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1 Bevezetés

A jelen szabalyzat - a Polgéri Torvénykényvrol szo16 2013. évi V. torvény (Ptk.) rendelkezései,
valamint a BTVR Budafok-Tétényért Varosfejlesztd és Rehabilitaciés Kozhaszni Nonprofit
Kft (a tovabbiakban: Tarsasag) tobbszordsen modositott Alapité Okirata alapjan - a Térsasag
tevékenységi korét, szervezetét és miiksdési rendjét hatrozza meg. A Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzat szerves részének kell tekinteni azokat a Térsasdgi szabalyzatokat, utasitisokat,
amelyek a miikddéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasanak részletes elbirdsait tartalmazzak.
Ezen dokumentumok a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhatnak.

A Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat nem helyettesitheti a Tarsasag egészére, vagy barmely
tevékenységére vonatkozo jogszabalyokat, szabvanyokat és irdinyelveket. Ezek megismerése és
alkalmazasa éppugy kotelez6, mint a jelen szabalyzatban elbirtaké. A jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatot minden olyan feladatra és tevékenységre alkalmazni kell, amely a
Térsasig egészének, vagy valamely szervezeti egységének tevékenységi korével - kdzvetleniil
vagy kozvetve - Osszefligg.

A szabilyzat hatélya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, illetve a Tarsasaggal
munkaviszonyban 4ll6 minden munkavallalora, valamint a Tarsasagnal adott tevékenységet
barmely szerz6déses megallapodas alapjén ellaté személyre, szervezetre.

Az SZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdilkodasanak, illetve a Tarsasag jellegének megfelel
szabalyokat tartalmazza, igy
a) a tarsasagra és miikodésre jellemz6, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elbirasokat, a tevékenységi korét,
b) a tarsasdg iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, 4ltalanos miik6dési
rendelkezéseit,
c) bels6 szabalyozasait,
d) atarsasag vezetd és ellen6rz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait és
kotelezettségeit.

2 A tarsasag alapadatai, célja, tevékenysége, jogallisa, torvényességi
feliigyelete

A tarsasig cégneve: BTVR  Budafok-Tétényért Varosfejleszté6 és Rehabilitacios
Kozhasznu Nonprofit Kft.

A térsasag székhelye: 1221 Budapest, Maria Terézia u.60.
Telephelye: 1225 Budapest, Nagytétényi u. 306.

1225 Budapest, Nagytétényi u. 104.

1221 Budapest, Kossuth Lajos u. 23.

1225 Budapest, Erdélyi u. 20. (belteriilet hrsz. 233082/1.)
1221 Budapest, Jaték u. 2-12.

1221 Budapest, Kossuth Lajos u.75.

1221 Budapest, Kossuth Lajos utca 25-29

A tarsasag fidktelepe(i): 8621 Zamardi, Siofoki u.14.
8243 Balatonakali, Udiil6 utca 1.
2483 Gardony, Viola utca 7.

A tarsasag id6tartama: 2011. 06. 09-t6] hatarozatlan ideig

A tarsasag torzstOkéje alapitaskor: 500.000 Ft, azaz Otszazezer Ft.
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Ebbdl:
* pénzbeli betét 500.000 Ft, azaz 6tszizezer Ft;
* nem pénzbeli betét (apport) 0 Ft, azaz nulla Ft.
A tarsasag torzstokéje 2016. 01.26.-t61: 3.000.000 Ft, azaz harommillié forint Ft.

A tarsasag tagja: Budafok -Tétény Budapest XXII. keriilet
Onkormanyzata

Az alapit6 okirat aldirdsanak idépontja: 2011. junius 09.

Cégbirdsag bejegyzése 2011. jinius 24.

Cégjegyz€k szama: Cg. 01-09-964265

Torvényességi felligyeleti szerve: Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga

A tarsasag KSH szamjele: 23407594-7112-113-01

A téarsasag pénzforgalmi jelz6szama: 10401938-50526985-69511000

A tarsasag szamlavezetdje: K&H Bank Zrt.

A tarsasag addigazgatasi jelzdszdma: 23407594-2-43

A tarsasag honlapja: www.budafoktetenyert.hu

A tarsasag elektronikus elérhetésége: varosfejlesztokft@btvrkft.hu

A céget Ondlléan jegyzi az ligyvezetd. A tarsasdg alapadataiban torténd valtozdsokat az
SZMSZ-ben az ligyvezetének a lehetséges legrévidebb idoén beliil automatikusan at kell
vezetni.

2.1 A tarsasag célja

A Tarsasdg kozremitkodik az Alapité Onkorméanyzattal megkotott kozszolgaltatasi
alapszerzodésben rogzitett kozszolgaltatasi feladatok megvalositasaban; és  egyéb
szerz8désekben meghatarozott konkrét feladatok végrehajtasaban.

2.2 Tarsasag tevékenységi kore

Fotevékenység: 8130 '25 Zoldteriilet-kezelés

Egyéb tevékenységi korok:

5221 '08 Szérazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
3811 *08 Nem veszélyes hulladék gytijtése -

6820 '08 Sajat tulajdonl, bérelt ingatlan bérbeadasa, iizemeltetése
7112 '08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadds

8121 '08 Altalanos épiilettakaritis

9311 '08 Sportlétesitmény miikodtetése

8129 '08 Egyéb takaritas

5520°08 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas
8110’08 Epitményiizemeltetés

4789 '08 Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

7112 °08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

2.3 A tarsasag jogallasa

A Tharsasag kozhasznli, nonprofit jogi személy, sajat neve alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat
¢s perelhet. Mikodése soran a Ptk., valamint az egyesiilési jogrél, a kdzhaszni jogallasrol,
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valamint a civil szervezetek miik6désérol €s tamogatasarol szolé 2011. évi CLXXV. térvény
rendelkezései az irdnyadok.

2.4 A Tarsasag torvényességi feliigyelete

A Tarsasag feletti altalanos torvényességi felligyeletet a jogi személyt nyilvantartd birosag l1atja
el.

A toérvényességi feltigyeleti jogkor nem terjed ki olyan iigyekre, amelyekben mas birdsagi vagy
kozigazgatasi hatosagi eljarasnak van helye. A torvényességi feliigyelet nem iranyulhat a
tarsasag dontéseinek gazdasagossagi, célszerliségi szempontbol valé feliilvizsgalatara.

3 A tarsasag iranyité és munkaszervezete

A tarsasdg iranyitd és munkaszervezetének elemeit foglalja Gssze a szervezeti dbra (1. sz.
melléklet)

3.1 Az iranyit6 szervezet

3.1.1 Az alapité jogai

Az alapit6i jogokat, mint alapit6 tag, Budafok-Tétény Budapest XXII. keriilet Onkorményzata
Képviselo Testiilete gyakorolja, amely
— évente legalabb egyszer megtargyalja €s jovahagyja a tarsasdg Uzletpolitikajat és
ellenérzi annak végrehajtasat,
— a dontéshozatalt megel6zben a feliigyeld bizottsagot, valamint az {igyvezet6t a dontés
targyanak kozlésével irasban megkeresi €s megfelelé hataridé kitlizésével irasbeli
véleményiiket beszerzi.

Az alapitot megilleti:

— likvidaci6s hanyadra vonatkoz6 jog,

— alapitdi hatarozat kibocsatasi joga,

— felelésségre vonas joga,

— az ellendrzéshez vald jog.

— amegtamadashoz vald jog,

— kartérités kovetelésére vonatkozd jog,

— a Tarsasag megsziintetésére vonatkozo jog.

Az alapité kizaroélagos hataskorébe tartozik:

a) az olyan szerz6dés megkotésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag sajat tagjdval,
iigyvezet6jével, feliigyelObizottsagi tagjaval, valasztott tarsasagi konyvvizsgaléjaval
vagy azok kozeli hozzatartozdjaval kot.

b) az éves iizleti terv elfogadasa,

¢) az iizleti terv altal elGirAnyzott beruhdzasok jovahagyasa, amennyiben azok az
eléiranyzott dsszeg 50%-at meghaladjak,

d) értékhatartol fliggetleniil ingatlan vasarlasa, elidegenitése, megterhelése,

e) értékhatartdl fliggetleniil a tarsasag tulajdonat képezd vagyoni értékii jog eladasa, illetve
véasarlasa,

f) értékhatartol fiiggetleniil hitel felvétele, garancia, kezesség vallalasa,

g) mas tarsasagban lizletrész vasarlasa, elidegenitése,
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h) az ligyvezetd részére a felmentvény megadasa,
1) akozhasznisagi beszamol6 elfogadasa.

