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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és M(ikédési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéari Torvénykonyvrdl szélé
2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) rendelkezései, valamint a VIZITERV Environ
Kdrnyezetvédelmi és Viziigyi Tervezd, Tanacsadé és Szolgaltaté Korlatolt Felelésségii Tarsasag
(a tovébbiakban: Tarsasdag) Alapité Okirata alapjdn késziilt.

Az SZMSZ figyelembe veszi a szdmvitelrdl szé16 2000. évi C. tdérvény (a tovabbiakban; Szamviteli
tv.) rendelkezéseit, valamint munkajoggal kapcsolatos kérdésekben a Munka Torvénykdnyvérdl
sz616 2012. évi |. tdrvény (tovabbiakban: Mt.) rendelkezéseit.

Az SZMSZ a Tarsasadg vezetésének és gazdalkoddsdnak, a Téarsasdg jellegének megfeleld
szabdlyokat tartalmazza, igy kildnosen:

e a Tdrsasdqg regisztrélt adatait, alapvet6 elveket és eléirdsokat, tevékenységi korét;

e Térsasdg irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, szervezeti egységeit, altaldnos
mikddési rendelkezéseit (mlikddési rendjét), belsd szabalyozasi rendjét; valamint

o a Tarsasdg vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkdrét, a munkavdéllaldk jogait
és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa a Tarsasdg egészére és szervezeti egységeire, valamennyi
munkavéllaldjdra kotelezd, fliggetlentiil a jogviszony jellegétdl.

I. ALTALANOS RESZ
1. A Tarsasag fébb adatai
A Tarsasdg elnevezése: VIZITERV Environ Kornyezetvédelmi és Viziigyi Tervezd,
Tanacsadé és Szolgaltato Korlatolt Felel6sségii Tarsasag
Réviditett elnevezése: VIZITERV Environ Kft.
Székhelye: 4400 Nyiregyhdza, Széchenyi utca 15.
Fidktelepei: 8000 Székesfehérvar, Radkdczi utca 1. 4. emelet

1012 Budapest, Kuny Domokos utca 13-15. 3. emelet
6722 Szeged, Mérey utca 7. fsz. 3.

Cégjegyzékszama: Cg.15-09-070444

Addszama: 13648013-2-15

Slatiszlikai szamijel: 13648013-7112-113-15

TB torzsszdm: 1 53222212

Bankszamlaszém: 10104459-29846800-01005009

Elsé létesitd okirat kelte: 2005. december 27.

Jogi forméja: korlatolt felelésségl tdrsasag
Torvényességi feliigyeietet

ellaté szerv: Nyiregyhézi Toérvényszék, mint Cégbirdsag
A tarsasdg torzstdkéje: 3.000.000,- Ft

Tulajdonosa: Magyar Allam (a tovdbbiakban: Alapitd)
Tulajdonosi joggyakorld: Orszégos Viziigyi Féigazgatdsag

(a tovabbiakban: Tulajdonosi jogok gyakoridja)

Az egyes allami tulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok felett az dllamot megilleté tulajdonosi jogok
és kotelezettségek Osszességét gyakorld személyek kijeldlésérdl szdld 1/2018. (VI. 25.) NVTNM
rendelet alapjdn a Tarsasdg felett az allamot megilletd tulajdonosi jogok és kotelezettségek
Osszességét az Orszagos Vizligyi Féigazgatésdg gyakorolja.



2. A Tarsasag célja

A Téarsasag elsérendli célja és feladata a viziigyi 4gazat fejlesztéseinek magas szakmai szinvonalon
torténd elbkészitése, tervezése oly médon, hogy a tervezés végrehajtdsa a kdzbeszerzésekrol
sz6l6 2015. évi CXLII. torvény szerinti in-house konstrukcié keretében legyen biztositva. A
Tarsasdg mikddésének meg kell felelnie a kdzbeszerzésekrdl sz6lé 2015. évi CXLIN. tv. 9.8 (1)
bekezdés h) pontja szerinti kdvetelményeknek (in-house eljardsnak térténé megfelelés).(Alapitd
Okirat 1.4. pontja)

3. A Tarsasag jogallasa, tevékenysége

A Térsasag, mint jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket véllalhat, igy
kiildnoésen

o szerzbdéseket kothet,
e tulajdont szerezhet, valamint
e peres eljarast indithat és perben alihat.

A Téarsasag szerzddéseit — a hatdlyos jogszabdlyok, valamint az Alapité Okiratban foglalt szabalyok
figyelembe vételével — tevékenysége elldtdsa sordn 6nalldan, sajat belatasa és akarat elhatarozésa
szerint szabadon koéti céljainak megvaldsitdsa érdekében. A Tarsasag altal kotott szerz8dések
jogosultja, illetve kotelezettje a Tarsasdg lesz.

A Tarsasdg perbeli cselekményeket képviseldje vagy meghatalmazottja Gtjdn végezhet. A
meghatalmazasnak a jogszabalyoknak megfeleld tartalommal kell rendelkeznie.

A Térsasag 6ndllé adé-, munkajogi- és tdrsadalombiztositasi jogalanyisdggal rendelkezik.
A Térsasag a 2. pontban meghatérozott céloknak megfeleléen a mindenkori alapité okirataban
rogzitett tevékenységeket folytatja.

4. Képviselet és cégjegyzés

A Tarsasag jogi személy, ezért nyilatkozatait mindig képviselSje vagy képviseldi atjan teszi meg,
amelyek kdvetkeztében jogi hatdsok a Tarsasag javara, illetve terhére keletkeznek.

A Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Téarsasag eldirt, elényomott vagy nyomtatott
cégszdvegéhez a cégjegyzésre jogosult irja ala sajat nevét.

A cégjegyzésre jogosult képviseli a Térsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatésagok elét. .

A Tarsasag cégjegyzésére, beleértve az okiratok ellenjegyzését is, az Ugyvezetd lgazgatd
dnalléan, a tovabbi ligyvezetd a Tarsasdg cégjegyzésre jogosult mads munkavallaldjaval egyiittesen
jogosult.

Az egyiittes cégjegyzésre felhatalmazott ligyvezeték és munkavéllaldk képviseleti joga értékhatér
tekintetében korlatozott.

Ugyvezetd igazgatd énalldan

in house szerzddés értékhatar nélkul

egyéb szerzddeés, kotelezettvallalds netté 20 000 000 Ft alatt
Eqgyiittes cégjeqgyzésre jogosultak

in house szerz6dés értékhatar nélkul

egyéb szerzdédés, kotelezettvallalds netté 15 000 000 Ft alatt

5. A Tarsasag gazdalkodasa, a tarsasagi vagyon

A Térsasdg a tevékenységébdl szarmazd nyereség a Tarsasdg vagyondt gyarapitia és a
Tarsasagnak az Alapité Okiratdban meghatérozott tevékenységeire kell forditania.
A Tarsasag kozvetlen politikai tevékenységet nem folytat, szervezete partoktdl fliggetlen, azoknak
anyagi tdmogatést nem nyujt.
A Tarsasdg az Aallamhaztartds alrendszereitél csak irdsbeli szerzédés alapjan részesilhet
tdmogatasban. A szerzédésben meg kell hatdrozni a tdmogatassal torténd elszamolas feltételeit és
maodjat.
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A Tarsasdg értékpapirt nem bocsathat ki.
A Térsasag vagyona az aldbbiakbdl tevédik dssze:

e az alapitdskor az Alapitd altal biztositott tdrzstéke (jegyzett téke) pénzbeli hozzajaruldsbdl,
valamint

e a3 Tarsasdag mikodése soran esetlegesen az Alapitd altal biztositott pénzbeli hozzajarulds
formajaban a miikédéshez sziikséges torzstbke emelés dsszegébdl, valamint

e atarsasdg gazdélkodadsa eredményeként keletkezd vagyonbdl.
A Tarsasag torzstékéjét képezd pénzbeli hozzdjérulds a cégbejegyzés napjatdl all a Tarsasag
rendelkezésére.
A Téarsasag a rendelkezésére allé vagyonnal 6nélléan, gazdasdgosan, hatékonyan, eredményesen
jogosult és koteles gazdalkodni a Tarsasadg céljainak teljesitése érdekében.
6. A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat altalanos rendelkezései

Ez a szabdlyzat hatdrozza meg a TAarsasdg munkaszervezetét és rogziti azokat az alapvetd
feladatokat és szabdlyokat, amelyek a munkaszervezet mikodtetéséhez szilkségesek.

A Térsasdg Szervezeti és M(kodési Szabalyzatat, valamint annak médositasat az Ugyvezetd
igazgatd fogadja el és teszi kdzzé Ugyvezetdi Utasitds forméjaban.

Az Ugyvezetés a Polgari Torvénykdnyvrél sz6ld 2013. évi V. torvény, valamint az egyéb irdnyadd

jogszabalyok, és az Alapitdé Okirat alapjan hozza meg a Térsasdg mikoddésével kapcsolatos
dontéseket.

Il. A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE
1. Az Alapito

A Tarsasag éaltaldnos irdnyitdsat az Alapité latja el.
Alapité hataskore az Alapité Okirat rendelkezései szerint;

W17 Az Alapitd sajat hatdskorben dont az aldbbi kérdésekben:

17.1.  aszémviteli térvény szerinti éves beszamold jévahagyasardl és a nyereség felosztasardl, az
allandd konywvizsgaléi vélemény, valamint a felligyelébizottsag irdsos jelentése alapjan;

17.2. az lgyvezetdé javaslatdra, a felligyelObizottsdg joévahagydsa esetén dontés az
osztalékelbleg fizetésérdl;

17.3. a stratégiai, a hdrom éves (gordiild) és az éves Uzleti tervek jdvadhagyasardl;

17.4. a Téarsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakuldsdnak, egyeslilésének, szétvaldsdnak
elhatdrozésardl;

17.5. az Alapité Okirat megdllapitdsardl és mddositdsardl, amennyiben a Ptk. vagy annak
felhatalmazdasa alapjan jelen Alapité Okirat eltéréen nem rendelkezik;

17.6. atorzstdke felemelésérdl és leszallitasardl;

/////

,,,,,

17.8. gazdéalkodd szervezet alapitasardl vagy megsziintetésérdl, illetve gazdalkodd szervezetben
részesedés megszerzésérdl vagy atruhdzasarol;

17.9. a Tarsasag sajat lUzletrészének, elidegenitésérdl, bevonasarél, az ligyvezetd erre torténd
felhatalmazasérdl;

17.10. pébtbefizetés elrendelésérél és visszatéritésérél;

17.11.  az Uzletrész kiviildllé személyre torténd atruhdzasdnd! a beleegyezés megadasardl;

6



17.12. lzletrész felosztdsdhoz vald hozzajarulasrél és az lizletrész bevonasanak elrendelésérdl;

1713. a Tarsasag uzletrészének masokat megel6z6 megszerzésére irdnyuld jognak a Tarsasag
ltali gyakorldséardl és e jog gyakorlasara harmadik személy kijelolésérdl,

1714. a torzstbke felemelésekor, illetve az els6bbségi jog gyakorldsa esetén a toérzsbetétek
arényatd! torténd eltérésrdél;

17.15. az lUgyvezetd megvaélasztasardl, visszahivasardl és dijazasédnak megdllapitasardl, valamint,
ha az Ugyvezetd a Tarsasdggal munkaviszonyban 4ll, felette az alapveté munkaltatdi jogok
(munkaviszony Iétesitése, megsziintetése, munkaszerz6dés mddositdsa, javadalmazas
megallapitasa, ideértve a végkielégitést is) gyakorlasardl, tovadbba részére, mint a Tarsasdg munka
torvénykdnyvérdl széld 2012. évi l. torvény (a tovabbiakban: Mt) 208. § (1) bekezdése szerinti
vezetdje (az eisd szamu vezetd) részére torténd teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsolédé
juttatdsok (ideértve a teljesitménybért vagy mds juttatast is) meghatdrozasardl, kivéve a jelen
Alapité Okirat 26.6.5. pontja alapjan a Felligyel6bizottsdg hataskorébe tartozoé, prémiumeldleggel
kapcsolatos déntések meghozatalét;

1716. a Tarsasag lgyvezetdjének az Mt. 207. § (5) bekezdése szerinti felhatalmazaséardl, a
Téarsasadg ugyvezetdjének Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti helyettese és az Mt. 208. § (2)
bekezdésének hatdlya ald tartozé munkavalléja szdméra a teljesitménykdvetelmények és az ahhoz
kapcsolddo teljesitménybér vagy mas juttatds meghatdrozésara;

1717. a FelugyelSbizottsdg elndkének és tagjainak, az dllandé konywvizsgalénak a
megvalasztasarol, visszahivasarodl, dijazdsdnak megdllapitdsardl, az allandé konyvvizsgaloval
kétendd megbizési szerzédés fébb feltételeinek meghatarozasardl;

17.18. Az ligyvezetbvel, a feliigyeldébizottsdgi taggal és az allandd kényvvizsgaléval szembeni
kéartéritési igény érvényesitésérdl;

17.19. a Javadalmazasi Szabalyzat elfogadasardl és mdédositasardl, amelyet annak elfogadasatol
szédmitott harminc (30) napon belll a cégiratok kozé letétbe kell helyezni;

17.20. a Feliigyelébizottsag ligyrendjének jévahagyasarol;

17.21. a Tarsasdg tulajdondban 4ll6 ingatlanok, targyi eszkozdk, értékpapirok, tulajdoni
részesedést jelentd befektetések vagy vagyoni értékli jogok, kovetelések, egyéb vagyonelemek
tulajdonjoga bérmely jogcimen térténd atruhdzasanak, megterhelésének vagy azokra iltyen
jogugyletet eredményezd jog (ideértve a vételi, eladasi és az eldvasarlasi jogot is) alapitasanak
engedélyezésérél, amennyiben a jogiigyletben érintett vagyon értéke az huszmillid forintot
meghaladja;

17.22. a rovidlejaratd hitelfelvétel engedélyezésérdl, amennyiben a Tarsasdg rovidlejaratd
hiteldlloménya a hitel felvételével az hlszmillié forintot meghaladja;

17.23. a hossztlejérata hitelfelvétel engedélyezésérél, amennyiben a Tarsasdg hossz( lejaratd
hiteldlloméanya a hitel felvételével a huszmillié forintot meghaladja;

17.24. minden olyan egyedi jogiigyletrél, amelyben a Tarsasdg hdszmillié forintot elérd vagy
meghaladdé mértékben vallalna biztositéki jellegli kotelezettséget, ideértve kiilonosen akkreditiv
nyitdsat, kotelezettként zalogjog alapitdsdt, kezesség véllaldsdt, tartozasatvallalast,
garanciavallalast, j6tallds vagy més hasonld kotelezettség véllaldsat;

17.25. minden olyan, a fenti hatdskdri szabélyok ald nem tartozé, egyedi jogligyletrdl vald dontés,
amelyhez kapcsolddd kotelezettségvéllalds értéke a nettd hidszmillié forintot meghaladja;

17.26. az EU tdmogatési forrdsok igénybevételével megvaldsulé beruhazdsokhoz kapcsoldédd
palyazatokon torténd részvétel jdvdhagydsardl, amennyiben a Tarsasag kotelezettségvallaldsanak
mértéke a nettd hdszmillié forintot meghaladja;

17.27. az &rubeszerzés és szolgéltatas, valamint épitési beruhdzas esetén az hiszmillié forintot
elérd vagy meghaladd beszerzésekrdl késziilt kozbeszerzési terv jovahagyasardl;



17.28. ajovéhagyott kdzbeszerzési tervben foglaltak jelentds (eljaras tipusdnak valtozéasa, becstilt
érték 10 %-ot, de legaldbb huszmillié forintot meghaladd névekedése) médositasardl;

17.29. a jévdhagyott kdzbeszerzési tervben nem szereplé beszerzés jévahagyaséardl, ha a
beszerzés becsliilt értéke arubeszerzés és szolgdltatds, valamint épitési beruhdzds esetén a
hdszmillié forintot eléri vagy meghaladja;

17.30. dontés minden olyan kérdésben, amelyet jogszabaly vagy a jelen Alapitdé Okirat a legfébb
szerv kizarélagos hatdskorébe utal.”

2. Ugyvezetd

Jogallasa

Az (lgyvezetdé a VIZITERV Environ Kft. felelds vezetéje. Az ligyvezetét az Alapitdé nevezi ki
hatdrozott vagy hatarozatlan idére, hivja vissza és gyakorolja a vele kapcsolatos munkaltatdi
jogokat.

Az ligyvezetf feladatat munkaviszony, vagy megbizasi jogviszony keretében latja el.

A Tarsasagnal tobb ligyvezetd keriil kinevezésre, az aldbbiak szerint:

- lgyvezetd 1. : a Térsasdg nyiregyhazi székhelyén dolgozé munkavéllalék kozil kerdl
kinevezésre 6nalld alairadsi joggal (,ligyvezetd igazgatd” cim hasznélatéra jogosult);

- lgyvezetd 2. : a miszaki igazgatdhelyettesek kozil az Ugyvezetd igazgatd altal kinevezett
altalanos igazgatéhelyettes, aki a Tarsasdg nyiregyhdazi székhelyén dolgozé munkavallalék
kozil kerlll kinevezésre, és mésik ligyvezetdvel (ligyvezetd 3.) vagy a cég munkavallaléi koziil
kinevezett, cégjegyzésre jogosult mads munkavdéllalékkal egyiittesen jogosult a cégjegyzésre;

- lgyvezetd 3. : a Téarsasadg budapesti fidkielepén dolgozd munkavéllaldk koziil keril
kinevezésre, és madésik lgyvezetdvel (Ugyvezetd 2.) vagy a cég munkavéllaléi koziil
kinevezett, cégjegyzésre jogosult mas munkavdllaldkkal egyiittesen jogosult a cégjegyzésre.

Ahol az SZMSZ ligyvezetbre vonatkozd rendelkezéseket tartalmaz, azt valamennyi ligyvezetd
tekintetében alkalmazni kell, az SZMSZ-ben rogzitett kivételekkel.

Hataskore

() Az lgyvezeté a jogszabdlyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden — a
jogszabalyokban, az Alapitd Okiratban és az Alapitéi Hatdrozatokban, illetve az Alapitétél kapott
utasitds alapjan - vezeti a Tarsasdg munkaszervezetét, irdnyitja tevékenységét, tovabba felelés a
Tarsasag fcladatainak cllatasaént.

(2) Az ulgyvezetd feladat- és hatdskorében - a jogszabdlyi eldirdsoknak és az SZMSZ
rendelkezéseinek megfeleléen - a Tarsasag mikodése érdekében a Téarsasag
munkaszervezetének valamennyi egységére vagy egyes egységekre vonatkozdan belsd
szabdlyozasokat adhat ki (Ugyvezetdi Utasitas).

(3) Az ligyvezetd rendkiviili és indokolt esetben a Tarsasdg feladat- és hataskorébe tartozé
barmely intézkedést, déntést magdhoz vonhat, illetéleg meghatérozott ligy intézésére barmely
szervezeti egységvezetét, vagy ligyintézét - az ligyrendben meghatarozott feladatkorétdl eltéréen
is - kijelclhet, és a hatalyos jogszabdalyok keretei k&zott az ligy intézésének mddjéra is utasitast
adhat. Errél az Ugyrend szerinti illetékes vezetdt egyidejlleg tdjékoztatni kell.

(4) A dgyvezetd a feladatait sajat hatdskorben latja el.

(5) A lgyvezetd személyesen jar el

a) mindazokban az iigyekben, amelyekben jogszabaly az intézkedés vagy dontés jogét
személyes hatdskdrébe utalja, és a hataskor atruhdzésara nem biztosit lehetéséget,

b) ha a (2) bekezdésben hivatkozott el6irdsok igy rendelkeznek,

¢) ha az intézkedés vagy dontés jogat a maga részére fenntartja.

(6) Az lgyvezetd ondlléan képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésdgok és més hatésdgok elétt.

