A8-BKM/2024. Szabalyzat - a BKM Nonprofit Zrt. szervezetérdl és mikodéseérdl
Hataly: 2024.1V.1. - Jogtar
1/246 oldal

A8-BKM/2024. Szabalyzat

a BKM Nonprofit Zrt. szervezetérol és mikodésérol

l. A szabalyzat célja

1. A jelen szabalyzat — a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013.
évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) rendelkezései, valamint a
BKM Budapesti Kozmldvek Nonprofit Zartkorlen MOkodé
Részvénytarsasag (tovabbiakban Tarsasag vagy BKM Nonprofit
Zrt.) Alapszabalya alapjan — a Tarsasag tevékenységi korét,
szervezetét és mikodési rendjét hatarozza meg.

2. A Tarsasag egyeb szabalyozdéi a jelen Szervezeti és
Mlkodési Szabalyzattal ellentétes rendelkezéseket nem

tartalmazhatnak.
ll. A szabalyzat hatalya

3. A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot minden olyan
feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a Tarsasag
egeészeének, vagy valamely szervezeti egységének tevekenysegi
korevel — kozvetlenll vagy kozvetve — 0sszefligg.

4. A szabalyzat hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti

egysegeére, illetve a Tarsasaggal foglalkoztatasi jogviszonyban
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allé minden személyre.

5. A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat biztositja a
Tarsasag hosszu tavu stratégigjaban megfogalmazott stratégiai
célkitiizések teljesitéséhez szukséges szervezeti és muikodeési

feltételeket.

lll. Altalanos rendelkezések

1. Alapadatok, jellemz6k és alaptevékenysegek

1.1. Tarsasag adatai

1.1.1. A tarsasagq alapitoja

6. A Tarsasag alapitdja Budapest Févaros Onkormanyzata (a
tovabbiakban ,Alapitd”).

1.1.2. A Tarsasag reszvenyese

7. Budapest Foévaros Onkormanyzata (1052 Budapest,

Varoshaz u. 9-11.) (a tovabbiakban ,Részvényes”)

1.1.3. A Tarsasag cegneve, roviditett neve, idegen

nyelvd elnevezései

8. A Tarsasag teljes cégneve: BKM Budapesti Kozmuivek

Nonprofit Zartkorien Mikod6 Részvénytarsasag.
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9. A Tarsasag roviditett elnevezése: BKM Nonprofit Zrt.

10. A Tarsasag cégjegyzekszama: 01-10-042582
1.1.4. A Tarsasag székhelye
11. 1116 Budapest, Kalotaszeg u. 31.
1.1.5. A Tarsasag telephelyei és fioktelepe

12. A Tarsasag telephelyeinek és fioktelepeinek felsorolasat az

Alapszabaly tartalmazza.
1.1.6. Jogutodlas

13. A Tarsasag jogelédei: Févarosi Onkormanyzat Févarosi
Tavfuté Mivek. Az atalakulas id6pontja: 1994. aprilis 28.

14. A Tarsasag az altalanos jogutddja a Tarsasagba beolvadt
IMMODUS Szolgaltato Zartkorlen MUkodé
Részvénytarsasagnak, a FOTAV—Kiserdmi Villamos energia-,
Hétermeld és HOszolgaltatd Korlatolt Felel6sségl Tarsasagnak,
és a FOTAV-KOMFORT Epiiletenergetikai Szolgaltatd és
Févallalkoz6é Korlatolt Feleldésségl Tarsasagnak. A beolvadas
idépontja: 2020. szeptember 30.

15. A Tarsasag az altalanos jogutddja a Tarsasagba beolvadt
Budapesti Temetkezési Intézet Nonprofit Zrt.-nek, az FKF
Nonprofit Zrt.-nek, a FOKERT Nonprofit Zrt.-nek és a FOKETUSZ
Nonprofit Kft.-nek. A beolvadas id6épontja: 2021. szeptember 1.
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2. A tarsasag iranyitasi és ellenérzesi rendszere

2.1. A Tarsasag Alapitdja és Igazgatésaga

16. A Tarsasagnal kozgyldlés nem miakodik. A kozgydlés
hataskorébe tartozé6 Ugyekben - a Ptk. 3:109. § (4)
bekezdésében foglaltaknak megfeleléen — az Alapitd vagy az
lgazgatdésag irasban dont, amelyrdl a vezérigazgatdt értesiteni
koteles.

17. Az Alapito jogait és kotelezettségeit, valamint a kizardlagos
hataskorébe tartozo Ugyeket az Alapszabaly szabalyozza.

18. A Tarsasagnal igazgatdésag makaodik.

19. Az igazgatdésagra vonatkozd szabalyokat, az igazgatdsag
jogait és kotelezettségeit, valamint feladat és hataskorét az

Alapszabaly tartalmazza.
2.2. A vezérigazgato

20. A vezérigazgatora vonatkozo szabalyokat, a vezerigazgato
jogait és kotelezettségeit, valamint feladat és hataskorét az
Alapszabaly, valamint jelen SZMSZ 3.2.1. pontja tartalmazza.

21. A vezérigazgatd a Tarsasaggal munkaviszonyban all, felette
a munkaltatoi jogokat az Alapitd gyakorolja, az Alapszabaly VII.
fejezet 1.) pontja szerint.

22. A vezeérigazgato jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a

Tarsasag munkavallaléira atruhazni. A vezérigazgatd a
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munkaszervezet  iranyitdjaként  gyakorolla a  Tarsasag

munkavallaldi felett a munkaltatoi jogokat.
2.3. A Felugyelbbizottsag

23. A Felugyeldbizottsagra vonatkozo szabalyokat, valamint a
FellgyelObizottsag feladat és hataskorét az Alapszabaly
tartalmazza, mely érteimében a Fellugyel6bizottsag koteles a
Tarsasag ugyvezetését, Uzletpolitikai dontéseit folyamatosan

figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellendrizni.
2.4. A konyvvizsgaloé

24. A konyvvizsgalora vonatkozo szabalyokat, valamint a

konyvvizsgalo feladat és hataskorét az Alapszabaly tartalmazza.
2.5. Belso ellendri tevékenység

25. A Bels6 ellen6rzési foosztalyt a Belsé ellendrzési
fGosztalyvezetd iranyitja.

26. A bels6 ellen6rzésre, a Bels6 ellen6rzési f6osztalyra
vonatkozé  szabalyokat, valamint a  Dbelsé ellendrzési
féosztalyvezetd feladat és hataskorét jelen SZMSZ Ill. része

tartalmazza.
2.6. Megfelelést tamogaté tevékenység, szervezet

27. A Tarsasag vezérigazgatoja a koztulajdonban allé gazdasagi
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tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XIl. 23.)

Korm. rendelet szabalyainak megfelel6en a Fellugyelbbizottsaggal
szorosan egyuttmikodve megfelelési tanacsaddkbdl  allo

megfelelést tamogatd szervezeti egységet mikodtet.
2.7. Bels6 kontrollrendszer

28. A Tarsasag bels6 kontrollrendszert mikodtet az alabbi célok
elérése érdekében:

a) a mikodés eredményessége €s hatékonysaga,

b) a pénzlgyi jelentések megbizhatésaga,

c) megfelelés a jogszabalyi elbirasoknak,

d) védelem a szervezet erbforrasainak nem rendeltetésszeri
hasznalataval, veszteségekkel szemben,

e) a tulajdonos(ok) és az ugyfelek érdekeinek védelme

f) a kockazatok kezelése, kulonOs tekintettel az integritas
kockazatokra.

29. A Dbels6 kontrollrendszer elemei a megfeleld
kontrollkornyezet, kockazatkezelési rendszer,
kontrolltevékenységek, informacidés és kommunikacidos rendszer,
monitoring-rendszer, melynek az alapelveit, az egyes
részteruletekre vonatkozo szabalyzatok, illetve a Tarsasag egyéb
belsd elbirasai tartalmazzak.

30. A belsd kontrollrendszer kialakitasaért, mikodtetéséért és
fejlesztéséért a vezérigazgato felel.

31. A bels6 kontrollrendszer mikodésér6l a megfelelési
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tanacsado értékelést készit és a vezérigazgatd err6l szolo, a
Fellgyel6bizottsag részére megklldendd éves nyilatkozatat

elokésziti.
2.8. Adatvédelmi tisztviselo

32. A Tarsasag a személyes, a kozérdekl és a kozérdekbdl
nyilvanos adatok kezelésére vonatkozo jogi elGirasok
teljesitésének és az érintettek jogai érvényesulésének
el6segitése érdekében adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében tortén6 védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramlasarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon Kkivdl
helyezéseérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6lo, 2016. aprilis
27-i 2016/679/EU eurdpai parlamenti és tanacsi rendelet (a
tovabbiakban: GDPR), valamint az informaciés onrendelkezési
jogrol és az informacidészabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvény
(a tovabbiakban: Infotv.) szerinti jogallasban, valamint az ott
meghatarozott feladat és hataskorrel.

33. Az adatvédelmi tisztviseld ezen feladatait az egyéb
munkaviszonybdl szarmazé feladataitdl fuggetlenul, kozvetlenal a
vezerigazgato ala rendelten Veégzi, kozvetlenul a
vezeérigazgatonak tartozik felelésséggel azzal, hogy a feladatai

ellatasaval kapcsolatban nem utasithato.

3. Altalanos szervezeti alapelvek és szabalyok
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3.1. Cégjegyzés, bankszamla feletti rendelkezés,

alairasi, teljesités-igazolasi és utalvanyozasi jog,

képviselet

3.1.1. Altaldnos cégjegyzés

34. A cégjegyzesi jog a ceg irasbeli képviseletére, a cég
nevében torténd alairasra valo jogosultsag.

35. A Tarsasag cegjegyzesere jogosultak:

a) a Tarsasag Igazgatésaganak tagjai az igazgatdsag
ugyrendjében meghatarozottak szerint egy cégjegyzési joggal
felruhazott munkavallaléval egyuttesen,

b) a Tarsasag vezeérigazgatdja onalldéan,

c) a Tarsasag barmely, cégjegyzési joggal felruhazott
munkavallaléja egy masik, cégjegyzési joggal felruhazott
munkavallaloval egyuttesen.

36. A Tarsasag cégjegyzese akként torténik, hogy a cég kézzel
vagy geppel elényomott, eldirt vagy el6bélyegzett cégneve folé a
vezerigazgatd onalléan, az egyulttes cégjegyzésre jogosultak
kozul ketten a fenti a) vagy c) alpontja szerint egyuttesen a
neviuket a hitelesitett cimpéldanyon alkalmazott formaban
alairjak.

37. A cégjegyzesi jog gyakorlasa tekintetében a vezerigazgato
helyettesitése akként torténik, hogy a vezérigazgato tavollétében

vagy akadalyoztatasa esetén a Tarsasag kijelOlt



A8-BKM/2024. Szabalyzat - a BKM Nonprofit Zrt. szervezetérdl és mikodéseérdl
Hataly: 2024.1V.1. - Jogtar
9/246 oldal

vezérigazgato-helyettese a stratégiai es gazdasagi

vezeérigazgato-helyettessel egyuttesen, a  vezérigazgato
helyetteseként eljarva ir ala. A vezérigazgatd és a stratégiai és
gazdasagi vezérigazgatd-helyettes egyuttes tavolléte esetén a
vezerigazgato helyetteseként a Tarsasag kijelolt
vezérigazgato-helyettese egyuttesen eljarva ir ala, a gazdasagi
igazgato szignoja mellett.

38. A munkavallalok felhatalmazasa torténhet bels6
szabalyzatban vagy egyedi dokumentumban, és a cégjegyzési
jog gyakorlasa korlatozhaté iddében, valamint meghatarozott
ugyekre. A jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban rogzitett
korlatozasok nem gyengitheték a munkavallaloknak adott
felhatalmazasban, az ennek ellentmondd felhatalmazas csak a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban rogzitett korlatozasokon
belul érvényes.

39. A cégjegyzésre vald jogosultsagokkal kapcsolatos tovabbi

szabalyokat a vonatkozo belsé elbiras tartalmazza.
3.1.2. A cegjegyzesi jog gyakorlasa

40. A ceégjegyzesre jogosult munkavallalok a cégjegyzesi
jogokat a vonatkozo belsé el6iras szerint gyakorolhatjak.

41. A munkavallalok cégjegyzésre valo jogosultsaga nem terjed
ki a Tarsasag Alapszabalyaban és a jelen Szervezeti és
Mldkodési Szabalyzataban a Tarsasag Alapitdja, Részvényese

vagy lgazgatdésaga kizarolagos hataskorébe utalt Ggyekre.
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3.1.3. Bankszamla feletti rendelkezés

42. A bankszamla feletti rendelkezés szabalyait a cégjegyzésre
vonatkoz¢ altalanos szabalyok figyelembevételével a vonatkozo

bels6 elbiras hatarozza meg.
3.1.4. Teljesitésigazolasi jog

43. A teljesitésigazolas szabalyait a vonatkozo belsé elbiras

hatarozza meg.
3.1.5. A Tarsasag jogi kepviselete

44. A Tarsasag jogi képviseletének rendje jogszabaly altal
meghatarozott. A Tarsasag kamarai jogtanacsosai a vonatkozo
jogszabalyoknak megfeleléen gyakoroljak alairasi, ellenjegyzési

és kepviseleti jogosultsagukat.
3.1.6. Utalvanyozasi jog

45. Az utalvanyozasi jog keészpénzzel, bankszamlapénzzel,
anyagokkal, munkaeszkozokkel, munkatargyakkal es
szerszamokkal, egyéb berendezésekkel valé gazdalkodast, illetve
a ceélnak megfelel6, szikséges mennyiségl és az utalvanyozo
altal elszamoltatott kiutalast jelent.

46. Az utalvanyozasi jog szabalyait a cégjegyzésre vonatkozo
altalanos szabalyok figyelembevételével a vonatkozé belsé

el6iras hatarozza meg.
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3.1.7. A Tarsasag altal hasznalt bélyegzok

(cégbélyegzbk e€s cegjelzéses béelyegzdk)

47. Cégbélyegz6 minden olyan bélyegz6, amely tartalmazza a
Tarsasag teljes, vagy roviditett nevét, ezek mellett esetileg a
Tarsasag egyeb adatat, és sorszammal ellatott.

48. A bélyegzOk kiadasanak, hasznalatanak, kezelésének,
nyilvantartasanak és selejtezésének részletes elGirasait a
vonatkozé Dbelsé szabalyoz6é tartalmazza, amely tovabbi
bélyegz6btipust is meghatarozhat.

49. Beélyegz6t hasznaldé munkavallald felel6sséggel tartozik

annak hasznalataért.

3.2. A munkaszervezet vezetoinek altalanos feladat-

és hataskore

50. A munkaszervezet vezetdinek feladatkore mindenekeldtt a
Tarsasag alapitéja, tulajdonosa, illetve vezérigazgatoja altal
meghatarozott, valamint a Tarsasag jovahagyott Integralt
Iranyitasi Politikajaban és hosszu tavu stratégiajaban szerepld
feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony és
fenntarthato maodon tortend vegrehajtasat biztosito
munkafolyamatok és szervezeti struktura kialakitasat, a beosztott
munkavallaldk iranyitasat, valamint a feladatok elvégzésének
ellen6rzését foglalja magaban. Feladatuk az iranyitasuk ala

tartozo munkavallalok munkakulturajanak,
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magatartaskulturajanak és felkészultségének a fejlesztése.

51. A munkaszervezet vezetdinek feladatkoréhez megfeleld
hataskor (dontési, javaslattételi, véleményezési, joévahagyasi,
végrehajtasi, ellendrzési és kozvetlen iranyitasi jogositvany)
tarsul, igy a munkaszervezet vezet6i feladataik ellatasaért teljes
felel6dsséggel tartoznak.

52. A munkaszervezet egyes vezetdi szintjein tevéekenykedd
vezetOk részletes feladat- és hataskorét a kovetkezd pontok
tartalmazzak. (A szervezeti egységekre lebontott feladat és
hataskori pontok a lll. fejezetben talalhatok.)

53. A Tarsasag mikodése szempontjabodl a feladat és hataskor
tekintetében az 1. sz. fuggelék szerinti vezetbi beosztasokat

kulonboztetjuk meg.
3.2.1. Vezérigazgato

54. A vezérigazgatd feladatat és hataskorét a Tarsasag
Alapszabalya szabalyozza.
95. A vezérigazgatd a Munka Torvenykonyve alapjan vezetd

allasu munkavallalonak mindsul.

3.2.2. Vezérigazgato-helyettesek, téigazgatok

3.2.2.1. Vezérigazgato-helyettesek

956. A vezérigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén
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helyettesitésére — beleértve a munkaltatoi jogokat — a kijelolt

vezeérigazgato-helyettesek jogosultak.

o7. A vezérigazgato helyetteseként ket kijelolt
vezérigazgato-helyettes egyuttesen jogosult eljarni, azzal, hogy a
cégjegyzési jog gyakorlasara vonatkozéan a 3.1.1. pontban
irtakat kell alkalmazni.

98. A vezérigazgato-helyettesek részt vesznek a Tarsasag
iranyitasaban. Kotelesek a jogszabalyokban és a bels6
eléirasokban megszabott feladatokat veégrehajtani, illetve a
kozvetlenul alarendelt szervek vezetGivel végrehajtatni és a
végrehajtast ellendrizni.

59. A fentiek szerint a vezérigazgatd helyettesitésére kijelolt
vezérigazgato-helyettesek a Munka Torvénykonyve 208. § (1)
bekezdés alapjan, mig minden tovabbi vezérigazgato-helyettes
az Mt. 208. § (2) bekezdése szerint mindsulnek vezetd allasu

munkavallalonak.
3.2.2.2. Féigazgatok

60. A fbigazgatok az adott fdigazgatésaghoz tartozo
kOzszolgaltatasi feladatok szakmai iranyitasaért felel6sek, részt
vesznek az adott kozszolgaltatasi tevékenyseg muikodesi
feltételeinek biztositasaban, szabalyozasaban, valamint iranyitjak
a f6éigazgatdésag munkajat.

61. A fb6igazgatok kotelesek a jogszabalyokban és a belsd

el6irasokban megszabott feladatokat végrehajtani, illetve az
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iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek vezetdbivel
végrehajtatni és a végrehaijtast ellendrizni.
62. A féigazgatdok a Munka Torvénykonyve 208. § (2) bekezdés

alapjan vezet6 allasu munkavallalénak minésulnek.

3.2.2.3. A vezérigazgato-helyettesek és a féigazgatok

altalanos feladat és hataskore klilbnbsen:

a) részt vesznek a Tarsasag stratégigjanak és Integralt
Iranyitasi Politikajanak kialakitasaban,

b) kozremikodnek a tarsasagi stratégiai és Uzleti tervek
kidolgozasaban és a végrehajtas ellendrzésében,

c) iranyitjak és koordinaljak a hozzajuk tartozd szervezeti
egysegek munkajat,

d) iranyitjak, ellen6rzik, beszamoltatiak és értékelik az
iranyitasuk ala tartozo szervezeti egysegek vezetdit,

e) biztositjak az eredményes, hatékony és biztonsagos
munkavégzéshez szukseges munkakorulmenyeket,
munkafeltételeket és az Integralt Iranyitasi Rendszer
muakodtetésének feltételeit,

f) biztositjak a Tarsasag mikodése soran a fenntarthatésagi
szempontok figyelembe vételét, a kornyezet erbéforrasainak
optimalis hasznositasat

g) feladatuk a tarsasagi tulajdon védelme,

h) kotelesek az Uzleti titkot megbrizni,
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1) javaslatot tesznek a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé vezetdk
kinevezésére, elkészitik a névre sz6ld6 munkakori leirasaikat,

]) Dbiztositjak az iranyitasuk ala tartozé vezetdk szakmai
fejlédéseét, és javaslatot tesznek tovabbképzésukre,

k) munkaltatoi jogkorukbe nem tartozé kérdésekben javaslatot
tesznek a vezérigazgatonak, szukség esetén javaslatot tesznek
az egész Tarsasag szervezeti felépitésére és mukodésére
vonatkozoan,

) felugyelik, korrigaljak és ellenérzik a szakmai illetékességukbe
tartoz6 gazdasagi, ugyviteli és technolégiai munkafolyamatokat,

m) elrendelik a rajuk vonatkozé jovahagyott tarsasagi, stratégiai
és uzleti tervek megvaldsitasaval kapcsolatos szakterulet
feladatokat,

n) végrehajtjiak az illetékességi kortukbe tartozé munkavédelmi
feladatokat, dontenek az intézkedést kivano tgyekben,

0) munkaltatéi jogokat gyakorolnak a jelen Szervezeti és
Mlkodesi Szabalyzat 3.4.2 pontjaban leirtak szerint,

p) az egyéb feladataik mellett belsé auditori tevékenységet

ellaté munkavallalok kijelOlése.
3.2.3. Ilgazgatok, igazgato-helyettes

63. Az igazgatok és igazgato-helyettesek részt vesznek a
Tarsasag muikodeési feltételeinek biztositasaban,
szabalyozasaban, valamint iranyitjiak szervezeti egységuk

munkajat, altalanos feladat és hataskortkbe tartozik kilonosen:
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a) részt vesznek a Tarsasag stratégiajanak és Integralt

Iranyitasi Politikajanak kialakitasaban, stratégiai és iranyitasi
feladatok ellatasaban,

b) kozremUkodnek a Tarsasag Uzleti tervének kidolgozasaban,

c) iranyitjak, ellenérzik, beszamoltatiagk és értékelik a
hierarchikus rendben hozzajuk beosztott vezetdk munkajat,

d) biztositiak az eredményes, hatékony és biztonsagos
munkavegzéshez szUkséges munkakorulményeket,
munkafeltételeket, a helyettesek rendelkezésre allasat, valamint a
kapcsolt munkakori feladatok elosztasat,

e) biztositjak a Tarsasag mikodése soran a fenntarthatosagi
szempontok figyelembe vételét, a kornyezet erd&forrasainak
optimalis hasznositasat

f) feladatuk a tarsasagi tulajdon védelme,

g) kotelesek az Uzleti titkot megdrizni,

h) kivalasztjak a kozvetlen iranyitasuk ala tartozé vezetOket,
elkészitik a névre szd6l6 munkakori leirasaikat,

1) biztositjak az iranyitasuk ala tartozé vezetdk szakmai
fejlddését, és javaslatot tesznek tovabbkeépzésukre,

]) meghatarozzak az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egyseg
munkafolyamatat, munkamaodszereét,

k) koordinaljak szervezetlik egyuttmikodését a Tarsasag tobbi
szervezeti egysegeivel,

) munkaltatdéi jogokat gyakorolnak a jelen Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat 3.4.2. pontjaban leirtak szerint,
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m) munkaltatdi jogkorikbe nem tartozé egyéb kérdésekben
javaslatot tesznek az illetékes dontéshozonak,
n) az egyéb feladataik mellett belsé auditori tevékenységet

ellatd munkavallalok kijelolése.

3.2.4. Foosztalyvezetok, szolgaltatasvezeto,

osztalyvezetok, lizemvezetbk, lizemegysegvezetok,

64. A fbosztalyvezetdk, szolgaltatasvezetok, osztalyvezetdk,
uzemvezetdk, lUzemegysegvezetdk utasitasi joggal rendelkeznek
az iranyitasuk ala tartozd vezetbk és beosztott munkavallalok
vonatkozasaban.

