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Szabalyzat rendeltetése, alkalmazasa és hatalya

A BVA Budapesti Virosarculati Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzata (tovabbiakban:
SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.),
valamint a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006.
évi V. torvény (Ctv.) alapjan késziilt (figyelemmel a Tarsasag 2015. junius 08.-an
ellenjegyzett, idokdzben modositott Alapitd okiratara is), azon szandéktol vezetve, hogy
meghatarozza a Tarsasag tevékenységi korét, szervezetét és miikodési rendjét.
Figyelembe veszi a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény rendelkezéseit, valamint a
Tarsasag munkavallaldinak foglalkoztatasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezéseket,
valamint a Tarsasag mikodését jellemzo — a Tarsasag specialis feladatkorébdl kovetkezo
— sajatos belso és kiilso kapcsolatrendszert.

Az SZMSZ betartasa, rendelkezéseinek érvényesitése a Tarsasag Ugyvezetdjének, mint
egyediili vezetd beosztasi munkavallalgjanak valamint alkalmazottainak elsérendii
kotelessége. Az SZMSZ nem helyettesitheti a Tarsasdg egészére vonatkozo
jogszabalyokat, szabvanyokat €s hatdsagi eldirasokat, amelyek ismerete és alkalmazasa
éppugy kotelez6, mint a jelen SZMSZ-ben eloirtaké.

Az SZMSZ rendelkezései semmilyen tekintetben nem allhatnak ellentétben a mindenkor
hatalyos jogszabalyokkal és a Tarsasag Alapitd okiratinak rendelkezéseivel, amelyek
esetleges ellentmondéas esetén alkalmazasi elsdbbséget élveznek.

Az SZMSZ-t alkalmazni kell azokra a tevékenységfajtakra €s munkafeladatokra, amelyek
a Tarsasag egészének, valamint munkavallaloinak tevékenységi korével — kozvetleniil
vagy kozvetve — osszefliggnek.

Az SZMSZ hatalya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére, €s ezen belill a
Téarsasaggal munkaviszonyban all6 minden munkavallalojara. Az egyes munkavallalok
konkrét feladatait a munkaszerz6dés mellékletét képezd részletes munkakori leirasuk
tartalmazza.

Jelen SZMSZ az alairasanak napjan lép hatalyba. A modositas egységes szerkezetbe
foglalas utjan torténik.

Németh Regina
Ugyvezetd
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1. Altalanos rendelkezések

1. Tarsasag fobb adatai:

1.1

1.2

Tarsasag neve:

BVA Budapesti Varosarculati Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

Tarsasag roviditett neve: BVA Nonprofit Kft.

Tarsasag székhelye: H-1052 Budapest, Varoshaz utca 9-11.
Tarsasag alapito okiratanak kelte (eredeti): 2015. junius 08.
Cégjegyzek szama: Cg. 01-09-207720

Adoészama: 25311637-2-41

Kozosségi adoszam: HU25311637

2. Tarsasag mitkodésének tartama

Tarsasag hatarozatlan idére alakult.

3. Tarsasag tevékenységi kore

Térsasag tevékenységi kore TEAOR' 08 statisztikai nomenklatura szerint

5814°08
5819708
7021°08
7220°08
7311°08
7312°08
8230°08
8299’08
9499°08
1811708
1812°08

Folydirat, idoszaki kiadvany kiadasa

Egyeb kiadoi tevékenység

PR, kommunikacio

Tarsadalomtudomanyi, human kutatas, fejlesztés
Reklamiigynoki tevékenység

Médiareklam

Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
Mns egyéb kiegészito lizleti szolgaltatas

M.n.s. egyéb kozosségi, tarsadalmi tevékenység (Fotevékenység)
Napilapnyomas

Nyomas (kivéve: napilap)
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1813°08
1814°08
1820°08
4741°08
4761°08
4762’08
4763’08
4764’08
4765’08
4778’08
4791°08
479908
5610°08
5621°08
5630°08
5811°08
5813°08
5821°08
5829°08
5911°08
5912°08
5913°08
5914°08
5920°08
6201°08
6820°08
7010708
7022’08
7219708
7320708
7420708
7740’08
7990’08
8211°08
9001°08
9002’08
9003’08
9102’08
9103°08
9311°08
9319°08
9321°08
9329°08

Nyomdai elokészito tevékenység

Koényvkotés, kapesolodo szolgaltatas

Egyéb sokszorositas

Szamitogep, periféria, szoftver kiskereskedelme
Konyv-kiskereskedelem

Ujsag-, papiraru-kiskereskedelem

Zene-, videofelvétel kiskereskedelme
Sportszer-kiskereskedelem

Jaték-kiskereskedelem

Egyéb mns j aru kiskereskedelme

Csomagkiildd, internetes kiskereskedelem

Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem

Ettermi, mozg6 vendéglatas

Rendezvényi étkeztetés

Italszolgaltatas

Konyvkiadas

Napilapkiadas

Szamitdgépes jaték kiadasa

Egyéb szoftverkiadas

Film-, video-, televiziomiisor-gyartas

Film-, videogyartas, televiziés misorfelvétel utomunkalatai
Film-, video- €s televizioprogram terjesztése
Filmvetités

