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FTSZV FGvarosi Telepuléstisztasagi es Kornyezetvédelmi Korlatolt
Felel6sségl Tarsasag
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata

1. A Szervezeti és M(ikbdesi Szabalyzat rendeltetése, alkalmazésa, és hatalya

A jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat - a Polgari Torvénykdnyvrél sz6l6 2013. evi V. torvény (a
tovabbiakban Ptk.), valamint a FTSZV Févérosi Telepiléstisztasagi és Kornyezetvédelmi Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) Alapitd Okirata alapjan - a Tarsasag tevékenységi
korét, szervezetét, és mikodési rendjét hatarozza meg.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat mellett kotelezd alkalmazni azokat a Tarsasagi szabalyzatokban,
utasitasokban, korlevelekben és kozleményekben foglaltakat, amelyek a mlkodéssel kapcsolatos
feladatok végrehajtasanak részletes el6irasait tartalmazzak. Ezen dokumentumok a jogszabéalyokkal
jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést nem tartalmazhatnak.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat nem helyettesiti a Tarsasag egészének, vagy barmely szervezeti
egységének tevékenységére vonatkozd jogszabalyokat, szabvanyokat, és iranyelveket. Ezek
megismerése és alkalmazasa éppugy kételez6, mint a jelen szabalyzatban el6irtakeé.

A jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell,
amely a Tarsasdg egészének, vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi kérével -
kozvetlentl vagy kozvetve - dsszeflgg.

A Szabdlyzat hatdlya kiteried a Tarsasdg minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban &ll6 minden munkavallaléra.

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatot a Tag hagyja jova.

2. A Térsasag irdnyitasi es ellenbrzési rendszere
2.1 Téarsasag alapitoja

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

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

A Tarsasdg telies cégneve: FTSZV Févérosi Telepliléstisztasagi és Kornyezetveédelmi Korlatolt
Felel6sségli Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag)

A Téarsasag székhelye: 1138 Budapest, Vaci ut 182.

A Tarsasag cégjegyzekszama: 01-09-466334

A Tarsasagnal taggy(ilés nem miikodik. A taggy(ilés hataskérébe tartozo tigyekben az Alapité és a Tag
irashan dont, amelyrél a vezet§ tisztségvisel6t értesiteni koteles.

Az Alapité és a Tag jogait és kotelezettségeit, valamint a kizarolagos hataskorébe tartozd gyeket a
Ptk., valamint az Alapitd Okirat szabalyozza.
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2.2 Ugyvezet6

Az Alapitd igazgatosag egy vezet6 tisztségviseld (Ugyvezetd) miikodését hatarozta el a Tarsasagnal.
Ennek megfeleléen a Ptk.-ban az Ugyvezet§ tekintetében meghatéarozott jogokat az Ugyvezetd a
jogszabalyokban meghatérozottak, valamint az Alapitd Okirat szerint gyakorolja.

Az Ugyvezetére vonatkozd szabélyokat, az Ugyvezetd jogait és kotelezettségeit, 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 Alapitd Okiratban foglaltakon tdl a - valamint jelen SZMSZ 3.2.1. pontja
alkalmazando, azzal, hogy az Ugyvezet6 jogszabalyokban, Alapitd Okiratban, jelen SZMSZ-ben
biztositott jogosultsagai az SZMSZ altal nem korlatozhatok.

Amennyiben az Ugyvezet§ a tisztségét munkaviszony keretében latja el, az Ugyvezeté felett a
munkaltatoi jogokat a Tag gyakorolja.

Az Ugyvezet6 jogosult a hataskorébe tartozd feladatokat a Tarsasag munkavallaldira atruhazni. Az
Ugyvezet6 egyben a munkaszervezet iranyitojaként gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett - a jelen
Szabélyzat 3.4.1 és 3.4.2 pontja szerint - a munkaltatoi jogokat.

2.3 Felligyel6bizottsag

A Felugyel6bizottsagra vonatkozd szabalyokat, valamint a Felligyel6bizottsag feladat- és hataskérét az
Alapité Okirat tartalmazza, mely értelmében a Feliigyel6bizottsag koteles a Tarsasdg Ugyvezetését,
Uzletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisémi, vizsgalni, ellendrizni.

2.4 Konywvizsgald

A Konywvizsgalora vonatkozd szabalyokat, valamint a Kénywvizsgalo feladat- és hataskorét az Alapitd
Okirat tartalmazza.

2.5 Bels6 ellen6r
A bels@ ellendrzés feladatat a Tag latja el.
2.6 Bels6 kontrollrendszer

A Térsasag bels6 kontrollrendszert miikodtet az alabbi célok elérése érdekében:

a mikodés eredményessége és hatékonysaga,

A a pénziigyi jelentések megbizhatdsaga,

megfelelés a jogszabalyi eldirasoknak,

védelem a szervezet er6forrdsainak nem rendeltetésszer(i hasznalatatél, veszteségektdl.
A bels6 kontrollrendszer elemei a megfeleld kontrollkdrnyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informéaciés és kommunikéciés rendszer, monitoring-rendszer, melynek az
alapelveit, a belsd kontroll miikodésének 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 alairdsra valé jogosultsag. A
képviselet, valamint a cégjegyzés mddja csak azonos lehet. Ugyanaz a személy csak egyféle madon,
vagy Onalléan, vagy massal egyittesen jegyezheti a ceéget. Mind az 6nall6, mind az egyttes
cégjegyzési jog korlatozhatd, a korlatozds azonban harmadik személyekkel szemben hatalytalan. A
Tarsasag cégjegyzése ligyvéd altal ellenjegyzett alairds mintan, vagy kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi
cimpéldanyon rogzitett forméban torténd alairas.

Torvényes képviselet- 6nallé cégjegyzési jog

Az FTSZV Kit. torvényes képviselGje az Ugyvezetd / Ptk. 3:29 (1) / Az ligyvezet6 képviseleti jogét
onélléan gyakorolja. Az Ugyvezet§ cégjegyzési joga 6nallo.

Tarsasag cégjegyzésére egylttesen jogosultak- egyuttes alairasi jog

Az Ugyvezetd SZMSZ modositas nélkil 6nallo déntése alapjan jogosult a jelen pontban foglalt
munkakorok és/vagy alairsra jogosult személyek megvaltoztatasara, a cégjegyzési jogosultsag
megadasara, visszavonasara, a cégjegyzési jogosultsag tartalmanak, terjedelmének megvaltoztatasara.

Egylittes cégjegyzesi jogosultsdg gyakorlasara jogosultak, az aldbbi munkakért mindenkor bet6ltd
munkavallalok

A a) Gazdasagi csoportvezetd - Fékdnyvel6
h.) Beszerz6
¢.) MIR-KIR vezet6, titkarsagvezetd
d.) Kozszolgaltatasi csoportvezetd.
Cégjegyzésre jogosultak cégjegyzési jogukat kizardlag egyittesen gyakorolhatjak. Kizarélag az
UgyvezetG igazgatd tavolléte vagy irodan Kivili tavolmaradasa esetén jogosultak a mas személlyel
torténd egyittes cégjegyzésre.

A cégjegyzési jog gyakorlasa

Azon (igyek/ligycsoportok tekintetében, melyeket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nem szabalyoz
a munkavallalok cégjegyzésre torténd felhatalmazasa, annak terjedelmének meghatarozasa Kkiilon
dokumentummal (pl.: belsé szabalyzat, ligyvezet6i utasitds, meghatalmazas) térténik. A cégjegyzési
jog gyakorlasa korlatozhato.
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A munkavallalok cégjegyzésre vald jogosultsdga nem terjed ki a Tarsasag Alapitd Okiratdban a Tag
kizarolagos hataskérébe utalt iigyekre.

A Téarsasag beszerzéseinek és szerz6déseinek cégjegyzése

A Az Ugyvezetd onalloan jogosult a Tarsasag beszerzéseinek és szerzGdéseinek cégjegyzésére.

A a nettd 500.000. - (6tszazezer) forint értékhatart meg nem haladd, beszerzésre vonatkozé
megrendeléseket a beszerzd alairhatja onalléan, amennyiben az izleti tervben szerepel.
500 000.- (6tszazezer) forint értékhatart meg nem halad6é szerzédést (amennyiben sziikséges)
a beszerzd valamely cégjegyzésre jogosult munkavallaléval egylttesen ir ala.

A a nettd 500.000,- (6tszazezer) forint értékhatart meghaladd, beszerzésre és arra vonatkozd
szerz6déseket a Beszerzé els6sorban a Gazdasagi csoportvezetd - Fékonyvelbvel, vagy a
Gazdasagi csoportvezet§ - Fokonyvel6 tavollétében barmely, cégjegyzésre jogosulttal
egylttesen ir ala.

a nettd 3 millio forintot meghaladd értékli beszerzések és szerzédések esetében az Ugyvezets
onalldan, vagy az Ugyvezetd elGzetes engedélye esetén a helyettesitését ellaté Gazdasagi
csoportvezetd - Fékonyvel6 barmely mas egylittes cégjegyzésre jogosulttal ir ala.

