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FTSZV Foévarosi Telepiiléstisztasagi és Kérnyezetvédelmi
Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

1. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa, és
hatalya

A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat — a Polgari Térvénykényvrél sz6l6 2013. évi V.
térvény (a tovabbiakban Ptk.), valamint a FTSZV Fovarosi Teleplléstisztasagi és
Kérnyezetvédelmi Korlatolt Felelésségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) Alapité
Okirata alapjan — a Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét, és miikédési rendijét
hatarozza meg.

A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mellett kotelezd alkalmazni azokat a tarsasagi
szabalyzatokban, utasitasokban, korlevelekben és kézleményekben foglaltakat, amelyek a
mUikddéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes el6irasait tartalmazzak. Ezen
dokumentumok a jogszabalyokkal jelen Szervezeti és M(ikbdési Szabalyzattal ellentétes
rendelkezést nem tartalmazhatnak

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nem helyettesiti a Tarsasag egészének, vagy barmely
szervezeti egységének tevékenységére vonatkoz6é jogszabalyokat, szabvanyokat, és
irAnyelveket. Ezek megismerése és alkalmazasa éppugy kételezé, mint a jelen
szabalyzatban elbirtaké.

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

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban allé6 minden munkavallaléra.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a Tag hagyja jova.

2. A Tarsasag iranyitasi és ellenérzési rendszere
2.1 Tarsasag alapitdja

A Tarsasag alapitéja: Budapest Févaros Onkormanyzata (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-
11.) (a tovabbiakban: Alapitd)

A Tarsasag tagja: Févarosi Vizmivek Zrt. (1138 Budapest, Vaci Gt 182.) (a tovabbiakban:
Tag)

A Tarsasag telijes cégneve: FTSZV Foévarosi Teleplléstisztasagi és Koérnyezetvédelmi
Korlatolt Felelésségl Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag)

A Tarsasag székhelye: 1138 Budapest, Vaci at 182.

A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-09-466334

A Tarsasagnal taggytilés nem mikédik. A taggylilés hataskorébe tartozé lUgyekben az
Alapité és a Tag irasban dént, amelyrdl a vezetd tisztségviselét értesiteni koteles.

Az Alapité és a Tag jogait és kételezettségeit, valamint a kizardlagos hataskérébe tartozo
ugyeket a Ptk., valamint az Alapité Okirat szabalyozza.
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2.2 Ugyvezetd

Az Alapité igazgatosag helyett egy vezetd tisztségviseld (Ugyvezetd) miikddését hatarozta el
a Tarsasagnal. Ennek megfeleléen a Ptk.-ban az Ugyvezeté tekintetében meghatarozott
jogokat az Ugyvezetd a jogszabalyokban meghatarozottak, valamint az Alapité Okirat szerint
gyakorolja. -

Az Ugyvezetére vonatkozd szabalyokat, az Ugyvezetd jogait és kételezettségeit, valamint
feladat- és hataskorét — amennyiben a tisztségét nem munkaviszony keretében latja el- a
Ptk., valamint az Alapité Okirat hatarozza meg. Abban az esetben, ha az Ugyvezetd a
megbizatasat munkaviszony alapjan latja el, a Ptk-ban, valamint az Alapitdé Okiratban
foglaltakon tal a - valamint jelen SZMSZ 3.2.1. pontja alkalmazandd, azzal, hogy az
Ugyvezetd jogszabalyokban, Alapité Okiratban, jelen SZMSZ-ben biztositott jogosultsagai az
SZMSZ altal nem korlatozhatok.

Amennyiben az ligyvezetd a tisztségét munkaviszony keretében latja el, az Ugyvezetd felett
a munkaltatéi jogokat a Tag gyakorolja.

Az Ugyvezetd jogosult a hataskérébe tartozé feladatokat a Tarsasdg munkavallaléira
atruhazni. Az Ugyvezetd egyben a munkaszervezet iranyitéjaként gyakorolja a Tarsasag
munkavallaléi felett — a jelen Szabalyzat 3.4.1 és 3.4.2 pontja szerint — a munkaltatéi jogokat.

2.3 Feliigyel6bizottsag

A Felugyeldbizottsagra vonatkozd szabalyokat, valamint a Fellugyel6ébizottsag feladat- és
hataskérét az Alapité Okirat tartalmazza, mely érteimében a Felligyelébizottsag koteles a
Tarsasag Ugyvezetését, Uzletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni,
ellenérizni.

2.4 Kényvvizsgaloé

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

2.5 Belsé6 ellenér
A belsd ellendrzés feladatat a Tag latja el.
2.6 Belsé kontrollrendszer:

A Tarsasag bels6 kontrollrendszert miikédtet az alabbi célok elérése érdekében:

A a mikddés eredményessége és hatékonysaga,
a pénzigyi jelentések megbizhatésaga,
megfelelés a jogszabalyi eldirasoknak,
védelem a szervezet erdforrasainak nem rendeltetésszerli hasznalatatol,
veszteségektol.
A belsé kontrolirendszer elemei a megfelelé kontrollkérnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, monitoring-rendszer,
melynek az alapelveit, a belsé kontroll miikédésének szabalyait a Tag hatarozza meg.

> > >
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3. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok

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

3.1.1. Cégjegyzés

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra valo
jogosultsag. A képviselet, valamint a cégjegyzés moédja csak azonos lehet. Ugyanaz a
személy csak egyféle médon, vagy 6nalléan, vagy massal egyittesen jegyezheti a céget.
Mind az 6nall6, mind az egylttes cégjegyzési jog korlatozhaté, a korlatozas azonban
harmadik személyekkel szemben hatalytalan. A tarsasdg cégjegyzése lgyvéd altal
ellenjegyzett alairas mintan, vagy kézjegyz$ altal hitelesitett alairasi cimpéldanyon régzitett
formaban torténd alairas.

Toérvényes képviselet- 6nallé cégjeqgyzési joq

Az FTSZV Kft térvényes képviselbje az Ugyvezetd / Ptk. 3:29 (1) / Az Ugyvezetd képviseleti
jogat 6nalléan gyakorolja. Az Ggyvezetd cégjegyzési joga 6nallo.

Tarsasag cégjegyzésére egyiittesen jogosultak- egyiittes alairasi jog

Az Ugyvezeté SZMSZ madositas nélkil 6nallé déntése alapjan jogosult a jelen pontban
foglalt munkakdrék és/vagy alairasra jogosult személyek megvaltoztatasara, a cégjegyzési
jogosultsdg megadasara, visszavonasara, a cégjegyzési jogosultsag tartalmanak,
terjedelmének megvaltoztatasara.

Egyuttes cégjegyzési jogosultsag gyakorlasara jogosultak:

1./ az alabbi munkakért mindenkor betélté munkavallalék
a.) Operativ igazgat6
b.) Fékdnyveld
c.) Beszerzd
d.) Back-office csoportvezeté
e.) HR munkatars

Az Operativ igazgaté minden mas egyittes cégjegyzésre jogosult személlyel egyutt, mas
egylttes cégjegyzésre jogosultak cégjegyzési jogukat az Operativ igazgatéval egylttesen
gyakorolhatjak. Kizarélag az Operativ igazgatd tavolléte esetén jogosultak a mas személlyel
torténé egylttes cégjegyzésre.

A cégjegyzési jog gyakorlasa

Azon ugyek/ugycsoportok tekintetében, melyeket a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat nem
szabalyoz a munkavallalok cégjegyzésre torténd felhatalmazdsa, annak terjedelmének
meghatarozasa kulén dokumentummal (pl.: belsd szabdlyzat, Ugyvezetéi utasitas,
meghatalmazas) térténik. A cégjegyzési jog gyakorlasa korlatozhaté.
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A munkavallalék cégjegyzésre valé jogosultsaga nem terjed ki a Tarsasag Alapitd
Okirataban a Tag kizarélagos hataskorébe utalt tigyekre.

A Tarsasag szerzddéseinek cégjegyzése

A Az Ugyvezeté 6nallban jogosult a Tarsasag szerzédéseinek cégjegyzésére.
A a netté 500.000. - (6tszazezer) forint értékhatart meg nem halad6, beszerzésre

vonatkozé szerzédéseket és megrendeléseket a beszerz6 a - Back-office
csoportvezetd kivételével - cégjegyzésre egyittesen jogosult mas munkavalléval irja
ala.

A a netté 500.000,- (6tszazezer) forint értékhatart meghaladé, beszerzésre vonatkozé
szerz6déseket és megrendeléseket a Beszerzé az Operativ igazgatéval, vagy
tavollétében — a Back-office csoportvezeté kivételével - barmely cégjegyzésre
jogosulttal egyittesen ir ala

A a netté6 3 milli6 forintot meghalad6 értékli beszerzések esetében az Ugyvezetd
onalléan, vagy az Ugyvezetd elézetes engedélye esetén a helyettesitését ellaté
igazgatd - a Back-office csoportvezetd kivételével — barmely mas egyuittes
cégjegyzésre jogosdulttal ir ala

A a Tarsasag egyéb (nem beszerzés) szerzédéseinek tekintetében - a Back-office
csoportvezetd kivételével a szerz6dés targydban érintett két cégjegyzési joggal
rendelkezé munkavallalé egyuttesen jogosult cégszerlien alairni

Bankszamla feletti rendelkezés

A énalléan: Ugyvezeté

A egyuttesen: A Back-office csoportvezeté és a HR munkatars kivételével a
cégjegyzésre jogosultak az Uzleti tervben szerepldé koltségek és koltségnemek
fizetési kotelezettségei tekintetében azzal, hogy az Uzleti tervben nem szerepl6
kéltségek esetén az Ugyvezetd elbzetes irasbeli jovahagyasa szilkséges.

Ugyfélszolgalati- fogyasztévédelmi hatésagi- békéltetGtestiileti iigyek

dnalléan: Ugyvezetd

egylttesen: Back — office csoportvezetd elsédlegesen az Operativ igazgatéval,

tavolléte esetén barmely mas egylttes aldirasra jogosulttal, Back-office csoportvezetd
tavolléte esetén operativ igazgatdé barmely mas cégjegyzésre jogosulttal.