Az egyszemélyes Tarsasag tagja a nyereségbél, illetdleg a vagyon névekményébdl részesedik
és a veszteséget, illetdleg a vagyoncsékkenést viseli.

A torzstke fedezéséhez sziikséges vagyonbdl a tag részére nem lehet fizetést teljesiteni, kivéve
a torzst6ke leszallitas esetét. Ha a tag a torzst6kébél venne fel valamilyen fizetést, Gigy ezt a
tarsasag részére vissza kell fizetnie. A visszafizetésért egyetemlegesen felelnek:

— atag, tovabba

— azligyvezetd,

— afeliigyel6 bizottsagi tagok és

~ akonyvvizsgild, ha
a fizetés teljesitése korill nem az e tisztséget betoltd személyt6l &ltalaban elvarhato
gondossédggal jartak el.

A tag vagyoni hozzijaruldsat (tdrzsbetétét) a Tarsasag fennéllasa alatt a tarsasigtél nem
kovetelheti vissza. Ha a T4rsasag megsziinik, a tag kovetelheti, hogy a megsziinéskor meglévd
tiszta vagyont adjak ki részére. Ez a likvid4ciés hanyadra vonatkozé jog.

Egyszemélyes korlatolt felelosségli tarsasagnal taggyiilés nem miikddik, a Ptk. alapjan a
taggyilés hatdskorébe tartozo iigyekben az alapit6 tag irasban hatéroz.

Az alapité a hatdrozatait, illetve utasitasait az {igyvezet$ szaméra irott forméaban kézbesiti. A
hatdrozat a kézbesitéssel hatalyosul, ennek bekdvetkeztéig az alapité nem hivatkozhat
dontésére.

Az ligyvezetd az alapité hatdrozatairdl nyilvantartast vezet (Hatarozatok Kényve).

Az alapitét az Onkormanyzat testiilete felhatalmazasa alapjan polgarmester képviseli.

A Téarsasag az tigyvezetd részére feleldsségbiztositast kthet munkavégzésére vonatkozéan.

3.1.2 Feliigyel6 Bizottsag
A Tarsasagban 3 f0s Feliigyel6 Bizottsag mikodik, melynek tagjait az alapité nevezi ki.

Megbizasuk id6tartama az alapité 4ltal meghatirozott hatdrozott idétartamra szol.

A feliigyeldbizottsig miikddésének alapvetd célja, hogy az iigyvezetést a tarsasag érdekeinek
megovasa céljabol ellendrizze.

A felugyelObizottsig tagja az a nagykori személy lehet, akinek cselekvoképességét a
tevékenysége ellatdsdhoz sziikséges korben nem korlatoztik. Nem lehet a feluigyel6bizottsag
tagja, akivel szemben a vezetd tisztségviselokre vonatkozé kizéré ok 4ll fenn, tovabba aki vagy
akinek a hozzétartozdja a tarsasag vezetd tisztségviseldje.

A feliigyelobizottsag tagjai a feliigyelSbizottsag munkéjaban személyesen kotelesek részt
venni. A feliigyel6bizottsag tagjai a tirsasag ligyvezetésétsl fiiggetlenek, tevékenységiik soran
nem utasithat6ak.

Az alapité vélasztja a feliigyelGbizottsagi tagokat. A feltigyeldbizottsagi tagsagi jogviszony az
elfogadassal jon 1étre.

A feliigyelbizottsigi tagsag megsziinésére a vezetd tisztségvisel6i megbizatas megsziinésére
vonatkoz6 szabélyokat kell alkalmazni, azzal, hogy a feltigyel6bizottsagi tag lemondd
nyilatkozatat a jogi személy vezetd tisztségviseljéhez intézi.
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A feliigyelSbizottsag koteles az alapité dontéshozd szerve elé keriild elbterjesztéseket
megvizsgalni, és ezekkel kapcsolatos alldspontjat a dontéshoz6 szerv iilésén ismertetni.

A feliigyel6bizottsag a Térsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, kdnyveibe betekinthet,
a vezetd tisztségviselOktol és a tarsasdg munkavallaléitol felvilagositast kérhet, a tarsasag
pénzforgalmi szamlajat, pénztirdt, értékpapir- és Aarudlloményat, valamint szerzédéseit
megvizsgalhatja és szakértével megvizsgéltathatja, az alapitéval torténd elézetes egyeztetés
alapjan. Err6l az alapitd irasban tdjékoztatja az ligyvezetot.

A feliigyeldbizottsidg hatdrozatait a jelenlévok szotobbségével hozza. A feliigyel6bizottsag
dontései sordn szavazategyenlOség esetén a  feliigyelObizottsag elndke dont. A
feliigyeldbizottsagi tagok az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztisaval vagy nem megfeleld
teljesitésével a tarsasagnak okozott karokért a szerz6désszegéssel okozott karért valo feleldsség
szabalyai szerint felelnek a tarsasaggal szemben.

A feliigyeldbizottsag miik6dését részletesen az ligyrendje szabalyozza, melyet maga allapit
meg, s az alapit6 hagy jova.

3.1.3 Konyvvizsgalo

A Tarsasag mindenkori kényvvizsgal6jat az alapitd nevezi ki.

Az mindenkori koényvvizsgaloé feladatai ellatasa érdekében betekinthet a Térsasdg irataiba,
szamviteli nyilvantartisaiba, konyveibe, a vezetd tisztségviseloktol, a felligyelobizottsag
tagjaitdl és a Tarsasag munkavallal6it6l felvilagositast kérhet, a jogi személy pénzforgalmi
szamlajat, pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja.

Ha a mindenkori kényvvizsgalé a Téarsasdg vagyondnak olyan valtozasat észleli, amely
veszélyezteti a tarsasaggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan koriilményt észlel,
amely a vezet6 tisztségviseldk vagy a feliigyelobizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett
tevékenységikért valo felel6sségét vonja maga utan, késedelem nélkiil kiteles az tigyvezetésnél
kezdeményezni az alapit6i jogkér gyakorléjanak déntéshozataldhoz szikséges intézkedések
megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet eredményre, a kdnyvvizsgélé koteles a feltart
koriilményekrdl a tarsasag térvényességi feliigyeletét ellaté birosagot értesiteni.

Az alapitd altal valasztott mindenkori kdnyvvizsgalé feladata, hogy a konyvvizsgalatot
szabalyszeriien elvégezze, és ennek alapjan fliggetlen konyvvizsgaloi jelentésben foglaljon
allast arrdl, hogy a Tarsasag beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak és megbizhatd, valos
képet ad-e a tarsasig vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, miikodésének gazdasagi
eredményeirdl.

A mindenkori kényvvizsgilé nem nyujthat a Tarsasdg részére olyan szolgaltatast és nem
alakithat ki olyan egyiittmiikbdést az ligyvezetéssel, amely konyvvizsgaloi feladatanak
fliggetlen és targyilagos ellatasat veszélyezteti.

A mindenkori kényvvizsgal6t a Tarsasag legfobb szervének a Térsasag beszamolojat targyald
tilésére meg kell hivni. A kdnyvvizsgald ezen az iilésen koteles részt venni, de tAvolmaradasa
az ilés megtartasat nem akadalyozza.

A konyvvizsgdlé a feliigyeldbizottsag {iilésén tandcskozasi joggal részt vehet, a
feliigyeldbizottsag felhivasa esetén a kdnyvvizsgalo a felligyelobizottsag tilésén koteles részt
venni. A feliigyel6bizottsag koteles napirendre tlizni a konyvvizsgalo altal megtargyalasra
javasolt ligyeket.
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3.1.4 Szakteriileti Erdekegyezteté Férum (SZEF)

A Szakteriileti Erdekegyezteté Férum célja az ligyvezetd munkajanak segitése, a dontések
szakmai megalapozasa, tobboldali, szakértéi értelmezés szempontjabol. Tovabbi célja, hogy a
Tarsasag kiilsd szolgéltatoi, a tulajdonos Onkormanyzat és a Feliigyeld Bizottsdg - az elndkén
keresztiil — az ligyvezetd altal meghatérozott rendszerességgel talalkozzanak és tobb szempontit
egyeztestest folytassanak egymassal, illetve minél inkébb tisztibb képet kapjanak a BTVR Kft
terveirdl, elképzeléseir6l, mar azok kialakitasi fazisaban.