Bankszamla feletti rendelkezés

onalléan: Ugyvezet6

a egylttesen: A cégjegyzésre jogosultak az (zleti tervben szerepld koltségek fizetési
kotelezettségei tekintetében azzal, hogy az lzleti tervben nem szerepld koltségek esetén az
UgyvezetG el6zetes irasbeli jovahagyasa sziikséges.

Ugyfélszolgalati- fogyasztovédelmi hatosagi- békéltetGtestileti tigyek

onalléan: Ugyvezetd
a egyittesen: Ugyvezet6 tavolléte/akadalyoztatasa esetén barmely cégjegyzésre jogosult két
munkavallal6 egytttesen.

Fogyasztdvédelmi hatdsagi tigyeken kivili hatdsagi ugyek

A o6nalléan: Ugyvezet
a egyittesen: Ugyvezetd tavolléte/akadalyoztatasa esetén barmely cégjegyzésre jogosult két
munkavallalé egyttesen.

Munkaligyekkel kapcsolatos jelentési kotelezettségek, adatszolgaltatasok

a Onalléan: Ugyvezet6
a egyittesen: Ugyvezetd tavolléte/akadalyoztatasa esetén barmely cégjegyzésre jogosult két
munkavallal6 egyittesen, ezen kivil a HR munkatéars.
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A Tarsasag hasznalataban allé ingatlanokkal kapcsolatos tgyekben

onalléan: Ugyvezetd

A egylttesen: ingatlangazdalkodassal kapcsolatos Ugyekben (kivéve ingatlan eladasa,
megterhelése) két felhatalmazott, cégjegyzési joggal rendelkezd munkavéllalo egyittesen ir
ala, amelyek kozill az egyik minden esetben a Gazdasagi csoportvezet6 - Fékdnyveld.

3.1.2 Cégjegyzésen kivuli alairasi jog

A cégjegyzésen Kivili alairdsi jog a Tarsasag nevében kotelezettségvallaldst, joglemondast, egyéb
jognyilatkozatot nem tartalmazé killsé, valamint a Tarsasag bels6 (harmadik személyek részérre
kiadando) dokumentumainak alairdsi jogat jelenti. A belsé dokumentumok alirdsara valamennyi
szervezeti egység vezetd a szervezeti egységet érintd korben oOnélléan is jogosult, a Tarsasag
bélyegzdjének hasznalataval.

A Tarsasag belsé dokumentumai tekintetében alairasi joggal a Tarsasag szervezeti felépitésében
szerepl6 minden szervezeti egység vezetSje rendelkezik az adott szervezeti egység feladatat képezé
ugykorben.

3.1.3 A Téarsaséag jogi képviselete

A Tarsasag jogi képviseletének rendje jogszabaly altal meghatéarozott. A Tarsasag jogtandcsosa(i) a
vonatkozé jogszabalyoknak megfeleléen gyakoroljak alairasi, ellenjegyzési €s képviseleti
jogosultsagukat. A jogi képviselet ezen felil jogosult az illetékességilkbe sorolt részletfizetési
megallapodasok alairasara.

3.1.4 Utalvanyozasi jog

A véllalaton beliili utalvanyozas részletes szabalyait az Utalvanyozasi szabdlyzat tartalmazza.

Banki utalasok utalvanyozasa

A bankszamla feletti rendelkezés jogat csak azon cégjegyzésre felhatalmazott munkavallaldk
gyakorolhatjak, akiknek tényleges bejelentése a Tarsasag szamlajat vezet6 hitelintézetnél megtortént. A
banknal vezetett szamla feletti rendelkezéshez a Tarsasag Ugyvezet igazgatdja altal utalvanyozasi,
képviseleti, alairdsi jogosultsaggal felruhdzott két munkavallalé egydittes alairasa szilkséges.

A Térsasdg szamlavezetd bankjanal vezetett elszamolasi betétszamla felett utalvanyozasi joggal
rendelkeznek a Tarsasag Ugyvezet( igazgatoja altal, ezen jogkérrel felruhazott munkavallalok.

Anyagutalvanyozas

A Nettd 300.000,- (haromszazezer) forint értékhatarig anyagutalvanyozasi joggal a Gazdasagi
csoportvezetd - Fékonyveld rendelkezik.
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A Ezen értékhataron felil anyagutalvanyozasi joggal a Tarsasag Ugyvezet6je 6nalldan, valamint
a Gazdasagi csoportvezetd - FOkonyvel6 a Tarsasag barmely, cégjegyzési joggal felruhazott
munkavallal6javal egyittesen rendelkezik, illetve a Gazdasagi csoportvezetd - Fékonyvel6
tavollétében, siirgds esetben mas egyiittes cégjegyzésre feljogositott személyek.

A A nett6 300.000 Ft-ot meghaladé anyagutalvanyozas esetén az Ugyvezeté irasbeli
jovahagyasat be kell szerezni.

3.1.5 A Tarsasag altalanos képviselete

A Téarsaséagot torvényes képviselbként az Ugyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint a birdsagok és mas hatosagok el6tt.

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

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

Az Ugyvezet§ kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek vezetdi, valamint a képviseleti joggal
kiilon felruhdzott személyek képviseleti joggal rendelkeznek az altaluk iranyitott szervezeti egységek
szakmai munkdja, illetve a hataskoriikbe utalt munkakapcsolatok tertiletén.

A Tarsasag UgyvezetGjének el6zetes informalasat és jovahagyasat kovetéen képviselheté a Tarsasag.
Egyéb beosztasi munkavallalo csak felettes vezet6je megbizasa alapjan léphet kapcsolatba a
Téarsasagot érintd (gyekben kiilsé szervekkel és eljarasuk eredményérdl kozvetlen felettesiiket
tajekoztatni kotelesek.

3.1.6 A cégbélyegzdk és a cégjelzéses bélyegz6k hasznéalatanak rendje

Céghélyegz6é minden olyan bélyegz8, amely a tartalmazza a Tarsasag nevét és a bélyegzd sorszamat.
A Térsasag az altala hasznalt, illetve a hasznalatbdl kivont bélyegzdirél, valamint az azok hasznalatara
jogosult személyekrél nyilvantartast vezet.

Minden Tarsasagi munkavallald, aki céghélyegzét kezel, anyagi, kartéritési és biintet6jogi felelésséggel
tartozik annak rendeltetésszer(i és jogszer( hasznélatiért. A Tarsaségi bélyegzOk nyilvantartasat,
rendelését, selejtezését, hatalyos, a targykorre vonatkozé Tarsasagi szabalyzat tartalmazza.

A szervezeti egységek az illetékességi teriletiikhdz tartozé Ugyekben jogosultak olyan bélyegz6
hasznalatara, amelyen a cégnéven kivill a széban forgd szervezeti egység sajat elnevezése is szerepel
(cégjelzéses bélyegzd).

A Téarsasdg jogtanacsosai jogszabdlyi felhatalmazas és munkaszerz6dés szerint jogosultak a
jogtanécsosi (nevet, nyilvantartasi szamot, cimet tartalmazo) cégjelzéses bélyegz6k hasznélatara.
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3.2. A munkaszervezet vezet6inek altalanos feladat- és hataskore

A munkaszervezet vezetdinek feladatkore mindenekel6tt a Tarsasag tulajdonosa, illetve Ugyvezetéje
altal meghatéarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat biztositd
munkafolyamatok és szervezeti struktlra kialakitasat, a beosztott munkavallalok iranyitasat, valamint a
feladatok elvégzésének ellendrzését foglalja magaban, a Tarsasag Tulajdonosa érdekeinek mindenkori
szem el6tt tartdsdval. Feladatuk az iranyitdsuk ala tartozd6 munkavallalok munkakultdrajanak,
magatartaskulturajanak és felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A munkaszervezet vezet6inek feladatkdréhez megfelel6 hataskér (dontési-, javaslattételi-,
véleményezési-, valamint kozvetlen iranyitdsi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezet6i
feladataik ellatasaert teljes felel6sséggel tartoznak.

A munkaszervezet egyes vezet6i szintjein tevékenykedd vezetbk 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 vezet6inek szintek
szerinti besorolasat a 4. pont szervezeti leirasaval dsszhangban).