Hangfelvétel készitése, kiadasa

Szamitogépes programozas

Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Uzletvezetés

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Egyéb természettudomanyi, miszaki kutatas, fejlesztés
Piac-, kozvélemény-kutatas

Fényképészet

Immaterialis javak kdlcsonzése

Egyéb foglalas

Osszetett adminisztrativ szolgaltatas
Eléadomiivészet

Eloadomiivészetet kiegészito tevékenység
Alkotomuvészet

Muzeumi tevékenység

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
Sportlétesitmény milkddtetése

Egyéb sporttevékenység

Vidamparki, szérakoztatoparki tevékenység

Mns egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
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4. Tarsasag alapitéjanak (“Alapit6”) neve és székhelye:

Budapest Févaros Onkormanyzata (1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.)

5. Tarsasag konyvvezetése és lizleti tervezése

o Tarsasag konyveit a magyar szamviteli szabdlyok alapjan, kettds
konyvelés szerint vezeti. Tarsasag lizleti évei megegyeznek a naptari évekkel.

e Tarsasag évente a szamviteli torvény szerinti tartalommal éves beszamolot
készit, valamint elkésziti az Alapito jelentéseket és beszamolokat.

e Tarsasag évente lizleti tervet (targyév majus 31.-ig torténd jovahagyast
biztositd elokészité munkaval) készit. Az lizleti terveket és pénziigyi
beszamoldkat a pénziigyi referens — az Ugyvezetdvel egyeztetve — késziti eld,
és az Ugyvezetd terjeszti a Feliigyel6bizottsag, majd az Alapitd elé.

6. Tarsasag jogallasa

e Tarsasag, mint jogi személy, sajat cégneve — BVA Nonprofit Kft. — alatt
jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilonosen tulajdont
szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd.

e Tarsasag gazdasagi jogalanyként vald miikddése soran szerzodéses
kapcsolatba keriil harmadik személyekkel. A szerzodésekbdl keletkezd jogok
és kotelezettségek a Tarsasagot illetik meg, illetve terhelik.

e Tarsasag szerzodéseit tevékenységi korében Onalloan, sajat belatasa és
akarat elhatarozasa szerint (figyelemmel a jogszabalyok altal megkdvetelt
jovdhagyasi rendre is), szabadon koti a Tarsasag céljainak megvaldsitasa
érdekében. A kozbeszerzési torvény hatalya ala tartozo visszterhes beszerzések
szabalyait kiilon kozbeszerzési szabalyzat tartalmazza.

e Tarsasag altal kotott szerzédések jogositottja, illetve kotelezettje a
Tarsasag.

e Tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi. Sajat
nevében all perben a Tarsasag akkor is, ha a Tarsasag Alapitoja all perben a
Tarsasaggal szemben.

e Tarsasag 06nallé ado-, munkajogi €s tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
is rendelkezik.
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7. Tarsasag torzstokéje

Tarsasag torzstokéje (jegyzett tokéje) 3 millio Ft, azaz Harommillio forint 6sszeg, amely
alapitaskor teljes egészében az Alapité altal megfizetésre keriilt.

8. Alapitoi jogok gyakorlasanak rendje

Tarsasag legfobb szervének hataskorébe tartozo (Alapitoi) jogok gyakorlasa a Fovarosi
Onkormanyzat Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatardl szolo 53/2014. (XII. 12.) Fév.
Kgy. rendelet, valamint Budapest Févaros Onkorményzata vagyonardl, a vagyonelemek
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl szol6 22/2012. (111. 14.) Fév. Kgy. rendelet szerint
torténik.

9. Tarsasag feladata

Tarsasag feladata, hogy az alabbi jogszabalyokban meghatarozott kotelezo
Oonkormanyzati — mint az alapité Budapest Fovaros Onkormanyzatat terhel6 — feladatok
ellatasaban kozremukodjon:

e amuzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz016, 1997. évi CXL. torvény 76. § (2) bekezdés a) és €) pontjaban meghatarozott
kotelezo0 Onkormanyzati feladatok, az iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny,
Onképz6, szakképzo tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javitd tanuldsi,
felnéttoktatasi  lehetoéségek megteremtése, valamint a helyi tarsadalom
kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének segitése
feladatok ellatasara, valamint annak eldsegitése érdekében;

e aFovarosi Onkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 53/2014.
(XI1.12.) Fév. Kgy. rendelet 1. melléklet 15. pontjdban meghatarozott
kozfeladatokra figyelemmel, az Onkorményzat vérosimazs, vérosarculati és
kozcelu tajekoztatasi feladatainak ellatasara.

e a helyi 6nkormanyzatok ¢€s szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX.
torvény 66. § a), és c) pontjaban meghatarozott feladatok kérében 6sszehangolja
az idegenforgalom teriileti érdekeit az orszagos érdekekkel, gondoskodik az
idegenforgalmi értékek feltarasarol, bemutatdsar6l, propagaldsar6l, valamint
Osszehangolja az idegenforgalom helyi fejlesztését, és elemzi a teriilet
idegenforgalmanak alakulasat

e a Magyarorszag helyl onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.) 23.§ (4) bekezdés 15. és 16. pontjaiban foglaltak szerint a
Budapest Févaros Onkorményzat kotelezé kozfeladatai korében meghatarozott, a
gazdasagszervezéssel és - fejlesztéssel, turizmussal kapcsolatos, valamint az
orszagos szerepkorrel osszefliggd kulturalis szolgaltatasi feladatokban vald
kozremiikodésre, valamint annak eldsegitése érdekében.
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I1. Tarsasag miikodési és iranyitasi rendje