Fogyasztévédelmi hatésagi ligyeken kiviili hatésagi ligyek

énalléan: Ugyvezet6

egyuttesen: Ugyvezetd tavolléte/akadalyoztatasa esetén Operativ igazgatd barmely mas
cégjegyzésre jogosult személlyel, Operativ igazgatd tavolléte esetén — Back- office
csoportvezetd kivételével- barmely mas cégjegyzésre jogosult.
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Munkaiigyekkel kapcsolatos jelentési kotelezettségek, adatszolgaltatasok

dnalléan: Ugyvezeté
egylttesen: Operativ igazgaté HR munkatarssal egyittesen, Operativ igazgaté tavolléte
esetén HR munkatars a Fékdnyvelbvel.

A Tarsasag hasznélataban allé ingatlanokkal kapcsolatos {igyekben

énalléan: Ugyvezetd

egyittesen: ingatiangazdalkodassal kapcsolatos {gyekben (kivéve ingatlan eladasa,
megterhelése) két felhatalmazott, cégjegyzési joggal rendelkezé6 munkavallalé egyuttesen ir
ala, amelyek kézll az egyik minden esetben az Operativ igazgaté.

3.1.2 Céeégjegyzésen Kkiviili alairasi jog

A cégjegyzésen Kivili alairasi jog a Tarsasag nevében kotelezettségvallalast, joglemondast,
egyéb jognyilatkozatot nem tartalmazé kilsé, valamint a Tarsasag belsdé (harmadik
személyek részérre kiadanddé) dokumentumainak alairasi jogat jelenti. A bels6
dokumentumok alairasara valamennyi szervezeti egység vezetd a szervezeti egységet érintd
kérben 6naliéan is jogosult, a Tarsasag bélyegzdjének hasznalataval.

A Tarsasag belsd dokumentumai tekintetében alairasi joggal a Tarsasag szervezeti
felépitésében szereplé minden szervezeti egység vezetdje rendelkezik az adott szervezeti
egység feladatat képezé tgykorben.

Kilsé dokumentumok esetében a cégjegyzésen kivili alairasi jogot a tarsasag szabalyzatai,
utasitasai tartalmazzak. Az ezekben foglaltaktdl eltéréen cégjegyzésen kivili alairasi jog nem
gyakorolhaté.

3.1.3 A Tarsasag jogi képviselete

A Tarsasag jogi képviseletének rendje jogszabaly altal meghatarozott. A Tarsasag
jogtanacsosa(i) a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleléen gyakoroljak alairasi, ellenjegyzési
és képviseleti jogosultsagukat. A jogi képviselet ezen felll jogosult az illetékességiikbe sorolt
részletfizetési megallapodasok alairasara.

3.1.4 Utalvanyozasi jog

A vallalaton bellli utalvanyozas részletes szabalyait az Utalvanyozasi szabdlyzat
tartalmazza.

Banki utalasok utalvanyozasa

A bankszamla feletti rendelkezés jogat csak azon cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalék
gyakorolhatjak, akiknek tényleges bejelentése a Tarsasag szamlajat vezetd hitelintézetnél
megtoértént. A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezéshez a Tarsasadg Ugyvezetd
igazgatéja altal utalvanyozasi, képviseleti, aldirasi jogosultsaggal felruhazott két
munkavallal6 egyittes alairasa szikséges.
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A Tarsasag szamlavezetd bankjanal vezetett elszamolasi betétszamla felett utalvanyozasi
joggal rendelkeznek a Tarsasag Ugyvezetd igazgatdja altal, ezen jogkdrrel felruhazott
munkavallalok.

Anyagutalvanyozas

Netté 300.000,- (haromszazezer) forint értékhatarig anyagutalvanyozasi joggal az Operativ
igazgaté rendelkezik. Ezen értékhataron felll anyagutalvanyozasi joggal a Tarsasag
Ugyvezetéje 6nalldan, valamint az Operativ igazgatoja a Tarsasag barmely, cégjegyzési
joggal felruhazott munkavallaléjaval egyittesen rendelkezik, illetéleg az Operativ igazgaté
tavollétében — a Back-office csoportvezetd kivételével- sirgés esetben mas egylttes
cégjegyzésre feljogositott személyek. A netté 300.000 Ft-ot meghaladé anyagutalvanyozas
esetén az Ugyvezetd utdlagos irasbeli jovahagyasat be kell szerezni.

3.1.5 A Tarsasag altalanos képviselete

A Térsasagot térvényes képviseldként az Ugyvezeté képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint a birésagok és mas hatésagok el6tt.

A Tag a Tarsasag Ugyvezet6jét altalanos képviseleti joggal ruhazta fel. Az Ugyvezetd
akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az Ugyvezetd altal irasban kijelélt munkavallalok
jarnak el, egyuttes képviseleti jogkérben.

A Tarsasag Ugyvezetbje a képviseleti jogat meghatarozott ligycsoportokra nézve, egyedi
dontéssel a Tarsasag alkalmazottaira atruhazhatja. A képviseletre feljogositott munkavallalok
a képviseleti jogukat masra nem ruhazhatjak at.

Az Ugyvezetd kodzvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek vezetéi, valamint a
képviseleti joggal kulén felruhazott személyek képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk
iranyitott szervezeti egységek szakmai munkaja, illetve a hataskorikbe utalt
munkakapcsolatok teriiletén.

A Tarsasag Ugyvezettjének elézetes informalasat és jovahagyasat kévetéen képviselhetd a
Tarsasag. Egyéb beosztasu munkavallalé csak felettes vezetdje megbizasa alapjan Iéphet
kapcsolatba a Tarsasagot érinté Ugyekben kulsé szervekkel és eljarasuk eredményérdl
kézvetlen felettesiiket tajékoztatni kotelesek.

3.1.6 A cégbélyegzok és a cégjelzéses bélyegzék hasznalatanak rendje

Cégbélyegzé minden olyan bélyegz8, amely a tartalmazza a Tarsasag nevét és a bélyegzé
sorszamat. A Tarsasag az altala hasznalt, illetve a hasznalatbdl kivont bélyegz6irél, valamint
az azok hasznalatara jogosult személyekrél nyilvantartast vezet.

Minden tarsasagi munkavallalo, aki cégbélyegzét kezel, anyagi, kartéritési és blntettjogi
felelésséggel™ tartozik annak rendeltetésszerli és jogszer(i hasznalataért. A tarsasagi
bélyegz6k nyilvantartasat, rendelését, selejtezését, hatalyos, a targykdrre vonatkozé
tarsasagi szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti egységek az illetékességi teriletikhdz tartozé Ugyekben jogosultak olyan
bélyegz6 hasznalatara, amelyen a cégnéven kivil a széban forgd szervezeti egység sajat
elnevezése is szerepel (cégjelzéses bélyegzb).
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A Tarsasdag jogtanacsosai jogszabalyi felhatalmazas és munkaszerzédés szerint jogosultak a
jogtanacsosi (nevet, nyilvantartasi szamot, cimet tartaimazd) cégjelzéses bélyegzdk
hasznalatara.

3.2. A munkaszervezet vezetdinek altalanos feladat- és hataskore

A munkaszervezet vezetbinek feladatkére mindenekelétt a Tarsasag tulajdonosa, illetve
Ugyvezetdje altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
végrehaijtasat biztositd munkafolyamatok és szervezeti struktira kialakitasat, a beosztott
munkavallalék iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének ellenérzését foglalja magaban,
a tarsasag Tulajdonosa érdekeinek mindenkori szem el6tt tartasaval. Feladatuk az
irAnyitasuk ala tartozé6 munkavallalék munkakultirajanak, magatartaskulturajanak és
felkésziltségének folyamatos fejlesztése.

A munkaszervezet vezetdinek feladatkdréhez megfeleld hataskér (dontési-, javaslattételi-,
véleményezési-, valamint kdézvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet
vezetdi feladataik ellatasaért teljes felelésséggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezetdi szintjein tevékenyked0 vezetdk részletes feladat- és
hataskorét a kévetkezd pontok tartalmazzak. (A szervezeti egységekre lebontott feladat- és
hataskoéri leirasok az 4. pontban talalhaték. A jelen SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza a
munkaszervezet vezetbinek szintek szerinti besoroldsat a 4. pont szervezeti leirasaval
6sszhangban).

3.2.1. Ugyvezet6
Az Ugyvezetb feladata, hataskére: Alapité Okirat szerint:

A a Tarsasag szamwviteli torvény szerinti beszamol6janak és az adézott eredmény
felhasznalasara vonatkozé javaslatnak az eléterjesztése

A az éves lzleti terv, valamint ennek keretében az éves kéltségvetés, annak a Tag elé
terjesztése jovahagyas végett

A az lzleti kbnyvek szabalyszer( vezetése

A a munkaltatéi jogkér gyakorlasa a Tarsasag alkalmazottai felett, azzal, hogy a nem
kézvetlenil az Ugyvezetének alarendelt munkavallalok tekintetében a Tarsasag
Szervezeti és Milkddési Szabalyzataban meghatarozott médon atruhazhatja

A a Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatésagok el6tt

A Allandé kdényvvizsgaloval térténd szerzé6déskoétés a polgari jog szabalyai szerint

tagjegyzék vezetése

A a szikséges intézkedések megtétele céljabdl haladéktalanul kételes értesiteni a
Tagot, ha tudomasara jut, hogy a Tarsasag sajat tokéje veszteség folytan a térzstoke
felére csokkent, vagy a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit
megszlntette, illetve, ha vagyona tartozasait nem fedezi

A az Ugyvezetd koteles minden olyan tgyben, amely a Tag déntési hataskérébe
tartozik, a szikséges elbterjesztéseket elkésziteni, azt a Fellugyeldbizottsaggal
véleményeztetve a Tag elé terjeszteni

>
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A az Alapité Okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és
adatoknak és ezek valtozdsanak, valamint a térvényben eldirt mas adatoknak a
cégbirésagi bejelentése

A az Ugyvezetd tajékoztatast ad a Tarsasag ugyeirdl a Tag, a Feligyelébizottsag,
illetve a kényvvizsgalé szamara, gondoskodik a Hatarozatok kdnyvének vezetésérol.

