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PREAMBULUM

A szabalyzat a Polgari Térvénykényvrél sz6l6 2013. évi V. térvény rendelkezései, valamint a
BVH Budapesti Varostzemeltetési Holding Zartkérlien MU0koddé Részvénytarsasag
Alapszabalya alapjan a Tarsasag tevékenységi koérét, szervezetét és mukddési rendjét
hatarozza meg.

I.  ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat alapelvei

1.1. A Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a vezetdi iranyitas
eszkbze. A vallalati eléirasok a jelen SZMSZ-szel ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhatnak.

1.2. Az SZMSZ nem helyettesitheti a Tarsasag egészének vagy barmely szervezeti
egységének tevékenységére vonatkozo6 jogszabalyokat, szabvanyokat és irdnyelveket.
Ezek megismerése és alkalmazasa éppugy kételezd, mint a jelen SZMSZ-ben elbirtaké.

2. A Szervezeti és Miikodesi Szabalyzat hatalya

2.1 A jelen SZMSZ-t minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a

Tarsasag egészének vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi kérével -
kézvetlenul vagy kodzvetve - 6sszefligg.

2.2 Az SZMSZ hatalya kiterjed a BVH Budapesti Varosuzemeltetési Holding Zartkoriien
M(k6édd Részvénytarsasag (a tovabbiakban: BVH Zrt. vagy Tarsasag) minden
szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal munkaviszonyban 4all6 minden
munkavallaléra.

II.LA TARSASAG IRANYITASI ES ELLENORZESI RENDSZERE
3. A Tarsasag alapitoja és részvényese

3.1 A Tarsasagnal kdzgyllés nem mukédik. A kézgylilés hataskorébe tartozé Ggyekben - a
Polgari térvénykonyvrél széld 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:109. § (4)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen — az Alapité, aki egyben egyedili Részvényes,
irasban dont.

3.2 ATarsasag Alapitoja és egyedili Részvényese (a tovabbiakban: Részvényes) Budapest
Févaros Onkormanyzata (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.).

3.3 A Tarsasag teljes cégneve: BVH Budapesti Varosiizemeltetési Holding Zartkoriien
Mi{ik6do Részvénytarsasag
Tarsaséag roviditett neve: BVH Zrt.
A Tarsasag székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
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3.4

4.1

5.1

52

A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-046833
Cégbirésag: Févarosi Torvenyszék Cégbirésaga

A Részvényes jogait és kotelezettségeit, valamint a kizarélagos hataskorébe tartozo
ugyeket az Alapszabaly szabalyozza. A Részvényes részére dontési javaslatot az
Igazgatosag terjeszt eld.

4. Az lgazgatésag

Az Igazgatdésagra vonatkozd szabdlyokat, valamint az lgazgatésag feladat- és
hataskérét az Alapszabaly, valamint az |gazgatésag (igyrendje tartalmazza.

5. A Vezérigazgaté

A Tarsasag vezérigazgatoi tisztségét a Részvényes altal megvalasztott személy tolti be
(a tovabbiakban: Vezérigazgatd). A- Vezérigazgatd jogviszonyaval kapcsolatos
jogositvanyokat a Részvényes hataskérébe utaltak kivételével az Igazgatésag
gyakorolja. Az lIgazgatésag utasithatia a Vezérigazgatot és rajta keresztll a
munkaszervezetet is konkrét kérdéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasara.

A Vezérigazgatd feladatait a Ptk. szabalyai, a Tarsasag Alapszabalya, az SZMSZ,
valamint az lIgazgatésag hatarozatainak megfeleléen latja el. Gondoskodik az
lgazgatdsag és a Felugyel8bizottsag mukddési feltételeinek biztositasardl, az altaluk

53

5.4

55

56

5.7

igényelt vagy javasolt - az Ugyvezetés feladatkérébe tartoz6 - kezdeményezéseket
kivizsgaltatja, illetve a végrehajtasra vonatkozo intézkedéseket megteszi.

A Vezérigazgatd jogosult a vezérigazgatdi hataskorok gyakorlasat a Tarsasag —
szervezeti abraban megtalalhaté — vezetbire atruhazni. A Vezérigazgaté egyben a
munkaszervezet iranyitéjaként gyakorolja a Tarsasag munkavailal6i felett — a jelen
SZMSZ szerint — a munkaltatéi jogkort.

A Vezérigazgatd jogosult a szervezeti egységektdl teljes- vagy résztevékenységek
iranyitasat és felligyeletét atmeneti idére kézvetlenll magahoz vonni.

A Vezérigazgatd a Tarsasaggal munkaviszonyban all, felette a munkaltatéi jogokat a
Részvényes és az Igazgatésag megosztva gyakorolja.

A Vezérigazgatét tavolléte esetén a portfélid és projekt igazgaté helyettesiti az SZMSZ-
ben foglaltak szerint. A helyettesités nem terjed ki a jelen SZMSZ-ben részletezett
kizarélagos munkaltatéi jogkérék gyakorlasara.

A Vezérigazgat6é altalanos helyetteseként mindenkor megjel6lt személy a Munka

Torvénykdnyvérdl szolé 2012. évi l. térvény (tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése
szerinti vezet6 allasu munkavallalénak mindsul.
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6.1

6.2

7.1

8.1

6. A FeliigyelSbizottsag

A Felugyelébizottsagra (a tovabbiakban: FB) vonatkoz6 szabalyokat, valamint feladat-
és hataskorét az Alapszabaly tartalmazza, melynek értelmében az FB kételes a
Tarsasag Ugyvezetését, Uzletpolitikai dontéseit folyamatosan figyelemmel kisérni,
vizsgalni, ellenérizni.

Az FB szervezeti és miuikodési rendjét a Részvényes 4altal elfogadott Ugyrend
szabalyozza.
7. A Konyvvizsgalé

A Konyvvizsgaléra vonatkozd szabalyokat, valamint a Konyvvizsgdlo feladat- és
hataskorét az Alapszabaly tartalmazza.

8. Belsd ellendri szervezet

A Tarsasag bels6 ellendri feladatait a Belsé Ellendrzési Osztaly latja el, mely osztaly
vezetdjének kozvetlen szervezeti felettese a Vezérigazgatd, azzal, hogy szakmai
iranyitasa és ellenérzése a jogszabalyban foglalt koérben a Felugyel6bizottsag
hataskérébe tartozik.

Vezetdje: Belsd ellenér (osztalyvezetd)

Szervezeti felettese: Vezérigazgatéd

Helyettesités:

A vezetd tavolléte esetén szakmai kérdésekben a szakterlilet Vezérigazgato altal kijelolt
munkavallaldja helyettesiti. A vezeté atruhazott munkaltatéi jogkérében a Vezérigazgatd az
illetékes.

Alapveté feladata:

Belsd ellendrzési feladatok:

- a belsd ellenérzéssel 6sszeflggd szabalyzatok (alapszabaly, vallalatcsoporti és
vallalati belsd ellendrzési kézikdnyv) elkészitése, naprakészen tartasa,

- a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
Osszedllitasa, a Felugyelébizottsag jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvalositdsanak nyomon kévetése,

- abelsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak
iranyitasa,

- a belsd ellenbrzési tevékenység nemzetkézi belsd ellendrzési standardoknak
megfeleld ellatasa,

- azellenérzések 6sszehangolasa,

- ha az ellenérzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybdl szarmazé kételezettség vetkes megszegése miatti felelésségre
vonasi eljards meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyosséag
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gyanuja merul fel, a Tarsasag Vezérigazgatéja, valamint a Tarsasag
Vezeérigazgatdjanak érintettsége esetén a Fellgyeldbizottsag haladéktalan
tajékoztatdsa a belsé ellendrzés eszkozeivel feltart adatokrdl és javaslattétel a
megfeleld eljarasok meginditasara,

a lezart belsé ellendérzési jelentés jévahagyasa, valamint annak megkildése a
Tarsasag Vezérigazgatdja és a Fellgyeldbizottsag részére,

a belsé ellenbrzési jelentések alapjan az intézkedési tervek nyilvantartasanak
kialakitasa és vezetése,

az éves ellendrzési jelentés dsszeallitasa,

a Felugyelbbizottsag és a Tarsasag Vezérigazgatdjanak tajékoztatasa az éves
ellenérzési terv megvaldsitasardl, és az attol valé eltérésekrdl,

tanacsadas.

A leanyvallalatok belsd ellendrzési tevékenységével 6sszefiiggd feladatok:

egységes szabalyozok, utmutatok, egyéb felhivasok kiadasa,

éves munkatervek véleményezése

eves ¢sszefoglalo jelentések dsszegzése, értékelése,

a leanyvallalatok évkédzi rendszeres és soron kivlli jelentéseinek 6sszegzése,
értékelése, javaslat intézkedések megtételére,

szakmai 6sszejdvetelek rendszeres szervezése, tanacsadas, a konszolidalt kérben
lévd tarsasagok kockazatos terileteinek tulajdonosi ellenérzése, azészlelt
hianyossagok, mulasztasok okainak feltarasa, javaslattétel azok megsziintetésére

ttemezett-illetve-célellenérzés-formajaban;
tagvallalati ellenérzésekben esetenként részvétel.

A Felugyelbbizottsag tevékenységével dsszefiiggd feladatok

a Felugyel6bizottsagi Ulések elékészitésében valo részvétel,

a jegyzbékoényvkivonatok, jegyzOkonyvek  elkészitése, kiadmanyozasra
elékészitése, megkuldése az érintetteknek,

a hatarozatok kiadmanyozasra val6 elkészitése, megkuldése az érintetteknek,

a hatarozatok kényvének vezetése,

a hatarozatok nyilvantartasba vétele, végrehajtasanak nyomon kovetése.

Eléremutat6 és aktiv kapcsolattartas, kiemelten a Tarsasag:

megfelelési tanacsadojaval,

kényvvizsgaléjaval,

az Alapité ellendri szervezetével, egyéb szervezeti egységeivel, tanacsaddival, mas
kllso ellendrzési szervezetekkel,

mas kilsé szervezettel, hatdésaggal.

Hataskore:

Onalldan, az ellenérzési cél érdekében teljes hataskoérrel végzi feladatat.

A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore -
megbizdlevél alapjan - a Tarsasag egészére, a leanyvallalatokra, valamint a
konszolidalt kérbe vont unokavallalatokra is kiterjed.
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Felelésségi kore:

9.1

- Annak biztositasa, hogy minden, a belsd ellenérzés hatékérébe tartozo feladat a
jogszabalyokban, eléirdsokban foglaltaknak megfeleléen kerliljon végrehajtasra.

- A Tarsasag belsd ellenérzésének fejlesztése a nemzetkdzi belsd ellendrzési
standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak megfeleléen.

- Tevékenységében a fuggetlenség, kiilsé befolyastél mentesség, partatlansag,
targyilagossag koévetelményeinek az érvényesitése.

9. Belsé kontrollrendszer

A Tarsasag belsé kontrollrendszert mikddtet azzal a céllal, hogy a Tarsasag

- a mikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységét gazdasagosan, hatékonyan
és eredményesen hajtsa végre,

- az elszamolasi kotelezettségeit teljesitse,

- megvédje az eréforrasait a veszteségektdl, karoktél és nem rendeltetésszerli
hasznalattol,

- mikoédésével kapcsolatosan megfelelé, pontos és naprakész informacié alljon
rendelkezésre,

— biztositsa a jogszabalyi eléirasoknak megfeleld, szabalyozott, atlathato és etikus
muikodéseét,

— védje a tulajdonos(ok) és az tigyfelek érdekeit,

- kezelje a Tarsasag kockazatait, kilénds tekintettel az integritas kockazatokra.

