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I BEVEZETES

A Terézvdrosi Vagyonkezel6 Nonprofit Zartkorien Miksdd Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: Zrt. vagy Tarsasag) Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) a Polgéri Térvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
kéztulajdonban all6 gazdasagi térsasagok takarékosabb mitksdésérdl szolé 2009, évi CXXII.
térvény, a nemzeti vagyonrél szolé 2011. évi CXCVI. torvény €s a Zrt. Alapszabdlya alapjan
tartalmazza és meghatarozza:
1. a Zrt. milkodésére jellemzé, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat;
2. a Zrt. iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altaldnos mikodési rendelkezéseit,
bels6 szabalyozasait;
3. a Zrt. vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és Jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatdsa) a Zrt. vezetSinek és alkalmazottainak elsérendii kotelessége.

A Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt. a Févaros VI. keriileti Ingatlankezelé Vallalat,
valamint a Terézvarosi Epiiletszolgaltato Onkormanyzati Véllalat (cégjegyzékszama: 01-01-
003351) és a Terézvarosi Beruhazasszervezd és Szolgaltato Kft. (cégjegyzékszama: 01-09-
062738) altalanos jogutddja.

A Févaros V1. keriilet Terézvéaros Onkormanyzata (1067 Budapest, E6tvs u. 3.), mint Alapitd
részvényes, az Alapité Okiratban meghatérozott médon - zartkori alapitassal - 1996. januar 1-
i mikodés megkezdési idéponttal - altalanos jogutddlas mellett alapitotta meg a Zrt-t,
hatarozatlan idére.

I ALTALANOS RESZ

1. A Zrt. fobb adatai

A 7Zrt. (cég) neve: Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zartkoriien
Miikodd Részvenytarsasdig

A Zrt. székhelye: 1064 Budapest, Rozsa u. 81-83.

A Zrt. szerzbdés kelte: 1996. januar 01.

A Zrt. miikddési megkezdésének idépontja:/996. janudr 01.

A Zrt. cégjegyzékszama: 01-10-042987

A Zrt. statisztikai szamjele: 12098336-6820-573-01

A Zrt. pénzforgalmi jelz6szama: MagNet Bank Zrt.,16200106-00043401

A Zrt. adészdma: 12098336-2-42

A Zrt. TB nyilvantartasi szima: 22616

Az Alapito tulajdonos megnevezése: Budapest Fovdros VI keriilet Terézvdros
Onkormanyzata




Az Alapité székhelye: 1063 Budapest, Eétvis utca 3.
A Zrt. forméja: zdrtkori részvénytarsasag
A Zrt. idGtartama: hatarozatlan idére alakult

2. AZrt célja

Az Alapitét a Zrt. létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal olyan
vallalkozast hozzon létre, amely alkalmas a tevékenységeként meghatarozott feladatoknak
nonprofit jelleggel torténd, gazdasagi tevékenység folytatdsa utjan vald megvaldsitasara,
nyereséges mikddés mellett, mely nem lehet ellentétes az Alapité érdekeivel.

3. Képviselet és cégjegyzés

Az lgazgatosag a Zrt. ligyvezet$ szerve. Képviseli a Zrt-t harmadik személyekkel szemben,
birésagok, hatosagok elétt.

A Zrt. irasbeli képviseletére a cégjegyzésre jogosult képviseldi jogosultak. A cégjegyzésre
jogosultak altal tett nyilatkozatokkal kapcsolatos joghatasok a Zrt. javara, illetve terhére
keletkeznek.

Az Igazgatésig barmely két tagja egyiittesen jogosult cégjegyzés (aldiras) Utjan a Zrt.
képviseletére.

Az Alapité Képviselo-testiilete altal kinevezett vezéri gazgato (a tovabbiakban: Vezérigazgaté)
6nalloan, egy személyben jogosult cegjegyzés (alairds) utjan a Zrt. képviseletére.

Fentieken tillmenden, a Vezérigazgat6 a képviseleti jogosultsagat meghatalmazassal, az iigyek
meghatarozott csoportjara nézve a Zrt. munkavallaléi koziil két fore egyiittes alairasi joggal
atruhazhatja.

A Zrt. Vagyongazdalkodaési Igazgatésag Kozos Képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztalyanak
vezetdje a Kozos képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly 3.6.2.2. pontban rdgzitett

teveékenységéhez szitkséges korben a Zrt. 6n4llo képviseletére jogosult.

A keépviseleti, alairasi jogosultsg nyilvantartasa a Jogi Igazgatosag feladata.

III. A TULAJDONOSIJOGOK

Alapito tulajdonos egy személyben tulajdonosa a Zrt-nek. Az Alapito a tulajdonosi jogait a
Képviseld-testiiletén keresztiil gyakorolja, a Zrt. Alapszabalyzatdban, az C")nkorményzat




Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban, valamint az Onkorméanyzat rendeletéiben és az egyeb
Jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A tulajdonost megilleti a Zrt. konyveibe és egyéb irataiba vald betekintés és ezekkel
kapcsolatban a felvilagosités kérésének joga.

Az ellenbrzési jog a Zrt. teljeskorii vagy meghatdrozott teriiletekre kiterjedd ellendrzésére,
megvizsgalsara, illetve megvizsgalasanak lehetoségére vonatkozik, amit a tulajdonos a
Feliigyeld Bizottsag, a Belso ellendr, a Megfelelési tanacsado, vagy eseti megbizott Gtjan és
konyvvizsgald igénybevételével is gyakorol.

Az Alapito kizarélagos hataskorébe tartozik:

a)

b)
<)

d)

)
h)
i)
i)
k)
D)

dontés — ha a Ptk. eltéréen nem rendelkezik — az Alapszabaly megallapitasarol és
modositasardl;

dontés a részvénytarsasag miikdési formajanak megvaltoztatasarol;

dontés — ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az alaptoke felemelésérsl vagy
leszallitasarol;

a részveénytarsasag atalakuldsanak és jogutod nélkiili megsziintetésének elhatarozasa;
az Igazgatosag tagjainak, a Vezérigazgaté, a Feliigyeld Bizottsdg tagjainak
megvalasztdsa és visszahivésa, a javadalmazasuk megallapitasa;

az alland6 kényvvizsgalo megvalasztasa, visszahivasa és dijazasanak megallapitasa;

a szamviteli térvény szerinti beszamolo elfogadasa, ideértve az adozott eredmény
felhasznélasara vonatkoz6 dontést is;

dontés a Vezérigazgatoval, igazgatosagi taggal, feliigyeld bizottsagi taggal, 4llandd
dontés a nyomdai uton elbdllitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd
atalakitasarol;

a Feltigyel6 Bizottsag iigyrendjének jovahagyasa;

déntés a Zrt. alaptokéjének 50%-at elérd vagy meghalado Gsszegii hitel felvételérél;

a dontés tulajdonjog éatruhazas vagy vagyonelem megterhelése kérdésében, ha az
ingatlan vagy vagyonelem forgalmi értéke a Zrt. alaptékéjének 10 %-at meghaladja;

m) dontes minden olyan kérdésben, amelyet torvény vagy az Alapszabaly, az Alapité

kizarélagos hataskérébe utal.

IV. A ZRT.IRANYITASI, ELLENORZESI RENDSZERE

1. A Zrt. operativ iranyitasa

1.1.Vezérigazgato

A Vezérigazgato a Zrt. elsd szamu operativ felelSs vezetdje. A ,,Vezérigazgato™” kifejezés nem




a Ptk. 3:283.'§-ban meghatarozott vezérigazgatot jeloli, attol eltérd, a Zrt. Alapszabéalyaban
meghatarozott feladatkérrel rendelkezik.

A Vezérigazgatét az Alapité Képviseld-testillete nevezi ki. A vezérigazgatoi feladatok
ellatasara a Zrt. a Vezérigazgatoval munkaszerzédést kit, A Vezérigazgato felett a munkéltatoi
jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a javadalmazas, illetve a kartéritési
felelosség megéllapitasa targydban az Alapité Képviselo-testiilete, egyéb munkaltatoi jogokat
pedig az [gazgatosag két tagja egyiittesen gyakorolja.

A Vezeérigazgato a Zrt. napi, operativ tevékenységének iranyitasat és ellendrzését az Mt. 2082,
§ szerinti vezet6 allasu munkavallalokra vonatkozo munkaviszony, mig az igazgatdsagi tagsagi
megbizatasaval kapcsolatos feladatait megbizasi jogviszony keretében latja el. Ennek
megfeleléen munkaviszonyéra a Munka Térvénykényve, igazgatdsagi tagga valasztasara és
igazgatosagi tagsdgira a Ptk. megbizasra vonatkozé rendelkezései az iranyadok.
Munkaszerzédését a tulajdonos nevében a Képviseld-testiilet hagyja jova, és a polgarmester
irja ala.

A Vezérigazgato feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabélya tartalmazza.

A Vezérigazgatd:

a) felel az Igazgatésag hatdrozatainak végrehajtasaért,

b) ecllatja a Zrt. munkaszervezetének folyamatos és operativ iranyitasat,

c) ellatja a Zrt. folyamatos képviseletét az iizleti partnerek és a hatésagok elott

d) dont minazokban az ligyekben, amelyek nem tartoznak valamely mas szerv, személy
vagy vezeto testiilet jogszabélyban, az Alapszabaly vagy az Igazgatosag Ugyrendjében
szabalyozott hataskorébe,

€) gazdasagi trsasag munkavallal6i felett a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

1.2.Vezet6 tisztségviselok

Vezetd tisztségviselének szamitanak: az lgazgatdsag tagjai. Vezetd tisztségviselé csak
természetes személy lehet.

A vezet$ tisztségviselok nevét és lakohelyét, tovabba a személyiikben bedllott valtozasokat -
bejegyzés és kozzététel végett - a Zrt. koteles bejelenteni a Cégbirosagnak. Megsziinik a vezetd
tisztségvisel6i megbizatas:

a) hatdrozott idejlii megbizatas esetén a megbizés idétartamanak lejartaval;

' A Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:283. § Zartkdriien miksds
részvénytarsasdg alapszabalyanak rendelkezése esetén az igazgatosag jogait vezetd tisztségviseldként
vezérigazgatd gyakorolja.

2 A Munka térvénykonyvérsl szol6 2012, évi L. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § Vezetd allast munkavallalé
a munkaltat6 vezetdje, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt 4116 és - részben vagy egészben - helyettesitésére
jogositott mas munkavallald.




b) megsziintets feltételhez kotott megbizatas esetén a feltétel bekovetkezésével;

¢) ataghaldlaval;

d) a tag cselekvoképességének a tevékenysége ellatasdhoz sziikséges korben torténd
korlatozasaval;

€) ataggal szembeni kizdré vagy osszeférhetetlenségi ok bekovetkeztével:;

f) visszahivéssal;

g) lemondéssal.

A vezetd tisztségviselok feladataikat az ilyen tisztséget betoltd személyektol altalaban
elvarhaté gondossaggal a Zrt. érdekeinek elsbdlegessége alapjan kotelesek ellatni. A vezets
tisztségviselok a polgari jog altalanos szabalyai szerint felelnek a Zrt.-vel szemben a
jogszabélyok, az Alapszabaly, illetve az Alapito altal hozott hatérozatok, illetve vezetd
tisztségvisel6i kotelezettségeik felrohaté megszegésevel a Zrt.-nek okozott karokért.

A Zrt. Igazgatosagdnak esetében a fentiek szerinti kértéritési felelésség a Ptk. kozos
karokozésra vonatkozo6 szabalyai szerint egyetemleges. Ha a kart a Zrt. Igazgatosaganak
hatirozata okozta, mentesiil a felel6sség alol az az Igazgatosagi tag, aki a dontésben nem vett
részt, vagy a hatérozat ellen szavazott.

