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L
BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miiktdési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari térvénykényvrdl szolé 2013. évi V.
tdrvény, valamint a cégnyilvantartisrdl, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszdmoldsrdl szold 2006. évi V.
Térvény alapjan késziilt, figyelembe veszi a szamviteli térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezéseket.
Az 8ZMSZ célja, hogy az alapitd okirat és egyéb belst szabdlyzatokkal egylitt meghatarozza a BTG Budadrsi
Telepiilésgazddlkodasi Nonprofit Korlatolt FelelGsségii Tarsasag (tovabbiakban: Térsasdg) szervezeti rendszerét
munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendjét, a Tarsasdg mikodési mechanizmusat,
Az 8ZMSZ a tarsasag vezetésének és gazdalkodasénak, a Kft. jellegének megfeleld szabdlyokat tartalmazza, igy:

- atarsasdgra, miikodésére jellemz6, alapvetd elveket és elbirasokat, a tarsasag tevékenységi koret,

- a tarsasdg irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, Altaldnos miikddési rendelkezései, belsd

szabalyozasait.

Az SZMSZ betartisa (betartatasa) a tarsasap alapitdjanak, vezetdinek és alkalmazottainak elsorendf kdtelessége.

IL

A TARSASAG ALAPADATAI

A TAarsasag cégneve: BTG Budatrsi Telepiilésgazdélkodasi
Nonprofit Korlatolt Feleldsségti Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: BTG Nonprofit Kfi.

A Tarsasag székhelye: 2040 Budabrs, Dozsa Gytrgy u. 21.

A Tarsasag alapitoi: Budadrs Varos Onkorményzat

(80/1991./X1.8. /OKT. Hatarozat)

A Tarsasag alapitéjanak székhelye: 2040 Budatrs, Szabadsag u. 134,

Tarsasig statisztikai szimjele: 10639205-3811-572-13.
Tarsadalombiztositasi térzsszama: 61196-5
Cégjegyzékszam: 13-09-064364

A térsasig tartama és az iizleti év: A Tarsasag hatdrozatlan idére alakult. A Tarsasdg iizleti éve a naptari évnek
felel meg.

A Tarsasag tirvényességi feliigyeletét a Budapest Kornyéki Térvényszék Cégbirosaga /cim: 1146 Budapest,
Hungéria krt.179-187. (BKT Székhaz) / latja el.
A Tdarsasag jogallasa:

A BTG Nonprofit Kft. egy olyan gazdasagi tarsasag, amely elére meghatarozott dsszegii torzsbetétekbdl allo
torzstokével alakul, és amelynél a tag kotelezettsége a tarsasdggal szemben torzsbetétének szolgaltatisara és a



tarsasdgi szerzddésben megéllapitott egyéb vagyoni értékl szolgéltatasra terjed ki. A tarsasdg kotelezettségeiért
— ha e tirvény eltéréen nem rendelkezik — a tag nem kételes helytallni. [Ptk. 3:159.§]

A BTG Nonprofit Kft. egy epyszemélyes gazdasagi tarsasdg. Ha egy személy alapit korlatolt feleldsségi
tarsasagot, az alapité koteles a nem pénzbeli vagyoni hozzdjarulast a nyilvantartdsba vételi kérelem benytjtésaig
teljes egészében a tirsasdg rendelkezésére bocsdtani. Az alapitd okirat ezzel ellentétes rendelkezédse semmis.
[Ptk. 3:208.8.]

A BTG Nonprofit Kft. egyszemélyes nonprofit Kft. egy sajatos milikodéssel létrehozott olyan tdrsasig, amely
nem az alapité jovedelemszerzésére irdnyul. A tdrsasdg lzletszerli gazdasdgi tevékenységet csak kiegészitd
jelleggel folytathat. A tirsasdg nyeresége a tagok kozitt (alapité) nem oszthaté fel. Forrds: www.nonprofit.hu

Az Alapitét megilleti a tarsasdg konyveibe és egyéb irataiba valé betekintés és ezzel kapcsolathan a
felvilagositas kérésének joga.

Az ellendrzési jog az tigyvitel megvizsgalasara, illetve megvizsgilisanak lehetéségére vonatkozik, amit az
Alapito a felilgyeld bizottsag 1itjan és kdnyvvizsgald igénybevételével gyakorothat.

A Tirsasag jogillisat é&s mlikodését meghatirozd alapdokumentumok:

- Alapitd okirat
- Alapitéi hatdrozatok
- Ugyvezetdi utasitasok

A tarsasig tevékenységi kérei:

3811°08 — Nem veszélyes hulladék gytijtése
Gézellatas, légkondicionélas

Novénytermesztési szolgaliatas
Zoldteriilet-kezelés

Erdészeti szolgaltatas

Kavics-, homokbéanyészat
Epiiletasztalos-ipari termék gyartasa
Viztermelés, -kezelés, - ellatas

Bontés

Tereprendezés

Epitési teriilet elokészitése

Lakd-és nem lako épiilet épitése

Folyadék széllitdsara alkalmas kozmi épitése
Egyéb m.n.s. épités '

Egyéb specialis szaképités m.n.s.
Villanyszerelés

Viz-, gaz-, fiités-, légkondiciondl6-szerelés
Egyéb épliletgépészeti szerelés

Padlé-, falburkolas

Festés, livegezés

Egyéb befejez0 épités m.n.s.
Gépjarmitjavitas-, karbantartas

Szarazfoldi szallitast kiegészité szolgaltatis
Egyéb termék iigynbki nagykereskedelme
Uzem, tiizelbanyag nagykereskedelme
Hulladék-nagykereskedelem

Kozati aruszallitas

Koltoztetés

Csbvezetékes szallitas

Rakoménykezelés

Raktarozas, tarolas

Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

Sajat tulajdonn, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése



Ingatlankezelés

Ingatlantigyniki tevékenység

Epiiletgépészeti projekt szervezése
Epitményiizemeltetés

PR, Kommunikacio

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadds

M.n.s. egy€b szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Oktatast kiegészitd tevékenység

Epitészmérnoki tevékenység

Meérndki tevékenység, milszaki tandcsadas
Miiszaki vizsgéiat, elemzés

Fényképészet

Altaldnos épiilettakaritis

Egyéb épiilet-, ipari takaritds

Egyéb takaritas

Nem veszélyes hulladék gyiijtése
Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
Sportlétesitmény mikédtetése

M.n.s. egyéb szdrakozlatas, szabadidds tevékenység
Sport, szabadidds képzés

Egyéb sporitevékenység

Testedzési szolgdltatas

Fizikai kbzérzetet javito szolgaltatas
Reklamiigyniki tevékenység

Médiareklam

A fentickben meghatarozott tevékenységek koziil amelyek - vagy amelyek egy része - kiilon engedélyhez kitott,
csak killon engedély birtokdban végezheti a Tdrsasag,.
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SZERVEZETI FELEPITES, MUKODES

A TARSASAG OPERATIV IRANYITASA

A Tarsasdg operativ iranyftasat, illetve a Téarsasdg tényleges gazdasagi irdnyitdsat egy iigyvezetd (vezetd
tisztségviseld) latja el. Az ligyvezetd képviseleti jogdnak korlatozdsa, megoszidsa, és nyilatkozatanak feltételhez
vagy joviahagyashoz kétése harmadik személyekkel szemben nem hatélyos. [Ptk. 3:196.§ (1) bek.].

Az iigyvezetd feliigyeli, irdnyitja és szervezi a miikddést, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a kft. alkalmazottai
felett, altaldnos szinten irdnyitja és feliigyeli a munkaszervezetek tevékenységét, kiadja a munkakdri lefrasokat a
szakmai munkamegosztds alapjdn. Az iigyvezetdre vonatkozé részletes szabdlyok az ,Egyes szervezeti
egységek” c. fejezetben talalhatoak.