9.2

10.1

A belsé kontrolirendszer elemei: kontrollkérnyezet, integralt kockazatkezelési rendszer,
kontrolitevékenységek, informaciés és kommunikaciés rendszer, nyomonkdvetési
rendszer (monitoring), melynek az alapelveit az egyes részterilletekre vonatkozoé
vallalatcsoport-szintli szabalyzatok, illetve a Tarsasag belsé el6irasai tartalmazzak. A
belsd kontrolirendszer mikddtetése érdekében megfelelési tanacsado jar el.

10. A Vallalatcsoportra vonatkozé iranyitasi elvek

Az iranyitasi elveket a BVH Zrt. és az egyszemélyes tulajdonaban all6 tarsasagok
(tovabbiakban: leanyvallalatok, egylttesen: Vallalatcsoport) létesité okirata alapjan kell
meghatarozni, az alabbi célok érdekében:

- a Részvényes érdekeinek érvényesitése a BVH Zrt. és a Vallalatcsoport teljes
m(ikddési vertikumaban,

- erds holding kontroll kialakitasa,

- a varosuzemeltetési koncepcidk, varosvezetési célok (atlathatosag,
fenntarthatosag, okosvaros) konzekvens megjelenitése a leanyvallalatok
mikédésében,

- a szolgaltatasi szinvonal és az lgyfélkdzpontusag novelése (“szolgaltato varos”),

- a tagvallalatok mikddésének, gazdalkodasanak, szervezeti miikodésének
hatékonyabba tétele,

- dsszehangolt, racionalizalt (zleti tervezés, beruhazas politika, szervezeti
mukodési és human-eréforras gazdalkodas,

. az erbéforrdsok modernizaciora, szolgaltatasi szinvonal névelésére valo forditasa,
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- a jol vezetett vallalat kdvetelményeinek valé megfelelés, ideértve az integritas
iranyitasi rendszer elveinek érvényesitését is,

- a vallalati Uzleti érdek és az adott keretek altal meghatarozott legmagasabb
szinvonalu varosizemeltetés kozotti 6sszhang,

- kéltségoptimalizalas,

- a szinergiak azonositasa, kiaknazasa és csoportfunkciok kialakitasa,

- a partnerség kovetelménye (egyittmiikodés a Févarosi Onkormanyzattal,
elégedettséget teremté Ugyfélkapcsolati rendszer, az érintettek bevonasa a
dontések elbkészitésébe).

10.2 A BVH Zrt. elsésorban a kdvetkezd jogositvanyok, illetve eszkézok alkalmazasaval
térekszik az iranyitasi elveknek megfelelé6 mikodés elérésére:

- Leanyvallalatok gazdasagi koordinacidja, mikédésik javitasat célzé projektekben
iranymutatas, részvétel:

a Tarsasag és a leanyvallalatok torvényes, atlathaté, a kozérdek
érvényesllését elésegité mikddésének biztositasa,

a leanyvallalatokon keresztil a lakossag magasabb szinvonall ellatasa,
valamint a Févarosi Onkormanyzat kézfeladatai teljesitése érdekében a
kdzszolgaltatdas mindségének javitasa és a fogyasztdi elégedettség
novelése,

a leanyvallalatok kéltséghatékony mukdédésének biztositasa,
koltségcsokkentés, hatékonysag névelés

- A vallalatcsoport szint( szinergiak felmérése és kihasznalasa korében:

szolgaltatéhaz modell kialakitasa, lehetséges csoportfunkciok felmérése,
megvalositasi terv kidolgozasa,

lednyvallalatok kdz6tti horizontalis szinergiak azonositasa, kiaknazasa,
k6z6s beszerzési rendszer mikodtetése az ezzel kapcsolatosan
feladatkdrrel felruhazott egyéb szervezetek jogkérét nem érinté kérben.

Az ellatott tulajdonosi iranyitasi feladatok hatékonyabba tétele, racionalizalasa

korében:

az egységes belsd szabalyozdsok aktualizalasa, jogi keretek pontositasa,
hatekonyabb  milkddés  feltételeinek  megteremtése  (deregulaciod
megvizsgalasa, adatszolgaltatasok racionalizalasa),

a pénzugyi és gazdasagi kontroll tevékenységek tovabbfejlesztése (pl.
beruhazasok intenzivebb kontrollja), a tevékenységkontrolling fejlesztése
(tevékenység értékelési rendszer kialakitasa és mukddtetése tagvallalati
szinten),

az unokavallalatok adatszolgaltatasi kotelezettségének kialakitasa a
Vallalatcsoport adatszolgaltatasi rendszerében,

a leanyvallalatok vagyongazdalkodasi tevékenységei atlathatésaganak
biztositasa,

jogszabalyok, hatosagi hatarozatok betartatasa,

ellendrzesi és beszamoltatasi jog gyakorlasa,
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11.1

11.2

o altalanos és specialis beszamolasi, adatszolgaltatasi kotelezettség eldirasa,
° ledanyvallalati vezeték megvalasztasaban valo aktiv kdzremikodés, a
leanyvallalatok vezetd tisztségviseldivel egylttmiikodve.

- Aktiv kozrem(ikodés a Févarosi Onkormanyzat és a leanyvallalatai kozétti
kdzszolgalgatasi szerz6dések tartalmanak kidolgozasban, targyalas soran.
- A Févarosi Onkormanyzat és a leanyvallalatok kozétt a BVH Zrt-n keresztil térténd
egykapus dontéshozatal és kommunikacio.
.  ALTALANOS SZERVEZETI SZABALYOK
ll/A. Cégjegyzés, kételezettségvallalas, alairasi jog, képviselet
11. Cégjegyzés

A Tarsasag cégjegyzése az Alapszabaly szerint térténik.

A cégjegyzésre jogosult munkavallalok egyuttes cégjegyzési jogukat az alabbiak szerint
gyakorolhatjak:

- egyuttes cégjegyzési jog csak a Vezérigazgatd tavollétében, a hataskorrel
rendelkezd tarsasagi szerv vagy munkakért betdltd személy vonatkozé déntése
esetén gyakorolhatd,

121

12.2

13.1

- az egyulttes cégjegyzési jog gyakorlasara felhatalmazott munkavallalokrél az
Ilgazgatésag kiilén hatarozatban dont.

12. Kotelezettségvallalas

A Tarsasag nevében kotelezettségvallalasra, azaz a Tarsasag nevében fizetési vagy
mas teljesitési kotelezettségvallalasra (aru vagy szolgaltatdas megrendelése, szerzédés
alairasa, ajanlattételi felhivas feladasa stb.) kizarélag az Alapszabalyban, vagy jelen
szabalyzatban hataskoérrel, jogosultsaggal rendelkezd személy(ek) jogosult(ak), a
cégjegyzésre vonatkoz6 szakaszban meghatarozottak szerint.

A Tarsasag Vezérigazgatojanak és vezetd tisztségviseldinek kotelezettségvallalasa
ertékhatarhoz nem kététt.

13. Alairasi jog

Az alairasi jog a Tarsasag nevében tett kotelezettségvallalast, joglemondast, egyéb
jognyilatkozatot nem tartalmazé kiisd, valamint a Tarsasag belsé dokumentumainak
alairasi jogat jelenti. Az elébbiek szerinti dokumentumok alairasara valamennyi
szervezeti egyseg vezetdje, valamint a szervezeti egység vezetdjének jelen SZMSZ-ben
nevesitett allando helyettese 6nalléan is jogosult. A Tarsasag belsé dokumentumai
tekintetében alairasi joggal a Tarsasag szervezeti felépitésében szereplé valamennyi
szervezeti egység vezetdje, valamint a szervezeti egység vezetbjének jelen SZMSZ-ben
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13.2

14.1

15.1

15.2

16.1

nevesitett allandd helyettese rendelkezik az adott szervezeti egység feladatat képezé
témakban.

A kotelezettségvallalassal nem jaré alairasi jog munkaszervezeten bellli rendjét a
Vezérigazgato altal elfogadott Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.

14. Bankszamla feletti rendelkezés

Bankszamla feletti rendelkezési joga a Tarsasag Pénzkezelési Szabalyzata szerinti
személyeknek van.

15. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog a pénzkiadas, befizetés és kifizetés teljesitésének elrendelését
jelenti.

Onallé utalvanyozasi joggal a Vezérigazgatd és a gazdasagi igazgatd rendelkezik, akik
e jogukat a Tarsasag Teljesitésigazolasi, Ellendrzési és Utalvanyozasi Szabalyzataban

a Tarsasag munkavallaléira részben atruhazhatjak.

16. A Tarsasag képviselete

A_Tarsasag altalanos képviseletére az |gazgatésag jogosult, mely jogkorét a

16.2

17.1

Vezérigazgatoéra ruhazza at.
A Vezeérigazgaté képviseleti joganak gyakorlasara az (igyek meghatarozott csoportjaira
nézve, irasbeli nyilatkozattal az adott szakterilet vezetdéjének allandd, illetve eseti
jelleggel meghatalmazast adhat.

17. A Tarsasag jogi képviselete
A Tarsasag jogi képviseletének rendje jogszabaly altal meghatarozott. A Tarsasag
jogtanacsosai a vonatkoz6é jogszabalyoknak megfeleléen gyakoroljak alairasi,
ellenjegyzési és képviseleti jogosultsagukat.

{11/B. A munkaszervezet vezetdinek altalanos feladat- és hataskore

18. Altalanos rendelkezések

18.1 Jelen szabalyzat tekintetében kizardlag a jelen szabalyzatban nevesitett szervezeti

egységek mindenkori vezetéi (gazdasagi igazgato, portfoli6 és projekt igazgatd,
vezeérigazgatoi kabinetvezetd, HR igazgatd, marketing és kommunikaciés igazgato, jogi
osztalyvezetd, belsé ellenérzési osztalyvezeté) mindsiilnek vezeté beosztasu
munkavallalénak.

18.2 A munkaszervezet vezetdinek feladatkére mindenekelétt a Tarsasag tulajdonosa,

lgazgatésaga, illetve Vezérigazgatéja altal meghatarozott feladatok részletes
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megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat biztositd munkafolyamatok és
szervezeti struktura kialakitasat, a beosztott munkavallalék iranyitasat, valamint a
feladatok elvégzésének ellenbrzését és az Ugyiratok iratkezelési, iktatasi rendjének
betartasat foglalja magaban.

18.3 A munkaszervezet vezetbinek feladatkdréhez megfeleld hataskor (dontési, javasiattételi,
véleményezési, kdzvetlen iranyitasi jogositvany) tarsul, igy a munkaszervezet vezetéi
feladataik ellatasaért teljes felelésséggel tartoznak.

18.4 A munkaszervezet egyes vezetbinek részletes feladat- és hataskorét - szervezeti
egységekre lebontva - a IV. fejezet tartalmazza.

19. Vezérigazgato
vezetdi és munkaltatdi feladatai és hataskorei

19.1 A Vezérigazgato alapvett iranyitasi jogait és kotelezettségeit az Alapszabadly és a jelen
SZMSZ 5. pontja szabalyozza.

