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Preambulum

A jelen szabalyzat — a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban: Ptk.) rendelkezései, valamint a Févarosi Kertészeti Zartkoriien M(ikédd
Nonprofit Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag, Részvénytarsasag)
Alapszabalya alapjan — a Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét, és miikodési
rendjét hatarozza meg.

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa és hatalya

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) szerves részének kell
tekinteni azokat a tarsasagi szabalyzatokat, utasitasokat, korleveleket és
kézleményeket, amelyek a miikédéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak
részletes elbirasait tartalmazzak. Ezen dokumentumok a jelen SZMSZ-szel ellentétes

rendelkezést nem tartalmazhatnak.

Az SZMSZ-t nem helyettesitheti a Tarsasag egészének, vagy barmely szervezeti
egyseégének tevékenységére vonatkoz6 jogszabalyokat. Ezek megismerése és
alkalmazasa éppugy koételezé, mint a jelen szabalyzatban eldirtaké.

A jelen SZMSZ-t minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a
Tarsasag egészenek, vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi kérével —
kozvetlenlll vagy koézvetve — 0sszefiigg.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Részvénytarsasag minden szervezeti egységére, illetve
a Tarsasaggal munkaviszonyban allé6 minden munkavallaléra.

2. A Tarsasag iranyitasi és ellenérzési rendszere

2.1. A Tarsasag alapitdja és részvényese

A Tarsasagnal kozgydlés nem miikddik. A kdzgy(ilés hataskérébe tartozo tigyekben —
a Ptk. 3:109. (4) §-ban foglaltaknak megfeleléen — az Alapit6 és a Részvényes irasban
dont, amelyrél a vezetd tisztségvisel6t értesiteni koteles.

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

A Tarsasag Részvényese/Tagja: BVH Budapesti Varoslizemeltetési Holding
Zartkor(ien M(ikodo Reészvenytarsasag (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.)
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A Tarsasag telies cégneve: Févarosi Kertészeti Zartkorlien Miikoédé Nonprofit
Részvénytarsasag

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

Az Alapito és a Részvényes jogait és kotelezettségeit, valamint a kizarolagos
hataskorébe tartozo tigyeket az Alapszabaly szabalyozza.

2.2. A Vezérigazgato

Az Alapité a Ptk. 3:283. §-aban biztositott lehetéséggel élve lgazgatésag helyett egy
vezetd tisztségviseld (Vezérigazgatd) miikodését hatarozta el a Tarsasagnal. Ennek
megfeleléen a Ptk. altal az Igazgatésag tekintetében a térvényben meghatarozott
jogokat a Vezérigazgatd az Alapszabaly szerint az Alapitoval és a Reszvenyessel
megosztva gyakorolja.

A Vezérigazgatora vonatkozo szabalyokat, a Vezérigazgato jogait és kotelezettségeit,
valamint feladat és hataskoérét az Alapszabaly, a Javadalmazasi szabalyzat, valamint
jelen SZMSZ 3.2.1 pontja tartalmazza.

A Vezérigazgat6 a Tarsasaggal munkaviszonyban all, felette a munkaltatoi jogokat az
Alapito és a Részvényes megosztva gyakorolja.

A \Vezérigazgatd jogosult a hataskorébe tartozé feladatokat a Tarsasag
munkavallaldira atruhazni. A Vezérigazgaté egyben a munkaszervezet iranyitojaként
gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett — a jelen SZMSZ 3.4.1 és 3.4.2 pontja
szerint — a munkaltatoi jogokat.

2.3. A Feliigyel6bizottsag

A Felligyel6bizottsagra vonatkozo6 szabalyokat, valamint a Felligyel6bizottsag feladat
és hataskérét az Alapszabaly tartalmazza, mely értelmében a Fellugyel6bizottsag
koteles a Tarsasag ugyvezetését, Uzletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel
kisérni, vizsgalni, ellendrizni.

2.4. A Konyvvizsgalo

A Kényvvizsgaléra vonatkozd szabalyokat, valamint a Kényvvizsgalo feladat- és
hataskorét az Alapszabaly tartalmazza.
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2.5. A Belso Ellen6rzési vezeto

A Bels6é Ellenérzési vezetd feladatat és hataskérét a jelen SZMSZ 4.4.5. pontja
tartalmazza.

2.6. Belso6 kontrollrendszer

A Tarsasag belsd kontrollrendszert m(ikodtet az alabbi célok elérése érdekében:
e a miikédés eredményessége és hatékonysaga,
e a pénzigyijelentések meghizhatésaga,
e megfelelés a jogszabalyi eléirasoknak,
e védelem a szervezet ertforrasainak nem rendeltetésszer(i hasznalatatol,
veszteségektdl.

A belsd kontrollrendszer elemei a megfelel6 kontrollkérnyezet, kockazatkezelési
rendszer, kontrolltevékenységek, informacios és kommunikacios rendszer, monitoring-
rendszer, melynek alapelveit a Vallalatcsoportra kialakitott szabalyzatok tartalmazzak.

2.7. A BVH Zrt. Vallalatcsoportra vonatkozo iranyitasi elvek

Az iranyitasi elveket a BVH Zrt. és a Tarsasag Alapszabalya tartalmazza, mely szerint
az egységes Uzleti célok elérése érdekében a vallalatcsoport iranyitasaban a BVH Zrt.
mint a Tarsasag tulajdonosa az alabbi jogositvanyokkal rendelkezik:

2.7.1. A BVH Zrt. jogai és kiételezettségei:

e csoportszintli szabalyzatok alkalmazasa

e ellen6rzésijog

o {lzletpolitikak kialakitasa, tizleti tervek kézotti ellentmondasok kikiiszobolése

e beszamoltatasi jog

o A vallalatcsoport miikédésébdl szarmazo elénydk és hatranyok megosztasara
valo torekves

2.7.2. ATarsasag jogai és kotelezettségei:

egylttmikodés a BVH Zrt.-vel

a vallalatcsoport tizleti érdekeinek megfelelé miikodés
jogszabalyok, hatésagi hatarozatok betartasa

altalanos beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kotelezettség
specialis beszamoltatasi és adatszolgaltatasi kotelezettség

o kozds beszerzési rendszerben torténd részvétel ‘
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3. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok

31. Cégjegyzés, alairasi jog
3.1.1. Altalanos cégjegyzés

A cégjegyzés a harmadik személyekkel szembeni kotelezettségvallalast
(joglemondast), vagy egyéb jognyilatkozatot tartalmaz6é dokumentumok alairasanak
jogat jelenti a Tarsasag nevében.

ATarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag cegbélyegzdvel vagy egyeb
maodon nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve foleé a cégjegyzésre jogosult személy
a nevét — koézjegyzd altal hitelesitett alairasi cimpéldanyon, vagy ugyvéd altal
ellenjegyzett alairas mintaban régzitett formaban — alairja.

A Tarsasag cégjegyzése az Alapszabaly szerint térténik.

A cégjegyzés akkor joghatalyos, ha az alairokhoz rendelt sllyszamok ¢sszege eléri
vagy meghaladja az 6t6t, azzal hogy az alairék szama nem lehet tébb, mint 2.

Cégjegyzésre jogosultak sllyszamai:

Pozicio Alairas sulya
Vezérigazgato 5
Vezérigazgatd-helyettes 3

Gazdasagi lgazgato

Zoldfeltilet—fenntartasi lgazgato
Zoldfelllet—fejlesztési lgazgato 3
Egyéb meghatalmazott munkavallald 2

Onallé cégjegyzésre kizardlag a Vezérigazgatoé jogosult.

A cégjegyzésre jogosult munkavallalok egyittes cégjegyzési jogukat — a fenti tablazat
stilyszamai figyelembe vételével — az alabbiak szerint gyakorolhatjak:

e A Tarsasag Vezérigazgato-helyettese és valamely lgazgaté egyittesen,

o A Tarsasag valamely Igazgatoja a teruletével kapcsolatos tigyekben egy masik
lgazgatoval egyiittesen,

e A Vezérigazgatd a Tarsasag egyéb munkavallalojat kepviseleti joggal
ruhazhatja fel. A munkavallalok felhatalmazasa toérténhet belsd szabalyzatban
vagy egyedi dokumentumban, a cégjegyzesi jog gyakorlasa korlatozhaté
idében valamint meghatarozott tigyekre.

A munkavallalok cégjegyzésre vald jogosultsaga nem terjed ki a Tarsasag
Alapszabalyaban és a jelen SZMSZ-ben a Tarsasag Vezérigazgatoja kizarélagos
hataskorébe utalt Gigyekre.

/ / B, KETOL EVELYH
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Jelen SZMSZ-ben régzitett korlatozasok nem gyengitheték a munkavallaloknak adott
felhatalmazasban, az ennek ellentmondoé felhatalmazas csak az SZMSZ-ben régzitett

korlatozasokon bellll érvényes.

Alairasi jog

Az alairasi jog a Tarsasag nevében kételezettségvallalast, joglemondast, egyéb
jognyilatkozatot nem tartalmazo, joghatassal nem jar6é kils6, valamint a tarsasagi
belsé dokumentumainak alairasi jogat jelenti. Az el6bbiek szerinti dokumentumok
alairasara valamennyi szervezeti egység vezett onalléan is jogosult.

A Tarsasag bels6é dokumentumai tekintetében alairasi joggal a Tarsasag szervezeti
felépitésében szereplé minden szervezeti egység vezetdje rendelkezik az adott
szervezeti egység feladatat képezd témakban.

3.1.2. Acégbélyegzbk és a cégjelzéses bélyegzok hasznalatanak rendje

Cégbélyegzé minden olyan bélyegzé, amely kizarolag a FOVAROSI KERTESZETI
NONPROFIT ZARTKORUEN MUKODO RESZVENYTARSASAG feliratot
tartalmazza.

A cégbélyegz6é hasznalatdara a cégjegyzésre felhatalmazottak jogosultak. Minden
tarsasagi munkavallalo, aki cégbélyegzét kezel, anyagi, kartéritési és bintetdjogi
felel6sséggel tartozik annak rendeltetésszerd és jogszer(i hasznalataert. A tarsasagi
bélyegzok nyilvantartasat, rendelését, selejtezését, hatalyos, a targykérre vonatkozo
elbiras tartalmazza.

A szervezeti egységek az illetékességi teriiletiikh6z tartozo tigyekben jogosultak olyan
bélyegz6 hasznalatara, amelyen a cégnéven kiviil a szoban forgd szervezeti egység
sajat elnevezése is szerepel (cégjelzéses belyegzo).