A az Ugyvezetd teljesiti a kéztulajdonban allé tarsasagok takarékosabb miikédésérsl
sz0616 2009. évi CXXI. térvényben foglalt kételezettségeket

A doéntés minden tovabbi olyan Ggyben, amelyet térvény vagy az Alapitdé Okirat nem
utal a Tag kizarélagos hataskérébe.

Ugyvezetd helyettesitése

Az Ugyvezetb tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyetteseként az
Operativ igazgaté jar el, aki cégjegyzési jogat mas cégjegyzési joggal felruhazott
munkavallaléval egyittesen gyakorolja. Az Ugyvezet6 és az Operativ igazgaté egyittes
tavolléte esetén helyettesként a Fékdnyveld jar el, aki cégjegyzési jogat mas cégjegyzési
joggal felruhazott munkavallaléval egyuttesen gyakorolja.

A helyettes utasitasi joga (lasd 3.4.2 fejezet) az Ugyvezetd tavollétében és akadalyoztatasa
esetén terjed ki a teljes Tarsasagra.

A helyettes részt vesz a Tarsasag iranyitasaban. Kételes a jogszabalyokban és a belsé
eléirasokban megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a neki kdzvetlenil alarendelt
szervezeti egységek munkavallaléival (vezetbivel) végrehajtatni és a végrehaijtast ellenérizni.

Az Ugyvezeté tavollétének a szabadsaga és olyan idétartam mindsiil, amelyrél az Operativ
igazgatot és Fokonyvelbt elézetesen szdban, vagy irasban értesiti, vagy ha ez nem
lehetséges, akkor a kérlilményekbél egyértelm(i, hogy az Ugyvezeté idélegesen nem tudja
ellatni az (gyvezetdi feladatat.

3.2.2. Operativ lgazgat6, F6kdnyveld

Az Operativ igazgaté és a Fokdnyveld részt vesznek a Tarsasag mikodési feltételeinek
biztositasaban, szabalyozasaban, valamint iranyitjak szervezeti egységiik munkajat
kulénésen, de nem kizarélagosan a kévetkez6k szerint:

A részt vesznek a Tarsasag stratégidjanak kialakitasaban, végrehajtasaban, a
stratégiai és iranyitasi feladatok ellatasaban

A teljes kérlien tajékoztatijdk az Ugyvezetét altaluk vezetett részleget/teriletet érintd
helyzetrél, informaciékrél, kockazatokrél, adatokrél, tovabba a Tarsasag egészét
érintd minden altaluk ismert tényrél, kérilményrdl, informaciorél, adatokral.

A koézremikédnek a Tarsasag uzleti tervének kidolgozasaban és végrehajtasaban

A iranyitjak, ellenérzik, beszamoltatjak és értékelik a hierarchikus rendben hozzajuk
beosztott vezetdk/munkavallalék munkajat

A biztositjak a Tarsasag, és kilénds tekintettel az aitaluk iranyitott tertilet mlikédésére
vonatkozé jogszabalyok, eléirasok betartasat és betartatasat
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A iranyitjak és feligyelik a rendelkezésre all6 eréforrasok optimalis és kéltséghatékony
felhasznalasat, illetve felelések ennek 6sztonzéséért
A biztositjdk az eredményes és biztonsagos munkavégzéshez szilkséges
munkakériiményeket, munkafeltételeket
A kivalasztjak a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozé vezetdket, munkavallalokat, elkészitik
a munkakérhéz tartozé munkakoéri leirasaikat
A biztositjak az iranyitasuk ala tartozé vezeték és munkavallalék szakmai fejlédését, és
javaslatot tesznek tovabbképzésikre
A meghatarozzak az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység munkafolyamatat,
munkamaédszerét
a munkafolyamatokba eseti és rendszerszintli kontrolipontokat és mechanizmusokat
épitenek be és felelések azok hatékony miikbdtetéséért
koordinaljak szervezetiik egyuttmikédését a Tarsasag tébbi szervezeti egységeivel
feladatuk a Tarsasagi tulajdon védelme
kételesek az allami, szolgalati és Uzleti titkot megbrizni
munkaltatéi jogokat gyakorolnak a jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat 3.4.2.
pontjaban leirtak szerint
A munkaltatéi jogkérikbe nem tartozé egyéb kérdésekben javaslatot tesznek az
illetékes déntéshozénak
A elbre lathatd tavollétik esetére helyettesitésiket ellaté személyt kijeldIni és errél az
Ugyvezet6t, beosztottait és a Tarsasag csoportvezetdit irasban értesiteni
A a szervezeti strukturaban vezetésik ala tartoz6 munkavallalék tekintetében azok
tavolléte esetén helyettesitésik ellatasardl gondoskodni.

>
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3.3. A munkavallalok Tarsasagi jogallasa, jogaik és kételezettségeik

Munkavallalok mindazok, akik hatarozott vagy hatarozatlan idére a Tarsasaggal
munkaviszonyban allnak.

A munkavallalék jogallasat a Munka Torvénykdnyve és a Kollektiv Szerzédés rendelkezései,
valamint az ezek alapjan kététt munkaszerzédés hatarozza meg.

3.3.1. A munkavallalok jogai

A munkavallalok jogosultak:

A igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket

A megismerni feladatukat, hataskorilket, és felelésségiiket a munkakori leiras, a
vonatkoz6 szabalyzatok, illetve pontos szébeli meghatarozas alapjan

A megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységilk Gzleti terveit, részt
venni ezek kialakitasaban, javaslatokat tenni munkajukkal 6sszefiiggésben

A munkajukkal és személyikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és megismerni,
ezekrél véleményt nyilvanitani

A sajat munkajukkal vagy szervezeti egységuk tevékenységével kapcsolatban, széban,
vagy irasban észrevételt tenni

A a munkavallalék munkakérik gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket
kézvetlen felettestk utjan terjeszthetik el (szolgalati ut). A szolgalati utra vonatkoz6
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eléirasok nem érvényesiinek, ha jogszabaly, vagy egyéb Tarsasagi belsd elbiras
eltéréen rendelkezik (személyes kérelem, kézérdek(i bejelentés, panasz, Ujitas,
ugyvezet6i fogadoodra), vagy a felettessel szemben kivannak észrevételt, javaslatot,
kifogast tenni. Ez esetben a munkavallalék a felettes kodzvetlen vezet6jéhez
fordulhatnak.

A joléti, szocidlis, gazdasagi kérilményeiket befolyasolé déntésekkel kapcsolatosan az
érdekképviseleteken keresztiil, ezekrdl véleményt nyilvanitani.

3.3.2. A munkavallaldk — kiilénésen, de nem kizarélagosan- kotelesek

A az el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejiket
munkaban télteni, ez id6é alatt munkavégzés céljab6l a munkaltaté rendelkezésére
allni

A a Szervezeti és Mikddési Szabalyzatban — a szervezeti egység részére megallapitott
feladatkorok alapjan — a bet6ltétt munkakdérhéz tartozé munkakéri leirasban
megallapitott feladatokat ellatni

A munkaidejét beosztasanak megfelelé hatékony munkavégzéssel eltdlteni, munkakéori
feladatait az elsirt hataridére és minéségben végrehajtani, munkakoérével jaré
ellenérzési feladatokat folyamatosan és kévetkezetesen ellatni

A a felettese altal kiadott munkat legjobb tudasaval és elvarhaté szakértelemmel
végrehaijtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni

A az utasitast adé személy figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet
el6 vagy jogszabalyba, vagy egyéb belsé szabalyba tkdzik

A az utasitas teljesitésének megtagadasa abban az esetben, amennyiben annak
végrehajtasa a koérnyezetet vagy emberi egészséget kozvetlenlul és sllyosan
veszélyezteti, és a munkavallalétél redlisan elvarhaté ezen ok-okozati 6sszefliggés
ismerete

A a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat/veszélyeket feltarni

A munkatarsaikkal egyuttmdkdédni és olyan magatartast tandsitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse

A a munkarendet és munkafegyelmet betartani

A a Munka Toérvénykdnyvében és a Kollektiv Szerz6désben foglaltaknak megfelel6
talmunkat végezni

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

A a munka- és tlizvédelmi eléirasokat megismerni, betartani és betartatni

A a munkajukra vonatkozd jogszabdlyokat, hatésagi- és bels6 szabalyozasokat
betartani, valamint a vezetdik altal adott utasitasokat végrehajtani

A a bizonylati rendet és fegyelmet betartani

A vezetbjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyulé
jogviszony létesitését

A munkaviszony létesitésekor 90 napnal nem régebbi erkélcsi bizonyitvanyat bemutatni

A a Tarsasdag tulajdona védelmével kapcsolatos eléirdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkézdket, anyagokat gondosan kezeini, csak a
Tarsasag érdekében felhasznalni, illetve hasznositani
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A az allami, szolgalati és Uzleti titkot megérizni
A a Tarsasag célkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni.

3.4. Munkaltatéi jogok és gyakorlasuk
3.4.1. Munkaltatéi jogok

A munkaltatéi jogok kézé kulondsen, de nem kizarélagosan az alabbiak tartoznak:
A munkaviszony létesitése

munkaszerzédés médositasa

munkaviszony megsziintetése

a munka értékelése, dijazasanak megallapitasa

a munka elrendelése (utasitasi jog), ellen6rzése

felelésségre vonas gyakorlasa

poétszabadsag, fizetés nélkili szabadsag engedélyezése

> > > > >

A munkaltatéi jogokat a Tarsasag Ugyvezetéje gyakorolja. Az Ugyvezeté a munkaltatéi jogat
részben sajat maga, részben hataskor atruhazassal beosztott vezetdi utjan gyakorolja. A
hataskér atruhazasa térténhet jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban, vagy egyedi
intézkedésben.

