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Szabalyzat rendeltetése, alkalmazdsa és hatalya

Az ENVIRODUNA Beruhazas FElokészitd Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a
tovébbiakban: Térsasag) jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) a Polgari Térvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),
valamint a cégnyilvanossigrél, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6l6
2006. évi V. torvény (Ctv.) alapjan késziilt (figyelemmel a Térsasag 2002. februar 1-én
ellenjegyzett, id6kozben tobbszor modositott Alapité okiratéra is), azon szandéktol
vezetve, hogy meghatérozza a Tarsasig tevékenységi korét, szervezetét és miikddési
rendjét. Figyelembe veszi a szamvitelr8l sz6l6 2000. évi C. torvény rendelkezéseit,
valamint a Térsasdg munkavallaléinak foglalkoztatasaval kapcsolatos jogszabélyi
rendelkezéseket, valamint a Tarsasdg miik6dését jellemzd — a Tarsasag specialis
feladatkorébdl kovetkezd — sajatos belsd és kiils6 kapcesolatrendszert.

Az SZMSZ betartssa, rendelkezéseinek érvényesitése a Térsasag Ugyvezetdjének és
alkalmazottainak elsérendii kotelessége. Az SZMSZ nem helyettesitheti a Tarsasag
egészére vagy barmely munkavallalojéra vonatkoz6 jogszabalyokat, szabvanyokat €s
hat6sagi elSirasokat, amelyek ismerete és alkalmazasa épplgy kotelezS, mint a jelen
SZMSZ-ben elbirtaké.

Az SZMSZ rendelkezései semmilyen tekintetben nem allhatnak ellentétben a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal és a Tarsasag Alapit6 okiratdnak rendelkezéseivel,
amelyek esetleges ellentmondis esetén alkalmazasi elsdbbséget €lveznek.

Az SZMSZ-t alkalmazni kell azokra a tevékenységfajtakra és munkafeladatokra,
amelyek a Tarsasidg egészének, valamint munkavéllaléinak tevékenységi korével —
kozvetleniil vagy kozvetve — Osszefliggnek.

Az SZMSZ hatilya kiterjed a Téarsasig egészére és ezen belill a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4ll6 minden munkavéllaldjira. Az egyes munkavillalok konkret
feladatait a munkaszerz6dés mellékletét képez6 részletes munkakori lefrasuk
tartalmazza.

Jelen SZMSZ a Feliigyelbizottsag altali elfogadds napjan 1ép hatdlyba. A médositas
egységes szerkezetbe foglalds utjan torténik.

2019. november 13.

AV &

Wertan Zsolt
Ugyvezetd
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I. Altalanos rendelkezések

1. Tarsasag fobb adatai:

1.1
e Térsasag neve:
ENVIRODUNA Beruhézis El6készité Korlatolt FelelSsségli Tarsasag
o Tarsasag roviditett neve: ENVIRODUNA Kft.

¢ Tarsasag cégneve angolul: ENVIRODUNA Project Management Limited
Liability Company

e Tarsasag révid neve angolul: ENVIRODUNA Ltd.
1.2
® Tarsasag székhelye: H-1053 Budapest, Curia utca 3.
e  Térsasag telephelye: H-1031 Budapest, N4nasi it 5-7 A ép. 6. sz.
e Tarsasg alapito okiratinak kelte (eredeti): 2002. februér 1.
e Cégjegyzék szama: Cg.01-09-704285
e Addszama: 12804980-2-41
o Koézdsségi addszam: HU12804980

2. Tarsasag miikodésének tartama

Tarsasag hatarozatlan idére alakult.

3. Tarsasag tevékenységi kire

Térsasag f6 tevékenységi kore TEAOR' 08 statisztikai nomenklatira szerint
08’7112 Mérndki tevékenység, miiszaki tandcsadds. A Térsasig egyéb
tevékenységi koreit az Alapitd Okirat tartalmazza.

4. Tarsasag alapit6janak (“Alapit6”) neve és székhelye:

Budapest Févaros Onkorméanyzata (1052 Budapest, Véaroshéz u. 9-11.)
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5. Tarsasag konyvvezetése és iizleti tervezése

o Térsasidg konyveit a magyar szadmviteli szabalyok alapjan, kettds
konyvelés szerint vezeti. Tarsasdg iizleti évei megegyeznek a naptéri évekkel.

o Tarsasig évente a szamviteli torvény szerinti tartalommal éves
beszdmol6t készit, valamint elkésziti az Alapitd &ltal elSirt negyedéves
jelentéseket és féléves beszamolokat.

e Térsasag évente lizleti tervet (targyév maéjus 31.-ig tdrténd jovahagyast
biztositd el6készitd munkaval) készit. Az Uzleti terveket és pénziigyi
beszamolékat a Projekt-kontroll vezetd — az Ugyvezetével egyeztetve —
késziti el6, és az Ugyvezetd terjeszti a Feliigyel6bizottsag, majd az Alapitd
elé.

6. Tarsasag jogallasa

e Tiarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve —- ENVIRODUNA Kft. — alatt
jogokat szerezhet, és kotelezettségeket véllalhat, igy kiilondsen tulajdont
szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhetd.

o Tarsasag gazdasdgi jogalanyként valé miikddése sordn szerzddéses
kapcsolatba keriil harmadik személyekkel. A szerz8désekbdl keletkez6 jogok
és kotelezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

o Tarsasdg szerzOdéseit tevékenységi korében 6nalldan, sajat belatasa és
akarat elhatarozésa szerint (figyelemmel a jogszabalyok és a Tarsaség Alapitd
Okirata, illetve bels6 szabalyozo6i altal megkdvetelt jovahagyasi rendre is),
szabadon kéti a Tarsasag céljainak megvalodsitasa érdekében. A kdzbeszerzési
tdrvény hatdlya ald tartozd visszterhes beszerzések szabalyait kiilon
kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza.

o Tarsasag Aaltal kotott szerzGdések jogositottja, illetve kotelezettie a
Tarsasag.

o Tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Gtjan végzi. Sajat
nevében 4ll perben a Térsasag akkor is, ha a Tarsasdg Alapit6ja all perben a
Tarsasaggal szemben.

o Térsasag 6nall6é ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisiggal
is rendelkezik.

7. Alapitéi jogok gyakorlasanak rendje
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Tarsasag legfSbb szervének hataskérébe tartozé (Alapitéi) jogok gyakorlasa a Févérosi
Onkormanyzat mindenkori Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, valamint Budapest
Févaros Onkorményzata mindenkori Vagyonrendelete szerint torténik.