Tobb ligyvezetd esetén a fenti hataskdrok kozill, a tobbi hataskért nem érintve kizardlag az
Ugyvezetd Igazgatd hataskdrébe tartoznak az alabbiak:

(1) a Tarsasdg munkaszervezetének irdnyitdsa;

(2) a Tarsasagnal az alapvetd (elsédleges) munkaltatdi jogok gyakorlasa;

(3) a munkaltatéi jogkdér gyakorldjaként az &altaldnos igazgatéhelyettes, a mdiszaki
igazgatdhelyettesek és a gazdasagi igazgatdhelyettes személyének meghatédrozésa
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4)

(5)
()
7)

munkaszerzédés (tjan;

Mt. 208.8 hatdlya ald tartozé munkavéllaldk részére teljesitménydsztonzé megéllapitdsa a
tulajdonosi jogok gyakorléjanak Mt. 207. § (5) bekezdése szerinti felhatalmazasa alapjan;
Ugyvezetdi Utasitas kiadasa;

miszaki igazgatéhelyettesek tevékenységének koordinacidja;

médiakommunikacio.

Ugyvezetd Igazgaté feladata, feleléssége
A Téarsasag Alapitd Okiratdban meghatarozott feladatok végrehajtdsa érdekében

felelés a jogszabalyban eléirt feladatok és az Alapitdé Okiratban megjeldlt tevékenységek
megfeleld elldtdsdért.

Felel6s az Alapitéi Hatarozatok végrehajtasaért.
Kidolgozza és az Alapitd elé terjeszti a Tarsasag éves lizleti tervét.

Felelés az lzleti tervben meghatdrozott keretek kozdit a végrehajtdshoz sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositdsdért, valamint meghatdrozza a jogszabdlyokbdl
adédé feladatokat, a Tarsasdg munkavégzésének f6bb szabdlyait, feliigyeli azok
végrehajtisat.

Beszamol az éves beszdmold keretében az Alapitéd felé a Tarsasag éves gazdalkodasardl,
illetve sziikség szerint.

Az Alapité részére javaslatot tehet a Tarsasdg feladatkdrét érinté jogszabdaly megalkotaséara
és modositasara, felkérésre véleményezi a rendelkezésére bocsatott jogszabdlyok
tervezetét.

Kialakitja a személyzeti politikat és a |étszdmgazdalkodast.

Iranyitia a Tarsasdg munkaszervezetének mlikddését, a szervezeti egységek munkajat,
biztositja 6sszehangolt mikddésiiket.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jelen szabdlyzatban foglaltak szerint, az egyéb
(méasodlagos) munkaltatéi jogkoroket dtruhdzhatjia a Tarsasdg szervezeti egységvezetdi
részére (igazgatdhelyettesek, osztalyvezeték), akik e jogaikat a jelen szabdlyzatban
foglaltak szerinti kdrben és tartalommal gyakoroljak.

Kialakitia a Tarsasdg munkaszervezeti és iradnyitdsi rendjéhez igazodd elszdmolasi,
ellenérzési és 0sztdnzési rendszert.

A jogszabdlyoknak és az Alapité Okiratnak megfeleléen segiti a felligyel6 Bizottsdg és a
Tarsasédg dllandé konyvvizsgaldjdnak munkajat.
Koordindlja az irdnyitdsa alé tartozé szervezeti egységek tevékenységét.

Biztositja a hataskdrébe rendelt feladatok elldtdsdhoz sziikséges szabdlyzatok, utasitdsok
és elbirdsok betartasat.

Gyakorolja a Tarsasdg Beszerzési és Kozbeszerzési Szabdlyzatdban meghatdrozott
Jjogkoroket.
Felligyeli az irdnyitdsa alé tartozd vezeték dontéseit.

Gondoskodik a tulajdonosi jogokat gyakorlé Orszégos Vizligyi Féigazgatdsaggal, tovabbi
szaktarcdkkal, térsintézményekkel és szakmai szervezetekkel valé kapcsolattartsrél, a
FelUgyel6bizottsdg mlkodésével kapcsolatos adminisztrativ teendék ellatdsardl és a
Térsasag tevékenységének egységes kommunikacidjardl.

Gondoskodik olyan nyilvantartds vezetésérdl, amelybdl az Alapité dontéseinek tartalma,
idépontja és hatdlya megdllapithaté (a tovdbbiakban: Hatarozatok Kényve).

Biztositia az Alapitdéhoz, illetve a Feliigyelé Bizottsdghoz benyujtott jelentések
helyességét/valddisagat, valamint az ezek alapjan hozott hatdrozatok végrehajtdséat.

Felligyeli a teljes kord dokumentumkezelési tevékenységet.
Felligyeli a Tarsasag jogszer(i mlikodését.

Feligyeli a Tarsasdg kommunikacidit (médiakapcsolatok, cégarculat, rendezvények
szervezése).

Biztositja a TArsasagnal az esélyegyenléség és a fenntarthatéség megvaldsulasat.

Ugyvezetdk feleléssége
Valamennyi {igyvezetd jogszabalyban meghatarozottak szerint felel a Tarsasdg torvényes és
hatékony gazdalkodasaért, pénziigyi tevékenységéért, amelynek keretében:

felelds a Téarsasdg vagyondban, vagy hasznalatdban |évé vagyon rendeltetésszeri
igénybevételéért;
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o felelds a Téarsasdg gazdalkoddsdban a szakmai hatékonysdg és a gazdasdgossag
kdvetelményeinek érvényesitéséért;

e felelds a tervezési, beszdmolasi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért és hitelességéért, a gazdalkoddasi lehetéségek és a kotelezettségek
Osszhangjaért;

e ¢érvényesiti a Tarsasdg tevékenységében a [étszdmmal és vagyonnal vald szablyszer(i és
hatékony gazdéalkodast;

o figyelemmel kiséri az Uzleti terv végrehajtdsat, az annak alapjdn elldtandé feladatok
veszélyeztetése esetén megteszi a szilkséges intézkedéseket, az Alapité hataskorébe
tartozé iigyekben intézkedést kezdeményez;

e gondoskodik arrél, hogy a miikodés és a gazdalkodds sordn a Tarsasdg feladatai
szabalyszerlien, gazdasdgosan, hatékonyan és eredményesen keriiljenek végrehajtésra,
az elszdmolédsi kotelezettségek teljesitése maradéktalanul megtérténjen, valamint az
eréforrdsok megvédésre keriiljenek a veszteségektdl, kdroktdl és a nem rendeltetésszer(i
hasznalattdl;

e gondoskodik az adatszolgaltatasi, tdjékoztatasi és beszadmolasi kételezettség teljesitésérdl
az Alapitdé Okiratban és a vonatkozé jogszabalyokban foglaltak szerint.

o felelds a szAmviteli szabdlyok betartdséért.

Helyettesités

Az Ugyvezeté lgazgatét akadélyoztatdsa esetén az 4&ltaldnos igazgatéhelyettesként eljaré
lgyvezetd helyettesiti.

Az Ugyvezetd Igazgatd akadalyoztatdsdnak esetére irdsban rendelkezhet az elsédleges
munkaltatd  jogkdérnek (munkaviszony létesitése és megszlintetése) az Altaldnos
igazgatdhelyettesre vald &truhdzésardl. Az Ugyvezetd Igazgatd és az altaldnos igazgatohelyettes
egylittes akaddlyoztatdsa esetén a miuiszaki igazgatohelyettesek kozll eseti megbizassal
megbizott mliszaki igazgatdhelyettes irdnyitja a Tarsasdg szervezeti egységeinek tevékenységét.
Az atruhdzott hataskorben eljaré vezetd e jogait a munkakdri leirdsdban foglaltak szerinti kdrben
és tartalommal gyakorolja.

3. Feliigyelébizottsag

A Téarsasdg miikddését és gazdalkodasat a Felligyeldbizottsdg ellendrzi.

A Felugyel6bizottsag f6 feladata, hogy az Alapitd részére az ligyvezetést a Tarsasag érdekeinek
megbévéasa céljdbdl ellendérizze. A Felligyelbbizottsdg koételes az Ugyvezetd Igazgatd altal az
ligyvezetésrél, a Tarsasdg vagyoni helyzetérél és uzletpolitikdjardl legaldbb haromhavonta
elkészitett jelentést megtargyalni.

A Tarsasdgnal harom (3) tagu Fellgyelébizottsdg mukodik. A Feliigyeldbizottsag elndkét és tagjait
az Alapitd 6t éves iddtartamra jeldli ki, és barmikor indokolds nélkil visszahivhatdk.

A Feliigyelébizottsdg sajat tagjai kozil vélaszt elndkét. A Feliigyel6bizottsdg elndkének
személyére az Alapitd tesz javaslatot.

A Felligyel6bizottsdg testiiletként jar el, de egyes feladatok elladtdsdval barmelyik tagjat
megbizhatja.

A Feliugyel6bizottsdg tevékenységét a hatdlyos jogszabéalyok szerint végzi, egyebekben az
Ugyrendjét maga allapitja meg, melyet az Alapité hagy jova.

Feladata

e Ellenérzi a Tarsasdg miikddését és gazdalkodasat. Ennek sordn a Felligyelbbizottsdg a
Térsasdg irataiba, szamviteli nyilvantartdsaiba, kényveibe betekinthet, az ligyvezet6tdl és a
Tarsasag munkavallaléitdl felvildgositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
értékpapir- és Aarudllomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgélhatjia és szakértével
megvizsgaltathatja. A kért felvilagositast az ligyvezet6, vagy a vezetd alldsi munkavaéllald
tizendt (15) napon beliil, irdsban koteles a Felligyeldbizottsdg részére megadni. A
Fellgyelbbizottsdg kiemelt feladat annak folyamatos figyelemmel kisérése, hogy a
Térsasag a rogzitett célok szem elétt tartdsaval latja el tevékenységét.

o Ellenérzi a Tarsasdg lgyvezetésének tevékenységét. Ennek keretében a vezetd
tisztségviselbktdl jelentést, a Tarsasdg munkavallal6itél tajékoztatast, felvildgositast kérhet,
a Tarsasag uzleti konyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgélhatja. A
vizsgélatokhoz kiilsé szakértéket vehet igénybe. A kért felvildgositdst a vezetd
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tisztségviseld vagy vezetd beosztdsli munkavallalé a kérés beérkezésétsl szamitott 15
napon beliil irdsban koteles a Felligyelébizotisag részére megadni.

e Megvizsgidlja és véleményezi az Alapitd kizarélagos hatdskorébe tartozé valamennyi, a
Térsasag lgyvezetése altal készitett elbterjesztést, valamint jelentést.

e Negyedévente napirendre tlzi a Tarsasdg ugyvezetéjének jelentését a Tarsasag

mUkodésérél.

Elfogadja sajat ligyrendjét és j6vadhagyds végett az Alapito elé terjeszti.

Barmely kérdésben inditvanyt tehet, illetve eljarast kezdeményezhet az Alapité felé.

Bérmely kérdésben kérheti az Alapitd dontését.

Jogosult megvizsgalni a Tarsasdg minden gazdasagi tevékenységét, a vizsgalatokat érinté

uzleti titok korébe tartozé ligyiratokba betekinthet.

o Hatdskorében eljdrva megtesz minden olyan intézkedést, mely a Tarsasag eredményes
mikddésének biztositdsa érdekében szikséges.

e Elézetesen véleményezi az Mt. 208. § hatélya ald tartozé munkavallalok szadmdéra torténd
teljesitménykdvetelmény és az ahhoz kapcsoldédd juttatdsok (teljesitménybér vagy mas
juttatds) meghatarozasat.

Jogosult donteni az iigyvezetd prémiumeldlegének kifizethetéségérdl.

A Felugyelbbizottsdg kételes az Alapitd részére az (ligyvezetés altal benydjtott
elbterjesztéseket — az Alapité Okirat eltéré szabdlyait nem érintve, a személyi kérdésekkel
kapcsolatos elbterjesztések kivételével — megvizsgalni és az ezekkel kapcsolatos allaspontjat
az Alapitéval a Felligyel6bizottsag altal hozott hatarozatokban ismertetni.

A FelligyelSbizottsag koteles az intézkedésre jogosult Alapitét tdjékoztatni és dontést
kezdeményezni, ha arrél szerez tudomast, hogy
a) az Ugyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagy az Alapitdé Okiratba Utkozik, ellentétes
az Alapitd altal kiadott hatarozatokkal vagy egyébként sérti a Tarsasag miikodését;
b) a Tarsasdg mikodése sordn olyan jogszabdlysértés vagy a Tarsasag érdekeit egyébként
sllyosan sérté esemény (mulasztds) tortént, amelynek megsziintetése, vagy
kovetkezményeinek elhéritdsa, ill. enyhitése az intézkedésre jogosult vezetdszerv
dontését teszi szitkségessé;
illetve
c) az ugyvezetd felelbsségét megalapozd tény meriilt fel.

A Felligyeldbizottsdg tagja a TArsasdgéval azonos tevékenységet is végzé gazdalkodd
szervezetben is betdlthet felligyelébizottsdgi tagsdgot azzal a kikotéssel azonban, hogy legfeljebb
egy koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi tarsasdgnal betoltott felligyelSbizottsdgi tagsag utan
részesllhet Javadalmazasban.

4. Allandé kényvvizsgélé

A Tarsasag allandé kdnyvvizsgéldjat (a tovabbiakban: Kényvvizsgald) az Alapitd jeloli ki, ilietve hivja
vissza. Konyvvizsgdlé a konywvizsgaloi nyilvantartdsban szereplé egyéni konywvizsgald vagy
konywvizsgalé cég lehet. Amennyiben az Alapitdé jogi személyt vélaszt a tarsasag
konywvizsgaldjava, gy a jogi személynek ki kell jeloinie azt a tagjat, vezetd tisztségviseldjét, illetve
munkavdllaléjat, aki a konyvvizsgélat elvégzéséért személyében felelbs.

A Kdnywvizsgald megbizatasanak idStartamét (mely legfeljebb 5 év lehet), illetve javadalmazéasanak
mértékét az Alapité hatdrozza meg.

Feladata

A Konywvizsgdld feladata, hogy gondoskodjon a szédmviteli térvényben meghatérozott
konyvvizsgalat szabalyszer( elvégzésérdl, és ennek alapjén fiiggetlen kénywvizsgaldi jelentésben
mindenekelétt annak megdllapitdsardl, hogy a Tarsasdg szamviteli torvény szerinti beszadmoldja
megfelel-e a jogszabdlyoknak, tovdbba megbizhatdé és valds képet ad-e a tarsasag vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, mlikodésének gazdasdgi eredményérol.

A Konywvizsgdld ellendrzi a Tarsasdg szdmaddasainak, szamvitelének, vagyonkimutatdsainak és
éves mérlegének, igény esetén a tdmogatdsok elszdmoldsainak valddisdgat és jogszerliségét.
Tevékenységérd| tdjékoztatia az Ugyvezetdét és a Felligyeldbizottsdgot, valamint az éves
beszadmoléhoz kdtédd vizsgalati jelentést készit.
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A Koénywvizsgald feladatdnak teljesitése érdekében a Téarsasdg konyveibe betekinthet, az
dgyvezetétdl, illetve a Tarsasdg munkavallaléitdl felvildgositast kérhet, a Tarsasdg bankszamiait,
ugyfélszamlait, kdnyvvezetését, szerzédéseit megvizsgalhatja. A Konyvvizsgald szilkség esetén a
Felligyel6bizottsag iilésén tandcskozasi joggal részt vesz.

5. Vezet6 allasu munkavallalék és vezetéi munkakordk
5.1. A Tarsasag vezetdi, a vezetdk feladatai

A Térsasdg munkaszervezetében az Mt. 208. § szerint vezetd allasi munkavallaldk
- az ligyvezetd igazgato,

- az altaladnos igazgatdhelyettes,

- a mlszaki igazgatdhelyettesek,

- a gazdasagi igazgatéhelyettes.

Egyéb vezetdk:
e az osztdlyvezets,
a csoportvezetd,
a projektirdnyité tervezd,
a projektiranyité szakértd,
a projektvezeté,
a Mérnok/Miszaki ellenér Szervezet vezetdje (osztilyvezetdi beosztdsban)
a Talajmechnikai Laboratérium vezetdje (csoportvezetdi beosztasban),
a felnéttképzési vezetd (csoportvezetdi beosztasban).

5.2. Helyettesités

Az Ugyvezetd Igazgaté helyettesitésére tavolléte, vagy tartds akadalyoztatdsa esetén az Altalanos
Igazgatéhelyettes jogosuit.

Az Ugyvezetd Igazgaté és az Altaldnos IgazgatShelyettes egyidejli tdvolléte esetén az Ugyvezetd
lgazgatd illetve az Altaldnos Igazgatéhelyettes egyedi meghatalmazassal jeldli ki helyettesét. A
meghatalmazés kotelezden tartalmazza a helyettesités sordn érintett feladatkdrdket és a
meghatalmazés id6tartamat.

Az Ugyvezet§ Igazgatét helyettesitd vezeté — ellenkez§ tartalmi meghatalmazés hidnyaban — az
Ugyvezetd Igazgatd tdvollétében vagy tartds akadalyoztatdsa esetén sem gyakorolhatja a jelen
szabdlyzatban rogzitett alapvetd (elsédleges) munkaltatdi jogokat, amennyiben e joggyakorlas az
akadalyoztatds megsziinéséig a Tarsasag miikodése szempontjabol halaszthato. Az ilyen tipusu
joggyakorlas terliletén megtett intéezkedésekrdl a helyettesité vezetd az Ugyvezetd lgazgatd
tavollétének vagy akadalyoztatdsdnak megsziinését kdvetden haladéktalanul tajékoztatni kételes
az Ugyvezetd Igazgatét.

Az egyéb vezetdk tavollétiik esetén dnélldan jelolik ki helyettesiiket az adott szervezeti egységen
belll és egyben gondoskodnak arrdl, hogy a hozzajuk tartozé feladatok maradéktalan elldtdsa a
munkatarsak egymas kozotti helyettesitésével megoldott legyen. ._

A helyettesités meghilsulasdnak vagy teljesithetetlenségének esetén az Ugyvezetd Igazgatd
jogosult az adott vezetdt helyettesitd munkatérs kijelolésére, melyrdl irdsheli utasitast ad.

A helyettesités sordn a dontéseknél a helyetteseket - jelen szabdlyzatban vagy a
meghatalmazésban adott korlatozasok figyelembevételével — a helyettesitett vezetdvel azonos
jogok illetik meg és azonos felelésség terheli.

5.3. Osszeférhetetlenség

Vezetd a munkaviszony fenndllasa alatt

e nem létesithet munkaviszonyt, vagy munkavégzésre irdnyuld mas jogviszonyt a
Munkaéitatéval azonos, vagy részben azonos gazdasagi tevékenységet, folytatd
foglalkoztatoval;

e a nyilvAdnosan muikodé részvénytarsasdgban torténd részvényszerzés kivételével sem
kdzvetleniil, sem kdzvetetten nem szerezhet részesedést olyan gazdalkodd szervezetben,
amely a Munkaéltatéval azonos, vagy részben azonos gazdasagi tevékenységet folytat;
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e nem kéthet sajat, vagy harmadik személy nevében a Munkaltatd miikédési korébe tartozo
szerz8dést;

e ezt meghaladdan sem tanusithat semmilyen olyan magatartast, amellyel a Munkaltaté jogos
gazdasdgi érdekeit sérti, vagy veszélyezteti.

A fenti 6sszeférhetetlenségi szabdlyok aldl az Ugyvezeté Igazgaté felmentést adhat.

6. Szervezeti egységek kapcsolatai
6.1. Fligg6ségi kapcsolatok

A szervezeti egységek kapcsolatait, az ald- és félérendeltségi viszonyokat a szervezeti abra
szemlélteti.

Ennek megfeleléen a magasabb szintli szervezeti egység(ek) vezetdje irdnyitjia a hozza tartozd
szervezeti egysége(ek) vezetdjét, valamint kdzvetve, vezetdin keresztiil az egység(ek)hez tartozd
munkavallalokat.

A szervezeti egységek és a szervezeti egységeken beliil minden munkavallald csak egy vezetével
allhat kdzvetleniil fliggdségi kapcsolatban.

Minden szervezeti egység vezetdje csak kozvetlen felettesétdl fogadhat el utasitast. Ettél eltérni
csak kildnleges esetben lehet (pl. kérelharitds), a jelen nem |évd, utasitdsra jogosult vezetd
értesitésével.

Minden vezetd kételes kijeldini az irdnyitdsa alatt 1évd szervezeti egységben azt a munkatarsat, aki
tavollétében helyettesiti, és errdl tadjékoztatni koteles felettesét, beosztottjait és a tobbi szervezeti
egységet.

