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1. ALTALANOS INFORMACIOK
1.1. ATarsasag révid bemutatasa

A Budavari VéroslUzemeltetési Korlatolt Felelésségli Térsasdg (a tovabbiakban: Tarsasdag), mint
egyszemélyes gazdasagi tarsasag lzletrészének a 100%-aval, egyedili tulajdonosként a Budapest I.
Keriilet Budavéri Onkormanyzat (a tovabbiakban: Alapité) rendelkezik.

A Térsaséag f6 tevékenységként az Alapitd tulajdonat képezd dnkormdanyzati intézmények és létesitmények
miszaki Uzemeltetését és altalanos épllet karbantartasat, parkoldsi rendszerek (izemeltetését, valamint
az |. kerlleti kdzterlletek tisztén tartdsat és zoldfelileteinek gondozasat latja el.

A Tarsasag a Polgari Torvénykonyv szerint miikodd, kaldn szervezeti és miikddési szabalyzattal, valamint
torvényes képviselettel rendelkezé 6nélld szervezet.

1.2. A szabdlyzat hatalya, célja

A Tarsasdag Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az Ugyvezetd késziti eld, majd a
FeligyelObizottsag véleményezését kovetben az Alapitd fogadja el. A SZMSZ az Alapité altali elfogadassal
ép hatélyba.

Az SZMSZ az elkészitésére iranyadé szabdlyoknak megfeleléen mddosithatd.

Az SZMSZ a Tarsaség szervezetére, mikodésére, valamint feladatai ellatdsanak részletes belsé rendjére és
maodjara vonatkozé szabalyokat tartalmazza.

Az SZMSZ betartasa és betartatdsa a Tarsasag Ugyvezet6jének, vezetdinek és munkavallaléinak elsérend(
kotelezettsége.

2. ATARSASAG ADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE ES MUOKODESE

2.1. ATarsasag adatai

Cégjegyzékszam: 01-09-952764

Cégforma: korlatolt felelésségli tarsasag

A cég elnevezés: Budavari Varostzemeltetési Korlatolt Felelésségli Tarsasag
A cég roviditett elnevezése: Budavéri Varosiizemeltetési Kft.

A cég székhelye: 1014 Budapest, Iskola u. 16.

2.2. ATarsasag szervezeti felépitése
ATéarsaséag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet mutatja be (szervezeti dbra).

2.3. ATarsasag miikodésének jogszabalyi hattere
Jelen SZMSZ kiilénosen az alabbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
- aPolgari Térvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. torvény (Ptk.),
- a cégnyilvdnossagrél, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szolo 2006. évi V. torvény
(Cnytv.),
- a kdztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérél sz6l6 2009. évi CXXII.
torvény (Kgttv.),
- amunka térvénykdnyvérdl szolé 2012. évi I. térvény (Mt.)



2.4, ATarsasag képviselete, cégjegyzése

A Téarsaségot az Ugyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és més
hatésagok el6tt. Képviseleti jogdnak médja: 6nallé. Az Ugyvezetd e tisztségét munkaviszony keretében latja
el. Az Alapité az ligyek meghatarozott csoportjaira nézve a Tarsasdg munkavallaldit képviseleti, cégjegyzési
joggal ruhazhatja fel. A képviseletre feljogositott munkavéllald képviseleti jogat masra nem ruhdzhatja at.

3. ATARSASAG IRANYITASA, MOKODESE
3.1. Alapité

A Téarsasag Alapitja a Budapest |. Keriilet Budavari Onkorményzat, amelynek a hatdskérébe tartozik
minden olyan déntés meghozatala, amelyet torvény vagy az alapité okirat a taggylilés, Alapitd hataskorébe
utal.

3.2, FeliigyelGbizottsag

A FeligyelSbizottsag folyamatosan ellenérzi a Tarsasag Ugyvezetését, lUgyeinek vitelét és gazdasagi
tevékenységét. A FelligyelGbizottsag hataskorét az alapité okirat, valamint a Ptk. 4ltal hatdrozza meg. A
Feliigyel8bizottsag 6t tagbdl 4ll, és maga allapitja meg Ugyrendjét, melyet az Alapité hagy jova.

A Felligyel@bizottsag a vizsgalatok eredményérél irdsban tajékoztatja az Alapitét és az Ugyvezetét.

3.3. Kényvvizsgalé

A Térsasag Kényvvizsgaldja koteles a Tarsasag konyvvizsgdlatdnak elvégzésére, a Tarsasag kdnyveinek
hiteles ellenérzésére. Ennek sorén betekinthet a Tarsasag konyveibe, pénzugyi dokumentumaiba, az
Ugyvezet6tdl és a munkavéllaloktdl felvildgositast kérhet, a Térsasdg pénztarat, szerzédéseit, és
bankszamlait vizsgalhatja, ellenérizheti.

A Konywvizsgald jelen lehet a Felugyel6bizottsag Ulésein, jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az
Alapito képviseld-testiileti Glésein.

3.4.Ugyvezetd

Az Ugyvezet6 a Tarsasdag vezetd tisztségviselbje, aki az ilyen tisztséget betdltd személyektSl elvarhatd
fokozott gondosséggal, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles tisztségét ellatni.
Az Ugyvezetd megvélasztasa és visszahivasa az Alapit6 hataskore.
A Téarsaséag Ugyvezetbje az alapité okiratban régzitett és a jogszabalyban meghatérozott keretek kozott
felelés mindazon feladatok ellatasaért, amelynek nem tartoznak az Alapitd, vagy mas szerv kizarélagos
hatéaskérébe.
Ennek keretében feladatai kiilldnésen:
- ellatja a Tarsasag irdnyitasat, vezetését,
- irényitja a Tarsasag szakmai és gazdaségi tevékenységét, gondoskodik a sziikséges térgyi és
személyi feltételekrdl,
- felelds a Tarsasdg mérlegének, eredménykimutatasanak, szamviteli toérvény szerinti
beszamoldinak elkészitéséért, és azok Alapito elé terjesztéséért,
- gondoskodik az lizleti kdnyvek szabalyszer( vezetésérol,
- aTarsasag munkavallaldival szemben gyakorolja a munkaltatdi jogokat,
- ellatja a Tarsasag képviseletét harmadik személyek, birésdgok és mas hatdsagok elétt,
- 6nallé cégjegyzési joggal rendelkezik,



koltségvetést készit, és (zleti tervben részletezi a targyévben elvégzendd kételezd és sajat
feladatokat,

folyamatosan tajékoztatja a Felugyel6bizottsagot a Tarsasag helyzetérol.