2. Tarsasag szervezeti felépitése, fobb szervei, és munkaszervezete
2.1 Tarsasag szervei
2.1.1 Taggyiilés

Tarsasag egyszemélyes korlatolt feleldsségu tarsasag, igy a Tarsasagnal taggytilés nem
miikodik. A taggyllés hataskorébe tartozd kérdésekben az Alapitd (mint egyediili tag)
dont, dontéseirdl (hatarozatairdl) az Ugyvezetét irdsban koteles tajékoztatni.

Az Alapité dontéseit az Ugyvezetd koteles Hatarozatok Kényvében nyilvantartani, amely
Hatarozatok Konyvének vezetésérdl az Ugyvezetd koteles gondoskodni.

2.1.2 Ugyvezeté

Tarsasag ligyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét — a Tarsasag munkaszervezetének
kozremiikodésével — az Ugyvezetd latja el. Az Ugyvezetd megbizatasa legfeljebb 6t évre
szol, amely idotartam meghosszabbithato.

Ugyvezetésnek mindsiil a Tarsasag iranyitdsaval osszefliggésben sziikséges mindazon
dontések meghozatala, amelyek a Ptk. vagy az Alapitd Okirat alapjan nem tartoznak a
taggylilés vagy mads tarsasagi szervnek a hataskorébe.

Az Ugyvezeté a Tarsasagot 6nalloan képviseli, és 6nallé cégjegyzési joggal rendelkezik.
Az Ugyvezeté a Tarsasiggal munkaviszonyban all, dijazasarol az Alapité dont a
cégbirosagon letétbe helyezheté vezetdi javadalmazasi szabalyzat keretei kozott.
Tarsasagot harmadik személlyel és a hatosaggal szemben az Ugyvezeté képviseli.

Az Ugyvezetd a Tarsasag vezetd tisztségviseldje. Az Ugyvezetd feletti munkaltatoi vagy
megbizoi jogositvanyokat az Alapito, illetve az Alapito altal atruhazott hataskoérben a
Févarosi Vagyonrendeletben meghatarozott személy vagy szerv gyakorolja.

Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag Ugyvezetdje a nevét a hiteles
cégalairasi nyilatkozatnak megfelelden, a Tarsasag eloirt, elényomott, vagy nyomtatott
cégneve folé onalldan irja.

Feladatai:

Ugyvezetd biztositja a cég miikodési és elhelyezési feltételeit, a funkcionalis feladatok
(pl. konyvelés, beszerzések, szabalyzatok stb.) ellatasat; gondoskodik az Alapitoval vald
kapcsolattartasrol, a pénziligyi tervezés, beszamolas és finanszirozas feladatairol, a
cégjogi képviseletérél. Ennek megfelelden, ha jogszabaly egyes feladatot a gazdasagi
tarsasdg vezeto tisztségviseldjére rd, akkor azt Ugyvezetdnek kell teljesitenie.
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Ugyvezetd felelés a Tarsasag céljainak megvalositasaért, igy az iizleti terv
végrehajtasaért.

Ugyvezeté jogosult altalanos cégvezetdi feladatokat vagy a Tarsasag céljainak
megvaldsitisat szolgalo feladatokat — jogokat és kotelezettségeket a személyes

Ugyellatasra kotelezett feladatokon kivil — 4altala kijelolt munkatarsa részére
kotelezettségként irasban atadni, és ezt az érintett munkaszerzdésében rogziteni.

Pénziigyi kihatasu kotelezettségvallalas a kizarolag az Uzleti terv szerinti forras terhére
lehetséges.

Gazdasagi vezeto

A Gazdasagi vezeto felelos a Tarsasag részére illetve altal kiallitott szamlak kifizetésének
illetve elszamolasanak ellenérzéséért, a Tarsasag konyveldjével vald rendszeres
kapcsolattartasért, tovabba a dokumentacids irattar vezetése, szabalyzatok nyilvantartasa.

Gazdasagi vezetd feleldos valamennyi, a Tarsasag altal foglalkoztatott munkavallalo
tekintetében a munkaviszonyukkal kapcsolatos dokumentacids, adminisztrativ feladatok
ellatasara.

Részletes feladatait munkaszerzodése tartalmazza. A munkakéri leirasban szerepld
feladatok koziil az Ugyvezeté egyes feladatokat sajat hataskorébe vonhat. Ilyen esetrél a
Gazdasagi vezet6t egyértelmd, irasba foglalt utasitassal kell értesiteni. A Gazdasagi
vezet$ ugyanakkor az Ugyvezetd irasos, egyedi utasitasa alapjan koteles olyan tovabbi
feladatot is teljesiteni, mely munkaidejében elvégezhetd, jellegénél fogva a tevékenységi
korébe tartozik, és ismeretei, felkésziiltsége alapjan vallalati sziikségszertiségbdl biznak
ra.

