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1. ASZABALYZAT CELJA ES HATALYA

A jelen Szervezeti és mikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ, illetve szabalyzat) a BDK

Kft., illetve tarsasag) tevékenységi kGrét, szervezeti tagozodasat és mik6dési rendjét hatarozza
meg.

Az SZMSZ-hez kapcsolédnak tarsasagi és szakmai szabalyzatok, amelyek a mikédéssel kap-
csolatos feladatok végrehajtasanak részletes eldirasait tartalmazzak. Ezen szabalyzatok és bels6
utasitasok a jogszabalyi eldirasokkal, illetve a jelen szabalyzattal ellentétes rendelkezéseket
nem tartalmazhatnak.

Az SZMSZ betartasa, rendelkezéseinek érvényesitése a tarsasag vezeté beosztasi munkavalla-
Idinak és alkalmazottainak elsérendii kételessége. Az SZMSZ nem helyettesitheti a tarsasag
egészére vagy barmely szervezeti egységére/munkavallaldjara vonatkozo jogszabalyokat, szab-
vanyokat és hatésagi eldirasokat, amelyek ismerete és alkalmazasa éppugy k6ételezdé, mint a
jelen SZMSZ-ben eléirtaké. Az SZMSZ rendelkezései semmilyen tekintetben nem 4llhatnak
ellentétben amindenkor hatalyos jogszabalyokkal és a tarsasag taggyllése altal elfogadottmin-
denkor hatdlyos Tarsasagi szerzédés, illetve az Ugyvezetés tigyrendje rendelkezéseivel, ame-
lyek esetleges ellentmondas esetén alkalmazasi elsébbséget élveznek.

Az SZMSZ-t alkalmazni kell azokra a tevékenységfajtakra és munkafeladatokra, amelyek a

tarsasag egészének, valamint szervezeti egységeinek/munkavallaloinak tevékenységi k6rével -
k6zvetleniil vagy kézvetve - 6sszefiiggenek.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a BDK Kft. minden szervezeti egységére, tovabba a tarsasaggal
munkaviszonyba all6 minden munkavallaléjara. Az egyes munkavallalok konkrét feladatait,
hataskoni jogosultsagat és felel6sségi eldirasait a munkakori leirds (tevékenységi jegyzék) tar-
talmazza.

A tarsasag a kéztulajdonban allo gazdasd4gi tarsasagok takarékosabb mikédésérél sz6l6 2009.
évi CXXII. torvény (Takarékos térvény) alapjan k6ztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnakmi-
nosiil. A kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerér6l sz616 339/2019.
(XII.23.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan k6ztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag elsé
szamu vezetdje olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint olyan folya-
matokat alakit ki és muikédtet, amelyek biztositj4k a Takarékos térvény 7/J. § (3) bekezdésében
meghatarozott kdvetelmények teljestilésct.

2. ALTALANOS RESZ

2.1. A tarsasag tagjai

Budapest Févaros Onkormanyzata
1052 Budapest V., Varoshaz u. 9-11.

E.ON Hungaria ZRt.
1134 Budapest, Vaci ut 17.

2.2. A tarsasag hivatalos nevei

A tarsasag cégneve: BDK Budapesti Disz- és Kézvilagitasi Korlatolt Felelésségti Tarsasag
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A tarsasag réviditett neve: BDK Kft.
A tarsasag idegen nyelvii elnevezése:

Angolul: BDK Budapest Flood- and Public Lightening Limited Liability Company
Németiil: BDK Budapester Fest- und Strassenbeleuchtungsgesellschaft mit
beschrankter Haftung

2.3. A tarsasag székhelye

1203 Budapest XX., Csepeli atjaré 1-3.

2.4. A tarsasag postacime

1735 Budapest Pf. 303.

2.5. A tarsasag szamlaszamai

A Tarsasag a K&H Bank Zrt-nél és az OTP Bank Nyrt-nél vezetett bankszamlakkal rendelke-
zik, melyek részletes adatait a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A tarsasag bankszamldai feletti rendelkezéshez a tarsasag szamlajat vezetd bankhoz bejelentett,
az tigyvezeté, illetve az altala képviseleti, alairasi joggal felruhazott két munkavallal6 egyiittes
aldirasa szlkséges. Elektronikus banki tigyintézési feliilet(ek) alkalmazasara a tarsasagnal, il-
letve tarsasagi céges bankkartya hasznalatara a szamlavezet6 bank el6irasai, a megfelelé tech-
nolégia megoldasok adaptalasaval, illetve az tigyvezeté rendelkezései szerinti van mdéd.

2.6. A tarsasag cégjegyzékszama

01-09-699429

2.7. A tarsasag adészama

12705616-2-43

2.8. A tarsasag miikédésének kezdete

2001. szeptember 1.

2.9. A tarsasag alaptevékenysége

Budapest teriiletén, tovabba az egyedi szerzédésekben meghatarozott mas helyeken a disz- és
cae org es

2.10. A tarsasag mikédési teriilete

Elsédlegesen Budapest kézigazgatasi teriilete.

2.11. A munkavallal6k altalanos kételességei és felelésségiik
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e Arendeletekben, utasitasokban és szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére mun-
kak6ri tevéekenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitaso-
kat a tarsasag célkittizéseinek megvaldsitasa és a tervek teljesitése érdekében legjobb
tudasa szerint � a munkavallalotdl elvarhaté gondossaggal, pontosan, kell6é intenzitas-
sal, a tarsasagi normativaknak megfeleléen, felelésséggel elvégezni.

e Felettese utasitasara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, me-
lyek feladatkérének meghatarozdsaban nem szerepelnek, de a munkak6r rendeltetésé-
bél megallapithatéan tevékenységi kérébe tartoznak, esetleg sztikséghelyzetbé] adéd-
nak.

e Amunkateriileten észlelt hianyoss4gokra, amunkajat akadalyoz6 vagy hatraltato té-
nyezokre, kértilményekre felettese figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és ha-
tékonyabb elvégzésére iranyuld észrevételeketmegtenni.

e Szakmai ismereteit fejleszteni.
e A munkarend dltal eléirt idépontban munkahelyén munkavégzésre képes allapotban

megjelenni és munkat végezni.
e Amunkateriletét rendezetten és tisztan tartani.
e Ahasznalatra, munkaba, megérzése kiadott anyagok, eszk6zik, berendezések, infor-

macidk biztonsagos és gondos kezelése, illetve sajat hataskérben az allagmegévasuk
biztositasa, fenntartasa.

e Akiadott egyéni védéeszk6z6k és szerszamok hasznalata, elhasznalédasuk vagy meg-
hibasodasuk jelzése, az eldirt karbantartasok végrehajtasa.

e Azesetleges kérnyezeti szennyezést, vészhelyzet vagy amunkabiztonsaggal dssze-
fiigg6 nem-megfelelést okoz6 tevékenység megelézése, bekévetkezésekor annak
azonnali jelzése a munkahelyi vezeté felé.

e A tevékenysége soran keletkezé (tizemi) hulladékoknak az arra a célra kijelélt gyiijté
edénybe tdrténd elhelyezése, a szennyezédés megelézése, vagy munkateriiletén annak
megsziintetése, valamint a képzések soran hulladékok gyiijtésére vonatkoz6 utasitasok
betartasa, kollégak figyelmének felhivasa, vagy a helytelen gyiijtési méd megakada-
lyozasa és jelzése.

e Aképzések soran elhangzottak betartasa és alkalmazasa.

A tarsasagmunkavallal6i tevékenységiket - vezet6i iranyitas mellett - 6nalldan szervezik. Va-
lamennyi munkavallal6 felelés a feladatok magas szakmai szinvonalu teljesitéséért. A munka-
feladatok meghatarozdsa alapvetéen amunkakori leirasokban térténik.