elldtja a Tarsasag altaldnos vezetését, a tevékenységi korébe tartozé Ugyekben - a mindenkor
érvényben levé hatdlyos jogszabdlyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok, a Polgdrmesteri
Hivatal, mint hat6séag altal kiadott szabélyozék keretei kdzott - onalléan, egyéni feleldsséggel dont,
a Tarsasag egyszemélyi felel8s vezetéje, képviselje.

jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghatdrozott kdrében helyettesére vagy a Tarsasdg mas
alkalmazottjara 4truhazhatja,

az alkalmazottak foglalkoztatasdra, élet- és munkakorilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkdrét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja,
gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatarozott kiilsé-belsé kbrnyezet kialakitasardl, a
Tarsasag feladatai teljes kor(i ellatasanak biztositasarol,

biztositja a megfelelé szamu és szakképzettségli munkavallaloi létszamot, tervezi és szervezi a
munkavallalok képzését, tovabbképzését,

az alapit6 okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, koltségvetésben, valamint feladatellatasi
megéallapodasban foglaltaknak, illetve az Alapitdé Altal kozvetlenil meghatdrozott
kévetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasa,

a Tarsasdg muikodésében és gazddlkoddsaban a gazdasdgossdg, hatékonysag és az
eredményesség kovetelményeinek érvényesitése,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallalasok 6sszhangjanak megteremtése,

felelds a szakmai és pénziigyi folyamatos nyomonkovetési (monitoring) rendszer miikodtetéséért,
atervezési, a beszdmoldsi, valamint a kdzérdek(, és kdzérdekbdl nyilvdnos adatok szolgéltatdsara
vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabbé a szamviteli
rendért,

lzleti tervet és kozbeszerzési tervet készit, az Uzleti tervet és a kdzbeszerzési tervet minden év
februér 28. napjaig megkuldi az Alapito részére elfogadas, illetve jovahagyas céljabdl,
munkaltatsi, valamint fegyelmi jogkdrt gyakorol az Mt-ben, valamint az egyéb jogszabalyokban
meghatérozott keretek kézott a Tarsasag munkavallaldira vonatkozdan,

felelés azért, hogy a Tarsasdg munkavallaléi munkakoriik elldtdsdhoz sziikséges képesitést
megszerezzék, illetve azzal rendelkezzenek. Gondoskodik megfeleld tartalommal biré munkakéri
leirasokrol,

gondoskodik a Tarsasdg pénzugyi, szdmviteli és informaciés rendjének megszervezésérdl a
vonatkozé jogszabalyok szerint,

biztositja az informéaciéaramlast az Alapité felé. Segitséget nyqjt eléterjesztések elkészitéséhez,
munkavégzése soran szoros kapcsolatot tart az Alapitéval,

gondoskodik az Alapitd, esetenként annak képviseld-testiilete és bizottsdgai, a Polgdrmesteri
Hivatal és az intézmények rendszeres tajékoztatasarol,

felelds a Tarsasag feladatkdrébe tartozd, illetve az esetenként rébizott feladatok dontés-
elékészitéséért, és hataridében torténd végrehajtasaén,

megteremti a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, tovdbbad a munkavégzés kdrilményeinek
tervszer( és folyamatos javitasat,

értékeli a kilsé és belsé ellendrzd személyek, szervek altal végzett vizsgalatok megéllapitasait és
intézkedik a feltart hidnyossdgok megsziintetésére,

részt vesz (meghivas alapjan) az Alapité képvisel§-testileti Glésein, az Alapité bizottsagi tilésein és
képviseli a Tarsasagot,

elvégzi az Alapitd altal rabizott egyéb feladatokat,

felelosséggel tartozik a Tarsasdgra vonatkozé munkavédelmi és tlizrendészeti feladatok
megszervezéséért, iranyitasaért és az ellendrzéséért, részt vesz az éves munkavédelmi szemlén,



- gondoskodik a Tarsasagra vonatkozd szabalyzatok elkészitésér6l, azok aktualizdlasardl és a
munkavéllalok munkéjuk soran torténd alkalmazésarol,

- gondoskodik a hatalyos jogszabélyok és bels6é szervezetszabalyozd eszkdzok eldirdsainak
betartasarél.

Az Ugyvezetd hataskére:

A gazdalkodas sordn, a rabizott vagyon kezelése kérében minden olyan jog megilleti, melyet
jogszabdly és egyéb szabélyzat téle kifejezetten el nem von, illetve méas vezetéhoz nem rendel.
Egy személyben képviseli a Tarsasagot, mint jogi személyt minden, a jogi személyt érintd tgyben,
de képviseleti (kdtelezettségvallaldsi) jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott
csoportjdra nézve a cég mas vezetdire, beosztott munkavallaldira irdsban dtruhézhatja.
Feladatkdrében kdzvetlen kapcsolattartasra, egytttmikodésre jogosult az Alapité Polgdrmesteri
Hivatala egységeivel, az Alapitéval és annak egyéb intézményeivel, gazdalkodd szervezeteivel,
illetve mindezek illetékes szakmai vezetdivel.