Két SZEF férumot miikddtet, melyek az alabbiak:

A/ Gazdailkodasi Szakteriileti Erdekegyezteté Forum (GSZEF)

Az ulések résztvevoi: Tagok: ligyvezetd, gazdaségi vezetd, kényveld, belsé ellenér; Allandé
meghivottak (tandcskozasi joggal): a Tanacsado Testiilet elndke, a Feliigyel6 Bizottsag elnoke,
a konyvvizsgalo, az Onkorményzat kényvvizsgaloja és belsd ellenére;

Eseti meghivottak: az iigyvezet6 altal meghatérozott sziikség szerinti személy(ek).

B/ Jogi Szakteriileti Erdekegyeztet Forum (JSZEF)

Résztvevoi:

Tagok: tigyvezetd, adatvédelmi tisztviseld, megbizott iigyvéd; Allandé meghivottak
(tandcskozasi joggal): a Tanicsadé Testillet elndke, a Feliigyeld Bizottsag elnéke, az
Onkorméanyzat bels ellenére; Eseti meghivottak: informatikai szakérté és az ligyvezeté altal
meghatarozott sziikség szerinti munkatars(ak).

3.2 A tarsasag munkaszervezete

A tarsasag vezetbje az ligyvezetd.
Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa al4 tartozo munkavallalok:
- irodavezetd,
- személyzeti vezet6
- miiszaki csoportvezetd,
- zoldfeliileti divizidvezetd
- amiszaki és z6ldfeliileti projekt koordinator,
Egyéb szervezet:
Megfelelést tamogaté szervezeti egység
Tanacsado testiilet,
Torzskar,
Szakteriileti Erdekegyeztetd Forum.

A munkavallalok jogait és kotelezettségeit a Munka Térvénykonyve, és a munkaviszonyra
vonatkozé egyéb jogszabalyok szabélyozzék, mig az egyéb munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban foglalkoztatott személy jogaira és kotelezettségeire vonatkozéan a vele kotoit
szerzddeés, valamint a Ptk. szabalyai és egyéb sajatos jogszabalyok alkalmazandék.

3.2.1 Aziigyvezeté feladata, hataskire, feleléssége

A tulajdonosi jogok és kotelezettségek gyakorldja a cégvezetés céljabél iigyvezetst jelol ki.

A Téarsasag. vezet tisztségviseldje az Ugyvezetd, aki a hatdlyos jogszabalyok, az alapit6 okirat,
az alapitd hatdrozatai, a Tarsasag szervezeti és mitkodési szabélyzata és mas belsé szabalyzatok,
valamint a munkaszerz6dése és munkakéri leirdsa alapjan is végzi feladatat, gyakorolja
hataskorét és viseli a felel6sséget.

A BTVR Budafok-Tétényért Vérosfejleszt6 és Rehabilitacios Kozhaszni Nonprofit Kft.
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Az Ugyvezeté kiemelt feladatai az alabbiak:

o Az Ugyvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi a Tarsasidg gazdasagos és hatékony
munkajat 6sszhangban az Alapité dontéseivel, az Alapité Okirattal és a jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzattal.

Elkésziti és az Alapité elé terjeszti az Uzleti Tervet.

Gondoskodik a Tarsasag éves beszamoldjanak, azan belil a k&ézhaszniséagi

beszamoldjanak elkészitésérol, €s azt az Alapito elé terjeszti.

Gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat.

Gondoskodik az Alapité dontéseinek végrehajtasarol.

Képviseli a Tarsasagot a hatdsagok és érdekképviseleti szervek el6tt.

Dont azokban az tigyekben, amelyek nem tartoznak az alapit6 kizarolagos hataskorébe,

figyelemmel az alapité jogaira és érdekeire.

o Kozvetlentl iranyitja és feliigyeli a Tarsasdg munkaszervezetén beliil az irdnyitasa ala
tartozo vezetdk, részlegek, ligyintézok munkajat.

e Az iigyvezetot feladatai ellatdsa soran a jogszabalyok figyelembevétele mellett a
tarsasag érdekeinek szem el6tt tartasaval teljes dontési jogkor illeti meg. Az ligyvezetd,
az lizletmenet folytonossaganak biztositasa érdekében sajat hataskorben lehet6vé teheti
az éltala hozott ligyvezet6i utasitidsok idészakos melldzését.

e Beszamoltatja az egyes szakteriiletek vezetdit, feleloseit a feliigyeletiik alatt allo
szakteriiletek, illetve szervezeti egységek miikodésérol.

e Jovahagyja, kiadja és modositja a szabalyzatokat, bels6 utasitasokat.

o Az ligyvezetd az eredményes miikédés érdekében sajat hataskorben kiilsd
szakembereket vonhat be.

o Az ligyvezetd tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az éltala meghatalmazott
személy képviseli a szervezetet, gazdasagi ligyekben pedig az irodavezetd.

3.2.2 Torzskari szervezet, tevékenységek

A torzskar az ligyvezetés feladatainak ellatdsat tamogatja. A torzskarba tartoznak az alabbi
feladatok, tevékenységek:

3.2.2.1 Belso ellenor

Elvégzi az tigyvezet6 altal meghatirozott, éves feladattervben meghatirozott gazdasagi
ellenérzéseket. Részletes feladatait a megbizasi szerzédés tartalmazza.

3.2.2.2 Tiiz-és munkavédelmi felelés

Munkdjat megbizasi szerz6dés alapjan latja el. Ellatja és iranyitja a munkavédelmi és
tizvédelmi feladatokat, kiilonos tekintettel a biztonsdgos munkavégzésre, elkésziti a Tarsasag
Védelmi (munka, tiiz) Szabalyzatait.

3.2.2.3 Adatvédelmi tisztviselé (DPO)
Munkajat megbizasi szerz6déssel latja el, f6 feladata az Eurdpai Parlament és Tanécs 2016/679.
GDPR rendeletébe foglalt adatvédelmi tisztviseldi feladatok ellatdsa, a GDPR szabalyzat
felilvizsgalata. Feladatai:
gondoskodik az adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasarol a Tarsasag miikddése soran;
biztositja az informaciobiztonsag adatvédelmi kereteinek meghatarozasat;
a jogszabalyokban és a Tarsasag belsé szabalyozdiban az adatvédelmi tisztviselOre
meghatarozott feladatokat teljeskoriien ellatja, a Tarsasag adatvédelmi rendszerének
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kialakitdsiban kozremiikodik, az adatvédelemre vonatkozé feladatokat teljeskoriien
meghatérozza, koordinlja, ellenérzi;

gondoskodik kiilonds tekintettel a személyes adatok kezelésére és védelmére vonatkozo
el6irasok maradéktalan érvényre juttatasarél a Tarsasag miikddése soran;

a Tarsasaghoz érkezd kozérdekii adatigénylésekkel kapcsolatos feladatokat feliigyeli,
fokozott figyelemmel a kdzérdeki adatigénylésekre vonatkozé szabalyok betartisara;
tajékoztatdst és szakmai irAnymutatast nyujt a Téarsasdg részére az adatvédelmi

jogszabélyok szerinti kitelezettségekkel kapcsolatban;

ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos vonatkozé jogszabalyoknak valé megfelelést,
ideértve az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket;

javaslatot tesz az adatvédelmi hatasvizsgélatra vonatkozéan, valamint figyelemmel
kiséri a hatdsvizsgalat elvégzését;

kapcsolattarté pontként kozremiikodik azon érintettek szamdra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

egyuttmikédik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattarté pontként kézremiiksdik
a hat6sagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

3.2.2.4 Rehabiliticiés mentor és rehabiliticiés tanicsadé

A munkaviszonyban 4116 megvaltozott munkakeépességli személyekkel osszefliggs 327/2012.
Korményrendeletben meghatérozott rehabilitaciés foglalkoztatdsi feladatok szervezése,
Osszehangoldsa, a foglalkozasi rehabilitacié hatékony megvalosuldsanak el8segitése, a
megvaltozott munkaképességli munkavallaléval fennallé kézvetlen kapcsolat, a munkavallalo
érdekeinek és sziikségleteinek figyelembevételével, az adatvédelmi rendelkezések betartasaval.