A vezetd tisztségviseld és a feliigyelbbizotisdg tagjai, valamint a kdnyvvizsgalé az Alapitd altal meghatarozott
dijazasban részesiilnek.

A feliigyeld bizottsag tagjait és a kbnyvvizsgalot az Alapité valaszija meg hatdrozott idére. A megvélasztas
iddtartamanak elteltével Ojravilaszthaték (és ezen beliil is barmikor). A tarsasag ligyvezetSje hatdrozatlan
idStartamra is megvélaszthato.

A VEZETES KOLLEKTIV TESTULETE]

Operativ vezetdi értekezlet

Az operativ vezetdi értekezlet a Térsasdg Ugyvezetésének legalabb havi rendszerességgel megtartott
tandacskozasa. Osszehivéasara az Uigyvezetd jogosult.

Hataskorébe tartoznak mindazon figyek, melyek a Térsasdg epészének miikddését, iizleti tevékenységének
alakulasat érintik, tbbb szervezet Osszehangolt intézkedését igénylik, tébbiranyti mérlegelést indokolnak, a
lényeges folyamatokba valo beavatkozast teszik sziikségessé.

Kiilonosen:

- a Tarsasag izletpolitikai koncepcidi és tervezbirinyzatai, kiemelten az ezek megvalositisaval
Gsszefiiggd eszkozrendszerek és intézkedések dsszessége,

- a Térsasdg folyamatos gazdalkodasanak kérdései,

- ajelentds vallalkozasok €s befektetések helyzete,

- agazdasigi kdrnyezet valtozéasainak hatasvizsgalata, a szlikséges intézkedések megvitatisa,

- mindazok a kérdések, amelyeket az ligyvezetd kollektiv megtargyaldsra ajanl.

Munkaértekezlet

A killonbozd szervezeti egységek altal a szitkséges gyakorisiggal szervezett belsd megbeszélések.

Az értekezletek napirendjén altalaban az adott szervezeti egység tevékenységi korébe tartozd feladatok
megvitatisa szerepel, ezen kiviil az operativ vezetdi értekezletekre vagy egyéb kérdésekre vonatkozé
informacidk adésa s megtargyalasa.

A résztvevok korét a szervezeti egységek vezeti jeldlik ki.



A TARSASAG BELSO UTASITASAL

Ugyvezetbi utasitas:

Tobb szervezetl egységet, illetve az alkalmazottak széles korét érintd intézkedéseket, a Tarsasag miikidésével
Osszefliggd utasitasokat iigyvezetdi utasftdsban kell kdzzétenni.

A rendelkezésekben, utasitisokban meg kell hatdrozni a Térsasadg azon szervezeteinek és alkalmazottainak a

korét, akiket az eldirasck érintenek. A szervezeti egységek vezetinek koielessége ezek megismertetése az
érintettekkel.

FUGGELMI KAPCSOLATOK ALTALANOS RENDIJE,
UTASITASI JOGOK EGYSEGES GYAKORLASA

Minden vezetd hataskorén beliil a kdzvetlen fliggelmi iranyitdsa alatt all6 alkalmazottnak adhat utasitést.
Kivételt képez a belsé szabalyzatokban rogzitett kiilon felhatalmazas illetbleg olyan kivételes eset (pl.
vészhelyzet elharitds), amely azonnali intézkedést tesz sziikségessé.

A Térsasag ligyvezetdje a Tdrsasdg valamennyi alkalmazottjaira vonatkozé utasitast adhat.

A szervezeti felépités azonos szintjén 4116 vezetd kozott keletkezett vitds ligyekben a kbzds, magasabb szintii
vezetd dont.

Az iigyvezetd konkrét iigyekben (pld. munkaiigyi kérdésekben) onalléan gyakorolja a munkaltatdi jogokat, s e

korben munkaltatéi utasitis jogaval élhet, amelynek formdja lehet killondsen: utasitis, irasbeli, szobeli
fipyelmeztetés, megrovas, stb.

HELYETTESITES, VEZETOI MUNKAKOR ATADASA
A helyettesités szabilyai
A Téarsasdg valamennyi vezetdjének tavolléte esetére — amennyiben nincs kinevezett helyettese — helyettesitot
kell kijeloIni.

A Tarsasag barmely szervezeti egységen belilli munkavallalét meg lehet bizni:

- kizvetlen felettesének ideiglenes,
- mas munkatarsa ideiglenes

helyettesitésével.

Az 4llando helyettesitést a helyettesitett személy felett a munkdltatoi jogkort gyakorlo nevezi ki. A kinevezést az
alkalmazottal irdsban kell kéz&lni.

Az atruhazott hataskor és helvettesitési megbizas tovabb &t nem ruhazhato.

Ideiglenes helyettes az a munkavallalo, aki eredeti munkakére ellatasa mellett meghatarozott iddtartamira més
munkakdrbe tartoz6 feladatokat is elvégez, illetve felettese irasbeli megbizdsara &t teljes munkakdrben vagy
eseti figyekben helyettesiti.

A helyettes a helyettesités id6tartama alatt vezetdi ¢s tigyintézoi teenddit legjobb tudasanak megfelelden és a
helyettesitett személytol kapott utasitdsok alapjan koteles ellatni. A helyettesités idétartaméra a helyettes jogot
kap arra — amennyiben a helyettesitett masképp nem rendelkezik — hogy a helyettesitett vezetdi, ligyintéz6i
hataskoril tevékenységében teljes jogkoirében Iépjen fel és a helyettesitési jogait gyakorolja.



A helyettes helyettesitdi mindségben tett intézkedéseiért, vagy azok elmulasztisaért fegyelmi feleldsséggel
tartozik. A helyettesités alkalméval a munkakor 4dtaddsat csak akkor kell irasba foglaini, ha azt az egyik fél kéri.

Elszamolasi kotelezettségli munkakdrben dolgozé (pénzt, drut, anyagot, egyéb eszkozt kezeldk) helyettesitése
esetén a munkakor-atadast leltarozassal kell egybekéini.

A helyettesités befejeztével a helyettes koteles részletesen beszamolni a helyettesitettnek a helyettesités
id6tartama alatt torténtekrol.
Vezetdi munkakdr 4taddsa
A vezetd munkakorét dtadas - atvételi eljaras keretében koteles atadni, illetve atvenni. A vezetett szervezeti
egység ligyeit — ha a vezetd felmentésével egyidejlileg 1ij vezetdt nevezmek ki — az 0j vezetdnek, ha az Of vezeté
még nem nevezik ki, a helyettesének illetve a szolgalati felettes 4ltal megnevezett személynek kell atadni.
Az atadas — atvételro] jegyzokdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell :

- az dtadds-atvételben részvevd személyek nevét és az eljards idépontjat.

- az dtadott munkakorrel kapcsolatos dltalanos tédjékoztatast.

Lv.

KEPVISELET, ALAfRAS
A Tarsasag nevében alafrasra s a tarsasag képviseletére az tigyvezetd 6nélloan jogosult.

A cégszerli alairdsra jogosult(aka)t a Térsasagnak a cégbirosaghoz kézjegyzd vagy tigyvéd altal hitelesitett
alafrdsi cimpéldanyon (vagy Ugyvédi aldirdsmintdn) kell bejelenteni és a cimpéldany masolatan kell
nyilvéntartani.

Az alapitd, az alapité okirat, a jelen SZMSZ ill. az Gigyvezetd az igyek meghatirozott korére vagy meghatdrozott
iddtartamara, vagy barmilyen mas korlatozassal alairasi jogot adhat a T4rsasdg barmely alkalmazottjanak.

