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Szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa és hatalya

Az ENVIRODUNA Beruhazas Elokészité Korlatolt Felelosségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013, évi V., térvény (a tovabbiakban: Ptk.),
valamint a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol €s a végelszamolasrol szélé
2006. évi V. torvény (Ctv.) alapjan késziilt (figyelemmel a Tarsasag 2002. februar 1-én
ellenjegyzett, id6k6zben tGbbszér mddositott Alapitd okiratdra is), azon szandéktol
vezetve, hogy meghatarozza a Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét és miikodési
rendjét. Figyelembe veszi a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény rendelkezéseit,
valamint a Tarsasdg munkavallaléinak foglalkoztatdsdval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezéseket, valamint a Tarsasdg miksdését jellemzé — a Tarsasag specialis
feladatk6rébol kovetkezd — sajatos belso és kiils6 kapcsolatrendszert.

Az SZMSZ betartésa, rendelkezéseinek érvényesitése a Tarsasag Ugyvezetdjének és
alkalmazottainak elsérendli kételessége. Az SZMSZ nem helyettesitheti a Tarsasag
egészére vagy barmely munkavallaléjira vonatkozd jogszabalyokat, szabvéanyokat és
hatdsagi eltirasokat, amelyek ismerete és alkalmazédsa épphgy kotelezd, mint a jelen
SZMSZ-ben elbirtaké.

Az SZMSZ rendelkezései semmilyen tekintetben nem allhatnak ellentétben a
mindenkor hatalyos jogszabélyokkal és a Tarsasag Alapitd okiratanak rendelkezéseivel,
amelyek esetleges ellentmondés esetén alkalmazasi elsébbséget élveznek.

Az SZMSZ-t alkalmazni kell azokra a tevékenységfajtdkra és munkafeladatokra,
amelyek a Tarsasig cgészének, valamint munkavailaléinak tevékenységi korével —
kézvetleniil vagy kdzvetve — Osszefliggnek.

Az SZMSZ hatilya kiterjed a Térsasdg egészére és ezen belill a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4ll6 minden munkavéllaléjara. Az egyes munkavélialok konkrét
feladatait a munkaszerz6dés mellékletét képezd részletes munkakdri leirasuk
tartalmazza.

Jelen SZMSZ a FeliigyelGbizottsag altali elfogadds napjan 1ép hatilyba. A médositds
egységes szerkezetbe foglalds utjan torténik.

2023.

Wertain Zsolt
Ugyvezetd
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1. Altaldnos rendelkezések

1. Tarsasag fébb adatai:

1.1
o Tarsasag neve:
ENVIRODUNA Beruhézas Elokészité Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
¢ Tarsasag roviditett neve: ENVIRODUNA Kft.

e Tarsasag cégneve angolul: ENVIRODUNA Project Management Limited
Liability Company

e Térsasag révid neve angolul: ENVIRODUNA Ltd.
1.2

s Tarsasag székhelye: H-1053 Budapest, Curia utca 3.

» Tarsasg alapité okiratanak kelte (eredeti): 2002. februar 1.
» Cégjegyzék szdma: Cg.01-09-704285

¢  Adodszama: 12804980-2-41

o Kozosségi adészam: HU12804980

2. Tarsasig miilkédésének tartama
Térsasag hatarozatlan idére alakult.

3. Tarsasag tevékenységi kire

Tarsaség fo tevékenységi kdére TEAOR' 08 statisztikai nomenklatira szerint
087112 Mémdki tevékenység, miiszaki tanicsadds. A Tarsasidg egych
tevékenységi koreit az Alapitd Okirat tartalmazza.

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

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

o Tarsasdg kOnyveit a magyar szamviteli szabalvok alapjan, kettOs
kdnyvelés szerint vezeti. Tarsasag iizleti évei megegyeznek a naptari évekkel.

o Térsasdg ¢évente a szdmviteli tOrvény szerinti tartalommal éves
beszamol6t készit, valamint elkésziti az Alapitd altal elbirt negyedéves
jelentéseket és féléves beszamolbkat.

o Térsasag évente iizleti tervet (targyév majus 31.-ig torténd jovahagyast
biztositd clOkészitd munkédval) készit. Az tizleti terveket és pénziigyi
beszdmolokat a Projekt-kontroll vezetd — az Ugyvezetdvel egyeztetve —
késziti eld, és az Ugyvezetd terjeszti a FeliigyelGbizottsag, majd az Alapito
elé.

6. Tarsasag jogalldsa

» Téarsasdg, mint jogi személy, sajat cégneve — ENVIRODUNA Kft. — alatt
jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vélialhat, igy kiilondsen tulajdont
szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat €s perelhetd.

s Téarsasag gazdasidgi jogalanyként vald mikddése sordn szerzddéses
kapesolatba keriil harmadik személyekkel. A szerzddésekbdl keletkez6 jogok
¢€s kotelezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

» Tarsasag szerzddéseit tevékenységi korében Onalldan, sajat belatdsa és
akarat elhatdrozésa szerint (figyelemmel a jogszabalyok €s a Tarsasag Alapito
Okirata, illetve belsé szabdlyozéi dltal megkovetelt jovahagydsi rendre is),
szabadon koti a Téarsasag céljainak megvaldsitasa érdekében. A kdzbeszerzési
torvény hatalya al4d tartozd visszterhes beszerzések szabdlyait kiilén
kozbeszerzési szabélyzat tartalmazza.

» Tarsasag é&ltal kotott szerzddések jogositottja, illetve kételezettie a
Tarsasag.

o Térsasg perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja itjan végzi. Sajit
nevében all perben a Tarsasag akkor is, ha a Tarsasag Alapit6ja all perben a
Tarsasaggal szemben.

» Térsasag 6ndllé adé-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
is rendelkezik.

7. Alapitéi jogok gyakorlasanak rendje
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Tarsasag legfébb szervének hataskdrébe tartozd (Alapitéi) jogok gyakorldsa a Févarosi
Onkormanyzat mindenkori Szervezeti és Milkédési Szabdlyzata, valamint Budapest
Fovaros Onkorményzata mindenkori Vagyonrendelete szerint torténik.

