, valamint
a munka egyéb, sajatos, elvart kdvetelményeit széban is ismertetni.

A munkakdri leiras a kbvetkezbdket tartaimazza:

o a munkavallald beosztdsa, munkakore,

» ala-és folerendeltségi viszonya (szervezeti hovatartozasa),

+ feladata, hataskére, feleléssége,

e« a munkakorben elvart alapvett kévetelmények,

¢ a munkafolyamatba épitett ellendrzési pontoknak meghatarozasa,

¢ helyettesités rendje.

3.4. Munkaltatéi jogok és gyakorlasuk

3.4.1. Munkaltatéi jogok
A munkaltatoi jogok kozé kiléndsen az alabbiak tarfoznak:

¢ munkaviszony létesiiés,

s munkaszerzédés modositas,

e munkaviszony megsziintetés,

e amunka értékelése, dijazasa,

* a munka elrendelése (utasitasi jog), ellenbrzése,
o felel6sségre vonas gyakorlasa,

* potszabadség, fizetés néikili szabadsag engedélyezése.

A Téarsasag munkavallaléi félott a munkaltatoi jogokat a Vezérigazgatd gyakorolja azzal,
hogy azt a 3.4.2.1 pont szerinti megkodtésekkel az altaluk vezetett terlilet munkavallaléi felett
a Vezérigazgatd-helyeties és a Gazdasagi és jogi igazgaté gyakorolja. A munkaltatdi jogok
gyakorlasanal be kell tartani az érdekképviseleti szervek torvényes jogait. E jogokat a
munkaltatdi jogkort gyakorlé vezetdk kdtelesek megismerni és tudomasul venni.
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Utasitasi jog:
Minden vezetd beosztasii munkavallalét beosztotijaira nézve irasbeli és szébeli utasitasi jog

illeti meg.

Minden vezetdnek, illetve beosztott munkavallalénak csak a kdzvetlen felettese Utjan lehet
utasitast adni (szolgalati ut betartasaval). Ha az utasitott munkavéllald az utasitassal nem ért
egyet, jogosult az utasitast kiadd vezetd felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését
- az utasitast adé vezeid egyideji értesitése mellett - irasban kdzoini. Az elbzbek szerinti
véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara halaszté hatalya nincs. Kivételesen indokolt
esetekben a Vezérigazgatd minden munkavalialénak, a tébbi vezeté az iranyitasa ala tartozo
szakterlletek munkavallaléinak kézvetlenil is adhatnak utasitast, akkor azonban errél az
utasitott munkavallaiénak a kozvetlen vezetGjét tajékoztatni kell. Ez aldl kivétel, hogy a
Vezérigazgaté  kézvetlen iranyitasa ald tartozé egységek vezetdit csak a
Vezérigazgato/Ugyvezeté, illetve tavoilétében megbizott helyettese utasithatja.

3.4.2. A munkaitatoi jogkor gyakorlasa

3.4.2.1. Kizarbélagos Vezérigazgatéi jogk6rok

Valamennyi munkavallalé vonatkozasaban kizarélag a Vezérigazgaté jogosult gyakorolni az

alabbi munkaltatoi jogokat:

s munkaviszony létesitése,

+ egyedi bérmegaliapitasban és egyedi béremelésben valé déntés,

e a munkavéllalék jelentds részét érintd munkaszerzédés-modositasok esetében (pl.
bérmegéllapodason  alapuld  béremelés stb) vagy teljesitményériékelés
eredményeként fizetett jutalom kifizetéséhez kapcsoléddan az ezzel kapcsolatos
ddntés,

e dontés azon juttatasrol, elényrdl, amely a jogszabalyban, a Kollektiv Szerzédésben
€s a munkaszerzbdésben foglaltakiol a munkavailalé javara eltér (pl. felmondasi idd
elengedése, tébblet végkielégités),

+ dontés a munkavallal6 kitiintetésérdl,

« kuiféldi kiklldetés engedélyezése,

* poétszabadsag, 20 munkanapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag engedélyezése.
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3.4.2.2, A munkaltato jogkér gyakorlasanak atruhazasa

A Tarsasag Alapitdé Okirataban szabalyozottaknak megfeleléen a Vezérigazgaté csak a
Tarsasag vezetd allasi munkavallaldjara jogosult a munkaltatdi jogok gyakorlasat atruhazni
azzal, hogy az atruhazas csak a nem kozvetlenll a Vezérigazgatonak alarendelt

munkavalialék tekintetében lehetséges.

3.5. Munkakor atadas-atvétel, helyettesités

3.5.1. Munkakor atadas-atvétel

Személyi valtozas esetén vagy a munkavallalé helyetiesitésekor a munkakér atadas-
atvetelére van sziikség, amelynek keretében a folyamatban lév6é Ugyeket, a munkakérrel
kapcsolatos jogszabalyokat és belsé elbdirasokat at kell adni, illetve at kell venni. Az {igyek
atadasaért az atadé munkavallald a felelés.

A vezetd munkakdrének atvételére a munkaltatéi jogot gyakorld felettes vezetd, beosztott
munkakorének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetdje ad utasitast és jeldli

ki az atvevot.

A 30 napot meg nem haladd helyettesitéskor az atadas az intézkedést igénylé (gyek
jegyzékének atadasaval térténik.

Végleges munkakér atadas és 30 napot meghaladd helyetiesités esetén atadas-atvételi

eljarast kell lefolytatni és jegyzékonyvet kell felvenni.

A munkakér atadasat, illetve atvételét legkésdbb a valtozast megelézd munkanapon kell
lefolytatni. Ez lehetévé teszi, hogy az atvevé munkavallalé a munkakér betdltésének kezdd
napjan valamennyi Ugyben kelld tajékozottsaggal rendelkezzen.