65. Tovabba altalanos feladat és hataskoriukbe tartozik
kUlonosen:

a) végrehajtjak a munkakori leirasukban foglaltakat,

Integralt Iranyitasi Politikajanak kialakitasaban, a tulajdonos altal
jovahagyott stratégia feladatok végrehajtasanak iranyitasaban,
szamonkéréseben,

c) kialakitiak a szervezetikon beluli munkamegosztast, a
feladatok, feladatkorok  elhatarolasat, @ megszervezik a
végrehajtast és az elvégzett feladatok ellenbrzését, a helyettesek
biztositasat,

d) koordinaljak a szervezeti egységnek a Tarsasag mas

szervezeti egységeivel kapcsolatos tevékenysegét,
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e) biztositjak az eredményes, energiahatékony és biztonsagos
munkavegzés munkakorilményeit, személyi és targyi feltételeit,
(pl.: munkahely, feladat, munkaeszk6zok, segédlet, informaciok,
stb.),

f) biztositjak a Tarsasag mikodése soran a fenntarthatdsagi
szempontok figyelembe vételét, a kornyezet erdforrasainak
optimalis hasznositasat,

g) feladatuk a tarsasagi tulajdon védelme,

h) kotelesek az Uzleti titkot megbrizni,

I) programozzak szervezeti egységuk feladatait csoportokra,
illetve személyekre, ellenérzik a végrehajtast,

])) gondoskodnak az el6irt nyilvantartasok naprakész
vezetéséral, jelentési, adatszolgaltatasi, elszamolasi
kotelezettségek hatariddre torténd teljesitéserdl,

k) felelések a belsé el6irasokban, szakmai iranyelvekben
meghatarozott, a rajuk vonatkozo feladatok ellatasaért,

) javaslatot tesznek a munkavallalok tovabbképzéseére,

m) értékelik a beosztott munkavallalok munkajat,

n) elkészitik és jovahagyjak az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti
egysegek munkavallaldinak névre sz6l6 munkakori leirasait,

0) gazdalkodnak a szervezeti egységeik rendelkezésére allo
er6forrasokkal,

p) tervezik, beosztjak az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok
munkaidejét,

q) tervezik és kiadjak az iranyitasuk ala tartozé6 munkavallalok
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szabadsagat

r) dontenek a belsd elbirasok altal illetékességi korukbe sorolt
feladatok intézkedést kivand ugyeiben,

S) gyakoroljak az atruhazott hataskor szerinti utalvanyozasi
jogosultsagukat,

t) munkaltatdéi jogokat gyakorolnak a jelen Szervezeti és

Mikodési Szabalyzat 3.4.2. pontjaban leirtak szerint
3.2.5. Egyéb munkahelyi vezetok

66. Az egyéb munkahelyi vezetdk altalanos feladat és hataskore
kulonosen:

a) végrehajtjak a névre sz6l6 munkakori leirasukban foglaltakat,
Integralt Iranyitasi Politikajanak kialakitasaban, a tulajdonos altal
jovahagyott stratégia feladatok végrehajtasaban,

c) biztositjak a rajuk bizott szervezeti egység feladatainak
végrehajtasat,

d) gondoskodnak a munkafolyamatok = gazdasagos
megszervezeserol,

e) figyelik az eszk6zOk szakszer( hasznalatat, gondoskodnak
allagmegovasukrdl, a tarsasagi tulajdon védelmerdl,

f) gondoskodnak a miszaki és min6ségi eldirasok, szabalyok és
technoldgiai fegyelem betartasardl,

g) biztositjak a munkafegyelem és a munkarend betartasat, a

munkaidé optimalis kihasznalasat, helyettesek rendelkezésre
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allasat,

h) gondoskodnak a biztonsagos, energiahatékony, egészseges
munkavegzés feltételeirdl,

1) biztositjak a balesetmentes, biztonsagos munkavégzés
feltételeit, a balesetelharitasi, egészségvédelmi és a
tizrendészeti szabalyok betartasat,

]) biztositjak a Tarsasag mikodése soran a fenntarthatésagi
szempontok figyelembe vételét, a kornyezet erd&forrasainak
optimalis hasznositasat,

k) felel6sek a tarsasagi szabalyzatokban, szakmai elGirasokban
meghatarozott, személyukre vonatkozo feladatok ellatasaert,

) javaslatot tesznek és kozremilkodnek sajat szervezeti
egységuk milkodeési terulete programjainak, feladatainak
kialakitasaban,

m) utasitasi joggal rendelkeznek az iranyitasuk ala tartozé
munkavallalok felé,

n) az iranyitasuk alatt allé munkavallalok:

0) a munkaban toltott idejuket igazoljak,

p) elvégzett munkajuk mennyiségét és mindsegeét ellendrzik,

q) javaslattételi joggal rendelkeznek kozvetlen beosztottjaik
kivalasztasaban,

r) kotelesek az Uzleti titkot megdrizni.

3.2.6. A vezetbk kiemelt munka-, tdz-,

kornyezetvedelmi és az energiahatékony mikodessel
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valamint az Integralt Iranyitasi Rendszer

mUikodtetesével 6sszefliggd kotelezettsegei, feladatai

3.2.6.1. A vezetb beosztasu munkavallalok felelbssege

67. A vezetdk felelések — a biztonsagvédelemért, valamint a
compliance es mindségiranyitasert, valamint a
kornyezetvédelemeért felelés szervezeti egységek szakmai
tamogatasa és felugyelete mellett — az egészséget és
kornyezetet nem veszélyeztetd biztonsagos és energiahatékony
munkavégzés feltételeinek biztositasaért, melyek kozul kiemelt
felelésséguk:

a) munkabiztonsagi és munkaegészsegugyi, kornyezetvédelmi,
mindseégiranyitasi valamint a tlzvédelmi el6irasok maradéktalan
betartasa és betartatasa,

b) a biztonsagos és energiahatékony munkavegzeés feltételeinek
biztositasa, a munkabiztonsagi elbirasoknak megfelelf,
kornyezetre nem veszélyes, rendeltetésszerii hasznalatra
alkalmas energiahatékony geépek, berendezések, munka- és
védbeszkozok biztositasa,

c) a szakterllet sajatossagainak megfeleld munka-, t0z-,
kornyezetvédelmi, mindségiranyitasi és energiahatékonysagi
oktatasok megtartasa,

d) a munkabalesetek, kornyezeti karok és tlzesetek

vizsgalataval  kapcsolatos egyes, a vonatkozé belsé
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szabalyzatokban eldirt dokumentaciok, nyilvantartasok vezetése

€s naprakészen tartasa,

e) az egeszseget es kornyezetet nem veszélyeztetd biztonsagos
és energiahatékony munkavegzés feltételeinek biztositasahoz
szukseges intézkedések végrehajtasa.

f) a munkabiztonsagot, mindségiranyitast,
energiahatékonysagot és kornyezetvedelmet érintd tarsasagi
intézkedések végrehajtasa,

g) szakteruletén, hataskorében, a munkabiztonsaggal,
mindségiranyitassal, energiahatékonysaggal, kockazatkezeléssel
és kornyezetvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) a hataskorébe tartozo belsd el6irasokban, szabvanyokban,
technolégiakban a Tarsasag Munkavédelmi, Kornyezetvédelmi
valamint Tlzvédelmi Szabalyzataban rogzitett munka-, tlz-, és
kornyezetvédelmi el6irasok érvényesitése,

1) a MIR kapcsolattartok és belsé auditorok megbizasa, KIR
megbizottak, meérésugyi megbizottak, valamint belsé auditorok
kijelolése.
3.2.6.2. A biztonsagvédelemert, valamint a compliance

es mindsegiranyitasert felelés szervezeti egysegek
kiemelt munka-, tiz-, — kbrnyezetvedelmi és
mindségiranyitasi feleléssege

68. Kulonosen:
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a) Munka- és tlzvédelmi tarsasagi szabalyozasok elkészitése,
karbantartasa,

b) a megelbzési stratégia munkabiztonsagi szempontu
kidolgozasa,

C) a munkabalesetek kivizsgalasa, tlzesetek kivizsgalasaban
kozremUkodes,

d) thzvédelmi kockazati osztalyba sorolasok elvégzéséhez
adatszolgaltatasok osztalyba sorolasa, tlzvédelmi eszkdzok
ellenbrzésének végrehajtasa,

e) elézetes munka- és tlzvédelmi szempontu vizsgalatok
elvégzése,

f) az id6szakos biztonsagi felulvizsgalat elvégzése,

g) az egyéni veédbeszkOz juttatas belsé rendjének
meghatarozasa,

h) a biztonsagvédelmi szempontu hatdsagi ellen6rzéseken a
Tarsasag képviselete, nyilatkozatok megtétele, a helyszinen
felvett jegyzdkonyvek alairasa,

1) kornyezetvédelmi és a hulladékkezelési tevékenységek
ellendrzése, a KIR megbizottak utjan

]) kozremikodés a munkahely, egyéni védbeszkoz,
munkaeszkoz, technologia ellendrzésében,

k) kozrem(ikodés a menteési tervek elkészitésében,

) kozremikddés a munkavédelmi kockazatértékelések
elvégzéseében,

m) kozremUkodés a biztonsagvédelmi és integralt iranyitasi
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oktatasokban, az éves, nem szakterllet specifikus oktatasok
lefolytatasaban,

n) az informatikai biztonsaggal kapcsolatos elvarasok
betartatasa,

0) a kulon jogszabalyban munkabiztonsagi szaktevékenységnek
minésitett  feladatok ellatasaban részvétel, tovabba a
munkaegészségugyi feladatok teljesitésében sziukség szerinti
kozremikodés. A munkavallalék részletes munka-, tlz- és
kornyezetvédelmi feladatait és felelésségeit a Tarsasag
munkavédelmi, tlzveédelmi és kornyezetvédelmi szabalyzatai
tartalmazzak.

p) Integralt Iranyitasi Kézikonyv készitése, karbantartasa,
javaslattétel az Integralt Iranyitasi Politika modositasara.

q) A Tarsasag teljeskorl hegesztési felugyeletének biztositasa a
vonatkoz6 jogszabalyok (8/2018. (VIIl. 17.) ITM rendelet) és
szabvanyok (MSZ EN ISO 3834-2, MSZ EN 1SO 14731) szerint.

3.2.7. Vezetok folyamatmenedzsment tevekenyseggel

Osszefliggo kbtelezettsegei, feladatai

69. Gondoskodnak az iranyitasuk ala tartoz6é folyamatgazdak
feladatellatasanak biztositasarol a hataskorikbe tartozo
folyamatok tekintetében, a folyamatot érint6 kritikus pontokat
meghatarozzak es azok kikliszObolése érdekében

kezdeményezik, tamogatjak a  kapcsoléddé  folyamatok
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optimalizalasat a vonatkozo belsé szabalyozasban foglaltaknak

megfeleléen.

3.2.8. Vezetbk lzletmenet folytonossag fenntartasaval

Osszefliggo kbtelezettsegel, feladatai

70. Gondoskodnak az iranyitasuk ala tartozd szervezeti
egységeknél az uzletmenet-folytonossagi (BCP) feladatok

ellatasardl a vonatkozo bels6 szabalyozas szerint.

3.3. A munkavallaldk tarsasagi jogallasa, jogaik és

kotelezettségeik

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

72. A munkavallalok jogallasat a Munka Torvénykonyve és a
Kollektiv Szerzddés rendelkezései, valamint az ezek alapjan

kotott munkaszerzédés hatarozza meg.
3.3.1. A munkavallalok jogai

73. A munkavallalok jogosultak kulonosen:

a) igényelni a munkaveégzéshez szukséges feltételeket,

b) megismerni feladatukat, hataskoruket, és felel6sséguket a
munkakori leiras, a vonatkoz6 belsé elbirasok, illetve pontos

szobeli meghatarozas alapjan,
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C) megismerni a Tarsasag celkitizéseit, sajat szervezeti
egyseguk uzleti terveit, részt venni ezek kialakitasaban,
javaslatokat tenni munkajukkal 6sszefuggésben,

d) munkajukkal és személylukkel kapcsolatban értékeléseket
igényelni €és megismerni, ezekrdl vélemeényt nyilvanitani,

e) sajat munkajukkal vagy a Tarsasag tevékenységével

kapcsolatban széban vagy irasban észrevételt tenni.
3.3.2. A munkavallalok kételezettségei:

74. A munkavallalok kotelesek:

a) a szervezeti egység részére megallapitott feladatkorok
figyelembevételével a névre szb6ld6 munkakori leirasban
megallapitott feladatokat ellatni,

b) a munkarendet és munkafegyelmet, a jogszabalyokban,
valamint a Tarsasag belsd szabalyozasaiban el6irt a
munkavegzessel kapcsolatos magatartasi eldirasokat, a munka-,
tiz-, kornyezet-, személyes adat-, Uzleti titok-, és a Tarsasag
vagyonanak védelmére, az ugyfélkapcsolatok magas szinvonalon
tartasara kiadott el6irasokat, valamint az etikai kodexben rogzitett
elvarasokat betartani, munkafeladatai, tevékenysége soran
azokra figyelemmel lenni, a kulsé es belsd
osszeférhetetlenséggel kapcsolatos bejelentésre és elbiralasara
vonatkozo szabalyok szerint eljarni, bejelentési kotelezettségének
eleget tenni,

Cc) a tarsasagi tulajdont évni, meg6brizni és gyarapitani,
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d) a munkajukra vonatkozo jogszabalyokat, hatésagi és belsd

elGirasokat betartani, valamint a vezet6ik altal adott utasitasokat
végrehajtani,

e) a bizonylati rendet és fegyelmet betartani,

f) a biztonsagvédelmi, kornyezetvédelmi és I[IR elGirasokat
betartani,

g) az informatikai biztonsaggal kapcsolatos elvarasokat
betartani,

h) munkajukat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal,
fenntarthatdosagi szempontokat (energiahatékonysag, optimalis
vizhasznalat, szelektiv hulladékgyijtés stb.) figyelembe véve
végezni

1) az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban
megjelenni és munkaidejuket munkaban tolteni, ez id6 alatt
munkavégzeés céljabdl a munkaltatdé rendelkezésére alini,

j) munkatarsaikkal egyuttmikodni és olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse,

K) munkatarsaikat, feletteseiket segiteni feladataik
teljesitéseben,

) az Uzleti titkot megdrizni,

m) a Tarsasag celkitizeéseit, érdekeit megismerni és képviselni,

n) a munkakori leiras keretei kozott koteles elvégezni
valamennyi egyéb munkaltatéi utasitasban vagy jogszabalyban

meghatarozott feladatot.
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3.3.3. A munkakéri leiras

75. Valamennyi munkakorre és valamennyi munkavallalora
vonatkozéan munkakori leirast kell késziteni. A munkakori leiras
kiadasaval egyidejileg a munkahelyi vezetbk kotelesek az
elvégzendd feladatokat, valamint a munka egyéb, sajatos, elvart
kOvetelmeényeit szoban is ismertetni.

76. A munkakori leiras kulonosen a kovetkezdOket tartalmazza:

a) a munkavallalé beosztasa, munkakore,

b) feladata, a munkavallaléo altal ellatand6é tovabbi feladat
megjelenitése

C) a helyettesitésre vonatkozo rendelkezés,

d) a munkakorben elvart alapvetd kovetelmények,

e) a munkafolyamatba  épitett  ellenbrzési pontok

meghatarozasa.

3.4. Munkaltatoi jogok és gyakorlasuk

3.4.1. Munkaltatoi jogok

/7. A munkaltatoi jogok kozeé kulonosen az alabbiak tartoznak:
a) munkaviszony létesités,

b) munkaszerz6dés modositas,

C) munkaviszony megszuntetés,

d) a munka értékelése, dijazasa,

e) a munka elrendelése (utasitasi jog), ellenbrzése,
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f) feleldsségre vonas gyakorlasa,

g) szabadsag engedélyezése.

78. A munkaltatéi jogokat a Tarsasag vezérigazgatoja
gyakorolja. A vezérigazgatd a munkaltatdi jogat részben sajat
maga, részben hataskor atruhazassal beosztott vezetdi utjan
gyakorolja. A hataskor atruhazasa torténhet jelen szervezeti és
muUkodési szabalyzatban vagy egyedi intézkedésben, ideértve a
munkavallalé munkakori leirasat is.

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

80. Minden vezetd beosztasu munkavallalot beosztottjaira nézve
irasbeli és szobeli utasitasi jog illeti meg.

81. A csaladi élet és a munkatevékenység Osszehangolasat
delegalt munkaltatoi jogkorként a vezerigazgatohoz kozvetlenul
tartozd szervezeti egységek (ideértve a fdigazgatdésagokat)
esetében a vezérigazgatd, mig az egyéb szervezeti egységek
esetében a szervezetileg illetékes vezérigazgato-helyettesek

gyakoroljak.
3.4.2. A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

82. A munkaltatoéi jogok gyakorlasara vonatkozé szabalyokat a
vonatkozé belsé szabalyozas tartalmazza, jelen SZMSZ-ben

foglaltak figyelembevételével.
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83. A munkaltatoi jogkor gyakorlasara a vezérigazgato jogosult.

A vezérigazgatd jogosult a munkaltatdi jogok gyakorlasat a
Tarsasag mas munkavallaloira atruhazni. A vezérigazgatdo az
atruhazott munkaltatdéi jogokat barmikor, indokolas nélkdl

magahoz vonhatja és a munkaltatoi jogkorgyakorloként eljarhat.

3.5. Munkakor atadas-atvétel, helyettesités

3.5.1. Munkakbr atadas-atveétel

84. Személyi valtozas esetén vagy a munkavallalé
helyettesitésekor a munkakor atadas-atvételére van szikség,
amelynek keretében a folyamatban Iév6 Ugyeket, a munkakorrel
kapcsolatos jogszabalyokat és belsé el6irasokat at kell adni,
illetve at kell venni. Az Ugyek hatalyos szabalyozas szerinti
atadasaért az ataddé munkavallal6 és vezetdje a felelds.

85. A vezet6d munkakorének atvételére a munkaltatoi jogot
gyakorlo felettes vezetd, beosztott munkakorének atvételére
pedig az illetékes szervezeti egység vezetdje ad utasitast és jeloli
ki az atvevdt, illetve gondoskodik a kapcsolt munkakori feladatot
ellatdé személy (az Uj szerzddésgazda, folyamatgazda,
szabalyozasgazda, adatgazda, stb.) kijelolésérdl.

86. Végleges munkakor atadas és 30 napot meghalado
helyettesités esetén atadas-atvételi eljarast kell lefolytatni és
jegyz6konyvet kell felvenni.

87. A munkakor atadasat, illetve atvetelét legkés6bb a valtozast
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megel6z6 munkanapon kell lefolytatni. Ez lehetévé teszi, hogy az

atvev6 munkavallalé a munkakor betoltésének kezdd napjan
valamennyi Ugyben kell6 tajékozottsaggal rendelkezzen.

88. Az atvevd munkavallalé felel6ssége a teenddk atvételekor
kezdb6dik. Az ataddo munkavallalé az altala tett intézkedések
hatranyos kovetkezményeiért — az atadastol fuggetlendal — a
jogszabalyokban meghatarozott ideig felel.

89. A munkakor atadas-atvételekor jelen kell lennie az atado,
illetve az atvevd munkavallalonak, az ataddé kozvetlen
felettesének.  Ertesiteni kell tovabba az Informatikai
igazgatdésagot, a Biztonsagi és infrastrukturalis szolgaltatasi
igazgatdésagot, valamint a Belsé ellenbrzési fbosztalyt.
Amennyiben barmelyik fél az atadas-atvételi eljarason nem
jelenik meg, a szukséges teendbket a helyettesitéssel megbizott
munkavallalo, vagy ennek hianyaban kozvetlen felettese koteles
elvégezni.

90. Az atadas-atvételkor jegyzdkonyvet kell felvenni, amelyben
rogziteni kell kulonosen:

a) az azonnali intézkedést igenyl6 feladatokat, hataridéket,

b) a folyamatban Iév6é munkak, feladatok hataridejét, statuszat, a
folyamatban [évé feladatok jegyzeékeét,

Cc) vezetbk és szerzbdésgazdak esetében a szakterlleti
szerz6dések jegyzekeét, és a kapcsolddo feladatokat,

d) vezetbk esetében a szervezeti egység hasznalataban lévd

eszk0zok leltarjegyzeket,
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e) vezetbk esetében a szakterulet altal kezelt iratanyagok
jegyzéket,

f) meg kell jelolni az egyéb kapcsolt munkakoroket és a
vezetdnek gondoskodnia kell uj felel6s kijeloléserdl,

g) a leadott bélyegzdk lenyomatat és nyilvantartasi lap szamat,

h) a szervezet mikodése szempontjabdl szikséges, a jelenlévd
szemelyek barmelyike altal szukségesnek tartott egyéb
anyagokat.

91. A munkakor atadas-atvétel részletes szabalyait belsd
szabalyzat tartalmazza.

92. A jegyz6konyv egyes megallapitasaira mind az atvevé, mind
az atado észrevételt tehet. A jegyzdkonyvbdl egy-egy eredeti
alairassal jegyzett példanyt az alairok és az Irattar kap. A

jegyzokonyv megoérzeési ideje 10 év.
3.5.2. Helyettesités

93. A munkaszervezet vezetdit munkaltatéi jogkorukben a
felettes vezetd, egyéb szakmai iranyitasi kérdésekben a
megbizott alsdbb szintld helyettes, annak hianyaban az adott
szervezeti egyseg strukturajaban a megbizott helyettessel azonos
szinten allo vezetd vagy a Kkijelolt munkatars helyettesiti. A
helyettesitésre vonatkoz6 utalast a munkakori leirasban is
rogziteni kell. Megbizott helyettes esetén szikséges a
helyettesitett személy vezet6jének elbézetes jovahagyasa. A

helyettesités specialis, az altalanos szabalytol esetlegesen eltérd
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formait a |Ill. fejezet feladat-/hataskori leirasa vagy belsé

szabalyzat tartalmazza.

3.6. A Tarsasag muiikodésének bels6 szabalyozasa,

a compliance tevékenység

94. A Tarsasag muikodését belsdé szabalyozasi rendszer
hatarozza meg a belsé elbirasok szabalyzataban foglalt mddon,
tovabba a Tarsasag menedzsmentjének dokumentalt és kozzétett
Integralt Iranyitasi Politikaja, az MSZ EN ISO 9001, MSZ ISO
14001, MSZ EN ISO 45001” MSZ EN ISO 50001, MSZ EN 1SO
3834-2, MSZ ISO 31000, és MSZ EN ISO 22000 iranyitasi
rendszerszabvanyok, a HACCP és az EMAS (1221/2009 EK
rendelet) kovetelményei alapjan.

95. A compliance biztositja kulonosen:

a) a vallalati szabalyozasok compliance szempontu
megfeleléségét, a szabalyozasok kiadasaval kapcsolatos
tevekenységek ellatasat, a tulajdonosi szabalyozasokkal és
aktualis folyamatokkal torténd osszhangot,

b) a megfeleld és eredményes eljarasok kidolgozasat és
bevezetését annak ellen6rzése érdekében, hogy a Tarsasag
mikodése megfelel-e a vonatkozé jogszabalyoknak, belsd
szabalyozasnak, tulajdonosi hatarozatoknak,
osszeférhetetlenségi el6irasoknak,

c) belsé kontrollok, folyamatba épitett fé6bb vezetdi ellenbrzési
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pontok meghatarozasat és muilkodtetését a megfeleléségi
kockazatok feltarasa és kezelése érdekében,

d) a vallalat Uzletmenet-folytonossagi tevékenységének és
rendszerének iranyitasat, koordinalasat, a  vonatkozé

szabalyrendszer felllvizsgalatat és aktualizalasat.
3.7. Bizottsagok, munkacsoportok miikodése

96. A tobb szervezeti egység tevékenysegét érinté és atfogo,
osszetett feladatok megoldasara eseti jelleggel Bizottsagot vagy
Munkacsoportot lehet létrehozni, mikodtetni. A Bizottsag vagy
Munkacsoport |étrehozasaral, szemelyi osszetételérdl,
vezetdjének kijelolésérdl, a feladat végrehajtasanak hataridejérél

a munkaltatéi jogkort gyakorlo vezetd dont.
3.8. Kockazatkezelés

97. A Tarsasag — a tulajdonosi szabalyozassal és az iranyitasi
rendszerszabvanyokkal 0sszhangban — komplex
kockazatkezelési tevékenyseget végez. A kockazatkezelési
tevékenységért a Tarsasag vezérigazgatoja felelés, a
kockazatkezelési tevékenyseg tarsasagi szintl koordinalasat —
ide nem értve az adatvédelmi tisztviseld altal kezelt kockazatokat,
valamint a munkavédelmi kockazatokat — a megfelelési
tanacsadoval egyuttmikodve a Kockazatkezelési és vizsgalati
osztalyvezetd végzi. A munkavédelmi kockazatok felméréseével,

kezelésével kapcsolatos feladatokat a  Biztonsagi és
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infrastrukturalis szolgaltatasi igazgatosag latja el.

98. A szervezeti egységeket érintd kockazatok felmérése,
kezelése, a szukseéges kontrollintézkedések végrehajtasa, a
szervezeti egysegek vezetbibdl allé szakterlleti kockazatfelel6sok
feladata. A kockazatkezelési tevékenység tovabbi, részletes

szabalyozasat a Kockazatkezelési Szabalyzat tartalmazza.
3.9. Uzleti titok védelme

99. Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos —
egeszben, vagy elemeinek 0sszességeként nem kozismert vagy
az érintett gazdasagi tevékenységet végz6 személyek szamara
nem konnyen hozzaférheté —, ennél fogva vagyoni értékkel bird
olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl készult
Oosszeallitas, amelynek a titokban tartasa érdekében a titok
jogosultjia az adott helyzetben altalaban elvarhaté magatartast

tanusitja.
3.10. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

100. A jelen SZMSZ és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre
koteles munkavallalé, az alapvetd jogok eés Kkotelességek
partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kozélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcid megel6zése céljabdl
nyilatkozatot tesz a sajat és a vele egy haztartasban él6
hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérdl.

101. A torvényi szabalyozas eértelmében vagyonnyilatkozat
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tételére koteles a Tarsasag részerdl eljar6 mindazon személy, aki

— onalléan vagy testulet tagjaként — javaslattételre, dontésre,
illetve ellendrzésre jogosult:

a) a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljaras soran,

b) feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb
pénzeszkozOk felett, tovabba az allami vagy oOnkormanyzati
vagyonnal valdé gazdalkodas, valamint elkulonitett allami
pénzalapok, fejezeti kezelésl elbiranyzatok, onkormanyzati
pénzugyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,

C) egyedi allami vagy onkormanyzati tamogatasrol valé dontésre
iranyulo eljaras lefolytatasa soran, vagy

d) allami vagy onkormanyzati tamogatasok felhasznalasanak
vizsgalata, vagy a felhasznalassal val6 elszamoltatas soran.

102. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozo

szabalyokat a vonatkozo belsé elbiras tartalmazza.
4. A BKM Nonprofit Zrt. szervezeti abraja

103. A szervezeti abra a szabalyzat 2. szamu mellékletében

talalhato.

5. A BKM Nonprofit Zrt. szervezeti egysegeinek

feladat-/hataskori leirasa

5.1. Szakteruletek kozotti egyuttmiikodés
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104. Alapveté feladatok, hataskorok és felel6sségi korok

valamennyi szervezeti egysegre vonatkozoan:

a) EI6irt nyilvantartasok naprakész vezetése, jelentési,
adatszolgaltatasi, elszamolasi kotelezettségek hataridére torténd
teljesitese.

b) Szervezeti egységnek a Tarsasag mas szervezeti
egysegeivel kapcsolatos  tevékenységének  tamogatasa,
0sszehangolasa.

c) Terulethez kapcsol6do szabalyozok elkészitése vagy azok
elkészitésében vald kozrem(kodés, naprakészen tartasa és a
jogszabalyi megfelel6sseg biztositasa.

d) Kuls6 ellenbrzések soran az adatszolgaltatas teljesitésének
koordinalasa.

e) A Tulajdonosi és bels6 vezetd igényeknek megfeleld riportok,
kimutatasok, elemzések készitése.

f) Minden egyéb feladat ellatasa, amelyet jogszabaly az adott
szakteruletre vonatkozéan meghataroz.

g) A Kkockazatkezelési szabalyzat szerint az iranyitasa ala
tartozo terlleten a kockazatok feltarasa, és azonositasa,
kontrollintézkedések megtétele.

h) Javaslatok, jelentések, beszamolok, feladattervek és
utemtervek készitése.

1) Felelbs a projektek esetében a vallalt hataridére, megfeleld
mindségben, a (kOz)beszerzési eljarasok eredményeként

megkotésre kerllt szerzGdésekben szerepld kereten beldli
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megvalositasat biztositani.

IV. Részletes rendelkezések

6. Kozponti szervezetek

6.1. Vezérigazgatdi szervezet

105. Szervezeti egyseég vezetdje: vezérigazgatod

106. Szervezeti felettese: a Tarsasag Alapszabalya szerint

107. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Adatvedelmi tisztvisel6

b) Megfelelési tanacsadd

c) Belséb ellenbrzési f6osztaly

d) PR és kommunikacids igazgatosag

e) Fejlesztési és beruhazasi igazgatdsag

f) Informatikai igazgatdsag

g) Biztonsagi, compliance és infrastrukturalis szolgaltatasok
vezérigazgato-helyettesi szervezet

h) Jogi, HR és Uzleti vezérigazgato-helyettesi szervezet

1) Stratégiai és gazdasagi vezérigazgatd-helyettesi szervezet

]) Beszerzési vezérigazgato-helyettesi szervezet

kl FOTAV -  Tavhészolgaltatdsi és  energetikai
vezérigazgato-helyettesi szervezet

) FKF — Koztisztasagi féigazgatosag
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m) FOKERT — Kertészeti féigazgatdsag

n) BTl — Temetkezési féigazgatosag

0) FOKETUSZ — Kéménysepréipari féigazgatosag

108. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:
ehhez szukséges leghatékonyabb szervezet kialakitasa, a
muUkodeés iranyitasa, ellen6rzése a Tarsasag képviselete, valamint

a dontések elbkészitése, veégrehajtasa.
6.2. Adatvédelmi tisztviselo

109. Szervezeti egység vezetdje: —

110. Szervezeti felettese: vezérigazgatd

111. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik: —

112. Alapvet6 feladatai, hataskore és felelésségi kore: Ellatja a
GDPR-ban, és az Infotv.-ben a személyes, a kozérdek( és a
kozérdekbdl nyilvanos adatok  kezelésere  vonatkozoan
meghatarozott feladatot, igy kilonodsen:

a) informaciogydjtés az adatkezelési tevékenyseg
meghatarozasa érdekében,

b) tajékoztatas, szakmai tanacsadas nyujtas és ajanlas
kibocsatas az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozdé részére,

c) szabalyozodk elkészitése és aktualizalasa,

d) szakmai tanacsadas az adatvédelmi hatasvizsgalatra
vonatkozodan, valamint a hatasvizsgalat elvégzésének nyomon

kovetése,
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e) adatvédelemmel kapcsolatos panaszok kivizsgalasa,

f) az adatkezelési tevékenység megfelel6ségének elemzése és
ellendrzese,

g) adatvédelmi iranymutatasok és programok kidolgozasa
adatvédelmi vagy mas incidens soran lefolytatandd konzultacio
érdekében,

h) konzultacié és vizsgalat lefolytatasa adatvédelmi vagy mas
incidens bekovetkezése esetén,

) éves jelentés készitése az adatvédelmi tevékenyseégroél,

j) szabalyozOk és szerzddések adatvédelmi szempontu
véleményezése,

K) egyuttmikodés, konzultacié folytatasa a felugyeleti
hatésaggal, az  adatkezeléssel  Osszefuggd  ugyekben
kapcsolattarté pontként mikodés a felugyeleti hatésag felé,

) nyilvantartas vezetés az adatkezelési tevekenysegrél, és az
adatkezel6 nevében végzett adatkezelési tevékenységek
valamennyi kategoriajaral,

m) részvetel adatvédelmi témaval foglalkozé kozép- és
felsbvezetdi megbeszélésen, es gondoskodas az

adatvédelemmel kapcsolatos ismeretek oktatasarol.
6.3. Megfelelési tanacsadé

113. Szervezeti egység vezetdje: —
114. Szervezeti felettese: vezérigazgato

115. Kbozvetlen iranyitasa ala tartozik: —
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116. Alapvetd feladatai, hataskore és felelGsségi kore: A

megfelelési tanacsadoi tevékenységhez kapcsoldédd feladatok
ellatasa a 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendelet és az egyéb, a
Tarsasag midkodése szempontjabdl iranyadd jogszabalyok
alapjan.

117. Feladatai kilonosen:

a) annak el6segitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a
tevékenységére és milkodésére vonatkozd jogszabalyokban
foglaltaknak és szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel;

b) a szervezet specifikus megfelelési és integritas politika
kialakitasanak elGkészitése;

c) az integralt kockazatkezelés koordinacioja, az integritast
serto, korrupciéos és  visszaélésgyanus  eseményekre,
kockazatokra vonatkozo bejelentések fogadasa, kivizsgalasa;

d) az atlathatésag megteremtésére vonatkoz6 tanacsadas, az
ennek biztositasat szolgald belsé mikodes ellenbrzése, szakmai
tamogatasa;

e) azon intézkedések és eljarasok érvenyesulésének folyamatos
nyomon kovetése és rendszeres ellen6rzése, amelyek célja az
iranyado jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa;

f) a megfelelésbeli hianyossagok feltarasa érdekében tett
intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése;

g) a feltart hianyossagok megszlintetése és a kockazatok
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csOkkentése érdekében javaslatok készitése, illetve aktiv
részvétel a feltart hianyossagok megszilintetésében, a szervezeti
egysegek kozaotti koordinacioban,

h) kulsé ellenérzések soran az adatszolgaltatas teljesitésének
koordinalasa;

1) fentiekben meghatarozottak teljesitésérd6l a Tarsasag
lgazgatosaga, vezeérigazgatéja és a  Fellgyeldbizottsag
elvarasainak megfeleld gyakorisaggal, de legalabb évente
egyszer jelentés készitése a Tarsasag Igazgatosaga,
vezérigazgatoja és a Felugyelbbizottsag részére
]) a Tarsasag vezérigazgatdja részére a bels6 kontrollrendszer
mldkodésenek jogszabalyban elbirt kotelez6 értékelésérdl szolo
nyilatkozat el6készitése.

K) a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a
Tarsasag celkitizéseinek, belsé elbirasainak, értékeinek és
elveinek, tovabba a teveékenységi korére vonatkozo szakmai
standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése,

) a Tarsasag vezérigazgatojanak, gazdasagi vezetbinek és a
Tarsasag munkavallaldinak tamogatasa abban, hogy a Tarsasag
teliesitse a tevékenységére és muikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

m) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél
ervényesuléset el6segitd szervezeti szemlélet kialakitasanak
tamogatasa szervezetfejlesztési eszkOzOkkel és képzések

szervezésével,
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n) a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet

kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek a
koordinacidja, a Tarsasag muikodésével Osszefuggd integritast
sértd, korrupcios és visszaélésgyanus eseményekre vagy
kockazatokra  vonatkozd  bejelentések  fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

0) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel
kapcsolatos intézkedések vonatkozasaban a  Tarsasag
vezérigazgatdjanak folyamatos tamogatasa, tanacsadas,

p) az el6zéekben megjeldlt pontokban foglaltak teljesitésérdl
évente legalabb egyszer jelentés készitése a Tarsasag
vezérigazgatoja és a Felugyel6bizottsag részére,

gq) a Tarsasag belsé kontrollrendszerének mikodéseérdl,
értekelésérdl évente nyilatkozat el6keészitése, amennyiben a
FelUgyelObizottsag hatarozataban elGirja intézkedési terv és
annak végrehajtasarol sz6l6 beszamolo el6-, illetve elkészitése,

r) integritast sérté események eljaras rendjérdl szolé szabalyzat

elkészitése és folyamatos karbantartasa.
6.4. Belso ellendrzési foosztaly

118. Szervezeti egység vezetbje: Dbelsé ellenbrzési
f6osztalyvezetd

119. Szervezeti felettese: vezérigazgatd

120. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

121. Alapveté feladatai, hataskore és felelbésségi kore: A



A8-BKM/2024. Szabalyzat - a BKM Nonprofit Zrt. szervezetérdl és mikodéseérdl
Hataly: 2024.1V.1. - Jogtar
44/246 oldal

Tarsasag belsd ellendri feladatait a Belsé Ellenérzési Fosztaly
latja el, mely féosztaly vezetbjének kdzvetlen szervezeti felettese
a Vezérigazgato, azzal, hogy szakmai iranyitasa és ellen6rzése a
jogszabalyban (339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet) foglalt korben
a Fellugyeldbizottsag hataskorébe tartozik.

122. Belsd ellendrzeési feladatok:

a) a szabalyzatokban, iranyelvekben a tarsasagra vonatkozo
belsé ellenéri feladatok teljes korG ellatasa figyelemmel a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok bels6
kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XIl. 23.) Korm. rendeletben
meghatarozott belsé ellendri feladatokra,

b) a belsé ellendrzéssel osszefuggd szabalyzatok (alapszabaly,
bels6 ellenbrzési kézikonyv) elkészitése, naprakészen tartasa,

c) a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves
ellendrzési  tervek  Osszeadllitasa, a  Felugyel6bizottsag
jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositasanak nyomon kovetése,

d) a belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa,

e) a belsé ellenbrzési tevekenység nemzetkozi belsd ellendrzési
standardoknak megfelel6 ellatasa,

f) a bizonyossagot ado tevékenysége korében elemzi, vizsgalja
és ertékeli kulonosen

fa) a bels6é kontrollrendszer kiépitését, mikodeését, tovabba a

jogszabalyoknak és a belsé eldirasoknak valé megfelelésegét,



A8-BKM/2024. Szabalyzat - a BKM Nonprofit Zrt. szervezetérdl és mikodéseérdl

Hataly: 2024.1V.1. - Jogtar
45/246 oldal
valamint a belsd kontrollrendszer mukodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

fb) a rendelkezésre all6 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok
megfeleléségét,

fc) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

fd) az etikai elvarasok és értékek érvényesulésének
el6segitését,

fe) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a
szamonkeérhetdség biztositasat,

g) az ellenérzések dsszehangolasa,

h) ha az ellendrzés soran buntetd-, szabalyseértési, kartéritési,
valamint munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes
megszegése miatti feleldsségre vonasi eljaras meginditasara okot
ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja merdl fel, a
Tarsasag Vezérigazgatoja, valamint a Tarsasag
Vezérigazgatojanak érintettsége esetén a Fellgyelbbizottsag
haladéktalan tajékoztatasa a belsd ellendrzés eszkozeivel feltart
adatokrol és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

1) egyes panaszok, kozérdekl bejelentések kivizsgalasa, a
vizsgalatban vald részvétel, amennyiben azok belsé ellenérzési
kivizsgalast igényelnek,

j) tevékenysége kiterjed a Tarsasag minden tevékenységére,
kilonOsen az arbevétel és a koltségek és raforditasok, valamint a

varhatd eredmény tervezésének, felhasznalasanak és
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elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.

K) a lezart bels6 ellen6rzési jelentés jovahagyasa, valamint
annak megkuldése a Tarsasag Vezérigazgatdja és a
Fellgyelbbizottsag részére,

) a bels6 ellendrzési jelentések alapjan az intézkedési tervek
nyilvantartasanak kialakitasa és vezetése, monitoringja,

m) az éves ellendrzeési jelentés 0sszeallitasa,

n) a leanyvallalatok mikodése soran észlelt hianyossagok,
mulasztasok okainak feltarasa, javaslattetel azok
megszintetésére,

0) a Felugyelbbizottsag és a Tarsasag Vezérigazgatdjanak
tajékoztatasa az éves ellen6rzési terv megvalositasarol, és az
attol valo eltérésekroél,

p) megbizas alapjan tanacsaddi szolgaltatas (konzultacio,
javaslatok megtétele, szakmai segitség), amelyek a szervezet
eredményességet novelik.

123. Ellenérzési tevékenyseéggel 0sszefliggd feladatok:

a) egyseges szabalyozok, utmutatok, egyéb felhivasok kiadasa,

b) éves 0sszefoglald jelentések 0sszegzése, értékelése,

c) az évkozi rendszeres és soron kivlli jelentések 0sszegzése,
értékelése, javaslat intézkedések megtételére,

d) szakmai 0sszejovetelek rendszeres szervezése, tanacsadas,
a konszolidalt korben lévd tarsasagok kockazatos teruleteinek

tulajdonosi ellen6rzése, az észlelt hianyossagok, mulasztasok
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okainak feltarasa, javaslattétel azok megszuntetésére Utemezett,

illetve célellendrzés formajaban,

e) leanyvallalati ellenérzésekben esetenként részvétel,

f) az ellen6rzési nyilvantartasok naprakész vezetése,

g) szakmai képzéseken, belsb ellenbrzesi nyilvantartasban valo
részvetel biztositasa

124. Felugyeldbizottsaggal 0sszefliggd feladatok:

a) a Felugyeldbizottsaggal rendszeres szakmai kapcsolattartas

b) a Fellugyelbbizottsag belsd ellendérzés szakmai iranyitasa
kapcsan:

ba) elfogadja a bels6 ellendrzés éves ellenbrzési tervét, annak
modositasat és megtargyalja az éves ellendrzési beszamolgjat,

bb) legalabb félévente megtargyalja az ellendrzési jelentéseket
és ellendrzi a szikséges intézkedések végrehajtasat,

bc) szUkség esetén kuls6é szakeértd felkérésével segiti a belsd
ellenérzés munkajat,

bd) javaslatot tehet soron kivuli ellenérzés vagy tanacsadoi
jellegl megbizas végrehajtasara,

be) javaslatot tehet a bels6 ellen6rzés Iétszamanak
valtoztatasara,

bf) ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a bels6 ellen6rzés
altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan

c) a Felugyelbbizottsag a bels6 ellendrzési vezetd
(f6osztalyvezetd) kivalasztasaval, jogviszonyanak Iétesitésével,

megszintetésével, valamint a belsé ellenérzés erdforrasainak —
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|étszam, koltségvetés — biztositasaval kapcsolatos dontések

d) a Felugyelbbizottsag el6zetes egyetértésevel adhatd soron

Kivuli ellenérzésre vagy tanacsadoi tevékenységére valo felkérés.
6.5. PR és kommunikacids igazgatésag

125. Szervezeti egység vezet6je: PR és kommunikacios
igazgato
126. Szervezeti felettese: vezérigazgato

127. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik: —
6.5.1. Alapveto feladatai, hataskore és felelGsségi kbre:

128. Kommunikacios feladatok tekintetében:

a) A BKM PR és kommunikacios tevékenységének teljes kori
ellatasa, ennek részeként az egyes divizibk PR és
marketingkommunikacios tamogatasa

b) A BKM-szinti és divizié6 fokuszu kommunikacid stratégiai
tervezése, kOzéptavu, éves és kampanyszintl tervek készitése,
vegrehajtasa

c) A BKM és az Uzletagak kommunikacios tevékenységenek
osszehangolasa, egyeztetése az érdekelt szereplbkkel,
els6sorban a Varoshaza kommunikacios igazgatésagaval, és a
Budapest Brand-del, a tovabbi fb6varosi kozszolgaltatod
tarsasagokkal, valamint a f6varosi kerlletek vezetésével és
kommunikacids szervezeteivel

d) PR- és marketingkommunikacios célu kampanyok tervezése
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és lebonyolitasa

e) A BKM tevékenységeével kapcsolatos kozérdek( és kotelezd
adatkozzétételek ellatasa, egyuttmikodve a kozponti szervezet
és a diviziok illetéekes szakteruleteivel

f) A BKM kozponti és divizionalis szintd online jelenlétének
biztositasa, a tarsasag és az Uzletagak honlapjainak tartalmi
mudkodtetése, folyamatos frissitése

g) A BKM egységes vizualis megjelenésének biztositasa, az
arculati rendszer mikodtetése, betartatasa és fejlesztése

h) Kiadvanyok és tovabbi print-alapu kommunikaciés anyagok
tervezése és készitése

i) Ugyfél-elégedettségi és egyéb kutatasok el6készitése és
lebonyolitasa, kiemelten a jogszabalyi megfelelés alapjan
kotelez6 felméréseket
}) A kommunikacios terulet teljes szerz6désallomanyanak
menedzselése, Uj eljarasok kezdemeényezése, monitoring és
koltségfigyelés.

129. Edukacids és CSR feladatok tekintetében:

a) A BKM imazsanak, tarsadalmi beagyazottsaganak és
megitélésének tartalmi tervezése, a divizionalis imazselemek (,pl.
zold tavhd, szemléletformald FKF, FOKERTIovebrand, stb.
0sszehangolasa és hatékony mikodtetése, fejlesztése)

b) A BKM edukaciés és tarsadalmi szerepvallalasi (CSR)

a4

c) Szemléletformald program folyamatos ellatasa a BKM
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tevékenységéhez kapcsolodo teruleteken, a szemléletformald

kozpontok mikodtetése

d) Iskolai, és tovabbi oktatasi intézményekben szemléletformalo
programok végrehajtasa, fovarosi intézményekben kitelepulések
szervezeése

e) A BKM latogatd kozpontjanak fejlesztése a korabbi azonos
célu (FKF kdztisztasagi muzeum, FOTAV latogaté kdzpont, stb.),
tarsasagi létesitmények és aktivitasok egységes megjelenésének
és nyilvanossaganak biztositasa

f) A BKM érdekeivel 0Osszhangban kuls6 eseményeken
részvetel, a tarsasag Uzeneteit képvisel6 kulsé események
szervezése

g A BKM tamogatasi tevékenységének szervezése,
megkeresések kezelése, tamogatasok elbiralasanak és
lebonyolitasanak koordinalasa a vonatkozé szabalyozasnak
megfeleléen

130. Sajtéval kapcsolatos feladatok tekintetében:

a) A BKM képviselete a sajtd és a nyilvanossag el6tt, szovivoi
feladatok ellatasa, interjuk, nyilatkozatok adasa

b) Folyamatos kapcsolattartas a médiumokkal és az
ujsagirokkal, valamint a Varoshaza kommunikacios
igazgatdsagaval a sajtoval kapcsolatos ugyekben

c) A BKM megfelel6 szinthd sajtojelenlétének folyamatos
biztositasa, sajtbmegkeresések fogadasa, szakteruleti

(divizio-szint() egyeztetése, jdvahagyatasa és kikuldése
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d) Fels6vezetdéi és sajat kezdeményezésre proaktiv
sajtoaktivitasok kezdeményezése, sajtokampanyok végrehajtasa

e) A BKM sajtofigyelési és sajtdo-informacidos rendszerének
mudkodtetése, sajtéarchivum Uzemeltetése, folyamatos frissitése

f) Sajtd- kriziskommunikacios terv készitése és szikség esetén
a valsagkommunikacio koordinalasa

131. Tarsadalmi és civil kapcsolatok tekintetében:

a) A fovarosi, és egyeb, a BKM tevékenyseégével érintett
tarsadalmi és civil megkeresések kezelése

b) Folyamatos kapcsolattartas a BKM és Uzletagi szakteruletei
szamara relevans civil szervez6désekkel, a relevans
szervezetekkel torténdé egyuttmikodések fenntartasa és
fejlesztése

c) Kulfoldi szakmai utak szervezése a BKM munkavallaloi
szamara,;

d) Nemzetkozi online konferenciakon, palyazatokon valo
részveételhez szukséges ugyintézes;

e) Kulfoldi delegacidk fogadasanak el6készitése, részvétel azok
szervezeéseében,;

f) Nemzetkozi szakmai szervezetek tagdijainak befizetéséhez
kapcsolddo ugyintézes;

g) A BKM tevékenységeihez kapcsolodd nemzetkozi és szakmai
egyuttmikodések fenntartasa és fejlesztése, nemzetkdzi és
szakmai szervezeti tagsagok menedzselése, a divizidk

informacids és szakmai tamogatasa
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h) A BKM egyes divizioi kozotti 0sszehangolas a tarsadalmi és
civil kapcsolatok terén, kdzos programok lehetéségének feltarasa,
kezdeményezése, megszervezeése

1) A kUlonbozd divizidk szakteruleteit érint6 Onkormanyzati
megkeresések kezelése, megvalaszolasa, informacidés adatbazis
mikodtetése

])) Részvétel a BKM egyes divizidinak social media
megjelenéseinek el6készitésében, kozzétételében

K) A szakterUletet érint6 feladatok tekintetében kapcsolattartas a
hazai és nemzetkdzi szakmai szervezetekkel és felsboktatasi
intézmeényekkel, egyuttmikodési lehetbségek feltérképezése és
megszervezese, szakmai latogatasok és  workshop-ok
koordinalasa,

l) Fakivagasokkal kapcsolatos tarsadalmi, civil érzékenyités

132. Bels6 PR feladatok tekintetében:

a) A BKM bels6é kommunikacios stratégiajanak és programjainak
tervezése, a HR igazgatosag altal meghatarozott iranyok és
alapelvek mentén, ennek vegrehajtasakéent konkrét dolgozoi
programok kezdeményezeése

b) Vallalati és Uzletagi kozosségi programok elbkészitése és
lebonyolitasa, dolgozoi onkéntességi aktivitasok szervezése

c) belsé kohéziot erdsitd dolgozdéi programok, kampanyok
megvaldsitasa a HR terulet altali, illetve sajat kezdeményezésre

d) a vallalati, illetve divizionalis bels6 kommunikacios csatornak

(intranet, dolgozoi kor-email, mobil applikacio, stb.) kezelése,
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tartalmak elballitasa és teritése a dolgozéi kdzOsség egésze,

vagy meghatarozott kore szamara

e) Dolgozoi év vegi reprezentacios tevékenység megszervezése
és lebonyolitasa a teljes BKM munkavallaloi kor szamara

f) Tarsasagi sportegyesuleti programokban torténd
egyuttmikodés, Osszehangolas a diviziok kozott és az egyéb
dolgozoi programokkal

g A PR és Kommunikacidos Igazgatdosag szabalyozasi

folyamatainak menedzselése.
6.6. Fejlesztési és beruhazasi igazgatoésag

133. Szervezeti egység vezetbje: fejlesztési és beruhazasi
igazgato

134. Szervezeti felettese: vezérigazgatd

135. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Fejlesztési féosztaly

b) Beruhazasi féosztaly

136. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) Tarsasag stratégiajanak kialakitasaban valo részvétel.

b) Stratégiai célu technologia létesitésének eldkeészitése,

c) technoldgiai beruhazasokra vonatkozd adatszolgaltatassal
kapcsolatos feladatok szaktertletet érintd, hataridében torténd
teljesitese,

d) Tarsasag beruhazasi tevékenységének vezetése, iranyitasa.

e) Eves beruhazasi tervben szerepld, fejlesztési jellegi
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technoldgiai, stratégiai célokat szolgalé beruhazasi feladatok
elékészitése, lebonyolitasanak iranyitasa, koordinalasa, a
feladatok végrehajtasara projektek szervezése és azok
iranyitasa.

f) Szervezeten bellul dolgozé munkatarsak esetében a
beruhazasi projektek eldkészitésében valdé kozremikodés
biztositasa és ellenb6rzése, a szukséges (kOz)beszerzési
eljarasokban, a tervezés-, engedélyeztetés folyamataban, a
kivitelezés hatarid6re-, a jovahagyott kiviteli terv szerinti miszaki
tartalomnak és a vonatkozd jogszabalyi elbirasoknak megfeleld
modon, az elfogadott pénzugyi feltételek betartasaval torténd
lebonyolitasa.

g) Szamitdégépes nyilvantartasban vezetett adatok és statuszuk
rogzitése az éves beruhazasi tervben meghatarozott feladatokra
vonatkozoéan.

h) Szervezeti egységnek a Tarsasag Foéigazgatosagaival és
mas szervezeti egységeivel kapcsolatos tevéekenységének
tamogatasa, 6sszehangolasa.