3.2.2.5 Szervezeti- és integritisi felel6s

Feladatait — a Tarsasagnal més munkakdrt ell4t — megbizott munkavallal6 1atja el a mindenkor
€rvényes szabélyozasok szerint.

3.2.2.6 Szervezetfejlesztési felelos

Feladatai ellatasa sordn az SZMSZ és az egyéb belsd utasitasok, szabélyzatok eléirasainak
megfelelden jar el.

3.2.2.7 Uzemorvos

Feladatait megbizasi szerz6dés keretében latja el. Elvégzi az alkalmazottak munkaba
allitasanak foglalkozds egészségiigyi vizsgalatat. Elvégzi j munkahelyek létesitésének
szakmai feliilvizsgalatat. Rendkiviili események vizsgélatdban vesz részt. Részletes feladatait
megbizasi szerzodése tartalmazza.

3.2.2.8 Megfelelést tamogaté szervezeti egység

A megfelelési tanicsad6 feladatait megbizdsi szerz6dés keretében latja el. Alapfeladata a
tarsasag 4ltal végzett tevékenység, Jogszabélyoknak, a térsasig célkitiizéseinek, belsd
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, valamint a tevékenységi korére vonatkoz6 szakmai
standardoknak val6 megfelelésének nyomon kévetese.

Tovabbi feladati:

a) annak el8segitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a
Jogszabilyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének nyomon kovetése és rendszeres
ellen6rzése, amelyek célja az irdnyads jogszabalyoktol val6 eltérések feltarasa,
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c) a tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, bels6 szabalyzatainak
valé megfelelés nyomon kovetése,

d) a feltart hidnyossagok megsziintetése €s a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése az Ugyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossigok feltdrasa
érdekében tett intézkedések nyomon kdvetése/ellendrzése,

e) az Ugyvezeté és a munkavallalok tdmogatisa abban, hogy a kéztulajdonban 4llé
Tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikddésére vonatkozé jogszabélyokban foglalt
kotelezettségeit,

f) a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel,

g) a bels6 kontrollrendszer vonatkozasdban az integralt kockéazatkezelésnek a
koordinécioja,

h) a jogszabadlyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos  intézkedések
vonatkozasaban az Ugyvezeté szamara folyamatos tAmogatésa, tanicsadis,

i) tevékenységét bemutatd éves megfelelési jelentés készitése,
ligyvezetdi nyilatkozat eldkészitése a bels6 kontrollrendszer miik6désérol.

3.2.2.9 Jogtanacsos

A Tarsasagnal foallasu jogtanacsos nem miikddik. A képviseletet €s a peres tligyek vitelét
megbizasi szerz6déssel, ligyvédi iroda ill. 6nalldo tigyvéd latja el. Részletes feladatait a
megbizasi szerz6dés tartalmazza.

3.2.2.10 Informatikus

Feladatait megbizasi szerz6dés keretében latja el. Feliigyeli a Tarsasag informatikai rendszerét,
hardverek allapotdt. Az alkalmazott szoftverekrdl és a munkaédlloméasok hardvereirdl
nyilvantartast vezet. Részletes feladatait a megbizasi szerz6dés tartalmazza

3.2.2.11 Konyvelés, adozas, beszamol6 készités

A Tarsasag foallast kdnyvel6t nem alkalmaz. A konyvelési, adézas eldkészitési, bevallési,
beszamold készitési, bérszamfejtési és TB iigyek intézését kiilsé konyveld cég latja el.
Részletes feladatait a megbizasi szerz6dé€s tartalmazza. A Tarsasag részérdl az Irodavezetd az
elsddleges kapcsolattart6 a konyveld céggel.

3.2.2.12 Tanacsado testiilet

A tanacsadé testiilet véleményez6 és javaslattevd, dontés-elokészitd testiilet. A tandcsadd
testlilet célja a Tarsasag vezetésének segitése az aktualisan felmertild esetekben az ligyvezetd
felkérése alapjan. Dontés el6készités, javaslatok, segitségnyjtas, kiilonds tekintettel a stratégia
és célok meghatarozasara, a szakmai programok tovabbfejlesztésének lehetdségére. A
tanicsado testiilet, az ligyvezetés munkajanak segitése érdekében véleményezd, javaslattevo és
dontés-elokészitd tevékenységet folytatd testiiletként miikodik.

A tanécsado testiilet tagjainak szama 2-7 6, amely az eln6kbdl €s a testiileti tagokbol all.

A tandcsado testiilet feladatai:

- az ligyvezetd felkérése alapjan dontések el6készitése, Gtletek, javaslatok kidolgozasa,
kiilonds tekintettel a stratégia és célok meghatarozasara, a szakmai programok
tovabbfejlesztésének lehetdségére;

- segiti a Tarsasag szakmai egyiittmiik6dését az 6nkormanyzati intézményekkel, hivatali
irodakkal; A tanacsadé testiilet utasitasi jogkorrel nem rendelkezik. Az ligyvezetd
jogosult a tovabbi tanacsadoéi szerz6déseket kotni.
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3.2.3 Irodavezetd

Az irodavezetdt az lgyvezeté nevezi ki, feladatait az ligyvezet$ iranyitdsaval végzi.
Kozvetleniil iranyitja a tarsasig pénziigyi- és gazdasigi, valamint a titkdrsig vezetdinek
munkajat.

Feladatai kézé tartozik az irodai munkafolyamatok folyamatos figyelemmel kisérése és
javitasa, hogy a miikddés gordiilékenyebb és koltséghatékonyabb legyen. Az irodai események
logisztikai és adminisztrativ intézése.

Kapcsolattartds a Tarsasdg Osszes szervezeti egységével, valamint kiilsé partnerekkel.
Kapcsolattartds az alapité Onkormanyzat Gazdasagi irod4javal, a Polgirmesteri Hivatal
Kabinetvezetojével.

A Térsasag belsé szabélyzatainak kezelése és a teriiletét szabdlyozé szabalyzatok elkészitése.
Felel6s az SzMSz és az Uzleti Terv idében t6rténé elkészitéséért és azok karbantartisaért.
Kiemelt feladatai k6z¢ tartozik a koltségvetés figyelemmel kisérése és a koltségek tervezésében
részt venni.

Betartja és betartatja a jogszabalyok és a bels6 szabélyzatok eldirasait. Gazdasagi kérdésekben
szilkség szerint, az ligyvezetd megbizéasara kiilsé felek felé képviseli a Tarsasagot.

3.2.3.1 Pénziigyi és gazdasagi csoportvezetd

Biztositja, hogy a pénziigyi folyamatok hatékonyan mikddjenek. Felelés a Tarsasag pénziigyi
céljainak meghatarozisaért és a hosszi tavi pénziigyi stratégia kialakitasaért.
Feladatai:
- elkésziti a Térsasag éves koltségvetését és biztositania kell, hogy a pénziigyi terveket
betartsak
- elemzi a Tarsasag pénziigyi helyzetét és az iigyvezetd szdmara pénziigyi jelentéseket
készit
- felel8s a Tarsasig pénziramlésanak kezeléséért (cash-flow), hogy biztositsa az idébeni
kifizetéseket. Tor6dnie kell, hogy a hazipénztar szabalyszertien legyen kezelve
- értékelnie kell a Térsasdg pénziigyi kockazatait és szilkség szerint intézkedést kell
javasolnia az tigyvezet6 felé
- felel, hogy a Térsasag megfeleljen a pénziigyi szabalyozéi, valamin adézési eldirasoknak
és hogy a pénziigyi dokumentaciok naprakészek legyenek

3.2.3.1.1 Gazdasigi és pénziigyi iigyintézo(k)
A pénziigyi és gazdasagi csoportvezet irdnyitasaval részt vesz a munkaiigyi és pénziigyi-
szamviteli tevékenységek ellatisaban

3.2.3.2 Titkarsagvezetd

Az irodavezetd irdnyitasaval elltja, irdnyitja és feliigyeli a titkarsagi tigyviteli-szervezési és
adminisztrativ feladatokat. Részt vesz a kozfoglalkoztatottak valamint a megvaltozott
munkaképességli munkavallalokkal kapcsolatos feladatok koordinalasiban. Lebonyolitja az
irodaszerek beszerzését, valamint a munkavallalok ki- és beléptetésével kapcsolatos
feladatokat.

