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FOKETUSZ Févarosi Kéménysepréipari Korlatolt Felelésségii Tarsasag.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
A mddositasokkal egységes szerkezetben

(A modositott szOvegrészek dolt betlivel szedve)

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) rendeltetése, alkalmazasa, és hatalya

A jelen szabalyzat - a Polgari Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény (Ptk.) rendelkezései,
valamint a FOKETUSZ Févarosi Kéményseprdipari Korlatolt Feleldsségii Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) Alapité Okirata alapjan - a Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét,
és mikodési rendjét hatarozza meg.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a Tarsasagi
szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket és kozleményeket, amelyek a mikddeéssel
kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes el6irasait tartalmazzak. Ezen
dokumentumok a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy
barmely szervezeti egységének tevékenységére vonatkozé jogszabalyokat, szabvanyokat, és
iranyelveket. Ezek megismerése és alkalmazasa éppugy kételezé, mint a jelen szabalyzatban
el6irtaké.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre
alkalmazni kell, amely a Tarsasag egészének, vagy valamely szervezeti egységének
tevékenységi korével - kozvetlenll vagy kdzvetve - 6sszefligg.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban allé minden munkavallalora.

2. A Tarsasag iranyitasi és ellendrzési rendszere
2.1. A Tarsasag alapitdja és egyediili tagja

A Tarsasagnal taggydlés nem mikodik. A Tarsasagnal, annak egyszemélyes jellegére
tekintettel a Ptk. 3:109. § (4) bekezdése alapjan taggylilés nem mikodik, a taggydlés
hataskorébe tartozé Ugyekben a Tag irasban dont.

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

A Téarsaség tagja és roviditett cégneve: BVH Budapesti Varostuizemeltetési Holding Zartkoriien
Mikddé Részvénytarsasag, BVH Zrt. (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.)

A Tarsasag telies cégneve: FOKETUSZ Févarosi Kéménysepréipari Korlatolt Feleldsségii
Tarsasag

A Tarsasag roviditett cégneve: FOKETUSZ Kft.
A Tarsasag székhelye: 1145 Budapest, Szugl6 u. 9-15.
A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-09-466332

Az Alapitd és a Tag jogait és kotelezettségeit, valamint a kizarolagos hataskorébe tartozo
ugyeket az Alapité Okirat szabalyozza.



2.2. Az Ugyvezeté

Az alapité a Ptk. 3:196. §-aban biztositott lehet8séggel élve egy vezetd tisztségviseld
(Ugyvezetd) mikddését hatarozta el a Tarsasagnal. Ennek megfeleléen a Ptk. altal
meghatarozott jogokat az Ugyvezetd az Alapitd Okirat szerint az Alapitéval és a Taggal
megosztva gyakorolja.

Az Ugyvezetére vonatkozd szabalyokat, az Ugyvezetd jogait és kotelezettségeit, valamint
feladat és hataskorét az Alapité Okirat, a Javadalmazasi szabalyzat, valamint jelen SZMSZ
3.2.1. pontja tartalmazza.

Az Ugyvezet6 a Tarsasaggal munkaviszonyban all, felette a munkaltatéi jogokat az Alapito és
a Tag megosztva gyakorolja.

Az Ugyvezeté jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Tarsasag munkavallaldira
atruhazni. Az Ugyvezetd egyben a munkaszervezet iranyitdjaként gyakorolja a Tarsasag
munkavallaléi felett — a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat 3.4.1 és 3.4.2 pontja szerint
- a munkaltatéi jogokat.

2.3. A Felugyelébizottsag

A Fellgyel6bizottsagra vonatkozd szabalyokat, valamint a Felligyel6bizottsag feladat és
hataskérét az Alapitd Okirat tartalmazza, mely értelmében a Felligyel6bizottsag koteles a
Tarsasag ugyvezetését, Uzletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni,
ellendrizni.

2.4 A kodnyvvizsgald

A Konyvvizsgaléra vonatkozé szabalyokat, valamint a Konyvvizsgalo feladat és hataskorét az
Alapité Okirat tartalmazza.

2.5. Belso ellenér

A belsé ellenérre vonatkoz6 szabalyokat, valamint a belsé ellenér feladat és hataskorét jelen
SZMSZ 5.1.5. pontja tartalmazza.

2.6. Bels6 kontrollrendszer:

A Tarsasag bels6 kontrollrendszert mikddtet az alabbi célok elérése érdekében:
e a mikodes eredményessege és hatékonysaga,
e apénzigyi jelentések megbizhatdsaga,
o megfelelés a jogszabalyi el6irasoknak,

e védelem a szervezet er6forrasainak nem rendeltetésszerl hasznalatatol,
veszteségektdl.

A belsé kontrollrendszer elemei a megfelelé kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikacidos rendszer, monitoring-rendszer,
melynek az alapelveit a Vallalatcsoportra kialakitott, az egyes teruletekre vonatkozé 6nallo
szabalyzatok tartalmazzak.



2.7. A Vallalatcsoportra vonatkozo iranyitasi elvek:

Az iranyitasi elveket a BVH Zrt. és a Tarsasag Alapité Okirata tartalmazza, mely szerint az
egyseéges Uzleti célok elérése érdekében a vallalatcsoport iranyitdsaban a BVH Zrt., mint a
Tarsasag tulajdonosa az alabbi jogositvanyokkal rendelkezik:

2.7.1. ABVH Zrt. jogai és kotelezettségei:

csoportszintli szabalyzatok alkalmazasa

ellendrzési jog

Uzletpolitikak kialakitasa, Uzleti tervek kozotti ellentmondasok kikliszobolése
beszamoltatasi jog

A vallalatcsoport mikodésébdl szarmazo elényok és hatranyok megosztasara valo
torekvés

2.7.2. A Tarsasag jogai és kotelezettségei:

egyuttmikddés a BVH Zrt. -vel

a vallalatcsoport Uizleti érdekeinek megfeleld mikodés
jogszabalyok, hatésagi hatarozatok betartasa

altalanos beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kotelezettség
specialis beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kotelezettség

koz0s beszerzési rendszerben torténo részvétel

3. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok

3.1.

Cégjegyzés, bankszamla feletti rendelkezés, alairasi és utalvanyozasi jog,

képviselet

3.1.1. Altalanos cégjegyzés

A cégjegyzés a harmadik személyekkel szembeni kotelezettségvallalast
(joglemondast), vagy egyeéb jognyilatkozatot tartalmazé dokumentumok alairasanak
jogat jelenti a Tarsasag nevében.

A Tarsasag cegjegyzése akként torténik, hogy a ceg elonyomott, elSirt vagy
elébélyegzett cégszévegéhez az Ugyvezetd dnalldan, az Ugyvezetd altal feljogositott
munkavallalék kdzll ketten egylttesen a nevét/neviiket a kdzjegyzd altal hitelesitett
alairasi cimpéldanynak vagy ugyvéd altal ellenjegyzett alairas-mintanak megfeleléen
alairja/alairjak.
A Tarsasag cégjegyzésére jogosultak:

a) a Tarsasag Ugyvezetje dnalléan,

b) a Tarsasag igazgatoi egydttesen

c) a Tarsasag valamely igazgatdja a teruletével kapcsolatos Ugyekben az

illetékes, cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallaléval egylttesen

d) a Tarsasag barmely, cégjegyzési joggal felruhazott munkavallaléja egy
masik, cégjegyzési joggal felruhazott munkavallaléval egylttesen



A munkavallalok felhatalmazasa toérténhet belsd szabalyzatban vagy egyedi
dokumentumban, és a cégjegyzési jog gyakorlasa korlatozhatdé idében, valamint
meghatarozott lgyekre, azzal, hogy a d) pont szerinti esetben cégjegyzésre vald
jogosultsag csak meghatarozott Gigyekre, feladatokra korlatozva adhatdé.

A cégjegyzésre jogosultak a Szervezeti és MUkoddési Szabalyzatban régzitett mdédon
és korlatozassal gyakorolhatjak jogosultsagukat. A cégjegyzési jog lehet személyhez
vagy munkakoérhoz kotott jogosultsag. A személyhez kotott cégjegyzésre jogosultak
alairasi cimpéldanyat vagy alairdas mintajat az Ugyvezetd 4ltal erre kijelolt
munkavallalék &rzik.

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett korlatozasok nem gyengithetdk
a munkavallaléknak adott felhatalmazasban, az ennek ellentmondo felhatalmazas csak
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett korlatozasokon beldl érvényes.

A cégjegyzési jog gyakorlasa

A cégjegyzésre jogosult munkavallalék cégjegyzési jogokat az alabbiak szerint
gyakorolhatjak.

A munkavallalok cégjegyzésre vald jogosultsaga nem terjed ki a Tarsasag Alapitd
Okirataban és a jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzatban a Tarsasag Alapitdja
(Tagja), kizardlagos hataskérébe utalt tigyekre.

A Tarsasag képviseletére és cégjegyzésére jogosult személy — a felhatalmazas keretei
kozott — képviselheti a Tarsasagot, azaz jogokat szerezhet és kotelezettségeket
vallalhat a Tarsasag nevében. Képviselet alatt a Tarsasag nevében harmadik
személyek iranyaba — akar szoban, akar irasban — tett jognyilatkozatokat kell érteni. A
képviselet magaban foglalja a képviselet korében sziikséges alairasi jogot is, ami a
cégjegyzés keretei kozott gyakorolhato.

A képviselettel Osszefliggésben kapott alairasi (cégjegyzési) jogot meg kell
kllonboztetni a Tarsasag mikodése soran a Tarsasag szervezetén bellli alairasi
jogtdl. A szervezeten bellli alairasi jog a szervezeti egység vezetdjének a joga. Abban
kllénbdzik a képviseleti jogkérben gyakorolt alairasi (cégjegyzési) jogtédl, hogy az
kozvetlenul, vagy egyaltalan nem keletkeztethet jogot, vagy kotelezettséget a Tarsasag
szamara.

Utalvanyozas

Utalvanyozas a szamla, vagy egyéb fizetési kotelezettség teljesitésigazolasanak
elfogadasardl tett felelds vezetGi nyilatkozat, melyet kovetéen a penzlgyi teljesiteés
engedélyezhetd. Az utalvanyozasi joggal valo felruhazas az Ugyvezetd hataskore.

Pénzigyi teljesitésengedélyezés

Pénzlgyi teljesitésengedélyezés nyilatkozat a szamla, vagy egyéb fizetési
kotelezettseg értékeének tényleges kifizethetéségérdl. A pénzigyi teljesités
engedélyezési joggal vald felruhazas az Ugyvezet hataskore. A pénzugyi teljesités

engedélyezésére  meghatarozott  személyek  jogositvanyukat  értékhatarok
figyelembevételével gyakorolhatjak.

Pénzintézeti alairasi jogosultsag

A Tarsasag forintban és devizaban vezetett bankszamlai felett az Ugyvezetd egyedill,
illetve két személy egylttesen rendelkezhet. Az alairasra jogosultak bejelentését
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kizarolag az Ugyvezetd irhatja ala. Pénzigyi kotelezettséggel jardé pénzintézeti
Ugyiratok esetében az alairasi jogosultsagot a bankszamlak feletti rendelkezési
jogosultsaggal azonos médon kell alkalmazni.

Alairasi jogosultsag a szolgaltatassal kozvetleniil 6sszefiiggdé kimené iratokon

A szolgaltatassal kozvetlentl 6sszefiiggd kimend iratokat két arra feljogositott személy
egyuttesen irhat ala. Kivételt képez ez alél, ha a kimend irat alairdja az Ugyvezetd,
mely esetben az 6nallé képviseleti- és cégjegyzeési jogbdl kdvetkezéen, a kimend
iratokat egyedul irhatja ala.

Levelezés

A cégszerl aldirassal kiadasra kerlld, valamint a szolgaltatassal kozvetlenul
Osszefugg6 leveleknek minden esetben meg kell felelnilik az alairas-és kiadmanyozas
rendjét, az iratkezelést szabalyozé belsé rendelkezéseknek.

A Tarsasag altalanos képviselete

A Tarsasag altalanos képviseletére az Ugyvezetd jogosult. Az Ugyvezet6 ezt a jogot a
Tarsasag kualonféle forumokon, targyaldsokon torténé személyes képviselete
eérdekében a kdvetkezdk szerint delegalja:

o kotelezettségvallalast jelentd esetekben a cégjegyzésre felhatalmazott
munkavallalék korére,

o kotelezettségvallalast nem jelentd esetekben az adott szakterileti
munkavallaléra, eseti, illetve allanddé megbizassal.

3.1.2. A cégbélyegzik és a cégjelzéses bélyegzék hasznalatanak rendje
Cégbeélyegzd minden olyan bélyegz6, amely a
FOKETUSZ
Foévarosi Kéményseprdipari Kft.
feliratot, valamint 1.-6. sorszamot tartalmazza.

A cégbélyegz8 hasznalatara a cégjegyzésre felhatalmazottak jogosultak. Minden
Tarsasagi munkavallalo, aki cégbélyegz6t kezel, anyagi, kartéritési és blntetdjogi
felel6sséggel tartozik annak rendeltetésszerl és jogszerli hasznalataért. A Tarsasagi
bélyegzdk nyilvantartasat, rendelését, selejtezését, az Ellatasi iroda kezeli. A
szervezeti egységek az illetékesséqi terlletiikhdz tartozé Ggyekben jogosultak olyan
bélyegz6 hasznalatara, amelyen a cégnéven kivil a széban forgd szervezeti egység
sajat elnevezése is szerepel (cégjelzéses bélyegz6).