1) Felel6s a beruhazasi projektek esetében a vallalt hataridére,
megfeleld mindségben, a (k0z)beszerzesi eljarasok
eredmenyeként megkotésre Kkerult szerzédésekben szerepld
kereten bellli megvalositasat biztositani.

j) Terulethez kapcsol6dd szabalyozdk elkészitése vagy azok
elkészitésében valé kozrem(kodés, naprakészen tartasa és a

jogszabalyi megfelel6sseg biztositasa.
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K) A Tarsasag projektjeinek kezelése az alapoétlet
megszuletésétdl a projektek zarasaig,

) A Tarsasagi projektotletek felkutatasa, generalasa,
kivizsgalasa és dontésre torténd elékészitése,

m) A projektek megvaldsithatdésagi tanulmanyanak elkészitése
és a Tarsasag miukodésére gyakorolt hatasanak bemutatasa,

n) Fels6vezetdi jbvahagyas alapjan a sajat és kuls6 forrasbal
finanszirozott projektek megvalositasa,

0) A projektek megvaldsitasat kovetéen azok zarasa,
Uzemeltetésre torténd atadasa, a lezart projektek monitoring
szakaszaban meghatarozott feladatok ellatasa,

P) Mas szervezetekkel (pl.: Budapest Févaros
Onkormanyzataval) kozbésen bonyolitott beruhazasi projektek
kapcsan kapcsolattartas, valamint a meghatarozott feladatok
Tarsasagon beluli koordinacioja,

q) Kozremikodik a projekteket érint tarsasagi beszerzések és
kozbeszerzések megtervezésében, lebonyolitasaban, koordinalja
az egyes eljarasokhoz szukséges muszaki leirasok
osszeallitasat,

r Kozremidkodik az éves kozép-, és hosszu tavu beruhazasi
tervek elkészitésében,

s) Tarsteruletek altal inditott dontésel6készitd folyamatok
tamogatasa,

t) Tarsasagon belul a projekt és folyamat alapu szemlélet

erdsitése és fejlesztése, a projektmenedzsment mddszertanok
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alkalmazasa és a projektmenedzsment szinvonalanak novelése,

u) Feladatai ellatasa soran folyamatosan kapcsolatot tart az
érintett tars szervezeti egysegekkel.

v) Kulsdé partner altal igényelt és finanszirozott beruhazas
lebonyolitasa idegen tulajdonban.

w) Szolgaltatas ellatasa érdekében kilsé beruhazé altal épitett
technologiai egység szakmai koordinacidja, tulajdonjog
atvételének lebonyolitasa.

X) Févaros Onkormanyzat zoldfeliilet-fejlesztési projektjeinek
elékészitése, bonyolitasa, ellendrzése.

y) A  zoldfelulet-fejlesztéssel kapcsolatos  feladatok
lebonyolitasaval o0sszefuggésben |étrejové  szerzBdések
el6készitése.

z) A zoldfelllet -fejlesztés tekintetében a Tarsasag Uzleti Terv

végrehajtasaban valo részvétel.
6.6.1. Fejlesztési féosztaly

137. Szervezeti egység vezetdje: fejlesztési féosztalyvezetd

138. Szervezeti felettese: fejlesztési és beruhazasi igazgato

139. Kbzvetlen iranyitasa ala tartozik: —

140. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) Teljes technologiai tertlet miszaki projektfejlesztésével
kapcsolatos feladatok ellatdsa az érintett vezetbk szakmai
iranymutatasa alapjan.

b) Kozép- és hosszu tavu stratégiai feladatok alapjan, egyes
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szakteruletet érintd feladatok kidolgozasanak szakmai iranyitasa,

Beruhazasi tervhez, stratégiai, fejlesztési projektekhez
adatszolgaltatas.

c) Megujuld energiaforrasok alkalmazasara iranyuld fejlesztési
javaslatok, Uzleti modellek kidolgozasa.

d) Uj miszaki fejlesztési lehetdségek keresése, melyek a
vallalat szamara hatékonysagi elbényoket hordoznak, Uj
szolgaltatasi lehetbéségeket nyitnak lehetéség szerint olyan
innovativ technologiak révén, melyek a ,zolditési” célokat is
szolgaljak.

e) Mdiszaki hatésagi utasitasok betartasanak figyelemmel
Kisérése.

f) Fejleszt6, megtéruld, kiemelt és jelentds értékl beruhazasok
madszaki projektelbkészitésének, megvalositasanak szakmai
tamogatasa.

g) A beruhazasi feladatok, célok (projektotlet) meghatarozasa,
meghatarozasaban részvétel, figyelembe véve a meghatarozott
fejlesztési iranyokat és azok illeszkedését a vallalati stratégiahoz
(projekt feladatot generalhat fé6ként, de nem kizardlag a
Vezérigazgatd, a Féigazgatosagok, az Ertékesitési teriilet és a
fejlesztési és beruhazasi terulet).

h) Eszkdozgazdalkodasi stratégia alapjan minden olyan
javaslattétel, amely a technologia hosszu tavu, biztonsagos és
gazdasagos mikodését lehetdve teszi.

1) Kozrem(kodés a technolodgiat érintdé EU-s palyazatok szakmai
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tartalmanak 6sszeallitasaban.

]) Szakteruletet érinté nyilvantartasok naprakész vezetése,
jelentési és adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténd
ellatasa.

k) Uj fogyasztdi megkeresések csatlakozasi miszaki
feltételeinek vizsgalata (egyutt mdkodve a vallalati tars
szervezetekkel), beruhazasi koltség becslések elvégzése.

l) Dontéshozatalt el6készit6 Megvaldsithatésagi Tanulmanyok
és Tajekoztatok készitésében kozremikodeés, egyutt mikodve a
vallalati tarsszervezetekkel.

m) A beruhazasi projektek utoeértékeléseben,
visszameérésekben, muUszaki-gazdasagi monitoring
rendszerekben valé kozremikodés, részvétel.

n) Technoldgia fejlesztési tevéekenységének az elérhetd legjobb
technologiai  szinvonalon valé alkalmazasanak szakmai
iranyitasa.

0) Energetikai veszteségfeltard vizsgalatok alapjan javaslattétel
megteruld beruhazasokra.

p) Technoldgiai utasitasok felugyelete.

q) Nemzetkdzi mulszaki fejlesztések iranyainak folyamatos
figyelemmel kisérése, adaptalasa.

r)  Terllethez kapcsolddé  szabalyozdk, szabalyzatok,
szabvanyok, jogszabalyi megfeleléség (milszaki szempontbdl)
valtozasanak koveteése, eltérés esetén javaslattétel,

s) A Tarsasag Féigazgatdésagaival és mas szervezeti
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egységeivel kapcsolatos  tevékenységének  tamogatasa,

osszehangolasa.

t) Feldjitasi, beruhazasi igények begyljtése, alatamaszto
dokumentaciok készitése.

u) Ingatlanallomany hasznositasaval kapcsolatos tevékenység
mdszaki tamogatasa, javaslattétel a kapcsolodd fejlesztések
elvégzésere.

V) mdszaki terveztetés és koltségbecslések.

w) ingatlanokhoz, I|étesitményekhez kapcsolédd miszaki

szakértdi tevekenység elvégeztetése, engedélyeztetése.
6.6.2. Beruhazasi féosztaly

141. Szervezeti egyseég vezetdje: beruhazasi féosztalyvezetd
142. Szervezeti felettese: fejlesztési és beruhazasi igazgato
143. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik: —

144. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) Eves beruhazasi tervben meghatarozott és kijeldlt-, valamint
a vezérigazgato, fejlesztési és beruhazasi igazgato altal elrendelt
feladatok, projektek teljes korl lebonyolitasaban valo
kozremuUkodes.

b) Tarsasag érdekeinek képviselete és érvényesitése az éves
beruhazasi munkak vallalkozasba adasa- és kivitelezése-,
valamint esetenként idegen beruhazok altal finanszirozott
|étesitések végrehajtasa soran; javaslatot tesz az éves feladatok

projektmenedzseri kijelolésére.
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c) Szakmai segitségnyujtas a projektmenedzseri feladatok

végrehajtasa soran.

d) Javaslattétel a szaktertletét érintd beruhazasi munkakra,
kozremikodés a mindségbiztositasi- €s a szavatossagi ugyek
intézésében.

e) A technoldgiai fejleszté projektek megvaldsitasahoz
szukseges miszaki tartalmak O0sszeallitasa, az 0sszeallitas soran
a szakteruletek és igényld szervezetek bevonasa, koordinalasa.

f) A technologiai fejleszt6 projektek megvalositasahoz
szUkséges (kOz)beszerzési eljarasokhoz sziukséges iratanyagok
osszeallitasa, a (kb6z)beszerzési eljarasban kozremikodes.

g) Kozremikodés a tervezés-, engedélyeztetés folyamataban, a
kivitelezés hataridore, a jovahagyott kiviteli terv szerinti miszaki
tartalomnak és a vonatkoz6 jogszabalyi elbirasoknak megfeleld
modon, az elfogadott pénzugyi feltételek betartasaval torténd
lebonyolitasa.

h) Javaslatok, jelentések, beszamolok, feladattervek és
utemtervek készitése.

1) Kivitelezés elfogadott terveknek, az érvényes miszaki
eléirasoknak-, szabvanyoknak-, munka-, tliz- és balesetvédelmi
eléirasoknak, valamint a kulonb6z6 hatdsagi elbirasoknak,
valamint a vallalkozasi szerz6déseknek valé megfelelbség
ellenérzése.

) Adatszolgaltatasi feladatok hataridére torténé ellatasa.

k) Beruhazasi munkakkal kapcsolatban részvétel az el6készitdi
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munkaban, a tervezési, Kkivitelezési, Uzembe helyezési és

mdszaki atadas-atvételi folyamatok koordinalasa, valamint a
garancialis idészak folyaman a tarsasag belsdé szabalyainak,
ugyrendjének betartasa és betartatasa.

) Beruhazasi projektekhez kapcsolodd palyazatok, projekt
monitoring feladataiban valé kozremikodeés, valamint a projektek
soran keletkezett iratok felllvizsgalata jogszabalyi el6irasoknak
valé megfelelése céljabal.

m) Mar megvalosult palyazatok utégondozasaban torténd
kozremUkodeés (fenntartasi jelentésekben valé kozremikodes).

n) Palyazatok el6készitésében valo részvetel.

0) Tamogatasi szerz8dések Osszeallitasaban és modositasaban
vald kozremUkodés.

p) Kozremikodés az Id6szakos Beszamolok (IB), kifizetési
kérelmek és Zaré Beszamold (ZB) elkészitésében, projektek
valtozas bejelentéseinek, esélyegyeniféségi és kornyezeti
vallalasok teljesitésének ellendrzésében.

q) A Dberuhazasi projektek megvaldsitasaval kapcsolatos
elérehaladas nyomon kovetése.

) A projektekkel kapcsolatos feladatok tekintetében, illetve azok
eredmenyes megvalositasa érdekében kapcsolatok kialakitasa és
fenntartasa, a tarsasag képviselete az elbzetesen egyeztetett
tarsasagi szempontok érvényesitésével az illetékes hatdésagokkal,
intézmeényekkel, szerz6déses partnerekkel.

s) Projektek megvalositasa soran a szerzddés szerinti
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teljesitések és fizetési poziciok ellenérzése, megvalosulasarol

folyamatos adatszolgaltatasok készitése a miszaki és gazdasagi
kontrolling tevékenységhez, elektronikus nyilvantartas vezetéese.

t) A Tarsasag Fé6igazgatdésagaival és mas szervezeti
egysegeivel kapcsolatos  tevékenységének  tamogatasa,
0sszehangolasa.

u) Szakteruletét érintd szerzddéskotések elbkészitése,
szerz6désgazdai feladatok ellatasa, a teljesitéts nyomon
kovetése, , atadas-atveételek lebonyolitasa, hasznalatbavétele.

V) Részvétel az éves ingatlangazdalkodasi terv elkészitésében.

w) Uzleti tervhez igazodo, ingatlanokat érintd beruhazasi és
felujitasi tervek készitése, rendszeres aktualizalasa, a tervben

szerepl6 feladatok végrehajtasa.
6.7. Informatikai igazgatésag

145. Szervezeti egység vezetdje: Informatikai igazgato

146. Szervezeti felettese: vezérigazgato

147. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Informatikai rendszer Uzemeltetési féosztaly

b) Informatikai szolgaltatas iranyitasi féosztaly

c) Alkalmazas Uzemeltetési és fejlesztési osztaly

148. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A Tarsasag, valamint a leanyvallalatok uzleti informatikai
rendszereinek fejlesztési, uzemeltetési, illetve

mdszaki-technologiai fejlesztési koncepcidjanak kialakitasa,
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annak fejlesztése, az informatikai stratégia céljainak kialakitasa
és megvaldsitasa, visszamérése és felulvizsgalata.

b) Az informatikai témakat érintéen tanacsadas és vezetdi
dontés eldkészités a Tarsasag és a leanyvallalatok szamara.

c) A Tarsasag informatikai infrastrukturajanak muikodtetése, az
informatikai  rendszerekkel, szolgaltatasokkal kapcsolatos
fejlesztési, Uzemeltetési és tamogatasi tevékenységek
szervezese, a terllethez kapcsolodd szabalyzatok elkészitése és
naprakészen tartasa, a szUkséges jogszabalyi megfelel6sseg
biztositasa.

d) Az informatikai szolgaltatasok nyujtasahoz szukséges tartalék
eszkozok biztositasa, azok nyilvantartasa (eszk6zgazdalkodas).

e) lIranyitia a Tarsasag informatikai rendszer Uzemeltetését
érinté terv, intézkedés, utasitas meghozatalat, illetve
végrehajtasat.

f) KozremUkodik az IT biztonsagi célok és elvarasok, mikodeési
feltételek meghatarozasaban az Informatikai biztonsagi terulettel.
Az IT biztonsagi kontrollok kialakitasa, felugyelete, fejlesztése.

g) Soron kivul tajékoztatni koteles a Biztonsagi és
infrastrukturalis szolgaltatasi igazgatésag és Jogi lgazgatosag
vezetbjet az altala észlelt az informatikai, vagy egyéb
biztonsagvédelmi tertletet érintd rendkivuli eseményral.

h) Kozremikodik az éves informatikai ellen6rzési terv
elékészitésében és a végrehajtasaban.

1) Minden egyéb feladat ellatasa, amelyet jogszabaly az adott
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szakteruletre vonatkozéan meghataroz.

]) Kozrem(Ukodés a tarsasag miszaki informatikai rendszereket
érintd technologiai fejlesztések meghatarozasaban, a fejlesztések
végrehajtasaban.

k) Kulsé szakvallalkozasokkal operativ kapcsolattartas a
fejlesztési, Uzemeltetési tevékenységgel 6sszefuggésben.

) A Tarsasag informatikai rendszer Uzemeltetéséhez szukséges
szoftver, hardver eszk6zOk korének meghatarozasa a
szakterlletek javaslatai alapjan. A stratégiai beszerzési terv
el6készitése, egyeztetve az informatikai stratégiai tervvel a
beérkezett felhasznaldi igényekkel, illetve a hardver

szoftver-nyilvantartasokkal.
6.7.1. Informatikai rendszer lzemeltetesi f6osztaly

149. Szervezeti egység vezetdje: Informatikai rendszer
uzemeltetési f6osztalyvezetd

150. Szervezeti felettese: Informatikai igazgato

151. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

152. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A Tarsasag és a leanyvallalatok informatikai rendszereinek
uzemeltetése, beleértve az IT infrastruktura elemeit, az uzleti és
felhasznaldi alkalmazasokat, tovabba a rendszerfeligyeleti,
rendszertamogatoi rendszereket.

b) Ellatja az IT rendszerek Uzemeltetéséhez sziukséges hattér

szerz6dések szerz6désgazdai feladatat.
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c) Az alkalmazott informatikai rendszerek uUzemeltetésének

biztositasa, annak folyamatos tovabbfejlesztése €s
nyilvantartasa. Adatszolgaltatasi és mentési (archivalasi)
feladatok elvégzése.

d) kozponti rendszertechnikai eszk6zok és szoftverek
uzemeltetésével kapcsolatos tamogatasi tevekenység ellatasa,
nyilvantartasa, a kapcsolédo tudasbazis folyamatos fejlesztése,
uzemeltetési események naprakész nyilvantartasa,

e) Az IT beruhazasi programokhoz kapcsolédd materialis és
immaterialis eszk6zok kezelése, biztonsagos muikodtetésuk
biztositasa.

f) Az adatvédelmi elGirasok betartasa, betartatasa, kulonos
tekintettel az informatikai rendszerek hozzaférési jogosultsag
kiosztasara, ennek ellen6rzésére és bizonylatolasara.

g) A biztonsagi célok és el6irasok folyamatos egyeztetése az
informatikai biztonsagi terulettel, és betartasa az informatikai
rendszerek teljes életciklusaban.

h) A Tarsasag telephelyei kozotti informatikai halézati rendszer
muUkodéseének biztositasa, szakvallalkozok koordinacidja.

1) Az informatikai rendszerek biztonsagi célu rendszer-fejlesztési
feladatainak végrehajtasa, tamogatasa

j) Uzemeltetése dokumentaciok készitése és naprakészen
tartasa.

k) Felhasznalok és felhasznaldi eszkozok tavolrol és

szemelyesen tortéend tamogatasa.
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) Felhasznaldkhoz rendelt informatikai eszk6zok és szoftverek
nyilvantartasa, pontos készlet vezetése, karbantartasa. Részvétel
a leltarozasban, selejtezésben.

m) Felhasznaldktdl érkez6 igények, Uzemeltetési problémak
kezelése és adminisztralasa, intézkedés azok megoldasara
(kuls6 vagy bels6 kompetencia alkalmazasaval), eseti
hibabejelentések SLA-n bellli teljesitése.

n) Részvétel az éves, kdzép-, €s hosszu tavu informatikai
beruhazasi terv elkészitésében, IT igények 0Osszegydjtése,
utemezése, azok megkuldése a Miszaki szolgaltatasi osztalynak.

0) Kapcsolatot tart a feladatkorét érint6 kulsé szervekkel,
szemeélyekkel, belsd szervezeti egységekkel.

p) Informatikai  beruhazasok fejlesztési feladatainak
megtervezése és annak jovahagyatasa, beszerzések
elékészitése és lefolytatasra torténd atadasa.

g) Kulsé partnerekkel (szallitdkkal) kotott szerz6dések (SLA-k)
informatikai szempontu iranyitasi szintl kezelése (megkotés

kezdeményezeése, rendszeres felulvizsgalat stb.).
6.7.2. Informatikai szolgaltatas iranyitasi féosztaly

153. Szervezeti egység vezetdje: Informatikai szolgaltatas
iranyitasi féosztalyvezet6

154. Szervezeti felettese: Informatikai igazgato

155. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Projekt- és szolgaltatasmenedzsment osztaly
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156. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A Tarsasag informatikai szolgaltatas nyujtasanak iranyitasa
és a kapcsolddo uzleti igények koordinalasa.

b) Projektvezetbi kozremikodés a f6osztaly beruhazasi
projektjiei megvaldsitasanak el6készitésében. A jovahagyott
fejlesztési feladatok soran a rendszerszervezési tevékenység
megfeleld szinvonalanak biztositasa.

c) Informatikai beszerzések Ugyintézése, kozbeszerzések
inditasa, nyomon kovetése, az informatika feladatkorébe esé
valtozaskezelési feladatok lebonyolitasa, koordinalasa, IT
projektek megvalositasa.

d) Informatikai projektmenedzsment folyamatok,
eszkozrendszer, szabalyozas kialakitasa és karbantartasa,
modszertani tamogatas nyujtasa a szakteruletek részére.

e) Informatikai projektek operativ feladatainak ellatasa, a
projektekkel kapcsolatos tervezeési, végrehajtasi és beszamolasi
feladatok elvégzése.

f) Iranyitas és ellen6rzés az informatikai beruhazasok eés
fejlesztések végrehajtasaban.

g) Kuils6é szakvallalkozasok értékelésének koordinalasa, a
palyaztatashoz szikséges elvarasok megfogalmazasa.

h) Az Uzemeltetési utasitasok, leirasok szlukség szerinti
aktualizalasanak koordinalasa és ellen6rzése.

1) Informatikai szakmai témafigyelés, szolgaltatasok naprakész

ismerete, U] technologiak megismertetése a tarsteruletekkel,
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javaslat azok hasznalatara,

]) A beérkezd informatikai anyag, eszkdz és szolgaltatas
szamlak érdemi, szamszaki ellen6rzése, TIG és belsd
jovahagyasok és dokumentalas ugyintézése.

k) Informatikai rendelések szallitok altal torténd teljesitésének
folyamatos figyelemmel kisérése, a felmerulé kotbérigények
érvényesitése,

) Kozremikodik az informatikai oktatasok tervezésében és
szervezeseében.

m) Osszedllita az éves és kozéptavu IT fejlesztési
tervjavaslatot.

n) Kapcsolatot tart a feladatkorét érinté kulsé szervekkel,
személyekkel, bels6 szervezeti egységekkel.

o) Vallalati informatikai standardok definialasa, koltségvetés
tervezés valamint a beszamolas 0sszefogasa informatika oldalrol.

p) A Tarsasag informatikai helpdesk rendszer folyamatainak
(incidens-, probléma- és valtozaskezelés) mikodtetése,
felugyelete, rendszeres és egyedi mikodeési riportok készitése,

CMDB adatbazis kezelésének iranyitasa
6.7.3. Alkalmazas lizemeltetési eés fejlesztési osztaly

157. Szervezeti egység vezetdje: Alkalmazas Uzemeltetési és
fejlesztési osztalyvezet6
158. Szervezeti felettese: Informatikai igazgato

159. Kbzvetlen iranyitasa ala tartozik: —
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160. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A Tarsasag vallalatiranyitasi, ugyfélszolgalati, gazdasagi és
uzemvitelt tamogatdé és Vezet6i Informaciés Rendszerrel
kapcsolatos fejlesztési, hiba-bejelentési, tamogatasi, tesztelési és
uzemeltetési tevékenység elvegzése.

b) A Tarsasag valamennyi nem technoldgiai alkalmazasanak
fejlesztése  és  muikodtetése, tamogatasi tevékenység
nyilvantartasa, a kapcsolddo tudasbazis folyamatos fejlesztése.

c) Felugyeli a programrendszerek mikodését, az alkalmazas
soran felmerult programhibakat, kezeldi hibakat felderiti, az arra
vonatkozé bejelentéseket fogadja, a hibakat kijavitja vagy kulsé
szerz6dott partnerekkel kijavittatja, intézkedik azok elharitasarol.

d) Az Uzemeltetés oldalrdl jelzett problémak elemzése, illetve a
felhasznaloktol érkezd (rendszergazdaktol jovo)
rendszerfejlesztési igények megfogalmazasa, megoldasa, illetve
tovabbitasa a kuls6é rendszerfejlesztok felé, ha olyan
nagysagrendd a fejlesztési igeny.

e) Kulsé szakvallalkozasokkal operativ kapcsolattartas a
fejlesztési, Uzemeltetési tevékenységgel Osszefliggésben-

f)  Alkalmazasportfolio-menedzsment  feladatok  ellatasa
(fejlesztési iranyok meghatarozasa, standardizacié  /
konszolidacio), fejlesztések kontrollja és bevezetése.

g) Fejlesztési dokumentaciok készitése és naprakészen tartasa.

h) Ellatja az IT rendszerek Uzemeltetéséhez és fejlesztésehez

szUkséges hattér szerz6dések szerz6désgazdai feladatat.
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1) A Tarsasag sajat kapacitasat meghaladdan kulsé vallalkozas

bevonasaval végzett informatikai  fejlesztési  feladatok
koordinalasa az érintett tarsasagi szervezeti egysegek
bevonasaval.

) Informatikai beruhazasok  fejlesztési feladatainak
megtervezése és annak jovahagyatasa, beszerzések
elbkészitése és lefolytatasra torténd atadasa.

k) A Tarsasag torzsadat-kezelési stratégiajanak és a hozza
tartozé folyamatoknak valamint belsé el6irasnak a kidolgozasa.
Részvétel az éves, kozép-, és hosszu tavu informatikai
beruhazasi terv elkészitésében, IT igények Osszegydjtése,
utemezése, azok megkuldése a MUszaki szolgaltatasi osztalynak

l) Kapcsolatot tart a feladatkorét eérintdé kulsé szervekkel,
szemeélyekkel, belsb szervezeti egységekkel.

m) IT beszerzések el6készitése és lefolytatasra torténd atadasa.

n) Kulsé partnerekkel (szallitokkal) kotott szerzédések (SLA-K)
informatikai szempontu iranyitasi szintl kezelése (megkotés
kezdeményezeése, rendszeres felulvizsgalat stb.).

0) Felhasznaloktol érkezd alkalmazasi igények vagy problémak
kezelése, intézkedés azok megoldasara (kulsé vagy bels6
kompetencia alkalmazasaval), eseti hibabejelentések SLA-n

bellli teljesitése.