3.2.1. Ugyvezet
Az Ugyvezetd feladata, hataskére: Alapitd Okirat szerint:

A a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjanak és az adozott eredmény felhasznalasara
vonatkoz0 javaslatnak az elterjesztése

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

A az lzleti kbnyvek szabalyszer(i vezetése

A a munkaltatéi jogkor gyakorlasa a Tarsasag alkalmazottai felett, azzal, hogy a nem kdzvetlendl
az Ugyvezetnek alarendelt munkavallalok tekintetében a Téarsasag Szervezeti és Mikodési
Szabalyzataban meghatarozott médon atruhazhatja

A a Téarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatosagok el6tt
allandd konyvvizsgaldval torténé szerz6déskotés a polgari jog szabalyai szerint
tagjegyzék vezetése

A a szilkséges intézkedések megtétele céljabdl haladéktalanul koteles értesiteni a Tagot, ha
tudomasara jut, hogy a Tarsasag sajat t6kéje veszteség folytan a torzstbke felére csokkent,
vagy a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve, ha
vagyona tartozasait nem fedezi

A az Ugyvezetd kételes minden olyan Ugyben, amely a Tag dontési hataskorébe tartozik, a
szlikséges elbterjesztéseket elkésziteni, azt a Felugyel6bizottsaggal véleményeztetve a Tag elé
terjeszteni
az Alapité Okirat médositasanak, a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak
és ezek valtozasanak, valamint a térvényben el6irt mas adatoknak a cégbirésagi bejelentése

10
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4 az Ugyvezetd tajékoztatast ad a Tarsasag ugyeir8l a Tag, a FeligyelGbizottsag, illetve a
Konyvvizsgalé szamara, gondoskodik a Hatarozatok kdnyvének vezetésérél.
A az Ugyvezetd teliesiti a koztulajdonban all6 Tarsasagok takarékosabb mikadésersl szold 2009.
évi CXXII. torvényben foglalt kotelezettségeket

A dontés minden tovabbi olyan Ugyben, amelyet torvény vagy az Alapitd Okirat nem utal a Tag
kizar6lagos hataskorébe.

Ugyvezet6 helyettesitése

Az lgyvezetd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén altalanos helyetteseként a Gazdasagi
csoportvezetd - Fokonyveld jar el, aki cégjegyzési jogat mas cégjegyzési joggal felruhazott
munkavallaloval egyuttesen gyakorolja.

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

A helyettes részt vesz a Tarsasag iranyitasaban. Koteles a jogszabalyokban és a belsé eléirasokban
megszabott feladatokat végrehajtani, illetve a neki kozvetlenil alarendelt szervezeti egységek
munkavallaloival (vezetbivel) végrehaijtatni €s a végrehajtast ellendrizni.

Az Ugyvezetd tavollétének a szabadsaga és olyan idétartam mindsill, amelyr8l a Gazdasagi
csoportvezetd - Fokonyvelot elozetesen széban, vagy irdsban értesiti, vagy ha ez nem lehetséges,
akkor a koriilményekbdl egyértelm{i, hogy az Ugyvezetd idélegesen nem tudja ellatni az lgyvezetsi
feladatét.

3.3. A munkavallalok Tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

Munkavallalék mindazok, akik hatarozott vagy hatarozatian idére a Tarsasaggal munkaviszonyban
alinak.

A munkavallalok jogallasat a Munka Torvénykonyve és a Kollektiv Szerzddés rendelkezései, valamint
az ezek alapjan kétott munkaszerzédés hatarozza meg.

3.3.1. A munkavallalok jogai

A munkavéllalék jogosultak:

A igényelni a munkavégzéshez sziikséges feltételeket

A megismemi feladatukat, hataskoriiket, és felelésséguket a munkakori leiras, a vonatkozo
szabalyzatok, illetve pontos szébeli meghatarozas alapjan

A megismemi a Tarsasag célkitizéseit, sajat szervezeti egységiik iizleti terveit, részt venni ezek
kialakitasaban, javaslatokat tenni munkajukkal dsszefliggésben

A munkajukkal és személylikkel kapcsolatban értékeléseket igényeini és megismerni, ezekrdl
véleményt nyilvanitani
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A sajat munkdjukkal vagy szervezeti egységik tevékenységével kapcsolatban, szdban, vagy
irdshan észrevételt tenni

A a munkavallalok munkakdrik gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket kizvetlen
felettesiik Utjan terjeszthetik el6 (szolgdlati Ut). A szolgalati Utra vonatkozd eléirasok nem
érvényesliinek, ha jogszabaly, vagy egyéb Tarsasagi bels6 eldiras eltéréen rendelkezik
(személyes kérelem, kozérdek(i bejelentés, panasz, Ujitas, tgyvezetSi fogadddra), vagy a
felettessel szemben kivannak észrevételt, javaslatot, kifogast tenni. Ez esethen a
munkavallalok a felettes kdzvetlen vezetjéhez fordulhatnak

A joleti, szocidlis, gazdasagi korliményeiket befolyasoldo déntésekkel kapcsolatosan az
érdekképviseleteken keresztiil, ezekrdl véleményt nyilvanitani.

3.3.2. A munkavallalék - kuléndsen, de nem kizardlagosan- kotelesek

A az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejilket munkéaban
tolteni, ez id6 alatt munkavegzés céljdbdl a munkaltatd rendelkezésére allni
a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban - a szervezeti egység részére megallapitott
feladatkorok alapjan - a betoltott munkakorhéz tartoz6 munkakori leirdsban megéllapitott
feladatokat ellatni
munkaidejét beosztasanak megfelelé hatékony munkavégzéssel eltblteni, munkakori feladatait
az el6irt hatéridére és min6ségben végrehajtani, munkakérével jaré ellenérzési feladatokat
folyamatosan és kovetkezetesen ellatni

a a felettese altal kiadott munkat legjobb tudasaval és elvarhaté szakértelemmel végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni
az utasitast adé személy figyelmét felhivni, ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet elé vagy
jogszabalyba, vagy egyéb bels6 szabalyba (itkdzik
az utasitas teljesitésének megtagadasa abban az esetben, amennyiben annak végrehajtasa a
kornyezetet vagy emberi egészséget kozvetlenil és sllyosan veszélyezteti és a
munkavallal6tdl redlisan elvarhaté ezen ok-okozati 6sszefiiggés ismerete
a munkavégzés soran észlelt hianyossagokat/veszélyeket feltarni
munkatarsaikkal egytttm(kddni és olyan magatartast tandsitani, hogy az mas egészségét és
testi épségét ne veszélyeztesse
a munkarendet és munkafegyelmet betartani
a Munka Térvénykonyvében és a Kollektiv Szerz6désben foglaltaknak megfelel§ tdimunkéat
végezni
a biztonsagtechnikai el6irasokat megismerni, betartani €s betartatni, az id6szakos oktatdson és
vizsgékon részt venni

a a munka- és tlizvédelmi és kérnyezetvédelmi el6irasokat megismerni, betartani és betartatni

a a munkajukra vonatkoz0 jogszabalyokat, hatdsagi- és bels6 szabalyozasokat betartani,
valamint a vezet6ik altal adott utasitasokat vegrehajtani
a hizonylati rendet és fegyelmet betartani

a vezetbjének bejelenteni a tovabbi munkaviszony, vagy munkavégzésre iranyulé jogviszony
|étesitését
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A kérés esetén munkaviszony létesitésekor 90 napnal nem régebbi erkolcsi bizonyitvanyat
bemutatni

A a Térsasdg tulajdona védelmével kapcsolatos el6irdsokat maradéktalanul betartani, a
rendelkezésére bocsatott munkaeszkézoket, anyagokat gondosan kezelni, csak a Tarsasag
érdekében felhasznalni, illetve hasznositani

A az éllami, szolglati és (zleti titkot meg6rizni
a Tarsasag célkit(izéseit, érdekeit megismerni és képviselni.

3.4. Munkaltatdi jogok és gyakorlasuk
3.4.1. Munkaltatéi jogok

A munkaltatdi jogok kdzé kiléndsen, de nem kizarélagosan az alabbiak tartoznak:
A munkaviszony létesitése

munkaszerz6dés maddositasa

munkaviszony megsziintetése

a munka értékelése, dijazasanak megallapitasa

a munka elrendelése (utasitési jog), ellen6rzése

feleldsségre vonas gyakorlasa

pétszabadsag, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.

> > > > > >

A munkaltatoi jogokat a Tarsasag Ugyvezetdje gyakorolja. Az Ugyvezeté a munkaltatoi jogat részben
sajat maga, részben hataskor atruhdzassal beosztott vezetdi (tjan gyakorolja. A hataskor atruhazasa
torténhet jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban, vagy egyedi intézkedésben.

A munkaltatdi jogok gyakorlasanal be kell tartani az érdekképviseleti szervek torvényes jogait. E jogokat
a munkaltatdi jogkort gyakorlo vezetbk kotelesek megismerni és tudomasul venni.

Utasitasi jog:

Minden vezet6 beosztasi munkavallalét, beosztottjaira nézve irasbeli és szébeli utasitasi jog illeti meg.
Minden vezet6nek, illetve beosztott munkavéllalénak csak a kozvetlen felettese dtjan lehet utasitast
adni (szolgélati Ut betartasaval). Ha az utasitott munkavallalé az utasitdssal nem ért egyet, jogosult az
utasitast kiado vezetd felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését - az utasitast add vezetd
egyideji értesitése mellett - irdsban kozolni. Az el6z6ek szerinti véleményeltérésnek az utasitas
végrehajtasara halasztd hatalya nincs. Az Ugyvezetd és tavolléte esetén Helyettese, minden
munkavallalénak, a tobbi vezet az iranyitasa ala tartoz6 szakterlletek munkavéallalinak kézvetlendl is
adhat utasitast, azonban err6l az utasitott munkavallalénak a kdzvetlen vezetdjét tajékoztatni kell.