A tarsasagon beltili gyors informacidaramlas biztositasa érdekébenmindenmunkavallald jogo-
sult és kételes - kdzvetlen felettese utélagos tajékoztatasa mellett - mindazon informacidk ha-
ladéktalan tovabbitasara azonmunkavallal6 részére, akinek az adott feladat hatask6rébe tarto-
zik.

2.12. Munkavallalok anyagi feleléssége

A munkavallal6k anyagi felelésségét a Munka Térvénykényve, a Kollektiv Szerzédés és a

Gépjarmtivek tizemeltetési Szabalyzata szabalyozza.

2.13. A tarsasag szabalyzatalkotasa

A tarsasag tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és azok alapjan kiadott belsé rendelkezések
hatarozzak meg.
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A fiiggelmi és a szakmai iranyitas a hierarchikus szinteket kévetve valésul meg, a két iranyitasi
forma egymassal szoros kapcsolatban all. A munkavégzésre vonatkoz6 utasitasok kiadasa a

szabalyzatok alapjan a kézvetlen felettes vezet6k feladata - a humanpolitikai, megfeleléségi és
adminisztraciés vezetével térténd egyeztetést kivetéen-, az eltérések és az akadalyok elharita-
sanak szakmai vezérlését az tigyvezeté iranyitja.

Feladatainak ellatasdhoz sziikséges szabalyzat-ismerettel minden munkavallalonak rendelkez-
nie kell.

A szabalyzatok a mtikédés, gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétléd6 tevé-

kenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A szakmai iranyitds biztositja a BDK Kft. egységes miikédését, révidebbé és hatékonyabba
teszi a kapcsolati rendszert. A szakmai iranyitas elemei:

e szabalyozas a rendszeres feladatokra,
eseti, k6zvetlen kapcsolattartas és iranyitas a rendkiviili feladatok esetén,
déntési kompetenciakmeghatarozasa,
informaciégytjtés,
koordinacid,
ellendrzés.

2.13.1. Szabalyzatok jovahagyasa, kiadasa

Az Ugyvezetés tigyrendje, a Szamviteli Politika, a Kézbeszerzési Szabalyzat, a Beszerzési és
Versenyeztetési Szabalyzat jovahagyasa a taggytilés hataskére. A tovabbi szabalyzatok, az
SZMSZ, valamint az egyéb tarsasdgi és szakmai szabalyzatok jovahagyasa és alkalmazasanak
elrendelése az iigyvezet6 hataskGre.

A szabalyzatokon az idékézbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni,mely a szaktertileti vezet6k
feladata a humanpolitikai, megfeleléségi és adminisztraciés vezetével térténd egyetértésével.
Ennek soran meg kell gyézédni arrél, hogy az érintett dolgozék értik-e feladataikat, tisztaéban
vannak-e munkajuk céljaval, jelentéségével, a munkavégzés az eléirasoknak megfelel-e, il-
letve, ha nem tartj4k be pontosan az eléirast, ennek mi az oka, a szabalyzat, illetve az uj szer-
vezési intézkedés biztositja-e a kittizétt célok és eredmények elérését (ellenkez6 esetben vizs-
galni kell a sikertelenség okat, sztikség esetén tjabb, célszeriibb szabalyozasra kell javaslatot
tenni). A munkavégzés megallapitott hianyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

2.13.2. Tarsasagi szabalyzatok

A tarsasdgi szabalyzatok az alapveté tevékenységkGrékre készitett keretszabalyzatok.

2.13.3. Szakmai szabalyzatok

A szakmai szabalyzatok egy-egy tevékenységi csoport, vagy munkafolyamat szabalyozasanak
eszk6zel.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1 A tarsasag tipusa
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A korlatolt felelésségti tarsasag, mint vallalkozasi forma, meghataérozza a tarsasag iranyitasat,
amelyet az tigyvezetd lat el a jogszabalyok és az Ugyvezetés tigyrendje eldirasai szerint. Az
ligyvezeté tevékenységét a tarsasag tagjai altal valasztott feltigyelobizottsag ellendérzi. A célo-
kat a tulajdonos tagok az tizleti tervekben hatarozzak meg.

3.2 A tarsasag képviselete

A tarsasag képviseletére és cégjegyzésére Gnalldan az iigyvezet6 jogosult. Az iigyvezeté az
tigyekmeghatarozott csoportjaira nézve a tarsasagmunkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja
fel. A tarsasag képviseletére ilyenmédon jogosult képvisel6k cégjegyzésének érvényességéhez
két képviseleti joggal rendelkez6 személy egyiittes alairasara van sziikség.

3.3 A tarsasag legfébb szerve

A tarsasag legfébb szerve a Taggyilés.

A Taggytilés kizarélagos hataskérébe tartozik:
e aszamviteli torvény szerinti beszamol6 jovahagyasa és a nyereség felosztasardl sz616

dontés;
e osztalékeléleg fizetésének elhatarozdsa az tigyvezeté _feliigyelébizottsag altal jovaha-

gyott - javaslatara;
e pdtbefizetés elrendelése;
e déntés tizletrész masokat megel6z6 megszerzésére iranyulé jognak a tarsasag Altali

gyakorlasara;
e déntés tizletrész masokat megelézé6 megszerzésére iranyulé jog gyakorlasara harmadik

személy kijeldlésérd];
az tizletrész kiviilallé személyre térténd atruhazasanal a beleegyezés megadasa;
sikertelen arverés esetén déntés az tizletrészr6l;
luzletrész felosztasahoz valé hozzajarulas és az tizletrész bevonasanak elrendelése;
a tag kizarasa iranti per meginditasarol valé hatarozat, amennyiben a tarsasag tagjai-
nak szama a kett6t meghaladja;

e az tigyvezet6 megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanakmegallapitasa;
e a feliigyelébizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapi-

tasa;
e akényvvizsgal6 megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanakmegallapitasa;
e olyan szerzédés megkétésének j6vahagyasa, amelyet a tarsasag sajat tagjaval, iigyve-

zetdjével, feliigyelébizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi kényvvizsgaldjaval vagy
azok k6ézeli hozzatartozojaval, élettarsaval kot;

e déntés a taggal, az iigyvezetével, a feliigyelébizottsagi taggal, illetve a tarsasagi
k6nyvvizsgaléval szembeni kartéritési igény érvényesitésérdl;

e atarsasag beszamoldéjanak, tigyvezetésének, gazdalkodasanak k6nyvvizsgal6 altal tér-
téné megvizsgélasanak elrendelése;

e az elismert vallalatcsoport létrehozasanak eldkészitése kérében az uralmi szerzédés
tervezetének elkészitésére felhatalmazasr6l val6 déntés, az uralmi szerz6dés j6vaha-
gyasa;

e déntés a tarsasag atalakulasanak kezdeményezésér6l és atalakulasardl, egyesiilésérdl,
szétvalasarol, valamint a tarsasag jogutdéd nélktili megsztinésének elhatarozasardl;

e a tarsasagi szerzédés médositasa;
e atdérzstéke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa;