8. Tarsasag feladata

A Tarsasag feladata fejlesztésekkel/feldjitasokkal kapcsolatos projektmenedzsmenti és
miiszaki ellendri feladatok ellatdsa az Alapitd, az Alapit6 4ltal alapitott koltségvetési
szervek, t6bbségi tulajdondban 4116 gazdalkodé szervezetek, nonprofit szervezetek és
egyéb szervezetek (el6bbiek egyiitt: intézmények), illetve jogszabélyi feltételek
fennélldsa esetén harmadik fél részére Budapest kozigazgatasi teriiletén, illetve szlikség
szerint Budapest térségében.

A Tarsasag feladata tovdbba, hogy a tevékenységi korébe tartozé beruhazasok
tekintetében felmeriilé mérndk-szakért6i tevékenységeket ellassa, a beruhazas szakmai
feliigyeletét elvégezze, tovabba a beruhazasok tekintetében a szakmai allasfoglalasokat
kiadja.

A Tarsasigba a Budapesti Vérosfejlesztési és Varosrehabilitaciés Vagyonkezels
Zartkortien Miik6d6 Részvénytéarsasag (korabbi székhelye: 1031 Budapest, Zshony utca
7.; korébbi cégjegyzékszama: 01-10-045474;a tovabbiakban: BVV Z1t.) a BVV Zrt. és a
Tarsasdg alapitjanak, azaz a Budapest Fdviros Onkorményzatinak a BVV Zrt.
esetében 2014. junius 30. napjan kelt 1017/2014 (VI.30.) szdmu hatérozatéban, az
Enviroduna Kft. esetében 2014. jinius 30. napjan kelt 1018/2014 (VL30.) sz4mu
hatarozatdban foglalt elvi dontések, illetve a BVV Zrt. esetében 2014. december 3.
napjan kelt 1545/2014 (XI1.03.) szamt és az Enviroduna Kft. esetében 2014. december
3. napjan kelt 1544/2014 (XI1.03.) szdmu hatérozatiban foglalt végleges déntések
értelmében, az egyes jogi személyek atalakulasarél egyesiilésérdl, szétvalasarol sz6lo
2013. évi CLXXVI. térvény (a tovabbiakban: Atalakulasi torvény), valamint a Ptk.
vonatkozé rendelkezéseinek megfeleléen 2015. maércius 31. napjaval beolvadt. A
Tarsasag, mint a BVV Zrt. jogutédja ellatja — a BVV Zrt. és az Alapitd kozott 2013,
december 12. napjan létrejott kozszolgaltatdsi vagyongazdalkodasi szerzédésben
meghatérozottak szerint — a volt Obudai Gézgyér teriiletével kapcsolatos teriilet- és
telepiilésfejlesztési, vagyongazdilkod4si — ingatlanhasznositdsi, uizemeltetési,
ingatlanok  értékmegbrzési és értéknbvelési — és a helyi komyezet- és
természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Tarsasag feladatait a vonatkozd jogszabalyok, az Alapité Okirat, jelen SZMSZ és az

lgyvezetés ligyrendje tartalmazza, illetve a Téarsasag tevékenységét az Alapit6
hatédrozatainak és mindenkor érvényes szerzddéseinek keretei kozott végzi.
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II. Tarsasag miikodési és irdanyitasi rendje

2. Tarsasag felépitése és munkaszervezete
2.1 Tarsasag szervei
2.1.1 Taggytilés

Téarsasag egyszemélyes korlatolt feleldsségli tirsasag, igy a Tarsasagnal taggytlés nem
miikddik. A taggylilés hataskorébe tartozé kérdésekben az Alapité (mint egyediili tag)
dént, dontéseirdl (hatdrozatairél) az Ugyvezet6t irasban kételes tajékoztatni.

Az Alapité doéntéseit a HR és Pénziigyi Referens koteles Hatirozatok Kdnyvében
nyilvantartani, amely Hatérozatok Konyvének vezetésérdl az Ugyvezetd koteles
gondoskodni. A Hatarozatok Kényvében a Felligyel6bizottsdg hatarozatait is nyilvan
kell tartani (Ptk. 3:194. §).

2.1.2 Ugyvezeté

Tarsasag tligyeinek intézését és a Tarsasdg képviseletét — a Tarsasag
munkaszervezetének kozremiikodésével — az Ugyvezeté latja el. Az Ugyvezetd
megbizatasa hatarozatlan idGtartamra szol.

Ugyvezetésnek mindsiil a Tarsasdg irdnyitdsaval Osszefliggésben sziikséges mindazon
dontések meghozatala, amelyek a Ptk. vagy az Alapité Okirat alapjan nem tartoznak a
taggy(lés vagy mas tirsasagi szervnek a hataskorébe.

Az Ugyvezeté a Téarsasigot oOndlléan képviseli, és 0ndllé cégjegyzési joggal
rendelkezik. Az Ugyvezetd a Tarsasdggal tarsasigi jogi megbizédsi szerzédéses
kapcsolatban, vagy munkaviszonyban &ll, dfjazdsarél az Alapité dont. Téarsasigot
harmadik személlyel és a hat6saggal szemben az Ugyvezetd képviseli.

Az Ugyvezet6 a Tarsasag vezetd tisztségviseldje. Az Ugyvezetd feletti munkaltatoi
vagy megbizdi jogositvanyokat az Alapitd, illetve az Alapitd altal &truhdzott
hataskérben a Févérosi Vagyonrendeletben meghatarozott személy vagy szerv
gyakorolja.

Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasig Ugyvezetdje a nevét a hiteles
cégalairasi nyilatkozatnak megfelelGen, a Tarsasag el6irt, elényomott, vagy nyomtatott
cégneve folé 6nalldan irja.

Feladatai:

Ugyvezetd biztositja a cég miikodési és elhelyezési feltételeit, a funkcionalis feladatok

(pl. kdnyvelés, beszerzések, szabélyzatok stb.) ellatasat; gondoskodik az Alapit6val vald
kapcsolattartasrol, a pénziigyi tervezés, beszdmolds és finanszirozas feladatairol, a
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cegjogi képviseletérél. Ennek megfelelden, ha jogszabély egyes feladatot a gazdaségi
tarsasag vezetd tisztségviseldjére rd, akkor azt Ugyvezetének kell teljesitenie.

