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FOKERT Nonprofit Zrt.
Egyes szakteriletek legfobb feladatai

Vezérigazgato

AVezérigazgatt feladat- és hataskorével kapcsolatos alapvet6 rendelkezéseket a Pik.,
illetve az Alapszabaly tartalmazza. A Vezérigazgatd képviseli a Tarsasagot harmadik
személyekkel szemben, birésagok, hatésagok el6tt, operativ modon iranyitja a
Tarsasag tevékenységét, gyakorolja a Tarsasag alkalmazottai (munkavallaléi) felett a
munkaltatéi jogokat azzal, hogy annak egy részét jelen Szabalyzat a Vezérigazgato-
helyettes és a Gazdasagi lgazgato hataskorébe utalja.

A Vezérigazgatd dont mindazokban a vezetdi dontést igényldé kérdésekben, amelyek
nem tartoznak az lgazgatosag vagy az Alapszabaly szerint az Alapitd dontési
kompetenciajaba.

A Vezérigazgato altal ellatott feladatcsoportok:
e a Tarsasag operativ iranyitasa;
e a Tarsasag képviselete;
e a munkaltatdi jogok gyakorlasa a Tarsasag munkavallaloi folott.

A Vezérigazgatonak feladatai ellatasa és hataskdrének gyakorlasa soran altalanos
utasitasi, illetleg intézkedési joga van a Tarsasag egészét illetéen. E jogokat a
Vezérigazgatd a mindenkor hatalyos, a Tarsasag bels6é szabalyozasi rendjét
megallapité kulén intézkedésben foglaltak szerint gyakorolja.

A Vezérigazgato a belsé ellenérzési kontrollrendszer felelése. A Vezérigazgatd hagyja
jova tovabba a bels6 ellendrzési kézikonyvet is.

A Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatti pozicidk, egységek:
e ZOldstratégiai F6osztaly
Vezérigazgatd-helyettes,
Gazdasagi lgazgatosag,
Vezérigazgatdi Titkarsag és Dokumentumkezelési Osztaly,
Jogi Osztaly,
HR Osztaly,
Bels6 Ellenérzési Osztaly,
Vallalatbiztonsagi Osztaly,
Megfelelési tanacsado.

Szakmai szervezet

A szakmai szervezetet a Vezérigazgato-helyettes iranyitja.
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Zoldfelulet-fejlesztési Igazgatésag

A szervezeti egyseéget a Zoldfelulet-fejlesztési Igazgato iranyitja.

Kozvetlen iranyitasa ala tartozé egységek:

o Zoldfelllet-fejlesztési Osztaly,
e Komposzt-telep Csoport.

A Zoldfelllet-fejlesztési Igazgatdsag felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

az iranyitasa ala tartozo alegyseégek szakmai képviselete,

a zoldfelllet-fejlesztési projektkoordinator és a zoéldfelllet-fejlesztési tigyintézé
munkajanak koordinalasa, szervezése, iranyitasa,

kézrem(ikodés a févarosi zoldterulet-fejlesztési program el6készitésében,

a zoldfellilet—fejlesztés tekintetében adatszolgaltatas a Tarsasag Uzleti Terv
zoldfelulet-fejlesztést érint6 részének elkészitéséhez,

a stratégiai dontések meghozatala zoéldfelllet-fejlesztés tertletén,

a Févarosi Onkormanyzat illetékes osztalyaival és f6osztalyaival torténd
kapcsolattartas,

kapcsolattartas a keruleti onkormanyzatok illetékeseivel,

a Varosliget Ingatlanfejleszt6 Zrt-vel térténé kapcsolattartas,

a kulsé partnerekkel a piaci munkak tekintetében térténd kapcsolattartas,
létszamgazdalkodassal kapcsolatos dontések meghozatala,

alvallalkozok altal végzett munkak teljesités igazolasanak alairasa,

a beérkezb szamlak ellenérzése, jovahagyasa,

a feladatellatashoz kapcsolddd kdzbeszerzési eljarasok elbkészitése, felelbs
személyként a dontéshozatalban valé részvétel,

a munkavallalokat érint6 vétkes kotelezettségszegésért vald eljaras
lefolytatasaban valo részvétel,

a Dbeszamoldk (Uzleti Jelentés, Kozhasznisagi Beszamolok stb.)
elkészitéséhez torténd adatszolgaltatas.
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Zoldfelulet-fejlesztési Osztaly

A szervezeti egységet a Zoldfelllet-fejlesztési Osztalyvezetd iranyitja.

Az iranyitasa ala tartozé egyseégek:

Termeszté-telep Csoport,
Természetvédelmi Csoport.

A Zoldfelllet-fejlesztési Osztaly felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

kozremikodeés a févarosi zoldterulet-fejlesztési program el6készitésében,
févarosi Onkormanyzat zoldterilet-fejlesztési projektjeinek elékészitése,
bonyolitasa, ellenérzése,

a zoldfelulet-fejlesztéssel kapcsolatos  feladatok  lebonyolitasaval
Osszefuggésben létrejové szerz8dések elbkészitése,

a zoldfellllet-fejlesztés tekintetében a Tarsasag Uzleti Terv végrehajtasaban
valo részvétel,

a dendrologiai szakfeladatok ellatasa, éves novénylltetési terv-javaslatok
elkészitése a vezetbkkel egyuttmikodve, a tervezett novények
munkateruletekre torténd kiutalasa,

a novényultetési tervek elemzése és értékelése, a kezelt zoldtertletek noveny
anyaganak figyelemmel kisérése,

az ultetend6 fajokra, fajtakra, fajtadsszetételekre vonatkozdan javaslattétel,
szakmai rendezveények szervezeéseében valo részvétel,

az arajanlatok elkészitése,

a Tarsasag szakmai, kutatas-fejlesztés tematikgju  projektjeinek
bonyolitasaban, dokumentalasaban, végrehajtasaban valo részvétel,

a budapesti kozteriileteken 1évé, a Févarosi Onkormanyzat, valamint a kerileti
onkormanyzatok tulajdonaban 1év6 — a Tarsasag feladatkoréhez tartozé —
természetvédelmi  terlletek fenntartasaval, illetbleg karbantartasaval
kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai Program véglegesitése,
el6terjesztése, megvaldsitasanak nyomon kovetése.

