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FTSZV Fovarosi Teleplléstisztasagi és Kornyezetvedelmi Korlatolt
Felel6ssegl Tarsasag
Szervezeti és Mikodesi Szabalyzata

1. A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat rendeltetése, alkalmazésa, és hatalya

A jelen Szervezeti és M(kodési Szabalyzat - a Polgari Torvénykonyvrél sz4l6 2013. évi V. térvény (a
tovabbiakban Ptk.), valamint a FTSZV Févérosi Teleplléstisztasagi és Kornyezetvédelmi Korlatolt
Felel6ssegli Tarsasag (a tovabbiakban: Téarsasag) Alapitd Okirata alapjan - a Tarsasag tevekenységi
korét, szervezetét, és mlikodési rendjét hatarozza meg.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat mellett kotelez6 alkalmazni azokat a Tarsasagi szabalyzatokban,
utasitasokban, kérlevelekben és kozleményekben foglaltakat, amelyek a mikodéssel kapcsolatos
feladatok vegrehajtasanak részletes elGirdsait tartalmazzak. Ezen dokumentumok a jogszabalyokkal
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést nem tartalmazhatnak.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat nem helyettesiti a Tarsasag egészének, vagy barmely szervezeti
egységének tevékenységére vonatkozd jogszabalyokat, szabvanyokat, és iranyelveket. Ezek
megismerése és alkalmazésa éppugy koételezd, mint a jelen szabalyzatban elGirtaké.

A jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell,
amely a Tarsasdg egészének, vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével -
kozvetlentil vagy kdzvetve - dsszefiigg.

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Tarsasdg minden szervezeti egységére, illetve a Tarsaséaggal
munkaviszonyban &ll6 minden munkavallaléra.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Tag hagyja jova.

2. A Tarsaség iranyitasi és ellen6rzési rendszere

2.1 Tarsasag alapitoja

A Térsasag alapitoja: Budapest Févaros Onkormanyzata (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.) (a
tovabbiakban: Alapit6)

A Térsasag tagja: Févarosi Vizm(vek Zrt. (1138 Budapest, Vaci (t 182.) (a tovabbiakban: Tag)

A Tarsasag telies cégneve: FTSZV F@véarosi Teleplléstisztasagi €s Kornyezetvédelmi Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag)

A Tarsasag székhelye: 1138 Budapest, Vaci Ut 182.

A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-09-466334

A Tarsasagnal taggy(lés nem mikodik. A taggydilés hataskérébe tartozd ligyekben az Alapit6 és a Tag
irdsban dont, amelyrél a vezet6 tisztségviseldt értesiteni koteles.

Az Alapitd és a Tag jogait és kotelezettségeit, valamint a kizarélagos hataskorébe tartozd tgyeket a
Ptk., valamint az Alapité Okirat szabalyozza.



2.2 Ugyvezet6

Az Alapitd igazgatdsag egy vezetd tisztségviseld (Ugyvezet6) mlikodését hatarozta el a Tarsasagnal.
Ennek megfeleléen a Ptk.-ban az Ugyvezetd tekintetében meghatarozott jogokat az Ugyvezets a
jogszabalyokban meghatéarozottak, valamint az Alapité Okirat szerint gyakorolja.

Az Ugyvezet6re vonatkozé szabalyokat, az Ugyvezetd jogait és kitelezettségeit, valamint feladat- és
hataskorét - amennyiben a tisztségét nem munkaviszony keretében latja el- a Ptk., valamint az Alapito
Okirat hatarozza meg. Abban az esetben, ha az Ugyvezeté a megbizatasat munkaviszony alapjan latja
el, a Ptk.-ban, valamint az Alapité Okiratban foglaltakon til a - valamint jelen SZMSZ 3.2.1. pontja
alkalmazandd, azzal, hogy az Ugyvezet6 jogszabalyokban, Alapitd Okiratban, jelen SZMSZ-ben
biztositott jogosultsagai az SZMSZ ltal nem korlatozhatok.

Amennyiben az Ugyvezet6 a tisztségét munkaviszony keretében latja el, az Ugyvezetd felett a
munkaltatoi jogokat a Tag gyakorolja.

Az UgyvezetG jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Tarsasag munkavallaloira atruhazni. Az
Ugyvezet6 egyben a munkaszervezet iranyitojaként gyakorolja a Tarsasag munkavallaldi felett - a jelen
Szabalyzat 3.4.1 és 3.4.2 pontja szerint - a munkaltatoi jogokat.

2.3 FellgyelBbizottsag

A Felligyel@bizottsagra vonatkoz szabalyokat, valamint a Felligyeldhizottsag feladat- és hataskorét az
Alapitd Okirat tartalmazza, mely értelmében a Feliigyelobizottsag koteles a Tarsasdg Ugyvezetését,
Uzletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisémi, vizsgalni, ellendrizni.

2.4 Konyvvizsgalo

A Konyvvizsgélora vonatkozd szabalyokat, valamint a Konywvizsgalo feladat- és hataskorét az Alapitd
Okirat tartalmazza.

2.5 Belsé ellenér
A bels6 ellendrzés feladatat a Tag latja el.
2.6 Bels6 kontrollrendszer

A Térsasag bels6 kontrollrendszert miikddtet az alabbi célok elérése érdekében:

X a miikodés eredményessége és hatékonységa,

A a penzigyi jelentések megbizhatoséaga,

x megfelelés a jogszabalyi eléirasoknak,

A védelem a szervezet er6forrasainak nem rendeltetésszer(i hasznélatatol, veszteségektdl.
A belsé kontrollrendszer elemei a megfelel6 kontrollkémyezet, kockéazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidos és kommunikacios rendszer, monitoring-rendszer, melynek az
alapelveit, a bels6 kontroll mikddésenek szabalyait a Tag hatarozza meg.



3.  Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok

3.1 A Téarsasag irasbeli képviselete (cégjegyzés), bankszamla feletti rendelkezés,
aldirasi- és utalvanyozasi jog, képviselet

3.1.1. Cégjegyzés

A cégjegyzési jog a ceg irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd aldirdsra vald jogosultsag A
képviselet, valamint a cégjegyzés maédja csak azonos lehet. Ugyanaz a személy csak egyféle maédon,
vagy Onalléan, vagy maéssal egyittesen jegyezheti a céget. Mind az 6nalld, mind az egyiittes
cégjegyzési jog korlatozhatd, a korlatozas azonban harmadik személyekkel szemben hatélytalan. A
Tarsasag cégjegyzése ligyvéd altal ellenjegyzett alairds mintan, vagy kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi
cimpéldanyon rogzitett formaban térténd alairas.

Torvényes képviselet- 6nallé cégjegyzési jog

Az FTSZV Kift. torvényes képvisel6je az Ugyvezetd / Ptk. 3:29 (1) / Az ligyvezeté képviseleti jogat
ondlléan gyakorolja. Az ligyvezetd cégjegyzési joga 6nalld.

Téarsasag cégjegyzésére egyuttesen jogosultak- egyuttes alairasi jog

Az Ugyvezetd SZMSZ modositas nélkil onalld dontése alapjan jogosult a jelen pontban foglalt
munkakorok ésivagy alairdsra jogosult személyek megvaltoztatasara, a cégjegyzési jogosultsag
megadasara, visszavonasara, a cégjegyzesi jogosultsag tartalméanak, terjedelmének megvaltoztatasara.

Egyittes cégjegyzési jogosultsdg gyakorldsara jogosultak, az alabbi munkakért mindenkor betéltd
munkavallalok

) Fékonyveld

) Beszerz§

) Back-office csoportvezet§
)

a.
b.
C.
d.) Kbzszolgltatasi csoportvezetd

> > > X

Cégjegyzésre jogosultak cégjegyzési jogukat kizérélag egylttesen gyakorolhatjdk. Kizéarolag az
Ugyvezet6 igazgatd tavolléte vagy irodan kivili tAvolmaradasa esetén jogosultak a mas személlyel
torténd egyittes cégjegyzésre.

A cégjegyzési jog gyakorlasa

Azon Ugyek/iigycsoportok tekintetében, melyeket a Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat nem szabalyoz
a munkavallalok cégjegyzésre torténd felhatalmazasa, annak terjedelmének meghatarozasa kilon
dokumentummal (pl.: belsé szabdlyzat, ligyvezet6i utasitds, meghatalmazas) torténik. A cégjegyzési
jog gyakorlasa korlatozhato.



A munkavallalok cégjegyzésre valo jogosultsaga nem terjed ki a Tarsasag Alapitd Okirataban a Tag
kizarolagos hataskorébe utalt tgyekre.

A Térsasag beszerzéseinek és szerzédéseinek cégjegyzése

A Az Ugyvezetd 6nalléan jogosult a Tarsasag beszerzéseinek és szerzédéseinek cégjegyzésére.