Az alairasi jog gyakorldsara valé felhatalmazést frasban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain kiviil
tartalmaznia kell a felhatalmaz4s kezd6 id6pontjat, esetleges korlatozasat.

A képviselet illetve alairdsi jog megvonasat ugyancsak irasban kell foglalni, és bejelenteni a cégbirdsagnak.

Bankszimla feletti rendelkezés
A Tarsasag bankszamlédja feletti rendelkezéshez a Tédrsasdg szAmldjit kezelé bankhoz bejelentett, képviseleti
alafrasi joggal rendelkezd személy alairasa szilkséges.
A Tarsasag bélyegzdinek haszndlata

A Téarsasag cégbélyegziije az alabbi szdvegli:

BTG NONPROFIT KFT.
2040 Budadirs, Dézsa Gy. u. 21.
Telefonszdm: 06-23-420-151
Ado6szém: 10639205-2-13
OTP Budadrs 11742173-21020993

Cégbélyegzivel a kimend leveleket iktato és kezel$ Titkarsdgot kell ellatni.



Az album a bélyegzé lenyomata mellett annak atvételét a hasznalé (dtvevd) kézjegyével igazolja. A nyilvantartas
alapjan a kiadott bélyegzdk meglétét évenként rovancsolds 1itjén ellendrizni kell.

Aki bélyegzdt kezel, anyagi, fegyelmi, biintet6jogi felelosséggel tartozik annak rendeltetésszerli és jogszerii
hasznalataért. A Téarsasdg bélyegzbit mindig olyan helyen kell tartani, hogy illetéktelen hozza ne férhessen. Ha
valamely alkalmazott a rabizott bélyegzit elveszti, felettesének errdl irdsban koteles jelentést tenni. A vezetd
kiteles az elveszids korilményeit és az érintett munkavailalé felelosségét megvizsgalni. A felelésség
megallapitasato] fuggetlentl a vezetd haladéktalanul kételes értesiteni a bélyegzd albumot kezelt munkatérsat,
aki lefolytatja a megsemmisitési elidrast.

A haszndlatban tonkrement, megrongélodott, vagy feleslegessé valt bélyegzoket a nyilvantartdst vezetSnek
vissza kell adni. Az ily mdédon hasznédlatbdl kivont bélyegziket jegyzfkonyv felvétele mellett meg kell
semmisiteni. A jegyzékdnyvet a nyilvéntartds mellékleteként meg kell drizni.

V.
MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
A munkaliatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.
Ezen jogabol az aldbbiakat &truhdzhatja:
- minden felelds beosztish vezetdt a beosztott alkalmazottja tekintetében 4ltaldnos utasitasi joggal
ruhdzza fel, amely kiterjed a munkaviszony keretében torténd kitelezettségek teljesitésére és rendkiwviili

esetben a munkavillalé munkakérét meghaladd tevékenység ellatasara.

A munkaltatoi jogok gyakorldsdt a munkatligyi munkatars segiti.

YL

A TARSASAG ALKALMAZOTTAINAK
JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A Tarsasig alkalmazottainak jogai:
A Tarsasag valamennyi munkavallal6janak joga, hogy

- az Alaptdrvényben, a Munka torvénykdnyvében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

- megismerje a Tarsasdg terveit és célkitlizéseit,

- megtehesse sajat munkajdval 8sszefiiggh javaslatait, szabadon nyilvénithassa véleményét felettesének,

- a veégzett munkdjdért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatist, kedvezményt, amely a Munka
Torvénykdnyve, a munkaszerzidés, valamint a Tarsasag belsd szabalyai alapjan részére jar,

- biztositva legyenek szdmara a munkavégzés feltételei és eszkozei.

A Tarsasag alkalmazottainak kételezettségei:
A Téarsasag valamennyi munkavallaldja kbteles

- legjobb tudasaval elésegiteni a Tdarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

- az Alapito, a Feliigyelibizottsag és a vezetés hatdrozatainak rd vonatkozd részét késedelem nélkil
végrehajtani,

- munkateriiletén a térvényességet betartani,

- munkakorével jaré (funkcionélis) ellenérzési feladatokat folvamatosan és kvetkezetesen ellatni,

- a Térsasag tulajdonanak megdvasat elémozditani,



baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni, vagy az erre illetékesek
figyelmét felhivni,

munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni,

munkaidejét beosztasinak megfeleld hatékony munkavégzéssel eltblteni,

a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak, belsd
szabdlyzatoknak és utasitisoknak mepgfelelden, legjobb tuddsa szerint, hataridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszdmolni,

a munkaja ellatasdhoz szlikséges informdciét megszerezni, a tudomadséra jutott, a Tarsasag mds
munkateriileteit érintd informécidkat tovdbbadni,

a birtokdban lév6, a Tarsasag tizleti titkat képez6 informacidkat bizalmasan kezelni,

a Tarsasdgnak torekvéseit tAmogetd, lojalis magatartdst tantsitani,

vezetdjétdl eldzetesen engedélyt kémi egyéb munkaviszony létesitéséhez,

a Tarsasag nevében nem nyilvanithat véleményt olyan kérdésekben, amelyekben &llasfoglaldsra
felhatalmazést nem kapott,

més szerveknél megtartott értekezletr6l, megbeszélésr6l {(a kikilldd) felettes részére a sziikséges
tajékoztatast megadni,

a Térsasag Ugyfeleivel és munkatirsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes magatartdst
tanisitani, 1t6zkodésében és viselkedésében a Tarsasag arculatinak megfeleln,

az eldirt szakmai oktatasokon, tovdbbképzéseken rendszeresen részt venni,

szakteriiletén a munkavégzés ésszeriisitését, modszereinek tovabbfejlesztését kezdeményezni,

a rendelkezésre bocsitott munkaeszkozoket, felszercléscket gondosan megérizni, az anyagokat
takarékosan kezelni, mindezekkel elszamolni,

az eszkdzoket és anyagokat csak a Tarsasidg érdekében felhaszndlni illetve hasznositani, a jogtalan
hasznélattal a Téarsasdgnak okozott kért a munkajog szabdlyai szerint megtériteni.

A Tarsasag vezet6-€s felelos allasa alkalmazottainak joga és kitelezettsége

Az alkalmazottak ltaldnos jogai és kbtelességei értelemszeriien minden munkavallalora érvényesek.
A tovébbiakban felsorolt jogok és kotelezettségek a vezetSk és felelés beosztasd munkatarsak fokozott
feleldsségét jelentik.

A Tarsasag vezetd €s felelds beasztisi munkakdrei

a)

b)

Vezetd munkakérsk

- Ugyvezetb
- Altalénos Igazgatd

Felelés beosztasti munkakdrik

- Pénziigyi vezetd

- Park-és kozteriilet-fenntartasi csoport vezetdje
- Kbaztisztasag lizem vezetdje

- Sportlétesitmény vezetSje

A felelis beosztdsi alkalmazottak jogai:

véleményt kifejteni és szakmai allispontjat képviselni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
bizottsagokban, amelyek munkdjiban részt vesz,

a munkateriileteket érinté belsd szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast eldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitést kezdeményezni, naprakészséget biztositani,

a munka hatékonysagat javitd eredményességet noveld, fejlesztését célzd javaslatokat tenni, illetve
tamogatni.



