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BEVEZETES

A Polgari Torvénykonyvrol szo16 2013. évi V. torvény, valamint a Tarsasag hatalyos Alapito
Okirata alapjan az UTPESTI VAGYONOR Vagyonvédelmi Biztonsagtechnikai Rendszert
Uzemeltetd és Szolgaltatd Korlatolt Feleldsségli Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasig) annak
érdekében, hogy a Tarsasag hatékonysaga és atlathatdsaga ndvekedjen, biztositva legyen a
szabalyszerli miikodés €s annak ellendrizhetdsége, illetve a kiilonbdzo szervezeti egységek
kozotti feleldsségi rendszer és feladatmegosztas egyértelmiivé valjon, a Tarsasag szervezeti
felépitésérol, illetve a szervezeti egységek alapvetd feladat- és hataskorérol, felelGsségi
rendszerérdl az alabbi Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.

1. Altalanos rész

1.1. A Tarsasag alapveto adatai

A Tarsasag cégneve: UJPESTI VAGYONOR Vagyonvédelmi Biztonsagtechnikai
Rendszert Uzemeltetd és Szolgaltatd Korlatolt Feleldsségli Tarsasag

A Tarsasag roviditett neve: UJIPESTI VAGYONOR Kft.

A Tarsasag székhelye:1042 Budapest, Munkésotthon u. 66-68.
Alapito OKirat kelte: 2003. junius 5.

A Tarsasag fotevékenysége: 80.20°08 Biztonsagi rendszer szolgaltatas
A Téarsasag cégjegyzek szama: 01-09-716821

A Térsasag KSH szamjele: 13060918-8020-113-01

A Térsasag pénzforgalmi jelzészama: 12010422-01315463-00100006
A Tarsasag szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

A Térsasagadoszama: 13060918-4-41

A Tarsasag csoportos adoszama: 17781695

A Tarsasag jegyzett tokéje: 3.000.000 Ft

1.2. A Téarsasag jogallasa

Jogi személyiségli gazdasdgi tarsasdg, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat.

A Térsasag a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
hatélya al tartozik, és annak eldirdsai alapjan miikddoé Téarsasagnak mindsiil.

A Tarsasag egyediili tagja és tulajdonosa az UV Ujpesti Vagyonkezeld Zartkoriien Miikodd
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Alapito).



1.3. A Tarsasag szervezeti struktiraja

A Tarsasag szervezeti strukturdjat az 1. sz. melléklet hatarozza meg. A szervezeti
struktiraban a Ptk., valamint az Alapit6 Okirat alapjan az alabbi szervezeti egységek latnak
el kiemelt feladatot:

1.3.1. Alapité

A Tarsasagnal taggytilés nem milkodik, mindaddig, amig a tarsasag egyszemélyes
Tarsasagként miikodik, a taggytilés hataskorébe tartoz6 ligyekben minden esetben az Alapitd
dont, mely dontéseit az ligyvezetonek irasban megkiildott hatarozataval kozli a Tarsasaggal.

Az Alapit6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

- aszamviteli torvény szerinti beszamolo6 jovahagyasa,
- osztalékeldleg fizetésének elhatarozasa,

- lzletrész felosztasdhoz valo hozzéjarulas,

- azlgyvezet6 megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa, valamint, ha az
igyvezetd a Tarsasaggal munkaviszonyban is all, a munkaltatoi jogok gyakorlasa, az
ugyvezetd részére a Ptk. szerinti felmentvény megadasa, dontés cégvezetd
kinevezésérol,

- afeliigyel6 bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,
- akonyvvizsgaldo megvalasztasa, visszahivasa, és dijazasanak megallapitésa,

- olyan szerz6dés megkdtésének jovahagyasa, amelyet a Tarsasag ligyvezetdjével vagy
annak kozeli hozzatartozojaval, illetve hozzatartozojaval (Ptk. 8:1. § (1) bek. 1-2. pont)
kot,

- azugyvezetd(k) és a feliigyel6 bizottsagi tagok, illetve a konyvvizsgalo ellen kdvetelések
érvényesitése,

- a Tarsasag beszamoldjanak, iigyvezetésének, gazdalkodasanak konyvvizsgalé altal
torténd megvizsgalasanak elrendelése,

- a Térsasag jogutdd nélkiili megsziinésének, atalakulasanak elhatdrozésa,
- az Alapit6 Okirat modositasa,
- atorzstOke felemelésének és leszallitasanak elhatarozasa,

- mas tarsasdg alapitdsa, megsziintetése ¢és abban valdo részesedés mértékének
megvaltoztatasa,

- értékhatartol fliggetleniil hitelfelvételt tartalmaz6 tigylet jovahagyasa,

- azlizleti terv jovahagyasa,



- a feliigyeld bizottsag tigyrendjének és a vezetdi javadalmazasi szabalyzatnak a
jovahagyasa,

- mindazon ligyek, amelyeket torvény vagy az Alapitoé Okirat az Alapito hataskorébe utal.