Ellen6rzési Iranyitasi jog

Minden vezet6 jogosult és egyben kételes az ald beosztott munkavallalokat iranyitani és ellendrizni.
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3.4.2. A munkaltatdi jogkor gyakorlasa

3.4.2.a. Kizarolagos ugyvezetdi jogkorok

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

A munkaviszony létesitése és megsziintetése
munkaszerzédések modositasa

A munka dijazadsanak megallapitasa

A a munkavéllalok jelent6s részét érintd6 munkaszerz6dés-modositasok esetében  (pl.
bérmegallapodason alapulé béremelés sth.) vagy teljesitményértékelés eredményeként fizetett
jutalom kifizetéséhez kapcsoléddan az ezzel kapcsolatos dontés
doéntés azon juttatasrol, el6nyr6l, amely a jogszabalyban, a Kollektiv Szerz6désben és a
munkaszerz6déshen foglaltaktdl a munkavallalo javara eltér (pl. felmondasi id6 elengedése,
tobblet végkielégités)
fegyelmi és kartéritési felel6sség érvényesitése

A a lakasszerzési tamogatas, illetve az esetleges egyéb kolcson iranti kérelem elbiralasa
a munkaviszony és a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony engedélyezése
kilfoldi kiklldetés engedélyezése
potszabadsag, 20 munkanapot meghalado fizetés nélkili szabadsag engedélyezése.

Az Ugyvezet6 elérelathatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére a munkaltatoi jogkor fentiek szerinti
gyakorlasanak jogat a kozvetlenil az Ugyvezetd iranyitasa ala tartozd munkavallalok kivételével -
irasos meghatalmazas (tjgn - az Aaltala kijelolt és cégjegyzésre felhatalmazott munkavallalokra
delegélhatja, az egyiittesség szempontjainak meghatarozéasaval.

B.4.2. Az Ugyvezet§ altal kozvetleniil gyakorolt munkaltatéi jogkor

A 3.4.2.a. pontban foglaltakon tiimenden az UgyvezetG kozvetleniil gyakorolja a munkaltatéi jogokat az
Gazdaséagi csoportvezetd - Fékonyvel6, a HR munkatars, MIR-KIR-titkrsag vezetd, a Jogtanacsos -
Megfelelési tanacsadd, Adatvédelmi tisztviseld, Beszerzd, Kozszolgaltatasi csoportvezets, Szerviz
csoportvezetd felett.
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3.4.2.c. A munkaltatéi jogkor gyakorlasanak atruhazasa

(a) Az Ugyvezetd jogosult a munkaltatdi jogok gyakorlasat a Tarsasag mas munkavallaloira
atruhazni. Az Ugyvezetd az atruhazott munkaltatdi jogokat barmikor, indokolas nélkil magahoz
vonhatja és a munkaltatoi jogkérgyakorloként eljarhat.
(b) Atruhazott hataskérben - a kizarolagos (gyvezetSi munkaltatoi jogok kivételével ~ az a
Fokonyveld jogosult munkaltatdi jogok gyakorlasara a kozvetien iranyitasuk ala tartozé egységek
(osztaly, csoport, munkavallalok) vezetdi és munkavallaléi folott.
(c)  Atruhazott hataskérben munkaltatdi jogkér gyakorlasara jogosultak a  munkahelyi
csoportvezetdk az alabbi korben:
4 ytasitasi és ellenbrzési joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozd munkavallalok folott
4 meghatarozzak a napi feladatokat, felosztiadk a munkavallalok kozott és ellendrzik azok
végrehaijtasat
A az iranyitasuk alatt 4li6 munkavallalok szabadsaganak beosztasat, igénybevételének idopontjat
jovahagyjak, a munkaban toltott idejiket igazoljak, elvégzett munkajuk mennyiségét és
minéségét ellendrzik
A értékelik a beosztott munkavallalok munkajat.

Kizardlag a feriiletileg illetékes csoportvezetd és Gazdasagi csoportvezeté - FSkdnyveld egyiittes
jovahagyasaval gyakorolhatd munkaltatoéi jogok:

A athelyezés, atiranyitas.

A teriiletileg illetékes csoportvezetok (az ugyvezetd tajékoztatasa mellett) sajat hataskdrben rendelhetik

.....

3.5. Munkakor atadas-atvétel, helyettesités

3.5.1. Munkakor atadas-atvétel

Személyi valtozas esetén, vagy munkavéllald eldre lathatd helyettesitésekor a munkakér atadas-
atvételére van sziikség, amelynek keretében a folyamatban lévd tgyeket, a munkakorrel kapcsolatos
jogszabalyokat és belsd eldirasokat at kell adni, illetve at kell venni. Az (igyek atadaséert az atadod
munkavallald a felelds.

A vezetd munkakorének atvételere személyi valtozas esetén a munkaltatoi jogot gyakorio felettes
vezetd, beosztott munkakorének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetdje ad utasitast
és jeldli ki az atvevét.

A 30 napot meg nem haladé és el6re lathatd helyettesitéskor a vezetd koteles sajat, illetleg beosztottja
helyettesitésérél gondoskodni az atadas az intézkedést igényld ugyek jegyzékének atadasaval, az
Ugyvezets eldzetes értesitésével. Ha nincs helyettesitésre alkaimas munkavallalo, errdl az Ugyvezet6t
tajékoztatni kell. Ez esetben az Ugyvezetd jeldli ki a helyettest.
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Végleges munkakor atadas és 30 napot meghaladd helyettesités esetén atadas-atvételi eljarast kell
lefolytatni, és jegyzdkdnyvet kell felvenni.

A munkakdr atadasat, illetve atvételét legkéscbb a valtozast megel6z6 munkanapon kell lefolytatni. Ez
lehetGvé teszi, hogy az atvevé munkavallalo a munkakor betdltésének kezdd napjan valamennyi
igyben kelid tajékozottsaggal rendelkezzen.

3.5.2. Helyettesités

A munkaszervezet vezetSit munkaltatéi jogkorikben a felettes vezet6, egyéb szakmai-iranyitasi
kérdésekben a megbizott alsobb szintl helyettes, annak hianyaban az adott szakmai teriilet vezetdje
helyettesiti. Tavolléte esetén minden vezetd koteles gondoskodni helyettesitésérdl, irasban megbizni a
helyettesét. Amennyiben helyettesitésre kijeldlhetd személy nincs, amrol az Ugyvezet6t értesiteni kell. Ez
esetben a helyettesitésrdl az Ugyvezetd dont.

A helyettesités specidlis, az altalanos szabalyto! esetlegesen eltérd formait a munkakori leirasok
tartalmazzak. '

A helyettesités dijazasara vonatkozd szabalyokat a Kollektiv szerzddés rogziti.

3.6. A Tarsasagi belsé kapcsolattartas

A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek fiiggelmi kapcsolati rendszerére, a szakmai hatéskori
kapcsolatokra, valamint a koordinativ egyittmiikodés elvére épiil. Ennek megfeleléen a szervezet
magasabb fokan allo vezetd iranyitisa ala tartoznak a szervezeti felépitesben meghatéarozott
alacsonyabb szintli szervezeti egységek vezetdi, akik részére utasitast altalaban kozvetlen felettestik
atjan kell adni, illetve utasitast kozvetien beosziottaiknak adhatnak. A szervezet hatékony miikddése
ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti hierarchia altal meghatarozott fiiggelmi kapcsolatokon kivil
szakmai iranyitasi és egyiittmikodési kapcsolatok is létesilienek a munkaszervezet kiildnbdzo
egységei kozott.

3.6.1. Fuggobségi kapcsolatok

Minden szervezeti egység és minden munkavallaldo kozvetlenil csak egy vezetSvel all fiiggelmi
kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén beliil a szolgalati ut betartasa mindkét irdnyban meghatarozott:
a beosztott munkavallalonak a munkavégzéssel, annak kdriilményeivel dsszefliggd észrevételeit
altaldban a fliggelmi Gt betartasaval kell érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén
eldterjesztésével a szervezeti felépités szerinti magasabb beosztasi vezet6hoz fordulhatnak. Indokolt
esetben a munkavallalok kzvetleniil az Ugyvezet6hdz fordulhatnak.

3.6.2. Szakmai kapcsolatok

A Tarsasagon beliili szakmai iranyitas a jelen Szervezeti és Muikodési Szabalyzatra, valamint a
Tarsasagi és szakmai szabalyzatokra épll. Ezen szabalyzatokban meghatérozott kérben a Tarsasag
kézponti szakmai szervezeti egységei iranyito, koordinald, és ertekeld feladatokat latnak el.
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3.6.3. Egyuttm(ikodési kapcsolatok

A Tarsasagi szervezetek feladatkoriiket kozosen érintd kérdéseket elsésorban kozvetlen kapcsolatok
formgjaban kotelesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység feladatkorét érintd valamely
kérdésben a felels vezetbk személyes targyalds Utjan nem jutnak megallapodasra, kételesek kellé
id6ben felettestikhdz fordulni. A szabalyzatok és iranyelvek végrehajtasahoz sziikséges egytttmiikodés
keretében az egyes szervezetek egymast, a Tarsasag informacids rendszerében meghatarozott médon
informalni tartoznak, tehat egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban allnak.