19.2 A Vezérigazgaté gondoskodik a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek,
adatoknak és ezek valtozasanak, valamint a térvényben eléirt egyéb adatoknak a

cégbirésagi bejelentésérdl.

19.3 A Vezérigazgaté tajékoztatast ad a Tarsasag lgyeirdl a Részvényes, az lgazgatdsag,

az FB, illetve a Kényvvizsgal6 szdmara.

19.4 A Vezérigazgato gondoskodik a Részvénykonyv, az (zleti kényvek és a Hatarozatok
kényvének vezetésérdl.

19.5 A Vezérigazgatoé teljesiti a kéztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
mikodésérdl szél6 2009. évi CXXIl. térvényben és az egyéb vonatkozo
jogszabalyokba foglalt kételezettségeket.

19.6 A Vezérigazgatd gondoskodik a Tarsasag bels6 kontrollrendszerének kialakitasarél és
mukddtetésérdl.

19.7 A Vezérigazgaté a munkaltatéi jogokat a jelen SZMSZ 22.2 pontban foglaltak szerint
gyakorolja.

19.8 A Vezérigazgaté gondoskodik az iratkezelésre vonatkozé jogszabalyokban eldirt
vezetdi feladatok teljesitésérdl.

19.9 A Vezérigazgaté gondoskodik a szamvitelrél szélé 2000. évi C. toérvény (a
tovabbiakban: Szamviteli torvény) szerinti kényvvezetési, beszamolé készitési,
valamint letétbe helyezési és kdzzétételi kotelezettségek teljesitésérél.

19.10A Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél szé6lé 2011. évi CXCIV. térvény hatalya ala
tartozo, illetve a Févarosi Onkormanyzat 2015. oktéber 28-an elfogadott budapesti
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varosi kézlekedés és budapesti varosfejlesztés hitelszerz6dése szerint ,adéssagként”
definialt kérbe tartoz6 addssagot keletkeztetd Ugyletek eldkészitését megelézden
elézetes tajékoztatdt kuld Budapest Févaros Fépolgarmesterének.

19.11Ellatja az Uzleti tervezéssel, valamint a gazdasagi adatszolgaltatassal kapcsolatos

20.1

20.2

feladatait az Alapitd altal elfogadott, Monitoring-Controlling Kézikonyv hatalyban iévé
rendelkezései alapjan.

20. Vezet6k
Igazgatd, vezérigazgatoéi kabinetvezetd, osztalyvezetd

Vezetd beosztasunak mindsilnek az igazgatok, a vezérigazgatoi kabinetvezetd, belsé
ellenérzési osztalyvezetd, jogi osztalyvezeto.

A vezet6k részt vesznek a Tarsasag iranyitasaban, tamogatjak a Tarsasag tulajdonaban
allé leanyvallalatok mikddésének iranyitdsat, szabalyozasat, szaktertletliknek
megfeleléen szervezik és felugyelik a Tarsasag feladatelldtasa koérébe sorolt
tevékenységeket, valamint iranyitjak szervezeti egységilk munkajat a kovetkezok
szerint:

- részt vesznek a Tarsasag és a leanyvallalatok stratégiajanak kialakitasaban,

- részt vesznek a Tarsasag leanyvdllalatai iranyitasahoz, mikodéséhez és

kontrolljahoz szikséges feladatok ellatasaban,
- eléterjesztés-tervezetet készitenek az Ilgazgatésag és az FB részére és azt a

21.1

Vezerigazgato reszere megkuldik eloterjesztés céljabol,

- kézrem(ikddnek a Tarsasag uUzleti terveinek kidolgozasaban és a végrehajtas
ellenérzésében,

- iranyitjak, ellenérzik, beszamoltatjak és értékelik a hierarchikus rendben hozzajuk
tartozdé munkavallalok munkajat,

- biztositjdk az eredményes és biztonsagos munkavégzéshez szikséges
munkakérilményeket, munkafeltételeket,

- feladatuk a tarsasagi tulajdon védelme,

- meghatarozzak az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egység munkafolyamatat,
munkamaodszerét,

- koordinaljak szervezeti egységik egylttmikddését a Tarsasag és a Tarsasag
tulajdonaban alléleanyvalialatok tdbbi szervezeti egységeivel,

- gyakoroljak a Vezérigazgato altal atruhazott munkaitatéi jogokat a jelen SZMSZ-
ben leirtak szerint,

- munkaltatéi jogkérikbe nem tartozé egyéb kérdésekben javaslatot tesznek az
illetékes dontéshozoénak,

- kételesek a minésitett adatok biztonsagara vonatkozé szabalyokat betartani, az
Uzleti titkot megtartani.

21. A munkavallalok tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelezettségeik

Munkavallalok mindazok, akik hatarozott vagy hatarozatlan idére a Tarsasaggal
munkaviszonyban alinak.
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21.2

21.3

21.4

21.5

A munkavallalok jogallasat az Mt., valamint az ez alapjan ko6tott munkaszerzédés
hatarozza meg.

A munkavallalok jogosultak:

- igényelni a munkavégzéshez szilkséges feltételeket,

- megismerni feladatukat, hataskoérilket és felelésségilket a munkakéri leiras, a
vonatkozé szabalyzatok, illetve pontos sz6beli meghatarozas alapjan,

- megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységik Uzleti terveit a
munkavallalé munkaja ellatdsdhoz szikséges mértékben, részt venni ezek
kialakitasaban, javaslatokat tenni munkajukkal 6sszefliggésben,

- munkajukkal és személyikkel kapcsolatban értékeléseket igényelni és azokat
megismerni, ezekrdl véleményt nyilvanitani,

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

A munkavallalék munkakérik gyakorlasaval kapcsolatos javaslataikat, észrevételeiket
kézvetlen felettestk Utjan terjeszthetik eld (szolgalati Gt), kivéve, ha jogszabaly vagy
egyéb tarsasagi belsé eldiras eltéréen rendelkezik.

A munkavallalék kotelesek:

- az SZMSZ-ben - a szervezeti egység részére megallapitott feladatkorok alapjan -
a névre sz6l6 munkakéri leirasban megallapitott feladatokat ellatni,

: a munkarendet és munkafegyelmet betartani,

216

217

- a Tarsasag célkitlzéseit, érdekeit megismerni és képviselni,

- a tarsasagi tulajdont évni, megdrizni és gyarapitani,

- a munkajukra vonatkozé jogszabalyokat, hatésagi elbirasokat és belsd
szabalyozasokat betartani, valamint a vezetdik altal adott utasitasokat
végrehajtani,

- a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

- a munkavédelmi eléirasokat és tlizvédelmi szabalyokat betartani,

- munkajukat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal végezni,

- az eléirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni és munkaidejiket
munkaban télteni, ez idd alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,

- munkatarsaikkal egyuttmukodni €s olyan magatartast tanusitani, hogy az mas
egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,

- munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik teljesitésében,

a a mindsitett adatok biztonsagara vonatkozé szabalyokat betartani, az tizleti titkot
megtartani.

Valamennyi munkakérre vonatkozoan munkakéri leirast kell késziteni. A munkakori
leiras kiadasaval egyidejileg a munkahelyi vezetdk kotelesek az elvégzendd
feladatokat, valamint a munka egyéb, sajatos, elvart kovetelmeényeit széban is ismertetni.

A munkakori leirasnak — kiemelten - a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

- a munkavallalo beosztasa, munkakore,
- ala- és folérendeltségi viszonya (szervezeti hovatartozasa),
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feladata, hataskére, felel6ssége,

a munkakoérben elvart alapvetd kdvetelmények,

a munkafolyamatba épitett ellenérzési pontoknak a meghatarozasa,
helyettesités rendje.

22. Munkaltatoi jogok és gyakorlasuk

22.1 Munkaltatéi jogok

A munkaltatoi jogokat a Tarsasag Vezérigazgatdja gyakorolja.

A munkaltatéi jogok kdzé kiuléndsen az aldabbiak tartoznak:

munkaviszony létesités,

munkaszerzédés modositas,

munkaviszony megsziintetés,

a munka értékelése, dijazasa,

a munka elrendelése (utasitasi jog), ellenérzése,

felelésségre vonas gyakorlasa,

szabadsag, az Mt.-ben meghatarozottakon fellli pétszabadsag, fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezése.

22.1.3 A Vezérigazgatd a munkaltatoi jogat részben sajat maga, részben hataskor

atruhazassal, beosztott vezetdi Utjan gyakorolja. A hataskor atruhazasa torténnet jeien
SZMSZ-ben vagy egyedi intézkedésben, ideértve a munkaltatéi jogokkal felruhazott
munkavallalé munkakoéri leirasat is.

22.2 A munkaltatoéi jogkor gyakorlasa

22.2.1 Valamennyi munkavallalo vonatkozasaban kizarélag a Vezérigazgaté jogosult
gyakorolni az alabbi munkaltatéi jogokat:

munkaviszony létesitése és megsziintetése,

munkaszerzédések modositasaban valé megegyezés,

egyedi bérmegallapitasban és egyedi béremelésekben valé déntés,

a munkavallalék jelentés részét érint6 munkaszerzédés-modositas (pl.
bérmegallapodason alapulé béremelés stb.),

jutalom kifizetése,

déntés azon juttatasrol, elényrél, amely a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyban
foglaltaktol — az Mt. altal lehetévé tett esetkdrokben — a munkavallalé javara eltér,
a lakasszerzési tamogatas, illetve az esetleges egyéb kolcson iranti kérelem
elbiralasa,

kulféldi és belfdldi kikuldetés engedélyezése,

az Mt.-ben meghatarozottakon fellli pétszabadsag, fizetés nélkili szabadsag
engedélyezése.

22.2.2 A Vezérigazgatd jogosult a munkaltatoéi jogok gyakorlasat a — szervezeti abraban
megtalalhatd — vezetdkre atruhazni. A Vezérigazgatd az atruhazott munkaltatéi jogokat
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barmikor, indokolas nélkil magahoz vonhatja és a munkaltatoi jogkérgyakorléként
eljarhat.

22.2.3 Atruhazott hataskérben - a Vezérigazgaté jogkorében tartott munkaltatoi jogok
kivételével — az igazgatok, a belsé ellendr, mint osztalyvezet6, a jogi osztalyvezetd, és
a vezérigazgatoi kabinetvezetd jogosultak munkaltatéi jogok gyakorlasara a kézvetlen
iranyitasuk ala tartoz6 egységek munkavallaloi folott.

22.3 Utasitasi jog

22.3.1 Minden szervezeti egység vezet6jét — igazgatd, vezérigazgatdi kabinetvezetd,
osztalyvezetd - beosztottjaira nézve irasbeli és szébeli utasitasi jog illeti meg.

22.3.2 Minden vezetdnek, illetve beosztott munkavallalénak csak a kézvetlen felettese Gtjan
lehet utasitast adni (szolgalati Ut betartasa).

22.3.3 Ha az utasitott munkavallal6é az utasitdssal nem ért egyet, jogosult az utasitast kiadd
vezetd felettesével indoklas kiséretében véleményeltérését — az utasitast ado vezetd
egyidejl értesitése mellett — irasban kézéini. Az el6zbek szerinti véleményeltérésnek az
utasitas végrehajtasara halaszt6 hatalya nincs, kivéve, ha az utasitas teljesitése, annak
végrehajtasa mas személy egészségét vagy a kérnyezetet kdzvetlenul és sulyosan
veszélyezteti.