BDK Kft. Szervezeti és mikédési szabalyzat 8

térzstéke emelés esetén a tagok elsébbségi joganak kizarasa;
térzstéke emelés soran az elsébbségi jog gyakorlasara jogosult személyek kijelélése;
térzstéke felemelésekor, illetve az elsébbségi jog gyakorlasa esetén a térzsbetétek ara-

nyatol valo eltérés megallapitasa;
térzst6ke leszallitasakor a térzsbetétek aranyatdél valdé eltérés megallapitasa;
a tarsasag éves iizleti tervének (tizleti elétervének) jovahagyasa;
a tarsasag k6zéptavi/hosszutavu tervének jévahagyasa;
a kézvilagitas korszeriisitési programjanak jévahagyasa;
a tarsasag tevékenységi k6rébe tartozo tizleti.szerzédések elézetes j6vahagyasa, illetve
a tarsasag vagyonara, egyes vagyontargyakra, és a tarsasag vagyoni értékii jogara vo-
natkozé szerzédések elézetes j6vahagyasa, ha ezen szerz6dések értéke egyenként vagy
egytittesen 100 millid Ft szerzédéses értéket azonos tizleti évben meghaladja, és az
tigylet a tarsasag éves tizleti tervében (iizleti elétervében) nem nyert j6vahagyast;
annak elézetes j6vahagyasa, hogya tarsasag tulajdonat képezé vagyontargyakat zalog-
joggal vagy mas modon megterhelje, a Tarsasag vagyonat vagy egyes vagyontargyait
biztositékul adja, illetve kételezettséget vallaljon barmely médon harmadik személy
teljesitéséért;
déntés a tarsasagnak a Magyarorsz4g gazdasagi stabilitasarél sz6l6 2011. évi CXCIV.
térvény (Gst.) hatalya ala tartoz6, illetve az alabbi, a Févarosi Kézgyiulés altal 2015.
oktdber 28-an elfogadott, Budapest Fovaros Onkormanyzata és az EIB k6zétt létrejétt,
a budapesti varosi kézlekedés és budapesti varosfejlesztés hitelszerzédések szerint
,adossagként" definialt kérbe tartoz6 adéssagot keletkezteté tigylete megk6tésérél, k6-
telezettségvallalasardl:
- az éven beliil lejaré folyészamla-hitel kivételével a kdlcsénvett pénzeszk6z6k;
- barmely valtdhitel vagy annak dematerializalt megfelel6jének elfogadasaval szer-

zett Osszeg;
- barmely valtd, vasarlasi keret vagy k6tvények, valtok, kételezvények, hitelkétvé-

nyek vagy egyéb ehhez hasonlo pénztigyi eszk6z kibocsatasa révén szerzett Gssze-
gek;

- azoknak a kételezettségeknek az 6sszege, amelyek haszonbérlet (lizing) vagy rész-
letvasarlasi megallapodas soran keletkeztek és a magyar szamviteli szabalyok sze-
rint pénziigyi vagy tokelizingnek mindsilnek.;

alapitvanyrendelés, kézérdekii k6telezettségvallalas vagy alapitvanyi tamogatas eléze-
tes jovahagyasa;
a tarsasag beruhazasokra, illetve beszerzésekre vonatkoz6 szabalyzatanak jévaha-
gyasa;
a tarsasag és a tagok kapcsolt vallalkozasai k6z6tti szerzédések j6vahagyasa, ha ezen
szerz6dések értéke egyenként vagy egytlittesen az 5 millid Ft szerzédéses értéket azonos
lizleti évben meghaladja;
a tarsasag szamviteli politikajanak jovahagyasa;
az ugyvezetés igyrendjének jovahagyasa;
mindazon tigyek, amelyeket térvény vagy a Tarsasagi szerzédés a taggytilés kizardlagos
hatask6rébe utal, illetve az tigyvezeté a taggytilés elé terjeszt, vagy amelyet a taggytilés
hatask6rébe von.

Az iigyvezet6 altal mar eld6ntétt tigyet ut6bb a Taggytlés csak akkor vonhat a hataskérébe
és valtoztathatmeg, ha ezzel 6sszefiiggésben esetleg a tarsasagra harulé hatranyos jogk6-
vetkezményeket is egyidejtileg vallalja.



BDK Kft. Szervezeti és miikédési szabalyzat 9

3.4 A tarsasag iigyvezetije

A tarsasagnak egy tigyvezet6je van. Az iigyvezetét a tarsasag Taggylilése valasztjameg és hivja
vissza. A tarsasag tigyeinek intézését és a tarsasag torvényes képviseletét az iigyvezeté latja el.

Ugyvezetésnek mindésiil a tarsasag iranyitasaval ésszefiiggésben sziikséges mindazon déntések
meghozatala, amelyek térvény vagy a jelen tarsasagi szerzddés alapjan nem tartoznak a taggyt-
lés vagy mas tarsasagi szervnek a hataskérébe. Az tigyvezeté kételes negyedévente a Tarsasag
gazdalkodasardl, vagyoni helyzetérél, szakmai tevékenységérdl és tizletpolitikajarol a feltigye-
l6bizottsag szamara beszamolni.
Az ligyvezeté a tarsasag, mint munkdltaté elsé szamui vezetdje, jogosult a munkaltatdi jogok
gyakorlasara, azok atruhazasara a vonatkoz6 jogszabalyok kereti k6z6tt van mdd.

A tarsasag tigyvezetdje feleléds a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, mtikddtetéséért és fej-
lesztéséért. Ennek soran a tarsasag tigyvezetdje a Takarékos térvény és a kéztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet, il-
letve amindenkor hatalyos jogszabalyok eléirasai szerint jar el. A belsé kontrollrendszer kiala-
kitasa és fejlesztése soran a tarsasag ligyvezetdje figyelembe veszi a Taggylilés/Tagok, a Felti-
gyelébizottsag, valamint a ktilsé ellenérzés és a belsé ellenérzés altal a nemzetk6zi és hazai
standardok és j6 gyakorlatok ismeretében megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat. A tarsa-
sag ligyvezetéje a tarsasdg belsé kontrollrendszerét - a szektor specifikus eltérések figyelembe-
vételével - az allami vagyon feliigyeletéért felel6s miniszter altal az allamhaztartasért felelés
miniszter egyetértésével k6zzétett iranyelv megfelelé alkalmazasaval alakitja ki és mukédteti.

A tarsasag tigyvezetéje a humanpolitikai, megfeleléségi és adminisztraciés részleg utjan felelds
a szervezeti integritast sért6 események eljarasrendjérél sz616 szabalyzat, valamint az integralt
kockazatkezelési rendszer eljarasrendjéré] sz6l6 szabalyzat elékészitéséért, amely szervezeti
egység a felelés azok naprakészségéért.

A tarsasag tigyvezetéje a humanpolitikai, megfeleléségi és adminisztraciés részleg utjan felelés
a tarsasag teljesitménymérési rendszerének kidolgozasaért, amely szervezeti egység a felelds
az értékelések elkészitéséért és a szabalyozas naprakészen tartasaert.

3.5 A tarsasag tevékenységének ellenérzése

3.5.1 Feliigyelébizottsag

A feliigyelébizottsagot a Taggytilés valasztja. Amennyiben egy tag mandatumamegsztinik, az
ilyen okbél tjonnan valasztand6 tag mandatuma a tébbi tagéval egyszerre sztinik meg. A felti-
gyeldbizottsag harom tagjanak jelélésére Budapest Févaros Onkormanyzata, mig hdrom to-
vabbi tagjanak jelélésére az E.ON Hungaria ZRt. jogosult.

A feliigyelébizottsag feladatai:

e A Tagoka feliigyelébizottsag létrehozasat azzal a feladattal rendelik el, hogy az tigyve-
zetést a Tarsasag érdekeinek megévasa céljabdl ellendérizze.

e A feliigyelébizottsag kételes a tagok vagy a Taggylilés elé keriilé eldterjesztéseketmeg-
vizsgalni, és ezekkel kapcsolatos allaspontjat a Taggytilés tilésén ismertetni.

e A beszamolorol a Taggyiilés a feliigyelébizottsag irasbeli jelentésének birtokaban doént-

het.
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e A feliigyelébizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, kényveibe bete-
kinthet, a vezet6 tisztségvisel6kt6l és a Tarsasagmunkavallalditd] felvilagositast kérhet,
a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerz6-
déseit megvizsgalhatja és szakért6vel megvizsgaltathatja.