3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezetdit munkaltatéi jogkérikben a felettes vezetd, egyéb szakmai-
iranyitasi kérdésekben a megbizott alsébb szintli helyettes, annak hianyaban az adott
szakmai terllet vezetdje helyettesiti. Megbizoit helyeites esetén szllkséges a helyetiesitett

személy kdzvetlen vezetbjének elézetes jovahagyasa. A helyettesités specidlis, az altalanos
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szabalytdl esetlegesen eltéré formait a 4. fejezet feladat-/hataskéri leirasa vagy a munkakori
leirdsok tartalmazzék.

3.6. A tarsasagi belsé kapcsolattartas

A Térsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hataskori kapcsolatokra, valamint a koordinativ egyitimikédés elvére épll. Ennek
megfelelbéen a szervezet magasabb fokan allé vezetd iranyitasa ala tartoznak a szervezeti
felépitésben meghatarozott alacsonyabb szintli szervezeti egységek vezetéi, akik részére
utasitédst altalaban koézvetlen felettesitk Gtjan kell adni, illetve utasitast kézvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miikédése ugyanakkor megkivanja, hogy a
szervezeti hierarchia altal meghatarozott fuggelmi kapcsolatokon kivil szakmai irdnyitasi és
egyuttmikodesi kapcsolatok is letesiiljenek a munkaszervezet killénb6z6 egységei kdzétt.

3.6.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavélialé kézvetlentl csak egy vezetével all
fuggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén bellil a szolgalati Ot betartdsa mindkét
irdnyban meghatarozott: a beosztott munkavalialénak a munkavégzéssel, annak
kériiményeivel Osszefiggs észrevételeit altalaban a flggelmi ut betartdsaval kel
érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elbterjesztésével a szervezeti felépitas

szerinti magasabb beosztast vezetéhdz fordulhatnak.

3.6.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon beldli szakmai iranyitds a jelen Szervezeti és Mikédési Szabalyzatra,
valamint a tarsasagi és szakmai szabalyzatokra épll. Ezen szabalyzatokban meghatarozott
kbrben a tarsasag kézponti szakmai szervezeti egységei iranyitd, koordinald, és értékeld
feladatokat latnak el.

3.63. Egyiittmiikédeési kapcsolatok

A tarsasagi szervezetek feladatkoriiket kézésen érinté kérdéseket elsésorban kodzvetlen
kapcsolatok formajaban kételesek intézni. Ha két vagy tébb szervezeti egység feladatkérét
érinté valamely kérdésben a felelés vezet6k személyes térgyaldas utjan nem jutnak
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megallapodasra, kételesek kellé idében felettesiikhdz fordulni. A szabalyzatok és iranyelvek
végrehajtasahoz sziikséges egylttmiikddés keretében az egyes szervezetek egymast, a
Téarsasag informéciés rendszerében meghatéarozott médon informalni tartoznak, tehat
egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban alinak.

Ennek keretében kételesek:

¢ egymas megkeresésere, legjobb szakismeretik szerint hatarid6re valaszt adni vagy
annak akadalyat még a hataridd lejarta elétt kézéini,

* kapcsolédo szakterlletek véleményét kikérni, vagy azokat targyalasra meghivni, ha
egyes szakkérdésekben a Térsasag gazdalkodasat lényegesen érinté javaslatok
készillnek, vagy ilyen intézkedéseket készitenek eld, az egytttmiikédés sordn a
tarsszerveket az észlelt hidnyossagokro! haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az

illetekes tarsszerv vezetéjének - vagy felettesének - intézkedését kérni.

A szervezeti egysegek adott feladatok elvégzése soran jelentkezd kapcsolati kitelezettségeit
a 4. fejezet feladat-/hataskori leirasai tartalmazzak.

3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egysegeken bellll a munkamegosztas szabalyozasa, a hataskér megosztasa a
szervezeti egység vezetdjének dontési kdérébe tartozik. A hataskérok a munkakdri

leirasokban is meghatarozasra keriiinek.

A hataskéri rendszer kialakitasa és mikodtetése sordn a kdvetkezé hataskori tipusok

kiiénbdztethetbek meg:

3.7.1. Ddntés

Egyedi vagy koncepcionalis kérdésekben vald olyan szintl alidsfoglalds, amely a miikddés
normal menete soran mas vezeték altal felil nem birdthaté, és amely egyértelmlien
meghatarozza a feladatok végzésének kivanatos maodjat. A kllonbozd javaslatok (tervek,
szabalyzatok) jovahagyasa, valamint a magasabb szintli utasitdsok kiaddsa és

srar

(esetleg egy testilet) altalaban énalidan jogosult.
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3.7.2. Dontés-elokeszités

Alapja a déntési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés - informaciok dsszegylijtése -, a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, déntési kritériumok meghatarozasa mellett a javasiat,
vagy a doéntési variaciok elbterjesztése a déntéshozé felé, amely tartalmazza a déntés
elékeszitd sajat allaspontjat is az adott kérdéssel kapesolatban. Amennyiben a déntés targya
komplex (pl. t6bb szervezeti egységet érintd terv esetében), akkor egy doéntésnek tdbb

elékészitéje is lehet.

3.7.3. Véleményezés

Konzultacid, illetve folyd tevékenység vagy doéniési javaslat elbirdlasa a kézrem(ikédd
szakmai szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ végrehajtasara, illetve a
déntés-elokészitésre vagy dontésre jogosult vezetd allasfoglaliasa soran figyelembe vehet.

Egy dontési javasiatot altalaban tébb vezetd kilénbézd szempontok szerint véleményez.

3.7.4. A végrehajtas iranyitasa

Jél kérilhatarolt, részfeladatokra bonthato, ismétlédéen eldéforduld tevékenységek iranyitasa.
A feladat kivitelezését a vezetd kdzvetlen alarendeliségébe tariozd munkatarsak és/vagy
maga a vezetd végzi.

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

3.7.5. Ellendrzés

Az ellendrzés rendszerszemléletld megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a
Tarsasag Kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat annak
erdekében, hogy a szervezet elérje céljait. Az ellenbrzés alapvet6 feladata, hogy eldsegitse
a tarsasagi stratégia alakitasat és annak végrehajtasat, a vezetdi dontések megalapozasat
és gyakoriati megvalositasat, a tarsasagon bellli iranyitdsi rendszerek mikddését, a

gazdasagi egységek munkajanak javitasat.