Termeszto-telep Csoport

A szervezeti egységet a Termesztd-telep Csoportvezet§ iranyitja.

A Termeszt6-telep Csoport felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

az egy- és kétnyari novények elbéallitasa a zoldfelllet-fenntartas és a piaci
feladatok elvégzése érdekében,

az ével6 és konténeres noveények elballitasa és a Tarsasag sajat céljaira, illetve
a kuls6é megrendel6k szamara értékesitése,

a Termeszt6-telep Csoport dokumentacios feladatainak teljes korl ellatasa.
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Természetvédelmi Csoport
A szervezeti egységet a Természetvédelmi Csoportvezet§ iranyitja.
A Természetvedelmi Csoport feleléssegi korébe tartozé feladatcsoportok:
e a Févarosi Onkormanyzat, valamint egyéb tulajdonban |év6 természetvédelmi

terlletek fenntartasa,
e a Természetvédelmi Csoport dokumentaciés feladatainak teljes kori ellatasa.

Komposzt-telep Csoport
A szervezeti egyseget a Komposzt-telep Csoportvezetd iranyitja.
A Komposzt-telep Csoport felelésségi korébe tartozé feladatcsoportok:

e komposzt el6allitasa, értékesitése,
e a Komposzt-telep Csoport dokumentacids feladatainak teljes kori ellatasa.
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Zoldfelulet-fenntartasi lgazgatosag

A szervezeti egyseget a Zoldfelulet-fenntartasi Igazgaté iranyitja.

A Zoldfelllet-fenntartasi Igazgatdsag kdzvetlen iranyitasa ala tartozé egységek:

Fenntartasi Kompetencia Kdzpont,
Uzemegységek,

A Zoldfelllet-fenntartasi lgazgatosag és az ebbe a szervezeti egysége sorolt szakmai
vezetdk felel6sségi kdrébe tartozo feladatcsoportok:

a zoldfelllet fenntartas tertletén stratégiai dontések meghozatalaban vald
kézremikodes,

a Zoldfelulet-fenntartasi Igazgatésag feladataival 0Osszefiuggésben [évé
Szakmai Program dsszeallitasa, megvalositasanak nyomon kdvetése,

a Févarosi Onkormanyzat illetékes osztalyaival térténé kapcsolattartas,

a keruleti onkormanyzatok illetékeseivel torténé kapcsolattartas,

a Varosliget Ingatlanfejleszt6 Zrt.-vel toérténé kapcsolattartas,

a fenntartassal kapcsolatosan a Févarosi Onkormanyzattdl beérkezé levelek
kezelése,

a Zoldfelulet-fenntartasi Igazgatésaghoz tartozé Gzemegység-vezetdk jelenléti
iveinek, szabadsagigényeinek jévahagyasa, alairasa,

a létszamgazdalkodassal kapcsolatos dontéseknek a meghozatala,

a Zoldfelllet-fenntartasi lgazgatdsag adminisztrativ teenddéinek ellatasa,
titkarsagi, nyilvantartasi teendék ellatasa,

egyéb, a Zoldfelllet-fenntartasi lgazgatd altal kiosztasra kerllé teenddk
ellatasa.
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Fenntartasi Kompetencia Kézpont

A szervezeti egységet a Zoldfelllet-fenntartasi Igazgaté iranyitja.

A Fenntartasi Kompetencia Kozponthoz rendelt munkatarsak altal ellatott
feladatcsoportok:

a Zoldfelllet-fenntartasi lgazgatésagot érinté Szakmai Program dsszeallitasa,
a jovahagyott éves (szerzédés szerinti) Szakmai Program végrehajtasanak és
szakmai szinvonalanak ellenérzése,

a Szakmai Program teljesitésének napi szinten térténé nyomon koévetése,
szukséges alvallalkozok bevonasanak koordinalasa,

a Zoldfelulet-fenntartasi Igazgatosagot érinté Szakmai Program teljesitéséhez
szikséges kozbeszerzési eljarasok el6készitése, felelés személyként a
dontéshozatalban valé részvétel, (birald bizottsagban valo részvétel),
részvétel a feladatok lebonyolitasara vonatkozo — a Févarosi Onkormanyzat,
valamint egyéb megrendel6k és a tarsasag kozotti — szerz6dések szakmai
tartalmanak 6sszeallitasaban, felel6sség az abban foglaltak végrehajtasaért,

a févarosi tulajdonu ingatlanokon és az utvonalak fenntartasaval, illetve
karbantartasaval kapcsolatos feladatokra iranyuld éves szakmai programterv
elkészitése, annak végrehajtasanak ellenérzése,

a DMS rendszerben szakmai felel6sként a szerz6dések elbkészitése, illetve
nyomon kovetése,

a Zoldfelllet-fenntartasi lgazgatosagot érintd beszamoldk (Uzleti Jelentés,
Kdzhasznusagi Beszamoldk, nyilvantartasok stb.) elkészitése,

a Févarosi Onkormanyzattal, illetékes féosztalyaival napi szintl kapcsolattartas,
a Févarosi Onkormanyzatnak irt valaszlevél tervezetek elkészitése,

az alvallalkozék altal elvégzett fenntartasi munkak teljesités igazolasanak
alairasa,