_

e Haa feliigyelébizottsag ellenérzé tevékenységéhez szakértéket kivan igénybe venni, a
feliigyelébizottsag erre iranyul6é kérelmét az tigyvezetés kételes teljesiteni.

e Haafeltigyelébizottsag szerint az igyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagya létesité
okiratba titk6zik, ellentétes a tarsasag legf6bb szerve hatarozataival vagy egyébként
sérti a gazdasagi tarsasag érdekeit, a felligyelébizotts4g jogosult 6sszehivni a Taggyiilés
tilését e kérdés megtargyalasa és a sziikséges hatarozatok meghozatala érdekében.

A feliigyelébizottsag ellatja a tarsasag belsé kontrollrendszerével kapcsolatban a k6ztulaj-
donban all6 gazdasagi tarsasagok feltigyel6ébizottsagahoz dedikalt feladatokat a Takarékos
térvény, valamint a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél
sz0l6 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet eléirasaira figyelemmel.

Ennek koérébena feltigyelébizottsag a belsé ellendérzési tevékenységre vonatkozéan:
e elfogadja a stratégiai ellenérzési tervet, a belsé ellenérzés éves ellenérzési tervét, azok

modositasait, valamint megtargyalja az éves ellenérzési beszamoldjat,
e legalabb félévente megtargyalja a belsé ellenérzést végzé személy vagy a belsé ellen-

orzést végz6 szervezeti egység vezetdje altal tajékoztatasul megktilddtt jelentéseket, és
a belsé ellenérzés targybeli tajékoztatasara alapozva ellen6rzi a sziikséges intézkedések
végrehajtasat,

e sziikség esetén ktilsé szakérté felkérésével segiti a belsé ellendérzés munkajat,
e javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tanacsad6i jellegtimegbizas végrehajtasaéra

a bels6 ellenérzési kapacitas rendelkezésre allasanak figyelembevétele mellett,
e javaslatot tehet a belsé ellenérzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara,
e ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a bels6 ellenérzést végz6 személy vagy szerve-

zeti egység altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan a belsé ellendrzés egyideji
tajékoztatasamellett, és

e jovahagyja a belsé ellenérzési alapszabalyt, valamint a belsé ellendrzési kézikényvet.

A tarsasag tigyvezetdje és a tulajdonosi jogok gyakorléja véleményének figyelembevételé-
vel a feliigyelébizottsag a targyévetmegeléz6 év december 31. napjaig hagyja jéva az éves
ellenérzési tervet.
A feliigyelébizottsag legkésébb a targyévet k6veté évmajus 31. napjaig hagyja jova az éves
ellenérzési jelentést.
A bels6 ellenér személyét érinté d6sszeférhetetlenség esetén a feliigyelébizottsag az 6ssze-
férhetetlenség okanak tudomasara jutasatél szamitott 10 napon beliil hataroz.

A feliigyelébizottsag egyetértési jogot gyakorol amegfelelési tanacsadéjanak kijel6lése so-
ran. A feliigyelébizotts4g megtargyalja a megfelelésért felelds Altal a Tarsasag megfelelési
helyzetérdl évente legalabb egyszer az tigyvezeté és az FB részére készitett jelentést.
A feliigyelébizottsag hatarozatban dént a Tarsasag tigyvezetdjének - amegfelelésért felelds
altal el6készitett - a Tarsasag belsé kontrollrendszerérdél szdl6 éves jelentésérél. Ha az FB
nem fogadja el a nyilatkozatot, az elutasitas indokat a hatarozataban szerepelteti. Az FB a

Tarsasag tigyvezetéjét intézkedési terv készitésére kételezi, ha a nyilatkozatot nem fogadja
el, vagy az tigyvezet6 a nyilatkozat erre vonatkoz6 pontjat t6lti ki.
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3.5.2. Kényvvizsgalé

A valasztott kinyvvizsgalo (a tovabbiakban: kényvvizsgal6) feladatai:

e Ak®6nyvvizsgalé feladata, hogy a kényvvizsgalatot szabalyszertien elvégezze, és ennek
alapjan fuggetlen kényvvizsgaldi jelentésben foglaljon allast arrél, hogy a tarsasag be-
szamoldjamegfelel-e a jogszabalyoknak és megbizhato, valés képet ad-e a tarsasag va-
gyoni, pénztigyi és jévedelmi helyzetérél, mtikddésének gazdasagi eredményeirél. A
kényvvizsgalé nem nyujthat a Tarsasag részére olyan szolgaltatast és nem alakithat ki
olyan egytittmukédést az tigyvezetéssel, amely kinyvvizsgal6i feladatanak fiiggetlen és

targyilagos ellatasat veszélyezteti.
e Akényvvizsgalé feladatai ellatasa érdekében betekinthet a tarsasag irataiba, szamviteli

nyilvantartasaiba, kinyveibe, a vezetd tisztségviseldéktél, a feliigyelébizottsag tagjaitél
és a Tarsasagmunkavallaloitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag fizetési szamlajat, pénz-
tarat, értékpapir- és arudllomanyat, valamint szerzédéseitmegvizsgalhatja.

e Haak6ényvvizsgald a tarsasag vagyonanak olyan valtozasat észleli, amely veszélyezteti
a tarsasaggal szembeni kévetelések kielégitését, vagy ha olyan kériilményt észlel, amely
a vezetd tisztségvisel6k vagya feliigyelébizottsagi tagok e minéségiikben kifejtett tevé-
kenységtikért val6é felelésségét vonja maga utan, késedelem nélkiil kételes az tigyveze-
tésnél kezdeményezni a tagok déntéshozatalahoz sziikséges intézkedések megtételét.
Ha a kezdeményezés nem vezet eredményre, a konyvvizsgalé koteles a feltart kortilmé-
nyekr6l a tarsasa4g térvenyességi feltigyeletét ellaté nyilvantarté (cég)birdsagot értesi-
tent.

3.5.3. Belsé ellenér

A bels6 ellenérzés feladatat a tarsasagnal a tarsasag iigyvezetéjének kézvetleniil alarendelten a
bels6 ellenGr latja el.
A bels6 ellenédrzés mtkédési feltételeit az tigyvezeté biztositja. A tarsasag belsé ellenérzése �
a feliigyel6bizottsag altal elézetesen jovahagyott, szerzédés utjanmegbizott - kiilsé szolgaltaté
utjan térténik. A belsé ellenérzés olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossagot ado eszkéz és tanacs-
adoi tevékenység, amely értéket ad a tarsasag mUk6dés¢hez és javitja annak minéségét. Mod-
szeres és szabalyozott eljarassal értékeli és javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az iranyitasi
folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvaloésitasat.

A bels6 ellenérzést végzé munkajat a nemzetk6zi belsé ellenérzési standardok figyelembevé-
telével kialakitott belsé ellenérzési alapszabaly és belsé ellenérzési kézikényv szerint végzi a
Takarékos toérvény, valamint a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendsze-
rér6l sz6l6 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet eléirasaira figyelemmel.

3.5.4. Megfelelési tanacsad6

A megfelelést tamogaté szervezeti egys¢g feladatat a tarsasagnal a tarsasag iigyvezetéjének
kézvetleniil alarendelten a megfelelési tanacsad6 latja el. A megfelelési tanacsadoi feladatok
ellatasa - a felitigyelobizottsag egyetértésével kijel6lt, szerzddés Utjan megbizott - kiilsé szol-
galtaté utjan torténik. A megfelelési tanacsado feladatait a kéztulajdonban allo gazdasagi tar-
sasagok belsé kontrollrendszerérél sz616 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet és a ktils6 szol-
galtato megbizasi szerzdédése régziti, illetve részletezi.
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Amegfelelési tanacsad6 ellatja tovabba a panaszokrol, a k6zérdekti bejelentésekr6l, valamint a
visszaélések bejelentésével dsszefiiggd szabélyokrdl szdl6 2023. évi XXV. térvény (tovabbi-
akban Panasztérvény), kiemelten annak II. fejezetében eléirtak alapjan a belsé visszaélés - be-
jelentési rendszermtikédtetését a Belsé visszaélés-bejelentési szabalyzatban foglaltaknakmeg-
feleléen.