Gazdasagi vezet0 fenti tevékenységét onalloan végzi, valamint Ugyvezetd altal a szakmai
iranyitasa ala rendelt munkavallalok bevonasaval teljesiti.

Projekt menedzser

A Projekt menedzser felelos valamennyi a Tarsasiag céljainak elérését szolgalo, az
elfogadott varosarculati feladatok megszervezéséért, dsszehangolasaért az Ugyvezetd
utasitdsa és iranymutatasa alapjan.

A Projekt menedzser aktivan kozremiikodik a Téarsasag céljainak megvaldsitasaban, igy
kreativ, hozzaadott értékii kozremiikodésével segiti a Tarsasag tevékenységének és
feladatainak tervezését.

Részletes feladatait munkaszerzodése tartalmazza. A munkakéri leirdsban szerepld
feladatok koziil az Ugyvezetd egyes feladatokat sajat hataskorébe, illetve a Tarsasag mas
munkavallaldjanak hataskérébe vonhat. Ilyen esetr6l a Projekt menedzsert egyértelmdi,
irasba foglalt utasitassal kell értesiteni. A Projekt menedzser ugyanakkor az Ugyvezetd
irasos, egyedi utasitdsa alapjan kdételes olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely
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munkaidejében elvégezhetd, jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, és ismeretet,
felkésziiltsége alapjan vallalati sziikségszertiségbol biznak ra.

A Projekt menedzser a feladatkorébe rendelt feladatot 6nalldan végzi, amely feladatanak
ellatasarol rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezet6t.

Kommunikacios munkatars

A Kommunikacios munkatars felelés valamennyi a Tarsasag céljainak elérését szolgalo,
az elfogadott varosarculati feladatokkal kapcsolatos kommunikacios tevékenység
megszervezéséért, osszehangolasaért az Ugyvezetd utasitasa és iranymutatdsa alapjan.

A Kommunikacios munkatars aktivan kozremikodik a Térsasag céljainak
megvalositasaban, igy kreativ, hozzaadott értékii kozremiikodésével segiti a Tarsasag
tevékenységenek ¢€s feladatainak tervezését.

Részletes feladatait munkaszerzodése tartalmazza. A munkakori leirdasban szerepld
feladatok koziil az Ugyvezetd egyes feladatokat sajat hataskorébe, illetve a Tarsasag mas
munkavallalojanak hataskorébe vonhat. Ilyen esetr6l a Kommunikacios munkatérsat
egyértelmii, irasba foglalt utasitassal kell értesiteni. A Kommunikaciés munkatars
ugyanakkor az Ugyvezet6 irasos, egyedi utasitasa alapjan koteles olyan tovabbi feladatot
is teljesiteni, mely munkaidejében elvégezhet6, jellegénél fogva a tevékenységi korébe
tartozik, és ismeretei, felkésziiltsége alapjan vallalati sziikségszertiségb6l biznak ra.

A Kommunikacios munkatars a feladatkorébe rendelt feladatot onalldan végzi, amely
feladatanak ellatasarol rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezet6t.

Grafikus munkatars

A Grafikus munkatars felelos valamennyi a Tarsasag céljainak elérését szolgald, az
elfogadott vérosarculati feladatok kapcsolatos grafikusi tevékenység elvégzéséért,
Osszehangolasaért az Ugyvezeto utasitasa €s irdnymutatasa alapjan.

A Grafikus munkatars aktivan kézremikodik a Tarsasag céljainak megvalositasaban, igy
kreativ, hozzaadott értékt kozremiikodésével segiti a Tarsasag tevékenységének és
feladatainak tervezését.

Részletes feladatait munkaszerzodése tartalmazza. A munkakori leirasban szereplo
feladatok koziil az Ugyvezetd egyes feladatokat sajat hataskorébe, illetve a Tarsasag mas
munkavallaldjanak hataskorébe vonhat. Ilyen esetrdl a Grafikus munkatarsat egyértelmd,
irasba foglalt utasitdssal kell értesiteni. A Grafikus munkatars ugyanakkor az Ugyvezetd
irasos, egyedi utasitiasa alapjan koteles olyan tovabbi feladatot is teljesiteni, mely
munkaidejében elvégezheto, jellegénél fogva a tevékenységi korébe tartozik, és ismeretei,
felkésziiltsége alapjan vallalati sziikségszerliségbol biznak ra.

A Grafikus munkatars a feladatkorébe rendelt feladatot 6nalloan végzi, amely feladatanak
ellatasarol rendszeresen tajékoztatja az Ugyvezetot.
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2.1.3 Feliigyelobizottsag

A Feliigyelobizottsag  ellenérzi a  Tarsasag miikodését, ligyvezetését. A
Feliigyeldbizottsagnak jogaban all az Ugyvezet6tdl, illetve a Tarsasag munkavallal6itél
felvilagositast kérni, illetve a Tarsasag konyveit és iratait — ha sziikséges szakértok
bevonasaval — megvizsgalhatja. A Feliigyel6bizottsag altal kért felvilagositast a
Feliigyelébizottsag elnokének cimezve irasban, a Feliigyel6bizottsag altal megszabott
hataridén beliil kell teljesiteni. A felvilagositas megadasara — a halaszthatatlan tigyeket
kivéve — legalabb 8, 15, 30 nap hataridot kell biztositani. Feliigyel6bizottsag koteles
megvizsgalni valamennyi olyan el6terjesztést, amely az Alapit6 kizarélagos hataskorébe
tartozo tigyre vonatkozik.