22.3.4 Az utasitas megtagadhatd, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, munkaviszonyra
vonatkozd szabalyba Utkdzik, vagy a munkavallalé vagy mas személy életét, testi
épségeét vagy egészségét kézvetlenul és sllyosan veszélyezteti. A munkavallalé az
utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

22.3.5 Indokolt esetekben a Vezérigazgaté barmely munkavallalénak, a tébbi vezet6, az
iranyitasa ala nem tartoz6 szakteriletek munkavallaloinak kézvetlenil is adhat utasitast,
melyrdl az utasitott munkavallalé koézvetlen vezetdjét tajékoztatni kell.

22.4 Munkakor atadas-atvétel, helyettesités

22.4.1 Személyi valtozas vagy a munkavallalé tartés (egybefiiggé 30 napot meghaladd)
tavolléte esetén munkakér atadas-atvételre van szikség, amelynek keretében a
folyamatban lévé Ugyeket, a munkakérrel kapcsolatos jogszabalyokat és belsd
eldirasokat at kell adni, illetve at kel venni. Az Gigyek atadasaért az atadé munkavallald
és az atado kozvetlen felettese a felel6s.

22.4.2 A vezetd munkakdrének atvételére a munkaltatdi jogot gyakorlo felettes vezeté,
beosztott munkakoérének atvételére pedig az illetékes szervezeti egység vezetdje ad
utasitast és jeldli ki az atvevoét.

22.4.3 A 30 napot meg nem haladé helyettesitéskor az atadas az intézkedést igénylé tigyek
jegyzékének atadasaval torténik.
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22.4.4 Végleges munkakdr atadas és 30 napot meghaladd helyettesités esetén atadas-
atvételi eljarast kell lefolytatni és jegyzékonyvet kell felvenni.

22.4.5 A munkakér atadasat, illetve atvételét legkésdbb a valtozast megel6zé6 munkanapon
kell lefolytatni. A munkakér atadas-atvétel kapcsan tekintettel kell lenni az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltakra is.

22.4.6 A munkaszervezet vezetSit munkaltatoi jogkorikben a Vezérigazgatd, egyéb szakmai-
iranyitasi kérdésekben a megbizott munkavallalo helyettesiti. Megbizott helyettes esetén
szikséges a helyettesitett személy kdzvetlen vezetdjének eldzetes jévahagyasa. A
helyettesités specialis, az altalanos szabalytol esetlegesen eltéré formait a IV. fejezet
feladat- és hataskoéri leirasai vagy a munkakdri leirasok tartalmazzak.

23. A tarsasagi belsé kapcsolattartas
23.1 Altalanos rendelkezések

23.1.1 A Tarsasag szervezete a szervezeti egységek fliggelmi kapcsolati rendszerére, a
szakmai hataskori kapcsolatokra, valamint a koordinativ egylttmiikédés elvére épul.
Ennek megfeleléen a Vezérigazgatd iranyitasa ala tartoznak a szervezeti felépitésben
meghatarozott szervezeti egységek vezetdi, a szervezeti egységek vezetdinek
irdnyitasa ala tartoznak az adott szervezeti egység munkatarsai, akik részére utasitast

altalaban kozvetlen felettestk-Utjan kell-adni,-illetve utasitast kozvetlen beosztottaiknak

adhatnak. A szervezet hatékony mikddése ugyanakkor megkivanja, hogy a szervezeti
hierarchia altal meghatarozott fuggelmi kapcsolatokon kivll szakmai iranyitasi és
egyuttmikodési kapcsolatok is |éteslljenek a munkaszervezet kilénb6zé egységei
kozott.

23.2 Fiiggelmi kapcsolatok

23.2.1. Minden szervezeti egység és minden munkavallalo kézvetlenll csak egy vezetdvel all
fuggelmi kapcsolatban. A Tarsasag szervezetén belll a szolgalati Ut betartasa mindkét
iranyban meghatarozott: a beosztott munkavallaldbnak a munkavégzéssel, annak
kérilményeivel Osszefuggd észrevételeit altalaban a fuggelmi Ut betartasaval kell
érvényesiteni, ennek eredménytelensége esetén irasos kozléssel a szervezeti felépités
szerinti magasabb beosztasu vezetéhéz fordulhatnak.

23.3 Szakmai kapcsolatok
23.3.1 A Tarsasagon bellli szakmai iranyitds a jelen SZMSZ-re, valamint a tarsasdagi és
szakmai szabalyzatokra épul. Ezen szabalyzatokban meghatarozott kérben a Tarsasag
szakmai szervezeti egységei iranyitd, koordinalo és értékeld feladatokat latnak el.

23.4 Egyuttmiikodési kapcsolatok

23.4.1 A Tarsasag szervezeti egységei feladatkoriket kozdsen érinté kérdéseket elsésorban
kdzvetlen kapcsolatok formajaban kételesek intézni. Ha két vagy tobb szervezeti egység
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feladatkorét érintd valamely kérdésben a felelés vezetdk személyes targyalas utjan nem
jutnak megallapodasra, kételesek kellé idében felettesiikhdz fordulni. A szabalyzatok és
iranyelvek végrehajtasahoz szikséges egyuttm(ikédés keretében az egyes szervezetek
egymast koételesek informalni, egymassal tajékoztatasi, jelentésadasi kapcsolatban
allnak.

23.4.2 Az egylttmikodeés keretében kotelesek:

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

- kapcsolodd szakterlletek véleményét kikérni vagy azokat targyalasra meghivni,
ha egyes szakkérdésekben a Tarsasag gazdalkodasat lényegesen érintd
javaslatok késziinek vagy ilyen intézkedéseket készitenek eld, az egylttmikodés
soran a tarsszerveket az észlelt hianyossagokrél haladéktalanul értesiteni,
szikség esetén az illetékes tarsszerv vezetdjének - vagy felettesének -
intézkedését kérni.

23.4.3 A szervezeti egységek adott feladatok elvégzése soran jelentkezé kapcsolati
kételezettségeit a IV. fejezet feladat és hataskéri leirasai tartalmazzak.

24, Hataskoéri rendszer

241 A szervezeti egységeken belil a munkamegosztas szabdlyozasa, a hataskor

meygosztasa a szervezeti egysey vezetdjenek dontési korébe tartozik- A hataskoréka—
munkakéri leirasokban is meghatarozasra kerilnek.

24.2 A hataskéri rendszer kialakitdsa és mikddtetése soran a kévetkezd hataskér tipusok
kulénbéztethetéek meg:

24.2.1 Déntés
Egyedi vagy koncepcionalis kérdésekben vald olyan szintli allasfoglalas, amely a
mikédés normal menete soran mas vezetbk altal nem birdlhaté felul, és amely
egyértelmien meghatarozza a feladatok végzésének kivanatos maédjat. A kilonb6ézé
javaslatok (tervek, szabalyzatok) jovahagyasa, valamint a magasabb szintl utasitasok
kiadasa és végrehajtasuk ellenbrzése szintén a dontés kategériajaba értendo.

24.2.2 Dontés-elbkészités
Alapja a dontési helyzet felismerése, a helyzetfelmérés, informacidk dsszegyljtése, a
helyzetelemzés, majd a célkitlizések, dontési kritériumok meghatarozasa mellett a
javaslat, vagy a dontési variaciok eléterjesztése a déntéshozo felé, amely tartalmazza a
dontés eldkészitd sajat allaspontjat is az adott kérdéssel kapcsolatban. Amennyiben a
dontés targya komplex (pl. tébb szervezeti egységet érint), akkor egy doéntésnek tébb
elékeszitdje is lehet.

24.2.3 Véleményezeés
Konzultacid, illetve folyamatban levd tevékenység vagy dontési javaslat elbiralasa a
kézremlkdédé szakmai szempontjai szerint, amelyet a tevékenység operativ
végrehajtasara, illetve a doéntés-elokészitésre vagy dontésre jogosult vezetd
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allasfoglalasa soran figyelembe vehet. Egy dontési javaslatot altalaban tébb vezeté
kulénb6z6 szempontok szerint véleményez.

24.2 .4 A végrehaijtas iranyitasa

Jol kérulhatarolt, részfeladatokra bonthatd, ismétiddéen eldéforduld tevékenységek
iranyitasa. A feladat kivitelezését a vezetdé kozvetlen alarendeltségébe tartozo
munkatarsak és/vagy maga a vezet6 végzi.

A szervezeti egységek vezetbinek adott feladatok kapcsan rendelkezésre allo
hataskdéreit a IV. fejezet feladat- és hataskori leirdsai tartalmazzak.

24.2.5 Ellendrzés

24.3

Az ellendrzés rendszerszemléletli megkozelitéssel és mddszeresen értékeli, illetve
fejleszti a Tarsasag kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysagat annak érdekében, hogy a szervezet elérje céljait. Az ellenérzés alapvetd
feladata, hogy el6segitse a tarsasagi stratégia kialakitasat és annak végrehajtasat, a
vezetdi dontések megalapozasat és gyakorlati megvaldsitasat, a Tarsasagon belli
iranyitasi rendszerek mikoddését, a gazdasagi egységek munkajanak javitasat.

A hataskor delegalas egy vezetd valamely hataskorének (amely lehet dontés,
javaslattétel, véleményezés vagy a végrehajtds iranyitasa) egy, az adott vezetd
kdézvetlen vagy kozvetett fuggelmi alarendeltségbe tartozé vezetéhéz (beosztott
dolgozéhoz) val6é rendelését jelenti. Hataskor delegaldsra minden vezetd jogosult a

szamara-biztositott -hataskérei-tekintetében. A -hataskor-delegalashatarozott vagy
hatarozatlan idétartamra vonatkoztatva irdsban torténik. Delegalt hataskér csak a
hataskér eredeti birtokosa jovahagyasaval delegalhaté tovabb. A delegalt
hataskérokben hozott dontések, intézkedések stb. kdvetkezményeiért a hataskor
gyakorldja és a hataskér delegaltja is felelédsséggel tartozik. Mind a hatarozott, mind a
hatarozatlan idétartamra delegalt hataskér barmikor visszavonhaté.

25. Szabalyozas eszkozei és azok dsszehangolasa

A Tarsasag szabalyozasat a Tarsasag Igazgatdsaga altal elfogadott Belsd Eldirasok
Szabalyzata (a tovabbiakban: BESZ) és a jelen SZMSZ-szel 6sszhangban allé bels6
szabalyozasi rendszer hatarozza meg.

25.1 Vallalati eléirasok elfogadasa

25.1.1 A Tarsasagnak mukodési formajahoz, tevékenységéhez célszerlien igazodd

elodirasokkal kell rendelkeznie.

25.1.2 Az elbirasok tipusait és az elbirasok hierarchiajat a BESZ hatarozza meg. A Tarsasag

vallalati el6irasai lehetnek:

- atruhazott hataskérben elfogadott vallalati/vallalatcsoporti eldiras,

- vallalatcsoporti eléiras végrehajtasa érdekében elfogadott vallalati el6iras,
- 6nallé vallalati el6iras.
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25.1.3 A vallalati eléirasok és mas irasbeli szabalyozasban régzitett eléirasok a szervezet
minden szervezeti egységére és munkavallaléjara vonatkoznak.