1.3.Az Igazgatésag

Az lgazgatésig a Zrt. ligyvezetd szerve, képviseli a Zrt-t harmadik személyekkel szemben,
bir6sagok és mas hatésagok elétt.

Az Igazgat6sag tagjai koziil egyszer( szOtobbséggel elnskot valaszt. Igazgatosag szervezeti és
mikodési  rendjét (ligyrendjét) maga alakitia ki a kotelezd jogszabalyi eldirdsok
figyelembevételével.

Az lgazgatosag hataskorét és mikodésének szabalyait, valamint az Igazgatdsag elnskének
feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabélya, az Igazgatosag ﬁgyrendje és a vonatkozo
Jogszabalyok tartalmazzak.

Az Igazgat6sag dont és gondoskodik kiiléndsen:

a) a Vezérigazgaté altal ellatott cégvezetésrdl, a Zrt. uzletpolitikajardl, a Zrt. szamviteli
torvény szerinti beszdmoldjanak, vagyonkimutatisinak a képviselo-testiilet iilésére
torténd elokészitésérol,

b) kezdeményezi a legfébb szerv rendkiviili {ilésének Osszehivasat, kiilondsen a Ptk.
3:270°. §-aban meghatarozott esetekben,

IPtk. 3:270. § [A kozgyiilés kételezd dsszehivasanak esetei]

(1) Az igazgatosag koteles nyolc napon beliil - a feliigyel6bizottsag egyidejii értesitése mellett - a sziikséges
intézkedések megtétele céljabol a koézgyiilést 6sszehivni vagy kdzgyiilés tartasa nélkill torténd hatrozathozatalt
kezdeményezni, ha barmely tagjanak tudomasdra jut, hogy

a) a részvénytarsasag sajat tkéje veszteseg kovetkeztében az alaptoke kétharmadara csokkent;




¢) a Zrt. lizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérdl,

d) a jogszabdlyban elbirt szabalyzatok elokészitésérdl és aktualizalasarol, cégbirosagi
bejelentésekrol,

e) jOvahagyja a Zrt. nevében kotelezettséget vallalok alairasi jogosultsagat tartalmazd
belso szabalyzatot,

f) ligyek meghatarozott csoportjara nézve felhatalmazza a Zrt. munkavallaloit a tarsasag
képviseletére és cégbejegyzésre,

g) azligyvezetésrdl, a Zrt. vagyoni helyzetérdl és tizletpolitikajarol a Feltigyel6 Bizottsag
részére haromhavonta jelentést készit, amelyet az Alapito képviseldjének is megkiild.

2. A Zrt. ellendrzési rendszere
2.1.Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag a Zrt. legfbb ellendrzd szerve. A Feliigyeld Bizottsag tagjai koziil
egyszerl tobbséggel elnokot valaszt.

A Feluigyel6 Bizottsag ellenérzi a Zrt. ligyvezetését a hatalyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat
¢s az Alapito Képviselo-testiiletének hatdrozatai alapjan.

A feliigyeldbizottsagi tagok az ellenérzési kotelezettségiik elmulasztasival vagy nem
megfeleld teljesitésével a Zrt.-nek okozott karokért a Ptk. szerzodésszegéssel okozott karért
valo felelésség szabalyai szerint egyetemlegesen felelnek a Zrt.-vel szemben.

A Feluigyel6 Bizottsag maga alakitja ki iigyrendjét. Ha a feltigyel6 bizottsagi tagok szama
barmely okbél kifolydlag hdromnal kevesebbre csékken, az Alapité Képviseld-testiiletének
tlesét a Feliigyelo Bizottsag kiegészitése céljabol 6ssze kell hivni.

A Feliigyel6 Bizottsag hataskore:

a) a részvénytarsasag ligyvezetésének ellenérzése keretében az Igazgatosag tagjaitol, a
Zrt. munkavallal6itél felvilagitist kérhet. A részvénytarsasag irataiba, szamviteli
nyilvéantartasaiba, kdnyveibe betekinthet és a fizetési szamlajat, peénztarat, értékpapir-
¢s aruallomdnyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja, vagy a Zrt. koltségére
szakértével megvizsgaltathatja,

b) a Feligyelé Bizottsag az elé terjesztett valamennyi fontosabb jelentést, tovabba a
mérleget, a vagyonkimutatast, és az éves tervet koteles megvizsgalni. A vizsgélat

b) a részvénytarsasag sajat tékéje az alaptoke torvényben meghatarozott minimalis Osszege ald csokkent;

c) a részvénytarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti vagy fizetéseit megsziintette; vagy

d) a részvénytarsasag vagyona a tartozasait nem fedezi.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott esetekben a részvényesek kotelesek a kozgyiilésen vagy kozgyiilés tartasa
nelkiil olyan hatrozatot hozni, amely alkalmas az (1) bekezdésben megjeldlt okok megsziintetésére; vagy
dontenitk kell a tarsasag atalakuldsardl, egyesiilésérol vagy szétvalasarol; ezek hidnydban a tarsasag
megsziintetésérol. A kozgyllés ezzel kapcsolatos hatarozatait harom hénapon beliil végre kell hajtani.

(3) Ha a kozgyilés befejezését kovetd harom hénapon beliil az dsszehivasara okot adé, az (1) bekezdés a) pontja
szerinti koriilmény valtozatlanul fennall, az alaptékét le kell szallitani.




eredményérdl a Feliigyel6 Bizottsag elnoke szamol be, a mérleg és az éves terv esetében
irasos beszamolot készit. A beszamolorol, az éves tervrél a képviseld-testiilet a
Feliigyel6 Bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban donthet,

¢) ha a Feliigyeld Bizottsag szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyokba vagy az
Alapszabalyba itkozik, ellentétes a Zrt. legfobb szerve altal hozott hatérozattal vagy
egyébkent sérti a Zrt. érdekeit, a Feliigyelé Bizottsag jogosult dsszehivni a Zrt. legf6bb
szervének Ulését e kérdés megtargyaldsa és a sziikséges hatérozat meghozatala
érdekében,

d) a Felligyeld Bizottsag tagjai kotelesek az iizleti titkot megtartani, kivéve, ha
kozzétételét jogszabaly kotelezben eldirja.

A Feligyel6 Bizottsag hatdskorét és miikddésének szabalyait, valamint az Feliigyel Bizottsag
elnkének feladat- és hatéskorét a Zrt. Alapszabalya, a Feliigyeld Bizottsag Ugyrendje és a
vonatkoz6 jogszabalyok tartalmazzak.

2.2.Belsé ellenérzési vezeto, Belso ellenér

A Gtbkr.* 2. § 2. pontja értelmében belsé ellendrzési vezetd a koztulajdonban allé gazdasagi
tarsasag belso ellendrzési egységének vezetdje, ha a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagnal
egy 6 latja el a belsd ellendrzést, akkor a belsé ellendrzést ellatd személy.

A Zrt.-nél a Vezérigazgatohoz rendelten Belsé ellenér miikodik. A Belsé ellenér végzi a belsd
ellen6rzési tevékenységet szakmai munkdjédban — a jogszabalyi rendelkezések, belsd
ellendrzési alapszabaly és belsé ellendrzési kézikonyv eldirasai szerint — 6nalld felelosségi
jogkodrrel. A Belsé ellenér a tevékenységét fliggetlen, befolyastdol mentes, partatlan és
targyilagos modon végzi. A Belso ellendr tevékenységének tervezése soran 6nélloan jar el,
ellendrzési terveit kockézatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellendrzések lehetoségének
figyelembevételével allitja dssze.

Onalléan allitja ssze a megallapitasait, kovetkeztetéseit és a javaslatait tartalmazo ellendrzési
jelentést.

A belsé ellenér a bizonyossigot add és tandcsadasi tevékenységen kivill a Zrt. mas
tevékenysége végrehajtasaba nem vonhat6 be, nem vehet részt annak operativ miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

2.2.1. Belso ellenér feladatai:

a) tevékenysége kiterjed a Zrt. minden tevékenységére, kiildndsen az arbevétel és a
koltéségek és raforditasok, valamint a varhatd eredmény tervezésének,
felhasznalasanak és elszamoldsanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara;

b) bizonyossagot ado tevekenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilondsen:

ba.) a bels6 kontrollrendszer kiépitését, miksdését, tovabba a jogszabalyoknak és a

4339/2019- (X11.23.) a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasigok bels6 kontrollrendszerérél




g

h)

szabalyzatoknak valé megfeleloségét, valamint a belsé kontrollrendszer miikddésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

bb.) a rendelkezésre allo eréforrasokkal valé gazdélkodast, a vagyon megovasat és

gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,

bc.) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

bd.) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elésegitését,

be.) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és szamonkeérhetoség

biztositasat;
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezok, hidnyossagok csokkentése, a szabdlytalansagok és visszaélések megeldzése,
feltarisa, valamint a Zrt. eredményességének novelése, tovabba a belss
kontrollrendszerek javitésa és tovabbfejlesztése érdekében;
nyilvantartja és nyomon koveti a bels ellenérzési jelentések alapjan késziilt intézkedési
terveket;
bizonyossdgot adé és a tanicsadé tevékenysége keretében tamogatja a Zrt.
Vezérigazgatdjat az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése, vizsgalata és
azok kockazatanak becslése utjan;
biztositja a pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald
eszszeriibb €s hatékonyabb gazdalkodésra vonatkozé tanacsadast;
szakértd tdmogatast nyujt a Vezérigazgatd részére a szervezeti integritast sért
események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozo rendszerek
kialakitdsa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében;
tandcsot ad a szervezeti strukturak racionalizalasa és a valtozasmenedzsment teriiletére
vonatkozoéan;
javaslatokat fogalmaz meg a Tarsasdg mikodése eredményességének novelése és a
belsé  kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a Zrt. belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen;

Belso ellendrzési vezetd feladatai:

a)
b)

elkésziti a belso ellendrzési alapszabalyt és a belsé ellendrzési kézikonyvet;

a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, a
feliigyelobizottsdg  jovahagyasa utan a tervek végrehajtésa, valamint azok
megvalositdsanak nyomon kovetése;

a belso ellenérzési tevékenység megszervezése;

az ellendrzések dsszehangolasa;

ha az ellenérzés soran biinteté-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybodl
szarmazo kotelezettség vétkes megszegése miatti feleldsségre vonasi eljaras
meginditaséra okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil fel, a
Zrt. Vezérigazgatéjanak, valamint a Zrt. Vezérigazgatdjanak érintettsége esetén a
Feliigyel6 Bizottsag haladéktalan tajékoztatisa a Belsé ellendr eszkozeivel feltart
adatokrol €s javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

a lezart belsé ellendrzési jelentés jovéhagydsa, valamint annak megkiildés a
Vezeérigazgato és a Feliigyel6 Bizottsag részére a belsd ellendrzési alapszabdlyban




g
h)

i)

i)
k)

D

meghatdrozottnak megfelel6en:

az ¢ves ellendrzési jelentés osszedllitasa;

munkdja sordn a nemzetkézi belsd ellenérzési standardoknak megfelelden jar el;
gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasardl, az ellenérzési dokumentumok
megorzesérdl, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagok tarolésarol;
szakmai tovabbképzéseken részt vesz, ennek érdekében képzési tervet készit
tajékoztatja a Feliigyeld Bizottsagot és a Vezérigazgatdt az éves ellendrzési terv
megvaldsitasarol, és attol valod eltérésekrol;

kialakitja és mikodteti a belsd ellendrzési Jelentések alapjan készitett intézkedési tervek
nyilvantartasat;

m) lefolytatia a Vezérigazgaté felkérése alapjan a Feliigyel6 Bizottsag 4ltal

kezdeményezett vizsgalatokat.