6.8. Biztonsagi, compliance és infrastrukturalis

szolgaltatasok vezérigazgaté-helyettesi szervezet
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161. Szervezeti egység vezetdje: biztonsagi, compliance és
infrastrukturalis szolgaltatasok vezérigazgato-helyettes

162. Szervezeti felettese: vezérigazgatd

163. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik: —

a) Biztonsagi és infrastrukturalis szolgaltatasi igazgatdésag

b) Integralt iranyitasi osztaly

c) Kockazatkezelési és vizsgalati osztaly

d) Személygépjarmi szolgaltatasi osztaly

164. Alapvetd feladatai, hataskore és felelésségi kore:
Tevékenységét a vezetése ala tartozd Biztonsagi és
infrastrukturalis szolgaltatasi igazgatdésagon, az Integralt iranyitasi
osztalyon, a Kockazatkezelési és vizsgalati osztalyon, valamint a

Személygépjarml szolgaltatasi osztalyon keresztul végzi.

6.8.1. Biztonsagi €s infrastrukturalis szolgaltatasi

igazgatosag

165. Szervezeti egység vezetdje: biztonsagi és infrastrukturalis
szolgaltatasi igazgato

166. Szervezeti felettese: biztonsagi, compliance és
infrastrukturalis szolgaltatasok vezérigazgato-helyettes

167. Biztonsagi és infrastrukturalis szolgaltatasi igazgato
kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Biztonsagi és infrastrukturalis szolgaltatasi igazgato-helyettesi

szervezet
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b) Vallalatbiztonsagi és vagyonvédelmi osztaly

c) Létesitményuzemeltetési f6osztaly

168. Alapveté feladatai, hataskore és felelésségi kore:
Feladatait a Vallalatbiztonsagi és vagyonvédelmi osztalyon,
Biztonsagi és infrastrukturalis szolgaltatasi igazgato-helyettesi
szervezeten, a Létesitményluzemeltetési fOosztalyon, az
iparbiztonsagi (vagy Dbiztonsagi) szakértbn, a biztonsagi
0sszekotén, valamint az Informacidbiztonsagi szakértén keresztil
latja el.

a) A Tarsasag tulajdonosa és menedzsmentje altal
meghatarozott biztonsagpolitika, valamint biztonsag stratégia
alapjan a Tarsasag Dbiztonsagvédelmének szabalyozasa,
tervezése, szervezése, szakiranyitasa, feligyelete  és
ellendrzése, amely kiterjed a munka-, tz-, személy-, vagyon-,
ipar-, katasztréfa-, titokvédelmi, informacié biztonsagi és a
biztonsagtechnika alkalmazasi rendszerekkel kapcsolatos
feladatokra, tovabba feladatkoreire vonatkozbéan a felUgyeleti
szervek, szakhatoésagok hatarozatainak ervényesitéseére.

b) A biztonsagnak, mint elvart allapotnak az eléréséhez
szukseges biztonsagvedelmi szabalyozasi kornyezet kialakitasa.
c) A Tarsasag vezetdinek biztonsagvédelmi feladatai
ellatasahoz szikséges tamogatas nyujtasa. Kozrem(kodés a
menedzsment dontéseinek el6készitésében és a veégrehajtas
védelmi jellegl tamogatasaban.

d) Egységes biztonsagtudatos szemlélet kialakitasa, erésitése,
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az ehhez tartoz6 szabalyok megalkotasa, betartasanak
ellendrzese.

e) A Tarsasag személy-, vagyonvedelmi és biztonsagtechnikai
rendszerének muikodtetése.

f) A Tarsasag telephelyei 6rzésével kapcsolatos feladatok
biztositasa illetve ellatasanak ellenbérzése.

g Az alapvetd milszaki Ilétesitmények és épuletek
biztonsagveédelmi ellenbrzése.

h) A Tarsasag szabalyozasainak, szerz6deéseinek
biztonsagvédelmi (munka-, tliz-, gazdasag-, informacié-, ipar- és
titokvédelmi) szempontu véleményezése, az lgazgatésag altal
kezelt  biztonsagvédelmi  bels6 el6irasok  kidolgozasa,
karbantartasa, betartasanak folyamatos ellenérzése.

1) Pénz- és értékkészletek kezelésének, tarolasanak felugyelete,
szallitasanak végrehajtasa, koordinalasa.

) Biztonsagvédelmi ugyekben hatosagokkal valo
kapcsolattartas, meghatalmazas alapjan a  Tarsasag
biztonsagvedelmi Ugyekben valo képviselete.

k) A Tarsasag gazdasagi érdekeit sértd és veszelyeztetd belsé
és kuls6 Osszeférhetetlenség, munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszony ellenérzése.

) A katasztrofavédelmi szakfeladatok koordinalasa, felugyelete.
A SEVESO Il iranyelv ala tartozd, alsé-, vagy az also
kUszobértéek alatti veszélyes Uzem besorolasu telephelyek, a

kijelolt I1étfontossagu rendszerek és létesitmények belsd védelmi,
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uzemeltetdi biztonsagi eljarasainak szakiranyitasa, vedelmi,

biztonsagi gyakorlatok lefolytatasa.

m) Biztonsagvédelmi kockazatkezelés, ellen8rzések és
vizsgalatok lefolytatasa.

n) Biztonsagvédelmi képzések javaslata, a vezet6k altal
folytatott biztonsagvédelmi oktatas szakmai tamogatasa,
végrehajtasanak ellen6rzése.

0) Biztonsagtechnikai eszk6zOk beszerzése, muikodtetésének
fellgyelete.

p) Az informatikai rendszerekkel kapcsolatos biztonsagi
elvarasok megfogalmazasa, a szabalyzatok, folyamatok
elkészitésének tamogatasa.

q) Informatikai  biztonsagi  ellenb6rzések lefolytatasa,
dokumentalasa.

r Informatikai biztonsagot érinté incidensek kivizsgalasa,
dokumentalasa.

S) A Paritasos Munkavédelmi Bizottsag uléseinek elOkészitése
és lebonyolitasa.

t) Ingatlanhasznositas koncepcidjanak kialakitasa, szabalyozasa
u) Létesitménylzemeltetés és a kapcsolodd karbantartasi és
beruhazasi feladatok szakmai és pénzugyi iranyitasa.

v) Terlletet érinté stratégia dontések meghozatala, folyamatok
optimalizalasa.

w) Ingatlangazdalkodas

X) Ingatlan gazdalkodasi és hasznositasi stratégiak
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Osszeallitasa és elkészitése,

y) Ingatlan gazdalkodasi szabalyzat elkészitése és
aktualizalasa,

z) Telephely engedélyeztetési eljaras lefolytatasa, az
engedélyek nyilvantartasa,

aa) Kifizetések szamszaki és szerzddésszer( feltételeinek a
biztositasa, szamla egyeztetések és szikség szerinti korrekciok
biztositasa,

bb) A nem tavhészolgaltatasi korbe tartozé tuzel6berendezések
és kapcsolodd fustgaz elvezetd rendszerek adatbazisanak a
kialakitasa és karbantartasa,

cc) A nem tavh@szolgaltatasi korbe tartozoé a tuzeléstechnikai
meéreések elvégeztetésének ellendrzése,

dd) A nem  tavhOszolgaltatasi korbe  tartoz6 a
gazbiztonsag-technikai vizsgalatok elvégeztetésenek
koordinalasa,

ee) A Tarsasag teljes kor( targyi eszkO0z, immaterialis javak és
ingatlan leltarozasanak végrehaijtasa;

ff) Munkaruha beszerzési eljaras tamogatasa.

gg) Joléti- és szocialis létesitmények Uzemeltetése

hh) Az ingatlanizemeltetési és fejlesztési teruleten felmeruld
igények 0sszegyljtése, azzal kapcsolatos javaslatok kidolgozasa
és vezetdseghez valo elbterjesztése.

169. Informacios rendszer biztonsagaért felelés személy:

a) A 2013. évi L. torvény — az allami és onkormanyzati szervek
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elektronikus informaciobiztonsagardl (tovabbiakban: Ibtv.) 13. §-a

alapjan az elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felelés
szemeély gondoskodik a szervezet elektronikus informacids
rendszereinek  biztonsagaval  Osszefliggd  tevékenységek
jogszabalyokkal valdé 0Osszhangjanak megteremtésérdl és
fenntartasarol.

b) Elvégzi vagy iranyitla a fentiek szerinti tevékenységek
tervezését, szervezését, koordinalasat és ellen6rzését, el6késziti
a szervezet elektronikus informaciés rendszereire vonatkozo
Informatikai biztonsagi szabalyzatot. El6késziti a szervezet
elektronikus informacidés rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,
kapcsolatot tart a hatdésaggal és a kormanyzati eseménykezel6
kozponttal (Nemzetbiztonsagi Szakszolgalat Nemzeti
Kibervédelmi Intézet — NKI). Biztositja az Ibtv-ben meghatarozott
kovetelmények teljesulését a Tarsasag elektronikus informacios
rendszereit érintéen. A helyszini ellendrzéssel érintett szervezet
elektronikus informacios rendszer biztonsagaért felel6s személye
az Ibtv. 12. § c¢) pontja alapjan koteles a Hatdésaggal

egyuttmuakodni.

6.8.1.1. Biztonsagi és infrastrukturalis szolgaltatasi

igazgato-helyettesi szervezet

170. Szervezeti egyseég vezetdje: biztonsagi és infrastrukturalis



A8-BKM/2024. Szabalyzat - a BKM Nonprofit Zrt. szervezetérdl és mikodéseérdl
Hataly: 2024.1V.1. - Jogtar
77/246 oldal

szolgaltatasi igazgato- helyettes

171. Szervezeti felettese: biztonsagi és infrastrukturalis
szolgaltatasi igazgato

172. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik: —

173. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) Munka-, valamint tlzvédelmi célu tarsasagi belsé eldirasok
elkészitése, karbantartasa,

b) a megelbzési stratégia munkabiztonsagi szempontu
kidolgozasa,

C) a jogszabalyokban munkabiztonsagi szaktevékenységnek
mindsitett feladatok ellatasaban részvétel, tovabba a
munkaegészségugyi feladatok teljesitésében sziukség szerinti
kozremikodes,

d) a munkabalesetek kivizsgalasa, dokumentalasa, sziukség
esetén a hatdosagok részére torténd bejelentése,

e) tlzesetek kivizsgalasaban egyuttmikodeés a hatdésagokkal,

f) elbzetes munka- és tlzvédelmi szempontu vizsgalatok
elvégzese,

g) az idészakos biztonsagi felulvizsgalatok elvégzeése,

h) az egyéni védOeszkOz juttatas Dbelsé rendjének
meghatarozasa,

1) a munka- és tlzvédelmi szempontu (beleértve az ADR-hez
kapcsolodd tevékenységeket) hatdésagi ellen6rzéseken a
Tarsasag képviselete, nyilatkozatok megtétele,

) kozremikodés a munka-, illetve telephely, egyéni védbeszkoz,
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munkaeszkoz, technoldgia ellenbrzésében,

k) szakmai tamogatas nyujtasa a tarsasag szakteruleti vezetdi
részére egyes munkafolyamatok, feladatok biztonsagos
elvégzése érdekeében,

) mentési tervek elkészitése,

m) kozremikdodés a munkavédelmi kockazatértékelések
elvégzéseében,

n) kozremikodés a biztonsagvédelmi oktatasokban, az éves,
nem szakterulet specifikus oktatasok szervezése, lefolytatasa,

0) thzvédelmi kockazati osztalyba sorolasok elvégzéséhez
adatszolgaltatasok osztalyba sorolasok, tlzvédelmi eszk6zok
ellendrzésének végrehajtasa,

p) kapcsolattartas a tarsasag részére munka-, tlzvédelmi
szakfeladatokat ellatdé  partnerekkel, munkajuk szakmai
fellgyelete,

q) a tarsasag tovabbi szerz6déses partnereinek munka- és
tizvédelmi szempontu ellendrzése, felligyelete a tarsasag
munkavallaldinak, valamint a munkavégzes hatokorzetében
tartozkodo szemeélyeknek a biztonsaga érdekében,

r egyuttmikdodés a munkavédelmi érdekképviseletekkel,

kozremUkodés a Paritasos Munkavédelmi Testulet
muikodtetésében,
S) a Tarsasag iparbiztonsagi, katasztrofavédelmi

tevékenységeiben a biztonsagvédelmi elbirasok, kotelezettségek

érvényesitése. Az ellenbrzési, vizsgalati megallapitasok alapjan
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javito intézkedések kezdeményezése,

t) a Tarsasagot érintd iparbiztonsagi feladatokkal kapcsolatos
hatdsagi eljarasokban valo részvétel,

u) veszélyes gépek, berendezések, technoldgiak, munkahelyek
uzembe helyezését megel6z6 munkaveédelmi szempontu el6zetes
vizsgalata,

v) gyartasi, javitasi, felljitasi és karbantartasi munka
minéségének, valamint a kulsé vallalkozasok altal a divizio
szamara gyartott 0j és felyjitott milszaki termékek, valamint
beszerzett anyagok mindségenek ellendrzése,

w) a cél- és munkagépeinek, gépjarmiveinek, azok
fébdarabjainak és  alkatrészeinek,  berendezéseinek és
eszkozeinek fenntartasi, felujitasi és gyartasi munkainak
folyamatos minéségugyi ellenérzése,

X) gépjarmivek hatdésagi vizsgaztatasat megel6z6 gépjarmi
felmérés, hibafelvétel elvégzése, javitas utani visszaellenbrzése,
a vizsga utani atvetele,

y) a veszélyes munkaeszkoz kategoriaba sorolt célgépek,
emelbgépek id6szakos biztonsagi vizsgalatainak elvégzése,

z) az emel6gépek Uzemeltetésének ellenbrzése, az
iranyitasukhoz szukséges szakmai allasfoglalasok kiadasa és az
emelbgép vizsgalatok elvégzese,

aa) a feleslegesseé valt célgépek allapotfelvétele,

bb) U] célgépek vizsgalatainak elvégzése a divizio

munkavédelmi szakteruletével egyutt,
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cc) egyéb miszaki vizsgalatok végzése kulon igény alapjan,

dd) tavaszi-teli atszerelések el6tti-utani mindségugyi ellendrzési
vizsgalatok elvégzeése,

ee) adatszolgaltatas és kozremikodés a biztositasi és a
kartgyintézésben.

ffy a tarsasagi udul6inek muUkodtetéséhez szikséges
szerz6dések megkotése, feladatok koordinalasa,

gg) tarsasagi munkaruha-, egyéni védbeszkoz-, védbruha és
védéblabbeli igények Osszegydjtése diviziés igények alapjan, a
beszerzési eljarasok tamogatasa, a targyban kotott szerz6dések
kezelése;

hh) az igazgatdésag koltség- és beruhazasgazdai feladatkorébe
tartoz6 tarsasagi tervek elkészitésének koordinalasa, az ezekkel
kapcsolatos dontés-elokészitdé folyamatok tamogatasa.

i) ingatlan gazdalkodasi és hasznositasi stratégiak osszeallitasa
és elkészitése,

jj) ingatlan gazdalkodasi szabalyzat elkészitése és
aktualizalasa,

kk) telephely engedélyeztetési eljaras lefolytatasa, az
engedeélyek nyilvantartasa,

Il)  ingatlanok, létesitmények  allapotanak  felmérése,
nyilvantartasa, a nyilvantartasok aktualizalasa,

mm) helyiséggazdalkodas, a helyiséghasznalattal jard koltségek
kOvetése,

nn) telephelyi és bérelt pakolohelyek hasznalatanak
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nyilvantartasa és kiosztasa, a parkolohelyek hasznalatanak
ellendrzese,

00) a telephelyeken hasznalt butorok, a Ilétesitmények
Uzemeltetéséhez és hasznalatahoz szukséges felszerelések
beszerzese.

pp) a Tarsasag tulajdonaban lévé bérbe vett és bérbeadott
ingatlanokkal kapcsolatos nyilvantartasok, szerz6dések vezetése,
az abbdl addédo kovetelések, kotelezettségek havonkeénti
érvényesitése és ellendrzése

174. Biztonsagi 6sszekoto:

a) A 2012. évi CLXVI. torvény (Lrtv.) 6. § (14) bekezdése
alapjan ,az eurdpai létfontossagu rendszerelem vagy a nemzeti
|étfontossagu  rendszerelem Uzemeltet6je gondoskodik a
biztonsagi 0sszekotd személy megbizasardl, foglalkoztatasardl,
és folyamatosan biztositia a biztonsagi 0Osszekdotd személy
tevékenységéhez szukseéges feltételeket”.

b) A Biztonsagi 0sszekotd feladata tobbek kozott a hatdosaggal
folyamatos  kapcsolattartas, a  vonatkozé  jogszabalyok
valtozasanak kovetése, a létfontossagu rendszerek és
létesitmények Uzemeltetésével és Uzemzavar esetében a
bekovetkezd eseményrél jelentések (tajékoztatasok) készitése,
az Uzemeltetéi Biztonsagi Tervben (UBT) foglaltak
tevékenységek megszervezése és értékelése, valamint a

pontositasa és felllvizsgalata.
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6.8.1.2. Vallalatbiztonsagi és vagyonvedelmi osztaly

175. Szervezeti egység vezetbje: vallalatbiztonsagi és
vagyonvédelmi osztalyvezetd

176. Szervezeti felettese: biztonsagi és infrastrukturalis
szolgaltatasi igazgato

177. Kbzvetlen iranyitasa ala tartozik: —

178. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) Feladata kiterjed a Tarsasag tulajdonosa és fels6 vezetése
altal meghatarozott integralt iranyitasi politika, biztonsagpolitika
és Dbiztonsagstratégia alapjan, egységes rendszerszemlélet
alkalmazasaval, a Tarsasag vagyonvédelmi rendszerei
szabalyozasara, tervezésére, szervezésére, koordinalasara,
szakiranyitasara.

b) Ellatia e tevékenységek felugyeletét, ellenbrzését, tovabba
feladatkoreire vonatkozéan egyuttmikodik és eljar a fellgyeleti
szervek, szakhatésagok hatarozatainak érvényesitése
erdekében.

c) A Tarsasagi vagyon és a munkavallalok személyes
vagyonanak, biztonsaganak erdekében egyseges
biztonsagtudatos szemlélet kialakitasa, er6sitése, az ehhez
tartozé szabalyok megalkotasa, betartasanak ellendrzése.

d) A Tarsasag gazdasagi érdekeit sért6 és veszélyeztetd belsd
és kulsé Osszeférhetetlenség, munkavégzésre iranyuld egyéb

jogviszony ellenérzése.
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e) A telephelyek 6rzésével kapcsolatos feladatok tervezése,

végzese, ellatasanak ellenbrzése, értékelése.

f) A pénz- és értékkészletek kezelésének, tarolasanak
fellgyelete, szallitasanak koordinalasa.

g) A jogszabalyi elbirasoknak megfelel6 vagyonvédelmi
eljarasok kidolgozasa, azok alkalmazasanak és érvényesitésnek
ellenérzése, az illetékes felugyeleti szervekkel, hatésagokkal
torténd kapcsolattartas, egyuttmikodés.

h) A Tarsasag részére szolgaltatast nyujté cégekkel kotendd
szerz6désekben a Tarsasag szolgaltatas mindségi érdekei
érvényesulésének fellgyelete, a megfelel6ség érdekében a
cégelemzések elvégzése a biztonsagvédelmi korbe tartozo
szerz6désekben az SLA kovetelmények kikotése.

1) Egyuttmikodés a tarsasagi szintG krizis, valsag-,
konfliktuskezelésben.

j) Vallalatbiztonsagi kockazatkezelés, célellen6rzések és
vizsgalatok tervezése, lefolytatasa, értékelése.

k) Biztonsagvédelmi képzések javaslata, a vezetdk oktatasi
kotelezettségeinek tamogatasa végrehajtasanak ellenérzeése.

l) Biztonsagtechnikai eszk6zOk tervezése, beszerzése,
muikodtetésének felugyelete.

m) A biztonsagtechnikai rendszerek, eszkozok kotelez6
gyakorisaggal eldirt preventiv karbantartasanak tervezése,
szervezése, bizonylatolasa, és ellendrzése.

n) Az alkalmazott CCTV képi megfigyeld- és rogzitdé rendszerek
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altal szolgaltatott  keépi dokumentumok  megfigyelése,

feldolgozasa, értékelése, elemzése.

o) A Tarsasagnal uzemel6  belépteté  rendszerek
belépbkartyainak kiallitasa, fényképek elkészitése, kezelése,
programozasa, kiadasa, cseréje, visszavonasa.

p) A hataskorébe tartozé6 események ugyszerl vizsgalata,
mindsitése, javaslattétel a tovabbvitel maodjat illetéen,
feladatkorével Osszefuggésben ajanlasok kidolgozasa, szikség
szerint a Tarsasag ¢érintett szakterlleteinél 0 elbirasok
bevezetésének, illetve a meglévd eldirasok modositasanak
kezdeményezése.

g) A biztonsagi- és vagyonvédelmi elbirasok kidolgozasa, a
klls6 szolgaltatdi szerz6dések, az objektumok, Iétesitmények
6rzési tervei, az Orutasitasok, belépési jogosultsagok
engedélyezésének rendje, az objektumok zarasara-nyitasara,
kulcskezelesére és védelméere vonatkozo szabalyok elkészitése
és folyamatos karbantartasa.

r) 24 oras készenléti ugyeletet biztositasa, a Tarsasag vagyonat,
mas érdekeit veszélyeztetd rendkivili események bekovetkezése
esetén megteends halaszthatatlan intézkedések vegrehajtasa.

s) A Tarsasag biztonsagi érdeksérelmét okozd jogseértések,
szabalyellenes magatartasok, reputacios kockazatok, rendkivli
események, meédia hirek, panaszok, bejelentések esetén, illetve
az igazgato utasitasa alapjan vizsgalat elvégzése.

t) A temetbkben elkovetett jogellenes cselekményekkel
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kapcsolatos észlelések, bejelentések, panaszok kivizsgalasa, a
szUkséges intézkedések megtételének — bejelentés, feljelentés —
kezdeményezeése.

u) Egyuttmikodeés kialakitasa a Tarsasag temet6iben/sirkertben
Orzés-védelmi tevékenyseget ellatd tarsasaggal, valamint
egyuttmikodés a jogellenes cselekménynek felszamolasaban.

v) A Flottafelugyeleti rendszer adatai altal jelzett események
feldolgozasa, intézkedések foganatositasa az el6re
meghatarozott prioritasi rend alapjan, kimutatasok, statisztikak

készitése.
6.8.2. Léetesitmenylizemeltetési féosztaly

179. Szervezeti egység vezetdje: létesitménylzemeltetési
f6osztalyvezetd

180. Szervezeti felettese: biztonsagi és infrastrukturalis
szolgaltatasi igazgato

181. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik: —

182. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) takaritasi (Uvegfelulet tisztitasi, sikossagmentesitési,
telephelyi zoldterllet karbantartasi, kartevé mentési, illetve nem
technologiai célu ingatlanok Uzemeltetéséhez kapcsolodo
madszaki Uzemeltetési munkak szervezese, ellenbrzése);

b) telephelyekr6l kommunalis és szelektiv hulladék
elszallittatasa;

c) nem technologiahoz kapcsolodd létesitményeket érint6
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szakipari, elektromos és épuletgépészeti miszaki karbantartas,

karbantartasi terv elkészitése, felujitasi tervre vonatkozé
javaslattétel;

d) az ingatlanok, és nem technolégiahoz kapcsolddo
|étesitmények Uzemeltetéséhez és hasznositasahoz szukséges
milszaki  berendezések kezelése, felugyelete, mdiszaki
hibaelharitas:

e) ingatlanok és nem technoldgiahoz kapcsolddo létesitmények
uzemeltetéséhez kapcsolodd telephelyi  karbantartasi és
hibajavitasi feladatok ellatasa,

f) Facility Management informatikai rendszer mikodtetése;

g) gondnoksagi anyag-és eszkOzbeszerzések; a gondoksagi
feladatokhoz  kapcsolodd  szerz6dések  kezdeményezése,
kezelése;

h) Uzemeltetéssel kapcsolatos anyagmozgatas;

1)  Tarsasagon bellli koltoztetések  megszervezeése,
lebonyolitasa;

j) téli védodital biztositasanak szervezése, kapcsolodd
szolgaltatasi rendelkezésre allasanak biztositasa;

k) meghatarozott telephelyeket érintéen a védéruha mosatas;

) a létesitmények villamosbiztonsagtechnikai felllvizsgalatanak
elvégeztetése.

m) kdzmUvekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.

n) telephelyi azonnali karbantartasi és hibajavitasi feladatok

ellatasa, meghatarozott telephelyeken altalanos gondnoki
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szolgaltatasi feladatok ellatasa.