X a nettd6 500.000. - (Otszazezer) forint értékhatart meg nem halad6, beszerzésre vonatkoz6
megrendeléseket a beszerzé alairhatja onalléan, amennyiben az Uzleti tervben szerepel.
500 000.- (6tszazezer) forint értékhatart meg nem haladd szerzddést (amennyiben sziikséges)
a beszerz6 valamely cégjegyzésre jogosult munkavallaléval egyiittesen ir ala.

A a netté 500.000,- (6tszazezer) forint értékhatart meghaladd, beszerzésre és arra vonatkoz6
szerz6déseket a Beszerz§ els6sorban a Fékonyvelével, vagy a Fékonyveld tavollétében
barmely, cégjegyzésre jogosulttal egyittesen ir ala.

X a nettd 3 millig forintot meghaladd értékii beszerzések és szerzédések esetében az Ugyvezetd
onalléan, vagy az Ugyvezet el6zetes engedélye esetén a helyettesitését ellatd Fokonyvels
barmely mas egyittes cégjegyzésre jogosulttal ir ala.

Bankszamla feletti rendelkezés

A o6nalloan: Ugyvezetd

egylttesen: A cégjegyzésre jogosultak az Uzleti tervben szerepld koltségek fizetési
kotelezettségei tekintetében azzal, hogy az Uzleti tervhen nem szerepl§ koltségek esetén az
UgyvezetG elGzetes irasbeli jovahagyasa sziikséges.

>N

Ugyfélszolgalati- fogyasztovédelmi hatosagi- békéltetbtestileti tigyek

A onalléan: Ugyvezetd

1 egyittesen: Ugyvezetd tavolléte/akadalyoztatasa esetén barmely cégjegyzésre jogosult két
munkavallalé egydittesen.

Fogyasztovédelmi hatdsagi tigyeken kivili hatoségi ugyek

X 6nalldan: Ugyvezet

A egyittesen: UgyvezetG tavolléte/akadalyoztatdsa esetén barmely cégjegyzésre jogosult két
munkavallalé egydttesen.

Munkaligyekkel kapcsolatos jelentési kotelezettségek, adatszolgéltatdsok

A o6ndlléan: Ugyvezetd
A egyittesen: UgyvezetG tavolléte/akadalyoztatasa esetén barmely cégjegyzésre jogosult két
munkavallalé egyittesen, ezen kivill a HR munkatars.



A Téarsasag hasznalataban allé ingatlanokkal kapcsolatos ligyekben

onalloan: Ugyvezet

a egyittesen: ingatlangazdalkodassal kapcsolatos Ugyekben (kivéve ingatlan eladasa,
megterhelése) két felhatalmazott, cégjegyzési joggal rendelkez6 munkavéllaldé egyittesen ir
ala, amelyek kozill az egyik minden esetben a Fékonyveld.

3.1.2 Cégjegyzésen kivuli alairasi jog

A cégjegyzésen kivili alairdsi jog a Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondést, egyéeb
jognyilatkozatot nem tartalmazdé kuls6é, valamint a Tarsasdg belsé (harmadik személyek részérre
kiadandé) dokumentumainak alairdsi jogéat jelenti. A bels6 dokumentumok alirdsara valamennyi
szervezeti egység vezetd a szervezeti egyseget érint6 korben oOnélléan is jogosult, a Tarsaség
bélyegz6jének hasznlataval.

A Térsasdg belsé dokumentumai tekintetében alairasi joggal a Tarsasag szervezeti felépitésében
szereplé minden szervezeti egység vezet6je rendelkezik az adott szervezeti egység feladatat képezd
ugykorben.

3.1.3 ATarsasag jogi képviselete

A Térsasag jogi képviseletének rendje jogszabdly altal meghatérozott. A Téarsasag jogtanacsosa(i) a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen gyakoroljdk alairdsi, ellenjegyzési és képviseleti
jogosultsdgukat. A jogi képviselet ezen fellil jogosult az illetékességikbe sorolt részletfizetési
megallapodasok alairasara.

3.1.4 Utalvanyozasi jog

A véllalaton beluli utalvanyozas részletes szabdlyait az Utalvanyozési szabalyzat tartalmazza.

Banki utalasok utalvanyozésa

A bankszamla feletti rendelkezés jogat csak azon cégjegyzesre felhatalmazott munkavallalok
gyakorolhatjak, akiknek tényleges bejelentése a Tarsasag szamlajat vezeté hitelintézetnél megtértént. A
banknal vezetett szamla feletti rendelkezéshez a Tarsasag Ugyvezetd igazgatdja altal utalvanyozasi,
képviseleti, alairasi jogosultsaggal felruhazott két munkavallalé egyiittes alairasa szilkséges.

A Tarsasag szamlavezetd bankjanal vezetett elszamolasi betétszamla felett utalvanyozési joggal
rendelkeznek a Tarsasag UgyvezetG igazgatdja altal, ezen jogkérrel felruhazott munkavallalok.

Anyagutalvanyozas

a Netté 300.000,- (hdromszazezer) forint értékhatarig anyagutalvanyozasi joggal a Fékonyveld
rendelkezik.

a Ezen értékhataron feliil anyagutalvanyozasi joggal a Tarsasag UgyvezetGje onalloan, valamint
a FOkonyvel6 a Tarsasag barmely, cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallaléjaval egyiittesen



rendelkezik, illetve a F6konyveld tavollétében, siirgés esetben mas egyiittes cégjegyzésre
feljogositott személyek.

A A nett6 300.000 Ft-ot meghaladé anyagutalvanyozas esetén az Ugyvezetd Irasheli
jovahagyéasat be kell szerezni.

3.1.5 A Tarsaség altalanos képviselete

A Tarsasagot torvényes képviseloként az Ugyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint a birdsagok és mas hatdsagok el6tt.

A Tag a Tarsasag UgyvezetGjét altalanos képviseleti joggal ruhazta fel. Az UgyvezetG akadalyoztatasa
vagy tavolléte esetén az Ugyvezet6 altal irasban kijelolt munkavallalok jarnak el, egyittes képviselet
jogkorben.

A Tarsasag UgyvezetGje a képviseleti jogat meghatarozott tigycsoportokra nézve, egyedi dontéssel a
Térsasag alkalmazottaira atruhazhatja. A képviseletre feljogositott munkavallalok a keépviseleti jogukat
masra nem ruhazhatjék at.

Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdi, valamint a képviseleti joggal
kulon felruhdzott személyek képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezeti egysegek
szakmai munkdja, illetve a hataskériikbe utalt munkakapcsolatok teriiletén.

A Tarsasag UgyvezetGjének elGzetes informalasat és jovahagyasat kovetéen képviselheté a Tarsasag.
Egyéb beosztdsi munkavallald csak felettes vezet6je megbizasa alapjan léphet kapcsolatba a
Téarsasagot érintd Ugyekben Kkiilsé szervekkel és eljarasuk eredményérdl kozvetlen felettesiiket
tajékoztatni kotelesek.

3.1.6 A cégbélyegz6k és a cégjelzéses bélyegz8k hasznalatanak rendje

Céghélyegz6 minden olyan bélyegz6, amely a tartalmazza a Tarsasdg nevét és a bélyegz6é sorszamat.
A Térsasag az altala hasznalt, illetve a hasznélatbdl kivont bélyegzéirél, valamint az azok hasznalatara
jogosult személyekrdl nyilvantartast vezet

Minden Tarsasagi munkavallalo, aki céghélyegz6t kezel, anyagi, kartéritési és biintet6jogi felelésséggel
tartozik annak rendeltetésszer(i és jogszerl hasznélatiért. A Tarsasagi bélyegzOk nyilvantartasat,
rendelését, selejtezését, hatalyos, a targykorre vonatkozd Tarsaségi szabdlyzat tartalmazza.

A szervezeti egységek az illetékességi teriletikhdz tartozd Ugyekben jogosultak olyan bélyegz6
hasznélatara, amelyen a cégnéven kiviil a szoban forgd szervezeti egység sajat elnevezése is szerepel
(cégjelzéses bélyegz0).

A Térsasag jogtanacsosai jogszabalyi felhatalmazas és munkaszerz6dés szerint jogosultak a
jogtanacsosi (nevet, nyilvantartasi szdmot, cimet tartalmazd) cégjelzéses bélyegzék hasznélatéra.

3.2. A munkaszervezet vezetfinek altalanos feladat- és hataskore

A munkaszervezet vezetdinek feladatkdre mindenekel6tt a Tarsasag tulajdonosa, illetve Ugyvezetdje
altal meghatérozott feladatok részletes megtervezesét, a feladatok hatékony végrehajtasat biztositd
munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott munkavallalok iranyitasat, valamint a
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feladatok elvégzésének ellenérzését foglalja magaban, a Tarsasdg Tulajdonosa érdekeinek mindenkori
szem el6tt tartdsaval. Feladatuk az iranyitdsuk ala tartoz6 munkavéllalok munkakultGrjanak,
magatartaskultirajanak és felkésziltségének folyamatos fejlesztése.