a beérkezd szamlak ellenbérzése, jovahagyasa,

a Tarsasaghoz beérkezd févarosi kiemelt és egyéb zoldfeluleteket érinté tervek,
koncepciok véleményezése, felelés személyként torténd jovahagyasa,

a zoldfelllet fejlesztési program és egyéb megrendelések el6készitésében valod
részvétel, illetve részvétel a tervek elbiralasaban, véleményezésében és
kivitelezésében, az el6készitd feladatok koordinalasaban,

a feladat végrehajtasa soran a FOKERT csoport tagjai és a kiilsé partnerek
egyuttmikodési kereteinek meghatarozasa, a k6z6s munka 6sszehangolasa,
iranyitasa, a feltételek biztositasa,

bels6 miszaki ellendri teendbk ellatasa,

a kézhasznu tevékenység szakmai ellenérzése,

parkadatok (zoldkataszter) aktualizalasa, naprakész nyilvantartasa

a Tarsasagnal kialakitasra kerul6 normarendszer 6sszefogasa, részvétel annak
kialakitasaban,

novenyvedelmi tevékenység ellatasa, iranyitasa,

novényvédelmi munkakkal Osszeflggésben az elvégzett munkak szakmai
szinvonalanak ellenérzése,
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részvétel a fakivagasi, engedélyezési eljarasokban, valamint az ezekhez
kapcsolodo hatésagi hatarozatokban foglalt kdtelezettségek teljesitésében,

a Tarsasag munkavédelmi megbizottjaval torténé kapcsolattartas, a
munkavédelmi el6irasok betartasanak napi szintl feliigyelete (teljes felelésség
vallalas)

a kézfoglalkoztatast végzd cégekkel torténd kapcsolattartas (pl. Budapest Esély
Nonprofit Kft.),

vezetdi ellenbrzés gyakorlasa,

feladatellatasahoz sziikséges gépbeszerzések elbkészitése, az ezzel
kapcsolatos kdzbeszerzési eljarasok lebonyolitdsaban vald részvétel,
lakossagi levelek esetén a valaszlevél elkészitése, kikuldése,

a zoldfelllet-fenntartashoz tartozoé fizikai munkavallalok jelenléti nyilvantartasi
lapjanak (dekad/ jelenléti iv) ellenbrzése, alairasa, a HR Osztaly felé torténd
megkuldése,

a létszamgazdalkodassal kapcsolatos dontések el6készitése,

szukség esetén a munkavallalokat érinté vétkes kotelezettségszegésert valo
eljaras lefolytatasaban val6 részvétel.

Uzemegységek

A szervezeti egységet az Uzemegység-vezetd iranyitja.

|.kerulet, Vérmez6 Uzemegyseg,

[1.-XII. kerulet, Varosmajor Uzemegység,
lll. kerulet, Hajogyari sziget Uzemegyseg,
Zoldfellleti-koztisztasagi lzemegység,
V.-XIII. kerlleti Uzemegység,

VIIIL.-IX. kerUleti Uzemegység,

X1.-XXII. kerulet, Gellérthegy Uzemegység,
Varosliget Uzemegység,

Népliget Uzemegység,

Mozg6 Parkfenntarté Gzemegység,
Margitsziget Uzemegység,

Parkszerviz Uzemegység.

Az Uzemegységek felelésségi korébe tartozo feladatcsoportok:

Az Uzemegységek a Szakmai Programban foglaltakhoz igazodva végzik
tevékenységuket, a Zoldfelllet-fenntartasi Igazgato, az altala delegalt vezet6, illetve
az egyes egységek vezetbinek iranyitasaval.
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Faallomanyi Féosztaly

A szervezeti egységet a Faallomanyi Fbosztalyvezets iranyitja.

Az iranyitasa ala tartozé egyseégek:

e Fafenntartasi Osztaly,
o Fafejlesztési Osztaly,
e Favizsgalati és nyilvantartasi Osztaly.

A Faallomanyi Fbosztalyhoz tartozd szervezeti egységek a Szakmai Programban
foglaltakhoz igazodva végzik tevékenységiket a Faallomanyi Féosztalyvezetd, illetve
az egyes egysegek vezetdi iranyitasaval.

A Faallomanyi Féosztaly felel6sségi kdrébe tartozo feladatcsoportok:

a Faallomanyi Féosztaly ala tartozé egységek szakmai képviselete,

a fels6- és kozépvezetbi dontések elbkészitésében valo részvétel,

a Tarsasag fenntartasa ala tartoz6 sorfaallomany fenntartasaval kapcsolatos
feladatokra iranyuldé éves szakmai program ellenérzése, annak végrehaijtasa,
a Tarsasag fenntartasa ala tartozé parkfaallomany fenntartasaval kapcsolatos
feladatokra iranyulé éves szakmai program ellenérzésében, annak
végrehajtasaban valo egyuttmikodés a Zoldfelllet-fenntartasi Igazgatésaggal,
a févaros kezelésébe tartozé koztertleti faallomany fejlesztési koncepcidjanak
kidolgozasa, valamint a végrehajtasahoz sziikséges beruhazasi — fejlesztési
javaslattétel,

a Foévarosi Onkormanyzat kezelésébe tartozd kozterileti faallomany
fakataszterének elkészitésében, folyamatos aktualizalasaban valo részvétel,

a Faallomanyi Fbosztaly szakmai programjanak végrehajtasa soran bevont
alvallalkozok munkajanak koordinalasa,

a Faallomanyi Féosztaly feladatkéréhez tartozd névényvédelemi tevékenység
végrehajtasanak ellenérzése,

a Faallomanyi Féosztalyt érint6 fejlesztési program elékészitésében, a tervek
elbirdlasaban és végrehajtasaban valo részvétel,

a Faallomanyi Féosztaly feladatellatasahoz kotédd kdzbeszerzési eljarasok
lebonyolitasaban vald részvétel,

a Faallomanyi Fdosztalyvezetd munkavégzésével Osszefliggé Ugyviteli,
adminisztracios és asszisztensi feladatok ellatasa,

a kimend, bejovd levelek és egyéb iratok elbiras szerinti kezelése,
nyilvantartasa,

a Faallomanyi Fbosztaly személyi allomanyaval kapcsolatos feladatok és a
szakmai tevékenységek adminisztralasa, dokumentalasa.
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Fafenntartasi Osztaly

A szervezeti egységet a Fafenntartasi Osztalyvezetd iranyitja.