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

Utasitasi jog:

Minden vezet6 beosztasi munkavallalét, beosztottjaira nézve irasbeli és szbbeli utasitasi jog
illeti meg.

Minden vezetének, illetve beosztott munkavallalénak csak a kdzvetlen felettese Gtjan lehet
utasitast adni (szolgalati Ut betartdsaval). Ha az utasitott munkavallalé az utasitassal nem ért
egyet, jogosult az utasitast kiadé vezetd felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését
— az utasitast add vezetd egyidejli értesitése mellett — irdsban kézolni. Az el6zéek szerinti
véleményeltérésnek az utasitds végrehajtdsara halaszté hatalya nincs. Az Ugyvezetd és
tavolléte esetén Helyettese, minden munkavallalénak, a tébbi vezetd az iranyitasa ald
tartozé szakteriletek munkavallaléinak kozvetlenill is adhat utasitast, azonban errél az
utasitott munkavallalénak a kézvetlen vezetbjét tajékoztatni kell.

Ellendrzési Iranvitasi jog

Minden vezetd jogosult és egyben kételes az ald beosztott munkavallalékat iranyitani és
ellendrizni.

3.4.2. A munkaltatéi jogkor gyakoriasa
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3.42.a. Kizarélagos tgyvezetdi jogkérok

Valamennyi munkavallalé vonatkozasaban kizarélag az Ugyvezetd jogosult gyakorolni az
alabbi munkaltatéi jogokat:

munkaviszony létesitése és megsziintetése

munkaszerzédések modositasa

munka dijazasanak megallapitasa

a munkavallalék jelentés részét érintdé munkaszerzédés-modositasok esetében (pi.

bérmegallapodason alapul6 béremelés stb.) vagy teljesitményértékelés

eredményeként fizetett jutalom kifizetéséhez kapcsolédéan az ezzel kapcsolatos

doéntés

A dontés azon juttatasrél, elényrdl, amely a jogszabdalyban, a Kollektiv Szerz6désben
és a munkaszerzédésben foglaltaktél a munkavallalé javara eltér (pl. felmondasi id6
elengedése, tébblet végkielégités)

A fegyelmi és kartéritési felelésség érvényesitése

A a lakasszerzési tamogatas, illetve az esetleges egyéb kolcson iranti kérelem
elbiralasa

A a munkaviszony és a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony engedélyezése

A kilfeldi kikldetés engedélyezése

A pétszabadsag, 20 munkanapot meghaladé fizetés nélkili szabadsag engedélyezése

> > >

Az Ugyvezetd elérelathaté tavolléte vagy akadalyoztatidsa esetére a munkaltatdi jogkér
fentiek szerinti gyakorlasanak jogat a kézvetleniul az Ugyvezetd iranyitasa ala tartozo
munkavallalék kivételével — irasos meghatalmazas utjan — az altala kijelolt és cégjegyzésre
felhatalmazott =~ munkavallalékra  delegalhatja, az  egyittesség szempontjainak
meghatarozasaval.

3.42b. Az Ugyvezetd altal kdzvetienill gyakorolt munkaltatoi jogkér

A 3.4.2.a. pontban foglaltakon tilmenéen az Ugyvezetd gyakorolja a munkaltatéi jogokat az
Operativ igazgat6, Fékényveld, titkarsagi feladatokat ellaté munkavallalék, a HR munkatars,
MIR-KIR vezetd, a jogtanacsos és adatvédelmi tisztviseld felett.

3.4.2.c. A munkaltatédi jogkér gyakorlasanak atruhazasa

(a) Az Ugyvezet6 jogosult a munkaltatéi jogok gyakorlasat a Tarsasag mas
munkavallaléira atruhazni. Az Ugyvezetd az atruhazott munkaltatéi jogokat barmikor,
indokolas nélkil magahoz vonhatja és a munkaltatéi jogkérgyakorloként eljarhat.

(b) Atruhazott hataskérben — a kizarélagos ligyvezetdi munkaltatéi jogok kivételével — az
Operativ igazgatd, valamint a Fékdnyveld jogosultak munkaltatéi jogok gyakorlasara a
kdézvetlen iranyitasuk ala tartozé egységek (osztaly, csoport, munkavallaldék) vezetdi és
munkavallaléi folott.
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(c)  Atruhazott hataskérben munkaltatéi jogkér gyakorlasara jogosultak a munkahelyi
csoportvezetdk az alabbi kérben:
A utasitasi és ellenérzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozé munkavallalék
folott
A meghatarozzak a napi feladatokat, felosztjdk a munkavallalék kézott és ellenérzik
azok végrehajtasat
A az iranyitasuk alatt all6 munkavallalék szabadsaganak beosztasat, igénybevételének
idépontjat jovahagyjak, a munkaban toitott idejuket igazoljak, elvégzett munkajuk
mennyiségét és minéségét ellendrzik
A értékelik a beosztott munkavallalok munkajat.

Kizarélag a terlletileg illetékes igazgatdé és Fokonyveld egylttes jovahagyasaval
gyakorolhaté munkaltatéi jogok:

A athelyezés, atiranyitas.

A teriletileg illetékes igazgatok, és csoportvezetdk (az igazgatok tajékoztatasa mellett) sajat
hataskoérben rendelhetik el a tilmunkat, allasidét és készenlétet.

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

Személyi valtozas esetén, vagy munkavallalé elére lathaté helyettesitésekor a munkakor
atadas-atvételére van szilkség, amelynek keretében a folyamatban |évé lgyeket, a
munkakérrel kapcsolatos jogszabalyokat és belsé elbirasokat at kell adni, illetve at kell venni.
Az Gigyek atadasaért az atadé munkavallalé a felelds.

A vezetd munkakérének atvételére személyi valtozas esetén a munkaltatéi jogot gyakorlé
felettes vezetd, beosztott munkakérének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység
vezetdje ad utasitast és jeldli ki az atvevét.

A 30 napot meg nem haladé és elére lathatd helyettesitéskor a vezetd koteles sajat, illetbleg
beosztottja helyettesitésérél gondoskodni az atadas az intézkedést igénylé Ugyek
jegyzékének atadasaval, az Ugyvezetd elézetes értesitésével. Ha nincs helyettesitésre
alkalmas munkavallalé, errdl az Ugyvezetét tajékoztatni kell. Ez esetben az Ugyvezeté jeldli
Ki a helyettest.

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

A munkakor atadasat, illetve atvételét legkésdbb a valtozast megel6z6 munkanapon kell
lefolytatni. Ez lehetévé teszi, hogy az atvevé munkavallalé a munkakor bet6ltésének kezdd
napjan valamennyi tigyben kell6 tajékozottsaggal rendelkezzen.

3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezetdit munkaltatéi jogkériikkben a felettes vezetd, egyéb szakmai-
irAnyitasi kérdésekben a megbizott alsébb szintl helyettes, annak hianyaban az adott
szakmai terllet vezetdje helyettesiti. Tavolléte esetén minden vezeté koteles gondoskodni
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helyettesitésérdl, irdsban megbizni a helyettesét. Amennyiben helyettesitésre kijelGlheté
személy nincs, arrél az Ugyvezet6ét értesiteni kell. Ez esetben a helyettesitésrél az
Ugyvezetd dont.

A helyettesités specialis, az altalanos szabalytél esetlegesen eltéré formait a munkakori
leirasok tartalmazzak.

A helyettesités dijazasara vonatkozé szabalyokat a Kollektiv szerzédés régziti.

3.6. A Tarsasagi belsd kapcsolattartas

A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai
hataskéri kapcsolatokra, valamint a koordinativ egylttmikdédés elvére épll. Ennek
megdfeleléen a szervezet magasabb fokan allé vezetd irdnyitasa ala tartoznak a szervezeti
felépitésben meghatarozott alacsonyabb szintli szervezeti egységek vezetdi, akik részére
utasitast altaldban kozvetlen felettesik udtjan kell adni, illetve utasitast kozvetlen
beosztottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miikédése ugyanakkor megkivanja, hogy a
szervezeti hierarchia altal meghatarozott figgelmi kapcsolatokon kivil szakmai iranyitasi és
egyuttm(ikddési kapcsolatok is [étesiljenek a munkaszervezet killénbdzé egységei kdzott.

3.6.1. Fliggdségi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallalé kézvetlenil csak egy vezetbvel all
fuggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belll a szolgalati Ut betartdasa mindkét
iranyban meghatarozott: a beosztott munkavallalbnak a munkavégzéssel, annak
koriiményeivel 6sszefliiggd észrevételeit altaldban a filiggelmi Gt betartasaval kell
érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén elbterjesztésével a szervezeti felépités
szerinti magasabb beosztast vezetéhéz fordulhatnak. Indokolt esetben a munkavallalok
kézvetlenul az Ugyvezetdhéz fordulhatnak.

3.6.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon bellli szakmai iranyitds a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatra,
valamint a Tarsasagi és szakmai szabalyzatokra épil. Ezen szabalyzatokban meghatarozott
kérben a Tarsasag kdzponti szakmai szervezeti egységei iranyitd, koordinald, és értékeld
feladatokat |atnak el.

3.6.3. Egyiittmiikddési kapcsolatok

A Tarsasagi szervezetek feladatkérilket kézdsen érintd kérdéseket els6sorban kdzvetlen
kapcsolatok formajaban kételesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét
érinté valamely kérdésben a felelés vezetdk személyes targyalas atjan nem jutnak
megallapodasra, kotelesek kelld idében felettesiikhdz fordulni. A szabalyzatok és iranyelvek
végrehajtasahoz szilkséges egylttmiikédés keretében az egyes szervezetek egymast, a
Tarsasag informaciés rendszerében meghatarozott médon informdlni tartoznak, tehat
egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban allnak.
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Ennek keretében kotelesek:

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

A kapcsolodd szakteruletek véleményét kikérni, vagy azokat targyalasra meghivni, ha
egyes szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat Iényegesen érinté javaslatok
készilnek, vagy ilyen intézkedéseket készitenek eld, az egylttmikddés soran a
tarsszerveket az észlelt hianyossagokrol haladéktalanul értesiteni, szilkség esetén az
illetékes tarsszerv vezetbjének — vagy felettesének — intézkedését kérni.