6.2. Egyiittmikodési, ellendrzési és dontési kapcsolatok

Az egymassal mellérendeltséqi, ill. az egymadssal funkciondlis kapcsolatban &llé szervezeti
egységeknek egylttmikddésiik keretében informécidé-kérési /-nyljtasi, tandcskérési, ill.
tandcsaddsi joguk és kotelezettségiik van egymas felé.

A tandcskozési kapcsolatok konzultativ vagy javaslattételi jellegliek.

A tandcskozasi kapcsolatok azonban nem korlatozzék a hataskorre! és illetékességgel bird vezetd
dontési jogét.

A tarsaség operativ miikddése matrix jellegd.

a) Feladatcsoport: A Tarsasag egyes feladatainak (jellemzden a tervezési, szakéndi feladatak)
ellatdsa az adott feladatra/projektre ad hoc jelleggel kialakitott csoportstruktirdban
torténik, melyrél a Vezetdi Ertekezlet dénl.

b) Tevékenység-szervezet: A hierarchikus viszonyok mellett tobb szakmai irdnyitasi,
ellendrzési, felugyeleti rendszer (szervezet) mikoddik, amelynek kijelolt vezetdi — a
tevékenység elldtdsban kdzrem(koédd munkavéllaldk szervezetben elfoglalt helyétél
figgetleniil — szakmailag irdnyitjdk a Tarsasdg valamennyi azonos tevékenységét. llyen a
Projekt Menedzsment Szervezet és a Mérndk/MUiszaki ellenéri Szervezet.

A szabadlyzatok és utasitdsok alapjdn a Térsasdg belsé informéciés rendszere keretében a
szervezeti egységek egymdst kdlcsdndsen, ill. egyirdnydan informalni tartoznak, tehat egymassal
tajékoztatasi, ill. jelentéstételi kapcsolatban allnak.

6.3. A munkakapcsolatok rendje a szervezeti egységek kozott

A szervezeti egységek vezetdi és beosztott munkavallaldi a feladatkoriiket kdlcséndsen érinté
tigyeket egyittmikodve kételesek intézni.

Kotelesek:
- feladataik eredményes elldtdsdhoz sziikséges adatokrdl, informaciordl egymast
tajékoztatni,
- a mas szervezeti egységeket is érintd ligyekben azok szakvéleményét kérni, az
illetékeseket a kérdéses gy targyalasara meghivni,
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- vélemény- vagy adatkérésre hatéridében vélaszt adni, vagy annak akadalyat a
hatéridé lejarta elétt a megkeresd szervezeti egységgel kdzoini.
Az ligyek természetétdl, az operativ intézkedés siirgdsségétél fiiggbden kell a munkakapcsolatok
célszerl formdjat megvalasztani, annak érdekében, hogy az hatékony Uligyintézést biztositson.

6.4. Dontési forumok

Vezetéi Ertekezlet

Célja; A Tarsasdg mikodéséhez szlikséges operativ vezetdi dontések meghozatala és tdjékoztatas
nyujtasa. ) )

Ulésezési rend: A Vezetdi Ertekezletet az Ugyvezetd Igazgatd hivia 6ssze lehetSleg havi
rendszerességgel, az Glésen a meghivottak vesznek részt. A Vezet6i Ertekezlet allandé résztvevdi
az Ugyvezetd(k), a mlszaki igazgatdhelyettesek, a gazdasagi igazgatdhelyettes és az igazgatasi,
jogi és humanpolitikai osztalyvezetd.

lll. A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEI

A Tarsaség tevékenységét — az Alapitd altaldnos és az ligyvezetd(k) operativ irdnyitdsa mellett —
mint munkaszervezet latja el. A Tarsasdg munkajogi jogalanyként, mint munkaltaté munkaviszony
keretében munkavdllaldkat foglalkoztathat.

A munkavallalék munkaviszonyara, jogaira és kotelezettségeire a jelen Szervezeti és M(ikodési
Szabdlyzatban foglaltakon til az Mt. és a kapcsolédd munkajogi rendelkezések az irdnyaddak.

1. Ugyvezetés

Az Ugyvezetd Igazgatd kozvetlen munkahelyi vezetéként irdnyitia és feliigyeli az
igazgatShelyetteseket, valamint az Igazgatasi, Jogi és Humanpolitikai Osztaly, a Kézbeszerzési
Csoport és a Hatdsagi Csoport, valamint az Ugyvezetéi Titkarsdg tevékenységét. Az Ugyvezetd
lgazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartoznak tovabba a feladatadt megbizési jogviszony keretében
ellaté kdzbeszerzési szakteriilet (FAKSZ) is. Az Ugyvezetd Igazgatd a Tarsasag mikodtetését és
feladatait az altaldnos igazgatdhelyettesen és a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti
egységeken keresztill 1atja el.

Az lgyvezetd(k) munkajat személyi asszisztens tdmogatja, aki felett a kdzvetlen utasitdsadasi
jogkort az ligyvezetd gyakorolja.

1.1 Ugyvezetéi Titkarsag/személyi asszisztens(ek)

Jogallasa

Az Ggyvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozd, az Uigyvezetd stratégiai és operativ tevékenységét
tdmogatd, dontés-elbkészitd, valamint a Tarsasdg eredményes miikodését, feladatait eldésegitd
munkavallald.

Feladata

Elvégzi az Ggyvezetd szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
teenddbket, ennek keretében leiréi feladatokat végez diktdlds vagy kézirat alapjan.

e Az iigyvezetd kozvetlen irdnyitasdval begyiijti és rendszerezi a napi informacidkat,
jelentést készit, és azokat tovébbitja az Ugyvezetdnek.

Végrehaijtja az ligyvezetd utasitisait.

Elvégzi mindazt, amit az ligyvezetd hataskdrébe utal.
Kezeli az ligyvezetd iratait, postéjat.

Gondoskodik az ligyvezetd leveleinek postdzasardl.

Elvégzi a TArsasdghoz beérkezé levelek iktatdsat a dokumentumkezelé rendszer
hasznalataval.

Elvégzi a Tarsasdg napi kimend leveleinek postazasat.
Kezeli a Tarsasdg irat-nyilvantartasi rendszerét, irattarat, iktatasat.

e Tovabbitja a cimzettekhez, illetve illetékes alkalmazottakhoz a Tarsasag kdzponti
e-mail postafidkjdba érkezé leveleket.

e Kapcsolatot tart a Tarsasag kilonbdzé szervezeti egységeinek vezetdivel.
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1.2.

o Tevékenyen vesz részt értekezletek, tandcskozdsok, rendezvények
szervezésében, elékészitésében.

e Elvégzi a hivatalos latogatdk fogadasat, a protokollal {pl. vendéglatas) kapcsolatos
feladatokat.

o Elvégzi az ligyfelek tdjékoztatasat.
o Egyéb adminisztracids, koordinacids, szervezési feladatokat lat el.

lgazgatasi, Jogi és Humanpolitikai Osztaly

Jogallasa

Az Ugyvezet6 Igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik.

Vezetdje: osztélyvezetd

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben megbizott munkatarsa helyettesiti, munkaltatoi
jogkorében az Ugyvezetd Igazgatd illetékes.

Hataskoére

Kiterjed a Tarsasdg teljes munkaszervezetére a feladatkérében meghatarozott feladatok
végrehajtasa érdekében.

Korlatozéas nélkilil hozzafér az iratkezelési rendszerben 1évé dokumentumokhoz, iratokhoz,
mely munkdjanak maradéktalan elldtdsdhoz szilkséges.

A Térsasag céljainak elérése érdekében végrehajtja és koordinélja az igazgatasi, jogi és
személyligyi és tevékenységet.

Feliigyeli és irdnyitja a munkavédelmi meghizottak munkajat.

A Vezetdi Ertekezletek llandé résztvevdje és kézremikdddje.

A/ lgazgatasi szakteriileten

1. Dokumentumkezelés

Feladata

Gondoskodik az Iratkezelési Szabdlyzatban foglaltak végrehajtdsardl, a szervezeti,
mikddési és lgyrendi szabdlyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok,
valamint az iratkezelési eljardsok Osszhangjardl, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megdbrzésére alkalmas irattar kialakitdsardl, az iratkezelés személyi és targyi feltételeinek
biztositasardl.

Iratkezelési Szabalyzat éves fellilvizsgalata.

Az Iratkezelési Szabdlyzat szervezeten belili végrehajtdsanak felligyelete. Ezen bellll
gondoskodik az iratkezelés rendszeres ellendrzésérél, intézkedik a szabalytalansagok
megszlintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi az Iratkezelési Szabalyzat médositasat.

Gondoskodik a Tarsasdghoz beérkez6 (elektronikus és papiralapu) killdemények, az onnan
mend iratok, killdemények, illetve belsé dokumentumok kezelésérdl.

Szervezi és felligyeli a Tarsasdgon beliili iratkezelési és egyéb dokumentumkezelési
folyamatokat, javaslatokat terjeszt elé sziikség szerint.

Gondoskodik a bélyegzényilvantartas napra kész vezetésérdl.

2. Munka- és tlizvédelem

Feladata

A Tarsasdgra haruld munka-és tlizvédelemmel kapcsolatos tevékenységek, feladatok
ellatdsdnak szervezése, irdnyitdsa.

Munkavédelmi- és Tlzvédelmi Szabélyzat éves feliilvizsgalata.

Az Munkavédelmi- és Tlizvédelmi Szabdlyzat szervezeten beliili végrehajtdsanak
felligyelete. Ezen beliil gondoskodik a szabdlyok betartdsanak rendszeres ellenérzésérél a
megbizott munkavédelmi felelésokdn keresztll, intézkedik a szabdlytalansagok
megszlintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a vonatkozd szabdlyzatok modositasat.
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Gondoskodik az egyes munkakorok kockazatelemzésének elvégzésérél, annak alapjan az
egyéni véddbeszkozok biztositasarol.
Gondoskodik a munkavédelmi oktatasok megszervezésérdl.

Gondoskodik a foglakoztatds-egészséguigyi vizsgdlatok elvégzésérdl a mindenkor
hatélyos jogszabdlyokban el8irtak szerint.

3. Kommunikacié
Feladata

e Gondoskodik a Tarsasag arculatdnak kialakitasardl, Arculati Kézikonyv
elkészitésrél és alkalmazésarol.

e Gondoskodik a Tarsasag honlapjanak elkészitésérdl, aktualizalasarol.
e Szervezi a Tarsasag belsdé kommunikacidjat, biztositja annak feltételeit.

4. logisztika
Feladata

o Kozremlikodik a Térsasadg szervezeti egységei elhelyezésének kialakitasaban,
gondoskodik a bérleti szerz8dések megkotésérdl és aktualizalasardl.

e Felligyeli és 6sszehangolja a helyiség biztositdsat, a belsdépitész és az informatikus
munkdjat a munkakornyezet kialakitsa sorén.

5. Informatika
Feladata

e Olyan informatikai kornyezet kiépitése vagy kiépittetése, olyan alkalmazasok
kivalasztdsa, bevezetése vagy fejlesztése, lizemeltetése, amelyek a Tarsasdg
informatikai stratégidjaval Osszhangban biztositidk a felhasznaléi igények
kielégitését.

e Az informatikai rendszerarchitektira, a koltségek és beszerzések tervezése, a
technoldgia kivalasztasa.

o Alkalmazasi rendszerek kivalasztdsa, bevezetése, illetve fejlesztése, kovetése és
karbantartasa.

e Az alkalmazasi rendszerek egységesitése, a rendszerek kozotti kapcsolatok
tervezése, k6z6s kddtablak, egységes fogalomrendszer kialakitasa.

o archivaldsi rendszer kialakitasa,

o az informatikai eszkdzok nyilvantartdsi és konfigurdlds kezelési
rendszerének kialakitasa,

o belsé informatikai szabalyzat kialakitsa, karbantartasa,

o halézati menedzsmenteszkdzok kivalasztdsa, bevezetése,

o informatikai kockazatelemzés, katasztréfa elhdritds tervezés.

o Az informatikai biztonsdgi szabalyzat kidolgozésa.

e A rendszergazda feladatok ellatdsa, kapcsolattartds a TArsasdg szervezeti
egységeivel, konzultdnsi és oktatdsi feladatok elladtdsa, a fejlesztések, Uj
szoftvervaltozatok alkalmazadsba vételének el6készitése, koordinélasa, és az Uj
valtozatok tesztelése.

e A kozponti szdmitdgéppark, valamint az adatatviteli héldzat lzemeltetése és
karbantartasa.

e Az alkalmazési és archivalasi rendszerek izemeltetése.
e A felhaszndldi jogosultsdgok menedzselése.
e A felhasznaldi igények szervezett fogadasa.

e Az informatikai eszkdzok nyilvantartdsa, kapacitds felligyelete és konfiguralas
kezelése, a beszerzések felligyelete a Beszerzési és Kozbeszerzési Csoporttal
egyuttmdikddve.

e A beszallitdi kapcsolatok kezelése.
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e Az informatikai eszkdzok rendelkezésre alldsdnak biztositsa.
e Uj szoftvervaltozatok lizembe helyezése.
e Arendszerek monitorozasa, a PC-k és terminalok felligyelete.

B/Jogi szakteriileten

Feladata

Altaldnos feladata a Tarsasdg jogi természetli ligyeinek kezelése, kivéve a Kdzbeszerzési és
Beszerzési csoport valamint a Hatésagi Csoport 4ltal kezelt igyeket; a Tarsasdg tevékenységeivel
kapcsolatban a torvényesség, illetve jogszerliség biztositdsa. Ezen bellil:

A tulajdonosi joggyakorldval térténd kapcsolattartds és koordinacid, valamint a
kapcsolattartas felligyelete.

A cégbirésagi hatdskorbe tartozd, illetve cégbirdsagi intézkedést igényld iratok elkészitése,
az illetékes cégbirésdghoz torténé benyujtasa.
A Tarsasdg mindazon szerzédéseinek elkészitése, illetve elkészitésében vald

kézrem(ikddés, amelyek nem tartoznak a Beszerzési és Kozbeszerzési Csoport
hatdskorébe.,

Szerzédések véleményezése a fentiek szerinti kérben.

Kozrem(ikddés az in house szerzédések jogi szempontok szerinti elékészitésében.

A vezetli értekezletek szervezési és adminisztraciés feladatainak elldtdsa, a hatdrozatok
végrehajtdsdnak nyomon koévetése.

A Tarsasdg Felligyeld Bizottsdg szervezési feladatainak elldtasa, a testilet munkéjaval
kapcsolatos adminisztrativ, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, illetve iratérzési feladatok
ellatasa.

az Alapitéi Hatdrozatok elékészitésében vald kézremiikodés;
a Térsasag szervezet- és miikdodésszabdlyozd eszkdzeinek el6készitése;

a szakteriletét érintd és a Téarsasdg mikodéséhez szilkséges belsd szabdlyzatok,
eljdrésrendek elékészitése és fellilvizsgalata;

a szakterlletek  szabdlyzatainak  el6készitésében, feliilvizsgalatdban  térténd
kdzrem(ikodés;

a szakteriletekkel torténé egyeztetéseken vald részvétel a kotelezettségvallalasok
mUiszaki/szakmai és pénzligyi kereteinek meghatarozédsa érdekében;

a szerzddések naprakész nyilvdntartdsa és annak felligyelete; a szerzddések jogi
ellenjegyzése;

az Alapitdi Hatdrozatok tadrdnak (Hatdrozatok Kényve) vezetése;

a felhatalmazé levelek, illetve az aldirdsi jogosultsdgok eldkészitésében vald
kdzrem(ikodés; jogi alldsfoglaldsok, szakvélemények készitése;

a Tarsasdg igényeinek érvényesitésében és a kintlévéségek kezelésében vald
kdzrem(ikddés;

az informaciészabadsag vonatkozé jogszabdlyban eldirt biztositdsa érdekében szervezi és

koordindlja a tarsasdg adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységét, felligyeli a tarsasag
belsd adatvédelmi feladatainak ellatasat.

C/Humanpolitikai szakterileten:

Feladata

Biztositja a szervezet személyligyi és képzési tevékenységének optimalis m(ikédését.
Gondoskodik a béren kivilli juttatdsok adminisztracidjarél.
Gondoskodik munkaerémozgas feltételrendszerének és kévetelményeinek kialakitdsardl.

Koézremlkodik a Téarsasdg teljesitménymenedzsment és &sztbnzési rendszerének
kidolgozasaban és miikodtetésében.

Lebonyolitja a vezetbi és munkatarsi ériékeléseket.
Koézremikddik a munkatérsak kivalasztasaban.
Ellatja a kivalasztassal, alkalmazassal, foglalkoztatassal kapcsolatos HR feladatokat.
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Az osztdlyvezetd részére a vezetSk altal eljuttatott és az Ugyvezetd lgazgatdval egyeztetett
és altala jovahagyott foglalkoztatdsi javaslat alapjan elinditja a potencidlis munkavéllaléval
vald kapcsolatfelvételt, a sziikséges adatokat tovabbitja a Pénzligyi és Szdmviteli Osztaly
Bércsoporthoz hatésdgi bejelentések megtétele érdekében.

El6késziti a foglalkoztatdssal kapcsolatos dokumentumokat (munkaszerzdédések,
tdjékoztatdk, munkakori leirdsok, munkaviszony megszilintetéséhez kapcsolddod
dokumentumok elkészitése).

Vezeti a személyligyi nyilvdntartdst, gondoskodik a Tarsasagban |évé foglalkoztatottak
személyi anyaganak, személyi iratainak kezelésérél.

El6késziti a munkdltatdi intézkedéseket, munkaviszonnyal, 6sztondijas foglalkoztatasi,
illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonnyal kapcsolatos okiratokat.

Nyilvantartia a Tarsasdg vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkakort betoltd
munkavallaléit, végzi a vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat, a
torvényi eldirdsoknak megfeleléen kezeli a vagyonnyilatkozatokat,

Ellatja a foglalkoztatottak képzésével, tovdbbképzésével kapcsolatos tervezési, szervezési,
koordinaciés és adminisztrativ feladatokat.

Elldtja a szakmai gyakorlatra vonatkozé egytittm(ikddési megallapodasokhoz kapcsoldédd
szervezési, koordinacids feladatokat a szakmai szervezeti egységek kezdeményezése
alapjan.

1.3.K6zbeszerzési Csoport

Jogallasa

Az Ugyvezetd Igazgatd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik.

Vezetdje: csoportvezetd

Helyettesités:

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben megbizott munkatarsa helyettesiti, munkaltatdi jogkérében
az Ugyvezetd Igazgaté illetékes.

Hataskore

Kiterjed a Tarsasag teljes munkaszervezetére a feladatkérében meghatarozott feladatok
végrehajtasa érdekében.

Hozzafér az iratkezelési rendszerben az in house és az ahhoz tartozé alvéllalkozdi
szerz8désekhez, a hatdsadgi dokumentumokhoz, a tervezési és egyéb miszaki, valamit

projekt dokumentumokhoz, iratokhoz, melyek munkdéjanak maradéktalan ellatdsdhoz
sziikségesek.

Feladatai

1.

A kozbeszerzésekrdl sz616 torvénnyel, valamint annak végrehaijtési rendeleteivel, illetve a
vonatkozé egyéb utasitdsokkal és irdnyelvekkel 6sszhangban a VIZITERV Environ Kft., mint
ajanlatkéré kdzbeszerzési feladatainak ellatsa.

o Kozbeszerzési eljdrdsok tervezése, az éves kdzbeszerzési terv 6sszedllitdsa, sziikség
esetén médositdsanak elékészitése.

e A tervezett kdzbeszerzési eljdrdsok el6zetes engedélyeztetése a vonatkozé hatélyos
jogszabalyok alapjan.

o Kozbeszerzési eljdrdsok eldkészitése, lefolytatdsa az érintett témafeleléstkkel és a
kdzbeszerzési tanadcsaddval egylittmikoddve.

e Szilkség esetén kiilsé kozbeszerzési tandcsadd kivdlasztdsa és munkdjdnak
koordinalasa.

e Az Elektronikus Ko&zbeszerzési Rendszer (EKR) segitségével az eljdrdsok sordn
keletkezett iratanyagok, értesitések nyomon kovetése, hataridék figyelemmel kisérése
és betartasa.

o Kozbeszerzési eljidrdsok eredményeképpen megkotésre kerlild szerzédések
jévahagyéasra torténd elbkészitése, szerzdéddésben foglaltak figyelemmel kisérése a
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teljesités megtorténtéig. (Teljesitésigazolds, szamlazas, kifizetés, teljesitési biztositék
visszautalds koordinalasa.)