A Tarsasag jogtanacsosai jogszabalyi felhatalmazas és munkaszerz6dés szerint
jogosultak a jogtanacsosi (nevet, nyilvantartasi szamot, cimet tartalmazd) cégjelzéses
bélyegzbk hasznalatara.

3.2. A munkaszervezet vezetoinek altalanos feladat- és hataskore

A munkaszervezet vezetSinek feladatkére mindenekel6tt a Tarsasag tulajdonosa, illetve
UgyvezetSje altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
végrehajtasat biztositd6 munkafolyamatok és szervezeti struktura kialakitasat, a beosztott
munkavallalok iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellenérzését foglalja magaban.
Feladatuk az iranyitasuk ala tartozo munkavallalok munkakulturajanak,
magatartaskulturajanak és felkésziltségének folyamatos fejlesztése.



A munkaszervezet vezetdinek feladatkdréhez megfelelé hataskor (dontési, javaslattételi,
véleményezési, kozvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetdi
feladataik ellatasaért teljes felelésséggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezet6i szintjein tevékenyked® vezeték részletes feladat- és
hataskorét a kovetkezd pontok tartalmazzak. (A szervezeti egységekre lebontott feladat-
/hataskori leirasok az 5. fejezetben talalhatdk. A jelen SZMSZ melléklete tartalmazza a
munkaszervezet vezetdinek szintek szerinti besorolasat a 4. fejezet szervezeti abrajaval
dsszhangban.)

3.2.1. Ugyvezetd

Az Ugyvezeté feladatait, hataskorét az Alapité Okirat tartaimazza, mely jelen
Szervezeti és MUkodési Szabalyzat alkalmazasa szempontjabol kotelezd érvényi. Az
Ugyvezeté feladata, hogy a Tarsasag az Alapito altal elfogadott, Monitoring-Controlling
Kézikonyv hatalyban lév6 rendelkezései alapjan lassa el az Gizleti tervezéssel, valamint
a gazdasagi adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatait.

3.2.2. Az Ugyvezeto6 helyettesitésére vonatkozé szabalyok

Az Ugyvezetd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésére a vezeté
allasu munkavallalék jogosultak az erre vonatkozé lgazgatéi Utasitasban foglaltak
szerint.

Az Ugyvezet6 helyettesitése a Tarsasag munkaszervezetének vezetésére vonatkozik
és nem vonatkozik a Tarsasag egyeduli képviseletére. A Tarsasag képviseletének és
cégjegyzésének alapvetd szabalyait az Alapitd Okirat és a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat allapitja meg.

3.2.3. lgazgatok

Az Igazgatoék altalanos feladat- és hataskore:

- A Tarsasag tevékenységi koréhez kapcsolodd szolgaltatasok szervezése és
iranyitasa.

- A hataskorukbe tartozo tevékenységek szervezése, koordinalasa és iranyitasa.

- A Tarsasag kilsé megitélésének alakitasa, az arculat gondozasa.

- Beruhazasi, miszaki fejlesztési, stratégiai, Uzleti, illetve egyéb tervek kidolgozasa.

- A jovahagyott tervek teljesitésének iranyitasa, a végrehajtas ellendrzése.

- A Tarsasag mikddési feltételeinek biztositasa, Uzemeltetési tevékenységek
szervezeése és iranyitasa.

- A mlszaki fejlesztési folyamatok kialakitasa, szabalyozasa és a mikddés felligyelete.

- Az irdnyitdsuk ald tartozé szakterlletek munkakdreinek meghatarozasa,
Iétszamnormak kialakitasa, az eréforrasokkal valé gazdalkodas.

- Jogosultak és kotelesek munkakori leiras formajaban beosztottjaik feladatkérét,
hataskorét és felelésségét meghatarozni.

- Javaslatot tesznek a fellgyeletik ala tartozd szakterlletek munkavallaléinak
felvételére-, kinevezésére-, eléléptetésére-, athelyezésére és elbocsatasara.



- Felelések az elGirt és a terlletikhOz tartozé adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek betartatasaért és valodisagaert.

- Az iranyitasuk ala tartozo vezetdkkel biztositjak a Tarsasag szakképzett munkaeré
szlkségletét.

- Az irdnyitasuk ala tartozo osztalyok, szervezeti egységek munkajanak koordinalasa,
szervezése, ellenérzése.

- Joguk és kotelességll a belsé szabalyozas kidolgozasaban és véleményezésében
kézremikodni.

- Kapcsolatépités és kapcsolattartas az Gzleti partnerekkel.

- A Téarsasag éves kapacitas tervezésének el6készitése és az aktualis dijjavaslat
kidolgozasa.

- A Tarsasag altal okozott, illetve Tarsasagot ért karesemények biztositasi Ugyeinek
intézése.

- Minden egyéb feladat, melyre megbizast kapnak.

3.2.4. Osztalyvezeték, munkahelyi vezetdk (régio vezetdk, irodavezetok,
csoportvezetok, divizio vezetdk)

Az osztalyvezeték, munkahelyi vezetdk altalanos feladat-és hataskore:

- Az iranyitdsuk ald rendelt szervezet munkajanak megszervezése, a munka
folyamatos biztositasa, ellenérzése, a megfelelé munkafeltételek és a munkak helyes
elosztasanak biztositasa.

- A munkarend és munkafegyelem betartasa és betartatasa.

- Az iranyitasuk ala tartoz6 szervezet részére elGirt feladatok maradéktalan
teljesitésének biztositasa.

- A kapcsolodo tertletekkel sziikséges egyluttmiikodés megszervezése.
- A jogszabalyok, a bels6 szabalyok betartasa, betartasuk folyamatos ellenérzése.
- A szervezet eréforrasaival valé gazdalkodas.

- Az iranyitasuk ala tartozé szervezet munkakdreinek meghatarozasa, a beosztottak
munkakori leirasanak elkészitése és kiadasa, hataskorik keretein belll.

- A beosztottak munkajanak mindsitése, értékelése és a szakmai fejl6désiikhdz
szukséges feltételek biztositasa.

- A szervezet rendelkezésére bocsatott targyi eszkdzok, forgdeszkdzok
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasa.

- Az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység mikoddési hianyossagainak feltarasa,
munkamodszerének javitasa, fejlédéképességének biztositasa.

- A Tarsasdg min6ségiranyitasi, kornyezetvédelmi rendszerének megismerése,
megértése, hirdetése, elfogadtatasa.

- Az iranyitasuk ala nem tartozé szervezet munkajanak — egyuttmikodés keretében
torténd - segitése.

- Az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységnel a szabadsag kerelmeket
engedeélyezni, kivéve az Ugyvezetd kizarolagos hataskorébe tartozd rendkivili és
fizetés nélklli szabadsag engedélyezését.



- Jogosultak a vezet6i hataskorrel élni, amely a vezetdi feladatok végrehajtasara
biztositott rendelkezési és utasitasi jogkaort jelenti.

- Jogosultak mindazon dontésre és intézkedésre, amelyek sziikségesek a feladatkérbe
tartozé lgyek eredményes és maradéktalan végrehajtasahoz.

- Az

iranyitasuk ala tartozd szervezet személyi allomanyanak kialakitasara,

valtoztatasara javaslatot tehetnek.

- Az iranyitasuk ala tartozo szervezet feladatkérébe tartozd lgyekben ellathatjak a
Tarsasag képviseletét a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint.

Az osztalyvezet6k, munkahelyi vezet6k felel6sek:

- A Tarsasag eredményes mikddése erdekében rajuk haruld feladatok elvégzéséért,
intézkedéseikért, valamint utasitasaikért.

- A szervezet mikoddését szabalyozé elbirasok betartasaert, betartatasaert.

- A munkafeladatok szakszeri elvégzéséert.

- Az adatszolgaltatasok valddisagaért, pontossagaért.

- A Tarsasag érdekeinek érvényesitéséért.

- A szervezeti egységek kozotti egyuttmikodés biztositasaért.

- A munkafegyelemért, a j6 munkahelyi Iégkorért.

- Mindazeért, amit jogallasanak, hataskorének, beosztasanak megfeleléen tennie kell,
illetve amit megtenni elmulasztott.

3.3. A munkavallalok Tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

Munkavallalék mindazon személyek, akik hatarozott vagy hatarozatlan idére a Tarsasaggal
munkaviszonyban allnak.

A munkavallalok jogallasat a Munka Torvénykdnyve és a Kollektiv Szerz8dés rendelkezései,
valamint az ezek alapjan kotott munkaszerz6dés hatarozza meg.

3.3.1. A munkavallalék jogai

A munkavallalok jogosultak:

O

O

A

igényelni a munkavégzéshez szikséges feltételeket,

megismerni feladatukat, hataskoriket, és felel6sséguket a munkakéri leiras, a
vonatkozé szabdlyzatok, illetve pontos szdbeli meghatarozas alapjan,

megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységuk Uzleti terveit,
részt venni ezek kialakitasaban, javaslatokat tenni munkajukkal 6sszefliggésben,

munkajukkal és személylkkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és
megismerni, ezekrdl véleményt nyilvanitani,

sajat munkajukkal vagy szervezeti egységuk tevékenységével kapcsolatban
szbban vagy irasban észrevételt tenni.

munkavallalok  munkakérik  gyakorlasaval kapcsolatos  javaslataikat,

észrevételeiket kozvetlen feletteslik utjan terjeszthetik el6 (szolgalati ut). A szolgalati
utra vonatkozo elGirasok nem érvényesulnek, ha jogszabaly, vagy egyéb Tarsasagi
bels§ elbiras eltéréen rendelkezik (személyes kérelem, kozérdekld bejelentés,
panasz, Ujitas, Ugyvezet&i fogadodra).



3.3.2. A munkavallalok kotelességei
A munkavallalok kotelesek:

o a Szervezeti és Milkodési Szabalyzatban - a szervezeti egység részére
megallapitott feladatkérok alapjan - a névre szoldé munkakéri leirasban
megallapitott feladatokat ellatni,

o a munkarendet és munkafegyelmet betartani,
o a Tarsasagi tulajdont 6vni, megébrizni és gyarapitani,

o a munkajukra vonatkozé jogszabalyokat, hatosagi és belsdé szabalyozasokat
betartani, valamint a vezetdik altal adott utasitasokat végrehajtani,

o a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,
o a biztonsagtechnikai el6irasokat és tlizrendészeti szabalyokat betartani,
o munkajukat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal végezni,

o az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és
munkaidejuket munkaban tolteni, ez id6 alatt munkavégzeés ceéljabdl a munkaltatd
rendelkezésére allni,

o munkatarsaikkal egyuttmikddni és olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészseget és testi épsegét ne veszélyeztesse,

o munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,
o az allami, szolgalati és Uzleti titkot megbrizni,

o a Tarsasag célkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni.

3.3.3. A munkakori leiras

Valamennyi munkakorre vonatkozdéan munkakori leirast kell késziteni. A munkakori
leiras kiadasaval egyidejileg a munkahelyi vezet6k kotelesek az elvégzendd
feladatokat, valamint a munka egyéb, sajatos, elvart kdvetelményeit szdban is
ismertetni.

A munkakori leiras a kdvetkezéket tartalmazza:
- a munkavallalé beosztasa, munkakore,
- ala- és folérendeltségi viszonya (szervezeti hovatartozasa),
- feladata, hataskore, felel6ssége,
- amunkakodrben elvart alapvet6 kdvetelmények,
- a munkafolyamatba épitett ellenérzési pontoknak meghatarozasa,

- helyettesités rendje.

3.4. Munkaltatéi jogok és gyakorlasuk
3.4.1. Munkaltatéi jogok
A munkaltatéi jogok kdzé kildndsen az alabbiak tartoznak:
o munkaviszony létesités,
o munkaszerz6dés modositas,

o munkaviszony megszuntetés,
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o a munka értékelése, dijazasa,

o a munka elrendelése (utasitasi jog), ellenbrzése,

o felelésségre vonas gyakorlasa,

o poétszabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

A munkaltatoi jogokat a Tarsasag Ugyvezetdje gyakorolja. Az Ugyvezetd a munkaltatoi
jogat részben sajat maga, részben hataskor atruhazassal beosztott vezetdi utjan
gyakorolja. A hataskor atruhazasa torténhet jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatban vagy egyedi intézkedésben, ideértve a munkaltatoé jogokkal felruhazott
munkavallalé munkakori leirasat is.

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

Utasitasi jog:
Minden vezetd§ beosztasu munkavallalét beosztottjaira nézve irasbeli és szdbeli
utasitasi jog illeti meg.

Minden vezet6nek, illetve beosztott munkavallalonak csak a kdzvetlen felettese utjan
lehet utasitast adni (szolgalati Ut betartasaval). Ha az utasitott munkavallalé az
utasitassal nem ért egyet, jogosult az utasitast kiadd vezetd felettesével indoklas
kiséretében véleményeltéréseét - az utasitast ado vezetd egyidejl értesitése mellett -
irasban kozolni. Az el6zbek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara
halaszt6 hatalya nincs.

Kivételesen indokolt esetekben az Ugyvezeté minden munkavallalénak, a tébbi vezetd
az iranyitasa ala tartozé szakteriletek munkavallaléinak kdzvetlendl is adhat utasitast,
akkor azonban errél az utasitott munkavallalénak a kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni
kell. Ez aldl kivétel, hogy az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozd egységek
vezet6it csak az Ugyvezetd, illetve tavollétében megbizott helyettese utasithatja.