3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egységeken belil a munkamegosztas szabalyozasa, a hataskér megosztasa a
szervezeti egység vezetdjének dontési korébe tartozik. A hataskérok a munkakori
leirasokban is meghatarozasra kertiinek.

A hataskoéri rendszer kialakitdsa és mukddtetése soran a kodvetkezd hataskori tipusok
killénbéztethetbek meg:

3.7.1. Dbntés

Egyedi, vagy koncepcionalis kérdésekben valé olyan szintli allasfoglalas, amely a miik6dés
normal menete soran mas vezet6k altal felul nem biralhaté, és amely egyértelm(ien
meghatarozza a feladatok végzésének kivanatos médjat. A kilonb6ézé javaslatok (tervek,
szabalyzatok) jévahagyasa, valamint az utasitasok kiadasa és végrehajtasuk ellenérzése
szintén a dontés kategdrigjaba értendd. A vezet6 a munkakéri leirdsaban foglalt
feladatkérében, a Tarsasag szokasos Ugymenetébe tartozé ligyekben dénteni (esetleg egy
testlilet) altalaban o6nalléan jogosult. A nem szokdsos Ugymenetbe tartozé, valamint
stratégiai kérdések tekintetében a déntés az Ugyvezetd hataskérébe tartozik. Az Ugyvezets
minden kérdésben a déntés jogat magahoz vonhatja.

3.7.2. DOntés el6készités

Alapja a dontési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés — informacidk &sszegyljtése —, a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, déntési kritériumok meghatarozasa mellett a javaslat,
vagy a dontési variaciok elbteriesztése a dontéshozéd felé, amely tartalmazza a doéntés
el6készitd sajat allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben a déntés targya
komplex (pl. tobb szervezeti egységet érintd terv esetében), akkor egy dontés el6készitést
az érintett vezettk véleményének kikérésével kell megtenni. A déntésnek tobb elékészitbje is
lehet.

3.7.3. Véleményezés

Konzultacio, illetve folyd tevékenység, vagy dontési javaslat elbirdlasa a kézremiikddéd
szakmai szempontjai szerint, amelyet a tevekenység operativ végrehajtasara, illetve a
dontés elékészitésre vagy dontésre jogosult vezetd allasfoglalasa soran figyelembe vehet.
Egy dontési javaslatot altalaban tébb vezetd kilénb6zd szempontok szerint véleményez. Az
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Ugyvezetd kivételével a dontésre jogosult koteles kikérni a déntéshez strukturalisan
kapcsolédo szervezeti egységek vezetdinek véleményét.

3.7.4. A végrehajtas iranyitasa

A végrehajtast a feladatot meghatarozé/utasitast végzé vezetd, vagy a vezetd aital kijelolt
kozvetlen alarendeltségébe tartozé6 munkatars/ak végzi/k. ]

A szervezeti egységek vezetbinek adott feladatok kapcsan rendelkezésre allé hataskéreit az
5. pont tartalmazza.

3.7.5. Ellendrzés

Az ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és médszeresen értékeli, illetve fejleszti a
Tarsasdg kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat annak
érdekében, hogy a szervezet elérje céljait. Az ellendrzés alapvetd feladata, hogy eldésegitse
a Tarsasagi stratégia alakitasat és annak végrehajtasat, a vezetéi dontések megalapozasat
és gyakorlati megvalositasat, a Tarsasagon bellli iranyitasi rendszerek mikoédését, a
gazdasagi egységek munkajanak javitasat.

3.7.5.a. Bels6 ellentrzés

A belsd ellendrzés rendjét a Tag hatarozza meg.
3.7.6. A hataskorok delegalasa

A hataskor delegalas egy vezetd valamely hataskérének (amely lehet dontés, javaslattétel,
véleményezés, végrehajtas, vagy annak iranyitasa) egy, az adott vezet6 kézvetien, vagy
kézvetett fuggelmi alarendeltségbe tartozé vezetéhéz (beosztott dolgozdhoz) vald rendelését
jelenti. Hataskér delegalasra minden vezetd jogosult a szamara biztositott hataskoérei
tekintetében. A hataskér delegalas hatarozott, vagy hatarozatlan idétartamra vonatkoztatva
irasban torténik. Delegalt hataskért tovabb delegalni nem lehet. A delegalt hataskdrékben
hozott déntések, intézkedések stb. kévetkezményeiért a hataskor gyakoriéja és a hataskor
delegaldja is felelésséggel tartozik. Mind a hatarozott, mind a hatarozatlan id6tartamra
delegalt hataskor barmikor visszavonhaté.

3.8. Irasbeli szabalyozas

A Tarsasag mikodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatra tamaszkodva belsd irasbeli szabalyozasi rendszer hatarozza meg. Az irasbeli
szabalyozas alapjai a szabalyzatok, az ugyvezetbi utasitasok és koérlevelek, valamint a
kézlemények. Eltérd kitétel hidnyaban az irasbeli szabalyozasok elbirasai a szervezet
minden szervezeti egységére és munkavallaléjara vonatkoznak.
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3.8.1. Eljarasok
Az eljarasok egy adott folyamat Tarsasagnal valé megvalositasanak modjat irjak le.
3.8.2. Szabalyzatok

A szabalyzatok részletes, atfogd szabalyozasai valamely tagabb szakmai tertiletnek vagy
problémakdérnek. Hatalyuk hatarozatlan vagy hatarozott ideja lehet.

A szabalyzatokat az Ugyvezeté megbizasa alapjan kell az érintett szakteriilet vezetdjének
kidolgozni, a témaban érdekelt és érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével,
iletve kézremikddésével. A szabalyzatokat a kézrem(ikédd szervezeti egységeken kiviil
minden esetben a véleményeztetni kell az Ugyvezetével vagy jogtanacsossal, alairasukkal
ezt igazoljak. A kiadasra kerilt Tarsasagi szabalyzatok a jogszabalyokkal, az Alapit6 és a
Tag rendelkezéseivel, utasitasaival nem lehetnek ellentétesek.

A Tarsasag muikodését elsddlegesen a jogszabalyok és a Szervezeti és Mikédési
Szabalyzat hatarozza meg. A munkavallalék jogai és kételezettségei tekintetében a Munka
Térvénykényve, Kollektiv Szerzédés, Szervezeti Mikddési Szabalyzat, egyéb Tarsasag altal
kiadott szabalyzatok, utasitasokban foglaltak — amennyiben a kérlevelek, tajékoztatasok,
kézlemények a munkavallalét érinté kételezést tartalmaznak, - betartasa koételezo.

A Szervezeti és Mlkddési Szabalyzatot a Felugyelébizottsag el6zetes tajékoztatasat
kévetben a Tag hagyja jova. A Kollektiv Szerz6dést az Ugyvezeté kéti meg az érintett
érdekképviseleti szervekkel.

A Tarsasagi szintli szakmai szabalyzatokat az Ugyvezeté hagyja jova - az érintett
szakigazgaté eldzetes kidolgozasat kévetden -, és végrehajtasukat alairasaval rendeli el.

3.8.3. Utasitasok

Részletes, szabalyozasai valamely altaldban, de nem kizarélagosan sziikebb szakmai
terlletnek vagy problémakérnek, esetenként az érvényes szakmai szabalyzatok
kiegészitését, pontositasat, vagy modositasat szolgaljak. Hatalyuk visszavonasig érvényes.

3.8.4. Korlevelek

A korlevelek a Tarsasagon bellli belsé tajékoztatast szolgaljak.

3.8.5. Kozlemények

A kdzlemények a Tarsasag killsé kapcsolati rendszerében torténd tajékoztatast szolgaljak.
3.9. Uazleti titok védelme

A (zleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, mlszaki
megoldasok, Uzleti elképzelések, amelyek a Tarsasdg, tovabba a Tag
rendeltetésszer(i mikédéséhez szilkségesek

A amelyek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal térténé megszerzése, vagy
felhasznalasa a Tarsasag jogszerli pénzigyi, gazdasagi, vagy piaci érdekeit sértené,
vagy veszélyeztetné
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A amelyek titokban maradasahoz a Tarsasagnak, vagy a Tag mas méltanyolhaté
érdeke fiz6dik, és
A amelyek titokban tartasa érdekében a Tarsasag/Tag a szikséges intézkedéseket
megtette
A a Tarsasag minden alkalmazottja kételes a munkaja soran tudomasara jutott tzleti
titkokat, valamint a munkaltatéra,a Tagra illetve tevékenységére vonatkozé alapveté
fontossagu informaciokat megérizni. Senki nem kdzélhet illetéktelen személlyel olyan
adatot, informaciét, amely munkakére Dbetéltésével oOsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, Tagra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna
A a munkavallalé az uzleti titok megbrzéséért felelédsséggel tartozik. A titoktartasi
kételezettség a volt munkavallalét munkaviszonyanak megsz(inése utan is terheli.

3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség

A jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre
kételes munkavallalo (Ugyvezetd, kézbeszerzési eljaras birald bizottsaganak tagja, operativ
igazgato, fokdnyveld), az alapvetdé jogok és kotelességek partatlan és elfoguiatian
érvényesitése, valamint a koézélet tisztasaganak biztositdsa és a korrupcié megelézése
céljabol nyilatkozatot tesz a sajat, és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozok jévedeimi,
érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

A torvényi szabalyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérél
eljaré6 mindazon személy, aki — 6nalléan vagy testllet tagjaként — javaslattételre, déntésre,
illetve ellendrzésre jogosulit:

a) a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras soran

b) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkézok felett, tovabba az
allami vagy &énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkllonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelési elbiranyzatok, ©Onkormanyzati pénzigyi tamogatasi
pénzkeretek tekintetében

c) egyedi allami vagy Onkormanyzati tamogatasrél valé dontésre iranyulé eljaras
lefolytatasa soran, vagy
d) allami vagy onkormanyzati tdmogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, vagy a

felhasznalassal valo elszamoltatas soran.
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4. Csoportok és munkakérok kialakitasa

A vallalati munkaszervezés rugalmassaga érdekében, a szervezeti egységek/csoportok
és/vagy egyedi munkakérok kialakitasa az tgyvezeté kizardlagos hataskorébe tartozik.