A munkaszervezet vezet6inek feladatkéréhez megfelel6 hataskér (dontési-, javaslattételi-,
véleményezési-, valamint kdzvetlen ir&nyitasi jogositvany) térsul, igy a munkaszervezet vezet6i
feladataik ellatasaert teljes felel6sseggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezet6i szintjein tevékenykedd vezet6k részletes feladat- és hataskorét a
kovetkez6 pontok tartalmazzak. (A szervezeti egységekre lebontott feladat- és hataskori leirdsok az 4.
pontban talalhatok. A jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza a munkaszervezet vezetbinek szintek
szerinti besorolasat a 4. pont szervezeti leirasaval 0sszhangban).

3.2.1. Ugyvezet6

Az Ugyvezet6 feladata, hataskore: Alapitd Okirat szerint:

a a Tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak és az addzott eredmény felhasznélésara
vonatkozd javaslatnak az el6terjesztése

A az éves Uzleti terv, valamint ennek keretében az éves koltségvetés, annak a Tag elé terjesztése
jovéhagyas végett

a az lzleti konyvek szabalyszer(i vezetése

a a munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Tarsasag alkalmazottai felett, azzal, hogy a nem kdzvetlendl
az Ugyvezet6nek alarendelt munkavallalok tekintetében a Tarsasag Szervezeti és MUikodési
Szabélyzataban meghatérozott modon atruhdzhatja

a a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és maés
hatosagok el6tt

a allando konywvizsgéldval térténd szerz6déskotés a polgari jog szabalyai szerint

*  tagjegyzék vezetése

a a szlikséges intézkedések megtétele céljabdl haladéktalanul koteles értesiteni a Tagot, ha
tudomaséra jut, hogy a Tarsasag sajat t6kéje veszteség folytan a torzstbke felére csokkent,
vagy a Téarsasagot fizetésképtelenseég fenyegeti, vagy fizetéseit megszintette, illetve, ha
vagyona tartozasait nem fedezi

a az Ugyvezet6 koteles minden olyan Ugyben, amely a Tag dontési hataskorébe tartozik, a
szilkséges el6terjesztéseket elkesziteni, azt a Feliigyel6bizottsaggal véleményeztetve a Tag elé
terjeszteni

a az Alapité Okirat modositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak
és ezek valtozasanak, valamint a térvényben el6irt mas adatoknak a cégbirosagi bejelentése

a az Ugyvezet6 tajékoztatast ad a Tarsasag ugyeir6l a Tag, a FeliigyelGbizottsag, illetve a
Konywvizsgéld szaméra, gondoskodik a Hatarozatok konyvének vezetésérdl.

a az Ugyvezetd teljesiti a koztulajdonban allo Tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009.
évi CXXII. térvényben foglalt kételezettségeket

a dontés minden tovabbi olyan tgyben, amelyet térvény vagy az Alapitd6 Okirat nem utal a Tag
kizar6lagos hataskorébe.
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Ugyvezet6 helyettesitése

Az ligyvezet0 tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyetteseként a Fékonyvel6 jar el,
aki cégjegyzési jogat mas cégjegyzési joggal felruhdzott munkavallaléval egylttesen gyakorolja.

A helyettes utasitasi joga (lasd 3.4.2 fejezet) az Ugyvezet( tavollétében és akadalyoztatdsa esetén
terjed ki a teljes Tarsaségra.

A helyettes részt vesz a Tarsasdg iranyitasaban. Koteles a jogszabalyokban és a bels6 elirasokban
megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a neki kozvetlenil alérendelt szervezeti egységek
munkavallaloival (vezetGivel) végrehajtatni és a végrehajtast ellendrizni.

Az Ugyvezet6 tavollétének a szabadsaga és olyan idGtartam mindsill, amelyrl a Fokonyvel6t
el6zetesen szoban, vagy Irashan értesiti, vagy ha ez nem lehetséges, akkor a korilményekbdl
egyértelm{, hogy az Ugyvezetd idGlegesen nem tudja ellatni az iigyvezetGi feladatat.

3.3. A munkavéllalok Téarsasagi jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

Munkavallalok mindazok, akik hatarozott vagy hatarozatlan id6ére a Tarsasdggal munkaviszonyban
alinak.

A munkavallalok jogallasat a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv Szerz6dés rendelkezései, valamint
az ezek alapjan kotott munkaszerz6dés hatarozza meg.

3.3.1. A munkavallalok jogai

A munkavallalok jogosultak:

X igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket

X megismerni feladatukat, hataskoriket, és felelésséglket a munkakdri leiras, a vonatkozo
szabélyzatok, illetve pontos szébeli meghatarozas alapjan

A megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységlk uzleti terveit, részt venni ezek
kialakitasdban, javaslatokat tenni munkéajukkal dsszefiiggésben

A munkajukkal és szemelyiikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni, ezekrdl
véleményt nyilvanitani

X sajat munkajukkal vagy szervezeti egységik tevékenységével kapcsolatban, széban, vagy
irdsban észrevetelt tenni

x a munkavallalék munkakérik gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket kdzvetlen
felettestik Utjan terjeszthetik el6 (szolgélati ut). A szolgélati dtra vonatkoz6 el6irdsok nem
érvényesliinek, ha jogszabdly, vagy egyéb Tarsasagi bels6 el6irds eltéréen rendelkezik
(személyes kérelem, kozérdeki bejelentés, panasz, Ujitas, lgyvezet6i fogaddora), vagy a
felettessel szemben kivannak észrevételt, javaslatot, kifogast tenni. Ez esetben a
munkavallalék a felettes kdzvetlen vezet6jéhez fordulhatnak.

X jOléti, szocialis, gazdasagi kortiményeiket befolydsold dontésekkel kapcsolatosan az
érdekképviseleteken keresztil, ezekrdl véleményt nyilvanitani.



3.3.2.

A munkavallalok - kuléndsen, de nem kizardlagosan- kotelesek

az el6irt helyen és id6ben munkéra képes allapotban megjelenni és munkaidejiiket munk&ban
tolteni, ez id6 alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére allni

a Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatban - a szervezeti egység részére megallapitott
feladatkorok alapjan - a betdltott munkakérhoz tartoz6 munkakori leirashan megéllapitott
feladatokat ellatni

munkaidejét beosztasdnak megfeleld hatékony munkavégzéssel eltlteni, munkakori feladatait
az el@irt hataridére és minéségben végrehajtani, munkakorével jaré ellenérzési feladatokat
folyamatosan és kovetkezetesen ellatni

a felettese altal kiadott munkat legjobb tudasaval és elvarhatd szakértelemmel végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni

az utasitast ado személy figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet elé vagy
jogszabélyba, vagy egyéb bels6 szabalyba (itkozik

az utasitds teljesitésenek megtagadasa abban az esetben, amennyiben annak végrehajtasa a
kornyezetet vagy emberi egészseget kozvetlenil és sulyosan veszélyezteti, és a
munkavallal6tél redlisan elvarhaté ezen ok-okozati 6sszefliggés ismerete

a munkaveégzés soran észlelt hianyossagokat/veszélyeket feltarni

munkatarsaikkal egytttm(kddni és olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és
testi épségét ne veszelyeztesse

a munkarendet és munkafegyelmet betartani

a Munka Torvénykonyveben és a Kollektiv Szerzédéshen foglaltaknak megfelel talmunkét
végezni

a biztonsagtechnikai eléirasokat megismerni, betartani és betartatni, az id6északos oktatason és
vizsgakon részt venni

a munka- és tlizvédelmi elGirdsokat megismerni, betartani és betartatni

a munkajukra vonatkoz6 jogszabalyokat, hatosagi- €s bels6 szabalyozasokat betartani,
valamint a vezet6ik altal adott utasitasokat végrehajtani

a bizonylati rendet és fegyelmet betartani

vezetbjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre irnyuld jogviszony
|étesitését

munkaviszony létesitésekor 90 napnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvanyat bemutatni

a Téarsasag tulajdona védelmével kapcsolatos el6irdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, anyagokat gondosan kezelni, csak a Tarsasag
érdekében felhasznalni, illetve hasznositani

az allami, szolgélati és (zleti titkot meg&rizni

a Tarsasag célkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni.

13



3.4. Munkaltatoi jogok és gyakorlasuk

3.4.1. Munkaltatéi jogok

A munkaltat6i jogok kozé kiilénosen, de nem kizérélagosan az alabbiak tartoznak:
A munkaviszony létesitése
X munkaszerz6dés mddositasa
A munkaviszony megsziintetése
A a munka értékelése, dijazasanak megéllapitasa
A a munka elrendelése (utasitasi jog), ellenérzése
A felel6sségre vonas gyakorlasa
X potszabadsag, fizetés nélkili szabadség engedélyezése

A munkaltatdi jogokat a Tarsasag UgyvezetGje gyakorolja. Az Ugyvezeté a munkaltatdi jogat részben
sajat maga, részben hataskoér atruhazassal beosztott vezet6i Utjan gyakorolja. A hataskér atruhazasa
torténhet jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban, vagy egyedi intézkedésben.