0) meghatarozott telephelyeken takaritas (épuletek takaritasa,
uvegfellletek takaritas, felujitas utani takaritas, hoeltakaritas,
sikossagmentesités, belépd-, szennyfogd szdnyeg biztositasa,
készenléti takaritd biztositasa, rovarirtas és ragcsaloirtas).

p) a Tarsasag FKF, FOKERT, BTl és FOKETUSZ diviziéi altal
tulajdonolt, vagy bérelt ingatlanokon talalhaté olajfogo, zsirfogd
eés egyéb szennyviz tarolé és kezel6 mitargyak, valamint ipari
viztermel6 kutak karbantartasa, olajos iszap artalmatlanitasa,

technoldgiai szennyviz kezelése.
6.8.3. Integralt iranyitasi osztaly

183. Szervezeti egység vezetdje: integralt iranyitasi
osztalyvezetd

184. Szervezeti felettese: biztonsagi, compliance és
infrastrukturalis szolgaltatasok vezérigazgato-helyettes

185. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik: —

186. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A Tarsasag min8ség és kornyezetkozpontu, energia,
hegesztési, tovabba munkahelyi egészségvédelmi és
biztonsagiranyitasi  rendszerek  szabalyozasa, tervezese,
szervezése, koordinalasa, és szakiranyitasa.

b) Az iranyitasi rendszerek fenntartasa, fejlesztések iranyitasa.
c) Feladatkorébe tartozo kérdésekben a felugyeleti szervek,

szakhatosagok hatarozataiban foglaltak érvényre juttatasa.
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d) A Tarsasag szabalyozasainak és szerzédéstervezeteinek az
Integralt Iranyitasi Rendszer korbe tartozé szempontu vizsgalata
és felugyelete.

e) A Mindségiranyitasi Rendszer (a tovabbiakban: MIR), a
Kornyezetkozpontu Iranyitasi Rendszer (a tovabbiakban: KIR), a
Munka és Egészségvédelmi Biztonsag iranyitasi Rendszer (a
tovabbiakban: MEBIR), Energiagazdalkodas Iranyitasi Rendszer
(a tovabbiakban: EgIR), Informacidbiztonsag-iranyitasi rendszer
(tovabbiakban IBIR), az EMAS és a hegesztés mindségiranyitasi
kovetelmények valamint a HACCP (egyuttesen Integralt Iranyitasi
Rendszer) integralt szabalyozasi kornyezetének kialakitasa,
felugyelete és mikodtetése.

f) A vezetdk Integralt Iranyitasi Rendszerben (tovabbiakban |IR)
megjelend feladat- és kotelezettség ellatasanak tamogatasa.

g Az IIR bels6 auditjainak tervezése, veégrehajtasanak
koordinalasa, értékelése, a feltart hianyossagok, nem
megfelelbéségek javitasanak feligyelete. A MIR kapcsolattartok és
bels6 auditorok a KIR megbizottak, és mérésugyi megbizottak
megbizasa, szakiranyitasa, tevékenységeik koordinalasa,
oktatasa, felugyelete és értékelése.

h) Az IIR kuls6 fél altali auditjanak koordinalasa, kapcsolattartas
a tanusitd szervezettel, valamint az EMAS hitelesitbvel, és a
hatdsaggal.

1) A szabalyozok IIR szerinti megfelelésének biztositasa, a

kovetelIményeknek megfeleld egységes szerkezeti és formai
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kivitelezésének felllvizsgalata.

]) Integralt Iranyitasi Rendszer dokumentumainak (IR Kézikonyv
és Eljarasok) készitése, aktualizalasa, illetve aktualizalas céljabal
intézkedés kezdeményezéseére. Integralt Iranyitasi Politika
éevenkénti  felulvizsgalat, szUkség  szerint  javaslattétel
modositasara.

k) Teljes kori hegesztési fellgyelet biztositasa a vonatkozé
jogszabalyok (8/2018 (VIII. 17) ITM) és szabvanyok (MSZ EN ISO
3834-2, MSZ EN ISO 14731) szerint. ISO tanusitvanyok, az
EMAS okirat, és az egyes hegesztett szerkezetek gyartasat
végz0 gazdalkodd szervezetek alkalmassaganak igazolasarol
rendelet szerinti hatésagi engedélyek beszerzése és megujitasa.

) Evi legalabb egy alkalommal az IR mikddésének értékelése,
a fels6 vezetés tajekoztatasa az értékelés eredményérdl, a
rendszerekkel kapcsolatos dontéseinek eldkészitése, a dontések
kapcsan meghatarozott feladatok megvalositasanak felugyelete.

m) Az Integralt Iranyitasi Rendszerhez kapcsolodd megbizasok,
tevekenységi leirasok kezelése, megbizottak munkajanak
koordinalasa.

n) A Tarsasag EMAS hitelesitett telephelyeinek kornyezeti
teljesitményér6l Kornyezetvédelmi nyilatkozat készitése a
szakterlleti adatszolgaltatasok alapjan, a nyilatkozat évenkénti
felllvizsgalata és frissitése, hitelesittetése.

0) Modulrendszer( hdékozpontok Nemzeti Miszaki

Ertékelésének és a hasznalati melegviz modul Teljesitmény
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Allandésagi Tanusitvanyanak fenntartasa, valamint a hasznélati
melegviz modul ivoviz biztonsagi engedélyének megujitasa.
Uzemi gyartasellen6rzés mindseégiranyitasi szempontu
fellgyelete.

p) Az Integralt Iranyitasi Rendszer fejlesztésének, valamint
céljainak megvaldsulasat el6seqitd javaslatok kidolgozasa,
elBterjesztése.

q) Az EMAS, KkoOzOsseégi kornyezetvédelmi vezetési és
hitelesitési  rendszerben  torténé  nyilvantartasba  vétel
meghosszabbitasara vonatkozo hatdsagi ugyintézes,
kapcsolattartas a hatdsaggal és a hitelesitovel.

r) Beruhazasi és egyeb kivitelezések zaré dokumentacidjanak
lIR, kornyezetvédelmi és hegesztési szempontu
megfeleléségének mintavételes ellenbrzése.

S) Sajat hataskorben végzett kivitelezések hegesztés
technologiai dokumentaciojanak elkészitese.

t) A Tarsasag mér6eszkdz nyilvantartd rendszerének
fellgyelete,

u) A Tarsasag mérdeszkozeinek kalibralasanak, hitelesitésének
koordinalasa.

v)  Egyuttmikodés a  kornyezetiranyitasi  rendszerek
fejlesztésében (KIR, EMAS) az illetékes minisztériumok, egyeb
szakmai szervezetek és a FOpolgarmesteri hivatal illetékes
szakteruleteivel. Kornyezetiranyitasi adatszolgaltatas biztositasa.

w) Egyuttmikodés a Fenntarthatésagi munkacsoport éves
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munkatervében megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

X) BKM szintl egységes IBIR rendszer kialakitasa és
fenntartasa, ezen belul rendszeres kapcsolattartas az
Informacio-biztonsagi  feleléssel. A NIS2 EU iranyelv

megfeleltetésének tamogatasa.
6.8.4. Kockazatkezelési és vizsgalati osztaly

187. Szervezeti egység vezetdje: kockazatkezelési és vizsgalati
osztalyvezetd

188. Szervezeti felettese: Dbiztonsagi, compliance és
infrastrukturalis szolgaltatasok vezérigazgato-helyettes

189. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

190. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A vallalat Uzletmenet-folytonossagi tevékenységének
iranyitasa, koordinalasa.

b) Uzletmenet folytonossagi felelési rendszer miikodtetése,
iranyitasa, ellen6rzése, koordinalasa, vonatkozé szabalyzat
szakmai karbantartasa, egyuttmikodes a teruleti uzletmenet
folytonossagi felel6sokkel.

c) Az uzletmenet-folytonossagi tervezéssel kapcsolatos
tevékenyseég koordinalasa.

d) A bekoOvetkezett Uzletmenet-folytonossagi események
nyilvantartasa, a bekovetkezett események elemzése és szukség
esetén modositasokat kezdeményezése az  Uzletmenet

folytonossaggal kapcsolatosan.
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e) Osszefoglald jelentés Osszedllitasa az adott évben

bekovetkezett Uzletmenet-folytonossagi eseményekrol.

f) A Tarsasag kockazatkezelési tevékenységének tarsasagi
szintd iranyitasa.

g) A szervezeti egységeket érintd kockazatok kezelése, a
szUkséges kontrollintézkedések végrehajtasanak ellendrzése, a
kockazati lista aktualizalasa, a szervezeti egységet érintd Uj
kockazatok feltarasa, illetve kockazatok megszluntetésére
iranyuld javaslattétel megfogalmazasa.

h) Kockazatkezelési Munkacsoport mukodtetése, iranyitasa,
tevékenységének koordinalasa.

1) Kockazati 6sszefoglalo elkészitése.

]) Kockazatkezelési folyamat monitorozasa, a kockazatokkal
kapcsolatos bels6é intézkedési tervek nyomon Kkovetése,
kapcsolddo jelentések elkészitése.

k) Biztonsagi, compliance és infrastrukturalis szolgaltatasok
vezerigazgato-helyettes altal meghatarozott Tarsasagi Ugyek
vizsgalatanak lefolytatasa, jelentések, adatszolgaltatasok
osszeallitasa, jogvitak rendezésében valo kozremikodes.

) Kozrem(kodés biztositasa a Tarsasagnal folytatott hatdésagi

ellenérzések soran.
6.8.5. Szemeéelygepjarmu szolgaltatasi osztaly

191. Szervezeti egység vezetdje: személygépjarmi szolgaltatasi

osztalyvezetd
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192. Szervezeti felettese: compliance és infrastrukturalis
szolgaltatasok vezérigazgato-helyettes

193. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

194. Alapveté feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) a Tarsasag személygépjarml és egyeb jarmiallomanyahoz
kapcsolodd  egyes  ugyintéz6i  feladatok  végrehajtasa
egyuttmikddve a  Szolgaltatds Koordinacios Uzemmel,
(Okmanyiroda, Nemzeti Kozlekedési Hatosag stb.),

b) tarsasagi személy- és teher- 3,5 t alatti gépjarmiallomany,
illetve lizingelt eszkdz allomany nyilvantartasa, a csoport
koltséghelyén lévé jarmivek karbantartasi-, Uzemeltetési és
egyeb feladatainak lebonyolitasa, torzskonyvek tarolasa,

c) bérelt jarmlvekkel kapcsolatos Ugyintézési és nyilvantartasi
feladatok ellatasa, szamlazasi feladatok ellatasa, karbantartasi és
uzemeltetési feladatainak lebonyolitasa,

d) a gépjarmu lizingszerzédések el6készitése, koordinalasa,

e) a Tarsasag szemelygépjarmui parkjanak
kozlekedésbiztonsagi és Uzembiztonsagi ellenGrzése és a
szUkséges karbantartasok szervezeése,

f) autdpalya hasznalat, behajtasi engedélyek, utvonal
engedélyek biztositasa megrendelés alapjan,

g) az ujonnan eérkez6 3,5 t alatti gépjarmivek uGzembe
helyezéséhez szukséges feladatok elvégzése és atadasa az
uzemeltetOk részére,

h) személy és Kkisteher gépjarmivek beszerzésének
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koordinalasa, el6készitése,

1) kozuti forgalomban résztvevd kisteher jarmivek hatdsagi
mulszaki felkészitésének tervezése, koordinalasa, esetenként
lebonyolitasa,

]) személy és kisteher gépjarmivek, munkagépek hatosagi
vizsgara valo felkészitése, ciklus szerinti szemlék elvégzése,

k) a Tarsasag személygépjarmi, egyeéb jarmd és hazi szamos
geép és eszkozallomanyanak nyilvantartasba vétele a megfelelo
karbantartasi modulba, adatok karbantartasa, a biztositasi
szamlak ellenbrzése,

|) adatszolgaltatasi feladat elvégzése igény esetén,

m) a gépjarmldpark fenntartasahoz szukséges CASCO és
Kotelez6 felel6sségbiztositasok és karugyek intézésében
kozremuUkodes,

n) a biztositasi alkusz cég és kuls6 javitd partnerek felé a
tarsasagi jarmivekkel kapcsolatos ugyintézésében
kozremikodés, informacié és adatszolgaltatasok (alkusz felé
adatok kozlése),

0) a kotelez6 felelésség-biztositashoz, ¥ CASCO-hoz,
vagyonbiztositashoz és a sulyadohoz kot6dd bejelentések,
lemondasok, nyilvantartasok vezetése, szamlak ellendrzése,
javaslattétel a CASCO biztositasi korbe bevont célgépallomany
osszetételére,

p) Parkolassal kapcsolatos ugyintézések (Nemzeti Mobil),

g) a Személygépjarmi Szolgaltatasi Osztaly szolgaltatasként a
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fenti tevékenységeket a tarsegységek szamara is elvégzi

r) 3,5 t alatti gépjarmivek karkezelése,
S) serult, karambolos gépjarmivek javitasa,

t) 3,5 t alatti jarmivek gumiabroncsjavitasi feladatok elvégzése.

6.9. Jogi, HR és uzleti vezérigazgato-helyettesi

szervezet

195. Szervezeti egység vezetdje: jogi, HR és uzleti
vezérigazgato-helyettes

196. Szervezeti felettese: vezérigazgato

197. KOzvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Jogi igazgatosag

b) HR igazgatdsag

c) Uzleti és ligyfélkapcsolati igazgatosag

198. Alapvetd feladatai, hataskore és felelésségi kore:
Tevékenységet a vezetése ala tartozé Jogi igazgatésag, a HR
igazgatésag, valamint az Uzleti és  Ugyfélkapcsolati

igazgatdsagon keresztll végzi.
6.9.1. Jogi igazgatosag

199. Szervezeti egység vezetdje: jogi igazgatd
200. Szervezeti felettese: jogi, HR es uzleti
vezérigazgato-helyettes

201. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
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a) Kozszolgaltatasi jogi osztaly

b) Kiemelt jogi és szabalyozasi osztaly

c) Leanyvallalati és karkezelési osztaly

d) Dokumentum menedzsment és digitalizacios osztaly

202. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) a Tarsasagi jogi tevékenységének iranyitasa, koordinalasa, a
Tarsasag miukodésének jogi szempontu teljes korl tamogatasa

b) a Tarsasag kozponti iratkezelésével kapcsolatos tevékenyseg
fellgyelete,

c) a Tarsasag digitalizacios tevékenysegének fellgyelete

d) a szabalyozokban foglalt jogi feladatok ellatasanak iranyitasa,
az elbirt adatszolgaltatasok hataridében torténd teljesitése

e) a tarsasagi bélyegzbinek kezelése, nyilvantartasa,

f) kapcsolattartas a kuls6 jogi tanacsadokkal

g) a Tarsasag Felugyelbbizottsaga, lgazgatdsaga, valamint a
Fovarosi Kozgyllés elé benyujtandd el6terjesztesek jogi

szempontu ellen6rzése.
6.9.1.1. KGzszolgaltatasi jogi osztaly

203. Szervezeti egység vezetdje: kozszolgaltatasi jogi
osztalyvezetd

204. Szervezeti felettese: jogi igazgato

205. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

206. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sseégi kore:

a) az egyes fb6igazgatdésagok altal ellatott kozszolgaltatasi
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tevékenységek és a fbigazgatosagok egyeb feladatellatasanak

folyamatos jogi tamogatasa

b) kdzremUkodés a Tarsasag kozponti szervezeti egységeivel
kapcsolatos és a tarsasagi kiemelt jogi feladatok ellatasaban,

c) a Tarsasag kamarai jogtanacsosi feladatainak ellatasa az
ugyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVII. torvényben
meghatarozott jogkorrel,

d) a kozszolgaltatasi tevékenységekkel és a féigazgatésagok
egyeb feladataival kapcsolatosan a Tarsasag altalanos jogi
kepviseletének ellatasa birdosag, kozigazgatasi szerv vagy mas
hatdsag el6tt, peres eljaras elbtti egyeztetési eljaras lefolytatasa,
jogvitak kezelése

e) a kozszolgaltatasi tevékenységekkel és a féigazgatésagok
egyeb feladataival kapcsolatosan a Tarsasag peres €s peren
Kivuli jogi teendbinek ellatasa, kozremlikodés a gazdasagi és
egyeb dontések jogi szempontbdl torténd elbkészitésében, jogi
tanacsadas,

f) a kozszolgaltatasi feladatellatassal kapcsolatos bels6
szabalyozok elkészitése, jogi szempontbal torténd
véleményezése, naprakészen tartasa és a jogszabalyi
megfelelésség biztositasa

g) a kozszolgaltatasi feladatellatassal  kapcsolatosan
szerz6dések, megallapodasok elbkészitése, fellulvizsgalata,
szUkség szerinti ellenjegyzése, jogi szempontbdl torténd

véleményezese, egyeztetése,
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h) a kdzbeszerzések jogi tamogatasa birald bizottsagi részvétel

biztositasaval
6.9.1.2. Kiemelt jogi és szabalyozasi osztaly

207. Szervezeti egyseg vezetdje: kiemelt jogi €s szabalyozasi
osztalyvezetd

208. Szervezeti felettese: jogi igazgatd

209. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

210. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) a Tarsasag kozponti szervezeti egységeivel kapcsolatos és a
tarsasagi atfogo- valamint kiemelt jogi feladatainak ellatasa

b) kozremikodés a  koOzszolgaltatasi feladatellatassal
kapcsolatos jogi feladatok ellatasaban,

c) a Tarsasag kamarai jogtanacsosi feladatainak ellatasa az
ugyvédi tevékenyseégrél szold 2017. évi LXXVII. torvényben
meghatarozott jogkorrel,

d) a Tarsasag kozponti szervezeti egységeivel és a tarsasagi
atfogé valamint kiemelt jogi feladataival kapcsolatosan a
Tarsasag jogi képviseletének ellatasa birésag, kozigazgatasi
szerv vagy mas hatosag el6tt, peres eljaras elotti egyeztetési
eljaras lefolytatasa, jogvitak kezelése,

e) a Tarsasag kozponti szervezeti egységeivel és a tarsasagi
atfogd valamint kiemelt jogi feladataival kapcsolatosan a
Tarsasag peres és peren Kkivlli jogi teenddinek ellatasa,

kozremUkodés a gazdasagi és egyéb dontések jogi szempontbdl
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torténd elbkeészitésében, jogi tanacsadas,

f) a Tarsasag kozponti szervezeti egységeivel és a tarsasagi
atfogo valamint kiemelt jogi feladataival kapcsolatos szabalyozok
elkészitése, naprakészen tartasa és a jogszabalyi megfelelésség
biztositasa,

g) a Tarsasag kozponti szervezeti egységeivel és a tarsasagi
atfogo valamint kiemelt jogi feladataival kapcsolatos szerzédések,
megallapodasok fellulvizsgalata, szukség szerinti ellenjegyzése,
jogi  szempontbdl torténé  véleményezése, szerz6dések
elkészitése,

h) a Tarsasag kozponti szervezeti egységeivel és a tarsasagi
atfogd valamint kiemelt jogi feladataival kapcsolatosan bels6
szabalyozok jogi szempontbdl torténd véleményezése,

1) a kiemelt kdzbeszerzések jogi tamogatasa biralé bizottsagi
részvétel biztositasaval,

j) munkajogviszonnyal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
munkaviszony megszuntetésnél jogi jovahagyas, munkaugyi vitat
megel6z6 egyeztetés lefolytatasa, a munkavallalokkal és a
szakszervezettel, Uzemi tanaccsal kapcsolatosan felmertl6
jogvitak kezelése, a munkaltato jogi dontéseinek el6keszitése, a
Tarsasag, mint munkaltato képviselete,

k) a cégkeépviselettel rendelkez6 szemeélyek képviseleti jogaival
kapcsolatos Ugyintézés és nyilvantartas-vezetes,

) a Tarsasag Alapszabalyaval ceégjegyzékben nyilvantartott

adataival kapcsolatos valtozasok bejelentése a cégbirdsag fele,
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m) a munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyokra vonatkozé

szerz6dések elb6készitése,

n) a Magyar Energetikai és Kozm(- szabalyozasi Hivatallal
kapcsolatos Ugyek jogi tamogatasa,

0) a munkaltatoi kdlcsonokkel kapcsolatos jogi feladatok ellatasa
(szerz6deések, szerzédés-modositasok eldkészitése, jelzalogjog
bejegyeztetése és torlése)

p) Unios forrasokkal kapcsolatos palyazatok tekintetében a jogi
tamogatas, szakértelem biztositasa

q) Informaciés jogokkal, adatvédelemmel, kozérdeki
adatigényléssel kapcsolatos feladatok.

211. A szabalyozasi feladatok tekintetében

a) a vallalati szabalyozasok jogi megfeleléségének biztositasa, a
szabalyozasok el6készitésével, elkészitésével, modositasaval,
kiadasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasa, a tulajdonosi
utasitasokkal és rendelkezésekkel kapcsolatos jogi Osszhang
biztositasa,

b) éves szabalyozasi terv és beszamold Osszeallitasa,
megkuldése a tulajdonos részeére,

C) a szabalyozok jogi kodifikacidjanak iranyitasa és elvégzése a
Bels6 el6irasok  szabalyzata alapjan, szabalyozasok

deregulacidja.
6.9.1.3. Leanyvallalati es karkezelesi osztaly

212. Szervezeti egység vezetdje: leanyvallalati és karkezelési
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osztalyvezetd

213. Szervezeti felettese: jogi igazgato

214. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

215. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sseégi kore:

a) a BKM Nonprofit Zrt. és meghatarozott leanyvallalatai
iranyitasi Testlleteinek (lgazgatésag és FB) kiszolgalasa,
muUkodésének tamogatasa, a Testlletek Uléseinek el6készitése

b) a BKM Nonprofit Zrt. és meghatarozott leanyvallalatai
Testuleti tagjai altal megfogalmazott kérdések, kérések esetén a
valaszok, ill. a teljesitések biztositasa

c) BKM Nonprofit Zrt. €s meghatarozott leanyvallalatai Testuletei
és a vallalat szervezeti egyseégei kozoOtti tartalmi 0sszekotd, a
Testuletek elé kerulé anyagok szakmai vélemeényez6je

d) a Testuletek altal hozott dontések és hatarozatok
végrehajtasanak koordinacioja, ill. szikség esetén ellenbrzése

e) a vezérigazgatd megbizasa alapjan eljar a Févaros és a BKM
Nonprofit Zrt kozotti Ggyekben, kiemelten a kodzszolgaltatasi
szerz6dések, a kozszolgaltatasok koltségvetési tamogatasa
vonatkozasaban koordinaciot végez a FOpolgarmesteri Hivatal
illetékes szakteruletei és a BKM Nonprofit Zrt szakmai
szervezetei kozott

f) el6késziti, koordinalja és eljuttatia a Fdpolgarmesteri
Hivatalnak a BKM Nonprofit Zrt. altal a Févarosi Kozgyllés elé
benyujtandoé elbterjesztéseket

g) nyomon koveti a Foévarosi Kozgydlés altal hozott
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hatarozatoknak a BKM Nonprofit Zrt. altal torténd végrehajtasat,
gondoskodik a végrehajtasrol szolo riportok elkészitésérdl

h) a vezérigazgatd megbizasa alapjan részt vesz, illetve eljar a
BKM Nonprofit Zrt.-t érinté egyedi projektekben.

i) A tulajdonos F&évarosi Onkormanyzattal (F&polgarmestersi
Hivatallal) tortén6é egykapus kapcsolattartas ellatasa, ennek
keretében a tulajdonos részére a kozgyulési elbterjesztésekhez
kapcsolodd adatszolgaltatasok hataridére torténd
Osszeallitasanak koordinalasa és az anyagok megkuldése.

]) A Tarsasag leanyvallalatai részére nyuijtott jogi szolgaltatasok
koordinalasa és szervezése az egykapus kapcsolattartas elvei
szerint

k) A Tarsasag mint alapitd vagy tag és leanyvallalatai kozotti
jogi koordinacio, alapitéi hatarozatok jogi véleményezése és
kontrollja.

l) A hulladékgazdalkodasi koncesszios modellre torténd attérés
soran leanyvallalati tamogatas nyujtasa, a jogi szolgaltatasok
koordinalasa és szervezeése a megalapitando leanyvallalat kilsd
szerz6déskotési tevékenysége soran

216. A karugyek tekintetében:

a) a Tarsasag kartéritési ugyeinek kezelése,

b) kartéritési ugyek intézése, a Tarsasag kartéritési igényeinek
és a Tarsasaggal szemben el6terjesztett kartéritési igények
tekintetében,

c) A Tarsasag vagyonanak biztositasaval kapcsolatos
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szerzOdések elOkészitése, a tarsasagi biztositasokhoz

kapcsolddd adminisztracios és adatszolgaltatasi tevékenységek
elvégzése,

d) a Tarsasag jogvitainak, kartéritési Ugyeinek, a tarsasagi
vagyon védelmével kapcsolatos jogi ugyek intézése, az ezzel

kapcsolatos Ugyiratok kezelése.