3.7.6. A hataskorok delegalasa

A hataskér delegalas egy vezetd valamely hataskorének (amely lehet dontés, javaslattétel,
véleményezeés, vagy a végrehaijtas iranyitasa) egy, az adott vezetd kézvetlen vagy kézvetett
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fuggelmi alarendeltségbe tartozo vezet6hoz (beosztott dolgozéhoz) valé rendelését jelenti.
Hataskor delegalasra minden vezetd jogosult a szamara biztositott hataskorei tekintetében.
A hataskor delegalas hatarozott vagy hatarozatlan idétartamra vonatkoztatva irasban
térténik. Delegalt hataskdr csak a hataskor eredeti birtokosa jévahagyasaval delegalhaté
tovabb. A delegalt hataskérokben hozott dontések, intézkedések stb. kévetkezményeiért a
hataskér gyakorldja és a hataskdr delegaldja is felelésséggel tartozik. Mind a hatarozott,
mind a hatarozatlan idétartamra delegalt hataskor barmikor visszavonhaté.

3.8. [rasbeli szabalyozas

A Tarsasag mukodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabéalyzatra tamaszkodva bels6 irasbeli szabalyozasi rendszer hatérozza meg. Az
eljarasok, szabalyzatok, a Vezérigazgatdi (Vezérigazgaté-helyettesi, Gazdasagi és jogi
igazgatoi) utasitasok és korlevelek, valamint a kozlemények. Eltérd kitétel hidnydban az
irasbeli szabalyozas alapeszkézei altal kdzvetitett eldirdsok a szervezet minden szervezeti

egységére és munkavallaldjara vonatkoznak.

3.8.1. EHarasok

Az eljarasok egy adott folyamat Tarsasagnal valé megvalbsitasanak médjat Irjak le.

3.8.2. Szabalyzatok

A szabalyzatok részletes, atfogd szabalyozasai valamely tagabb szakmai teriiletnek vagy
problémakérnek. Ervényességilk hatarozatlan vagy hatarozott idejii lehet, elkészitéstik sok

esetben kiilsé jogszabaly altal meghatarozoit.

A szabalyzatokat a Vezérigazgaté megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt és
érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kézremilkddésével A
szabalyzatokat a kézremUkddd szervezeti egységeken kivll minden esetben
véleményeztetni kell a Jogi osztallyal, amelynek feladata eilendrizni a szabalyzat tartaimi,
valamint a hataskori és felelésségi eldirasainak a szakszer(iségél. A kiadasra keriit
tarsasagi szabalyzatok a jogszabalyokkal, az alapité rendelkezéseivel, utasitdsaival nem
lehetnek ellentétesek.
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A Tarsasag mikodését elsédlegesen a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatarozza meg.
A munkavallalok jogai és kodtelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés a Tarsasag
alapdokumentuma.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a Feligyeltbizottsdg elbzetes tajékoztatasat
kévetben a Részvényes Vezérigazgatdja atruhadzott hataskoérben hagyja jova. A Kollektiv
Szerzddést a Vezérigazgatd kdti meg az érintett érdekképviseleti szervekkel. A tarsasagi
szintli szakmai szabalyzatokat a Vezérigazgatd hagyja jéva és végrehajtasukat alairasaval
rendeli el.

3.8.3. Utasitasok

Az utasitésok részletes, atmeneti szabalyozasai valamely sz(ikebb szakmai teriiletnek vagy
problémakérnek, esetenként az érvényes szakmai szabalyzatok kiegészitését, pontositasat,
vagy mddositasat szolgaljadk. Hataiyuk hatarozott idejti lehet.

3.8.4, Korlevelek

A korlevelek a Tarsasagon bellili belsé tajékoztatast szolgaljak.

3.8.5. Kodzlemények

A kézlemenyek a Tarsasag kiilsé kapcsolati rendszerében térténd tajékoztatast szolgaljak.

3.9. Uzleti titok védelme

Uzleti titokkérbe tartozik a Térsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden olyan
tény, informacio, megoldas vagy adat,

» amelyek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal térténd megszerzése vagy
felhasznalasa a Tarsasag jogszerlt pénzigyi, gazdasdagi vagy piaci érdekeit sértené
vagy veszélyeztetné,

* amelyek titokban maradasahoz a Tarsasagnak mas méltanyolhaté érdeke flizédik, és

» amelyek titokban tartdsa érdekében a Tarsasdg a sziikséges intézkedéseket
megtette,

Az Uzleti titok vedelmére vonatkozd szabalyokat kiiion szabalyzat tartalmazza.

22139

2l




3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kételezettség

A jelen SZMSZ és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre koételes munkavallalé, az

alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet

tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol nyilatkozatot tesz a sajat és a

vele egy haztartasban €l6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

A torvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérél

eljaré mindazon személy, aki - Onalldban vagy testilet tagjaként - javaslattételre, dontésre,

illetve ellendrzésre jogosult:

a Tarsasag altal lefolytatott kézbeszerzési eljaras soran,

feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb peénzeszkéztk felett, tovabba az
allami vagy énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkGidnitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésll elbiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében,

egyedi allami vagy oOnkormanyzati tamogatasrél valdé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

allami vagy oOnkormanyzati tamogatasok felhasznaldsanak vizsgdlata, vagy a

felhasznalassal valé elszamoltatas soran.
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fejezet: A Tarsasag szervezeti felépitése

Belsd Ellendrzés

Budapest Févéros
Onkorményzata

I BVKHOLDING Budapesti -}
{ Vérostzemeltetési K6zpont ]
i

Vlialathiztonség

VezérigazpatS-helyettes

Gazdasagl és jogi Igazgatd

Zaldfeliitet-fenntartési div,

Zéldfelilet-fejlesztési div,

Uzemeltetési osataly

Gazdasagi osztaly

Beszerzés] és kdzbeszerzési
osztily

Kontrolling oszt4ly
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5. Fejezet: A szervezeti egységek feladatai

5.1. Vezérigazgatd

A Vezérigazgato feladatai vonatkozdsaban Id. a 3.2.1 pontot.

