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1. A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA

A jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ, illetve Szabalyzat) a
BDK Budapesti Disz- és Kozvilagitasi Korlatolt Felelosségii Tarsasag (tovabbiakban: Kft.,
BDK Kft., illetve tarsasag) tevékenységi korét, szervezeti tagozodasat és miikodési rendjét ha-
tarozza meg.

Az SZMSZ-hez kapcsolodnak tarsasagi és szakmai szabalyzatok, amelyek a miikodéssel kap-
csolatos feladatok végrehajtasanak részletes el6irasait tartalmazzak. Ezen szabalyzatok és bels6
utasitasok a jogszabalyi elodirasokkal, illetve a jelen szabalyzattal ellentétes rendelkezéseket
nem tartalmazhatnak.

Az SZMSZ betartasa, rendelkezéseinek érvényesitése a tarsasag vezetd beosztasi munkavalla-
16inak és alkalmazottainak els6érendii kitelessége. Az SZMSZ nem helyettesitheti a tarsasag
egészére vagy barmely szervezeti egységére/munkavallaldjara vonatkozo jogszabalyokat, szab-
vanyokat és hatosagi eldirasokat, amelyek ismerete és alkalmazasa éppugy kotelez6, mint a
jelen SZMSZ-ben eloirtaké. Az SZMSZ rendelkezései semmilyen tekintetben nem éllhatnak
ellentétben a mindenkor hatalyos jogszabalyokkal és a tarsasag taggytilése altal elfogadott min-
denkor hatalyos Térsasagi szerzédés, illetve az Ugyvezetés iigyrendje rendelkezéseivel, ame-
lyek esetleges ellentmondas esetén alkalmazasi els6bbséget élveznek.

Az SZMSZ-t alkalmazni kell azokra a tevékenységfajtakra és munkafeladatokra, amelyek a
tarsasag egészének, valamint szervezeti egységeinek/munkavallaldinak tevékenységi korével -
kozvetleniil vagy kdzvetve - Gsszefliggenek.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a BDK Kft. minden szervezeti egységére, tovabba a tarsasaggal
munkaviszonyba all6 minden munkavallalojara. Az egyes munkavallalok konkrét feladatait,
hataskori jogosultsagat és felelosségi elbirasait a munkakori leiras (tevékenységi jegyzék) tar-
talmazza.

A tarsasag a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mik6désérdl szolo 2009.
évi CXXII. torveény (Takarékos torvény) alapjan koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnak mi-
ndsiil. A koéztulajdonban 4llo gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl sz616 339/2019.
(X1I1.23.) Korm. rendelet 4. § (3) bekezdése alapjan a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag
elsé szamu vezetdje olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint olyan
folyamatokat alakit ki és miikodtet, amelyek biztositjak a Takarékos torvény 7/J. § (3) bekez-
désében meghatarozott kvetelmények teljesiilését.

2. ALTALANOS RESZ

2.1. A tarsasag tagjai

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

1116 Budapest, Kalotaszeg u. 31.

2.2. A tarsasag hivatalos nevei

rrrrr

A
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A térsasag roviditett 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
beschrinkter Haftung
2.3. A tarsasag székhelye
1181 Budapest XX., Benedek Elek u. 13-15.
2.4. A tarsasag postacime
1675 Budapest, Pf. 42.

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 bankszamlai feletti rendelkezéshez a tarsasag szamlajat vezet6 bankhoz bejelentett,
az ligyvezetd, illetve az 4ltala képviseleti, aldirasi joggal felruhazott két munkavallal6 egyiittes
alairasa sziikséges. Elektronikus banki ligyintézési feliilet(ek) alkalmazasara a tarsasagnal, il-
letve tarsasagi céges bankkartya hasznalatara a szamlavezet6 bank el6irasai, a megfeleld tech-
nolégia megoldasok adaptalasaval, illetve az ligyvezetd rendelkezései szerinti van mad.
2.6. A tarsasag cégjegyzékszama
01-09-699429
2.7. A tarsasag adészama
12705616-2-43
2.8. A tarsasag miikodésének kezdete
2001. szeptember 1.

2.9. A tarsasag alaptevékenysége

Budapest teriiletén, tovabba az egyedi szerz6désekben meghatarozott mas helyeken a disz- és
kozvilagitasi berendezések és halozatok (tervezése), létesitése €s lizemeltetése.

2.10. A tarsasag miikodési teriilete
Elsddlegesen Budapest kzigazgatasi teriilete.
2.11. A munkavallalok altalanos kotelességei és felel6sségiik

e A rendeletekben, utasitasokban és szabalyzatokban eldirtakat betartani, a részére mun-
kakori tevékenységként kijelolt vagy esetenként meghatarozott feladatokat, utasitasokat
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a tarsasag célkitlizéseinek megvaldsitasa €s a tervek teljesitése érdekében — legjobb tu-
désa szerint — a munkavallal6tol elvarhato gondossaggal, pontosan, kell§ intenzitassal,
a tarsasagi normativaknak megfelelGen, felelosséggel elvégezni.

e Felettese utasitisara vagy sajat kezdeményezésére olyan eseti feladatokat ellatni, me-
lyek feladatkdrének meghatarozasaban nem szerepelnek, de a munkakér rendeltetésébol
megallapithatoan tevékenységi korébe tartoznak, esetleg sziikséghelyzetbdl adodnak.

e A munkateriileten észlelt hianyossagokra, a munkajat akadalyozo vagy hatraltato ténye-
zOkre, koriilményekre felettese figyelmét felhivni, a munka jobb, pontosabb és hatéko-
nyabb elvégzésére iranyulo észrevételeket megtenni.

e Szakmai ismereteit fejleszteni.

e A munkarend 4altal el6irt idépontban munkahelyén munkavégzésre képes allapotban
megjelenni €s munkat végezni.

e A munkateriiletét rendezetten és tisztan tartani.

e A hasznalatra, munkaba, meg06rzése kiadott anyagok, eszkozok, berendezések, informa-
ciok biztonsagos és gondos kezelése, illetve sajat hataskorben az allagmegdvasuk biz-
tositasa, fenntartasa.

e A kiadott egyéni védOeszkdzok és szerszamok hasznalata, elhasznalédéasuk vagy meg-
hibasodasuk jelzése, az el6irt karbantartasok végrehajtasa.

e Az esetleges kOrnyezeti szennyezést, vészhelyzet vagy a munkabiztonsaggal Ossze-
fiiggd nem-megfelelést okozo tevékenység megeldzése, bekdvetkezésekor annak azon-
nali jelzése a kbzvetlen munkahelyi vezetd felé.

e A tevékenysége soran keletkezd (lizemi) hulladékoknak az arra a célra kijelolt gy(ijt6
edénybe torténd elhelyezése, a szennyez6dés megeldzése, vagy munkateriiletén annak
megsziintetése, valamint a képzések soran hulladékok gyfijtésére vonatkozé utasitasok
betartasa, kollégak figyelmének felhivasa, vagy a helytelen gyUjtési mod megakadalyo-
zasa ¢s jelzése.

e A képzések soran elhangzottak betartasa és alkalmazasa.

A tarsasag munkavallaldi tevékenységiiket - vezetdi iranyitas mellett - 6nalldan szervezik. Va-
lamennyi munkavallalo felelds a feladatok magas szakmai szinvonalu teljesitéséért. A munka-
feladatok meghatarozasa alapvetéen a munkakori leirdsokban torténik.

A tarsasagon beliili gyors informacidaramlas biztositasa érdekében minden munkavallalé jogo-
sult és koteles - kozvetlen felettese utdlagos tajékoztatasa mellett - minden informécid haladék-
talan tovabbitasira azon munkavallalo részére, akinek az adott feladat hataskorébe tartozik.