8. Tarsasig feladata

A Tarsasag feladata fejlesztésekkel/felujitdsokkal kapcsolatos projektmenedzsmenti és
miiszaki ellenéri feladatok ellatasa az Alapitd, az Alapité altal alapitott koltségvetési
szervek, t6bbségi tulajdonaban all6 gazdalkodé szervezetek, nonprofit szervezetek és
egyéb szervezetek (elobbiek egyiitt: intézmények), illetve jogszabilyi feltételek
fennallasa esetén harmadik fél részére Budapest kozigazgatési teriiletén, illetve sziikség
szerint Budapest térségében.

A Tarsasag feladata tovédbba, hogy a tevékenységi korébe tartozé beruhdzasok
tekintetében felmertilé mérmok-szakértdi tevékenységeket cllassa, a beruhdzas szakmai
feliigyeletét elvégezze, tovabba a beruhdzisok tekintetében a szakmai allasfoglaldsokat
kiadja.

A Térsasagba a Budapesti Varosfejlesztési és Varosrehabilitdcids Vagyonkezeld
Zartkoriien Mikod6 Részvénytarsasag (korabbi székhelye: 1031 Budapest, Zahony utca
7.; kordbbi cégjegyzékszama: 01-10-045474;a tovabbiakban: BVV Zrt.) aBVV Zrt. és a
Térsasig alapitojanak, azaz a Budapest Févaros Onkormdényzatéinak a BVV Zrt.
esetében 2014. junius 30. napjan kelt 1017/2014 (VI.30.) szamu hatdrozatdban, az
Enviroduna Kft. esetében 2014. jinius 30. napjan kelt 1018/2014 (V1.30.) szamu
hatdrozatdban foglalt elvi dontések, illetve a BVV Zrt. esetében 2014. december 3.
napjan kelt 1545/2014 (XI1.03.) szadmu és az Enviroduna Kft. esetében 2014. december
3. napjan kelt 1544/2014 (XI1.03.) szam( hatdrozatdban foglalt végleges diéntések
értelmében, az egyes jogi személyek atalakulasardl egyesiilésérdl, szétvalasardl szolé
2013. évi CLXXVL torvény (a tovébbiakban: Atalakulasi torvény), valamint a Ptk.
vonatkozé rendelkezéseinek megfeleldéen 2015. marcius 31. napjdval beolvadt. A
Tarsasag, mint a BVV Zrt. jogutédja ellatja — a BVV Zrt. ¢s az Alapité kozott 2013,
december 12. napjan létrejétt kozszolgaltatasi vagyongazdilkodéasi szerzddésben
meghatarozottak szerint — a volt Obudai Gézgydr teriiletével kapcsolatos teriilet- és
telepiilésfejlesztési, vagyongazdalkoddsi —  ingatlanhasznositdsi, {izemeltetési,
ingatlanok értékmegbrzési és értékndvelési — és a helyi kdémyezet- és
természetvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

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

igyvezetés ligyrendje tartalmazza, illetve a Térsasidg tevékenységét az Alapitd
hatdrozatainak és mindenkor érvényes szerzodéseinek keretei k6zott végzi.
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I1. Tarsasag miikddési és iranyitasi rendje

2. Tarsasdig felépitése é&s munkaszervezete
2.1 Tarsasag szervei
2.1.1 Taggyiilés

Térsasag egyszemélyes korlatolt feleldsségl tarsasag, igy a Tarsasagnal taggyiilés nem
miiksdik. A taggylilés hataskorébe tartozd kérdésekben az Alapitoé (mint egyediili tag)
dont, dontéseird] (hatdrozatairdl) az Ugyvezetdt irdsban koteles tajékoztatni.

Az Alapité dontéseit a HR és Pénziigyi Referens koételes Hatdrozatok Konyveében
nyilvantartani, amely Hatérozatok Koényvének vezetésérdl az Ugyvezetd kételes
gondoskodni. A Hatérozatok Konyvében a Feliigyel6bizottsdg hatarozatait is nyilvan
kell tartani (Ptk. 3:194. §).

2.1.2 Ugyvezetd

Tarsasag {igyeinek intézését &s a Téarsasdg kepviseletét — a Téarsasag
munkaszervezetének kézremiikodésével — az Ugyvezetd latja el. Az Ugyvezetd
megbizatasa hatarozatlan id6tartamra szol.

Ugyvezetésnek mindsiil a Tarsasig irdnyitasaval Ssszefliggésben sziikséges mindazon
déntések meghozatala, amelyek a Ptk. vagy az Alapité Okirat alapjan nem tartoznak a
taggy(ilés vagy mds tarsasagi szervnek a hataskorébe.

Az Ugyvezetd a Téarsasigot ondlléan képviseli, és o6nallé cégjegyzési joggal
rendelkezik. Az Ugyvezetd a Tarsasdggal tarsasigi jogi megbizdsi szerz6déses
kapcsolatban, vagy munkaviszonyban all, dijazdsarél az Alapitd dont. Térsasdgot
harmadik személlyel és a hatésaggal szemben az Ugyvezeté képviseli.

Az Ugyvezetd a Térsasag vezetd tisztségviseldje. Az Ugyvezetd feletti munkaltatoi
vagy megbizdi jogositvanyokat az Alapitd, illetve az Alapitd aital atruhazott
hataskérben a FOvarosi Vagyonrendeletben meghatarozott személy vagy szerv
gyakorolja.

Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Térsasag UgyvezetSje a nevét a hiteles
cégaldirasi nyilatkozatnak megfelelden, a Tarsasdg el6irt, eldnyomott, vagy nyomtatott
cégneve folé 6nalldan irja.

Feladatai:

Ugyvezetd biztositja a cég miikodési és elhelyezési feltételeit, a funkciondlis feladatok
(pl. kdnyvelés, beszerzések, szabalyzatok stb.) ellatasét; gondoskodik az Alapitéval valé
kapcsolattartasrol, a pénziigyi tervezés, beszamolds és finanszirozds feladatairdl, a
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cégiogi képviseletérol. Ennek megfelelden, ha jogszabaly egyes feladatot a gazdasagi
tarsasag vezetd tisztségviseldjére 16, akkor azt Ugyvezetdnek kell teljesitenie.

Ugyvezetd — a Projekt-kontroll vezetd kizremiikddésével — felelés minden, a Tarsasag
feladatkorébe tartozd projekttel, illetve a projekt szervezeti egység (angol nyelvi
dokumentumokban PMU) tevékenységével kapcsolatos tigyek viteléért.

A beruhazé altal kotott szerzddésekben a Tarsasag, mint projekt menedzser részerdl
minden esetben az Ugyvezet6, illetve a felhatalmazdsa alapjan mds személy a
kapcsolattartd és a (jog)nyilatkozat tételére jogosult.