A Tarsasag jogtanacsosa(i) jogszabalyi felhatalmazas és munkaszerzédés szerint
jogosultak a jogtanacsosi (nevet, nyilvantartasi szamot, cimet tartalmazo) cégjelzéses

bélyegz6 hasznalatara.

3.2, A munkaszervezet (szervezeti egység) vezetSinek altalanos feladat- és
hataskore

A munkaszervezet vezetbinek feladatkére mindenekelétt a Tarsasag tulajdonosa,
illetve Vezérigazgatdja altal meghatarozott feladatok részletes megtervezéseét, a
feladatok hatékony végrehajtasat biztositdé munkafolyamatok és szervezeti struktira
kialakitasat, a beosztott munkavallalok iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének
ellenérzését foglalja magaban. Feladatuk az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok
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munkakultirajanak, magatartaskultarajanak és felkésziltségének folyamatos
fejlesztése.

A munkaszervezet vezetbinek feladatkéréhez megfelelé hataskér (dontési,
javaslattételi, véleményezési, kozvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a
munkaszervezet vezetdi feladataik ellatasaért teljes felelésséggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezetdi szintjein tevékenykedd vezetdk részletes feladat- és
hataskorét a kovetkez6 pontok tartalmazzak.

3.2.1. Vezérigazgato

A Vezérigazgato feladat- és hataskorével kapcsolatos alapveté rendelkezéseket a Ptk.
illetve az Alapszabaly tartalmazza. A Vezérigazgato képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, birésagok, hatdésagok eldtt, operativ moédon iranyitia a
Tarsasag tevékenységét, gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai (munkavallaléi) felett a
munkaltatéi jogokat azzal, hogy annak egy részét jelen Szabalyzat a Vezérigazgato-
helyettes és a Gazdasagi lgazgat6 hataskdérébe utal.

A Vezérigazgatd dont mindazokban a vezetdi dontést igenyld kérdésekben, amelyek
nem tartoznak az lgazgatésag vagy az Alapszabaly szerint az Alapité dontési
kompetenciajaba.

A Vezérigazgato altal ellatott feladatcsoportok:
e a Tarsasag operativ iranyitasa;
e a Tarsasag képviselete;
o a munkaltatéi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi f6lott.

A Vezérigazgatonak feladatai ellatasa és hataskérének gyakorlasa soran altalanos
utasitasi, illetéleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetéen. E jogokat a
Vezérigazgatd a mindenkor hatalyos, a Tarsasag belsdé szabalyozasi rendjét
megallapito kilon intézkedésben foglaltak szerint gyakorolja.

A Vezérigazgato kdzvetlen iranyitasa alatti pozicidk, egységek:
o \ezérigazgatd-helyettes;
o (Gazdasagi lgazgato;
o Belso6 Ellen6rzési Vezeto;

Vallalatbiztonsagi Vezeto,

Titkarsag és Dokumentumkezelési Csoport,

Jogi Terllet,

Kommunikaciés és PR Csoport,

o Human Eréforras Gazdalkodasi (HR) Csoport

DL }J,nTll\t EVELYN
T,
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322 Vezet6 allasiit munkavallalok
3.2.2.1. Vezérigazgato-helyettes

A Vezérigazgatd-helyettes iranyitja a Tarsasag alap- és kiegészit6é tevékenységeinek
ellatasahoz koézvetlenill kapcsolddé teriileteket, beleértve a munkavédelmet is. A
Vezérigazgatd tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitésére a
Vezérigazgato-helyettes jogosult. A Vezérigazgatd-helyettes az Mt. szerinti vezet6
allasu munkavallalo.

3.2.2.2. Gazdasagilgazgato

A Gazdasagi lgazgatod iranyitja a Tarsasag alap- és kiegészitd tevékenységeit
koézvetlenill ellatdo szervezeti egységeket kiszolgaldé adminisztracios terileteket. A
Gazdasagi lgazgato az Mt. szerinti vezet6 allasi munkavallalo.

3.3. A munkavallalok tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

Munkavallalok (alkalmazottak) mindazok, akik hatarozott vagy hatarozatlan idére a
Tarsasaggal munkaviszonyban allnak. A munkavallalok jogallasat az Mt. és a Kollektiv
Szerzddés rendelkezései, valamint az ezek alapjan kététt munkaszerzédés hatarozza

meg.
3.3.15 A munkavallaldk jogai

A munkavallalok jogosultak:

e igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket,

e megismerni feladatukat, hataskoriket, és felelésségiiket a munkakari leiras, a
vonatkozoé szabalyzatok, illetve pontos szébeli meghatarozas alapjan,

e megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységuk tzleti terveit,
részt venni ezek kialakitasaban, javaslatokat tenni munkajukkal
dsszefliggésben,

o munkajukkal és személylkkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és
megismerni, ezekrél véleményt nyilvanitani,

o sajat munkajukkal vagy szervezeti egységiik tevékenységével kapcsolatban
szbban vagy irasban észrevételt tenni,

e a munkavallalok munkakérik gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat,
észrevételeiket kozvetlen felettesiik Utjan terjeszthetik el6 (szolgalati at). A
szolgalati Utra vonatkozé elbirasok nem érvényesiilnek, ha jogszabaly, vagy
barmely tarsasagi belsd elbiras eltéréen rendelkezik (személyes kérelem,
kdzérdeki bejelentés, panasz, ujitas, Vezérigazgato fogaddora).

Il
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3.3.2.

A munkavallalék kotelességei

A munkavallalok kotelesek:

3.3.3.

az SZMSZ-ben - a szervezeti egység részére megallapitott feladatkérdk alapjan
- a névre szo6lé munkakdri leirashan megallapitott feladatokat ellatni,

a munkarendet és munkafegyelmet betartani,

a tarsasagi tulajdont évni, megérizni és gyarapitani,

a munkajukra vonatkozé jogszabalyokat, hatésagi és belsé szabalyozasokat
betartani, valamint a vezet6ik altal adott utasitasokat végrehajtani,

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

a biztonsagtechnikai eléirasokat és tlizrendészeti szabalyokat betartani,
munkajukat az elvarhat6 szakértelemmel és gondossaggal végezni,

az el6irt helyen és id6ben munkara képes Aallapotban megjelenni és
munkaidejiiket munkaban télteni, ez id6 alatt munkavégzés céljabdl a
munkaltatd rendelkezésére allni,

munkatarsaikkal egylttmikédni és olyan magatartast tandsitani, hogy az mas
egészségeét és testi épségeét ne veszélyeztesse,

munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,

az allami, szolgalati és tizleti titkot megérizni,

a Tarsasag célkit(izéseit, érdekeit megismerni és kéepviselni.

A munkakori leiras

Valamennyi munkakérre vonatkozéan munkakori leirast kell késziteni. A munkakari
leiras kiadasaval egyidejlleg a munkahelyi vezetdék koételesek az elvegzendd
feladatokat, valamint a munka egyéb, sajatos, elvart kovetelményeit széban is

ismertetni.
A munkakoari leiras a kovetkezoket tartalmazza:

3.4.

3.4.1.

a munkavallald beosztasa, munkakore,
ala-és folérendeltségi viszonya (szervezeti hovatartozasa),

feladata, hataskore, felel6ssége,
a munkafolyamatba épitett ellen6érzési pontoknak meghatarozasa,

helyettesités rendje.

Munkaltatoi jogok és gyakorlasuk
Munkaltatoéi jogok

A munkaltatéi jogok kozé killéndsen az alabbiak tartoznak:

g ]
| j/f{ REIDL EVELYN

munkaviszony létesités,
munkaszerzédés modositas,
munkaviszony megsziintetés,
a munka értékelése, dijazasa,
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e a munka elrendelése (utasitasi jog), ellendrzése,
o felelésségre vonas gyakorlasa,
e potszabadsag, fizetés nélklli szabadsag engedélyezése.

A Tarsasag munkavallaloi fol6tt a munkaltatoi jogokat a Vezérigazgatoé gyakorolja. A
munkaltatoi jogok gyakorlasanal be kell tartani az érdekképviseleti szervek térvényes
jogait. E jogokat a munkaltatoi jogkort gyakorld vezetdk kotelesek megismerni és
tudomasul venni.

Utasitasi jog:
Minden vezetd beosztasi munkavallalot beosztottjaira nézve irasbeli és szébeli
utasitasi jog illeti meg.

Minden vezetonek, illetve beosztott munkavallalénak csak a kézvetlen felettese Gtjan
lehet utasitast adni (szolgalati Gt betartasaval). Ha az utasitott munkavallalé az
utasitassal nem ért egyet, jogosult az utasitast kiadd vezetd felettesével indoklas
kiséreteben vélemenyelteresét — az utasitast adod vezetd egyidejii értesitése mellett
— irashan kozolni. Az el6zéek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara
halaszté hatélya nincs. Kivételesen indokolt esetekben a Vezérigazgaté minden
munkavallalonak, a tobbi vezeté az iranyitasa ala tartozd szakteriletek
munkavallaldinak kézvetlendl is adhatnak utasitast, akkor azonban errél az utasitott
munkavallalonak a kozvetlen vezetdjét tajékoztatni kell. Ez aldl kivétel, hogy a
Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd egységek vezet6éit csak a
Vezérigazgato, illetve tavollétében megbizott helyettese utasithatja.

3.4.2. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa
3.4.21. Kizarélagos Vezérigazgatoi jogkdrdk

Valamennyi munkavallalé vonatkozdsaban kizardlag a Vezérigazgatd jogosult
gyakorolni az alabbi munkaltatoi jogokat:

e munkaviszony létesitése,

o egyedi bérmegallapitasban és egyedi béremelésben valo dontés,

e a munkavallalok jelentds részét érinté munkaszerzédés-modositasok esetében
(pl. bérmegallapodason alapulé béremelés sth.) vagy teljesitményértékelés
eredményeként fizetett jutalom kifizetéséhez kapcsoléddéan az ezzel
kapcsolatos dontés,

o dontés azon juttatasrol, elényrél, amely a jogszabalyban, a Kollektiv
Szerzbdésben és a munkaszerzédésben foglaltaktél a munkavallalo javara eltér
(pl. felmondasi id6 elengedése, tdbblet végkielégités),

o ddntés a munkavallalé kitlintetésérdl, .

o kulfoldi kikiildetés engedélyezése,

e potszabadsag, 20 munkanapot meghalad6 fizetés nélkili szabadsag
engedélyezése.
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3.4.2.2. A munkaltatéi jogkdr gyakorlasanak atruhazasa

A Tarsasag Alapszabalyaban szabalyozottaknak megfeleléen a Vezérigazgato csak a
Tarsasag vezet6 allasu munkavallalojara jogosult a munkaltatoi jogok gyakorlasat
atruhazni azzal, hogy az atruhazas csak a nem kozvetlenill a Vezérigazgatonak
alarendelt munkavallalok tekintetében lehetséges. A munkaltatéi jog - fentiekben
részletezett - ideiglenes atruhazasarél annak hatalyba [épése elétt a Vezérigazgatd
kiilon Korlevélben rendelkezik.