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

Utasitasi jog:

Minden vezet6 beosztasti munkavallalét, beosztottjaira nézve irasbeli és szobeli utasitasi jog illeti meg
Minden vezetének, illetve beosztott munkavéllalénak csak a kozvetlen felettese Utjan lehet utasitast
adni (szolgalati Ut betartdsaval). Ha az utasitott munkavéllalé az utasitassal nem ért egyet, jogosult az
utasitast kiadd vezet6 felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését - az utasitast adé vezet
egyidejli értesitése mellett - irdsban kozolni. Az el6z6ek szerinti véleményeltérésnek az utasitas
végrehajtasara halaszto hatalya nincs. Az Ugyvezetdé és tavolléte esetén Helyettese, minden
munkavallalonak, a tobbi vezet§ az iranyitasa ala tartozd szakterilletek munkavéllaldinak kdzvetlendl is
adhat utasitast, azonban err6l az utasitott munkavéllalonak a kozvetlen vezet6jét tajekoztatni kell.

Ellendrzési Iranyitési jog

Minden vezetd jogosult és egyben koteles az ala beosztott munkavallalokat iranyitani €s ellendrizni.
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3.4.2. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

3.4.2.a. Kizarolagos ugyvezet6i jogkorok

Valamennyi munkavallalo vonatkozasaban kizardlag az UgyvezetG jogosult gyakorolni az alabbi
munkaltatoi jogokat:

a munkaviszony létesitése és megszintetése

X munkaszerz6dések modositasa
munka dijazdsanak megallapitasa

a a munkavallalok jelent6s részét érint6 munkaszerz6dés-modositasok esetében  (pl.
bérmegallapodason alapuld béremelés stb.) vagy teljesitményértékelés eredményeként fizetett
jutalom kifizetéséhez kapcsolédéan az ezzel kapcsolatos dontés

a dontés azon juttatasrdl, elényrdl, amely a jogszabalyban, a Kollektiv Szerz6désben és a
munkaszerz6déshen foglaltaktél a munkavallalé javara eltér (pl. felmondasi id6 elengedése,
tobblet végkielégités)
fegyelmi és kartéritési feleldsség érvényesitése

A alakésszerzési tamogatas, illetve az esetleges egyéb kélcson iranti kérelem elbirdlasa

a a munkaviszony és a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony engedélyezése
kilfoldi kiklldetés engedélyezése

A pétszabadség, 20 munkanapot meghalado fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése

Az Ugyvezet6 el6relathatd tavolléte vagy akadalyoztatisa esetére a munkaltatoi jogkor fentiek szerinti
gyakorlasanak jogat a kozvetlenill az UgyvezetG iranyitdsa ala tartozd munkavallalok kivételével -
irasos meghatalmazas (tjan - az dltala kijelolt és cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalokra
delegalhatja, az egylittesség szempontjainak meghatarozasaval.

3.4.2.b. Az Ugyvezet6 altal kdzvetlenul gyakorolt munkaltatéi jogkor

A 3.4.2.a. pontban foglaltakon tilmenGen az Ugyvezetd kizvetleniil gyakorolja a munkaltatoi jogokat az
Fékonyvel, a HR munkatérs, MIR-KIR-titkdrsag vezet6, a Jogtanacsos, Adatvédelmi tisztvisel.
Beszerzd, Kozszolgaltatasi csoportvezetd, Back-office csoportvezetd, Szerviz csoportvezet felett.

3.4.2.C. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak atruhdzasa

(@) Az Ugyvezet6 jogosult a munkaltatéi jogok gyakorlasat a Tarsasag mas munkavallaldira
atruhdzni. Az Ugyvezet6 az atruhdzott munkaltatoi jogokat barmikor, indokolas nélkiil magahoz
vonhatja és a munkaltatoi jogkorgyakorloként eljarhat.
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(b) Atruhazott hataskérben - a kizarolagos tigyvezet6i munkaltatéi jogok kivételével - az a
Fékonyvel6 jogosult munkaltatoi jogok gyakorlaséra a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé egységek
(osztaly, csoport, munkavallalok) vezetdi és munkavallaloi folott.
(c)  Atruhadzott hataskérben munkaltatoi jogkér gyakorlasara jogosultak a  munkahelyi
csoportvezet6k az alabbi kérben:
A utasitasi és ellendrzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok folétt
A meghatérozzadk a napi feladatokat, felosztjgk a munkavallalok kozott és ellenérzik azok
végrehajtasat
A az iranyitasuk alatt all6 munkavallalok szabadsaganak beosztasat, igénybevételének idépontjat
jovahagyjdk, a munkéaban toltott idejuket igazoljdk, elvégzett munkdjuk mennyiségét és
min6ségét ellendrzik
x eértékelik a beosztott munkavallalok munkéajat.

Kizarolag a teriletileg illetékes csoportvezeté és Fokényveld egylttes jovahagyasaval gyakorolhatd
munkaltatdi jogok:

A é&thelyezés, atiranyitas.

A terliletileg illetékes csoportvezetdk (az Ugyvezetd tajékoztatdsa mellett) sajat hatdskorben rendelhetik

//////

3.5. Munkakdr atadas-atvétel, helyettesités

3.5.1. Munkakoratadas-atvétel

Személyi véltozas esetén, vagy munkavéllalo el6re lathatd helyettesitésekor a munkakor atadas-
atvételére van szilkség, amelynek keretében a folyamatban lévé (igyeket, a munkakorrel kapcsolatos
jogszabélyokat €s belsd el6irasokat at kell adni, illetve &t kell venni. Az (igyek atadasaért az atadd
munkavallalé a felel6s.

A vezet6 munkakorének atvetelére személyi valtozas esetén a munkéltatéi jogot gyakorld felettes
vezet6, beosztott munkakorének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetje ad utasitast
és jeloli ki az atvevdt.

A 30 napot meg nem haladé és el6re lathatd helyettesitéskor a vezet6 kételes sajét, illetbleg beosztottja
helyettesitésérél gondoskodni az atadas az intézkedést igenylé Ugyek jegyzékének atadaséval, az
Ugyvezet6 elézetes értesitésével. Ha nincs helyettesitésre alkalmas munkavallalo, err6l az Ugyvezet6t
tajékoztatni kell. Ez esetben az UgyvezetG jeloli ki a helyettest.

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

A munkakor atadasat, illetve atvételét legkésébb a valtozast megel6z6 munkanapon kell lefolytatni. Ez
lehet6vé teszi, hogy az atvevé munkavéllalo a munkakdr betbltésének kezdd napjan valamennyi
tigyben kell6 tajékozottsaggal rendelkezzen.



3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezet6it munkaltatéi jogkorikben a felettes vezetd, egyéb szakmai-iranyitasi
kérdésekben a megbizott alsébb szintli helyettes, annak hidny&ban az adott szakmai terlilet vezet6je
helyettesiti. Tavolléte esetén minden vezet§ kételes gondoskodni helyettesitésérdl, irdsban megbizni a
helyettesét. Amennyiben helyettesitésre kijelolhetd személy nincs, arrél az Ugyvezet6t értesiteni kell. Ez
esetben a helyettesitésrél az Ugyvezetd dont.

A helyettesités specialis, az altalanos szabalytol esetlegesen eltér§ formdit a munkakéri leirdsok
tartalmazzak.

A helyettesités dijazasara vonatkozd szabalyokat a Kollektiv szerzédés rogziti.

3.6. A Tarsaséagi bels6 kapcsolattartas

A Téarsasag szervezete a szervezeti egysegek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai hataskori
kapcsolatokra, valamint a koordinativ egytttmikodés elvére épil. Ennek megfeleléen a szervezet
magasabb fokan &ll6 vezet6 irdnyitdsa ala tartoznak a szervezeti felépitésben meghatarozott
alacsonyabb szintli szervezeti egységek vezet6i, akik részére utasitast altaldban kozvetlen felettesiik
Utjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony mikddése
ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti hierarchia altal meghatérozott fliggelmi kapcsolatokon kivill
szakmai ir&nyitasi és egyuttm(ikodési kapcsolatok is létesilienek a munkaszervezet kilénboz6
egységei kozott.

3.6.1. Fugg6ségi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallald kézvetlenll csak egy vezetével all fiiggelmi
kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belil a szolgalati Ut betartdsa mindkét irAnyban meghatéarozott:
a beosztott munkavéllalénak a munkavégzéssel, annak korliményeivel Osszefiiggd észrevételeit
dltalaban a fliggelmi (t betartdsaval kell érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén
el6terjesztésével a szervezeti felépités szerinti magasabb beosztast vezetéhoz fordulhatnak. Indokolt
esetben a munkavallalok kozvetlenill az Ugyvezet6hoz fordulhatnak.

3.6.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon belilli szakmai irdnyitds a jelen Szervezeti és Mikodési Szabélyzatra, valamint a
Tarsasagi és szakmai szabalyzatokra éplil. Ezen szabdlyzatokban meghatérozott korben a Tarsasag
kbzponti szakmai szervezeti egységei iranyito, koordinalo, és értékeld feladatokat latnak el.