Feliigyelobizottsag tagjait az Alapito jogosult valasztani. A FeliigyelSbizottsag
ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapité hagy jova.

Felligyelobizottsag testiiletként jar el, tagjai sorabol — ha torvény vagy az Alapitoé eltéréen
nem rendelkezik — elndkot valaszt. A Felligyeldbizottsag akkor hatarozatképes, ha mind
harom tag jelen van. Hatarozatait szavazassal allapitja meg, egyszeri szotobbséggel.

Feliigyel6bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye.
FeliigyelObizottsag tagjat e minéségben a Tarsasag Alapitdja, illetve munkaltatoja nem
utasithatja.

2.1.4. Konyvvizsgilé

A konyvvizsgalod feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgélat elvégzésérol, és ennek soran mindenekel6tt annak megallapitasarél, hogy
a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak,
tovabba megbizhatd és valds képet ad-e a tarsasag vagyoni €s pénziigyi helyzetérol,
miikodésének eredményérél. A konyvvizsgalé nem nyujthat Tarsasig részére olyan
szolgéltatast, amely a kozérdekvédelmi feladata targyilagos és fliggetlen modon térténd
ellatasat veszélyeztetheti.

A konyvvizsgald véleményének meghallgatasa nélkiil a szamviteli térvény szerinti
beszamolorol a Tarsasag legfobb szerve (Alapitd) nem hozhat dontést. A konyvvizsgald
a gazdasagi tarsasag legfobb szerve (Alapitd) elé terjesztett minden lényeges lzleti
jelentést koteles megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy az valos adatokat tartalmaz-e,
illetve megfelel-e a jogszabalyi eldirasoknak.

A konyvvizsgal6é feladatanak teljesitése érdekében a gazdasagi tarsasag konyveibe
betekinthet, a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a tarsasag munkavallaloitdl felvilagositast
kérhet, a tarsasag bankszamlait, ugyfélszamlait, konyvvezetését, szerzdédéseit
megvizsgalhatja.
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2.1.5. Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezetének szervezeti abraja jelen SZMSZ 1. szamu melléklete.

2.1.6. Tarsasag munkarendje

Tarsasagnal a munkaidd hétfotol a csiitortoki munkanapig reggel 8,00 oratol délutan 16
ora 30 percig, pénteken reggel 8,00 6ratol délutan 14,00 oraig tart. Ebédido 30 perc, amely
kivehetd 12,00 ora és 14,00 ora kozott.

Az ligyvezetd munkaid6-beosztasat — a munkaszerzodésében rogzitett kereteken beliil —
maga allapitja meg.

2.2 Tarsasag szervezeti struktarija és Kiilso kapcsolatrendszere

A Tarsasag tulajdonosi és munkaszervezetének strukturajat, belsé kapcsolatrendszerét,
szakmai ¢s fliggelmi viszonyait az SZMSZ 1. szamu mellékletét képezo szervezeti abra
tartalmazza. A Tarsasag kiils6 kapcsolatrendszerét az ligyvezetés ligyrendje szabalyozza.

2.3 Tarsasagon beliili szakmai egyiittmiikodés, fiiggelmi viszonyok
2.3.1. Tarsasagi belsoé kapcsolattartas

A munkaszervezeten beliili kapcsolatrendszer célja, hogy az informaciok és vezetdi
dontések a legrovidebb uton jussanak el a végrehajtas szintjére, ahonnan a visszacsatolas
folyamatos.

A szervezet kialakitdsa, a szervezeti felépités és a munkakorok kialakitasa olyan modon
tortént, hogy az iranyitasi rendszer mind a fliggelmi, mind a szakmai kapcsolatokon
keresztiil egyarant hatékonyan érvényesiiljon.

Tarsasag funkcionalis (altalanos feladatok végrehajtasat szolgalo) tevékenységét szolgald
munkavallalok SZMSZ 1. szamt mellékletét képezo szervezeti abranak megfeleléen az
Ugyvezetének valo alarendeltségben miikdnek.

2.3.2. Egyiittmiikodési kapcsolatok a Tarsasidgon beliil

A szakmai és fliggelmi iranyitasi kapcsolatokat a Tarsasagon beliil két alapvetd elv
rendezi:

e a rutinszerli szakmai kapcsolatok esetén az utasitasi, ellendrzési vezetdi
feladatok érvényesiilését a fiiggelmi kapcsolati rendszer biztositja;
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e a nem rutin jellegli (eseti) szakmai iranyitas korébe tartozd feladatok
végrehajtasat a szakmai kapcsolati rendszer biztositja a figgelmi kapcsolati
rendszer timogatasaval.