5.2. Szakmai szervezet

A Szakmai szervezet végzi a Tarsasag Foétevékenységeként a Cégkivonatban megjeldit
tevekenysegét, valamint minden egyéb olyan tevékenységet, mely a FoOtevékenység
ellatasahoz kdzvetienll kapcsolodik, egylittesen a Szakmai tevékenységeket.

A Szakmai szervezetet a Vezérigazgaté-helyettes iranyitja.
A vezérigazgatd-helyettes az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felel6s:

o kozremilkbdés a Tarsasagi stratégia kialakitdsaban, a szervezet és mikddés
fejlesztésében;

¢ elsdsorban felel Tarsasag szakmai - alap - tevékenységének ellatasaért;

e aziranyitasa ala tartozd terlilet operativ iranyitasa;

e aziranyitasa ala tartozo terileten a munkalitatoi jog gyakorlasa.
A Vezérigazgatd-helyeties kdzvetlen iranyitasa alatti tertletek;

o Zoldfelllet-fejlesztési divizid,
o Zildfellilet-fenntartasi divizio,
s Uzemeltetési osztaly

o Egyéb, az irdnyitasa ald rendelt terlilet.

52.1. Zoldfeliilet-fejlesztési divizid

A szervezeti egységet a Zoldfelllet-fejlesztési divizié igazgatd iranyitja, helyettese a

Zoldfelllet-fejlesztési osztalyvezetd.
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A Zildfelllet-fejlesztési lgazgatdsag felelésségi kbrébe tartozé feladatcsoportok:

Iranyitasa ala tartozé6 egységek: Komposztielep, Termesztbtelep, Fasori
{izemegység, Parkszerviz (izemegység,

A budapesti kozterlileteken 1évé kiemelt fasorok és a Févarosi Onkormanyzat,
valamint a kerlleti 6nkormanyzatok tulajdonaban 1évé — a Tarsasag feladatkéréhez
tartozé — zdidterlletek, illetve és természetvédelmi terilletek fenntartasaval, illetdleg
karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyulé éves szakmai program elkészitése,
dokumentalasa, véarehajtasa,

Adatot szolgaltat az Uzleti terv a zoldterillet-fejlesztést érint6 részének elkészitéséhez
és gondoskodik a terv megvalositasarol,

Gondoskodik a zéldterllet-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
Osszefliggésben — a Fopolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb Megrendelék és a
Tarsasag kozott - létrejové szerzddések eldkészitésérdl,

A budapesti kozterlileteken 1évé kiemelt fasorok és a Févarosi Onkormanyzat,
valamint a kerlileti d6nkormanyzatok tulajdonaban Iévé — a Tarsasag feladatktréhez
tartozd — fasorok fenntartasaval, illetdleg karbantartasaval kapcsolatos feladatokra
iranyuld éves szakmai program elkészitése, végrehajtasa,

Gondoskodik a fasor fenntartdsaval kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
osszefliggésben — a Fépolgarmesteri Hivatal, valamint az egyéb megrendelék és a
Tarsasag kézott — |étrejovl szerzédések eldkészitésérdl,

A budapesti kozterlleteken 1év, kiemelt teriletek és a Févarosi Onkorményzat,
valamint a kerdileti 6nkormanyzatok tulajdonaban lévdé — a Tarsasag feladatkéréhez
tartozé — parkszerviz lizemegységhez tartozé targyak, |étesitmények fenntartasaval,
illetbleg karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai program
elkészitése, végrehajtasa,

Gondoskedik a parkszerviz Uzemegységhez tartozd feladatok lebonyolitasaval
Osszefuggésben — a Fépolgarmesteri Hivatal, valamint az egyéb megrendelék és a
Téarsasag kézott — 1étrejovd szerzédések elékészitésérdl,

A szakmai program Osszedliitasa és a nyomon kévetése, a kbzhasznlisagi jelentés
elkészitésében valo részvétel,

Ndvenyvédeimi technologiai terv elkészitése a kiemelt zéidtertiletek tekintetében,
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« Novényvedd szerek engedélyokiratanak nyilvantartasa, a kapcsolédd biztonsagi
adatlapok beszerzése és vezetése,

¢ A ndvényvedd szer rakiar, valamint a permetezési naplok vezetése,

o A Komposzttelepen komposzt elballitéasa, értékesitése,

e Kapcsolatot tart fenn a Tarsasag mas szakmai terlleteivel a hatékony miikédése
érdekében, a feladatellatiashoz szilkséges vallalkozasi és szaliitdéi szerzddéseket
bonyolitja,

o Gondoskodik az egy- és kétnyari noévények eldallitasardl és értékesitésérél a
parkfenntartas és a tervezett piaci feladatok szlkségletei kielégitésének érdekében,

¢ Gondoskodik az éveldé és konténeres ndvenyek elballitasardl és értékesitésérdl a
Tarsasag sajat céljaira, illetve a kiilsé megrendelbk szamara.

¢ Gondoskodik a piaci zéidter(let-fejlesztéssel kapcsolatos feladatok lebonyolitasaval
tsszefliggésben ~ a Févarosi Onkormanyzat, valamint egyéb megrendelék és a
Tarsasag kozott - 1étrejévd szerzbdések elbkészitésérdl, feleldsséggel tartozik az
azokban foglaltak végrehajtaséért.

* Az egyes feladatok teljesitése sordn meghatarozza a Tarsasag és az érdekeltségi
kérébe tartozé vallalatok, valamint a kildd partnerek koézti egylttmikédés kereteit,
dsszehangolja és iranyitja a végrehajtashoz szilkséges vallalkozasi, szallitasi, illetve

egyéb szerzbdések elbkészitését és megkdtését, ellendrzi azok teljesitését.

Hataskore: a felelosségi korébe tartozé feladatcsoportba tartozé feladat eliatédshoz
kdzvetlenil kapcsolédd kérdésekre terjed ki, a kdzvetetten kapcsolddd kérdésekben
véleményezési joga és kdtelezettsége van a kdzvetlenlil felette allé szervezeti szint vezetbje

feié.