Ugyvezetd jogosult Altalanos cégvezetdi feladatokat vagy a beruhdzasi projekttel
kapcsolatos feladatokat — jogokat és kételezettségeket a személyes iigyellatisra
kételezett feladatokon kiviil — altala kijel6lt munkatirsa részére kotelezettségkent
frasban atadni, és ezt az érintett munkaszerzédésében rogziteni.

Pénziigyi kihatast kdtelezettségvallalas a kizardlag az iizleti terv szerinti forras terhére
lehetséges.

Az Ugyvezetd felelds a Tarsasag tevékenységi korébe tartozd kozszolgaltatdsi
vagyongazdalkodasi feladatok ellatasaért, a Térsasag kozszolgaltatasi feladatckat ellaid
munkaszervezetének iranyitasaért.

Projekt-kontroll vezetd

Projekt-kontroll vezetd — Ugyvezetével kdzremiikddve — felelés minden olyan igy
viteléért, amely kozvetlen Osszefiiggésben 4ll a Tarsasag feladatkorébe tartozo
projekttel, illetve a projekt szervezeti egység tevékenységével. Tovabba a Projekt-
kontroll vezetd kozremikédik az Ugyvezetdvel minden olyan iigy vitelében, amely
Osszefliggésben all Tarsasidg gazdilkodéasival, a pénziigyi és szamviteli torvények
betartdsaval és betartatasaval, az éves beszamolasi kotelezettség teljesitésével.

Részletes feladatait munkaszerzédése tartalmazza. A munkakéri lefrasban szerepld
feladatok koziil az Ugyvezetd egyes feladatokat sajat hatask6rébe vonhat. Ilyen esetrdl a
Projekt-kontroll vezetd és beosztottjait egyértelmii, irasba foglalt utasitdssal kell
értesiteni. A Projekt-kontroll vezetd ugyanakkor az Ugyvezet irasos, egyedi utasitdsa
alapjan koteles olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében elvégezhetd,
jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, é€s ismeretei, felkésziiltsége alapjan
véllalati sziikségszerliségb6l biznak ra.

A Projekt-kontroll vezetd a HR és Pénziigyi referenssel egylittmiik6dve kézremiikdik a
Térsasag 4ltalanos, gazdasiagi és pénziigyi miikédésével kapcsolatos szabdlyzatainak
elkészitésében ¢s karbantartsiban.

Projekt-kontroll vezeté fenti tevékenységét onélléan végzi, valamint Ugyvezetd 4lial a
szakmai irdnyitdsa ala rendelt munkavallalék bevondsaval teljesiti.
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Projektvezetd Mérnok

Projektvezetd Mérndk felelds valamennyi, a Tarsasig tevékenységi korébe tartozéd
beruh4zas tekintetében felmeriilé FIDIC Mérndki és/vagy miiszaki ellendri tevékenység
ellatasaért, a beruhdzasok miiszaki-szakmai feliigyeletének ellatasért, a beruhazasok
tekintetében a szakmai allasfoglalasok kiadasaért, figyelemmel az épitéipari kivitelezési
tevékenységrdl szolé 191/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet iranyadé rendelkezéseire.

Részletes feladatait munkaszerzodése tartalmazza. A Projektvezetd Mérndk a miiszaki
ellendri és FIDIC Mémdk feladatait szakmailag fliggetlentil végzi, a tevékenységi
korébe tartozo ligyekben fliggetlentiil dont. Projektvezetd Mérndk a tevékenységi korébe
tartoz6 feladatok ellatasa soran a ra iranyado jogszabalyok és szakmai el6irasok szerint
kételes eljarni. A Projektvezeté Mémok az Ugyvezeté irasos, egyedi utasitdsa alapjin
koteles olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében elvégezhetd,
jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, és ismeretei, felkésziiltsége alapjan
vallalati szitkségszertiségb6l biznak ra.

rrrrr

szakmai iranyitasa ald rendelt munkavallalok bevonasaval teljesiti.

Jogi és kizbeszerzési csoportvezetd

Jogi és kozbeszerzési csoportvezetd felelds valamennyi a Téarsasag altal megkdtendo,
megkotott szerzodés jogi ellendrzéséért, azok jogszabalyszer(iségéért, a Tarsasag jogi
¢rdekeinek meghatirozasért és azok elérési modjanak ismertetéséért, valamint a
Térsasag altaldnos tevékenysége sordan felmeriilé jogi feladatok megoldasaért. A Jogi és
kozbeszerzési csoportvezetd felelos tovabba minden olyan jogi-kbzbeszerzési tligy
viteléért, amely kozvetlen Osszefiggésben 4ll a Tarsasag feladatkorébe tartozéd
projekttel.

A Jogi és kozbeszerzési csoportvezetd jogi ¢€és kdzbeszerzési szakértelemmel
kozremiikddik a Tarsasag szabalyzatainak elkészitésében és karbantartasaban.

Részletes feladatait munkaszerzOdése tartalmazza. A munkakori lefrasban szerepld
feladatok koziil az Ugyvezetd egyes feladatokat sajat hatdskorébe vonhat. Iyen esetrdl a
Jogi ¢és kozbeszerzési csoportvezetdt ¢s beosztottjait egyértelmii, irdsba foglalt
utasitdssal kell értesiteni. A Jogi csoportvezetd ugyanakkor az Ugyvezetd frasos, egyedi
utasitdsa alapjan koteles olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében
elvégezhets, jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, és ismeretei,
felkésziiltsége alapjan vallalati sziikségszertiségbd] biznak ra.

A Jogi és kOzbeszerzési csoportvezetd fenti tevékenységét Ondlldan végzi, valamint
Ugyvezet6 4ltal a szakmai irdnyitasa ala rendelt munkavallalok bevondséval teljesiti.
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HR és Pénziigyi referens

HR ¢és Pénziigyi referens felelés valamennyi, a Tarsasdg altal foglalkoztatott
munkavallalé tekintetében a munkaviszonyukkal kapcsolatos feladatok ellataséra,
megszervezésére, ideértve a munkavallalok felvételi eljaras soran torténd
kivalasztidsdnak, munkaviszonyuk sordn torténé értékelésiik megszervezését. Tovabba a
HR ¢és Pénziigyi referens felelés a Tarsasag részére illetve altal killitott szamldk
kifizetésének illetve elszamoldsinak ellendrzéséért, a Tarsasdg kdnyveldjével vald
rendszeres kapcsolattartdsért, tovabbd a dokumentécids irattir vezetése, szabalyzatok
nyilvantartasa.