Jogosult a Tarsasag gazdalkodasi korét érintéen - jogszabaly vagy mas szabalyzat valtozésa miatt -
dontéseket hozni.

A Tarsaséag gazddalkodasi korét érint6 kérdésekben jogosult és kételes szabalyzatok és utasitdsok
kiadasara. Koteles gondoskodni a bels6 szabalyozdsok aktualizaldsarol.

Kotelezettségvéllalasi és utalvdnyozasi jog illeti meg a Tarsasdg szamara jévahagyott (mddositott)
éves koltségvetés erejéig.

Jogosult a személyi juttatdsokkal valé 6nallé gazdalkodasbol adddo jogkdrok gyakorldsara.
Jogosult a Tarsasag barmely vezetdje és beosztottja hataskorének elvonaséra, az altaluk tett
intézkedések megvaltoztatdsara, illetve hatdlyon kivil helyezésére, kivéve, ha a hatéskort
kifejezetten a vezet vagy beosztott részére allapitja meg jogszabaly vagy szabalyzat.

3.5. Szervezeti leiras, az egyes szervezeti egységek feladatai

Ugyvezetéi asszisztens

Az ligyvezet6i asszisztens feladata az Ugyvezetd napi munkéjanak operativ tdmogatdsa. Az
Ugyvezetd programjénak szervezése, koordindldsa. Prezentacidk, tabldzatok készitése az
Ugyvezetd irdnymutatasa alapjan. Levelezési feladatok ellatdsa, telefonhivasok kezelése.
Szervezeti egységekkel és kilsd partnerekkel térténd kapcsolattartds. Ertekezleteken,
megbeszéléseken vald részvétel, jegyz6konyvvezetés, emlékeztetdk készitése, az Ugyvezetd altal
meghatarozott feladatok kiosztdsa. Egyéb altaldnos adminisztracids és szervezési feladatok
ellatasa.

I.Belsé i asi divizié
A divizi6 feladata a Tarsasag belsé miikodésének tdmogatédsa, amely biztositja az adminisztrativ,
jogi és humdanerdforrds-folyamatok hatékony mikodését, emellett ellatja az altaldnos jogi
feladatokat, koordindlja a beszerzéseket, kdzbeszerzéseket, aktualizalja a szabalyzatokat.
A diviziét a Belsd igazgatasi divizidvezet6 vezeti. A divizi6 szervezeti felépitése:
- Ugyfélszolgalati 4gazat
- operativ 4gazat

- humanpolitikai csoport

- informatikai csoport.
Az Ugyfélszolgdlati agazatot az dgazatvezetd, az operativ 4gazatot a Belsd igazgatdsi divizidvezetd,
mig az dgazat részét képezd csoportokat a csoportvezetdk vezetik.



A Belsd igazgatasi diviziovezetd

A 4.1 pontban irt kizarélagos UgyvezetSi munkaltatéi jogokon tulmenden gyakorolja a

.munkairanyitési, ellendrzési és utasitasi joggal 6sszefliggd munkaltatoi jogokat a divizié beosztott

munkatarsai felett.

Munkéjat kdzvetleniil az Ugyvezet6 irdnyitasdval végzi, felelds az adatvédelem megszervezésért és
biztositasaért, az dltala iranyitott divizi6 munkajaért, a szakmai felkészitéséért, iranyitasaért és
ellendrzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetbvel, a divizibvezet6kkel és a Tarsasag
egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkédjahoz sziikséges mas kilsé szervekkel.
Rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd altal 6sszehivott vezetsi megbeszéléseken, tévollétét elére
kételes egyeztetni az Ugyvezetdvel.

Ugyfélszolgalati 4gazat

Az 4gazat feladata a Tarsasag tevékenységeihez kapcsolddd lakossagi és partneri Ugyintézés
elésegitése, valamint az allandé kommunikécié és az lgyfélbarat kiszolgalas biztositdsa. Az
agazatvezetl irdnyitja az ligyfélszolgalati Uigyintéz6k munkajat.

Operativ dgazat

Az agazat feladata, hogy megbizhatd hatteret nyGjtson a Tarsasag teljes miikédéséhez, biztositva
az adminisztrativ folyamatok rendezettségét.

A humaénpolitikai csoport feladata a munkalgyi folyamatok teljes adminisztraciéja. A
csoportvezetd irdnyitja a munkaligyi eléadok (bérszamfejték) és a HR tigyintéz6k munkéjéat.

Az adminisztracié feladata a kllonb6zé adatok rogzitése, rendszerezése, karbantartésa,
dokumentum kezelés, iktatas, postai levelezés.

A szadmlazasi Uigyintéz6 feladata a szamlak ellendrzése és kezelése. Gondoskodik a szamlak
idében torténd kifizetésérdl, valamint a szadmlakhoz és egyéb tevékenységekhez kapcsolddd
szerz6dések kezelésérdl. Esetenként megrendeléseket ad le.

A Help desk vagy informatikai tdmogaté csoport feladata a Tarsasag informatikai rendszereinek
miikddtetésé és felligyelete.

ll. Parkolasi divizié

A divizio feladata az |. keriilet és a Budai Var terliletén mikodé parkolasi rendszerek irdnyitasa és
Uzemeltetése.

A diviziét a Parkoldsi divizidvezetd vezeti. A divizid szervezeti felépitése:

- Varon bellli agazat

- Véron kivili agazat.

A Viéron beliili 4gazatot a Véron bellli dgazatvezetd, a Varon kivili 4gazatot a Varon kiviili
agazatvezetd, mig az agazat részét képezd csoportokat a csoportvezetdk vezetik.