A Tarsasag munkavallaloinak feladataik ellatdsa soran céliranyos, kozvetlen
munkakapcsolat kialakitasara kell torekedniik. Ha két vagy tobb munkavallald
feladatkorét érintd valamely szakmai kérdésben vagy feladat megoldasaban az érintett
munkavallalok személyes targyalas utjan nem jutnak megallapodasra, kételesek szakmai
iranyitast végzo vezetéhoz, majd, ha ez sziikségessé valik, a munkaltatoi jogokat gyakorld
Ugyvezetohoz fordulni. A szabalyzatok és iranyelvek, valamint a Tarsasagi feladatok
végrehajtaséhoz sziikséges egyiittmiikdés keretében az egyes munkavallalok egymast a
Tarsasag belsé informacios rendszerében meghatarozott modon (pl. memorandum,
elektronikus levél stb.) tartoznak informalni, tehat egymassal tajékoztatasi kapcsolatban
allnak.

2.3.4. Tarsasag tanacskozo testiiletei

Tarsasag tanacskozo testiiletének megnevezése, hataskorébe tartozo témak, az iilések
rendszeres idépontja és résztvevoi:

2.3.4.1. Ugyvezetéi (teljes) értekezlet

A Tarsasag tevékenységével kapcsolatos informalds, informaciocsere, aktualis
tajékoztatasok, a miikddési zavarok elharitasanak megvitatasa, kiilonb6zoé allasfoglalasok
kialakitdsa, stratégiai célkitlizések végrehajtasa soran fellépé problémak megoldasanak
megtargyalasa, illetve a teenddk 6sszehangolasa.

e Elnoke: Ugyvezet

e Részvevok: valamennyi munkavallalo

Ulésezés rendje (idészaka): sziikség szerinti idépontban
2.3.4.2 Informalis megbeszélések

A Tarsasag mukodésével, pénziigyeivel kapcsolatos feladatok meghatarozasara,
teljesitésiik szambavételére iranyulo sziikségszerinti megbeszélés.

e Elnoke: Ugyvezetd
e Részvevok: Gazdasagi vezetd

e Ulésezés rendje (id6szaka): sziikség szerinti idépontban
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2.3.4.3. Informalis megbeszélések

A projekttel kapcsolatosan az egyes munkavallalok eligazitasara, a feladatok
meghatarozasara, teljesitésiik szambavételére iranyul6 sziikségszerinti megbeszélés.

e Elnoke: Ugyvezeté vagy Projekt menedzser, vagy az Ugyvezetd Altal
kijeldlt személy

e Részvevok: a projekttel kapcsolatosan tevékenykedd valamennyi
munkavallalo

o Ulésezés rendje (idészaka): sziikség szerinti idépontban

2.4 Belso kapcsolattartas eszkozei

A Tarsasag munkavallaloi az egyiittmiikodés soran a személyes érintkezés, belsd
feljegyzések (memorandumok), e-mail utjan és a bels6 telefonhaldzatot felhasznalva
jarnak el. A projekt hivatalos nyelve és munkanyelve a magyar.

Az Ugyvezetd jeloli meg a Tarsasag minden munkavallaloja szdmara elérheté kozos
szamitogépes meghajtokat, adatbazisokat, dokumentumokat.

2.5 Belso kontroll

A Tarsasag munkavallaloi feladataik ellatasa soran a szilkkséges mértékben onalloan
tevékenykednek. A feladatellatas soran a szakmai ellendrzeést az érintett teriiletek vezetoi
vegzik, igy kiilonosen a Projekt menedzser, Gazdasagi vezetd. A Tarsasag altal az Alapito
kapcsolattarté szervezeti egységei szamara teljesitett feladatokat az Ugyvezeté hagyja
jova, egyben felel az Alapitd kapcsolattarté szervezeti egységeivel valod
kommunikacioért. Az Ugyvezetd a kapcsolattartasra és a feladatok jovahagyasara mas
személyt is felhatalmazhat tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén.

Az érintett teriiletek szakmai vezetdi legjobb szakmai tudasok szerint kotelesek
javaslataikkal az Ugyvezet6t timogatni.

Tarsasag munkavallaloi altal elvégzett feladatok kontrollja és a szakmai javaslattétel
elsésorban elektronikus uton torténik.

2.6 Tarsasag szabalyozasi rendszere

A szabalyzatok a gazdalkodas, iranyitds rendszeresen, folytonosan ismétlédo
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A szabalytervezetek elkészitése soran a szakmai ellendrzést a Projekt menedzser,
Gazdasagi vezeto végzik.
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A kidolgozott szabalyzattervezetet Tarsasagon belill véleményeztetni lehet. A
vélemények egyeztetése utan az esetleg megmaradt vitas kérdésekben az Ugyvezetd dont.

A szervezeti és mukodési szabalyzatot, és ligyvezetés ligyrendjét az Alapito, a tobbi
szabalyzatot — sziikség szerint a Feliigyelobizottsag véleményének ismeretében — az
Ugyvezetd hagyja jova. A szabalyzatok hatalyba helyezésérél Ugyvezetd intézkedik.

Feladatainak ellatasdhoz sziikséges szabalyzatgyljteménnyel minden munkavallalonak
rendelkeznie kell, illetve az barmikor elérhet6 a Gazdasagi vezetonél.