Ennek keretében kotelesek:

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

A kapcsolédé szakteriletek véleményét kikérmni, vagy azokat targyaldsra meghivni, ha egyes
szakkérdésekben a Tarsasdg gazdalkodasat lényegesen érint§ javaslatok késziiinek, vagy ilyen
intézkedéseket készitenek el6, az egyittmlkddés soran a tarsszerveket az észlelt
hianyossagokrol haladéktalanul értesiteni, szilkség esetén az illetékes tarsszerv vezet6jének -
vagy felettesének - intézkedését kérni.

3.7. Hataskori rendszer

A szervezeti egységeken belll a munkamegosztas szabalyozasa, a hatdskor megosztasa a szervezeti
egység vezetdjének dontési korébe tartozik. A hataskérdk a munkakori leirdsokban is meghatarozasra
kerilnek.

A hataskori rendszer kialakitisa és mlkddtetése sordn a kovetkez6 hatdskori tipusok
kilonboztethet6ek meg.

3.7.1. Dontés

Egyedi, vagy koncepciondlis kérdésekben valé olyan szint(i allasfoglalas, amely a mikddés normal
menete sordn mas vezetdk altal felil nem birdlhatd, és amely egyértelm(ien meghatarozza a feladatok
végzésének kivanatos modjat. A kilénbdz0 javaslatok (tervek, szabalyzatok) jdvahagyasa, valamint az
utasitasok kiadasa és végrehajtasuk ellendrzése szintén a dontés kategoridjaba értendd. A vezetd a
munkakori leirdsdban foglalt feladatkdrében, a Tarsasag szokasos Ugymenetébe tartozd (igyekben
donteni (esetleg egy testiilet) altaldban @néalléan jogosult. A nem szokasos lgymenethe tartozo,
valamint stratégiai kérdések tekintetében a dontés az Ugyvezeté hataskorébe tartozik. Az Ugyvezets
minden kérdésben a dontés jogat magahoz vonhatja.

3.7.2. Dontés el6készités

Alapja a dontési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés - informaciok Osszegylijtése a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, dontési kritériumok meghatarozasa mellett a javaslat, vagy a
dontési variaciok elGterjesztése a dontéshozo felé, amely tartalmazza a dontés el6készité sajat
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allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben a dontés targya komplex (pl. tobb
szervezeti egyseget érintd terv esetében), akkor egy dontés elokészitést az érintett vezetdk
véleményének kikérésével kell megtenni. A dontésnek tobb elékészitdje is lehet.

3.7.3. Vélemeényezés

Konzultacio, illetve folyd tevékenység, vagy dontési javaslat elbirdlasa a kozremiikodé szakmai
szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ végrehajtasara, illetve a dontés elbkészitésre vagy
dontésre jogosult vezetd allasfoglalasa soran figyelembe vehet. Egy dontési javaslatot altalaban tébb
vezetd kiilonbdz6 szempontok szerint véleményez. Az Ugyvezetd kivételével a dontésre jogosult
koteles kikérni a dontéshez strukturalisan kapcsolddo szervezeti egységek vezetinek véleményét.

3.7.4. A végrehajtas iranyitasa

A végrehajtast a feladatot meghatarozoé/utasitast végzd vezetd, vagy a vezetd altal kijeldlt kdzvetlen
alarendeltségébe tartoz6 munkatars/ak végzi/k.

3.7.5. Ellendrzés

Az ellenérzés rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti a Tarsasag
kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak hatékonysagat annak érdekében, hogy a
szervezet elérje céljait. Az ellendrzés alapvetd feladata, hogy eldsegitse a Tarsasagi stratégia alakitasat
és annak végrehajtasat, a vezetdi dontések megalapozasat és gyakorlati megvalositasat, a Tarsasagon
belili iranyitasi rendszerek mikodését, a gazdasagi egységek munkajanak javitasat.

3.7.5.a. Belso ellenorzés

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

A hataskor delegalas egy vezetd valamely hataskorének (amely lehet ddntés, javaslattétel,
véleményezés, végrehaijtas, vagy annak iranyitdsa) egy, az adott vezetd kozvetlen, vagy kozvetett
fiiggelmi alarendeitségbe tartozé vezetthdz (beosztott dolgozéhoz) valé rendelését jelenti. Hataskor
delegalasra minden vezetd jogosult a szamara biztositott hataskorei tekintetében. A hataskor delegalas
hatarozott, vagy hatarozatlan id6tartamra vonatkoztatva irasban torténik. Delegalt hataskort tovabb
delegalni nem lehet. A delegalt hataskérékben hozott dontések, intézkedések stb. kovetkezményeiért a
hataskor gyakorldja és a hataskor delegaldja is feleldsseggel tartozik. Mind a hatarozott, mind a
hatarozatlan idtartamra delegalt hataskor barmikor visszavonhaté.
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3.8. lrasbeli szabalyozas

A Tarsasag mikodését, az egyes munkafolyamatokat a jelen Szervezeti és Miikddesi Szabalyzatra
tamaszkodva bels§ irasbeli szabalyozasi rendszer hatarozza meg. Az irasbeli szabalyozas alapjai a
szabélyzatok, az (igyvezetdi utasitasok és kérlevelek, valamint a kdzlemények. Eltérd kitétel hianyaban
az irasbeli szabalyozasok eldirasai a szervezet minden szervezeti egységére és munkavallalojara
vonatkoznak.

3.8.1. Eljarasok
Az eljarasok egy adott folyamat Tarsasagnal vald megvalositasanak modjat irjak le.
3.8.2. Szabalyzatok

A szabdlyzatok részietes, atfogd szabalyozasai valamely tagabb szakmai teriletnek vagy
problémakornek. Hatalyuk hatarozatlan vagy hatarozott idejii lehet.

A szabalyzatokat az Ugyvezetd megbizasa alapjan kell az érintett szakteriilet vezetdjének kidolgozni, a
témaban érdekelt és érintett szervezeti egységek véleményének kikérésével, illetve kdzremiikodésével.
A szabalyzatokat a kozrem(ikodd szervezeti egységeken kivil minden esetben a véleményeztetni kell
az (gyvezetdvel vagy jogtanacsossal, alairasukkal ezt igazoljak. A kiadasra keriilt Tarsasagi
szabalyzatok a jogszabalyokkal, az Alapitdo és a Tag rendelkezéseivel, utasitasaival nem lehetnek
ellentétesek.

A Tarsasag mikodését elsodlegesen a jogszabalyok és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
hatarozza meg. A munkavallaiok jogai és kételezettségei tekintetében a Munka Torvénykonyve,
Kollektiv SzerzOdés, Szervezeti Mikodési Szabalyzat, egyéb Tarsasag altal kiadott szabalyzatok,
utasitasokban foglaltak — amennyiben a korlevelek, tajékoztatasok, kbzlemények a munkavallaldt érinté
kotelezést tartaimaznak, - betartasa kotelezo.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a FelligyelGbizottsag eldzetes tajékoztatasat kovetden a Tag
hagyja jova. A Kollektiv Szerzédést az Ugyvezetd koti meg az érintett érdekképviseleti szervekkel.

A Tarsasagi szintii szakmai szabalyzatokat az Ugyvezet hagyja jova - az érintett szakvezetdk elozetes
kidolgozasat kovetden -, és végrehajtasukat alairasaval rendeli el.

3.8.3. Utasitasok

Részletes, szabalyozasai valamely altalaban, de nem kizarolagosan szlikebb szakmai terliletnek vagy
problémakomek, esetenként az érvényes szakmai szabalyzatok kiegészitését, pontositasat, vagy
modositasat szolgaljak. Hatalyuk visszavonasig ervényes.

3.8.4. Korlevelek

A korlevelek a Tarsasagon beliili belsé tajékoztatast szolgaljak.
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3.8.5. Kozlemények
A kbzlemények a Téarsasag kills6 kapcsolati rendszerében torténd tajékoztatast szolgaljak.
3.9.  Uzleti titok védelme

A zleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, mlszaki megoldasok,
Uzleti elképzelések, amelyek a Tarsasdg, tovabba a Tag rendeltetésszerli miikodéséhez
sziikségesek
amelyek nyilvanossagra hozatala, illetéktelenek altal térténd megszerzése, vagy felhasznalasa
a Tarsasag jogszer( pénziigyi, gazdasagi, vagy piaci érdekeit sértené, vagy veszélyeztetné

A amelyek titokban maradasahoz a Tarsasagnak, vagy a Tag mas méltanyolhaté érdeke flizadik,
és

A amelyek titokban tartdsa érdekében a Tarsasag/Tag a szilkséges intézkedéseket megtette

A a Tarsasadg minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudomasara jutott lzleti titkokat,
valamint a munkaltatéra,a Tagra illetve tevékenységére vonatkozé alapvet§ fontossagu
informaciokat megérizni. Senki nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, informéciot,
amely munkakore betéltésével Osszefiiggésben jutott tudomdéséra, és amelynek kozlése a
munk@ltatdra, Tagra vagy mas személyre hatrnyos kévetkezménnyel jarna

A a munkavéllalé az Uzleti titok megO6rzéséért feleldsséggel tartozik. A titoktartasi kotelezettség a
volt munkavallalét munkaviszonyanak megsz(inése utén is terheli.