A Parkolasi divizivezeté

o A 4.1 pontban irt kizdrélagos lgyvezetdi munkaltatoi jogokon tilmenden gyakorolja a
munkairdnyitasi, ellendrzési és utasitdsi joggal 6sszefliggd munkaltatdi jogokat a divizid
beosztott munkatarsai felett.

o Munkajat kozvetlenil az Ugyvezetd iranyitadsdval végzi, felelds az adatvédelem
megszervezésért és biztositdsdért, az Altala irdnyitott divizié munkajaért, a szakmai
felkészitéséért, iranyitdsaért és ellenGrzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az
Ugyvezetével, a divizibvezetokkel és a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel, valamint
munkéjéhoz sziikséges mas kiilsé szervekkel. Rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd altal
Osszehivott vezet6i megbeszéléseken, tavollétét elére koteles egyeztetni az Ugyvezetével.
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Az agazat feladata a Budai Var terliletére a behajtds megszervezése és vezetése, valamint a
sorompok karbantartdsa. Az dgazat csoportvezetdje irdnyitja a pénztérosok és diszpécserek
munkajat.

Varon kivili &

Az dgazat feladata a Budai Var teriletén kivili parkoldssal kapcsolatos feladatok megszervezése,
mint példdul a parkolédssal kapcsolatos tablak kihelyezése vagy az Utburkolati jelek felfestése.

Az dgazat csoportvezet(je irdnyitja a parkolasi ellenérok é€s a parkolasi (igyintéz6k munkajat.

lil. Oz tetési divizié

A divizi6é feladata az dnkormanyzati intézmények és létesitmények miiszaki Uzemeltetése és
altalanos épiilet karbantartdsa, valamint az ezekhez kapcsolédé napi miikédési feladatok
ellatasa.

A diviziét az Uzemeltetési divizibvezetd vezeti. A divizié szervezeti felépitése:

- altalanos karbantartasi és éplletiizemeltetési 4gazat

- 0diilé Gzemeltetési agazat

- turisztikai gazat

- Posta partnerpont dgazat.

Az altaldnos karbantartdsi és épiletlizemeltetési agazatot az Aaltaldnos karbantartasi és
épuletiizemeltetési dgazatvezetd, az idild Gzemeltetési dgazatot az Uzemeltetési divizibvezetd, a
turisztikai 4gazatot a turisztikai 4gazatvezetd, a Posta partnerpont dgazatot a Posta vezet6 vezeti.

Az Uzemeltetési divizibvezets

o A 4.1 pontban irt kizarélagos Ugyvezetdi munkaltatdi jogokon tilmenéen gyakorolja a
munkairényitasi, ellendrzési és utasitasi joggal osszefliggd munkaltatéi jogokat a divizid
beosztott munkatarsai felett.

o Munkajat kozvetlenil az Ugyvezetd irdnyitasdval végzi, felelds az adatvédelem
megszervezésért és biztositasaért, az altala irdnyitott divizidé munkajaért, a szakmai
felkészitéséért, iranyitasaért és ellenbrzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az
Ugyvezetbvel, a divizibvezetbkkel és a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel, valamint
munkéjahoz sziikséges mas kiils6 szervekkel. Rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd 4ltal
dsszehivott vezetsi megbheszéléseken, tavollétét elére kbteles egyeztetni az Ugyvezetdvel.

Altalanos karbantartasi és épliletiizemeltetési 4gazat

Az agazat feladata a kdzépuletizemeltetés, ennek keretében az dnkormanyzati lakdsokban és
épuletekben az altaldnos karbantartdsi feladatok megszervezése. Az dgazatvezetd irdnyitja az
altalanos karbantartdk, a gyorsszolgalati (igyintézdk, valamint a hivatali takaritok munkajat.

Udiilé Gzemeltetési 4gazat

Az 4gazat feladata az 6nkormanyzati tulajdona Udilékkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok
ellatasa, valamint a napi szintli k6zétkeztetési feladatok elldtdsa az 6nkormanyzati fenntartasua
intézményekben. Az Uzemeltetési divizibvezetd iranyitja az tdiltetési referensek és a gondnokok
munkajat.

Turisztikai 4gazat
Az 4gazat feladata az 6nkorményzati tulajdonu turisztikai attrakciok mikodtetése. Az dgazatvezets
iranyitja a turisztikai koordinator és a pénztaros munkajat.



Posta partnerpont agazat
Az agazat feladata a Posta partnerpont mikédtetése. A Posta vezet6 irdnyitja a postai (gyintéz6k
munkajat.

A divizié feladata a kdzteriiletek tisztan tartdsa és zoldfellleteinek folyamatos gondozésa, kiilénos
tekintettel a k6zhasznalatu terekre.
A diviziét a Kézterlleti divizivezetd vezeti. A divizié szervezeti felépitése:

- kertészeti d4gazat
- zold teriilet gondozasi csoport
- jatszétér karbantartdsi csoport

- koztisztasagi dgazat
- Varon belili csoport
- Véron kivili csoport.

A kertészeti 4gazatot a kertészeti 4gazatvezetd, a koztisztasdgi dgazatot a koztisztasagi
agazatvezetd vezeti, mig az dgazat részét képez6 csoportokat a csoportvezetsk vezetik.

A Kozteruleti diviziévezetd

o A 4.1 pontban irt kizarélagos Ugyvezet6i munkaltatéi jogokon tilmenden gyakorolja a
munkairédnyitési, ellenérzési és utasitasi joggal 6sszefiiggd munkaltatéi jogokat a divizid
beosztott munkatarsai felett.

o Munkajat kozvetlenil az Ugyvezetd irényitaséval végzi, felelés az adatvédelem
megszervezésért és biztositasaért, az altala iranyitott divizi6 munkéjéaért, a szakmai
felkészitéséért, irdnyitasaért és ellenGrzéséért. Folyamatos Kkapcsolatot tart az
Ugyvezetével, a divizibvezetdkkel és a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel, valamint
munk&jahoz szikséges mds kiils6 szervekkel. Rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd 4ltal
osszehivott vezetdi megheszéléseken, tavollétét eldre kiteles egyeztetni az Ugyvezetével.