2.3. Megfelelési tanacsadé

A Zrt.-nél a Vezérigazgatohoz rendelten Megfelelési tanacsadd miiksdik.

231
a)

b)

c)

d)

g)

h)

A Megfelelési tandcsadd feladata:

annak el6segitése, hogy a Zrt. megfeleljen a tevékenységére és mikkédésére vonatkozd
Jjogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenck a Jjogszabalyi
rendelkezésekkel,

azon intézkedések és eljardsok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése, amelynek célja az iranyado jogszabély val6 eltérés feltarasa,

a Zrt. altal végzett tevékenység Jogszabélyoknak, a Zrt. célkitlizéseinek, belsd
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek tovabba a tevékenységi koérére vonatkozéd
szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kovetése,

a feltart hianyossagok megsziintetés a kockazatok csdkkentése érdekében javaslatok
készitése a Zrt. Vezérigazgatojanak részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellenérzése,

a Zrt. Vezérigazgatojanak, Igazgatosiganak és a Zrt. munkavallaloinak tdmogatasa
abban, hogy a Zrt. teljesitse a tevékenységére ¢s miikodésére  vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit.

a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését el6segitd szervezeti
szemlélet kialakitdsdnak tamogatdsa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitisanak és az
integrélt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a Vezérigazgaté altali
meghatalmazas alapjan a Zrt. mikodésével Osszegfiiggé integritast sértd, korrupcids és
visszaélésgyanus eseményekre vagy kockézatokra vonatkozo bejelentések fogadasaval
€s Kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jogszabdlyoknak torténé szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban Vezérigazgaté folyamatos tdmogatasa, tandcsadas.
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2.3.2. A Megfelelési Tanacsadé a 2.3.1. pontban rogzitettek teljesitésérél évente legalabb
egyszer jelentést készit Vezérigazgaté és a Feliigyels Bizottsdg részére. Vezérigazgato
a jelentést tajékoztatasul megkiildi az Igazgatdsag részére.

2.4.Allandé konyvvizsgalé

A Zrt. ellendrzését a Feliigyel Bizottsag mellett fiiggetlen konyvvizsgald is végzi. Az Alapito
a konyvvizsgalot harom év hatérozott idére valasztja, és tisztségébodl barmikor visszahivhatja.
A kényvvizsgalé munkajat a ra irdnyadé jogszabalyok, kamarai el6irasok alapjan végzi.

2.4.1. A konyvvizsgalo feladatai, jogai és kotelezettségei:

a) betekinthet a Zrt. irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe

b) akonyvvizsgalo a vezeté tisztségviseldktol, a F eliigyel6 Bizottsag tagjaitél, illetve
a Zrt. munkavallaloitél felvilagositast kérhet a Térsasag gazdalkodasat és
konyvitelét érint6 barmely tigyben,

¢) ellendrizheti a Zrt. pénztarat,

d) megvizsgdlhatia a Zrt. kotelezettségeit és koveteléseit, szerzédéseit és
bankszamlajat,

e) tandcskozésijoggal részt vehet, a Feliigyeld Bizottsag felhivasa esetén koteles részt
venni a Feliigyel6 Bizottsag {ilésein, valamint az Igazgatosag felhivasa esetén az
Igazgatosag iilésein,

f) a  szamviteli térvény szerini = beszamolot targyalo  Igazgatosagi,
Felugyel6bizottsagi, illetve az Alapité Képvisels-testiiletének iilésén kiteles részt
venni,

g) megvizsgal és az Alapito elé terjeszt minden jelentést — kiilondsen a mérleget és a
vagyonkimutatist — abb6l a szempontbol, hogy az valés adatokat tartalmaz-e,
valamint megfelel-e a jogszabalyok eldirasainak,

h) a koényvvizsgalo az ilyen tisztséget betdltd személytol altalaban elvarhato
gondossaggal kételes eljarni, felelésségére a polgari jog szabalyai az iranyadok,

i) akényvvizsgalo koteles a Zrt. ligyeivel kapcsolatos tizleti titkot megOrizni,

J) a konyvvizsgalo ellatja a Ptk. rendelkezéseibél tovabba az egyéb rea vonatkozé
jogszabalyokbol adodé feladatokat.

Kotelessége, hogy 6rkodjék afelett, hogy az Alapité elé a Zrt-tol atadasra keriils jelentések
valés adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabélyi eldirdsoknak megfeleljenek. Ezekre
vonatkozoan a konyvvizsgalé véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatirozatok
érvénytelenek.

Ha a kényvvizsgalé a Zrt. vagyonanak olyan valtozasat észleli, amely veszélyezteti a Zrt-vel
szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan koriilményt észlel, amely a vezetd
tisztségviselok vagy a feliigyeld bizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett tevékenységiikért
valo felel6sségét vonja maga utdn, késedelem nélkiil koteles az Igazgatosagnal kezdeményezni
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a dontéshozataléhoz sziikséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet
eredmeényre, a kdnyvvizsgald koteles a feltart koriilményekrél a Zrt. torvényességi feliigyeletét
ellaté nyilvantarto birosagot értesiteni.

A konyvvizsgalo egyéb feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabélya és a vonatkozo jogszabélyok
rendezik.

V. A ZRT. MUNKASZERVEZETE
1. Munkaszervezet

A Zrt. tevékenységét — az Alapité Képvisel6-testiiletének altalanos iranyitisa és az
Igazgatosag, valamint a Vezérigazgatd operativ iranyitasa mellett - mint munkaszervezet latja
el. A dolgozék munkaviszonyéra, jogaikra és kotelezettségeikre a munkaszerzédésiik,
munkakdri leirdsuk, jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Munkatigyi Szabalyzat és a
Zrt. egy¢b szabdlyzatai, valamint a vonatkozé jogszabalyi rendelkezések az iranyadok.

2. A munkaszervezet egységeinek feladatai

A Zrt. munkaszervezetét az SZMSZ mellékletét képezd szervezeti abraban foglaltaknak
megfeleld - vertikalis és horizontalis - hierarchikus kapcsolati rendszer alkotja, melynek élén a
Vezérigazgat6, mint egyszemélyi felelos vezeto all.

A Zrt. munkaszervezetehez tartozé szervezeti egységek, 6nallé munkakérok feladatait a jelen
fejezetben elbirtakon tul a vonatkozo bels6 szabalyzatokban elbirtak, illetve az oda tartozé
munkakori leirasokban foglaltak hatirozzik meg részleteiben.

3. A Zrt. szervezeti egységei, feladat- és hataskoriik

A Zrt. szervezeti egységei az igazgatosagok, az osztalyok és csoportok.

3.1.Vezérigazgatoi titkarsag

A szervezeti egyseg feladata a Zrt. miikodéséhez és a Vezérigazgaté feladat-végzéséhez
kapcsolodoan az tigyintézési és adminisztracios feladatok ellatésa, kozérdeki adatigénylések
megvalaszolasa, sajtoval torténd kapcsolattartas, adatvédelmi feleldsi feladatok ellatisa az
adatvédelmi szabalyzat rendelkezései szerint.

A Vezérigazgatoi titkarsag a tevékenységét elsddlegesen a Vezérigazgato, helyettesitésében a
Vezérigazgato-helyettes feliigyeletével és iranyitdsaval latja el.

3.1.1. A Vezérigazgatdi titkarsag felépitése
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A Vezérigazgatoi titkarsag keretein beliil dolgozik

a)
b)

c)
d)

g)
h)
)

k)
)

titkarsagvezetd
vezeérigazgatoi asszisztens
adminisztratorok
irattarosok
gondnok-gépkocsivezetd

A Vezérigazgatoi titkarsag feladatai

az lgazgatdsagi, Feliigyel6bizottsagi iilések elokészitése, meghivok kikiildése,
el6terjesztések feltsltése, jegyzokonyvek készitése, nyilvantartasok (Igazgatosagi és
Feliigyel6bizottsagi hatdrozatok, valamint a hatarozatok kényve) vezetése;

a Zrt. szabalyzatainak és vezérigazgatoi utasitasainak nyilvéantartasa, szétosztasa, és az
eredeti példanyok tarolasa;

az Alapito képviseld-testiileti  és bizottsagi  jegyzokonyveinek beszerzése,
nyilvéntartasa, szétosztdsa és tarolasa; a Zrt. szamara végrehajtando feladatot jelentd
hatarozatok végrehajtasi hataridének ellenérzése, a hatarozatok végrehajtasardl, illetve
allasarol a szitkséges tajékoztatasok elkészitése;

a kozponti iktatas és iigyiratkezelés ellatésa, postazasi, szallitasi és egyes beszerzési
feladatok lebonyolitasa;

a Zrt. papir alapon torténd iratkezelése, valamint az elektronikus tton iktatasra
megkiildott iratok iktatasa;

az Iratkezelési Szabdlyzat és Irattari terv rendszeres feliilvizsgalata és az abban foglalt
feladatok ellatasa;

az Irattari-, a Selejtezési terv elékészitése, valamint a levéltarba megkiildendé iratok
osszedllitasa;

a Zrt. munkdja sordn hasznalhaté és hasznalandé bélyegzok kiadasa, a vonatkozéd
nyilvantartds vezetése;

hataridos tigyiratok végrehajtasanak ellenérzése;

képviseleti, alairasi jogosultsag nyilvantartdsanak rendezett vezetése;

selejtezési javaslatok készitése, szakvéleményezés

a Vezérigazgaté kommunikacids, iigyviteli és dokumentacios tevékenységét végzi, a
vezetd munkdjdhoz személyi tamogatast ad; szervezi és koordindlja a Vezérigazgatd
kiilsé és belsé kapesolatait;

m) tamogatja a Belsé ellendr, a Megfelelési tandcsado, illetve a Vezérigazgato-helyettes

n)
0)

munkajat;

a vezetd kdzvetlen munkajat segitd irasbeli dokumentumok eldallitasa, szerkesztése,
sokszorositasa;

irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egycb belsd szervezeti iratok elékészitése (pl.
beszamolok, jegyzOkonyvek, eléterjesztések, megdllapodasok, jelentések stb.)
megszerkesztése;

p) Jelentésszolgalati feladatok ellatasa a pénziigyi igazgat6 szakmai iranyitasa mellett;

q)

iratok, egyéb dokumentumok szakszeri kezelése, tarolasa;
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r) hataridok egyeztetése, ellenorzése, nyilvantartdsa a vezetd tevékenységéhez
kapcsolodéan;

s) a vezetdi megbeszélések, taldlkozasok egyeztetése, ilitemezése, dokumentaldsa; a
kapcsolatok koordinalasa;

t) kapcsolattartas a vezetd kiilsd partnereivel, valamint a szervezet belsé munkatérsaival,
mas egységek vezetdivel,

u) a vezetd személykézi kommunikacijdhoz kapcsolodd reprezentacids feladatok
ellatasa;

v) Kkorszeri tigyviteli és kommunikacios eszk6zok, informaciéforrasok kezelése;

w) ugyfélkezelés, igyféltajékoztatas, tigyfélkapesolatok apolasa;

X) egy¢b, a vezetdi munkéhoz sziikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése;

y) a vezérigazgatoi titkarsag vezetése;

z) beérkezd posta szétvalogatasa, szelektdlasa, prioritasba rendezése, tadasa, bontasa;

aa) beérkez0 elektronikus iratok szétvalogatasa, szelektdldsa, prioritasba rendezése,
atadasa;

bb) iratok érkeztetése, szignalasra elokészitése;

cc) egyeb, iranyadé munkakori- vagy feladatleirdsban meghatarozott feladatok, belsé
szabdlyzatokban el6irt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a Vezérigazgat6-
helyettes dltal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

3.2.Vezérigazgato-helyettes

A Vezérigazgato-helyettes a Vezérigazgatd tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén a
Vezérigazgaté altalanos helyetteseként a Vezérigazgatot megilletd valamennyi hataskort
gyakorolja, az operativ irdnyitisban a Vezérigazgaté helyettesitését ellatja. Alairasi
jogosultsagot a teriilet szerinti Igazgatok egyiittes alafrasdval — erre késziilt meghatalmazassal
— gyakorolhatja. A helyettesités nem terjed ki a Zrt. szabalyzatainak megalkotasara,
modositasara, a stratégiai munkaltatéi jogok gyakorlasira, tovabba a munkaszervezet
atalakitasara.