Ugyvezet — a Projekt-kontroll vezetd kdzremiikédésével — felelds minden, a Téarsasag
feladatkorébe tartozo projekttel, illetve a projekt szervezeti egység (angol nyelvii
dokumentumokban PMU) tevékenységével kapcsolatos iigyek viteléért.

A beruhazo altal kotott szerz6désekben a Tarsasag, mint projekt menedzser részérsl
minden esetben az UgyvezetS, illetve a felhatalmazasa alapjdn mas személy a
kapcsolattarto és a (jog)nyilatkozat tételére jogosult.

Ugyvezeté jogosult 4ltalanos cégvezeti feladatokat vagy a beruhdzasi projekttel
kapcsolatos feladatokat — jogokat és kotelezettségeket a személyes iigyellatasra
kotelezett feladatokon kiviil — 4ltala kijel6lt munkatirsa részére kotelezettségként
irasban atadni, és ezt az érintett munkaszerz6désében rogziteni.

Pénziigyi kihatast kotelezettségvallalas a kizardlag az iizleti terv szerinti forrss terhére
lehetséges.

Az Ugyvezets felelés a Tarsasag tevékenységi korébe tartozd koézszolgaltatasi
vagyongazdalkodasi feladatok ellatasaért, a Tarsasag kozszolgaltatasi feladatokat ellatd
munkaszervezetének iranyitasaért.

Projekt-kontroll vezetd

Projekt-kontroll vezets — Ugyvezetével kozremiikédve — felelds minden olyan igy
viteléért, amely koézvetlen Osszefiiggésben 4ll a Tarsasag feladatkorébe tartozéd
projekttel, illetve a projekt szervezeti egység tevékenységével. Tovabba a Projekt-
kontroll vezetd kozremiikddik az Ugyvezetével minden olyan tigy vitelében, amely
Osszefliggésben 4ll Térsasig gazdilkoddsaval, a pénziigyi és szémviteli tGrvények
betartaséval és betartatdsaval, az éves beszamolasi kotelezettség teljesitésével.

Részletes feladatait munkaszerz6dése tartalmazza. A munkakdri leirdsban szerepld
feladatok kéziil az Ugyvezets egyes feladatokat sajat hataskorébe vonhat., Ilyen esetrdl a
Projekt-kontroll vezetd és beosztottjait egyértelmd, irisba foglalt utasitdssal kell
értesiteni. A Projekt-kontroll vezetd ugyanakkor az Ugyvezet§ irdsos, egyedi utasitisa
alapjan kdteles olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében elvégezhets,
jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, és ismeretei, felkésziiltsége alapjan
véllalati sziikségszertiségb6l biznak ra.

A Projekt-kontroll vezeté a HR és Pénziigyi referenssel egyiittmiikddve kozremiikodik a
Tarsasdg éltalanos, gazdasigi és pénziigyi miikodésével kapcsolatos szabélyzatainak
elkészitésében és karbantartisiban.

Projekt-kontroll vezetd fenti tevékenységét onalléan végzi, valamint Ugyvezetd ltal a
szakmai irAnyitdsa ala rendelt munkavallalok bevonasaval teljesiti.
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Projektvezeto Mérnok

Projektvezetd Mémok felelds valamennyi, a Tarsasig tevékenységi korébe tartozo
beruhézas tekintetében felmeriild FIDIC Mémdki és/vagy miiszaki ellendri tevékenység
ellatasaért, a beruhdzdsok miiszaki-szakmai feliigyeletének ellatasért, a beruhazasok
tekintetében a szakmai allasfoglalasok kiadasaért, figyelemmel az épitdipari kivitelezési
tevékenységrdl szolé 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet iranyad6 rendelkezéseire.

Részletes feladatait munkaszerzddése tartalmazza. A Projektvezeté Mérndk a miiszaki
ellenéri és FIDIC Mérndk feladatait szakmailag fiiggetleniil végzi, a tevékenységi
korébe tartozo iigyekben fiiggetleniil dént. Projektvezeté Mémdk a tevékenységi kérébe
tartozd feladatok ell4tdsa sordn a ré irdnyadd jogszabalyok és szakmai elSirasok szerint
koteles eljarni. A Projektvezetd Mémok az Ugyvezetd irdsos, egyedi utasitésa alapjan
koteles olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében elvégezhetd,
jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, és ismeretei, felkésziiltsége alapjan
véllalati sziikségszertiségbdl biznak ra.

rrrrrr

szakmai irdnyitasa ala rendelt munkavallalok bevonasaval teljesiti.

Jogi és kizbeszerzési csoportvezetd

Jogi és kdzbeszerzési csoportvezetd felel6s valamennyi a Tarsasag altal megkotendd,
megkdtott szerz8dés jogi ellendrzéséért, azok jogszabalyszerlségéért, a Tarsasag jogi
érdekeinek meghatdrozasért és azok elérési modjanak ismertetéséért, valamint a
Térsasag altalanos tevékenysége soran felmeriil6 jogi feladatok megoldasaért. A Jogi és
kdzbeszerzési csoportvezetd felelés tovabba minden olyan jogi-kdzbeszerzési igy
viteléért, amely kozvetlen Osszefiiggésben all a Tarsasag feladatkdrébe tartozo
projekttel.

A Jogi és kozbeszerzési csoportvezetd jogi és kozbeszerzési szakértelemmel
kozremiikodik a Tarsasdg szabalyzatainak elkészitésében és karbantartaséban.

Részletes feladatait munkaszerz6dése tartalmazza. A munkakori leirasban szerepld
feladatok koziil az Ugyvezet6 egyes feladatokat sajat hataskérébe vonhat. Ilyen esetrdl a
Jogi és kozbeszerzési csoportvezetSt és beosztottjait egyértelmi, irasba foglalt
utasitassal kell értesiteni. A Jogi csoportvezet$ ugyanakkor az Ugyvezetd irasos, egyedi
utasitasa alapjan kételes olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében
elvégezhetd, jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, és ismeretei,
felkésziiltsége alapjan vallalati sziikségszer(iségbdl biznak ra.