25.2 Vallalati el6irasok 6sszehangolasa

25.2.1 A Tarsasag vallalati eléirasaira vonatkozéan a BESZ iranyadé rendelkezéseit kell
alkalmazni az alabbiak tekintetében:
- szabalyozas alapvet6 elvei,
- vallalati eléirasok elfogadasa,
- eldirasok tartalmi és formai kdvetelményei,
- éves szabalyozasi terv és a szabalyozasi terv végrehajtasarol sz6lé beszamolo
készitése,
- hatalyban 1évd eldirasok médositasa és felllvizsgalata.

25.2.2 A vallalati eléiras modositasa soran az adott vallalati eldiras elékészitéséért felelés
kételes megvizsgalni a médositassal érintett vallalati eléirashoz kapcsolédo mas vallalati
eléirasok moédositasanak szikségességét. Amennyiben a targyi eléirdas mddositasa
szukségessé teszi a kapcsolddo vallalati eléirasok moédositasat is, a felelds koteles az
eldirasok dsszehangolasara az illetékes szaktertlet vezetéjének figyelmét felhivni.

25.2.3 A Tarsasag Jogi Osztalya a szabalyozasi feladatok ¢sszehangolasa érdekében éves
szabalyozasi tervet készit.

25.3 Belsé eldirasok kozzététele

25.3.1 A vdllalati elbiras kiadasat és Tarsasagon bellli publikalasat olyan modon kell
megtenni, hogy a belsé eldirasokhoz térténd hozzaférés akadalytalan legyen.

25.3.2 Bels6 elbirast legkésébb a hatalyba lépésének napjan kézzé kell tenni a Tarsasag
belsé informatikai halézatan.

25.3.3 Belso elbiras kozzétételét kovetéen minden munkavallalot értesiteni kell elektronikus
uton a belsé eldiras hatalyba Iépésérdl, annak elérhetéségérdl.

25.3.4 A belsd elbiras atvételét és megismerését minden munkavallaléonak irasban,
jegyzékényvben vagy mas utdlag ellenérizhetd és személyhez kétheté nyilatkozattal kell
igazolnia.

25.3.5 A Tarsasaghoz belépd U] munkavallalét tajékoztatni kell a hatalyos irasbeli

szabalyozasokrél, azok elektronikus elérhetéségérél, amely tajékoztatas
tudomasulvételérél a belépd Uj munkavaliald irasban nyilatkozik.
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25.4 A szabalyozas tovabbi eszkozei

25.4.1 Egyedi utasitasok
A Vezérigazgatd a Tarsasdg szabdalyoz6i alapjan iranyita a Tarsasag
munkaszervezetét, operativ iranyitasi és munkaltatéi jogkorében vezérigazgatoi
utasitast ad ki.

25.4.2 Korlevelek
A korlevelek a Tarsasagon belili belsé tajékoztatast szolgaljak.

25.4.3 Koézlemények
A kozlemények a Tarsasag kilsé kapcsolati rendszerében térténd tajékoztatast
szolgaljak.

26. Iratkezelés
26.1 A Téarsasag az iratkezelést a szervezeti tagozodasnak, valamint az iratforgalomnak
megfeleld vegyes iratkezelési rendszerben latja el, melyet részletesen a mindenkori

Iratkezelési Szabalyzat rogzit.

26.2 Az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggé tevékenységekre vonatkozo feladat- és
hataskoroket (az Iratkezelési Szabalyzatnak valé mindenkori megfelelés biztositasa, az

iktatas-folyamatos-végzése érdekében)mindazon-szervezeti-egységek-gyakoroljak;
melyekhez az Iratkezelési Szabalyzat ilyen feladatot telepit.

27. A cégbélyegzék és a cégjelzéses bélyegzék hasznalatanak rendje

27.1 Ceégbélyegzd minden olyan bélyegzd, amely a

BVH Budapesti Varosiizemeltetési Holding
Zartkoriien Mikodé Részvénytarsasag
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.
Addszam: 23024216-2-41

feliratot, valamint a - klén nyilvantartas szerinti - sorszamot tartaimazza.

27.2. Cégjelzéses bélyegzd minden bélyegzd, amely a Tarsasag teljes nevét — kivéve a 27.1.
pont szerinti formaban megjelenitett teljes feliratot -, avagy a Tarsasag réviditett nevét
tartalmazza. A cégjelzéses bélyegzdkrdl killon nyilvantartast kell vezetni.

28. Kozérdekii adatok

28.1 A Tarsasag koételes a jogszabalyban meghatarozott kdzérdek(i adatokat a Tarsasag

hivatalos honlapjan kézzétenni, a ,Kételezéen kozzéteendd adatok nyilvanossagra

hozatalanak é€s a kozérdekl adatok megismerésének rendjérdl szo6lé szabalyzata”
szerint.
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29. Uzleti titok védelme

29.1 Uzleti titok kérébe tartozik a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddé minden
nem kézismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végz6é személyek szamara
nem kénnyen hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl készilt
Osszedllitas, amelynek illetéktelenek altal térténé megszerzése, hasznositasa, masokkal
valé kdzlése vagy nyilvanossagra hozatala a jogosult jogos pénzigyi, gazdasagi vagy
piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megdrzésével
kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezé jogosultat felréhatésag nem terheli.

29.2 Az uzleti titok védelmére vonatkozo szabalyokat az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.
30. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

30.1 A jelen SZMSZ és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre kételes munkavallald, az

alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a

kdzélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabdl nyilatkozatot tesz

a sajat és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni

helyzetérdl.

30.2 A vagyonnyilatkozat-tételre vonatkoz6 szabalyokat kulén Szabalyzat tartalmazza.

30:-3-A-tbrvényi—szabalyozés—értelmében—vagyonnyilatkozat-tételére koteles—a—Tarsaséag
részéroél eljaré mindazon személy, aki - 6nalléan vagy testllet tagjaként - javaslattételre,
doéntésre, illetve ellenbrzésre jogosult:

- a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras soran,

- feladatai ellatasa soran allami vagy onkormanyzati koltségvetési vagy egyéb
penzeszk6ézok felett, tovabba az allami vagy onkormanyzati vagyonnal val6
gazdalkodas, valamint elkulénitett allami pénzalapok, fejezeti kezelés(
eléiranyzatok, 6nkormanyzati pénzigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

- egyedi allami vagy énkormanyzati tamogatasrél valé dontésre irdnyuld eljaras
lefolytatasa soran, vagy '

- allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata vagy a
felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.

IV. FELADAT ES HATASKORI LEIRASOK
31. Vezérigazgatoéi Kabinet
Vezetdje: vezérigazgatoi kabinetvezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgato
Helyettesités:

A kabinetvezet6t tavolléte esetén a jogi osztalyvezetd helyettesiti. A vezeté atruhazott
munkaltatéi jogkérében a Vezérigazgato az illetékes.
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Alapveté feladatok:

Iranyitja szervezeti egysége tevékenységeét.

Segiti a Vezérigazgaté munkajat, ennek soran szervezési, koordinacids, Ugyviteli
és ellenérzési feladatokat lat el.

Jogosult eljarni, allast foglalni, intézkedni mindazon lgyekben, amelyekre
vonatkozdan a Vezérigazgat6tol megbizast kapott. Ennek érdekében kapcsolatot
tart a Tarsasag szervezeti egységeivel, tajékozodik az ott folydé munkalatokrol és
adatokat, informaciot gy(jt a Vezérigazgato tajékoztatasa céljabol.
Adatfeldolgozast, elemzést készit a Vezérigazgatdé altal meghatarozott
témakoérokben, kézremikédik az elemzéseken alapulé dontés-elékészitési
segédletek dsszeadllitasaban.

KoézremUkodik és hatékonyan részt vesz a vallalatcsoport és a Tarsasag
szabalyzatainak modositasaban, aktualizalasaban.

Ellatja az iratkezelési tevékenység fellgyeletét, ideértve az irattar mikodését is.
Ellatja a Tarsasag jogi feladatainak koordinaciéjat.

Ellatja a Tarsasag Igazgatosagi titkarsagi teenddinek koordinalasat.
Szakteruletének keretén belll kapcsolatot tart a tagvallalatokkal, és egyéb
szervekkel, szervezetekkel.

Vezérigazgatoi titkarsagi feladatok:

Ertekezletek, megbeszélések szervezése, elékészitése, reprezentacios feladatok,
altalanostitkarsagi—feladatok—ellatasa, —a\ezérigazgatd—asszisztenciajanak-

biztositasa.

A Vezérigazgatd altal meghatarozott feladatok nyilvantartasa, koordinalasa és
azok hataridére torténd elkészitésének ellenérzése. A Vezérigazgato
targyalasainak szervezése, elékészitése.

A Tarsasag kommunikaciojaval, kiilsé kapcsolattartasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

A koételezben kozzéteendd kozérdek( adatok kozzétételének koordinalasa,
felugyelete.

lgazgatdsagi és felligyelbbizottsagi titkarsagi feladatok:

Részvétel az igazgatosagi titkarsagi feladatok ellatasaban.

Igazgatdsagi és fellgyelébizottsagi Ulések elbkészitése, megszervezése
Kapcsolattartas az Igazgatdésag eindkével és tagjaival

lgazgatdésagi Ulések Otemezése és kommunikacidja a tagvéllalatok, az
igazgatosagi tagok és a tarsasag vezetdi felé

A beérkezett eléterjesztések koordinacidja, adminisztraciéja

A kbz6s elektronikus tarhely kezelése, frissitése (Extranet, Sharepoint)
Levélszavazasok lebonyolitasa

Nyomdai anyagok elékészitése és kézbesitése

Iratkezelési feladatok:

Iratkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa, a BVH Zrt. postai, illetve elektronikus
kUldeményeinek kdzponti érkeztetése, dokumentumok kezelése az Iratkezelési
Szabalyzatban foglaltak szerint.
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- Az iratkezeld rendszerrel kapcsolatos fejlesztésekkel, tanacsadassal kapcsolatos
tevékenység ellatasa.
- Irattar mikddtetése

A vezérigazgato6i kabinetvezet6 hataskore:
- A Vallalatcsoport és a Tarsasag iranyitasaban a szakterlletre esd feladatok
ellatasa érdekében 6énalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat.
- A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed.

A vezérigazgatéi kabinetvezet6 felel6sségi kore:
- Az altala iranyitott szervezeti egység folyamatosan eredményes és hatékony
mukddtetése.
- A Vezérigazgatd altal széban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok
maradéktalan, a Tarsasag célkitlizéseit szolgalo végrehajtasa.
- A szakteriletre vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok, belsé utasitasok
megismerése, betartatasa, végrehajtasa.

1. Jogi Osztaly (a Vezérigazgatéi Kabinet jogi feladatai)
A Tarsasag jogi feladatainak koordinalasa a Jogi Osztaly Gtjan, azzal, hogy a jogi

osztalyvezetdét — aki egyben a Tarsasag vezetd jogtanacsosa - a jogi szakmai feladatok
ellatasa vonatkozasaban csak a \ezérigazgatdutasithatja, -illetve —az osztalyvezetd -a

Vezérigazgaténak szamol be, kivéve a Vezérigazgatdéi Kabinet igazgatdsagi, titkarsagi
feladatait és a munkatgyi/munkajogi jellegl feladatokat/folyamatokat. A jogi osztalyvezet6t
tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt munkavallalé helyettesiti.