3.3. Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztaly onalléan a Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti
egység, tevékenységét Vezérigazgato felligyeletével és iranyitasaval latja el, vezetdje a vezetd
informatikus.

3.3.1. Az Informatikai Osztaly felépitése
Az Informatikai Osztily szervezeti egységében dolgozik

a) vezetd informatikus
b) informatikusok
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3.3.2.

b)

¢)
d)

Vezet6 informatikus, informatikusok feladatai:

a Zrt. informatikai hélézaténak felépitése, megszervezése €s a szamitdstechnikai
rendszerek feliigyelete, biztonsagos miikodtetése;

internetes honlap lizemeltetése;

telefonhalézattal kapcsolatos iizemeltetési feladatok (kiils6 szakértdvel) torténd ellatasa
a Zrt. szamitégépes rendszereinek (szoftver és hardver) kialakitasa, {izemeltetése,
bovitése és folyamatos karbantartasa, bizonyos részrendszerek tekintetében (TIR,
Babylon, Jurta, Monolit, Juszticia, Armada, Forras, SmartBrick, PannonSet, DMS One
stb.) kiils6 programozok igénybevételével:

a rendszerek k6z6tti atjarhatosag igény- és lehetdség szerinti biztositasa;

eseti- ¢s rendszeres adatszolgaltatdsok készitése;

informatikai szaktanacsadas a Zrt. dolgozoi részére 1gény szerint;

a szamitogépes-, pénziigyi kapcsolatd nagy rendszerek (szamléazasi, kozos koltség
utaldsi, apport és ezek kapcsolodd részeinek) zavartalan, hataridé lizemeltetésénck
feliigyelete;

a nyilvantartasi rendszerek feltdltése, fejlesztése, feliigyelete;

adatmentések (rendszeres) megoldésa, virusellen6rzés;

PDA eszkdzok szoftverfrissitése, karbantartasa, szervizelése, szoftverfejlesztések
tesztelése;

kiils6 informatikai rendszerek (banki kommunikaciok, KEKKH, MOKK, VIEKR)
programozoival vald kapcsolattartas;

mobilkommunikiciés ~ szolgaltatdkkal —kapcsolattartas, el6fizetések kezelése,
karbantartsa, SIM kartyak cseréje;

egy€b, iranyadé munkakéri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, mas belsé
szabdlyzatban el6irt, illetve a Vezérigazgaté, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-
helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

3.4. Jogi Igazgatosag

A Jogi Igazgatésdg a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozé szervezeti egység,
tevékenységét Vezérigazgaté feliigyeletével és iranyitasaval latja el, vezet6je a jogi igazgato.
A szervezeti egység feladata az Alapité megbizésa alapjan, valamint a Zrt. sajat tevékenységi
kérében végzett munkajaval kapcsolatos jogi, igazgatisi és kzbeszerzési feladatok ellatasa.

A Jogi igazgaté a Vezérigazgaté Aaltal kinevezett Jogi egyetemi diploméval és jogi
szakvizsgaval rendelkezé6 munkavallalé, aki az illetékes ligyvédi kamara nyilvantartasiban
kamarai jogtanacsosként szerepel. Munkéja soran:

a)
b)

c)

d)

koordinalja és szervezi a Jogi igazgatsag munkajat;

szervezi és irdnyitja a megbizott jogi képviseldk munkdjat;

szerkeszti, €s a vonatkozd jogszabaly szerint jogi ellenjegyzéssel latja el a
jogszabalyban meghatarozott iratokat;

a Zrt. valamennyi szervezeti egysége részére nyujt jogi szaktanacsaddst, jogi
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allasfoglalasokat készit;

€) szakmailag véleményezi és feliilvizsgalja a Zrt. altal kotendd valamennyi szerz6dést
(véllalkozasi-, megbizasi szerzOdéseket, tovabba bérleti-, hasznalati-, asztalfoglalasi
szerzodések stb.);

f) részt vesz a Zrt. kezelésében 1évé parkolaskdveteléskezelés érvényesitésében, erre
tekintettel ellatja a Zrt. jogi képviseletét fizetési meghagydsoknal, peres, peren kiviili
cljarasban, valamint végrehajtési eljarasokban;

g) aZrt. teljeskorti képviselete a vagyonkezelési szerzGdéssel érintett teriileteken; bérleti
dij hétralék behajtasa és a kiiiritésre iranyul eljaras peres és nem peres eljarasokban
kézremiiksdik, aldirasaval latja el a felszdlitdsokat, fizetési felszélitasokat, bérleti
jogviszony felmondasarél sz6l6 leveleket, részt vesz a felmondas uténi
egyeztetésekben, a szabalyzatok alapjan dént a részletfizetési €s egyeb kérelmekrél,
végrehajtasi eljarasokat kezdeményez;

h) a hatalyos jogszabalyok, valamint belsé szabélyzatok alapjan gondoskodik a Cstv.
szerinti felszamolasi, cséd-, és kényszertorlési eljarasok meginditasardl, tovabba ezen
eljardsok sordn jogi képviseletet 14t el;

1) a tarsashazakkal kapcsolatos peres ¢s peren kiviili eljarasokban és egy¢éb hatralékok
¢rvényesitése soran képviselet ellatdsa;

J) részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban;

k) ellatja a Zrt. jogi képviseletét a Zrt. tarsasdgjogi eljarasai sorn;

1) szerkeszti a Zrt. belsé szabalyzatait, melynek keretei kozétt egytttmiikddik a Tarsasag
megfelelési tanacsaddjaval, valamint a Zrt. tobbi szervezeti egységével;

m) részt vesz a Zrt. munkaiigyi feladataival kapcsolatos egyeztetéseken, megszerkeszti a
sziikséges iratokat;

n) sziikséges esetén részt vesz a tarsashazi alapité okiratok készitésében, mddositasaban,
Jjogi véleményezésében:

0) az Alapito altal értékesitett ingatlanok tekintetében a vételar kiegyenlitése esetén az
Alapité javira bejegyzett jelzélogjog és elidegenitési és terhelési tilalom
vonatkozasaban az Onkorményzat képviseletében a torléshez torténd hozzajaruls
nyilatkozat alairasa, ellenjegyzése és eljaras az illetékes foldhivatal elétt:

p) részt vesz az Igazgatésag, valamint a Felligyel Bizottsag iilésein, egyedi felkérés
esetén jogi allasfoglalasokat készit az lgazgatosag, Feliigyeld Bizottsag részére,
beszamol a Jogi igazgatosag munkdjarél, miksdésérdl;

q) igazolja az Igazgatésig milkodése sordn keletkezd beérkezd szamlak teljesitését,
valamint javaslatot tesz annak kifizetésére; egyes esetekben jogosult a fentebb
megjelolt feladatait a megbizott Jogi képviselok részére atadni;

1) egyéb, iranyadd munkakéri- vagy feladatleirdsban meghatarozott feladatok, mas belsé
szabalyzatban eléirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-
helyettes altal nytjtott eseti utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

Az Jogi igazgatd tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az iranyitdsa ala tartozé jogi

osztalyvezeté a Jogi igazgaté helyett és nevében eljarva kiadméanyozza a feladatkére ellatisa
soran keletkezett olyan iratokat, amelyek aléiraséra egyébként a Jogi igazgato jogosult.
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A Jogi igazgatd, az osztalyvezetd, csoportvezetSk jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi
jogkérét, valamint a felelésségi- és feladatkorének részletes leirasat a munkakdr leirasuk
tartalmazza.

3.4.1. A Jogi Igazgatosag felépitése

A Jogi Igazgatdsidg harom szervezeti alegységre tagozodik
a) Jogi Csoport
b) Parkolas Koveteléskezelési Csoport
¢) Kozbeszerzési Csoport

A Jogi Igazgatosag szervezeti egységében dolgozik
a) Jogiigazgatd
b) Jogi osztalyvezetd

A Jogi csoport szervezeti egységében dolgozik
a) csoportvezetd
b) jogi asszisztensek

A Parkolasi Koveteléskezelési Csoport szervezeti egységében dolgozik
a) csoportvezetd
b) jogi asszisztensek
c) adminisztratorok
d) irattarosok

A Kozbeszerzési Csoport szervezeti egységében dolgozik
a) referens

3.4.2. Jogi Igazgatosag feladatai

A Jogi Igazgatésag szervezeti egységei éltal ellatott, jelen pontban meghatarozott feladatok
ellatasanak rendjét és végrehajtasat a Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabalyzat, Parkolas-
uzemeltetéshez Kapcsolddd Koveteléskezelési Szabalyzat, a Kozbeszerzési Szabalyzat,
Iratkezelés Szabalyzat és Irattari Terve és az 1gazgatosag feladatellatasat érinté vezérigazgatol
utasitasok, tovabba a vonatkozé jogszabélyok szabalyozzdk részletesen.