1.3.2. A Feliigyel6 Bizottsag

A Térsasagnal harom természetes személy tagbol allo Feliigyeld Bizottsag mitkodik.
A Feliigyel6 Bizottsag Ugyrendjét maga 4llapitja meg.

Az Felligyeld Bizottsag ellendrzi a Tarsasag tigyvezetését, ennek kapcsan jogosult a vezetd
tisztségviselOktol, illetve a Tarsasag vezetd allasi munkavallaloitol felvilagositast kérni, a
Tarsasag konyveit és iratait — sziikség esetén szakérték bevonasaval — megvizsgalni.

A Feliigyeld Bizottsag testiiletként jar el.

A Feliigyel6 Bizottsag feladatai:

- koteles megvizsgalni az Alapitd dontését igényld valamennyi 1ényeges tizletpolitikai
jelentést,

- koteles megvizsgalni minden olyan eldterjesztést, amely az Alapitd kizardlagos
hataskorébe tartozo iigyre vonatkozik,

- megvizsgalja a szamviteli torvény szerint készitett beszamolot és az adozott eredmény
tervezett felhasznalasat és errdl irasbeli jelentést készit,

- ha megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az Alapité Okiratba,
illetve az Alapitd hatarozataba (dontésébe) litkozik, vagy egyébként sérti a Tarsasag,
vagy az Alapité érdekeit, errél irasban haladéktalanul értesiti az Alapitot,

- koteles tigyrendet kialakitani, és aszerint miikkddni.

1.3.3. Koényvvizsgalo

A Térsasag Alapitoja az ligyvezetd javaslata alapjan hatdrozott idére konyvvizsgalot valaszt.
A konyvvizsgald feladatait a vonatkozo jogszabalyok, kiemelten a Ptk., valamint a Magyar
Koényvvizsgald Kamararol, a konyvvizsgaldi tevékenységrol, valamint a konyvvizsgdloi
kozfeliigyletrdl szol6 2007. évi LXXV. torvény, illetve az Alapité OKirat hatarozza meg. A
konyvvizsgalod a Tarsasagtol fiiggetlen szakember, aki — a jogszabalyokban megengedett
kivételeken tul — a Tarsasaggal egyéb gazdasagi kapcsolatban és érdekeltségben nem lehet.

A konyvvizsgalot meg kell hivni a Feliigyel6 Bizottsag minden olyan {ilésére, melyen a
gazdalkodassal, a szamviteli és pénziigyi feladatokkal kapcsolatos napirend szerepel.

A konyvvizsgald koteles az Alapitd dontését kérni, ha megallapitja, illetve egyébként
tudomast szerez arrdl, hogy a Tarsasag vagyonanak jelentds csokkenése varhato, vagy olyan



tényt észlel, amely az tligyvezetd vagy a feliigyeldé bizottsag tagjainak a Ptk-ban
meghatarozott felel6sségét vonja maga utan.

A konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérol, és ennek sordn mindenekel6tt annak megéllapitasarol, hogy a
gazdsasagi tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak,
tovabba megbizhatd és valds képet ad-e a tarsasag vagyoni €s pénziigyi helyzetérol,
miikodésének eredményérol.

A konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében a Tarsasag konyveibe betekinthet, az
igyvezet6tol, a felligyeld bizottsag tagjaitol, illetve a Tarsasag munkavallaloitol
felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamlait, ligyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit
megvizsgalhatja.

1.3.4. Az iigyvezetd

A tarsasdg munkaszervezetét irdnyitd €s az operativ vezetdi feladatokat ellatd iigyvezetdi
tisztséget betolto személy az Alapité altal megvalasztott vezeto tisztségviseld, aki a Tarsasaggal
megbizasi jogviszonyban vagy munkaviszonyban all. Az ligyvezetd jogait, kotelezettségeit és
a javadalmazasi szabalyzattal Gsszhangban allo dijazésat az Alapito Okirat, a Tarsasag
szervezeti €s muikodési szabalyzata és egyéb szabalyzatai mellett munkaviszonyban allo
igyvezetd esetében munkaszerzodése, illetve munkakori leirdsa szabéalyozza.