A HR ¢s Pénziigyi referens a Projekt-kontroll vezetdvel egylittmiikddve kdzremiiksdik
a Térsasag altalanos, gazdasdgi és pénziigyi miikddésével kapcesolatos szabalyzatainak
elkészitésében és karbantartasaban.

Részletes feladatait munkaszerzédése tartalmazza. A munkakdri leirdsban szerepld
feladatok kéziil az Ugyvezetd egyes feladatokat sajat hatskdrébe vonhat. Ilyen esetrél a
HR ¢€s Pénziigyi referenst €s beosztottjait egyértelmii, irasba foglalt utasitassal kell
értesiteni. A HR és Pénziigyi referens ugyanakkor az Ugyvezetd irdsos, egyedi utasitasa
alapjan koteles olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében elvégezheto,
jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, és ismeretei, felkésziiltsége alapjan
véllalati szlikségszertiségb6l biznak ra.

HR és Pénziigyi referens fenti tevékenységét onélldan végzi, valamint Ugyvezets 4ltal a
szakmai iranyitdsa ala rendelt munkavallalék bevonasaval teljesiti.

2.1.3 Feliigyeldbizottsag

A FeliigyelObizottsag ellen6rzi a Tarsasdg mikodését, ligyvezetését. A
Feltigyel6bizottsagnak jogaban 4ll az Ugyvezetdtél, illetve a Tarsasag munkavallaléitél
felvilagositast kémi, illetve a Tarsasag kdnyveit és iratait — ha szitkséges szakértdk
bevonasaval — megvizsgilhatja. A Felligyeldbizottsag 4ltal kért felvilagosftast a
FeliigyelObizottsdg elndkének cimezve irasban, a Feliigyelobizottsag éltal megszabott
hataridén beliil kell teljesiteni. A felvilagositds megadasara — a halaszthatatlan {igyeket
kiveve — legalabb 8 nap hataridét kell biztositani. Feliigyelobizottsag koteles
megvizsgilni valamennyi lényeges lizietpolitikai jelentést, valamint minden olyan
eldterjesztést, amely az Alapit6 kizarolagos hataskorebe tartozd tigyre vonatkozik.

FeliigyelObizottsdg tagjait az Alapité jogosult valasztani. A FeliigyelObizottsag
ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapité hagy jova.

Felligyel6bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.
FeliigyelGbizottsag tagjat e mindségben a Tarsasag Alapitdja, illetve munkaltatdja nem
utasithatja.

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Milkodési Szabalyzat
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2.1.4. Konyvvizsgald

A konyvvizsgdlé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott
kényvvizsgélat elvégzésér6l, és ennek soran mindenekel6tt annak megallapitasardl,
hogy a Térsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak,
tovabba megbizhatd és valos képet ad-e a tdrsasdg vagyoni és pénziigyi helyzetérol,
mikddésének eredményérdl. A konyvvizsgdld nem nynjthat Tarsasdg részére olyan
szolgaltatast, amely a kozérdekvédelmi feladata targyilagos és fiiggetlen médon térténd
ellatasat veszélyeztetheti.

A konyvvizsgald véleménvének meghallgatisa nélkiil a szamviteli tdrvény szerinti
beszamoldréi a Tarsasag legfobb szerve (Alapité) nem hozhat dontést. A kdnyvvizsgalo
a gazdasagi tarsasig legfobb szerve (Alapitd) elé terjesztett minden lényeges lizleti
jelentést koteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl, hogy az valds adatokat tartalmaz-e,
illetve megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak.

A konyvvizsgalo feladatinak teljesitése érdekében a gazdaségi térsasdg kdnyveibe
betekinthet, a vezetd tisztségviseloktl, illetve a tarsasdg munkavallaléitdl
felvilagositast kérhet, a tarsasdg bankszamldit, Ugyfélszamlait, konyvvezetéset,
szerzO6déseit megvizsgalhatja.

2.1.5. Tarsasag munkaszervezete

A Téarsasag munkaszervezetének szervezeti dbraja jelen SZMSZ 1. szamt melléklete. A
munkaszervezet egyes tagjainak feladatkoreit az SZMSZ 2. sz. melléklete részletezi.

2.1.6. Tarsasag munkarendje

Tarsasagnal a munkaidd hétf6tol a cstitortoki munkanapig reggel 8,00 oratol délutén 16
‘Ora 30 percig, pénteken reggel 8,00 dratol délutdn 14,00 oraig tart. Ebédidd 30 perc,
amely kivehet6 12,00 éra és 14,00 6ra kdzott.

Az ligyvezetd munkaid6-beosztdsat — a munkaszerzGdésében rogzitett kereteken beliil —
maga 4llapitja meg.

2.2 Tarsasdg szervezeti struktiiraja és kiilsé kapcsolatrendszere

A Tarsasag tulajdonosi és munkaszervezetének struktirdjat, belsé kapcsolatrendszerét,
szakmai és fliggelmi viszonyait az SZMSZ 1. szamu mellékletét képez6 szervezeti dbra
tartalmazza. A Tarsasag kiilsé kapcsolatrendszerét az {igyvezetés ligyrendje
szabélyozza.

2.3 Tarsasagon beliili szakmai egyiittmiitkédés, fiiggelmi viszonyok

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat
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2.3.1. Tarsasagi belsé kapcsolattartas

A munkaszervezeten beliili kapcsolatrendszer célja, hogy az informécidk és vezet6i
dontésck a legrovidebb uton jussanak el a végrehajtds szintjére, ahonnan a
visszacsatolas folyamatos.

A szervezet kialakitasa, a szervezeti felépités €s a munkakorok kialakitdsa olyan médon
tortént, hogy az irdnyitdsi rendszer mind a fiiggelmi, mind a szakmai kapcsolatokon
keresztiil egyarant hatékonyan érvényesiiljon.

Térsasdg munkavallaléi az SZMSZ 1. szami mellékletét képezd szervezeti abranak
megfelelden az Ugyvezetdnek vald alarendeltségben miikddnek.

A Projektvezetd Mérndk a jogszabalyban és megallapodasokban meghatarozott miiszaki

ellenéri és FIDIC Mémok szakmai tevékenységét onélloan végzi, az Ugyvezetd 4ltal a
szakmai irdnyitasa ald rendelt munkavallalok bevondsaval.