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

Személyi valtozas esetén vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakér atadas-
atvételére van szilkség, amelynek keretében a folyamatban lévd Ugyeket, a
munkakérrel kapcsolatos jogszabalyokat és bels6 elbirasokat at kell adni, illetve at kell
venni. A mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasokkal 6sszhangban a munkakor
atadas-atvétel biztositdsa a Munkaltato kotelessége.

A vezetd munkakorének atvételére a felettes vezeto, beosztott munkakérének
atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetbje ad utasitast és jeldli ki az

atvevot.
A 30 napot meg nem haladé helyettesitéskor az atadas az intézkedést igényl6 tgyek

jegyzékének atadasaval torténik.

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

A munkakor atadasat, illetve atvételét legkésobb a valtozast megel6z6 munkanapon
kell lefolytatni. Ez lehetévé teszi, hogy az atvevé munkavallalo a munkakor
betsltésének kezdd napjan valamennyi tigyben kelld tajékozottsaggal rendelkezzen.

3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezetdit elsédlegesen a felettes vezetd, szakmai-iranyitasi
kérdésekben a megbizott alsébb szintii helyettes, annak hianyaban az adott szakmai
tertilet vezetdje helyettesiti. A helyettesités specidlis, az altalanos szabalytol
esetlegesen eltérd formait a munkakori leirasok tartalmazzak.

3.6. A tarsasagi belsé kapcsolattartas
A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a

szakmai hataskori kapcsolatokra, valamint a koordinativ egyuttmiikodes elvére épdl.
Ennek megfeleléen a szervezet magasabb fokan all6 vezet6 iranyitasa ala tartoznak
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a szervezeti felepitésben meghatarozott alacsonyabb szintli szervezeti egységek
vezetdi, akik részére utasitast altalaban kozvetlen felettesiik utjan kell adni, illetve
utasitast kozvetlen beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miikédése
ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti hierarchia altal meghatarozott fiiggelmi
kapcsolatokon kivill szakmai iranyitasi és egytttmiikédési kapcsolatok is Iétestiljenek
a munkaszervezet kiilénb6z6 egységei kozott.

3.6.1. Fiiggelmi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallalo kozvetleniil csak egy vezetével all
flggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén beliil a szolgalati Gt betartasa mindkét
iranyban meghatarozott: a beosztott munkavallalonak a munkavégzéssel, annak
kértlmeényeivel Osszefliggd észrevételeit altalaban a fiiggelmi Gt betartasaval kell
ervényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elbterjesztésével a szervezeti
felépités szerinti magasabb beosztasl vezetéhéz fordulhatnak.

3.86.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon bellli szakmai iranyitas a jelen SZMSZ-re, valamint egyéb Tarsasagi és
szakmai elGirasokra, szabalyzatokra épiil. Ezen szabalyzatokban meghatarozott
kérben a tarsasag koézponti szakmai szervezeti egységei iranyitd, koordinald, és
értékeld feladatokat latnak el.

3.6.3. Egyiittmikodési kapcsolatok

A tarsasagi szervezetek feladatkorilket kozdsen érintdé kérdéseket elsésorban
kozvetlen kapcsolatok formajaban kételesek intézni. Ha két vagy tébb szervezeti
egyseg feladatkorét érinté valamely kérdésben a felelés vezeték személyes targyalas
utjan nem jutnak megallapodasra, kételesek kellé idében felettesiikhdz fordulni. A
szabalyzatok és iranyelvek végrehajtasahoz sziikséges egyiittmiikodés keretében az
egyes szervezetek egymast, a Tarsasag informacios rendszerében meghatarozott
modon informalni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi
kapcsolatban allnak.

Ennek keretében kotelesek:

o egymas megkeresésére, legjobb szakismeretiik szerint hataridére valaszt adni
vagy annak akadalyat meég a hatarid6 lejarta el6tt kozolni,

e kapcsolodo szakteriiletek véleményét kikérni, vagy azokat targyalasra
meghivni, ha egyes szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat Iényegesen
erinté javaslatok késziilnek, vagy ilyen intézkedéseket készitenek el6, az
egylttmikodés soran a tars szervezeti egység az észlelt hianyossagokrol
haladéktalanul értesiteni, sziikség esetén az illetékes tars szervezeti egység
vezetdjének - vagy felettesének - intézkedését kérni.
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A szervezeti egységek adott feladatok elvégzése sordn jelentkezé kapcsolati
kotelezettségeit a 4. fejezet feladat-/hataskéri leirasai tartalmazzak.

3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egységeken belll a munkamegosztas szabdlyozasa, a hataskor
megosztasa a szervezeti egység vezetdjének dontési korébe tartozik.

A hataskori rendszer kialakitasa és miikodtetése soran a kovetkez6 hataskori tipusok
kiilonboztethetdk meg:

3.7.1. Dontés

Egyedi vagy koncepcionalis kérdésekben valod olyan szintli allasfoglalas, amely a
m(ikodés normal menete soran mas vezeték altal felil nem biralhatd, és amely
egyértelmliien meghatarozza a feladatok végzésének kivanatos maédjat. A klonb6z6
javaslatok (tervek, szabalyzatok) jovahagyasa, valamint a magasabb szint( utasitasok

. g

egy vezetd (esetleg egy testiilet) altalaban 6nalléan jogosult.
3.7.2. Dontés-el6készités

Alapja a dontési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés informaciok ésszegydjtése, a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, dontési kritériumok meghatarozasa mellett a
javaslat, vagy a dontési variaciok elbterjesztése a dontéshozé felé, amely tartalmazza
a dontés el8készitd sajat allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben
a dontés targya komplex (pl. tobb szervezeti egységet érint6 terv esetében), akkor egy
dontésnek tobb el6készitdje is lehet.

3.7.3. Véleményezés

Konzultacio, illetve folyd tevékenység vagy dontési javaslat elbiralasa a kozrem(iksdo
szakmai szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ vegrehajtasara, illetve a
dontés-elékészitésre vagy dontésre jogosult vezetd allasfoglaldsa soran figyelembe
vehet. Egy dontési javaslatot altalaban tobb vezet6 kiilonb6zé szempontok szerint
vélemeényez.

3.74. A végrehajtas iranyitasa

Jol kortilhatarolt, részfeladatokra bonthato, ismétlédéen eléforduld tevékenységek
iranyitasa. A feladat kivitelezését a vezetd kozvetlen alarendeltségébe tartozo

munkatarsak és/vagy maga a vezetd végzi.
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A szervezeti egységek vezetéinek adott feladatok kapcsan rendelkezésre allo
hataskoreit a 4. fejezet feladat-/hataskori leirasai tartalmazzak.

3.5, Ellen6rzés

Az ellen6rzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve
fejleszti a Tarsasag kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat annak érdekében, hogy a szervezet elérje céljait. Az ellentrzés
alapveté feladata, hogy elésegitse a tarsasagi stratégia alakitasat és annak
végrehajtasat, a vezetdi dontések megalapozasat és gyakorlati megvalositasat, a
tarsasagon belili iranyitasi rendszerek mikodését, a gazdasagi egységek
munkajanak javitasat.

3.7.6. A hataskorok delegalasa

A hataskor delegalas egy vezeté valamely hataskérének (amely lehet dontés,
javaslattétel, véleményezés, vagy a végrehajtas iranyitasa) egy, az adott vezetd
kozvetlen vagy kozvetett fuggelmi alarendeltségbe tartozé vezetéhoéz (beosztott
dolgozbéhoz) valo rendelését jelenti. Hataskor delegalasra minden vezetd jogosult a
szamara biztositott hataskorei tekintetében. A hataskor delegalas hatarozott vagy
hatarozatlan idétartamra vonatkoztatva irasban torténik. Delegalt hataskor csak a
hataskér eredeti birtokosa jovahagyasaval delegalhaté tovabb. A delegalt
hataskorékben hozott dontések, intézkedések stb. kévetkezményeiért a hataskor
gyakorloja és a hataskor delegaldja is felel6sséggel tartozik. Mind a hatarozott, mind
a hatarozatlan idétartamra delegalt hataskor barmikor visszavonhato.

3.8. irasbeli szabalyozas

A Tarsasag miikodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen SZMSZ-re tamaszkodva
belsé irasbeli szabalyozasi rendszer hatarozza meg. Ezek a szabalyozasi rendszerek
lehetnek: az eljarasok, szabalyzatok, a Vezeérigazgatoi (Vezérigazgato-helyettesi,
Gazdasagi lgazgatoi) utasitasok és korlevelek, valamint a kézlemények. Eltérd kitétel
hianyaban az irasbheli szabalyozas alapeszkozei altal kdzvetitett eléirasok a szervezet
minden szervezeti egységére és munkavallalojara vonatkoznak.

383, Eljarasok

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

A szabalyzatok részletes, atfogo szabalyozasai valamely tagabb szakmai teriiletnek
vagy problémakérnek. Ervényességilk hatarozatlan vagy hatarozott idejii lehet,
elkészitésiik sok esetben kiilsé jogszabaly altal meghatarozott.

A szabdlyzatokat a Vezérigazgatd megbizasa alapjan kell kidolgozni a temaban
érdekelt és érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve
kdzremiikodésével. A szabdlyzatokat a kozrem(ikédd szervezeti egységeken kiviil
minden esetben véleményeztetni kell a Jogi Terlilettel, amelynek feladata ellendrizni a
szabalyzat hataskori és felel6sségi eldirasainak a szakszer(isegét.

A kiadasra keriilt tarsasagi szabalyzatok a jogszabalyokkal, az Alapito, valamint a
Részvényes rendelkezéseivel, utasitasaival nem lehetnek ellentétesek.

A Téarsasag miikodését elsédlegesen az SZMSZ hatarozza meg. A munkavallalok jogai
és kotelezettségei tekintetében a Kollektiv Szerzédés a Tarsasag alapdokumentuma.

AZ SZMSZ-t a Feluigyeldbizottsag elézetes tajékoztatasat kdvetben a Részvényes
lgazgatosaga hagyja jova. A Kollektiv Szerzddést a Vezérigazgato kéti meg az erintett
érdekképviseleti szervekkel. A tarsasagi szintli szakmai szabdlyzatokat a
Vezérigazgatd hagyja jova és végrehajtasukat alairasaval rendeli el.