3.6.3. Egyuttm(ikddési kapcsolatok

A Téarsasagi szervezetek feladatkoriiket kozésen érint kérdéseket elsésorban kozvetlen kapcsolatok
formajaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érint6 valamely
kérdésben a felel6s vezetbk személyes targyalds Utjan nem jutnak megéallapodésra, kotelesek kellé
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id6ben felettesiikhoz fordulni. A szabalyzatok és irdnyelvek végrehajtasahoz szilkséges egytttmikodés
keretében az egyes szervezetek egymast, a Tarsasag informéacios rendszerében meghatarozott madon
informélni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban allnak.

Ennek keretében kotelesek:

X egymas megkeresésére, legjobb szakismeretilk szerint hataridére valaszt adni, vagy annak
akadalyat még a hatéridd lejarta el6tt kozolni

A kapcsolodd szakteriletek véleményét kikémi, vagy azokat targyaldsra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat lényegesen érintd javaslatok készilnek, vagy ilyen
intézkedéseket készitenek el6, az egylttm{kddés sordn a tarsszerveket az észlelt
hianyossagokrol haladéktalanul értesiteni, szilkkség esetén az illetékes tarsszerv vezetbjének -
vagy felettesének - intézkedését kérni,

3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egyseégeken bellil a munkamegosztas szabalyozasa, a hatdskdr megosztasa a szervezeti
egyseg vezet6jének dontési korébe tartozik. A hataskérdk a munkakori leirdsokban is meghatérozasra
kerilnek.

A hataskori rendszer kialakitisa és mUkodtetése soran a kovetkez6 hatdskori tipusok
killonbdztethetdoek meg:

3.7.1. DOntés

Egyedi, vagy koncepciondlis kérdésekben val6 olyan szint(i allasfoglalds, amely a mlkddés normal
menete soran mas vezetdk altal fellil nem birélhatd, és amely egyértelmiien meghatarozza a feladatok
végzésenek kivanatos modjat. A kiilonb6z6 javaslatok (tervek, szabalyzatok) jovdhagyasa, valamint az
utasitdsok kiadasa és végrehajtasuk ellenérzése szintén a dontés kategdrigjaba értendd. A vezet§ a
munkakori leirdsaban foglalt feladatkérében, a Tarsasdg szok&sos Ugymenetébe tartozé (igyekben
donteni (esetleg egy testilet) altaldban 6nélléan jogosult. A nem szokasos igymenetbe tartozo,
valamint stratégiai kérdések tekintetében a dontés az Ugyvezeté hataskorébe tartozik. Az Ugyvezet6
minden kérdésben a dontés jogat magahoz vonhatja.

3.7.2. DOntés el6készités

Alapja a dontési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés - informéciok 0sszegylijtése a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, dontési kritériumok meghatarozdsa mellett a javaslat, vagy a
dontési varidciok el6terjesztése a dontéshozd felé, amely tartalmazza a dontés el6készitd sajat
allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben a déntés targya komplex (pl. t6bb
szervezeti egységet érint6 terv esetében), akkor egy dontés el6készitést az érintett vezetk
véleményének kikérésével kell megtenni. A dontésnek tdbb el6készitbje is lehet.
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3.7.3. Véleményezés

Konzultacio, illetve folyd tevékenység, vagy dontési javaslat elbirdlasa a kozrem(ikods szakmai
szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ végrehajtasara, illetve a dontés el6készitésre vagy
dontésre jogosult vezetd allasfoglalasa soran figyelembe vehet. Egy dontési javaslatot altalaban tdbb
vezetG kiilonb6z6 szempontok szerint véleményez. Az UgyvezetG kivételével a dontésre jogosult
kételes kikérni a dontéshez strukturélisan kapcsolodo szervezeti egységek vezetbinek véleményét.

3.7.4. A végrehajtas iranyitdsa

A végrehajtast a feladatot meghatérozé/utasitast végz6 vezetd, vagy a vezet§ altal kijeldlt kozvetlen
alarendeltségebe tartoz6 munkatérs/ak végzilk.

3.7.5. Ellen6rzés

Az ellen6rzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a Tarsasag
kockazatkezelési, ellen6rzési és irdnyitdsi eljarasainak hatékonysagat annak érdekében, hogy a
szervezet elérje céljait. Az ellen6rzés alapvet6 feladata, hogy elésegitse a Tarsasagi stratégia alakitasat
és annak végrehajtasat, a vezet6i dontések megalapozéasat és gyakorlati megvaldsitasat, a Tarsaséagon
belilli irdnyitasi rendszerek miikodését, a gazdasagi egységek munkajanak javitasat.

3.7.5.a. Belso ellen6rzés

A bels6 ellen6rzés rendjét a Tag hatarozza meg.
3.7.6. A hataskorok delegalasa

A hatdskor delegdlds egy vezetd valamely hataskorének (amely lehet dontés, javaslattétel,
véleményezés, végrehajtds, vagy annak iranyitsa) egy, az adott vezet6 kozvetlen, vagy kozvetett
fuggelmi alérendeltségbe tartozé vezet6hdz (beosztott dolgozéhoz) valé rendelését jelenti. Hataskor
delegalasra minden vezet6 jogosult a szdmara biztositott hataskorei tekintetében. A hataskér delegélas
hatérozott, vagy hatérozatlan idétartamra vonatkoztatva irdsban torténik. Delegalt hataskort tovabb
delegélni nem lehet. A delegélt hataskérékben hozott dontések, intézkedések stb. kdvetkezményeiért a
hataskor gyakorléja és a hatdskor delegéldja is feleldsséggel tartozik. Mind a hatarozott, mind a
hatarozatlan idGtartamra delegalt hataskér barmikor visszavonhato.
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3.8. irasbeli szabalyozas

A Téarsasag mikodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatra
tamaszkodva bels6 irasbeli szabalyozasi rendszer hatarozza meg. Az irasbeli szabalyozés alapjai a
szabélyzatok, az ligyvezet6i utasitasok és korlevelek, valamint a kdzlemények. Eltérd kitétel hianyaban
az irasheli szabalyozasok el6irasai a szervezet minden szervezeti egységére és munkavallalojara
vonatkoznak.

3.8.1. Eljarasok
Az eljarésok egy adott folyamat Tarsasagnal vald megvalositasdnak modjat irjak le.
3.8.2. Szabalyzatok

A szabdlyzatok részletes, atfogé szabalyozasai valamely tagabb szakmai terilletnek vagy
problémakérnek. Hatalyuk hatarozatlan vagy hatarozott idej(i lehet.

A szabalyzatokat az Ugyvezet6 megbizasa alapjan kell az érintett szakteriilet vezetGjének kidolgozni, a
témaban érdekelt és érintett szervezeti egységek veéleményének kikérésével, illetve kdzremikodésével.
A szabalyzatokat a kozrem(ikodd szervezeti egységeken kivil minden esetben a véleményeztetni kell
az Ugyvezetbvel vagy jogtanacsossal, aldirasukkal ezt igazoljak. A kiadasra kerllt Tarsasagi
szabdlyzatok a jogszabdlyokkal, az Alapito és a Tag rendelkezéseivel, utasitisaival nem lehetnek
ellentétesek.

A Téarsasag mikodését elsédlegesen a jogszabalyok €s a Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat
hatdrozza meg. A munkavallalok jogai és kotelezettségei tekintetében a Munka Toérvénykdnyve,
Kollektiv Szerz6dés, Szervezeti Miikddési Szabdlyzat, egyéb Tarsasag Aaltal kiadott szabalyzatok,
utasitdsokban foglaltak - amennyiben a kérlevelek, tajékoztatasok, kozlemények a munkavallalot érinté
kotelezést tartalmaznak, - betartdsa kotelezd.

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatot a Feliigyel6bizottsdg elézetes tajékoztatasat kovetGen a Tag
hagyja jova. A Kollektiv Szerzédést az Ugyvezet6 koti meg az érintett érdekképviseleti szervekkel.

A Tarsasagi szint(i szakmai szabalyzatokat az Ugyvezet6 hagyja jova - az érintett szakvezet6k el6zetes
kidolgozasat kdvetben -, és végrehajtasukat alairdsaval rendeli el.

3.8.3. Utasitasok

Részletes, szabalyozasai valamely altalaban, de nem kiz&rélagosan szukebb szakmai terilletnek vagy
problémakornek, esetenként az érvényes szakmai szabdlyzatok kiegészitését, pontositasat, vagy
modositasat szolgaljak. Hatalyuk visszavonasig érvényes.

3.8.4. Korlevelek

A koérlevelek a Tarsasagon bellli bels6 tajékoztatast szolgaljak.
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3.8.5. Kozlemények

A kdzlemények a Tarsasag kils6 kapcsolati rendszerében torténd tajékoztatast szolgéljak.

3.9.

3.10.