2.12. Munkavallalok anyagi felelossége

A munkavallalok anyagi felel6sségét a Munka Torvénykonyve, a Kollektiv Szerzddés és a Gep-
jarmiivek {izemeltetési Szabalyzata szabalyozza.

2.13. A tarsasag szabalyzatalkotasa

A tarsasag tevékenységét a hatalyos jogszabalyok és azok alapjan kiadott belsd rendelkezések
hatarozzak meg.

A fliiggelmi és a szakmai irdnyitas a hierarchikus szinteket kvetve valosul meg, a két irdnyitasi
forma egymassal szoros kapcsolatban all. A munkavégzésre vonatkozo6 utasitdsok kiadasa a
szabalyzatok alapjan a kozvetlen felettes vezetok feladata - a jogi vezetdvel torténd egyeztetést
kovetden-, az eltérések €s az akadalyok elharitasanak szakmai vezérlését az tigyvezet6 iranyitja.
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Feladatainak ellatasahoz sziikséges szabalyzat-ismerettel minden munkavallalonak rendelkez-
nie kell.

A szabalyzatok a mikodés, gazdalkodas, iranyitas rendszeresen, folytonosan ismétlédé tevé-
kenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A szakmai irdnyitas biztositja a BDK Kft. egységes miik6dését, rovidebbé és hatékonyabba
teszi a kapcsolati rendszert. A szakmai iranyitas elemei:
e szabalyozas a rendszeres feladatokra,
eseti, kdzvetlen kapcsolattartas és iranyitas a rendkiviili feladatok esetén,
dontési kompetenciak meghatarozasa,
informécidgyjtés,
koordinacio,
ellendrzés.

2.13.1.  Szabalyzatok jovahagyasa, kiadasa

Az Ugyvezetés iigyrendje, a Szamviteli Politika, a Kézbeszerzési Szabalyzat, a Beszerzési és
Versenyeztetési Szabalyzat jovahagyasa a taggytlés hataskore. A tovabbi szabalyzatok, az
SZMSZ, valamint az egy¢b tarsasagi és szakmai szabalyzatok jovahagyasa és alkalmazasanak
elrendelése az tigyvezet$ hataskore.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni, mely a szakteriileti vezetdk
feladata a jogi vezetd egyetértésével.

Ennek sordn meg kell gy6zddni arrél, hogy az érintett dolgozok értik-e feladataikat, tisztaban
vannak-e munkdjuk céljaval, jelentdségével, a munkavégzés az eldirasoknak megfelel-e, il-
letve, ha nem tartjak be pontosan az eldirast, ennek mi az oka, a szabalyzat, illetve az 0j szer-
vezési intézkedés biztositja-e a kitlizott célok €s eredmények elérését (ellenkez esetben vizs-
galni kell a sikertelenség okat, sziikkség esetén wjabb, célszerlibb szabalyozasra kell javaslatot
tenni). A munkavégzés megallapitott hianyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

2.13.2.  Tarsasagi szabalyzatok
A tarsasagi szabélyzatok az alapvetd tevékenységkorokre készitett keretszabalyzatok.
2.13.3.  Szakmai szabalyzatok

A szakmai szabélyzatok egy-egy tevékenységi csoport, vagy munkafolyamat szabalyozasanak
eszkozei.

3. MUKODESI SZABALYOK

3.1 A tarsasag tipusa

A korlatolt felelésségli tarsasag, mint vallalkozasi forma, meghatarozza a tarsasag iranyitasat,
amelyet az ligyvezet6 lat el a jogszabélyok és az Ugyvezetés iigyrendje el6irsai szerint. Az
tigyvezet6 tevékenységét a tarsasag tagjai altal valasztott feliigyelobizottsag ellenérzi. A célo-
kat a tulajdonos tagok az tizleti tervekben hatarozzak meg.
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3.2 A tarsasag képviselete

A tarsasag képviseletére €s cégjegyzésére Onalldan az ligyvezetd jogosult. Az ligyvezetd az
ugyek meghatarozott csoportjaira nézve a tarsasag munkavallaldit képviseleti joggal ruhazhatja
fel. A tarsasag képviseletére ilyen modon jogosult képviselk cégjegyzésének érvényességéhez

két képviseleti joggal rendelkez6 személy egyiittes alairasara van sziikség.

3.3 A tarsasag legfobb szerve

A tarsasag legfobb szerve a Taggyiilés.

A Taggytlés kizarolagos hataskorébe tartozik:

a szamviteli térvény szerinti beszamolo jovahagyasa €s a nyereség felosztasardl szolo
dontes;

osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa az ligyvezetd — feliigyeldbizottsag altal jovaha-
gyott - javaslatara;

potbefizetés elrendelése;

dontés tizletrész masokat megel6z6 megszerzésére iranyuld jognak a tarsasag altali
gyakorlasara;

dontés tizletrész masokat megel6z6 megszerzésére iranyuld jog gyakorlasara harmadik
személy kijel6lésérdl;

az lizletrész kiviilallo személyre torténé atruhdzasanal a beleegyezés megadasa;
sikertelen arverés esetén dontés az iizletrészrol;

uzletrész felosztasdhoz vald hozzajarulas és az iizletrész bevonasanak elrendelése;

a tag kizarasa iranti per meginditasarol val6 hatarozat, amennyiben a tarsasag tagjai-
nak szama a kettdt meghaladja;

az ligyvezetd megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa;

a feliigyelobizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapi-
tasa;

a kdnyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa;

olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag ligy vezet6jével, felii-
gyeldbizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgaldjaval vagy azok kézeli hoz-
zétartozojaval, élettarsaval kot;

dontés a taggal, az ligyvezetOvel, a feliigyelébizottsagi taggal, illetve a tarsasagi
konyvvizsgaloval szembeni kartéritési igény érvényesitésérol;

a tarsasag beszamolojanak, ligyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalo altal tor-
ténd megvizsgalasanak elrendelése;

az elismert véllalatcsoport Iétrehozasanak el6készitése korében az uralmi szerzodés
tervezetének elkészitésére felhatalmazasrol valoé dontés, az uralmi szerz6dés jovaha-
gyasa,

dontés a tarsasag atalakuldasanak kezdeményezésérodl és atalakulasardl, egyesiilésérol,
szétvalasardl, valamint a tarsasag jogutod nélkiili megsziinésének elhatarozasarol;

a tarsasagi szerz6dés modositasa;

a torzstoke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa;

torzstoke emelés esetén a tagok els6bbségi joganak kizarasa;

torzstoke emelés sordn az elsobbségi jog gyakorlasara jogosult személyek kijel6lése;
torzstoke felemelésekor, illetve az els6bbségi jog gyakorlasa esetén a torzsbetétek ara-
nyatol valo eltérés megallapitasa;

torzstoke leszallitasakor a térzsbetétek aranyatol valo eltérés megallapitasa;
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a tarsasag éves lizleti tervének (lizleti elotervének) jovahagyasa;

a tarsasag kozeéptavu/hosszutavu tervének jovahagyasa;

a kozvilagitas korszerisitési programjanak jovahagyasa;

a tarsasag tevékenységi korébe tartozo tizleti szerz6dések elézetes jovahagyasa, illetve

a tarsasag vagyondara, egyes vagyontargyakra, s a tarsasag vagyoni értékii jogara vo-

natkozd szerzédések elézetes jovahagyasa, ha ezen szerzédések értéke egyenként vagy

egylittesen 100 millié Ft szerz6déses értéket azonos iizleti évben meghaladja, és az
ugylet a tarsasag éves tizleti tervében (lizleti el6tervében) nem nyert jovahagyast;

e annak eldzetes jovahagyasa, hogy a tarsasag tulajdonat képez6 vagyontargyakat zalog-
joggal vagy mas modon megterhelje, a Tarsasag vagyonat vagy egyes vagyontargyait
biztositékul adja, illetve kotelezettséget vallaljon barmely modon harmadik személy
teljesitéseért;

e dontés a tarsasagnak a Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szolo 2011. évi CXCIV.
torvény (Gst.) hatdlya ala tartozo, illetve az alabbi, a Févarosi Kozgytilés altal 2015.
oktdber 28-an elfogadott, Budapest Févaros Onkormanyzata és az EIB kozott 1étrejott,
a budapesti vérosi kozlekedés és budapesti varosfejlesztés hitelszerz6dések szerint
»adossagként” definialt korbe tartozo addssagot keletkeztetd ligylete megkotésérél, ko-
telezettségvallalasarol:

- azeven beliil lejard folydszamla-hitel kivételével a kolesonvett pénzeszkozok;

- barmely valtohitel vagy annak dematerializalt megfelel6jének elfogadasaval szer-
zett Osszeg;

- barmely valto, vasarlasi keret vagy kotvények, valtok, kotelezvények, hitelkotvé-
nyek vagy egyéb ehhez hasonld pénziigyi eszk6z kibocsatdsa révén szerzett Hssze-
gek;

- azoknak a kotelezettségeknek az Gsszege, amelyek haszonbérlet (lizing) vagy rész-
letvasarlasi megallapodas soran keletkeztek és a magyar szamviteli szabalyok sze-
rint pénziigyi vagy t6kelizingnek mindsiilnek.;

e alapitvanyrendelés, kozérdeki kotelezettségvallalas vagy alapitvanyi tdmogatas eldze-
tes jovahagyasa;

e atarsasag beruhazasokra, illetve beszerzésekre vonatkozé szabalyzatanak jovaha-
gyasa;

e atarsasag szamviteli politikajanak jovahagyasa;

e azugyvezetés ligyrendjének jovahagyasa;

e mindazon tigyek, amelyeket torvény vagy a Tarsasagi szerz6dés a taggyilés kizarélagos

hataskorébe utal, illetve az igyvezetd a taggytilés elé terjeszt, vagy amelyet a taggyilés

hataskorébe von.

Az ligyvezet6 altal mar eldontott tigyet utobb a Taggyiilés csak akkor vonhat a hataskorébe
¢s valtoztathat meg, ha ezzel 6sszefliggésben esetleg a tarsasagra haruld hatranyos jogko-
vetkezményeket is egyidejiileg vallalja.

3.4 A tarsasag iigyvezetdje

A tarsasagnak egy ligyvezetdje van. Az ligyvezetOt a tarsasag Taggyiilése véalasztja meg és hivja
vissza. A tarsasag ligyeinek intézését €s a tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezetd latja el.
Ugyvezetésnek mindsiil a tarsasag iranyitaséval 6sszefiiggésben sziikséges mindazon dontések
meghozatala, amelyek torvény vagy a jelen tarsasagi szerz6dés alapjan nem tartoznak a taggyii-
1és vagy mas tarsasagi szervnek a hataskorébe.

A
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Az ligyvezet0 koteles negyedévente a Tarsasag gazdalkodasardl, vagyoni helyzetérdl, szakmai
tevékenységérol €s tizletpolitikajarol a feliigyeldbizottsag szamara beszamolni.

Az ligyvezetd a tarsasadg, mint munkaltato elsé szamu vezetdje, jogosult a munkaltatoi jogok
gyakorlaséra, azok atruhazasara a vonatkozo jogszabalyok kereti k6zott van mad.

A tarsasag tigyvezetdje felelds a belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért €s fej-
lesztéséért. Ennek soran a tarsasag tigyvezetdje a Takarékos torvény és a kdztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok bels6 kontrollrendszerér6l szolé 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet, il-
letve a mindenkor hatalyos jogszabalyok eldirasai szerint jar el. A bels6 kontrollrendszer kiala-
kitasa és fejlesztése sordn a tarsasag ligyvezetdje figyelembe veszi a Taggyiilés/Tagok, a Felii-
gyeldbizottsag, valamint a kiils6 ellendrzés és a belsé ellenérzés altal a nemzetkozi és hazai
standardok és jo gyakorlatok ismeretében megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat. A tarsa-
sag ligyvezetdje a tarsasag bels6 kontrollrendszerét - a szektor specifikus eltérések figyelembe-
vételével - az allami vagyon feliigyeletéért felelés miniszter altal az allamhaztartasért felel6s
miniszter egyetértésével kozzétett iranyelv megfeleld alkalmazasaval alakitja ki és miikodteti.

A tarsasag ligyvezetdje a jogi vezeto utjan felelds a szervezeti integritast sértd események elja-
rasrendjérol szold szabalyzat, valamint az integralt kockéazatkezelési rendszer eljarasrendjérol
sz0l6 szabalyzat el6készitéséeért, amely szervezeti egység a felelds azok naprakészségéért.

A tarsasag ligyvezetdje a jogi vezetd utjan felelds a tarsasag teljesitménymérési rendszerének
kidolgozasaért, amely szervezeti egység a felelos az értékelések elkészitéséért és a szabalyozas
naprakészen tartasaért.

3.5 A tarsasag tevékenységének ellenérzése
3.5.1 Feliigyelébizottsag

A feltigyeldbizottsagot a Taggyilés valasztja. Amennyiben egy tag mandatuma megszinik, az
ilyen okbol ujonnan valasztand6 tag mandatuma a t6bbi tagéval egyszerre sziinik meg. A feli-
gyel6bizottsag harom tagjanak megjelolését a Tarsasagi Szerzodés tartalmazza.

A feliigyeldbizottsag feladatai:

e A Tagok a feligyelObizottsag 1étrehozasat azzal a feladattal rendelik el, hogy az tigyve-
zetést a Tarsasag érdekeinek megovasa céljabol ellendrizze.

o A feliigyel6bizottsag koteles a tagok vagy a Taggyiilés elé keriil6 eléterjesztéseket meg-
vizsgalni, €s ezekkel kapcsolatos allaspontjat a Taggy(ilés tilésén ismertetni.

e A beszdmolorol a Taggytlés a feliigyelobizottsag irasbeli jelentésének birtokaban dont-
het.

o A feliigyeldbizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe bete-
kinthet, a vezet0 tisztségvisel6ktol és a Tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet,
a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerzo-
déseit megvizsgalhatja és szakértovel megvizsgaltathatja.

e Ha a feliigyelobizottsag ellenérzd tevékenységéhez szakértoket kivan igénybe venni, a
feltigyel6bizottsag erre iranyuld kérelmét az ligyvezetés koteles teljesiteni.

e Haa felligyelObizottsag szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba vagy a létesitd
okiratba litkozik, ellentétes a tarsasag legfobb szerve hatarozataival vagy egyébként
sérti a gazdasagi tarsasag érdekeit, a feliigyeldbizottsag jogosult 6sszehivni a Taggytilés
ulését e kérdés megtargyalasa és a sziikkséges hatarozatok meghozatala érdekében.

X
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A feliigyelObizottsag ellatja a tarsasdg belsé kontrollrendszerével kapcsolatban a koztulaj-
donban all6 gazdasagi tarsasagok feliigyelobizottsagahoz dedikalt feladatokat a Takarékos
torvény, valamint a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl
sz616 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet eldirasaira figyelemmel.