2.3.2. Egyiittmikddési kapesolatok a Tarsasagon beliil

A szakmai és fiiggelmi irdnyitasi kapcsolatokat a Tarsasidgon belill két alapvetd elv
rendezi:

s a rutinszer(i szakmai kapcsolatok esetén az utasitasi, ellendrzési vezet6i
feladatok érvényestilését a fiiggelmi kapesolati rendszer biztositja;

» a nem rutin jellegii (eseti) szakmai iranyitds kérébe tartozd feladatok
végrehajtasat a szakmai kapcsolati rendszer biztositja a fliggelmi kapcsolati
rendszer tdmogatasaval.

A Tarsasag munkavallaléinak feladataik ellatasa soran céliranyos, kozvetlen
munkakapcsolat kialakitasdra kell torekedniik. Ha két vagy tobb munkavallalé
feladatkorét érintd valamely szakmai kérdésben vagy feladat megoldasaban az érintett
munkavéllalék személyes targyalds 0tjan nem jutnak megéllapodasra, kotelesek
szakmai iranyitist végz6 vezetbhdz, majd, ha ez sziikségessé valik, a munkdaltatoi
jogokat gyakorlé Ugyvezetdhdz fordulni. A szabélyzatok és iranyelvek, valamint a
Térsasagi feladatok végrehajtdsdhoz szilkséges egyiittmiikodés keretében az egyes
munkavallalok egymast a Tarsasag belsd informaciés rendszerében meghatarozott
médon (pl. memorandum, elektronikus levél stb.) tartoznak informaélni, tehat egymassal
tajékoztatdsi kapcsolatban allnak.

2.3.4. Tarsasag tanacskozo testiiletei

Tarsasag tanacskozo testiiletének megnevezése, hataskorébe tartozo témak, az iilések
rendszeres idopontja és résztvevoi:

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti €s Miilkodési Szabalyzat
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2.3.4.1. Ugyvezetdi (teljes) értekezlet

A Térsasag tevékenységével kapcsolatos informalds, informéacidcsere, aktudlis
tajékoztatasok, a mikddési zavarok elharitasdnak megvitatasa, kiilénbdz0
allasfoglalasok kialakitasa, stratégiai célkitlizések végrehajtasa soran fellép6 problémék
megoldasanak megtargyalasa, illetve a teenddk Gsszehangolésa.

o FElnske: Ugyvezet6
¢ Részvevok: valamennyi munkavallalé

Ulésezés rendje (iddszaka): sziikség szerinti idépontban

2.3.4.2. Informalis megbeszélések

A projekttel kapcsolatosan az egyes munkavallaldk eligazitisara, a feladatok
meghatérozaséra, teljesitésiik szambavételére iranyulé sziikségszerinti megbeszélés.

o Elndke: Ugyvezetd vagy Projekt-kontroll vezet, vagy az Ugyvezeté 4ltal
kijeldlt személy

» Részvevdk: a projekttel kapcsolatosan tevékenykedé valamennyi
munkavéllald

o Ulésezés rendje (iddszaka): sziikség szerinti iddpontban

2.3.4.3 Bels6 projekt ,,team™-ek

Egy meghatarozott — a Tarsasag t6bb munkavillalo feladatkdrét érintd — miszaki,
gazdasagi vagy egyéb részfeladat megvalésitasara az Ugyvezetd vagy felhatalmazasaval
a Projekt-kontroll vezetd projekt ,.team”-eket hozhat 1étre.

2.4 Belsd kapcsolattartis eszkizei

A Tarsasag munkavallaléi az egyilittmikodés soran a személyes érintkezés, belsod
feljegyzések (memorandumok), e-mail Gtjan és a bels6é telefonhélézatot felhasznédlva
jarnak el. A projekt hivatalos nyelve és munkanyelve a magyar.

Az Ugyvezetd jeloli meg a Tarsasidg minden munkavallaléja szamara elérhetd kozos
szamitégépes meghajtokat, adatbazisokat, dokumentumokat.

2.5 Belso kontroll

A Tarsasdg munkavallaldi feladataik ellatasa sordn a sziikséges mértékben Onélléan
tevékenykednek. A feladatelldtds sordn a szakmai ellendrzést az érintett teriiletek
vezetdi végzik, igy killondsen a Projekt-kontroll vezetd, Projektvezetd Mémdk és Jogi-
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¢és kozbeszerzési csoportvezetd. A Tarsasag altal az Alapitdé kapcsolattartd szervezeti
egységei szaméra teljesitett feladatokat az Ugyvezetdé hagyja jova, egyben felel az
Alapité kapcsolattarté szervezeti egységeivel valé kommunikicidért. Az Ugyvezetd a
kapcsolattartdsra ¢és a feladatok jovdhagydsara mas személyt is felhatalmazhat
tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén.

Az érintett terliletek szakmai vezetSi legjobb szakmai tuddsok szerint kotelesek
javaslataikkal az UgyvezetSt timogatni.

Tarsasag munkavallaloi altal elvégzett feladatok kontrollja és a szakmai javaslattétel
elsGsorban elektronikus Gton térténik,

2.6 Tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabdlyzatok a gazdédlkodas, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétldds
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

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

A kidolgozott szabélyzattervezetet Tarsasigon belill véleményeztetni lehet. A
vélemények egyeztetése utdn az esetleg megmaradt vitas kérdésekben az Ugyvezetd
dont.

A Térsasag feladatellatasdhoz kapcsolédd alapvetd szervezeti strukturat, a
Feliigyel6bizottsag ligyrendjét, az iligyvezetés igyrendjét, a Tarsasig befektetési
szabalyzatat ¢s a Tarsasadg szdmviteli politikdjat az Alapitd, a t6bbi szabalyzatot —
sziikség szerint a Feliigyelbizottsag véleményének ismeretében — az Ugyvezet hagyja
jova. A szabélyzatok hatalyba helyezésérdl Ugyvezetd intézkedik.

Feladatainak ellatasahoz szitkséges szabalyzatgyijteménnyel minden munkavallalonak
rendelkeznie kell.

