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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a cégnyilvantartasrol, a
cégnyilvanossagrol és a birésag cégeljarasrol szolo 2006. évi V. tdrvény, a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésrol szolo 2009. évi CXXII. torvény, a Polgari
torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény Harmadik konyv, valamint a Térsasag Alapito
Okirata alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a
munkajoggal kapcsolatos térvényi rendelkezéseket.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a Tarsasag munkaszervezete szervezeti és miikodési
viszonyainak szabélyozasaval foglalkozik. Igy tartalmazza:

a Téarsasag miikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idore érvényes adatokat, alapvetd

elveket és eldirasokat, a tevékenységi korét,

— a Tarsasag irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, 4ltalanos miikodési
rendelkezéseit,

— belsé szabalyozasait,

— a Térsasag vezetd és ellen6rzo szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és

kotelezettségeit.

I. ALTALANOS RESZ

1. Belvaros-Lipotvaros Varosiizemelteté Korlatolt Felelosségii Tarsasag alapadatai:

A Tarsasag cégneve: Belvaros-Lipotvaros Varosiizemeltetd Korlatolt Feleldsségii
Tarsasag
A Tarsasag roviditett cégneve: Belvaros-Lipotvaros Kft.
A Tarsasag székhelye: 1051 Budapest, Nador utca 36.
A Tarsasag telephelyei:
1051 Budapest, Jozsef Attila utca 16. fszt.
1051 Budapest, Mérleg utca 11. fszt.
1051 Budapest, Nador utca 5.
1051 Budapest, Nador utca 12.
1052 Budapest, Varmegye utca 9.
1052 Budapest, Varmegye utca 11-13. Il.em.
1053 Budapest, Kecskeméti utca 8. fszt.
1053 Budapest, Kiralyi Pal utca 16.
1053 Budapest, Papnovelde utca 8.
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 56. pi. szt.
1054 Budapest, Bank utca 7. fszt.
1054 Budapest, Bank utca 7. pi. szt.
1054 Budapest, Bathory utca 12.
1054 Budapest, Bathory utca 20. fszt.
1054 Budapest, Hold utca 13.
1054 Budapest, Hold utca 15. fszt.
1054 Budapest, Hold utca 25. fszt. 3.
1054 Budapest, Kalman Imre u. 21. fszt. 4.
1054 Budapest, Kalman Imre u. 21. félemelet
1054 Budapest, Nagysandor Jozsef utca 5. fszt.
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1054 Budapest, Szemere utca 3.

1054 Budapest, Szemere utca 5.

1054 Budapest, Vadasz utca 11-13.
1054 Budapest, Vaddsz utca 26. fszt.
1055 Budapest, Stollar B. utca 3/b. B 1h. pi. szt.
1056 Budapest, Cukor utca 4. fszt.
1056 Budapest, Molnar utca 10. pi. szt.
1055 Budapest, Szalay utca 5/A

1056 Budapest, Molnar utca 14.

1056 Budapest, Vaci utca 43.

1033 Budapest, Szoéldkert utca 6.

1173 Budapest, Osszektd utca 8.

A Tarsasag fioktelepei: HU-8646 Balatonfenyves, Balaton utca 2-1.
HU-8252 Balatonszepezd, Gesztenyesor utca 54.
A Tarsasag telefonszama: 327-7450
A Tarsasag e-mail cime: info@belvar.hu
A Tarsasag web (URL) cime: www.belvar.hu
A Tarsasag cégjegyzék szama: 01-09-883594
A cégjegyzéket vezeté és a torvényességi feliigyeletet ellaté birésag: Fovarosi
Torvényszek Cégbirosaga
A Tarsasag statisztikai szamjele: 13998521-6820-113-01
A Tarsasag adészama: 13998521-2-41
A Tarsasag kozosségi (EU) adoszama: HU13998521
A Tarsasag bankszamlaszamai: OTP Bank Nyrt. 11784009-20601603-00000000
UniCredit Bank Hungary Zrt. 10918001-00000117-71970009A Tarsasag tevékenységi
kore az Alapszabaly és TEAOR némenklatiira szerint:
A Tarsasag f6 tevékenysége: 6820 '08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
tizemeltetése
A Tarsasag egyéb tevékenységei: 2573 '08  Szerszamgyartas
2822'08 Emeld-, anyagmozgatd gép gyartasa
2829'08 M.n.s. egyéb altalanos rendeltetést gép
gyartasa
2841 '08 Fémmegmunkalo szerszamgép gyartasa
2849'08 Egyéb szerszamgép gyartasa
2892'08 Banyaszati, épitéipari gép gyartasa
3250'08 Orvosi eszkoz gyartasa
3313'08 Elektronikus, optikai eszkdz javitasa
3314'08 Ipari villamos gép, berendezés javitasa
3317'08 Egyéb kozlekedési eszkoz javitasa
3319'08 Egy¢éb ipari eszkoz javitasa
3320'08 Ipari gép, berendezés lizembe helyezése
3530'08  Gozellatas, 1égkondicionalas
3811'08 Nem veszélyes hulladék gylijtése
3812'08 Veszélyes hulladék gytjtése
3821'08 Nem veszélyes hulladék kezelése,
artalmatlanitdsa
3822'08 Veszélyes hulladék kezelése,
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3831 '08
383208
3900 '08

4110'08
4120 '08
4211'08
4221'08

4222 '08

4299 '08
4311'08
4312 '08
432108
4322'08

4329'08
4333 '08
4334 '08
4339'08
4399 '08
4729 '08
4752'08
4754 '08

4761 '08
4762 '08
4764 '08
4765 '08
4778 '08
522408
5229'08
5510'08
5520'08

5590'08
5621'08
5630'08
6420 '08
6832 '08
7021'08
7022 '08
7120'08
7490 '08

7721 '08
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artalmatlanitasa

Hasznalt eszkdz bontasa

Hulladék jrahasznositasa
Szennyezddésmentesites, egyéb
hulladékkezelés

Epiiletépitési projekt szervezése
Lako- és nem lakoé épiilet épitése

Ut, autopélya épitése

Folyadék szallitasara szolgalo kozmu
¢pitése

Elektromos, hiradas-technikai célt kbzmii
€pitése

Egyéb m.n.s. €piteés

Bontas

Epitési teriilet elékészitése
Villanyszerelés

Viz-, gaz-, flités-, légkondicionald-
szerelés

Egyéb épiiletgépészeti szerelés
Padlo-, falburkolas

Festés, tivegezés

Egyéb befejezd épités m.n.s.

Egyéb specialis szaképités m.n.s.
Egyéb élelmiszer-kiskereskedelem
Vasaru-, festék-, iveg-kiskereskedelem
Villamos héztartasi késziilék
kiskereskedelme
Konyv-kiskereskedelem

Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem
Sportszer-kiskereskedelem
Jaték-kiskereskedelem

Egyéb m.n.s. 4j aru kiskereskedelme
Rakomanykezelés

Egyéb szallitast kiegészit6 szolgaltatas
Szallodai szolgéaltatas

Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-
szolgaltatas

Egyéb széllashely-szolgaltatas
Rendezvényi étkeztetés
Italszolgaltatas

Vagyonkezelés (holding)
Ingatlankezelés

PR, kommunikacio

Uzletviteli, egyéb vezetési tandcsadés
Muszaki vizsgalat, elemzés

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos,
miuszaki tevékenység

Szabadidods, sporteszkdz kolesonzése
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7729'08  Egyéb személyi hasznalat, haztartasi cikk
kblcsénzése

7732'08  Epitdipari gép kélcsonzése

7739'08  Egyéb gép, targyi eszkdz kdlcsdnzése

7911'08  Utazaskozvetités

7990'08  Egyéb foglalas

8110'08 Epitményiizemeltetés

8121'08  Altalanos épiilettakaritas

8122'08 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

8129'08 Egyeb takaritas

8130'08 Zoldterilet-kezelés

8510'08  Iskolai eldkészitd oktats

8520'08  Alapfoku oktatas

8551'08  Sport, szabadidos képzés

8560 '08  Oktatast kiegészitd tevékenyseg

9312'08  Sportegyesiileti tevékenység

9319'08 Egyéb sporttevékenység

9329'08 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds
tevékenység

9511'08  Szamitdgep, -periféria javitasa

7111'08  Epitészmérndki tevékenység

7112'08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

2. Belvaros-Lipotvaros Varosiizemelteté Korlatolt Felelosségii Tarsasag Feliigyel6
Bizottsaga jogallasa

A Felligyel6 Bizottsaganak feladat- és hataskore a Tarsasdg Alapszabalyaban keriilt
meghatarozasra.