3.4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa
3.4.2.1. Kizarélagos Ugyvezet6i jogkdrok

Valamennyi munkavallalé vonatkozasaban kizardlag az Ugyvezet6 jogosult gyakorolni
az alabbi munkaltatéi jogokat:

o munkaviszony létesitése és megszlntetése,
o munkaszerzédések modositasaban valo megegyezés,
o egyedi bérmegallapitasban és egyedi béremelésekben valé déntés,

o a munkavallalok jelentés részét érint6 munkaszerz6dés-modositasok
esetében (pl. bérmegallapodason alapulé béremelés stb.) vagy
teljesitményértékelés eredményeként fizetett jutalom kifizetéséhez
kapcsoléddan az ezzel kapcsolatos dontés, azzal, hogy a munkaszerzédés-
modositasok és kapcsolodo iratok alairasa atruhazott hataskdrben vagy
igazgatoi szinten torténik,

o dontés azon juttatasrol, elényrél, amely a jogszabalyban, a Kollektiv
Szerz6désben és a munkaszerzédésben foglaltaktél a munkavallalé javara
eltér (pl. felmondasi id6 elengedése, tobblet végkielégités),

o alakasszerzési tdmogatas, illetve az esetleges egyéb kdlcson iranti kérelem
elbiralasa,
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3.5.

o dontés a munkavallald kitlintetésérdl,
o kalféldi kikuldetés engedélyezése,

o potszabadsag, 20 munkanapot meghaladé fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezése.

Az Ugyvezetd elbrelathaté tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére a munkaltatoi jogkor
fentiek szerinti gyakorlasanak jogat — az erre vonatkozo lgazgatéi Utasitasban foglaltak
szerint - az altala kijeldlt és cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalokra delegalhatja,
az egylttesség szempontjainak meghatarozasaval, amennyiben a jogkor gyakorlasa
cégjegyzéshez is kotott.

3.4.2.2 Az Ugyvezetd altal gyakorolt tovabbi munkaltatoi jogkdr

A 3.4.2.1. pontban foglaltakon tulmenéen az Ugyvezeté gyakorolja a munkaltatéi
jogokat az igazgatok, osztalyvezeték, irodavezetdk folott.

3.4.2.3. A munkaltat6 jogkor gyakorlasanak atruhazasa

(a) Az Ugyvezeté jogosult a munkaltatdi jogok gyakorlasat a Tarsasag mas
munkavallaléira atruhazni. Az Ugyvezetd az atruhazott munkaltatoi jogokat barmikor,
indokolas nélkil magahoz vonhatja és a munkaltatoi jogkdrgyakorloként eljarhat.

(b) Atruhazott hataskérben a kizarolagos Ugyvezetsi munkaltatoi jogok kivételével az
az igazgatok jogosultak munkaltatdi jogok gyakorlasara a kdzvetlen iranyitasuk ala
tartozé egységek (osztaly, csoport) vezetéi folott.

(c) Atruhazott hataskdrben a kizardlagos Ugyvezetéi munkaltatdi jogok kivételével
munkaltatéi jogkor gyakorlasara jogosultak az osztalyvezetdk az iranyitasuk ala tartozo
munkavallaldk folott.

(d) Atruhazott hataskérben munkaltatéi jogkdr gyakorlasara jogosultak a munkahelyi
vezetbk (régio vezetdk, irodavezetdk, csoportvezetdk) az alabbi kdrben:

- utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok folott,

- meghatarozzak a napi feladatokat, felosztjak a munkavallalok kézott és ellenérzik
azok vegrehajtasat,

- az iranyitasuk alatt all6 munkavallalok szabadsaganak beosztasat,
igénybevételének idépontjat jévahagyjdk, a munkaban toltétt idejlket igazoljak,
elvégzett munkajuk mennyiségét és minéségét ellenérzik,

- értékelik a beosztott munkavallalok munkajat.

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

Személyi valtozas esetén vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakor atadas-
atvételére van szikség, amelynek keretében a folyamatban lévé tgyeket at kell adni,
illetve at kell venni, melynek keretében az intézkedést igényl6 Ugyekrdl jegyzéket, az
atadas-atvételrdl jegyzdkonyvet kell felvenni. Az Ugyek &atadasaért az éatado
munkavallalé a felel6s. A vezeté munkakdrének atvételére a munkaltatéi jogot gyakorld
felettes vezet, beosztott munkakérének atvételére pedig az illetékes szervezeti
egyseég vezetbje ad utasitast és jeldli ki az atvevét.
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A 30 napot meg nem halado helyettesitéskor az atadas az intézkedést igényl6 Ggyek
jegyzékének atadasaval torténik. Végleges munkakdr atadas és 30 napot meghalado
helyettesités esetén atadas-atvételi eljarast kell lefolytatni és jegyz6konyvet kell
felvenni.

A munkakor atadasat, illetve atvételét legkésébb a valtozast megel6z6é munkanapon
kell lefolytatni. Ez lehetévé teszi, hogy az atvevé munkavallalé a munkakor
betbltésének kezdd napjan valamennyi tgyben kell6 tajékozottsaggal rendelkezzen.

Az atadas-atvételre, valamint az ezzel kapcsolatos jegyzés és jegyz6konyv felvételére
az ataddé és a Kkijeldlt atvevé minden esetben koteles, amennyiben az atadod
munkavallalé munkaviszonya megszint, illetve helyettesitésére 30 napot
meghaladoéan keril sor. A munkakor atvételére jegyzék vagy jegyz6konyv hianyaban
nem kerulhet sor.

3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezet6it munkaltatéi jogkorikben a felettes vezetd, egyéb szakmai-
iranyitasi kérdésekben a megbizott alsdbb szint(i helyettes, annak hianyaban az adott
szakmai terilet vezetdje helyettesiti. Megbizott helyettes esetén szikséges a
helyettesitett személy kozvetlen vezetbjének elbzetes jévahagyasa. A helyettesités
specialis, az altalanos szabalytdl esetlegesen eltérd formait az 5. fejezet feladat-
hataskori leirasai vagy a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3.6. A Tarsasagi belsé kapcsolattartas

A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hataskéri kapcsolatokra, valamint a koordinativ egyuttmikoédés elvére épll. Ennek
megfeleléen a szervezet magasabb fokan all6 vezet6 iranyitasa ala tartoznak a szervezeti
felépitésben meghatarozott alacsonyabb szintli szervezeti egységek vezetdi, akik részére
utasitast altaldban kozvetlen felettesik atjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony mikodése ugyanakkor megkivanja, hogy a
szervezeti hierarchia altal meghatarozott fiuggelmi kapcsolatokon kivil szakmai iranyitasi és
egyuttmikddési kapcsolatok is 1étesuljenek a munkaszervezet kilonb6z6 egységei kozott.

3.6.1. Fliggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallalo kdzvetlenul csak egy vezetdvel all
fuggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belll a szolgalati ut betartdsa mindkét
irAnyban meghatarozott: a beosztott munkavallalonak a munkavégzéssel, annak
korilményeivel 6sszefuggb észrevételeit altaldban a fuggelmi ut betartasaval kell
ervényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elbterjesztésével a szervezeti
felépités szerinti magasabb beosztasu vezetéhdz fordulhatnak.

3.6.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon bellli szakmai iranyitas a jelen Szervezeti és Mikoddési Szabalyzatra,
valamint a Tarsasagi és szakmai szabalyzatokra épill. Ezen szabalyzatokban
meghatarozott kérben a Tarsasag kdzponti szakmai szervezeti egységei iranyitd,
koordinalo, és értékel6 feladatokat latnak el.

3.6.3. Egyuttmiikodési kapcsolatok

A Tarsasagi szervezetek feladatkoriket kozdsen érintd kérdéseket elsésorban
kozvetlen kapcsolatok formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tdbb szervezeti
egység feladatkorét érinté valamely kérdésben a felels vezeték személyes targyalas
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utjan nem jutnak megallapodasra, kotelesek kell¢ idében felettesikhdz fordulni. A
szabalyzatok és iranyelvek végrehajtadsahoz szikséges egyittmikodés keretében az
egyes szervezetek egymast, a Tarsasag informacidos rendszerében meghatarozott
modon informalni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban
allnak.

Ennek keretében kotelesek:

o egymas megkeresésére, legjobb szakismeretik szerint hataridére valaszt adni
vagy annak akadalyat még a hataridé lejarta elétt k6zoIni,

o kapcsolodo szakterlletek véleményét kikérni, vagy azokat targyalasra meghivni,
ha egyes szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat lényegesen érintd
javaslatok készilnek, vagy ilyen intézkedéseket készitenek el6, az
egyuttmikodés 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 jelentkez6 kapcsolati
kotelezettségeit az 5. fejezet feladat-/hataskori leirasai tartalmazzak.

3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egységeken belll a munkamegosztas szabalyozasa, a hataskor megosztasa a
szervezeti egység vezetdjének dontési korébe tartozik. A hataskorok a munkakari leirasokban
is meghatarozasra kerulnek.

A hataskori rendszer kialakitasa és mikodtetése soran a kovetkez6é hataskori tipusok
kilénboztethetéek meg:

3.7.1. Dontés

Egyedi vagy koncepcionalis kérdésekben valo olyan szintl allasfoglalas, amely a
mikoédés normal menete sordn mas vezetdk altal felil nem biralhatd, és amely
egyértelmien meghatarozza a feladatok végzésének kivanatos médjat. A kilénb6zd
javaslatok (tervek, szabalyzatok) jovahagyasa, valamint a magasabb szintl utasitasok
kiadasa és végrehajtasuk ellenérzése szintén a dontés kategoriajaba értendd. Donteni
egy vezetd (esetleg egy testilet) altalaban énalldéan jogosult.

3.7.2. Dontés-elokészités

Alapja a déntési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés - informaciok 6sszegydijtése -,
a helyzetelemzés, majd a célkitizések, dontési kritériumok meghatarozasa mellett a
javaslat, vagy a dontési variaciok el6terjesztése a dontéshozo felé, amely tartalmazza
a dontés elbkészitd sajat allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben
a dontés targya komplex (pl. tdbb szervezeti egységet érinté terv esetében), akkor egy
dontésnek tobb el6készitbje is lehet.

3.7.3. Véleményezés

Konzultacid, illetve folyd tevékenység vagy dontési javaslat elbiralasa a kbézrem(ikddé
szakmai szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ végrehajtasara, illetve a
dontés-eldkészitésre vagy dontésre jogosult vezet6 allasfoglalasa soran figyelembe
vehet. Egy dontési javaslatot altalaban tobb vezeté kuldnb6zé szempontok szerint
véleményez.

3.7.4. A végrehajtas iranyitasa

Jél korulhatérolt, részfeladatokra bonthatd, ismétlédéen el6forduld tevékenységek
irdnyitasa. A feladat kivitelezését a vezet§ kozvetlen alarendeltségébe tartozo
munkatarsak és/vagy maga a vezetd végzi.
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3.8.

A szervezeti egységek vezetSinek adott feladatok kapcsan rendelkezésre allo
hataskoreit az 5. fejezet feladat-/hataskori leirasai tartalmazzak.

3.7.5. Ellendrzés

Az ellenbrzés rendszerszemléleti megkodzelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti a Tarsasag kockazatkezelési, ellen6rzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat annak érdekében, hogy a szervezet elérje céljait. Az ellen6rzés
alapvetd feladata, hogy el6segitse a Tarsasagi stratégia alakitasat és annak
végrehajtasat, a vezet6i déntések megalapozasat és gyakorlati megvalésitasat, a
Tarsasagon beluli iranyitasi rendszerek mikodését, a gazdasagi egységek
munkajanak javitasat.

3.7.6. A hataskorok delegalasa

A hataskor delegalas egy vezetd valamely hataskorének (amely lehet dontés,
javaslattétel, véleményezés, vagy a végrehajtas iranyitasa) egy, az adott vezetd
kozvetlen vagy kozvetett flggelmi alarendeltségbe tartozé vezetéhdz (beosztott
dolgozbhoz) val6 rendelését jelenti. Hataskor delegalasra minden vezetd jogosult a
szamara biztositott hataskorei tekintetében. A hataskér delegalads hatarozott vagy
hatarozatlan idétartamra vonatkoztatva irasban torténik. Delegalt hataskor csak a
hataskér eredeti birtokosa jovahagyasaval delegalhaté tovabb. A delegalt
hataskorokben hozott dontések, intézkedések stb. kdvetkezményeiért a hataskor
gyakorloja és a hataskor delegaldja is felelésséggel tartozik. Mind a hatarozott, mind a
hatarozatlan id6tartamra delegalt hataskor barmikor visszavonhaté.

irasbeli szabalyozas

A Tarsasag miikodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatra tdmaszkodva belsé irasbeli szabalyozasi rendszer hatarozza meg. Az irasbeli
szabalyozas alapeszkdzei az Integralt Iranyitasi Rendszer Politika, Integralt Iranyitasi
Rendszer Kézikonyv, eljarasok, szabalyzatok, az Ugyvezetdi utasitdsok és korlevelek,
valamint a kdzlemények. Eltéré kitétel hianyaban az irasbeli szabalyozas alapeszkdzei altal
kozvetitett elbirasok a szervezet minden szervezeti egységére és munkavallaléjara
vonatkoznak.