A Jogi és kozbeszerzési csoportvezetd fenti tevékenységét dnélldan végzi, valamint
Ugyvezetd altal a szakmai irdnyitdsa ald rendelt munkavallalok bevonasaval teljesiti.
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HR és Pénziigyi referens

HR ¢és Pénziigyi referens felelés valamennyi, a Tarsasag Aaltal foglalkoztatott
munkavéllalé tekintetében a munkaviszonyukkal kapcsolatos feladatok ellatasara,
megszervezésére, ideértve a munkavallalok felvételi eljards soran t6rténd
kivélasztasanak, munkaviszonyuk sorén torténé értékelésiik megszervezését. Tovabba a
HR és Pénziigyi referens felelds a Tarsasag részére illetve altal kiallitott szamlak
kifizetésének illetve elszdmolasdnak ellendrzéséért, a Tarsasdg konyveldjével vald
rendszeres kapcsolattartasért, tovabba a dokumentacids irattér vezetése, szabalyzatok
nyilvantartasa.

A HR és Pénziigyi referens a Projekt-kontroll vezet6vel egyiittmiikddve kdzremiikodik
a Téarsasag altalanos, gazdasagi és pénziigyi miikddésével kapcsolatos szabéalyzatainak
elkészitésében és karbantartisaban.

Részletes feladatait munkaszerz8dése tartalmazza. A munkakori lefrisban szerepl6
feladatok koziil az Ugyvezetd egyes feladatokat sajat hatdsk6rébe vonhat. Ilyen esetrdl a
HR és Pénziigyi referenst és beosztottjait egyértelmdi, irdsba foglalt utasitdssal kell
értesiteni. A HR és Pénziigyi referens ugyanakkor az Ugyvezet6 irasos, egyedi utasitisa
alapjan koteles olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében elvégezhetd,
jellegénél fogva a tevékenységi kérébe tartozik, és ismeretei, felkésziiltsége alapjan
vallalati sziikségszertiségb6l biznak ra.

rrrrrr

HR és Pénziigyi referens fenti tevékenységét Snalléan végzi, valamint Ugyvezet§ 4ltal a
szakmai irdnyitsa ald rendelt munkavallalok bevonasaval teljesiti.

2.1.3 Feliigyeldbizottsag

A Feligyel6bizottsig ellendrzi a Tarsasdg mikodését, iigyvezetését. A
FeliigyelSbizottsagnak jogaban all az Ugyvezet6tél, illetve a Térsasag munkavallalbitol
felvilagositast kémi, illetve a Tarsasag konyveit és iratait — ha sziikséges szakértSk
bevonasdval — megvizsgilhatja. A Feliigyelbizottsag altal kért felvilagositast a
FeliigyelSbizottsag elndkének cimezve irdsban, a FeliigyelGbizottsag 4ltal megszabott
hatarid6n belill kell teljesiteni. A felvilagositis megadéséra — a halaszthatatlan igyeket
kivéve — legalabb 8 nap hatiridét kell biztositani. FeliigyelGbizottsag koteles
megvizsgilni valamennyi lényeges iizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan
el6terjesztést, amely az Alapité kizar6lagos hatéskorébe tartoz6 tigyre vonatkozik.
Feliigyel6bizottsdg tagjait az Alapitd jogosult vélasztani. A Feliigyel6bizottsag
tigyrendjét maga 4llapitja meg, amelyet az Alapit6 hagy j6va.

FeliigyelGbizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.
FeliigyelGbizottsig tagjat e mindségben a Tarsasag Alapitdja, illetve munkéltatdja nem
utasithatja.

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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2.1.4. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatéarozott
konyvvizsgélat elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekel6tt annak megéllapitasarol,
hogy a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak,
tovabba megbizhat6 és valés képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérdl,
miikodésének eredményérdl. A koényvvizsgalé nem nyujthat Tarsasag részére olyan
szolgaltatast, amely a kozérdekvédelmi feladata targyilagos és fiiggetlen modon torténd
ellatasat veszélyeztetheti.

A kényvvizsgilé véleményének meghallgatisa nélkiil a szdmviteli térvény szerinti
beszamolorol a Tarsasag legf6bb szerve (Alapitd) nem hozhat dontést. A kdnyvvizsgald
a gazdasigi tarsasig legfdbb szerve (Alapito) elé terjesztett minden lényeges iizleti
jelentést kételes megvizsgalni abbdl a szempontb6l, hogy az valés adatokat tartalmaz-e,
illetve megfelel-e a jogszabalyi elGirasoknak.

A koényvvizsgilé feladatinak teljesitése érdekében a gazdasigi tirsasig konyveibe
betekinthet, a vezetd tisztségvisel6ktSl, illetve a tarsasdg munkavallaléitol
felvilagositast kérhet, a tarsasdg bankszamléit, igyfélszamlait, konyvvezetését,
szerzGdéseit megvizsgalhatja.

2.1.5. Tarsasag munkaszervezete

A Téarsasidg munkaszervezetének szervezeti dbréja jelen SZMSZ 1. szamti melléklete. A
munkaszervezet egyes tagjainak feladatkéreit az SZMSZ 2. sz. melléklete részletezi.

2.1.6. Tarsasag munkarendje

Téarsasagnal a munkaidd hétf6tl a cstitortoki munkanapig reggel 8,00 6ratdl délutan 16
6ra 30 percig, pénteken reggel 8,00 ératol délutan 14,00 6raig tart. Ebédidd 30 perc,
amely kivehetd 12,00 6ra és 14,00 ora kozott.

Az ligyvezeté munkaid6-beosztasat — a munkaszerz6désében rogzitett kereteken beliil —
maga allapitja meg.

2.2 Tarsasag szervezeti struktiiraja és kiils6 kapcsolatrendszere

A Térsasag tulajdonosi és munkaszervezetének struktiirajat, belsé kapcsolatrendszerét,
szakmai és fliggelmi viszonyait az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezd szervezeti dbra
tartalmazza. A Téarsasag kiils6 kapcsolatrendszerét az Ugyvezetés iigyrendje
szabalyozza.

2.3 Tarsasagon beliili szakmai egyiittmiikddés, fiiggelmi viszonyok

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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2.3.1. Tarsasagi bels6é kapcsolattartis

A munkaszervezeten beliili kapcsolatrendszer célja, hogy az informiciok és vezetdi
dontések a legrovidebb uton jussanak el a végrehajtas szintjére, ahonnan a
visszacsatolas folyamatos.

A szervezet kialakitasa, a szervezeti felépités és a munkakdrdk kialakitisa olyan médon
tortént, hogy az iranyitasi rendszer mind a fliggelmi, mind a szakmai kapcsolatokon
keresztiil egyarant hatékonyan érvényesiiljén.