II. SZERVEZETISZABALYZAT

1. A Tarsasag szervezeti felépitése

A Térsasag szervezeti felépitését az 1. szamu mellékletben foglalt szervezeti abra tartalmazza.
Munkaszervezetet az ligyvezetd az agazatvezetok, a muszaki vezetd, a szolgaltatasi vezetd, a
fokonyveld és az irdnyitasuk alatt all6 munkavallalok egysége alkotja.

2. Vezetési szintek
A munkaszervezet hierarchikusan 2 vezetési szintre oszlik:

1. szint: {igyvezeté (a munkaltatd vezetdje, Mt. 208.§ (1) bekezdése szerinti vezetd allast
munkavallal6)

2. szint egyéb vezetdk (fokonyveld): agazatvezetOk, muszaki vezetd, szolgaltatasi vezeto,
fokonyveld
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3. A Tarsasag elsé szami vezetije

Az els6 szami vezeté megnevezése: ligyvezetd

Az iigyvezetd jogallasa:

Az ligyvezetd a Tarsasag els6 szamu vezetd allasu munkavillaldja és a munkaszervezetének a
vezetdje.

Az fligyvezetd a Tarsasdg napi, operativ tevékenységének irdnyitasat és ellendrzését
munkaviszonyban latja el. Ennek megfeleléen munkaviszonyara a munkaszerzédést, valamint
az Mt. munkaviszonyra iranyadd és egyéb jogszabalyok szabdlyait, rendelkezéseit kell
megfelelden alkalmazni.

Az tigyvezetd munkaviszonyban all a Tarsasaggal, a munkaszerzodést vele az alapito alapitoi
hatarozata alapjan az egyediili tag polgarmestere irja ala.

A ligyvezeté a Tarsasdg munkaszervezetének, valamint a napi operativ tevékenységének
irdnyitasat a vonatkozo jogszabalyokban, a Téarsasag Alapitd okiratat a korabbiakban
meghozott, hatdlyban fennallo alapitoi hatarozatokban, a Tarsasag Szervezeti és Mukodési
Szabélyzataban, ¢s a Tarsasag altal alkotott belsé szabalyozasokban meghatarozottak szerint
latja el.

A vezet6i tevékenységének keretében okozott karért a Ptk. szabalyai szerint felel.

Az iigyvezeto feladat- és hataskore:

Az ligyvezetd hataskore kiterjed minden olyan dontés meghozatalara, amely jogszabaly, az
Alapité okirat bels6 szabalyozas értelmében nem tartozik mas szerv vagy személy hataskorébe.
Az ligyvezetd a Tarsasagon beliil a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, illetve belsd
szabalyozasban foglalt munkamegosztast alkalmazza.

Az ligyvezeto hataskore:

- Jovahagyja a Tarsasag belsod szabalyozoit.

- A Tarsasag valamennyi munkavallaloja felett gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

— Dont az Mt. 208 § (2) bekezdés hatidlya ald tartozo munkavallalo szamara
teljesitménykdvetelmény, valamint az ahhoz kapcsolodo teljesitménybér vagy
mas juttatds meghatarozasarol.

— El6késziti az alapito hatdrozatait, eléterjeszti a dontési javaslatokat. (Nem terheli
az ligyvezetdt ezen kitelezettség abban az esetben, ha a dontés meghozatalara
az alapito kezdeményezésére keriil sor, az ligyvezetd, feltigyel6 bizottsagi tagok
megvalasztasara, visszahivasara, valamint dijazdsanak megallapitasara
vonatkozd  keérdesekben.).

- Rendszeresen tajékoztatja az alapitot és a Feliigyel0 Bizottsagot és az allando
kényvvizsgalot.

- A Tarsasag ©nallo felsészintli  képviselete, kiilondsen a tulajdonosi,
kozigazgatasi, érdekképviseleti és onkormanyzati szervek, illetve a meghatarozo
tizleti partnerek felsd vezetdivel vald kapcsolattartasban.

- A Téarsasag érdekeltségébe tartozo gazdasagi tarsasagokban, alapitvanyokban a
tulajdonosi (tagi) képviselet ellatasa, vagy ezzel a munkaszervezet mas
vezetdjének megbizasa.

= A munkaszervezetben a munkaltatéi jogok gyakorlasa, vagy a munkaltatoi
jogok, illetve a munkaltatoi jogkorbe tartozo ligyek, dontések és intézkedések
atruhazasa a munkaszervezet mas vezetoire.
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A Tarsasag éves és kozéptavu iizleti tervei kidolgozasanak és végrehajtasanak
soran a miuszaki, gazdasagi, ¢s human célkitlizések, érdekek €s szempontok
atfogo koordinacidja, 6sszehangolasa.

A Téarsasag emberi er6forrasaival vald gazdalkodds, kiilondsen a vezetdk
személyi kovetelményei, a vezetd-kivalasztds, illetve vezeto-utanpotlas
vonatkozasaban.

A létszam- ¢és Dbértervek, szocidlpolitikai tervek kidolgozasdnak és
végrehajtasanak atfogo iranyitasa, a Tarsasagra kiterjedden a munkaerd-ellatas,
munkaerd-gazdalkodas, illetve személy- és munkaiigyi tevékenység ellatasanak
atfogo iranyitasa €s ellenorzése.

A Tarsasag vagyoni eszkozeivel, anyagi eréforrasaival vald gazdalkodas.

A Tarsasag szervezetében és miikddésében elhatdrozott atalakitdsok — igy a
Tarsasag szervezeti strukturajanak atalakitasa, a létszamleépités ¢s mas hasonld
valtozasok és valtoztatasok — el6készitésének és megvaldsitasanak atfogo
irdnyitasa és koordinacioja.

A Tarsasag lizletszer(i gazdasagi tevékenységének végzésével kapcsolatos napi
munkak és az ehhez sziikséges operativ dontéshozatal atfogd iranyitasa,
koordinacidja és ellendrzése.

A Tarsasag tevékenységét szabalyozo dokumentumok kiadasa.

Az ligyvezeto felelossége:

Az alapit6 hatarozatai, valamint a hatalyos jogszabalyok szerinti miikddése.
Az alarendelt szervezetek munkajanak iranyitdsa és feliigyelete.

Az ligyvezet6 kozvetlen irdanyitdsa alatt allnak:

Adatvédelmi Tisztviselo

IT

Munka és tizvédelmi felelos
Megfelelési tanacsado
Belvarosi Piac €s szocidlis boltok lizemeltetési dgazatvezetd
Epiiletszerviz dgazatvezetd
Koztisztasagi dgazatvezetd
Miiszaki vezetd

Szolgéltatasi vezetd
Fékonyveld

Parkfenntartasi agazatvezetok
Ugyvezetdi asszisztens
Kommunikéacids munkatérs

4. A Tarsasag szervezeti egységei

4.1. Adatvédelmi tisztvisel6
A Téarsasag képviseletét megbizott DPO 1atja el, a szerzddésben rogzitettek szerint.
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4.2. 1T
Tarsasag IT képviseletét megbizasi szerzodés alapjan kiilsé vallalkozas latja el.