3.2.3.2.1 Adminisztrator(ok)

7

A titkarsagvezetd irdnyitasa alatt részt vesz a titkarsagi ligyviteli-szervezési, tikarsagi feladatok
folyamatos ellatasaban.

3.24 Személyzeti vezetd

A személyzeti vezetSt az ligyvezetd nevezi ki, feladatait az {igyvezeté irdnyitasaval végzi.
Feladatai a stratégiai és az Uzleti Terv human részeinek kidolgozésa, versenyképes munkaerd
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(kivalasztas, értékelés stb.) biztositdsdban maximalis kozremikddés. Humanteriiletekre
vonatkozd belsé szabalyozok kidolgozasa. Tovabbképzések szervezése és/vagy megtartdsa,
humankontrolling rendszer kidolgozésa és miikddtetése. Eves képzési terv elkészitése.

3.2.5 Miiszaki csoport: Miiszaki csoportvezet6

A Miiszaki csoport feladata a Tarsasag altal lizemeltetett 1étesitmények, berendezések és
megvalositandé projektekbdl adodd miiszaki feladatok eldkészitése, megvaldsitadsukban vald
kozremiikodés és sziikség szerint a kozremiikoddk, alvallalkozok tevékenységének
koordinalasa, ellen6rzése, teljesitések szerz6dés szerinti megfeleloségének igazolasa.

A Miiszaki csoport tevékenységét a csoportvezetd szervezi, koordindlja €s iranyitja. Kézvetlen
iranyitasi joggal rendelkezik a miiszaki csoporthoz tartozé6 munkakérok — miszaki
koordinator(ok), és miiszaki témdakban is kozremikodé miiszaki és zoldfeliileti projekt
koordinator felett. A csoportvezett az tigyvezetd iranyitasa alatt all.

3.2.5.1 Miiszaki iigyintéz6(k)

Teljeskorlien részt vesz a Tarsasag feladataként megjelend ilizemeltetési tevékenységek,
projektek megvaldsitisaban, igények felmérésében, palyaztatds, terveztetés, kivitelezés
nyomon kovetésében. Feladata kiemelten a tervek észrevételezése, egyeztetése a tervezokkel,
koltségvetések feliilvizsgalata, a megkdtend6 szerzodések véleményezése, kivitelezés soran a
miszaki ellenérrel egyiittmiikédik ¢és az engedélyezésnél, haszndlatba vételeknél
kozremiikodik.

3.2.5.2 Vezeté miiszaki és szolgaltatasi koordinator

A miiszaki csoportvezetd iranyitdsa alatt all. A Tarsasdg altal tizemeltetett 1étesitményekben
kapcsolatot tart az ott feladatot ellatd munkavallalokkal, (portaszolgalat vezetdk, portasok,
piacfeliigyeleti vezet6, piacfeliigyelk, gondnokok, takaritok) munkavégzésiiket koordinalja. A
tulajdonos altal megbizott kapcsolattartoval egyeztet az lizlethelyiséget/lakoingatlant bérlok
szerzbdéseir6l. A Promontor Udvar Uzlethdzban 1évé mélygarazs bérleti szerzddéseit
teljeskortien kezeli. A felmeriilé ilizemeltetési, karbantartasi, kisebb feltjitasi feladatokat a
miiszaki csoporttal kézdsen koordinalja.

3.2.5.2.1 Piaci portaszolgalat vezetd

A vezet6 miiszaki és szolgaltatasi koordinator iranyitasa alatt végzi a portaszolgalat ellatasanak
megszervezését. Koordinalja a portasok munkajat. Kapcsolatot tart a piacfeliigyelettel és a piaci
kereskedOkkel. Feliigyeli a piac biztonsagat, a hdzirend betartasat, és vagyonvédelmi jellegii
feladatokat lat el.

3.2.5.2.1.1 Portasok (piaci portaszolgalat)
A portaszolgélat vezetd kozvetlen iranyitasa alatt ellatja a portaszolgélatot. Feliigyeli az épiilet

biztonsagat, részt vesz a tlizvédelmi feltételek biztositdsdban és vagyonvédelmi jellegii
feladatokat lat el.

3.2.5.2.2 Piacfeliigyeleti vezet6

A vezet6 miiszaki és szolgaltatdsi koordinator iranyitasa alatt végzi a piacfeliigyelet ellatasanak
megszervezését. Koordinalja a piacfeliigyelok munkajat. Feliigyeli a piac biztonsagat, a
hazirend betartasat, a takaritbk munkavégzését. Elszamolasokat, jelentéseket készit a
piacfeliigyelet munkajaval kapcsolatban.
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3.2.5.2.2.1 Piacfeliigyelok

A piacfeliigyeleti vezet irdnyitisa alatt ellatja a piacfeliigyeldi feladatokat. Feliigyeli a piac
biztonsagat, a hazirend betartdsat, a takaritok munkavégzését. Részt vesz a helyhasznalati dijak
beszedésében és kezelésében. Ellendrzi a piac teriiletén tevékenységet végzd alvallalkozok
tevékenységét. Elszdmolasokat, jelentéseket készit a piacfeliigyelet munkajaval kapcsolatban.
Részt vesz a lakossdgi zOldzsék értékesitésében, valamint az idiilékkel kapcsolatos
feladatokban. Ellatja az Els6segély hely miikodtetését.

3.2.5.2.3 Promontor Udvar- és Uzlethaz portaszolgilat vezeté

A vezetd miszaki €s szolgéltatasi koordinator irdnyitasa alatt végzi a portaszolgalat ellatdsanak
megszervezését. Koordinalja a portasok munkéjat. Kapcsolatot tart a gondnokkal, takaritokkal,
a mélygarazs, lizlethelyiségek és a lakoingatlanok bérléivel. Feliigyeli az épiilet biztonsagat, a
hézirend betartasat, és vagyonvédelmi jellegii feladatokat 14t el.

3.2.5.2.3.1 Portisok (Promontor Udvar Uzlethdz)

A portaszolgalat vezetd kozvetlen iranyitasa alatt ellatja a portaszolgalatot. Feliigyeli az épiilet
biztonsdgat, részt vesz a tlizvédelmi feltételek biztositasdban és vagyonvédelmi jellegii
feladatokat 14t el.

3.2.5.2.4.1 Gondnok(ok), Takarit6k

A vezeté miiszaki €s szolgaltatasi koordindtor iranyitasa alatt miikédteti a munkakori leirdsa
szerint 1 bizott, kijel6lt ingatlant (takaritds, karbantartds, szemétszallitas, lift iizemeltetés stb.).
A takarit6 a vezetd miiszaki és szolgaltatasi koordinator irdnyitasa alatt végzi a rabizott teriilet
takaritasat.

3.2.6 Miiszaki és zoldfeliileti projekt koordinator

Az ligyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt 411, mind a Miiszaki csoport, mind a Zldfeliileti divizio
tevékenységéhez egyarant nyujt szakmai tdmogatéast. Napi munkakapcsolatban 4ll a Miiszaki
csoporttal €s a Vérosgondnoksigi vezetvel. Részt vesz a Térsasag altal koordindlandé
projektek (egyedi, nem rendszeresen ismétlddo, eléirt célt, eldirt kltségkereten és idStartamon
beliil) megvalositasaban, igények felmérésében, palyaztatas, terveztetés, kivitelezés nyomon
kovetésében. Részt vesz az uidiildk iizemeltetésében, és az idiiltetési program teljeskorii
koordinélasaban.

3.2.6.1 Udiilék iizemeltetési koordinator(ok)

Miiszaki és zoldfeliileti projekt koordindtor iranyitdsa alatt all. Kozremikodik az iidiildk
tizemeltetési feladataiban, elsésorban pélyaztatisban, ajanlatkérésekben, a szolgaltatok
szerzOdéseinek el6készitésében, iktatisaiban. Szallovendégekhez kapcsolddd adminisztracids
feladatokban és szamlazasokban.

33 Zoldfeliileti divizio: Zoldfeliileti diviziévezetd

A Zoldfelileti divizi6 fobb feladatai: a parkfenntartasi és kapcsolédé szolgaltatasok, munkak
megszervezése, kiadasa, koordindldsa, ellatasuk ellenérzése, valamint lakossagi programok
megszervezése,  koordindldsa, lebonyolitdsa,  hulladékgazdalkodassal  kapcsolatos
tevekenységek ellatasa.