Térsasdg munkavallaléi az SZMSZ 1. szém® mellékletét képezS szervezeti branak
megfelelen az Ugyvezetdnek valo alsrendeltségben miikédnek.

A Projektvezeté Mémok a jogszabélyban és megéllapodasokban meghatérozott miiszaki
ellendri és FIDIC Mémék szakmai tevékenységét 6nalléan végzi, az Ugyvezets 4ltal a
szakmai irdnyitasa al4 rendelt munkavallalék bevonasaval.

2.3.2. Egyiittmiik6dési kapcsolatok a Tarsasdgon beliil

A szakmai és fiiggelmi irAnyitasi kapcsolatokat a Tarsasagon beliil két alapvetd elv
rendezi:

® a rutinszerli szakmai kapcsolatok esetén az utasitasi, ellenérzési vezetdi
feladatok érvényesiilését a fiiggelmi kapcsolati rendszer biztositja;

* a nem rutin jellegli (eseti) szakmai irdnyitis korébe tartozo feladatok
vegrehajtasat a szakmai kapcsolati rendszer biztositja a fiiggelmi kapcsolati
rendszer tAmogatdsaval.

A Tarsasag munkavillaléinak feladataik ellatdsa sordn célirdnyos, kézvetlen
munkakapcsolat kialakitdsdra kell torekedniik. Ha két vagy tobb munkavallald
feladatkorét €rint§ valamely szakmai kérdésben vagy feladat megolddséban az érintett
munkavallalok személyes tirgyalds utjan nem juthak megéllapodésra, kotelesek
szakmai iranyitdst végz6 vezet6hdz, majd, ha ez sziikségessé valik, a munkéltatéi
jogokat gyakorldé UgyvezetShdz fordulni. A szabalyzatok és iranyelvek, valamint a
Tarsasagi feladatok végrehajtasdhoz szilkséges egyiittm(ikddés keretében az egyes
munkavallalok egymast a Térsasdg bels6 informaciés rendszerében meghatarozott
médon (pl. memorandum, elektronikus levél stb.) tartoznak informaélni, tehat egymassal
tajékoztatasi kapcsolatban 4llnak.

2.3.4. Tarsasag tanacskozé testiiletei

Tarsasag tanacskozo testiiletének megnevezése, hataskérébe tartozé témak, az iilések
rendszeres id6pontja és résztvevéi:

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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2.3.4.1. Ugyvezetdi (teljes) értekezlet

A Téarsasdg tevékenységével kapcsolatos informalds, informacidcsere, aktualis
tajékoztatisok, a miikddési zavarok elhéritdsinak megvitatasa, kiilénbdzd
allasfoglalasok kialakitésa, stratégiai célkitlizések végrehajtasa soran fellépd problémak
megoldasanak megtargyalésa, illetve a teend6k 6sszehangolasa.

¢ Elncke: Ugyvezets
¢ Részvevdk: valamennyi munkavallalé

Ulésezés rendje (id6szaka): sziikség szerinti id6pontban

2.3.4.2. Informalis megbeszélések

A projekttel kapcsolatosan az egyes munkavéllalok eligazitdsira, a feladatok
meghatarozéasara, teljesitésiik szimbavételére irdnyul6 sziikségszerinti megbeszélés.

o Elndke: Ugyvezetd vagy Projekt-kontroll vezets, vagy az Ugyvezet§ altal
kijelolt személy

e Részvevok: a projekttel kapcsolatosan tevékenyked6 valamennyi
munkavéllalé

e Ulésezés rendje (iddszaka): sziikség szerinti idSpontban

2.3.4.3 Belso projekt ,,team”-ek

Egy meghatirozott — a Téarsasdg tobb munkavéllal6 feladatkorét érintd — miiszaki,
gazdasagi vagy egyéb részfeladat megvalOsitisara az Ugyvezet vagy felhatalmazasaval
a Projekt-kontroll vezet6 projekt ,,team”-eket hozhat létre.

2.4 Belso kapcsolattartas eszkozei

A Térsaség munkavallaléi az egyiittmiikodés soran a személyes érintkezés, belsd
feljegyzések (memorandumok), e-mail utjan és a bels6 telefonhilézatot felhasznalva
jarnak el. A projekt hivatalos nyelve és munkanyelve a magyar.

Az Ugyvezetd jel6li meg a Téarsasag minden munkavéllaldja szamara elérhet kozos
szamitégépes meghajtokat, adatbazisokat, dokumentumokat.

2.5 Bels6 kontroll

A Térsasdg munkavallaloi feladataik ellatisa soran a sziikséges mértékben Gnalléan
tevékenykednek. A feladatellatss sordn a szakmai ellendrzést az érintett teriiletek
vezet6i végzik, igy killondsen a Projekt-kontroll vezetd, Projektvezeté Mérndk és Jogi-
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és kozbeszerzési csoportvezetS. A Tarsasig édltal az Alapité kapcsolattarté szervezeti
egységei szdmara teljesitett feladatokat az Ugyvezeté hagyja jova, egyben felel az
Alapité kapcsolattartd szervezeti egységeivel valé kommunikiciéért. Az Ugyvezets a
kapcsolattartisra és a feladatok jovahagyisira méas személyt is felhatalmazhat
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén.

Az érintett teriiletek szakmai vezetdi legjobb szakmai tudésok szerint kotelesek
javaslataikkal az Ugyvezet6t tamogatni.

Tarsasag munkavallaléi altal elvégzett feladatok kontrollja és a szakmai javaslattétel
elsdsorban elektronikus titon torténik.

2.6 Tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazdalkod4s, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétléds
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A szabalytervezetek elkészitése sorin a szakmai ellendrzést a Projekt-kontroll vezetd, a
Jogi csoportvezetd és a HR és Pénziigyi referens végzik.

A kidolgozott szabilyzattervezetet Tarsasigon beliil véleményeztetni lehet. A
vélemények egyeztetése utdn az esetleg megmaradt vitds kérdésekben az Ugyvezet6
dont.

A Tarsasag feladatelltiséhoz kapcsolodé alapvetd szervezeti struktirat, a
Felugyel6bizottsdg tigyrendjét, az iigyvezetés iigyrendjét, a Tarsasag befektetési
szabalyzatat és a Téarsasdg szamviteli politikajat az Alapitd, a tobbi szabalyzatot —
szlikség szerint a FeliigyelGbizottsig véleményének ismeretében — az Ugyvezetd hagyja
jova. A szabalyzatok hatalyba helyezésérsl Ugyvezetd intézkedik.