A szabalyzatok nyilvantartasarol és kezelésérdl a Gazdasagi vezetd gondoskodik, ennek
keretében koteles:

e dokumentacios tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriil6
szabalyzatok irattarozasdhoz, megorzéséhez;

e a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve”
feltlinben megjeldlni;

e az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.
A szabdlyzatokon az id6kdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni.
Ennek soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy

e az ¢érintett dolgozok értik-e feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk
céljaval, jelentdségével;

e amunkavégzés az eldirasoknak megfelel-e, ill., ha nem tartjak be pontosan
az elbirast, ennek mi az oka;

e aszabalyzat, illetve az \1j szervezési intézkedés a tervezet szerint biztositja-
e a kitlizott célok és eredmények elérését (ellenkezo esetben vizsgalni kell a
sikertelenség okat, sziikség esetén ujabb, célszerlibb szabalyozasra kell
javaslatot tenni).

A munkavégzés megallapitott hidnyossagainak megsziintetésére Ugyvezetdnek
intézkednie kell.

A Tarsasag legfobb dontéseinek hataskori leirasat az Alapito Okirat tartalmazza.

2.7 Altalanos miikidési elirasok
2.7.1 Munkavallalok tarsasagi jogallasa, jogaik és kotelességeik

Munkavallalok azok, akik barmilyen forméban, hatarozott vagy hatarozatlan idére a
Tarsasagnal munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo jogviszonyban allnak.

A munkavallalok jogallasat a Munka Torvénykdnyve és mas munkaviszonyra vonatkozo
szabalyok rendelkezései, valamint az ezek alapjan kotott munkaszerzodés hatarozza meg.
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2.7.2 Munkavallaldok jogai
Tarsasag munkavallaloinak joga van

e megismerni a Tarsasag célkitiizéseit, kiilonos tekintettel a sajat szervezeti
egységének teenddire, részt venni ezek kialakitdsaban, észrevételeket,
javaslatokat tenni;

e megismerni sajat feladatat, hataskorét, felelosségét és a tevékenységi
jegyzéket;

e munkajaval ¢és személyével kapcsolatban kialakult eértékeléseket
megismerni, €s ezekrol véleményt nyilvanitani;

e igényelni, hogy szamara biztositva legyenek a munkavégzés feltételei és
eszkozei.

2.7.3 Munkavallalok kotelességei
Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kotelessége a sajat munkateriiletén

e a Tarsasag ¢s a projekt célkitlizéseinek megismerése ¢s érdekeinek
képviselete, érvényesitése;

e a Tarsasag eredményes, hatékony miikddését és a projekt elérehaladasat
szaktudasaval és minden erejével elésegiteni;

e SZMSZ-ben, illetve a munkakdri leirdsban részére megallapitott
feladatokat ellatni;

e amunkarendet és munkafegyelmet betartani;
e a Tarsasag tulajdonat 6vni, megdrizni és gyarapitani;

e amunkdjara vonatkozo jogszabalyokat, hatdsagi és belso szabalyozasokat
betartani, valamint a vezetdje altal adott utasitasokat végrehajtani;

e a biztonsagtechnikai, kornyezetvédelmi eldirasokat és tlizrendészeti
szabalyokat betartani;

o feletteseit, munkatarsait, beosztottait feladataik teljesitésében segiteni;
e szolgalati és tizleti titkot megorizni;

e a baleset vagy anyagi kar megelozése (megsziintetése) érdekében
intézkedni vagy az erre illetékesek figyelmét felhivni;

e munkahelyen az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;
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¢ munkaidejét beosztasanak megfelelo, hatékony munkavégzéssel tolteni;

e a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és
tevékenységérol felettesének beszamolni;

e nem szabad a dolgozoknak mas szerveknél tartott értekezleteken allast
foglalniuk, ha arra felhatalmazast nem kaptak;

e mas szerveknél megtartott értekezletrol a megbizott dolgozo a kikiildd
felettes részére minden esetben tartozik jelentést tenni;

e Tarsasag ligyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, eldzékeny és
figyelmes magatartast tanusitani, 6ltézkddésben és viselkedésében a Tarsasag
kovetelményeinek megfelelni, az eloirt szakmai oktatason, tovabbképzéseken
rendszeresen részt venni, munkdja ellatasahoz sziikséges és eloirt képesitést
megszerezni, Onképzésére figyelmet forditani;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan
megorizni, az anyagokat pedig takarékosan kezelni;

e aTarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag
csak a Térsasag érdekében hasznalni, illetve hasznositani;

e a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabélyai
szerint megtériteni.