Sziikség esetén szerzédésmodositdsok engedélyeztetése.

Kozbeszerzésekkel kapcsolatos beszdmoldk, jelentések, elbterjesztések készitése;
adatszolgéltatdsok teljesitése.

2. A VIZITERV Environ Kft. kdzbeszerzési értékhatart el nem éré 6sszegli beszerzéseinek
jogszabalyokban és belsd szabalyzatban rogzitett keretein bellil térténé lefolytatasa.

A VIZITERV Environ Kft. beszerzési igényeinek felmérése, folyamatos figyelemmel
kisérése.
A felmeriild beszerzések egybeszamitdsdnak nyomon kovetése.

Ugyvezeté feladatmeghatdrozdsa alapjan, témafelel8sdkkel egyiittmikddve,
beszerzési eljardsok elbkészitése és lefolytatasa.

El6készités keretében ajanlattételre meghivni tervezett gazdélkodé szervezetek
elézetes ellenérzése, Osszeférhetetlenségi nyilatkozatok, birdlé bizottsagi elfogadd
nyilatkozatok Osszedllitdsa, j6vdhagydsok megszerzése, ajanlatkérés Osszedllitdsa és
ajanlattevék részére torténé megkildése, ajanlatok atvétele, beérkezett arajanlatok
bontasi eljdrdsdnak lefolytatasa, bontési jegyzékonyv készitése, beérkezett ajanlatok
értékelése, értékelési jegyzbkonyv készitése, ajanlattevék kiértesitése, szerzddés
elékészitése és jovdhagyatdsa.

Beszerzési eljardsok sordn keletkezett iratanyag rendszerezése, -elektronikus
iratanyaggd alakitdsa (szknennelése), megdrzése, OVF (tjan Irdnyité Hatdsag részére,
ellenérzés céljgbdl torténd benydjtasa.

Beszerzési eljdrdsok eredményeképpen megkotésre keriild szerz6dések félévente
torténé bekildése ellendrzésre a Miniszterelnokség Kozbeszerzési Ellenérzési
Féosztélya részére az ANYK program segitségével, Ugyfélkapun keresztiil.

3. A VIZITERV Environ Kft. kézpontositott kdzbeszerzési rendszer (tjdn megvaldsuld
beszerzéseinek Ugyintézése.

Onkéntes csatlakozdassal kapcsolatos teendék ellatasa (termékkdronként kiildn-kiilon).
Negyedéves igénybejelentések leadas jovdhagydsra a Kozbeszerzési és Ellatasi
Féigazgatdsag (KEF) altal mikodtetett elektronikus feliileten, a KEF portalon.
Igénybejelentések KEF Altali jévdhagydsat kovetben, a keretmegaéllapodéssal
rendelkezd gazdasdagi tdrsasdggal egyedi szerzédés megkotése, majd azt kdvetd
kézvetlen megrendelés leadasa.

Egyes esetekben versenyljranyitds kezdeményezése a keretmegallapodast megkotd
gazdasdgi tdrsasagok részvételével.

4, Egyéb feladatai

Jogi tandcsadéds, jogértelmezési segitségnyljtds a munkatdrsak szamara a
kozbeszerzésekkel/beszerzésekkel kapcsolatos szabalyok betartdsa érdekében.

Kozbeszerzésekkel/beszerzésekkel kapcsolatos  jogszabdlyok, jogi  norméak
véltozdsanak figyelemmel kisérése.

Kézrem(ikddés a VIZITERV Environ Kft. Kbzbeszerzési, Beszerzési Szabdalyzatanak
el6készitésében, ill. naprakész &llapotdnak figyelemmel kisérése, sziikség szerinti
mddositadséara javaslattétel.

Szakmai tovabbképzéseken, konferencidkon vald részvétel.

Naprakész nyilvdntartds vezetése a kozbeszerzési értékhatdr alatti beszerzési
eljarasokrdl, ill. azok keretében megkotott szerz6désekrdl.
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1.4 Hatdésagi Csoport

Jogdllasa

Az Ugyvezetd Igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik.

Vezetdje: csoportvezetd

Helyettesités

Tavolléte esetén szakmai kérdésekben megbizott munkatarsa helyettesiti, munkaltatdi
jogkorében az Ugyvezetd Igazgatd illetékes.

Hataskore

Kiterjed a Térsasdg teljes munkaszervezetére a feladatkdrében meghatérozott feladatok
végrehajtasa érdekében.

Hozzafér az iratkezelési rendszerben 1évé in house szerzédésekhez és az azokhoz
kapcsolédd dokumentumokhoz, a tervezési és egyéb miszaki, valamit projekt
dokumentumokhoz, iratokhoz, melyek munkdjanak maradéktalan elladtdsahoz sziikségesek.

Feladata

Projekt Megvalésithatésdgi Tanulmény, Megvaldsithatésdgi Tanulmény, Tamogatasi
Kérelem osszeédllitdsdban valé kdzremiikodés.

Ko6zrem(ikddés a kézbeszerzési dokumentécidk tartalmanak meghatirozésaban.
In-house szerzddés mliszaki feladatmeghatarozas dsszedllitdsaban vald kozremdkddés.

A kivitelezés megkezdéséhez szilkséges, jogerds hatdsagi engedélyek beszerzése, ennek
keretében:

o Egyes hatdsagi eljardsokhoz sziikséges dokumenticidk (elézetes vizsgélati
dokumentacid, kérnyezeti hatastanulmany stb.) Osszedllitdsdban valé részvétel;
kulsé szakértd munkajanak segitése. A tervezdk és a kornyezeti hatdstanulmany
Osszedllitadsdban részt vevd személyek munkajanak koordinéldsa, dsszehangolasa.

o Hatdsdgi engedély irdnti kérelmek OsszedllitAsa a vonatkozd jogszabdlyi
kovetelményeknek megfelelden.

o A Kkérelem benyljtasdt megelézéen egyeztetés lefolytatdsa a feladat-és
hataskoriikben érintett hatdsdgokkal, szakhatésdgokkal; a teriiletileg illetékes
természetvédelmi kezelbvel; teleplilési dnkormanyzatokkal stb.

o El6ézetes szakhatésdgi dllasfoglaldsok beszerzése.

o Kornyezetvédelmi és vizjogi Iétesitési engedélyezési eljarés, tovdbbé a kivitelezés
megkezdéséhez szilkséges egyéb hatdsédgi eljdrdsok (természetvédelmi,
féldhivatali, banyahatdsagi sth.) teljes korli lebonyolitésa.

o A folyamatban |év6 hatdsagi eljarasokrdl rendszeres id6kdzonként tdjékoztatas az
érdekeltek (Szervezet vezetbsége, konzorciumi tagok stb.) részére.

o Sziikség esetén hatdsagi déntések elleni jogorvoslati kérelem elékészitése.

o Jogerds engedélyekrél naprakész nyilvantartas vezetése.

Jogi tandcsot, jogértelmezést ad a Szervezet munkatdrsai szdmara feladatkorével
Osszefliggd kérdésekben.

Figyelemmel kiséri a jogszabalyok, jogi normédk valtozdséat, javaslatot tesz azok
alkalmazdsara, illetve jogszabaly-médositasra.

Tajékoztatdk, férumok, kdzmeghallgatasok, stb. szervezése, megtartdsa, és azon valé
részvétel.

Kozrem(kddik a Szervezet belsd szabdlyzatainak el68készitésében, esetleges
adatszolgaltatasi, jelentéstételi kotelezettségeinek teljesitésében.
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e Szakmai tovabbképzéseken vald részvétel, tovdbbd Szervezeten belil oktatési
tevékenységben vald kézrem(ikddés.

1.5.Belsoé ellendrzés

Jogallasa
Az Ugyvezet6 Igazgatd kdzvetien irdnyitdsa ala tartozik.

Hataskore

Ellenérzési feladatainak végrehajtdsa érdekében hatarkore a Tarsasdg egészére kiterjed.

Az elrendelt véllalati audit vizsgdlatokkal, a tandcsadéassal kapcsolatban valamennyi szervezeti
egységtél tdjékoztatast kérhet.

Az ellenérzések megdllapitdsai alapjdn intézkedéseket javasolhat a feltdrt hidnyossdgok
kikliszobolésére, indokolt esetben felelésségre vonasara.

Javaslatot tehet vizsgélatok elrendelésére.

Tanacsadasi szolgéltatdsokat nyljt elsdésorban a folyamatszabalyozdssal, a kockdazatok
feltardsaval, a visszaélések megelbzésével kapcsolatban.

Feladata

A Téarsaségon beliil elsegiti a jogszer(, hatékony és eredményes mikodést.

Az elrendelt belsé audit vizsgalatok megallapitasaival elésegiti a vezetdi intézkedések és dontések
elékészitését, végrehajtdsdnak ellendrzését.

Vizsgalja és értékeli a kiépitett rendszerek miikbdését a jogszabalyok, utasitdsok és szabalyzatok
szempontjabdl.

Vizsgélja és értékeli az irdnyitasi és ellendrzési rendszerek, a folyamatokba épitett kontrollok és a
vezetbi ellenérzési  rendszerek m(ikddésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és
eredményességét, célul tlizve ezek javitasat, tovdbbfejlesztését.

Ajanlasokat és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikliszobolése érdekében. Ellendrzi ezek végrehajtasat, illetve a hidnyossdgok megsziintetését.
Eves munkatervet készit, és tevékenységérdl rendszeresen beszdmol a Felligyel$ Bizottsdgnak, az
Ugyvezetést ,Eves jelentés” keretében tdjékoztatja, rendkiviili esetekben soron kiviil informalja a
Felligyel6 Bizottsagot.

Tandcsadasi szolgéltatasokat nyujt felkérésre vagy 6nallé kezdeményezésre, amelyben szakmai
ismereteivel értéket tud teremteni a Tarsasdg szdmdra, elsdsorban folyamatszabdalyozassal, a
kockézatok feltdrasdval, a miikddési hatékonysdg ndvelésével, a visszaélések megelbzésével és a
min&ségiranyftassal kapcsolatban.

2. Altaldnos Igazgatéhelyettes

Jogallasa
Az Ugyvezetd Igazgatd irdnyitdsa ald tartozik. Feladatait az I. Kelet-Magyarorszagi Diviziét vezet6
miszaki igazgatdhelyettes latja el.

Hataskore
Az Altalanos Igazgatdhelyettes
o felligyeli a Tarsasdg miikodése szempontjabdl kiemelt tigyek, projektek
bonyolitdsét, feladatok végrehajtasat;
o elldtja az Ugyvezetd Igazgatd helyettesitését, annak akadalyoztatdsa esetén;
o elldtja mindazon feladatokat, amelyekre az Ugyvezetd Igazgatétdl utasitést,
megbizast kap;
o munkajat az ligyvezetdi titkdrsag segiti és tdmogatja; valamint
o valamennyi a Tarsasagnal taldlhatd szervezetei egység felett utasitdsadasi joggal
rendelkezik.

Beszamolasi kotelezettsége kizardlag az Ugyvezetd Igazgaté irdnydban van.
Allandé résztvevdje és kdzrem(ikdddje a vezetdi értekezleteknek.

3. Gazdasdgi Igazgatohelyettes

Jogallasa
Az Ugyvezetd Igazgatd irdnyitdsa ala tartozik
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Hataskore
Allandé résztvevdje és kdzrem(ikdddje a vezetdi értekezleteknek.

Részt vesz a Tarsasdg stratégidjdnak és éves iizleti tervének kialakitdsdban, folyamatosan
figyelemmel kiséri ezek megvaldsuldsdt. Az éves lzleti terv alapjan biztositia a gazdalkodas
teriiletén a Tarsasdg feladatainak megvaldsitdsat, figyelemmel a Tarsasdg pénzigyi, jovedelmi
helyzetének alakuldsara.

Irdnyitja, illetve koordindlja a Tarsasdg szédmviteli, pénziigyi, bériigyi és addzasi tevékenységét.

Szakmai irdnyitast ad a Tarsasdg valamennyi szervezeti egysége részére, kdzvetleniil irdnyitja az
aladrendelt gazdasagi egységeket, igy kiilonosen a Szamviteli Csoportot és a Bércsoportot.

Feladata

- a pénzligyek és a gazdalkodas tekintetében a tarsasdgi valamennyi szervezeti
egysége felett funkcionalis irdnyitast és ellenérzést gyakorol;

- a térsasdg miikodési, fejlesztési, gazdalkodasi tevékenységének stratégiai
tervezése, a tervezd munka irdnyitasa, koordinalasa;

- az éves lzleti terv kidolgozésa, a pénzligyi, gazdasagi végrehajtas megszervezése
és ellendrzése;

- a kozgazdasdgi munkaval, a pénzgazdalkodas tervezésével, szervezésével és
operativ lebonyolitdsaval, a tdrsasdg vagyon és véltozdsainak nyilvantartasaval és
elszdmoltatdsdval, a gazdalkodasi eredmény mérlegbeszamoldban torténd
kimutatdsdval és elemzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

- kidolgozza a tdrsasdg pénziigyi és szamviteli rendszerét, valamint az
adatfeldolgozés médjat;

- javaslatot tesz szamviteli politika meghatarozasara;

- elkésziti a szamviteli szabélyzatokat;

- biztositja a bizonylati elv és okmdanyfegyelem érvényesitését, a nyilvantartasi
rendszer naprakészségét;

- felelbs az éves vagyonleltar elkészitéséért;

- irAnyitja a leltdrozés el6készitését, gondoskodik végrehajtdsardl és ellendrzésérél;

- ir8nyitja a tdrsasdg pénz- és devizagazdalkodasat;

- gondoskodik a kdltségvetést illeté addk bevallasdrdl és befizetésérdl, illetve a
juttatasok igénybevételérél;

- gondoskodik a pénziigyi fegyelem betartdsardl;

- irdnyitja a tdrsasdg személyligyi és bérgazdalkodasat;

- vizsgélja az élémunka hatékonysaganak alakuldsat, dontésre elbkésziti az anyagi
Osztonzés rendszerét, javaslatot tesz az alapbérek, egyéb bérelemek és prémium
és célfeladat rendszer kialakitaséara;

- irnyitia a pénziigyi és szamviteli miveleteket, Gsszhangban a jogszabalyi
eléirdsokkal. Szabdalyszerlien vezeti a tarsasag iizleti kdnyveit, elkésziti a tarsasag
beszdmolé mérlegét;

- elemzi a tArsasdg egész gazdasagi tevékenységét;

- gondoskodik a térsasdg ulzleti mikodésével kapcsolatban kért informacidknak
megfeleléen az adatszolgéltatds elkészitésérdl;

- konywvizsgalat el6készitése, kdnyvvizsgaldnak adatot szolgaltat és kapcsolatot tart
fenn vele; valamint

- folyamatosan biztositja a Tarsasag pénzligyi egyensulyat.

- adatot szolgéltat, beszdmoldkat készit a Feliigyelé Bizottsag, a Tulajdonos, illetve
més adtaszolgaltatast kérd felettes szerv részére.

A tarsasdg szervezeti egységeinek miikodését illetéen feladata

- a tevékenység éltaldnos ellendrzése;

- az aldrendelt szervezeti egységek tevékenységének felligyelete, koordinalasa;

- az Ugyvezetd igazgatd altal igényelt célvizsgalatok végrehajtésa;

- a torvényesség betartdsdnak, valamint a jogszabalyok, belsé utasitdsok, szabdlyzatok
végrehajtdsdnak idészakos ellendrzése;

- a kordbban megéllapitott hidnyossdgok megsziintetésének utdvizsgalata; valamint

- ugyviteli, szdmviteli rend, pénziligyi fegyelem érvényesiilésének vizsgélata.
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Felelés

- a hatélyos jogszabdlyok, belsd szabdalyzatok, ligyvezetdi utasitdsok betartatdsaért;
- a Tarsasdg egészének gazdasadgos és hatékony miikodéséért;

- a Tarsasdg szamviteli, pénzligyi gazdalkodasi rendjéért;

- a mérlegbeszdmold valddisagaért

3.1. Pénziigyi és Szamviteli Osztalyvezeté
(ijelenleg betoltetlen)

Jogallasa

A Gazdasagi lgazgatdhelyettes irdnyitasa ala tartozik

Hataskore

Felligyeli és irdnyitja a Szamviteli csoport és a Bércsoport munkajat, szakmai, munkaszervezési

tekintetben is.

Onélidan, teljes hataskorrel végzi a Tarsasdg addzési, addbevallasi feladatainak elltasat.
Kézrem(ikodik a Tarsasag éves beszamoldjanak elbkészitésében.

Kézrem(ikddik a Térsasag tervezési és beszamolasi feladatainak elvégzésében.

Kapcsolatot tart a termelési tevékenységet folytatd részlegekkel a megfelel informécié &ramids
biztositasa, a bizonylati fegyelem betartatasa érdekében.

Feladata

Felelés

kdzrem(kodés a pénziigyek és gazdalkodas irdnyitdsaban

kdzremikodés az iizleti terv elkészitésében, a teljeslilés figyelemmel kisérése, az
idészakos beszdmoldk adatainak elékészitése

a kozgazdasagi munkédval, a pénzgazdalkodas tervezésével, szervezésével és
operativ lebonyolitdsaval, a tdrsasdg vagyon és véltozasainak nyilvantartdsaval és
elszdmoltatdsdval, a gazdalkodasi eredmény mérlegbeszdmoléban torténd
kimutatasaval és elemzésével kapcsolatos tevékenységben vald kdzrem(ikodés;
kidolgozza a térsasdg pénziigyi és szdmviteli rendszerének mikodtetése
szamviteli politikdban elbirtak alkalmazasa, betartatdsa az irdnyitdsa alatt levdkkel
és a Térsasag tobbi alkalmazottjaval ;

a szamviteli szabalyzatokban eléirtak alkalmazasa, betartatdsa az irdnyitdsa alatt
levékkel és a Tarsasag tobbi alkalmazottjval ;

biztositia a bizonylati elv és okmanyfegyelem érvényesitését, a nyilvantartasi
rendszer naprakészségét;

irdnyitja a leltdrozas elékészitését, gondoskodik végrehajtasarél és ellenérzésérdl;
kézremukdodik a tarsasag pénz- és devizagazdalkodasaban;

gondoskodik a koltségvetést illetd addk bevalldsardl és befizetésérdl, illetve a
juttatdsok igénybevételérdl;

gondoskodik a pénziigyi fegyelem betartdsarol;

irdnyitja a tdrsasag személyligyi és bérgazdalkodasat;

sajat teriiletén iranyitia a pénzligyi és szdmviteli miveleteket, 6sszhangban a

s

jogszabdlyi eléirdsokkal. Szabalyszerlien vezeti a tdrsasdg lizleti konyveit, elékésziti
a tdrsasdg beszamoldé mérlegét;

elemzéseket készit a tdrsasadg egész gazdasagi tevékenységérdl;

gondoskodik a tarsasag lizleti mikddésével kapcsolatban kért informacidknak
megfeleléen az adatszolgéltatdsok elb6készitésérél, elkészitésérél az FB, a
Tulajdonos és az egyéb hatdsagok felé;

konyvvizsgdlat el6készitése, kbonyvvizsgdldnak adatot szolgéltat és kapcsolatot tart
fenn vele;

teljes felelésséggel irdnyitja, szakmailag koordinélja, ellenérzi az irdnyitadsa ala
tartozé csoportok tevékenységét.

a szamviteli el6irasok, az érvényes jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, ligyvezetdi
utasitdsok betartdsdért, a jogszabdly mddositdsok nyomon kovetéséért, errdl a
munkatarsak megfeleld tjékoztatdsaért; valamint

a pénzigyi teljesitések, a bevalldsok, adatszolgaltatdsok hatéridében torténd
végrehajtdsdén, illetve elkészitéséért.
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a pénztar érvényes jogszabdlyok, belsd szabalyzatok, ligyvezet6i utasitdsok szerinti
kezeléséért;

az utaldsok hatdridében torténé teljesitéséér;

a bizonylati fegyelem betartdséér, betartatasaér;

a munkabérek, tdrsadalombiztositdsi elldtdsok szabdlyszer(i, hataridében vald
elszamolasaérnt, kifizetéséért.