5. Feladat- és hataskorok
5.1. Vezetést tamogaté szakértok
5.1.1. Jogtanacsos

Szervezeti felettese: Ugyvezets
Helyettesités: Ugyvezet6 jeléli ki

Feladat és feleldsségi kore:

A a jogtanacsosi tevékenységre vonatkoz6 jogszabalyban foglalt jogkorrel ellatja az
alabbiakban meghatarozott Ugycsoportokbdl a Tarsasag azon jogi feladatait,
amelyekkel az Ugyvezeté konkrét feladatok, ligyek tekintetében megbizza

A a Tarsasag peres és peren Kivili jogi eljarasainak ellatasa

A kozremiikdédés a dontések jogi szempontbdl térténd elékészitésében, a térvényesség
betartasaval kapcsolatos feladatok, jogi tanacsadas

A a Tarsasag jogvitainak, intézése, az ezzel kapcsolatos Ugyiratok kezelése

A a Tarsasag altalanos jogi képviseletének ellatasa birésag, kézigazgatasi szervezetek
vagy mas hatdsag elbtt, peres eljaras elétti egyeztetés lefolytatasa

A a Tarsasag gazdasagi egységei altal készitett szerz6dések, megallapodasok
tervezetének felllvizsgalata, jogi szempontbdl térténd véleményezése, a kért jogi
segitség megadasa

A jogszabalyfigyelés és érteimezés, igény esetén alkalmazasi iranyelvek kidolgozas és
azokrol az illetékes vezetdk értesitése

A bels6 elbirasok és szabalyzatok jogi dsszhangjanak, ellenérzése, a Tulajdonos altal
véleményezésre megklldétt egyéb szabalyzatok és elbirasok jogi szempontu
véleményezése, javaslattétel, szikség szerint a jogi egyeztetések lefolytatdsa a
Tulajdonos képviseldivel

A a cégképviselettel rendelkezd személyek képviseleti jogaival kapcsolatos Ugyintézés
és nyilvantartas-vezetés

A a Tarsasag Alapité Okirataval kapcsolatos valtozasok bejelentése a Cégbirdsag felé,

A Kapcsolattartas a tulajdonosi déntéshozé szervek felé

A belsé fegyelmi eljarasok lebonyolitasa.

Hataskoére:
A a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez szikséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében 6nalldan, teljes hataskorrel végzi feladatat
4 a feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtdsa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed.
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5.1.2. HR feladatok

Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgato

Helyettesités: Tavolléte esetén szakmai kérdésekben az Ugyvezeté igazgaté Aaltal
megbizott munkatars helyettesiti.

Feladat és felel6sségi kore:

A a Vallalatcsoport szintli szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra vonatkozé HR
feladatok ellatasa

A a Tarsasag humanpolitikai tervének elkészitése és végrehajtasa

A a vallalati tervben szerepl6, illetve a mindenkor szilkséges mennyiségli és
képzettségl munkaeré allomany biztositasa

A a Tarsasag létszam és bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységek teljes kor(
ellatasa, biztositasa

A a vallalat bénuszpolitikajanak kidolgozasa és végrehajtasanak feltigyelete

A teljesitményértékelési rendszer és a hozza kapcsolédé adminisztracié biztositasa

A tevékenységekhez kapcsolédd adminisztracié térvényeknek, szabalyoknak és belsé
szabalyzatoknak megfeleld, hiteles és naprakész biztositasa

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

A adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai egyittm(ikédés biztositasa mind a
vallalatcsoporton belli, és kivili érintettekkel HR szakmai kérdések tekintetében

A bérszamfejtés, tarsadalombiztositasi és munkaigyi feladatok ellatasa

Hataskore:

A a Tarsasdg gazdasagi tevékenységéhez szikséges alapveté feladatok ellatasa
érdekében 6nalléan, telies hataskorrel végzi feladatat

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

5.1.3. Titkarsagi feladatokat végzé munkavallalé

Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgatod

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

Feladat és felelosségi kore:

A a Tarsasaghoz érkezé bejovd megkeresések — iratok, személyek — koordinalasa és a
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek ellatasa
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az elektronikus irat nyilvantartasi rendszer (iktaté) Gzemeltetése

az lgyvezetd személyes asszisztencidjanak ellatasa

az altalanos irodaszer igények és reprezentacios ellatmany felmérése és igénylése

a Tarsasag postai forgalmanak koordinalasa

az Ggyvezetd altal hataskérébe rendelt egyéb feladatok ellatasa

a Tarsasag szerzddés-nyilvantartasi rendszerének miikddtetése a bels6 eldirasoknak

megdfeleléen, adminisztracid, nyilvantartas, tarolas.

= > > >

5.1.4. Mindség- és kornyezetkdzponti iranyitasi rendszer (MIR-KIR) kialakitasaért és
miikodtetésért felelés munkavallalé
Felettese: Ugyvezetd igazgatéd

Helyettesitésére jogosult személy: Ugyvezetd jeléli ki
Feladat és felel6sségi kére:

A Tarsasag politikajanak megvalésitasa érdekében az MSZ EN ISO 9001:2015 és MSZ
EN I1SO 14001:2015 szabvanyok szerinti integralt min6ség- és kérnyezetiranyitasi rendszer
folyamatosan mikd&dtetetése, fejlesztése, aktualizalasa, auditalasa.

A rendszer altal eléirt dokumentacios kételezettség napra kész biztositasa.
5.1.5. Adatvédelmi tisztviseld

Szervezeti felettese: Ugyvezet$ igazgatd

Az Ugyvezetd iranyitasa ala tartozik.

Az adatvédelmi tisztviseld6 nem utasithatd, figgetlen feladatai ellatasaban az adatvédelmi
tisztvisel® ezen feladatai elldtasaval 6sszefliggésben nem bocsathaté el és szankciéval nem
sujthaté. Az adatvédelmi tisztviselé kézvetlenil Ugyvezetdnek tartozik felelésséggel.

Feladat és felelésségi kore:

A Feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed. Korlatozas nélkil hozzafér feladatainak végrehajtasa
érdekében, a személyes adatokhoz és az azokhoz kapcsolédé az adatkezelési
mdveletekhez.

A tajékoztat és szakmai tanacsot ad a Munkaltaté mint adatkezel6, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb unidés vagy
hazai adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban

A ellen6rzi a GDPR-nak, valamint az egyéb uniés vagy hazai adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok
kijeldlését, az adatkezelési m(iveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését és
képzését, valamint a kapcsolédé auditokat is
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A kérésre szakmai tanacsot ad, beleértve a kotelezbéen elvégzendd adatvédelmi
hatasvizsgalatokat is, valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat elvégzését

Helyettesitésére jogosult személy: Ugyvezeté jeldli ki, vagy FV Zrt.
Az alabbi kérbe tartozé alabbi feladatokat a Tag altal latja el:

- 6rzés- védelem, vallalat biztonsag
- biztonsagtechnika

- informatika

- munkavédelmi megbizotti feladatok
- tlzvédelmi megbizott

- belsé ellenérzés.

A tevékenységet a Tag részérél ellaté személy hataskére a tevékenység ellatasahoz
szilkséges korben a Tarsasag teljes miikodésére és munkavallaléi kérére kiterjed.

A Tag ez iranyu tevékenysége soran a kapcsolatot a Taggal az Operativ lgazgaté tartja. a
munkavédelem, valamint a tlizvédelem teriletén. A feladatok Tag felé t6rténd jelzéséért,
ellatasanak koordinalasaért, megvaldsulasanak ellenérzéséért az Operativ Igazgatoé felelés.

Az Orzés védelem, vallalat biztonsag, biztonsagtechnika, informatika teriletét, bels6
ellenérzést kdzvetlenil az Ugyvezeté iranyitja.

5.2. Operativ lgazgatésag
Vezetdje: Operativ igazgat6

Szervezeti felettese: Ugyvezet6 igazgat6

5.2.1. Operativ Igazgaté

Koézvetlen iranyitasa ala tartozik: beszerzd, kérnyezetvédelmi megbizott, Ggyfélszolgalat,
Back-office csoport, diszpécser csoport (diszpécserek, garazsmesterek, gépkocsivezeték,
gépkezel6k), szerviz csoport, takaritok

Kapcsolatot tart az alabbi tevékenységeket a Tag altal elvégzé szervezeti egység
vezetbjével, jelzi részére a felmerild tevékenység igényeket, koordindlja azok
megvalosulasat:

A tulajdonos munkavédelmet ellaté szervezeti egységének vezetdje

A tulajdonos tlizvédelmet ellatd vezetdje

Helyettesités: Az Operativ Igazgatét helyettesitd személy a Fékényveld.