Az iigyvezetd hataskorébe tartozik mindazon iigyek eldontése, amelyeket az Alapité Okirat, a
Térsasag SZMSZ-e, illetve egy€b szabdlyzatai nem utalnak az Alapito hataskorébe.

A Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogok gyakorlasara az ligyvezetd jogosult.

Az Tlgyvezetére az Alapitdé Okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vezetd
tisztségviselore vonatkozo rendelkezései iranyadok

1.3.5. A munkaszervezet

A Térsasag operativ tevékenységét a munkaszervezet latja el. A munkaszervezet irdnyitasat a
jelen szabdlyzatban meghatdrozott mddon az ligyvezetd végzi.



2. A Tarsasag miikodésének alapvetd szabalyai

2.1.  Alapvet6 szabalyok

2.1.1. Cégképviselet, cégjegyzés

Az Alapitd Okirat alapjan az ligyvezeté 6nallo cégjegyzési jogosultsaggal rendelkezik.

Az ligyvezet6 az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaloit képviseleti
jogkorrel ruhazhatja fel. Az ligyvezetd altal felhatalmazott munkavallalok cégjegyzéséhez két
képviseleti joggal felruhdzott munkavallalo egylittes aldirdsara van sziikség.

2.1.2. Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A Tarsasagndl a munkaltatdoi jogokat jelen szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével az ligyvezeté gyakorolja.

A Tarsasagnal a munka torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény 208. §-a szerinti vezetd
allastu munkavallalonak mindsiil az ligyvezetd, amennyiben a Tarsasaggal munkaviszonyban
all.

2.1.3. Informacidaramlas

Az iratkezelés és informacioaramlas alapvet szabalyait a jelen pontban foglaltak hatarozzak
meg.

A Tarsasag részérél Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata vezetdi és
szervezetei, valamint intézményei, tovabba az Alapitd felé torténd adatszolgaltatas, illetve
informacioaramlas kizarolag az ligyvezetd Utjan, vagy az altala megadott mdodon (irasbeli,
vagy szobeli utasitas) torténhet. A munkavallalok kotelesek az informacié tovabbitasarol
azonnal tajékoztatni az iigyvezetét, ha az Onkorményzat vezetdi és szervezetei, valamint
intézményei, tovabba az Alapitd részérdl barminemii megkeresés, kérés vagy igény érkezik.

Harmadik személynek torténd informacionyujtasra a munkavallalok a munkakori feladataik
ellatasdnak keretében — a munkakori leirdsukban foglaltak alapjan — 6nalléan jogosultak.
Abban az esetben, ha az informacidk véarhat6 kotelezettségvallalasra is vonatkozhatnak, az
informacié atadasa csak az iigyvezetd elézetes tajékoztatasa és iranymutatasa alapjan
torténhet. Abban az esetben, ha a kért informacid6 a munkavallalok munkakori
kotelezettségéhez kozvetleniil nem kapcsolodik, kotelesek kikérni kozvetlen felettesiik
véleményét és az irdnymutatasnak megfelelden eljarni.

A Tarsasagon beliili tigyintézésnél, illetve a dokumentumok kezelésénél torekedni kell az
elektronikus iligyintézés minél nagyobb teriileten vald alkalmazésara.



2.2. A Tarsasag munkaszervezetének altalanos miik6dési rendje

2.2.1. A szervezeti egységek altalanos feladatai

A szervezeti egységek Aaltalanos feladataikat a vezet6k 4ltal meghatarozott
munkamegosztasban, a munkakori leirasokban meghatarozottak, illetéleg a belsd
szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak szerint kotelesek ellatni.

A szervezeti egységek altalanos feladatai:

- a szervezeti egység feladatanak ellatasahoz sziikséges a belsd szabalyzatokban
meghatarozott nyomtatvadnyok, bizonylatok eldirds szerinti elkészitése, kezelése,
tovabbitasa, megdrzése,

- a szervezeti egység feladatainak ellatasdhoz a belsdé szabdlyzatokban el6irt
nyilvantartdsok naprakész vezetése, kiilsd ¢és belsd informacié aramoltatas,
adatszolgaltatas;

- a szervezeti egységhez érkezd, ott keletkezd, illetve onnan kimend iratok iktatdsa és
kezelése az iktatod rendszerben, az iratok eldirdsszerii irattarozasa €s selejtezése,

- a szervezeti egység munkafolyamatai soran keletkezd adatok pontos rogzitése az
elektronikus adatbazisokban,

- a Tarsasag valamennyi szervezeti egységének feladata, és egyuttal kotelessége a kiilsé
¢és belsé munkakapcsolatokra eldirt, illetéleg az elvarhatd egytittmiikodés biztositasa,
egymas tevékenységének kolcsonds eldsegitése,

- valamennyi szervezeti egység koteles a feladatkorére eldirtakat hataridore,
maradéktalanul, az elvarhat6 legjobb modon elvégezni, tevékenysége soran ,,j6 gazda”
modjan eljarni.