A Zoldfeluleti divizidvezet az iigyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll, elsédlegesen a
Zgldfeluleti divizid tevékenységéhez nyujt szakmai tdmogatast, valamint azt irdnyitja, vezeti.
Napi munkakapcsolatban 4ll a Varosgondnoksag vezet6jével, a Zoldfelilleti tigyintézokkel,
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valamint az Ellenérzési vezet6vel. Feladata a parkfenntartasi és kapcesolodo szolgaltatasok, és
a téméban kiirt ,,zold kdzbeszerzési” eljaras nyertes véllalkozoi szamara a munkak kiadasa,
ellenbrzése, iranyitasa, kapcsolattartas, a Varosgondnoksag €s az ellen6rzési tevékenység eseti
ellenérzése, valamint lakossagi programok megszervezésének iranyitasa,
hulladékgazdalkodassal kapcsolatos ellatando feladatok szervezése, koordindlasa, ellendrzése.

3.3.1 Zildfeliileti diviziévezetd-helyettes

A Zoldfeliileti divizidvezetd utasitasai szerint, és esetleges akadalyoztatdsa esetén elvégzi
zoldfeliileti divizid vezetését. Napi munkakapcsolatban all a Varosgondnoksag vezetdjével, a
Zoldfeliileti tigyintézékkel, valamint az Ellendrzési vezetdvel.

3.3.1.1 Zoldfeliileti igyintézé(k)

A zoldfeliileti divizidvezetd iranyitasaval ellatja a rd bizott feladatokat, valamint a ,z6ld
kozbeszerzési” eljards nyertes vallalkozdival valé kapcsolattartds, megrendelések,
teljesitésigazolasok el6készitése.

3.3.2 Zdoldfeliileti Ellenoxzési vezeto

A zoldfeliileti diviziovezetd irdnyitasa alatt szervezi €s vezetOként ellenérzi a zoldfeliileti
ellenérzés folyamatat, az ellen6rzést végz6 munkatarsaknak kiadja a parkfenntartasi
teriiletekre, jatszoterekre, kiiltéri fitnesz parkokra, kutyafuttatokra és egyéb, a Térsasag.
feladatkzéhez kapcsolddo keriileti teriiletekre vonatkozo ellenérzési terveket, — napi szinten
gondoskodik azok pontos, hataridében torténd, dokumentalt elvégzésérol. Eseti operativ,
helyszini ellenérzéseket is végez.

3.3.2.1 Zdldfeliileti ellendr(ok)

A zoldfelilleti ellenOrzési vezetd irdnyitdsa alatt, a miiszaki és zoldfeliileti projekt
koordinatort6l kapott parkfenntartasi és kapcsolddo szolgaltatasi tevékenységekre vonatkozd
ellendrzési tervek alapjan - dokumentalt modon - helyszini, operativ napi, ellendrzések végzése

3.3.2.2 Kaoztéri parkfeliigyel6

A zildfeliileti ellenbrzési vezet6 iranyitasa alatt ellendrzéseket tesz a jatszotereken, koztertileti
fitneszparkokban, kutyafuttatokban és parkokban. A kihelyezett eszkdzok allapotat felméri,
esetlegesen felmeriil6 kis javitasokat megteszi, jegyz6konyvben rogziti.

3.3.3 Varosgondnoksag: Varosgondnoksagi vezetd

A Viarosgondnoksag feladata az Alapitoval kotott kbzszolgaltatasi alapszerzddés, szolgaltatasi
¢s vallalkozasi keretszerz6dés alapjan meghatarozott, valamint az Alapité és a Tarsasag
igyvezet6je altal kijelolt teriileteken - a zo6ldfeliileti szakmai, a Véarosgondnoksagi vezet6
operativ iranyitasaval - a zoldfeliletek esztétikai, egészségigyi- és kémyezetvédelmi célu
karbantartasanak elvégzése.

A Viarosgondnoksagi vezeté a zoldfeliileti diviziovezetd irdnyitdsaval ellatja szervezi,
koordinalja és operativan iranyitja a Varosgondnoksag tevékenységét. Biztositja a feladatok
ellatasdhoz sziikséges anyagokat, eszk6zoket, gondoskodik a folyamatos munkavégzésrol.
Tervezi, titemezi és figyelemmel kiséri, ellenérzi az éltala iranyitott dolgoz6k munkajat.

3.3.3.1 Viarosgondnoksagi vezet6- helyettes

A Varosgondnoksagi vezetd iranyitasaval latja el tevékenységét. Véarosgondnoksagi vezetd
utasitdsai szerint és akadalyoztatisa esetén iranyitasi joggal rendelkezik a varosgondnoksagi
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felett. Biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges anyagokat, eszkozoket, gondoskodik a
folyamatos munkavégzésrol.

3.3.3.1.1 Brigidvezetd(k)

Varosgondnoksagi vezet$ utasitdsai szerint felel az aktualis feladat ellatashoz Ssszeallitott
brigdd mindségi munkavégzéséért.

3.3.3.1.1.1 Kertészeti munkatirs(ak)

Elvégzi a brigddvezetOk utasitdsai szerint a Varosgondnoksag kezelésében 16v6 zoldteriiletek,
kozteriiletek, parkok, eseti jelleggel 5nkormanyzati ingatlanok kertészeti (telepitési, fenntartési,
gondozasi) tevékenységét.

3.3.3.1.1.2 Parkfenntart6(k)

Elvégzi a brigadvezetd utasitdsait és alkalomszerfien a kertészeti munkatdrsak szakmai
segitsége mellett elvégzi a Varosgondnoksag kezelésében 1évé zoldteriiletek, kozteriiletek,
parkok, és dnkorményzati ingatlanok fenntartasi munkait, kézremiikodnek az Snkormanyzat
altal szervezett rendezvények, lakossagi programok lebonyolitasaban.

3.3.3.1.1.3 Parkdpolé(k)

A brigadvezetd utasitdsai- és alkalomszeriien a kertészeti munkatirsak szakmai segitsége
mellett elvégzi a Varosgondnoksag kezelésében 1évé zoldteriiletek, kozteriiletek, parkok, és
onkormanyzati ingatlanok fenntartasi segédmunkait, kézremiikddnek az énkorményzat altal
szervezett rendezvények, lakossagi programok lebonyolitdsaban.

3.3.3.1.14 Agdaralé(k)

A brigadvezeté utasitisa és az adminisztratorok elkészitett cimlistaja szerinti dgdaralasi
tevékenység végzése, agdardlo gép kezelése, sziikséges gépkarbantartisok, esetleges
kisjavitdsok elvégzése, dokumentdlds, fotok készitése, dgdarilassal kapcsolatos lakossagi
visszajelzések tovabbitasa az adminisztratorok felé.

3.3.3.1.2 Adminisztrator(ok)

A varosgondnokségi vezetd szakmai iranyitasaval ellatja a r4 bizott feladatokat és az 4ltalanos
adminisztraciot.

3.3.3.1.3 Biitorasztalos- karbantarték

A varosgondnokségi vezetd irdnyitisa alatt ellatja a ra bizott feladatokat; szakszerti asztalos
munkékat.

3.3.3.1.4 Karbantarték
A varosgondnoksagi vezet iranyitasaval ellatja a ra bizott kis karbantartési feladatokat.

3.3.3.1.5 Telepér
A varosgondnoksagi vezetd iranyitasa alatt ellétja a ra bizott komplex telepéri feladatokat.

4 A tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazdalkodas, irdnyitds rendszeresen, folytonosan ismétlédé tevékenységeinek
szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szabilyozasi rendszerének, a szabdlyzatok kidolgozadsénak, karbantartdsanak
feleldse, koordinatora az ligyvezetd.
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A Kkidolgozott szabalyzattervezetet a feliigyeld bizottsag tagjaival véleményeztetni lehet. A
vélemények egyeztetése utin — a még megmaradt, vitds kérdéseket megjelolve — a
szabalyzattervezetet eld kell terjeszteni jovahagyésra.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az ligyvezetd hagyja jova. A szabalyzat hatalyba
helyezésérodl intézkedni kell.