3.6 Szakszervezet

A Szakszervezetnek, a Munka térvénykényve Altal biztositott joga, hogy belsé szervezetetmi-
kédtessen és ennek miikédésébea tagjait bevonja.
A Szakszervezet a Munka Térvénykényvében meghatarozott szabalyok szerint jogosult Kol-
lektiv Szerz6dést k6tni. Minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a munkavallalék
munkaviszonnyal ésszefiiggé gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos.

4. A TARSASAG SZERVEZETE, TEVEKENYSEGE

A tarsasag székhelyén a Feltigyelébizottsag altal ellendérzétt tigyvezeté iranyitasa alatt ot szer-
vezeti egység muikédik:

e Beruhazas
e Gazdalkodas
e Uzemeltetés
e Tervezés és fejlesztés
e Humaéanpolitika, megfeleléség és adminisztraci6

A szervezeti egységek egymashoz valo viszonyat az 1. szamumellékletben talalhaté szervezeti
abra tartalmazza.

Az egyes szervezeti egységek, szakteriiletek vezetéinek szakmai iranyitasa alatt allnak a szak-
teriiletikh6z tartoz6 munkavallalok.

Az izemeltetés feladatainak végrehajtasaban két, ,Uzem" megnevezésti szervezeti egység vesz
részt, amelyek telephelye az alabbi:

Belvarosi Uzem, 1076 Bp. Garay u. 6-14
Dél-pesti iizem, 1203 Bp. Csepeli atjaré 1-3.

A Belvarosi Uzemhez tartoz6é

keriiletek: IL., II., IV., V., VI., VIL, VII, XIII., XIV., XV., XVI.
hidak: Eszaki ésszek6té hid, Arpad hid, Margit hid, Erzsébet hid

A Dél-pesti Uzemhez tartoz6é
keriiletek: I., EX., X., XI., XII, XVII., XVII., XIX., XX., XXT., XXIL, XXII.
hidak: Szabadsag hid, Petéfi hid, Kvassay hid, Gubacsi hid, Széchenyi lanchid, Rak6czi hid
diszvilagitas: Budapest egész teriilete
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4.1 Beruhazas (szakteriilet)

A tarsasag beruhazasi szervezetének elsédleges feladata, hogy a Beruhazasi vezet6 iranyitasa-

csolatos mlszaki és adminisztrativ tevékenységet ellassa. Ennek keretébe egyarant beletartoz-
nak a sajat és a kiilsé (Gnkormanyzatok és egyéb beruhazo) forrasokbol fedezett munkavégzé-
sek.

A BDK Kft. beruhazasi szervezete teljesk6rtien ellatja a jelentkez6 feladatokat, ezen belil:

e A rekonstrukcids és fejlesztési igények désszegytjtése, felijitasi programok és tervek
kidolgozasa,
A révid tava (éves) és hét éves rekonstrukciés koncepcidok kialakitasa,

e A tarsasagi igények, és az iizleti terv ismeretében prioritasok felallitasa,
e A terveztetés és a mtiszaki tervek j6vahagyasa, a feladatok igény- és lehetéség szerinti

rangsorolasa,
e A munkafeladatokat végrehajté vallalkozé kivalasztasat szolgal6 kézbeszerzési és be-

szerzési szabalyzat szerinti palyaztatas megszervezése és lebonyolitasa,
A vallalkozasi szerzédések megkétésre térténé eldkészitése,
Amunkavégzés iranyitasa és ellendrzése,
Amiszaki atadas-atvetel,
A vagyoni aktivalas elékészitése,
A halézati valtozdsok nyilvantartasat kezeld EEGIS program mtkédtetése,
Adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a cégvezetés és a gazdalkodasi szervezet fel€é,
A rekonstrukcids tervek hataridében térténé végrehajtasa,
A fejlesztési forrasatvételi megallapodasok megk6tése, atvett forrasokkal kapcsolatos
teendok ellatasa,

e A Févarosi Onkorményzat dltal esetenként biztositott fejlesztési hanyadbanmeghataro-
zott beruhazasok palyaztatasanak és kivitelezésénekmegvaldsitasa,

e Alvallalkozok ellenérzése, elszamoltatasa, teljesitésigazolas,
e A technikai és kérnyezeti fejlédés soran felmertilé6 miiszaki- és technologiai tjdonsagok

értékelése, a bevezetésre vonatkozé6 javaslattétel, valamint az ezzel kapcsolatosmiiszaki
és adminisztrativ tevékenység ellatasa,

e A tevékenységéhez kapcsoléd6 bejelentésekre, észrevételekre, valamint informacid-
igényre vonatkoz6 vadlaszadasi k6telezettség ellatasa,

e A belsé kontrollrendszer vonatkozds4ban egyiittmutkédve a Humanpolitikai, megfe-
leléségi és adminisztrativ vezetével � a szervezeti egység mtikédéséhez kapcsoldd6 a

kontrollk6rnyezet kialakitasa és a sziikséges intézkedésre vonatkoz6 javaslatok kidol-
gozasa.

A beruhazasi szervezetet a Beruhazasi vezeté iranyitja.

4.2 Gazdalkodas (szakteriilet)

A gazdalkodasi szervezet latja el a tarsasag valamennyi gazdalkodasi feladatat sajatmunkaval-
lalékkal és kiilsé szakért6k igénybevételével.

Tevékenységi kérébe tartozik:



BDK Kft. Szervezeti és mtikiédési szabalyzat 14

A szamviteli politika kialakitasa,
A szamviteli rendszer kiépitése és muikédtetése,
A beruhazasi és finanszirozasi déntések elékészitése, stratégiai déntések tamogatasa,
A kéltséggazdalkodas,
Villamos energia terv és arbevételi terv elkészitése,
Az éves izleti terv 6sszeallitasa, nyomon kévetése,

Készletgazdalkodas,
Vevé6 és szallitéi szamlak feldolgozasa,
A szamlareklamaciék vizsgalata,
A tarsasag leltarozasi rendszerének kialakitasa, mikédtetése,
A Kft. gazdas4gi eredményeit tiikr6z6 analitikus és szintetikus nyilvantartasok vezetése
és a konyvelési feladatok ellatasa,

e Gondoskodas a jogszabalyokban meghatarozott rend szerint a Tarsasag mérlegbeszamo-
ldjanak és addébevallasanak elkészitésér6l, adé- és jarulékkGtelezettségek teljesitésérél,

e Dijképlet kialakitasa, alkalmazasa, a kompenzaciéval kapcsolatos éves elszamolas elké-
szitése,

e A készpénz-kezeléssel és a banki atutalasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
e A Tarsasag alkalmazottaival kapcsolatos bérkifizetési- és tarsadalombiztositasi felada-

tok ellatasa,
e Anyaggazdalkodasi feladatok ellatasa (szervezeti egységek rendelésének biztositasa),
e Munkavédelemhez, tiizvédelemhez, kérnyezetvédelemhez és kockazatkezeléshez kap-

csolod6 feladatok ellatasa,
e Gépjarmitpark tizemeltetése, tigyviteli feliigyelete,
e A belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban � egytittmtkédve a Humanpolitikai, megfele-

ldségi és adminisztrativ vezetével a szervezeti egys¢g mukédéséhez kapcsol6d6 a kont-
rollkérnyezet kialakitasa és a sziikséges intézkedésre vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa.