Ennek korében a feliigyel6bizottsag a belsé ellendrzési tevékenységre vonatkozdan:

e clfogadja a stratégiai ellendrzési tervet, a belso ellendrzés éves ellendrzési tervét, azok
modositasait, valamint megtargyalja az éves ellen6rzési beszamoldjat,

o legalabb félévente megtargyalja a bels6 ellendrzést végzé személy vagy a belsé ellen-
Orzést végzod szervezeti egység vezetdje altal tajékoztatasul megkiildott jelentéseket, és
a belso ellendrzés targybeli tajékoztatasara alapozva ellendrzi a sziikséges intézkedések
végrehajtasat,

o sziikség esetén kiils6 szakértd felkérésével segiti a belso ellenérzés munkajat,

e javaslatot tehet soron kiviili ellenérzés vagy tanacsadoi jellegii megbizas végrehajtasara
a belso6 ellendrzési kapacitas rendelkezésre allasanak figyelembevétele mellett,

e javaslatot tehet a belso ellendrzési szervezeti egység létszamanak valtoztatasara,

e ajanlasokat és javaslatokat dolgozhat ki a belso ellenérzést végzd személy vagy szerve-
zeti egység altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan a belsd ellenérzés egyidejt
tajékoztatasa mellett, és

e jovahagyja a belso ellen6rzési alapszabalyt, valamint a belsé ellendrzési kézikonyvet.

A tarsasag tigyvezetdje €s a tulajdonosi jogok gyakorloja véleményének figyelembevételé-
vel a felligyelObizottsag a targyévet megel6z6 €v december 31. napjdig hagyja jova az éves
ellendrzési tervet.

A feliigyelobizottsag legkésdbb a targyévet kdvetd év majus 31. napjaig hagyja jova az éves
ellendrzési jelentést.

A bels6 ellendr személyét érintd 6sszeférhetetlenség esetén a feliigyeldbizottsag az 6ssze-
ferhetetlenség okanak tudomésara jutasatol szdmitott 10 napon beliil hataroz.

A feliigyeldbizottsag egyetértési jogot gyakorol a megfelelési tandcsaddjanak kijeldlése so-
ran. A feliigyeldbizottsag megtargyalja a megfelelésért felelds altal a Tarsasag megfelelési
helyzetérdl évente legalabb egyszer az ligyvezetd és az FB részére készitett jelentést.

A feliigyelObizottsag hatarozatban dont a Tarsasag ligyvezet6jének - a megfelelésért felelds
altal elokészitett - a Tarsasag bels6 kontrollrendszerérdl szolo éves jelentésérol. Ha az FB
nem fogadja el a nyilatkozatot, az elutasitas indokét a hatarozataban szerepelteti. Az FB a
Tarsasag ligyvezetOjét intézkedési terv készitésére kotelezi, ha a nyilatkozatot nem fogadja
el, vagy az igyvezetd a nyilatkozat erre vonatkozo pontjat tolti ki.

3.5.2. Konyvvizsgalo
A valasztott konyvvizsgalo (a tovabbiakban: konyvvizsgald) feladatai:

e A konyvvizsgalo feladata, hogy a konyvvizsgalatot szabalyszeriien elvégezze, €s ennek
alapjan fliggetlen konyvvizsgaldi jelentésben foglaljon éallast arr6l, hogy a tarsasag be-
szamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak és megbizhato, valds képet ad-e a tarsasag va-
gyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, miikodésének gazdasagi eredményeirdl. A
konyvvizsgald nem nyujthat a Tarsasag részére olyan szolgaltatast és nem alakithat ki
olyan egyiittmiikdést az tigyvezetéssel, amely konyvvizsgaldi feladatanak fliggetlen és
targyilagos ellatasat veszélyezteti.

2



BDK Kft. Szervezeti és milkodési szabdlyzat 11

e A kdnyvvizsgalo feladatai ellatasa érdekében betekinthet a tarsasag irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, a vezet6 tisztségviseloktol, a feliigyelobizottsag tagjaitol
¢és a Tarsasag munkavallaloitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag fizetési szamlajat, pénz-
tarat, értékpapir- és aruallomanyat, valamint szerz6déseit megvizsgalhatja.

e Ha akonyvvizsgald a tarsasag vagyonanak olyan valtozasat észleli, amely veszélyezteti
a tarsasaggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan koriilményt észlel, amely
a vezetd tisztségviselok vagy a feliigyelobizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett tevé-
kenységiikért valo felel6sségét vonja maga utan, késedelem nélkiil koteles az ligyveze-
tésn€l kezdeményezni a tagok dontéshozatalahoz sziikséges intézkedések megtételét.
Ha a kezdeményezés nem vezet eredményre, a konyvvizsgalo koteles a feltart koriilmé-
nyekrdl a tarsasag torvényességi feliigyeletét ellatd nyilvantartd (cég)birdsagot értesi-
teni.

3.5.3. Belso ellenor

A bels6 ellendrzés feladatat a tarsasagnal a tarsasag ligyvezet6jének kozvetleniil alarendelten a
belso ellendr latja el.

A bels6 ellenérzés mikodési feltételeit az ligyvezeto biztositja. A tarsasag belsd ellenérzése —
a felligyelbizottsag 4ltal elozetesen jovahagyott, szerz6dés utjan megbizott - kiilsé szolgaltatd
utjan torténik. A belsé ellenérzés olyan fiiggetlen, objektiv bizonyossagot adé eszkoz és tanacs-
addi teveékenység, amely értéket ad a tarsasag milkodéséhez és javitja annak mindségét. Mod-
szeres €s szabalyozott eljarassal értékeli €s javitja a kockazatkezelési, a kontroll és az iranyitési
folyamatok hatékonysagat, ezaltal segiti a szervezeti célok megvalositasat.

A bels6 ellendrzést végzé munkéjat a nemzetkdzi bels6 ellendrzési standardok figyelembevé-
telével kialakitott belsd ellenorzési alapszabaly és belsd ellendrzési kézikonyv szerint végzi a
Takarékos torvény, valamint a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendsze-
rérél sz6l6 339/2019. (XI1. 23.) Korm. rendelet eldirasaira figyelemmel.

3.5.4. Megfelelési tanacsado

A megfelelést tamogatd szervezeti egység feladatat a tarsasagnal a tarsasag ligyvezet6jének
kozvetleniil alarendelten a megfelelési tanacsadd latja el. A megfelelési tanicsadoi feladatok
ellatasa - a felligyelobizottsag egyetértésével kijel6lt, szerzo6dés Gtjan megbizott - kiilsé szol-
galtatd utjan torténik. A megfelelési tanacsado feladatait a koztulajdonban allé gazdasagi tar-
sasagok belsd kontrollrendszerérdl szol6 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet és a kiils6 szol-
galtatdo megbizasi szerzodése rogziti, illetve részletezi.

3.6 Szakszervezet

A Szakszervezetnek, a Munka térvénykonyve altal biztositott joga, hogy belsd szervezetet mi-
kodtessen és ennek miikgdésébe a tagjait bevonja.

A Szakszervezet a Munka Torvénykonyvében meghatarozott szabalyok szerint jogosult Kol-
lektiv Szerzédést kotni. Minden olyan kérdésben tajékoztatast kérhet, amely a munkavallaldk
munkaviszonnyal 6sszefliggd gazdasagi és szocialis érdekeivel kapcsolatos.

4. A TARSASAG SZERVEZETE, TEVEKENYSEGE

A tarsasag székhelyén a Felligyelobizottsag altal ellen6rzott ligyvezetd iranyitasa alatt 6t szer-
vezeti egység mukodik:
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e Beruhazasi szakteriilet
e Gazdalkodasi szakteriilet

e Uzemeltetési szakteriilet

o Tervezési és fejlesztési szakteriilet

e Jogi, megfelel6ségi és adminisztrativ szaktertilet

A szervezeti egységek egymashoz valo viszonyat az 1. szamu mellékletben talalhato szervezeti
dbra tartalmazza.

Az egyes szervezeti egységek, szakteriiletek vezetdinek szakmai irdnyitésa alatt 4llnak a szak-
teriiletiikh6z tartozé munkavallalok.

Az egyes szakteriiletek vezetoi — az ligyvezetd egyideju tajékoztatasa mellett - feleldsek a tu-
lajdonosokkal t6rténd kapcsolattartas keretében az adott szakteriilethez tartoz6 — a Tarsasaghoz
¢s a szakteriilethez kozvetleniil érkezo - adatszolgaltatasok hataridore torténd osszeallitasa ko-
ordinalasaért és az anyagok hataridoére torténd megkiildéséért.