A Fafenntartasi Osztaly felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a sorfadllomany faapolasi technoldgiajanak megtervezése,

a sorfaallomany fakivagasi, faapolasi és telepitési feladatainak megszervezése
és elvégzese,

a parkfaallomany fakivagasi és faapolasi feladatainak megtervezésében,
megszervezéseében és végrehajtasaban valdé egyuttmikodés a tertlet felelés
Uzemegység-vezetdjével,

a faallomany ndévényvédelmi feladatainak megszervezése és elvégzése,

a koros és a kulonleges értéket képvisel6 faallomany (matuzsalem fak)
felmérése, az apolasi technolégiak megtervezése, megszervezése és
elvégzeése,

az éves szakmai program megtervezésében valo részvétel,

a faallomany fenntartas soran bevont alvallalkozok munkajanak koordinalasa.

Fafejlesztési Osztaly

A szervezeti egyseéget a Fafejlesztési Osztalyvezetd iranyitja.

A Fafejlesztési Osztaly felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a sorfadllomany fejlesztési koncepciojanak kidolgozasa,

fasor rekonstrukciok szakmai el6készitése,

tervezési egyuttmikodés a faallomanyt érinté varosi beruhazasokkal,
favédelmi feladatok és szakfelugyelet ellatasa,

szakmai innovaciok el6készitésében és kutatasokban valo részvétel,

a Faallomanyi Féosztaly dolgozdinak szakmai oktatasaban valo részvétel,
az éves szakmai program megtervezésében valo részvétel.

Favizsgalati és nyilvantartasi Osztaly

A szervezeti egységet a Favizsgalati és nyilvantartasi Osztalyvezet6 iranyitja.

A Favizsgalati és nyilvantartasi Osztaly felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

fakataszteri nyilvantartas rendszerének kezelése és folyamatos aktualizalasa,
a kataszter felmérés soran bevont alvallalkozék munkajanak koordinalasa,

a fasorok és egyedeinek technoldgia szerinti és eseti jelleggel torténd szakmai
vizsgalata,

az éves szakmai program megtervezésében valo részvétel.
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Tamogqato teriilet

A Tamogato terilet végzi a Tarsasag Szakmai tevékenység ellatasahoz kozvetetten
kapcsolodo, azt kiszolgalo, tamogato tevékenységet.

A Tamogato terlletet a gazdasagi igazgato iranyitja.

Gazdasagi lgazgatosag
A szervezeti egységet a Gazdasagi igazgato iranyitja

A Gazdasagi lgazgaté az alabbi feladatcsoportok ellatasaért felelés:
e koézremlikddés a Tarsasagi Stratégia kialakitasaban, illetve a szervezet és
mikodés fejlesztésében,
e elsésorban felel a Tarsasag gazdasagos mikodéséert,
az iranyitasa ala tartozo terulet operativ iranyitasa,
e a pénzlgyi tevékenység fejlesztési iranyanak kidolgozasa,

A Gazdasagi lgazgato kozvetlen iranyitasa alatti teruletek:
Pénzigyi és Szamviteli Osztaly,

Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly,

Kontrolling Osztaly,

Uzemeltetési Osztaly.

Pénzigyi és Szamviteli Osztaly
A szervezeti egységet a Pénzlgyi és Szamviteli Osztalyvezet6 iranyitja.

A Pénzlgyi és Szamviteli Osztaly felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:
e konyvvezetes,

a havi zarasok elkészitése,

az addbevallasok elkészitése,

addhivatali Ugyintézés és kapcsolattartas,

az éves beszamolé (mérleg, eredmény-kimutatas, kiegészité melléklet)

Osszedllitasa, auditaltatasa,

cégcsoport szint( konszolidalt beszamolohoz adatszolgaltatas,

KSH jelentések elkészitése,

o kdzremlkddés és adatszolgaltatas addrevizio és egyéb hatésagi, tulajdonosi
vizsgalat esetén,

e a BVH Zrt. vallalatcsoport szinti szabalyzatokban, iranyelvekben
meghatarozott, a Tarsasagra vonatkoz6 pénzugyi feladatok ellatasa,
adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai egyuttmikodeés,
koveteléskezelés- és fizetési meghagyas kezdeményezése,
szamlazas,

10



< ~y ok : CiM: 1073 Budapest, Dob u. 90.
‘ Fo KE R FOVAROSI KERTESZETI TEL.- +36 1 342 1720
NONPROFIT ZRT. FAX: +36 1 342 9730
WEB: www.fokert.hu

‘ Zf{%ﬁé BUDAPEST E-MAIL: vezig@fokert.hu

pénztarkezelés felugyelete,

bank(ok)kal torténé kapcsolattartas,

szamlaérkeztetések,

cash-flow menedzsment,

hitelek és kolcsonok nyilvantartasanak vezetése,

garancia ugyintézes,

engedmeényezések és faktoralasok kezelése,

a Tarsasag pénzugyi helyzetének folyamatos nyomon kovetése,
dontés el6készitd informaciok biztositasa,

a Tarsasag penzugyi stratégiai tervezéséhez szikséges informacidk
biztositasa,

a bizonylati rend és okmanyfegyelem betartasa,

e a pénzugyi tevékenyseég fejlesztési feladatainak végrehajtasa.

Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly
A szervezeti egységet a Beszerzési és Kozbeszerzési Osztalyvezetd iranyitja.

A Beszerzési és Kozbeszerzési Osztaly felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

e a Tarsasag Beszerzési és Kozbeszerzési Szabalyzatanak elkészitésérdl valod
gondoskodas és a szabalyzatokban foglaltak végrehajtasanak ellenérzése,

e a Tarsasagnal felmerllé beszerzési igények 6sszevetése, majd ennek alapjan
éves Beszerzési és Kozbeszerzési Terv elkészitése,

o Kozbeszerzési terv szukség szerinti aktualizalasa és kozbeszerzésekkel
kapcsolatos jelentés készitése negyedévenként,

e a beszerzési eljarasok Osszefogasa és lebonyolitasa, a vonatkozo
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak megfelel6en

e anovényvedelemhez szukséges ndvényvédd-szerek beszerzése.

11
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Kontrolling Osztaly

A szervezeti egységet a Kontrolling Osztalyvezet6 iranyitja.

A Kontrolling Osztaly felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

az Uzleti tervezés iranyitasa, az Uzleti tervezéshez kapcsolodo elemzések
elkészitése,

az egyes terlletekrél beérkezé anyagok felhasznalasaval a Tarsasag Uzleti
Tervének Osszeallitasa,

a gazdalkodas szakmai tamogatasa,

a gazdalkodas koltségeinek elemzése,

a havi menedzsment riportok elkészitése,

a koltségkovetdk kezelésének iranyitasa,

a koézponti koltségtényezék alakulasanak folyamatos ellenérzése, elemzése,
intézkedések megtételének kezdeményezése,

a BVH Zrt. vallalatcsoport szintl szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra
vonatkoz6 kontrolling feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a
szakmai egyuttmikodés,

a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos adatok gydjtése, nyilvantartasa,
rendszerezése, szlrése, csoportositasa, értelmezése, elemzése és a
megallapitasairdl beszamolasi kotelezettsége van,

az ugynevezett vezetdi informaciés rendszer mikodtetésében vald
kozrem(kodés,

a kulonbozé tervezési folyamatok 0Osszehangolasaval, koordinacidjaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, a létrejott tervdokumentumokat értékelése és
egyesitése,

negyedéves és éves Uzleti Jelentés, Kdzhaszni Beszamold sszedllitasa az
egyes terlletekrdl beérkezd anyagok felhasznalasaval,

a Szakmai Rendszer és a kdnyvviteli analitikus nyilvantartasok kapcsolatanak
fellgyelete,

a Tarsasag stratégiajanak megalkotasaban valo részvétel.

12
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Uzemeltetési Osztaly

A szervezeti egységet az Uzemeltetési Osztalyvezet6 iranyitja.

Az iranyitasa ala tartozé egyseégek:

Dob utca 90. Kozpont,
Kereszturi ut 130. Gondnoksag,
Gépészeti Csoport,
lllemhely-kezelési Csoport.

Az Uzemeltetési Osztaly felelésségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, hasznalatdban all6 ingatlanok
nyilvantartasaval és a tulajdonosi, kezel6i, hasznaléi mindségbél fakadd
kotelezettségek ellatasa, az ingatlanok Gzemeltetésével 6sszefliggé, illetve az
ingatlanokkal kapcsolatos Ugyintézés korében felmerulé feladatok ellatasa,
valamint az el6bbiekkel 06sszefligg6é valtozasoknak a kapcsol6do
nyilvantartasokon torténdé atvezetésrél, illetbleg atvezettetésérdl valo
gondoskodas,

a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, hasznalataban |évd ingatlanokra
vonatkozo Ingatlangazdalkodasi Terv 0sszeallitasa,

a tarsterlletnek a telek- és épitményado-bevallasok hataridére torténd
elkészitéséhez, illetve az esetleges valtozasok bejelentéséhez adatszolgaltatas
teljesitése,

a Tarsasag gépjarmi- és vagyonbiztositasi szerz6déseinek évenkeénti
felllvizsgalatanak elvégzése és ezen szerz6dések szikség szerinti
modositasarol valé gondoskodas,

a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalataban allé ingatlanok
kozuzemi dijainak elemzésérél, a fogyasztas ellenérzésérdl, a dijak
racionalizalasarol valé gondoskodas,

a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalatdban allé gépek,
jarmuivek, egyéb - az informatikai és telekommunikacios eszkdzok kivételével -
eszkozok rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasarodl valé gondoskodas,

a Tarsasag tulajdonaban, kezelésében, illetve hasznalatdban allé gépek,
jarmuivek, egyéb - az informatikai és telekommunikacios eszkdzok kivételével -
eszk6zOk nyilvantartasaval és a tulajdonosi, kezel6i, illetve hasznaloi
mindségbdl fakado kotelezettségek ellatasa, az Uzemeltetésével, tovabba az
azokkal kapcsolatos Ugyintézés korében felmerllé feladatok ellatasa, az
elébbiekkel dsszefliggd valtozasoknak a kapcsolodd nyilvantartasokon térténd
atvezetésrdl, illetbleg atvezettetésérél valé gondoskodas,

a Tarsasag mindseégbiztositasi mindsitéseihez kapcsolodo feladatok ellatasardl
valé gondoskodas,

a Tarsasag tulajdonaban, hasznalatdban all6 nyilvanos illemhelyek
Uuzemeltetésérdl valé gondoskodas.