3.8.3. Utasitasok

Az utasitasok részletes, atmeneti szabalyozasai valamely szlikebb szakmai terliletnek
vagy problémakérnek, esetenként az érvényes szakmai szabalyzatok kiegeszitését,
pontositasat, vagy modositasat szolgaljak. Hatalyuk hatarozott ideji lehet.

3.8.4, Korlevelek

A kérlevelek a Tarsasagon beliili bels6 tajékoztatast szolgaljak.

3.8.5. Koézlemények

A kozlemények a Tarsasag killsé kapcsolati rendszerében torténd tajékoztatast
szolgaljak.
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3.9. Uzleti titok védelme

Uzleti titok korbe tartozik a Tarsasag gazdasdagi tevékenységhez kapcsolédd minden
olyan tény, informacio, megoldas vagy adat,

o amelyek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése vagy
felhasznalasa a Tarsasag jogszer(i pénzigyi, gazdasagi vagy piaci érdekeit
sértené vagy veszélyeztetné,

e amelyek titokban maradasahoz a Tarsasagnak mas meéltanyolhatdé érdeke
flizédik, és

e amelyek titokban tartasa érdekében a Tarsasag a sziikséges intézkedéseket
megtette.

Az Uzleti titok védelmére vonatkozo szabalyokat kiilon szabalyzat tartalmazza.
3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A jelen SZMSZ és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre koteles munkavallalé, az
alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabdl nyilatkozatot
tesz a sajat és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és

vagyoni helyzetérél.

A jogszabalyi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag
reszérél eljar6 mindazon szemeély, aki - ©Ondlldban vagy testilet tagjaként -
javaslattételre, dontesre, illetve ellentrzésre jogosult:

o a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras soran,

o feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba
az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elktilonitett
allami pénzalapok, fejezeti kezelésii eldiranyzatok, énkormanyzati pénziigyi
tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

o egyedi allami vagy 6nkormanyzati tamogatasrol valdé dontésre iranyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy

o allami vagy 6nkormanyzati tAmogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a
felhasznalassal valo elszamoltatas soran.
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4. A szervezeti egységek feladatai
4.1. Vezérigazgato

A Vezérigazgatd feladatai és hataskore vonatkozasaban Isd. a 3.2.1 es 3.4.2.1.
pontokat.

4.2. Szakmai szervezet

A Szakmai szervezet végzi a Tarsasag Foétevékenységeként a Cegkivonatban
megjelolt tevékenységét, valamint minden egyéb olyan tevekenyseget, mely a
Fétevékenység ellatdsahoz  kozvetlenil kapcsolodik, egylttesen a szakmai
tevékenysegeket.

A Szakmai szervezetet a Vezérigazgato-helyettes iranyitja.

A Vezérigazgato-helyettes az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelos:
o kozrem(ikodés a Tarsasagi stratégia kialakitdsaban, a szervezet és miikédés
fejlesztésében;
o elssorban felel a Tarsasag szakmai-, alaptevékenységének ellatasaert;
e aziranyitasa ala tartozo tertilet operativ iranyitasa.

A Vezérigazgato-helyettes kdzvetlen iranyitasa alatti teriiletek:
o Zoldfellllet-fejlesztési lgazgatdsag,
o Zobldfelllet-fenntartasi lgazgatosag,
o Uzemeltetési Osztaly,
e |ddsfa-atilteté Csoport,
o Mliszaki ellen6rok,
o Tervezok,
o [Egyéb, az iranyitasa ala rendelt teriilet.

421. Zoldfeliilet-fejlesztési lgazgatésag

Vezetéje: Zoldfelllet-fejlesztési Igazgatod
Szervezeti felettese: Vezérigazgato-helyettes
Az iranyitasa ala tartozé egységek:

e Komposzttelep,

o Zoldfeltlet-fejlesztési Osztaly

o [Egyéb, az iranyitasa ala rendelt tertlet.
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A Zoldfelllet-fejlesztési lgazgatdsag feleldsségi korébe tartozo feladatcsoportok:

e az iranyitasa ala tartoz6 alegységek szakmai képviselete,

o kozremilkddés a févarosi zoldterilet-fejlesztési program eldkészitésében,

o a zoldfelulet-fejlesztés tekintetében adatszolgaltatas a Tarsasag Uzleti Terv
zoldfelllet-fejlesztést érintd részének elkészitéséhez,

o a stratégiai dontések meghozatala zoéldfellilet-fejlesztés teriletén,

e a Budapest Foévaros Fopolgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival toérténé
kapcsolattartas,

o kapcsolattartas a kerlleti nkormanyzatok illetékeseivel,

e a Varosliget Ingatlanfejlesztd Zrt.-vel torténé kapcsolattartas,

e a kilsé partnerekkel a piaci munkak tekintetében térténd kapcsolattartas,

e |étszamgazdalkodassal kapcsolatos dontések meghozatala,

e alvallalkozok altal végzett munkak teljesités igazolasanak alairasa,

o a beérkezb szamlak ellenérzése, jovahagyasa,

o a feladatellatashoz kapcsoldédd kdzbeszerzési eljarasok eltkészitése, felelés
szemelyként a dontéshozatalban valé részvétel,

o a munkavallalokat érintd vétkes kotelezettségszegésért valdo eljaras
lefolytatasaban valo6 részvetel,

o a beszamolok (Uzleti Jelentés, Kozhasznisagi Beszamolok stb.)
elkészitéséhez torténé adatszolgaltatas.

Hataskore: A felelésségi korébe tartozoé feladatok ellatasahoz kdzvetlentil kapcsolodéd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenll felette allé szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.1.1. Komposzttelep

Vezetdje: Komposzttelep Vezetd
Szervezeti felettese: Zoldfelulet-fejlesztési Igazgato

A Komposzttelep felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:
e komposzt eléallitasa, értékesitése,
o a Komposzttelep dokumentaciés feladatainak teljeskori ellatasa.

Hataskore: A felelsségi kdrébe tartozo feladatok ellatasahoz kézvetlentil kapcsolodd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetden véleményezési joga és kotelezettsége van a
kézvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.21.2. Zoldfeliilet-fejlesztési Osztaly

Vezetodje: Zoldfelllet-fejlesztési Osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Zoldfelllet-fejlesztési lgazgatd
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Az iranyitasa ala tartozé egységek:

Termeszto-telep,
Természetvédelmi Csoport,
Zoldfellilet-fejlesztési Csoport.

A Zoldfelulet-fejlesztési Osztaly feleldosségi kérébe tartozo feladatcsoportok:

kozrem(ikodés a fovarosi zoldterilet-fejlesztési program elékészitésében,
févarosi Onkormanyzat zoldteriilet-fejlesztési projektjeinek elékészitése,
bonyolitasa, ellendrzése,

a  zoldfelulet-fejlesztéssel kapcsolatos  feladatok  lebonyolitasaval
dsszefliggésben létrejovd szerzédések elbkészitése,

a zoldfeliilet-fejlesztés tekintetében a Tarsasag Uzleti Tervvégrehajtasaban
valo részvétel,

a dendrolégiai szakfeladatok ellatasa, éves névényiiltetési terv-javaslatok
elkészitése a vezetdkkel egyluttmikodve, a tervezett ndvények
munkateriletekre torténd kiutalasa,

a novénylltetési tervek elemzése és értékelése, a kezelt zoldterlletek
névényanyaganak figyelemmel kisérése,

az Ultetend6 fajokra, fajtakra, fajtadsszetételekre vonatkozoan javaslattétel,
Szakmai rendezvények szervezésében valo6 részvétel,

az arajanlatok elkészitése,

a Tarsasdg szakmai, kutatas-fejlesztés tematikaju  projektjeinek
bonyolitasaban, dokumentalasaban, végrehajtasaban valo részvetel,

a budapesti kozteriileteken lévé, a Févarosi Onkormanyzat, valamint a kerleti
dnkormanyzatok tulajdonaban 1évé — a Tarsasag feladatkérehez tartozé —
természetvédelmi  teriletek  fenntartasaval, illetéleg karbantartasaval
kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai Program véglegesitése,
eléterjesztése, megvaldsitdsanak nyomon kévetése.

Hataskore: A felelésségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kézvetleniil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenill felette allé szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.1.2.1. Termeszto-telep

Vezetdje: Termesztd-telep Vezetd
Szervezeti felettese: Zoldfelllet-fejlesztési Osztalyvezetd

A Termeszté-telep felelésségi korébe tartozoé feladatcsoportok:
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az egy- és kétnyari ndvények elballitasa a zoldfelulet-fenntartas és a piaci
feladatok elvégzése érdekében,
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o az éveld és konténeres névények elballitasa és a Tarsasag sajat céljaira, illetve
a kuls6 megrendel6k szamara értékesitése,
o a Termeszt6-telep dokumentacios feladatainak teljeskori ellatasa.

Hataskore: A felelésségi korébe tartoz6 feladatok ellatasahoz kdzvetleniil kapcsolodd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetdéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlentll felette allé szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.1.2.2. Természetvédelmi Csoport

Vezetdje: Természetvédelmi Csoportvezetd
Szervezeti felettese: Zoldfelillet-fejlesztési Osztalyvezetd

A Természetvédelmi Csoport felelésségi kérébe tartozo feladatcsoportok:
o aFévarosi Onkormanyzat, valamint a keriileti 5nkormanyzatok tulajonaban lévé
természetvédelmi tertiletek fenntartasa
o a Természetvédelmi Csoport dokumentacios feladatainak teljeskoérd ellatasa.

Hataskore: A felelsségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kézvetlentil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlentl felette allé szervezeti szint vezetoje felé.

4.2.1.2.3. Zoldfeliilet-fejlesztési Csoport

Vezetdje: Zoldfelilet-fejlesztési Csoportvezetd
Szervezeti felettese: Zoldfelllet-fejlesztési Osztalyvezetd

A Zoldfelulet-fejlesztési Csoport feleldsségi korébe tartozé feladatcsoportok:

o dontés-eltkészitd és elemzé dokumentaciok készitése a fovarosi zoldterliletek-
fejlesztési programjahoz,

o kozremiikddés a Févarosi Onkormanyzat zéldfelillet-fejlesztési projektjeinek
elokészitésében, bonyolitasaban, ellenérzésében,

e a  zoldfelulet-fejlesztéssel kapcsolatos  feladatok  lebonyolitasaval
osszefiiggésben létrejovd szerzddések elbkészitese,

o részvétel a novénylltetési terv-javaslatok elkészitésében,

o a tervezett névények beszerzésében, munkateriletekre torténd kiutalasaban
vald részvétel,

e az arajanlatok teljesitésigazolasok, szamlak elkészitése,

e a Tarsasag szakmai, kutatas-fejlesztés tematikaju  projektjeinek
bonyolitasaban, dokumentalasaban, végrehajtasaban valo részvétel.
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Hataskore: A felel6sségi korébe tartozoé feladatok ellatasahoz kdzvetlenil kapcsolodd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlentl felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.2. Zoldfeliilet-fenntartasi lgazgatosag

Vezetdje: Zoldfelllet-fenntartasi Igazgato
Szervezeti felettese: Vezérigazgato-helyettes

A Zoldfelllet-fenntartasi lgazgatosag iranyitasa ala tartozé egységek:
e Zoldfellilet-fenntartasi Osztaly,
e Egyéb, az iranyitasa ala rendelt terulet.