A szabalyzat nyilvantartasat és kezelését a titkarsagvezetd végzi, ennek keretében koteles:
e a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,Hatalyon kiviil helyezve” szoveggel
feltin6en megjeldlni,
» az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.
Az eredeti példany megOrzésér6l, nyilvantartdsarél és sokszorositasrél az adminisztrator
gondoskodik. Minden év februar 20-ig kozdlnie kell az érvényben 1€v és az eldzd évben
hatalytalanitott szabalyzatokat. A Térsasag biztositja a kézérdekl és k6zérdekbol nyilvanos
adatok nyilvanossagat.
A szabdlyzat feliillvizsgalatat és karbantartasat annak a szakmailag kompetens személynek kell
rendszeresen elvégeznie, akit az iigyvezeté erre kijeldl.
A jogszabalyi el6irds alapjan késziilt szabalyzatokat a jogszabalyi eléridsok (illetve azok
valtozasa) szerinti id6pontig kell aktualizalni.

A bels6 hataskorben kiadott szabalyzatok feliilvizsgalatat évente egy alkalommal kell elvégezni
az adott szabdlyzatban eldirt hatarid6ig. Amennyiben valamely szabéalyzat err6l nem
rendelkezik a tdrgyév majus 31-éig kell az aktualizalt valtozatot a szabalyzat elfogadaséara
jogosult részére el0késziteni.

Uj szervezési intézkedést tartalmazé szabélyzat végrehajtasat a szabélyzat hatalyba helyezését

kovetd 6 hénapon beliil ellendrizni kell.

Ennek sordn meg kell gy6zddni arrdl, hogy
» az érintett dolgozdk értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkéajuk céljéval,
jelentdségével,
» a munkavégzés az eldirasoknak megfelel-e, illetve, ha nem tartjdk be pontosan az
elbirast, ennek mi az oka,
* a szabalyzat, ill. az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitizott
célok és eredmények elérését (ellenkez6 esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat,
sziikség esetén ujabb, célszerlibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hianyossagainak megsziintetésére intézkedni kell.

Az iigyvezetd felelGs, hogy a szabalyzatok el6irdsait valamennyi beosztott dolgoz6 megismerje,
és munkajat ennek megfeleléen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy minden 0 belépd,
érdemi munkak®érbe keriilé dolgozoé tanulmanyozza a tarsasag egészére érvényes, tovabba sajat
munkateriiletét érint6 szabalyzatokat.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtési tevékenységeinek 6sszehangolaséara az
ligyvezet$ utasitasokat adhat ki. Az iigyvezetdi utasitasok valamely szlikebb szakmai teriilet
vagy problémakor részletes, atmeneti szabalyozasai, esetenként az érvényes szakmai
szabalyzatok kiegészitését, pontositasat, vagy modositasat szolgaljak.

Az utasitds nem lehet ellentétes hatdlyban 1év6 jogszabalyokkal és szabalyzatok el6irdsaival.
Az eseti feladatra hozott utasitds a feladat végrehajtisaval hatalyat veszti.

A Térsasagnal minden jogszabalyok altal el6irt szabalyzatot el kell késziteni és folyamatosan
frissiteni sziikséges. Minden tovabbi szabalyzat kidolgozasar6l az Alapito és Feliigyeld
Bizottsag véleményének figyelembevételével az tigyvezetd dont.
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5 A tarsasig képviselete, cégjegyzés, bélyegzéhasznalat

A Tarsasagot az ligyvezeté 6nall6 aldirasi joggal képviseli harmadik személyekkel szemben,
valamint birésigok és mas hat6sagok elétt. Az iigyvezetd e jogkort az tigyek meghatdrozott
csoportjara nézve irdsban atruhazhatja.

Ha az alapito dltal hozott jogsértd hatdrozat birésagi feliilvizsgalasat az tigyvezet6 kéri, akkor
a tarsasdgot a perben a feliigyel6bizottsagnak a bizottsag altal kijelslt tagja képviseli.

A cégjegyzés a Térsasdg nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak a képvisel6 részérél
meghatérozott formaban térténd alirasa. Cégjegyzésre csak a tarsasig képvisel6je jogosult.

A képviseletre jogosult személy koteles alairasi cimpéldényat — az irdnyad6 jogszabalyoknak
megfelelSen hitelesitve — a cégbirésagnak benyujtani.

A szerzGdés Utjan megbizott ligyvédnek a jogi képviselet korében az ligyvezetd irasos
megbizasa alapjan 6nall6 alairasi joga van. Az tigyvéd azokban az tigyekben, amelyekben eljar,
koteles az ligyvezet altal meghatérozott allaspontot képviselni.

Cégbélyegzdt azokon az iratokon kell hasznélni, amelyeket cégjegyzésre Jogosultak irtak ala,
¢s az alairasuk alatt a nevet feltiintették.

Személyre vagy munkakérre vonatkozé bélyegzéhasznélatot az ligyvezetd engedélyezhet.

A cégbélyegzdk tarolasarél oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzé jogos hasznéldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznilatot
lehet6vé tevd mulasztasért, gondatlan Grzéséért.

A cégbelyegzdkrol (lenyomatuk mintéja, hasznalatra jogosult személy megnevezése €s alairdsa
a kiadds dituma feltiintetésével) a titkarsdgvezetd hitelesitett nyilvantarté koényvben
nyilvantartast vezet. A nyilvéantartasban rogziteni kell, ha a bélyegzé hasznéléja személyében
valtozas torténik, vagy a bélyegzé elvész.

Bélyegzot az tigyvezet6tél lehet irasban igényelni.

A bélyegzd elvesztése és selejtezése esetén arrdl jegyzoksnyvet kell felvenni, érvénytelenittetni
kell.

6 A vezet6k kozotti munkakorok dtadasa

A munkakérrel kapcsolatos ala-folé rendeltségi viszonyokat és a munkakérokhoz kapcsolédo
feladatk6roket a mindenkori érvényes munkakéri leirasok tartalmazzak.

A vezetbk kozotti munkakor atadasat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas
valtozast kévetd 8 napon beliil (vagy kordbban) kell lefolytatni és jegyz6konyvben rogziteni,
valamint az 4tado a jegyzokényv alairasakor Teljességi nyilatkozatot tesz.

A Tarsasag vezetdi munkakoreinek atadasi-atvételi eljarasanak részletes folyamatat a jelenlegi
SZMSZ melléklete tartalmazza.

7 Helyettesités

Az lgyvezetdt tavolléte alatt az iigyvezetd altal megjelolt és megbizott személy(ek)
helyettesiti(k).

A helyettesitésre vonatkoz6 feladatokat, hataskort és feleldsséget az irdsos megbizasnak
tartalmaznia kell. A helyettesités rendje a munkakéri leirasban keriil szabalyozasra. A tartds
helyettesitésrol az tigyvezetd dont.

A BTVR Budafok-Tétényért Varosfejleszté és Rehabilitaciés Kozhasznti Nonprofit Kft.
Szervezeti és miikodési Szabalyzata



O

8 A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvanyozasi jogkorok
szabalyozasa

A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvanyozasi jog korét, modjat és gyakorlasara jogosult
dolgozdk személyét az ligyvezetd hatdrozza meg.
A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.
Az ligyvezet6 korlatozas nélkiil, 6nalléan utalvanyoz, a tobbi utalvanyozd jogosultsaga
korlatozott. A tovabbi utalvanyozasi jogosultsagokat a munkakdri leirasok tartalmazzak.
Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kételesek megvizsgalni, ellendrizni:
« az okmanyok jogszabalyok szerinti megfelelését, szabalyszerliségét €s szamszaki
helyességét,
« a kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat

9 A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogkor feloleli:
» a munkaviszony létesitését, megsziintetését,
* a munkaszerz6dés modositasat,
* a munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megéllapitasat,
+ a munka mindsitését,
« amunkajogi felelosség megallapitasat, kartérités kiszabasat,
« kikiildetések elrendelését, szabadsidgok engedélyezését.
« munkako6rok szdmanak meghatirozasat,
* korengedményes nyugdijazasra vonatkozo kérelmek engedélyezését,
« foallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a féallas munkaidejét érinti, illetve dsszeférhetetlenség esetén a foallason
kiviili barmilyen jogviszony folytatdsanak megtiltasat.
Az ligyvezetd felett a munkaltatdi jogokat az alapitd gyakorolja.
A Térsasag dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.
Az ligyvezetd kizarolagos hataskorébe tartozik:
» a munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés mddositasa,
» munkajogi felelosség megallapitasa, kartérités kiszabasa,
» fizetés nélkiili szabadsag kiadasa,
* tanulmanyi szerz6dés megkotése,
* a tarsasag egészét érinté munkaidd és pihendidé meghatarozasa,
* a tarsasag egészét érintd bérpolitikai elvek meghatarozasa,
* a dolgozok munkabérének megallapitdsa,
* a dolgozok jutalmazasanak engedélyezése,
« munkaiigyi vitaban a munkaltatéi déntés meghozasa,
« a munkavégzés iranyitasat, ellenérzését, feleldsségre vonast,
« a tilmunka, készenlét elrendelését,
* a rendes szabadsag kiadasat,
» a munkakdzi sziinet kiad4sat.
Az tiigyvezetonek felelosséget kell vallalnia az alapito el6tt a munkaltatéi jogok gyakorlasanak
jogszerlisége és célszerlisége feldl.
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A Munka Térvénykonyve munkavégzés szabalyaira vonatkozé eldirdsainak betartisa és
betartatdsa minden alkalmazottnak kotelessége.