Altalanos jogi feladatok:

- Az Alapszabaly, részvényesi, igazgatosagi hatarozatok, vallalatcsoport-szint(i és
vallalati szabalyzatok, iranyelvek alapjan a Tarsasagra vonatkozé jogi feladatok
ellatasa, szakmai egyuttmiikddés a leanyvallalatokkal.

- A Tarsasag teljes kor(i jogi képviselete, ezen bellil jogi képviselet ellatasa peres
és peren kivili eljarasokban, hatésagok el6tti képviselet, jogvitak, kintlévéségek
kezelése.

- A Tarsasag eésl/vagy leanyvdllalatai altal készitett dontés-elékészitd
dokumentumok jogi megfeleléségi szempontbdl térténé véleményezése,
elkészitése, indokolt esetben koézremikodés a tagvallalati dontés-el6készitd
anyagok osszeallitasaban.

- Tagvallalati eléterjesztések tulajdonosi szempontu egyeztetése, véleményezése.
- A Tarsasag es a leanyvallalatok cégjogi Ugyeiben vald kézremikodés, a Tarsasag
létesitd okirata médositasainak elkészitése, valtozasbejegyzések kezelése.

- A Tarsasag szerzédéseinek elkészitése, jogi véleményezése.

- Jogi allasfoglalasok megfogalmazasa, jogi tanacsaddas a Tarsasagot,
leanyvallalatokat érintéen felmerllé kérdésekben

- Ellatja a Tarsasag adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeit.
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Beszerzésekkel, kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatok:

A Koézbeszerzési térvényben meghatarozott kozzétételek teljesitése.
Kézrem(kddés a kbdzbeszerzési eljarasok Ilebonyolitdsaban, hirdetmények
feladasaban.

Kézrem(ikodés a koézbeszerzési bizottsagok Ugyvitelének ellatasaban, eseti
szabalyzatok el6készitésében.

Koézremlkddés a kdzbeszerzési eljarast lezard déntések eldkészitésében.
Szerzddés tervezetek készitése.

Beszerzési, kbzbeszerzési jogorvoslati igyekben véleményadas.

Tarsasagi, illetve k6zds kdzbeszerzési eljarasok soran a biraldbizottsagban a jogi
szakértelem biztositasa.

Tarsasag és a leanyvallalatok belsé szabalyozasaval kapcsolatos feladatok:

A belsd utasitasok és szabalyzatok véleményezése, szakteriiletet érintéen
elkészitése.

Eves szabalyozasi terv készitése.

A jogszabalyvaltozasokbdl fakadé vallalati és vallalatcsoporti szabalyozasok
elkészitése, koordinalasa, 6sszehangolasa és nyomon kdvetése.

A Tarsasagra, illetve a leanyvallalatokra vonatkoz6 etikai elvek megfogalmazasa,
kdzzétetele, valamint az etikai normak betartasanak ellenérzése.

Az integralt kockazatkezeléssel kapcsolatos feladatkérok — ellatasa,
dontéstamogatasi-rendszer-muikddtetése -akockazatmenedzsment-eljarasrend

alapjan, a leanyvallalatok ezzel kapcsolatos tevékenységének nyomon kévetése,
szakmai tAmogatasa.
A jogszabalyoknak és a belsé szabalyzatoknak megfelelé miikédés biztositasa.

Igazgatdésag mikédéséhez kapcsolddd adminisztrativ feladatok:

A Tarsasag igazgatésagi tevékenységéhez tartozé Ulést elékészitd, lebonyolitd és
az Ulés utdmunkalatai adminisztracidés és tamogato feladataiban valo részvétel:
meghivd, jegyzékdnyv kivonat tervezet elkészitése

Igazgatésagi hatarozatokat tartalmazé jegyzékodnyv kivonatok készitése és
kiadmanyozasra elékészitése, hatarozatok megkildése az érintettek részére, az
Ulés jegyzbkonyvének elkészitése.

Igazgatosagi és kozgy(ilési hatarozatok nyilvantartasanak vezetése, a hatarozatok
végrehajtasanak monitoringja.

Tamogatas nyujtdsa a Vezérigazgatonak a Hatarozatok konyvének vezetése
kapcsan.

Az lgazgatésag éves munkatervének dsszeallitasa.

A jogi osztalyvezet6 hataskére:

A Vallalatcsoport iranyitasaban a szakteriletre es6 feladatok ellatasa érdekében
onalldéan, teljes hataskorrel végzi feladatat.

A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a
Tarsasag egészére kiterjed.
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A jogi osztalyvezetd feleldsségi kore:

Az altala iranyitott szervezeti egység folyamatosan eredményes és hatékony
mukodtetése.

A Vezérigazgatd altal szoéban vagy irdsban megadott utasitasok, feladatok
maradéktalan, a Tarsasag célkitlizéseit szolgald végrehajtasa.

A szakterlletre vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok, belsé utasitasok
megismerése, betartatdsa, végrehajtasa.

32. Gazdasagilgazgatosag

Vezetdje: gazdasagi igazgatéd

Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Helyettesités:

A gazdasagi igazgatd helyettesitését tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a pénzigyi,
szamviteli és kontrolling csoportvezet6, vagy az igazgaté altal kijelolt munkavallalo latja el. A
vezetd atruhazott munkaltatdi jogkérében a Vezérigazgato az illetékes.

Altalanos feladatok:

beszamolasi, konyvelési-eés elszamolasi tevékenység-iranyitasa és-ellendrzése.

A Tarsasag pénzlgyi, szamviteli, kontrolling tevékenységének iranyitasa, a
Tarsasag likviditasi, pénziugyi és szamviteli politikajanak meghatarozasa,

A tagvallalatok gazdasagi tevékenységével 0sszefliggd feladatok szervezése és
ellendrzése.

A Szamviteli térvény, a Kdzbeszerzési toérvény, tovabba egyéb kapcsolodo adé-
€s penzugyi targyl jogszabalyok tarsasagi és vallalatcsoport-szint(i
végrehajtasanak fellgyelete.

Gazdasagi-pénzigyi szempontokra figyelemmel ellendrzi, pénzigyi
ellenjegyzéssel latja el a Tarsasag szerzédéseit.

Informatikai feladatok:

A gazdasagi tevékenységek tamogatasat biztosité informatikai rendszer
mikodésének és fejlesztésének felligyelete.

Felelés a felhasznaldk tamogatasaért és a zokkendmentes Uizletmenet
biztositasaért.

Feladata a szamitégépes rendszerek, programok Uzemeltetésének és
fejlesztésének iranyitasa, egyuttmikddés a Fopolgarmesteri Hivatal illetékes
szakterlletével.

Kialakitja a Tarsasag folyamatait tamogaté informatikai rendszereket.

Uzemeltetési feladatok:

A tarsasag napi mikodéséhez sziikséges beszerzések lebonyolitasa.

Az egyes szervezeti egységek igényeinek folyamatos felmérése, ezaltal a napi
mikodés biztositasa.

A Tarsasag altal bérelt/tulajdonolt gépjarmivekkel kapcsolatos Ugyintézés
koordinacidja.
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- A tarsasag tulajdonaban all6 mobiltelefonokkal kapcsolatos Ugyintézés,
nyilvantartas.
- Részvétel a leltarozasi feladatok lebonyolitasaban.

Hataskore:
- A Tarsasag pénzugyi tevékenységének iranyitasa, ellenérzése, szervezése.
- A Tarsasag szamviteli és kontrolling tevékenységének iranyitasa, ellenérzése,
elvégzése.
- Onalloan, teljes hataskérrel végzi feladatat.
- Feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskore a
Tarsasag egészére kiterjed.

Felel6sségi kore:

- A  jogszabalyokban rogzitett vagy szerzédésben vallait hataridék
betartasa/betartatasa, hiteles adatszolgaitatas biztositasa.

- A Tarsasagnal a bizonylati rend betartasa/betartatasa.

- Addbevallasok készitése, benyujtasa a pénziigyi targyu térvényekben foglaltaknak
megfelelben.

- A Szamviteli térvény szerinti egyedi és konszolidalt beszamolok elkészitése.

- A szamara meghatarozott feladatok teljesitése.

A fenti feladatok iranyitasat és ellendrzését hataskorétdl fuggéen a Tarsasag leanyvallalatai
—tekintetében.is-ellatja.

1. Pénzlgyi, Szamviteli és Kontrolling Csoport

A Gazdasagi lgazgatésag a pénzigyi, szamviteli, adozasi és kontrolling feladatokat a
Pénzugyi, Szamviteli és Kontrolling Csoport utjan latja el.

Pénzlgyi feladatok:

- A Tarsasag banki kapcsolati, pénzforgalmi, likviditaskezelési, befektetési és
finanszirozasi stratégiajanak kidolgozasa, annak végrehajtasanak iranyitasa.

- A Térsasag és a Vallalatcsoport bank és biztositasi politikajanak meghatarozasa
és iranyitasa, bank és biztositasi Ugyekkel 6sszefliggd jogszabalyok valtozasainak
kovetése.

- Gondoskodas a kézbeszerzésekkel 6sszefiggd pénziigyi vonatkozasu feladatok
elvégzéserd|, szikség esetén pénziigyi referens delegalasarol.

- A Tarsasag vevdi, szallitéi folydszamlaival kapcsolatos tevékenységek, az
ezekhez kapcsolodd kilsé és belsé adatszolgaltatds megszervezése, iranyitasa
es felugyelete. A vevdi folydoszamlak vezetése, a kapcsolodd értékvesztések
nyilvantartasa és elszamolasa. a szallitéi folydoszamlak vezetése. A partnerek
részére a Tarsasag folydszamia egyenlegkozldinek kikiildése és visszaigazolasa.

- A szerz6dések pénziligyi vonatkozasanak elokészitése.

- A folyészamlakkal kapcsolatos arfolyam-kilénbozetek és egyéb rendezd
szamviteli bizonylatok elkészitése és elszamolasa.

- A partnerek adatainak nyilvantartasa, ellenérzése, az azokban bekévetkezett
valtozasok kovetése, atvezetése.

27136



A beérkezd atutalasos szamlak:

° utalvanyozasra elékészitése, alaki ellendrzése, utalasra elékészitése,

o a szamlakhoz kapcsolodd elhatarolasok, adok kiszamitasa, kényvelésre
elékészitése.

A banki atutalasok és egyéb pénzigyi tranzakciok lebonyolitasa.

A betétlekbtések nyilvantartasa.

A hazipénztari tevékenységek ellatasa (be- és kifizetési készpénzforgalom).

Gondoskodas a kulféldi és belféldi kikuldetésekkel kapcsolatos pénzellatasroél, a

teljesités utani elszamoltatasrol.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa és kezelése.

Szamviteli feladatok:

ellendrzésének—Ilebonyolitasanak—technikai—feltételeinek—biztositasa,—a

A Tarsasag Szamviteli Politikajaban és annak mellékleteként kezelt
szabdlyzatokban régzitett feladatokat megszervezése, iranyitasa és felligyelete.
A szamviteli rend kialakitasa az egyes gazdasagi eseményekhez.

A Tarsasag tevékenységével ¢sszefliggd gazdasagi események bizonylatolasi,
feladasi, kdnyvelési rendjének kidolgozasa a BVH Zrt. Szamviteli Politikajaban és
a BVH Zrt. Eszkdzdk és a forrasok értékelési szabalyzataban rogzitett elvek, és
szabalyok alapjan (Szamlarend, Eszkozok és Forrasok Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzata).