2.2.2. A szervezeti egységek vezetéinek altalanos feladatai, hataskore és
felelOssége

A szervezeti egységek munkajaban kiemelt szerep jut a szervezeti egység vezetdjének, mely
az alabbiakban foglalhat6 Ossze:

Altalanos vezetdi feladatok:

- a munka hatékonysaganak biztositasa, a rendelkezésre 4llo eréforrasok gazdasagos és
koltséghatékony felhasznaldsa, a legjobb eredmények elérése érdekében
kezdeményezd, aktiv, felelds munkavégzés,

- a Térsasag-szintli tervezési munkaban vald kozremiikodés, az iranyitdsa ala tartozo
szervezeti egység tevékenységének megtervezése, munkajanak szervezése, ellendrzése,

- részvétel a munkakori leirdsok elkészitésében, felterjesztése jovahagyasra,



mas szervezeti egységekkel vald kapcsolattartds, egylittmiikodés biztositasa,

a munka targyi, személyi, szervezeti feltételeinek, tovabbd a munkahelyi rendnek és
fegyelemnek biztositasa,

a folyamatos munkavitelhez sziikséges dontések meghozatala, helyettesités megoldasa,
a hatalyos kiils6 és belso eldirasok érvényesitése,

vezetdi, funkciondlis, ellenérzési feladatok ellatdsa, a munkafolyamatokba épitett
ellendrzési tevékenység biztositasa,

az altala iranyitott teriiletet szabalyozo jogi s szerz6déses kornyezet ismerete,

az iranyitott szervezetszakmailag eredményesen koordinalasa, megteremtve a
koltségesokkentés és a bevételndvelés feltételeit,

a munkavallalokkal szemben tdmasztott teljesitménykdvetelmények kitlizése,
értékelése,

jo kapcsolat Kialakitasa a tevékenységéhez kapcsolodo partnerekkel.

Altalanos vezet6i hataskorok:

a rendelkezésre bocsatott eszkdzok haszndlata, a feladataival kapcsolatos
dokumentéciok, iratok megtekintése, kezelése,

a kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység, egységek vonatkozasdban
ellendrzési és intézkedési, utasitas kiaddsi, valamint a hataskorén kiviili ligyekben
intézkedési, kezdeményezési joggal rendelkezik,

javaslattétel belsd szabalyzatok, utasitasok modositasara, kiadasara,

dontési joga van az egységét érintd minden olyan kérdésben, melyben a dontés jogat
kozvetlen felettese nem tartja fenn maganak, tovabba minden olyan kérdésben, melyben
a dontési jogkort jogszabaly vagy belsd eldiras kifejezetten munkakorére eldir,
hataskorébe utal,

hataskore tovabba mindarra kiterjed, amit kdzvetlen vezetdje sajat hataskorébdl atad,

a veszélyhelyzetekben ¢s egyéb rendkiviili esetekben a dontési kompetenciak az
operativ szintre kerlilnek a munkakori leirasokban foglaltak szerint.

Altaldnos vezet6i feleldsségek:

felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egység eredményes, a hatalyos kiilsd
¢s belso rendelkezéseknek megfelelé miikodéséért,

a szervezett, folyamatos munkavégzésért, a hataridok betartasaért, a Tarsasdgon beliili,
valamint a kiilsd szervekkel fennallé6 munkakapcsolatok zavartalansagéaért,

a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, az irdnyitasa ala tartozo dolgozok
rendszeres, munkakorilknek megfeleld foglalkoztatasdért, a helyettesitések
megoldasaért,

a folyamatos informacioszolgaltatasért, a kozolt adatok valddisagéért, a szolgélati 1t,
valamint a kiils6 és belso eldirasok betartasaért, betartatasaért,



felelos a feladatkorébe tartozo, s egyuttal hataskorébe utalt feladatok maradéktalan,
hataridére és szinvonalasan torténd elvégzéséért.