Katelességeik:

minden vezetd koteles a dontést kozslni azokkal a beosztottaival, akiket a dontés érint. (A dontés
elmaradasib6l, vagy késedelmébdl szdrmazd karért a dontésre illetékes munka- és blintetdjogi
felelosséggel tartozik.),

a munkafegyelmet betartani és betartatni,

a beosztott alkalmazottak munkajat ellenérizni,

eldsegiteni az irdnyitdsa ald tartozo egységeknek mds szervezetekkel vald zavartalan egyiittmiikbdését a
Térsasdgon belil és kivill egyaréant,

a beosztott alkalmazottak részére a munka elvégzésének feltételeit biztositani,

az iranyitasa alatt allo szervezeti egység munkajat megszervezni, a munkamddszercket meghatarozni, a
munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen értékelni, az ehhez sziikséges adatszolgaltatast
megszervezni, megallapitasaird] ill. tapasztalatairdl az esetleges hidnyossigokrdl, hibakrél a
feliigyeletet gyakorld vezetdt tajékoztatni,

a szakterilletet érinté eldterjesztéseket elkésziteni, azokat sziilkség esetén elbzetesen egyeztetni a
kapcsolddo szakteriiletek vezetdivel,

az anyagi dsztonzési rendszert figyelemmel kisérni, korszertisitésére, hatékonyabba tételére javaslatokat
tenni,

figyelemmel kisémni, hogy a beosztott alkalmazottak jogos bériket, az 6ket megilleté kedvezményeket
és juttatasokat megkapjak ¢és megakaddlyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér, vagy egyéb juttatas felvételére irnyul,

a beosztott alkalmazottakat szakmailag segiteni, tovédbbképzésiiket biztositani és a szakmai oktatést
megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,

allandéan figyelemmel kisémi és tanulméanyozni a feladatkorével 9sszefliggd szakirodalmat, kills- és
belsé informéciéforrasokat és ezeket célszeriien felhasznalni a feladatok hatékonyabb ellatasa
érdekében,

a kiadott belsé utasitdsokat és a szakteriiletére vonatkozé szabaly(zat)okat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellenérizni és az eléiras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni,

biztositani a nyilvantartasok egyez6ségét, az altala irdnyitott teriileten kiallitott mindennemii bizonylat
és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valé helyességét, hitelességét,

az okményok gondos kezelését, irattarozasit, megdrzését, selejtezését a belsd eldirasoknak megfeleléen
megszervezni,

a szigor szamadéasi okmanyok &rzésének, kezelésének rendjét biztosftani, és annak végrehajtasat
ellendérizni,

a haszndlatra tvett cégbélyegzdt megbrizni és jogtalan hasznalatét megakadalyozni,

intézkedni a kiiis6- és belsé ellendrzések altal feltart, — teriiletet érintd — hidnyossagok megsziintetése
érdekében,

az irAnyitisa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartisi- és adatszolgdltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésér6l gondoskodni ¢s megakadalyorni a munkavégzéshez
sziikségtelen belso informaciok gyljtését, feldolgozasit és szolgaltatasat,

a titoktartis szabalyait betartani és betartatni.

A cégjegyzési és aldirasi jogok gyakorlasa a vezetd tisztségviselit, tovabba az erre felhatalmazott munkavéllalot
illeti meg.

VIL

OSSZEFERHETETLENSEG

Osszeférhetetlenség 4ll fenn a Tarsasagnal minden olyan estben, amikor:

a munkabér a tarsadalombiztositasi szolgaltatas, pénzbeli egyéb juttatds felelds elszamoloja, vagy
elbiraloja egyben pénzt kezel, vagy forditva
a készletutalvanyozasra jogositott egyben készletet is kezel, vagy forditva




- a vasarlas, szolgaltatds igénybevételét engedélyezd és ellenbrzd személy maga a vasarld, vagy a
szolgaltatast igénybe vevd
- felelds készletkezeld, ill. a felhasznalast utalvanyozé személy beszerzést, vasarlast végez.

A vezetd tisztségviseld €s hozzatartozéja - a mindennapi élet szokdsos ligyletei kivételével - nem kéthet sajat
nevében vagy sajat javara a gazdasdgi tarsasag fOtevékenysége kirébe tartozd szerzddéseket. Ezen
osszeférhetetlenségi szabaly irdnyad6 a Térsasag munkavallaldival szemben is. [Ptk. 3:115.§ (2)].

A vezet tisztségviseld a fentieken til a tarsasag tevékenységi kirébe esb lizletszerll gazdasagi tevékenységet
sajat nevében nem folytathat, nem lehet korlatlanul felel§s tagja a térsasdgéhoz hasonlé tevékenységet végzé
més gazdasigi tdrsasdgnak nem lehet vezetd tisztségviselé a tarsasdgéhoz hasonld tevékenységet végzd mas
gazdasigi tirsasagban.

VIIL
A TARSASAG BELSO SZABALYZATAI

A tarsasagi belso szabalyokat a kivetkezd fobb kotelezd szabélyzatok ill. utasitasok tartalmazzak:
A Térsasag altalanos szabalyzatal (mindsitett szabalyzatok):

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Thzrendészeti Szabélyzat

Egyéni védbeszktz juttatdsi Szabdlyzat

Egységes és atfogd megelézési Stratégia

Mentési terv

Munkakori alkalmassagi vizsgalatok rendje

Munkavédelmi Kockazat értékelés

. Adatvédelmi Szabalyzat

10. Cafeteria Szabdlyozatok (Természetbeni juttatdsok és Béren kiviili juttatisok Szabdlyzatai)
11. Cégautd Szabalyzat

12. Etikai Szabalyzat

13. Informatikai Szabalyzat

14. Iratkezelési Szabalyzat

15. Korrupcios, Kockédzatkezelési Szabalyzat

16. Integralt Kockéizatkezelési Szabalyzat

17. Kozbeszerzési Szabélyzat

18. Reprezentacios Szabélyzat

19. Pénzigyi Szabalyzatok (Cosco, Ertékelési, Kintlévéségi, Leltarozasi, Onkoitség, Pénzkezelési,
Selejtezési, Szamlarend, Szamviteli Politika).

R

Valamennyi mindsitett szabalyzatot és azok médositésait az {igyvezeté hagyja jové, jogszabalyi eldirds esetén
{pld. Uzletszabalyzat esetében) azt a Jegyz& részére kell benyujtani.

IX.
A TARSASAG ELLENORZESI RENDSZERE

A tulajdonos az ellendrzés jogat fenntartotta, a belsd ellendrzés kiterjedhet a tervezet-és cél szerinti
ellendrzésekre. A Tarsasag ellendrzési rendszere

* a kinyvvizsgilo ellendrzésébél,
a tulajdonosi FeliigyelGbizottsag és
* atulajdonos belsd ellen6rzésébél

all.
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Az ellendrzés a Tarsasdg milkddésével, gazddlkodasaval, elszdmoldsi rendszerével kapcsolatos barmely iigy
kivizsgélasara irdnyulhat.

Koényvvizsgdlo

A Konyvvizsgald az Alapité elé terjesztett minden gazdalkodasrdl szolo jelentést - kiléndsen a mérleget és a
vagyonkimutatdst — megvizsgédlja abbdél a szempontbdl, hogy azok valds adatokat tartalmaznak-e, illetve
megfelelnek-¢ a jogszabalyok eldirasainak. E nélkil a jelentésekrd] érvényes hatdrozat nem hozhato.

A Konyvvizsgald betekinthet a Kft. kdnyveibe, nyilvintartisaiba.

A Konyvvizsgalo feladata alaptbke emelés esetén a nem pénzbeli hozzajarulas targyat — apportot — elbzetesen
értékelni. Az apport értékét nem allapithatja meg magasabban a Kényvvizsgalo jelentésében foglalt értéknél.

Feliigyelbizottsag (FB)
Tagjait az Alapito jel6li ki, dijazasukat az Alapltd hatdrozza meg.
Az FB legalibb 3, legfeljebb 6 tagbol all.
Jogszabaly értelmében:
[Ptk. 3:27.§]

(1) A feliigyeldbizottsag kételes a tagok vagy az alapitdk d8ntéshozd szerve elé kerilld eldterjesztéseket
megvizsgélni, és ezekkel kapcsolatos dllaspontjat a déntéshozd szerv tlésén ismertetni.