Feladatainak ellatdséhoz sziikséges szabdlyzatgyiijteménnyel minden munkavallalénak
rendelkeznie kell.

A szabélyzatok nyilvantartisir6l és kezelésér6l a HR és Pénziigyi referens
gondoskodik, ennek keretében kételes:

® dokumentici6s tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriil$
szabélyzatok irattdrozasahoz, megbrzéséhez;

® amar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve”
feltinGen megjeldlni;

* az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvéantartast folyamatosan vezetni.
A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.
Ennek sordn meg kell gy8z8dni arrél, hogy

e az crintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkéjuk
céljaval, jelentGségével;

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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o a munkavégzés az elSirdsoknak megfelel-e, ill., ha nem tartjdk be
pontosan az elSirast, ennek mi az oka;

o a szabdlyzat, illetve az 0j szervezési intézkedés a tervezet szerint
biztositja-e a kitlizott célok és eredmények elérését (ellenkez6 esetben
vizsgilni kell a sikertelenség okéat, szilkség esetén Ujabb, célszeriibb
szabélyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossigainak megsziintetésére Ugyvezetének
intézkednie kell.

A Tarsasig legfébb dontéseinek hataskori leirdsét az Alapit6 Okirat tartalmazza.

2.7 Altalinos miikédési eldirasok
2.7.1 Munkavallalék tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelességeik

Munkavallalok azok, akik barmilyen formdaban, hatdrozott vagy hatrozatlan iddre a
Térsasdgnal munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allnak.

A munkavallalék jogallasat a Munka Torvénykdnyve és més munkaviszonyra
vonatkozé szabélyok rendelkezései, valamint az ezek alapjén koétott munkaszerz6dés
hatarozza meg.

2.7.2 Munkavallalok jogai
Térsasdg munkavallal6inak joga van

e megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, kiilonds tekintettel a sajat szervezeti
egységének teendSire, részt venni ezek kialakitdsaban, észrevételeket,
javaslatokat tenni;

e megismemi sajit feladatat, hataskorét, felelsségét és a tevékenységi
jegyzékét;

e munkéjaval és személyével kapcsolatban kialakult értékeléseket
megismerni, és ezekr6l véleményt nyilvanitani;

e igényelni, hogy szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és
eszkozei.

2.7.3 Munkavaillalok kotelességei
Térsasag valamennyi munkavallaljanak kotelessége a sajat munkateriiletén

o a Tarsasig és a projekt célkitiizéseinek megismerése és érdekeinek
képviselete, érvényesitése;
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® a Tarsasag eredményes, hatékony miikodését és a projekt el6rehaladasat
szaktud4saval és minden erejével el8segiteni;

* SZMSZ-ben, illetve a munkakori leirdsban részére megallapitott
feladatokat ellatni;

e amunkarendet és munkafegyelmet betartani;
* a Tarsasag tulajdondt 6vni, megdrizni és gyarapitani;

* a munkdjira vonatkozé jogszabalyokat, hatésigi és  belsd
szabalyozasokat betartani, valamint a vezetSje 4ltal adott utasitisokat
végrehajtani;

e a biztonsagtechnikai, kornyezetvédelmi eldirasokat és tiizrendészeti
szabalyokat betartani;

o feletteseit, munkatérsait, beosztottait feladataik teljesitésében segiteni;

e szolgalati és lizleti titkot megdrizni;

® a baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében
intézkedni vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni;

» munkahelyen az eldirt id6pontban munkéra képes éllapotban megjelenni;
e munkaidejét beosztdsanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

o a felettese dltal kiadott munkét haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabélyoknak és utasitisoknak megfelelSen hatéridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni;

* nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmaz4st nem kaptak;

e maés szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgoz6 a kikiildé
felettes részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

» Tarsasag tigyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, el6zékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, 61t6zkddésben és viselkedésében a Térsasag
kovetelményeinek megfelelni, az elSirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkéja ellatdsshoz szitkséges és el8irt képesitést
megszerezni, dnképzésére figyelmet forditani;

e a rendelkezésére bocsétott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

* a Tarsasdg gazdalkodasihoz sziikséges eszkozoket és anyagokat
kizar6lag csak a Térsasag érdekében hasznalni, illetve hasznositani;

® a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabélyai
szerint megtériteni.
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2.7.4. Munkakorok ataddsa

A munkakér atadasat és atvételét a felmondés, munkaviszony megsziintetése vagy mas
véltozast kovetd 8 napon beliil (munkaviszony megsziinése esetén legkésébb az utols6
munkaban t5ltdtt napon) kell lefolytatni. A munkakdr 4atadasér6l jegyzOkonyv
készithetd, az SZMSZ 11.2.1.2 pontjdban meghatarozott személyek munkaviszonyanak
megszlinésekor a munkakdr atadasat jegyz6konyvben kell rogziteni.
A jegyzOkonyv tartalmazza:

¢ a munkakoér atadas okat;

e aszervezeti egység és munkakor megnevezését,

az atadoé és atvevo nevét;

e a felmentd és a kinevezd irat keltét és szamat, az Atadas-atvétel
megkezdésének és befejezésének datumat;

e az 4tadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor 4tadaskor fennallo
4llapotat jellemz6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat;

e a folyamatban 1év8 és tervezett feladatokat, kdtelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat;

e az 4tadas-atvételben résztvevok névsorat;

e az 4tadd nyilatkozatat, mely szerint a munkakérrel kapcsolatos minden
lényeges iigyben tajékoztatast adott;

s a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti
atadasara vonatkozé jegyzOkonyvet;

e az atadd, az 4tvevd és a résztvevOk alairasat.
A jegyz6konyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

e 1 pld. az 4tadé példéanya,

e 1.pld. az atvevé példanya,

e 1 pld. az irattar példanya.

2.7.5 Helyettesités

Ha az UgyvezetS feladatainak ellatdséban akadédlyoztatva van, akkor a Tarsasag
halaszthatatlan feladataival kapcsolatos helyettesitést a Projekt-kontroll vezetd vagy a
Projektvezetd Mémdok vagy a Jogi- és kozbeszerzési csoportvezetd latja el az erre
vonatkozé meghatalmaz4s tartalma szerint. A helyettesités nem vonatkozik a
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cégjegyzésre €s az alapvetd munkéltatéi jogokra. Az Ugyvezetd helyettesitése a
Tarsasag munkaszervezetének vezetésére, és nem a cégjogi képviseletére vonatkozik.