A gazdalkodasi szervezetet a Gazdasagi vezet6 iranyitja, aki jogosult a ,,Fé6k6nyvel6" megne-
vezés hasznalatara.

4.3 Uzemeltetés (szakteriilet)

A tarsasag alapveté mtiszaki tevékenysége az tizemvitel.
Célja a kezelésében lévé disz- és kézvilagitasi berendezések és halézatok rendeltetésszeriimt-
kédésének folyamatos biztositasa. Ennek érdekében a vilagit6berendezések kell6 idében tér-
ténd be-és kikapcsolasa, az allomany rendszeres ellendérzése, a felderitett vagy bejelentett hibak,
tizemzavarok és egyéb rendellenességek elharitasa, a szolgaltatas szinvonalanak csdkkenését
és a berendezés allaganak romlasat ellensulyoz6 karbantartasi munkak végrehajtasa.

Az iizemviteli tevékenységet a tarsasag tigyvezetdjével egyeztetett iranyelvek szerint az Uze-
meltetési vezet6 iranyitja, szervezi és ellendérzi.

Az uzemeltetés gyakorlati feladatainak végrehajtasa a ket teriileti Uzem tevékenysége. A terii-
leti Uzemek munkayjat az tizemvezeték iranyitjak.

Az tizemeltetés (iizemvitel) keretében ellatand6 feladatok:
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A tarsasag tizemeltetésében lévé k6z- és diszvilagitasi halozatok és berendezéseik kar-
bantartasa, az izemeltetés operativ iranyitasa,
A hibacimek Gsszegytijtése, feldolgozasa, tovabbitasa a javitast végz6 szervezeti egysé-
geknek,
A hibacimek, tizemzavarok elharitasa, karesetek helyreallitasanak tigyintézése,
A kézvilagitas tizemkészségének biztositasa, ellendrzése,
A munkaid6n tuli tigyeleti rendszer megszervezése,

zasa,
Az energiatakarékossagi, korszerisitési program kialakitasa, végrehajtasa,
Az okos vilagitashoz kapcsoléd6 korszertisitésekre vonatkoz6 javaslattétel és ehhez
kapcsoldd6 projektek megvaldsitasa, az ehhez kapcsoléd6 haldzatfejlesztési kérdések-
ben megoldasi javaslattétel, ktil6nés tekintettel a kézvilagitas mérésével kapcsolatos
kérdésekre, valamint az okos varos funkciékhoz térténd csatlakozdsra vonatkoz6 kér-
dések koordindlasa,
Az oszlophasznositasra vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa és az ebben a temaban meg-
k6t6tt szerzédéshez kapcsolédo feladatok ellatasa,
A kézvilagitasi berendezések éves és kézéptavu tizemeltetési tervének elkészitése, vég-
rehajtasa,
Miszaki statisztikak Ssszeallitasa,
Munkatertilet biztositasa, munkatertilet atadas-atvétele,
Uj kozvilagitasi berendezések iizembe helyezése,
Tervveleményezés, jovahagyas,
A kézvilagitasi halozatra Wj fogyasztok bekapcsolasa,
Igénybejelentésre elézetes tajékoztaté feltétel meghatarozas,
A kiemelt itvonalak rendszeres, az egyéb kéztertiletek eseti ellenérzése (tizemkészség,
rendellenesség),
A tervezett tizemtartasi (karbantartasi) munkalatok elvégzése, az ehhez sziikséges anya-
gok biztositasa (megrendelés, gazdalkodas),
Idegenmunkavégz6k halézatimunkajanak iranyitasa, mtiszaki ellenérzése, kapcsolasok
és fesziiltségmentesitések végrehajtasa, k6zremtikédés azt atadas-atvételi eljarasokon,
A k6ézbiztonsaghoz kapcsolédd6, egyedi, specialis biztonsagi kérdésekben az illetékes
hatosagokkal valo egyiittmukddés,
Tervezo6k részére adatszolgaltatas, a készmtiszaki tervek ellenérzése, észrevételezése,
A tarsasag munkajahoz sziikséges muiszaki és adminisztrativ adatszolgaltatas,
Bejelentések, panaszok vizsgalata, megvalaszolasa,
Kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzatokkal, hat6sagokkal és k6zmiivekkel, kézigazga-
tasi bejarasokon a tarsasa4g képviselete,
Amunkavégzéshez sziikséges gépek és eszk6z6k biztositasa, azok allagmegévasa,
Minéségbiztositasi feladatok, fénytechnikai-, halézati mérések, berendezés tipusvalasz-
ték meghatarozas,
Az tizemeltetési teriilethez kapcsol6d6 szerzédések elokészitése,
Gondoskodas az eldirt ellenédrzések és vizsgalatok dokumentalt végrehajtasarol,
Amunkavégz6k szakmai és balesetmegelézé oktatasa,
A bels6 kontrollrendszer vonatkoz4saban � egytittmakédve a Humanpolitikai, megfele-
léségi és adminisztrativ vezetével � a szervezeti egység mlkédéséhez kapcsolddé a

kontrollk6rnyezet kialakitasa és a sztikséges intézkedésre vonatkoz6 javaslatok kidol-
gozasa.
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4.4 Tervezés és fejlesztés (részleg)

A tervezési és fejlesztési részleg feladata:
A kézvilagitas LED-es beruhazasaival, korszerlisitésével kapcsolatos teljesk6rii pro-
jektvezetés,
A kézvilagitasmuszaki megfeleléségi hozzajarulas kiadasaval kapcsolatos BDK felada-
tok,
LED-es kézvilagitasi beruhazas, korszerisités ellenérzése, ellenérz6 mérések,
K6zvilagitassal kapcsolatos kérdésekben a BDK Kft. képviselete,
LED-es kézvilagitasi beruhazassal, korszertisitéssel kapcsolatos garancia feladatok el-
latasa,
Tervez6k részére tervezési adatok szolgaltatasa,
Elkészilt kiviteli tervek j6vahagyasai, véleményezési jogk6rének gyakorlasa,
Részvétel a szaktertiletet érint6 muszaki ellenérzési tevékenység elvégzésében,
Kapcsolattartas az Gnkormanyzatokkal kézvilagitas korszertsitési kérdésekben,
Az alvallalkozok tevékenységének koordindlasa, ellenérzése, az alvallalkoz6i teljesités
igazolasa, elszamolas,
A kézvilagitasi, illetve kézvilagitast is tartalmaz6 halézatok mtiszaki atadas-atvételen a
BDK Kft. képviselete,
A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban � egytittmtikédve a Humanpolitikai, megfele-
léségi és adminisztrativ vezetével � a szervezeti egység mtikédéséhez kapcsolédé a

kontrollkémyezet kialakitasa és a sziikséges intézkedésre vonatkoz6 javaslatok kidol-
gozasa.

A szervezeti egységet a részleg vezetdje iranyitja.