Egy adott projekt tekintetében projektfelelosként kijelolt szakteriileti vezetd az adott projekt
vonatkozasaban — az ligyvezetd egyideju tajékoztatasa mellett — kozvetleniil tart kapcsolatot a
tulajdonosok kijel6lt projektvezetdjével.

Az iizemeltetés feladatainak végrehajtasdban két, ,,Uzem” megnevezésii szervezeti egység vesz
részt, amelyek telephelye az alabbi:

Belvarosi Uzem, 1158 Budapest, Késmark utca 2-4.
Dél-pesti lizem, 1181 Budapest, Benedek Elek u. 13-15.

A Belvarosi Uzemhez tartozo
keriiletqk: I, III., IV., V., VI.,, VIIL., VIIL, XIII., XIV., XV., XVI.
hidak: Eszaki 6sszek6t6 hid, Arpad hid, Margit hid, Erzsébet hid

A Dél-pesti Uzemhez tartozé

kertletek: I., IX., X., XI., XIIL., XVII., XVIIL., XIX., XX., XXI., XXII., XXIII.

hidak: Szabadsag hid, Petdfi hid, Kvassay hid, Gubacsi hid, Széchenyi lanchid, Réakdczi hid
diszvilagitas: Budapest egész teriilete

4.1 Beruhazasi szakteriilet

A tarsasag beruhazasi szervezetének elsddleges feladata, hogy a Beruhazasi vezetd iranyitasa-
val a kozvilagitasi berendezések és haldzatok létesitésével, vagy értéknodveld felujitasaval kap-
csolatos miiszaki €s adminisztrativ tevékenységet ellassa. Ennek keretébe egyarant beletartoz-
nak a sajat és a kiils6 (onkormanyzatok €s egyéb beruhdzo) forrasokbdl fedezett munkavegzé-
sek.

A BDK Kft. beruhazasi szervezete teljeskortien ellatja a jelentkez6 feladatokat, ezen beliil:

o A rekonstrukcios és fejlesztési igények osszegytjtése, felujitasi programok és tervek
kidolgozasa,
° A rovid tavua (éves) és hét éves rekonstrukcids koncepcidk kialakitasa,

o
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o A tarsasagi igények, és az lizleti terv ismeretében prioritasok felallitasa,

J A terveztetés és a miiszaki tervek jovahagyasa, a feladatok igény- és lehet6ség szerinti
rangsorolasa,

o A munkafeladatokat végrehajto vallalkozo kivalasztasat szolgalo kozbeszerzési €s be-

szerzési szabalyzat szerinti palyaztatas megszervezése és lebonyolitasa,

A vallalkozasi szerz6dések megkotésre torténd elokészitése,

A munkavégzés irdnyitasa és ellenérzése,

A miszaki atadas-atvétel,

A vagyoni aktivalas elokészitése,

A hal6zati valtozasok nyilvantartasat kezel6 EEGIS program mukodtetése,
Adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése a cégvezetés és a gazdalkodasi szervezet felé,
A rekonstrukcios tervek hataridében torténé végrehajtasa,

A fejlesztési forrasatvételi megallapodasok megkdtése, atvett forrasokkal kapcsolatos
teendok ellatasa,

o A Févarosi Onkormaényzat altal esetenként biztositott fejlesztési hanyadban meghataro-
zott beruhazasok palyaztatasanak és kivitelezésének megvaldsitéasa,
o Alvallalkozok ellendrzése, elszamoltatasa, teljesitésigazolas,
o A technikai és kdrnyezeti fejlédés soran felmeriild muszaki- és technologiai ujdonsagok

értékelése, a bevezetésre vonatkozé javaslattétel, valamint az ezzel kapcsolatos miiszaki és ad-
minisztrativ tevékenység ellatasa,

° A tevékenységéhez kapcsoldédo bejelentésekre, észrevételekre, valamint informécid-
igényre vonatkozo6 vélaszadasi kdtelezettség ellatasa,
o A belsé kontrollrendszer vonatkozasédban — egyiittmikddve a Jogi vezetével — a szerve-

zeti egység miikodéséhez kapesolodd a kontrollkdrnyezet kialakitasa €s a sziikséges intézke-
désre vonatkoz6 javaslatok kidolgozésa,

J Részt vesz a szervezeti egység mitkddéséhez kapesoldodo kockazatok kezelésében.
A beruhazasi szervezetet a Beruhazasi vezetd iranyitja.
4.2 Gazdalkodasi szakteriilet

A gazdalkodasi szervezet latja el a tarsasag valamennyi gazdalkodasi feladatat sajat munkaval-
lalokkal és kiils6 szakértdk igénybevételével.

Tevékenységi korébe tartozik:

o A szamviteli politika kialakitasa,

A szamviteli rendszer kiépitése és mukodtetése,

A beruhazasi és finanszirozasi dontések elokészitése, stratégiai dontések tamogatasa,
A koltséggazdalkodas,

Villamos energia terv és arbevételi terv elkészitése,

Az éves lizleti terv Osszeallitasa, nyomon kovetése,

A kozvilagitasi szamlazasi adatok eloallitasa,
Keészletgazdalkodas,

Vevo és szallitéi szamlak feldolgozasa,

A szamlareklamaciok vizsgalata,

A tarsasag leltarozasi rendszerének kialakitasa, mikdodtetése,
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e A Kift. gazdasagi eredményeit tiikroz0 analitikus és szintetikus nyilvantartdsok vezetése és a
konyvelési feladatok ellatasa,

e Gondoskodas a jogszabalyokban meghatarozott rend szerint a Tarsasidg mérlegbeszamolo-
janak és adobevallasanak elkészitésérdl, ado- és jarulékkotelezettségek teljesitésérol,

e Dijképlet kialakitasa, alkalmazasa, a kompenzacidval kapcsolatos éves elszamolas elkészi-
tése,

e A készpénz-kezeléssel és a banki atutalasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa,

e A Tarsasag alkalmazottaival kapcsolatos bérkifizetési- és tarsadalombiztositési feladatok
ellatasa,

e Anyaggazdalkodasi feladatok ellatasa (szervezeti egységek rendelésének biztositasa),

e Munkavédelemhez, tlizvédelemhez, kérnyezetvédelemhez és kockazatkezeléshez kapcso-
16d¢ feladatok ellatasa,

e Gépjarmipark lizemeltetése, igyviteli feliigyelete,

e A bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban — egyiittmikddve a Jogi vezetdvel — a szervezeti
egység miikddéséhez kapcsolodo a kontrollkdrnyezet kialakitasa és a sziikséges intézkedésre
vonatkoz6 javaslatok kidolgozasa.

e Részt vesz a szervezeti egység mitkodéséhez kapesolodd kockazatok kezelésében.

A gazdalkodasi szervezetet a Gazdasagi vezetd irdnyitja, aki jogosult a ,,F6konyvel6” megne-
vezé€s hasznalatara.

4.3 Uzemeltetési szakteriilet

A tarsasag alapveté miiszaki tevékenysége az ilizemvitel.

Célja a kezelésében 1év0 disz- és kozvilagitasi berendezések és halozatok rendeltetésszerti mi-
kodésének folyamatos biztositasa. Ennek érdekében a vilagitoberendezések kelld idében tor-
téno be-és kikapcsolasa, az allomany rendszeres ellenérzése, a felderitett vagy bejelentett hibak,
uzemzavarok €s egyéb rendellenességek elharitasa, a szolgaltatds szinvonaldnak csokkenését
¢s a berendezés édllaganak romlasat ellensulyozo karbantartasi munkak végrehajtasa.

Az Uzemviteli tevékenységet a tarsasag ligyvezetdjével egyeztetett iranyelvek szerint az Uze-
meltetési vezetd iranyitja, szervezi és ellendrzi.