Kertészeti agazat

Az dgazat feladata a kerlleti kertészeti feladatok koordinacidja, a munkak szervezése, itemezése,
ellendrzése, valamint a lakossagi bejelentések kezelése. Az dgazatvezetd iranyitja a csoportok
munkajat.

A zdldterulet gondozési csoport feladata a parkgondozéas és a zold felliletek rendben tartasa. A
zdldterllet gondozasi csoportvezetd irdnyitja a gépkocsivezetdk, kertészek és segédkertészek
munkajat.

A jatszétér karbantartasi csoport feladata a jatszéterek mikodtetése, karbantartasa, az ivokutak
karbantartdsa, valamint téli idészakban a sikossdgmentesités biztositdsa. A jatszotér
karbantartasi csoportvezeté irdnyitja a jatszétéri ellendrok, jatszotéri takaritok és a jatszotéri
karbantartok munkajat.

Koztisztasagi agazat

Az Agazat feladata az |. kerulet, valamint a Budai Varhoz tartozd teriiletek kéztertletek és lépcsék
takaritasa, tisztitdsa, valamint az énkormanyzati illemhelyek (zemeltetése és az I. keriiletben
talalhatd kozteriileti szemetesek Uritése. Az dgazatvezetd irdnyitja a csoportok munkajat. A
kbztisztasagi csoportvezetdk irdnyitjak a gépkocsivezetbk és a koztertilet takaritok munkajat.

A Varon beliili csoport feladata a Budai Var terliletén belili tertiletek vonatkozasaban térténd
agazati feladatok ellatasa.



A Véron kivili csoport feladata a Budai Var teriiletén kiviili terliletek vonatkozasédban t6rténd
agazati feladatok ellatésa.

V. agi divizid

Adivizi6 feladata a TArsaség altal elldtandé alaptevékenységhez tartozo feladatok megvaldsitésara
a mindenkori Uzleti tervben elfogadott és megallapitott forrds, illetve a Tarsaséag altal bevételként
fogadott egyéb forrasok (pl. palyazati bevételek) felhasznélasanak lebonyolitdsa. A bevételek és
kiaddsokkal kapcsolatos ellendrzési feladatok ellatasa, a pénzlgyi nyilvantartasok elkészitése,
vezetése, pénzigyi beszdmolok -~ az lzleti tervek és beszamoldk - elkészitése; a pénziigyi,
adminisztrativ feladatok elldtdsa. A Téarsasdg gazdalkodasi feladatainak megvaldsitdsa a
bérgazdéalkodas, az anyaggazdalkodas, a bevétel-gazdalkodas és a létszamgazdalkodas keretén
belulvalédsul meg. Feladata tovabba a szamviteli feladatok ellatasa, ellattatasa, egylittm(ikodés az
Alapit6 gazdaségi szervezeteivel.

A divizi6 részletes feladatkore:

- gazdasagi és pénzlgyi tervezés

- a Térsasdg likviditasanak biztositasa, javaslat az Ugyvezetd felé a megiévé és befektethetd
pénzeszkdzdkkel kapcsolatban

- forrds felhasznalassal kapcsolatos feladatok elldtasa

- pénzugyi szabdlyzatok kiadasa, megismertetése a munkavallalokkal és betartatdsa

- egyuttmikodés az Alapité gazdaséagi egységével

- akonyvelési és nyilvantartasi, adatszolgaltatasi feladatok elvégzése, elvégeztetése

- egyuttmikodés a bérszamfejtvel, a bér- és munkaligyi feladatok elldtdsa, bérszamfejtéshez
adatszolgaltatds, jelenléti ivek kitoltésének ellendrzése, be- és kiléptetés, szerzédések
megkotése, munkavéllalékkal kapcsolatos bejelentési kotelezettségek teljesitése

- azéves lzleti terv és beszamold jelentés dsszedllitasa, egyluttmiikddés a konyvvizsgaldval

- azegyes diviziokkal valé munkakapcsolat folyamatossaganak biztositasa

- ajogszabalyi eldirdsok és belsd utasitasok szerinti munkavégzés biztositdsa

- agazdalkodas tervezésének, ellendrzésének és elemzésének biztositdsa

- azanyagok és eszkdzok mozgasanak dokumentélasa, nyilvantartdsanak folyamatos vezetése

- javaslattétel a hasznélaton kiviili anyagok, eszkézdk hasznositaséra és selejtezésére

- aleltdrozds megszervezése és lebonyolitasa

- azUgyvezet6 altal meghatarozott egyéb feladatok ellstésa

A divizidt a Gazdasagi Foigazgato vezeti.

A Gazdasagi Féigazgaté

A 4.1 pontban irt kizarélagos Ugyvezetéi munkaltatéi jogokon tdlmenéen gyakorolja a
munkairényitasi, ellenérzési és utasitasi joggal 6sszefliggé munkaltatdi jogokat a divizié beosztott
munkatarsai felett.

Munkéjat kézvetleniil az Ugyvezetd iranyitédséval végzi, felelds az adatvédelem megszervezésért és
biztositasaért, az aitala irdnyitott divizid munkajaért, a szakmai felkészitéséért, iranyitasaért és
ellenérzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetével, a divizibvezetdkkel és a Tarsasag
egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkéjahoz sziikséges mas kulsé szervekkel.
Rendszeresen részt vesz az Ugyvezet6 altal dsszehivott vezeti megbeszéléseken, tavollétét elére
kételes egyeztetni az Ugyvezetbvel.

Felel6s a Tarsasag gazdaséagi jellegli adatszolgaltatasainak elvégzéséért.