A szabalyzatok mnyilvantartasar6l és kezelésér6l a HR és Pénziigyi referens
gondoskodik, ennek keretében kételes:

e dokumenticids térat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriils
szabalyzatok irattarozisahoz, megérzéséhez;

® a mar hatdlyon kiviil helyezett szabéalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve”
felttinden megjeldini;

e az clhelyezett szabalyzatokrol nyilvantartast folyamatosan vezetni.
A szabalyzatokon az id6kézbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.
Ennek sordn meg kell gy6zodni arrdl, hogy

e az crintett dolgozok értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk
céljaval, jelentéségével,

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzat
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e a munkavégzés az elbirasoknak megfelel-e, ill, ha nem tartjdk be
pontosan az eléirast, ennek mi az oka;

e a szabalyzat, illetve az Uj szervezési intézkedés a tervezet szerint
biztositja-e a kitlizott célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben
vizsgalni kell a sikertelenség okat, sziikség esetén ujabb, célszeriibb
szabdlyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossigainak megsziintetésére Ugyvezet6nek
intézkednie kell.

A Térsasag legfobb dontéseinek hataskori lefrasat az Alapité Okirat tartalmazza.

2.7 Altalinos miikddési eldirdsok
2.7.1 Munkavillalok tirsasagi jogallasa, jogaik és kitelességeik

Munkavallalék azok, akik barmilyen forméban, hatdrozott vagy hatdrozatlan idére a
Térsasagnal munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allnak.

A munkavillalék jogallasit a Munka ToOrvénykonyve és méas munkaviszonyra
vonatkoz6 szabalyok rendelkezései, valamint az ezek alapjan kotdtt munkaszerzodés
hatarozza meg.

2.7.2 Munkavaillalék jogai
Térsasag munkavallaléinak joga van

» megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, kiillénds tekintettel a sajat szervezeti
egységének teenddire, részt venni ezek kialakitdsdban, észrevételeket,
javaslatokat tenni;

s megismerni sajat feladatat, hataskorét, felelosségét és a tevékenységi
jegyzékeét;

+ munkijaval és személyével kapcsolatban kialakult értékeléseket
megismerni, és ezekr6l véleményt nyilvanitani;

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

2.7.3 Munkavallalék kotelességei
Tarsasag valamennyi munkavallaléjanak kotelessége a sajat munkateriiletén

¢ a Tarsasag és a projekt célkitiizéseinek megismerése és érdekeinek
képviselete, €rvényesitése;

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikkodési Szabalyzat
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» a Téarsasdg eredményes, hatékony miikodését és a projekt eldrehaladasat
szaktuddsdval és minden erejével elosegiteni;

» SZMSZ-ben, illetve a munkakori leirasban részére megallapitott
feladatokat ellatni;

» amunkarendet é&s munkafegyelmet betartani;
e a Téarsasag tulajdonat 6vni, megbrizni és gyarapitani;

 a munkajara vonatkozé jogszabialyokat, hatosagi és  belsd
szabdlyozasokat betartani, valamint a vezetGje altal adott utasitdsokat
végrehajtani;

s a biztonsagtechnikai, kérnyezetvédelmi eloirdasokat €s tlizrendészeti
szabélyokat betartani;

» feletteseit, munkatarsait, beosztottait feladataik teljesitésében segiteni;
e szolgalati és fizleti titkot megorizni;

e a balesct vagy anyagi k&r megcldzése (megsziintetése) érdekében
intézkedni vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni;

» munkahelyen az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;
» munkaidejét beosztasdnak megfeleld, hatékony munkavégzéssel t6lteni;

» 2 felettese altal kiadott munkét haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé
jogszabilyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hatéridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni;

* nem szabad a dolgozdknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

* méas szerveknél megtartott ériekezletrdl a megbizott dolgozo a kikiild6é
felettes részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

» Tarsasag iigyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, elozékeny és
figyelmes magatartdst tanusitani, 51tozkddésben és viselkedésében a Tarsasag
kovetelményeinek megfelelni, az eléirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkéja ellatasdéhoz sziikséges €s elbirt képesitést
megszerezni, Onképzeésére figyelmet forditani;

o a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megdrizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

s a Tarsasdg gazdalkodasdhoz szilkséges eszkézOket és anyagokat
kizar6lag csak a Tarsasag €rdekében hasznalni, illetve hasznositani;

» a jogtalan hasznalattal a Téarsasadgnak okozott kirt a munkajog szabalyai
szerint megtériteni.

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
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2.7.4. Munkakorok atadasa

A munkakdr dtadasat és atvételét a felmondas, munkaviszony megsziintet€ése vagy mas
valtozast kiveté 8 napon beliil (munkaviszony megsziinése esetén legkésébb az utolsd
munkaban t5ltétt napon) kell lefolytatni. A munkakor 4taddsar6l jegyzokonyv
készithets, az SZMSZ 11.2.1.2 pontjaban meghatarozott személyek munkaviszonyanak
megsziinésekor a munkakdr dtadasét jegyzokonyvben kell régziteni.

A jegyz6konyv tartaimazza:
¢ amunkakor atadas okat;
e aszervezeti egység és munkakdr megnevezését;
o az jtadd és atvevd nevét,

o a felmentd és a kinevezd irat keltét és szadmat, az atadas-atvétel
megkezdésének és befejezésének datumat;

» az atadott-dtvett szervezeti egység, illetve munkakér atadaskor fennalld
allapotat jellemz6 legfontosabb, leglényegesebb adatokat;

» a folyamatban 1év6 és tervezett feladatokat, kbtelezettségeket, szilkséges
intézkedéseket, dokumentéciokat, iratokat;

» az atadas-atvételben résztvevok névsorat;

» az 4tad6 nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolates minden
1ényeges ligyben t&jékoztatast adott;

» a szervezeti egység rendelkezésére bocsitott eszkOzok leltar szerinti
atadaséara vonatkozd jegyz&konyvet;

e az atadd, az atvevo és a résztvevok alairasat.
A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

» 1 pld. az atad6 példanya,

¢ 1.pld. az atvevd példanya,

e 1 pld. az irattar példanya.

2.7.5 Helyettesités

Ha az Ugyvezetd feladatainak ellatdsdban akadélyoztatva van, akkor a Tarsasag
halaszthatatlan feladataival kapcsolatos helyettesitést a Projekt-kontroll vezetd vagy a
Projektvezetd Mémok vagy a Jogi- ¢s kdzbeszerzési csoportvezetd latja el az erre
vonatkozd meghatalmazas tartalma szerint. A helyettesités nem vonatkozik a
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cégjegyzésre és az alapvetd munkaltatéi jogokra. Az Ugyvezetd helyettesitése a
Térsaség munkaszervezetének vezetésére, €s nem a cégjogi képviseletére vonatkozik.