A Zoldfelulet-fenntartasi lgazgatdsag felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

o a zoldfelulet fenntartas teriiletén stratégiai déntések meghozatala,

e a Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival torténé
kapcsolattartas,

o a keriileti Snkormanyzatok illetékeseivel torténd kapcsolattartas,

o a Varosliget Ingatlanfejlesztd Zrt.-vel torténd kapcsolattartas,

o a beérkez6 Budapest Févaros Fopolgarmesteri Hivatali levelek szignalasa,

e a Szakmai Program véglegesitése, el6terjesztése, megvaldsitasanak nyomon
kovetese,

o a fenntartashoz tartozod Kkerliletvezetok, (zemvezetdk jelenléti iveit,
szabadsagigényét jovahagyja, alairja,

e a létszamgazdalkodassal kapcsolatos déntéseknek a meghozatala.

Hataskore: A felelésségi kérébe tartozo feladatok ellatasahoz kézvetlenil kapcsolédo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetden véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allé szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.2.1. Zoldfeliilet-fenntartasi Osztaly

Vezet6je: Zoldfelilet-fenntartasi Osztalyvezet6
Szervezeti felettese: Zoldfelllet-fenntartasi lgazgatod

Az iranyitasa ala tartoz6 egységek:
e FOmMérnok,
e Térinformatikai Csoport.

A Zoldfeltlet-fenntartasi Osztaly felel6sségi kérébe tartozo6 feladatcsoportok:

o a Szakmai Program dsszeallitasa,
o a beszamoldk (Uzleti Jelentés, Kézhasznlusagi Beszamolok stb.) elkészitése,
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o a Foévarosi Onkorményzattal napi szint(i kapcsolattartas, a teljesitések
igazolasa,

o az alvallalkozék altal elvégzett munkak teljesités igazolasanak alairasa,

e a beérkez6 szamlak ellendrzése, jovahagyasa,

o vezetdi ellendrzés gyakorlasa,

e a Budapest Foévaros Fépolgarmesteri Hivatalanak irt valaszlevél tervezetek
elkészitése,

e a Szakmai Program teljesitéséhez szilkséges kozbeszerzési -eljarasok
el6készitése, lebonyolitdsa, felelds személyként a doéntéshozatalban valo
részvétel, (birald bizottsagban valé részvétel),

o a Tarsasaghoz beérkezd a févarosi kiemelt zoldfeliileteket érinté tervek,
koncepciok véleményezése, felelés személyként térténé jovahagyasa,

e a munkavallalokat erint6 vétkes kotelezettségszegésért valé eljaras
lefolytatasaban valo részvétel,

e a DMS rendszerben szakmai felelésként a szerzédések eltkészitése illetve
nyomon kovetése.

Hataskore: A felelésségi kdrébe tartozo feladatok ellatasahoz kézvetleniil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.2.1.1. Fémérnok

Szervezeti felettese: Zoldfelllet-fenntartasi Osztalyvezet

Az iranyitasa ala tartoz6 egységek:
o Ugyfeélszolgalati Vezets,
e [Faapolasi Alkézpont,
e Budai Alkdézpont,
Pesti Alkdzpont,
Varosligeti Uzemegység,
Margitszigeti Uzemegység,
Parkszerviz Uzemegység,
o Novényvédelmi Vezetd.

A Fomerndk felelésségi kdrébe tartozo6 feladatcsoportok:
e a Szakmai Program OsszeadllitAsdhoz adatszolgaltatas nydjtasa, a
teljesitésének napi szinten térténé nyomon kovetése, szilkséges alvallalkozok

bevonasanak koordinalasa,
o akozfoglalkoztatast vegzo cégekkel torténd kapcsolattartas (pl. Budapest Esély

Nonprofit Kft.),
e vezetdi ellendrzés gyakorlasa,
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o feladatellatasahoz szikséges gépbeszerzések eldkészitése, az ezzel
kapcsolatos kézbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban valo részvétel,

o lakossagi levelek esetén a valaszlevél elkészitése, kiklldése,

o a zoldfelillet-fenntartashoz tartozé fizikai munkavallalok jelenléti nyilvantartasi
lapjanak (dekad/ jelenléti iv) ellenérzése, alairdsa, a HR terllet fele torténd
megkildése,

o a létszamgazdalkodassal kapcsolatos dontések elékeészitése,

o a Tarsasdg munkavédelmi megbizottjaval térténd kapcsolattartas, a
munkavédelmi elbirasok betartasanak napi szint( feligyelete (melyekert teljes
felelosséget vallal).

o az elvégzett munkak szakmai szinvonalanak ellenérzese,

o a Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal illetékes Foosztalyaval torténo
kapcsolattartas,

o a fakivagasok engedélyezese,

o szilkség esetén a munkavallalokat érintd vétkes kotelezettségszegésert vald
eljaras lefolytatasaban valé részvetel.

Hataskore: A felelésségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kozvetlentil kapesolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kételezettsége van a
kozvetlentl felette allo szervezeti szint vezetdje fele.

4.2.2.1.1. a) Ugyfélszolgalati Vezetd
Szervezeti felettese: FOmérnok

Az Ugyfélszolgélati Vezetd felelésségi korébe tartozo feladatcsoportok:
o (igyfélkezelés és ligyfélfogadas,
o elektronikus tigyintézés az érvényben lévo Ugyfélszolgalati és Panaszkezelési

szabalyzat szerint,
o telefonos iigyintézés az érvényben lévo Ugyfélszolgalati és Panaszkezelési

szabalyzat szerint.

Hataskore: A felelésségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kozvetlenil kapcsolodd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlentl felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.2.1.1. b) Faapolasi Alkdzpont, Budai Alkdzpont, Pesti Alkozpont

Vezetdjiik: Alkozpontvezetok
Szervezeti felettesiik: Fémérnok
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Az Alkézpontok felel6sségi kdrébe tartozo feladatcsoportok:

e a Szakmai Program kerlileti szintli elkészitése, illetve nyomon kovetése. Az
elvégzett munka régzitése, melynek soran a szakmai kontrollerrel és a szakmai
munka rogzitéséeért felelés keriiletvezetdkkel, illetve kozgazdasagi Uigyintézével
torténé napi kapcsolattartas,

o a feladatellatdshoz szilkséges gépbeszerzések elbkészitésében, a
beszerzéssel kapcsolatos kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitasaban vald
részvétel,

e a kerlleti ©6nkormanyzatok illetékes szakembereivel torténé napi
kapcsolattartas,

e a hozza tartoz6 lizemegységek, kerliletek tekintetében a vezetoi ellenérzésnek
a napi szintli gyakorlasa,

e a Tarsasag munkavedelmi megbizottjaval torténdé kapcsolattartas, a
munkavédelmi el6irasok betartasanak napi szint(i feltigyelete.

Az Alkézpontok az alabbi alegységekre tagozédnak:

Faapolasi  Alkézpont:  Sorfa-fenntartasi  Uzemegység, Parkfa-fenntartasi
Uzemegység, Favédelmi Munkacsoport, Fatelepitési Munkacsoport.

Budai Alkdzpont: Ill. keriileti Hajogyari Sziget Uzemegység; 1. kerilleti Vérmezé
Uzemegység; 1I-XIl. kerlleti Varosmajor Uzemegység; XI-XXII. kerilleti Gellérthegy
Uzemegység; Takaritd Csoport.

Pesti Alkdzpont: VII-IX. keriileti Uzemegység; Népligeti Uzemegység, Mozgd
Parkfenntartd Egység; V-XIII. keriileti Uzemegység.

Hataskore: A felelsségi korébe tartozoé feladatok ellatasahoz kézvetlentil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kézvetlenul felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.2.1.1. ¢) Varosligeti Uzemegység

Vezetdje: Varosligeti izemegység-vezetd
Szervezeti felettese: FOmMérnok

A Varosligeti Uzemegység felelésségi kérébe tartozo feladatcsoportok:

e a Szakmai Program Kkeriileti szint(i oOsszeadllitasa, nyomon kovetése, az
elvégzett munkanak a régzitése,

e a szakmai munkara vonatkoz6 szabalyok betartasaval térténé napi szint(l
munkanak a megszervezese, iranyitasa,

e a Tarsasag munkavédelmi megbizottjaval tértendé kapcsolattartas, a
munkavédelmi el6irdsok napi szintl felligyelete, betartatasa,

e az érvényben [évd szabalyzat szerint a zokkentmentes feladatellatas
érdekében a szikséges anyag- és igénybe vett szolgaltatasok beszerzésérol
valo gondoskodas.
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Hataskore: A feleldsségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kodzvetlenil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetben véleményezési joga és kotelezettsége van a
kdzvetlentll felette allé szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.2.1.1. d) Margitszigeti Uzemegység

Vezetdje: Margitszigeti Uzemegység-vezetd
Szervezeti felettese: Fomérnok

A Margitszigeti Uzemegység felelsségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a Szakmai Program kerileti szint(i 6sszeallitdsa, nyomon kdvetése, az

elvégzett munkanak a régzitése,

a szakmai munkara vonatkozo szabalyok betartasaval torténd napi szinti
munkanak a megszervezése, iranyitasa,

a Tarsasag munkavédelmi megbizottjaval torténé kapcsolattartas, a
munkavédelmi eléirasok napi szint( felligyelete, betartatasa,

az érvényben lévé szabalyzat szerint a zokkendmentes feladatellatas
érdekében a szilkséges anyag- és igénybe vett szolgaltatasok beszerzéseérdl
valé gondoskodas.

Hataskore: A felelésségi kérébe tartozo feladatok ellatasahoz kdzvetleniil kapcsolddo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje fele.