3.2. Szamviteli Csoport

Jogallasa

A Pénziigyi és Szamviteli Osztélyvezetd irdnyitdsa ala tartozik. Ammennyiben a munkakdr nincsen
betdltve, abban az esetben a Gazdasdgi lgazgatdhelyettes irdnyitdsa ala tartozik.

Feladata

Szamviteli teriileten:

elvégzi a tarsasdg gazdasagi eseményeivel, gazdalkodasaval dsszefliggd szamviteli
feladatokat;

a szamviteli eléirdsoknak megfeleléen a beérkezd, kontirozdsra atadott bizonylatok
{bank, pénztar, beérkezd és kimend szdmlak, vegyes feladéast igényld bizonylatok)
kontiroz4sa, konyvelési bizonylatok elkészitése, iktatdsa és kdnyvelése, rogzitése;
napi szinten kezeli a konyvviteli rendszert;

kilfoldi, belfoldi kikildetések elszdmoldsat kezeli, valuta igénylést, bizonylatok
alapjan valé elszamoltatast végzi;

gondoskodik a beruhdzasok lizembe helyezésérdl, elkésziti az ezzel kapcsolatos
okmanyokat;

a tarsasag targyi eszkozeirdl nyilvAntartst vezet, a mozgasokat figyelemmel kiséri
és azokat a nyilvantartdsokban rogziti;
a leltdrozasban, a leltdrozas elékészitésével aktivan kdzremUikodik;

igény szerint, a fékonyvi kartonok alapjan kimutatdsokat készit, adatszolgaltatdsokat
teljesit az FB, az Alapitd, valamint a hatésagok felé;

a koltségvetéssel szembeni kételezettségek teljesitésének, az addbevalldsi, add
befizetési, visszaigénylési ligymenet végzése;
a pénzforgalom megszervezésének ellenbérzése, bank- és hitelligyek intézése;

a Téarsasdg gazdasdgos mikddésének, eszkozei hatékony felhasznaldsanak
elésegitése, az ehhez sziikséges feltételek megteremiésére javaslat tétel;

a Térsasdg gazdaséagi, pénzlgyi, szdmviteli és munkaiigyi tevékenységének
lebonyolitasa;

a Tarsasdg mérlegének, vagyon- és eredmény-kimutatasanak elkészitése;

a TAarsasdg pénzligyi egyensllydnak folyamatos biztositdsa, likviditdsi terv
készitése, a megvaldsitds figyelemmel kisérése és értékelése;

a Tarsasdg statisztikai adatszolgaltatdsardl valé gondoskodas;

a Téarsasag szamviteli informacids rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem
betartass;

a Tarsasag tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozasa;
a tervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése;
a tervezési tevékenység ellatasa, gazdasagi tervek elkészitése;

a tartozdsok behajtdsardl és szallitdi kovetelések teljesitésérdl torténd
gondoskodas;

a vezetdi dontéseket megalapozd, az ellenérzést biztositd informacids rendszer
kialakitasa, fejlesztése, az izemeltetése;

az éves beszdmold elkészitése, a szlikséges jelentések Osszedllitdsa a Tarsasag
vezetd szerve részére;

értékelés készitése a Tarsasdg egészének, valamint egyes Uzleti teriileteinek
gazdasagossagardl;

gondoskodas a hazipénztar mikddésérdl és ellenbrzésérdl,

kapcsolattartds a bankokkal, pénzintézetekkel;

a havi, negyedéves, éves addbevalldsokat elkésziti az ehhez kapcsolédd
analitikdkat vezeti, az ad6folydszdmiat rendszeresen egyezteti;
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utékalkulacid, kdltségelemzés elkészitése;

gondoskodik a jogalap nélkil felvett illetmények, ellatdsok hatdrozattal vald
visszafizettetésérdl, a visszafizetett sszegek jévairdsardl;

a munka-, illetve egyéb jogviszony megszlinésekor kidllitia és kiadja a
jogszabalyban eldirt adatlapokat, igazoldsokat, tarsadalombiztositdsi igazolvanyt;
a munkaviszony létesitésekor gondoskodik a munkavallalok bejelentésérdl.

Pénziigyi teriileten

Felelos

a Tarsasdg pénzigyi egyensulydnak folyamatos biztositdsa, likviditasi terv
készitése, a megvaldsitas figyelemmel kisérése és értékelése;

elvégzi a tarsasdg pénztaranak kezelésével kapcsolatos pénziigyi szabalyzatokban
meghatarozott feladatokat;

a pénztar és a bank kdzotti pénzforgalmat bonyolitja;

a banki aléiras bejelent6 kartonokat elkésziti, tarolja;

a szigoru szamadasra kdtelezett pénztari nyomtatvanyokat nyilvantartja, kezeli;
gondoskodik az elszdmolt munkabérek, egyéb jdranddsagok kifizetésérdl,

az elszdmolasra atadott elélegeket nyilvdntartja, gondoskodik a hataridében torténd
elszdmoltatasrol;

a szallitéi és vevdi szdmlakat nyilvantartadsba veszi, ellendrzi, az illetékes vezetSvel
igazoltatja, pénzligyileg kiegyenliti, illetve bevételezi; folyamatosan ellenérzi a
kiegyenlitéseket (kifizetéseket), azokat a nyilvantartdsokban is atvezeti; a szdmlakat
ellatja a szlikséges bizonylatokkal;

folyamatosan végzi a folydszédmla egyeztetéseket, vezeti a banki analitikai
nyilvantartast;

a tartozdsok behajtdsdrol és szallitdi kovetelések teljesitésérdl torténd
gondoskodas;

a szamviteli eléirdsok, az érvényes jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, ligyvezetdi
_utasitdsok betartdsdért, a jogszabdly mddositdsok nyomon kovetéséért, errdl a
munkatarsak megfeleld tdjékoztatasaért; valamint

4@ peénzugyi teljesitések, a bevallasok, adatszolgdltatdsok hataridében t5rténd

végrehajtdsaért, illetve elkészitéséért.

a pénztar érvényes jogszabalyok, belsd szabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok szerinti
. kezeléséért;
"'az utaldsok hataridében torténd teljesitéséért; valamint

z 2z

‘a bizonylati fegyelem betartdsaért, betartatasaért.

3.3. Bércsoport

Jogallasa:

A Pénzligyi és Szdmviteli Osztalyvezetd irdnyitdsa ald tartozik. Ammennyiben a munkakdr nincsen
betdltve, abban az esetben a Gazdaséagi Igazgatéhelyettes irdnyitasa ala tartozik.

Feladata

a foglalkoztatottak bérelszdmolasi  kifizetéseivel kapcsolatos feladatok
végrehajtdsa, a bér és bérjellegli elszdmoldsok elkészitése;

a belsd szabdlyzatok alapjan gondoskodik a munkaidd és egyéb ide vonatkozd
nyilvantartdsok vezetésének ellenérzésérdl, feldolgozasardl;

gondoskodik a birésagi letiltdsok, valamint az alkalmazottak altal kért levondsok
bérszamfejtéskor torténé foganatositasardl,

gondoskodik a jogalap nélkil felvett illetmények, elldtdsok hatarozattal vald
visszafizettetésérdl, a visszafizetett dsszegek jévairasardl;

gondoskodas a tarsadalombiztositési feladatok elvégzésérdl Ggy, hogy elékésziti és
dtadja az ide tartozd anyagokat kilsés partnernek, egylttm(kodik vele
szadmfejtésben Ggy, hogy a tadrsadalombiztositds egyes elldtasaira vonatkozd, a
jogszabdlyok alapjan igényelheté elldtdsok, koltségtéritések elbirdldsa, azok
folyésitasa szabalyszer( legyen;

részt vesz a teriiletéhez kapcsolédd addbevallasok elkészitésében;
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Felelés

- elkésziti a terliletéhez kapcsolédo statisztikai adatszolgaltatdsokat;

- adatot szolgdltat és egyiittm(kodik a kbdnywvvizsgdléval;

- adolgozdk be- és kiléptetése soradn egyiittm(ikddik az Igazgatési osztallyal, elvégzi
az ezekhez sziikséges adminisztrativ feladatokat

- a munka-, illetve egyéb jogviszony megszlinésekor kidllitta és kiadja a
jogszabalyban eléirt adatlapokat, igazolasokat, tadrsadalombiztositdsi igazolvanyt;

- amunkaviszony létesitésekor gondoskodik a munkavéllalék bejelentésérdl.

- a fteriiletéhez tartozd, a bevalldsok, adatszolgdltatdsok hatéridében torténd
végrehajtasaén, illetve elkészitéséért;

- a munkabérek, tdrsadalombiztositasi elldtdsok szabdlyszer(i, hatéridében valé
elszdmolasaén, kifizetéséért

- a bizonylati fegyelem betartdsdér, betartatasaért.

4. Mliszaki lgazgatohelyettes (Divizidvezetd)

A Téarsaség mlszaki feladatait a Divizidk, mint szervezeti egységek Iatjdk el.
Ezek a kovetkezbk:

l. Kelet-

Magyarorszagi Divizié (Nyiregyhéaza)

Il. Kbzép-Magyarorszagi Divizié (Budapest I., Szeged)
Ill. Nyugat-Magyarorszagi Divizié (Budapest Il., Székesfehérvar)

Jogalla

sa

Az Ugyvezetd Igazgatd irdnyitdsa alé tartozik

Hataskdre
Allandé résztvevdje és kézrem(kdddje a vezetdi értekezleteknek.

A mlisz

aki igazgatdhelyettes feleléssége és hataskore kiterjed a koncepcidalkotason, tervezésen,

beruhdzds megvalositdsan keresztiil mindazon feladatokra és tevékenységekre, amelyek a
Tarsasdg — akdr megliévd, akdr bévitendd — feladatai altal generdlt igényeken alapulnak. ~
llyen feladatok kiildndsen, de nem kizérélagosan a

tervezési feladatok,

e szakértdi feladatok,
e mérndk/miszaki ellendri feladatok,
e projektmenedzsment feladatok.
Altalanos feladatai: SRR

MUiszaki-gazdasagi és vezetési, valamint informatikai ismertekkel rendelkezve az irdnyitasa
alatt 3ll6 Divizié miikodési teriiletén megvalésuld vagy azt érinté feladatok elvegzesenek
irdnyitasa, felligyelete.

A szakteriletét érintd feladatok, projektek képviselete a menedzsment €s az Ugyvezetd
felé, szakmai anyagok készitése, vezet6i dontés-eldkészité folyamatokban valé szakmai
részvétel.

Egyes projektirdnyitasi feladatok ellatasa. (Id. aldbb)

A Térsasédg Uzleti tervének elékészitésében vald részvétel és az elfogadott lzleti terv
végrehaijtasa.

Javaslattétel a feladatelldtashoz sziiksége beszerzésekre, kdzbeszerzésekre.

Javaslattétel személyi kapacitdsok biztositasara.

A feladatellatds logisztikai és minéségbiztositdsi szempontjainak érvényesitése (a szellemi
és fizikai er6forrdsok optimalizaldsa).

Szerzédések szakmai tartalménak kidolgozédsa (feladatmeghatdrozas), a Tarsasag Aaltal
elékészitett és elfogadasra javasolt tervezetet j6vahagyasa.

Kozremlkodés a Tarsasag altal véllalt, vagy az Alapitd altal feladatul kiadott munkak, igy
killbndsen az in house szolgéltatdsi szerzddésekhez tartozé mdszaki leirdsok
kidolgozasaban, a Tarsasdg altal elfogadésra javasolt tervezet elézetes jévahagyasa.
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e Alvéllalkozék bevondsaval elvégzendd feladatok miszaki tartalmanak koordinéaldsa, ide
értve a mlszaki leirdsok stb. kidolgozasat.

e Az alvédllalkozdk versenyeztetésének és kivalasztasanak felligyelete.

A Diviziéjdhoz tartozd szervezeti egységek muiszaki-, human-, illetve gazdasagi irdnyitasa
az ligyvezetés dltal meghatérozott feladatok célirdnyos elidtasa érdekében, ezen beillll
kilbénodsen a feladatelldtdshoz szitkséges személyi kapacitds biztositdsa, igény jelzése.

e a Diviziéjdhoz tartozé munkavéllalék tekintetében a masodlagos munkaltatdi jogok
gyakorldsa (ezen belll kilondsen utasitdsi jogkor, munkaszervezés, szabadsag
engedélyezés, munkatérsainak irdnyitdsa).

Az irdnyitdsa ala tartozd munkaszervezet zavartalan miikddésének biztositasa.

o A funkciondlis szervezeti egységek tevékenységének miiszaki timogatéasa.

e Az irdnyitdsa alatt 4ll6 szakteriileten a Tarsasdg minéségpolitikdjanak és minéségcéljainak
megfelel, mindségtudatos munkavégzés érvényesitése.

e Afeladatait érinté jogszabdlyvéaltozdsok, szakmai irdnymutatdsok, szabvanyok, sth. nyomon
kdvetése.

Projektiranyitdsi feladatai:
e Fellgyeli a Divizidjdhoz tartozd projektek megvaldsitdsat a projektirdnyitdkon keresztlil.

e Javaslatot tesz az Ugyvezetének a projektirdnyitéra, a projektben kdzremikédd
személyekre.

e Meghatarozza a projektirdnyité feladatait az adott projekt esetében.
Javaslatot tesz Uj munkavallaldk foglalkoztataséara, esetleges alvallalkozék bevonaséra.

El6késziti a szitkséges beszerzések, kodzbeszerzések mliszaki meghatarozasat,
alkalmasségi feltételeket, kozrem(ikddik a felhivasok elékészitésében.

Irdnyitja és felligyeli a projektiranyiték munkajat.

Felligyeli a szerz6dések miszaki és pénzligyi teljesitését.

lgazolja az alvéllalkozdi teljesitéseket.

Biztosftja, hogy a projektiranyitdék a megvaldsitas sordn sziikségessé valé hatdsagi
intézkedéseket, elbterjesztéseket, azok tartalmat iddben egyeztessék a hatdséagi
tgyintézével.

e Részt vesz egyeztetéseken, képviseli a Tarsasdgot jogosuitsadgai keretein beldl.
- egyéb adminisztraciés, koordinacids, szervezési feladatokat 14t el.

4.1. Projektiranyité tervezé, projektiranyitd szakértd

Jogallasa
A miszaki igazgatéhelyettes irdnyitasa ala tartozik.

Feladata
Projektirdnyitd (tervezési, szakértési feladatok esetében)

o Kozremlkodik a Tarsaséag altal vallalt, vagy az Alapitd altal feladatul kiadott munkak, igy
kuléndsen az in house szolgéltatdsi szerz6désekhez tartozd miiszaki leirdsok
kidolgozasaban, a szerzdéseinek elékészitésében

e Irdnyitja a projektek in-house szerzédésben rogzitett tervezési, szakértési feladatainak
végrehajtasat.

e Javaslatot tesz az ligyvezetdnek, illetve az illetékes miiszaki igazgatéhelyettesnek a
projektben kdzrem(ikodd személyekre.

e Meghatdrozza a projektben kdzremiikodd munkatarsak feladatait a konkrét projekt
esetében.

e Javaslatot tesz Uj dolgozdk foglalkoztatdséra, esetleges alvéllalkozdék bevonasara.
e Koézrem(ikddik az alvallalkozék bevonéasaval elvégzendé feladatok miszaki tartalménak
meghatarozasaban, ide értve a mlszaki leirdsok stb. kidolgozését.
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o FElb6késziti a szikséges beszerzések, kbzbeszerzések milszaki meghatdrozasat,
alkalmassdagi feltételeket, kozrem(ikodik a felhivasok elb6készitésében.

e Ellenérzi az alvallalkozdi teljesitéseket, javaslatot tesz a teljesités igazolas kiadaséra.

o Nyilvantartast vezet a hozza tartozé projektek szerzé6déses feladatairdl, a hataridékrol,
pénziigyi (itemezésekrél.

e Irényitja a szerzddések teljesitését, kezdeményezi a szilkségessé valé mddositasokat.

o Elkésziti a szerzddéses teljesitések eldrehaladasi jelentéseit, figyelemmel kiséri a
teljesités igazolasok beszerzését, a szamlak kiéllitasat.

e Folyamatos kapcsolatot tart a megbizé képviselSivel a szerzddéses feladatok
teljesitése soran.

o El6zetesen egyezteti az egyes projektek szilkséges engedélyeztetési eljarasait,
hatésagi kezdeményezéseket a Hatésagi Csoportvezetével.

o Részt vesz egyeztetéseken, képviseli a Tarsasagot jogosultsagai keretein belll.

e Az iranyitdsa alatt allé6 projektek esetében a Tarsasdg mindségpolitikdjdnak és
mindségcéljainak megfeleld, mindségtudatos munkavégzés érvényesitése.

¢ Nyomon koveti a feladatait érinté jogszabdlyvaitozdsokat, szakmai irdnymutatdsokat,
szabvanyok véltozasait, stb..

4.2. Adminisztrativ munkatars

Jogallasa
A miiszaki igazgatéhelyettes irdnyitasa ala tartozik.

Feladata

- elvégzi a mlszaki igazgatéhelyettes szakmai tevékenységével kapcsolatos adminisztrativ
teenddbket;

- elvégzi a Divizié miikddésével kapcsolatos adminisztrativ teendbket;

- végrehajtja az igazgatdhelyettes utasitasait;

- elvégzi mindazt, amit az igazgatdhelyettes a hatdskorébe utal;

- kezeli a Divizid iratait, postdjat, elvégzi a Divizié iratainak iktatasat;

- kezeli és vezeti a Diviziéd mikodéséhez sziikséges adatbazisokat;

- jelentéseket, kimutatdsokat készit;

- kapcsolatot tart a Tarsasag szervezeti egységeivel;

- elvégzi az igazgatdhelyettes hivatalos latogatdinak fogadadsdt, a protokollal (pl.
vendéglatas) kapcsolatos feladatokat;

- kapcsolatot tart az igazgatésdg partnereivel, részt vesz taldlkozdk, megbeszélések
szervezésében; sziikség esetén a megbeszélésekré! emiékeztetét, jegyzékdnyvet készit;
valamint

- egyéb adminisztracids, koordinacids, szervezési feladatokat It el.

5. Projektmenedzsment Szervezet

Jogallasa

Terdleti divizidbeosztastdl fliggetlenil miikodd szervezeti egység.

A Budapest lll. Diviziét vezeté miszaki igazgatéhelyettes, mint Projektmenedzsment Szervezet
vezetd szakmai irdnyitdsa alé tartozik, aki a szervezet tagjai felé utasitasi jogkorrel rendelkezik. A
kiils6 projektmenedzsment feladatokat elldté szeméiyek tekintetében a tovabbi mésodlagos
munkaltatd jogokat a munkavégzési helylik szerinti igazgatdhelyettes gyakorolja.

Tagjai
Projektmenedzsment Szervezet vezetd, Projektmenedzsment Szervezet vezetd helyettes

Projektvezetd, projektvezetd helyettes, projekt menedzser, projekt koordinator, projekt
asszisztens.
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Feladata

A/ Projektmenedzsment feladatok

A Térsasag in house szerzédés keretében kiilsé projektmenedzsment feladatokat Iat el az
aldbbiak szerint;

Konzorciumi Egyiittmiikédési Megallapodas

Konzorciumi egylittmiikodés keretében térténé projektvégrehajtds esetén, gondoskodik a
konzorciumi egylttmiikodési megdllapodés tervezetének elékészitésérél, a VIZIG-gel
torténd egyeztetésérdl.

Tamogatasi kérelem benyujtasa

Koordindlja az éves fejlesztési keretben nevesitett projekt tdmogatasi kérelmének és
mellékleteinek elkészitését, az OVF-tél kapott adatok alapjdn Osszedllitia a végleges
tdmogatasi kérelmet és mellékleteit és benyljtjia az EPTK rendszeren keresztiil.
Koordindlia az Irdnyité Hatdsdg 4&ltal megkildott hidnypdtldsok, tisztazé kérdések
megvalaszoldsat.

Az OVF-t8l kapott adatok alapjan Gsszedllitia a sziikséges hidnypdétlasokat és tisztazo
vélaszokat és benytljtja az EPTK rendszeren keresztiil.