3.8.1. Eljarasok
Az eljarasok egy adott folyamat Tarsasagnal valé megvaldsitasanak maodjat irjak le.
3.8.2. Szabalyzatok

A szabalyzatok részletes, atfogé szabalyozasai valamely tagabb szakmai teruletnek
vagy problémakornek. Ervényességlik hatarozatlan vagy hatarozott ideji lehet,
elkészitésik sok esetben klilsé jogszabaly altal meghatarozott.

A szabalyzatokat az Ugyvezetd megbizasa alapjan kell kidolgozni a témaban érdekelt
és érintett szervezeti egységek véleményeének kikéréseével, illetve kdzremikodésével.
A szabdlyzatokat a kozrem(ikddd szervezeti egységeken kivil minden esetben
véleményeztetni kell a Jogi Irodaval, valamint a Gazdasagi igazgatdval, amelynek
feladata ellenérizni a szabalyzat tartalmi, valamint a hataskoéri és felel6sségi
el6irasainak a szakszer(iségét. A kiadasra kerllt Tarsasagi szabalyzatok a
jogszabalyokkal, az alapitd rendelkezéseivel, utasitasaival nem lehetnek ellentétesek.

A Téarsasag mikodését elsédlegesen a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatarozza
meg. A munkavallalok jogai és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés a
Tarsasag alapdokumentuma.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a Felugyel6bizottsag elézetes tajékoztatasat
kovetéen a Tag igazgatdosaga hagyja jova. A Kollektiv Szerzddést az Ugyvezetd koti
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meg az eérintett érdekképviseleti szervekkel. A Tarsasagi szintl szakmai
szabalyzatokat az Ugyvezetd hagyja jova és vegrehajtasukat alairasaval rendeli el.

3.8.3. Utasitasok

Az utasitasok részletes, atmeneti szabalyozasai valamely sziikebb szakmai teriletnek
vagy problémakdrnek, esetenként az érvényes szakmai szabalyzatok kiegészitéset,
pontositasat, vagy moédositasat szolgaljak.

3.8.4. Korlevelek
A korlevelek a Tarsasagon beluli bels6 tajékoztatast szolgaljak.
3.8.5. Kozlemények

A kozlemények a Tarsasag kulsé kapcsolati rendszerében torténd tajékoztatast
szolgaljak.

3.8.6. Integralt Iranyitasi Rendszer Politika

A politika a Tarsasag felsé vezetésének dokumentalt és kdzzétett iranyvonala adott
iranyitasi rendszerszabvanyok kovetelményeit illetéen. (pl. minéség, kdrnyezet)

3.8.7. Integralt Iranyitasi Rendszer Kézikonyv

A kézikdnyv tdbb iranyitasi rendszer szabvany szerint, folyamatszemléletben irja le, és evvel
szabalyozza a Tarsasag mikodését, kiegészitve ezzel jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatot. A kuilsé, akkreditalt fél altali tanusitas alapja.

3.9. Uzleti titok védelme

Uzleti titokkérbe tartozik a Tarsasag gazdasagi tevékenységhez kapcsolddé minden olyan
tény, informacié, megoldas vagy adat,

- amelyek nyilvdnossagra hozatala, illetéktelenek altal tortén6 megszerzése vagy
felhasznalasa a Tarsasag jogszerli pénzlgyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit sértené
vagy veszeélyeztetné,

- amelyek titokban maradasahoz a Tarsasagnak mas méltanyolhato érdeke fliz6dik, és

- amelyek titokban tartdsa érdekében a Tarsasdg a szikséges intézkedéseket
megtette.

Az (izleti titok védelmére vonatkozo szabalyokat az Uzletbiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A jelen SZMSZ és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre kdteles munkavallald, az alapveté
jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabdl nyilatkozatot tesz a sajat és a
vele egy haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérol.

A toérvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérdl
eljar6 mindazon személy, aki - dnalldan vagy testllet tagjaként - javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosult:

a) a Tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras soran,

b) feladatai ellatasa soran koéltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami
vagy onkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok,
fejezeti kezelésli elGiranyzatok, Onkormanyzati pénzugyi tédmogatasi pénzkeretek
tekintetében,

c) egyedi allami vagy énkormanyzati tamogatasrol valé dontésre iranyuld eljaras lefolytatasa
soran, vagy
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d) allami vagy oOnkormanyzati tdmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.

4. A Tarsasag szervezeti felépitése, vezetd allasi munkavallalok meghatarozasa

4.1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag egységes szervezet. A Tarsasag szervezete kdzpontbdl és telephelyekbdl all.
Mikodése Budapest févaros egész kozigazgatasi teriletére, valamint piaci szolgaltatas
esetén azokra a kdzigazgatasi terlletekre terjed ki, amelyekre vonatkozéan a Tarsasag
engedéllyel rendelkezik.

A Tarsasag helyileg elkilénilt szolgaltatasi egységeivel, régidival egyutt egy gazdalkodé
szervezetnek mingsul. Ennek keretében egy mérlegbeszamoldt készit, a koltségvetéssel és a
pénzintézetekkel egy egyseges szervezetként all kapcsolatban. Barmely jogositvany és
kotelezettség a Tarsasag egészét illeti.

4.2. A Tarsasag szervezeti abraja

Budapest Fdvaros
Onkorményzata

BVH Zrt. H

Ugyvezetd
I
| | | | | | | | | 1
Fejlesztésiés Humdnpaolitikai Min&ségbiztositasi
Piaciterulet Kapcsolati PO Vezetd jogtandcsos Jogilroda BelsdEllendr Informatikai Osztély] Mdiszakilgazgatd Gazdasagilgazgatd goizto
P Osztély Igazgatdsag
Igazgatdsag
Ugyfélszolgalati L . Pénziigyi és . -
Osztaly Régidk SzamviteliOsztdly Biztonségi Iroda
Adminisziracis | | Kkentrollin Miiszaki Ellendri
Osztaly g Csoport
L Ellatasilroda

4.3. Vezet6 allasu munkavallalok

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban torténd szabalyozas szempontjabdl vezetékdn
értjuk a dontésre jogosult és a dontések elbkészitésében részvételre jogosult vezetoket. A
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban hasznélt vezeté és a Munka Toérvénykdnyve altal
definialt vezet6 allasu dolgozé fogalma kézott a szabalyozas szempontjabdl kiildnbséget
kell tenni. A vezet6 allasu dolgoz6 vonatkozasaban a munkajogi szabalyokat a Munka
Torvénykdnyve vonatkozo fejezetében foglalt eltérésekkel kell alkalmazni. A Tarsasag
vezetd allasu munkavallaléi az Mt. 208. § (1) és (2) bekezdései alapjan az alabbiak:

- Ugyvezets,

- Gazdasagi Igazgato,
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- Miszaki Ilgazgato,
- Mindségbiztositasi Igazgato,
- Humanpolitikai Osztalyvezetd,

- Fejlesztési és Kapcsolati Igazgaté.

A vezetd allasu dolgozd kiemelt személyes felel6ssége a tdle elvarhaté gondossag
tanusitasa. Intézkedései soran a tarsadalom, a munkavallalok és a kdrnyezet iranti

felelésséggel kell eljarnia.
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5. Fe

ladat-és hataskori leirasok

5.1. Ugyvezetdi teriilet

Az Ugyvezetd feladat-és hataskoérét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3.2.1 pontja
tartalmazza.

5.1.1.

Humanpolitikai Osztaly

Vezetéje: Humanpolitikai Osztalyvezet6

Szervezeti felettese: Ugyvezets

Helyettesités:

A vezet6 tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szaktertilet arra kijeldlt munkavallaloja,
munkaltatoi jogkorében a szervezeti felettese az illetékes.

Alapvet6 feladata:

A vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkozé HR feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és szakmai
egyuttmikddés.

A Tarsasag humanpolitikai stratégigjanak elkészitése és az emberi erbforras
gazdalkodas tevékenység iranyitasa.

Részvétel a Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasaban. A prémiumfeladatok
kitGzésével, értékelésével és kifizetésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Tarsasag személyugyi, oktatasi, valamint munkalgyi, bérgazdalkodasi és
tarsadalombiztositasi feladatainak ellatasa.

A személyzeti nyilvantartdsok vezetése, a munkaszerzédések kotése, modositasa és
megszintetése, a bejelentési kotelezettségek teljesitése, tovabba a munkakori leirasok
készitése és folyamatos aktualizalasa.

A munkalgyi nyilvantartasok vezetése, a létszam, a bér és egyéb személyi jellegli
koltségek tervezése, azok alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése.

A munkavallalok, tisztségvisel6k, megbizasos jogviszonyban lévék stb. bérének, egyéb
juttatdsainak és jaranddsagainak szamfejtése, a TB- kifizet6helyi feladatok ellatasa, az
el6irt bevallasok és adatszolgaltatasok teljesitése.

A Kollektiv Szerzédésben foglaltak teljestilésének figyelemmel kisérése, egyuttmikddés
az Uzemi Tanaccsal és a Szakszervezettel.

A munkalgyi feladatok ellatasahoz szikséges adatgy(jtés, nyilvantartas és
adatszolgaltatds naprakész biztositasa, a tevékenységet tamogaté informatikai
rendszerek mikodtetése.

A szocidlis ellatassal kapcsolatos Ugyek (Udulés, munkabér eléleg, lzemegészségugy,
hiségjutalom, munkasszallo) intézése.

A Tarsasag munkavallaloi TB Ugyeinek intézése, biztositasi szolgaltatasok, oregsegi
nyugdijak, baleseti jaradékok el6készitése, a szlikséges adatszolgaltatasok teljesitése.

Sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalataval kapcsolatos elszamolasok.
Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitds szamara kijeldl.

Hataskore:

A Tarsasag HR-tevékenységéhez szilkséges alapvetd feladatok ellatasa érdekében
onalldéan, teljes hataskorrel végzi feladatat. A feladatkérében meghatarozott feladatok
végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag egeészére kiterjed.
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Felel6sségi kore:
- A HR szaktertlet eredményes és hatékony mikddtetése.
- Konstruktiv egylttmiikddés mas szervezeti egységekkel.

- A Vallalatcsoportszinti szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatasok
hataridében torténé teljesitése.

- A szakterilletre vonatkozd torvények, jogszabalyok, belsdé utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

- A szakteriletéhez kapcsoldédd kockazatok 6sszegyljtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsd szabalyzat szerinti modszertannak megfeleléen.

- Az adott kockazatot kezel6 kontroll mechanizmus idében torténd, szakszeri
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kerilt kijellésre az Ugyvezetd
altal.

5.1.2. Vezet6 jogtanacsos
Szervezeti felettese: Ugyvezetd
Helyettesités:

Tavollete esetén szakmai kérdésekben az Ugyvezeté altal megbizott munkatars helyettesiti,
munkaltatoi jogkorében az Ugyvezetd az illetékes.

Alapvetd feladata:
- Kiemelt Ugyekben szakmai egyuttmikodés az anyavallalattal.
- A Térsasag teljes kori jogi képviselete az Ugyvezeté altal meghatarozott tigyekben.

- Az Ugyvezet6i dontések jogi elékészitése és végrehajtasa, szerzédések elkészitése,
modositasa, véleményezése.

- Az Alapitd cégjogi relevanciaju dontéseiben kozremikodeés, a valtozasbejegyzések
kezelése egyuttmikoddésben a Tarsasag megbizott jogi képviselbjével.

- Kozbeszerzések jogi tamogatasa.
- A belsd utasitasok és szabalyzatok véleményezése.

- A Tarsasag alapdokumentumainak kezelése, az Alapité Okirat és egyéb dokumentumok
modositasanak kezdeményezése, a valtozasok bejelentése.

- Munkaugyi vitdk és panaszok ugyében jogi szaktanacsot ad, egyuttmikddésben a
Tarsasag megbizott jogi képviseldjével.

- Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitds szamara kijeldl.
Hataskore:

A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdére a Tarsasag
egészeére kiterjed.

Kapcsolattartas az anyavallalattal jogi igazgatésagaval:

- Kiemelt Ugyek kezelésére vonatkozo utasitas alapjan torténd kapcsolattartas, és
adatszolgaltatas teljesitése.

Felel6sségi kore:

- Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatasok
hataridében torténé teljesitése.
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5.1.8.

A vezetGje altal szoban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok maradéktalan, a
Tarsasag célkitlizéseit szolgald végrehajtasa.

Konstruktiv egylttmikddés mas szervezeti egységek vezetbivel.

A szakterlletre vonatkozd tdrvények, jogszabalyok, belsé utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A Tarsasag fejlédését és gazdasagos mikodését segité javaslatok kidolgozasa,
el6terjesztése.

Jogi Iroda

Vezetbje: Jogi Irodavezetd

Szervezeti felettese: Ugyvezets

Helyettesités:

A vezet6 tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szakterllet arra kijelolt munkavallaldja,
munkaltatoi jogkdrében a szervezeti felettese az illetékes.

Alapvetd feladata:

Vallalatcsoport szint(i szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkoz6 jogi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa.

A Tarsasag teljes kori jogi képviselete az Ugyvezetd altal meghatarozott tigyekben.

Az Ugyvezet6i dontések jogi elékészitése és végrehajtasa, szerzédések elkészitése,
modositasa, véleményezése.

Az Alapitdé hataskorébe, valamint az anyavallalat igazgatésaganak a hataskorébe
tartozo eléterjesztések elkészitése, tovabba a kapcsoldodd mellékletek elkészittetése.