Az izemeltetés gyakorlati feladatainak végrehajtasa a két teriileti Uzem tevékenysége. A terii-
leti Uzemek munkdjat az tizemvezetdk iranyitjak, szervezik és ellenérzik a 4. pontban leirt il-
letékességgel mind a berendezések, mind a munkatarsak vonatkozasaban.

Az uzemeltetés (lizemvitel) keretében ellatandé feladatok:

e A tarsasag lizemeltetésében 1év6 koz- €s diszvilagitasi haldzatok és berendezéseik karban-
tartasa, az lizemeltetés operativ iranyitasa,

e A hibacimek 6sszegytjtése, feldolgozasa, tovabbitasa a javitast végzd szervezeti egységek-
nek,

e A hibacimek, lizemzavarok elharitasa, karesetek helyreallitisanak tigyintézése,

e A kozvilagitas tizemkészségének biztositasa, ellen6rzése,

e A munkaiddn tuli iigyeleti rendszer megszervezése,

e A kozvilagitasi halozatok allapotmindsitése, felujitasi programok, javaslatok kidolgozasa,
e Az oszlophasznositasra vonatkozé javaslatok kidolgozasa és az ebben a témaban megkotott
szerz6déshez kapcsolodo feladatok ellatasa,

VA
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e A kozvilagitasi berendezések éves és kozéptavu tizemeltetési tervének elkészitése, végre-
hajtasa,

e Miiszaki statisztikak dsszeallitasa,

Munkateriilet biztositasa, munkaterilet atadas-atvétele,

Uj kozvilagitasi berendezések tizembe helyezése,

A kozvilagitasi haldzatra 0j fogyasztok bekapcsolasa,

Igénybejelentésre el6zetes tajékoztatd feltétel meghatarozas,

A kiemelt utvonalak rendszeres, az egyéb kozteriiletek eseti ellendrzése (lizemkészség,
rendellenesség),

e A tervezett lizemtartasi (karbantartasi) munkalatok elvégzése, az ehhez sziikséges anyagok
biztositasa (megrendelés, gazdalkodas),

e Idegen munkavégzok halozati munkajanak iranyitasa, miszaki ellendrzése, kapcsolasok és
fesziiltségmentesitések végrehajtasa, kozremtikodés az atadas-atvételi eljarasokon,

e A kozbiztonsaghoz kapcsolodd, egyedi, specialis biztonsagi kérdésekben az illetékes hato-
sagokkal valo egytittmtikodés,

e Tervezok részére adatszolgaltatés, a kész miiszaki tervek ellendrzése, észrevételezése,

e A tarsasag munkéjahoz sziikséges muszaki és adminisztrativ adatszolgaltatas,

e Bejelentések, panaszok vizsgalata, megvalaszolasa,

e Kapcsolattartas a helyi 6nkormanyzatokkal, hatosagokkal és kozmuvekkel, kozigazgatasi
bejarasokon a tarsasag képviselete,

e A munkavégzéshez sziikséges gépek és eszk6z0k biztositasa, azok allagmegovasa,

e Mindségbiztositasi feladatok, fénytechnikai-, halézati mérések, berendezés tipusvalaszték
meghatarozas,

e Az iizemeltetési teriilethez kapcsolodd szerzddések el6készitése,

Gondoskodas az eloirt ellenérzések és vizsgalatok dokumentalt végrehajtasarol,

e A munkavégzok szakmai és balesetmegel$z6 oktatasa,

e A belso kontrollrendszer vonatkozasaban — egyiittmitkodve a Jogi vezetdvel — a szervezeti
egység mikodéséhez kapcsolodo a kontrollkdrnyezet kialakitasa és a sziikséges intézkedésre
vonatkozo javaslatok kidolgozésa,

e Részt vesz a szervezeti egység miikodéséhez kapcsolodo kockazatok kezelésében.

4.4 Tervezési és fejlesztés szakteriilet

A tervezési és fejlesztési szakteriilet feladatai:

o A kozvilagitas LED-es beruhazasaival, korszertsitésével kapcsolatos teljeskort projekt-
vezetés (az energiatakarékossagi, korszer(sitési program kialakitasa, végrehajtasa),

o A kozvilagitas miiszaki megfelelségi hozzajarulas kiadasaval kapcsolatos BDK felada-
tok (tervvéleményezés, jovahagyas),

° LED-es kozvilagitasi beruhazas, korszer(isités ellendrzése, ellenérzé mérések,

. Kozvilagitassal kapcsolatos kérdésekben a BDK Kft. képviselete,

o LED-es kozvilagitasi beruhazassal, korszeriisitéssel kapcsolatos garancia feladatok el-
latasa,

o Az okos vilagitashoz kapcsolodo korszerlsitésekre vonatkozo javaslattétel €s ehhez

kapcsolddo projektek megvaldsitasa, az ehhez kapcsolddo halozatfejlesztési kérdésekben meg-
oldasi javaslattétel, kiilonos tekintettel a kozvilagitas mérésével kapcsolatos kérdésekre, vala-
mint az okos varos funkciokhoz torténd csatlakozasra vonatkozd kérdések koordinalasa,

o Tervezok részére tervezési adatok szolgaltatéasa,
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Elkésziilt kiviteli tervek jovahagyasai, véleményezési jogkorének gyakorlasa,
Részvétel a szakteriiletet érinté muszaki ellen6rzési tevékenység elvégzésében,
Kapcsolattartas az onkormanyzatokkal kozvilagitas korszerGsitési kérdésekben,

Az alvéllalkozok tevékenységének koordinalasa, ellenérzése, az alvéllalkozdi teljesités
igazolasa, elszamolas,

o A kozvilagitasi, illetve kozvilagitast is tartalmazd hal6zatok miiszaki atadas-atvételen a
BDK Kft. képviselete,
o A bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban — egyiittmiikddve a Jogi vezetvel — a szerve-

zeti egység milkodéséhez kapcsolodd a kontrollkdrnyezet kialakitasa és a sziikséges intézke-
désre vonatkozd javaslatok kidolgozasa,
o Részt vesz a szervezeti egység mitkddéséhez kapcsolodd kockazatok kezelésében.

A szervezeti egységet a szakteriilet vezetdje iranyitja.

4.5 Jogi, megfelel6ségi és adminisztrativ szakteriilet

Jogi, megfeleldségi €s adminisztrativ szakteriilet feladatai:

. A Tarsasag atfogo- valamint kiemelt jogi feladatainak ellatasa, sziikség esetén kiilsd
jogi tanacsadok igénybevételével,

o Kapcsolattartas a kiils6 jogi tanacsadokkal,

o A Tarsasag jogi feladataival kapcsolatos szerzédések, megallapodasok feliilvizsgélata,
jogi szempontbdl torténd véleményezése, szerz6dések elkészitése,

o A Tarsasag bels6 szabalyozoinak jogi szempontbdl t6rténd véleményezése,

o Sajtomegkeresések fogadasa, szakteriileti egyeztetése, jovahagyatasa és kikiildése kap-

csolattartas a tulajdonosok kommunikacios igazgatosagaval a sajtdval kapcsolatos tigyekben,
o A 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet alapjan, a kdztulajdonban 4116 gazdasagi tarsasagi
mindsiilés okozta térvényi megfeleldség biztositasa, a kozzétételi kotelezettségek ellatasa, kap-
csolattartas a megfelelési tanacsadoval, a megfelelési tanacsadd munkajanak tAmogatasa (kiils-
nosen: véleményezés, eloterjesztés, kezdeményezés), azzal, hogy a megfelelési tanacsado koz-
vetleniil az igyvezetonek felel,