A tovabbi munkavillalék helyettesitése a munkagyakorlatnak megfeleléen (munkakori
leirasukban foglaltak szerint) Ugyvezeti dontés alapjan tériénik.

Ugyvezeté és a helyettesitésre kijelslt személy egyideji tavolléte, illetve
akadalyoztatisa esetén 6ket az Ugyvezetd altal irdsban megbizott munkavalialé
{munkavéllalok) helyettesitheti(k). A helyettesitésre vonatkoz6 feladatokat, hataskért és
feleldsséget és a helyettesités idotartamat a megbizasnak kell tartalmaznia.

2.7.6 Munkaltatéi jogok gyakoriasa

A munkaltatoéi jogok gyakorlasa a munkavéllalok munkaviszonydval kapcsolatos
valamennyi kérdésben vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
modositisa, megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Oszténzés megallapitdsa, a munka
mindsitése, felelésségre vonas és anyagi felelOsség alkalmazasa.

A munkaltatdéi jogokat és kotelezettségeket a Tarsasag alkalmazottaival szemben az
Ugyvezetd gyakorolja, illetve teljesiti.

2.7.7 Felel6sségre vonas (rendkiviili felmondas) és kartéritési jogkor

A Tiérsasag Ugyvezetdje felett az Alapitd, a tobbi alkalmazott felett a munkaltat6i
jogokat gyakorlé Ugyvezetd gyakorolja a felelésségre vonasi, illetve kartéritési jogkort.
Ezen fligyekben a jogkdvetkezmények alkalmazdsindl a Ptk. és a Munka
Torvénykodnyvének rendelkezései az irdnyaddk.

2.7.8 Képviseleti, alairasi jogkor
A Térsasig nevében alairasra az Ugyvezetd 6nalldan jogosult.

Az Ugyvezetd az iigyek meghatérozoti csoportjaira nézve — Alapit6 clézetes déntése
alapjan — a Téarsasdg munkavallaléit, igy kilondsen a Projekt-kontroll vezetét,
Projektvezetd Mérnokot, és a Jogi- és kbzbeszerzési csoportvezetot képviseleti joggal
ruhazhatja fel, akik o©nalldé vagy egyiittes alairasukkal képviselik a Téarsasagot
meghatdrozott {igykorben. Az Alapité altal jovahagyott Ugyvezetdi rendelkezéseknek
megfeleloen torténik a cégjegyzésre jogosult alkalmazott személyek megnevezése,
akiknek aldirasi cimpéldanyt kell késziteni, és a véaltozast a cégbirésagnak be kell
jelenteni.

A képviselet, illetve aladirasi jog megvonasit ugyancsak irasba kell foglalni, és
bejelenteni a cégbirésdgnak.
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Az al4irasi jog gyakorlasara valo eseti felhatalmazast az Ugyvezetének feladatkérében
és irdsban kell megadnia, aminek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazas kezd6 idépontjat, esetleges korlatozAasat.

A Projekt-kontroll vezetd a Tarsasig tevékenységi kérébe utalt projektekkel dsszefiiggd
projektmenedzseri feladatok ellatdsa korében a Tarsasag nevében torténd
nyilatkozattételre és levelezésre az Ugyvezetd altal meghatirozott terjedelemben
jogosult.

2.7.9. Bankszamla feletti rendelkezés

Térsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasdg szamlajat kezelé bankhoz
bejelentett, Ugyvezetd, illetve az altala a szamla feletti aldirdsi joggal felruhdzott két
munkavallal6 egyiittes alairasa sziikséges. A szamla feletti alairasi joggal felruhazott két
munkavallald egyikének mindig a Projekt-kontroll vezetdének vagy a HR és Pénziigyi
referensnek kell lennie,

Ugyvezeté korlatlanul jogosult a Tarsasag bankszamlaja felett rendelkezni.

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti €s Miikddési Szabdlyzat
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II1. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ a Feliigyelobizottsdg elfogado hatarozataval 1€p hatdlyba,

Jelen SZMSZ-ben nem szabdlyozott kérdésekben a mindenkori jogszabalyok és a
Tarsasag belsé szabalyozoi az iranyadoak.

Meliékletek:
1. szamu: Tarsasag szervezeti dbréja;

2.  szamn: munkavillaldi feladatkérok ismertetése

ertan Zsolt Zoltan
tigyvezetd

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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1. sz. melléklet: Téarsasag szervezeti abréja

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
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2. sz. melléklet: munkavallaléi feladatkérck ismertetése

Jelen melléklet célja a Térsasdg munkaszervezetének részét képezd jellemzd
munkakorok és a hozzijuk tartozd feladatkorok altalanos ismertetése azzal, hogy a
munkakort tételesen az adott munkaszerzddéshez tartozé munkakéri leirds hatirozza
meg.

1. Projektmenedzsment teriileten

1.1. Kontroller

A projekt elérehaladédsa sordn generdlod6 feladatok azonositdsa, rdgzitése, teljesitésik
nyomon kdvetése; kozremiikodés jelentési kotelezettségek teljesitésében; a projekttel
kapcsolatos napi adminisztracié végzése projektet bemutatd prezenticick készitése
magyar és/vagy angol nyelven; kapcsolattartds Budapest Févaros Onkorményzatanak
szervezeti egységeivel; kapcsolattartdis a projekt megvaldsitasaban  érintett
szervezetekkel s kozremiikddokkel,

1.2. Miiszaki menedzser és iitemezd mémdok

Kozremiikddik a r4 bizott projektek) beruhdzas-eldkészitési, végrehajtasi és
koordinacios feladatainak ellatdsdban, ellitja a projektmenedzsment feladatokat -
kiliondsen a projektek muszaki teljesiilése szempontjabol; ellenérzi a 14 bizott projektek
minden valtozas-kezelését, kiilonds tekintette]l az unids jovdhagyasok folyamatara;
ellendrzi és észrevételezi az iitemterveket, ellendrzi a r4 bizott projektek el6készitésének
¢s megvalsuldsanak teljes folyamatat.