4.3. Munka- és tiizvédelemi szaktanacsado
A Tarsasag székhelytelephelyeire kiterjedéen a munkavédelmi, és tiizvédelmi tevékenységek
ellatasanak szakmai iranyitdsat megbizasi szerzodés alapjan kiilsé vallalkozas latja el.

4.4. Megfelelési tanacsado (jogszabalyi rendelkezés alapjan Keriilt kinevezésre)
Megbizasi szerzodés alapjan kiils6 vallalkozas latja el.

4.5. Belvarosi piac és szocialis boltok iizemeltetési 4gazat
Vezeto megnevezése: piac és szocialis boltok agazatvezetd

A piac és szocialis boltok agazatvezetdjének feladat- és hataskore:
— A Belvaros-Lipotvaros Kft-hez tartozd szocidlis boltok feladatainak ellatasa,
irdnyitasa.
- Belvaros-Lipotvaros Kft-hez tartozd csarnokiizemeltetés feladatainak ellatasa,
iranyitasa.

A piac és szocialis boltok agazatvezet6jének feleléssége:
- Az ligyvezetotol atruhazott feladatok elvégzése, elvégeztetése.
- Az alarendeltségébe tartozé szervezetek munkajanak iranyitasa.

A piac és szocidlis boltok agazatvezetéjének kozvetlen iranyitdsa alatt allnak:
= Belvarosi Piac valamennyi munkavallaloja.
= Szocialis boltok valamennyi munkavallaldja.

A piac és szocialis boltok agazat altal ellatott fobb tevékenységek:
= piac és szocialis boltok lizemeltetése

A piac és szocialis boltok agazat altal ellatott funkciok:
- A piac és a boltok miikddési feltételeinek biztositasa.
— Onkormanyzat altal kedvezményes élelmiszer vésérlasi jogosultsagot biztosito
kedvezmények kezelése, hatdrozatban rogzitettek szerint.
- Szocialis boltok arubeszerzése.
= Piac helyiségeinek bérbeadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
- Hatosagi eldirasoknak megfelelés.
- Mitszaki feltételek biztositasa.
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4.6. Epiiletszerviz agazat
Vezeté megnevezése: épiiletszerviz dgazatvezetd

Az épiiletszerviz agazatvezet6 feladat- és hatdskore:
- Megszervezi az agazat mikodésének technikai €s napi mikddéshez sziikséges
feltételeit.

Az épiiletszerviz agazatvezeto felelossége:
- Az ligyvezet6tol atruhdzott feladatok elvégzeése, elvégeztetése.
— Az alarendeltségébe tartozé munkatarsak munkdjanak iranyitasa.
- Gondoskodik az agazat mikddéséhez sziikséges személyi, technikai, miiszaki
feltételek meglétérol.

Az agazatvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allnak:
- Az 4gazat valamennyi munkavallaldja.

Az épiiletszerviz agazat altal ellatott fobb tevékenységek:

= A kozszolgaltatasi Szerzodésben megjelolt teriiletek iizemeltetési és napi
miukodéshez sziikséges feladatok koordinalasa.

- Az agazat tevékenységével 6sszefiiggd munkalatok dokumentalasa.

- Kapcsolattartas a  Belvaros-Lipétvaros ~ Onkorményzat  Osztalyaival,
Belvéros-Lipotvaros Vagyonkezeld Zrt-vel, Belvaros-Lipotvaros Varosfejlesztd
Kft-vel, kdzmiiszolgéltatokkal, ovodak, bolesddék, iskoldk vezetdivel, ESZI
intézmények vezetdivel, illetve az dgazat feladatainak ellatashoz sziikséges
vallalkozdkkal.

Az épiiletszerviz agazat altal ellatott funkcidok:

- Ingatlanok felmérése, ellendrzése.

- Koltségvetések készitése, arajanlatok begyiijtése, értékelése.

- Szerzddések, megrendelések elokészitése.

- Idészakos, rendszeres jogszabalyokban, szerzédésekben —meghatarozott
izemeltetési feladatok teljeskorii bonyolitasa.

- Belvéros-Lipotvaros Onkormanyzattol érkezé feladatok elvégzése.

- Ovodék, boles6dék, iskolak, ESZI intézmények altal kért munkalatok elvégzése

- Kertileti iskoldk gazdasdgi vezetdi, portdsok, konyhdsok és takaritok, mint
munkavallalok koordinélasa.

- Vallakozokkal teljeskori kapesolattartas.

4.7. Koztisztasagi agazat
Vezet6 megnevezése: koztisztasagi agazatvezetd
A koztisztasagi agazatvezeto feladat- és hataskore:

- A koztisztasagi agazat munkdjanak megszervezése, iranyitasa, felligyelete,
ellenérzése.
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— Jardatakarito kollégak V. kerlleti, napi munkavégzésének megszervezése.

A Kkoztisztasagi agazatvezeto felelossége:
- Az ligyvezet6tdl atruhazott feladatok elvégzése, elvégeztetése.
— Az alarendeltségébe tartozo szervezetek munkéjanak iranyitasa.

A koztisztasagi agazatvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt allnak:
- Munkaellendr, csoportvezetdk és azagazatban 1évé valamennyi munkavallalo.

A koztisztasagi agazat altal ellatott fébb tevékenységek:
= V. keriilet altalanos napi takaritasi feladatainak Iebonyolitasa.
- A takaritd személyzet koordinalasa.

A koztisztasagi agazat altal ellatott funkciok:

- Jardak takaritasa.

- Hulladék tarolok Uritése, zsakok cseréje.

- Jarda tisztitisa vizzel évszaknak megfeleloen (tartosan +3 fok feletti
hémérséklet esetén).

- Csuszasmentesitési feladatok ellatasa a sziikséges tertileteken.

- Keriiletben keletkezett és begytjtott hulladékok elszallitaisa a Hulladék
hasznosité miibe.

- Erzsébet tér lizemeltetési (koztisztasagi és kertészeti) feladatainak ellatasa.

4.8. Muszaki kivitelezés

A vezetdjének feladat- és hataskore:
- A Tarsasag agazatainak mukodéséhez sziikséges miiszaki feltételek
megszervezese.

A vezetdjének felelossége:
- A feladat- és hataskorében foglaltak maradéktalan betartasa.

A szervezet altal ellatott f6bb tevékenységek:

- Miszaki jellegli feladatok koordinalasa.

— Kapcsolattartds a Belvaros-Lipotvaros  Onkormanyzattal, valamint az
Onkorményzat milkodése alatt 1év6 intézményekkel, cégekkel.

- Az Onkorményzat szervezésében megvaldsulandd projektekben valé muszaki
részvétel.

— A Tarsasag agazataihoz tartozd miiszaki feladatok koordinalas.

- Az V. keriilet teriiletén megtalalhaté szokokutak, csobogok iizemeltetésének
koordinalasa.
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4.9. Panzié és tabor iizemeltetési /szolgaltatasi agazat

Vezeto megnevezése: szolgaltatasi vezetd

A szolgaltatasi vezetd feladat- és hataskore:

A balatonfenyvesi, a balatonszepezdi ¢és a napkdzis taborokkal kapcsolatos
feladatokat koordinaldsa, mikddési feltételeket biztositasa.

A Belvaros-Lipotvaros Varostizemeltetd Kft-hez tartozé anyagbeszerzési
igényeinek (tisztitd, irészerck, nyomtatvanyok stb.) feladatainak ellatasa,
iranyitasa.