2.2.3. A beosztott munkavallalok altalanos feladatai, hataskore és felelssége

Altalanos feladatok:

a munkakori leirasban foglaltak és belsé szabalyzatokban eléirt, utasitasokban kapott
feladatok maradéktalan végrehajtasa,

a hataridok, a szolgélati ut és az adatszolgaltatasi, informacidaramlasi, valamint a kiilsé
és belso eloirasok betartasa,

a rendelkezésére bocsatott eszk6zok, gépek allagovasa, rendeltetés szerinti hasznalata,
a feladatellatashoz sziikséges folyamatos onképzés, az 1) ismeretek megszerzése,
a munkarend, a biztonsagi, tlizrendészeti szabalyok betartasa,

a munkakor betoltéséhez sziikséges foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és az orvosi alkalmassagi véleményt a munkaiigyi munkatarsnak eljuttatni,

a tudomasara jutott tizleti titkokat meg0rizni,

a munkahelyi vezetdjét haladéktalanul értesiteni, ha kockazati esemény, etikai vétség,
vagy a szervezeti integritast sértd eseményrol tudomast szerez.

Altalanos hataskorok:

a tevékenységéhez tartoz6 dokumentaciokba ¢€s iratokba jogosult betekinteni,
a rendelkezésére bocsatott eszk6zok rendeltetésszeri hasznalata,

jogosult azon utasitas teljesitésének megtagadasara, melynek végrehajtisa az
egészségét vagy testi épségét veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo
jogszabalyba litkozik,

hataskore tovabba mindarra kiterjed, amit kozvetlen vezetdje sajat hataskorébdl atad.

Altalanos feleldsségek:

felelds a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli hasznalataért, dllagmegovasaért,

felelds az altala kozolt adatok valodisagaért, a szolgalati ut €s a kiils6 €s belso eldirasok
betartasaért,

felelos a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridore és szinvonalasan
torténd elvégzéséért.
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2.3 Munkatigyi kapcsolatok
2.3.1. Munkavallalok érdekvédelme
2.3.1.1. Munkavédelmi képviseld

A munkavédelemrdl sz6lo 1993. évi XCIII. térvényben meghatarozott moédon a Tarsasag
munkavallaloi az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéssel 0sszefiiggd
jogaik és érdekeik képviseletére munkavédelmi képviseldt valasztanak.

Feladatai:

- A megvalasztasat kovetden a munkavallalok érdekében gondosan €s johiszemiien
eljarni a munkaltatoval szemben;

- Tovébbitani a munkavallalok munkavédelmi kérdésekhez kapcsolodd javaslatait,
kifogésait;

- A munkaltato els6dleges és objektiv felelosségének tiszteletben tartasaval eljarni jogai
gyakorlas a soran;

- Tajékoztatni a munkavallalokat a biztonsagukat és egészségiiket érintd intézkedésekrol,
kezdeményezéseirdl, elvégzett munkajarol €s szerzett tapasztalatairol.

2.3.2. Egyéb kapcsolatok

2.3.2.1. Tuzvédelmi felel6s

A vonatkoz6 jogszabalyok szerint eldirt tizvédelemmel, tlizoltassal és miiszaki mentéssel
kapcsolatos feladatok ellatasara tlizvédelmi feleldst alkalmaz a Tarsasag. A feladatot —
annak osszetettsége miatt — kiils6 szakértd latja el.

A tlizvédelmi felelds iranyitja és ellendrzi az intézmény teriiletén a tlizvédelmi eldirasok
feltételrendszerének biztositasat, a hasznalati és magatartasi szabalyok betartasat. Ellatja a
sziikséges dokumentécios feladatokat. Felelds a tlizvédelmi tevékenységek szakszerii
kivitelezését, az ellenOrzés ellatasaért.

2.3.2.2. Munkavédelmi felel6s

A Tarsasag a jogszabalyok altal el6irt munkavédelmi feladatok ellatasat — a munkavédelmi
képviseld egyetértésével — kiilsé szakértd igénybevételével valositja meg.

A munkavédelmi felelOs feladatai:

- Figyeli a munkavédelmi targyu jogszabalyokat, és javaslatot tesz a munkavédelmi
szabalyzat aktualizalasara.
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- Elkésziti a munkavédelmi tervet.
- Szervezi a munkavédelmi szemléket.

- Megtartja az alkalmazottaknak a munkavédelmi oktatast, vezeti a munkavédelmi
naplot és a jegyzokonyveket.

- Megvizsgalja a hibakat, intézkedik a veszély elhdritasardl, a sulyosan mulasztod
munkavallalot eltiltja @ munkavégzéstol, tajékoztatja a munkahelyi vezetot.

- Javasolja a sziikséges technologiai, miiveleti, kezelési és karbantartdsi utasitasok
kiadasat, az egyéni véddeszkoz juttatast.

- Nyilvantartja a munkahelyi baleseteket.
- Elkésziti a munkavédelemi jegyzdkonyveket.