13



< ~y ok : CiM: 1073 Budapest, Dob u. 90.
‘ Fo KE R FOVAROSI KERTESZETI TEL.- +36 1 342 1720
NONPROFIT ZRT. FAX: +36 1 342 9730
WEB: www.fokert.hu

‘ Zf{%ﬁé BUDAPEST E-MAIL: vezig@fokert.hu

Dob utca 90. Kézpont
A szervezeti egységet az Uzemeltetési Osztalyvezetd iranyitja.

A Dob utca 90. Kézpont felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:
e a Kozponti Iroda épulet gondnoki, takaritasi, karbantartasi és egyéb
Uzemeltetési teendbinek ellatasa.

Kereszturi ut 130. Gondnoksag
A szervezeti egységet a Telepi gondnok iranyitja.

A Kereszturi ut 130. Gondnoksag felelésségi korébe tartozé feladatcsoportok:
e a Tarsasag Budapest X. kerulet Kereszturi ut 130. cimén talalhaté telephely
gondnoki, takaritasi, karbantartasi és egyéb Uzemeltetési teendbinek ellatasa.

Gépészeti Csoport
A szervezeti egységet a Gépészeti Csoportvezetd iranyitja.

A Gépészeti Csoport felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:
e a Tarsasag tulajdonaban allé6 gépek és gépjarmivek javitasi és karbantartasi
munkainak szakszer( elvégzése, elvégeztetése,
kapcsolattartas alvallalkozékkal és az Egységek vezetdivel,
alvallalkozok altal végzett javitasok esetében mennyiségi és mindségi
ellenbrzés az elvégzett munkaval kapcsolatosan,
a javitasbdl eredd garancialis igények kezelése,
a tevékenységgel Osszefliggésben felmerilé adminisztracios feladatok
ellatasa.

lllemhely-kezelési Csoport
A szervezeti egységet az lllemhely-kezelési Csoportvezetd iranyitja.
Az lllemhely-kezelési Csoport felel6sségi kdrébe tartozo feladatcsoportok:

e meghatarozott illemhelyek Uzemeltetése, Ugyfelek fogadasa,
e alapvet6 biztonsagtechnikai és higiéniai el6irasok betartasa.

14
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A Vezérigazgato altal iranyitott tamogato teriiletek

Zoldstratégiai Féosztaly

A szervezeti egységet a Zoldstratégiai féosztalyvezet6 iranyitja.

Iranyitasa ala tartoz6 egységek:

e Tervezési Osztaly
e Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly
e Ugyfélszolgalati Osztaly.

A Zoldstratégiai F6osztaly felelésségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a Févaros zoldfellleteinek novelése, fasitas, biodiverzitas novelése,
erdbtelepitési stratégia kidolgozasa,

civil szervezetekkel valé hatékony és aktiv egyuttmikodés,

szakmai konzultaciokon, illetve klimavédelemmel kapcsolatos egyeztetéseken
valo részvétel,

kOzOsségi kertek létrehozasa,

alternativ megoldasok felkutatasa, kidolgozasa, bevezetése a kdérnyezet- és
klimavédelem tekintetében.

Tervezési Osztaly

A szervezeti egységet a Tervezési Osztalyvezetd iranyitja.

A Tervezési Osztaly felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a tervez6i tevékenységnek az ellatasa,

a vallalati rendszerben elhelyezett rendelések tervez6i hattértamogatasa,

a vezet6i dontések elékészitésében vald részvétel,

a feladatellatashoz kapcsolddé szerz6dések elékészitésérdl valdé gondoskodas,
a munkafegyelem, a hatalyos jogszabalyok, belsd utasitasok, illetve
szabalyzatok betartasa.
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Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly

A szervezeti egységet a Tarsadalmi kapcsolatokért felelés Osztalyvezetd iranyitja.

A Tarsadalmi Kapcsolatok Osztaly felel6sségi kdrébe tartoz6 feladatcsoportok:

Budapest stratégiaja és az abban meghatarozott értékek erdsitése az eldirt
iranyelveket kovetve
A Fbévaros Uj stratégigjanak megfeleléen a Tarsasag altalanos és éves
marketing és kommunikacios stratégiai tervének elkészitése, a BVH Zrt.-vel
egyeztetve
a marketing és kommunikaciés stratégiahoz kapcsoldédd éves koltségvetés
elkészitése a BVH Zrt.-vel egyeztetve, jovahagyast kovetd megvalodsitasa, az
abban foglaltak betartasa, betartatasa
Szakterllethez tartoz6 marketing, kommunikaciés és média szerz6dések
tartalmanak szakmai el6készitése
Digitalis atallas tamogatasa. A Tarsasag honlapjaval és kdzosségi média
felUleteivel kapcsolatos on-line megjelenések intézése, ezek
naprakészségének biztositasa a BVH Zrt. altal meghatarozott kereteken belll
Tarsasag arculati megjelenésének kezelése, koordinalasa a BVA altal felallitott
arculati szabalyok kovetésével,
Az éves marketing és kommunikacios tervben foglalt tevékenységek operativ
bonyolitasa:
o sajtéértekezletek, sajtéfogadasok
e sajtokozlemények kiadasa, a médiaval torténd kapcsolattartas a Févaros
Kommunikacids Igazgatdésagaval egyeztetve
o sajtéfigyelés és az errél sz6l6 tajékoztatas megkulldése a felsévezetbk és az
érintettek részére,
e reklam- és szponzoralasi tevékenység, illetve a médiavasarlas operativ
koordinalasa,
e elégedettség-felmérésekhez, piackutatasokhoz operativ tamogatas
nyujtasa
e a Vallalati (céges) rendezvények szervezése,
szakmai kiallitasokon, rendezvényeken valo részvétel
Tarsasag CSR tevékenységének szervezése és az ehhez tartozo
kommunikacios feladatok koordinalasa
e kampanyok, akciok lebonyolitasa,
o kiadvanyok, tajékoztatok elkészittetése,
e a Tarsasag bels6 kommunikaciéjanak hatékony mikodtetése
kommunikaciés szabalyzat betartasa, az abban megfogalmazott tajékoztatasi
utvonalak és nyilatkozati rend karbantartasa,
a kiadhato informaciok tartalmi részének Osszeadllitasa az ,ugygazda”
tajéekoztatasa alapjan és a BVH Zrt. kommunikaciéért felelés szervezeti
egysége felé tovabbitas,
rendszeres beszamold készitése a sajat teruletr6l a kozvetlen munkahelyi
vezet6 felé.
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Ugyfélszolgalati Osztaly

A szervezeti egységet az Ugyfélszolgalati Osztalyvezeté iranyitja.