Uzleti titok védelme

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok,
Uzleti elképzelések, amelyek a Tarsasag, tovabbd a Tag rendeltetésszerii mikddéseéhez
sziikségesek

amelyek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal torténé megszerzése, vagy felhasznalasa
a Tarsasag jogszer(i pénzigyi, gazdasagi, vagy piaci érdekeit sértené, vagy veszélyeztetné
amelyek titokban maradaséhoz a Tarsasagnak, vagy a Tag mas méltanyolhat6 érdeke fizédik,
és

amelyek titokban tartasa érdekében a Tarsasag/Tag a szlikséges intézkedéseket megtette

a Téarsasag minden alkalmazottja koteles a munkéja soran tudoméséra jutott Uzleti titkokat,
valamint a munkaltatéra,a Tagra illetve tevékenységére vonatkozd alapvet6 fontossagu
informécidkat meg@rizni. Senki nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informéaciot,
amely munkakore betéltésével Osszefliggésben jutott tudoméaséra, és amelynek kozlése a
munk@ltatéra, Tagra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna

a munkavéllalo az Uzleti titok meg6rzéseeért felel6sséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség a
volt munkavallalét munkaviszonyénak megsziinése utén is terheli.

Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre kételes
munkavallalo (Ugyvezetd, kozbeszerzési eljaras birald bizottsdganak tagjai, Fékonyvel6), az alapvetd
jogok és kotelességek pértatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet tisztasaganak
biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol nyilatkozatot tesz a sajét, €s a vele egy haztartasban él6
hozzétartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

A torvényi szabdlyozéds értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasdg részérdl eljard
mindazon személy, aki - 6nalléan vagy testillet tagjakent - javaslattételre, dontésre, illetve ellenbrzésre

jogosult:

a a Tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras soran
a feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy

dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkiildnitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelés( el6iranyzatok, énkormanyzati pénzligyi timogatasi pénzkeretek tekintetében

egyedi allami vagy onkormanyzati tdmogatasrél valé dontésre iranyuld eljards lefolytatasa
soran, vagy

allami vagy dnkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal
val6 elszdmoltatas soran.
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4. Csoportok és munkakoérok kialakitasa

A véllalati munkaszervezés rugalmasséga érdekében, a szervezeti egységek/csoportok és/vagy egyedi
munkakorok kialakitasa az Ugyvezet6 kizarolagos hataskérébe tartozik.

4. Feladat- és hataskorok
4.1. Vezetést tamogatod szakeért6k

4.1.1. Jogtanacsos

Szervezeti felettese: Ugyvezet6
Helyettesités: Ugyvezetd jeldli ki

Feladat és felel6sségi kore:

a ajogtanécsosi tevékenységre vonatkozd jogszabalyban foglalt jogkdrrel ellatja az alabbiakban
meghatarozott iigycsoportokbdl a Tarsasag azon jogi feladatait, amelyekkel az Ugyvezetd
konkrét feladatok, ugyek tekintetében megbizza

a a Tarsasag peres és peren kivili jogi eljarésainak ellatasa

a kozremi(kodés a dontések jogi szemponthdl torténd el6készitésében, a térvényesség
betartasaval kapcsolatos feladatok, jogi tanacsadés

a a Tarsasag jogvitdinak, intézése, az ezzel kapcsolatos ligyiratok kezelése

a a Tarsasdg altalanos jogi képviseletének ellatdsa birdsag, kozigazgatasi szervezetek
vagy mas hatdsag el6tt, peres eljaras el6tti egyeztetés lefolytatasa

a a Tarsasag gazdasagi egységei altal készitett szerz6dések, megallapodasok tervezetének
felllvizsgalata, jogi szempontbol térténd véleményezése, a kértjogi segitség megadasa

a jogszabalyfigyelés és értelmezés, igény esetén alkalmazasi iranyelvek kidolgozés és azokrdl az
illetékes vezetdk értesitése

a belsé el6irasok és szabalyzatok jogi 0Osszhangjanak, ellen6rzése, a Tulajdonos altal
véleményezésre megkildott egyeb szabalyzatok és elirasok jogi szempontl véleményezése,
javaslattétel, szilkség szerint a jogi egyeztetések lefolytatasa a Tulajdonos képviselbivel

a a cégképviselettel rendelkez6 személyek képviseleti jogaival kapcsolatos Ugyintézés és
nyilvantartas-vezetés

a a Tarsasag Alapitd Okirataval kapcsolatos valtozasok bejelentése a Cégbirésag fele,

kapcsolattartas a tulajdonosi dontéshozd szervek felé
a bels6 fegyelmi eljarasok lebonyolitasa.

)

Hataskore:
a a Tarsasdg gazdasagi tevekenységéhez szikséges alapvetd feladatok ellatdsa érdekében
onalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat.
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x a feladatkérében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében hatdskore a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.1.2. HR munkatars

Szervezeti felettese: Ugyvezet6 igazgato

Helyettesités: Tavolléte esetén szakmai kérdésekben az UgyvezetG igazgatd altal megbizott
munkatars helyettesiti.

Feladat és felel6sségi kore:

a Véllalatcsoport szint(i szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsaségra vonatkozd HR feladatok
ellatasa

X a Tarsasag humanpolitikai tervének elkészitése és vegrehajtasa

a a vallalati tervben szerepl6, illetve a mindenkor szilkséges mennyiségli és képzettsegli
munkaerd allomany biztositasa
a Téarsasag létszdm és bérgazdalkodaséaval kapcsolatos tevékenységek teljes korl ellatasa,
biztositasa

X a vallalat bonuszpolitikdjanak kidolgozésa és végrehajtasanak felugyelete

A teljesitményértékelési rendszer és a hozza kapcsolodd adminisztracio biztositasa

A tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracid torvényeknek, szabalyoknak és belsé
szabélyzatoknak megfelel, hiteles és naprakész biztositasa

a a Téarsasdg személylgyi, képzési, valamint munka, utazas- és vallalatszervezési,
tevékenységének ellatasa

A adatszolgéltatds biztositdsa és a szakmai egyiittm(ikodés biztositasa mind a vallalatcsoporton
belli, és kivili érintettekkel HR szakmai kérdések tekintetében

X hataskdrébe utalt szabalyzatok elkészitése

a bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi és munkaligyi feladatok ellatasa.

Hataskore:

a a Tarsasag gazdasagi teveékenységehez sziikséges alapvetd feladatok elltasa érdekében
onalloan, teljes hataskérrel végzi feladatéat

x a feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hatéskore a Tarsasag
egészeére kiterjed.
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4.1.3. KIR-MIR-titkarsag vezetd

Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgato
Helyettesités: Tavolléte esetén a Back-office munkatars helyettesiti.
Feladat és felel6sségi kore:

a a Tarsasaghoz érkez6 bejov6 megkeresések - iratok, személyek - koordinalasa és a
kapcsolatos adminisztrativ tevekenységek ellatasa

az elektronikus irat nyilvantartasi rendszer (iktato) tizemeltetése

az ugyvezetd személyes asszisztencidjanak ellatasa

reprezentacios ellatmany felmérése és igénylése

a Tarsasag postai forgalmanak lebonyolitasa

a Tarsasag szerz6dés-nyilvantartdsi rendszerének mikodtetése a bels6 el6irasoknak
megfeleléen, adminisztracid, nyilvantartas, tarolas

KIR-MIR rendszer iranyitasa, auditok levezénylése, ellenérzése

hatarozatok konyvének vezetése

szabalyzatok nyilvantartasa, kdzzétételének irdnyitasa

vagyonnyilatkozatok bekérése, 6rzése, visszaadasa

bélyegz06 nyilvantartas vezetése

irattarral kapcsolatos nyilvantartds, bekildés, kikerés

bels6 posta (igyintézése

hataskorébe utalt szabalyzatok elkészitése

az ugyvezet0 altal hataskorébe rendelt egyéb feladatok ellatasa.

O 9 0 0 O

Qoo 9 9 O O 9 DD

Feladat és felel6sségi kore:

A Térsasag politikajanak megvalositasa érdekében az MSZ EN ISO 9001:2015 és MSZ EN ISO
14001:2015 szabvanyok szerinti integrélt min6ség- és kornyezetiranyitasi rendszer folyamatosan
mukodtetetése, fejlesztése, aktualizalasa auditalasa.

A rendszer altal el6irt dokumentacios kotelezettség napra kész biztositasa.
4.1.4. Adatvédelmi tisztvisel6
Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgato

Helyettesités: UgyvezetG jeldli ki, vagy FV Zrt.
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Az adatvedelmi tisztvisel6 nem utasithat, fliggetlen feladatai ellatdsdban az adatvédelmi tisztvisel§
ezen feladatai ellatdsdval Osszefliggésben nem bocséthatd el és szankcidval nem suljthatd. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetlenil Ugyvezetének tartozik felelésséggel.