6.9.1.4. Dokumentum menedzsment és digitalizacios

osztaly

217. Szervezeti egyseég vezetdje: dokumentum menedzsment
és digitalizacios osztalyvezet6

218. Szervezeti felettese: jogi igazgato

219. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

220. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A Tarsasag irat- és dokumentumkezelésének iranyitasa,
fellgyelete, ellendrzése, szakmai tamogatasa.

b) Az iratkezel6 és folyamatkezel6 rendszerekkel kapcsolatos
fejlesztések, tanacsadasok, rendszertervezdi és fejlesztoi
feladatok elvégzése, adminisztratori feladatok ellatasa, a
rendszer felugyelete.

c) Javaslattétel a Tarsasag folyamatainak digitalizacidjara az
iratkezel6 és folyamatkezel6 rendszerek felhasznalasaval, Uj
uzleti megoldasok bevezetésével, a vallalati folyamatok tovabbi

optimalizalasaval, a mudkodési hatékonysag novelésével,
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egyuttmikodésben a folyamatfejlesztési terulettel.

d) A Tarsasag digitalizaciéos tevékenysegét tamogato
szakrendszerek, alkalmazasok szakmai tamogatasa, ellendrzése.

e) Elsésorban irat- és dokumentumkezel6 rendszerrel
kapcsolatos Uzemeltet6i, rendszertervezdi és paraméterezési
feladatok elvégzése, adminisztratori feladatok ellatasa,
ellenérzése. Masodsorban digitalizacios tevékenysegét tamogato
szakrendszerek, alkalmazasok szakmai tamogatasa, ellendrzése.

f) Informatikai és digitalizacios projektvezetési, illetve projekttagi
feladatok ellatasa megbizas alapjan.

g) E-Ugyintézéssel kapcsolatos fejlesztések tamogatasa.

h) Gyakorlati segitség, tamogatas nyujtasa, oktatas megtartasa
irat- €s dokumentumkezel6 rendszerek, valamint workflow kezel6
rendszerek tekintetében, kézikonyvek, felhasznaldi
segédanyagok készitése mellett.

1) lratkezeléssel kapcsolatos tanacsadas a szakteruletek
részére.

j)) A Tarsasaghoz beérkez6 (elektronikus és papir alapu)
kildemények (szamlak is), az onnan kimend iratok, illetve belsd
dokumentumok kezelése, iratkezelési és a Tarsasagon beldli
egyeb  folyamatok  szervezése, felugyelete, javaslatok
el6terjesztése. A tarsasagi kimend iratok fogadasa (atvétele,
bontasa, érkeztetése, szkennelése, iktatasa, szignalasra tortend
atadasa), postai el6készitése, postan torténd feladasa.

Korlatozas nélkul hozzafér az elektronikus iratkezeld rendszerben
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lévé6  dokumentumokhoz, iratokhoz, @ mely  munkajanak

maradeéktalan ellatasahoz sziukséges.

k) Az iratoknak a Tarsasag székhelyén bellli, valamint tertletek
és kuls6 cimzettek kozotti kézbesitésének lebonyolitasa,
mudkodtetése, valamint futarkildemények koordinacidja.

) Az irattar létesitése és fenntartasa, gondoskodas a szukséges
irattari kapacitas biztositasarol.

m) lIrattarozas lebonyolitasa, koordinalasa, szabalyozasa. Az
atmeneti és kozponti irattarak kezelése, fenntartasa (irat,-
tarolas-, kdlcsonzés-, selejtezés), rendszeres ellendrzése.

n) Az iratkezelésre vonatkozé szabalyzat évenkénti
felllvizsgalata, elkészitése, karbantartasa, a benne
meghatarozott feladatok elvégzése, az Irattari terv frissitése
(szakterUlet részére tanacsadas).

0) A dokumentumkezelés gazdasagos milkodését seqitd
javaslatok kidolgozasa, elGterjesztés

p) A Szerzbdestar milkodtetése a belsé elGirasoknak
megfeleléen, ennek kapcsan adminisztracio,
informacidszolgaltatas, fejlesztési javaslatok kidolgozasa, a
megkotott szerz6dések metaadatainak ellen6rzése, naprakészen

tartasa és eredeti példanyok megoérzése.
6.9.2. HR igazgatosag

221. Szervezeti egység vezetbje: HR igazgato

222. Szervezeti felettese: jodgi, HR es uzleti
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vezeérigazgato-helyettes

223. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) HR igazgato-helyettesi szervezet

b) Munkaugyi és képzési osztaly

c) HR kontrolling osztaly

d) HR partneri és toborzasi osztaly

224. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A HR lIgazgatésag munkajanak egységes elvek szerint
torténd iranyitasa, koordinalasa, a menedzsment és a vezetbk
emberi er6forras gazdalkodas tevékenységének szakmai
tamogatasa, a munkavallalok részére emberi erbforras
szolgaltatas biztositasa.

b) Stratégiai gondolkodas és szemlélet fejlesztése.

c) A vezetési funkcidk tamogatasa, a Tarsasag célkitiizései altal
igényelt munkaerd strukturajanak oOsszehangolt biztositasa a
humanpolitikai stratégia kialakitasaval.

d) Tarsasag humanpolitikai stratégiajanak elkészitése és az
emberi er6forras gazdalkodas tevékenységeének iranyitasa.

e) A vezérigazgatd, illetve a jogi, HR és uzleti
vezerigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén és megbizasa
alapjan  kapcsolattartas az  érdekképviseletekkel, éves
bértargyalasok koordinalasa.

f) Az éves bértargyalasok szakmai tamogatasa, elemzések és
adatszolgaltatasok készitése, a Bérmegallapodasok szakmai

elokészitése.
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g) Az Uzleti Terv emberi eréforrast érintd része dsszeallitasanak
felugyelete.

h) A Tarsasag szervezeti fejlesztési igényeinek megfeleléen a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzattal Osszefuggdé modositasi
javaslatok osszegyljtése, az SZMSZ karbantartdasa, az ehhez
kapcsolodd, Tarsasagon beluli egyeztetések lefolytatasa, az
SZMSZ mddositas felterjesztése dontésre a vezérigazgatd elé,
ezt kovetben kozzététele.

) A Kollektiv Szerzddés, illetve modositasi tervezetének
Osszedllitasa, egyeztetése a Szakszervezettel és jévahagyasra
torténd felterjesztése, alairas utan a Tarsasag munkavallaldival
valo ismertetes biztositasa.

)) A HR adatok kozzétételi kotelezettségének ellatasa.

k) Tarsasagra vonatkozo HR feladatok ellatasa, adatszolgaltatas
biztositasa és a szakmai egyuttmikodés.

[) A Tarsasag teljesitményeértékelési rendszerének kidolgozasa,
mudkodtetése és fellgyelete.

m) A Tarsasag létszam- és bérgazdalkodasaval kapcsolatos
tevekenyseégek felugyelete.

n) Béren Kkivuli juttatasi rendszer Uzemeltetése, juttatasok
biztositasa.

0) A Tarsasag személylgyi, szervezetfejlesztési, képzési
feladatainak ellatasa.

p) Foglalkozas egészségugyi feladatokon belul az orvosi

rendeléh6z, munkakori alkalmassagi vizsgalatokhoz, képerny6
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el6tti munkavégzéshez kapcsolddo tevékenysegek iranyitasa.

g) Leanyvallalatok HR tevékenységenek szakmai tamogatasa a
szolgaltatasi szerz6dés alapjan.

r A belsé kommunikacio kialakitasaban egyuttmikodik a PR és
kommunikacios igazgatdosaggal.

s) A Tarsasag tulajdonaban |évé adilokre, valamint a
munkasszallékra vonatkozé munkavallaldéi beutald kérelmek,
igények felmérése, kezelése, teljesitése, szabad és foglalt
fér6helyek nyilvantartasa, folyamatos frissitése, a beutalokkal
kapcsolatos tajékoztatd anyagok, brosurak elkészitése,
kozzététele, ehhez kapcsolddo, tarsasagi szinti kommunikacié
végrehajtasa.

t) A munkasszallasokkal kapcsolatos Ugyintézés, nyilvantartas.

u) Javaslattétel az Udul6kben, valamint a munkasszallokban
tortént kartéritési felel6sség megallapitasara, tovabba hatarozott
id6re torténd tovabbi udulésekbdl és szallashely szolgaltatasbol
valo kizarasra.

v) El6készitteti az uduléhelyi idegenforgalmi adobevallasok

adatait.
6.9.2.1. HR igazgato-helyettesi szervezet

225. Szervezeti egység vezetdje: HR igazgato-helyettes
226. Szervezeti felettese: HR igazgato
227. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

228. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:
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a) A vezérigazgatd megbizasa alapjan eseti jelleggel
kapcsolattartas az érdekképviseletekkel, éves bértargyalasokon
részvétel.

b) A Tarsasag emberi-er6forras gazdalkodasi, személylgyi
tevékenységének felligyelete.

c) Részt vesz a teruletet érintd human erdforras rendszerek,
folyamatok és eljarasok kidolgozasaban, valamint a személyugyi
nyilvantartd rendszer mikodtetésében és fejlesztésében.

d) Részt vesz az Uzleti Terv emberi eréforrast érinté részének
osszeallitasaban.

e) A Tarsasagi szintl javadalmazasi iranyelvek kidolgozasaban,
bérezési, 0sztOnzési juttatasi rendszerek kidolgozasaban és
mudkodtetésében részvétel.

f) Az éves bértargyalasok szakmai tamogatasaban, elemzések
és adatszolgaltatasok készitéesében, a Bérmegallapodasok
szakmai el6készitésében részvétel.

g) Az Osztonzeési iranyelvek, bérrendszerek, juttatasi formak és
szabalyozok kidolgozasaban és megvalGsitasaban, az ezzel
kapcsolatos tevékenységek koordinalasaban részvétel.

229. Bérszamfejtéshez kapcsolddo feladatok tekintetében:

a) A bér és egyéb juttatas, jarandésag a havi és hokozi
szamfejtése, a TB- kifizet6helyi feladatok ellatasa, tovabba az
adohatésagi ado- eés jarulékbevallas adatallomanyanak a
biztositasa.

b) A személyi jovedelemadd bevallashoz kapcsolodo
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adatszolgaltatas elkészitése (munkavallaloi, hatésagi).

c) A gyermek gondozasa (GYED, GYES, CSED, stb.) kapcsan
juttatasban részesulé munkavallalok nyilvantartasa és ezzel
kapcsolatos Ugyintézés.

d) Biztositottak NAV felé torténd jelentése.

e) Szolgaltatasi szerz4dés alapjan bérszamfejtési feladatok
ellatasa a leanyvallalat(ok) szamara.

f) A tarsasagi csoportos élet-és balesetbiztositas(ok)
ugyintézésében kozremiOkodik, azzal kapcsolatban adatot
szolgaltat.

230. Foglalkozas-egészsegugyi feladatok tekintetében:

a) A munkavallalok foglalkozas-egészségugyi ellatasanak és az
ellatas fejlesztésének biztositasa, a Tarsasagi orvosi és fogorvosi
rendel6k Uzemeltetése.

b) A munkakori alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, ezekrdl
naprakeész nyilvantartas vezetese.

c) A foglalkozasi megbetegedések kivizsgalasa.

d) A betegségmegel6z6, illetve munkaképesség biztositd
tevekenyseég, védooltasok megrendelése, specialis
szlrdvizsgalatok megszervezése, lebonyolitasa, eértékelése
szakorvos bevonasaval. Kozremikodik a munkavallalok
egészsegi allapotanak meg6rzéséhez kapcsolddd egyéb
programokban.

e) Adatszolgaltatas a munkavédelmi terulet részére a

munkakorben ellatott feladatok kockazatértékelésének
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elkészitésében.

f) A munkavallalok munkakorilményeivel kapcsolatos vizsgalat,
a munkasszallasra bejelentkezdk vizsgalata, valamint az alkalmi
munkavallaldk id6szakos orvosi vizsgalata évi egy alkalommal.

9) Kozrem(kodés a veszélyforrasok feltarasaban,
foglalkozas-egészségugyi, fiziolégiai, ergonomiai, higiénés
feladatok megoldasaban.

h) Kozrem(kodés az els6segélynyujtas megszervezéseében, az
elsGsegeélynyujtok szakmai felkészitésében, az esetleges
rehabilitacioban.

231. Cafetériat érint6 feladatok tekintetében:

a) Kozrem(kodik Cafeteria Szabalyzat szakmai
osszeallitasaban.

b) Az éves cafeteria nyilatkoztatdas megszervezése és
koordinalasa, a cafeteria juttatasi elemek megrendelése,
nyilvantartasa, munkavallalokhoz torténé eljuttatasa.

c) A cafetéria és egyéb béren kivlli juttatasokkal kapcsolatos
szerz6dések elOkeészitésének szakmai tamogatasa,
véleményezeése.

232. Egyéb béren kivuli ellatasok tekintetében feladatok:

a) A munkaba jaras koltségtéritéséhez kapcsolodd ugyintézes.

b) A sajat gépkocsi hivatali célu hasznalatahoz, valamint a
munkakorhoz jaré BKV bérletekkel kapcsolddo ugyintézes.

c) A béren kivlli juttatasok rendszerének kidolgozasa, és a

béren kivuli juttatasokkal (éleslatast biztositd szemuveg, temetési
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segely, rendkivuli szocialis segély) kapcsolatos ugyintézés.

d) A béren kivuli juttatasokhoz kapcsolodé feladatok ellatasa.

233. Munkavallaléi elismerésekhez kapcsolédd feladatok
tekintetében

a) A Torzsgarda tagsag, hdségjutalom nyilvantartasa és
évenkenti elismerésének tgyintézése.

b) A Vezeérigazgatoi Dicserettel, a munkavallalok elismerésével
(aranykuka, honap dolgozéja, szakmai specifikus belsé
elismereés) kapcsolatos ugyintézes.

234. Egyéb foglalkoztatasi korbe tartoz6 munkavallalokkal
kapcsolatos feladatok tekintetében:

a) Az egy napos hatarozott ideji szerz6déssel foglakoztatott
munkavallalok nyilvantartasa, és a foglalkoztatasukhoz
kapcsolddo ugyintézes.

b) A kozérdeki munkara kihelyezett munkavallalok
nyilvantartasa.

c) A kozfoglalkoztatottakkal kapcsolatos teljes korl tGgyintézés.
6.9.2.2. Munkaligyi és Kepzesi Osztaly

235. Szervezeti egyseg vezetdje: munkalgyi és képzési
osztalyvezetd

236. Szervezeti felettese: HR igazgaté

237. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

238. Alapvetd feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

Munkaugyi feladatok tekintetében:
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a) Tarsasag munkavallaléi munkaviszonyanak létesitésével,
megszuntetésével, modositasaval, tovabba foglalkoztatasaval
kapcsolatos munkaugyi feladatok.

b) A munkavallaldok adatainak folyamatos karbantartasa, kiemelt
figyelmet forditva a személyiségi jogok védelmére és az
adatvedelmi elGirasokra.

c) A megbizasok, megbizasi szerzbdések el6készitése,
visszavonasa.

d) Tarsasag lIgazgatésaganak, Fellugyel6bizottsaganak tagjai
megbizatasaval, vezetd allasu, vezet6 beosztasu munkavallaloi
munkaviszonyanak |étesitésével, megszuntetésével,
modositasaval, tovabba foglalkoztatasaval kapcsolatos
munkaugyi feladatok.

e) A munkakori leirasok és azok szukség szerinti
aktualizalasanak, modositasanak a szakmai vezetOkkel tortené
elkészittetése, illetve azok nyilvantartasa.

f) A leanyvallalat munkalgyi tevékenyseégének szakmai
tamogatasa a szolgaltatasi szerz6désben rogzitetteknek
megfeleléen.

g) Tobb munkaltato altal 1étesitett munkaviszonyhoz kapcsolddo
feladatok koordinalasa.

239. Figyelmeztetésekkel, illetve egyeb hatranyos
jogkovetkezmény  alkalmazasaval kapcsolatos  feladatok
tekintetében:

a) A munkavallalok munkaviszonybal eredod
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kotelezettségszegése  miatti  hatranyos  jogkOvetkezmény
alkalmazasardl szolo hatarozatok nyilvantartasa, egyeztetés.

240. Vagyonnyilatkozattétellel kapcsolatos feladatok

a) A Tarsasag munkavallaldinak vagyonnyilatkozat tételi
kOtelezettségeinek ellendrzése, a vagyonnyilatkozatok hataridére
torténd begydjtése és azok kezelése.

241. Képzések tekintetében

a) A képzési tevékenység szervezese, iranyitasa, belsé képzési
programok osszeallitasanak koordinalasa.

b) A bels6 képzések, csapatépitd tréningek, szakmai tajékoztato
el6adasok szervezése, iranyitasa és koordinalasa.

c) A képzési igények felmérése a szakteruletek altal megadott
igények alapjan és az éves képzési terv Osszeadllitasa,
monitoringja.

d) A Tarsasag képzési célra forditott koltségfelhasznalasanak
teteles nyilvantartasa.

e) A képzések megvaldsitasaval kapcsolatos hatdsagi
bejelentések kezdeményezése és koordinalasa, az ehhez
kapcsolddo adatszolgaltatas el6készitése.

f) A képzési javaslatok alapjan az engedélyezési folyamat
koordinalasa, a jelentkezések Iebonyolitasa, a képzés
teljesitésének ellendrzése.

g) A tanulmanyi szerz6dések elkészitése, nyilvantartasa és a
hozzajuk kapcsolddo adatszolgaltatasok végzeése.

h) A képzési teruletet érintd belsé elbirasok (pl: Képzési
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Szabalyzat) 0sszeallitasa.

1) A képzési tevékenyseghez kapcsolodd szerzddéskotések
elékészitése és a szerzddéskotések koordinalasa, nyilvantartasa.

]) A Kképzéssel kapcsolatos koOzbeszerzések el6készitése,
részvétel a kozbeszerzés folyamataban.

242. Szabalyozokhoz és a Kollektiv szerz6déshez kapcsolodo
feladatok tekintetében

a) A szakteruletet érint6 bels6 elbirasok, szabalyzatok, vezetéi
iranymutatasok Osszeallitasa.

b) A Tarsasag szervezeti fejlesztési igényeinek megfeleléen a
Szervezeti és MUkodési Szabalyzattal Osszefuggdé modositasi
javaslatok 0Osszegyljtése, vélemények, valtozasok atvezetése,
javitasa, az SZMSZ karbantartasa, az ehhez kapcsolodo,
Tarsasagon Dbellli egyeztetések lefolytatasa, az SZMSZ
modositas felterjesztése dontésre a HR igazgatdé vezérigazgato
ele, ezt kovetben kozzétetele.

c) A Kollektiv Szerz6deés, illetve modositasi tervezetének
Oosszeadllitasa, egyeztetése a Szakszervezettel és jévahagyasra
torténd felterjesztése, alairas utan a Tarsasag munkavallaldival

valo ismertetés biztositasa.
6.9.2.3. HR kontrolling osztaly

243. Szervezeti egység vezetbje: HR kontrolling osztalyvezetd
244. Szervezeti felettese: HR igazgaté

245. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —
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246. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sseégi kore:

a) A Tarsasag emberi-er6forras, I|étszam-, id6, és
bérgazdalkodas iranyelveinek kialakitasa, a gazdalkodas
iranyitasa, fellgyelete, koordinalasa, az iranyelveknek megfelel6
mudkodés biztositasa.

b) Az éves Iétszamtervének, személyjellegll raforditasok
koltségtervének Osszeallitasa, a varhatd létszam és koltségek
prognosztizalasa a tervtdl valo eltérések vizsgalata.

c) Az Uzleti Terv emberi er6forrast érintdé részének
osszeallitasa.

d) Az emberi er6forras gazdalkodassal kapcsolatos éves és
évkozi, rendszeres beszamoldk, adatszolgaltatasok elkészitése,
elemzések, gazdasagossagi €s egyeb szamitasok készitése

e) HR kontrolling tevékenység keretében a létszam és személyi
jellegl koltségtervezes, terv-tény eltérés elemzés, prognozis
készités.

f) A Tarsasag allashelyeinek (betoltott és betodltetlen statuszok)
nyilvantartasa.

g) Az éves bértargyalasok szakmai tamogatasa, elemzések és
adatszolgaltatasok keszitése, a Beérmegallapodasok szakmai
elbkészitése.

h) Bérmegallapodas végrehajtasa.

1) A Bérmegallapodas alapjan az éves bérfejlesztés szakmai
tamogatasa, el6készitése, a Dbéremelés végrehajtasanak

koordinalasa, a keretfelhasznalas kontrollja.
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j) Személyjellegii raforditasokat érinté6 Erdekképviseleti
egyeztetések szakmai tamogatas, adatszolgaltatas.

k) A Tarsasagi szintl javadalmazasi iranyelvek kidolgozasa,
bérezési, 0sztdnzési juttatasi rendszerek kidolgozasaban és
muakodtetésében valo részvétel.

) Vezetdk prémium értékelésének szakmai tamogatasa

m) A Tarsasag teljesitménymeéresi rendszerének kidolgozasa,
kozremUkodés a mukodtetésben.

n) Kozponti Statisztikai Hivatal és egyéb statisztikai
adatszolgaltatasok elkészitése.

0) Munkakor és bérpiaci 0sszehasonlitd elemzések készitése.

p) A Tarsasag HR rendszereinek, oOnkiszolgald funkcidinak
fejlesztése és mulkodtetése az elvart Uzleti folyamatok
muikodésével 6sszhangban (ERP).

g) A munkaid6 nyilvantartd rendszerek (pld: seawing, ptmw,
stb.) mUkodtetése, szakmai felugyelete.

) A Vallalatcsoport szintl  szabalyzatok, iranyelvek
elékészitésében vald részvétel, Vallalatcsoport szintli feladatok
esetén a Tarsasagra vonatkozd humanpolitikai feladatok
ellatasaban, adatszolgaltatas Dbiztositasaban és szakmai
egyuttmikodés biztositasaban valo részvétel.

s) HR lgazgatésag terlletét érint6 belsé elbirasok

véleményezese, szukség esetén javaslattétel a modositasokra.

6.9.2.4. HR partneri és toborzasi osztaly
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247. Szervezeti egység vezetbje: HR partneri és toborzasi

osztalyvezetd

248. Szervezeti felettese: HR igazgatd

249. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

250. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:
Toborzasi, beillesztési feladatok tekintetében

a) A humanerd toborzasaval, kivalasztasaval kapcsolatos
feladatok teljes korl ellatasa, nyomon kovetése.

b) Kozremikodés az allaspalyazatok kozzétételében, toborzasi
és allasinterjuztatasi feladatok ellatasa.

c) Az ujonnan felvett munkavallalok beilleszkedésének, a
rendelkezésre allé munkaer6 megtartasanak tamogatasa.

251. Diakmunkaval és szakmai gyakorlattal kapcsolatos
feladatok tekintetében

a) a fels6oktatasi intézmények, szakiskolak hallgatoinak
szakmai gyakorlat teljesitésével kapcsolatos ugyintézése.

b) Diakmunka foglalkoztatasanak koordinalasa, szervezése.

252. HR partneri, a vezet6ket tamogato feladatok tekintetében

a) Munkaviszony-létesitési és munkaviszony-megszunteteési,
tovabba munkaszerzédés-modositasi  feltételek, kondiciok
egyeztetése, elOkészitése,

b) vezetétamogatas, tanacsadas, Uzleti folyamatok tamogatasa,

c) utanpotlas program kidolgozasa, mikodtetése, szakmai
fellgyelete,

d) karrierprogram,
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e) kozremUkodés a Munkaltatoi marka kiépitésében,
f) EXIT interju készitése, gondoskodd elbocsatas program

kidolgozasa mikodtetese.
6.9.3. Uzleti és ligyfélkapcsolati igazgatésag

253. Szervezeti egység vezetdje: Uzleti és ugyfélkapcsolati
igazgato

254, Szervezeti felettese: jogi, HR es uzleti
vezérigazgato-helyettes

255. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Ugyfeélszolgalati féosztaly

b) Ertékesitési osztaly

c) Szamlazasi osztaly

256. Alapvetd feladatai, hataskore és felel6sseégi kore:

a) A hosszu tavu eértékesitési stratégia, és annak éves
lebontasanak elkészitése

b) Az U(Uzleti tervwwel és a gazdasagossagi elvekkel
0sszehangoltan Uj fogyasztok, uj Ugyfelek szerzése, az arbevétel
novelése, az ehhez sziukséges ajanlatok kidolgozasa, fejlesztési
utemezeés elkészitese.

c) Piaci elemzések készitésével a vallalati Uzletpolitikai
dontések tamogatasa.

d) Az ugyfélszolgalati tevékenyseég kialakitasa, szervezése,
fejlesztése, az Ugyfél-elégedettségre vonatkozdéan a mérések

végzese, elemzése.
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e) A szamlazasi feladatok és folyamatok tervezése, szervezése,
az arbevétel biztositasa érdekeben.

f) A terulethez kapcsoldodd szabalyozok elkészitése,
naprakészen tartasa és a jogszabalyi megfelel6ség biztositasa.

g) Minden egyéb feladat ellatasa, amelyet jogszabaly az adott
szakteruletre vonatkozéan meghataroz.

h) Meglévé lakossagi, Uzleti és kozuleti felhasznalokkal vald
kapcsolattartas. Ugyfelek igényeinek, panaszainak kezelése,
szerz6dés modositasara vonatkozé kérelmek elbiralasa.

i) Uzleti ajanlatok kondicidinak kidolgozasa, engedélyeztetése
és elkészitése.