4.2.2.1.1. e) Parkszerviz Uzemegység

Vezetdje: Parkszerviz Uzemegység-vezetd
Szervezeti felettese: FoGmérnok

A Parkszerviz Uzemegység felelésségi korébe tartozé feladatcsoportok:

e\ KEIDA EVELYH

a Szakmai Program kertleti szinti &sszeallitasa, nyomon kovetése, az
elvégzett munkaknak a rogzitése,

a szakmai munkara vonatkoz6 szabalyok betartasaval torténd napi szintd
munkanak a megszervezése, iranyitasa,

a Tarsasag munkavédelmi megbizottjaval torténdé kapcsolattartas, a
munkavédelmi eléirasok napi szintli feliigyelete, betartatasa,

az érvényben lévé szabalyzat szerint a zokkendmentes feladatellatas
érdekében a szilkséges anyag és igénybe vett szolgaltatasok beszerzésérdl
valé gondoskodas,

a Parkszerviz Uzemegységhez tartozd Jatszészer-karbantarté csoport
munkatarsai a Tarsasag kezelésében all6 jatszéterek berendezéseinek

karbantartasat, cseréjét, potlasat latjak el.
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Hataskore: A feleldsségi kdrébe tartozoé feladatok ellatasahoz kézvetlenill kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kézvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.2.1.1. f) Novényvédelmi Vezet6

Szervezeti felettese: FOmérnok

A Novényvédelmi Vezetd feleldsségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a novények allapotanak rendszeres ellendrzése, az aktualis névényvédelmi
feladatok elvégzése,

a kiemelt zoldterlletek, valamint a Termeszté-telep névényanyagara
vonatkozo, novenyvedelmi technolégiai terv készitése,

a novényvédelemhez sziikséges novényvédoszerek beszerzése,

a vegyszeres novenyvédelmi munkat végz6 dolgozok munkanak felligyelése,
a dolgozok képzésére, illetve tovabbképzésére javaslattétel,

kutatasi  palyazatokon valé részvétel, szakvélemények készitése,

szaktanacsadas,
a novényvédoszer-raktar és a permetezési napld rendszeres szakmai

ellendrzése,

szilkség szerint, de legalabb évente egy alkalommal jelentéskészités a
névényvédelmi tevékenységrol,

fakivagasi, engedélyezesi eljarasokban vald részvétel.

Hataskore: A felelossegi kérébe tartozo feladatok ellatasahoz kdzvetleniil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetleniil felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.2.1.2. Térinformatikai Csoport

Vezetdje: Térinformatikai Csoportvezetd
Szervezeti felettese: Zoldtertlet-fenntartasi Osztalyvezet6

A Térinformatikai Csoport feleldsségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a Budapest Févaros Fopolgarmesteri Hivatalanak meghizasabdl, a Tarsasag
tzemeltetésébe tartozo kiemelt zoldteriletek, egyéb zoéldterileti ingatlanok,
természetvedelmi teriiletek, kozlekedési utak zoldfeliileteinek nyilvantartasi
rendszerének folyamatos aktualizalasa, karbantartasa,

a Budapest Fovaros Fopolgarmesteri Hivatallal kotott éves szerzddésben,
egyéb intézmények, szakmai szervezetek kérése altal meghatarozott
térinformatikai kimutatasok eléallitasa a rendszerbél kinyert adatok alapjan.
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Hataskore: A felelésségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz koézvetlenil kapcsolodd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

2249 Uzemeltetési Osztaly

Vezetbje: Uzemeltetési Osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgato-helyettes

Az iranyitasa ala tartoz6 egységek:
e Dob utca 90. Kdzpont,
o Keresztari it 130. Gondnoksag,
o Gépészeti Csoport,
o lllemhely-kezel6 Csoport.

Az Uzemeltetési Osztaly felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

o a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban 4ll6 ingatlanok
nyilvantartasaval és a tulajdonosi, kezeldi, hasznal6i minéséghdl fakado
kotelezettségek ellatasa, az ingatlanok tizemeltetésével dsszefiiggd, illetve az
ingatlanokkal kapcsolatos tgyintézés korében felmerild feladatok ellatasa,
valamint az elébbiekkel 8sszefiiggd valtozasoknak a kapcsolodd
nyilvantartasokon torténé atvezetésrél, illetéleg atvezettetéserdl valo
gondoskodas,

o a tarsteriletnek a telek- és épitményado-bevallasok hataridére torténd
elkészitéséhez, illetve az esetleges valtozasok bejelentéséhez adatszolgaltatas
teljesitése,

o a Tarsasag geépjarmii- és vagyonbiztositasi szerzédéseinek évenkenti
felllvizsgalatanak elvégzése és ezen szerzédések sziikség szerinti
modositasarol valé gondoskodas,

o a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban allo ingatlanok
kéziizemi dijainak elemzésérél, a fogyasztas ellenérzésérél, a dijak
racionalizalasarol valdé gondoskodas,

o a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban allo gepek,
jarmivek, egyéb - az informatikai és telekommunikacios eszkozok kivételével -
eszkozok rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasarol valé gondoskodas,

o a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban allo geépek,
jarm(ivek, egyéb - az informatikai és telekommunikacios eszk6zok kivételével -
eszkozok nyilvantartasaval és a tulajdonosi, kezel6i, illetve hasznaloi
mindségbél fakado kotelezettségek ellatasa, az tizemeltetésével, tovabba az
azokkal kapcsolatos ugyintézés koérében felmeriilé feladatok ellatasa, az
elébbiekkel 6sszefiiggé valtozasoknak a kapcsolddo nyilvantartasokon torténd
atvezetésrol, illetéleg atvezettetésérdl valé gondoskodas,

u.f :.\u‘w; EVELYN :
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o a Tarsasag mindségbiztositasi mindsitéseihez kapcsolodd feladatok ellatasarol

valé gondoskodas,
e a Tarsasag tulajdonaban, haszndlatdban all6 nyilvanos illemhelyek

Uzemeltetésérdl vald gondoskodas.

Hataskore: A felelésségi kérébe tartozo feladatok ellatasahoz kozvetlentil kapcsolddod
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kdzvetlentl felette allé szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.3.1. Dob utca 90. Kézpont
Szervezeti felettese: Uzemeltetési Osztalyvezetd

A Dob utca 90. Kézpont felelésségi korébe tartozo feladatcsoportok:
e a Kozponti Iroda épllet gondnoki, takaritasi, karbantartasi és egyéb
Uzemeltetési teenddinek ellatasa.

4.2.3.2. Kereszturi it 130. Gondnoksag

Vezetdje: Telepi gondnok
Szervezeti felettese: Uzemeltetési Osztalyvezetd

A Keresztari at 130. Gondnoksag felelésségi korébe tartozo feladatcsoportok:
o a Tarsasag Budapest X. kerillet Keresztari ut 130. cimén talalhato telephely
gondnoki, takaritasi, karbantartasi és egyéb tizemeltetési teendbinek ellatasa.

Hataskore: A felelésségi korébe tartozé feladatok ellatasahoz kozvetlenil kapcsolédd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetben véleményezési joga és kételezettsége van a
kozvetlentl felette allé szervezeti szint vezetoje felé.

4.2.3.3. Gépészeti Csoport

Vezetdje: Gépeszeti Csoportvezetd
Szervezeti felettese: Uzemeltetési Osztalyvezetd

A Geépészeti Csoport felelésségi kérébe tartozo feladatcsoportok:
o a Tarsasag tulajdonaban all6 gépek és gépjarmlivek javitasi és karbantartasi
munkainak szakszer(i elvégzése, elvégeztetése,
e Kkapcsolattartas alvallalkozokkal és az Egységek vezetdivel,
o alvallalkozok altal végzett javitasok esetében mennyiségi és minGségi
ellendrzés az elvégzett munkaval kapcsolatosan,
o a javitasbhol ered6 garancialis igények kezelése,
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e a tevékenységgel Osszefuggésben felmerilé adminisztracios feladatok
ellatasa.

Hataskore: A felelésségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kézvetlentil kapcsolddo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allé szervezeti szint vezetéje felé.

4.2.3.4. lllemhely-kezelé Csoport

Vezetéje: lllemhely-kezel6 Csoportvezetd
Szervezeti felettese: Uzemeltetési Osztalyvezetd

Az lllemhely-kezelé Csoport felelésségi korébe tartozé feladatcsoportok:
e meghatarozott illemhelyek tizemeltetése, tgyfelek fogadasa,
o illemhely hasznalati dij beszedése a hatalyos belsé szabalyozok szerint,
o alapvetd biztonsagtechnikai és higiéniai eldirasok betartasa.

Hataskore: A felelésségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kdzvetlenil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenill felette allo szervezeti szint vezetdje fele.

4.2.4. Id6sfa-atiilteté6 Csoport

Vezetdje: Id6sfa-atiiltetd Csoportvezett
Szervezeti felettese: Vezérigazgatd-helyettes

Az ld6sfa-atiiltetd Csoport feleldsségi kdrébe tartozé feladatcsoportok:
o a Tarsasag tulajdonaban all6 faatiltetd géppel végzett telijes kor
munkatevékenység ellatasa,
o a gép teljes korl karbantartasi, izemeltetési feladatainak ellatasa,
e a kapcsolodd munkatevékenység elvegzése.

Hataskore: A feleldsségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kdzvetleniil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsege van a
kozvetlenill felette allé szervezeti szint vezetdje fele.

4.2.5. Tervezok

Szervezeti felettese: Vezérigazgato-helyettes

A Tervezdk felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:
o a tervezoi tevékenységnek az ellatasa,
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o a vallalati rendszerben elhelyezett rendelések tervezéi hattértamogatasa,

o avezetdi dontések elékészitésében valo részvétel,

o afeladatellatashoz kapcsolodo szerzédések elokészitésérdl valé gondoskodas,

e a munkafegyelem, a hatalyos jogszabalyok, belsé utasitasok illetve
szabalyzatok betartasa.

Hataskore: A felel6sségi kdrébe tartozo feladatok ellatasahoz kozvetlenil kapcsolédo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlentl felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.2.6. Miiszaki ellen6rok
Szervezeti felettese: Vezérigazgato-helyettes

A Mszaki ellen6rok felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

e a Tarsasag kdzhasznu tevékenységének szakmai ellenérzése,

o a hibak észlelése esetén azok kijavitasara, illetve vitas esetekben egyeztetésre
valo kezdeményezés,

o a felsévezetdi dontések eldkészitésében valo részvétel,

o részt vesz a szakmai programok megvalosulasanak nyomon kovetésében,
kezdeményezi a sziikséges intézkedések elrendelését,

e a vezérigazgato-helyettessel folyamatos egytittm(ikodés,

o a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarol kételes haladéktalanul jelentést tenni a vezérigazgato-
helyettesnek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért
fegyelmi felelésséggel tartozik,

o amennyiben az ellendrzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merll fel, a vezérigazgaté-helyettesnek, illetve a
vezérigazgatd-helyettes érintettsége esetén a vezérigazgatonak haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara,

o az ellendrzés lezarasat kovetéen az ellenérzési jelentést az ellenérzott egység
vezetdjének, illetve a vezérigazgatd-helyettesnek megkuldeni kételes,

o szakmai feleloskeént, illetve egyéb meghatarozott feladatkorékben részt vesz a
folyamatban levd fejlesztésekben, a vallalatiranyitasi, valamint nyilvantartasi
rendszerek kialakitasaban,

e meglévé szakmai tapasztalataival, illetve munkaja soran keletkezé adatok
felhasznalasaval, szolgaltatasaval segiti az aktualis fejlesztéseket, és a
Tarsasag aktualis munkamenetét,

o folyamatos kapcsolatot tart a Tarsasagon beliil, és kivil a fejlesztékkel (IT,
kontrolling, kiilsé bedolgozok stb.), valamint felhasznalokkal (izemegység-
vezetdk, adminisztratorok, stb.) egyarant,
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a fejlesztések soran a felhasznalok tapasztalatait sszegy(ijti, kiértékeli és a
lesz(irt tapasztalatokat tovabbitja a fejlesztok fele.