A tovabbi munkavallalok helyettesitése a munkagyakorlatnak megfeleléen (munkakdri
lefr4sukban foglaltak szerint) Ugyvezet6i dontés alapjén torténik.

Ugyvezets és a helyettesitésre kijelolt személy egyidejli tavolléte, illetve
akadalyoztatisa esetén Oket az Ugyvezetd altal irasban megbizott munkavillalé
(munkavéllalok) helyettesitheti(k). A helyettesitésre vonatkozé feladatokat, hatéskort és
feleldsséget és a helyettesités id6tartamat a megbizésnak kell tartalmaznia.

2.7.6 Munkaltatéi jogok gyakorlisa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a munkavallalék munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
modositdsa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 6szténzés megallapitdsa, a munka
mindsitése, felelésségre vonds és anyagi feleldsség alkalmazasa.

A munkaltat6i jogokat és kotelezettségeket a Tarsasig alkalmazottaival szemben az
Ugyvezet6 gyakorolja, illetve teljesiti.

2.7.7 Feleldsségre vonas (rendkiviili felmond4s) és kartéritési jogkor

A Tiérsasag UgyvezetGje felett az Alapitd, a tobbi alkalmazott felett a munkaltatoi
jogokat gyakorlé Ugyvezet§ gyakorolja a felel8sségre vonasi, illetve kértéritési jogkort.
Ezen iigyekben a jogkévetkezmények alkalmazisanal a Ptk. és a Munka

Torvénykényvének rendelkezései az iranyadok.

2.7.8 Képviseleti, aldirasi jogkor
A Térsasag nevében alairasra az Ugyvezet$ dnalléan jogosult.

Az Ugyvezetd az tigyek meghatarozott csoportjaira nézve — Alapitd el6zetes dontése
alapjan — a Térsasdg munkavallal6it, igy kiilonGsen a Projekt-kontroll vezet6t,
Projektvezetd Mémokat, és a Jogi- és kdzbeszerzési csoportvezetst képviseleti joggal
ruhazhatja fel, akik 6nallo vagy egyiittes alafrasukkal képviselik a Térsasagot
meghatérozott ligykorben. Az Alapito altal jévahagyott Ugyvezetdi rendelkezéseknek
megfelelden torténik a cégjegyzésre jogosult alkalmazott személyek megnevezése,
akiknek alairdsi cimpéldanyt kell késziteni, és a valtozést a cégbirésagnak be kell
jelenteni.

A képviselet, illetve aldirdsi jog megvondsit ugyancsak irasba kell foglalni, és
bejelenteni a cégbirdsagnak.

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikddési Szabélyzat
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Az alairasi jog gyakorldsara valé eseti felhatalmazast az Ugyvezetének feladatkorében
és irasban kell megadnia, aminek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazés kezd6 idSpontjat, esetleges korlatozasat.

A Projekt-kontroll vezetd a Tarsasag tevékenységi korébe utalt projektekkel Gsszefuggd
projektmenedzseri feladatok ellatisa korében a Tarsasdg nevében torténd
nyilatkozattételre és levelezésre az Ugyvezetd 4ltal meghatirozott terjedelemben
jogosult.

2.7.9. Bankszamla feletti rendelkezés

Térsasdg bankszamlija feletti rendelkezéshez a Térsasig szamlajat kezel8 bankhoz
bejelentett, Ugyvezetd, illetve az éltala a szAmla feletti aldirési joggal felruhazott ket
munkavallalé egyiittes aldirisa szilkséges. A szamla feletti alafrasi joggal felruhazott ket
munkavallalé egyikének mindig a Projekt-kontroll vezetének vagy a HR és Pénziigyi
referensnek kell lennie.

Ugyvezetd korlatlanul jogosult a Tarsasag bankszimléja felett rendelkezni.

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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II1. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ a Feliigyelbizottsag elfogadé hatdrozataval 1ép hatilyba.

Jelen SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori jogszabalyok és a
Térsasag bels6 szabalyoz6i az iranyaddak.

Mellékletek:
1. szamu: Téarsasag szervezeti 4brija;

2. szamu: munkavallaléi feladatkordk ismertetése

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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1. sz. melléklet: Tarsasag szervezeti abraja

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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2. sz. melléklet: munkavallaléi feladatkorék ismertetése

Jelen melléklet célja a Tarsasdg munkaszervezetének részét képezb jellemzé
munkakérék és a hozzajuk tartozéd feladatkorok altalanos ismertetése azzal, hogy a
munkakdrt tételesen az adott munkaszerzédéshez tartozé munkakéri lefris hatérozza
meg.

1. Projektmenedzsment teriileten

1.1. Kontroller

A projekt eldrehaladasa sordn generdléd6 feladatok azonositésa, rogzitése, teljesitésiik
nyomon kévetése; kdzremilikodés jelentési kotelezettségek teljesitésében; a projekttel
kapcsolatos napi adminisztricié végzése projektet bemutatd prezentaciok készitése
magyar ¢s/vagy angol nyelven; kapcsolattartas Budapest Févaros Onkorményzatanak
szervezeti egységeivel; kapcsolattartds a projekt megvaldsitdsiban  érintett
szervezetekkel és kézremiikodSkkel.

1.2. Miiszaki menedzser és litemezé mérnok

Kozremiikddik a rd bizott projekt(ek) beruhazas-elékészitési, végrehajtasi  és
koordinaciés feladatainak ellatisaban, ellatja a projektmenedzsment feladatokat -
kiilondsen a projektek miiszaki teljesiilése szempontjabél; ellenérzi a ra bizott projektek
minden valtozés-kezelését, kiilonds tekintettel az unids jovéhagyasok folyamatara;
ellendrzi és észrevételezi az iitemterveket, ellendrzi a ra bizott projektek elSkészitésének
¢s megvaldsulasanak teljes folyamatat.