Az alapitdé részére benyujtandod elbterjesztésekrdl éves elbzetes, illetve negyedéves
tajékoztatdénak elkészitése, illetve az abban torténd kdzremiikodeés.

A Tarsasag kepviselete peres es peren kivili eljarasokban, hatdsagok el6tt, jogvitak,
kintlévéségek kezelése az Ugyvezetd altal meghatarozott Ggyekben.

Kdzvetités a munkaltatdé és a munkavallalok kdzotti jogvitakban.
Belsé adatvédelmi felelési feladatok ellatasa.
Biztositja a Tarsasag igényeinek jogi uton vald érvényesitését.

Munkaugyi vitdk és panaszok ugyében jogi szaktanacsot ad, egyuttmikodésben a
Tarsasag megbizott jogi képviseldjével.

Intézi a foldhivatali Ggyeket egyuttmikddésben a Tarsasdg megbizott jogi
képviselbjevel.

A vezet6 és a beosztott jogtanacsos munkajanak tdmogatasa, munkavégzés a vezetd
jogtanacsos szakmai iranymutatasaval.

Peres és nem peres eljarasok elektronikus nyilvantartasanak vezetése, az eljarasok
iratéallomanyanak kezelése, kapcsolodo adatszolgaltatasok elkészitése.

Tarsasag szerz6déses allomanyarol készult, illetve egyéb, az iroda hataskorébe tartozo
nyilvantartas ellenérzése.

Kapcsolattartas a Tarsasag osztalyaival, megbizott jogi képviselGjével, szlikség esetén
hatosagokkal.

Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitas, vagy kdzvetlen felettese szamara
kijeldl.
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Hataskore:

A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a Tarsasag
egészére kiterjed.

Kapcsolattartas az anyavallalattal jogi igazgatésagaval:

- Az alapitd hataskorébe, valamint az anyavallalat igazgatésaganak a hataskdrébe tartozo
el6terjesztések elkészitése soran koteles a szakmai igazgatdésag utmutatasait kdvetni.

- A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed.

- Jogosult a munkajahoz szikséges informaciok beszerzésére.
- A Jogiiroda hataskorébe utalt igyekben kapcsolattartas.
Felelésségi kore:

- Vallalatcsoport szint(i szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatasok
hataridében torténd teljesitése.

- A vezetdje altal széban vagy irdsban megadott utasitasok, feladatok maradéktalan, a
Tarsasag célkitlizéseit szolgald végrehajtasa.

- Konstruktiv egyuttmikodés mas szervezeti egységek vezetbivel.

- A szakteriletre vonatkozdé toérvények, jogszabalyok, belsd utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

- A Tarsasag fejl6dését és gazdasagos mikodését segité javaslatok kidolgozasa,
elbterjesztése.

- A szakterlletéhez kapcsolddd kockazatok osszegyljtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsé szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

- Az adott kockazatot kezel® kontroll mechanizmus idében torténd, szakszerl
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kerdlt kijellésre az Ugyvezetd
altal.

5.1.4. Informatikai Osztaly
Vezetdje: Informatikai Osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Ugyvezetd
Helyettesités:

A vezet6 tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szakterulet arra kijeldlt munkavallaléja,
munkaltatoi jogkdrében a szervezeti felettese az illetékes.

Alapvetd feladata:

- Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkozé jogi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a kiemelt Ggyekben
szakmai egylttmikoddés az anyavallalattal.

- A Téarsasag kiszolgal6 informatikai rendszereinek szamitastechnikai mikddtetésének
felugyelete.

- Az informatikai halozati fejlesztési igények megvaldsitasanak ellendrzése, felugyelete.

- Az informatikai biztonsag, adatvédelem, halézat menedzsment és a jogtiszta
szoftverhasznalat koordinalasa, felugyelete.
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- A szakteruletre vonatkozo szabalyzatok, projektek, megvalosithatosagi tanulmanyok
elkészitése.

- Alkalmazasportfoli-menedzsment feladatok ellatasa (fejlesztési iranyok, standardizacio
/ konszolidacio), fejlesztések kontrollja.

- Kilsé partnerekkel (szallitokkal) kotott szerz8dések (SLA-k) informatikai szempontu
iranyitasi szintl kezelése (megkoétés kezdeményezése, rendszeres felllvizsgalat stb.).

- Vallalati informatikai standardok definialasa, koltségvetés tervezés valamint a
beszamolas 6sszefogasa informatika oldalrdl.

- IT biztonsagi feladatok ellatasa.
- IT beszerzések el6készitése és lefolytatasra térténé atadasa.

- Fejlesztési projektmenedzsment folyamatok, eszkdzrendszer, szabalyozas kialakitasa
és karbantartasa.

- Fejlesztési projektportfolid kezelés operativ feladatainak ellatasa, a projektekkel
kapcsolatos tervezési, végrehajtasi és beszamolasi feladatok elvégzeése.

- Informatikai projektmenedzsment modszertani tdmogatas nyujtasa a szakterlletek
részere.

- Rendszerszervezbi kapacitas biztositasa.
- Dokumentacio készitése a fejlesztésekhez.

- Tesztkoordinatori kapacitas és tesztelési eszkozrendszer biztositasa, valamint
biztonsagi és terheléses tesztek elvégzése.

- Szakteruleti felhasznalok tamogatdsa a tesztelés soran, az Uj fejlesztésekhez
kapcsolodd oktatasok elbkészitése, szervezése.

- Service Desk (Ugyfélszolgdlat), valamint az irodai kornyezet (izemeltetésének
feligyelete (dekstop, nyomtaték, stb.).

- Szerver-, halézat és alkalmazas Uzemeltetés ellenérzése, felligyelete.

- Hiba- és problémakezelés, kérésteljesités, jogosultsagkezelés, torzsadat-karbantartasi
feladatok ellatasa.

- Kulsé informatikai szallitéi szerz6dések operativ kontrollja, operativ kapcsolattartas.
- Licence menedzsment, valamint tartalékeszk6z gazdalkodas.

Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitas szamara kijeldl.

Hataskore:

- A Tarsasag informatikai tevékenységéhez szikséges alapveté feladatok ellatasa
érdekében onallbéan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

- A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a
Tarsasag egeészére kiterjed.

Felelésségi kore:

- Az informatikai és halézati szamitastechnikai szakterllet eredményes és hatékony
mikodtetése.

- Konstruktiv egytttmikddés mas szervezeti egységekkel.

- A Vadllalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az
adatszolgaltatéasok hataridében torténé szolgaltatasa.
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5.1.5.

A szakterlletre vonatkoz6 torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A szakterllletéhez kapcsolodd kockazatok Osszegylijtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsé szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

Az adott kockazatot kezel6 kontroll mechanizmus idében torténd, szakszer
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kertilt kijeldlésre az Ugyvezetd
altal.

Belso ellenér

Szervezeti felettese: Ugyvezetd

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben az Ugyvezeté éltal megbizott munkatars helyettesiti,
munkaltatoi jogkérében az Ugyvezetd az illetékes.

Alapvetd feladata:

Vallalatcsoport szint(i szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkozé belsé ellendri feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és szakmai
egyuttmikodeés az anyavallalattal.

Bizonyossagot ado tevékenység a szervezet iranyitasi, kockazatkezelési és a
kontrollfolyamatainak fliggetlen értékelése céljabdl a tények targyilagos vizsgalataval.

Tanacsadoi szolgaltatas (konzultacio, javaslatok megtétele, szakmai segitség), amelyek
a szervezet eredményességét novelik.

Osszhangban a Felugyelobizottsag tervével, kockazatalapu éves munkaterv
Osszeallitasa az Ugyvezet6 jovahagyasaval.

A munkatervben meghatarozott, valamint — az Ugyvezetd megbizasa alapjan - soron
kivlli vizsgalatok elvégzése.

A Felligyel6bizottsag szakmai munkajanak segitése az Ugyvezeté jovahagyasaval.

A Tarsasag mikodése soran észlelt hianyossagok, mulasztasok okainak feltarasa,
megallapitasok, ajanlasok, javaslatok megtétele a tapasztaltak alapjan.

Az Ugyvezet6 altal elfogadott intézkedési tervek végrehajtasanak ellenérzése.

Hataskore:

Onalloan, az ellenérzési cél érdekében teljes hataskorrel végzi feladatat.

A feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskoére a
Tarsasag egészére kiterjed.

Felel6sségi kore:

Annak biztositasa, hogy minden, a belsé ellenbrzés hatokorébe tartozd ellenbrzés, a
jogszabalyokban, utmutatdsokban valamint a Bels6 Ellen6rzési Keézikonyvben
foglaltaknak megfeleléen keriljon végrehajtasra.

A Tarsasag bels6 ellenbrzésének fejlesztése a szakmai, technikai és operativ
iranymutatasoknak, a nemzetkdzi belsd ellenérzési standardoknak, utmutatéknak és
gyakorlatnak megfeleléen.

Az éves ellenérzési terv kockazatalapu kidolgozasa.
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5.2.

A jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve az Ugyvezetd utasitasara
végzett soron kivili feladatokat is.

A Tarsasagnal miikodé fébb funkciok, szervezeti egységek, feladatok és folyamatok,
kialakitasaval, mikodtetésével kapcsolatos problémak értékelése.

Az Ugyvezetd és a FelligyelSbizottsag tajékoztatasa a belsé ellendrzési tevékenységrdl,
az ellenérzés megallapitasairol.

A kulsé ellenérok és a jogalkotok munkajanak figyelemmel kisérése annak érdekében,
hogy a belsd ellendrzés a Tarsasag mukodését optimalisan lefedje.

A szakterlletre vonatkoz6 tdrvények, jogszabalyok, belsd utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

Tevekenységében a flggetlenség, kilsé befolyastél mentesség, partatlansag,
targyilagossag kovetelményeinek az érvényesitése.

Fejlesztési és Kapcsolati lgazgatésag

Vezetdje: Fejlesztési és Kapcsolati lgazgaté

Szervezeti felettese: Ugyvezetd

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben az altala megbizott munkatars helyettesiti, munkaltatoi
jogkérében az Ugyvezetd az illetékes.

Alapvetd feladata:

A Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatas
hataridében torténé teljesitése, szakmai egyuttmikodes.

A Tarsasag kiemelt projekijeinek Osszefogasa, menedzselése, fellgyelete.
Kapcsolattartas az igazgatésag és az ala tartozé szervezeti egységek kozott, a
munkavégzéshez szikséges informacidaramlas biztositasa.

Az Ugyvezetd eseti megbizasa alapjan az lgazgatoi kabineti feladatok eseti ellatasa,
igy adott esetben kdzremikddés kodzlemények, elbterjesztések, adatszolgaltatasok
elkészitésében, azok szervezése, iranyitasa, koordinalasa.

Az Ugyvezeté hivatalokkal, hatosagokkal, intézményekkel, szervezetekkel és sajtéval
val6 kapcsolattartasanak szervezése, koordinalasa.

A Vallalati stratégia kidolgozasa, ezzel kapcsolatos monitoring.

A Tarsasag Uzletfejlesztési stratégigjanak kidolgozasa és a kapcsoldédo feladatok
ellatasa.

A Tarsasag kulsé és bels6 kommunikaciojanak iranyitasa.

A Tarsasag ugyfélszolgalati feladatainak iranyitasa.

A Tarsasag adatbazismenedzsmentjének iranyitasa, a tdrzsadatok karbantartasanak
feligyelete.

A Tarsasag kimend és bejové levelezésének és annak adminisztracidjanak iranyitasa.

Hataskore:

A Térsasag fejlesztési és kapcsolati tevékenységéhez sziikséges alapvetd feladatok
ellatasa érdekében 6nalléan, teljes hataskdrrel végzi feladatat.
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A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag fejlesztési és kapcsolati tevékenységéhez szikséges alapveté feladatok
ellatasa érdekében 6nalldéan, teljes hataskorrel végzi munkajat.

Korlatozas nélkul hozzafér a vallalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden mikodési,
miszaki, gazdasagi, pénzlgyi, stb. elemzéshez és informacidohoz, amelynek ismerete
feladatai elvégzéséhez szikséges.

Felelosségi kore:

5.2.1.

A fejlesztési és kapcsolati szaktertlet eredményes és hatékony miikddtetése.
Konstruktiv egyltim(ikodés a BVH Zrt. illetékes szervezeti egységeivel.

A szakterlletre vonatkozo térvények, jogszabalyok, bels¢ utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A Tarsasag fejlesztési és kapcsolati céljainak megvaldsulasat elésegitd javaslatok
kidolgozasa, elbterjesztése.

A Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatas
hataridében tortend teljesitése.

A szakterllletéhez kapcsol6do kockazatok 6sszegydjtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsé szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

Az adott kockazatot kezel§ kontroll mechanizmus idében torténd, szakszeri
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalo nem kertilt kijel6lésre az Ugyvezeté
altal.

Ugyfélszolgalati Osztaly

Vezetdje: Ugyfélszolgalati Osztalyvezetd

Szervezeti felettese: Fejlesztési és Kapcsolati Igazgato

Helyettesités:

A vezet6 tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szakterllet arra kijeldlt munkavallaléja,
munkaltatoi jogkorében a szervezeti felettese az illetékes.

Alapvetd feladata:

Véllalatcsoport szint(i szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkozé Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a kiemelt
Ugyekben szakmai egyuttmiikddés az anyavallalattal.