5.2.2. Zoldfeliitet-fenntartasi divizio

A szervezeti egységet a ZoldfelUlet-fenntartasi divizid igazgatd iranyitja, helyettese a

Zoidfelllet-fenntartasi osztalyvezetd.
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A Zoldfelllet-fenntartasi Igazgatosdg feleldsségi kdrébe tartoz6 feladatcsoportok:

Alapvet6 feladata:

AL

a budapesti kozterilleteken és a Févérosi Onkormanyzat, valamint — a Tarsasag
feladatkoréhez tartozé — parkok, valamint egyéb zoldfeliletek, illetve erdd és
természetvedelmi terlletek fenntartdsaval, illetéleg karbantartasaval kapcsolatos
feladatokra irdnyulé éves Szakmai program elkészitése, dokumentélasa,
végrehajtasa,

szervezi és megvaldsitja a Tarsasdg szakmai tevékenységén bellli vallalkozési
tevékenységet,

adatot szolgdltat az Uzleti terv a zéldteriilet fenntartast érinté részének
elkészitéséhez és gondoskodik a terv megvalositasarol,

gondoskodik a zdldterllet-fantartassal kapcsolatos feladatok |ebonyolitasaval
osszefliggésben — a Fépolgarmesteri Hivatal, valamint egyéb Megrendeltk és a
Tarsasag kozott - létrejovd szerzédeések elbkészitésérdl,

stratégia és az Uzletpolitika kidolgozdsaban, iranyitia a parkfenntartas végzé
alegységeket,

az iranyitasa ala tartoz6 alegységek szakmai képviselete,

a budapesti kozterlleteken és a Févarosi Onkormdanyzat, valamint a kerileti
6nkormanyzatok tulajdonaban 1évé — a Tarsasag feladatkbréhez tartozé -
zdldfellletek, illetve erdd és természetvédelmi tertletek fenntartasaval, illetbleg
karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyulé éves szakmai program
elkészitésében, Osszedllitdsaban vald részvétel,

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

kdzremUkaddik a fovarosi zoldterllet-fejlesztési program elékészitésében,

a Tarsasag névenyvédelmi technoldgiai tervének elkészitése,

a szakmai program Osszeallitdésa és nyomon kodvetése, a kézhasznlsagi jelentés

elkészitésében vald részvétel.
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Hataskdre: a felelésségi korébe tartozd feladatcsoportha tartozd feladat ellatashoz

kbézvetlenlll kapcsolédé kérdésekre terjed ki, a kdzvetetten kapcsolodoé kérdésekben.

52.3. Uzemeltetési osztaly

Alapvetd feladata:

e c¢llatia a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, haszndlataban allé ingatianok
nyilvantartasaval é&s a f{ulajdonosi, kezeldi, hasznaldi mindségbdl fakadd
kotelezettségek teljesitésével, valamint az ingatianok lzemeltetésével dsszefliggd,
iletve az ingatlanokkal kapcsolatos Ugyintézés kérében felmerlld feladatokat,
gondoskodik az eldbbiekkel dsszefliggd valtozasoknak a kapcsolddoé nyilvantartason,
iletve nyilvantartasokon térténd atvezetésrél, illetéleg atvezettetésérdl,

o adatot szolgaltat a kiszolgald terlletnek a telek- és épitményadé-bevallasok
hatariddre torténd elkészitéséhez, az esetleges valtozasok bejelentéséhez,

e elvégzi a Tarsasdg gépjarmd- és vagyonbiztositdsi szerzfdéseinek évenkénti
feltlvizsgalatat, intézkedik e szerzédések sziikség szerinti modositasa irant,

¢ gondoskodik a Tarsaség tulajdondban, kezelésében, illetve hasznalataban Aalio
ingatlanok koziizemi dijainak elemzésérél, a fogyasztas ellenérzéserdl, a dijak
racionalizalasarol.

e gondoskodik a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalatahan alié
gépek, jarmlvek, egyéb - az informatikai és telekommunikaciés eszkdzok kivételével
- eszk0zOk rendeltetésszeril hasznalatanak biztositasarél

¢ elidgtja a Tarsasdg tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban ailldo gépek,
jarmiivek, egyéb - az informatikai és telekommunikaciés eszkézdk kivételével -
eszkdzok nyilvantartasaval és a tulajdonosi, kezeldi, illetve hasznaldi mindséghél
fakaddé kotelezettségek teljesitésével, {izemeltetésével, iovabba az azokkal
kapcsolatos {igyintézés koérében felmeriilé feladatokat, gondoskodik az elébbiekkel
Osszefilggd valtozasoknak a kapcsolodd nyilvantartason, illetve nyilvantartasokon
térténd atvezetésril, illetdleg atvezetietésérél,

¢ gondoskodik a Tarsasag mindségbiziositasi mindsitéseihez kapcsol6dé feladatok
ellatasard,

e gondoskodik a Tarsasag tulajdonaban, hasznalataban allé nyilvanos illemhelyek

zemeltetésérol.
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Hataskére a feleléssegi korébe tartozd feladatcsoportba tartozd feladat ellatashoz

kdzvetlenll kapcsolodd kérdésekre terjed ki, a kozvetetten kapcsolodd kérdésekben

velemenyezési joga és kételezettsége van a kézvetlentil felette 4ll6 szervezeti szint vezettje

felé.