A Tarsasag éves és évkdzi kdnyvvizsgalatanak megszervezése, valamint a
szamviteli nyilvantartasban szereplé adatok hatosagi, belsé és kdényvvizsgaloi

Kényvvizsgalo és a Tarsasag szervezeti egységei kozotti, kdnyvvizsgalathoz
kapcsolddé operativ folyamatok ésszefogasa, az adatszolgaltatas kézvetitése és
figyelemmel kisérése, k6zrem(ikodés a kényvvizsgalatban.

Kézremlkédés a szamviteli nyilvantartasban szereplé adatok hatoésagi, belsé és
kénywvizsgaloi ellenbérzésében.

A Tarsasag sajat és vagyonkezelt targyi eszkdzeinek, immateridlis javainak és
készletének nyilvantartasa a pénzugyi targyu torvényeknek megfeleléen. A
Tarsasag immateridlis javainak és targyi eszkdzeinek nyilvantartasba vétele, az
eszkézmozgasok kovetése és dokumentalasa, valamint a nyilvantartasokban vald
régzitése.

A Szamviteli térvény szerinti éves beszamolé mérlegének, eredmény
kimutatasanak és kiegészité mellékletének elkészitése és kozzététele, valamint az
egyéb évkozi kimutatasok és a Szamviteli térvény szerinti konszolidalt beszamold
elkészitése és kdzzététele.

Az éves meérleget alatdmaszté leltarak és az ahhoz kapcsolodé tgyviteli feladatok
megszervezése, iranyitasa és fellgyelete.

A szamviteli zarlati teendék fellgyelete és végrehajtasa.

A Tarsasag vezetése, illetve az egyes szervezeti egységeknél felmerild
igényekhez igazodd pénzigyi-szamviteli adatok, informaciok biztositasa, a
Tarsasag gazdasagi jellegl tevékenysegével kapcsolatos jelentésekhez, értékeld
elemzésekhez térténé adatszolgaltatas teljesitése.

Kilépd dolgozok elszamoltatasa a személyes hasznalatra atadott eszkdzokkel.
Selejtezéssel kapcsolatos teenddk iranyitasa, felugyelete.
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Adodzasi feladatok:

A Tarsasag ado- és vamugyekkel 6sszefliggd tevékenységének megszervezése,
irdnyitasa és fellgyelete

A Tarsasag képviselete a szamviteli elszamolasokon alapuléd, feladatkérébe
rendelt adokkal kapcsolatban az adéhatdésagnal, adatszolgaltatas, addbevallas
benyujtasa a feladatkérébe rendelt adékrél és a nala 1évd, altala kezelt
nyilvantartasi és statisztikai adatokrél.

A Tarsasag addhatosaggal, megbizott adétanacsadoval torténd kapcsolattartas
ellatasa.

Adozassal kapcsolatos kérdésekben szikség esetén az addhatésagtol
allasfoglalas bekérése.

Az addzasi Ugyekkel 6sszefliggd jogszabalyok valtozasainak kovetése.

A feladatkdrébe rendelt addkkal kapcsolatos nyilvantartasi, adé megallapitasi,
bevallasi és egyéb adokotelezettségek ellatasa.

Kontrolling feladatok:

A Tarsasag és a leanyvallalatok gazdalkodasaval 6sszefiiggd kontrolling jellegi
feladatok ellatasa, havi és negyedéves jelentések készitésének, értékeld
elemzéseknek, elbrejelzések készitésének megszervezése, iranyitasa,
felugyelete.

A Tarsasag és a leanyvallalatok (zleti tervezési folyamatainak megszervezése,
iranyitasa és felugyelete, az elbkészitd tevékenységek koordinalasa, a
tervdokumentumok-osszeallitasa.

A szakteruletéhez kapcsolodd szabalyzatok karbantartasa, ezek elkészitése.

A Tulajdonos, a Tarsasag iranyito és felligyeleti szervei részére térténé rendszeres
adatszolgaltatas ellatasa, a gazdasagi doéntésekhez el6- és utokalkulaciok,
kimutatasok, jelentések, elérejelzések készitése, a Tarsasag gazdasagi jellegl
tevékenységével kapcsolatos egyéb jelentések és értékeld elemzések készitése.
A Tarsasag folyamatait tdmogato informatikai rendszerek kialakitasaban valo
részvétel.

Az éves Uzleti terv teljesitésének ellendrzése, kimutatasok, jelentések,
eldrejelzések készitése.

Egyuttmlikdédésben a Portfoli6 és Projekt lgazgatésaggal részt vesz a
vallalatcsoporti, valamint tagvallalati horizontalis szinergiak feikutatasaban,
kihasznalasaban és projektek lebonyolitasaban.

Beszerzési Csoport

Beszerzési, kbzbeszerzési fetadatok:

Beszerzési terv elkészitéséhez igények, alapadatok 6sszegyl(jtése.

Eves kozbeszerzési, beszerzési terv elkészitése, Igazgatésaghoz torténd
eléterjesztése.

A Tarsasag Kozbeszerzési térvény hatalya ala nem tartozé beszerzéseinek
lebonyolitasa.

Beszerzési eljarasok lebonyolitasa, beszerzési eljarast lezard6 dontések
elékészitése.
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- Tarsasagi, illetve kdzds kozbeszerzési eljarasok soran a biralébizottsagban a
pénzugyi és kdzbeszerzési szakértelem biztositasa.

- A Tarsasag, valamint a Tarsasag részvételével megvaldsul6 kozos kbzbeszerzési
eljarasok lebonyolitasa, hirdetmények feladasa.

- A Tarsasag, valamint a Tarsasag részvételével megvaldsul6 kézos kézbeszerzési
eljarasok esetén a kozbeszerzési bizottsagok Ugyvitelének ellatasa, eseti
szabalyzatok elékészitése.

- A Tarsasag, valamint a Tarsasag részvételével megvaldsuld kozos kdozbeszerzési
eljarasok esetén a kdzbeszerzési eljarast lezaré dontések eldkészitése.

- Ellatja a felelés akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadéi feladatokat.

33. Portfolié és Projekt Igazgatosag
Vezetdje: portfolid és projekt igazgatd
Szervezeti felettese: Vezérigazgaté
Helyettesités:
A portfolio és projekt igazgatod helyettesitését akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén az altala
kijeldlt munkavallalé latja el. A vezetd atruhazott munkaltatéi jogkérében a Vezérigazgatd az

illetékes.

A Portfolio és Projekt Igazgatésagon keresztil kerllhet sor a Részvényes érdekeinek
legteljesebb érvenyesitesére a BVH Zrt. és a Vallalatcsoport teljes miikddési vertikumaban,

valamint egy er6s holding kontroll kialakitasara.

Portfélickezelés korébe tartozé feladatok:
- A tulajdonosi szandék figyelembevételével kidolgozza a vagyonkezelési

irAnyelveket,

- A leanyvallalatok vagyongazdalkodasi tevékenységei atlathatésaganak
biztositasa.

- A leanyvallalatok kéltséghatékony, toérvényes, atlathaté, a kdézérdek
ervényesulését eldsegitd mikodésének biztositasa, koltségcsokkentés,
hatékonysag ndvelés.

- Gondoskodik a ieadnyvallalatokon keresztil a lakossag magasabb szinvonalu
ellatasardl, valamint a Févarosi Onkormanyzat kézfeladatai teljesitése érdekében
a kozszolgaltatas mindségének javitasardl és a fogyasztoi elégedettség
névelésérdl

- Gondoskodik Vallalatcsoportba tartozé gazdalkodd szervezetek elvart
jovedelmezéségeének fenntartasardl.

- A Tarsasag és Leanyvallalatok stratégiai tervezésének koordinalasa, a hozza
kapcsoldédd mutatok mérési rendszerének kialakitasa, a vallalatcsoporti stratégia
kidolgozasa, tovabba a tagvallalati stratégidk Osszehangolasa, aktualizalasa,
monitorozasa.

- Koordinalja — a Gazdasagi Igazgatdsaggal egyuttmikoédve - a Vallalatcsoportba
tartozé gazdalkodd szervezetek Uzleti terveinek elkészitését és Igazgatdsag altali
elfogadasanak folyamatat annak érdekében, hogy tamogassa a vagyonkezelési
iranyelvek megvaldsitasat.
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Részesedés értékesités soran gondoskodik a lebonyolitasrol,

Kozremukodik a pénzigyi és gazdasagi kontroll tevékenységek tovabbfejlesztése
(pl. beruhazasok intenzivebb kontrollja), a tevékenységkontrolling fejlesztése
(tevékenység értékelési rendszer kialakitasa és mukodtetése tagvallalati szinten)
kérében,

Kézremukoédik az  unokavallalatok  adatszolgaltatasi  kotelezettségének
kialakitasaban a Vallalatcsoport adatszolgaltatasi rendszerében.

Tulajdonosi képviselet:

Biztositja a tulajdonosi képviseletet, a vagyonkezelési és adminisztrativ feladatok
telies korl ellatasat, a Tarsasag tulajdonaban allé gazdalkodd szervezetektol
elvart és szamukra meghatarozott adat- és informacidszolgaltatas
megszervezését, valamint a cégfeleldsi rendszer miikodtetését.

Adatokat, informaciokat gydjt Tarsasag tulajdonaban 4llé gazdalkodo
szervezetekrél az alapdokumentacié és a miikodés folyamatos monitoringjahoz,
Gondoskodik a Tagvallalatok Fellugyeldbizottsagi Ulésein valé tulajdonosi
képviselet ellatasarol.

Gondoskodik a Tagvallalatok kiilénbézé bizottsagaiban és munkacsoportjaiban
valé tulajdonosi képviselet szilkség szerinti ellatasarol.

A Tarsasag tulajdonaban all6 gazdalkod6 szervezetek szorosabb monitoringja
érdekében kialakitja és gyakorolia a tarsasagok managementjével és
tisztségviselbivel torténd intenziv kapcsolattartast.

Jelentést kér a Tarsasag tulajdonaban all6- gazdalkodé szervezeteknél a folyo

gazdalkodast érintd vezetdi dontésekrol.

Igény esetén tajékoztatja a Tarsasag vezérigazgatojat, illetve az érintett szervezeti
egységek vezetdit a Tarsasag tulajdonaban allo gazdalkodoé szervezetek aktualis
helyzetérél, a folyamatban lévé Ugyletekrdl és dontésekrdl.

A Vallalatcsoport leanyvallalatai esetében a szakterllethez kapcsolod
szabalyozasok betartasanak, az adatszolgaltatasok teljesitésének iranyitasa és
ellenérzése, a szakteriletéhez kapcsolédd szabalyzatok karbantartasa, ezek
elkészitése.

Szakteruletének keretén belul kapcsolattartas a tagvallalatokkal, és egyéb
szervekkel, szervezetekkel.

Kézremiikédik a Foévarosi Onkormanyzat és a leanyvallalatai  koézotti
kdzszolgalgatasi szerzédések tartalmanak kidolgozasban, targyalasok soran.
Részt vesz a Févarosi Onkormanyzat és a leanyvéllalatok kézétt a BVH Zrt-n
keresztil térténd egykapus doéntéshozatal és kommunikacié kialakitasaban,
mukddtetésében.