A Belvaros-Lipotvaros Vérosiizemelteté Kft-hez tartozd Onkormanyzati
tulajdonu tarsashazak és a Vadasz u. Nyugdijashaz hazfeliigyeldi és takaritoi
feladatainak koordinélasa.

A GDPR Adatvédelmi tisztviseld tdmogatasara vonatkozo feladatok ellatasa.

A kozbeszerzés szaktanacsado tamogatasara vonatkozo feladatok ellatasa.

A szolgaltatasi vezeto felelossége:

Az ligyvezet6tol atruhdzott feladatok elvégzése, elvégeztetése.
Az alarendeltségébe tartozo szervezetek munkajanak iranyitasa.

A szolgaltatasi vezetd kozvetlen iranyitisa alatt allnak:

Az dgazat valamennyi munkavallal6ja.

A szolgaltatasi agazat altal ellatott fébb tevékenységek:

A taborok mikodési feltételeihez sziikséges hatdsagi engedélyek beszerzése,
személyi és targyi feltételek biztositasa, vallalkozdi szerzodések kotése.

A balatonfenyvesi és balatonszepezdi {idiil6/tabor allagmegovasara, feltjitasara
javaslattétel, a munkafolyamatok megszervezése, koordinalasa, beszerzések
ntézése.

A taborok turnusbeosztasanak megszervezese.

Kapcsolattartas a keriiletben talalhaté iskolakkal, o6vodakkal, V. kertleti
Onkormanyzattal, az Onkormanyzat miikodése alatt 1évé intézményekkel,
cégekkel.

A Tarsasag kozpontjaban az lzemeltetéséhez szikséges anyagok, eszkozok,
papirirdszer, reprezentacios anyagok beszerzése.

A Belvéros-Lip6tvaros Varosiizemeltetd Kft-hez tartozé Onkormanyzati
tulajdonu tarsashazak és a Vadasz u. Nyugdijashaz hazfeliigyel6i és takaritoi
feladatainak koordinalésa.

Adatvédelmi tisztviseld, valamint a kozbeszerzési szaktanacsaddé munkéjanak
segitése, elokészitése, a Tarsasag munkavallaloi felé, illetve a munkavallaloitol
a feladatok koordinalasa.

A szolgaltatasi dgazat iltal ellatott funkciok:

a feladatkorébe tartozo tevékenyseégek koordindlasa, iranyitasa.
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4.10. Parkfenntartasi agazat
Vezeté megnevezése: parkfenntartasi dgazatvezetok (észak-dél)

A parkfenntartasi agazatvezetok feladat- és hataskore:
északi és déli tertiletek
- A Belvaros-Lipotvaros Varostizemeltet Kft.-hez tartozé zoldfeliletek
fenntartdsanak és fejlodésének biztositdsa.
- A feladatok teljesitése soran a szakteriilettel kapcsolatos jogszabélyi eldirasok
figyelembevétele €s betartasa, illetve betartatasa.

A parkfenntartisi Agazatvezetok felelossége:
- Az tigyvezet6tol atruhazott feladatok elvégzese, elvégeztetése.
- Az alarendeltségébe tartozo szervezetek munkajanak iranyitasa.

A parkfenntartasi agazatvezetok kozvetlen irdnyitasa alatt allnak:
Az dgazat valamennyi munkavallaldja.

A parkfenntartasi agazat altal ellatott fobb tevékenységek:
- Megszervezik a parkfenntartasi technologiat.
- Osszefogjak a parkfenntartassal kapcsolatos munkakat.

A parkfenntartasi agazat altal ellatott funkciok:

— A Belvaros-Lipotvaros Varostizemeltetd Kft.-hez tartozo zoldfeliiletek (parkok
és fasorok), valamint a keriilet tobb pontjan kihelyezett virdgkosarak, illetve
dézsak gondozasanak iranyitasa.

= A fent nevezett teriileteken egész évben takaritasi, szemétszedési, gyomlalasi,
sovénynyirasi, Ontdzési, tapanyag-utanpotlasi, 6sszel lombgy(ijtési, metszési,
télen jégmentesitési, ndvényvédelmi feladatok irdnyitasa.

- A parkfenntartassal kapcsolatos munkélatokat dsszesitése.

- Napi kapcsolattartas a szerzodéses jogviszonyban allo vallalkozokkal, azok
munkajanak iranyitasa, megszervezése.

- Helyszini bejarasok.

4.11. Pénziigyi, munkaiigyi és adminisztraciés csoport
Vezeté megnevezése: f0kdnyvelod

A fékonyveld feladat- és hataskore:

- A Téarsasagi szamviteli torvény elGirdsa szerinti elszamolasi és beszdmolo
készitési kotelezettségének szamviteli feladatainak ellatasa, felligyelete, éves
beszamolo készitése.

— A Téarsasag gazdalkodasi szolgaltatasi funkcioinak ellatasa.

- A hataskorébe tartozo teljesitési igazolasokat az iigyvezeté alairasa elott
szignozni koteles.
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A fokonyvelo felelossége:
- Az ligyvezetotol atruhdzott feladatok elvégeztetése.
- Az alarendeltségébe tartozo szervezetek munkajanak iranyitasa.

A fokonyveld kozvetlen iranyitasa alatt allnak:
- Pénziigyi, munkatligyi ¢s adminisztraciés csoport valamennyi munkavallaldja,
konyvelok, konyvel6-asszisztensek, adminisztratorok.

A pénziigyi, munkaiigyi és adminisztracios csoport altal ellatott fobb tevékenységek:
- A tarsasag szamviteli és adozasi teriiletének iranyitésai.
- Teljeskorti fokonyvi konyvelés iranyitasa.
= Munkatigyi, bérszamfejtési teriilet szakmai feliigyelete.
- Kapcsolattartas a konyvvizsgaloval és kiilsé szolgaltatokkal, hatosagokkal.
- Adobevallasok elkészitése, bevallds benyujtasa.
- Havi, negyedéves, éves szamviteli, pénziigyi zarasok Osszeallitasa.
- Pénziigyi-, szamviteli riportok, elemzések, statisztikai adatszolgaltatasok
készitése az ligyvezeto felé.
— Beérkezo és kimend levelek iktatasa, dgazatok felé torténd tovabbitasa.
- Beékez6 szamlak iktatasa, atadasa igazolasra vezetdk felé.
- Szerzodések kezelése.
- Adminisztrativ munkak.

4.12. Ugyvezetéi asszisztencia

Az ligyvezetoi asszisztens feladat- és hataskore:
— Az ligyvezetd napi munkdjanak segitése.

A kommunikaciés munkatars feladat- és hataskore:
= Online és offline megjelenések tervezése.
- A Térsasag kiilso és belsd kommunikacidjanak menedzselése.

4.13. Ellenorzés

Tulajdonosi ellendrzés: A Tulajdonos az ellendrzést elsésorban Felligyeldbizottsagon
keresztiil latja el.

A Feliigyel6bizottsag:

- Ellenérzi a Tarsasag és az Ugyvezetd tevékenységét.

- Ellendrzi a Tarsasag gazdasagi folyamatait.

— Ellenérzi a kiilsé hatosagi ellendrzések jegyzOkonyveiben rogzitett
észrevételek hatdsdra tett intézkedéseket.

- Ellendrzi a szerzédések maradéktalan betartasat.