(2) A feliigyeldbizottsag a jogi személy irataiba, szdmviteli nyilvantartdsaiba, konyveibe betekinthet, a vezetd
tisztségviseloktdl €s a jogi személy munkavallal6itol felvilagositast kérhet, a jogi személy fizetési szamlajat,
pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat, valamint szerzOdéseit megvizsgalhatja és szakértdvel
megvizsgaltathatja.

(3) A feliigyeldbizottsag hatarozatait a jelenlévok szétobbségével hozza.
[Ptk.3:28. § ].

A feligyeltbizottsagi tagok az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztdsdval vagy nem megfelel teljesitésével a
jogi személynek okozott karokért a szerzddésszegéssel okozott karért valo felelésség szabalyai szerint felelnek a
jogi személlyel szemben.

Az FB ellendrzi a tarsasig ligyvezetését, ellendrzi a kiilsd hatdsdgi és gazdasdgi ellendrzések jegyzdkonyveiben
rbgzitett észrevételek kapesan tett intézkedéseket, ellendrzi a szerzddések maradéktalan betartasat, szitkség
szerint intézkedik a betartatds érdekében, figyelembe veszi a szakmai bizottsag jelzéseit is, a végzett
ellendrzések alapjan sziikség esetén javaslatot tesz a gazdasdgi munka javitdsdra, végzi a Tdrsasagi torvény altal
eldirt feladatait.

A vezetd tisztségviseld jogosult a tarsasag milkodését eilendrizni, az ellendrzés kiterjed az iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egységeknek a kiilonbozd szabalyzatok altal meghatarozott, rendszeres feladatainak elvégzésére, az
eseti feladatok, megbizasok teljesitésére, szdmonkérésére.,

Az egyes szervezeti egységek vezetii kotelesek a munkafolyamatokat tgy megszervezni, hogy a

munkafolyamatokba ellenérzési pontokat épitsenek be.

A titoktartds rendje

A Tarsasag lizleti tervei, milkodésének gazdasagi eredményei, cselekvési programjai, az Alapitoi, illetve az
operativ vezetdi értekezletek irdsos anyagai altaldban a nyilvanossag szamdra titkosak, és ,.Bizalmas” jeldlést
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kapnak. Tarsasagi titok tovabbd mindazon adat és informacio, melyet a Tarsasag vezetése annak mindsit. Az
fizleti és szolgalati titkok kezelési modjat és a felelosség szabdlyait az Iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg
részletesen.

A Ptk. és az Alapszabaly vonatkozé rendelkezéseivel Gsszhangban nyilvdnosak:

- azok a tények és adatok, amelyeknek a cégbirdsdghoz vald bejelentését ill. kozzétételét a torvény elbirja
(Kbzérdeki adatok és kdzérdekbdl nyilvanos adatok), a tArsasig mérlegének, az eredmény felosztisara
vonatkozd javaslatnak a FelilgyelGbizottsdg jelentésének lényepes adatai, melyeket térvényi
alapszabalyi rendelkezés értelmében hoz a Térsasag nyilvanossdgra.

Tarsasagi titoknak mingstilnek kiildndsen a kivetkezok:

- aTarsasag éves é&s tibb éves lizleti tervei,

- a Tarsasdg altal kotott éves- és hosszi tava szerzddések, megallapodasok (kivéve amelyeket jogszabaly
nyilvanosnak min{sit)

- a Tarsasag dltal végeztetett specidlis, piaci helyzetét feltard vizsgalatok anyagai, az elhatdrozott iizleti
akciok, a reklamtervek,

- az atfogd ellendrzések anyagai,

- a Tarsaség arpolitikdja, a tervezett drintézkedései, a hatdlybalépés idépontjaig,

- Tarsasag befektetési politikaja, pénziigyi- vagyoni helyzete,

- amindenkori bérezési rendszer és a kialakult, ill. tervezett jovedelemviszonyok

Tekintettel arra, hogy a BTG Nonprofit Kft. kiztulajdonban 4116 gazdasagi tArsasdg, a fenti felsorolasbél

kivételt képeznek azon adatek, informécié, szerzidések, stb., amelyek nyilvinossdgat vagy kotelezd
kdzzétételét tirvény elrendeli.

X.

EGYES SZERVEZETI EGYSEGEK

A szervezeti egységek egyiittmiikddése

A tarsasag munkaszervezete hierarchikus felépitési szervezeti egységekb6] all. A feladatok sokrétiiségébdl
kovetkezben a szervezeti egységek kozotti fokozott egyiittmiikddésre van sziikség, mely kiterjed a problémak
megoldasara éppiigy, mint a folyamatos informaciécserére.

A szervezet miiktdésére az jellemzd, hogy az egyes tevékenység-csoportokkal kapesolatos munka a kiilonbozo
egységek keretén bellll torténik. A lényeges tizleti események ériékelése, a kitlonleges beavatkozast igényld
intézkedések eldkészitése, a jelentds befektetéseck elemzése és hatdsvizsgdlata, az egyedi fejlesztések
megvaldsithatosdganak értékelése a gazdasagi igazgatod és a fokonyveld irdnyitasival kollektiv munkéra épiil.

A szabélyzatnak ez a része fliggelmi tagozddasban, illetve 6nélld szervezeti egységként tartalmazza a tirsasdg
szervezeti egységének feladatait és feleldsségi korét.

Az egyes ondlld szervezeti egységek belsd felépitésiiket és feladatmegosztasukat Snmaguk szabdlyozzik. A
szabalyozé4s mindsitett belsd szabdlyzatmak szamit, jovahagyasdra az ligyvezetd jogosult.

A munkavallalok részletes feladatait az egyes munkakbri leirasok rogzitik.

A tarsasag munkavallaléinak a munkarendje f szabdly szerint: 40 6ras munkahét, munkavégzés ideje; h-cs:
07.30 -16 ora, p: 07.30-14.30

12



UGYVEZETO

A Tarsasag tgyvezetdjét az Alapité nevezi ki. Az tigyvezetd a hatdlyos jogszabdlyok, az Alapszabdly, a
taggylilés és hatdrozatai, valamint jelen szabAlyzat eldirasai alapjan iranyitja ¢s ellenorzi a Tarsasag munkajat.
Az ligyvezetd felett a munkaltatoi jogokat a képvisel6testiilet gyakorolja, a polgarmesteren keresztiil.

A Tarsasdg valamennyi alkalmazottja felett a munkaltat6i jogokat az ligyvezetd gyakorolja, melyet az ugyancsak
ott leirtak szerint ruhaz 4t.

Déntési hataskdrébe vonhat minden olyan tigyet, amely nem az Alapité vagy az FB kizar6lagos jogosultsaga.

Feladatkore:

A Tarsasag napi munkajanak iranyitasa ¢s ellenérzése.

Feladatai klilontsen:

a jogszabdlyokban, az Alapszabdlyban az Alapitéi- és FB hatdrozatokban, foglaltak betartdsa és
betartatasa.

& tulajdonos érdekeinek megfelelt tzletpolitika- és terv kidolgozdsa, az Alapité elé terjesztése. A
jovahagyott tervekben foglaltak végrehajtasa és végrehaitatdsa a Tarsasagban.

a Tarsasag képviseletére jogosult alkalmazottak személyére javaslattétel,

az FB mikodési feltételeinek biztositasa.

a torvényesség biztositdsa a Téarsasdg miikodésében. A Tarsasig jogi képviseletének biztosithsa,
sziikség szerint iigyvéd alkalmazéasaval.

a Tarsasag egész terliletén a tliz- és munkavédelmi, valamint polgari védelmi eldirasok betartatdsa.

a Szervezeti és Mikodési Szabdlyzathoz kapcsolédé valamennyi mindsitett belsdé szabdlyzat
jévahagydsa.

a Tarsaség terliletén a tirsasagi tulajdon védelméhez szilkséges feltételek biztositasa.

a Tarsasag hosszabb idészakra sz616 piaci stratégianak és koncepcidjanak kidolgozasa.

a Tarsasag belsé ellendrzési rendszerének kialakitasa és annak miikddtetése.

a rendkiviili helyzetekben a Térsasag altal kdvetendd intézkedések kidolgozasa, fgy kiildndsen az
esetlegesen sziikségessé valo személy- és vagyon mentési utasitisok kiadéasa.