5.2.4.

gL

Kommunikacids, ligyfélszolgaiati feladatok

lakossagi kapcsolattartas,

tigyfélkezelés és {igyféifogadas,

elekironikus Ugyintézés igyfélszolgalati kérdésekben,

telefonos Ugyintézés Ugyfélszolgalati kérdésekben,

a Vallalatcsoport szinten érvényes Kommunikaciés szabélyzat betartasa, az abban
megfogalimazott t4jékoztatasi ttvonalak és nyilatkozati rend karbantartasa,

a Tarsasag altalanos és éves kommunikacios stratégiai tervének elkészitése,

a kommunikacios stratégidhoz kapcsolodé éves marketingterv & koltségvetés
elkészitése, jovahagyast kovetd megvaldsitasa, az abban foglaltak betartasa,
betartatasa,

a kiadhatd informaciok tartalmi részének 6sszedllitdsa az ,(gygazda” tajékoztatasa
alapjan es tovabbitas a BVK HOLDING kommunikaci6 vezettje felé,
sajtoertekezletek, sajtéfogadasok megszervezése, lebonyolitasa,

sajtokdzlemények kiadasa

a Tarsasag arculati megjelenésének kezelése, koordinalasa, fejlesztése,

a reklam és szponzoralasi tevékenység, médiavasarias koordinalasa,

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

vallalati rendezvények szervezése, vasarok, szakmai kiallitasokon vald részvétel és a
Tarsasag CSR tevékenységének szervezése és az ehhez tartozd kommunikacids
feladatok koordinalasa,

kampanyok, akciok lebonyolitasa, jovahagyott kampanyterv alapjan,

kiadvanyok, tajékozatok készittetése,

a véilalat belsé kommunikacidjanak hatékony mikédtetése,

rendszeres beszamold a kozvetlen munkahelyi vezeté és BVK HOLDING Zrt.
kommunikacids vezetéje felé a sajat teriiletrdl.
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5.3.

Tamogato teriilet

A Tamogatd terllet végzi a Tarsasag Szakmai tevékenység eflatasahoz kdzvetetten

kapcsolodo azt kiszolgald, tamogaté tevékenységet.

A Tamogato terlletet a Gazdasagi és jogi igazgatd iranyitja.

A Gazdasagi és jogi igazgatd az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelds:

kézremilkodés a Tarsasagi sfratégia kialakitasaban, a szervezet és miikddés
fejlesziésében;

elsdsorban felel Tarsasag gazdasagos és jogszerd mikédéséért;

az iranyitasa ala tartozo teriilet operativ iranyitasa;

a pénzilgyi tevékenység fejlesztési iranyanak kidolgozasa

gazdalkodas elvi iranyitasa,

a Tarsasag létszam- és bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységek iranyitasa,

az iranyitasa ala tartoz¢é teriileten a munkaltatoi jog gyakoriasa.

A Gazdasagi és jogi igazgatd kdzvetlen iranyitasa alatti terliletek:

53.1.

Gazdasagi osztaly,
Beszerzési és kdzbeszerzési osztaly,
Kontrolling osztaly

Egyéb, az iranyitasa ala rendelt terilet.

Gazdasagi osztaly

A szervezeti egységet a gazdasagi osztalyvezetd iranyitja.

Alapvetd feladatai:

Kényvvezetés,

Havi zarasok elkészitése,

Adobevallasok elkészitése,

Addéhivatali {igyintézés és kapcsolatiartas,

Az éves beszamolé (mérleg, eredmény-kimutatas, kiegészitd melléklet) dsszedllitdsa,

auditaltatasa,
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Cégcesoport szintl konszolidalt beszamoldhoz adatszolgaltatas,

KSH jelentések elkészitése, '

Kézremlikddés adatszolgaltatas adérevizid és egyéb hatosagi, tulajdonosi vizsgalat
esetén, |

A BVK vdllalatcsoport szintl szabalyzatokban, irdnyelvekben meghatarozott, a
Tarsasagra vonatkozd pénzugyi feladatok ellatasa, adatszolgéltatas biztositasa és a
szakmai egyttmiikédés,

Kdveteléskezelés- és fizetési meghagyas kezdeményezése,

Szamlazas,

Pénztarkezelés felligyelete,

Banki kapcsolattartas,

Szamiaérkeztetések,

Cash-flow menedzsment,

Hitelek és kdicsdndk nyilvantartasanak vezetése,

Garancia Qgyintézés,

Engedményezések és faktoralasok kezelése,

Szerzédesek nyilvantartasanak kezelése,

A Tarsaséag pénziigyi helyzetének folyamatos nyomon kévetése,

Ddntés elékészitd informaciodk biztositasa,

A Tarsasag pénzigyi stratégiai tervezéséhez szilkséges informaciok biztositasa,

A bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa,

A pénziigyi tevékenység fejlesztési feladatainak végrehajtasa,

A munkaligyi, bérelszamolasi és kapcsolodo feladatok ellatasa,

Munkaligyi nyilvantartasok vezetése, a létszam, a bér- és egyéb személyi jellegi
Koltségek tervszamainak az Osszeallitdsaban torténé kozremiikédése, azok
alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, valamint a biztositottak bejelentése,
Bérelszdmolasi terllleten a dolgozok (tisztségviselbk, megbizasos jogviszonyban
levok) bérének és egyéb juttatasainak, jarandésagainak a havi (és hd kozi)
szamfejtése, a TB kifizetéhelyi feladatok ellatasa, tovabba az adohatésag
adobevallas adatallomanyanak a biztositasa, személyzeti nyilvantartasok vezetése.

Munkaszerz6dések kotése, modositasa és megsziintetése, tovabba a munkakori
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leirasok készitése és folyamatos aktualizalasa,

« A Villalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozé HR
feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai egyittmikddés,

e A tarsasag humanpolitikai stratégiajaban meghatarozott feladatok megszervezése,
végrehajtasa, az emberi eréforras gazdalkodas operativ feladatainak ellatasa,

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

e A Tarsasag létszam- és bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasa,

e Okiatasi, képzési terlleten a dolgozék kiisé és belsé oktatasi és tovabbképzési
igényének a felmérése és azok megszervezése.

Hataskére: a feleldsségi korébe tartozd feladatcsoportba tartozd feladat ellatashoz
kozvetlenill kapcsolédd kérdésekre terjed ki, a kdzvetetten kapcsoldd kérdésekben
véleményezési joga és kitelezetisége van a kizvetlenill felette alld szervezeti szint vezetdje
felé.

5.3.2. Beszerzésiés kdzbeszerzési osztaly

A szervezeti egységet a beszerzési és kdzbeszerzési osztalyvezett iranyitja.