A kozponti ugyfélszolgdlati iroda és a call center rendeltetésszerli muikddtetése,
felugyelete.

Az Ugyfélszolgalati iroda hataskdorébe utalt Ugyek (panaszok, egyéb Ugyek)
kivizsgalasanak, intézkedések kezdeményezésének, az Uugyfelek bejelentései,
adatmodositasainak, panaszlevelei megvalaszolasanak iranyitdsa, koordinalasa. A
panaszugyek nyilvantartasanak, illetéleg statisztikai adatainak naprakészségének
biztositasa, pontossaguk ellenérzése.
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A fogyasztovédelmi hatdosaggal, a békéltets testiletekkel, a felettes hatdésaggal, a
Févarosi  Onkormanyzat Varosiizemeltetési Féosztalyaval, valamint egyéb,
fogyasztovedelmi feladatokat is ellaté allami szervekkel (pl. Gazdasagi Versenyhivatal)
val6 kapcsolattartas koordinalasa, feligyelete.

Vallalatcsoport szint(i szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkozé kommunikaciés, marketing és PR feladatok kapcsan adatszolgaltatas
biztositasa és a kiemelt Ugyekben szakmai egyuttmikodés az anyavallalattal.

A Vdllalatcsoport szinten érvényes Kommunikacios Szabalyzat szerinti tajékoztatasi
utvonalak és nyilatkozati rend betartatasa.

Az osztalyvezetbkkel egyuttmikodve folyamatosan figyelemmel kiséri a Tarsasag
mikodésével kapcsolatos javaslatokat, el6terjesztéseket, belsé szabalyzatokat, részt
vesz azok el6készitéseében, koordinalasaban.

Rendszeres szbbeli és irasbeli beszamolo készitése a Fejlesztési és Kapcsolati Igazgatd
szamara az ugyfélszolgalati tevékenységgel kapcsolatban.

Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitas szamara kijeldl.
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Hataskore:

A Tarsasag szabalyszeri mikodéséhez szukséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében onalléan, feladatkére vonatkozasaban teljes hataskorrel végzi feladatat.

A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed.

Felelosségi kore:

5.2.2.

Az ugyfélszolgalati szakterulet eredményes és hatékony mikodtetése.
Konstruktiv egylttm{ikddés mas szervezeti egységekkel.

A Vallalatcsoport szintl szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, a teriletét érintd
adatszolgaltatasok hataridében térténd szolgaltatasa, szakmai egyuttmikodés.

A szakterlletre vonatkozé torvények, jogszabalyok, bels§ utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A Tarsasag fejl6dését és szabalyszerli, gazdasagos miikddését segitd javaslatok
kidolgozasa, elbterjesztése.

A szakterlletéhez kapcsolédd kockazatok oOsszegyljtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsé szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

Az adott kockazatot kezel6 kontroll mechanizmus id6ben torténd, szakszer
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kertilt kijelélésre az Ugyvezeté
altal.

Adminisztracios Osztaly

Vezetdje: Adminisztracios Osztalyvezetd

Szervezeti felettese: Fejlesztési és Kapcsolati Igazgaté

Helyettesités:

A vezet6 tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szakterllet arra kijeldlt munkavallaléja,
munkaltatoi jogkorében a szervezeti felettese az illetékes.

Alapvetd feladata:

A Tarsasag partner- és adatkezelési folyamatai kialakitasanak és végrehajtasanak
koordindlasa, szervezeti felugyelete.

A torzsadatok kezelését modositasat végz6 adminisztratorok tevékenységének
kontrollingja.

Az osztaly tevékenységének optimalizalasa, hatékonyabba tétele, az osztaly
tevékenységével kapcsolatos aktualis feladatok ellatasa.

Részt vesz partnerkezelési és adatkezelési folyamatok kialakitasaban,
végrehajtasaban, a munkatarsak betanitasaban.

Irattarozasi, iratkezelési, kézbesitési tevékenységek szervezése és iranyitasa,
melynek keretén belll felel6s:

- az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, végrehajtasanak rendszeres
ellen6rzéséért, évente tortén6 felulvizsgalataért, a Szabalyzat szikség szerinti
modositasaért,
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- aszabalytalansagok megszintetéséért,

- az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzéséért,
tovabbképzéséért,

- aziratkezelési segédeszkdzok biztositasaért,

- a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfelelé elektronikus iktatasi,
iratkezelési rendszer alkalmazasaért és mikodtetéséért, az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai feltételek biztositasaéért, feligyeletéért,

- aziratanyag évenkénti szabalyos selejtezéséért,

- a selejtezett iratanyag biztonsagi eléirasok szerinti megsemmisitéséért,

- az lrattari Tervben meghatarozott idé utan, az iratanyag levéltarba adasaért,
- az egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint6 feladatokrol.

Egyedi és eseti adatszolgaltatasok és adatfeldolgozasok végzése, koordinalasa.
Adatkonzisztencia ellenérzés, adatminéség javitasanak felligyelete, erre vonatkozo
javaslatok kidolgozasa.

Felettese utasitasara az esetenként eléforduld aktualis feladatok ellatasa, mellyel a
munkahelyi vezetdje megbizza és teljesitésére a képesitése alkalmassa teszi.
Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitds szamara kijeldl.

Hataskore:

Feladatkore ellatasa érdekében dnalldan, teljes hataskorrel végzi munkajat a hatalyos
jogszabalyokkal, szabalyzatokkal és utasitasokkal 6sszhangban.

A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a
Tarsasag adminisztracios tevékenységéhez szikséges alapvet feladatok ellatasa
érdekében onalldéan, teljes hataskorrel végzi munkajat.

Az iranyitasa ala tartozd dolgozokat kozvetlen felettese szamara értékelheti,
munkajukkal kapcsolatban észrevételeket, javaslatokat tehet.

Szakterlleti kérdésekben kezdeményezési, javaslattételi, elSterjesztési joggal élhet
szervezeti felettese felé.

Jogosult a munkajahoz sziikséges informaciok beszerzésére a vele egylttmiikddd
munkatarsaktol.

Onalléan végzi feladatat, jogosult a munkajahoz sziikséges informaciok beszerzésére

Felel6sségi kore:

Felelés az adminisztracids osztaly hatékony és szabalyszer(i mikddésért.

Felelds a felettese, illetve az altala kiadott valamennyi intézkedésért és azok
végrehajtasaért.

Felels a tevékenységi kdrében meghatarozott feladatok kifogastalan minéségben és
hataridére torténé elvégzéséért, az adatbazisok formai pontossagaért, a statisztikak
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naprakészségéért, a vonatkoz6 hataridék betartasaért, betartatasaért, az
adminisztracio minéségéért, pontossagaért.

Felelés a Tarsasag bizonylati fegyelmének betartasaért.

Felelés az adatszolgaltatasok, adatatadasok és fogadasok hataridében és megfeleld
minéségben torténd lebonyolitasaeért a szakmai informaciés rendszerek adatai,
tartalma alapjan.

Felel6s az adatmin6ség ellenbrzéséért, az adatminbség javitasaért.

A szakterlletéhez kapcsoldodd kockazatok Osszegylijtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsé szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

Az adott kockazatot kezeld® kontroll mechanizmus id6ben torténd, szakszer(
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem keriilt kijeldlésre az Ugyvezetd
altal.

5.3. Miszaki teriilet

Vezetbje: Mlszaki Igazgato

Szervezeti felettese: Ugyvezetd

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kerdésekben az altala megbizott munkatars helyettesiti, munkaltatoi
jogkoréeben az Ugyvezet6 az illetékes.

Alapvetd feladata:

A Vdllalatcsoport szintl szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatas
hataridében torténé teljesitése, szakmai egyittmikodés.

A kémeénysepré-ipari és a kapcsolddo szolgaltatasok szervezése és iranyitasa.
A Tarsasag szolgaltatas-fejlesztési politikajanak, stratégiajanak kidolgozasa.

Miszaki fejlesztési tervek kidolgozasa, a beruhazasok milszaki szempontu
véleményezése, engedélyezése.

A kéménysepré-ipari szolgaltatdssal kapcsolatos tevékenységek technoldgiai
utasitasainak elkészitése, karbantartasa.

A szolgaltatasi tevékenységgel kapcsolatos panaszok kivizsgalasa, a szikséges
intézkedések megtétele.

A Tarsasag miszaki feladatkore kialakitasanak, aktualizalasanak, végrehajtasanak
koordinacioja, a tulajdonos altal elérni kivant célok érvényesitésével 6sszhangban.

A Tarsasag vonatkozasaban muiszaki szabalyzatok, utasitasok kidolgozasa és
betartatasa.

Hataskore:

A Tarsasag miszaki tevékenységéhez szikséges alapvetd feladatok -ellatéasa
érdekében 6nalldéan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a
Tarsasag miszaki tevékenységéhez sziikséges alapvetd feladatok ellatasa érdekében
onalléan, teljes hataskorrel végzi munkajat.
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Korlatozas nélkul hozzafér a vallalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden mikdodési,
miszaki, gazdasagi, pénzugyi, stb. elemzéshez és informaciéhoz, amelynek ismerete
feladatai elvégzéséhez szikséges.

Felel6sségi kore:

5.3.1.

A miszaki szakterllet eredményes és hatékony mikodtetése.
Konstruktiv egyltim(ikddés a BVH Zrt. illetékes szervezeti egységeivel.

A szakterlletre vonatkozd térvények, jogszabalyok, belsé utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A Tarsasag miszaki céljainak megvalosulasat el6segité javaslatok kidolgozasa,
el6terjesztése.

A Vdllalatcsoport szintl szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az adatszolgaltatas
hataridében torténé teljesitése.

A szakterlletéhez kapcsolddd kockazatok dsszegyldjtése, értékelése és kezelése a
vonatkozd belsd szabalyzat szerinti modszertannak megfeleléen.

Az adott kockazatot kezel6 kontroll mechanizmus idGben torténd, szakszer(
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kerult kijeldlésre az Ugyvezet6
altal.

Régié

Vezetbje: Régiovezets — terlileti elhelyezkedés szerint

Szervezeti felettese: Miszaki Igazgato

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben az altala megbizott munkatars helyettesiti, munkaltatéi
jogkdérében a Miiszaki Igazgaté az illetékes.

Alapvetd feladata:

A Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az
adatszolgaltatasok hataridében torténé szolgaltatasa, szakmai egyuttmikodés.

A koOzszolgaltatasi és egyéb szolgaltatéi tevékenység szervezése és iranyitasa,
kilonds tekintettel a terv-felllvizsgalati, a megrendelés alapjan végzett
kémeényvizsgalati, szakvéleményezési, hatésagi dontés elbkészitési munkakra.

A szolgaltatasi tevékenység szervezett ellatdsa érdekében kapcsolattartas a
gazszolgaltatoval, a hatosagokkal és dnkormanyzatokkal.

A szolgaltatasi tevékenység kovetelményeinek megfeleld technoldgiai utasitasok
folyamatos kidolgozasa, karbantartasa.

A Tarsasag miszerparkjanak fejlesztése.

A régio iranyitasa, melyek alapveté feladata a kb6zszolgaltatasi tevékenység teriileti
szintli szervezése és végzése, a kapcsolodo igazgatasi és adminisztrativ funkciok
ellatasa.

Kapcsolattartas hatosagokkal, 6nkormanyzatokkal.

A kéménysepré-ipari tevékenység ellataséhoz sziikséges szakképzett munkaeré
biztositasara a képzes, ipari tanulo képzés, szakmai tovabbképzés és a gyakorlati
oktatas személyi és targyi feltételeinek biztositasa.

A szolgaltatas (igyeleti rendjének megszervezése és felligyelete.
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Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitas szamara kijeldl.

Hataskore:

A Tarsasag miiszaki tevékenységéhez szikséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében onalldan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a
Tarsasag egészére kiterjed.

Felel6sségi kore:

A szakterulet eredményes és hatékony mikodtetése.
Konstruktiv egylttim{ik6dés mas szervezeti egységekkel.

A Vallalatcsoport szintl szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az
adatszolgaltatasok hataridében torténé szolgaltatasa.

A szakterlletre vonatkozd torvények, jogszabalyok, bels6é utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A szakterlletéhez kapcsoldodo kockazatok 6sszegyljtése, értékelése és kezelése a
vonatkozé bels6 szabalyzat szerinti modszertannak megfelel6en.

Az adott kockazatot kezel6 kontroll mechanizmus id6ben torténd, §zakszert’]
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kerult kijeldlésre az Ugyvezetd
altal.

5.4. Gazdasagi teriilet

Vezetbje: Gazdasagi Igazgatd

Szervezeti felettese: Ugyvezetd

Helyettesités:

Munkaltaté jogkdrében szervezeti felettese helyettesit.

Szakmai kérdésekben az iranyitasa ala tartozé kdzépvezetd helyettesit.

Alapvetd feladata:

A Tarsasag stratégiai, illetve Uzleti terveinek kidolgozasa, a tervezési folyamat
feligyelete és iranyitasa.

A Tarsasag szamviteli politikgjanak és szamlarendjének kialakitasa, karbantartasa.

A Tarsasag konyveinek elbirasszeri vezetése. A Tarsasag beszamolasi
tevékenységének iranyitasa, a beszamol6 készités folyamatanak meghatarozasa.

A konyvviteli, pénzugyi miveletek és elszamolasok iranyitasa, szervezése, a szamviteli
és pénzlgyi adatfeldolgozas rendjének kialakitasa.