3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre koteles
munkavallalé (Ugyvezetd, kizbeszerzési eljaras birdld bizottsdganak tagjai, Gazdasagi csoportvezetd -
Fékonyveld), az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasaganak hiztositdsa és a korrupcié megel6zése céljiabél nyilatkozatot tesz a sajat, és a
vele egy haztartashan él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.
A torvényi szabdlyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérdl eljard
mindazon személy, aki - énalléan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre
jogosult:
a Tarsasag dltal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras soran
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas, valamint elkilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli el6iranyzatok, énkormanyzati pénziigyi tamogatési pénzkeretek tekintetében
egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrél vald déntésre iranyuld eljaras lefolytatdsa
soran, vagy
allami vagy 6nkormanyzati tAmogatasok felhasznaladsanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal
valo elszamoltatas soran.

20



_ FOVAROSI TELEPULESTISZTASAGI
B | \n~ TNV  éskdrnyezetvédelmi kft.

A FOVAROSI ViZMUVEK LEANYVALLALATA

SZEKHELY 1138 Budapest. Véaci Gt 182
LEVELCIM: 1211 Budapest, Nagy-Duna sor 2
TELEFON: +36 1 296 3755

WEB: www ftszv.hu

E-MAIL: ftszv@ftszv hu

21



........................................................ TELEFON 206 3755
H WEB: wenw fiszv hu
H :

U A POVARDS! VIZMUVEK LEANTYVALLALATA E-MAIL tszve

H FTszv FOVAROSI TELEPULESTISZTASAGE SZEKHELY: 1138 Budapest, Vaci ut 182
: £5 KORNYEZETVECELMIKFT. LEVELCIM: 1211 Budapest, Nagy-Duna sor 2

4. Csoportok és munkakorok kialakitasa

A vallalati munkaszervezés rugalmassaga érdekében, a szervezeti egységek/csoportok ésivagy egyedi
munkakérok kialakitasa az Ugyvezetd kizarolagos hataskarébe tartozik.

4. Feladat- és hataskorok
41. Vezetést tamogatd szakértok

41.1. Jogtanacsos Szervezeti felettese: Ugyvezetd

Helyettesités: Ugyvezets jeldli ki

Feladat és felel6sségi kore:

4 a jogtanacsosi tevekenységre vonatkozé jogszabalyban foglalt jogkérrel ellétja az alabbiakban
meghatarozott iigycsoportokbdl a Tarsasag azon jogi feladatait, amelyekkel az Ugyvezets
konkrét feladatok, tgyek tekintetében megbizza

A aTarsasag peres és peren Kivili jogi eljarasainak ellatasa

A kdzremiikodés a dontések jogi szempontbdl torténd elbkeszitésében, a torvényesség
betartasaval kapcsolatos feladatok, jogi tanacsadas

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

4 aTarsasag altalanos jogi kepviseletének ellatasa birdsag, kdzigazgatasi szervezetek,
vagy mas hatésag elétt, peres eljaras elétti egyeztetés lefolytatasa

A a Tarsasag gazdasagi egységei altal készitett szerzddések, megéllapodasok tervezetének
feliilvizsgalata, jogi szemponthdl torténé véleményezése, a kért jogi segitség megadasa

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

4 bels§ elbirasok és szabalyzatok jogi oOsszhangjanak, ellendrzése, a Tulajdonos altal
vélemenyezésre megkiildott egyéb szabalyzatok és elirasok jogi szemponti véleményezése,
javaslattétel, sziikség szerint a jogi egyeztetések lefolytatasa a Tulajdonos képviselivel

4 a cégkeépviselettel rendelkezd személyek képviseleti jogaival kapcsolatos dgyintézés és
nyilvantartas-vezetés

4 aTéarsaséag Alapitd Okirataval kapcsolatos valtozasok bejelentése a Cégbirosag felé,

A kapcsolattartas a tulajdonosi dontéshoz6 szervek felé

4 belsd fegyelmi eljarasok lebonyolitasa.

Hataskare:
A a Térsasag gazdasagi tevékenységéhez szilkséges alapvetd feladatok ellatdsa érdekében
onalloan, teljes hataskorrel végzi feladatat.
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A a feladatkérében meghatérozott feladatok végrehajtdsa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.1.2. Megfelelési tandcsadd

A ellatia a koztulajdonban &ll6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz6l6
jogszabalyban (jelenleg hatélyos: 339/2019. (XII. 23.) szdm( korméanyrendelet) és kapcsolodo
jogszabalyokban, szabalyzatokban és iranyelvekben meghatarozott, megfeleléségi tanacsado
hataskorébe, feladatkérébe tartozé feladatokat.

4.1.3. HR munkatars

Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgatd

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

Feladat és felel6sségi kore:

A a Vallalatcsoport szint{i szabalyzatokban, irdnyelvekben a Tarsasagra vonatkozé HR feladatok

ellatasa

a Tarsasag humanpolitikai tervének elkészitése és végrehajtasa

a vallalati tervben szerepld, illetve a mindenkor szikséges mennyiségli és képzettségl

munkaer6 allomany biztositasa

A a Tarsasag létszdm és bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységek telies korii ellatasa,
biztositasa

A avallalat bonuszpolitikdjanak kidolgozésa és vegrehajtasanak felligyelete

A teljesitményértékelési rendszer és a hozza kapcsol6dé adminisztracié biztositasa

A tevékenységekhez kapcsolodd adminisztracid torveényeknek, szabalyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfeleld, hiteles és naprakész biztositasa
a Tarsasdg személylgyi, képzési, valamint munka, utazds- és vallalatszervezési,
tevékenységének ellatasa

A adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai egytttm(ikddés biztositdsa mind a vallalatcsoporton
beluli, és kivili érintettekkel HR szakmai kérdések tekintetében

A hataskérébe utalt szabalyzatok elkészitése

A Dbérszamfejtés, tarsadalombiztositasi és munkatigyi feladatok ellatasa.

> >
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Hataskore:

A a Tarsasdg gazdasagi tevékenységéhez szilkséges alapvetd feladatok ellatasa érdekében
onalloan, telies hataskorrel végzi feladatat
a feladatkérében meghatéarozott feladatok végrehajtdsa érdekében hataskore a Tarsasag
egészeére kiterjed.

4.1.4. KIR-MIR és Titkarsagvezetd

Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgatd
Helyettesités: Tavolléte esetén a Beszerz§ helyettesiti.

Feladat és felel6sségi kore:

a Téarsasdghoz érkez6 bejovd megkereseések - iratok, személyek - koordinalasa és a
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek ellatasa
A az elektronikus irat nyilvantartasi rendszer (iktato) lizemeltetése
az lUgyvezet§ személyes asszisztencidjanak ellatasa
A reprezentacios ellatmany felmérése és igénylése
A a Tarsaség postai forgalmanak lebonyolitasa
a Tarsasag szerz6dés-nyilvantartdsi rendszerének mikodtetése a bels6 el6irdsoknak
megfelel6en, adminisztracio, nyilvantartas, tarolas
A KIR-MIR rendszer iranyitasa, auditok levezénylése, ellenérzése
hatarozatok konyvének vezetése
a Szabélyzatok nyilvantartasa, kdzzétételének iranyitasa
vagyonnyilatkozatok bekérése, 6rzése, visszaadasa
bélyegz6 nyilvantartas vezetése
irattarral kapcsolatos nyilvantartas, bekuldés, kikérés
bels6 posta ugyintézése
hataskorébe utalt szabalyzatok elkészitése
az ugyvezet6 altal hataskorébe rendelt egyéb feladatok ellatasa.

Feladat és felel6sségi kore:

A Tarsasag politikdjanak megval6sitasa érdekében az MSZ EN ISO 9001:2015 és MSZ EN ISO
14001:2015 szabvanyok szerinti integralt min6ség- és kornyezetiranyitasi rendszer folyamatosan
mikodtetetése, fejlesztése, aktualizalasa auditalasa.

A rendszer altal el6irt dokumentacios kotelezettség napra kész biztositasa.
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4.1.5. Adatvédelmi tisztviseld
Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgato
Helyettesités: Ugyvezetd jeloli ki, vagy FV Zrt.

Az adatvédelmi tisztviseld nem utasithat6, fiiggetlen feladatai ellatdsdban az adatvédelmi tisztviseld
ezen feladatai ellatdséval osszefliggésben nem bocséathatdé el és szankcidval nem sujthatd. Az
adatvédelmi tisztvisel§ kozvetleniil Ugyvezet6nek tartozik felelésséggel.