DATUM:
2018.11.30
OLDALSZAM:
26/36



£S KORNYEZETVEDELMI KFT. LEVELCIM: 1211 Budapest, Nagy-Duna sor 2.
Iy - . TELEFON: +36 1 296 3755
WEB: www.ftszv.hu
Ak E-MAIL: ftszv@ftszv.hu

N - I s7v “OVAROSITELEPULESTISZTASAG SZEKHELY: 1138 Budapest, Vaci ut 182.
| ™

Feladat és felel6sségi kore kiilbnésen, de nem kizarélagosan:

A

DATUM:
2018.11.30

a vallalat kézszolgaltatoi tevékenységének gazdasagos és hatékony megszervezése,
iranyitasa, felugyelete, ellenérzése

részt vesz a Tarsasag stratégiajanak, terveinek kidolgozasaban,

a Tulajdonos, Felugyelébizottsag, Févarosi Onkormanyzat, hatésagok részére
nyujtott adat, informaciészolgaltatas, jelentés, beadvany elkészitése, tigyvezetd elé
terjesztése

a kdzszolgaltatasi kapcsolédd elbiranyzatok, tervek elkészitése és végrehajtasanak
mindségi €s mennyiségi teljesitése

a kozszolgaltatasi tevékenységhez szikséges eréforrasok targyi és személyi
eréforrasok biztositasa

a kozszolgaltatasi és Osszes egyéb, irdnyitdsa ala tartozé terlletre vonatkozé
térvények, jogszabalyok, Tarsasagi szintli szabalyzatok, belsé utasitasok
megismerése, betartatdsa, és végrehajtdsa, az iranyitdsa ala tartozé teruletek
munkavallaléval megismertetése, altaluk betartasanak, végrehajtasanak biztositasa,
ezek megtérténtének ellendrzése

a Tarsasag tevékenységhez kapcsol6dd kérnyezetvédelmi szabdly és ellendrzési
rendszer mikodtetése, a Tarsasag jogszerli miikédésének biztositasa. A
blntetéligyek kivételével a hatésagi tgyek intézése.

Tarsasag infrastrukturajanak (épuletek és termeld Uzemek) mulkodtetése,
lzemeltetése

a tertletére vonatkozéan a Taggal és illetékes szervezeti egységeivel torténé

egyittm(ikbdés biztositasa

a Tarsasag szikségletébe tartoz6 takaritds, munkaruha, mosatas biztositasa,

Az Ugyvezetd telies kor(i tajékoztatdsa, adatszolgaltatdas a Tarsasaggal
kapcsolatban, annak minden hatalyban 1évé és hatalyon kivil helyezett szabalyzat
szerint az Operativ lgazgatd hataskdrébe tartozé, tevékenységére vonatkozdan

A kérnyezetvédelmi megbizott feladatkérébe tartozé feladatok ellatasanak biztositasa
A kérnyezetvédelmi megbizotti feladatokat kiilsé megbizott latja el.

beszerzé, koérnyezetvédelmi megbizott, Back-office csoport, diszpécser csoport,
szerviz csoport, takaritok irdnyitasa és felligyelete

a kozszolgaltatéi tevékenység keretében végzett szennyviz szallitasi tevékenység
tervezése, hatékony szervezése, és a tevékenység végrehajtasa

a kodzszolgaltatasi tevékenységhez kapcsolddé elbiranyzatok, tervek elkészitése és
végrehajtasanak mindségi és mennyiségi teljesitése

a kozszolgaltatéi tevékenység végzéséhez kapcsolddo él6 munka- és jaratszervezési
feladatok ellenérzése

a tevékenység ellatasahoz sziikséges ugyfélszolgalat mikodtetése

a tevékenységhez kapcsol6édé vonatkozé térvényi-, hatésagi -, technolégiai és belsé
szabalyozasoknak valé megfelel6sség biztositasa

a tevékenységhez kapcsol6dd targyi feltételek — kiemelten a tehergépjarm(ivek
hatékony (izemeltetésének és bels6 szerviz tevékenységének biztositasa

a tevékenységhez kapcsolddé kiilsé- és belsd adminisztracios tevékenység
megfelel6sségének (hiteles és naprakész) biztositasa és ellenérzése

koltség tervek, koltségcsdkkentési tervek készitése, betartdsanak biztositasa.
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Hataskore:

A a Tarsasag szolgaltatasi tevékenységéhez szilkséges alapvetd feladatok ellatasa,
valamint az iranyitasa és felligyelete ala tartozé szervezeti egységek tekintetében
onalléan, teljes hataskérrel végzi feladatat

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

5.2.2. Back Office csoport

Vezetdje: Back-office csoportvezetd
Felettese: Operativ Igazgaté
Helyettesiti: Operativ igazgaté
Feladat és felel6sségi kére:

A naprakész vevéi adatbazis biztositasa

A egyluttmikédés a Vizmlivek Ggyfélszolgalataval

A hatékony és eredményes vevdi panaszkezelés a jogszabdlyoknak és bels6
szabalyoknak megfeleléen

A fogyasztovédelmi, békélteté testlleti és mas hatésagi megkeresésekkel
kapcsolatos Ugyintézés és adatszolgaltatas

A vevéi statisztikak és riportok készitése

A (gyfél elégedettség mérése

A terlletét érinté szabalyzatok elkészitése.

Hataskore:
A a Tarsasag szolgaltatasi tevékenységéhez szilkséges alapveté feladatok ellatasa
érdekében 6nalldéan, teljes hataskorrel végzi feladatat
A a feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a

Tarsasag egészére kiterjed.

5.2.3. Diszpécser Csoport

Diszpécserek

Vezetdje: Diszpécser csoportvezetd

Felettese: Operativ Igazgaté

Helyettesiti: Operativ igazgatd, tavolléte esetén Ugyvezetd altal kijeldlt személy
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Feladat és felel6sségi kore:

A

A

>

= > >

a beérkezd vevbi megrendelések naprakész és hiteles Osszegylijtése,
nyilvantartasa, adminisztracioja és tovabbitasa azok kielégitése érdekében

a szennyvizszallitasi tevékenység jarat tervezése és szervezése a beérkezd vevéi
megrendelések alapjan

személyi és gépi kapacitasok nyomon kévetése és koltséghatékony szervezése
kézszolgaltatasi tevékenységek iranyitasa és teljes fellgyelete

a kulsd és belsd szabalyok altal és jogszabalyok altal megkdvetelt adminisztracié
hiteles és naprakész biztositasa

a szolgaltatasi terv teljestlésének kontrollja, illetve hatékonysaganak fokozatos
novelése

jaratok elszamoltatasa és a szolgaltatas teljesitésének adminisztracidja a
vallaltiranyitasi rendszerben

a tevékenységben részt vevé munkatarsak munkaidejének tervezése és
adminisztraciéja

kézszolgaltatasi tevékenységek folyamatos, a vevéi igényeknek és az Uzleti
tervnek megfeleld tizemeltetése, biztositasa

a tevékenység folyamatos izemképességének biztositasa

diszpécserek és garazsmesterek iranyitasa

terlletét érinté szabalyzatok elkészitése

szabalytalansag kezelés nyilvantartasa.

Gépkocsivezetdk, gépkezeldk

Feladat és felelsségi kore:

A

A

gépkocsivezetok, gépkezelbk munkajanak iranyitasa, ellenérzése,
munkavégzésukkel kapcsolatos adminisztracié elvégzése

a diszpécserek altal 6sszedllitott Gtvonal- és szolgaltatasi terv teljesitése

a tevékenységre vonatkozé tdérvények, szabalyzatok, technolégiai utasitasok,
munkautasitasok betartasa és betartatasa

Munkavédelmi és biztonsagi szabalyok betartasa és betartatasa.

Hataskore:

A a Tarsasag szolgaltatasi tevékenységéhez szilkséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében 6nalléan, a belsd szabalyzatok, utasitasok alapjan teljes hataskorrel végzi
feladatat

a feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a
Tarsasag egészére kiterjed.
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5.2.4. Szerviz csoport
Vezetdje: Szerviz csoportvezetd

Felettese: Operativ igazgat6
Helyettesiti: az Operativ igazgat6, tavolléte estén az Ugyvezetd igazgato altal kijelolt
személy

Feladat és felel6sségi kore:

A gépjarmdpark és kisegité berendezések belsé szerviztevékenységének ellatasa, a
gépjarmivek és kisegitd berendezések karbantartasa, miuiszaki, technikai
szempontbél a gépjarmlpark folyamatos Uzemszerli biztositasa, a kulsé
szervizszolgaltatok tevékenységének koordinalasa és munkajuk szakmai felligyelete

A akarbantartasok soran szilkséges anyagok beszerzésének koordinaciéja

A gépjarmlpark Uzemeltetésével és Uzemben tartdsaval kapcsolatos bels6
adminisztracio, gazdasagossagi és jogi kontrollok biztositasa

A gépkocsikkal kapcsolatos térvényi és egyéb szabalyozasi megfeleléség biztositasa

A tartalék alkatrészekkel valé gazdalkodas
A raktarozasi tevékenység ellatdsa a vonatkozd kilsd és belsd elbirasoknak
megfeleléen.
Hataskore:

A a Tarsasag szolgaltatasi tevékenységéhez szilkséges alapvetd feladatok ellatasa
érdekében 6nalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat

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

5.2.5. Kornyezetvédelemi megbizott

Szervezeti felettese: Operativ igazgatdé, MIR-KIR rendszer mikodtetése tekintetében a
MIR-KIR vezeté.

Helyettesités: Ugyvezetd igazgatd jeléli ki

A munkaltaté jogkérében szervezeti felettese helyettesiti
A a szakmai kérdésekben az igazgaté altal megbizott személy.

Feladat és felel6sségi kore:

A a Tarsasag tevékenységéhez kapcsolédd kornyezetvédelmi jogszabalyoknak/
szabalyozasoknak, hatésagi elbirasoknak valé megfelel6ség biztositasa

A a Tarsasag kérnyezetiranyitasi szabalyozé, ellenérzé és adminisztrativ rendszerének
(KIR) kidolgozasa és mikddtetése

A A Mindség- és kérnyezetkdzpontu iranyitasi rendszer mikodtetése és dokumentacios
naprakészségének biztositasa
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A a kérnyezetvédelmi targyd jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése és azok
beépitése és érvényesitése a Tarsasagnal

A kapcsolattartas a koérnyezetvédelmi hatésagokkal, megkeresés esetén személyes
kézrem(ikddés és adatszolgaltatas

A munkateriletek rendszeres ellenérzése

A avonatkozé dokumentaciés és adminisztraciés rendszer (izemeltetése

A koérnyezetvédelmi oktatasok biztositasa

A cég Osszes tevékenységét érintd engedélyek nyilvantartasa

A engedélyek lejaratanak kévetése, hosszabbitasi vagy Uj engedélyek beadasa,
hatdsagi teljes korl Ggyintézés

- A tevékenységet érintd éves bevallasok elkészitésének tamogatasa, arra vald

figyelmeztetés

A éves kotelezd kornyezetvédelmi bevallasok nyomon kovetése és elkészitésének
felligyelete

A minden koézvetlen felettese Aaltal kiadott koérnyezet, munka- és tlzvédelemmel
kapcsolatos ellenérzési feladatok és azok nyomon kovetése.