3.4.2.1.Jogi Csoport feladatai
a) a Zrt. szervezeti egységei részére jogi szaktanacsadas nytjtasa, Jjogi allasfoglalasok
elkészitése;

b) a jogszabalyi véltozasok folyamatos nyomon kovetése, a Zrt.-t barmely szakteriileten
érinté valtozasokra irdsos jelzés az illetékes szervezeti egységvezets felé;
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c)

d)

e)

2)
h)

3)

k)

D

q)
r)

s)
t

a Zrt. altal kotend6 szerzédések feliilvizsgalata, szakmai véleményezése, illetve
sziikség szerint elkészitése;

az igazgatosagi ¢s feliigyelobizottsagi iilésekre jogi szakmai elbterjesztések,
beszamolok készitése a Zrt. szamviteli beszamoldjahoz sziikséges jogi teljességi
nyilatkozat elkészitése;

a Zrt., mint ajanlatkérd kozbeszerzési eljarasaiban a jogi szakértelem biztositasa;

a Zrt. szabalyzatainak elkészitésében valé kézremiikddés;

munkajogi feladatok ellatasa;

a Zrt. tarsasagi jogi eljarasaiban (kiilonosen alapité okirat médositaséban, esetleges
atalakulasban) vald kozremiikodés;

a Zrt. ltal-, illetve a Zrt.-vel szemben kezdeményezett peres és nemperes eljarasokban
jogi képviselet ellatasa;

a Pénziigyi Igazgatésdg altal nyilvantartott hatralékos lakasbérlok, helyiségbérlok
valamint a piacosok bérleti-, és egyéb dijhatralékanak, illetve egyéb, a Zrt. altal
nyilvantartott kovetelés behajtasara iranyulé peres és nemperes eljarasok
meginditdséhoz sziikséges, valamint az eljarasokban benyujtandé iratok elokészitése,
rendszerezeése a Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabélyzatban meghatarozottak
szerint;

a Peénziigyi Igazgatosag éltal nyilvantartott lakasbérlok, helyiségbérlk, valamint a
piacosok kérelmeinek véleményezése, elbirdlasa, illetve javaslattal torténé tovabbitasa
az Alapito részére;

a peres képviseletet ellato tigyvédekkel valé rendszeres kapesolattartas, koordinacids
es adminisztracios feladatok ellatésa, helyszini szemlék kérése, lakcimnyilvantarté
megkeresése;

igazsagligyi szakért6 kirendeltetése kozjegyzo elotti eljarasban;

a végrehajtokkal, felszamoldkkal vald kapcsolattartés;

a jogi lépésekr6l a Miszaki Igazgatésag, a Pénziigyi Igazgatosig és a
Vagyongazdalkodasi Igazgatosag és a Vasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatdsag
tajékoztatasa a Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabalyzatban foglaltak szerint;

az Alapité tdjékoztatdsa a lakds- és helyiségbérleti, illetve piaci jogviszonyok
felmondésardl, a dijhatralékosakkal szembeni peres eljarasokban sziiletett jogerds
itéletrdl, jogerés permegsziinteté végzésrol, végrehaijtasi eljarasokban sziiletett jogerds
végrehajtast megsziintet-, felfliggeszté-, illetve végrehajtas felfuggesztését
megsziintetd végzésrol, renddrség kozremikodésével torténd kiiiritést elrendeld
jogerds végzésrol, tovabba a helyiség vagy lakas birtokbavételérsl;

kapcsolattartas minden tarsszervezettel, amely a feladattal kapcsolatban szikséges;

a Vagyongazdéalkodasi Igazgatosidg és a Vasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatdsag
feladatkorébe tartozo bérbeadasi palyazatok lebonyolitasdban és a benytjtasra keriild
ajanlatok érvényességi feltételrendszerének vizsgalatidban valo kozremikodés, az
¢rdek16dok altal feltett jogi kérdésekben szitkséges felvilagositasok megadasa, ligyfél
atvilagitas és azonositas;

Jogi feladatokhoz kapcsolodé nyilvantartésok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése;
a TAKARNET rendszerbél tulajdoni lap, térképmadsolat lekérése, arrél nyilvéntartas
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z)

vezetése;

a Vagyongazdilkoddsi Igazgatésig és a Vasarcsamnok Uzemeltetési Igazgatosag
értesitése alapjan a felszamolas, csOdeljdrds, végelszamolas alatt 1évé aktiv és inaktiv
bérlék/jogeim nélkiili  hasznalok esetében a  hitelezdi igények Dbejelentése,
nyilvantartasba-vételi dij megfizetése iranti intézkedés;

az allamhaztartdsrol sz6l6 térvényben szabalyozottak szerint a behajthatatlan
kovetelések leirdsi javaslatanak elokészitése;

az Alapito altal értékesitett ingatlanok tekintetében a vételar kiegyenlitése esetén az
Alapitd javara bejegyzett jelzdlogjog és elidegenitési és terhelési tilalom
vonatkozasiban az (")nkorményzat képviseletében a torléshez torténd hozzajaruld
nyilatkozat elkészitése és eljaras az illetékes f5ldhivatal elott;

az Alapité altal részletfizetéssel értékesitett lakéasingatlanok hétralékkezelése, a tartozas
behajtasara irdnyulo intézkedések megtétele €s errdl az Alapité tajékoztatasa;

az Alapit6 tulajdondban és a Zrt. kezelésében, illetve a Zrt. tulajdonaban all6 helyiség-
¢s lakasbérleti szerzédések megkotésének jogi koordindlasa, jogi szempontu
ellenérzése;

tarsashazi alapitd okiratok, szervezeti mikédési szabalyzatok készitésében,
modositasaban valo kézremikddés

aa) kozremikodik és koordinalja a kézérdeki adatigénylések megvalaszolasat és

kotelezéen kozzé teendd adatok kozzétételét A kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitésének rendjét r6gzit6 és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozé szabalyzat rogzitettek szerint;

bb) az Alapitonak, mint tarsashazi tulajdonosnak a kozos koltséggel Osszefliggo jogvitaiban

Jogi allasfoglalasok készitése, a peres és nemperes eljardsokban benyujtando iratok
elokészitése;

3.4.2.2.Parkolas Koveteléskezelési Osztaly feladatai

a)

b)

a parkolds koveteléskezelési feladatokkal kapcsolatos  jogi szakmai teriilet
megszervezése, irdnyitasa, a kdvetelés-kezelés megbizott ligyvéd(ek) altal torténo teljes
korli jogi ellatdsa (fizetési meghagydsoknal, perekben, valamint a végrehajtasi
eljarasban képviselet);

a dij- és potdijkoveteléssel kapcsolatosfizetési meghagydsos, peres, nemperes és
végrehajtasi eljarasok meginditasa és teljes kori végig késirése jogszabalyok, valamint
a Parkolés-lizemeltetéshez Kapcsolodé Kéveteléskezelési Szabalyzat alapjan

a jogilag behajthatatlan kdvetelések leirasra valo elékészitése és tovabbitasa;
kapcsolattartas a Févarosi Onkormanyzattal, valamint az érintett illetékes szervezeti
egységekkel,

az eljarasokban benytjtandé iratok elékészitése, feladasa, valamint az igyek
nyilvantartasa.
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3.4.2.3.Kézbeszerzési Csoport feladatai

a) kozbeszerzési terv elkészitése;
b) kozbeszerzési eljarasok elékészitése és lebonyolitasa a szervezeti egységekkel vald
egytittmiikddés, igy kiilonosen;
b.1. hirdetmények elokészitése, megjelentetése;
b.2. ajénlatbeadasok- és bontasok bonyolitasa;
b.3. értékelések bonyolitasa, jegyzokonyvek készitése;
b.4. kozbeszerzéssel kapcsolatos nyilvantartdsok, kimutatisok készitése, levelezés
bonyolitasa;
b.5. kozbeszerzéssel kapcsolatos térvények, modositisok folyamatos figyelése,
nyilvantartasa;
¢)  kapcsolattartas a megbizott kozbeszerzési szakértovel.

3.5. Pénziigyi Igazgatésig

A Pénziigyi Igazgatdsag tevékenységét a Vezérigazgato feligyeletével és iranyitasaval latja el,
vezetdje a Pénziigyi igazgato. A Pénziigyi Igazgatésag a szamviteli munkalatokat ugy szervezi
meg, hogy megbizhat6 valos képet adjon a Zrt. vagyoni, Jovedelmi helyzetérdl, lehetdséget
adjon a dontések el6készitésére, érvényesitse a szamviteli alapelveket. A szamviteli rendszert
gy kell kialakitani, hogy az szinkronban legyen az Onkormanyzat rendszerével és kielégitse
a specidlis dnkorményzati igényeket is, alkalmas legyen a szerzodésben meghatarozott
kozszolgaltatasi feladatokhoz kapcsol6do Onkormanyzati pénzeszk6zok és felhasznalasuk
nyilvantartasira. Feladata a bevételek esetében az onkormdnyzat megbizdsabol (az
onkormanyzat addszamaval) kiallitott szamlak alapjan befolyo bevételek analitikus és
Osszesitett nyilvantartdsa, beleértve a hatralékokat is. Kiilon ,.Feladat-ellatasi megallapodas™
alapjan a Foévarosi Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 fizetd kozteriileti varakozohelyek utén
befolyt varakozasi dijakat és potdijakat beszedi és nyilvantartja, arrol havonta elszamolast
készit. Feladata tovabba az Onkorményzat kézigazgatési teriiletén 1év6 kozuti varakozohelyek
Uzemeltetésébdl szarmazd bevételek, kovetelések elkiildnitett analitikus nyilvantartasa, kilon
erre szolgdld informatikai rendszerben. A szamviteli torvény €s végrehajtasi utasitdsai szerint
ellatja a Zrt. tevékenysége soran eléforduld, a Zrt. vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetére
kihat6 események folyamatos vezetését a Zrt. kdnyveiben és nyilvantartasaiban és a naptari év
végen azokat lezarja, arrdl hataridére beszamolot és a jogszabalyoknak megfeleld bevallasokat
készit, eleget tesz a kozzétételi kitelezettségeknek.

A Pénziigyi igazgatd a Vezérigazgatd altal kinevezett felséfokt gazdasagi végzettséggel,
mérlegképes kényveldi szakképesitéssel rendelkezik és szerepel a konyvviteli szolgaltatast
végzOk pénziigyminisztériumi nyilvantartaséban.
Munkéja soran a kovetkezo feladatokat latja el:

a)  aPeénziigyi Igazgatosag munkajanak iranyitas és koordinalasa;
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p)

q)

a Zrt. pénziigyi politikajanak kialakitisa, a gazdasagi miiveleteinek tervezése,
elemzése és ellendrzése,

pénziigyi tervek és stratégidk kidolgozasa és feliilvizsgalata, pénziigyi beszamolok
készitése,

részvétel a mikodéshez sziikséges forrasok, toke megszerzésében, annak kezelése,
a Zrt. beruhdzasi és finanszirozasi déntéseinek elokészitése, stratégiai dontések
timogatasa,

az igazgatosagi és feliigyel6bizottsagi iilésekre szakmai cléterjesztések, beszamolok
készitése,

rendszeres vagy ad hoc pénziigyi adatszolgaltatasok koordinalésa,

a pénzeszkdzOk hatékony felhasznalasat figyelemmel kiséri, ,

az egység képviselete a gazdasdgi szervezet mas részegységei €s kiilsd szervezetek
felé,

jogszabdlyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén valo betartasa,

a Zrt. gazdasagi eseményeinek konyvvitelének szervezése, feliigyelete

a Zrt. bels6 pénziigyi rendjének kialakitisa, a szabalyszerii pénzkezelés
megszervezése,

a Zrt. gazdalkodisdhoz kapcsolodé szabalyzatok kialakitdsa és naprakészségének
feliigyelete,

a Zrt. egy¢b szabalyzatainak elkészitésében és aktualizalasaban vald
kozremiiksdés,

a létszam- és bérgazdalkodas koordinalasa, feligyelete, a dolgozoi érdekeltségi
rendszer javaslatanak kialakitdsa a humanpolitikai feladatok koordinalasa,
munkaiigyi tevékenység iranyitdsa és a Munkatigyi Szabalyzat elokészitése vezetdi
dontésre,

a dolgozok éves szabadsaganak megallapitasa és kozlése, sziikséges igazolasok
kiadasa, béremelések kozlése, munkakdr valtozasok atvezetése, statisztikai
jelentések készitése;

béremelések kikozlése, munkakor valtozasok atvezetése, statisztikai jelentések
készitése;

huménpolitikai, személyiigyi, keépzési-tovabbképzési, foglalkoztataspolitikai
feladatok ellatasa, oktatas, tovabbképzés tervezésére javaslattétel;

egyéb, iranyadé munkakéri- vagy feladatleirisban meghatarozott feladatok, mas
bels6 szabalyzatban eléirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a
Vezérigazgato-helyettes  altal nyujtott eseti  utasitdsok szerinti feladatok
végrehajtisa.