- A végzett ellendrzések alapjan javaslatot tesz a gazdalkodas, a gazdasagi
munka javitasara.
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Vezetdi ellendrzés:

A vezet6i ellen6rzés korében az tigyvezetd és a vezetdi munkakort betdltd
munkavallalok feladata a beosztott munkavallalokat a végzett feladatukrol
folyamatosan beszamoltatni és helyszini ellenérzéssel a teljesitést kontrollalni.
Feladatuk tovabba a hianyossagok megsziintetésérol intézkedni, a szikséges
anyagi és fegyelmi feleldsségre vonast kezdeményezni a tarsasdg vagyonanak
védelme és gyarapitasa érdekében. A vezetdi ellendrzés korében az ligyvezeto,
tovabba az egyes vezetdi munkakort betoltok kotelesek az alajuk rendelt
munkavallalokat a végzett munkajukrol és feladataik teljesitésérél sziikség
szerinti gyakorisdggal beszamoltatni és egyébként meggy6zodni a kitlizott
feladatok teljesitésérol. A feltart hianyossagok, esetleges szabalytalansagok
megszlintetése érdekében haladéktalanul intézkedni kell.

Belso ellendrzés:

A belsé ellendrzés korébe tartozik a tarsasag miikodésének, gazdalkodasanak,
pénzkezelésének, tigyvitelének a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres
felmérése, a jogszabélyok, az alapitd okirat as a belsé szabalyzatok betartasa,
helyes alkalmazasuk megkovetelése.

A Tarsasag bels6 ellendrzésére vonatkozdan kiilon szerzddéses jogviszonyban
allo belso ellendr latja el ezen feladatot.

5. Tarsasag mukodése

5.1. Dontéshozatalt segito testiiletek, értekezletek, egyéb allandé vagy eseti szervezetek

A vezetoi értekezletek

A vezetdi értekezletek alapvetd funkcidja a vezetdi tdjékoztatds, feladat-meghatdrozas és
dontés-elokészités.

A vezetdi értekezletek, mint vezetdi testiiletek dontéshozatalra nem jogosultak, a
munkaszervezet vezet6inek a jogkorét és feleldsségét nem korlatozhatjak.

Az értekezlet résztvevdi az liléseken:

— Tajékoztatjadk az elmult id6szak fontosabb eseményeirdl, szakteriiletiik és/vagy
szervezeti egységiik helyzetérdl a felettes vezetdt és egymast.
Megtanacskozzak a kivetkezo idoszakban sziikséges intézkedéseket és a felettes vezetod
ennek alapjan kiadja az ezzel kapcsolatos vezet6i feladatokat.
Megvitatjak, véleményezik azokat a kérdéseket, problémakat, amelyek magasabb szintii
dontéseket igényelnek és ezzel (is) elokészitik a felettes vezetonek — vagy esetleg
magasabb dontéshozo testiiletnek — az aktudlis dontéseit.

Az ligyvezetd rendszeres heti vezetéi értekezletének résztvevoi:
ligyvezetod

fokonyveld

parkfenntartasi dgazatvezetok (2 {6)
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— koztisztasagi agazatvezetOhelyettes

— ¢épiiletszerviz dgazatvezetd

— piac és szocialisbolt lizemeltetési agazatvezetd

— ligyvezetdi asszisztens

— kommunikdcios munkatars

— miszaki vezetd

— szolgaltatasi vezetod

— eseti jelleggel a targyalt témaval kapcsolatosan a meghivott munkavallalok.

Az dgazatvezetOk sajat elbiralasuk alapjan tartanak munkaértekezleteket az agazatukhoz tartozo
munkavallalok részére. Az értekezletek résztvevoinek kijelolése sajat hataskoriikbe tartozik.

Az értekezleteken kiadott feladatok vezetdi feladatoknak mindsiilnek, amelyet az érintettek
hataridore kotelesek végrehajtani.

III. MUKODESI SZABALYZAT

1. Altaldnos miikodési elvek

A tarsasag a ra iranyadd szabalyzatokban foglaltak szerint mikodik, az ehhez sziikséges
szervezeti feltételeket megteremti.

2. A Tarsasag mikodési modellje

A Tarsasag irdnyitasi folyamatai:
— gazdasagi tervezés
— miszaki tervezés
— human eréforras tervezés
— biztonsagi folyamatok
— munkavédelmi folyamatok
— mindségiranyitasi folyamatok
— belso6 ellendrzés

A Téarsasag tdmogat6 folyamatai:
— anyag- és szolgaltatas beszerzes
— informatikai folyamatok
— pénziigyi-szamviteli folyamatok
— karbantartas

3. Vezetok dltalanos jogalldsa
Az ligyvezeto jogéllasa az SzMSz 11.3. pontjaban keriilt rogzitésre.

A munkaszervezet besorolasi rendszer alapjan, vezetd beosztasunak mindsitett, az Mt. 208. §
(1)-(2) bekezdeése hatalya ala nem tartozo munkavallaloi a Tarsasadggal szemben az altalanos
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munkavallaléi  karfelelosség szabalyai szerint felelnek. Felelosségiik csak vétkes
kotelezettségszegés esetén all fenn, amennyiben magatartasukkal a Tarsasagnak kart okoztak.

Az agazatvezet6k a hataskoriikbe tartozo teljesitési igazoliasokat az iigyvezetd alairasa
elott kotelesek szignozni.

Osszeférhetetlenségi okokbdl a munkaszervezet vezeté beosztisu munkavallaloi az alabbi
korlatozasok, illetve tilalmak ala esnek:

— tovabbi munkaviszonyt, illetve munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt az
ligyvezetd irasbeli jovahagydsaval létesithetnek (kivéve tudomanyos, oktatdi, szakértdi,
illetve szerzdi jogvédelem ala eso tevékenységeket),

— nem kothetnek a sajat neviikben a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo ligyleteket,

— nem lehetnek sem tagjai, sem vezetd tisztségviseléi a Tarsasidghoz hasonlo
tevékenységet végz6 (konkurens) vagy a Tarsasdggal rendszeres iizleti kapcsolatban
allo (vevo, szallitd) gazdasagi Tarsasagnak.

4. Vezetd altalanos feladat- és hataskore:

A Térsaség altalanos feleldsségi rendszerében mindaz a jogosultsag és feleldsség, amelyet az
az ligyvezetd a Tarsasag szervezetére és mikddésére vonatkozd szabalyozasokban vagy mas
okiratokban atruhazas, megbizas Gtjan nem osztott meg az dgazatvezetok kozott, illetve nem
delegalt az agazatok vezetd beosztasi munkavallaloira — kozvetleniil és személyesen az
ligyvezetot terheli.

Az 4gazatvezetdk ebben az esetben feleldsek a Tarsasig belsd szabalyzataiban, illetve a
munkaszerzddésiikben, munkakori leirasukban résziikre meghatarozott feladatok elvégzése, a
rajuk delegalt dontések és intézkedések meghozatala és helyessége, illetve dltalanossagban
mindazokért, amit vezet6i jogallasuknak, beosztasuknak, hataskoriiknek megtelelden tenniiik
kellett, vagy amit megtenni elmulasztottak.

A munkaltatéi jogkor gyakorlasa:
Az 4gazatvezetOknek a feleldssége nem csdkkenti a hozzajuk beosztott munkavallaloknak a
munkaszerzddéseikben, munkakori leirasaikban meghatarozott személyes felelsségét.

A Tarsasag agazatainak munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat az tigyvezetd gyakorolja.

A munkaltatoi jogok gyakorldsat illetden az alapvetdé munkaltatoi jogok korébe a kovetkezd
munkaltatoi dontések és intézkedések tartoznak:
— amunkaviszony létesitése és megsziintetése,
— amunkakor megallapitasa és modositasa (beleértve a munkakori leirds kiadasat 1s),
— a munkabér megallapitasa és moédositasa (beleértve a bérfejlesztést és a prémium,
jutalom megallapitasat, kifizetésének engedélyezéseét is),
— valamint a munkajogi felelosség érvényesitése.