10 Az iizleti titok megérzése

A Térsasag minden alkalmazottja koteles a munkaja soran tudoméséra jutott {izleti titkokat,
valamint a foglalkoztatéra, illetve tevékenységére vonatkozod alapvetd fontossagu
informaciékat megérizni.

Senki nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a foglalkoztatéra vagy mas személyre
hatrényos kovetkezménnyel jarna.

A munkavallal6 az iizleti titok megszegéséért polgari jogi felelésséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok,
iizleti elképzelések, amelyek a tarsasig rendeltetésszerli miikodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossigra keriilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva,
veszelyeztetik a rendeltetésszer(i miikodést, a tarsasag piaci poziciojat, gazdasagi érdekeit.

Uzleti titoknak minésiilnek:
* a szallit6 és vevd partnerektd] kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke;
* az eves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;
* lizletpolitikai tervek;
* személyzeti iratok és adatok;
Uzleti titok korét az alapitd is meghatarozhatja.
Az tizleti titok kérébe tartozé dokumentumokat, anyagokat az iigyvezetd irdsbeli rendelkezéssel
annak mindsit.

11 A tomegkommunikicios szervekkel valé kapesolat, a tajékoztatas
rendje

Az ugyvezetd feladata, hogy j6 kapcsolatra torekedjenek a tomegkommunikéciés eszkézok
munkatirsaival. Az iigyvezetd csak olyan kérdésekr8l nyilatkozhat, amelyekben
nyilatkozattételre illetékes, valamint rendelkezik a megfelels felhatalmazassal.

F6bb szabalyok:
* a tarsasag egészét, lizletpolitikajat, terveit és stratégiai céljait illetben az lgyvezet6
jogosult nyilatkozni,

* az alkalmazott az tigyvezetd engedélyével nyilatkozhat;

* a kozolt adatok valédisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé a
felelds;

« nem adhato nyilatkozat a tarsasag iizleti titkait képezd tényekrol, adatokrdl, amelyek
nyilvanossagra hozatala a tarsasagnak kart okozna;

* a nyilatkozattevének kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és téle idézett részeket a kozlés elbtt
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kozlés elétti bemutatasat.

12 Osszeférhetetlenség

A tarsasag munkavillaloi kotelesek a munkaviszony 1étesitésekor, illetdleg az erre iranyul6
megallapodas megkotése el6tt téjékoztatni az ligyvezet6t arrdl, hogy mely hasonlé azonos, vagy
hasonl6 gazdasagi tevékenységet végzd gazdasagi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni
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részesedéssel, illetbleg mely gazdasagi tarsasidgnal téltenek be vezetd tisztségviseldi,
feliigyel6bizottsagi tagsagi jogviszonyt.

Az alvéllalkozok mindsitésében, kivalasztasdban az alvéllalkozdval rokoni kapcsolatban 4ll6
munkavallalé nem vehet részt.

13 Hatalyba Iépés

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2025. -én 1ép hatalyba.

A feliigyeld bizottsag jelen Szervezeti és mikodési szabalyzatot az szamu
hatérozataval tudomésul vette, elfogadta.

Budapest, EOZS ...............

Nagy Sandor ™
a Feliigyel6 Bizottsag elndke
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1. sz. melléklet

A Tarsasag vezet6i munkakoreinek dtadasi-atvételi eljarasanak folyamata

1. Az 4tadasi —eljarasi folyamat célja és hatdlya

1.1 Az eljaras célja, hogy garantélja a vezetsi munkakérdk zokkendGmentes és
atlathato ataddas-atvételét a munkafolyamatok folytonossagat, valamint a
felelGsségi és elszamoltathatdsagi viszonyok egyértelm(i régzitését.

1.2 Az eljaras hatalya kiterjed a Tarsasag valamennyi vezet$ beosztasu
munkavallaléjara.

A nem vezetd munkavallalék esetében nem sziikséges dtadas-atvételi
jegyz6konyvet késziteni. Minden munkakoér valtasnél a kdzvetlen vezetd
felelGssége a rendelkezésre bocséjtott eszkézok és egyéb berendezések,
szerszamok leadasa a tarsasag részére.

2. Altaldnos rendelkezések

2.1 A munkakéri atadas-atvétel kételez6 minden esetben, amikor:
- avezetd munkaviszonya megszinik,
- tartos tavollét miatt helyettesités térténik (30 napos szabadsag, hosszabb
idejd betegség, tartos jellegii kikiildetés),
- Uj vezetd keriil kinevezésre az adott vezetdi munkakdrben.

2.2 Az ataddas-atvételi folyamat célia

2.21 A folyamatban 1évé ligyek, szerz6dések, kdtelezettségek, pénziigyi és targyi
eszkézék dokumentalt atadasa

2.22 A dontési és aldirasi jogkorok ataddsanak rogzitése

2.23 A Tarsasagi informaciok és hozzaférések biztonsagos dtadasa (jelszavak,
belépések, eszkdzok, bélyegzék stb.)






3. Az atadés-atvétel folyamata

3.1 Az dtadas-atvételi folyamatot az Irodavezetd koordindlja, az érintett vezeték
bevonésaval és az ligyvezet6, valamint a személyzeti vezetd egyidejli

tajékoztatasaval.
3.2 Az dtadds-atvétel soran ,Atadas-atvételi jegyz6kényv” -et kell késziteni, amely
tartalmazza:

- 4tadod vezet6 nevét és beosztasat,
- atvev( vezet6 nevét és beosztasat
- jelenlévék nevét és beosztasat
- atadas-atvétel indokat

O munkaviszony megsz(inés

O helyettesités/tartds tavollét

U] Gj kinevezés/athelyezés

- folyamatban lévé ligyek, projektek

- szerz8dések teljesitésének helyzete,

- elkételezGdések irdsban-széban,

- pénziigyi felel&sség korébe tartozé eszkdzok és dokumentumok,

- informatikai hozzaférések és eszkozok,

- bélyegz6k hasznalatdnak médja és atadésa

- munkavallalékkal — akik a vezet6héz tartoztak — kapcsolatos dokumentumok
-  atadas napja és a felek nyilatkozatai

- atadé vezetd nyilatkozata:

Kijelentem, hogy az adatok a valésagnak megfelelnek, az altalam vezetett teriilet
iratai, eszkézei és a folyamatban |évé ligyei hianytalanul 4taddsra keriiltek.
Aldiras és datum

- atvevs vezetd nyilatkozata:

Kijelentem, hogy atnéztem az atvett dokumentumokat, eszkdzdket és a
feladatokat, az atadds soran a feltart esetleges félreértésekre okot adé kérdéseket
a jegyz6kdnyvben rogzitettiik.

/Természetesen értelemszeriien kell mindent rogziteni/






- Azgyvezetdnek kell irdsban a munkakori atadas — 4tvételt jovahagynia, melyet
jegyz6kdényvben sziikséges régziteni, majd ezt kévetéen irattarazni.

3.3 Az dtadas — atvételi jegyz6kényvet négy példanyban kell elkésziteni:
- egy példany az dtadé vezet6é
- egy példany az atvevd vezet§é
- egy példany a személyzeti vezet6é

- egy példany az titkarsagvezetsé






Munkakor atadas — atvétel folyamatanak abraja
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