Az Pénzigyi Igazgatosag tevékenységét a Pénziigyi igazgat6 irdnyitja, akit tavolléte vagy
akadélyoztatasa esetén a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd helyettesit. Az adminisztracios,
pénziigyi tevékenység és kapcsolattartasi feladatokat sajat terilletlikdn az osztalyvezeték latjak

Az osztalyvezeték jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi Jogkorét, valamint a feleldsségi- és
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feladatkorének részletes leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.
3.5.1. A Pénziigyi Igazgatosag felépitése

A Pénziigyi Igazgatosag két szervezeti alegységre tagozodik
a) Pénzigyi és Szamviteli Osztaly
b) Ingatlankdnyvelési Osztaly

A Pénziigyi Igazgatésag szervezeti egységében dolgozik
a) peénzigyi igazgatd
b) bér-, és tarsadalombiztositasi ligyintézé és munkaiigyi el6adok

A Pénziigyi és Szamviteli Osztily szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) f6konyveld
c) vezetd kontroller
d) szamviteli eléadok
e) pénziigyi eléadok
f) pénztaros
g) gazdasagi informatikus
h) pénziigyi asszisztens

Az Ingatlankonyvelési Osztily szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) pénziigyi eléadok
c) szamviteli eléadok

3.5.2. A Pénziigyi Igazgatésag feladatai

A Peénziigyi Igazgatésig szervezeti egységei éltal ellatott, jelen pontban meghatérozott
feladatok ellatdasanak rendjét és végrehajtasat a, Szamviteli Politika, a Szamlarend, a
Pénzkezelési Szabalyzat, a Leltirozasi Szabalyzat a Selejtezési Szabélyzat, a Bizonylati rend,
¢s az Pénzigyi Igazgatésag feladatellatisat érintd vezérigazgatoi utasitasok szabalyozzak
részletesen.

3.5.2.1. A Pénziigyi Igazgatésag egészére, azaz minden osztaly tevékenységéhez
kapesolodo feladatok

a) jogszabalyi, a hatosagi és alapitoi eldirasok szakteriiletén valé betartasa;

b) a gazdalkodasra vonatkozd szabalyzatok elkészitésében és aktualizaldsaban vald
kozremiiksdés;

c) részvétel a rendszeres és az eseti, az Igazgatosagot érinté adatszolgaltatasokban,
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d) részvétel a negyedéves és éves beszamolasi kotelezettség teljesitésében, a leltarozas

lebonyolitasaban,

e) egyiittmiikodés a tarsosztalyokkal a feladatok elvégzése érdekében az osztalyvezetdk

koordinalasa mellett.

3.5.2.2.Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai

a)

b)

g

h)

p)
q)

az éves lizleti terv, a gazdasagi (gazdalkodasi) és pénziigyi tervek eldkészitése, az
ezekre vonatkoz6 eldzetes javaslatok elkészitése;

a kettds konyvvitelt vezetd Zrt. leltaron alapulé mérlegének, kiegészitd
mellékletének, a beszdmolonak, az uzleti jelentésnek és az adobevallasoknak az
elkészitése, a mérlegadatok szabalyszeriiségének, valodisaganak biztositasa, leltarral
torténé alatamasztasa;

az lgazgatosag altal a Felligyeld Bizottsag részére készitend6 gazdasagi (pénziigyi)
jelentések tervezetének el6készitése;

dontéseket megalapozo és ellendrzést biztositd informacids rendszer kialakitasa, az
eldirt és sziikséges statisztikai jelentések elkészitése;

a Zrt. gazdasagi eseményeinek konyvvitele, a kontirozasi feladatok elvégzése, a
kontirozoi adatok fokonyvi kényvelésben torténé rogzitése (killon a Zrt. sajat, illetve
az un. dnkormanyzati rendszerben);

a Ptk. alapjan az eldirt - az Igazgatosag altal a Feliigyeld Bizottsag részére készitendd
- negyedéves értékeld, elemzd anyagok elokészitése, havi, negyedéves és éves
elszamolasok elkészitése az Onkormanyzat részére;

a beerkezett szamldk alaki, formai, szdmszaki ellenérzése, majd szakmai igazolasra,
ellendrzésre valo tovabbitasa az illetékes szervezeti egységekhez;

a tulajdonos Onkormanyzattal kotott megbizasi szerzGdéshez kapcsolédd, az
elszamolashoz, szdmlazashoz sziikséges adatok nyilvantartdsa, egyeztetése a
tarsosztaly allomanyaval, szamlakidllitis havi rendszerességgel az érvényes
dijtételek alapjan;

megrendelés és szerzodés allomany nyilvantartasa, likviditdsi tervek készitése;

az Onkormanyzati koltségvetéshez tervezési adatok, informaciok szolgéltatdsa;
munkabérek és ellatmanyok felvétele, kifizetése és elszamolésa;

a Zrt. ¢s az Alapitd kozotti Kozszolgaltatasi Szerz6dés szerint meghatarozott
kompenzacié szamlazasa, kapcsolodo havi és éves elszamolasok teljesitése,
vevOszamlak kiallitasa, kikiildése, kiegyenlitések nyilvantartasa,

kilépé dolgozok elszamolasanak ellendrzése, a kilépé dolgozok tartozisainak
nyilvantartasa;

SZJA levonasaval, nyilvantartasaval, feladasaval kapcsolatos évkozi munkak éves
adobevallasok, elszamolasok készitése, elszamolasa;

bérfeladas egyeztetés, ellendrzése az esetleges manualis konyvelési tételek
rendezése;

a pénztar zaro-egyenleg helyességének egyeztetése, ellenérzése;

a bankszamldk zaré-egyenlegeinek egyeztetése, ellendrzése, a bank értesitése
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3.5.2.3.
a)
b)
©)
d)
€)
B

g

h)

i)

k)

alapjan a pénziigyi teljesitésekr6l az iddsoros és szallitonkénti analitikus
nyilvantartas vezetése;

az adok és egyéb azzal kapcsolatos kotelezettségek egyeztetése, teljesitése;

a koltségvetéssel és adohatosiggal, tarsadalombiztositdssal, csaladvédelmi és
szocialis kdozponttal kapcsolatos elszamolasok, illetve ezek pénziigyi bonyolitasa.
Alapitoval kotott haszonbérleti szerzodés alapjan keletkezd parkolasi bevételek
analitikus nyilvantartasa,

parkolasi pénztar elszamoltatasa, a kapcsolodd konyvelési tételek rogzitése,

a Zrt. pénziigyi koveteléseinek és tartozasainak rendezése-kiemelten a parkolashoz
kapcsolodoan-, a bank terhelési értesitésének ellendrzése, egyeztetetése, atvezetési,
atutalasi megbizasok teljesitése;

f6varosi dnkorményzatot megilletd parkolasi bevételek analitikus nyilvantartisanak
vezetése;

havi parkoldshoz kapcsolodd Alapité altal konyvelendd AFA-analitikdk és
atszamlazasok elkészitése;

havi fovéarosi onkormanyzati elszamolasok, AFA-analitikik és atszamlazasok
elkészitése;

a parkolasi tevékenységhez kapcsolodo konyvelési tételek rogzitése

parkolasi tevékenységhez kapcsolodd analitikus nyilvantartasok folyamatos
egyeztetése.

Ingatlankoényvelési Osztaly feladatai

Alapit6 altal részletre értékesitett ingatlanok pénziigyi és nyilvantartasi feladatainak
elvégzése;

az Alapitot megilleté bérleti/hasznalati és egyéb dijak beszedése szamlazassal, a
bevételek analitikus nyilvantartasainak vezetése, és a pénziigyi elszamolas elkészitése;
a hatralékos bérlék/hasznalok adatainak és a tartozasok Osszegének nyilvantartasa,
rendszeres adatszolgaltatas;

a kintlévoségekre késedelmi kamat felszamitasa és beszedése;

bérleti dijakkal kapcsolatos kérelmek elbiralasa, engedélyezési javaslat elkészitése;
részletfizetési megallapodasok megkotése, (a Jogi Osztdllyal egyeztetve)
nyilvantartasa, teljesités figyelése;

ugyfélfogadas, igazolasok kiaddsa, nyilvantartdsa, befizetések egyeztetése,
penztarbizonylatok rogzitése;

birosagi itéletek pénziigyi részének értelmezése, végrehajtasa, évente egyenlegkszld
kimutatasok és fizetési felszolitasok kikiildése;

behajthatatlan  kovetelések  pénziigyi bizonylatokkal —t6rténd  alatadmasztasa,
kozremiikodés a leirasi javaslat elkészitésében;

a berleményekkel, valamint az elidegenitett lakds ingatlanokkal kapcsolatos
részletfizetések, hitelligyek elokészitése, illetve lebonyolitasa;

az analitikus szamladk szintetikus szdmlédkkal valé egyez6ségének biztositisa az
analitikus nyilvantartasok vezetése;
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1) jogi eljarasok kezdeményezése, statisztikai adatszolgaltatas;
m) esetlegesen a késedelmes szamla kiegyenlitésbol eredé kamat és egyéb vitak pénziigyi
rendezése
n) aleltarozasi kotelezettség teljesitése;
0) selejtezés elokészitése, lebonyolitasa;
p) a targyi eszk6z kartonok mennyiségi és értékadatainak folyamatos vezetése,
amortizacioszamitas;
q) személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartdsa, fokonyvi feladasok készitése,
rogzitése;
bérleményekhez kapcsolddo egyéb rendszeres és eseti pénziigyi adatszolgaltatasok
elkészitése

3.6. Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

A szervezeti egység feladata a Zrt. fétevékenysége szerinti ingatlanok hasznositasi, bérbeadési,
kezelési feladatainak és a tulajdonos felé torténd tanacsadasi tevékenységek ellatasa a
mindenkor hatdlyos jogszabalyok, valamint a Budapest VI. Keriilet Terézvaros
Onkormanyzata és a Zrt. kdzt mindenkor hatalyos megbizasi szerzddés keretei kozott. A
Vagyongazdalkodasi Igazgatosag tevékenységét a Vezérigazgatdo feliigyeletével és
irdnyitasaval latja el, vezetdje a Vagyongazdalkodasi igazgato.

A Vagyongazdalkoddsi igazgaté a Vezérigazgato altal kinevezett jogi egyetemi- vagy
kozgazdasz diplomaval rendelkezd munkavallalo, aki munkéja soran:

a) szervezi és koordinalja a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag munkajat;

b) szakmailag vizsgdlja, véleményezi a Zrt. altal a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag
feladatainak ellatasa érdekében kétendé szerzidéseket, kimené dokumentumokat;

c) részt vesz az Igazgatosdg, valamint a Feliigyel6 Bizottsag {ilésein, ezekre a
Vagyongazdalkodasi  Igazgatésdg feladatkdrében felmeriils iigyek kapcsan
eldterjesztéseket készit;

d) igazolja a Vagyongazdalkodasi Igazgatésdg miilkodése soran keletkezé beérkezd
szamlak teljesitését, valamint javaslatot tesz azok kifizetésére;

e) kiadmanyozza a Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag feladatellatdasa soran keletkezd
dokumentumokat;

f) kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkez6 megkereséseket;

g) a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag valamennyi szervezeti egységénél részt vesz az U
munkatarsak kivélasztasaban, a munkatarsak munkaviszonyaval Osszefliggd egyéb
dontések elokészitésében, valamint gondoskodik az uj munkatarsak képzésérol;

h) részt vesz az Igazgatosag tervezési feladatainak ellatasaban a Vagyongazdalkodasi
Igazgatosag feladatkorét érintd esetekben, egyiittmiikodik a Zrt. egyéb szervezeti
egysegeivel, sziikség esetén a tobb szervezeti egységet érintd iigyekben egyeztetést
kezdeményez;
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1) a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag feladatellatdsa keretén beliil kapcsolatot tart a
Terézvarosi Onkorményzattal, az énkorményzat intézményeivel és egyéb hatdsagi
szervekkel, ezek megkeresésére adatot szolgaltat, tajékoztatast nyujt;

J) egyéb, iranyadé munkakori- vagy feladatleirdsban meghatarozott feladatokat, belsé
szabéalyzatokban eléirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a
Vezérigazgato-helyettes lta) nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

A Vagyongazdalkodasi igazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az irdnyitdsa ala tartozé
szervezeti egységek vezetdi az igazgatd helyett és nevében eljarva kiadmanyozzak a
feladatkoriik ellatasa soran keletkezett olyan iratokat, amelyek alairasara egyébként az Igazgaté
jogosult. Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly osztalyvezetdjének tartds
tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az osztalyvezeté helyett és nevében eljarva az
osztalyvezet$-helyettes rendelkezik kiadmanyozasi joggal a 3.6.2.1. pontban felsorolt
feladatok ellatasa tekintetében.