2.7.4. Munkakorok atadasa

A munkakor atadasat és atvételét a felmondas, munkaviszony megsziintetése vagy mas
véltozast kovetd 8 napon belill (munkaviszony megsziinése esetén legkésobb az utolsd
munkaban t6ltétt napon) kell lefolytatni, és jegyzokonyvben rogziteni. A munkakor
atadas-atvételt rogzito jegyz6konyvet a dolgozo kozvetlen felettese vagy az altala kijelslt
személy kapja.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

e a munkakor atadas okat;
e aszervezeti egység és munkakor megnevezeését;
e az atado és atvevo nevét;

e a felmentd ¢és a kinevezd irat keltét és szamat, az atadas-atvétel
megkezdésének és befejezésének datumat;

e az atadott-atvett szervezeti egység, illetve munkakor atadaskor fennalld
allapotat jellemzo legfontosabb, leglényegesebb adatokat;
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e a folyamatban lévo és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikséges
intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat;

e az atadas-atvételben résztvevok névsorat;

e az atado nyilatkozatat, mely szerint a munkakdrrel kapcsolatos minden
lényeges ligyben tajékoztatast adott;

e a szervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti
atadasara vonatkozo jegyzokonyvet;

e az atado, az atvevo és a résztvevok alairasat.
A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni.

e 1 pld. az atado példanya,

e 1.pld. az atvevo példanya,

e | pld. az irattar p¢ldanya.

2.7.5 Helyettesités

Ha az Ugyvezetd feladatainak ellatasdban akadalyoztatva van, akkor a Tarsasag
halaszthatatlan feladataival kapcsolatos helyettesitést a Gazdasagi vezetd latja el. A
helyettesités nem vonatkozik a cégjegyzésre ¢és az alapvetdé munkaltatéi jogokra. Az
Ugyvezetd helyettesitése a Tarsasag munkaszervezetének vezetésére, és nem a cégjogi
képviseletére vonatkozik.

A tovabbi munkavallalok helyettesitése a munkagyakorlatnak megfeleléen (munkakori
leirasukban foglaltak szerint) Ugyvezetdi dontés alapjan torténik.

Ugyvezeté és a helyettesitésre kijelolt személy egyidejii tavolléte, illetve akadalyoztatasa
esetén oket az Ugyvezetd 4ltal irasban megbizott munkavallalé (munkavallalok)
helyettesitheti(k). A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és felelosséget és a
helyettesités idétartamat a megbizasnak kell tartalmaznia.

2.7.6 Munkaltatdi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a munkavéllalok munkaviszonyaval kapcsolatos
valamennyi kérdésben valo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
modositasa, megsziintetése, a bér €s egyeb anyagi 6szténzés megallapitasa, a munka
mindsitése, felelosségre vonas €s anyagi felelosség alkalmazasa.

A munkaltatol jogokat és kotelezettségeket a Tarsasag alkalmazottaival szemben az
Ugyvezetd gyakorolja, illetve teljesiti.
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2.7.7 Felelosségre vonas (rendkiviili felmondas) és kartéritési jogkor

A Tarsasag Ugyvezetéje felett az Alapito, a tobbi alkalmazott felett a munkaltatéi jogokat
gyakorlo Ugyvezetd gyakorolja a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési jogkort. Ezen
tgyekben a jogkovetkezmények alkalmazasanal Ptk. és a Munka Torvénykonyvének
rendelkezései az iranyadok.

2.7.8 Képviseleti, alairasi jogkor
A Tarsasag nevében aldirasra az Ugyvezetd énalloan jogosult.

Az Ugyvezetd az ligyek meghatdrozott csoportjaira nézve — Alapitd eldzetes dontése
alapjan — a Tarsasag munkavallaloit képviseleti joggal ruhazhatja fel, akik 6nallé vagy
egylittes alairasukkal képviselik a Tarsasagot meghatarozott igykorben. Az Alapité altal
jovahagyott Ugyvezet6i rendelkezéseknek megfelelden torténik a cégjegyzésre jogosult
alkalmazott személyek megnevezése, akiknek alairasi cimpéldanyt kell késziteni, €s a
valtozast a cégbirdsagnak be kell jelenteni.

A képviselet, illetve alairasi jog megvonasat ugyancsak irasba kell foglalni, és
bejelenteni a cégbirdsagnak.

Az alairasi jog gyakorlasara valé eseti felhatalmazast az Ugyvezetdnek feladatkdrében és
irasban kell megadnia, aminek a felhatalmazott adatain kiviil tartalmaznia kell a
felhatalmazas kezd6 iddpontjat, esetleges korlatozasat.

Az egyes projektmenedzserek a Tarsasag tevékenységi korébe utalt, és az Ugyvezetd ltal
delegalt feladatok tekintetében a Tarsasdg nevében torténd nyilatkozattételre és
levelezésre az Ugyvezeté dltal meghatarozott terjedelemben jogosult.

2.7.9. Bankszamla feletti rendelkezés

Tarsasag bankszamlaja felett mind az ligyvezeté mind a gazdasagi vezetd onalléan és
korlatlanul rendelkezhet. A rendelkezés akként torténik, hogy a rendelkezésre jogosultak
a Tarsasag szamlajat kezelo bankhoz bejelentett aldirasi cimpéldanynak megfeleléen
irnak ala.

Mellékletek:

1. szamu: Tarsasag szervezeti abraja;

BV A Budapesti Varosarculati Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

2015. november 16.



BV A Nonprofit Kft. Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

1. sz. melléklet Szervezeti abra

BVA Budapesti Varosarculati Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag

szervezeti felépitésének organogramja

BVA Nonprofit Kft.
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