TITKARSAG

Feladatkire:

A Tarsasag lgyvezetdjéhez és gazdasagi igazgatdjahoz kapesoladodan az alabb rogzitett feladatok ellatasa.

a Tarsasag levelezésének lebonyolitdsa (postabontas, ligyvezet(i szignalds utdni szortirozés, iigyszam-
kezelés) titkarsagi iratanyagok, iratok kezelésének feliigyelete, irattarozas,

az ligyvezetd napi programszervezésének eldsegitése, egyes programok lebonyolitdsa.

az operatlv vezetdi értekezletek eldkészitése, a jegyzOkonyvek elkészitése ¢és eljuttatisa az
érdekeltekhez, a hatdrozatok végrehajtasanak figyelemmel kisérése,

kiilénbzd titkarsdgi tevékenységek végzése,

a sajtofigyelés megszervezése.

iigyvezetd reprezentacios keretének kezelése, a felhasznalas nyilvantartasa, elszdmolasa.

protokoll feladatok ellatasa.

az FB lléseinek eldkészitése, a jegyzokdnyvek elkészitése és eljuttatisa az érdekeltekhez.
kapcesolattartis az FB tagjaival, munkajuk segitése.
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ALTALANOS IGAZGATO

Feladatkére:

- kozremikddés és javaslattéte] a tarsasag iranyitasi rendszerének kidolgozésa tovabbd a tarsasag révid-és
kizéptavi stratégidjanak (iizleti terv) meghatdrozdsa kapcsan,

- kozremikddés a beszamolo €s az lzleti jelentés illetve az ilzleti terv elkészitése sordn,

- a Tarsasag altal nyujtott gazdasagi teljesftmény folyamatos vizsgélata, gazdasagi elemzésck végzése az
informaciés rendszer iranyelvei szerint,

- szabdlyozza az éllami k&ltségvetéssel és az dnkormanyzatokkal szemben fennallé adokételezettségek
teljesitését, betartatja a statisztikai fegyelmet.

- peénziigyi kérdésekben a pénziigyi vezetdvel torténd kapcsolattartas, egyeztetés, javaslattétel,

- koordinacio, iranymutatas, fobb feladatok meghatdrozasa az egyes szervezeti egységek részére,

- egylittes bankszamla feletti rendelkezési jog a pénziigyi vezetdvel,

- kooperécio a tarsasag tigyvezetbjével,

- atarsasag képviselete,

- az ligyvezetd helyettesitése.

PENZUGY1 VEZETO

Feladatkéore:
A Téarsasag pénziigyi-szamviteli feladatainak ellatasa, ellenrzése, koordinalasa.
Feladatai killéndsen:

- kreativ és taldlékony ad6jogi megoldasok kizlakitdsa, a tirsasag érdekeinek szem el6tt tartasaval torténd
alkalmazisa,

- kapcsolattartas a kényvvizsgaldval, a kényvvizsgalat elokészitése,

- atarsasag iizemegységeihez kapcsolédd szamldzasi teriiletek felligyelete, iranyitdsa, ellenbrzése,

- részvétel a konyvelési rendszer mfikbdéséhez szitkséges iigyviteli folyamatok meghatdrozésban, a
mikddtetés sordn szerzett tapasztalatok 4ltal indokolt modositdsok és ésszeriisitésének kidolgozasa, ill.
kidolgoztatisa,

- koordinicié a pénzligyi, a bér-és munkaiigyi, tovabba a dijszamlazasi csoport munkdja kapcsan.

- atarsasig pénz-, és hitelgazdalkodasi rendjének kialakitasa, az ezzel kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
beleérive a pénz és hitelgazddlkodasi rend betartasdnak ellendrzését, a pénzintézetekkel vald
kapcsolattartast.

- a mérleg valddisiginak ellendrzése céljabol annak a Feliigyeld bizottsag és a Konyvvizsgald
rendetkezésére bocsitasa, illetve — szitkség szerint — kilisé szakértOvel tbrténd megvizsgaltatasa,
Gondoskodas a mérlegnek az illetékes szervekhez hataridbre torténd eljuttatdsardl és az alapito elé a
beterjesztésérdl.

- a Tarsasag adorevizi6janak, illetve a mérleg-auditdlashoz szitkséges feltételek megteremtése, az
adorevizidval dsszefliggd hatdrozatok végrehajtasa, az intézkedési terv $sszedllitasa.

- felelésségre-vonas kezdeményezése az elszamolasi és nyilvantartdsi szabalyok megsértdivel szemben.

- atarsasag hasznélatiban levd vagyontérgyak és vagyoni értékii jogok naprakész nyilvantartdsa

- az alldeszk6zOk amortizaciés kulcsainak megéllapitasa ¢és karbantartdsa a tervezési rendszer és a
tarsasagnal érvényes szamviteli irdnyelvek alapjan.

- meghatarozott kéltséghelyek alapjan kialakitja a belsé koltségpazddlkodasi rendszert, amely biztositja a
koltségek alakulaséért valé feleldsséget, az utalvanyozasi rend meghatarozasan keresztiil,

- megszervezi és lebonyolitja a Tarsasag eszkzallomanyanak elirt, vagy sziikség szerinti leltaroz4sat.

- biztositja a Tarsasagndl a pénz és érickpapirok kezelését.

- elkésziti és folyamatosan karbantartja a pénziigyi szabalyzatokat

Az alabbi feladatokat a pénziigyi vezetd killsds kdnyveld igénybevételével is teljesitheti:

- egyedi zarasok és adébevallasok elkészitése,
- azéves mérleg és bevallasok elkészitése,
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- amérlegbeszamolok dsszedllitasa,
- az adozassal kapcsolatos nyilvantartasok folyamatos vezetésének ellenorzése,
- hatdsigi ellen6rzéseken részvétel;

A pénziigyi vezeld felett a munkditatoi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A pénziligyi vezetd kizvetlen irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység a pénziigyi csoport.

PENZUGY1 CSOPORT

Vezetbje: Pénziigyi vezetd
A pénziigyi csoport felett a munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja.

A csoport munkdjat az altalénos igazgaté szakmai irdnyitdsa és felligyelete mellett végzi a hatdlyos
jogszabalyok, az SZMSZ, valamint a tarsasag egyéb belsd utasitasai és szabdlyzatai alapjén.

A pénziigyi csoport feldleli a pénziigyi és szamviteli tevékenységet.
A csoport feladatai kiilénsen:

- a tarsasAg éves pénziigyi tervének elkészitése, a pénztargazdilkoddssal 8sszefliggd iizleti beszamolok
beterjesztése,

- atérsasag naprakész pénziigyi informacios jelentéseinek elkészitése, azokban foglalt tartalom elemzése,

- apénzforgalommal dsszefliggd szabdlyzatok elkészitése &s azok betartdsdnak elemzése,

- abankok bonyolitasi rendszerének megfelel bankanyagok kezelése,

- a tirsasig bankszémldinak vezetd bankokkal és a partner vallalatok pénziigyi foosztalyaival valo
kapcsolattartas,

- az aldirasi jogosultak banki bejelentésének beallitésa,

- atarsasagot érintd hitelkérelmek eldkészitése és jovahagydsa utan bankok felé valo tovabbitasa,

- az ligyfelekhez kotédd bankgarancidk megnyitasa, a tulajdonos kezességvallaldsi nyilatkozatainak
biztositasa.