3.6.1. Vagyongazdalkodisi Igazgatosag felépitése

A Vagyongazdalkodasi [gazgatosag kettd szervezeti alegységekre tagolodik
a) Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly
aa. Bérleményellenérzési Csoport
b) Ko6zos képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly

A Vagyongazdalkod4si Igazgatésig szervezeti egységében dolgozik
a) Vagyongazdalkodasi igazgato;
b) asszisztens

Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositisi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) ingatlankezelési és vagyonhasznositasi osztalyvezetd:
b) ingatlankezelési és vagyonhasznositasi osztalyvezeté-helyettes;
¢) bérleményellenérzési csoportvezetd;
d) bérlemény ellenbrok
e) lakédshasznositasi el6adok;
f) ingatlanhasznositasi menedzser;
g) helyiséghasznositési eléads;
h) tulajdonosi képviseleti eléadok;
i) energetikus.

A Kozos Képviseleti és Tarsashdz-kezelésj Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) kozos képviseleti és tarsashaz-kezelési osztalyvezetd;
b) pénziigyi tarsashiz-kezelési eldaddk;
¢) tarsashaz kezelési el6adok.
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3.6.2.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatésag szervezeti egységei altal ellatott feladatok

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag szervezeti egységei feladataikat a Zrt. szabalyzatai és az
igazgatosag feladatellatasat érintd vezérigazgatdi utasitasok szerint l1atjak el.

3.6.2.1. Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly feladatai

Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositdsi Osztily a mindenkor hatalyos jogszabalyok,
valamint a Budapest VI. Keriilet Terézvaros Onkorméanyzata és a Zrt. kozt mindenkor hatalyos
megbizasi szerzodés keretei kdzott:

1.

ellatja az Onkormanyzati tulajdonban allé ingatlanok vagyonhasznositési feladatait,

ebben a feladatkorében eljarva:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

i)

megteszi az Onkorményzat tulajdondban allo ingatlanvagyon hasznositasara vonatkozo
tulajdonosi dontéshez a javaslatot az Onkormanyzat felé, a Miszaki Igazgatosag
sziikség szerinti bevonasaval;

befogadja a beérkezd vételi-, bérleti-, és hasznalati igényeket és tovabbitja ezeket
déntéshozatal céljabol az Onkormanyzat felé;

ellatja az Onkormanyzat tulajdonosi déntésének megfeleléen a lakdsok, nem lakascélu
helyiségek, illetve Onkormanyzati tulajdonban 4llo egyéb ingatlanok bérbe-vagy
hasznalatba adasaval kapcsolatos feladatokat;

Uj bérbeadds vagy bérleti szerz6dés modositas estén az Onkormanyzat megbizottjaként,
az Onkorményzat nevében és javéra el6késziti a lakasokra és helyiségekre vonatkozo
bérleti szerz6déseket, valamint irasba foglalja a fennalld szerzddések modositasarél
létrejott megallapodasokat a Jogi Igazgatosaggal egyiittmitkddve;

a Miszaki Igazgatosag bevonasaval el6késziti a megallapodast az 1ij bérlokkel arrol,
hogy a lakdst a bérl6 teszi rendeltetésszerii hasznalatra alkalmassa és latja el a lakast a
komfortfokozatanak megfeleld lakasberendezésekkel;

az Onkormanyzat mindenkor hatilyos rendeleteinek figyelembevételével megallapitja
a lakas jogszabély alapjan érvényes bérleti dijat, illetve helyiség esetében a bérlgvel
megallapodik a bérleti dijrél;

elvegzi a lakasok és helyiségek bérleti dijanak egyéb szolgaltatasok dijanak
feliilvizsgalataval, mddositasaval kapcsolatos feladatokat;

a Muszaki Igazgat6sag, Pénziigyi Igazgatosag és a Jogi Igazgatosaggal egyiittmitkodve
a jogszabalyi feltételek fennalldsa esetén javaslatot tesz a bérbeszamitasi megallapodas
tartalmara;

a Jogi Igazgatosaggal egyiittmiikddve intézkedik a lakasok €s helyiségek hasznalataval
Osszefliggd szerzOdésellenes vagy jogszabalysért éllapot megsziintetésérél (pl.
felszolitas);

figyeli és tajékoztatja a Jogi Igazgatosigot a cégfigyelésre felvett, felszamolas,
csédeljaras, végelszamolas ala keril6 aktiv és inaktiv bérlék/jogeim nélkiili
hasznalokrol;
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2.

cllatja az 6nkormanyzati tulajdonban all6 ingatlanok ingatlankezelési feladatait, ebben

a feladatkorében eljarva:

a)

b)

p)

intézkedést kezdeményez a sajét hataskorben észlelt, a bérbeadonak a lakéssal és nem
lakdscélu helyiséggel, egyéb ingatlannal Osszefliggd, a jogszabalyokban meghatarozott,
illetve a bérleti, hasznalati szerz6désben vallalt kotelezettségei teljesitéséért;
kezdeményezi a Miiszaki Igazgatésagnal a Lakastorvény rendelkezései szerint a
bérbeadot terhelé kotelezettségek teljesitését, valamint tovdbbitia a Miiszaki
Igazgatosagra a sajat hataskorben észlelt esetekben a bérlot terheld kotelezettségek
korében érkezé bérléi megkereséseket ;

a Miuszaki Igazgatosag tajékoztatasa alapjan Jogi Igazgatosaggal egyiittmiikodve
koveteli az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakasok és nem lakascéld helyiségek,
egyéb ingatlanok bérl6it6l, haszndloitol vagy a veliik egylitt lako személyekt6l a hiba
kijavitdsat vagy az okozott kdr megtéritését, ha az ingatlanban a kar az emlitett
személyek magatartasa miatt kovetkezik be;

a Miuszaki Igazgatosaggal egyiittmiikddve ellatja a 100%-o0s Onkormanyzati tulajdonu
ingatlanok kezelési feladatait;

részt vesz az onkormanyzati tulajdonban 1évé lakas és nem lakds céljara szolgalod
helyiségekben  elvégzendé  iigyfélszolgalaton bejelentett  miiszaki  hibak
regisztralasaban és a szitkséges intézkedés megtétele érdekében azokat tovabbitja a
Miszaki Igazgatosag felé;

biztositia az Onkormdnyzat felé t6rténd ingatlangazdalkodasi tevékenységgel
osszefugg,o adatszolgaltatast és nyilvantartast, idészakos adategyeztetés a tulajdonos
Onkorméanyzat illetékes szervezeti egységével a lakas-, és helyiségillomany
tekintetében;

az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakas és nem lakas c€ljara szolgalo helyiségeket
¢rintd panaszok, bejelentések esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, sziikség
esetén a Zrt. illetékes szervezeti egységének bevondsaval, illetve az Onkormanyzat
tajékoztatisaval;

biztositja az Osztaly feladatkérét érinté ugyfélfogadast az ligyfélfogadasi rend alapjan;
szikség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi értékbecsléseket, energetikai
tanusitvanyokat, feladatkrében eljéarva kezdeményezi szakérték bevonasat, szakértdi
anyagok megrendelését;

egyuttmikodik a Zrt. illetékes szervezeti egységeivel a szamlazasi, adatszolgaltatasi,
hétralékos stb. ligyekbél fakadé feladatok ellatasaban.

Tulajdonosi Képviselet ellatdsa soran elvégzendé feladatok:

a tarsashazi kozgyllési jegyzokonyvekben foglalt hatrozatok onkormanyzati
tulajdonra vonatkozo kotelezettségeinek teljesitése:

a vegyes tulajdont tarsashazakban az &nkorményzati tulajdon képviseletének
(érdekérvényesités, dontéshozok részére informacio szolgaltatas, kozgytiléseken vald
részvétel, jelentések készitése stb.) ellatasa;

az Onkormdnyzatot terhelé kozos koltségek, felujitasi alapok, egyéb tarsashazi
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befizetési kotelezettségek teljesitése, nyilvantartasa;

d) egylittmiikddés és kapcsolattartds a kozos képviselokkel, a kozos képviselok
munkdjénak kozvetett, sziroprobaszeri kontrollalasa, a kozgytlési jegyzdkonyvekben
foglaltak teljesitésének ellendrzése;

€) a vegyes tulajdont tarsashazakban az énkormanyzati tulajdont érintd bejelentések,
¢szrevételek és kezdeményezések tovabbitésa a Zrt. illetékes szervezeti egységei felé
tovabbi intézkedés megtétele érdekében;

f) a tarsashdzi kozds tulajdonban 4116 ingatlanrészek (padlastér, pince, egyéb)
clidegenitésével, hasznositasaval kapcsolatosan az Onkorményzat tulajdonosi
¢rdekeinek érvényesitése; szakmai egyeztetés az oOsszes érdekelt féllel (kozos
képviselet/intéz6 bizottsag, beruhazo, jogi képviseld), a megfelels 4llaspont
kialakitasaban térténd részvétel, javaslattétel a tulajdonosi dontés meghozatalaval
kapcsolatosan;

g) a Févarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosiggal vald egylittmikodés az égéstermék
elvezetdk szabélytalansdganak vonatkozasaban nyilatkozattétel és iratbemutatassal
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaval. Ezzel kapcsolatos intézkedés
kezdeményezése a tarsashéz, illetve a Miiszaki Igazgatosag felé;

4. Az energetikus feladatai
4.1. Az Onkorményzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok esetében:

a) vezeti és aktualizalja a kzmivekre vonatkozo elektronikus adatnyilvantartést;

b) részt vesz a koziizemi mérdorak kzmiszolgaltatok altal torténd cseréjében;

¢) elékésziti a koziizemi szolgaltatokkal kotendé szolgaltatasi szerzOdéseket;

d) eljar a koziizemi szolgaltatokkal kétendd szolgaltatasi szerzédések megkotése
érdekében, ahol a Zrt. a szerzddé fél;

¢) kozremiikodik a birtokba adas/birtokbavétel soran;

f) ellenérzi az 6nkorméanyzati tulajdonu ingatlanok Zrt-hez érkezé kdzmuszamldit,
elvégzi azok kollaudélasat, sziikség szerint intézkedik a beérkezett kdzmiiszamlak
bérlé részére torténd tovabb szamlazasarol:

g) megallapitia az éves koziizemi tobbletszamlazasokat, kivizsgalja a
tobbletfogyasztasok okait;

h) indokolt esetben intézkedik a koziizemi fogyasztasmérdk ellenbrzésérol;

1) kapcsolatot tart a kdzmiiszolgaltatokkal és az Onkormanyzati bérlékkel, mint
fogyasztokkal,

j) javaslatot tesz energiaracionalizaldsra a felmeriil$ igények szerint;

k) a feladatkorének ellatéasa soran egyiittmiikédik a tarsszervezeti-egységekkel;

4.2. a 100-as hazak esetében a bérléknek szamlazando viz-csatorna és szemétdijak
kiszamitasa és folyamatos aktualizalsa.