Hataskore:

5.2.6.

A énalléan, teljes hataskodrrel végzi feladatat
A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a

Tarsasag egészére kiterjed.

Beszerzd

Szervezeti felettese: Operativ igazgaté

Helyettesités: Ugyvezetd jeléli ki

Feladat és felelosségi kore:

A

> > > >

R

DATUM:

vallalat beszerzési igényeinek koltséghatékonysagot biztositd megrendelésekkel,
szerzbdésekkel valé lefedése

a beszerzési folyamat, arra vonatkozdé szabalyzat megalkotdasa és mindségi
felligyelete

a beszerzési folyamat jogszabalyi megfeleléségének biztositasa

” s

beszalliték kivalasztdsa és mindsitése

a beszallitéi minésitdé rendszer kialakitasa és mikddtetése

vallalat beszerzési igényeinek felmérését, és Osszesitését biztosité folyamatok
szabalyozasa és koordinalasa

ajanlatkérés a beszallitéi minésitd rendszer adatbazisa, ill. egyéb adatbazisok alapjan
ajanlatok kiértékelése az igényl6 szakterilet képviseldivel

artargyalasok lebonyolitasa a kivalasztott ajanlatra

megrendelésekrdl és szerzédésekrdl naprakész adatbazis vezetése
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A avallalat egyéb terileteinek folyamatos tajékoztatdsa az Uj keretszerzédésekrdl, ill. az

egyéb szerzédések és megrendelések esetén varhaté szallitasokrol

szerzédések (keretszerzédések) megkédtése

szerzddések garancidlis feltételeinek érvényesitése, reklamaciok kezelése

terliletét érintd szabalyzatok elkészitése -

kockazatkezelési feladatok ellatasa.

> > > >

Hataskore:

A ¢nalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat
A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed.

5.3. Gazdasagi részleg

Vezetdje: Fokényveld
Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgatd

Koézvetlen iranyitasa ala tartozik: konyveld, kontroller, gazdasagi informatikus, kintlévéség
kezelbk

Helyettesités:

A munkaltaté jogkérében szervezeti felettese helyettesit
A avezetb tavolléte esetén szakmai kérdésekben az Ggyvezetd altal kijelolt személy

Feladat és felel6sségi kore kiilondsen, de nem kizarélagosan:

A kézremiikédes a vallalati stratégiajanak és terveinek kialakitasaban, kidolgozasaban

A éves Uzleti terv elkészitésének koordinalasa

A a Tarsasagra vonatkozé pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasa, adatszolgaltatas
biztositasa és folyamatos igény szerinti fejlesztése, jelentések, beadvanyok
elkészitése, ligyvezetb elé terjesztése

A a Tarsasag pénziigyi helyzetének folyamatos nyomon kévetése, rendszeres és ad-
hoc beszamoldk és jelentések készitése

A Kontrolling tevékenység biztositasa az altalanos és projekt feladatok kapcsan

A Gazdasagi informatikai tevékenység biztositasa

A A Tarsasag egésze és minden tevékenysége tekintetében az Uzletbiztonsagra
vonatkozé, tevékenységére, tevékenységébdl eredd kockazatbecslés,
kockazatelemzés, a Tarsasag, a Tag j6 hirnevét megitélését veszélyeztetd
jelenségek, tendenciak feltarasa

A Az Ugyvezetd teljes kor(i tajékoztatasa, adatszolgdltatas a Tarsasag pénzigyi
gazdalkodasi tevékenységével, helyzetével kapcsolatban

A a bizonylati rend, utalvanyozas és okmanyfegyelem biztositasa

A szamlazas és pénztarkezelés felligyelete
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A banki kapcsolattartas

kéveteléskezelés,— behajtas koordinalasa

cash-flow menedzsment, hitelek és kblcséndk nyilvantartasanak vezetése, garancia

tgyintézés, engedményezések és faktoralasok kezelése

hitelek és kdlcsdndk nyilvantartasanak vezetése, garancia tgyintézés,

kézrem(ikddés és adatszolgaltatas revizié és vizsgalat esetén

pénzigyi szamviteli feladatok ellatasa

a Tarsasag szamviteli és pénzugyi politikajanak kialakitasa, a szamviteli és egyéb

teriletéhez tartoz6 szabalyzatok elkészitése

a szamviteli informaciés rendszer kialakitasa, mikddtetése munkavallalokkal

kapcsolatos elszamolasok kényvelése, pénzigyi rendezése targyi eszkéz és

készletnyilvantartas, éves leltarozasi Utemterv készitése, a leltarozas feligyelete

A a szamviteli térvény eléirdsainak megfeleléen

A a Tarsasag mérlegének, eredmény kimutatasanak és kiegészité mellékletének
elkészitése

A adatszolgaltatas a kontrolling, a menedzsment és a vallalat szervezetei felé

A a bizonylatok torvény szerinti megoérzésének biztositasa

A adébevallasok elkészitése, ellenérzése, beadasa és pénzlgyi rendezése, illetve
altalanos adéhivatali Ggyintézés és kapcsolattartas

A konszolidalt és egyedi beszamoldk elkészitése

A KSH jelentések valamint egyéb statisztikai adatszolgaltatas elkészitése a hatésagok
felé

A koézrem(ikbdés és adatszolgaltatas revizid és vizsgalat esetén

A aTaggal szakmai egyuttmiikddés

A a megjelend koltségvetési kotelezettségekre vonatkozé adérendeletek figyelemmel
kisérése, az adébevallasok elkészitése hataridére, esetleges kifizetések teljesitése

A a szigoru szamadasu nyomtatvanyokrél nyilvantartas vezetése, a bizonylati fegyelem
betartasanak ellenérzése

A targyi eszkdzok aktivalasaval, értékesitésével, kdlcsonzésével, athelyezésével
kapcsolatos Ugyintézés iranyitasa, ellenérzése

A a Tarsasag targyi eszkdzeirél egyedi nyilvantartas vezetése, havi értékcsékkenés

szamitasanak ellendrzése

a Tarsasag vagyontargyainak tUtemterv szerinti leltarozasa, iranyitasa, ellenérzése,

az eltérések megallapitasa, jegyzékdnyv készitése, kulénbdzet okainak kivizsgalasa

a befejezett és befejezetlen munkak értékelése, nyereség megallapitasa

kényvvizsgalathoz, audithoz dokumentumok szolgaltatasa

a kénywvizsgalathoz audithoz adat, dokumentumot szolgaltatasa

a pénzigyi és szamviteli terllletre vonatkozé jogszabalyoknak és bels6 szabalyoknak

valé megfeleldsség biztositasa.

A terlletéhez tartozé munkavallalék munkajanak iranyitasa, ellenérzése

A terlletét érintd szabalyzatok elkészitése.

> >

> > >
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Hataskore:

A Bnalléan, teljes hataskoérrel végzi feladatat
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A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskdre a
Tarsasag egészére kiterjed
A Kkorlatozas nélkil hozzafér a vallalati adatokhoz, szerzédésekhez, minden mik&dési,
miszaki, gazdasagi, pénzugyi, elemzéshez és informacidhoz, amelynek ismerete
feladatai elvégzéséhez és felelésségi kdréhez szilkséges, és amely nem (tkdzik a
személy adatkezelés szabalyaival (pl.: bérek, személyi jellegli adatok, stb.).
5.3.1. Kontrolling feladatok
Kontroller

Szervezeti felettese: Fékényveld

Feladat és felelosségi kore:

A a menedzsment informacios rendszer kialakitasa és mikddtetése, az éves operativ
terv céljainak visszamérese, eltéréselemzes
A tervezés rendszerének kialakitasa, mikodtetése, karbantartasa
A termelést tAmogaté kontrolling rendszer kialakitasa és miikédtetése
A fedezetszamitas, tervezés, elemzés, intézkedések megtételének kezdeményezése
A koltséggazdalkodasi rendszer kialakitasa-mik&dtetése, karbantartasa
A negyedéves-éves és ad - hoc jelentések, kalkulacidk és menedzsment riportok
elkészitése
A a Taggal szakmai egylttm(ikodés
A a Tarsasagra vonatkozé pénzigyi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa
A vagyoni, pénzigyi és jévedelmi helyzet elemzése
A a szolgaltatasi arak kidolgozasaban valé kézremikédés
A havi, és éves jelentések elkészitése
A {izleti tervben valé aktiv kézremikédés
A dijtétel javaslat elkészitésében vald aktiv k6zremiikodés.
Hataskore:
A onalléan, teljes hataskérrel végzi feladatat
A feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed
A Kkorlatozas nélkill hozzafér a vallalati adatokhoz, szerzédésekhez, minden mikddési,
miiszaki, gazdasagi, pénzigyi, elemzéshez és informaciéhoz, amelynek ismerete
feladatai elvégzéséhez és felelésségi kéréhez szilkséges, amely nem Utkozik a
személy adatkezelés szabalyaival (pl.: bérek, személyi jellegli adatok, stb.)
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ZARO RENDELKEZES

Az FTSZV Kft. Alapité Okiratanak VIII. 1/c pontja alapjan a Tag a jelen Szervezeti és
M(ik6dési Szabalyzatot 20/2018. (XI.30.) szamu hatarozataval elfogadta és 2018. 11.30.
nappal hatalyba lépteti.

Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a 2017. november 21. napjaval jéovahagyott és kiadott
Szervezeti és Mikbddési Szabalyzat.

Budapest, 2018. november 30.

/

él4¥

Haranghy Csaba
agyvezetd
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6. Mellékletek

6.1 szamu melléklet — Vezetdi szintek

V. Ggyvezetd igazgaté

V. operativ Igazgaté

VI. fokényveld, csoportvezeték
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