- a pénzilgyi milveletek tervében rogzitett bevételek és kiadasok végrehajtasanak ellendrzése, azok
alakuldsdnak rendszeres figyelemmel kisérése,

- akészpénzen kivilli értékesités szamlazasa, behajtasa, kintlévoség figyelemmel kisérése,

- bedrkezé szallitéi szamldk jogossaganak feliilvizsgalata, - a szallité szdmlak és szallitolevelek
egyeztetése, tartalmi és szdmszaki ellendrzése, az iton 1évé és nem szadmlazott tételek nyilvantartasa €s
konyvelési feladas készitése — hataridében t6rténé pénziigyi rendezése,

- koltségvetéssel kapesolatos kotelezettségek és igények hatdridoben torténé lebonyolitasa.

- hatariddn tali kintlévoségek figyelemmel kisérése, késedelmi kamatterhelés

- a szervezetekhez tartozd kiilonbdzd elszdmolasi szamlak folyamatos figyelemmel kisérése, szitkséges
rendezése,

- a tdrsasAg téarsszerveihez kapcsolodé iigymenet allandd figyelemmel kisérése, javaslattétel figyviteli
utasitds kiadasédra vagy mddositasara,

- atarsasig biztositdsi szerzodéseinek megkotéséhez a szitkséges adatszolgéltatas biztositasa.

BER ES MUNKAUGY

Feladatkore:

A Térsasag eredményes miikodéséhez sziikséges személyi feltételek biztositisa. Munkaiigyi, bérszamfejtési
feladatok végzése, tarsadalombiztositashoz kapcsolédd tevékenység végzese.

A csoport munk4jat az altaldnos igazgatd szakmai iranyitisa és fellgyelete mellett végzi a hatdlyos
jogszabdalyok, az SZMSZ, valamint a tarsasig egyéb belsé utasitasai alapjan.
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Feladatai kiiléndsen:

- munkaviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos feladatok elvégzése, a jogszabalyi
rendelkezések szem el6tt tartdsaval.

- amunkaflgyi — bér- tarsadalombiztositasi tevékenységhez kapcsolddé nyilvantartdsok vezetése.

- munkakdri leirasok készitésének, kiadasanak felligyelete.

- aKollektiv Szerzédés elkészitésében, modositdsdban és végrehajtdsdban vald kdzremiiksdés.

- szakmai fejlédéshez kapcselddo oktatds, tovabbképzés lebonyolitasa.

- statisztikai adatszolgéltatds, ehhez sziikséges adatok gyGjtése.

- Létszdm nyilvantartas naprakész vezetése.

- amunkavallalék munkaligyi, - bér panaszinak kivizsgaldsa, javaslattétel a rendezésre.

A bér-és munkatigyi osztélyon dolgozdk kdzvetlen felettese és a munkaltatol jogok gyakorléja az ligyvezets.

KOZTISZTASAGI UZEMEGYSEG

Feladatkore:

Budadrs varos kozigazgatdsi teriiletén a koztisztasdgi tevékenység megszervezése és teljesitése, illegalis
hulladék begyijtése.

= Kiztisztasagi lizemvezetd
Kozvetlen felettese és a munkaltatéi jogok gyakorldja az iigyvezetd.

A koztisztasdgi Uzemvezetd kdzvetlen iranyitasa ald tartozik az egyes koztisztaségi csoportok tevékenysége, igy
kiillondsen a kézi és gépi takaritdst végzd csoport tevékenysége.

A Kaztisztasagi csoport feladatai kiillonosen:

- ktztéri szemetesek firitése,
- jatszoterek,

- buszmegallok,

- kutyafuttatok,

- kizteriiletek takaritasa.

PARKGONDOZAS ES KOZTERULET FENNTARTAS

Budabrs Véros terfiletén a parkgondozis és kdzteriilet fenntartds szakszerii végzése a csoportvezetdk
irényitaséval tirténik.

Valamennyi feladatot pontos mifiszaki tartalommal az adott évre iranyads, Onkorményzattal kottetett
kézszolgaltatisi szerz6dés tartalmazza.

=» Parkgondozas-és kizteriilet fenntartdsi vezet
Feladatai;

- az irényitott szervezeti egység éves tizleti tervkészitésének Gsszefogasa, szakmai felilgyelete,

- apark-és kozteriilet fenntartési csoport irdnyitasa,

- miiszaki karbantartisi és egyéb tervek beszerzési igényeinek véleményezése, szilkkség szerinti
bonyolitasa (vasérlasok tigyvezetdi engedéllyel),

- felmertil6 problémdk elemzése, megoldasi javaslatok kidolgozasa,

- arendelkezésre 116 anyagi és szellemi toke gazdasigos miikkodtetése,
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- szerzOdések, 4arajanlatok, Uzletkdtések elokészitése alafrdsi jogosultsdg nélkiil, munkavégzések
leigazolasa, felmérési napid kialakitasa, beszamolok elkészitésében vald részvétel,

- biztositja a szervezeti egységek dsszehangolt munkajat,

- park-és kozteriilet fenntartsra vonatkozé kizszolgaltatasi szerzédés miiszaki tartalmdnak végrehajtasa

Felettese: igyvezetd
Munkdltatoi jogok gyakorldja: iigyvezetd

= Kertészeti Csoportvezetd:
Feladatai:

- Budadrs Véros teriiletén a park-gondozasi, park-fenntartdsi munkdk irdnyitasa.

- szakképesitett- és betanitott kerti munkdsok munkajanak (a kozteriiletre kiiiltetett egynydri-, kétnyari-,
hagymads és gumos novények, cserjék, drokzoldek és fas szari ndvények telepitési, apolasi €és fenntartasi
munkdi) szervezése, iranyitisa, munka eszkoziokkel torténd ellatdsa, zold névényanyag beszerzése

- az elvégzett munkdk mennyiségi- és mindségi atvétele, igazoldsa és elszamolasa az Onkormanyzat felé a
Kdzszolgaltatasi szerzddésnek megfelelden.

- avéros teriiletén folyd parképitési-, parkfenntartdsi munkdak iranyitdsa

- éves munkdk, névényagyak tervezése

- beosztott munkavallalok napi feladatainak meghatdrozasa, munkajuk ellenérzése, teljesitmények
igazolasa

- aparképitéshez, parkfenntartashoz szilkséges novényi anyagok, munkaeszkdzok biztositasa

- foly6 munkék rogzitése, kozszolgaltatasi napld vezetése,

Specifikus feladatok:

- A tevékenység végzéschez szlikséges kertészeti eszk0z8k, szerszdmok és kisgépek (fiinyiré, rotacios
kapa, lancfiirész, sévény nyird, lombfijé) biztositasa,

- karbantartasok végrehajtasa,

- meghibdsodasokrdl, a kiadott munka elvégzésének akadalyoztatasardl (személyi jellegli, anyagellatas,
stb.) a balesetekrdl, a rosszullétrd] az intézkedések érdekében a felettesét haladéktalan értesitése

Kézvetlen felettese: park-és kozteriilet fenntartasi vezetd
Munkaltatéi jogok gyakorldja: tgyvezetd

INGATLANKEZELES

Feladatkdre:

A Budabrs Véaros Onkorméanyzat tulajdondban levé bérlakdsok és egyéb ingatlanok kezelése a tulajdonos éltal
megadott szempontok szerint.