Tamogatasi szerzédésekkel kapcsolatos feladatok

Elvégzi az EPTK feliileten a szilkséges mddositdsokat.

Megkildi az EPTK rendszeren keresztiil az Irdnyité Hatdsdg részére azokat a
dokumentumokat és igazoldsokat, amelyek a tdmogatéds igénylésekor még nem keriltek
benyujtasra, vagy amelyek tartalma médosult.

Ellendrzi az Irdnyité Hatésag aital az EPTK rendszeren keresztlil megkildott Tdmogatasi
Szerz6dések tervezetét.

Vialtozasbejelentésekkel, Tamogatasi Szerzé6dés médositasaval kapcsolatos feladatok

El6késziti a valtozas(ok) bejelentésérdl sz6l6 dokumentumokat és megkiildi aldirdsra az
OVF részére.

A véltozas(ok) bejelentésérdl szd16 dokumentumokat olyan idétartam alatt kell elkésziteni,
hogy azok a jogszabdlyban meghatdrozott hataridében az OVF 4&ltal aldirhaté, majd a
Szolgéltatd altal, az EPTK rendszeren keresztlil bekiildheték legyenek.

Az alairt valtozasbejelentést feltolti és rogziti az EPTK rendszerbe.

Szintén el8késziti a bejelentéssel dsszefliggd hidnypdtlasokat, tisztdzd kérdéseket és
megkdldi aldirdsra az OVF részére.

Az alairt hidnypdtlasokat, tisztdzd kérdéseket feltolti az EPTK rendszerbe.

Ellenérzi az lrdnyité Hatésag 4ltal az EPTK rendszeren keresztiil megklildétt tdmogatdsi
szerzédésmoddositdsokat és megkiildi az OVF részére aldirds céljabol.

Projektfejlesztésre benyiijtott tamogatasi kérelem esetén a projektmegvalésitasi szakaszba
torténd atlépés

Koordinélja a végleges mliszaki tartalom meghatarozasat.

Kozrem(ikddik a megvaldsithatésadgi tanulmdny mindségbiztositasi folyamataban,
koordinalja a munkakézi dokumentumok véglegesitését.

Javaslataival segiti a tdmogathatdségi-elszdmolhatésagi feltételeknek, az Gtmutatdkban,
felhivadsokban, sablonokban régzitetteknek valé megfelelést.

Részt vesz a projektfejlesztéssel 6sszefliggd személyes egyeztetéseken.
Osszeillitja a projektdokumentécié mellékleteit.

Szakmai beszadmolok elkészitése

Elkésziti a szakmai beszdmold tervezetét a projekt m(iszaki-szakmai elére haladdasanak
bemutatasdval a projekt eredményességérdl, valamint hatékonysagardl. A szakmai
beszdmolét olyan idétartamon beliil kell elkésziteni, hogy az a tdmogatasi szerzédésben
foglalt litemezés szerinti mérfdldkovek elérését kdvetd 15 napon belll az OVF pénzlgyi
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menedzseri feladatokat ellaté kollégéja éltal, az EPTK rendszeren keresztiil bekiildhet6
legyen. A mérfoldkében véllalt eredmények aldtdmasztdsat szolgdldé dokumentumokat
csatolja a beszdmoldhoz, és azzal egyiitt megkiildi az OVF részére.

- Mérfoldkétdl fiiggetlen kifizetési kérelem benyljtdsa esetén szintén 6sszedllitja a szakmai
beszadmolé tervezetét, és megkiildi az OVF részére.

- Figyelemmel koveti a mérfoldkdvekben véllalt feladatok teljesitését és sziikség esetén a
mérfoldkd lejérta elétt kezdeményezi annak médositasat.

Ellenérzések
- Részt vesz az OVF feleldsségi korébe tartozd tevékenységekkel 6sszefiiggd helyszini
ellenérzéseken.
- Segiti az ellendrzés sikeres lebonyolitdsat.
- Amennyiben sziikséges, aldirdsédval igazolja az ellendrzésen torténd részvételét.
- Intézkedési terv elbirdsdra esetén segiti annak végrehajtasat.

Szabalytalansag kezelés
- Kozrem(kodik a szabdlytalansagi gyanuval vagy szabalytalansagi eljdrassal kapcsolatos
vélasz, észrevétel, jogorvoslati kérelem, kifogds megvalaszolasaban.

Zaro kifizetési igénylés és szakmai beszamolé benyujtasa

- Elkésziti a zaré kifizetési igénylés mellékletét képezd szakmai beszamold tervezetét az
egész projekire kiterjedéen a szakmai megvaldsitasrél, a tdmogatasi szerzédésben
véllaltak teljesitésérél.

- A beszdmolé tervezetét olyan idétartamon beliil kell elkésziteni, hogy az az utolsé
mérfoldkd elérését kbvetden a tdmogatési szerz6désben meghatarozott hatéridbig az
OVF pénziigyi menedzseri feladatokat ellaté kollégdja altal, az EPTK rendszeren keresztiil
bekiildheté legyen.

- A mérféldkében véllalt eredmények aladtdmasztdsat szolgald dokumentumokat csatolja a
beszdmoldhoz, és azzal egyiitt megkiildi az OVF részére.

- El6késziti a zard kifizetési igénylés mellékletét képezé szakmai beszdmoldval dsszefliggd
hidnypétldsokat, tisztdzé kérdéseket és megkdildi aldirdsra az OVF részére.

Fenntartasi idészak
- OVF feladatkore, illetve in-house szerz8désen kiviili kiilon megbizéas keretében ellathaté.

Kommunikacié
- Rendszeresen tijékoztatja az OVF-et a projektek elérehaladdsardl, az esedékessé vald
kommunikacids,- és sajtdbesemények megszervezése és gordillékeny lebonyolitdsa
érdekében.

Adatszolgaltatdsi kdtelezettségek
- Informacidkkal és adatszolgdltatdssal segiti a kiilsé szervezetek felé torténd
adatszolgaltatasi kdtelezettségek hataridében torténd végrehajtasat.

Nyomon kdévetés
- Figyelemmel kiséri a projektek (itemterveiben szereplé hataridék betartdsét, koveti a
projektek szakmai elérehaladédsét, kimutatja a megvaldsult eltéréseket, elbre jelzi a varhatd
cltéréseket, sziikség esetén médositd intézkedéseket kezdeményez.
- Nyomon kéveti a megkdtott szerzédések teljesitését, sziikség esetén intézkedési javaslatot
tesz.

Nagyprojektek
- Kozremiikddik a nagyprojektek eurdpai unids jovdhagydsi folyamatdban, részt vesz a
kapcsolédd egyeztetéseken.
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B/Pénziigyi menedzsment feladatok

A pénziigyi lebonyolitds nem keriil megosztasra, de bizonyos, kapcsolédé szakmai feladatok
végrehajtasaban igény szerint szerepet véllalhat a Tarsasag, mint szolgaltaté

- Osszedllitja a kifizetési kérelmek kdtelezé mellékletét képezd szakmai beszdmoldk
tervezetét.

- Javaslatot tesz a teljesitések elfogadhatésdgdval kapcsolatban.

- Szakmai, teljesitési szempontok alapjan ellenérzi a beérkezé szamlakat és egyéb
szamviteli bizonylatokat, valamint azok mellékleteit.

- Ateljesitéssel kapcsolatos javaslatot tesz és ellenérzést végez olyan idépontban, hogy a
jogszabalyokban, szerz8désekben rogzitett hataridék betarthatdék legyenek (szamla
kidllitdsa, kifizetések, stb.).

C/K6zbeszerzési feladatok

OVF Kbzbeszerzési terv
- Informécidval, adatszolgaltatdssal seqiti az éves Osszesitett (koz)beszerzési terv
Osszedliitdsat.
- Az éves Osszesitett beszerzési, illetve kdzbeszerzési tervben nem szerepld, de a
projektekhez kapcsolédd (kdz)beszerzési eljdrds meginditdsa elétt javaslatot tesz az (j
igény éves Osszesitett (kdz)beszerzési tervben torténd feltiintetésére.

Eljaras kezdeményezése
- Kdzremiikodik a feladat meghatdrozds/mliszaki leirds 6sszeallitadsaban.

- Kilon jogszabalyban meghatérozott esetekben, gondoskodik a kéltségvetés Tervezd altali
fellilvizsgélatéardl, tervezéi nyilatkozat kidllitasardl.

Ko6zbeszerzési dokumentdcioé dsszedllitasa
- Ellenérzi, hogy a véglegesitett kbzbeszerzési dokumentacié megfelel-e a minta
szerzédésnek, a szakmai tartalom megfelel-e a tédmogatasi szerz8désben (és
mellékleteiben - tdmogatdsi kérelemben, megvaldsithatésagi tanulmanyban)
rogzitetteknek, tdmogathatdsagi feltételeknek.

Mindségbiztositas
- Kozremikodik a mindségbiztositdsi  eljardsok  sordn  felmerild  kérdések
megvalaszoldsiban, a dokumentacié atdolgozasaban.

- Osszedllitja a mindségbiztositds sordn sziikségessé vald nyilatkozatok tervezetét.

Ko6zbeszerzési eljaras lebonyolitasa
- Kozremiikddik a kiegészité tdjékoztatds megadasédban.
- Nyomon kdveti a felhivas és dokumentécid sziikség szerinti médositdsait, amelyhez igény
szerint informéciét szolgéltat.
- Nyomon koveti az ajdnlatok/részvételi jelentkezések bontasat.
- Segiti a Birlé Bizottsag munkajat, mint megfigyeld.
- Kozrem(ikddik az elézetes vitarendezési kérelmekkel kapcsolatos intézkedésekben.

Szerzédéskotés
- Kozrem(ikodik a szerz6déskotési folyamatokban.

FIDIC valtoztatasi javaslatok és vallalkozéi kévetelések
- a FIDIC szerz8déses kovetelményeknek megfeleléen véleményezi a véllalkozdi
koveteléseket és valtoztatasi javaslatokat.

Szerzédések médositasa
- Kozremikodik a szerzédésmodositas és annak mellékleteinek dsszeallitasaban.

- Kozremlikddik a  mindségbiziositdsi  eljdrdsok  sordn  felmerilé  kérdések
megvalaszoldsdban, a dokumentécié atdolgozésaban.
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5.1. Projektvezetd

Jogallasa
A Projektmenedzsment Szervezet tagja. Utasitdsi jogkorrel kdzvetlen felettese a Projekt
menedzsment Szervezet vezetdje.

A Projektvezetd a beruhézési folyamat egyszemélyi irdnyitdja.

A projektvezetd a kiilsé projektmenedzsmenti feladatok elldtédsa esetén az épitteté megrendeld
(tovdbbiakban Megbizd) egyetértésével latja el feladatdt. A projektvezetd személyét — az
elvégzendd feladatok meghatarozasaval - a Vezet6i Ertekezleten hozott dontés alapjén az
Ugyvezetd lgazgato jeldli ki. Az Ugyvezetd Igazgatd - a Megbizo egyetértése esetén — a feladat
ellatasra sz616 megbizdlevelet ad a Projektvezetd részére.

Hataskore
Megbizd részére dontések elékészitése.

Feladatai kiilsé projektmenedzsment feladat ellatasa esetén

Végzi a radbizott projekt operativ irdnyitdsat; a projekt tdmogatési szerz6désének megfeleld, és
hataridére torténd elékészitését és lebonyolitdsat koordindlja, ennek keretében az illetékes
miszaki igazgatdhelyettes utasitdsa alapjdn gazdalkodik a projekt megvaldsitdsahoz sziikséges
eréforrdsokkal, a rendelkezésre 8ll6 pénziigyi- és idékerettel. Felelds a vonatkozd eljdrasrendek
betartdsdért. Irdnyitja a projekt teljes folyamatdt, az el6készitéstél a megvaldsitasig, egyes
esetekben a feladata kiterjedhet az ataddast kovetd szavatossagi idészak végéig.

Ennek keretében feladatai — a kiilsé projektmenedzsment feladatok ellatasdra vonatkozd
szolgdltatasi szerz6désben meghatdrozottak szerint — (tovdbbiakban Szolgéaltatasi Szerz6dés)
kiléndsen, de nem kizardlag:

® A projekt teljes korl elékészitése.

e A pélydzatok dsszedllitdsdnak és hataridSre torténdé benytjtasdnak koordinacidja.
A tAmogatdsi- és véllalkozasi szerzédések osszedllitdsa és létrehozédsa, a Megbizd jogi
és kozbeszerzési feladataiért felelds szervezeti egységének utasitdsai alapjan a

kézbeszerzések dokumentacidinak jogszabdlyban eléirtaknak megfeleléen térténd
elékészitése.

e A projektben résztvevd szerepldk (lebonyolitd, tervezd, tervellendr, miiszaki ellendr,
kivitelezd stb.) tevékenységének felligyelete.

e A Megbizé érdekkdréhen a miiszaki-szakmai-gazdasagossagi dontések eldkészitése, a
Szolgaltatasi Szerzédésben rogzitett felhatalmazdsnak megfeleléen.

e A projektben résztvevd szereplék felé a megrendeléi szerepkdr ellatasa (szerzédések
Iétrehozédsa, teljesitésigazoldsok kezelése, stb.), a Megbizé altal részére &atadott
hataskorben.

* A projekt kockazatelemzésének, kockdzat- és véltozaskezelésének koordinacidja.

e Koordinalja és kontrolldlja a vallalkozasi szerzé6désekben foglaltak hatarid6re torténd
teljestilését, teljesités esetén koordindlja a teljesitésigazoldsi folyamatot, Megbizé
szdmdra szerz6désszer( teljesités esetén elfogadasra elbterjeszti a teljesitésigazolasi
dokumentéciét.

e Biztositia a kommunikaciés és PR munkahoz sziikséges informaciét a projekt elbére
haladaséaval és kock4zataival kapcsolatban.

e Részt vesz valamennyi, a projektet érinté szakmai és vezetéi megbeszélésen

e A projektszervezet tagjainak a kdzremiikodésével gondoskodik arrdl, hogy a Megbizd
szervezeti egységeinek vezetdi folyamatosan tdjékoztatdst kapjanak a projekt elére
haladaséarél a projektjavaslat elkészitésétdl kezdve a projekt teljes idébeli terjedelme
alatt.
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e Részt vesz a helyszini ellenérzési terv elkészitésében, és a helyszini ellendrzések
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

e Részt vesz és biztositia a feladatkorébe tartozd tervszer(, atlathatd és hatékony
munkavégzést, és a hatékony munkaeré felhasznalast.

o A projektmenedzsment szervezet &ltal megbizott  alvallalkozdk teljesitésének
ellendrzése, a teljesitésigazoldsi folyamatot koordinaldsa, és a teljesitésigazoldsi
dokumentéciét elfogadasra torténd elbterjesztése.

o Nyilvantartds vezetése a szerzédéses feladatokrél, hatéridékrdél, pénziigyi
Utemezésekrdl, a pénziigyi teljesités nyomon kdvetése.

e A szerzédések mulszaki teljesitésének  feliigyelete, szilkség  esetén
szerzédésmddositasi javaslat elSterjesztése.

o A projekt elére haladasi jelentés megkiildése elétt ellenérzi, hogy annak tartalma az
elére haladassal 6sszhangban van-e.

e Ellenérzi az erbéforrds-gazdalkodds és a menedzsment szervezet Osszetételének
osszhangjéat.

e Az elére haladési jelentésének elkészitésének, a teljesités igazoldsok beszerzésének, a
szdmlak kiallitdsanak felligyelete.

e Folyamatos kapcsolattartds a Megbizé képviselivel a szerzédéses feladatok teljesitése
soran.

e A projekt lezardséat kovetéen a teljes folyamat kiértékelése és beszdmold készitése
Meghizé felé.

Feleléssége

A Projektvezetd felelés — a Megbizéval 1étrejott szerz8désben, illetve megbizdsban foglalt
feltételek mellett és mértékben — a projekt eredményes megvaldsuldsa érdekében:

¢ Ateljes beruhazasi folyamat sordn, a garanciélis idészak megkezdéséig a jogszabélyok
betartdséért.

e Az irdnyitdsa ala tartozé projekt mlszaki, gazdasagi és pénziigyi elékészitésért.

e A beruhédzédsi folyamat sordn az Megbizd érdekkérében tett miiszaki-szakmai-
gazdasagossagi dontési javaslatokért.

e A Megbizdval szerzédéses viszonyban 1évé szerepldk teljesitéseinek a Megbizé felé
jovahagydsra torténd elbterjesztéséérnt.

A beruhdzas az Megbizé érdekeinek megfeleléen a Szolgéltatasi Szerzédésben foglalt
miszaki tartalommal és koltségkereten beliil valésuljon meg.

5.2. Projektvezet6-helyettes

Jogdllasa
A Projektmenedzsment Szervezet tagja. A Projektvezeté kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozik. Felettese
a Projektmenedzsment Szervezet vezetbje.

Feladata

A Projektvezeté feladatait 1atja el a Projektvezeté akaddlyoztatdsa, vagy a Projektvezeté allandé
felhatalmazéasa alapjan, igy feladatkore a Projektvezetéével megegyezd. Projektvezetd-helyettes
kijelolésérél a Vezetdi Ertekezlet dont.

5.3. Projektmenedzser
Jogalldsa

A Projektmenedzsment Szervezet tagja. A Projektvezetd kdzvetlen irdnyitdsa alé tartozik. Felettese
a Projektmenedzsment szervezet vezetdje.
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Feladata
Ellatja a rdbizott projekt operativ bonyolitdsi feladatait a projektvezetd irdnyitdsa mellett.

A rébizott projekthez kapcsoldéddan feladatai a kdvetkezdk:

Kapcsolatot tart a projektek lebonyolitasdban kézremikods szervezetekkel, a projektben
érintett é&llami, Snkorményzati intézményekkel, hatésdgokkal, szakértékkel, szakmai
férumokkal, civil szervezetekkel.

Ellenérzi a hatésdgi ellendrzések megéllapitdsai alapjan készllt intézkedési tervben vdllalt
kotelezettségek teljesitését.

El6késziti a palydzatok Osszedllitdsdt és hatdridére toriénd benyujtasat, kozremlikodik a
tdmogatasi- és vallalkozasi szerzédések tervezetének osszedllitdsdban.

Teljesiti a tdmogatasi szerzédésben, az in house szerzédésben és a vonatkozd
jogszabélyokban foglalt, az el6rehaladasi jelentéssel, az informacidnyujtassal, és az
ellendrzési jogkorok biztositasaval kapcsolatos dokumentéldsi kételezettségeket.

Szilkség szerint kozrem(koddik a helyszini ellen6rzések elékészitésében, hatékony
lebonyolitdsdban.

Figyeli a pélyazatkezeléshez kapcsolédd jogszabélyokat és azok valtozésait, és errdl
t4jékoztatast ad a palydzatkezeléssel foglalkozé munkatdrsak részére, valamint felelés a
jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok betartasért.

Felel8s a tudomdséra jutott, illetve rabizott izleti titkok megdrzéséért és eldirdsszeri
kezeléséért.

El8késziti a projekt elérehaladasi jelentést.
Ei6késziti a teljesitésigazoldsokat.

5.4. Projekt koordinator

Jogallasa
A Projektmenedzsment Szervezet tagja. A Projektvezetd kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik.
Felettese a Projektmenedzsment Szervezet Vezetdje.

Feladata

A Projektvezetd irdnyitdsa mellett felelés a projekt adminisztrativ és tdmogaté feladatainak
koordinalasaért.

Ennek keretében koordindlja a projekt jogi és kbzbeszerzési folyamatait, kapcsolatot tart
ezen terlletek szakéndivel, segitséget nyljt a pdlydzatok, tdmogatdsi- és
véllalkozasi/megbizasi szerzédések, kbzbeszerzési hirdetmények és dokumentacidk
Osszedllitdsdban, tovabbé a féléves- és projekt elérehaladasi jelentések Osszedllitdsaban,
elsésorban a fenti terliletek vonatkozasaban.

Ellatja a projekt dokumentacié iktatasi és nyilvantartasi feladatait.

Gondoskodik a projekttagok kdzotti megfeleld informéaciéaramlas biztositasardl.

Szervezi az operativ projekt megbeszéléseket, a kiilsé és belsd projekittagok kozott.