Az iigyvezeté munkaltatéi jogkore

Az ligyvezetd a Tarsasag egészére, illetve valamennyi munkavallaldjara kiterjedden sajat
hataskorében tartja fenn a munkaltatéi jogok gyakorlasat, illetve az alabbi iigyekben minden
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munkaltatol dontést és intézkedest:

— A munkaltatdi jog gyakorlasara vonatkozé utasitasok megallapitasa.

— A létszamkeretek, 1étszamfejlesztési vagy 1étszam-leépitési iranyszamok megallapitasa.

— A bérezési rendszer, bérfejlesztési iranyszamok, prémiumrendszer megallapitasa.

— A feloszthatdé bérfejlesztési, prémium és jutalom keretdsszegek meghatarozasa,
beleértve a felosztasi iranyelvek és a kifizetési feltételek meghatarozasat is.

— A munkaerd minbségi fejlesztését szolgdld egyetemi és foiskolai beiskolazasok,
tanulmanyi szerzodések engedélyezése, valamint a Térsasag altal finanszirozott
tanfolyami képzés engedélyezési iranyelveinek meghatarozésa az ezt engedélyezd
lizletag vezetok részére.

— Rendkiviili fizetett szabadsagok és 30 napot meghaladd fizetés nélkiili szabadsagok
engedélyezese.

— Kiilfoldi kikiildetések, kiilszolgalat engedélyezése, illetve elrendelése.

— A munkaltatoi jogok gyakorldsat a jelen SzZMSz-ben megallapitott ligykorre és személyi
korre vonatkozo korlatozasok mellett, a munkaszervezet mas vezetdire atruhazhatja.

Az ligyvezeto tovabba sajat hataskorében tartja fenn az alapveté munkaltatoi jogok gyakorlasat
— a munkaviszony létesitését és megsziintetését, a munkakor és a munkabér megallapitasat és
modositasat, valamint a munkajogi felelosség érvényesitését — a kovetkez6 munkavallalok
tekintetében:
fokonyveld, agazatvezetok, szolgaltatasi vezetd, muszaki vezetd, ligyvezetd asszisztens,
kommunikacidés munkatars
Az egyéb vezetok (és fokionyvelé) munkaltatoi jogkore
Az lgyvezetdé a munkaltatdi jogok gyakorlasat atruhdzza az é4gazatok szervezetében
foglalkoztatott valamennyi munkavallalo tekintetében az dgazatvezetdkre, a munkaviszonnyal
kapcsolatos alabbi feladatokra:

- szabadsagengedély

- atvételi elismervény (egészségbiztositasi pénzbeli ellatasokrol)

- havi munkaidé jelentés

- taldraelrendeld

A Tarsasag nevében az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok felé a munkaviszonyra vonatkozo
munkaltatoi jogokat gyakoroljak, teljesitik kotelezettségeiket. Téavollétiikben a hataskdriikbe
adott munkaltatéi jogok koziil az alapvetd munkaltatéi jogok gyakorldsa visszaszall az
igyvezetore. A munkaltatoi jogokat atruhazott jogkdrben gyakorld vezeték nem jogosultak
arra, hogy eczeket a jogokat az iranyitasuk ala tartozo barmely maés vezetSkre sajat
hataskoriikben delegaljak.

Dontési jogositvanyok
A munkaltatdi jogkorbe kiilondsen a kvetkezo tigyek, illetve altalanos és/vagy személyre sz6lo
munkaltatoi dontések és intézkedések tartoznak:
— A létszamgazdalkodas, a munkaszervezetre, illetve ennek egységére a létszamkeretek
megallapitésa, a 1étszam tudatos és modszeres fejlesztése vagy leépitése.
— A  munkaeré-utanp6tlas  biztositdsa, a munkaerd min6dségi fejlesztése, ezzel
kapcsolatosan (tovabb) képzés, beiskolazas, tanulmanyi szerzdédések megkotése.
— A munkaviszony hatdrozott és hatarozatlan ideji létesitése, modositasa ¢és
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megsziintetése, a munkaszerzédések megkotése és modositasa.

— A munkakorok megallapitasa, tadéasa és atvétele, a munkakdri leirasok kiadésa.

—  Vezetok kinevezése, felmentése, cimhasznalatuk engedélyezése.

— Részmunkaidds foglalkoztatas engedélyezése.

— A munkarend, tigyeleti rend megéllapitasa, miiszakbeosztads meghatarozasa, tilmunka
elrendelése, kikérések engedélyezése.

— A bérgazdalkodés, a bérezési rendszer megallapitasa, a személyi alapbér, prémium,
jutalom meghatarozasa.

— A munkaszervezési modszerek, teljesitmény-kdvetelmények, normaalapok
meghatarozasa.

— A szabadsagolasi terv megdllapitdsa, rendes és rendkiviili szabadsag engedélyezése.

— Belfoldi és kilfoldi kikiildetések, kiilszolgalat elrendelése.

— A munkajogi és anyagi felelésség megallapitasa, kartéritési hatarozatok meghozatala,
igazolatlan hidnyzasok elbiralasa.

— Munka- és bériligyi panaszos bejelentések kivizsgalasa.

Képviselet, cégjegyzés, alairasi jog
A Téarsasag képviselete:
— A Téarsasag képviseletére az Alapitd okirat (11.) alapjan az ligyvezetd jogosult.

Ceégjegyzés:
— A cégjegyzés szabalyait a hatalyos jogszabalyok, illetve az Alapitd okirat (12.1.)
tartalmazza.
— A cégjegyzés akként torténik, hogy az eléirt, elényomott, vagy nyomtatott cégnév ala
cégjegyzesre jogosult jegyzi a céget.

Utasitasi jog, vitas kérdésekben valé dontés joga:

— A munkaltatéi jogokat gyakorld vezetok utasitasi joggal rendelkeznek.

— A munkavallal6 koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas
személy egészségét vagy a koryezetet kozvetlenill és sulyosan veszélyeztetne.

— A munkavallald6 megtagadhatja az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba litkozik, vagy a munkavallalo életét, testi épségét
vagy egészsegét kozvetleniil és stulyosan veszélyeztetné.

— A munkavallal6 az utasitds megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

— A munkavallald0 a munkéltatd utasitdsatdl akkor térhet el, ha ezt a munkaltatd
karosodastol valé megdvasa feltétleniil megkoveteli és a munkaltatd értesitésére nincs
maod. Az utasitastol valo eltérésrdl a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

Helyettesités rendje:
Az ligyvezeto helyettesitése
— A megbizott helyettesité a helyettesitési jogkorében nem jogosult az ligyvezeto
személyéhez kotott hataskorben eljarni.
— Az iigyvezetd eseti helyettesitését kiilon irasos meghatalmazas alapjan a fokonyveld €s
miiszaki vezetd egyiittesen is ellathatjak 1.000.000,-Ft 6sszeghatérig.
— Egyedi esetben, kiillon meghatalmazas utjan munkaltatéi jogkorok gyakorlasat is
atadhatja meghatalmazottnak.

1051 Budapest, Nador u, 36, Tel,: +36 1 327-7450 | info@belvar.hu i www.belvar.hu

18/23



Az egyéb vezetdk (fékonyveld) vezetdk helyettesitése

Az dgazatvezetd tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén altalanos helyettesitéstiket kiilon
megbizas nélkiil a kovetkezd vezetdk jogosultak ellatni:

ligyvezetot — kiilon irasbeli meghatalmazassal meghatalmazhatja az agazatvezetoket.
fokonyvelot — konyveld

parkfenntartasi agazatvezetok egymast

koztisztasagi agazatvezetot- koztisztasagi agazatvezetdhelyettes

épiiletszerviz dgazatvezetdt — munkaszervezd

piac és szocidlisbolt lizemeltetési dgazatvezetdt — szocidlis boltvezetd

igyvezetoi asszisztenst és kommunikacios munkatarsatt — szolgaltatasi vezetd
miiszaki vezetOt — dgazatvezetok

szolgaltatasi vezet6t — parkfenntartasi agazatvezetd

A helyettesités rendjét kiilon szabalyzat szabalyozza.
Az ligyvezetdé azonban az Agazatvezetd helyettesitésére eseti jelleggel mas vezetdknek is
megbizast adhat.