]) Piackutatas tervezése, szervezése, lebonyolitasa, a piaci
valtozasok gyors felismerése és lereagalasa.

k) VIP Ugyfélkdr, meghatarozasa, az azzal torténd egykapus
kapcsolattartas.

l) Az igazgatosag keretében zajl6 munkafolyamatok és feladatok
projekt szintl ellendrzése, nyomon kovetése. A projektek elbre
haladasanak dokumentalasa, adminisztracioja.

m) Részvétel a tarsasagi IR mikodtetésében, fejlesztésében.

n) Megbizas alapjan, szolgaltataskéent szamlazasi, értékesitési

és ugyfélszolgalati tevékenység végzése.
6.9.3.1. Ugyfélszolgalati f6osztaly

257. Szervezeti egység vezetdje: ugyfélszolgalati

féosztalyvezetd
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258. Szervezeti felettese: Uzleti és Ugyfélkapcsolati igazgatd

259. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

260. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A Tarsasag szolgaltatasaival kapcsolatban az tugyfélszolgalati
elérhet6ségekre személyesen, telefonon, irasban vagy online
érkez6 ugyfél megkeresések bejelentések teljes korl ugyintézése
tajékoztatas, ugyintézés vagy panaszkezelés formajaban.

b) A Tarsasag panaszkezelési eljarasanak kidolgozasa,

c) A tavhészolgaltatassal kapcsolatos telefonos muszaki
hibabejelentés fogadasa 0-24 &raban, ugyek kezelése vagy
tovabbitasa az illetékes szakterllet részére,

d) A temetkezési szolgaltatashoz kapcsoloddéan telefonos
ugyfélszolgalat ellatasa, ugyek kezelése vagy tovabbitasa az
illetékes szakterulet részére,

e) A beérkezd ugyfélmegkeresések egységes, standard modon
torténd kezelése és nyilvantartasa az informatikai rendszerekben,
a vezetett nyilvantartasok folyamatos ellenérzése.

f) A tavhdszolgaltatas esetén az altalanos kozszolgaltatasi
szerzOdések és mellékleteinek, valamint egyéb Ilakossagi
felhasznaldéi megallapodasok, szerz6dések megkotése és
modositasa,

g) A kozszolgaltatas és egyéb szolgaltatas nyujtasahoz
kapcsolodoan kibocsatott szamlak vonatkozasaban
hatralékkezelési Ugyek kezelése, kiemelten a tavhdszolgaltatas

esetében altalanos kozszolgaltatasi szerz6dessel rendelkezé
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épuletek lakossagi és kozuleti dijfizetdi korében , ideértve a DHK

Zrt.-nél lévé hatralékok rendezeésével kapcsolatos személyes
ugyfélmegkeresések kezelését is.

h) A személyes ugyfélszolgalatokon pénztarak mukodtetése,
pénzkezelés,

1) A pénztarak ellen6rzésével kapcsolatos feladatok ellatasa a
pénztarellenérzéssel megbizott Ugyfélszolgalati munkatarsak
kozrem(kodésével,

j) A tavhdszolgaltatas esetén az ugyfélmegkeresésekhez
kapcsolodd ugyfélelégedettség-mérések végzése a MEKH
szabalyzatban el6irt formaban és tartalommal

k) Az ugyfélmegkeresések kezelése soran felmerult, a Tarsasag
szempontjabol relevans, fontos informaciok, ugyféligények
gyUjtése, elemzése és szikség esetén tovabbitasa az illetékes
szakterulet részére,

l) A tavhészolgaltatas esetén a szolgaltatas szlneteltetésében
érintett Felhasznaldi kor kiértesitésével, valamint eseti
megrendelés rogzitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) Javaslattétel és kozremikodés az ugyfél kiszolgalas
fejlesztése , Uj hatékony folyamatok bevezetése érdekében a
valtoz6 szabalyozasi vagy piaci kornyezet figyelembe vételével.

n) Hulladékkezeléshez kapcsolddd zsakértékesités a személyes
ugyfélszolgalatokon.

0) Hulladékkezeléshez kapcsolddd ugyfélszolgalati feladatok

ellatasa agglomeracios telepuléseken.
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p) Hulladékkezeléssel, és kozvilagitassal kapcsolatos

bérugyfélszolgalati tevékenység ellatasa.
6.9.3.2. Ertékesitési osztaly

261. Szervezeti egység vezetbje: értékesitési osztalyvezetd
262. Szervezeti felettese: Uzleti és Ugyfélkapcsolati igazgato
263. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

264. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A vallalat hosszu tavu értékesitési stratégia, és annak éves
lebontasanak elkészitése

b) Az Uzleti tervvel és a gazdasagossagi elvekkel 6sszehangolt
értékesitési tevékenység folytatasa, szolgaltatas szinvonalanak
fejlesztése, fejlesztési utemezés elkészitése.

c) Piaci elemzések készitésével a vallalati Uzletpolitikai
dontések elOkészitése.

d) Uzleti ajanlatok kondicidinak kidolgozasa, engedélyeztetése
és elkészitése az illetékes szakterulet munkatarsaival torténé
egyeztetés alapjan.

e) Uzleti, lakossagi, és kiemelt lgyfelek részére értékesitési
feladatok ellatasa bevételcentrikus, profitorientalt muadkodés
biztositasa érdekeben.

f) Piackutatas tervezése, szervezése, lebonyolitasa, a piaci
valtozasok gyors felismerése és lereagalasa.

g) Piaci viszonyok folyamatos elemzése, a Tarsasag piaci

helyzetének erdsitése, bovitése, adatszolgaltatasok teljesitése.
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h) Uj projektek és ugyfelek akviralasa, Uj Uzleti kapcsolatok

kialakitasa és meglévok apolasa.

i) Ugyféligények felmérése, elemzése, Uj termék/szolgéltatas
portfolio kidolgozasa.

j) Vallalati m(kodéshez kapcsolodd szolgaltatasok, aruk,
termékek értékesitése,

k) Kiemelt tgyfélkor meghatarozasa, az érintett partnerekkel
egykapus kapcsolattartas keretében kiemelt Ugyfélkezelés
biztositasa.

) Hulladékkezeléssel kapcsolatos eértékesitési tevekenység

végzese megbizas alapjan.
6.9.3.3. Szamlazasi osztaly

265. Szervezeti egység vezetbje: szamlazasi osztalyvezetd

266. Szervezeti felettese: Uzleti és Ugyfélkapcsolati igazgato

267. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

268. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sseégi kore:

a) BKM Tavhészolgaltatasi dijak teljes korl szamlazasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa.

b) FGtési célu héfelhasznalas utdlagos elszamolasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése.

c) Hbfogyasztd objektumok és uUzleti partner torzsadatok
folyamatos karbantartasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

d) A tavh@szolgaltatassal ellatott hdéfogyasztd objektumok

légtérfelmérésével kapcsolatos, szamlazasi osztaly hataskorébe
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tartozo feladatok ellatasa.

e) Egyedi kozszolgaltatasi szerz6dések megkotésevel
kapcsolatos feladatok elvégzése.

f) BKM Divizidinak alaptevékenységen kivuli tevékenységéhez
kapcsolddo szamlazasi feladatainak ellatasa.

g) BKM BTI Fbéigazgatosag alaptevékenységéhez kapcsolddo
szamlazasi feladatok koordinalasa

h) BKM FKF Koztisztasagi Féigazgatosag nem
kOzszolgaltatashoz kapcsolddo szamlazasi feladatok
koordinalasa

) BKM FOKETUSZ Féigazgatdésag alaptevékenységéhez
kapcsolodd szamlazasi feladatok koordinalasa

j) BKM FOKERT Féigazgatésag alaptevékenységéhez
kapcsolodd szamlazasi feladatok koordinalasa

k) SAP modulok szamlazassal 0sszefuggd egyes Uzemeltetési
feladatainak ellatasa.

) Jogszabalyvaltozas és bels6 szabalyozok valtozasa esetében
a szamlazasi rendszerekben torténd valtozasok atvezetésének
koordinalasa.

m) Hulladékkezeléssel kapcsolatos bérszamlazasi tevékenyseg
ellatasa.

n) A Tarsasag koltségtervezéséhez szikséges informaciok

biztositasa.

6.10. Stratégiai és gazdasagi
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vezérigazgato-helyettesi szervezet

269. Szervezeti egység vezetdje: stratégiai és gazdasagi
vezeérigazgato-helyettes

270. Szervezeti felettese: vezérigazgato

271. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Gazdasagi igazgatdsag

b) Stratégiai és fenntarthatosagi féosztaly

c) Technoldgiai- és célgép igazgatdsag

d) Logisztikai, szallitmanyozasi és raktarozasi féosztaly

272. Alapvetd feladatai, hataskore és felel6sségi kore:
Tevékenységét a vezetése ala tartozé6 Gazdasagi igazgatésagon,
a Stratégiai és fenntarthatdosagi fdéosztalyon, valamint a
Technologiai- és ceélgép igazgatdésagon, illetve a Logisztikali,
szallitmanyozasi és raktarozasi féosztalyon keresztul latja el.

273. Folyamatfejlesztéssel kapcsolatos feladatok tekintetében:
Innovacié kutatas, feltérképezés és elbterjesztés a Tarsasag
vezetdsége szamara, melyek magaban foglaljak:

a) A vallalat mikodésének fejlesztését-, fejlédését meghatarozo
modszertanok, -eljarasok bevezetéset,

b) A Tarsasag vallalati kulturajanak és fejlesztési lehetbseégeinek
azonositasat, fejlesztését és monitorozasat a HR lgazgatésaggal
egyuttmikodve,

c) A tarsasagi mikodesfejlesztési feladatok ellatasat, mikodeési

hatékonysagnovelési lehetéségek azonositasat és end-to-end



A8-BKM/2024. Szabalyzat - a BKM Nonprofit Zrt. szervezetérdl és mikodéseérdl
Hataly: 2024.1V.1. - Jogtar
127/246 oldal

megvalodsitasat,

d) A tarsasag uzleti tevékenységenek és folyamatainak mérési
rendszereinek fejlesztését, dsszehangolasat,

e) A Tarsasag folyamatait tamogatd digitalizacidés technoldgia
fejlesztési  lehet6ségeinek  felmérését, javaslattételt a
megvalosithatésagra, a fejlesztések koordinalasat, atadasat a
szakteruletek részére és a fejlesztések utdkovetését.

274. Folyamatmenedzsmenttel kapcsolatos feladatok
tekintetében:

a) A Tarsasag folyamatmenedzsment és optimalizalasi
tevékenységének vallalati szintt m0kodésének iranyitasa,
koordinalasa,

b) A  folyamatok kialakitasanak, optimalizalasanak,
folyamatgazdak  bevonasaval torténé  koordinalasa, a
folyamatgazdak munkajanak tamogatasa, szikség szerinti
egyuttmikodés és egyeztetés a résztvevd szervezeti
egysegekkel, a folyamatsablonok és a kapcsolatos
folyamatszabalyozasok kidolgozasaban. Az aktualizalt folyamatok
nyilvantartasa, a modositott folyamatok abrazolasa, a
folyamatgazdak oktatasa, folyamatgazda felel6si rendszer
makodtetése,

c) Folyamat katalogus és térkép Osszeallitasa,

d) A folyamatok éves fellulvizsgalati tervének elkészitése és a
kapcsolodd beszamold 0sszeallitasa,

e) A BKM szabalyozokban foglalt folyamatmenedzsment
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feladatok ellatasa, szoros egyuttmikodésben a szabalyozasi

terulettel.

6.10.1. Gazdasagi igazgatosag

275. Szervezeti egység vezetbje: gazdasagi igazgato

276. Szervezeti felettese: stratégiai és  gazdasagi
vezeérigazgato-helyettes

277. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Szamviteli és adozasi féosztaly

b) Kontrolling f6osztaly

c) Treasury- és kockazatmenedzsment osztaly

278. Alapvet6 feladatai, hataskore és felelésségi kore: Uzleti
tervezéssel, a pénzellatassal, a gazdalkodassal, a
beszamolassal, a  szamvitellel, gazdasagi folyamatok
ellen6rzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, iranyitasa. A
tarsasag muolkodésere vonatkozé szamviteli, pénzugyi és
kontrolling rendszer szervezése, iranyitasa, ellen6rzése.

279. A Vezetbi dontéstamogatd eés elemzési csoport
tekintetében

a) megtérulési szamitasok gazdasagi szempontu felulvizsgalata
(forrasok rendelkezésre allasa, forrasosszetétel,
versenyképesség vizsgalata, finanszirozasi és szamuviteli
kérdések).

b) értékesitési ajanlatok arazasi modelliének elkészitése,

arazasok ellenbGrzése, arazassal kapcsolatos megtérulési
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szamitasok gazdasagi szempontu felulvizsgalata (forrasok

rendelkezésre  allasa, forrasosszetétel, versenyképesség
vizsgalata, finanszirozasi és szamviteli kérdések).

c) a varhatd uj projektek soran keletkezett bevételekkel és
kiadasokkal kapcsolatos informaciok adatszolgaltatasa a
likviditastervezéshez, diviziovezet6k / management szamara
dontés-el6készitdé ad-hoc elemzések/riportok készitése.

d) gazdasagi elemzéssel, megtéruléssel kapcsolatos
lgazgatosagi  elGterjesztések  teljeskorld  elkészitése  a
tarsszervezetek bevonasaval.

e) kiemelt értékl projektek megvaldsithatdsagi tanulmanyban
torténé gazdasagi rész megirasa, a projektekhez tartozo
szamitasok elvégzése, pénzlgyi és finanszirozasi Utemtervek
nyomon Kkovetés, megvaldsult projektek visszameéréseének
elkészitésében valo részvétel.

f) vallalati szinti Beruhazasi terv el6rehaladasanak nyomon
kOvetése, terv-tény elemzések készitése;

g) vallalati szinti Beruhazasi terv konyvelési/kifizetési/aktivalasi
prognozisanak elkészitésében valo részvétel,

h) beruhazasi projektek koltségbecslés szerinti
megvaldsulasanak ellenb6rzése, a projektekkel kapcsolatos
pénzugyi informaciok gydjtése, a pénzlugyi folyamatok és
malveletek szabalyszerliségének vizsgalata, felmerul6 eltérések
korrigalasa;

1) jelentds vagy azt meghaladd érték( projektek esetében a
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kialakitott Projekt teamekbe tag delegalasaval a projekt teljes
id6tartama alatt a projektek gazdasagi nyomon kovetésének
elvégzése, projektekkel kapcsolatos valtozaskezelésben valo
aktiv részvétel;

j) 100 M Ft feletti és uj fogyasztokkal kapcsolatos beruhazasi
projektek muiszaki atadas — atvétel utani visszamérésének
elkészitése

k) 100 M Ft feletti és U) fogyasztdokkal kapcsolatos beruhazasi
projektek  visszamérésének elkészitése: a  projektekkel
kapcsolatos kalkulalt elvart hozamok teljesitése miatt a
beruhazas Uzemszerl mikodését kovetd 2 évet kovetden
utdlagos visszamérés elkészitése a tarsszervezetek bevonasaval.
) vezetdi riport készitése a Fenntartastervezési és muszaki
kontrolling csoporttal kozOsen a beruhazasi és karbantartasi
projektek megvaldsulasanak elbérehaladasardl. Tényadatok
gyljtése (koOltség, anyagfelhasznalas és egyéb naturalia),
Osszevetése a tervadatokkal, az eltérésekrdl dontés-elbkeészit
informacidk Osszeadllitasa és a korrekciés intézkedések
meghozatala, vagy azokra javaslattétel.

m) leanyvallalatok gazdalkodasanak felugyelete, szabalyzatok
betartatasa,

n) eszkOz-gazdalkodasi stratégia kialakitasa,

0) a vallalati eszkdzok portfélidjanak nyilvantartasa,

p) a vallalati eszkd6zOk portféliojanak jovedelmezdséqi,

elemzése, javaslatok készitése a fejlesztésre, hasznositasra.
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6.10.1.1. Szamviteli és adozasi féosztaly

280. Szervezeti egység vezetbje: szamviteli és addzasi
fGosztalyvezet6

281. Szervezeti felettese: gazdasagi igazgato

282. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Szamviteli osztaly

b) Adozasi osztaly

283. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) A Szamviteli és addzasi f6osztaly tevékenységét a gazdasagi
igazgato fellgyeletével és iranyitasaval latja el.

b) A Szamviteli és adodzasi féosztaly az altala végzett
feladatokat ugy szervezi meg, hogy megbizhaté és valds képet
adjon a Tarsasag vagyoni, jovedelmi helyzetérdl, lehet6séget
adjon a dontések elbkészitésére, érvényesitse a szamviteli és
adozasi alapelveket.

284. Szallitoi csoport tekintetében:

a) A szallitoi szamlak a dokumentum menedzsment terlleten
torténd érkeztetését kovetben a szamlak fizikailag a szallitoi
csoporthoz kerul.

b) A szallitéi csoport feladatai kozé tartozik tObbek kozott a
szallitoi torzsadat allomany karbantartasa, a beérkezett szamlak
alaki és tartalmi ellenGrzese, eldrogzitése, a szallitéi szamlahoz
kapcsoléddd SAP szallitéi workflow inditasa, a szallitoi

folydszamlak folyamatos felllvizsgalata, az eltérések rendezése a
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szallitoval.

c) Szallitéi szamlak jovahagyasi folyamatanak folyamatgazda
feladatainak ellatasa.

d) Aktiv részvétel a mindenkori kotelezettségvallalasi szabalyzat
kidolgozasaban.

285. Vevdi csoport tekintetében:

a) A vevli csoport munkafolyamatai alapvetéen a vevoi
folydoszamla kezeléshez kothetdk.

b) Fogyasztéi befizetések, alapitvanyi tamogatasok vevoi
folydbszamlara konyvelése, vevéi folydszamlak karbantartasa,
fizetési modok riportalasa, tomeges sms és felszdlitd levél kuldeés,
az SAP FI-CA rendszerbdl automatikus lejart allomany
felgydjtése és a kovetelések engedményezése a DHK részére.

c) NHKYV altal kibocsatott szamlakhoz torténé adategyeztetés
6.10.1.1.1. Szamviteli osztaly

286. Szervezeti egység vezetbje: szamviteli osztalyvezetd

287. Szervezeti felettese: szamviteli és addzasi féosztalyvezetd
288. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

289. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

290. A fékonyvi konyvelési csoport tekintetében:

a) a szamlakeret 0sszeallitasa,

b) vegyes bizonylatok konyvelése,

C) havi és éves zarlati munkalatok Utemezése,

d) rendez6 tételek dsszeallitasa,
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e) havi, negyedéves, éves f6konyvi kivonatok, mérleg és
eredmeény-kimutatasok elkészitése, meérlegmellékletek
osszeallitasa,

f) az analitikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetés, eltérések
rendezése,

g) az Uj gazdasagi események szamviteli megoldasanak
kialakitasa,

h) szallitoi szamlak konyvelése.

291. Eszkoz kdnyvelési csoport tekintetében:

a) a Tarsasag eszkoz torzsallomanyanak karbantartasa,

b) eszkozeinek aktivalasa, tervszerinti értékcsokkenési leiras
elszamolasa,

C) az eszkozok allomanyaban bekovetkezett egyéb valtozasok

konyvelése,
6.10.1.1.2. Adozasi osztaly

292. Szervezeti egység vezetdje: addzasi osztalyvezetd

293. Szervezeti felettese: szamviteli és addzasi féosztalyvezetd

294. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

295. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) addzasi feladatok ellatasa

b) addbevallasok hataridére torténd elkészitése, a bevallasok
alapjan fizetendd adok pénzugyi teljesitésérél valé gondoskodas,
esetleges korrekciok, onellenbrzések elvégzése

c) adonaptar 0sszeallitas és folyamatos naprakészen tartasa
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d) vonatkozd belsé el6irasok Osszeallitasa és folyamatos

naprakészen tartasa

e) adotervezés és ado optimalizacio, adokockazatok
azonositasa

f)  szerzbdések addzasi és  szamviteli  szempontu
véleményezése

g) kapcsolattartas az adohatdésagokkal és az adoellen6rzesek
bonyolitasa

h) adétanacsadas a szaktertletek részeére

1) addzasi nyilvantartasok kialakitasa azok naprakészen tartasa

) kozrem(kodés az Uzleti terv elkészitésében

k) kozrem(kodés a kiegészitd melléklet elkészitéseében

) els6dleges kapcsolattartas az adoszakérté partnerrel
6.10.1.2. Kontrolling féosztaly

296. Szervezeti egyseég vezet6je: kontrolling féosztalyvezetd

297. Szervezeti felettese: gazdasagi igazgato

298. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

a) Pénzugyi, uzleti kontrolling osztaly

b) Uzleti intelligencia kbzpont osztaly

299. Alapvet6 feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) Koordinacios és integracios feladatokat lat el. Ezt f6ként a
koltségek, az eredmények Osszevetésen, a teljesitmények és a
raforditasok nyomon kovetésén keresztul valositia meg a

rendszer hatékonyabb mikodése és a menedzsment dontéseinek
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tamogatasa érdekében.
6.10.1.2.1. Pénzugyi, tzleti kontrolling osztaly

300. Szervezeti egység vezetbje: pénzugyi, Uzleti kontrolling
osztalyvezetd

301. Szervezeti felettese: kontrolling féosztalyvezet6

302. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

303. Alapvetd feladatai, hataskore és felel6sségi kore:

a) Uzleti terv és el6rejelzések dsszeallitasa, a tervezési folyamat
koordinalasa. A stratégiai tervezést tamogato kdzéptavu pénzugyi
terv készitése

b) Eves Uzleti jelentés elkészitése.

c) Kockazati kontrolling, elemzések, jelentések készitése

d) Kontrolling jelentések elkészitése.

e) A Tulajdonosi és belsé vezetd igényeknek megfeleld riportok,
kimutatasok, elemzések készitése.

f) A Tarsasagi iranyitasi modelljének kidolgozasa és folyamatos
karbantartasa

s)] Dijkalkulaciok, onkoltségszamitasok szakmai/Uzleti
kidolgozasa, alapvetések meghatarozasa 0Osszhangban a
szabalyozasokkal.

h) Kozrem(kodés a mindenkori kontrolling szabalyzatok
elkészitésében.

1) A Tarsasag gazdasagi mikodésének szakmai tamogatasa.

) A kozszolgaltatasi- és adatszolgaltatasi csoport altal
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osszeallitott terv-tény adatok eltérésének elemzése. Az eltérések

alapjan intézkedések kidolgozasa a Tarsasag vezetése szamara
az Uzleti tervben megfogalmazott célok teljesitésére.

K) A Tarsasagi koltség és bevétel elszamolasi rendszerének
kialakitasa, uzemeltetése és fejlesztése, a kontrolling objektumok
karbantartasa

) A Tarsasagra vonatkozé kontrolling feladatok ellatasa,
adatszolgaltatas biztositasa, és szakmai egyuttmikodés a
szakagi diviziokkal, mas szakterulettel,

m) HR kontrolling tevekenység keretében egyuttmikodés a
dontés elbkészitésben, HR terllet tamogatasa a személyi jellegi
koltségtervezéshez, visszameéréshez.

n) Eves/negyedéves/havi elszamolasok elkészitése

0) A kozponti koltségtényez6k alakulasanak folyamatos
ellendrzese, elemzése, intézkedések megtételének
kezdeményezeése

p) Eves és/vagy idBszakos kompenzéacid elszamolas,
koltségfelllvizsgalat, hatdsagi dijfelulvizsgalat és elszamolas
elkészitése, kbnyvvizsgalataban valo részvétel.

q) A Tarsasagot érintd kulsd- és belsé szabalyozérendszerek
valtozasainak nyomon kovetése, szukség esetén javaslattétel a
modositasra, koltségek elszamolasra és nyilvantartasara.

N A Kkozszolgaltatasi  tevékenységekkel  kapcsolatos
kOzszolgaltatasi szerz6dések gazdasagi  vonatkozasainak

elkészitése, nyomon kovetése.
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s) Kozszolgaltatasi kontrolling jelentések elkészitése.

t) A kdzszolgaltatasi tevékenységek idészakos ar felulvizsgalata.

u) A Tarsasag kozszolgaltatasi divizidinak gazdasagi
mdkodésének szakmai tamogatasa.

v) A KkoOzszolgaltatasi- és piaci gazdalkodas terv-tény
eredményének nyomon kovetése és elemzése. Az eltérések
alapjan intézkedések kidolgozasa a Tarsasag vezetése szamara
az Uzleti tervben megfogalmazott célok teljesitésére.

w) A kozszolgaltatasi koltségtényezdk alakulasanak folyamatos
ellendrzése, elemzése, intézkedések megtételének
kezdeményezése.

X) Havi zaras el6tti feladatok elvégzése.
6.10.1.2.2. Uzleti intelligencia kézpont osztaly

304. Szervezeti egyseg vezetdje: Uzleti intelligencia kozpont
osztalyvezeto

305. Szervezeti felettese: kontrolling féosztalyvezet6

306. Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: —

307. Alapvetd feladatai, hataskore és felelGsségi kore:

a) A Tarsasagra vonatkozo kontrolling feladatok ellatasat segit6
adatszolgaltatas biztositasa, szakmai egyuttmikodeés a szervezeti
egysegekkel, sza