- Kivizsgalja a munkahelyen tortént baleseteket, megallapitja a feleldst, kezdeményezi
a fegyelmi feleldsségre vonast.

2.3.2.3. Informécidbiztonsagi felelds

A Tarsasagnal keletkezd informaciok jellege miatt kiilsd szakértét bizott meg az
informéaciobiztonsagi feladatok ellatasara. Ennek soran az informaciobiztonsagi felelds:

gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal vald Osszhangjanak megteremtésérdl €s
fenntartasarol, elvégzi ezen tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat €s
ellendrzését,

elkésziti és aktualizalja a vonatkozo6 szabalyzatokat,

elokésziti a szervezet elektronikus informécids rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat €s a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi a Tarsasag targykort érintd szabalyzatait €s szerzodéseit,
kapcsolatot tart a hatosaggal és a kormanyzati eseménykezeld kdzponttal,

képviseli a Tarsasagot a hatdsagi ellenérzések soran.

2.3.2.4. Adatvédelmi felel6s

Az adatvédelemhez kapcsolodd, a vonatkozd jogszabalyok 4ltal részletesen -eldirt
feladatokat adatvédelmi tisztviseloként kiilsé szakértd latja el a Tarsasagnal.

A kiils6 szakért6 fobb feladatai:

tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozod, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben;

ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonds tekintettel a GDPR-nak), tovabba
az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak val6 megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
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miiveletekben vevd személyzet tudatossdg-novelését ¢s képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

- kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését;

- egyittmikodik a feliigyeleti hatosaggal;

- azadatkezeléssel 6sszefliggo ligyekben — ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

3. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezetét a szervezeti dbraban foglaltaknak megfeleld hierarchikus
kapcsolati rendszer alkotja, melynek €lén az tigyvezeto all.

A Tarsasag munkaszervezetéhez tartozo, a jelen SZMSZ-ben rogzitetteken tali tovabbi
munkakorok (diszpécserek, jarérok, vagyonérok) feladatait a munkavallalok munkakori
leirasaiban foglaltak hatarozzak meg részleteiben.

3.1. Ugyvezetd

Az ligyvezeto elsOdleges feladata a Tarsasag operativ irdnyitasa. Ennek keretében biztositja
a tarsasag mitkodési feltételeit, szabalyozasat, valamint iranyitja a kozvetleniil hozza tartozo
munkavallalok munkéjat.

Az ligyvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén feladatait az esetileg kijelolt
munkavallalo latja el.

Fobb feladatok és hataskorok:
- Gyakorolja a munkaltatéi jogkort.

- Irédnyitja és ellendrzi a szervezeti abraban meghatarozott, kdzvetleniil hozza tartozo
6nalléo munkakorok és vezetdk tevékenységét.

crer

crer

- Képviseli a Tarsasdgot a szakmai szervezetekben és a kozjogi feladatokat ellato
kamarakban, az Alapitd és annak szervezetei eldtt, valamint kapcsolatot tart a cég
stratégiai partnereivel.

- Elokésziti és eldterjeszti a szamviteli torvény szerinti beszamolot.

- Az Alapit6 altal meghatarozott kovetelmények teljesitése, feladatok elvégzése.
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A Térsasdg eredményes gazdalkodasdnak biztositdsa, erdforrasainak hatékony
felhasznalasa és gyarapitésa.

Az Alapito kérésére koteles a Tarsasag tigyeirdl felvilagositast adni, a Tarsasag iizleti
konyveibe és irataiba valo betekintést lehetové tenni.

A torvényes mikodésrol vald gondoskodas a Tarsasag mikddésének teljes teriiletén.
A kitlizott feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

Feliigyeli és biztositja a belsd szabalyzatok betartasat és betartatasat.

Gondoskodik a gazdalkodas ¢s a miikodés feltételeirol.

Gondoskodik a tarsasagi vagyon kezelésérol és védelmérdl.

Az ligyvezetd fentieken tuli feladat- és hataskorét az Alapitd Okirat és munkaviszonyban allo
iigyvezetd esetében a munkakori leirasaban foglaltak hatarozzék meg.

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok:

- Személy- €és vagyonvédelmi vezeto,
- Biztonsagtechnikai vezetd,

- Igazgatodi asszisztens.

3.1.1. Személy- és vagyonvédelmi vezet6

A Személy- ¢és vagyonvédelmi vezetd feletti munkaltatodi jog gyakorldja: az ligyvezeto.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén feladatait az tigyvezetd altal kijelolt munkavallalo latja

el.