Feladat és felel6sségi kore:

A Feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a Tarsasag
egeszére kiterjed. Korlatozds nélkil hozzafér feladatainak vegrehajtasa érdekében, a
személyes adatokhoz és az azokhoz kapcsol6dd az adatkezelési miiveletekhez.

A tajékoztat és szakmai tanacsot ad a Munkaltatd, mint adatkezeld, tovabba az adatkezelést
végz0 alkalmazottak részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy hazai adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban

A ellenérzi a GDPR-nak, valamint az egyeb uniés vagy hazai adatvédelmi rendelkezeéseknek,
tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgoz6 személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabélyainak val6 megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
mveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a kapcsolodo
auditokat is

A kérésre szakmai tanacsot ad, beleértve a kotelez6en elvégzend6 adatvédelmi
hatasvizsgalatokat is, valamint nyomon koveti a hatasvizsgélat elvégzését
hataskorébe utalt szabalyzatok elkészitése.

4.1.5 Kornyezetvédelemi megbizott

Szervezeti felettese: Ugyvezetd igazgatd, MIR-KIR rendszer m(ikodtetése tekintetében a MIR-KIR
vezeto.

Helyettesités: Ugyvezetd igazgato jeldli ki

A munkaltaté jogkorében szervezeti felettese helyettesiti
A aszakmai kérdésekben az igazgatd altal megbizott személy.
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Feladat és felelosségi kére:

A a Tarsasdy tevékenységéhez  kapcsolodd  komyezetvédelmi  jogszabalyoknak/
szabalyozasoknak, hatdsagi eldirasoknak valé megfeleldség biztositasa

A a Tarsasag koérnyezetiranyitasi szabalyozo, ellendrzé és adminisztrativ rendszerének (KIR)
kidolgozasa és miikodtetése

A A Mindség- és kdrnyezetkozponts iranyitasi rendszer mikodtetése és dokumentécits
naprakészségének biztositasa

A akdmyezetvédelmi targyu jogszabalyok folyamatos figyelemmel kisérése és azok beépitése és

érvényesitése a Tarsasagnal

kapcsolattartas a  kornyezetvédelmi  hatésagokkal, megkeresés esetén személyes

kdzrem(ikddés és adatszolgaitatas

munkatertiletek rendszeres ellenjrzése

a vonatkozd dokumentacios és adminisztracios rendszer lizemeltetése

komyezetvédelmi oktatasok biztositasa

cég osszes tevékenységét érintd engedélyek nyilvantartasa

engedélyek lejaratanak kdvetése, hosszabbitasi vagy Uj engedélyek beadasa, hatdsagi teljes

kori ugyintézés

tevékenységet erinté éves bevallasok elkészitésének timogatasa, arra valé figyelmeztetés

éves kotelezd kdrnyezetvédelmi bevallasok nyomon kdvetése és elkészitésének feliigyelete

hataskorébe utalt szabalyzatok elkészitése

minden kozvetlen felettese altal kiadott kdrnyezet, munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos

ellenérzési feladatok és azok nyomon kovetése.

N

> > >

Hataskore:

A onallban, teljes hataskdrrel végzi feladatat
A feladatkdrében meghatérozott feladatok végrehajtidsa érdekében hataskére a Tarsasag
egészére kiterjed.

4.1.6 Beszerzé

Szervezeti felettese: Ugyvezets igazgatd
Helyettesités: Szerviz csoportvezetd vagy Gépjarmi lgyintézd
Feladat és feleldsségi kore:
A vallalat  beszerzési  igényeinek  koltséghatékonysagot  biztositd  megrendelésekkel,
szerz6désekke! vald lefedése
4 abeszerzesi folyamat, arra vonatkozd szabalyzat megalkotasa és mindségi feliigyelete

A abeszerzési folyamat jogszabalyi megfeleléségének biztositasa
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beszallitdk kivalasztasa és mindsitése

A a beszallitoi mindsitd rendszer kialakitasa és mikodtetése

A vallalat beszerzési igényeinek felmérését, és dsszesitéset biztosito folyamatok szabalyozasa és
koordinalasa

A ajanlatkérés a beszallitdi mindsité rendszer adatbazisa, ill. egyéb adatbazisok alapjan

A ajanlatok kiértékelése az igényl6 szakteriilet képviseldivel

A artargyalasok lebonyolitasa a kivélasztott ajanlatra
beszerzésekrdl és szerz6désekrdl naprakész adatbazis vezetése

A a véllalat egyéb terileteinek folyamatos tajékoztatdsa az (j keretszerz&désekrdl, ill. az egyéb
szerz6dések és megrendelések esetén varhatd szallitasokrol

A szerzddések (keretszerz6dések) megkotése

A szerzddések garancialis feltételeinek érvényesitése, reklaméaciok kezelése
teriiletét érinté szabalyzatok elkészitése
kockazatkezelési feladatok ellatasa.

Hataskore:

onalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat

A feladatkdrében meghatérozott feladatok végrehajtdsa eérdekében hatdskore a Tarsasag
egészére kiterjed.

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

6rzés- védelem, vallalat biztonsag

A biztonsagtechnika
teljes informatika feladatok

munkavédelmi megbizotti feladatok
A tlizvédelmi megbizott
A belsé ellendrzés.

A tevékenységet a Tag részérdl ellatd személy hataskore a tevékenység ellatasahoz szikséges korben
a Tarsasag teljes mikddésére és munkavallaléi korére kiterjed.

A Tag

ez iranyl tevékenysége sordn a kapcsolatot a Taggal a Kdzszolgaltatasi csoportvezetd és a

Kornyezetvédelmi megbizott és a Beszerz6 tartja a munkavédelem, valamint a tlizvédelem terliletén.
Az 6rzés védelem, biztonsagtechnika, informatika tertiletét, belsd ellendrzést kizvetleniil az Ugyvezetd
iranyitja.
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Kdzszolgéltatasi Csoport

Vezet6je: Kozszolgaltatasi csoportvezetd

Felettese: Ugyvezet6 igazgatd

Kozvetlen iranyitdsa ald tartozik: diszpecserek, gardzsmesterek, gépjarmivezetok, gépkezeldk,
takaritok

Helyettesiti: kijelolt diszpécser

Feladat és felel6sségi kore:

A

A
A

>

pd

a vallalat kozszolgaltatoi tevékenységének gazdasdgos és hatékony megszervezése,
iranyitasa, felligyelete, ellenbrzése

részt vesz a Tarsasag stratégiajanak, terveinek kidolgozasaban

a Tulajdonos, FeligyelGbizottsag, Fovarosi Onkormanyzat, hatésagok részére nyditott adat,
informacidszolgaltatas, jelentés, beadvany elkészitése, ligyvezet elé terjesztése

a kbzszolgaltatasi tevékenységhez szilkséges er6forrasok targyi és személyi er6forrasok
biztositasa

a kozszolgaltatasi és osszes egyéb, iranyitdsa ald tartozo teriiletre vonatkozd torvények,
jogszabalyok, Tarsaségi szintli szabalyzatok, belsé utasitisok megismerése, betartatasa, és
vegrehajtasa, az iranyitdsa ald tartozo teriiletek munkavéllaléval megismertetése, altaluk
betartdsanak, végrehajtasanak biztositasa, ezek megtorténtének ellenbrzése

a Tarsasag tevékenységhez kapcsolédd kornyezetvédelmi szabaly és ellen6rzési rendszer
miikodtetése, a Tarsasag jogszerl mikodésének biztositdsa. A biintet6ligyek kivételével a
hat6sagi Ugyek intézése

Térsasag infrastruktirajanak (épiletek, raktarak irodak) mikodtetése, lizemeltetése

s o7

a terliletére vonatkozban a Taggal és illetékes szervezeti egységeivel torténd egyuttmikodés
biztositasa

a Tarsasag szilkségletébe tartozé takaritas, munkaruha, mosatas biztositasa

Az Ugyvezet6 telies korii tajékoztatasa, adatszolgaltatas a Tarsasaggal kapcsolatban, annak
minden hatélyban lévé és hatalyon kivil helyezett szabalyzat szerint

a kbzszolgaltatoi tevékenység veégzéséhez kapcsolddo €16 munka- €s jaratszervezeési feladatok
iranyitasa es ellendrzése

a tevékenységhez kapcsolddd killsé- és belsd adminisztracids tevékenység megfelelésségének
(hiteles és naprakész) biztositasa és ellenérzése

kéltség tervek, koltségesokkentési tervek készitése, betartdsanak biztositasa

a beérkez6 vevi megrendelések naprakész és hiteles dsszegydjtése, nyilvantartasa,
adminisztracioja és tovabbitasa azok kielégitése érdekében

jaratok elszamoltatasa és a szolgaltatas teljesitésének adminisztracidja a vallaltiranyitasi
rendszerben

a tevékenységben részt vevé munkatarsak munkaidejének tervezése és adminisztracioja

28



> > > >

4.3.