Kontrolling rendszer kialakitdsa és mikddtetése.

A kontrolling jelentések és adatszolgaltatasok elkészitésének megszervezése, a
riportalasi rendszer kialakitasa és fellugyelete a vallalatcsoport-szintli kontrolling
kézikdnyv és egyéb belsé utasitasok figyelembevételével.

A Tarsasag miikddési feltételeinek biztositasa, Uzemeltetési tevékenységek szervezése
és iranyitasa, a beruhazasok gazdasagi szempontu véleményezése, engedélyezése.

Munkaviszonnyal = kapcsolatos  kartérités eljarasok iranyitasa, felugyelete,
egyuttmikddés e kdérben a jogi irodaval.
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- A BVH Znt. vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a
Tarsasagra vonatkozé kontrolling, stratégiai, tervezési és elszamolasi feladatok ellatasa,
adatszolgaltatas biztositasa és szakmai egylttmikodés a BVH Zrt. illetékes szervezeti
egységeivel.

- A Tarsasag vonatkozasaban szabalyzatok kidolgozasa és mikddtetése.

- A Tarsasag kockazatkezelési tevékenységének iranyitasa és felligyelete, a vonatkozo
szabalyzat elkészitése, aktualizalasa, betartatasa.

- A kockazatkezelési tevékenység koordinalasa, a megfelel6 modszertan kialakitasa és
betartasa.

Hataskore:

- A Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez szikséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében onalldan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

- A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a
Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez szikséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében onalléan, teljes hataskorrel végzi munkajat.

- Korlatozas nélkll hozzafér a vallalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden mikodési,
gazdasagi, pénzlgyi stb. elemzéshez és informaciéhoz, amelynek ismerete feladatai
elvégzéséhez szikséges.

Felelosségi kore:
- A gazdasagi terulet eredményes és hatékony mikdodtetése.
- Konstruktiv egyuttm(ikddés a Tarsasag és a BVH Zrt. illetékes szervezeti egységeivel.

- A szakterlletre vonatkozd torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

5.4.1. Pénzigyi és Szamviteli Osztaly
Vezetdje: Pénzigyi és Szamviteli Osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Gazdasagi igazgatd
Helyettesités:

A vezet6 tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szakterulet arra kijeldlt munkavallaloja,
munkaltatoi jogkdrében a szervezeti felettese az illetékes.

Alapvetd feladata:

- A vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkozé pénzlgyi, szamviteli és kontrolling feladatok ellatasa, adatszolgaltatas
biztositasa és szakmai egyuttmikodeés

- A Szamviteli Politika, a Szamlarend kidolgozasa és karbantartasa.

- A gazdasagi események, miveletek nyilvantartasa, elszamolasa a szamviteli torvény, a
Tarsasag Szamviteli Politikdjanak és egyéb szabalyzatainak megfeleléen, naprakész
pénzlgyi és fékdnyvi nyilvantartasok vezetése.

- A Tarsasag koltségvetési kapcsolatainak kezelése, a koltségvetéssel szembeni
kotelezettségek teljesitése.

- Tarsasag Uzleti, pénzlgyi, likviditasi terveinek elkészitése, a teljesités figyelemmel
kisérése, értékelése.
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Kapcsolattartds  bankokkal, pénzintézetekkel, a Tarsasag peénzforgalmanak
lebonyolitasa, pénztari pénzkezelés. Ideiglenesen szabad pénzeszk6zdk hasznositasa.

Szamlazas, szamlalikvidacios, valamint reklamacios tgyintézés.
Eszkdznyilvantartasi rendszer miikddtetése.

Az elGirt zarlati teend6k végrehajtasa, id6szaki és éves zarasok, évkozi és éves
beszamolok elkészitése. Az elbirt adatszolgaltatasok teljesitése.

Utdkalkulacio, szolgaltatasok és egységek koltségeinek értékelése. Az arkialakitas
alapjat és a valtozo6 érdekeltségi rendszer kidolgozasanak lehetéségét biztositd koltség
elszamolasi rendszer kialakitasa.

Koveteléskezelés-és behajtas.
A bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa.
Kbézremikodés és adatszolgaltatas revizio és vizsgalat esetén.

A Tarsasag pénzlgyi, szamviteli, eszkoznyilvantartasi informatikai rendszereinek
mukodtetése.

Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitas szamara kijeldl.

Hataskore:

A Tarsasag peénzugyi és szamviteli tevékenységének iranyitasa, ellenérzése,
szervezese.

Onalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

Feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
egészeére kiterjed.

Korlatozas nélkll hozzafér a vallalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden mkodési,
miszaki, gazdasagi, pénzugyi, stb. elemzéshez és informacidhoz, amelynek ismerete
feladatai elvégzéséhez és felel6sségi koréhez szikséges.

Felel6sségi kore:
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5.4.2.

Felel6sséggel tartozik a koltségvetési, adolgyi, ugyviteli kdvetelmények betartasaért
és betartatasaért, a szilkkséges nyilvantartasok vezetéséert.

Felelds a pénzigyi és szamviteli folyamatokat tdmogatd informatikai rendszerek
mikodtetéséért, az azokban rogzitett adatok hitelességéért.

Felelbs a Tarsasag konyveinek szabalyszerl vezetéséért, a pénzlgyi és szamviteli
elszamolasok helyességéért, a Tarsasag beszamoldinak elkészitéséért, az elbirt
adatszolgaltatasi és bevallasi kotelezettségek teljesitéséért.

A szakterlletre vonatkozd tdrvények, jogszabalyok, belsé utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A szakterlletéhez kapcsolddd kockazatok 6sszegyljtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsd szabalyzat szerinti modszertannak megfeleléen.

Az adott kockazatot kezel kontroll mechanizmus id6ben torténd, szakszer(
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kerdlt kijelolésre az Ugyvezetd
altal.

Kontrolling

Vezetbje: Kontroller

Szervezeti felettese: Gazdasagi igazgatd

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben a Gazdasagi lgazgatd helyettesiti.

Alapvetd feladata:

A Tarsasag gazdalkodasaval dsszefliggé kontrolling jellegl feladatok ellatasa, hauvi,
negyedéves, féléves és éves jelentések készitése, értékeld elemzése, elbrejelzések
készitése.

A Térsasag operativ (éves) uzleti tervezési folyamatédnak el6készitése, elb6zetes
tervjavaslat Osszedllitasa, szoros egylttmikoddés a tarsosztalyokkal a tervkészités
soran, a végleges tervdokumentacié 6sszeallitasa.

A szakterlletéhez kapcsolédd belsé és tarsasagi szabadlyzatok elkészitése és
karbantartasa.

A Tulajdonos, a Tarsasag iranyitd és felligyeleti szervei részére térténd rendszeres
adatszolgaltatas elkészitése, a gazdasagi dontésekhez el6- és utdkalkulaciok,
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kimutatasok, jelentések, elbrejelzések készitése, a Tarsasag gazdasagi jellegi
tevékenységével kapcsolatos egyéb jelentések és értékeld elemzések készitése.

A Tarsasag tervezési és riportalasi, valamint a szamviteli rendszere kozétti tartalmi
O0sszhang folyamatos biztositasa, szilkség esetén modositasok kezdeményezése.

Kdzremlkodés a Tarsasag informatikai rendszereinek kontrolling folyamatokat tamogaté
elemeinek kialakitasaban.

A szakterlletén felmerilé kockazatok 6sszegyljtése, kockazatértékelési szempontbaol
tortén6 véleményezése, a lehetséges kimenetek hatasainak elemzése, javaslattétel a
szilkséges megel6z8 és kontroll intézkedések tekintetében.

Hataskore:

Feladatkore ellatasa érdekében dnalldan, teljes hataskorrel végzi munkajat a hatalyos
jogszabalyokkal, szabalyzatokkal és utasitasokkal 6sszhangban.

Szakterlleti kérdésekben kezdeményezési, javaslattételi, elbterjesztési joggal élhet
szervezeti felettese felé.

Jogosult a munkajahoz sziikséges informaciok beszerzésére a vele egylttm(ikddd
munkatarsaktél.

Onalléan végzi feladatat, jogosult a munkajahoz sziikséges informaciok beszerzésére

Felelésségi kore:

Felel6s a kontrolling tertlet hatékony és szabalyszer(ii mikodésert.

Felelds az altala kiadott valamennyi intézkedésért és azok végrehajtasaért.

Felelés a tevekenységi kbrében meghatarozott feladatok kifogastalan minéségben és
hataridére torténé elvégzéséért, az adatbazisok formai pontossagaért, a statisztikak
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naprakészségéért, a vonatkoz6 hataridék betartasaért, betartatasaért, az
adminisztracio minéségéért, pontossagaért.

- Felel6és a Tarsasag bizonylati fegyelmének betartasaért.

- Felelés az adatszolgaltatasok, adatatadasok és fogadasok hataridében és megfeleld
minéségben torténd lebonyolitasaeért a szakmai informaciés rendszerek adatai,
tartalma alapjan.

- Felel6s az adatmindség ellen6rzéséeért, az adatmindseég javitasaert.

- A szakterlletéhez kapcsoldédé kockazatok 6sszegyljtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsé szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

- Az adott kockazatot kezel6 kontroll mechanizmus idében torténd, szakszer(
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem keriilt kijeldlésre az Ugyvezetd
altal.

5.4.3. Ellatasi Iroda

Vezetdje: Ellatasi Irodavezetd

Szervezeti felettese: Gazdasagi igazgatd
Helyettesités:

A vezetd tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szakterllet arra kijeldlt munkavallaldja,
munkaltatoi jogkdrében a szervezeti felettese az illetékes.

Alapvetd feladata:

- A Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkozé Uzemeltetési feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositdsa és szakmai
egyuttmikddés.

- A hataskorébe utalt Gzemeltetdi feladatok teljes korl szervezése, és iranyitasa.

- Karbantartasi, javitasi, beruhazasi feladatok tervezése és végrehajtasa, ideértve a
kéménysepré-ipari miszerek hitelesitését és szlikség szerinti javittatasat, cseréjét.

- Az eszkdz- és anyaggazdalkodasi feladatok ellatasa (beszerzés, raktarozas, a megfeleld
nyilvantartasok vezetése).

- Hataskorébe tartoz6 szerz6désekkel kapcsolatos ugyintézés.
- Energiagazdalkodasi feladatok ellatasa.

- Az ingatlan- és bérleménygazdalkodasi feladatok ellatasa.

- A Tarsasag vagyon- és felel§sségbiztositadsanak szervezése.
- Munkasellatasi teendék végzése.

- Leltarozasok, selejtezések végrehajtasa.
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Kdzremlkoddés a Tarsasag beszerzési-, kbzbeszerzési eljarasainak lebonyolitasaban.

Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitas szamara kijeldl.

Hataskore:

A Tarsasag Uzemeltetési tevékenységéhez sziikséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében onalldan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed.

Felel6sségi kore:

Az Uzemeltetési szakterilet eredményes és hatékony miikddtetése.
Konstruktiv egylttm{ikddés mas szervezeti egységekkel.

A Vallalatcsoport  szintl  szabalyzatokban foglalt feladatok ellatéasa, az
adatszolgaltatasok hataridében torténé szolgaltatasa.

A szakterlletre vonatkozd torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A szakterlletéhez kapcsoldodd kockazatok Osszegylijtése, értékelése és kezelése a
vonatkoz6 belsd szabalyzat szerinti modszertannak megfeleléen.

Az adott kockazatot kezel®6 kontroll mechanizmus idében torténd, _szakszert’]
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kerilt kijellésre az Ugyvezetd
altal.

5.5. Minéségbiztositasi teriilet

Vezetbje: Minéségbiztositasi Igazgato

Szervezeti felettese: Ugyvezetd

Helyettesités:

Munkaltaté jogkdrében szervezeti felettese helyettesit.

Szakmai kérdésekben az iranyitasa ala tartozé kdzépvezetd helyettesit.

Alapvetd feladata:

Részvétel a Tarsasag stratégiai illetve Uzleti terveinek kidolgozasaban..
Integralt Iranyitasi Rendszer Politika létrehozasa, mikodtetése.

Integralt Iranyitasi Rendszer Kézikonyv elkészitése, betartasanak ellendrzése,
feligyelet.

Min&ségugyi és kdrnyezetvédelmi feladatok, kotelezettségek felligyelete és szervezése.
A minbéségbiztositasi, kornyezetvédelmi, valamint muiszaki ellendri tevékenységek
szervezeése, koordinalasa és iranyitasa.

Panaszkezelés felugyelete kiemelt Ugyekben.

A Tarsasag miszaki ellenérzési feladatai feltételeinek biztositdsa, biztonsagi tipusu
tevékenységek szervezése és iranyitasa, a Tarsasag mikddését érintd kérdések
mindségbiztositasi szempontu véleményezése.
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- A BVH Zrt. vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a
Tarsasagra vonatkozé mindségbiztositasi feladatok ellatdsa, adatszolgaltatas
biztositasa és szakmai egyuttmikodés a BVH Zrt. illetékes szervezeti egységeivel.

- A Tarsasag vonatkozasaban szabalyzatok kidolgozasa és miikddtetése.
Hataskore:

- A Tarsasag mindségbiztositasi tevékenységéhez szikséges alapveté feladatok
ellatasa érdekében 6nalldan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

- Korlatozas nélkll hozzafér a vallalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden mikédési,
gazdasagi, minéségbiztositasi stb. elemzéshez és informaciéhoz, amelynek ismerete
feladatai elvégzéséhez szikséges.