Alapvetb feladatai:

¢ Gondoskodik a Tarsasag Beszerzési és Koézbeszerzési szabdlyzatanak
elkészitésérdl, és ellendrzi a szabalyzatokban foglaltak végrehajtasat

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

o Osszefogja és bonyolitia a beszerzési eljrasokat a vonatkozd szabélyzatoknak

megfeleiben.

Hataskore a feleldsségi korébe tartozo feladatcsoportba tariozd feladat ellatashoz
kézvetlentl kapcsolédd kérdésekre terjed ki, a kozvetetten kapcsoldd kérdésekben
véleményezési joga és kételezettsége van a kdzvetlendl feletie allé6 szervezeti szint vezetéje

felé.
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5.3.3.

Kontrolling osztaly

A szervezeti egységet a kontrolling osztalyvezetd iranyitja.

Alapvetd feladatai:

Uzleti tervezés iranyitasa,

Gazdalkodas szakmai tamogatasa,

A gazdalkodas koitségeinek elemzése,

Havi menedzsment riportok készitésének iranyitasa,

Koitsegkovetdk kezelésének iranyitasa,

A kézponti koltségtényezdk alakuldsanak folyamatos ellenbrzése, elemzése,
intézkedések megtételének kezdeményezése,

A BVK vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozé
kontrolling feladatok ellatdsa, adatszolgaltatads biztositasa és a szakmai
egylttmdkodeés,

Gylijti, nyilvantartja, rendszerezi, sz(ri, csoportositja, értelmezi és elemzi a Tarsaség
gazdalkodasaval kapcsolatos adatokat, €s megallapitasairdl beszamol,
Kézremikddik az ugynevezett vezetoi informacios rendszer miikodtetésében,

Elldtia a kiidnbozd tervezési folyamatok 6sszehangolasaval, koordinacidjaval
kapcsolatos feladatokat, a létrej6tt tervdokumentumokat értékeli és egyesiti,

Elkésziti a Tarsasag Uzleti tervét, és ehhez kapcsolddban széveges elemzést készit,
Negyedéves és éves Uzleti Jelentés, Kézhaszni Beszamolo &sszeallitasa az egyes
terlletekrdl beérkezé anyagok felhasznalasaval,

Iranyitja a Szakmai Rendszer mlkodtetését, megteremti a kapcsolatot a kényvviteli
analitikus nyilvantartasokkal,

Részt vesz a Tarsasag stratégidjanak megalkotasaban.

Hataskére: a felelésségi koérébe tartozd feladatcsoportba tartozd feladat eliatashoz

kézvetlenll kapcsolodd kérdésekre terjed ki, a kozvetetten kapcsoléd kérdésekben

véleményezési joga és kotelezettsége van a kdzvetlenil felette 4lld szervezeti szint vezettje

felé.
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5.3.4.

5.3.5.

Jogtanacsosi feladatok

Vallalatcsoport szintll szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozé jogi
feladatok ellatdasa, adatszolgaltatas biztositasa és a kiemelt (igyekben szakmai
egylitmikddés az anyavallalattal,

A Vezérigazgatdéi dontések jogi elOkészitése és végrehajtasa, szerzbdések
elkészitése, modositasa, véleményezése,

Az alapité hataskérébe, valamint az anyavallalat igazgatésaganak a hataskodrébe
tartoz6 eldterjesztések  elkészitése, tovabba a kapcsolédé melliékletek
elkészittetetése,

Az alapito részére benyljtandd eldterjesztésekrdl éves elbzetes, illetve negyedéves
tajékoztaténak elkészitése, illetve az abban t6rténd kézremiikddés,

A Tarsasag képviselete peres és peren Kivlli eljarasokban, hatésagok elétt, jogvitak,
kintlévéségek kezelése,

Az alapitd cégjogi relevanciaju déntéseiben kézremlikddés, a valtozasbejegyzések
kezelése,

A munkavallaldkkal és a Szakszervezettel, — a munkaltaté kapcsan felmerilé —
jogvitak intézése, a munkaltatdi jogi dontések eldkészitése,

A kézbeszerzések jogi tamogatasa,

A belsd utasitdsok és szabalyzatok véleményezése,

Tarsasag tigyvitel-szervezési feladatainak iranyitasa.

Titkarsagi és dokumentumkezelési feladatok

Ellatja a Vezérigazgato, a Vezérigazgato-helyeltes, és Igazgaték munkavégzésével
Osszefuiggd ugyviteli, adminisztracios és asszisztensi feladatokat,

Ellatia a kimend-bejévé levelek és egyéb iratok elbiras szerinti iktatasaval,
kezelésével és nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatokat, valamint szervezi és
koordindlia a postazassal osszefliggd feladatok teljesitését, az Ugyirat-kezelési
Szabalyzat rendelkezéseivel ésszhangban,

Gondoskodik a Részvényesnek, illetve a Budapest Févaros Onkormanyzatnak

cimzett, illetve onnan érkezé kildemények, levelek kézbesitésérdl,
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5.3.6.

Kiemelt figyelmet fordit a bizalmas, minésitett adatot, illetve (zleti titkot tartalmazd
gyiratok elbirasszerl kezelésére és nyilvantartasara,

Kezeli a kézponti irattarat, illetve szervezi és bonyolitja a levéltarnak megkildendé
iratanyag tovabbitasat, megszervezi az iratok selejtezését,

Kézremkodik a Tarsasagnal hasznalt bélyegzdk beszerzésének
engedélyeztetésében, valamint a  bélyegzék kiadasaban, tovabba a
nyilvantartasukkal, illetve a selejtezésiikkel 8sszefliggd feladatok teljesitésében,
Gondoskodik a Tarsasagnal hatalyban 1évé szabalyzatok, utasitasok és kérlevelek
teljes korii és minden tekintetben naprakész nyilvantartasarol,

Ellatia a jegyz6kdnyvvezetésével kapcsolatos teendéket, gondoskodik az elkésziit

jegyzékoényvek megfeleld nyilvantartasard!.