Folyamatosan a gazdalkodassal kapcsolatos informécidkkal latja el az Ugyvezetét,

Irdnyitja és Osszehangolja a gazdasagi terllet munkdjat és felelds a divizié feladatainak
elvégzéséért, a szakmai felkészitéséért, irdnyitasaért és ellenbrzéséért.



Megtervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a Tarsasag szamviteli és pénziigyi m(iveleteit, javaslatot
tesz a meglévé forras esetén a pénzeszkdz befekietésére.

Kozrem(ikédik a pénzlugyi tervek kidolgozasdban és felllvizsgalataban, valamint az Gzleti
jelentések elkészitésében, munkéja sordn szoros szakmai kapcsolatban van az Ugyvezetdvel,
kiis6 szolgaltatd kdnyveldvel és a kdnyvvizsgéaldval, akiknek adatokat szolgéltat a Tarsasag
mindenkori pénzigyi helyzetérol.

Megtervezi, irdnyitja és ellendrzi a divizié munkatarsainak munkajat.

Megszervezi a készpénzes és atutaldsos szamlak befogadasdnak és kibocsatasanak rendjét a
szerz&dések és a teljesitési igazolasok alapjan.

Segiti az U szervezeti egységek, divizidk beintegralddésat, szerzdéseik, szamlaik kezelését.
Nyilvantartast vezet a munkavallalék éves szabadsagardl, ellendrzi a jelenléti iveket.

Egyeztet a szolgaltato bérszamfejtével a havonta szdmfejthetd munkabérek 6sszegérél és annak
idépontjarol.

Kezeli az adhaté béren kivili juttatdsokat.

Elkésziti a palyazatok pénziigyi elszamoldsait.

Kapcsolatot tart a kénywvviteli szolgéltatéval.

El6késziti és betartatja a Tarsasag szabalyzatait.

Megszervezi a Tarsasag leltdrozdsat, a szabdlyzatnak megfeleléen részt vesz a selejtezési
eljarasokban, javaslatot tesz az Ugyvezeté felé.

ATarsasag bankszamléja (fizetési szdmléja) egyenlege felett rendelkezési joga van.

4. ATARSASAG MUNKARENDJENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Tarsasdg munkavallaléi felett — az alapito okiratban és az SZMSZ-ben foglalt kivételekkel - az Ugyvezetd
gyakorolja az aldbbi kizarélagos munkaltatéi jogokat:

munkaviszony létesités, modositas, megszlintetés
munkakér, besorolas, munkabér megallapitds, médositas
jutalmazas, premizalds feltételeinek megéllapitdsa
szabadsdg igénybevételének engedélyezése

fizetés nélkili szabadsag engedélyezése

irasbeli figyelmeztetési jog gyakorlasa

anyagi feleldsségre vonas, kartéritésre kdtelezés
bintet&jogi felelésség megdllapitdsanak kezdeményezése
munkarend megallapitdsa

4.2. A munkavégzésre iranyadé szabalyok

A Tédrsasag munkavallaldinak munkavégzésre vonatkozo jogait és kotelezettségeit a Tarsasag mindenkor
hatdlyos szabélyzatai, a munkaszerzddések, munkakéri leirasok, az Ugyvezet6 és kdzvetlen felettesek
belsé utasitdsai, tovdbbd az Mt. rendelkezései szabalyozzak.

4.3. A helyettesités altalanos rendje

Az Ugyvezeté helyettesitésének rendje az alabbi:

Az Ugyvezet6 tavolléte vagy egyéb akadélyoztatdsa esetén - ideérive killéndsen a szabadséag, a
fizetés nélkili szabadsdg, a betegség miatti keresdképtelenség, a hivatalos tavollét idGtartamat
helyettesitésére az Ugyvezet6 altal a tavollét megkezdése eldtt kijeldlt két személy egylittesen

jogosult.
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A helyettesitésre jogosult személyek a helyettesitési jogkdrben eljarva egyitiesen szervezik és
irdnyitjak a Tarsasdag feladatainak végrehajtésat, vezetik a munkaszervezetet, ezek soran a felelés
személyeket kijeldlik, valamint a feladat megvaldsitasi modjat és idejét meghatdrozzék a Tarsasag
alapité okirata, belsd szervezetszabalyozd eszkdzei és a vonatkozd jogszabalyok alapjan.
A helyettesitésre jogosult személyek a helyettesitési jogkdrben eljarva a Tarsasag munkavallaloi
vonatkozdsdban az alapvet6 munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése, moédositasa és
megsziintetése), valamint a Tarsasdag altal munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyek vonatkozasdban a szerzGdés megkotésének, modositdsdnak és
megsziintetésének jogat kizarélag kivételesen indokolt esetben, az Ugyvezetd elézetes irdsbeli
hozzéjaruldsa alapjan jogosultak gyakorolni. Ezen tulmendéen a helyettesitési jogkor kizardlag az
Ugyvezetd elézetes irdsbeli hozzéjarulasa esetén terjed ki az alabbi igyvezetdi dontésekre és
egyéb intézkedésekre:
a) 5 milli6 forint becsilt értéket meghalado irasbeli szerz6dés megkotése, médositasa és
megsziintetése;
b) 5 millié forint becsilt értéket meghaladd beszerzési eljarés, illetve kbzbeszerzési eljards
meginditésara.
{rasbeli hozzajaruldsnak mindsiil az Ugyvezetd 4ltal e-mailben megadott hozzajarulas is.
A helyettesitési jogk6ér nem terjed ki az aldbbi tigyvezetdi dontésekre és egyéb intézkedésekre:
a) hitelfelvétel, kdlcsénszerz6dés megkdtése;
b) biréségi és egyéb hatdésagi eljards meginditasa, kivéve, ha ezzel karosodastél 6vna meg
a Tarsasagot (ez esetben alapitdi jovahagyas sziikséges);
c) szabalyzatalkotés.
A helyettesitési jogkdrben tett irdsbeli jognyilatkozatok esetén a helyettesitésre jogosult
személyek az aldirdsra keriild dokumentumot akként irjdk ald, hogy a helyettesités ténye az
alairasbdl kitlinjon.
Amennyiben a helyettesitésre jogosult személyek megitélése szerint az adott déntés vagy egyéb
intézkedés kiemelt jellege azt indokolja, Ggy a dontés vagy egyéb intézkedés meghozatalat
megel6zben kdtelesek az Ugyvezetdvel irdsban egyeztetni.
A helyettesitésre jogosult személyek a helyettesitésre okot add koriilmény megszlinését kévetben
kotelesek a helyettesitési jogkdrben meghozott déntésekrdl és egyéb intézkedésekrél ~ ideértve
azok tartalmat, okét és egyéb relevéns kérilményeit - az Ugyvezetd részére irdsban beszdmolni.
Az Ugyvezet6t a jelen pont alapjén helyettesitd személyek szervezeti képviseldknek mindsilnek,
akiket a szervezeti képviselet joga kizardlag a helyettesitési jogkérben eljarva illeti meg.