Az Ugyfélszolgalati Osztaly felelésségi korébe tartozo feladatcsoportok:

ugyfélkezelés és lgyfélfogadas,

elektronikus (igyintézés az érvényben lévé Ugyfélszolgalati és Panaszkezelési
szabalyzat szerint,

sajto figyelés és az errél szol6 tajékoztatas megkulldése a felsévezetbk és az
érintettek részére

telefonos tigyintézés az érvényben lévé Ugyfélszolgalati és Panaszkezelési
szabalyzat szerint.

Vezérigazgatoi Titkarsag és Dokumentumkezelési Osztaly

A szervezeti egységet a Vezérigazgatdi Titkarsag és Dokumentumkezelési
Osztalyvezet6 iranyitja.

AVezérigazgatoi Titkarsag és Dokumentumkezelési Osztaly felel§sségi korébe tartozé
feladatcsoportok:

a Vezérigazgato, a Vezérigazgato-helyettes, és az Igazgatok munkavégzésével
Osszefluggd Ugyviteli, adminisztracios és asszisztensi feladatoknak az ellatasa,
a kimen6-bejovo levelek és egyéb iratok elbiras szerinti iktatasaval, kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos feladatoknak az ellatasa, valamint a
postazassal 0©sszefliggd feladatoknak az Ugyirat-kezelési Szabalyzat
rendelkezéseivel 6sszhangban torténdé megszervezése és koordinalasa,

a Részvényesnek, illetve a Budapest Févaros Onkormanyzatnak (Alapitonak)
cimzett, illetve onnan érkezd kuldemények, levelek kézbesitésérdl vald
gondoskodas,

az Alapité hataskorébe, valamint a Részvényes (anyavallalat) igazgatésaganak
a hataskorébe tartozod - Jogi Osztalyt érinté - elbterjesztések elkészitése,
tovabba a kapcsolddd mellékletek elkészittetése,

az Alapitdé részére benyujtandd elbterjesztésekrél az éves elbzetes, illetve
negyedéves tajékoztatonak elkészitésében torténd kozremikodes,

a bizalmas, mindsitett adatot, illetve uzleti titkot tartalmazé Ugyiratok
el6irasszerl kezelésére és nyilvantartasa (kiemelt figyelemmel),

a kozponti irattarnak a kezelése, illetve a levéltarnak megkuldend6 iratanyag
tovabbitasanak megszervezése és lebonyolitasa, az iratok selejtezésének
megszervezeése,

bélyegz6 nyilvantartas,

a Tarsasagnal hatalyban lévé szabalyzatok, utasitasok és korlevelek teljes kori
€s minden tekintetben naprakész nyilvantartasarol valé gondoskodas,

a jegyz6konyvvezetésével kapcsolatos teend6k ellatasa, illetve az elkészult
jegyz6ékonyvek megfeleld nyilvantartasarol valé gondoskodas,
szerz6dés-nyilvantartas kezelése.
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Jogi Osztaly

A szervezeti egységet a Jogi osztalyvezetd iranyitja, aki egyben a Tarsasag
jogtanacsosa.

A Jogi Osztaly felel6sségi korébe tartozo feladatcsoportok:

a BVH Zrt. vallalatcsoport szintl szabalyzatokban, iranyelvekben
meghatarozott, a Tarsasagra vonatkozé jogi feladatok ellatasa,
adatszolgaltatas biztositasa és a kiemelt lUgyekben a Részvényessel és
Alapitoval szakmai egyuttmikodes,

a vezérigazgatdi dontések jogi elbkészitése és végrehajtasa, szerzédések
elkészitése, modositasa, véleményezése,

kOveteléskezelésben vald részvetel es fizetési meghagyasok
kezdeményezése,

a Tarsasag képviselete peres-, és peren Kkivuli eljarasokban hatdsagok,
birésagok elétt,

jogvitak, kintlévéseégek kezelése,

az Alapitd cégjogi relevanciaju dontéseiben  kozremikodés, a
valtozasbejegyzések kezelése,

a munkavallalokkal és a szakszervezettel - a munkaltatd kapcsan
(érdekkorében) felmerulé - jogvitdk intézése, a munkaltatéi jogi dontések
el6készitése,

karesetek ugyintézésében valo részvétel,

a belsé utasitasok és szabalyzatok 6sszeallitasa,

a Tarsasag altal megbizott Ggyvéddel/ligyvédekkel torténd kapcsolattartas,
illetve azok teljesitésigazolasaban torténd kozremuikodes,

a személyes adatok, a minésitett adatok, és az Uzleti titok védelme,

az irat-, munkakdornyezet és a szamitastechnikai adat- és informacids biztonsag
ellendrzése,

a jogtanacsos — mint a Tarsasag integritas tanacsaddja - feladata a szervezeti
integritast sért6 esemeények eljaras rendjérdl szolo szabalyzat elkészitése és a
szabalyozas naprakészen tartasa,

a jogtanacsos az adatvédelmi tisztviseld.
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HR Osztaly

A szervezeti egységet a HR Osztalyvezet6 iranyitja.