Fébb feladatai:

Kozvetlen felettese a diszpécsereknek, jaréroknek és vagyonOroknek, résziikre az
¢lderds vagyonvédelmi szolgéltatds teriiletén a feladatok végrehajtasa tekintetében
utasitasokat, irdnymutatast ad.

Ellen6rzi az irdnyitdsa ald tartozd munkavallalok feladatellatasat, ellendrzését,
tapasztalatait a meghatdrozott médon irasban rogziti, errdl az tigyvezetd felé referal.

Kidolgozza az él6erés szolgaltatassal érintett teriileteken (a tovabbiakban: szolgalati
helyek) munkat végzé vagyonérok feladatait (Grszolgalati utasitas elkészitése),
melyeket eldterjeszt az tigyvezeto felé.

Folyamatosan  figyelemmel kiséri a szolgalati helyek megbizok altali
feladatmeghatarozasat, ezek alapjan modositja az drszolgalati utasitast.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a szolgalati helyek ¢léerds 6rzéssel kapcsolatos
koriilményeinek valtozasat, megallapitasai alapjan modositja az drszolgalati utasitast.

Megszervezi, sziikség szerint végzi a pénz- és értékkiséréseket, a fegyveres
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szolgalatellatast, a megbizo ligyintézdinek személybiztositasat.

Folyamatosan ellendrzi a vagyondrok tevékenységét a szolgalati helyeken, azok
oltozetét, megjelenését, szakmai felkésziiltségét. Megallapitasait szoban és irasban jelzi
az igyvezeto felé.

Elkésziti az iranyitasa ald tartoz6 munkavallalok szolgélatvezénylését, melyet az
ugyvezet6 felé felterjeszt.

Kimutatast készit az irdnyitdsa ald tartozd munkavallalok tGlmunkajardl, melyet az
igyvezet6 felé felterjeszt.

Koordinalja az iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok szabadsagigényét, javaslatot tesz a
szabadsagok engedélyezésére az ligyvezeto felé.

Figyelemmel kiséri az él6erds szolgalati ag munkavégzésével kapcsolatos technikai és
egyéb eszkozok, valamint a ruhazatok ¢és felszerelések allapotat és mennyiségét,
javaslatot tesz cserére, potlasra.

Az ligyvezetd utasitasara és képviseletében megjelenik az élderés Grzéssel, illetve
rendezvénybiztositasokkal és egyéb rendezvényekkel kapcsolatos megbeszéléseken,
konzultaciokon, helyszini bejarasokon, melyeken szakmai javaslatot tehet. Ezen
tevékenységrol minden esetben haladéktalanul koteles beszamolni az iigyvezetének.

Szervezi a rendezvénybiztositassal Osszefiiggd, az ¢lderds tevékenységgel megbizott
vagyonorok szolgalatellatasat, gondoskodik a ruhézat, technikai és egyéb szolgalati
felszerelések biztositasarol.

El6késziti a rendezvénybiztositasokhoz elengedhetetlen terveket és egyéb irasos
anyagokat, melyeket az tigyvezet6 felé felterjeszt.

Ellen6érzi a rendezvénybiztositisra beosztott vagyonéri allomany helyszini
tevékenységét, feladatellatasat, a vagyondrok alkalmassagat, ruhazatat, felszerelését.
Tapasztalatairol beszamol az ligyvezetonek.

Rendkiviili eset vagy egyéb kivizsgalast igényld esemény bekdvetkezése esetén elvégzi
a helyszini vizsgalatot, ellen6rzi, hogy az érintett vagyonorok eleget tettek-¢ jelentési
kotelezettségiiknek, majd az eseményrdl dsszefoglald jelentést készit, melyben szakmai
véleményét kifejti, az esetleges felelésség kérdésében allast foglal.

Felel6és a munkaltatonal kialakitott fegyverszoba jogszabalyokban meghatarozott
miikodéséért, a hatésagokkal torténd fegyverligyintézés végrehajtasaért.

Ellenérzi a fegyverszoba, a szolgalati fegyverek és 16szerek, valamint a feljogositott
személyek jogszabalyban meghatarozott kvetelményeit, kotelezettségeit.

Szervezi, koordinalja az iranyitdsa ala tartoz6 munkavallalok l6vészetét, melynek
eredményérdl soron kiviil beszamol az ligyvezeto felé.

Ellendrzi, illetve a jardrszolgalaton keresztiil ellendrizteti az iranyitdsa ald tartozo
munkavallalok jogszabalyban meghatarozott kovetelményeit, kiilonos tekintettel a
vagyondri igazolvanyok, fegyvertartasi engedélyek tekintetében.

Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozd munkavallalok jutalmazésara, illetve
szankcionalasara.

Kapcsolatot tart a megbizok és alvallalkozok kapcsolattartasra kijelolt munkatéarsaival.
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3.1.2. Biztonsagtechnikai vezeto

A Biztonsagtechnikai vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorldja: az ligyvezetd.

Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén feladatait az ligyvezetd altal kijeldlt munkavallalo latja

el.

Fobb feladatai:

Biztonsagtechnikai kérdésekben felettese a diszpécsereknek, jarOroknek és
vagyondroknek, résziikre e szakmai kérdésekben utasitast adhat, toliik felvilagositast
kérhet.

Ellendrzi a diszpécserek, jarérok €s egyéb vagyondrok biztonsagtechnikai feladatainak
végrehajtasat, tapasztalatairol konzultal a személy- és vagyonvédelmi vezetdvel, az
igyvezeto fel¢ jelentést tesz.

Szervezi, iranyitja a tavfelligyeleti biztonsagi rendszer lakossagi €s intézményi partnerei
szamara végzendo szerelési, karbantartdsi munkalatokat.

Szervezi, irdnyitja és ellendrzi az egyéb biztonsagtechnikai rendszerek telepitését,
mukodtetését, karbantartasat, kiilonds tekintettel az Ujpesti Vagyondr Kft. kezelésében
1évo kozteriileti €s maganteriileten elhelyezett térfigyeld rendszereire.

Elokésziti a biztonsagtechnikai szolgaltatassal kapcsolatos vallalkozési szerzodéseket,
melyeket az ligyvezeto fel¢ alairasra felterjeszt.

Osszegylijti, nyilvantartja a  biztonsagtechnikai telepitésekkel  kapcsolatos
dokumentumokat.

Kimutatast vezet a biztonsagtechnikai {iizletdg partnereirdl, a nekik nyujtott
szolgaltatasokrol.

Folyamatos kapcsolatot tart a biztonsagtechnikai 4gazatban foglalkoztatott
alvallalkozok képviseldivel.

Igény szerint terveket, tervezeteket készit a telepitend6 rendszerekkel kapcsolatban.

Folyamatosan ellenérzi a szakteriilet alvallalkozoinak tevékenységét, veliik szemben
elvardsokat fogalmaz meg, hidnyossag észlelése esetén soron kiviil jelentést tesz az
igyvezeto felé.

Iranyitja, ellenérzi az Ujpesti Piac és Vasarcsarnok mellett 1év6 Gin. ,,keramitos parkol6”
parkoléellendrét, napi rendszerességgel atveszi a parkolasra beszedett dijat.

A fenti pontban meghatarozott pénzdsszeggel kapcsolatban az Alapitd hatalyos
szabalyzata szerint jar el.

3.1.3. Igazgatosagi asszisztens

Az Igazgatdsagi asszisztens feletti munkaltatoi jog gyakorloja: az ligyvezetd.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén feladatait az ligyvezet6 altal kijelolt munkavallalo latja

el.
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Fo6bb feladatai:

- Ugyintézési feladatok ellatasa.

- Az ellatott szakmai teriilet altal meghatarozott kapcsolattartasi feladatok végzése.

- Altalanos és adott szakteriilethez kapcsolddo iigyviteli feladatok elvégzése.

- Szamitogépes adatbeviteli feladatok végzése; irasbeli dokumentumok szerkesztése.

- TIrasbeli dokumentumok, iratok, levelek eléallitasa, szerkesztése, sokszorositasa, tovabbitésa.

- Iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa, hataridék nyomonkovetése, betartasa.
- Korszerti tigyviteli és kommunikacios eszkdzok, informécioforrasok kezelése.

- Ugyfélmegkeresések tovabbitasa, személyes iigyfélszolgalat.

- Beszamolas a vezetOnek.

4. ZARO ES ATMENETI RENDELKEZESEK

4.1.  Hatalybalepés

Jelen szabalyzat 2020. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

4.2. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben ¢és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott rendelkezések betartasa
felel0sségre vonas terhe mellett kotelezd. A rendelkezések be nem tartasa — sulyosabb
esetben — munkajogi feleldsségre vonast is eredményezhet.

Az SZMSZ egy-egy példanyat minden szervezeti egységnél konnyen hozzaférheté helyen
el kell helyezni oly modon, hogy abba a munkavéllalok barmikor betekintést nyerhessenek.

A szabalyzat egy-egy példanyaval el kell latni:
- aFeliigyeld Bizottsag elnokét €s tagjait,

- akonyvvizsgalot.
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