1.3. Kémyezetvédelmi menedzser, EU referens és projekt asszisztens

Részt vesz Téarsasdg tevékenységi korébe tartozé projektek megvaldsitasaval
kapcsolatos 3sszes kornyezetvédelmi tevékenység koordinalasdban; nyomon kdveti a
projektelemek kdrnyezetvédelmi engedélyezési helyzetét, beavatkozasi Jjavaslatokat,
eléterjesztéseket, kérelmeket készit; nyomon kéveti a projektek horizontalis
vallalésainak teljesiilését, elvégzi az ahhoz kapcsolédé dokumentumok szakmai
feliilvizsgalatat; kapcsolatot tart a PR tandcsadéval, amely feladat magaban foglalja a
folyamatos adatszolgaltatést és az igy elkésziilt anyagok, dokumentumok szakmai
feliilvizsgilatit; minden olyan tevékenységet koordinal, amely a projektek, illetve
projektelemek PR, kommunikiciés és kornyezetvédelmi-szakmai feladataival
kapcsolatos.

2. Jogi és kozbeszerzési teriileten

2.1. Jogasz és kozbeszerzési szakérts

Tarsasag feladatkorében a Téarsasag miikodési korébe tartozéd projekt vagy a Térsasag
miikddését érint6 kozbeszerzési eljarasok, kozbeszerzés vagy egyéb pélyazat alapjan

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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kotott szerzédések, illetve azok moédositasai feletti jogi-kozbeszerzési szabalyossagi
feliigyelet; EU szabélyossagi iigyekkel, thmogatdsi szerzdéssel Osszefliggd szakmai
tevékenység; Tarsasaggal, projekttel vagy egyébként a Tarsasag tevékenységével
sszefliggd jogorvoslati vagy peres, illetve egyéb jogvitas eljarasokban a jogi feladatok
ellatasa, szakvélemény kialakitdsa, okiratok szerkesztése; részvétel szilkség szerint a
Tarsasag cégjogi iigyeinek intézésében, dokumentumok elSkészitése, okiratok
szerkesztése.

2.2. Kbdzbeszerzési menedzser és referens

Ellatja a Tarsasag kozbeszerzéseivel kapesolatos szakmai feladatokat; kozrem{ikodik a
Térsasdg 4ltal menedzselt projektek kozbeszerzéseinek elSkeészitésében €s
végrehajtasaban, tovabba a projektek megvalositdsaval kapcsolatos szerzGdések
ellendrzésével, nyomonkédvetésével kapesolatos feladatok ellatdsaban.

3. Miiszaki ellendri, FIDIC Mérnok teriileten

3.1. Miiszaki ellenér, FIDIC Mérndk

A 191/2009 (IX. 15.) kormanyrendeletben a miiszaki ellenérok részére meghatérozott
feladatok ellatdsa, igy kiilondsen a tervek szakszerliségének, az engedélyeknek,
terveknek valé megfelel6ségének ellenérzése; kivitelezési munka szakszerliségének, az
engedélyeknek, terveknek valé megfelel6ségének ellendrzése; a munkak eltakarasa el6tt
azok mennyiségi és min6ségi ellendrzése; Technoldgiai Utasitasok, Mindségbiztositési
és Mintavételi Tervek és biztonsagi el6irasokban foglaltak betartdsinak ellendrzése, a
beépitett anyagok, késztermékek és berendezések megfelel6ség-igazolasa ¢€s
teljesitmény nyilatkozata meglétének ellenGrzése, a miiszaki ellenSri feladatok
elvégzésének dokumentalasa az épitési naploban.

4. Kozszolgaltatisi vagyongazdilkodasi teriileten

4.1. Projektmenedzser

Kozremiikodik a Térsaség vagyonkezelési szerzédésében szerepld feladatok
elltasaban; kapcsolatot tart az Alapité illetékes szervezeti egységeivel; a vagyonkezelt
teriilet és a teriileten talalhat6 épiiletek allagmeg6vasaval, karbantartdsival kapcsolatos
feladatok koordinacidja; kozremiikodés a projekt-tervezés soran: miiszaki tartalom
megfogalmazdsa és lebontdsa, litemezés, pénziigyl tervezés, erGforras allokalas;
dontéselSkészitd anyagok készitése, a dontések eldémozditdsa, nyomon kdovetese;
kozremiikddés a feladatkorébe tartozé projektelemek kockézatainak feltérképezése €s
értékelése soran; kozrem(ikodés a feladatkorébe tartozé projektelemekkel és a
vagyonkezeléssel kapcsolatos jelentések és prezentaciok készitése soran.

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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5. Egyéb munkakorok

5.1. Asszisztens

A projektvezetés feladatainak tdmogatasa, koézremilkddik jelentési kotelezettségek
teljesitésében; a projektekkel kapcsolatos napi adminisztricié végzése projektet
bemutaté prezenticidk készitése magyar és/vagy angol nyelven; iigyiratkezelés a
tarsasag szabalyzatai figyelembevételével; idGpont-egyeztetések elvégzése, targyalasok
megszervezése €s technikai tamogatisa, a szilkséges dokumentumok el6készitése;
jegyzO6konyvek, emlékeztetk készitése magyar és/vagy angol nyelven; titkarsig
vezetése.

5.2. Tamogaté mémok

Kimutatisok, elemzések, értékelések készitése a miiszaki menedzser Utmutatésa,
szakmai segitsége alapjan, a helyszini kiviteli munkdk megkezdése utin azok
feliigyeletében val6 részvétel, a munkék eldrehaladasanak kovetése, dokumentélasa (pl.
fényképek 4ltal), helyszini szemléken valé részvétel; ellatja a Tarsasag székhelyének
tizemeltetésével Osszefligg6 feladatokat, ennek keretében szervezi és ellen6rzi a
székhely karbantartiséval, fenntartasaval kapcsolatos munkdkat, ellatja a gépjarmiivek
tizemeltetésével Gsszefliggd feladatokat.

6. Kozremiikoddk

A Tarsasag a mindennapi mikodésével Osszefliggésben az aldbbi teriileteken kiilsd
kozremikodoket vesz igénybe, mely kozremiikoddk tételes feladatait a vallalkozasi
vagy megbizasi szerz6dések hatarozzak meg. Ezek kiilondsen:

- Konywvvitel és bérszamfejtés;
- Informatikai szolgaltatasok;
- Takaritési szolgaltatasok.

A Tarsasag tevékenységével Osszefliggé egyedi szakkérdésekben, feladatokban a
Tarsasag szintén kiils6 kozremiikddket vehet igénybe, kiilonésen igy, mint:

- Miiszaki szakértés;
- Igazsagiigyi szakértés;

- Jogi, k6zbeszerzési szakértdi szolgaltatasok.
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