T ET % /L) FOVAROSI TELEPULESTISZTASAGI SZEKHELY 1138 Budapest. Vaci ut 182
' | fCci W ES KORNYEZETVEDELMI KFT. LEVELCIM: 1211 Budapest Nagy-Duna sor 2
TELEFON +36 1 296 3755

oo« - .. o WEB: www.ftszv hu
A FOVAROSI VIZMUVEK LEANYVALLALATA E-MAIL ftszv@ftszv hu

diszpécserek, gardzsmesterek, takaritok gépjarmivezetdk, gépkezelék munkajanak iranyitasa
terliletét érinté szabalyzatok elkészitése

egyéni véddeszkoz kiadas

szabalytalansag kezelés nyilvantartasa.

Szerviz csoport

Vezet6je: Szerviz csoportvezetd

Felettese: Ugyvezetd igazgato

Kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik: autdszerel6k, autdvillamosségi-szerel6k, lakatosok, gépjarmi
tigyintézd, raktaros

Helyettesiti: Gépjarm(i ugyintéz6

Feladat és felel6sségi kore:

A

>

pd

gépjarmiipark és kisegitd berendezések belsd szerviztevékenységének ellatasa, a gépjarmivek
és kisegitd berendezések karbantartasa, mliiszaki, technikai szempontbdl a gépjarmipark
folyamatos (izemszerii biztositasa, a kiils6 szervizszolgaltatok tevékenységének koordinalasa és
munkajuk szakmai felligyelete

a karbantartasok soran sziikséges anyagok beszerzésének elinditasa

gépjarmipark lizemeltetésével és lizemben tartdsaval kapcsolatos bels§ adminisztracio
gépkocsikkal kapcsolatos torvényi és egyéb szabalyozasi megfeleléség biztositasa

tartalék alkatrészekkel valé gazdalkodas, raktarkezelés iranyitasa feliigyelete

raktarozasi tevékenység ellatsa a vonatkozo killsé és belsd eléirasoknak megfeleléen

havi zaréasi feladatok elvégzése

hat&skorébe utalt szabalyzatok elkészitése.

Hataskore:

a Tarsasag szolgaltatasi tevékenységéhez szilkséges alapvet6 feladatok ellatasa érdekében
onélldan, teljes hataskorrel végzi feladatat

a feladatkorében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hatéskére a Tarsasag
egeszére kiterjed.
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4.4. Gazdasagi csoport
Vezet6je: Gazdasagi csoportvezetd - Fékonyveld

4.4.1. Gazdasagi csoportvezet6 - Fékonyvel6
Szervezeti felettese: Ugyvezet6 igazgatd

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozik: Gazdasagi csoportvezetd helyettes, konyvel§, kontroller, |
kintlévéség kezel6k, back-office referensek

Helyettesités:
A Gazdasagi csoportvezetd helyettes

Feladat és felel6sségi kore kiildndsen, de nem kizarélagosan:

e

feladatok ellatasaban

A telies kordien tajékoztatia az UgyvezetGt altala vezetett részlegetiteriiletet érint helyzetrdl,
informaciokrol, kockazatokrol, adatokrol, tovabba a Tarsasag egészét érint6 minden altaluk
ismert tényrdl, kérilményrél, informaciorol, adatokral.
kézrem(kodik a Tarsasag izleti tervének kidolgozasaban és végrehajtasaban
irdnyitjia, ellenérzi, beszamoltatia és értékelik a hierarchikus rendben hozza beosztott
vezet6k/munkavallalok munkajat

A Dbiztositja a Tarsasag, €s kilonds tekintettel az altala iranyitott teriilet mikddésére vonatkoz6
jogszabalyok, eléirasok betartasat és betartatasat
iranyitia és felligyelik a rendelkezésre &ll6 er6forrasok optimalis és koltséghatékony
felhasznélasat, illetve feleldsek ennek 6sztonzéséért
hiztositja az eredményes és biztonsagos munkavégzéshez sziikséges munkakoriilményeket,
munkafeltételeket
kivalasztia a kozvetlen iranyitdsuk ald tartozd vezet6ket, munkavallalokat, elkésziti a
munkakdrhoz tartoz6 munkakori leirasaikat
a munkafolyamatokba eseti és rendszerszint(i kontrollpontokat és mechanizmusokat épit be és
felel6s azok hatékony mikddtetéséért
koordindlja szervezetiik egylittmiikodését a Tarsasag tébbi szervezeti egységeivel
a Tarsaségi tulajdon védelme
koteles az allami, szolgalati és Uzleti titkot megGrizni
munkaltat6i jogot gyakorol a jelen Szervezeti és Mikddési Szabéalyzat 3.4.2. pontjaban leirtak
szerint

A munkaltatéi jogkorébe nem tartoz6 egyéb kérdésekben javaslatot tesz az illetékes
déntéshozdnak
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A koteles elére lathatd tavolléte esetére helyettesitést ellatd személyt kijelolni és errdl az
Ugyvezetdt, beosztottait és a Tarsasag csoportvezetdit irasban értesiteni

A a szervezeti struktlraban vezetése ala tartoz6 munkavallalok tekintetében azok tavolléte esetén
helyettesitésik ellatasarél gondoskodni.

A a Téarsasagra vonatkoz6 pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa

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

Tag felé.

kontrolling tevékenység biztositasa az altalanos és projekt feladatok kapcsan

gazdaséagi informatikai tevékenység biztositasa

teljes back- Office és Ugyfélszolgélati feladatok koordinélasa

a bizonylati rend, utalvnyozas és okmanyfegyelem biztositasa

szdmlazas és penztarkezelés feliigyelete

banki kapcsolattartas

koveteléskezelés,- behajtas koordinalasa

a Tarsasag szamviteli és pénzlgyi politikajanak kialakitasa, a szamviteli és egyéb teriletéhez

tartozd szabalyzatok elkészitése

a Tarsasag a szamviteli térvény eléirasainak és adotdrvényeknek valdé megfeleltetés biztositasa

A a Tarsasag éves beszamolojanak elkészitése a kdnywvizsgalokkal torténé egylttmiikodés
KSH jelentések valamint egyéb statisztikai adatszolgaltatés elkészitése a hatdsagok felé.

>r>>>»> > > >

>

Hataskore:

ondlldan, teljes hataskorrel végzi feladatat

A feladatkdrében meghatéarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag
egészére kiterjed
korlatozas nélkil hozzafér a vallalati adatokhoz, szerzédésekhez, minden miikédési, miszaki,
gazdasagi, pénziigyi, elemzéshez és informacidhoz, amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez
és felel6sségi koéréhez szikséges, és amely nem (itkdzik a személy adatkezelés szabélyaival
(pl.: bérek, személyi jellegli adatok, stb.).

4.5.2. Kontrolling feladatok

Kontroller

Szervezeti felettese: Gazdasagi csoportvezet6 - Fékonyvel6

Feladat és felel6sségi kore:
a menedzsment informaciés rendszer kialakitisa és mikodtetése, az éves operativ terv
céljainak visszamérése, eltéréselemzés

A tervezés rendszerének kialakitasa, mikodtetése, karbantartasa
termelést tamogatd kontrolling rendszer kialakitdsa és mikddtetése
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fedezetszamitas, tervezés, elemzés, intézkedések megtételének kezdeményezése
koltséggazdalkodasi rendszer kialakitasa-mukodtetése, karbantartasa

statisztikék, jelentések, kalkulaciok és menedzsment riportok elkészitése

a Taggal szakmai egyuttm(kddés

a Tarsasagra vonatkoz6 pénziigyi feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa
vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzet elemzése

Uzleti tervben val6 aktiv kozremikddés

dijtétel javaslat elkészitésében vald aktiv kdzremikodés

kbzzétételi kotelezettség teljes kord iranyitasa és ellenbrzése.

>>>r>>r>r > >

Hataskore:

A 0nélléan, teljes hataskdrrel végzi feladatat

A feladatkdrében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a Tarsasag egészére
kiterjed

A korlatozas nélkiil hozzafér a véllalati adatokhoz, szerz6désekhez, minden miikodési, miszaki,
gazdasdgi, pénzlgyi, elemzéshez és informéaciohoz, amelynek ismerete feladatai elvégzéséhez
és feleldsségi koréhez szukseges, amely nem (itkdzik a személy adatkezelés szabdlyaival (pl.:
bérek, személyi jellegli adatok, stb.)

5. ZARO RENDELKEZES

Az FTSZV Kft. Alapito Okiratanak Vili. 1/c pontja alapjan a Tag a jelen Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatot 4/2021 (111.10.) szam( hatérozataval elfogadta és 2021 .mércius 17. nappal hatalyba épteti.
Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 2019. marcius 27. napjaval jovahagyott és kiadott Szervezeti és
M(ikodési Szabalyzat.

6. Mellékletek

6.1 szamu melléklet - Vezetdi szintek

l lgyvezet igazgatd
Il gazdasagi csoportvezetd - fokonyveld
Il csoportvezetdk

V. csoportvezetd helyettes
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