Kdzvetlen felettese és a munkaltatdi jogok gyakorlasdnak a joga az ligyvezet6t illeti meg.
Fobb feladatai:

- ingatlanok mulszaki dllapotanak figyelemmel kisérése,

- karbantartasi, felujitasi javaslat készitése, egyeztetése,

- bérleti szerzédések elkészitése,

- bérleti dijak beszedése, figyelemmel kisérése,

- bérlemények rendeltetésszerli hasznélatanak ellendrzése,

- bérleményekrol, béribkr6! naprakész nyilvéintartas vezetése,

- bérldk bejelentéseinek kivizsgaldsa, slirgbsségi sorrendjének meghatarozasa,
- figyelemmel kiséri a bevételek és kdltségek alakuldsat,

- tarsashazi k6zos képviselet ellatasa, irdnyitasa.
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BIZTONSAGTECHNIKAI VEZETO

- gépjarmil tizemeltetés, anyagheszerzés, telephelyfenntartds

- kozszolgaltatasi szerzddés ( locsolohdlézat, diszkutak fizemeltetésének, szinyog gyérités, katyizas
{utcak, utak), ut-és szegélyjavitdsok) koordinalisa és feliigyelete,

- munkavédelem, tiiz-és biztonsagtechnikai eldirdsok koordindlasa és feliigyelete, szabalyzatok
aktualizalasa,

- veszélyhelyzetekre tervek kidolgozésa és felillvizsgalata,

- fizemi egészségvédelem feliigyelete,

- munkavédelmi oktatas, tovabbképzés szervezése,

- tovabbi munkaszerzodésben rogzitett feladatok;

A biztonsdgtechnikai vezetd felettese az ligyvezetd, a munkaltatoi jogokat is az ligyvezetd gyakorolja.

SPORT-ES SZABADIDO LETESITMENYEK

~ Budairs Vérosi Uszoda Sportesarnok-és Strand

A Budabrs Viarosi Uszoda, Sportcsarnok és Strand Budatrs Véaros Onkormanyzata tulajdonat képezi és a BTG
Nonprofit Kft. izemeltetésében &ll, az lizemeltetés kirében az aldbbi feladatokat latja el:

- a budadrsi lakossag részére egyéni, illetve csapatban toriénd sportolds, a budadrsi iskoldk diakjai
részére az Oktatds Szervezdje altal mepghozott éraszamban a kotelezd Uszésoktatas, igény szerinti
sportok (labdajatékok, asztalitenisz, kiizd8sportok, stb.) tanfolyami foglalkozds [lehetdségénck
biztositdsa,

- az Onkormanyzat altal timogatott rendezvények, versenyek lebonyolitisaban biztositia a Létesitmény
rendelkezésre dllds«dt a versenyek, rendezvények idStartamara,

- sport-és kulturalis eseményeket, rendezvényeket szervez,

- tdfékoztatdst nyijt és kapcsolatot tart a budatrsi lakossaggal, intézményekkel, Budabrs Viros
Polgéarmesteri Hivataldval, az intézményben tevékenységet folytaté vallalkozokkal,

- a Sportcsarnok kiizdéterének, sporttermeinek értékesitési tervét kidolgozza ( az Onkormanyzattal kotott
szolgéltatdsvasarlasi megdllapoddst rendelkezéseit figyelembe véve),

- meghatdrozza a Létesitményre vonatkozod tizleti tervben

»  atervezett nyitvatartasi iddt,

=  ajegydrakat és terembérleti drakat

*  alétesitmény fizemeltetéséhez sziikséges humdn ertforrds létszamat
»  atervezett bevételeket és kiadasokat

- biztositja a Létesitmény dllagmegdvdsdt és Grzés-védelmét az Onkorméanyzatta) kotott bérleti szerzddés
rendelkezései értelmében,
- az Onkormdnyzattal kotott bérleti szerzddésben foglaltak tejjesitése.

A szervezeti felépitést illetben a Budadrs Varosi Uszoda, Sportcsarnok-¢s strand a Létes{tményvezetd irdnyitasa,
feliigyelete és koordinalasa alatt 4ll, munkdjat az {iigyvezetd felligyeli, munkéaltatéi jogokat és a
Létesitményvezetd kézvetlen iranyitasdt az igyvezetd gyakorolja.

A Létesitményre vonatkozé adatok

1.A Létesitmény megnevezése:

Budaiirs Virosi Uszoda, Sportcsarnok-és Strand
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Miiszakvezetd:

- A sajat miiszakjaban felel a létesitmény zavartalan miikodéséért,

- feliigyeli az uszodamesterek, pénztiarosok munkdjat, a kiizdétér, sporttermek ¢s medencék beosztasat,

- segit a vendégek informaldsaban,

- gondoskodik a felmeriild problémédk megoldasardl, ha kell, besegit azokba a munkakorokbe, ahol éppen
sziikséges,

- allando jelenlét a létesitmény teriiletén.

- onalld munkavégzés a sajat hataskorében.

- beszamolasi kotelezettség miiszaki vonalon a miiszaki menedzsernek,

- sziikség esetén a létesitményvezetd értesitése,

- vezeti a miiszaknaplét, amibe minden eseményt be kell jegyeznie.

Jelen szabdlyzat az alairas napjan 1ép hatalyba.

Kelt: Budaors, 2024. januar 8. napjan

------ ___—‘—'\

Tamés Ervin tigyvezetd s.k.
BTG Nonprofit Kft.
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2. Cime:

H-2040 Budadrs, Harsfa u. 6. (hrsz.:4099/5)

3.Tevékenység:

Sportlétesitmény miikodtetése

Ingatlankezelés

M.n.s. egyéb szdrakoztatds, szabadidds tevékenység
Sport, szabadidbs képzés

Egy¢éb sporttevékenység

Testedzési szolgaltatas

Fizikai kdzérzetet javitd szolghltatds

4. Felelos vezeto:

Létesitményvezetd

5. Munkavédelmi felelds:

Biztonsagtechnikai vezetd

6. Munkakdrik megnevezése:

Létesitményvezetd
Létesitményvezetd helyettes
Miszaki vezetd
Mészakvezetd

Gépészeti vezetd
Gépész-karbantartd
Pénziigyi adminisztratar
Uszodamester

Pénztiros

Karbantarté

Gondnok

A Létesitményvezetd feladatai az iranyitas, feltgyelet és koordindcié korében az alabbiak:

a Létesitmény miikodési (személyi €s targyi) feltételeinek és a szolgaltatas szinvonalanak biztositasa,
hatékony-és gazdasagos miikodési rend kialakitdsa,

a Létesitményt érintd kérdésekben ddntési jogkér gyakorldsa (ide nem értve a munkaltat6i jogok
gyakorlasat},

a Létesitményben dolgozé munkavéllalok feladatainak meghatdrozasa, szervezeti és miikddési rend
kialakitasa, javaslattéte] az iigyvezetd részére a munkavallalok személyének kivalasztasaban,
munkavédelmi eldirasok betartatdsa { a munkavédelmi felligyeldvel egyittmiikédve),

a Létesltmény képviselete az Onkorményzat és a tdrgyalé partnerek ill. harmadik személyek irany4ban
(pld. sportagi szaksztvetségek, egyesliletek, szakosztalyok, stb.},

kapcsolattartas harmadik személyek irdnyéban ( pld. kisegitd tevékenységet folyatd véllalkozasokkal
/biifé, étterem, masszazs-€s fitnesz, takaritds, személy-és vagyonvédelem, Gszisoktatis, stb./.,
szerzOdések megkdtése, bérleti szerzbdések eldkészitésében valé kbzremikodeés,

Gépdszeti vezeld:

Az 6t egymassal mellérendeltségi viszonyban lév6 gépész munkajanak felilgyelete, beosztasa,
miiszaki vonalon a létesitmény képviselete,
6nallé munkavégzés, beszamoldsi kbtelezettség a 1étesitményvezetd felé.

! Az lizemeltetés soran valtozhat.
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