1.3. Koérnyezetvédelmi menedzser, EU referens és projekt asszisztens

Reészt vesz Tarsasag tev€kenységi korébe tartozd projektek megvaldsitasaval
kapcsolatos 8sszes kdrnyezetvédelmi tevékenység koordinalasédban; nyomon koveti a
projektelemek komyezetvédelmi engedélyezési helyzetét, beavatkozasi javaslatokat,
eloterjesztéseket, kérelmeket készit; nyomon koveti a projektek horizontalis
vallalasainak teljesiilését, elvégzi az ahhoz kapcsolodé dokumentumok szakmai
felillvizsgdlatat; kapcsolatot tart a PR tanacsaddval, amely feladat magaban foglalja a
folyamatos adatszolgaltatast és az igy elkésziilt anyagok, dokumentumok szakmai
felillvizsgalatit, minden olyan tevékenységet koordinal, amely a projektek, illetve
projektelemek PR, kommunikaciés és kornyezetvédelmi-szakmai feladataival
kapcsolatos.

2. Jogi és kizbeszerzési teriileten

2.1. Jogész és kdzbeszerzési szakértd

Tarsasag feladatkdrében a Tarsasadg miikodési korébe tartozé projekt vagy a Tarsasag
miikddését ¢rintd kdzbeszerzési eljarasok, kozbeszerzés vagy egyéb palyézat alapjan

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
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kotott szerz6dések, illetve azok modositasai feletti jogi-kOzbeszerzési szabdlyossagi
feliigyelet; EU szabalyossagi ligyekkel, tdmogatasi szerz0déssel dsszefliggd szakmai
tevékenység, Térsasdggal, projekttel vagy egyébként a Térsasag tevékenységével
Osszefiiggd jogorvoslati vagy peres, illetve egyéb jogvitas eljarasokban a jogi feladatok
ellatasa, szakvélemény kialakitdsa, okiratok szerkesztése; részvétel szilkség szerint a
Téarsasag cégjogi {ligyeinek intézésében, dokumentumok el6készitése, okiratok
szerkesztése.

2.2. Kbzbeszerzési menedzser és referens

Ellatja a Tarsasag kézbeszerzéseivel kapcesolatos szakmai feladatokat; k6zremtkodik a
Téarsasag altal menedzselt projektek kozbeszerzéseinek elokészitésében és
végrehajtidsaban, tovabbd a projektek megvaldsitasdval kapcesolatos szerzodések
ellenérzésével, nyomonkédvetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

3. Miiszaki ellenéri, FIDIC Mérnok teriileten

3.1. Miszaki ellenér, FIDIC Mémok

A 191/2009 (IX. 15.) korméanyrendeletben a miiszaki ellen6rék részére meghatarozott
feladatok ellatisa, igy kiilondsen a tervek szakszer(iségének, az engedélyeknek,
terveknek valé megfeleléségének ellenérzése; kivitelezési munka szakszerliségének, az
engedélyeknek, terveknek vald megfelelségének ellenérzése; a munkdk eltakarasa elott
azok mennyiségi és minbségi ellendrzése; Technoldgiai Utasitasok, Mindségbiztositasi
és Mintavételi Tervek €s biztonsdgi eldirdsokban foglaltak betartdsanak ellenérzése, a
beépitett anyagok, késztermékek ¢&s berendezések megfeleldség-igazolasa és
teljesitmény nyilatkozata meglétének ellenbrzése, a miiszaki ellenéri feladatok
elvégzésének dokumentalasa az épitési naploban.

4. Kozszolgaltatasi vagyongazdalkodasi teriileten

4.1. Projektmenedzser

Kozremiikodik a Tarsasdg vagyonkezelési szerzddésében szereplé feladatok
ellatasaban; kapcsolatot tart az Alapitd illetékes szervezeti egységeivel; a vagyonkezelt
teriilet és a teriileten taldlhatd épiiletek allagmegdvéasaval, karbantartdsdval kapcesolatos
feladatok koordinacioja; kozremikoédés a projekt-tervezés sordn: miiszaki tartalom
megfogalmazasa és lebontasa, litemezés, pénziigyi tervezés, erOforrds allokalas;
dontéselokészitd anyagok készitése, a dontések eldmozditasa, nyomon kovetése;
kézremiikodés a feladatkorébe tartoz6 projektelemek kockazatainak feltérképezése és
értékelése soran; kozremiikddés a feladatkbrébe tartozd projektelemekkel és a
vagyonkezeléssel kapcsolatos jelentések és prezentaciok készitése soran.

ENVIRODUNA Kft. Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
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3. Egyéb munkakorok

5.1. Asszisztens

A projektvezetes feladatainak timogatdsa; kozremikodik jelentési  kotelezettségek
teljesitéscben; a projektekkel kapcsolatos napi adminisztricié végzése projektet
bemutaté prezenticick készitése magyar és/vagy angol nyelven; igyiratkezelés a
tarsasag szabalyzatai figyelembevételével; id6pont-egyeztetések elvégzése, targyalasok
megszervezése ¢s technikai tdmogatésa, a szitkséges dokumentumok elékészitése;
jegyzdkonyvek, emlékeztetk készitése magyar és/vagy angol nyelven; titkarsag
vezetése.

5.2. Tamogatdé mérndk

Kimutatasok, elemzések, értékelések készitése a miiszaki menedzser Utmutatasa,
szakmai segitsége alapjan, a helyszini kiviteli munkik megkezdése utin azok
feliigyeletében valo részvétel, a munkak clérehaladdsdnak kovetése, dokumentaldsa (pL
fénykeépek 4ltal), helyszini szemléken vald részvétel; ellatja a Térsasag székhelyének
izemeltetésével osszefiiggd feladatokat, ennck kerctében szervezi és ellendrzi a
székhely karbantartdsival, fenntartdsival kapcsolatos munkakat, cllatja a gépjarmiivek
lizemeltetésével Osszefiigg feladatokat.

6., Kidzremiikédok

A Tarsasag a mindennapi miikodésével dsszefiiggésben az alabbi teriileteken kiilsé
kbzremiikddoket vesz igénybe, mely kdzremiikoddk tételes feladatait a vallalkozasi
vagy megbizasi szerz6dések hatdrozzak meg. Ezek kiilsnosen:

- Kényvvitel és bérszamfejtés;
- Informatikai szolgaltatdsok;
- Takaritasi szolgaltatasok.

A Térsasdg tevékenységével Osszefliggd egyedi szakkérdésekben, feladatokban a
Tarsaséag szintén kiilsé kozrem{ikodoket vehet igénybe, kiildndsen tgy, mint:

- Miszaki szakértés;
- [gazsagiigyi szakértés;
- Jogi, kizbeszerzési szakért6i szolgaltatisok.
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