Informacié technolégiai feladatok

A Tarsasag informatikai, telekommunikaciés tAmogatasanak biztositasa.

5.4. Belso Ellendrzés

A Bels0 Ellendrzés a FellgyelGbizottsag szakmai feliigyelete és a Vezérigazgato iranyitasa

alatt all. A Belsé Ellendrzés szervezeti egységét a belsé ellenérzési vezetd iranyitja. A belsé

eltendrzés felelésségi kérébe tartozé feladatcsoportok:

beist ellendrzési munkaterv elkészitése;

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

ellendrzesi rendszer egyéb elemeinek — vezetsi ellenérzés, folyamatba épitett
ellendrzés — mikddtetése targyaban javaslattétel;

kllsS, hatésagi vizsgalatok nyomon kovetése, a megallapitasok beépitése a belss
eliendrzésekbe;

az altala végzett vizsgalatokban érintett szervezeti egységek 4dltal készitett
intézkedési tervekben foglalt feladatok megvaldsulasanak nyomon kovetése és
ellendrzése;

tevékenységerdl rendszeres beszamold készitése a Felligyelébizottsag részére;
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e a szervezet alial végzeit, a folyamatba épitett elbzetes, utdlagos eés vezetdi

ellenérzési tevékenység (FEUVE) végzése.

Hataskore: a felelésségi korébe tartozd feladatcsoportba tartozd feladat eliatashoz
kézvetieniil kapcsolédé kérdésekre tferjed ki, a kozvetetten kapcsolédé kérdésekben
véleményezési joga és kotelezettsége van a kdzvetlenil felette all6 szervezeti szint vezeidje

fele.

5.5. Vallalatbiztonsagi iroda
A Villalatbiztonsag szervezeti egységet a Vallalatbiztonsagi vezetd iranyitja.
A Vallalatbiztonsag feleldsségi korébe tartozé feladatok:

e A vallalat biztonsagvédelmi tevékenységére iranyadé jogszabalyok, figyelembe
vételével szervezi, szabdlyozza, feliigyeli és ellen6rzi a Tarsasag komplex vallalat
biztonsag-védelimét, ami kiterjed a személy- &s vagyonvédelemre, a
biztonsagtechnikara, az Uzletbiztonsagra és a gazdasagvédelemre, a személyes
adatok, a min&sitett adatok, és az (izleti titok védeimére,

e az irat-, kérnyezet-, tliz- és polgari védelmi tevékenységek ellatasara, valamint a
munkavédelem, és a szamitastechnikai adat- és informacios biztonsag ellendrzésére.
A munkavédelmi tevékenység elienbrzését a vezérigazgatd-helyettes utasitasainak
megfelelden, az altala jdvahagyott éves munkavédelmi ellendrzési terv alapjan veégzi.

Hataskére a felelésségi korébe tartozd feladatcsoportba tartozd feladat ellatashoz
kozvetlentl kapcsolédd kérdésekre terjed ki, a kozvetetten kapcsoldédé kérdésekben
véleményezési joga és kotelezettsége van a kdzvetleniil felette allé szervezeti szint vezetdje

felé.
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6. fejezet: Egyéb és zaro rendelkezések

6.1. Rendkiviili események esetén szilkséges teendék

Rendkivili eseménynek mindstl kuldndsen a természeti katasztréfa, elemi csapas,
barmilyen eredet(] tliz, robbantassal, egyéb er6szakos cselekménnyel val6 fenyegetés, mely
a Térsasagnak anyagi, erkdlcsi hatranyt okoz, a rendeltetésszer(i zavartalan miikédést
gatolja, a hatalyos jogrendbe, valamint a bels6 szabalyozasokba (itkdzik.

A rendkivilli események esetén szilkséges teenddket, illetve a munkavallalok vonatkozd
kotelezetiségeit a Tarsasag Biztonsagvédelmi szabalyzata és TUlzvédelmi Szabaiyzata

tartalmazza.

6.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat végrehajtasa

A FOKERT NONPROFIT Zrt. Alapité Okirata VII. 1/0. pontja alapjan, mint a BVK HOLDING
Zrt. Vezérigazgat6ja, atruhdzott hataskdrben eljdrva 2014. aprilis 10. naptdl hatalyba
helyezem a Févarosi Kertészeti Zartkoriien MUkodé Nonprofit Részvénytarsasag jelen
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, médositdsokkal egységes szerkezetben. A fenti
id6pontban hatalyat veszti a 2013, év aprilis hénap 8. napjan hatalyba lépett Szervezeti és
MUikddési Szabalyzat, valamint a Tarsasag szervezetével és miikddésével 6sszefliggésben
kiadott vatamennyi olyan Szabalyzat, illetve belsé Rendelkezés, amely a jelen Szabalyzattdl
eltér, amennyiben a Szervezeti és Milkodési Szabalyzat tartalmaval ellentétes el®irast
tartalmaz. Az el8bbiek nyoman hatalyukat vesztett Szabalyzatok, illetve Rendelkezések
helyebe a targyban irdnyadé jogszabalyok, illetve a jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat
rendelkezései lépnek.

A jelen Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzatban meghatarozottakat a Tarsasag valamennyi
munkavallaléja kételes megismerni &s betartani, illetve érvényre juttatni.

Budapest, 2014. @1, he Ad. .nap

Szarvas Ferenc
BVK Holding Zrt. vezérigazgato
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Vezetdi szintek tagolasa

1. sz. melléklet

Févarosi Kézgylilés
1808/2010.(10.27.) sz, hatarozata
szerinti Vezetdi kategodria

FOKERT Nonprofit Zrt.
Osztonzési szabalyzata
szerinti kateg6ria

Tarsasagi munkakor

.

Vezérigazgato

Vezérigazgaid-helyetles

Gazdasagi és jogi igazgatd

Divizi6 igazgatd, kivald szakmai
tudassal rendelkez6 beosziott
szakember

VI.

Osztalyvezet, egyéb kivald
szakmai tudassal rendelkezd
beosztott szakember
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