Feladat és felel6sségi kore:

a Feladatkorében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében hatdskore a Tarsasag
egészére Kkiterjed. Korlatozds nélkul hozzafér feladatainak végrehajtdsa érdekében, a
személyes adatokhoz és az azokhoz kapcsol6do az adatkezelési miveletekhez.

a tajekoztat és szakmai tanacsot ad a Munkaltatd, mint adatkezel6, tovabba az adatkezelést
végz6 alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy hazai adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban

a ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb unids vagy hazai adatvédelmi rendelkezéseknek,
tovabbé az adatkezel§ vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabdlyainak vald megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését és képzését, valamint a kapcsolddo
auditokat is

a kérésre szakmai tanacsot ad, beleérive a kotelez6en elvégzend6 adatvédelmi
hat&svizsgélatokat is, valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését

a hataskorébe utalt szabalyzatok elkészitése.

4.1.5 Kornyezetvédelemi megbizott

Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgatd, MIR-KIR rendszer mikodtetése tekintetében a MIR-KIR
vezetd.

Helyettesités: Ugyvezet6 igazgat jeldli ki

a munkaltatd jogkorében szervezeti felettese helyettesiti
a aszakmai kérdésekben az igazgatd altal megbizott személy.

Feladat és felel6sségi kore:

a a Tarsasdg tevékenységéhez  kapcsolddd  kornyezetvédelmi  jogszabalyoknak/
szabalyozsoknak, hatoségi el6irdsoknak vald megfeleléség biztositasa

a a Téarsasdg kornyezetiranyitasi szabdalyozo, ellenérzé6 és adminisztrativ rendszerének (KIR)
kidolgozasa és miikodtetése

a A MinGség- eés kornyezetkdzpontd iranyitdsi rendszer mlkodtetése €és dokumentacios
naprakészségének biztositasa
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a kornyezetvédelmi targyu jogszabéalyok folyamatos figyelemmel kisérése és azok beépitése és
érvényesitése a Tarsasagnal

kapcsolattartdas a  kornyezetvédelmi  hatdsdgokkal, megkeresés esetén személyes
kozrem(ikddés és adatszolgaltatas

munkatertletek rendszeres ellen6rzése

a vonatkoz6 dokumentécids és adminisztracios rendszer lizemeltetése

kérnyezetvédelmi oktatasok biztositasa

cég 0sszes tevékenységét érinté engedélyek nyilvantartasa

engedélyek lejaratanak kovetése, hosszabbitasi vagy Uj engedélyek beadésa, hatdsagi teljes
kor( lgyintézés

tevékenységet érintd éves bevallasok elkészitésének tAmogatasa, arra valo figyelmeztetés
éves kotelezd kérnyezetvédelmi bevallasok nyomon kovetése és elkészitésének felligyelete
hataskorébe utalt szabalyzatok elkészitése

minden kozvetlen felettese &ltal kiadott kdrnyezet, munka- és tlizvédelemmel kapcsolatos
ellendrzési feladatok és azok nyomon kévetése.

Hataskore:

4.1.6

a 0Onalloan, teljes hataskorrel végzi feladatat
a feladatkérében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag

egészeére kiterjed.

Beszerz6

Szervezeti felettese: Ugyvezet6 igazgato

Helyettesités: Szerviz csoportvezetd vagy Gepjarmd ugyintézd

Feladat és felel6sségi kore:

o

(VO )

L 9 9 @

vallalat  beszerzési  igényeinek  koltséghatékonysagot  biztositd6  megrendelésekkel,
szerz6désekkel vald lefedése

a beszerzési folyamat, arra vonatkozd szabalyzat megalkotasa és minéségi feliigyelete

a beszerzési folyamat jogszabalyi megfelel6ségének biztositasa

beszallitok kivalasztasa és mindsitése

a beszallitéi mindsitd rendszer kialakitasa és mikddtetése

véllalat beszerzési igényeinek felmérését, és dsszesitését hiztositd folyamatok szabalyozasa és
koordinalasa

ajanlatkérés a beszallitéi mindsitd rendszer adatbazisa, ill. egyéb adatbazisok alapjan

ajanlatok kiértékelése az igényld szakterilet képviselGivel

artargyalasok lebonyolitisa a kivalasztott ajanlatra

beszerzésekrdl és szerz6désekrdl naprakész adathazis vezetése
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a véllalat egyéb terileteinek folyamatos tjékoztatasa az (] keretszerz8désekrdl, ill. az egyéb
szerz6dések és megrendelések esetén varhat6 szallitasokrol

szerz6desek (keretszerz6dések) megkétése

szerz8dések garancidlis feltételeinek érvényesitése, reklamaciok kezelése

teriiletét érint6 szabalyzatok elkészitése

kockézatkezelési feladatok ellatasa.

Hataskore

a

a

4.1.7.

O 9 2 9 O O

onalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat

feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
egészére kiterjed.

Az aldbbi korbe tartozo alabbi feladatokat a Tag altal latja el:

6rzés- védelem, véllalat biztonsag
biztonsagtechnika

informatika

munkavédelmi megbizotti feladatok
tlizvédelmi megbizott

bels6 ellendrzés.

A tevékenységet a Tag részérdl ellatd személy hataskére a tevékenység ellatdsahoz sziikséges korben
a Tarsasag teljes mikodésére és munkavallaloi korére kiterjed.

A Tag ez iranyu tevekenysége sordn a kapcsolatot a Taggal a Kozszolgaltatasi csoportvezetd és a
Kornyezetvédelmi megbizott tartja a munkavédelem, valamint a tlizvédelem teriletén.

Az Grzés védelem, biztonsagtechnika, informatika teriletét, belsG ellenGrzést kozvetlenil az Ugyvezet
irényitja.

4.2.

Back-Office csoport

Vezetbje: Back-office csoportvezet6

Felettese: Ugyvezet6 igazgato

Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik: Back-office munkatars

Helyettesiti. Back-office munkatars
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Feladat és felel6sségi kore:

)

a

a

a

Hatéskore:

a Tarsasag teljes korl reklamaciokezelésének iranyitasa ellenérzése

egylttm(ikodeés és feliigyelet a Vizmivek ligyfélszolgalataval

hatékony és eredményes vevéi panaszkezelés a jogszabélyoknak és belsé szabalyoknak
megfelelGen

fogyasztovédelmi, békéltet testlileti és mas hatésagi megkeresésekkel kapcsolatos
Ugyintézés és adatszolgaltatas

havi zarasi feladatok elvégzése

tgyfél elégedettség mérése

teriiletét érinté szabalyzatok elkészitése.

a a Tarsasag szolgaltatési tevékenységéhez szilkseéges alapvetd feladatok ellatdsa érdekében
onalléan, teljes hataskorrel végzi feladatéat

a a feladatkérében meghatérozott feladatok végrehajtdsa érdekeében hataskore a Tarsasag
egészeére kiterjed.

4.3. Kozszolgaltatasi Csoport

Vezetbje: Kdzszolgaltatasi csoportvezetd

Felettese: Ugyvezetd igazgatd

Kozvetlen iranyitdsa ald tartozik: diszpécserek, gardzsmesterek, gépjarmivezetdk, gépkezel6k,

takaritok

Helyettesiti: kijeldlt diszpécser

Feladat és felel6sségi kore:
a a vallalat kozszolgaltatoi tevékenységének gazdasagos és hatékony megszervezése,
iranyitasa, felligyelete, ellenérzése

ey

a a Tulajdonos, Feliigyeldbizottsag, F6varosi Onkormanyzat, hatdsagok részére nydjtott adat,
informécioszolgéltatas, jelentés, beadvany elkészitése, ligyvezeto elé terjesztése

a a kbzszolgéltatasi tevékenységhez szikséges er6forrasok targyi és személyi eréforrasok
biztositasa

a a kozszolgaltatdsi és Osszes egyéb, irdnyitdsa ald tartozd teriletre vonatkozd térvények,
jogszabélyok, Tarsasagi szint(i szabalyzatok, bels6 utasitasok megismerése, betartatisa, és
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végrehajtdsa, az irdnyitdsa ala tartozo terlletek munkavéllaloval megismertetése, Aaltaluk
betartasanak, végrehajtasanak biztositasa, ezek megtérténtének ellenérzése

a a Téarsasdg tevékenységhez kapcsolddd kornyezetvédelmi szabdly és ellen6rzési rendszer
miikodtetése, a Tarsasdg jogszerli mikodésének biztositdsa. A biintetéiigyek kivételével a
hat6sagi ligyek intézése

a Tarsasag infrastrukturajanak (épUIetek raktarak irod&k) mikdodtetése, lizemeltetése

s o

a a teriletére vonatkozoan a Taggal és illetékes szervezeti egységeivel torténd egyuttmiikddés
biztositasa

a a Tarsasag sziikségletébe tartozo takaritas, munkaruha, mosatas biztositasa

a Az Ugyvezetd telies kor(i tajékoztatasa, adatszolgéltatas a Tarsasaggal kapcsolatban, annak
minden hatalyban 1év6 és hatalyon kivill helyezett szabalyzat szerint

a a kozszolgaltatoi tevékenység végzéséhez kapcsolodo él6 munka- és jaratszervezeési feladatok
iranyitasa és ellen6rzése

a atevékenységhez kapcsolddo kiilsé- és belsé adminisztracios tevékenység megfelel6sségének
(hiteles és naprakész) biztositasa és ellenérzése

a koltség tervek, koltségcsokkentési tervek készitése, betartdsanak biztositasa

a a beérkez6 vev6i megrendelések naprakész és hiteles 0Osszegy(ijtése, nyilvantartasa,

adminisztracioja és tovabbitasa azok kielégitése érdekeében

jaratok elszdmoltatasa és a szolgéltatds teljesitésének adminisztracioja a vallaltiranyitasi

rendszerben

a tevékenységben részt vevé munkatarsak munkaidejének tervezése és adminisztracioja

diszpécserek, gardzsmesterek, takaritok gépjarmivezeték, gépkezel6k munkajanak iranyitasa

teriiletét érintd szabalyzatok elkészitése

egyéni védbeszkoz kiadas

szabélytalansag kezelés nyilvantartasa.