° A kockazati matrix éves feliilvizsgalata, a megfelelés értékelése, javaslat a korrekciora,
a felmeril6 uj kockazatok jelzése, javaslatok készitése annak kezelésére,

o A megfelelési tandcsado, illetve a belso ellendrzés altal feltart hidnyossagok megsziin-
tetése érdekében sziikséges 1épések koordinalasa,

o A koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagként vald minésiilés okozta jogszabalyi meg-
feleloséghez sziikséges bels6 képzés biztositasa,

o A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban — egyiittmiikodve a megfelelési tanacsaddval

—akontrollkérnyezet kialakitasanak és az integralt kockéazatkezelésnek a koordinalasa, mikod-
tetése, a sziikséges intézkedésre vonatkozo javaslatok kidolgozasa és ellendrzése,

o A belsé kontrollrendszerhez tartozé informacios, kommunikacids és monitoring rend-
szer kialakitasa,

° A tarsasag tevékenységeinek és az ezeket tamogato folyamatok, ellendrzési pontok fo-
lyamatos attekintése, a folyamatleirasok, ellendrzési pontok monitoringja, napra készen tartasa,
o A szervezeti megfeleléssel kapcsolatban az tigyvezet6 tevékenységének tdmogatasa,

. A HR szakteriilet iranyitdsa (beleértve a dolgozoi és vezetdi képzést, belsd oktatast), a
human eréforras kezelés atlathatosaganak, a juttatasok attekinthetdségének biztositasa,

o Teljesitmény mérési rendszer atalakitasa és miikodtetése a tarsasag tevékenységére vo-
natkozdan,

X
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o A Tarsaséag alkalmazottjaival kapcsolatos HR-, munkaiigyi-, (munkaszerzédések, nyil-
vantartasok stb.) feladatok ellatasa,
o A kollektiv szerz6dés jogszabalyoknak valo megfelelés érdekében torténd feliilvizsga-

lata, javaslat a sziikséges modositasokra, az Mt. kdgens szabalyainak valé megfelelés biztosi-
tasa,

. Adatvédelemhez, - kezeléshez (GDPR) kapcsolodo feladatok ellatasa, kapcsolattartas a
tarsasag megbizott adatvédelmi tisztviseldjével,
° Az iigyvezet6i adminisztraci6 biztositasa, beleértve a vezetdi értekezlet adminisztraci-

ojat (emlékeztetd, feladat nyilvantartas), az iktatasi és nyilvantartasi rendszer fejlesztését, a
honlappal kapcsolatos tartalom kérdéseinek biztositasat és a tarsasag alapvetd marketing tevé-
kenységét, a LUCI informaciok kezelését,
° Az adminisztracids, dokumentacids, iratkezelési feladatok ellatasa, a be- és kimend
anyagok iktatasa, dokumentalasa, kozremiikodés a taggytlések és feltigyelobizottsagi iilések,
lés tartasa nélkiili hatdrozathozatalok megszervezésében, az ligyvezetés adminisztrativ tamo-
gatdsa, a tarsasag jogallasaval és miikodésével kapcsolatos alapvetd iratok kezelése,
° A téarsasag kOzbeszerzési- és beszerzési tevékenységéhez tartozé adminisztracios fel-
adatok ellatasa, a Tarsasag altal megkotott szerz6dések papir és elektronikus alapi nyilvéantar-
tasa,
° Az ligyvezetdi titkarsag irdnyitasa és ellenérzése, kiemelten a titkarsag kovetkezo fel-
adatainak ellat4sa soran:

- atarsasag kozbeszerzési feladataihoz kapcsolédo adminisztracios feladatok,

- atarsasag beszerzési tevékenységéhez kapcsolodo adminisztracids feladatok,
o A tarsasag aktualis bels6 szabalyzatainak naprakész nyilvantartasa,
o A Tarsasagi szerz6désbol fakadd adminisztracids, dokumentacios feladatok ellatasa
(taggytilési, feliigyel6bizottsagi anyagok, Hatarozatok Konyve) naprakész nyilvantartasa, a cég
alapvetd miikodését meghatarozd dokumentumok papir és elektronikus alapi naprakész nyil-
vantartasa,

o A mdr selejtezési id6t meghaladé dokumentumok szakszerti selejtezése,

. Reprezentacios feladatok megoldasa (catering szervezése stb.),

. Vezet6i személyi asszisztencia biztositasa (megbeszélések, targyalasok nyilvantartisa
lizenetek kezelése, kapcsolati nyilvantartdsok vezetése),

o Iratkezelés €s tarolas rendjének kialakitasa €s fenntartasa,

o Vezet6i munkakornyezetek és a vezet6i helyiségek megjelenésének folyamatos javitasa,
° Irodatechnikai eszkdzok mukddtetése,

. Ellatja a panaszokrodl, a kdzérdeki bejelentésekrol, valamint a visszaélések bejelentésé-

vel 6sszefiiggd szabalyokrdl szol6 2023. évi XX V. térvény (tovabbiakban Panasztorvény), ki-
emelten annak II. fejezetében eldirtak alapjan a belsé visszaélés - bejelentési rendszer miikdd-
tetését.

A szervezeti egységet a Jogi vezetd iranyitja.

5. AFELELOS SZERVEZETIRANYITAS SZABALYAI

5.1 A felel6s szervezetiranyitas elvei

A tarsasag ligyvezetése a felelds szervezetiranyitas elvei szerint miikodik, amely iranyitas 1é-
nyege a korrektség, attekinthet6ség, elszamoltathatosag es kovetkezetesség.

A felelés szervezetiranyitassal szembeni elvaras ennek megfelelden harom pilléren nyugszik:

,
L
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e atulajdonosok, a kozszolgaltatas megrendeldje, és az egyéb érintettek érdekeinek kép-
viselete;

e rendszeres beszamolas a tarsasag tevékenységérol, a rendelkezésére bocsatott forrasok-
kal valo megbizhato és atlathaté gazdalkodas;

e az ligyvezetés feleldssége és szamonkérése a fenti képviselet érdekében hozott célok
megfogalmazésaban és azok végrehajtasban.

Az ligyvezetés felelos azért, hogy az iranyitasi rendszerek a jogszabalyok betartdsaval miikod-
Jenek. Az tigyvezetés felelossége, hogy biztositsa a folyamatba épitett ellendrzési rendszerek
és a kockdazatkezelés miikodését. Az tigyvezetés felelossége, hogy a nyilvanossagra hozott je-
lentések megbizhatdak és teljes koriiek legyenek, és minden olyan fejleményt mutassanak be,
amely az érintettek szamara szamottevo fontossaggal bir, valamint, hogy rendszeres és sziszte-
matikus modon legyen biztositva a felel6s szervezetiranyitéasi rendszer miikodésének értéke-
1ése, a hianyossagok kikiiszobolése.

Az ligyvezet6 €s az egyes szakteriiletek vezetdinek felel6ssége mindenhol az altaluk iranyitott
szervezet, egység eredményes mukodtetése, a rajuk bizott vagyon, a kézpénzek védelme, és
azok gazdasagos és hatékony felhasznaldsa. A vezet6k kotelessége, hogy sajat tevékenységiik-
rol, dontéseikrol, az altaluk vezetett szervezet/szervezeti egység miikodésérdl rendszeresen sza-
mot adjanak az ligyvezetd részére.

A tarsasag ligyvezetése a tarsasag eredményes mikodése mellett a tarsasdg, mint vallalkozas
tarsadalom iranti feleldsségének is tudataban van, magatartasat, cselekedeteit, politikajat esze-
rint alakitja ki. A tarsadalom iranti felelosségének kotelezettsége sokrétii: szocidlis érzékeny-
ség, kornyezettudatossag, etikus magatartas, a tiszta verseny betartasa, esélyegyenldség, atlat-

crer

tarthatosag elveit figyelembe véve fejleszti céljait, tevékenységét.