Felel6sségi kore:
- A min6ségbiztositasi tertilet eredményes és hatékony miikddtetése.
- Konstruktiv egyuttm(iikddés a Tarsasag és a BVH Zrt. illetékes szervezeti egységeivel.

- A szakterlletre vonatkozd toérvények, jogszabalyok, belsd utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

- A szakterUletéhez kapcsolédd kockazatok dsszegydjtése, értékelése és kezelése a
vonatkozé bels6 szabalyzat szerinti modszertannak megfelel6en.

- Az adott kockazatot kezel6 kontroll mechanizmus idGben torténs, szakszeri
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kerult kijeldlésre az Ugyvezetd
altal.

5.5.1. Biztonsagi Iroda

Vezetdje: Biztonsagi Irodavezetd

Szervezeti felettese: Mindségbiztositasi Igazgatéd
Helyettesités:

A vezet6 tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szakterulet arra kijeldlt munkavallaléja,
munkaltatoi jogkdrében a szervezeti felettese az illetékes.

Alapvetd feladata:

- Vallalatcsoport szintl szabalyzatokban, iranyelvekben meghatarozott, a Tarsasagra
vonatkozd biztonsagi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a kiemelt
Ugyekben szakmai egyittmikodés az anyavallalattal.

- Az illetékes kuls6 szervekkel egyuttmikodve a Tarsasag biztonsagi, vagyon-, tiz- és
munkavédelmi feladatainak ellatasa, a vonatkozé torvényi el6irasoknak és belsé
szabalyozasoknak megfelel6en.

- A Tarsasag objektumaiban szolgalatot teljesité személy- és vagyonvédelmi 6rék
szolgalatellatasanak ellenbrzése.

- A Tarsasag biztonsagi, vagyon-, tliz- és munkavédelmi szabalyozasanak kialakitasa,
a megvalosulas folyamatos nyomon kovetése és ellenérzése rendszeres
bejarasokkal, szemlékkel.

- A biztonsaggal, vagyon-, tiz- és munkavédelemmel kapcsolatos oktatas szervezése,
lebonyolitasa.

- Valamennyi beruhazas biztonsagi, vagyon-, tliz- és munkavédelmi szempontbdl
torténdé mindsitése.
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- A Tarsasag tevékenységét és vagyonat veszeélyeztetd jogellenes cselekmények
megel6zése, megakadalyozasa és elharitasa érdekében szikséges tevékenységek
szervezése és 0sszehangolasa.

- A Tarsasag biztonsagpolitikai koncepcidjanak kidolgozasa.
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- Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitas szamara kijeldl.

Hataskore:

- A Tarsasag szabalyszeri mikoédéséhez szikséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében 6nalldan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

- A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtdsa érdekében hataskdre a
Tarsasag egészeére kiterjed.

Felelosségi kore:

- A biztonsagi szaktertlet eredményes és hatékony miikddtetése.
- Konstruktiv egyuttmikodés mas szervezeti egysegekkel.

- A Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az
adatszolgaltatasok hataridében torténd szolgaltatasa, szakmai egyuttmikodeés.

- A szakterilletre vonatkozd térvények, jogszabalyok, belsé utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

- A Tarsasag fejl6dését és szabalyszer(i, gazdasagos, valamint biztonsagi
el6irasoknak megfelel6 mikoddését seqitd javaslatok kidolgozasa, elbterjesztése.

- A szakterlletéhez kapcsolodd kockazatok 6sszegyljtése, értékelése és kezelése a
vonatkozoé bels6 szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

- Az adott kockazatot kezel6 kontroll mechanizmus id6ben torténd, szakszer(
vegrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalo nem kerllt kijelolésre az
Ugyvezet6 altal.

5.5.2. Miiszaki Ellenéri Csoport

Vezetbje: Miszaki Ellenéri Csoportvezetd

Szervezeti felettese: Minéségbiztositasi Ilgazgatéd

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben az altala megbizott munkatars helyettesiti, munkaltatoi
jogkorében a MinGségbiztositasi lgazgatd az illetékes.

Alapvetd feladata:

Az éves ellenbrzési terv alapjan a régiok munkafolyamatba épitett ellenérzése, az ipar
képviseletébdl fakadd szolgaltatasi rend, valamint a rendeletek, utasitasok
betartasanak és betartatasanak ellenérzése.

A Vallalatcsoport szintl szabalyzatokban foglalt feladatok ellatasa, az
adatszolgaltatasok hataridében torténd szolgaltatasa.

Az ellendrzések tapasztalatairdl tajékoztatja a régiokat, felettesét és az érintett
szervezeti egységeket.

Kdzremlkodik a hatésagi ,CO” mérgezéses esetek kivizsgalasaban, a mérgezés
lehetséges okanak feltarasaban.

Az ellendrzési tevékenység koordinalasa és iranyitasa.

Az Ugyvezetd, vagy a Miiszaki Igazgatd altal elrendelt rendkiviili események, relevans
panaszugyek kivizsgalasa.

Intézkedési tervek, javaslatok kidolgozasa a vizsgalati eredmények alapjan.
Kapcsolattartas a hatosagokkal.
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A régidk operativ vezetésének és a szakmai feladatok végrehajtasaval kapcsolatos
iranyitasi és ellen6rzési folyamatok vizsgalata.
Kotelességlk az altaluk ellendrzott cimek esetében az elvégzett kbdzszolgaltatasi

c s

Egyittmikédés az Ugyfélkapcsolati és Kommunikéacios Osztallyal, illetve a Biztonsagi
valamint a Jogi Irodaval, amennyiben szervezeti egység egy adott ligy kivizsgalasaval
kapcsolatban a bevonasat sziikségesnek tartja.

Szikség esetén teruleti munkavégzést hajt végre, mely soran jogosult a helyszini
ellen6rzés, vagy miszaki vizsgalat eredményérél szolé — adott esetben az oda
korabban kiallitott dokumentaciok felllbiralasaval — tanusitvany, kéménysepré-ipari
nyilatkozat, illetve egyéb vonatkoz6 a Tarsasagnal rendszeresitett formanyomtatvany
kiallitasara.

Szakmai tovabbképzés és a gyakorlati oktatas személyi és targyi feltételeinek
biztositasa.

Minden egyéb feladat, amit szabalyzat, utasitas szamara kijeldl.

Hataskore:

A mszaki ellenéri tevékenységéhez sziikséges alapvett feladatok ellatasa érdekében
onalldan, teljes hataskdrrel végzi feladatat.

A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a
Tarsasag egészére kiterjed.

Felettese megbizasa alapjan kapcsolattartas és egyuttmikodés rendbrséggel és
hatésagokkal.

Felelosségi kore:

Felelés a tevékenységi kdrében meghatarozott feladatok kifogastalan minéségben és
hataridére torténd elvégzéséért.

Felel6s a Tarsasag bizonylati fegyelmének betartasaért.
A miszaki ellendri szakterilet eredményes és hatékony miikddtetése.
Konstruktiv egyuttmikddés mas szervezeti egységekkel.

A szakteruletre vonatkozo torvények, jogszabalyok, belsé utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A Tarsasag jogszerl mikddését seqgit6 javaslatok kidolgozasa, elbterjesztése.

Minden kéménysepré-ipari munkafolyamatot érinté technoldgiai és dokumentalasi
feladat soran feltart tipus hibakrol tajékoztatja a minéségbiztositasi, valamint a miszaki
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szakterllet vezetését, javaslatot dolgoz ki azok megszintetésére és Ujboli
bekovetkezésének elkerulésére.

- A szakterlletéhez kapcsoldédé kockazatok 6sszegyljtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsé szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

- Az adott kockazatot kezel§ kontroll mechanizmus idében torténd, szakszer(
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallalé nem kertilt kijeldlésre az Ugyvezetd
altal.

5.6. Piaci teriilet

Vezetébje: Divizio vezetd

Szervezeti felettese: Ugyvezets

Helyettesités:

Munkaltaté jogkorében szervezeti felettese helyettesit.

Szakmai kérdésekben az iranyitasa ala tartozé kozépvezetd helyettesit.

Alapvetd feladata:

Az Ugyvezetd altal meghatarozott, piaci szolgaltatassal kapcsolatos feladatok
részletes megtervezése, a feladatok hatékony végrehajtasat biztositd
munkafolyamatok és szervezeti struktura kialakitasa.

Az iranyitasa ala tartoz6 munkavallaléok iranyitasa, valamint a feladatok
elvégzésének ellenérzése, visszacsatolasa az Ugyvezetd részére.

Az Ugyvezet6 folyamatos tajékoztatasa a piaci terlletet érintéen.

Vezet6i értekezleten vald folyamatos részvétel, javaslattétel, az Ugyvezets éltal
meghatarozott beszamoldk elkészitése.

Egyuttm{kddés mas, a terilletet érinté lgazgatésagokkal, Igazgatdkkal.

A piaci tertlet ala tartozé6 munkavallalokkal, alvallalkozékkal vald kapcsolattartas,
beszamoltatas, lényegi kérdésekben informaciok, adatok kérése, bejovd és
kimend iratok, anyagok attekintése, leigazolasa.

A munkavallalék gazdasagi és munkalgyi nyomtatvanyainak leigazolasa
(gépkocsi Uzemanyag elszamolas, iroda bérlet, telefonkeretek tullépése,
autopalya matricak, parkolasi birsagok, biztositasi karesemények,
szabadsagengedélyek stb.).

A piaci terUlettel kapcsolatos ajanlatkérések, kimend levelek koordinacidja,
leigazolasa, Ugyvezetdi alairasra torténé el6készitése.

Palyazati anyagok dsszedllitasa, mind Ugyvezet6i kérésre, mind pedig a bejévé
megkeresések alapjan.

Az Ugyvezet6 részére a terilettel kapcsolatos dokumentéaciok elkészitése, mas
terlletek altal el6készitett anyagok attekintése, egységesitése.

Piacszerzés érdekében potencidlis lgyfelekkel torténd targyalasok szervezése és
lefolytatasa.

Kapcsolatépités, kapcsolattartas a meglévé és a leendd Ugyfelekkel.
A Tarsasag tevékenységi koréhez kapcsolddd szolgaltatasok szervezése és
iranyitasa.

A Tarsasag Szolgaltatas-Fejlesztési Politikajanak, Stratégigjanak Kidolgozasa.
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A hataskoérebe tartozo tevékenységek szervezése, koordinalasa és iranyitasa.

A tarsasag kuls6 megitélésének alakitasa, az arculat gondozasa.

Beruhazasi, miszaki fejlesztési, stratégiai, Uzleti, illetve egyéb tervek kidolgozasa.
A jévahagyott tervek teljesitésének iranyitasa, a végrehaijtas ellenérzése.

A miszaki fejlesztési folyamatok kialakitasa, szabalyozasa és a mikodés
felugyelete.

Felelbsség az el6irt és a terllethez tartozé adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettségek betartatasaért és valodisagaert.

A bels6 szabalyozas kidolgozasaban és véleményezésében vald kézremiikddés.

Eves kapacitas tervezésének eldkészitése és az aktudlis dijjavaslat kidolgozasa.

A tarsasag altal okozott, illetve tarsasagot ért karesemények biztositasi tgyeinek
intézése.

Minden egyéb feladat elvégzése, amelyre az Ugyvezet6 utasitas ad.

Hataskore:

A Tarsasag piaci tevékenységéhez szikséges alapveté feladatok ellatasa
érdekében onalloan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

Korlatozas nélkil hozzafér a vallalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden
mikodési, gazdasagi, mindségbiztositasi stb. elemzéshez és informaciéhoz,
amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez sziikséges.

Felelésségi kore:

A piaci terulet eredményes és hatékony miikddtetése.

Konstruktiv egyuttmikédés a Tarsasag é€s a BVH Zrt. illetékes szervezeti
egységeivel.

A szakteruletre vonatkozd torvények, jogszabalyok, belsd utasitasok, szabalyok,
valamint szabvanyok megismerése, betartasa, betartatasa, illetéleg végrehajtasa.

A szakteriletéhez kapcsolodo kockazatok dsszegylijtése, értékelése és kezelése a
vonatkozo belsd szabalyzat szerinti médszertannak megfeleléen.

Az adott kockazatot kezeld kontroll mechanizmus id6ben torténd, szakszeri
végrehajtasa, amennyiben arra mas munkavallald6 nem kerult kijeldlésre az
Ugyvezet6 altal.

6. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat 2017. november hé 1. napjatél hatalyos, és
visszavonasig hatalyban marad. A szabalyzat rendelkezéseit és mellékletét a hatalyba Iépést
kévetden kell alkalmazni.

Budapest, 2018. januar 2.

Kovacs Balazs
ugyvezeto
FOKETUSZ Kift.
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MELLEKLET

Vezetdi szintek besorolasa

FOKETUSZ
Févarosi Kéményseproipari Kift.

IV. kategoria
Ugyvezetok

Ugyvezet6

V. kategéria
lgazgatoék

Gazdasagi Igazgato
Mszaki lgazgaté
Minéségbiztositasi Igazgato
Fejlesztési és Kapcsolati lgazgatd

VI. kategoria
Osztalyvezetok, irodavezetdk, és egyéb kivalé szakmai tudassal
rendelkez6 beosztott szakemberek
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