Hataskére: A felelésségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kozvetlenil kapesolodd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje fele.

4.3.

Gazdasagi lgazgato

A Gazdasagi lgazgato az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelds:

kozremiikodés a Tarsasagi Stratégia kialakitasaban illetve a szervezet és
miikodés fejlesztésében,

elsésorban felel a Tarsasag gazdasagos miikodéséért,

az iranyitasa ala tartozo tertlet operativ iranyitasa,

a pénzligyi tevékenység fejlesztési iranyanak kidolgozasa,

A Gazdasagi lgazgato kozvetlen iranyitasa alatii teriiletek:

4.3.1.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly,
Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly,
Kontrolling,

Egyéb, az iranyitasa alé rendelt tertilet.

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Vezetdje: Pénziugyi és Szamviteli Osztalyvezet6
Szervezeti felettese: Gazdasagi lgazgato

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

s oL
Ui KbV EVELYN

konyvvezetés,

a havi zarasok elkészitése,

az addbevallasok elkészitése,

adohivatali tigyintézés és kapcsolattartas,

az éves beszamolé (mérleg, eredmény-kimutatas, kiegészité melléklet)
Osszedllitasa, auditaltatasa,

cégcsoport szintli konszolidalt beszamolohoz adatszolgaltatas,

KSH jelentések elkészitése,

kézrem(ikodés és adatszolgaltatas adorevizio és egyéb hatésagi, tulajdonosi
vizsgalat esetén,

a BVH Zrt. vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben
meghatarozott, a Tarsasagra vonatkozé pénzigyi feladatok ellatasa,
adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai egyittmiikodes,

koveteléskezelés- és fizetési meghagyas kezdeményezése,

szamlazas,
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4.3.2.

peénztarkezelés felligyelete,

bank(ok)kal tortén6 kapcsolattartas,

szamlaérkeztetések,

cash-flow menedzsment,

hitelek és kélcsonok nyilvantartasanak vezetése,

garancia lgyintézés,

engedmenyezések és faktoralasok kezelése,

a Tarsasag pénziigyi helyzetének folyamatos nyomon kévetése,
dontés elbkészito informaciok biztositasa,

a Tarsasag peénzugyi stratégiai tervezéséhez szilkséges
biztositasa,

a bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa,

a penzlgyi tevékenység fejlesztési feladatainak végrehajtasa,

Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly

Vezetdje: Beszerzési és Kozbeszerzési Osztalyvezetd.
Szervezeti felettese: Gazdasagi Igazgatd

informaciok

A Beszerzési és Kdzbeszerzési Osztaly felelésségi korébe tartozo feladatcsoportok:
a Tarsasag Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzatanak elkészitésérsl valo
gondoskodas és a szabalyzatokban foglaltak végrehaijtasanak ellenérzése,

e a Tarsasagnal felmeril6 beszerzési igények 6sszevetése, majd ennek alapjan

éves Beszerzési és Kozbeszerzési Terv elkészitése,

o a beszerzési eljarasoknak Gsszefogasa és lebonyolitasa, a vonatkozd

jogszabalyoknak és szabalyzatoknak megfeleléen.

Hataskore: A felel6sségi kérébe tartozo feladatok ellatasahoz kézvetlenil kapcsolodd
kerdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette all6 szervezeti szint vezetéje felé.

4.3.3.

Kontrolling

Szervezeti felettese: Gazdasagi lgazgatd

A Kontrolling az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelés:

Uzleti tervezés iranyitasa,

a gazdalkodas szakmai tamogatasa,

a gazdalkodas koltségeinek elemzése,

a havi menedzsment riportok elkészitése,
a koltségkovetdk kezelésének iranyitasa,

a kozponti kéltségtényezok alakulasanak folyamatos ellenérzése, elemzése,

intézkedések megtételének kezdeményezése,
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o a BVH Zrt. vallalatcsoport szintii szabalyzatokban, irAnyelvekben a Tarsasagra
vonatkozé kontrolling feladatok ellatisa, adatszolgaltatas biztositasa és a
szakmai egyuttmiikodes,

o a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos adatok gylijtése, nyilvantartasa,
rendszerezése, szlirése, csoportositasa, értelmezése, elemzése és a
megallapitasairél beszamolasi kotelezettsége van,

o az ugynevezett vezetdi informéacios rendszer m(ikodtetésében valod
kozrem(ikodés,

o a kilonbozd tervezési folyamatok 6sszehangolasaval, koordinacidjaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, a létrejott tervdokumentumokat értékelése és
egyesitése,

o a Tarsasag Uzleti Tervének elkészitésének koordinalasa és ehhez
kapcsolodoan a szoveges elemzés dsszeallitasa,

e negyedéves és éves Uzleti Jelentés, Kézhasznu Beszamold Osszeallitasa az
egyes teriiletekrdl beérkezé anyagok felhasznalasaval,

o a Szakmai Rendszer és a konyvviteli analitikus nyilvantartasok kapcsolatanak
felligyelete,

a Tarsasag stratégiajanak megalkotasaban valo részvétel,
a szerzédés-nyilvantartas kezelése.

Hataskore: A felelésségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kdzvetlentl kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.4. Tamogato teriilet

A Tamogaté teriilet végzi a Tarsasag szakmai tevékenysége ellatasahoz kozvetetten
kapcsolodé azt kiszolgald, thmogato tevékenyseéget.

A Tamogato terilletet a Vezérigazgaté iranyitja a szervezeti abraban (1. szamu
melléklet) meghatarozottak szerint.

4.4.1. Titkarsagi és Dokumentumkezelési Csoport

Vezetdje: Titkarsagvezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

A Titkarsagi és Dokumentumkezelési Csoport felelésségi  korébe tartozd
feladatcsoportok:

o a\ezérigazgato, a Vezérigazgato-helyettes, és az lgazgatdok munkavégzésével

vsszefiiggd tgyviteli, adminisztracios és asszisztensi feladatoknak az ellatasa,

o akimend-bejovd levelek és egyéb iratok elbiras szerinti iktatasaval, kezelésével

és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatoknak az ellatasa, valamint a
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postazassal oOsszefliggd feladatoknak az Ugyirat-kezelési Szabalyzat
rendelkezéseivel dsszhangban térténé megszervezése és koordinalasa,

o a Részvényesnek, illetve a Budapest Févaros Onkormanyzatnak (Alapitonak)
cimzett, illetve onnan érkezé kildemeények, levelek kézbesitésérdl valod
gondoskodas,

o azAlapitd hataskérébe, valamint a Részvényes (anyavallalat) igazgatosaganak
a hataskérébe tartozo - Jogi Terlletet érintd - elbterjesztések elkeszitése,
tovabba a kapcsolodo mellékletek elkészittetetése,

o az Alapitd részére benyujtand6 elbterjesztésekrél az éves eldzetes, illetve
negyedéves tajékoztatonak elkészitésében térténé kbzremiikodes,

e a bizalmas, mintsitett adatot, illetve uzleti titkot tartalmazé (gyiratok
eléirasszerii kezelésére és nyilvantartasa (kiemelt figyelemmel),

o a kodzponti irattarnak a kezelése, illetve a levéltarnak megkildendé iratanyag
tovabbitasanak megszervezése és lebonyolitasa, az iratok selejtezésének
megszervezese,

o Bélyegzd nyilvantartas

o a Tarsasagnal hatalyban lévé szabalyzatok, utasitasok és korlevelek teljes kori
és minden tekintetben naprakész nyilvantartasarol valé gondoskodas,

o a jegyztkonyvvezetésével kapcsolatos teenddk ellatasa, illetve az elkészult
jegyzékonyvek megfelel nyilvantartasarol valé gondoskodas.

Hataskore: A felel8sségi korébe tartozoé feladatok ellatasahoz kézvetlenil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenill felette allo szervezeti szint vezetdje fele.

442 Human Eréforras Gazdalkodasi (HR) Csoport

Vezetdje: Human Eréforras gazdalkodasi (HR) Csoportvezeto
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

A Human Eréforras Gazdalkodasi (HR) Csoport felel6sségi korébe tartozo
feladatcsoportok:

e a Tarsasag humanpolitikai stratégiajanak elkészitése és az emberi ertforras
gazdalkodas elvi iranyitasa,

o a munkaugyi, bérelszamolasi és kapcsolodo feladatok ellatasa,

e munkaugyi nyilvantartasok vezetése, a létszam, a bér- és egyéb személyi
jellegii koltségek tervszamainak az ¢sszedllitasaban torténd kdézremikodése,
azok alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, valamint a biztositottak
bejelentése,

o a bérelszamolasi terileten a dolgozok (alkalmazottak, tisztségviseldk,
megbizasos jogviszonyban lévdk) bérének és egyeb juttatasainak,
jarandoségainak a havi (és hé kozi) szamfejtése, a tB kifizetdhelyi feladatok
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ellatasa, tovabba az adéhatosagi adébevallas adatallomanyanak a biztositasa,
személyzeti nyilvantartasok vezetése,

a munkaszerzédesek megkétése, modositasa és megszintetése, tovabba a
munkakori leirasok elkészitése és folyamatos aktualizalasa,

a BVH Zrt. vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra
vonatkoz6é HR feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai
egylttmikodes,

a Tarsasag humanpolitikai stratégiagjaban meghatarozott feladatok
megszervezése, végrehajtasa, az emberi eréforras gazdalkodas opertiv
feladatainak ellatasa,

a Tarsasag személyugyi, képzési, valamint munka-, és vallalatszervezési
tevékenységének iranyitasa,

a Tarsasag léetszam- és bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységek
ellatasa,

oktatasi, képzési teriileten a dolgozok kiils6 és belsd oktatasi és tovabbképzési
igényének a felmérése és azok megszervezése.