Részt vesz a projektet érinté adminisztrativ és szakmai megbeszéléseken.

Részt vesz a helyszini ellenérzési terv elkészitésében, és a helyszini ellenérzések
megszervezésében, lebonyolitdsiban.

Részt vesz és biztositja a feladatkérébe tartozd tervszerli, atlathaté és hatékony
munkavégzést, és a hatékony munkaeré felhasznalast.

Figyeli a pélyazatkezeléshez kapcsoldédd jogszabdalyokat és azok valtozasait, és errdl
téjékoztatast ad a pdlydzatkezeléssel foglalkozé munkatdrsak részére, valamint felels a
jogszabdlyok, beisd szabalyzatok betartdsaért.

5.5. Projektasszisztens

Jogallasa
A Projektmenedzsment Szervezet tagja. A Projektmenedzser kdzvetlen irdnyitdsa ald tartozik.
Felettese a Projektmenedzsment Szervezet Vezetdje.

Feladata

Projekt adminisztracids tevékenységet Iat el, a projektvezetd irdnyitdsa mellett kapcsolatot
tart a projekt szervezeten bellli és azon kiviili résztvevéivel, ennek keretében részt vesz a
megbeszélések, egyeztetések szervezésében, telefon és e-mail forgalom bonyolitdsaban.
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e Segitséget nyuijt a projekt dokumentéacid iktatasi és nyilvantartasi feladatainak ellatdsahoz,
illetve a napi munkaidd nyilvantartds vezetéséhez.

¢ Vezeti a hivatalos projekt megbeszélések jegyzékonyveit, illetve elkésziti az egyéb
megbeszélések emlékeztetdit.

e Részt vesz és biztositia a feladatkorébe tartozd tervszerl, &tlathaté és hatékony
munkavégzést, és a hatékony munkaeré felhasznalast.

6. Mérnok/Mtiszaki Ellenéri Szervezet

Jogallasa

Terlleti divizidbeosztastdl fliggetlenul mikédd szervezeti egység.

I. Kelet-Magyarorszagi Diviziét (Nyiregyhdza) vezeté miszaki igazgatdhelyettes irdnyitasa ald
tartozik.

Vezetbje: Mérnok/M(szaki Ellendri Szervezet vezetd (osztdlyvezetdi beosztdsban)

Hataskore
Az irdnyitasi jogkdrben szilkséges dontések meghozatala.
Javaslattétel a munkavégzés személyi és targyi feltételeinek biztositasa érdekében.

Feladata

A Térsasagndl miszaki ellendri feladatokat végzé munkavéllaldk tevékenységének irdnyitasa az
épitdipari kivitelezéi tevékenységrdl, az épitési naplérdl és a kivitelezési dokumentacié tartalmardl
sz616 191/2009. (1X.15.) Korm. rendeletben az épitési mliszaki ellendr szamara eldirt tevékenység
szellemében kiléndsen a rendelet 16.8.(2) és (3) pontjai szerint, ezen belill:

— Az épitési munkak szitkség és elbirdsok szerinti gyakorisagl muszaki ellenérzésére az
adott épitési helyszinen a sziikséges szakértelemmel rendelkezé szakembere(k) (Mlszaki
Ellenér(ok) helyszini jelenlétének biztositasa;

— A Kivitelezés sordn kozrem(ikddés az elvégzett teljesitmények szerzédésszer(
igazolaséban;

— Kozrem(ikodés a prébaiizem, i{zempréba, komplex kiprébédlds Iebonyolitdsdnak
elékészitésében, lebonyolitdsdban, és fellllvizsgalatdban, nyilatkozat tétel az
eredményességrél, megfelel§ségrol;

— Kozremlkoddés a mlszaki dtadas-atvételi eljdrdsok el6készitésében, lebonyolitdsban, a
megvaldsulasi tervek, az 4tadasi dokumentacid, valamint az (zemeltetési engedély
megszerzéséhez sziikséges dokumentumok ellenérzésében és atvételében

— Kdzrem(ikodés az esetlegesen felmerlilé kiegészité épitdipari feladatok ellatasara iranyuld
kézbeszerzési eljdrdsok elékészitésében, dokumentumainak eldallitdsdban és az eljards
lebonyolitdsdban;

— A Vallalkozd &altal kezdeményezett tervmddositdsok, valtoztatdsi javaslatok, vallalkozdi
kbvetelések indokoltsdgdnak vizsgélata, a vonatkozé eléirdsok szerinti kezelése;

— A kivitelezés soran felmeriilt véllalkozéi tobbletkdltségek indokoltsdgénak felllvizsgélata
és véleményezése;

— Kozrem(ikddés az EU tédmogatdssal megvalosuld létesitményekre eldirt jelentések
elkészitésében;

— A kivitelezésben résztvevd Kivitelezék, Uzemeitetdk, Szakfelligyeletet elldtdé hatdsagok,
valamint sziikség esetén szakérték és Ajanlatkéré részvéteiével rendszeres (az adott
helyszine(ke)n folyé munkédk bonyolultsdgatél és iddtartaméatdl és elérehaladasatol
figgden) kooperdcids megbeszélésen vald részvétel.

— A kivitelezés sordn folyamatos egyiittm(ikddés biztositdsa a leendd lizemeltetével, a

szakfelligyeletet ellaté hatésdgokkal, a megvaldsitdssal érintett (zemeltetSkkel,
kezelbkkel, valamint a lebonyolitdsban érintettekkel;

A Tarsasagnal FIDIC mérndki feladatokat végzé munkavdllalok tevékenységének irdnyitasa,
szakmai felligyelete.

7. Talajmechanikai laboratérium

|. Kelet-Magyarorszagi Divizié (Nyiregyhdaza) szervezeti keretein beldl mikodik.
A talajmechanikai vizsgalatok elvégzéséhez a laboratérium a NAH altal akkreditalt MSZ EN ISO/IEC
17025:2005 szerinti mindségirdnyitdsi rendszert mikodtet.
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Jogadllasa

I. Kelet-Magyarorszagi Diviziét (Nyiregyhdza) vezeté mliszaki igazgatéhelyettes irdnyitasa ala
tartozik.

Vezetdje: laboratériumvezetd (csoportvezetdi beosztasban).

Hataskére
Talajmechanikai vizsgélatok elvégzése, vizsgalati jegyzékonyvek, szakvélemények kiadasa.

Feladata

A Talajmechanikai laboratdrium a tervezési projektekhez sziikséges talajmechanikai vizsgalatokat
végez és szakvéleményeket készit. Emellett nagyszdmban készit kilsé megrendelésekre
talajmechanikai vizsgéalatot (t6bbségében épiiletek alapozdsdhoz), tovdbba épités kdzbeni
ellendrzb tomorségi és teherbiras vizsgalatot.

8. Térinformatikai és Tavérzékelési Csoport

Jogalldsa

I. Kelet-Magyarorszagi Diviziét (Nyiregyhdza) vezetéd mdlszaki igazgatdhelyettes irdnyitdsa ala
tartozik.

Vezetdje: csoportvezetd.

Feladata

RiCopter UAS rendszer Uzemeltetése.

Altaldnos tervezéshez és egyes szakértéi munkdkhoz kapcsolédd kodzremiikédés, ennek
keretében térinformatikai jellegl feladatok végzése.

9. Felné6ttképzési tevékenység

A Té&rsasdg akkreditalt iskolarendszeren kiviili felnéttképzési tevékenységet végez. Nyilvéntartdsi
szam: E-001644/2017

A tevékenység célja, hogy segitse a kellé szakképzettséggel rendelkezd vizgazddalkodasi, vizligyi
szakmacsoport kialakitasat és tovabbfejlesztését, elémozditsa az egyes vizgazdalkoddsi szakmai
feladatok elvégzéséhez sziikséges szakmai képzettség szervezett keretek kozotti, megfeleld
szakmai szinvonalon torténd megszerzését a vizligyi 4gazatban, az orszag teljes teriiletén.

A |l. Kbzép-Magyarorszagi Diviziéd mikddési teriiletén, a Tarsasdg Budapesti fidktelepén mukadik.

Jogallasa
A ll. K6zép-Magyarorszagi Divizidét (Budapest ) vezeté miiszaki igazgatdhelyettes irdnyitasa ald
tartozik.

Vezetdje: csoportvezetd.

Hataskore
Képzések teljeskorli szervezése és lebonyolitdsa, vizsgdk szervezése és lebonyolitdsa, a
képzettség megszerzését igazolé dokumentumok kiaddasa.

Feladata

Feln6ttképzési tevékenység szervezése és végzése az aldbbi terlleteken a felnéttképzésre
irdnyadd jogszabdlyok és szakmai szabalyok, eléirdsok szerint:

- GAat-és csatornadr képzés

- Duzzasztém( gépész képzés

- Vizkarelharité képzés

- Vizmindség vizsgald képzés

- Vizrajzi dllomas lizemeltetd képzés

10. Tervezési és Miiszaki Ellenérzési Csoport (Szeged)

A ll. Kbzép-Magyarorszagi Divizié m(ikodési terliletén, a Tarsasdg Szegedi Irodajaban
{fidktelepén) mlikodik.
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Jogallasa
A ll. Kozép-Magyarorszéagi Diviziét (Budapest 1) vezeté miszaki igazgatdhelyettes irdnyitasa aléd
tartozik.

Feladata

Tervezési feladatok elidtdsa a terlletileg illetékes miszaki igazgatdhelyettes irdnyitdsaval.
Mdszaki ellenéri feladatok végzése a Tarsasdg teljes miikodési terliletén, a Mérnok/Mlszaki
Ellendri Szervezet vezetdjének irdnyitasa alatt.

11.Tervezési és Geodéziai Osztaly (Székesfehérvar)

A lll. Nyugat-Magyarorszagi Divizid (Budapest Il., Székesfehérvar) mikddési terliletén, a Tarsasag
Székesfehérvéri Irodjaban (fidktelepén) mikodik.

Jogallasa
A lll. Nyugat-Magyarorszagi Divizidét vezetd miiszaki igazgatdhelyettes irdnyitasa ald tartozik.
Vezetbje az osztilyvezetd.

Feladata

Tervezési feladatok elldtdsa a teriiletileg illetékes miszaki igazgatohelyettes irdnyitasaval.
Geodéziai feladatok végzése a Tarsasdg teljes miikodési terliletén.

Projektmenedzsment feladatok végzése a Tarsasdg teljes muikodési teriiletén, a Projekt-
menedzsment Szervezet vezetdjének irdnyitasa alatt.

IV. TARSASAG MUKODESI RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkdltatéi jogok gyakorldsa a munkavéllalék munkaviszonydval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogét jelenti.

1.1.Az ligyvezetdk jogviszonya

Az Ugyvezetd Igazgaté megbizatdsat munkaviszony keretében latja el, felette a munkaltatéi jogkort
az Alapitd gyakorolja.

Az Alapité sajat hataskdrben, az Alapité Okirat rendelkezéseivel dsszhangban doént az aldbbi
kérdésekrdl:

- az Ugyvezetd Igazgatd munkaviszonydnak Iétesitése, mddositdsa, megszintetése, a
javadalmazés megéllapitdsa - beleértve a végkielégitést is, valamint

- az Ugyvezetd lgazgatd részére teljesitménykdvetelmény, valamint ahhoz kapcsolédé
teljesitménybér vagy mas juttatds meghatarozasa az Alapitd Okirattal, valamint a Javadalmazasi
Szabdlyzattal 6sszhangban.

A Tarsaség tovabbi ligyvezetdi ligyvezetbk feladatukat meghbizasi jogviszony keretében latjak el.
1.2. A munkaltatéi jogkor tartaima
1.2.1.Jelen szabdlyzat alkalmazdsédban alapveté munkaltatéi jogok:

0 a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés médositésa;

o a munkakori elnevezések meghatarozdsa, azok mdbdositdsa, az egyes
munkakorokbe tartozé feladatok meghatarozasa;

munkavallalék munkakori besorolasa;
munkakori leirdsok jévdhagydasa;

a személyi alapbér és 6sztdénzé rendszer megallapitdsa, alapbéren tuli bérezéssel
és egyéb juttatdsokkal kapcsolatos déntések kialakitésa;

o hétrdnyos jogkovetkezmény alkalmazédsa és munkavéllaldi kartéritési felelésség
megallapitasara irdnyuld intézkedés;
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fizetés nélkili szabadsag kiadasa;
munkaszerzddéstél eltérd foglalkoztatds elrendelése;

o rendkivili munkavégzés elrendelése, munkarend meghatarozasa, munkaidd
beosztas és az ezzel kapcsolatos valamennyi kérdés meghatérozasa;

o munkavégzés aldli mentesiilés engedélyezése;

o képzések elrendelése, engedélyezése;

o tanulmanyi szerzddés megkdtése;

o a munkiltatd jogos gazdasdgi érdekét sérté magatartasokkal és az

osszeférhetetlenséggel kapcsolatos intézkedések meghozatala, versenytilalmi
megéllapodas megkotése;

o a Munka Torvénykdnyvében meghatdrozott lzemi tanacsi jogositvdnyokkal
kapcsolatos munkéltatdi jogok gyakorldsa.

1.2.2.Jelen szabdlyzat alkalmazdsdban masodlagos (delegalthaté) munkaltatdi jogok:
o szabadsdg kiadasédval, munkavégzés aldli mentesliléssel, munkaidd-beosztas
meghatérozasaval dsszefliggd jogkor;
rendkiviili munkavégzés elrendelése;
kikiildetés elrendelése;

a hatdskorébe tartozd feladatok tekintetében kdzvetlen utasitdsi-, ellendrzési-, és
beszdmoltatasi jogkor;

a munkavégzés helyére, idejére és médjéra vonatkozo utasitdsadasi jogkor;

a hatdlyos munkavédelmi jogszabdlyok alapjadn az egészséget nem veszélyeztetd
és biztonsdgos munkavégzés kdvetelményeinek betartdsaval kapcsolatos jogok
gyakorlasa;

o a munkavédelmi és munkaligyi ellendrzések vonatkozdsaban képviseletre torténd
meghatalmazas;

o egyéb, az elézbekben fel nem sorolt jogkorok.

1.3. A munkaltatéi jogkoér gyakorlasa

1.3.1.Az Ugyvezet$ Igazgatd gyakorolja az alapvetd (elsédleges) munkaltatéi jogokat a Tarsasag
valamennyi munkavéllaldja felett. A munkaltatdi jogok gyakorldsat az Ugyvezetd részben vagy
egészben &truhazhatja.

1.3.2. A mésodlagos munkaltatdi jogok gyakorldséra az irdnyitdsuk alatt 8ll6 szervezeti egységek
és munkavdllalok folott az igazgatdhelyettesek és az osztalyvezetdk jogosultak.

1.3.3. A munkavallalok személyi alapbérének megallapitasara, a kartéritési felelésségre vonas,
illetve a munkaviszony mddositdsa esetében az Ugyvezetd igazgatd részére az illetékes
igazgatdhelyettes javaslatot tehet. A koézvetlen vezetd jogosult a fentiekkel kapcsolatban
javaslattételre.

1.4.Utasitas adasi jog

A vezetd A4lldst munkavéllaldk az irdnyitdsukkal miikédd szervezeti egységben dolgozéd
munkavallalok utasitdsara jogosultak. A funkciondlis kapcsolatbdl utasitdsadasi jog is kovetkezik az
adott funkcié altal meghatérozott kdrben. A Tarsasdg egészére kiterjedd, valamennyi szervezeti
egységet érintd utasitas, mely jogkdvetkezményeket eredményez, csak irdsbeli utasitas lehet.

1.5.0sszeférhetetlenség

A Tarsasaggal nem keriilhet munkavdllaléi kapcsolatba olyan személy, akiknek a Tarsasagnal
vezetSi, vagy vagyonkezeldi munkakdrben dolgozé hézastdrsa, egyenesagbeli rokona,
orokbefogadott, mostoha- és nevelt gyermeke, érokbefogadd, mostoha- és neveld sziilé, valamint
testvére, élettdrsa, egyenesagbeli rokon hézastarsa, jegyese, hazastarsa egyenes agbeli rokona
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és testvére, valamint testvére hdzastarsa dolgozik, ha ezaital egymaéssal ala-folérendeltségi, vagy
elszdmolasi viszonyba keriilnének.

2. A Tarsasag vezetdinek feladat- és hataskore

A vezetés fogalméaba tartoznak mindazon tevékenységek, amelyek — a vezet6 tisztségviseld, illetve
a vezetd Aalldst munkavallalé részér6l — a munkavéllaldk irdnyitdsdra, munkavégzésiik
koordinalasara irdnyulnak. A vezetd aildsi munkavallaldk és egyéb vezetdk (tovabbiakban jelen
szabdlyzatban egyiitt: vezeték) kiemelt feladata a Tarsasdg alapveté célkitlizéseinek
megvaldsitdsdban torténd aktiv részvétel.

A Tarsasag egyes szervezeti egységeinek vezetdi irdnyitjdk és feliigyelik a szervezeti egység
munkajat, gondoskodnak a hatékony munkaszervezésrdl, a feladatelldtasrdl, az ahhoz sziikséges
eréforrdsok tervezésérdl és az azzal valdé hatékony gazddlkodasrél, tovabba a hataskoriikbe
tartozé munkafolyamatok rendszeres ellenérzésérdl.

A vezetés feladatkorébe értendd a tervezés, a szervezés, a végrehajtas irdnyitdsa és a vezetdi
ellendrzés.

Vezetd allast munkavallaldk az Ugyvezetd Igazgatd és az igazgatShelyettesek.

2.1. A vezet6 alldsi munkavallalo altalanos feladatai:

e 3 vezetett szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos tervezési, szervezési, irdnyitasi,
ellendrzési, értékelési feladatok elvégzése, a célkitlizések meghatdrozasa és a koncepcid
alkotas;

e avezetett szervezeti egység munkafeltételeinek biztositasa;

e a feladatok végrehajtdsdra alkalmas munkamddszerek, munkamegosztds kialakitasa, a

mukodés szabélyozasa, a részfeladatok hatékony Gsszehangolasa;
e amunkakori leirdsok elkészitése és aktualizalasa, egylttmikodésben a HR terilettel;

e a beosztott munkavéllalék munkdjanak értékelése, mindsitése; valamint

a sajat és munkatarsai szakmai ismereteinek, képzettségének, valamint sajat vezetési
mddszereinek fejlesztése,

e 3 tevékenységét érintd hatdlyos jogszabdlyok ismerete és kovetkezetes alkalmazasa,
betartatasa;

e beszadmolasi, adatszolgéltatasi kotelezettség maradéktalan teljesitése;

a Tarsasdg belsd szabdlyzatainak ismerete, betartdsa, megismertetése a beosztott
munkatarsakkal és az elbirdsok betartdsdnak kovetkezetes megkévetelése;

e a tevékenységi teriileten dolgozé szakemberek hatékony foglalkoztatdsa, az
eszkozéllomany gazdaségos felhasznéldsa, mikddtetése;

e hatéariddk betartasa, illetve betartatasa;
a munkavégzésben a munkafegyelem terén példaszer(i magatartds tanusitdsa;

e a Téarsasdgon beliil a tobb szervezeti egység részvételével végrehajtandd
feladatmegolddsok sordn gordilékeny, hatékony kozés munka eldésegitése; valamint

e a hataskorébe utalt mindenkori érvényes vonatkozdé utasitdsokban meghatérozott
gazdalkodasi feladatok teljesitése.

2.2. A vezet6 allasi munkavallalé tervezési feladatai:
- az Alapitétdl, a szakmai felligyeletet elldtd szervidél kapott feladatok végrehajtasanak
megtervezése;

- a szikséges személyi, targyi feltételek meghatdrozasa, intézkedés a rendelkezésre allasuk
lgyében;

- a feladatok iddbeli litemezése; valamint
- az irdnyitdsa alatt &llé6 szervezeti egység miikodési feliételeinek tervszerl, gazdasagi
szempontbdl optimalis fejlesztése.

2.3. A vezetd alldsi munkavallalé szervezési, végrehajtasi feladatai
- a szervezeti egység beosztott munkatarsai feladatainak pontos, szakmai szempontbdl egyértelmd
meghatédrozésa, a munkavallalék munkajanak koordinéalasa;

- a feladatok ellatdsdhoz sziikséges szakmai utasitasok, tajékoztatdsok rendelkezésre bocsatasa;
valamint
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- a belsé szabalyzatok id6szerlvé valt médositdsdnak kezdeményezése, részvétel a szakterlletet
érint6 belsd szabdalyzatok, utasitdsok elkészitésében.