]
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4.4. Szerviz csoport
VezetGje: Szerviz csoportvezetd

Felettese: Ugyvezetd igazgatd

Kbzvetlen iranyitasa ala tartozik: autészerel6k, autovillamossagi-szerel6k, lakatosok, gépjarmd
tgyintézd, raktéaros

Helyettesiti: gépjarmd ugyintéz6

Feladat és felel6sségi kore:

a gépjarmipark és kisegitd berendezések belsd szerviztevékenységének ellatasa, a gépjarmivek
és kisegitd berendezések karbantartdsa, miszaki, technikai szempontbdl a gépjarmiipark
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folyamatos tizemszerii biztositasa, a kiilsé szervizszolgéltatok tevékenységének koordinalasa és
munkajuk szakmai felligyelete

a a karbantartasok soran szikséges anyagok beszerzésének elinditasa

a gépjarmipark lzemeltetésével és lizemben tartasaval kapcsolatos bels6 adminisztracio

a gepkocsikkal kapcsolatos térvenyi és egyeb szabalyozasi megfeleléség biztositasa

a tartalék alkatrészekkel val6 gazdalkodas, raktarkezelés iranyitasa felligyelete

a raktarozasi tevékenység ellatdsa a vonatkozo kiils6 és bels eléirasoknak megfeleléen

a havi zarasi feladatok elvégzése

a hatdskorébe utalt szabalyzatok elkészitése.

Hataskore:

a a Térsasag szolgaltatasi tevékenyseégéhez szilkséges alapvetd feladatok elldtasa érdekében
onalléan, teljes hataskorrel végzi feladatét

a a feladatkorében meghatérozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.5. Gazdaséagi csoport

Vezetbje: Fokonyveld

4.5.1. F6konyveld
Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgato
Kozvetlen irdnyitasa ala tartozik: konyveld, kontroller, gazdasagi informatikus, kintlévéség kezel6k
Helyettesités:
a munkaltatd jogkorében szervezeti felettese helyettesit
Feladat és felel6sségi kore kuldnosen, de nem kizarélagosan:

a résztvesz a Tarsasag stratégidjnak kialakitdsaban, végrehajtasaban, a stratégiai és iranyitasi
feladatok ellatasaban

a telies kordien tajékoztatia az UgyvezetGt altala vezetett részleget/teriletet érintd helyzetrdl,
informéciokrdl, kockézatokrol, adatokrol, tovabba a Tarsasdg egészét érint6 minden altaluk
ismert tényr6l, korlilményrdl, informaciordl, adatokrol.

a kozrem(kodik a Tarsasag Uzleti tervének kidolgozaséban és végrehajtdsaban

a iranyitja, ellendrzi, beszamoltatia és értékelik a hierarchikus rendben hozza beosztott
vezetok/munkavallalok munkajat

a biztositja a Tarsasag, és kilonds tekintettel az altala ir&nyitott tertilet mikodésére vonatkoz6
jogszabalyok, el6irasok betartasat és betartatasat
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a iranyita és felugyelik a rendelkezésre &ll6 er6forrdsok optimalis és koltséghatékony
felhasznalasét, illetve felelések ennek 6sztonzéséért

a biztositia az eredményes és biztonsdgos munkavégzéshez szikséges munkakorilményeket,
munkafeltételeket

a kivalasztja a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozé vezet6ket, munkavallalokat, elkésziti a
munkakérhoz tartoz6 munkakori leirsaikat

a a munkafolyamatokba eseti €s rendszerszint(i kontrollpontokat és mechanizmusokat épit be és
felelés azok hatékony miikddtetéseért

a koordindlja szervezetik egylttm(kodését a Tarsasag tobbi szervezeti egységeivel

a a Tarsasagi tulajdon védelme

a koteles az allami, szolgélati és Uzleti titkot megdrizni

a munkaltatdi jogot gyakorol a jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 3.4.2. pontjaban leirtak
szerint

a munkaltatoi jogkorébe nem tartozG egyeb kérdésekben javaslatot tesz az illetékes
dontéshozonak

a koteles elére lathatd tavolléte esetére helyettesitést ellatdo személyt kijelolni és err6l az
Ugyvezet6t, beosztottait és a Tarsasag csoportvezetdit irashan értesiteni

a a szervezeti struktlrdban vezetése ala tartoz6 munkavallalok tekintetében azok tavolléte esetén
helyettesitésiik ellatasarol gondoskodni.

a a Tarsaségra vonatkozd pénzligyi és szamviteli feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa

és folyamatos igény szerinti fejlesztése, jelentések, beadvanyok elkészitése, lgyvezet§ és a

Tag felé.

kontrolling tevékenység biztositasa az altaldnos és projekt feladatok kapcsan

gazdasdgi informatikai tevékenység biztositasa

a bizonylati rend, utalvanyozés és okmanyfegyelem biztositasa

szamlazés és pénztarkezelés felugyelete

banki kapcsolattartas

koveteléskezelés,- behajtas koordinalasa

a Tarsasag szamviteli és pénziigyi politikéjanak kialakitdsa, a szamviteli és egyéb terliletéhez

tartozd szabalyzatok elkészitése

a Tarsasag a szamviteli térvény elirasainak és adotérvényeknek vald megfeleltetés biztositasa

a Tarsasag éves beszamolojanak elkészitése a konyvvizsgalokkal torténé egyittmiikodés

a KSH jelentések valamint egyéb statisztikai adatszolgéltatas elkészitése a hatésagok felé.

O O 9 O O 9 O

L o

Hataskore:

a 0Ondlléan, teljes hataskorrel végzi feladatat

a feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
egészére kiterjed

a korlatozas nélkil hozzafér a vallalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden miikodési, miszaki,
gazdasagi, pénziigyi, elemzéshez és informaciohoz, amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez
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és felel6sségi koréhez sziikséges, €s amely nem Utkdzik a személy adatkezelés szabalyaival
(pl.: bérek, személyi jellegli adatok, stb ).

4.5.2. Kontrolling feladatok

Kontroller
Szervezeti felettese: F6konyveld
Feladat és felel6sségi kore:

* a menedzsment informacids rendszer kialakitisa és mlkddtetése, az éves operativ terv
céljainak visszamérése, eltéréselemzés
tervezés rendszerének kialakitasa, miikddtetése, karbantartasa
a termelést thmogatd kontrolling rendszer kialakitdsa és mikodtetése
fedezetszamitas, tervezés, elemzés, intézkedések megtételének kezdeményezése
koltséggazdalkodasi rendszer kialakitasa-mukdodtetése, karbantartasa
statisztikak, jelentések, kalkulaciok és menedzsment riportok elkészitése
a Taggal szakmai egyuttm(ikodés
a Tarsasagra vonatkozd pénziigyi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa
vagyoni, pénzigyi és jovedelmi helyzet elemzése
Uzleti tervben val6 aktiv kdzrem(ikodés
dijtétel javaslat elkészitésében val6 aktiv kdzremiikodés
kozzétételi kotelezettség teljes korl iranyitasa és ellenbrzése.

X o

> > > %0 QO

Hatéskore:

X 0Onélléan, teljes hataskorrel végzi feladatat
feladatkorében meghatérozott feladatok végrehajtdsa érdekében hatdskore a Tarsasag
egészére kiterjed

A Kkorlatozas nélkil hozzafér a vallalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden mdkddési, miszaki,
gazdasagi, pénzigyi, elemzéshez és informéaciohoz, amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez
és felel6sségi koréhez szikséges, amely nem (tkozik a személy adatkezelés szabalyaival (pl.:
bérek, személyi jellegl adatok, stb.)

5. ZARO RENDELKEZES

Az FTSZV Kit. Alapitd Okiratdnak Vili. 1/c pontja alapjan a Tag a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot 12/2019 (111.27.) szamU hatérozataval elfogadta és 2019.04.01 -ei nappal hatélyba épteti.
Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2018. november 30. napjval jovahagyott és kiadott Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat.
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6. Mellékletek

6.1 szamu melléklet - Vezetbi szintek

l ugyvezet6 igazgatd
I, fékonyveld

. csoportvezetdk