5. Vezetok altalanos kotelezettsége, felelossége

A Tarsasag altalanos feleldsségi rendszerében mindaz a jogosultsdg és felelOsség,
amelyet az Ugyvezetd a Tarsasdg szervezetére ¢s miikodésére vonatkozd
szabalyozasokban vagy mas okiratokban atruhazas, megbizas utjan nem osztott meg a
munkaszervezet vezetdi kozott, illetve nem delegalt a munkaszervezet vezetd beosztasu
munkavallaloira, - kdzvetlentil €s személyesen az ligyvezetot terheli.

A vezetdi jogosultsag és felelsség megosztasa és a munkaszervezet vezetdire torténd
atruhdzdsa esetén az ligyvezetd az Aatruhdzas jogszeriiségéért és célszerliségéért,
valamint a vezet6i ellendrzés ellatasaért tartoznak felelgsséggel.

A munkaszervezet vezetdi ebben az esetben felelosek a Tarsasag bels6 szabalyzataiban,
illetve a munkaszerzodésiikben, munkakori leirdasukban résziikre meghatarozott
feladatok elvégzéséért, a rajuk delegalt dontések ¢€s intézkedések meghozatalaért €s
helyességéért, illetve altalanossdgban mindazokért, amit vezetdi jogallasuknak,
beosztasuknak, hataskoriikknek megfeleléen tenniiik kellett, vagy amit megtenni
elmulasztottak.

A munkaszervezet vezetinek a felelossége azonban nem csokkenti a hozzajuk
beosztott munkavallaloknak a munkaszerzédéseikben, munkakori leirasaikban
meghatarozott személyes felelosségét.

A Tarsasag terveit és célkitiizéseit megismerje, és részt vegyen ezek alakitasaban.

A Térsasag munkdjanak hatékonysagat javitd, eredményességét ndvelé vagy
fejlesztését célzo javaslatokat tegyen, illetve tAmogasson.

A vezet6i munkakorét, szakteriiletét, illetve az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységet
érintd belsd szabalyozasokat, rendelkezéseket, utasitdsokat elézetesen megismerje és
véleményezze, illetve ilyenek elkészitését €s kiaddsat kezdeményezze.

Részt vegyen ¢és véleményét kifejthesse azokon a vezetdi értekezleteken,
tandcskozasokon ¢és munkamegbeszéléseken, amelyek a vezetdi munkakérébe,
szakterliletére vagy az iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység feladatkdrébe tartozd
kérdésekkel foglalkoznak.

A vezetd feladatainak, illetve az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység munkajanak
ellatdsdhoz sziikséges személyi, elhelyezési, anyagi és targyi feltételeket és eszkdzoket

1051 Budapest, Nador w. 36, Tel.: +36 1 327-7450 | info@belvar.hu ! www.belvar.hu




megkapja, és ezekkel a belsé szabalyozasok keretei kozott sajat hataskorében
gazdalkodjon.

Az 4ltala iranyitott szervezeti egységet, illetve szakteriiletet kiilonb6zé féorumokon
képviselje.

A meghatalmazas keretein belill éljen képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval.

Az dltala iranyitott szervezeti egységben, illetve szakterilleten a munkafeladatok
ellatasara legalkalmasabb munkamegosztast, munkamodszereket meghatarozza, a
munkafeladatokat kiadja és elvégzésiiket értékelje.

Vezetdi feladatainak teljesitését a felette munkaltatoi jogot gyakorlo vezetd értékelje és
mindsitse, és ennek alapjan az 6t megilletd erkdlesi és anyagi elismerésben részestiljon.
A Tarsasag terveit és célkitlizéseit a hozza beosztott munkavallalokkal megismertesse,
elfogadtassa, és a kizos célok elérésére mozgositsa oket.

Az altala tartott vezetdi értekezleteken, tanacskozasokon, munkamegbeszéléseken
biztositson lehet6séget a hozza beosztott munkavallaloknak a véleményiik kifejtésére,
javaslataik megtételére.

A vezetdi munkakorére, szakteriiletére, illetve az iranyitasa ald tartozo szervezeti egység
munkdjara vonatkozd jogszabalyokat, belsé szabalyozasokat és felettes vezetdi
utasitasokat a hozza beosztott munkavallalokkal megismertesse és betartassa.

Az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység munkdjat megszervezze, a munkavégzeshez
sziikséges feltételeket és eszkOzoket biztositsa, a munkat operativan irdnyitsa, a
munkafeladatokat szakszeriien és a megadott hatariddre elvégeztesse.

Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységben a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem,
valamint a munkavédelmi, egészségvédelmi, tizvédelmi, vagyonvédelmi el6irasok
betartdsarol és betartatdsarol gondoskodjék.

A hozzéa beosztott munkavallalok munkéjat értékelje és mindsitse, szakmai fejlodésiiket,
tovabbképzésiiket segitse, és gondoskodjon arrdl, hogy jogos bériiket, valamint az 6ket
megilletd juttatdsokat, kedvezményeket megkapjak (ugyanakkor akadalyozza meg a
jogosulatlan munkabér, juttatas felvételét).

Az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységben gondoskodjon a jé munkahelyi légkor
kialakitasarol.

A kapcsolddo szervezeti egységekkel, szakteriiletekkel, illetve ezek vezetdivel
zavartalan egyiittmiikddést, megfeleld informacidcserét alakitson ki.

Szakteriiletén intézkedjen az altala észlelt, illetve kiils6 vagy belsé ellendrzés altal
feltart hibak, hianyossagok haladéktalan megsziintetésérol.

Az egyéb vezetbk (fokonyvel) — helyzetikb6l adédoan — fokozott felelésséggel
tartoznak a munkajuk sordn szoban, irasban, szamitogépes adathordozdk utjan vagy
barmely mas médon tudomdsukra jutott izemi titok, valamint a Tarsasagra, illetve
annak helyzetére, tevékenységére vonatkozo alapvetd informaciok megoérzése. Ezen
tilmenden sem kozolhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely vezetdi
munkakoriik betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasukra, és amelynek kozlése a
Tarsasagra hatranyos kovetkezményekkel jarna. Az egyéb vezetoknek (fokonyveldnek)
magatartisa egyebekben sem sértheti a Ptk. Uzleti titokkal kapcsolatos rendelkezéseit.
Az lizleti titokkal vald visszaélésre a Ptk.-nak a személyhez fiiz6d6 jogok esetére
vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

A munkaszervezet vezetdinek a belsd, illetve kiils6 nyilvanossag elott tett nyilatkozatai
— a Tarsasagnal betsltott vezetd pozicidjukbdl adédoan — a Tarsasag menedzsmentjének
hivatalos allasfoglalasaval azonosithatok. A vezetd beosztasu munkavallaloktol ezért
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elvarhato, hogy a nyilvanossag el6tt a Tarsasag elfogadott stratégiai és taktikai céljait,
helyzetértékelését egységesen képviseljék, és a Tarsasaggal lojalis, a Tarsasagrol
alkotott képet — a Tarsasag image-ét — kedvezden befolyasold magatartast tanusitsanak.
— A Tarsasag napi munkdjanak iranyitasaval, koordinalasaval és ellenérzésével, valamint
az ehhez sziikséges operativ dontések ¢s intézkedések meghozataldval — altalanosan a
Tarsasag munkaszervezetének vezetésével — kapcsolatos fobb vezetéi feladatok és az
ezzel Osszefiiggd felelosség a kovetkezOk szerint keriilnek megosztasra a
munkaszervezet felsdszintli vezetését ellatd egyéb vezetok (fokdnyveld) kozott.