4.5 Humanpolitika, megfeleléség és adminisztracio (részleg)

Humanpolitikai, megfeleléségi és adminisztrativ részleg feladatai:

A 339/2019. (XII.23.) Korm. rendelet alapjan, a k6ztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagi
minésiilés okozta térvényi megfeleléség biztositasa, a k6zzétételi kételezettségek ella-
tasa, kapcsolattartas a megfelelési tanacsadéval, a megfelelési tandcsado munkdjanak
tamogatasa (kiilénésen: véleményezés, eldterjesztés, kezdeményezés), azzal, hogy a

megfelelési tanacsado kézvetleniil az tigyvezet6nekfelel,
A kockazati matrix éves feltilvizsgalata, amegfelelés értékelése, javaslat a korrekci6ra,
a felmeriilé Wj kockazatok jelzése, javaslatok készitése annak kezelésére,
A megfelelési tanacsad6, illetve a bels6 ellenérzés altal feltart hianyossagok megsztin-
tetése érdekében sztikséges lépések koordinalasa,
A kéztulajdonban all6 gazdas4gi tarsasdgként val6 minésiilés okozta jogszabalyi meg-
feleléséghez sztikséges belsé képzés biztositasa,
A bels6é kontrollrendszer vonatkozasaban � egytittmukddve a megfelelési tanacsadéval
a kontrollk6rmyezet kialakitasanak és az integralt kockazatkezelésnek a koordinalasa,

mukédtetése, a sziikséges intézkedésre vonatkozé javaslatok kidolgozasa és ellenér-
ZESE,
A belsé kontrollrendszerhez tartozé informaciés, kommunikaciés és monitoring rend-
szer kialakitasa,
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e A tarsasdg tevékenységeinek és az ezeket tamogaté folyamatok, ellendérzési pontok fo-
lyamatos attekintése, a folyamatleirasok, ellendérzési pontokmonitoringja, napra készen
tartasa,

e A szervezeti megfeleléssel kapcsolatban az tigyvezeté tevékenységének tamogatasa,
e A HR szakteriilet iranyitasa (beleértve a dolgozdi és vezetéi képzést, belsé oktatast), a

human eréforras kezelés atlathatosaganak, a juttatasok attekinthetdségének biztositasa,
e Teljesitmény mérési rendszer atalakitasa és miikédtetése a tarsasag tevékenységére vo-

natkozoan,
e A Tarsasag alkalmazottjaival kapcsolatos HR-, munkatigyi-, (munkaszerzédések, nyil-

vantartasok stb.) feladatok ellatasa,
e A kollektiv szerzédés jogszabalyoknak val6é megfelelés érdekében térténé feltilvizsga-

lata, javaslat a szikséges mddositasokra, az Mt. kogens szabalyainak valé megfelelés
biztositasa,

e Adatvédelemhez, - kezeléshez (GDPR) kapcsoléd6 feladatok ellatasa, kapcsolattartas a

tarsasag megbizott adatvédelmi tisztviseldjével,
e Az tigyvezetéi adminisztracié biztositasa, beleértve a vezetdi értekezlet adminisztraci-

ojat (emlékezteté, feladat nyilvantartas), az iktatasi és nyilvantartasi rendszer fejleszté-
sét, a honlappal kapcsolatos tartalom kérdéseinek biztositasat és a tarsasag alapveté
marketing tevékenységét, a LUCI informaci6k kezeléset,

e Az adminisztraciés, dokumentaciés, iratkezelési feladatok ellatasa, a be- és kimend
anyagok iktatasa, dokumentalasa, k6zremtikédés a taggyfilések és feliigyelébizottsagi
ulések, tlés tartasa nélkuli hatarozathozatalok megszervezésében, az igyvezetés admi-
nisztrativ tamogatasa, a tarsasag jogallasaval és mikédésével kapcsolatos alapvetd ira-
tok kezelése,

e A tarsasag k6zbeszerzési- és beszerzési tevékenységéhez tartoz6 adminisztracids fel-
adatok ellatasa, a Tarsasag altal megk6tétt szerzédések papir és elektronikus alapu nyil-
vantartasa,

e Az tigyvezetdi titkarsag iranyitasa és ellendérzése, kiemelten a titkarsag k6vetkez6 fel-
adatainak ellatasa soran:
- atarsasag kézbeszerzési feladataihoz kapcsoldd6 adminisztracids feladatok,
- atarsasag beszerzési tevékenységéhez kapcsol6d6 adminisztracids feladatok.

e A tarsasag aktualis belsé szabalyzatainak naprakész nyilvantartasa,
e A Tarsasagi szerzédésbél fakadé adminisztraciés, dokumentaciés feladatok ellatasa

(taggyulési, feltigyelébizotts4gi anyagok, Hatarozatok Kényve) naprakész nyilvantar-
tasa, a cég alapvetémtikédésétmeghatarozo dokumentumok papir és elektronikus alapu
naprakész nyilvantartasa,

e Amar selejtezési idédt meghaladé dokumentumok szakszeri selejtezése,
e Reprezentacids feladatok megoldasa (catering szervezése stb.),
e Vezetéi személyi asszisztencia biztositasa (megbeszélések, targyalasok nyilvantartasa

tizenetek kezelése, kapcsolati nyilvantartasok vezetése),
e lJratkezelés és tarolas rendjének kialakitasa és fenntartasa,
e Vezetéi munkak6rnyezetek és a vezetdi helyiségek megjelenésének folyamatos javi-

tasa,
e [rodatechnikai eszk6zék mtkGdtetése.

A szervezeti egységet a részleg vezetdje iranyitja.
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5, A FELELOS SZERVEZETIRANYITAS SZABALYAI
5.1 A felelés szervezetiranyitas elvei

A tarsasag iigyvezetése a felelés szervezetiranyitas elvei szerint mikédik, amely iranyitas lé-
nyege a korrektség, attekinthetéség, elszamoltathatésag és kvetkezetesség.

A felelés szervezetiranyitassal szembeni elvaras ennek megfeleléen harom pilléren nyugszik:
e a tulajdonosok, a kézszolgaltatas megrendeldje, és az egyéb érintettek érdekeinek kép-

viselete;
e rendszeres beszamolas a tarsasag tevékenységérGl, a rendelkezésére bocsatott forrasok-

kal val6 megbizhato és atlathat6 gazdalkodas;
e az iigyvezetés feleléssége és szamonkérése a fenti képviselet érdekében hozott célok

megfogalmazasaban és azok végrehajtasban.

Az iigyvezetés felelés azért, hogy az iranyitasi rendszerek a jogszabalyok betartasaval mtikéd-
jenek. Az tigyvezetés feleléssége, hogy biztositsa a folyamatba épitett ellendérzési rendszerek
és a kockazatkezelés mtikédését. Az tigyvezetés feleléssége, hogy a nyilvanossagra hozott je-
lentések megbizhatéak és teljes kértiek legyenek, és minden olyan fejleményt mutassanak be,
amely az érintettek szamara szamottevé fontoss4ggal bir, valamint, hogy rendszeres és sziszte-
matikus médon legyen biztositva a felelés szervezetiranyitasi rendszer mtikédésének értéke-
lése, a hidnyossagok kikiiszébdélése.

Az tigyvezeté és az egyes szakteriiletek vezetéinek feleléssége mindenhol az altaluk iranyitott
szervezet, egység eredményes mtikédtetése, a rajuk bizott vagyon, a kézpénzek -védelme, és
azok gazdasagos és hatékony felhasznalasa. A vezeték kételessége, hogy sajat tevékenységtik-
r6l, déntéseikr6l, az altaluk vezetett szervezet/szervezeti egységmtikédésérél rendszeresen sza-
mot adjanak az tigyvezeté részére.

A tarsasag iigyvezetése a tarsasag eredményes mlk6dése mellett a tarsasdg, mint vallalkozas
tarsadalom iranti felelésségének is tudataban van, magatartasat, cselekedeteit, politikajat esze-
rint alakitja ki. A tarsadalom iranti felelésségének kételezettsége sokréti: szocialis érzékeny-
ség, kérmyezettudatossag, etikus magatartas, a tiszta verseny betartasa, esélyegyenléség, atlat-
hatosag jellemzi. A tarsasag a stratégiajaba beépiti a felelésségvallalas szempontjait, és a fenn-
tarthatosag elveit figyelembe véve fejleszti céljait, tevékenységet.

A tarsasag mtikédése soran az tigyvezetés intézkedik a tarsasag informacié-technoldgiai biz-
tonsagarol, és biztositja a rendezvény- és kézrendvédelmi szervekkel, hat6sagokkal val6
egytittmukddeést.