A HR Osztaly felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a Tarsasag human stratégiajanak koordinalasa, a HR tevékenység ellatasa,
bérszamfejtés, tb kifizet6helyi teendék ellatasa

teljes korl toborzasi, kivalasztasi tevékenység ellatasa, folyamatos egyeztetés
a létszammal, munkaerd igénnyel kapcsolatban,

munkavallalék be-és kiléptetése, munkaugyi és kapcsolédé adminisztrativ
teenddk ellatasa,

képzések szervezeése,

Cafeteria, ETER rendszer miikddtetése, koordinalas,

kapcsolattartas hatosagokkal, Uzemorvossal, Kormanyhivatalokkal,

bels6 kapcsolattartas minden szervezeti egységgel,

munkabalesetekkel 6sszefiiggd adminisztracié ellatasa,

részvetel léetszam és bértervezésben, jutalmazasban, munkahelyi megtarto
intézkedésekben,

HR terllettel 6sszefliiggd szabalyzatok, utasitasok elkészitése,

a BVH Zrt. vallalatcsoport szintl szabalyzatokban, iranyelvekben a Tarsasagra
vonatkozd HR feladatok ellatasa, adatszolgaltatas biztositasa és a szakmai
egyuttmikodes.

Bels6 Ellendrzési Osztaly

A szervezeti egységet a Bels6 Ellen6rzési Osztalyvezetd iranyitja.

A Belsd Ellenérzési Vezetd felelésségi kdrébe tartozo feladatcsoportok:

a belsé ellenbrzési alapszabaly és a belsé ellenérzési kézikdnyv elkészitése,
naprakészen tartasa,

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenbrzési tervek
Osszedllitasa, a fellgyel6bizottsag jévahagyasa utan a tervek végrehajtasa,
valamint azok megvaldsitasanak nyomon kovetése,

a belsé ellen6rzési tevékenység megszervezése, az ellenbrzések
végrehajtasanak iranyitasa,

az ellen6rzések 6sszehangolasa,

a megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutdsardl haladéktalan jelentéstétel a Vezérigazgatonak,
amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi
felel6sséggel tartozik,

ha az ellen6rzés soran bunteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint
munkaviszonybdl szarmazo kotelezettség vétkes megszegése miatti
felel6sségre vonasi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas
vagy hianyossag gyanuja merul fel, a Tarsasag Vezérigazgatdja, valamint a
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Tarsasag Vezérigazgatojanak érintettsége esetén a felugyeldbizottsag
haladéktalan tajékoztatasa a belsé ellenérzés eszkdzeivel feltart adatokrél és
javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

a lezart belsé ellenérzési jelentés jévahagyasa, valamint annak megkuldése a
Tarsasag Vezérigazgatdja és a felligyeldbizottsag részére a belsé ellendrzési
alapszabalyban meghatarozottaknak megfeleléen,

az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa,

gondoskodik arrdl, hogy a belsé ellenérzési tevékenységet a nemzetkdzi belsé
ellen6rzési standardoknak megfeleléen lassak el,

gondoskodik a belsé ellenbérzések nyilvantartasarol, az ellenérzési
dokumentumok megébrzéseérdl, valamint a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl,

biztositja a bels6 ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében éves
képzeési tervet készit és gondoskodik annak megvaldsitasarol,

tajékoztatja a fellgyeldbizottsagot és a Tarsasag Vezérigazgatojat az éves
ellen6rzési terv megvaldsitasardl, és az attdl valo eltérésekrdl,

kialakitia és mulkodteti a belsé ellen6rzési jelentések alapjan készitett
intézkedési tervek nyilvantartasat,

gondoskodik arrol, hogy a belsé ellenérzést végz6k tevékenységuket a belsé
ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetben az adatvédelmi és
min@sitett adatok védelmére vonatkozd el6irasok figyelembevételével
végezzék,

tanacsadas,

a kulsé ellenérzések nyomon kovetése és ezek alapjan szuletett intézkedési
tervek monitoringozasa.
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Vallalatbiztonsagi Osztaly

A szervezeti egységet a Vallalatbiztonsagi Osztalyvezetd iranyitja.

A Villalatbiztonsag felel6sségi korébe tartozé feladatcsoportok:

a Tarsasag biztonsagvédelmi tevékenységére iranyadd jogszabalyok
figyelembevételével szervezi, szabalyozza, feligyeli és ellenérzi a Tarsasag
komplex vallalat biztonsag-védelmét, ami kiterjed a személy- és
vagyonvédelemre, a biztonsagtechnikara, az Uzletbiztonsagra és a
gazdasagvédelemre,

a tliz- és polgari védelmi tevékenységek, valamint a munkavédelem ellatasa,

a munkavédelmi tevékenység ellenbérzését a Vezérigazgato-helyettes
utasitasainak megfeleléen, az altala jovahagyott éves munkavédelmi
ellendrzési terv alapjan vegzi,

iranyitja, koordinalja a Tarsasag munkavédelmi tevékenységét, dsszhangban a
munkavédelmi szabalyzatban foglaltakkal,

ellatja az ADR el6irasoknak megfeleld helyszini ellenérzéseket,

koordindlja a Tarsasagnal felmertlé kareseményekkel, véddoltasokkal
kapcsolatos teenddket,

kapcsolatot tart rendvédelmi szervekkel,

a Vallalatbiztonsagi Vezet6 a szervezeti felelése az integralt kockazatkezelési
rendszer koordinalasanak,

a Vallalatbiztonsagi Vezet6 feladata az integralt kockazatkezelési rendszer
eljaras rendjérdl szol6 szabalyzat elkészitése és annak napra készen tartasa.
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