Dontéselokészités:

A Tulajdonos, a Tarsasag iranyito6 és fellgyeleti szervei részére térténd rendszeres
adatszolgaltatas ellatasa, a gazdasdgi dontésekhez el6- és utdkalkulaciok,
kimutatasok, jelentések, elérejelzések készitése, a Tarsasag gazdasagi jellegli
tevékenységével kapcsolatos egyéb jelentések és értékeld elemzések készitése.
A Leanyvallalatok Alapszabalyaiban meghatarozott, a Leanyvallalatok altal
negyedévente benyujtandé jelentések vizsgalata, illetve azok szervezeten bellli
egyeztetésének, véleményezésnek koordinacioja.
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- A Leanyvallalatok altal az Igazgatésag részére benyujtott, a fentieken kivili,
eléterjesztések elézetes véleményezése, az Igazgatdsag részére a dontéshozatal
elékészitése.

- A tagvallalatok elbterjesztésével kapcsolatos szakmai vélemények, modositasi
javaslatok, hatarozati javaslatok kommunikaciéja a leanyvallalatok felé

Kbdzbeszerzési monitoring:

- Leanyvallalati éves kdzbeszerzési tervek véleményezése, Igazgatdésaghoz térténd
elbterjesztes déntésre eldkészitése.

- Az elfogadott kbzbeszerzési tervek végrehajtdsa monitoring feladatanak ellatasa.

- Javaslattétel az lIgazgatésag részére az egyes tagvallalati kézbeszerzések
fokozott felugyeletére, és az Igazgatésag altal megjeldlt tagvallalati
kézbeszerzésekben a tulajdonosi képviselet megfigyeldi statusszal torténd
ellatasa.

Projektkoordinacié és iranyitas:
- Leanyvallalati gazdasagi projektek szakmai tAmogatasa, nyomon kovetése.
- Tébb tagvallalatot érinté kdzos projektek Iehetdségeinek feltérképezése,
kezdeményezése és iranyitasa.
- Kézremlkddik a vallalatcsoport szintli szinergiak, lehetséges csoportfunkciok
felmérésében és kihasznalasaban, megvalositasi terv kidolgozasaban, valamint
szolgaltatbhaz modell kialakitasaban,

KézremUkodik-a leanyvallalatok kézétti-horizontalis -szinergiak -azonositasaban;

kiaknazasaban,
- Kézbs beszerzési rendszer mikddtetése az ezzel kapcsolatosan feladatkorrel
felruhazott egyéb szervezetek jogkdrét nem érinté korben.

Hataskore:
- A Tarsasag vagyonkezelési tevékenységének iranyitasa, ellenérzése, szervezése.

- Onalldan, teljes hataskérrel végzi feladatat.
- Feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed.

Felelésségi kore:
- A  jogszabalyokban rogzitett vagy szerzédésben vallalt hatariddk

betartasa/betartatasa, hiteles adatszolgaltatas biztositasa.

- Tagvalialti eléterjesztések véleményezése.

- Vallalatcsoport szint(i stratégiai tervezéssel 6sszefliggd koordinacio

- Adatszolgaltatas a Tulajdonos, illetve a Tarsasag iranyité és feligyeleti szervei
részére.

- A szamara meghatarozott feladatok teljesitése.

A fenti feladatok iranyitasat és ellendrzését hataskorétdl figgbéen a Tarsasag leanyvallalatai
tekintetében is ellatja.
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34. HRIgazgatosag

Vezetdje: HR igazgato

Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Helyettesités:
A HR igazgatd helyettesitését tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt
munkavallalé latja el. A vezetd atruhazott munkaltatéi jogkdrében a Vezérigazgato az illetékes.

Altalanos HR feladatok:

Iranyitja szervezeti egysége tevékenységét.
Iranyitja a Tarsasag emberi eréforras tevékenységét.
A munkavallalék oktatasi és tovabbképzési igényének a felmérését, az oktatasok
megszervezését menedzseli.
Feleldés a Tarsasag létszam és bérgazdalkodasaval kapcsolatos tevékenységéért.
Felelés a létszam, bér és egyéb személyi jellegu koéltségek tervezéséért, és
elemzéséért.
Kialakitia a Tarsasag javadalmazasi rendszerét, 0sszhangban a bérpolitikai
iranyelvekkel
Felelés a Tarsasagi személykivalasztasi folyamataért.
Fellgyeli
o A-személylgyi —adminisztraciot, —amunkaszerzédések —megkotéseét,-
moédositasat és megsziintetését, ezek munkajogi tamogatasat;
e a munkaugyi, bérelszamolasi és addbevallashoz kapcsolddé feladatokat;
e A személyi jévedelemadordl széld torvénybdl fakadd adatszolgaltatasi
feladatokat
e A munka- és tlizvédelmi, foglalkozas-egészségulgyi feladatok teljesiilését,
az ezzel kapcsolatos tevékenységek koordinalasat.
e Vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos feladatokat.
Iranymutatast ad a munkakdri leirasok elékészitése, koordinalasa és folyamatos
aktualizalasa kapcsan.
Felelés a Tarsasag teljesitményértékelési folyamat meghatarozasaért és
mukddtetéséért

Tarsasag és leanyvallalatok belsé szabalyozasaval kapcsolatos feladatok:

a vallalatcsoport és a Tarsasag HR szabalyzatait, iranyelveit és allasfoglalasokat
kialakitja, azok igény szerinti mddositasat végzi,

Leanyvallalatokkal kapcsolatos HR koordinaciés feladatok:

Koordinalja, valamint ellenérzi a Vallalatcsoport emberi eréforras tevékenységét.
Kialakitja a vallalatcsoport szintd HR szakmai egyuttmikodés kereteit és feleldés
az egylttmikodés megvalositasaért.

Kialakitja a Vallalatcsoport szintli HR stratégiat, véleményezi a tagvallalati HR
stratégiakat, nyomonkdveti a stratégiakbol fakadd intézkedési tervek
megvaldsulasat.
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Hataskore:

Kévetelmény rendszert fogalmaz meg és iranymutatast ad a leanyvallalatok
részére az emberi eréforras tevékenység folyamataihoz kapcsolédoan.
Iranymutatast ad a leanyvallalati szakmai beszamolok, statisztikak készitésére,
azokbdl elemzést, illetve vezetdi tajékoztatas készit.

A Vallalatcsoport nemzetkdzi tevékenységének koordinalasa, a tagvallalatok
nemzetkdzi kikuldetési és fogadasi terveinek attekintése, véleményezése, azok
végrehajtasanak monitorozasa

Leanyvallalatok  vezetéinek megvalasztasat megelézéen egyeztet a
leanyvallalatok vezet6 tisztségviselbivel a javaslat targyaban.

A Vallalatcsoport €s a Tarsasag iranyitasaban a szakteriletre esé feladatok
ellatasa érdekében 6nalléan, teljes hataskoérrel végzi feladatat.

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

Feleléssegi kore:

——————megismerese;-betartatasa,-végrehajtasa. —

Az altala iranyitott szervezeti egység folyamatosan eredményes és hatékony
mUkodtetése.

A Vezérigazgatdé altal széban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok
maradéktalan, a Tarsasag célkitlizéseit szolgald végrehajtasa.

A szakteruletre vonatkozd jogszabalyok, szabalyzatok, belsé utasitasok

35. Marketing és Kommunikacids lgazgatosag

Vezetdje: marketing és kommunikaciés igazgaté

Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Helyettesités:
A marketing és kommunikacidés igazgato helyettesitését tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén az altala kijeldlt munkavallalé latja el. A vezetd atruhazott munkaltatoéi jogkorében a

Vezerigazgato az illetékes.

Altalanos feladatok:

Iranyitja szervezeti egysége tevékenységét.

Koordinalja, valamint ellenérzi a Tarsasag és a leanyvallalatok marketing és
kommunikaciés tevékenységét.

A vallalatcsoport szintll szakmai egyuttm(ikédés kereteinek kialakitasa és az
egyuttmikodés megvalédsitasa.

Vallalatcsoport szinti marketing és kommunikaciés stratégia kialakitasa,
tagvallalati marketing és kommunikacios stratégiak véleményezése, a
stratégiakbol fakadé intézkedési tervek megvaldsulasanak nyomon kévetése.

a leanyvallalatok marketing és kommunikacios tevékenységének elemzése,
jelentés, beszamold készitése
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- marketing és kommunikaciés targyu beszerzésekben valé hatékony
kézremUikodés.

Specialis teriiletek kérében ellatandé feladatok:
- Kutatasok teriletén:
o felméri, elemzi, ellenérzi, és koordindlja a Tarsasag és a leanyvallalatok
altal végzett kutatasokat,
e leanyvallalatok elégedettség-felméréseinek dsszefogasa, koordinalasa

Média teruletén:
e a Tarsasag és a leanyvallalatok éves médiakoltéseinek fellgyelete,
e a Tarsasag és a leanyvallalatok médiatervezésének, stratégidinak
véleményezése, ellendrzése,

- Nyomda és kiadvanyok teriletén:
e a Tarsasag és a leanyvallalatok nyomdai kéltéseinek ellenérzése,
¢ nyomdai kapacitasok felmérése, vasarlasok koordinalasa,
o sajat kiadvanyok tartalomeléallitdsanak, kildésének koordinalasa.

- Rendezvények tertiletén:
e a Tarsasag és a leanyvallalatok rendezvényszervezésének koordinalasa,
e arendezvények hatasanak és eréforras-igényének felmérése,
¢ rendezvények koltségeinek optimalizalasa. . o

- Online marketing terileten:
e a Tarsasag és a leanyvallalatok kérében UX/Ul szempontbdl egységes,
mai elvarasoknak megfeleld online platformok kialakitasanak koordinalasa,
¢ online platformok elényeinek kihasznalasa.

- Reklam- és PR lGgyndkségek, grafikai szolgaltatasok teriletén:
e a Tarsasdg és a leanyvallalatok (gynokségi szerzédéseinek
felllvizsgalata,
e (igynokségi kéltségek vizsgalata,
e kreativ output minéségének javitasa.

- Ajandéktargyak és egyéb marketinghez kapcsolddo eszkézbeszerzések teriletén:
e a Tarsasag és a leanyvallalatok éves koéltéseinek ellenérzése.

Hataskore:
- A Vallalatcsoport és a Tarsasag iranyitasaban a szakterlletre es6 feladatok
ellatasa érdekében dnalléan, teljes hataskorrel végzi feladatat.
- A feladatkérében meghatarozott feladatok végrehajtasa érdekében hataskére a
Tarsasag egészére kiterjed.
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Felelésségi kore:
- Az altala iranyitott szervezeti egység folyamatosan eredményes és hatékony
mik&dtetése.
- A Vezérigazgaté altal széban vagy irasban megadott utasitasok, feladatok
maradéktalan, a Tarsasag célkitlizéseit szolgalé végrehajtasa.
- A szakterlletre vonatkoz6é jogszabalyok, szabalyzatok, belsd utasitasok
megismerése, betartatasa, végrehajtasa.

36. Zaro rendelkezések
Jelen SZMSZ 2020.05.20. napjatél hatalyos, és visszavonasig hatalyban marad, a hatalyon
kivil helyezésig koételezéen alkalmazandd, ezzel egyidejlileg a korabbi, 132/2019. (I1X.12.)
BVH IG hatarozattal elfogadott vonatkoz6 szabalyzat hatalyat veszti.

Melléklet:

. Szervezeti agrajz
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