A tarsasag miikddése sordn az ligyvezetés intézkedik a tarsasag informacio-technoldgiai biz-
tonsagarol, és biztositja a rendezvény- és kozrendvédelmi szervekkel, hatosagokkal valo
egylittmikodést.

Az ligyvezet6 biztositja a tarsasag transzparens miikodését a vonatkozo jogszabalyokkal és tu-
lajdonosi elvarasokkal 6sszhangban.

A tarsasag vezet6i — szakteriiletiik szerint — feleldsek a tarsasag kozszolgaltatasi tevékenységre
jogosito kozvilagitasi lizemeltetési engedély, valamint K6zszolgaltatasi Keretszerz6dés eldira-
sainak betartasaért, alkalmazasaért.

A tarsasag vezet6i kiemelt figyelmet forditanak a maguk, és a tarsasag munkavallaldi szakmai
keépzésére, oktatasara, valamint a munkahelyi balesetek megel6zésére, a munkabiztonsag fo-
lyamatos javitasara.

A tarsasag mukodése soran biztositani kell a ,,BDK” markanév ismertségét, az elnevezés és a
tarsasagi ,,logo” jogi védelmét. A tarsasag kdzszolgaltatasi kotelezettsége korében évente méri

a fogyasztoi elégedettséget, torekszik annak folyamatos novelésére.

A szervezeten beliili dontéshozatal az adott szakteriilet vezetdjének kompetencigjaba, végsod
soron pedig a tarsasag ligyvezet6jének kompetenciajaba tartozik.

A
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Az ligyvezetd az egyes feladatok megoldasara, illetve a dontéseket elokészitd, tamogato teve-
kenységre a munkaszervezeten beliil teameket/munkacsoportokat alakithat, és dontéseibe az
alkalmazottak koziil masokat is bevonhat.

Az ligyvezetd a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleten, illetve sziikség szerint
folyamatosan informalodik a szakmai teriiletek vezet6i Gtjan a tarsasdg mindennapi tevékeny-
ségét érintd kérdésekrol, egyben meghatarozza a szakteriileti vezetd(k) kiemelt tigyekre vonat-
kozo teendoit.

A munkaszervezeten beliili kapcsolatrendszer célja, hogy az informaciok és vezetéi dontések a
legrovidebb tton jussanak el a végrehajtas szintjére, ahonnan a visszacsatolas folyamatos. A
szervezet kialakitasa, a szervezeti felépités és a munkakorok kialakitdsa olyan méodon tortént,
hogy az iranyitasi rendszer mind a fiiggelmi, mind a szakmai kapcsolatokon keresztiil egyarant
hatékonyan érvényestiljon.

5.2 Munkafolyamatba épitett ellendrzés

Az ellendrzési rendszer elemei koziil a munkafolyamatba épitett ellendrzés az egész tarsasagra
kiterjed, a végrehajtastdl kezdve egészen a legfels6 vezetésig. Ennél fogva a tarsasag valam-
ennyi vezeté munkatarsasaval szembeni kovetelmény, hogy kiilonds figyelemmel szervezze
meg ¢s folyamatosan miikodtesse ezt a fajta ellendrzést.

A munkafolyamatba épitett ellendrzés feladata az, hogy a kiilonféle forméaban megfogalmazott
kovetelményeket a tényleges helyzettel Osszevesse a végrehajtas valamennyi szakaszaban, az
eltéréseket megkeresse és kielemezze, valamint tovabbitsa a sziikséges informaciokat a kovet-
kez6 munkaszakaszhoz annak érdekében, hogy a tarsasag munkafolyamatai ellendrzstt folya-
matok legyenek.

A munkafolyamatba épitett ellenérzés végrehajtasa soran a vezet6knek €s az alkalmazottaknak
rendelkezniiik kell az altaluk végzett folyamatok leirasaval és ezen belill meg kell hatarozni:
e azon miveleteket, amelyek lényegesek az ellenérzés szempontjabol,
e amegjelolt miiveletekkel kapcsolatos ellendrzést,
e idbpontjat (egyidejli, eldzetes, utodlagos),
e rendszerességét (allando, iddszakonkénti, az utdbbi esetben a gyakorisagi intervallumot
is meg kell adni),
modszerét (dokumentécios, tételes vagy szuréproba-szerii, helyszini ellendrzés stb.),
e eredményének hasznositasara vonatkozo eléirasokat, a visszacsatolast, tehat azt, hogy
kinek kell jelezni, milyen formaban és mit kell tenni a hiba megsziintetésére, esetleges
ismétlodésének megakadalyozasa érdekében.

5.3 Vezetoéi ellenorzés

A vezetdk iranyitd munkajanak része az ellendrzés. Teljes kort az a vezetés, amelyben a terve-
zés, szervezés, dontés, utasitas funkcidkhoz szorosan kapcsolddik a szamonkérés, az ellendrzés.
A kiilonb6z6 szintli vezetok (felsd-, kozép- és alsdszintil, illetve munkahelyi vezetok) kotele-
zettsége munkateriiletiik személyes ellendrzése.

A munka megfeleld, az egyes vezet6i szintekhez igazodd elosztasat a jelen szabalyzatban le-
fektetett elhatarolas szerint kell elvégezni.
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A hatékony ellenérzés érdekében azon tényezokre kell figyelmet forditani, amelyek kritikus
jelentéségliek a tarsasag teljesitménye szempontjabdl. A vezet6i ellendrzés egyik legfontosabb
feladata a kritikus ellenérzési pontok megtalalésa. Az ellenérzés sordn meg kell tenni a sziiksé-
ges 1épéseket a hidnyossagok megsziintetése érdekében €és meg kell allapitani a hianyossagok-
kal kapcsolatos esetleges személyes felelosséget is.

A vezet6i ellendrzések végrehajtasa soran az aldbbiak az irdnyaddak:
A vezet6i ellenérzés gyakorlati alkalmazasara oly modon keriil sor, hogy a kiilonféle szintii
vezetok ellendrzést gyakorolnak a kovetkezok utjan:

e azinformaciok folyamatos értékelése,

e az alkalmazottak beszamoltatasa munkajukrol,

e az alairasi jogkor gyakorldsa, valamint

e helyszini ellendrzés.

A vezet6i ellendrzések tapasztalatainak hasznositasa korében biztositani kell, hogy a vezet6i
ellendrzés soran feltart hianyossagok minél hamarabb megsziinjenek. Ennek idébeli hatérait,
az intézkedések megtételének modjat, a megtett intézkedésekrdl szold visszajelzéseket, vala-
mint, ha sziikséges, a feleldsségre vonas mddjat a vezetd hatdrozza meg.

Ha az ellen6rzés megallapitasaival kapcsolatos intézkedés megtétele egy masik, mellérendelt
szervezeti egység kompetenciajaba tartozik, annak vezet6jét értesiteni kell. Ha az intézkedések
meghozatala meghaladja a vezetd jogkorét, a vezetd koteles ezt sajat kozvetlen vezetdjének
jelenteni €s a tervezett intézkedések vazlatos leirdsat bemutatni.

Az egyes vezetok ellendrzési feladatait a tarsasag érdekei, céljai, tervei, kiilonféle szabalyzatai,
valamint a jelen szabalyzatban foglalt feladat- és jogkor-elhatarolas alapjan kell meghatarozni.

6. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért a szabalyzatban megjel6lt munkavallalok felelosek.
A szabalyzatban foglaltak ellendrzéséért, valamint annak aktualizalasaért a jogi vezetd felelds.

Jelen szabalyzat az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes, egyuttal a 900/2024.
iktatoszamu, 2024. aprilis 8-an kelt Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Jelen szabalyzatot a hatalybalépését kovetden a Tarsasagon beliil kozzé kell tenni, €s a megis-
merési nyilatkozat alairatdsaval gondoskodni kell arrél, hogy annak tartalmat a munkatarsak
megismerjék.

Jovéahagyom:
Budapqst, 2025. junius 30.
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