Az iigyvezeté biztositja a tarsasag transzparens mikédését a vonatkoz6 jogszabalyokkal és tu-
lajdonosi elvarasokkal 6sszhangban.

A tarsasag vezet6i � szakteriiletiik szerint � felelések a tarsasag k6zszolgaltatasi tevékenységre
jogosité kézviladgitasi tizemeltetési engedély, valamint K6zszolgaltatasi Keretszerzédés eldira-
sainak betartasaért, alkalmazasaért.

A tarsasag vezetéi kiemelt figyelmet forditanak a maguk, és a tarsas4g munkavallaldi szakmai
képzésére, oktatasdra, valamint a munkahelyi balesetek megelézésére, a munkabiztonsag fo-
lyamatos javitasara.
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A tarsasag mikédése soran biztositani kell a ,,BDK" markanév ismertségét, az elnevezés és a

tarsasagi ,,logo" jogi védelmét. A tarsasag k6zszolgaltatasi kételezettsége kérében évente méri
a fogyasztoi elégedettséget, térekszik annak folyamatos névelésére.

A szervezeten beliili déntéshozatal az adott szakteriilet vezetéjének kompetenciajaba, végs6
soron pedig a tarsasag tigyvezetéjének kompetenciajaba tartozik.

Az tigyvezeté az egyes feladatok megoldasara, illetve a déntéseket el6készit6, tamogatd tevé-
kenységre a munkaszervezeten beltil teameket/munkacsoportokat alakithat, és dontéseibe az
alkalmazottak k6ziil masokat is bevonhat.

Az iigyvezeté a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleten, illetve sziikség szerint
folyamatosan informalddik a szakmai teriiletek vezetdi Utjan a tarsas4g mindennapi tevékeny-
ségét érinté kérdésekrél, egybenmeghatarozza a szakteriileti vezeté(k) kiemelt tigyekre vonat-
koz6 teend6it.

A munkaszervezeten beliili kapcsolatrendszer célja, hogy az informacidk és vezetéi déntések a

legrévidebb Uton jussanak el a végrehajtas szintjére, ahonnan a visszacsatolas folyamatos. A
szervezet kialakitasa, a szervezeti felépités és a munkak6rék kialakitasa olyan modon t6rtént,
hogy az iranyitasi rendszer mind a figgelmi, mind a szakmai kapcsolatokon keresztiil egyarant
hatékonyan érvényestljén.

5.2 Munkafolyamatba épitett ellenérzés

Az ellenérzési rendszer elemei kéziil a munkafolyamatba épitett ellendérzés az egész tarsasagra
kiterjed, a végrehajtastél kezdve egészen a legfelsé vezetésig. Ennél fogva a tarsasag valam-
ennyi vezeté munkatarsasaval szembeni kévetelmény, hogy kilénés figyelemmel szervezze
meg és folyamatosanmikédtesse ezt a fajta ellendérzést.

A munkafolyamatba épitett ellen6rzés feladata az, hogy a ktilénféle formaban megfogalmazott
k6vetelményeket a tényleges helyzettel Gsszevesse a végrehajtas valamennyi szakaszaban, az
eltéréseket megkeresse és kielemezze, valamint tovabbitsa a sziikséges informacidkat a kovet-
kezé munkaszakaszhoz annak érdekében, hogy a tarsas4g munkafolyamatai ellendrzétt folya-
matok legyenek.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés végrehajtasa soran a vezetéknek és az alkalmazottaknak
rendelkeznitik kell az altaluk végzett folyamatok leirasaval és ezen beltil meg kell hatarozni:

azon muiveleteket, amelyek lényegesek az ellenérzés szempontjabol,
a megjelélt mtiveletekkel kapcsolatos ellenérzést,
idépontjat (egyidejti, elézetes, utdlagos),
rendszerességét (Alland6, idészakonkénti, az ut6bbi esetben a gyakorisagi intervallumot
is meg kell adni),

e mddszerét (dokumentacids, tételes vagy sziropréba-szert, helyszini ellenérzés stb.),
e eredményének hasznositasara vonatkozo eldirasokat, a visszacsatolast, tehat azt, hogy

kinek kell jelezni, milyen formaban és mit kell tenni a hiba megsziintetésére, esetleges
ismétlédésének megakadalyozasa érdekében.

5.3 Vezetéi ellenérzés
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A vezet6k iranyit6 munkajanak része az ellenérzés. Teljes kori az a vezetés, amelybena terve-
zés, szervezés, déntés, utasitas funkciédkhoz szorosan kapcsolédik a szamonkérés, az ellenérzés.
A kiilénb6z6 szinti vezetdk (felsé-, kézép- és alsészinti, illetve munkahelyi vezeték) k6tele-
zettsége munkateriiletiik személyes ellenérzése.

A munka megfelelé, az egyes vezet6éi szintekhez igazodo elosztasat a jelen szabalyzatban le-
fektetett elhatarolas szerint kell elvégezni.
A hatékony ellenérzés érdekében azon tényezoékre kell figyelmet forditani, amelyek kritikus
jelentéségtiek a tarsasag teljesitménye szempontjabdl. A vezetdi ellendérzés egyik legfontosabb
feladata a kritikus ellenérzési pontokmegtalalasa. Az ellenérzés soranmeg kell tenni a sziiksé-
ges lépéseket a hianyossagok megsztintetése érdekében és meg kell allapitani a hianyossagok-
kal kapcsolatos esetleges személyes felelésséget is.

A vezetéi ellenérzések végrehajtésa soran az alabbiak az iranyaddak:
A vezetdi ellenérzés gyakorlati alkalmazdasara oly mddon keritil sor, hogy a kiilénféle szinti
vezeték ellenérzést gyakorolnak a kévetkez6k Utjan:

e az informacidk folyamatos értékelése,
e az alkalmazottak beszamoltatasamunkajukrol,
e az alairasi jogk6r gyakorlasa, valamint
e helyszini ellendérzés.

A vezetéi ellenérzések tapasztalatainak hasznositasa kérében biztositani kell, hogy a vezetéi
ellenérzés soran feltart hianyossagok minél hamarabb megszinjenek. Ennek idébeli hatarait,
az intézkedések megtételének modjat, a megtett intézkedésekrél sz6l6 visszajelzéseket, vala-
mint, ha sztikséges, a feleldsségre vonas médjat a vezeté hatarozzameg.

Ha az ellenérzés megallapitasaival kapcsolatos intézkedés megtétele egy masik, mellérendelt
szervezeti egység kompetenciajaba tartozik, annak vezetdjét értesiteni kell. Ha az intézkedések
meghozatala meghaladja a vezet6 jogkGérét, a vezeté kételes ezt sajat kézvetlen vezetdjének
jelenteni és a tervezett intézkedések vazlatos leirasat bemutatni.

Az egyes vezeték ellenérzési feladatait a tarsasag érdekei, céljai, tervei, kiilnféle szabalyzatai,
valamint a jelen szabalyzatban foglalt feladat- és jogk6r-elhatarolas alapjan kell meghatarozni.

aK
Jelen szabalyzat az alairas napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes, a tarsasag korabbi
ilyen szabalyzata hatalyat veszti.

Jéovahagyom:

Ugyvezet6

1. szamut melléklet: Szervezeti abra



1. szamu melléklet

A Tarsasag szervezeti felépitése:

TAGGYULES

KONYWIZSGALO [���_____ FELUGYELOBIZOTTSAG

BELSO ELLENOR UGYVEZETO

MEGFELELES! humanpolitikai, gazdalkodas tizemeltetés beruhazas tervezési és
TANACSADO megfeleldségi és fejlesztési

adminisztrativ szakteriilet
szaktertilet

ligyvezetdi titkarsag