6. Munkavallalok altalanos kiotelezettsége, felelossége:
— A munkgjat személyesen az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal a
munkdjara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezni.
— A titoktartasi kotelezettségének maradéktalanul eleget tenni, az iizleti titkot megérizni.

A Tarsasag valamennyi munkavallaloja koteles
— A munkaltato altal el6irt helyen és munkaidében munkara képes allapotban megjelenni,
munkaideje alatt munkavégzés céljabol, munkara képes éllapotban a munkaltato
rendelkezésére allni.
— Munkatarsaival egyiittmikédni, és munkajat ugy végezni, hogy mas egészségét és testi
€pségét ne veszélyeztesse.

A Tarsasag valamennyi munkavillaloja felelos
— A munkajara vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok be nem tartdsabol szarmazo
kotelezettségeinek megszegésével okozott kar térvényben eloirt mértékli megtéritéséért.

7. Egyéb miikodési szabalyok

Munkakori leirasok

A munkakéri leirdst, mint személyre sz0l6 belsé szabalyozast, a munkakort kozvetleniil irdnyitd
vezetd késziti el, és a cimzett munkavallalo felett munkaltatéi jogot gyakorld vezetd hagyja
JOVA.

A munkakori leiras személyre lebontott belsé szabalyozas, amely tartalmazza:

a kozvetlen felettes és kozvetlen alarendeltek megnevezését, a munkairanyitasra
jogosultak megnevezését, tovabba a helyettesitést,

a hataskor, feladatkor és felelésség meghatarozasat,

— amunka- és informacios kapcsolatok meghatarozasat,

a munkakdr betoltésével kapesolatos jogszabalyokat és belso szabalyozasokat.

Delegalas:

A delegilas elvének alkalmazasakor a delegdlod szervezet a vele munkaviszonyban allo
munkavallalo munkavégzésével a fogado szervezet feladatainak ellatasat biztositja.

Delegal6 szervezet: A szervezethez tartozé munkavallalok munkaviszony megsziintetésének
kizarolagos jogat gyakorolja. A fennmaradé munkaltatéi jogokat, ill. a foglalkoztatassal
Osszefliggd kotelezettségeket egyiittmiikodve gyakorolja a fogadd szervezettel.
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Fogado szervezet: A delegalo szervezet munkavallaldja a jogok gyakorlasa és a kotelezettségek
teljesitése soran koteles egyiittmtikddni a fogado szervezet vezetoivel.

A munkavégzés idtartama alatt a fogado szervezet feladatai:

— adelegalt munkavallalé munkavédelme,

— az egyenld banasmod kovetelménye,

— munka kiadas munkavégzésre,

— amunka feliigyelete, ellenérzése,

— javaslat hatranyos jogkovetkezményre,

— munkakor atadas-atvétel iranyitasa, felligyelete,

— az elvégzett munka mennyiségének, mindségének, koltségének, hataridejének
meghatarozésa és ellendrzése,

— a munkaidére és pihendidore, illetve ezek nyilvantartasara vonatkozo szabalyok
betartasa,

— amunka dijazasara, 6szténzésére vonatkozo javaslattétel a delegalo szervezet felé.

A delegald és a fogado szervezet vezetGjének kozos megallapodasa alapjan torténik a
munkavallalo delegaldsa, végzendd tevékenységének megfogalmazasa, munkakari leirdsanak
kiegészitése, munkavégzésének feltétele, ennek varhatd idétartama, munka kiadasa.

Bélyegz6k hasznalata, kiadmanyozas:

CégbélyegzOk mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.

A Térsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszeru alairas sziikséges.
Az a munkavillald, aki a tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a Jogosultsagat tullépve ir
ala, az ebbdl ért minden karért felelosséggel tartozik.

Cégbélyegzo6t azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosult irt ala és az
alairasuk alatt a nevet feltlintették.

Személyre, vagy munkakérre vonatkozd bélyegzOhasznalatot az ligyvezetd engedélyezhet
(Agazatvezetd).

A cégbélyegzOk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzé jogos hasznaldja felelosséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetdvé tevd mulasztasért, gondatlan érzéséért.

A cégbélyegzokrol (lenyomatuk mintéja, hasznalatra jogosult személy megnevezése €s
alairasa, a kiadas datuma feltiintetésével az erre megbizott személy hitelesitett nyilvantartd
konyvben nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban rdgziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaloja
személy¢hen valtozas torténik, vagy a bélyegzo elvész.

Az ligyvezet6 a kiadmanyozasi jogkort az alabbiak szerint hatarozza meg: t6konyveld.

Home office

A munkavallalok, az ligyvezetdvel torténé eldzetes egyeztetést kovetden - amennyiben a munka
jellege és az informatikai feltételek ezt lehetévé teszik - otthoni munkavégzéshez kérhetnek
hozzajarulast (home-office).

Az otthoni munkavégzésre az alabbiak alapjan adunk lehetdséget:

— A munkavégzés helyeként a munkavallalok otthonat, lakasat jeloljik ki. Az otthoni
munkavégzés sziikségessé teheti a munkaszerzodés tartalmanak modositasat kozos
megegyezésevel.

— A munkaltatd - a felek megallapodasa alapjan - a napi munkaidot legfeljebb két
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részletben is beoszthatja (osztott napi munkaidd). A beosztas szerinti napi munkaidék
kozott legalabb két 6ra pihendidot kell biztositani.

Az informatikai feltételek megteremtésében a munkaltatdé informatikusanak
kozremikddése sziikséges. Az otthoni munkavégzésbe elsdsorban a munkaltato részére
rendelkezésre allé laptopokat kell bevonni, a sziikséges programok telepitésével. Az
elérhet6ség a publikus internethalozaton keresztil valosul meg.

Az otthoni munkavégzésre hasznalt laptopra vonatkozo informacio-biztonsagi szabalyok:

ha van ra lehetdség, akkor BIOS szinti jelszo alkalmazasa,

megfelel6 ersségl jelszo alkalmazasa az operacios rendszerben (legalabb 12 karakter,
nagybeti, kisbetti, szam, kiilonleges karakter legyen benne),

csak a munkavégzésez szitkséges dokumentumok tarolhatdk rajta,

gondoskodni kell rola, hogy a képerny6 tartalmat illetéktelenek ne lathassak,

2 perces zarolasi képerny6 alkalmazasa,

a laptopon tarolt dokumentumokat hasznalat utan azonnal el kell menteni egy kiilsé
adattarolora, a kiils6 adattarolot csak a mentés idotartamara szabad a laptophoz
csatlakoztatni, a mentés utan azonnal le kell csatolni.

A laptopon az informatikus megteszi a sziikséges intézkedéseket (titkositas, naprakész
biztonsagi frissitések, virusvédelem).

A személyes adatokat tartalmazd, valamint a feladatellatas soran kiemelten védendd adatokat
tartalmazd dokumentumokat az {igyintézok nem kiildhetik levelezd rendszereken, vagy
kozosségi medias feliileteken egymasnak.

Az informaci6 ¢és informatikai biztonsagi feltételek megteremtéséhez kiilon utasitas kertl
kiadasra.

A jelen 8zMSz 2022.0.3 . 425 veves vaves napjan 1ép hatdlyba, amikor a tarsasag egyediili tagja
& .??Tf/ 2032 (1%..42.) szAm1 hatrozataval elfogadta.

Kelt: 2022 . .Xze,{‘,oJruu, o AG -
Mellékletek:
1. szamu melléklet Szervezeti abra
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