Az egyéb munkavillalok helyettesitésének rendjét az Ugyvezetd Allapitia meg, és azt a munkavéllalok
munkakori leirdsaban rogziti.

A munkavallaldk az Ugyvezetd altal a hatélyos jogszabalyi rendelkezésekre tekintettel meghatarozott
hataridéig minden év elején éves szabadsagtervet készitenek, amelyet a helyettesitési rendre is
figyelemmel az Ugyvezet6 hagy j6va.

4.4. ATarsasag belsé iranyitasi rendje
A Térsasdagnal az aldbbi jogforrasi hierarchia szerinti belsé szervezetszabélyozd eszkzok szabalyozzék a
Tarsasag altalanos mikoédésének rendjét és szabalyait:

alapité okirat
szabalyzatok
alapitéi hatdrozat
tigyvezetdi utasitas

Az alacsonyabb szintli bels6é szervezetszabdlyozé eszkdz jogszabéllyal vagy magasabb szint(l belsé
szervezetszabdlyozo eszkdzzel ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat.
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A belsd szervezetszabdlyozé eszkézok rendelkezéseit a Tarsasdg valamennyi tisztségviselGje és
munkavallaldja kdteles betartani.

A belsd szervezetszabalyoz6 eszkdzokrél az Ugyvezetd nyilvantartdst vezet, aki koteles gondoskodni arrél,
hogy a bels6 szervezetszabdlyozd eszkdzbket a TArsasag tisztségviseldi és munkavallaléi megismerhessék.

5. ATARSASAG TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO ADATKEZELESSEL, A SAJTONYILVANOSSAGGAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

6.

A Térsaség a tevékenysége sordn koteles megtartani a természetes személyeknek a személyes adatok

kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlaséardl, valamint a 95/46/EK

irdnyelv hatalyon kivil helyezésérdl (dltalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6, az Eurépai Parlament és a

Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete, tovdbbd az informacidés oOnrendelkezési jogrol és az

informéaciészabadsagrol szolé 2011. évi CXIl. térvény rendelkezéseit.

A sajtonyilvanosséaggal kapcsolatos iigyekben az Ugyvezetd jogosult eljarni.

6. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél szolé 2007. évi CLIL. torvény 3. § (3) bekezdés e) pontja
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
- Ugyvezeté
- Gazdaségi Féigazgatd
- birdlébizottsagi tagok
- tovabbd mindazon személy, aki a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban vagy
feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkdzok felett — 6nalldan vagy testiilet
tagjaként - javasiattételre, déntésre, illetve ellenérzésre jogosult
Avagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett személyek kotelezettsége teljesitésének maédjat, valamint az érintett
személyek jogait és kotelezettségeit kiilon szabélyzat tartalmazza.

Zaré rendelkezés
Az SZMSZ-t a Felligyel6bizottsag a 7/2025 (IX. 16.) FEB hatarozattal javasolta elfogadasra, Budapest .
Keriilet Budavari Onkorméanyzat Képvisel6-testillete a 697/2025. (IX. 18.) 6nkormaényzati

hatarozataval fogadta el. A hatalyba lépés id6pontja: 2025. oktéber 1.

Budapest, 2025. szeptember 30.

------------------------------

Budapest I. Kertilet Budavéari Onkorményzat
Alapité:
képviseletében: Borocz Lészld Ambrus polgarmester
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Ugyvezetdi asszisztens

Belsé igazgatasi
divizio vezet

divizié vezetd-
helyettesfirodavezets

I_

Ugyfélszolgdlati
agazatvezets

1

Ugyfélszolgdlati
agazatvezet§-
helyettes

Huménpolitikai
csoport

I_

iigyfélszolgalati
gyintézék.

Munakiigyi eléadé(k}

HR tigyintézs(k)




Belsé igazgatasi divizid
vezet6

divizi6 vezet§-
helyettes/irodavezet

Ugyfélszolgalati

Agazatvezet6 Operativ dgazat

| |
Ugyfélszolgélati E— . ——
Huménpolitikai - . Szamldzasi ligyintéz6
égz:m;z:stﬁ- csoport Adminisztracié {pénaiigyi munkatérs) Help desk

I

Ugyfélszolgélati

Ugyintézek Munkatigyi el6addk

—

J

HR tgyintéz&(k)

A Bels§ igazgatasi divizio és vezetGjének feladata a tdrsasag belsé mikodésének tamogatasa, amely
biztositja az adminisztrativ, jogi és humaneréforras-folyamatok hatékony miikodését, emellett ellatja
az dltaldnos jogi feladatokat, koordindlja a beszerzéseket, kbzbeszerzéseket, aktualizilja a
szabalyzatokat.