2.4. A vezetd allasu munkavallalé ellendrzési feladatai
o a vezetdi ellenbrzési feladatok megszervezése, tapasztalatok értékelése, a
beosztott munkatarsak beszdmoltatdsa, kdzvetlen helyszini ellenérzés
megvalésitésa;

o az elvégzett munka minéségének és mennyiségének, szakmai szinvonaldnak
ellenérzése;

o a munkafolyamatokba épitett ellendrzés figyelemmel kisérése;

o a munkarend- és fegyelem betartdsénak ellenérzése;

a szervezeti egységre haruld altalanos ligyviteli feladatok végrehajtdsdnak nyomon
kdvetése; valamint

o a belsé és kiilsé ellenérzd szervek munkatarsai tevékenységének segitése.

Az adott terllet irdnyitasédért felelés személy ellenérzési feladatai ellatdsa soran a Konyvvizsgald
és a Felligyeldbizottsdg, valamint a belsé ellendrzés altal feltdrt adatokra és jelentésekre is
tdmaszkodik.

2.5. A Tarsasag minden szintii vezeté beosztdsi munkavallaléja sajat miikodési teriiletén
felelés:

A vezetdk felelések a Tarsasdg szakmai és gazdasagi érdekeinek érvényesitéséér, az éltaluk
irdnyitott szervezeti egység hatds- és feladatkérébe utalt feladatok szakszer(i, maradéktalan és
hatékony elldtdsaért, ezen beliil kiemelten:

e a szakteriletikre vonatkozdé jogszabdlyok, belsé szabdlyzatok, a szervezeti egység
miikddését és feladatait szabdlyzd megismertetéséért, betartdséér, betartatasaén;

e a szervezeti egység részére — a Tarsasagi hierarchidban elfoglalt helyétél fliggetienll —
biztositott pénzligyi keretén beliil térténé gazdalkodasért;

¢ a munkafegyelem, bizonylati fegyelem, a feladatokra eléirt hataridék betartdsdért és
betartatiséaért;

e az Uzleti titkok megdrzéséért és megdlriztetéséért, biztonsagi intézkedések betartasaért
(Uzleti titoknak mindsiil minden olyan tény, adat, korilmény, vagy megoldas, amelynek
titokban tartdsdhoz a Tarsasdgnak gazdasdagi érdeke flizédik, vagy amit a Tarsasag ilyennek
mindsit);

e a Tarsasag vagyondnak megdérzéséért, a rendelkezésre allé vagyon és pénziigyi forrasok
hatékony mikodtetéséért és felhasznélaséért;

e ajo munkahelyi légkdr megteremtéséért és fenntartasaért;
a szervezeti egységek kozotti egylttmlikoddés (kiemelten kommunikacié és
informacidaramlas) biztositasdért;
az adatvédelmi rendelkezések betartasért és betartatasaért, valamint

e atlz-, munka-, és balesetvédelmi eléirdsok betartdsaért és betartatdsaérnt.

3. Munkavallalékra vonatkozé szabalyok

3.1. A felelésség altaldanos szabalyai

A munkavélialék munkaviszonybdél szadrmazd jogait és kotelezetiségeit, valamint ezek
gyakorldsdnak és teljesitésének médjat a Munka Torvénykdnyve és a jelen szabdalyzat hatarozza
meg.

Vezetbk és beosztottak egyardnt kotelesek a munka- és feladatkoriiket érintdé jogszabdalyokat,
el6irdsokat, utasitdsokat, szabdlyzatokat ismerti és ezeket munkajuk sorén alkalmazni.

3.2. Az egyéni felel6sség rendszerei

A feladatok végrehajtdsa sordn — a szervezeti egységek egymas kézotti, valamint a vezeték és
beosztottak munkakapcsolataiban egyarédnt — az egyszemélyi felelésség elve érvényesill a
vezetésben és a végrehajtdsban egyarant.

Az egyszemélyi felel6ésség azt jelenti, hogy a Tarsasdg munkavéllaldéja személyileg felelds
intézkedéseiért, dontéseiért, azok kdvetkezményeiért, végrehajtasdért, munkaja mindéségéért és
mennyiségéért.
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A munkavéllalé egyéni felelésségi korét munkakori leirdsa tartalmazza. A munkavallalé koteles a
munkakorébe tartozd feladatokat és a felettesének utasitasait a meghatarozott médon, helyen és
idében a legjobb tudésa szerint végrehajtani. A beosztott munkavéllald felelés minden feladat
végrehajtasdért, amelyet munkakori leirdss, ill. vezetdje utasitdsa meghatéaroz.

Ugyancsak a munkak®éri leirdsban keriil meghatarozésra a munkavéllalék helyettesitésének rendje.
Helyettesités esetén a felelésség a helyettesitett munkakérben meghatarozott feladatokra is
kiterjed.

3.3. A munkavallalék feladat- és hataskore

A Téarsasdg munkavdéllaldinak hataskorét, feladatait, felelésségét a kdzvetlen munkahelyi vezetéje
hatdrozza meg, az altala vezetett szervezeti egység hatdskére és feladatai alapjan. Személyre
széldan kiadott munkakdori leirds és a munkaltatd utasitdsa tartalmazza az alkalmazott feladatait,
hataskorét, szervezeti egységen beliil elfoglalt helyét, felelésségét.

3.4. A Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kételessége sajat munkateriiletén:
o eldsegiteni a Tarsasag kitlizéseinek maradéktalan és torvényes teljesitését;

e ajogszabdlyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban elbirt feladatokat
el8iras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni és ellenérizni;

e munkateriiletén a torvényességet betartani;
o munkakdrével jaré ellenérzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni;
e atarsasdagi vagyon és eszkdzok megdvasat eldmozditani;

e a baleset vagy anyagi kdr megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni,
vagy erre az illetékesek figyelmét felhivni;

e munkahelyén az eldirt idépontban munkéra képes allapotban megjelenni;
¢ a munkaidét beosztdsdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tdlteni;

e a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
Jjogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelden hatéridére végrehajtani és
tevékenységérdl felettesének beszamolni; valamint

e arendelkezésre bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megdrizni,
az anyagokat pedig takarékosan kezelni.

3.5. Munkarend
A munkdltatdé a munkavéllaléval irdsban Iétrejott munkaszerz6désben hatdrozza meg a
munkavéllalé munkakdrét, alapbérét, liletve munkavégzésének helyét.

A munkarendet (@ munkaidd beosztds szabalyait) a munkaltatd allapitia meg. A munkaltatd az
irdnyadd munkarendrél és pihendidérél az Mt.-ben foglaltak szerinti tjékoztatasi kotelezettségét
a munkaszerzédéshez mellékelt munkéltatéi tajékoztatéval teljesiti. A  Munkéltatéd
munkaidényilvantartdst vezet az erre vonatkozé belsd szabdlyzat szerint.

3.6. Osszeférhetetlenség
o Minden munkavéllalé koteles a munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszony létesitését — azaz munkaszerzédése, illetve egyéb
szerz6dése aldirdsdt — megelé6zéen mar fennallé egyéb munkaviszonyérdl,
illetve munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonydrél a Tarsasagot
elézetesen irdsban tdjékoztatni. Az elbzetes irdsbeli tajékoztatas
elmulasztdsdval a munkavéllalé felel a munkaszerzédés, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb szerzédés alairdsat kdvetden a Tarsasdgnak
a bejelentési kdtelezettség elmulasztasaval Osszefliggésben okozott karért.

o Minden munkavallalé koteles munkaviszonydnak, munkavégzésre irdnyuld
egyéb jogviszonydnak fenndlldsa alatt tovAbbi munkaviszonyanak, illetve
munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonydnak |étesitését irdsban a
Munkaltatd részére bejelenteni. A Tarsaség a tovabbi jogviszony |étesitését
— a jogszabdlyban foglalt kivételekkel — megtilthatja, illetve a Tarsasagot
megszilintetésre kotelezheti, ha a tovabbi jogviszony a Térsasdg jogos
gazdasagi érdekét sérti.

o A munkavéllalé nem koéthet sajat nevében, sajdt javara a Munkaltatd
tevékenységi kdrébe tartozé ligyleteket.
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o A munkavéllalé nem vehet részt olyan déntés meghozataldban, illetve olyan
szerz6dés megkotésében, amely dontés, illetve szerzédés kozeli
hozzatartozdja, vagy gazdasagi érdekkoérébe tartozd jogi személy valik a
Térsasdggal szemben jogosultta.

o A munkavéllalé, amennyiben sajat maga tekintetében Gsszeférhetetlenségi
okrél tudomast szerez, kételes azt kozvetlen vezetéjének haladéktalanul
bejelenteni, valamint a sziikséges és elvdrhatdé intézkedést az
osszeférhetetlenségi ok megsziintetése érdekében megtenni.

4. Bankszamla feletti rendelkezés

A Téarsasag bankszdml§ja felett 6nalld rendelkezési joga az Ugyvezetd Igazgaténak és a gazdasagi
igazgatéhelyettesnek van.

5. Kotelezettségvallalasok rendje

Kotelezettségvallaldsnak mindsiil a TArsasdg nevében tett minden olyan anyagi kovetkezménnyel
jaré jognyilatkozat, intézkedés, mely a TA&rsasdg terhére fizetési, valamint szolgéltatasi
kotelezettséggel jar. Jellemzé megjelenési formai: szerzédés, megrendelés, készpénzes vasarlas,
cégszerl levelezés.

5.1. Alapitéi dontés
Az Alapité dont

e 3 Téarsasdg tulajdondban &ll6 ingatlanok, targyi eszkdzok, értékpapirok, tulajdoni
részesedést jelentd befektetések vagy vagyoni érték(i jogok, kévetelések, egyéb
vagyonelemek tulajdonjoga barmely jogcimen torténd atruhazasdnak, megterhelésének
vagy azokra ilyen jogligyletet eredményezd jog (ideértve a vételi, eladéasi és az elévasarlasi
jogot is) alapitdsdnak engedélyezésérél, amennyiben a jogiigyletben érintett vagyon értéke
az haszmillié forintot meghaladja;

e a rovidlejaratu hitelfelvétel engedélyezésérdl, amennyiben a Téarsasdg rovidlejarati
hiteldlloméanya a hitel felvételével az huszmillié forintot meghaladja;

e a hosszllejaratu hitelfelvétel engedélyezésérdl, amennyiben a Tdrsasdg hosszl lejdratd
hiteldllomanya a hitel felvételével a haszmillié forintot meghaladja;

e minden olyan egyedi joglgyletrél, amelyben a Tarsasdg haszmillié forintot eléré vagy
meghaladé ménékben véllalna biztositéki jellegl kotelezettséget, ideértve kiilondsen
akkreditiv  nyitasét, Iotelezettként zdlogjog — alapitdsat, kezesség  vallalasat,
tartozasatvallalast, garanciavallalast, j6tallds vagy mas hasonlé kotelezettség véllaldsat;

e minden olyan, a fenti hatdskori szabalyok ald nem tartozé, egyedi jogligyletrdl vald dontés,
amelyhez kapcsolédé kotelezettségvallalds értéke a nettd hidszmillidé forintot meghaladja;

e az EU tdmogatasi forrdsok igénybevételével megvaldsulé beruhdzasokhoz kapcsoldédd
palydzatokon  torténd  részvétel jovahagydsardl, amennyiben a  Tarsasag
kotelezettségvallaldsdnak mértéke a nettd hiaszmillié forintot meghaladija;

e az arubeszerzés és szolgdltatds, valamint épitési beruhdzas esetén az huszmillié forintot
eléré vagy meghaladd beszerzésekrdl késziilt kozbeszerzési terv jovahagyasardl;

e ajévahagyott kdzbeszerzési tervben foglahtak jelentés (eljaras tipusanak véaltozasa, becslilt
érték 10 %-ot, de legaldbb hiszmillié forintot meghaladd névekedése) mddositasardl;

e a jovahagyott kdzbeszerzési tervben nem szereplé beszerzés jévahagyasardl, ha a
beszerzés becsiilt értéke drubeszerzés és szolgéltatas, valamint épitési beruhdzas esetén
a hiszmillié forintot eléri vagy meghaladja.

5.2, Teljesitésigazolas

A Tarsasdg részérdl szerzédésen alapuld fizetési kotelezettséget megalapozé dokumentum
(teljesitésigazolds) kiaddsdhoz szilkséges a téma felelésének (projektvezetd, projektirdnyitd,
projektmenedzser, osztilyvezetd, stb) nyilatkozata a teljesités maodjara, mértékére és
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Osszegszerliségére vonatkozéan. A teljesitésigazolds kiaddsa cégszerli aléirdssal torténik.
Amennyiben az aldir6 nem az Ugyvezetd Igazgatd, abban az esetben annak kiadhatdsaga

2s 2z

tekintetében az aldirdk kotelesek vele elbzetesen egyeztetni.

Netté 15 millié forintot meghaladé dsszeg( teljesitésigazolds kiaddséara kizarélag az Ugyvezetd
Igazgatd jogosuit.

6. Utalvanyozasi jogkoérok

Az utalvanyozas a Tarsasag pénzeszkozei (készpénz, szamlapénz) feletti rendelkezési jogot jelenti.
Utalvanyozasra az Ugyvezetd Igazgaté 6nélldan jogosult. Az utalvanyozas jogkdrével az ligyvezetd
a Tarsasdg munkavéllaléjadt meghatalmazhatja, illetve belsé szabdlyzatban (Utalvanyozasi
Szabalyzat) szabalyozhatja. .

A kotelezettségbdl eredd kifizetések (&tutaldsok és pénztéri kifizetések) teljesitésére az Ugyvezetd
Igazgatd éaltal feljogositott munkatarsak jogosultak.

Az utalvdnyozéasi joggal felruhdzott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvdnyozasra jogosultakrél a kovetkezd adatokat:

- név

- beosztas

- az utalvanyozasi jog tartalma

- az utalvanyozasi jog esetleges korlatai

- a jog megadéasanak, illetve megvondsanak idépontja

- sajat kez(i névalairas.

7. Titoktartas rendje

A Térsasdg munkavdllaldéi kotelesek a tudoméasukra jutott valamennyi — a Tarsasag
tevékenységével dsszefiiggd — adatot és informacidt bizalmasan, lizleti titokként kezelni.

Uzleti titoknak mindsiil, tdbbek kdzott, a Tarsasag tulajdonét képezé, illetve a tevékenysége sordn
birtokdba keriilt minden jogi oltalom ald esé szellemi alkotds, know-how, valamint a Tarsasag
Uzletmenetére, lizleti kapcsolataira, gazdélkodaséara vonatkozd, illetve minden olyan informacio,
adat és tény, amelyet a Térsaséag lizleti titoknak mindgsit, vagy jogosan annak tekinthet.

Munkavallalé a Tarsasdgnal végzett tevékenységérél az elektronikus, irott vagy képi médiat az
Llgyvezetd |lgazgatd eldzetes beleegyezése nélkiil nem tdjékoztatja, és egyébként sem kdzdlhet
harmadik személyekkel a Tarsasdg muiikddésével kapcsolatosan olyan informaciét, amelynek
kdzléséhez Ugyvezetd lgazgaté elbzetesen [radsban nem [&rult hozz4.

8. Adatszolgaltatas

A Tarsasadgot a hatésdgok, illetve més szervek felé kiilonb6zé adatszolgaltatasi kotelezettségek
terhelik.

Adatszolgéltatas kizardlag az Ugyvezetd Igazgatd elézetes irdsbeli hozzéjarulasaval lehetséges.
A Téarsasédg a mindenkori az informéciés énrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol sz6lé
20M. évi CXII. tdrvény (a tovabbiakban: Info. tv.) kdzérdek( adatigénylés teljesitésére kizardlag az
Alapitd elézetes hozzajarulasaval teljesithet. B

A Tarsasdg adatszolgéltatdsi kotelezettségének teljesitéséért az Ugyvezeté Igazgatdval
egylittesen a gazdaséagi igazgatdhelyettes felel.

A Tarsasig az adatkezelés és adatszolgéltatds sordn koteles betartani a hatalyos jogszabalyok,
kilonos tekintettel:

- a mindenkor hatalyos Info. tv., valamint

- a mindenkori, a kdztulajdonban &llé6 gazdasagi térsasdgok takarékosabb mikodésérdl szold
jogszabalyok, a jelen szabdlyzat hatdlyba I1épésekor a 2009. évi CXXII. térvény elbirasait.

9. Hatarozatok Kényvének vezetése

Az Alapit6 hatarozatait sajat eljarasi rendje szerint hozza meg, és arrdl tajékoztatja az Ugyvezetét.
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Az Alapitd hatdrozatait irdsban, Alapitéi Hatdrozat formajaban hozza meg, az Alapité dontéseirdl
irdsban értesiti az tigyvezet6t, valamint az egyéb érintetteket. Az Ugyvezetd — az lgazgatasi, Jogi
és Humanpolitikai Osztaly vezetdje Gtjdn — az Alapitd hatarozatait sorszdmozassal elldtva koteles
bevezetni a Hatarozatok Kdnyvébe és elhelyezni a Tarsasag irattdraban, ily médon vezetve a
meghozott hatdrozatok nyilvantartasat.

10. A Tarsasdag belsé szabalyzatai, szabalyozasi eszkozei

A Tarsasdg mikodését az Alapitd Okiraton és az Alapitéi Hatdrozatokon tilmendéen, a jogszabalyok
altal eldirt belsé szabdlyzatok, valamint ligyvezetdi utasitdsok hatarozzdk meg.

A vezet6 beosztdsl munkakorbe sorolt munkavéllalok és egyéb vezetdk a szakteriileteiket érinté
kérdésekben jogosultak — az Alapitdé Okirattal, Alapitéi Hatdrozatokkal, tovdbba lgyvezetdi
utasitdsokkal nem ellentétes, illetve azokban nem szabalyozott kérdésekkel kapcsolatban — az
irdnyitott szaktertliletre vonatkozéan normativ tartalmu utasitdsok kiadéséra.

A Téarsasag feladatait, sajat fejlesztéseit és egyéb stratégiai, lizletmenetet befolydsolo
megfontoldsait az Ugyvezetd Igazgato elbterjesztésére és javaslata alapjan, a Feliigyelobizottsag
vélemeényét kovetden az Alapitod altal elfogadott Uzleti Tervben meghatarozott pénziigyi keretek
figyelembevételével valésitja meg.

A Tarsasdg belsé szabdlyzatait a jogszabalyvéltozdsokra tekintettel sziikség szerint, de legaldbb
évente sziikséges fellilvizsgalni.

11. Vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szélé 2007. CLI. térvény (a tovabbiakban:
Vagyonnyilatkozat tv.) 3. § (3) bekezdésének c¢) pontja alapjdn vagyonnyilatkozat-tételre a
Tarsasdg vezet6 tisztségviseldi (igyvezetdi) és a Felligyelbbizottsag tagjai kdtelezettek.

Ezen tllmenéen vagyonnyilatkozat tételre koételezettek a hivatkozott jogszabdly 3.8 (3)
bekezdésének ea) pontja alapldn a Tarsasag éltal lefolytatott kdzbeszerzési eljardsokban dnalléan
vagy testiilet tagjaként javaslattételre, dontésre illetve ellenérzésre jogosultak.

12. Munkakor atadas-atvétel

Személyi vagy szervezeti valtozds esetén a vezetéi és az érdemi lgyintézéi munkakdéroket

jegyzdkonyv készitésével kell dtadni az Uj vezetdnek, itletve az érdemi (j ligyintézének, vagy ennek
akaddlyoztatdsa esetén a kdzvetlen felettes altal kijelolt személynek.

V. ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat 2019. julius 01. napjadn Iép hatdlyba, egyidejlileg a
Tarsasag kordbbi Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzata hatdlyon kivil helyezésre kerdil.

Nyiregyhéaza, 2019. jliius 01.

lllés Lajos Andras s.k.
ligyvezetd igazgatd

A Szervezeti és Mlkddési Szabdalyzat elvalaszthatatlan melléklete:
1. sz. melleklet: a Tarsasadg szervezeti dbraja (organogram)
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