Hataskore: A felelosségi korébe tartozoé feladatok ellatasahoz kdézvetleniil kapcsolédo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és koételezettsége van a
kozvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.4.3.

Jogi Teriilet

Vezetoje: Jogi referens
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

A Jogi Terllet felel6ssegi korébe tartozé feladatcsoportok:

0R. KEOLEVELYY

a BVH Zrt. vallalatcsoport szinti szabalyzatokban, irdanyelvekben
meghatarozott, a Tarsasagra vonatkoz6 jogi feladatok ellatasa,
adatszolgaltatas biztositasa és a kiemelt (gyekben a Részvényessel és
Alapitéval szakmai egyittm(kodés,

a vezérigazgatoi déntések jogi elékészitése és végrehajtasa, szerzédések
elkészitése, modositasa, véleményezése,

koveteléskezeléeshen  vald  részvetel és  fizetési meghagyasok
kezdeményezése,

a Tarsasag képviselete peres-, és peren kivili eljarasokban hatésagok,
birésagok elétt,

jogvitak, kintlévbségek kezelése,

az Alapitd  cégjogi relevanciaji  déntéseiben  kozremlikodés, a
valtozashejegyzések kezelése,

a munkavallalokkal és a szakszervezettel - a munkaltatd kapcsan
(érdekkorében) felmeruldé - jogvitak intézése, a munkaltatoi jogi dontések
elokészitése,
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o a kbzbeszerzési eljarasok jogi tamogatasa,

e a bels6 utasitasok és szabalyzatok véleményezése,

e a Tarsasag altal megbizott Ugyvéddel/igyvédekkel térténd kapcsolattartas,
illetve azok teljesitésigazolasaban térténd kozremiikddés

o aszemélyes adatok, a minésitett adatok, és az lizleti titok védelmére

o azirat-, munkakornyezet és a szamitastechnikai adat- és informacios biztonsag
ellenérzése

Hataskore: A felel6sségi korébe tartozo feladatok ellatasahoz kdzvetleniil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allo szervezeti szint vezetdje felé.

4.4.4. Kommunikacios és PR Csoport

Vezetéje: Kommunikacios és PR Csoportvezet6é
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

A Kommunikacioés és PR Csoport felel6sségi kérébe tartozoé feladatecsoportok:

e lakossaggal tortén6 kapcsolattartas,

e vallalatcsoport szinten érvényes Kommunikaciés szabalyzat betartasa, az
abban megfogalmazott tajékoztatasi utvonalak és nyilatkozati rend
karbantartasa,

e a Tarsasag altalanos és éves kommunikacios stratégiai tervének elkészitése,

e a kommunikacios stratégiahoz kapcsol6dd éves koltségvetés elkészitése,
jovahagyast kévetd megvalositasa, az abban foglaltak betartasa, betartatasa,

e a kiadhato informaciok tartalmi részének Osszedllitasa az ,lgygazda”
tajékoztatasa alapjan és a BVH Zrt. kommunikaciéért felelés szervezeti
egysége felé tovabbitas,

o sajtdéértekezletek, sajtofogadasok megszervezése, lebonyolitasa,

o sajtokdzlemények kiadasa, a médiaval torténd kapcsolattartas,

e a Tarsasag arculati megjelenésének kezelése, koordinalasa,

e areklam- és szponzoralasi tevékenység, illetve a médiavasarlas koordinalasa,

e a Tarsasag honlapjaval és kodzbosségi média felllleteivel kapcsolatos on-line
megjelenések intézése, ezek naprakészségének biztositasa,

o a Vallalati (céges) rendezvények szervezése,

e vasarokon, szakmai kiallitasokon val6 részvétel és a Téarsasag CSR
tevékenységének szervezése és az ehhez tartozd6 kommunikaciés feladatok
koordinalasa,

e kampanyok, akciok lebonyolitasa,

e kiadvanyok, tajékoztatok elkészittetése,

e a Tarsasag belsé kommunikacioéjanak hatékony mikddtetése,

e rendszeres beszamold készitése a sajat teriletrél a kézvetlen munkahelyi
vezetdje felé.

/39

/1
D#L ke .
/ f\’" EVELYy




Elfogadd hatarozat szama: | 316/2017. (X1.15.)

Févarosi Kertészeti Zartkériien Miikodé Nonprofit Részvénytarsasag
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Hatalyba Iépés napja: 2017. november 15. | Verzidszam: ’ 2

Szabalyzat cime:

Hataskoére: A felel6sségi korébe tartozé feladatok ellatasahoz kézvetlenil kapcsolodo
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kézvetlentl felette allé szervezeti szint vezetdje felé.

445, Bels6 Ellendrzési Vezet6

Szervezeti felettese: Vezérigazgato
A Belsé Ellendrzési Vezetd felelésségi korébe tartozd feladatcsoportok:

e a belst ellendrzési kézikonyv elkészitése és folyamatos karbantartasa,

e a kockazatelemzéssel alatamasztott éves ellenérzési tervek dsszeallitasa, a
vezérigazgatoi jovahagyas és a Felugyel6bizottsagi elfogadas utan a tervek
végrehajtasa, valamint azok megvalositasa,

o a belsté ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések
végrehajtasanak iranyitasa,

o az ellendrzések Gsszehangolasa,

e a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve &sszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarél haladéktalan jelentéstétel a Vezérigazgatonak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felelésséggel tartozik,

o amennyiben az ellendrzés soran biintet6é-, szabalysértési, kartéritési, illetve az
Mt. 56. § szerinti eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy
hianyossag gyanuja merll fel, a Vezérigazgatonak, illetve a Vezérigazgato
érintettsége esetén a Felligyeldbizottsag elndkének haladéektalan tajékoztatasa
és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

o az ellentrzés lezarasat kovetéen az ellenérzési jelentésnek megkildése az
ellenérzott egység vezetdje és a Vezérigazgato részére,

e az éves ellendrzési beszamol6 6sszedllitasa,

e a belsd ellendrzési tevékenység soran a belsd ellenérzési tevékenyseég
mindségét biztositdo eljarasok alkalmazasanak érvényesitése és a belsd
szabalyzatok altal kozzétett modszertani Gtmutatodk érvényre juttatasa,

o az ellenérzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténé megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol torténd gondoskodas,

e a szakmai képzési terv 6sszeallitasa szaktertletére vonatkozoan

e a belsd ellenérzés targyi, személyi feltételeinek évente torténé értékelése és
javaslat tétel a vezeté szamara a feltételeknek az éves ellendrzési tervvel
torténé 6sszehangolasara,

o a Vezérigazgatonak az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attél valo
eltérésekrdl torténé tajékoztatas,

o egy olyan nyilvantartasi rendszert kialakitasa és miikédtetése, amellyel a belsd
ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan készilt
intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon lehet koveti

o tanacsadas.

K HEAN. EVELYN
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Hataskore: A felel0sségi kérébe tartozo feladatok ellatasahoz koézvetleniil kapcsolodd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenll felette allé szervezeti szint vezetdje fele.

4.46. Vallalatbiztonsagi Vezeto
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

A Vallalathiztonsag felelésségi korébe tartozé feladatcsoportok:

e a Tarsasag biztonsagvédelmi tevékenységére iranyaddé jogszabalyok
figyelembe vételével szervezi, szabalyozza, feligyeli és ellendrzi a Tarsasag
komplex vallalat biztonsag-védelmét, ami kiterjed a személy- és
vagyonvédelemre, a biztonsagtechnikara, az (zletbiztonsagra és a
gazdasagvédelemre

e a tlz- és polgari védelmi tevékenységek, valamint a munkavédelem ellatasa,

e a munkavédelmi tevékenység ellenérzését a Vezérigazgato-helyettes
utasitasainak megfeleléen, az altala jovahagyott éves munkavédelmi
ellendrzési terv alapjan végzi,

e iranyitja, koordinalja a Tarsasag munkavédelmi tevékenységét, 6sszhangban a
munkavedelmi szabalyzatban foglaltakkal

o ellatja az ADR el6irasoknak megfeleld helyszini ellenérzéseket,

e koordinalla a Tarsasagnal felmertld kareseményekkel, véddoltasokkal
kapcsolatos teenddket,

e kapcsolatot tart rendvédelmi szervekkel.

Hataskore: A felel6sségi korébe tartozé feladatok ellatasahoz kézvetlentil kapesolodd
kérdésekre terjed ki, amelyet illetéen véleményezési joga és kotelezettsége van a
kozvetlenil felette allo szervezeti szint vezetoje felé.

5. Egyéb és zaré rendelkezések
5.1. Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk
Rendkivili eseménynek mindsil killbndsen a természeti katasztréfa, elemi csapas,
barmilyen eredetli tlz, robbantassal, egyéb er6szakos cselekménnyel vald
fenyegetés, mely a Tarsasagnak anyagi, erkolcsi hatranyt okoz, a rendeltetésszerii

zavartalan mikddést gatolja, a hatalyos jogrendszerbe, valamint a belsé szabalyozé
dokumentumokba (tkozik.

DR, KE /l.n,ﬁnlﬂw.'
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A rendkivilli események esetén szilkséges teenddket, illetve a munkavallalok
vonatkozo kotelezettségeit a Tarsasag Rendészeti és Vagyonvédelmi Szabalyzata, a
Mentési Tervek, a Riasztasi Terv, a Munkahelyi Elsésegély-nyljtas Rendjerél szo6lo
utasitas, valamint Tlizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.

5.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat végrehajtasa

A Foévarosi Kertészeti Zartkorien MU0kodé  Nonprofit  Részvénytarsasag
Alapszabalyanak VII. 4/f) pontja alapjan jelen Szervezeti és Mikodeési Szabalyzat
mobdositasat a BVH Zrt. lgazgatosaga 2017. .................... napi hatalyba lépéssel a
...12017. () BVH IG hatarozataval hagyta jova.

A fenti idépontban hatalyat veszti a Tarsasag szervezetével és miikédésével
osszefliggésben kiadott valamennyi olyan Szabalyzat, illetve belsé rendelkezés,
amely a jelen szabalyzattol eltér, amennyiben az SZMSZ tartalmaval ellentétes elGirast
tartalmaz. Az elébbiek nyoman hatalyukat vesztett Szabalyzatok, illetve
Rendelkezések helyébe a targyban iranyadd jogszabalyok, illetve a jelen SZMSZ
rendelkezései lépnek.

Ajelen SZMSZ-ben meghatarozottakat a Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles
megismerni és betartani, illetve érvényre juttatni.

Melléklet:
1. szamu melléklet: Szervezeti és Mlikodési abra

Budapest, 2017. november 15.
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