Az operativ dgazat célja, hogy megbizhaté hatteret nydjtson a térsasag teljes miikodéséhez, biztositva
az adminisztrativ folyamatok rendezettségét.

Ehhez sziikséges teriilet a Humanpolitikai csoport, ahol a Munkatigyi el6addk (bérszamfejték) és a HR

YTV

Adminisztracié feladata a kiilénboz6 adatok rogzitése, rendszerezése, karbantartasa, dokumentum
kezelés, iktatds, postai levelezés.

A szamldazasi ligyintézg, aki ellendrzi a szamlakat és kezeli azokat. Gondoskodik a szamldk idében
torténd kifizetésérdl, valamint a szamlakhoz és egyéb tevékenységekhez kapcsolddé szerzédések
kezelésérél. Esetenként megrendeléseket ad le.

Help desk vagyis az informatikai tamogato csoport feladata a tarsasag informatikai rendszereinek
mikodtetésé és felligyelete.

Az ligyfélszolgdlat a tarsasdg tevékenységeihez kapcsolddé lakossagi és partneri ligyintézést segiti el6,
biztositja az dllandé kommunikaciét és az tigyfélbarat kiszolgalast.



Parkolasi divizid
vezet$

Parkolasi divizié

vezetd-helyettes

Véron beliili Véron kivlili
dgazatvezet§ dgaztvezet§

dgazatvezetd-
helyettes

Csoportvezetd(k)

Csoportvezetd(k)

Diszpécser/pénztaros Parkolasi ellenGrok Parkoldsi tigyintéz8k

Parkolasi divizid és a divizid vezetd feladata: a keriilet és a Budai Var teriiletén m(ikodé parkolasi
rendszerek iranyitdsa és Gizemeltetése.

A keriileti parkolasi rendszer m{ikodtetésének felelGse a Varon kiviili agazat vezet6je és helyettese.
Hozzdjuk tartoznak a csoportvezetdk, akik a parkoldsi ellenéroket irdnyitjak.

Varon kiviili agazat vezet§jének feladata tovabba a parkolédssal kapcsolatos egyéb teendék és munkak
megszervezése pl. parkoldssal kapcsolatos tabldk kihelyezése vagy az Utburkolati jelek felfestése.

Varon beliili agazatvezet6: Szervezi és vezeti a var teriiletéra a behajtast, gondoskodik a sorompo6k
karbantartasardl. A hozza tartozé csoportvezetd iranyitja a pénztarosok és diszpécserek munkajat.



Uzemeltetési divizié
vezetd

Uzemeltetési divizié
vezet§-helyettes
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épliletiizemeltetési
4gazatvezets

0dulé tuzemeltetési
dgazat

Posta partnerpont

Turisztikai dgazat 3gazat

Udultetési
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I

Altatdnos
karbantartok

Turisztikai

Hivatali takariték koordinétor

Pénztéros Posta vezetd

Gyorsszolgalati
gyintéz&{k)

Gondnokok Postai tigyintéz8(k)

Uzemeltetési divizié és vezetSjének feladata az éltaldnos épiilet karbantartds melynek keretében
felels az nkorményzati intézmények és létesitmények m(iszaki lizemeltetéséért, valamint az ezekhez
kapcsolddd napi mikédési feladatokért.

Az dltalanos karbantartasi és épiiletlizemeltetési dgazat vezet6 elldtja a kodzépiiletiizemeltetéssel
kapcsolatos feladatokat, szervezi az éltaldnos karbantartdsi feladatokat az énkormdanyzati lakdsokban
és épliletekben.

Az idilGiizemeltetési agazathoz tartoznak az tidiil6kkel kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,
valamint a napi szint(i kbzétkeztetési feladatok elldtdsa Gnkormdnyzati fenntartasi intézményekben.

A turisztikai agazat felel a turisztikai attrakciék miikodtetésért.

A fentieken tul ide tartozik még a posta partnerpont mdkodtetése.



Kozterileti divizid
vezet6

Kozterlleti divizio
vezet8-helyettes

Kertészeti agazat Koztisztasagi
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csoport csoport
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, . Jatszotéri Jatszotéri
GepkocsivezetSk ellendr(5k) karbantart6(k)
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Kertész(ek)

Segédkertész(ek)

Kozteriileti divizio és vezet6jének feladata a kozteriiletek tisztan tartdsa és a zéldfeliileteinek
folyamatos gondozasa, kiilonos tekintettel a kozhasznalata terekre.

Kertészeti dgazat vezetSjének feladata a kertileti feladatok koordindcidja: munkdk szervezése,
itemezése, ellendrzése, és a lakossagi bejelentések kezelése.



Kertészeten beliil a zbldteriilet gondozasi csoport munkajahoz tartozik a parkgondozis, zold feliiletek
rendben tartasa. A jatszotér karbantartdsi csoport feladata a jatszoterek m(ikodtetése, karbantartésa,
valamint az ivokutak karbantartasa. A téli id6szakban gondoskodnak a sikossagmentesitésrél. Ebben
az esteben a gépkocsivezetSk olyan pl. kertészek, akiknek nem csak kertészi munkat latnak el, hanem
jarmiveket is vezetnek, legyen az munkagép, személyautd vagy teherauté.

A koztisztasdgi vezetd feladata a kertilet, valamint a varhoz tartoz6 teriletek tisztan tartdsa.

A koztisztasagi csoportvezetSk feladata, hogy a kozteriilet takaritok koordinalasa, akiknek feladata,
hogy elldssak a kozteriiletek és lépcsdk takaritdsat, tisztitdsat, tovabba lizemeltetik az 6nkormanyzati
illemhelyeket. Ide tartoznak még a keriiletben taldlhaté szemetesek iritése is. Ebben az esteben a
gépkocsivezetdk olyan pl. jarda takaritok, akiknek munkdjuk soran jarmiivet is sziikséges vezetniiik.