3.6.2.1.1. A Bérleményellenérzési Csoport feladatai

A Bérleményellen6rzési Csoport az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly
osztalyvezetdjének szakmai iranyitasaval és ellenérzésével latja el feladatait.
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a)

b)

d)

rendszeresen ellenérzi a bérlemények hasznalatat és allapotat, ami kiterjed a
Lakastorvény, az Onkormanyzat mindenkor hatélyos rendeletei és a bérleti szerz6dés
szerint bérloket terheld kételezettségek teljesitésének ellenérzésére, valamint arra, ho 2y
a bérleményt a bérbeadas soran meghatérozott célra és moédon hasznéljak-e, tovabba a
bérleményt a bérlokon kiviil még kik és milyen jogcimen hasznaljék; szabalytalansag,
rendellenesség megallapitasa esetén intézkedik vagy kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket a Zrt. illetékes szervezeti egységénél vagy az Onkormanyzat
bevonasaval, tdjékoztatisaval;

rendszeresen ellenérzi az iiresen allé ingatlanokat, az ingatlanok allagmegé6rzése,
hibaelhéritasa, felujitisa érdekében felhivia a Miiszaki Igazgatosagot a sziikséges
intézkedések megtételére;

a jogszabalyokban és a szerzodésekben foglalt feltételek teljesiilése esetén gondoskodik
a bérld, haszndld szamara az ingatlan birtokbaadésérol, illetve a szerzédéses jogviszony
megsziinésekor az ingatlan birtokbavételérdl;

gondoskodik az ingatlanok bemutatasarol, kiléndsen a lakdsok és helyiségek
berbeaddsdra vagy értékesitésére kiirt palyazatok esetén;

3.6.2.2.Kozos Képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly feladatai

a)

b)

g
h)

a tarsashdzi megbizasi szerz6dések, kozgytilési hatdrozatok alapjan piaci elven kozos
képviselSi és tarsashazkezeldi feladatok teljes korti ellatasa a tarsashazi torvényben
eldirtak megtartdsaval, ezen belill a jogi, miszaki és gazdasagi feladatok ellatasa a
szakagi, jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen;

a piaci elven mikodtetett tarsashdzakban a kozos képviselet ellatisa
(érdekérvényesités,  dontéshozékhoz informéacioadas, miikodtetési  kontroll,
kozgytiléseken valo részvétel, jelentések készitése, stb.) irdnyitasa, kozos koltségek,
felujitasi alapok, egyéb tarsashazi befizetési kotelezettségek teljesitésének ellendrzése;
a piaci elven mikodtetett tarsashazakban a kozgyiilési jegyzOkonyvekben foglaltak
kotelezettségek végrehajtasa, teljesitése;

ingatlankezelési tevékenységgel, koziizemi szolgiltatasokkal, kozos koltség
befizetésével, konyvelésével, behajtasaval kapesolatos intézkedések megtétele;
muszaki munkak vonatkozasaban sziikséges engedélyek beszerzése, karbantartas,
felujitas lebonyolitasa, ellendrzése;

adotigyi feladatok ellatasa;

banki ligyintézés, tranzakciok lebonyolitasa;

Tarsashazi palyazatok lebonyolitasa.

3.7. Miiszaki Igazgatosag

A Muszaki Igazgatosag tevékenységét a Vezérigazgato feliigyeletével és irdnyitasaval latja el,
vezetdje a miiszaki igazgato.

A Miszaki igazgaté a Vezérigazgatd altal kinevezett miszaki egyetemi, vagy foiskolai
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diplomaval rendelkezd munkavallalé, aki a munkéja soréan:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

i)
k)

D

P

Q)

szervezi, iranyitja, koordinalja és ellenérzi a Miiszaki Igazgatosag munkajat;
szakmailag vizsgalja, véleményezi a Zrt. altal a Miiszaki Igazgatosag feladatainak
ellatasa érdekében kotendd szerzédéseket, kimend dokumentumokat;

szakmailag vizsgdlja vagy vizsgéltatia és véleményezi vagy véleményezteti a
kozbeszerzési eljarasok dokumentumainak miiszaki megfeleloségét;

intézkedik a tarsszervezeti egységek (igazgatosagok) munkajéhoz sziikséges miiszaki
szakmai kozremiikodést a felmeriilé igények szerint;

rendszeresen kiosztja a miiszaki osztalyra bej6vé iigyiratokat az illetékes alegységek
vezetodi részére;

intézkedik és iranyitja a Zrt. részérdl elvégzendd miiszaki feladatokra vonatkozéd
javaslatok elkészitését, azokban mindsittet, iitemeztet s elézetesen koltségkalkuléciot
készittet;

irasbeli és személyes kommunikécit folytat a sajat illetékességi korébe tartozd
tigyekben (kimeno levelezés, sziikség esetén személyes ugyfelmenedzselés, telefonos
kapcsolattartas)

elékésziti a bérlok helyett a Zrt. 4ltal végzendd munkak adminisztraldsat és a
részletfizetési megallapodasok alairatasat;

lakasleadasok alkalmaval a kezeléssel kozosen helyszini, miiszaki allapotrogzités és
annak ledokumentalasanak biztositasa;

biztositja a bérléi feldjitasi-€pitési munkak miiszaki véleményezését;

biztositja a tarsashazak nkormanyzati palyazatokon elnyert €pitési munkainak rendelet
szerinti miiszaki ellendrzését, vagy miiszaki ellenGriztetését;

ellenérzi a miszaki igazgatosagra beérkezé, anyagbeszerzési, kivitelezési, tervezesi,
szakértési, szolgaltatéi szamlak hidnytalan és megfelelé dokumentaldsat &s
hianytalansdg és hibamentesség esetén irasban javaslatot tesz a szamldk
kifizethetségére;

amennyiben a h) pontban végzett feladata ellatasakor hibat és/vagy hianyossagot
tapasztal, Ugy azt az iratot irasos instrukcioval ellatva visszakiildi korri galas céljabol az
illetékes miiszaki alegység (vagy munkatars) részére;

ellen6rzi a miiszaki igazgatosagra beérkezo és az energetikus altal igazolt kdziizemi
szamlakat €s hibamentesség esetén irasban javaslatot tesz a szamlak kifizethetdségére;
figyelemmel kiséri a Zrt. Miiszaki Igazgatosagra tartozé feladatainak pénziigyi
paramétereit, igy a koltségkereteket, a kifizetett szdmladsszegeket és a kiadasokat a
megléve koltségkeretek kozott tartva iranyitja a miiszaki igazgatosag tevékenységét,
amennyiben koltségtullépést tapasztal, azt jelenti a Vezérigazgaté felé és javaslatot tesz
a sziikséges pénziigyi korrekcid modjéra, elbzetesen egyeztetve a Pénziigyi
igazgatoval,

szitkség esetén javaslatot tesz a tarsszervezeti egységek felé a miiszaki problémak
megoldasi mo6djara ill. intézkedik azok megoldasara;

részt vesz az Igazgatésag, valamint a Feliigyeld Bizottsag iilésein, ezekre a Miiszaki
Igazgatosag feladatkorében felmeriil§ tigyek kapesan eléterjesztéseket készit;
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r) kiadmanyozza a Miuszaki Igazgatésag feladatellitdsa soran  keletkezd
dokumentumokat;

s) kezeli a hozzd személyesen vagy telefonon érkezé megkereséseket, bejelentéseket;

t) aMiuszaki Igazgatosag valamennyi szervezeti egységénél részt vesz az (i munkatarsak
kivédlasztasaban, a munkatarsak munkaviszonyaval Osszefliggd egyéb dontések
elokészitésében, valamint gondoskodik az 1j munkatarsak képzésérol;

u) részt vesz az Igazgatosag tervezési feladatainak ellatisaban a Miiszaki Igazgatdsag
feladatkorét érintd esetekben, egyiittmiksdik a Zrt. egyéb szervezeti egysegeivel,
sziikség esetén a tobb szervezeti egységet érintd tigyekben egyeztetést kezdeményez;

v) a Miiszaki Igazgatésag feladatellatisa keretén beliil kapcsolatot tart az
Onkormanyzattal, az Onkorményzat intézményeivel és egyéb hatdsagi szervekkel, ezek
megkeresésére adatot szolgaltat, tajékoztatast nytjt;

w) egyéb, irainyadd munkakéri- vagy feladatleirdsban meghatarozott feladatokat, belsé
szabalyzatokban el6irt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a
Vezérigazgato-helyettes altal nyijtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit

Az Muszaki 1gazgatdsag tevékenységét a Miszaki igazgat6 irdnyitja, akit tavolléte esetén a
miiszaki igazgato-helyettes helyettesit. Az adminisztracids, miiszaki tevékenység és
kapcsolattartasi feladatokat sajat teriiletiikon az osztalyvezetdk latjak el.

A miiszaki igazgato-helyettes, és az osztalyvezetdk jogallasat, dontési hataskorét, irdnyitasi
jogkorét, valamint a feleldsségi- és feladatkorének részletes leirdsat a munkakéri lefrasuk
tartalmazza.

A szervezeti egyseg feladata az Alapité megbizasa alapjan, valamint a Zrt. sajat tevékenységi
korében végzett munkajaval kapcsolatos hibaelhéritasi, karbantartasi, felujitasi, terveztetési,
beruhazasi, szakvéleményezési, szakértési, kozbeszerzési, projektmenedzselési, vagyon6rzési,
ingatlantakaritasi tevékenységek ellatdsa. A feladatait az Igazgatésag, a szervezeti egysegeivel
szoros, szakmai egyiittmikodésben végzi, tovabba a Zrt. minden egyéb szervezeti egységével
rendszeresen tarja a kapcsolatot a feladatai allatasahoz szitkséges mértékben és mindségben
(pénziigy, jog, vagyongazdalkodas, ingatlankezelés).

3.7.1. A Miiszaki Igazgatosag felépitése

A Miszaki Igazgatosdg harom szervezeti alegységre tagozodik
a) Hibaelharitasi osztaly
b) Miuszaki El6készitési és Bonyolitasi Osztaly
¢) Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly
o Uzemeltetési Csoport

A Miiszaki Igazgatosig szervezeti egységében dolgozik

a) Miszaki igazgato
b) miszaki igazgato-helyettes
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¢) asszisztens

d) projektmenedzserek
€) intézményi referens
f) épitész szakreferens

A Hibaelharitasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) asszisztens
¢) csoportvezetd
d) muszaki ellenérok
e) hibaelharitisi szakmunkasok

Miiszaki Elékészitési és Bonyolitasi Osztily szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezeto
b) asszisztens
c) épitész- és szakagi miszaki ellendrok

Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly
a) vagyonvédelmi és lizemeltetési osztalyvezetd

Uzemeltetési csoport

a) Uzemeltetési csoportvezetd
b) vagyonérok

c) takaritok

A Miszaki igazgat6, a Miszaki igazgato-helyettes, az osztdlyvezetok és a csoportvezets
jogéllasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét, valamint felelosségi - és feladatkorének
részletes lefrasat a munkakori lefrasuk tartalmazza. A Miszaki igazgatd helyettesitését
tavolléte esetén a miiszaki igazgato-helyettes latja el.

3.7.2. Intézményi referens feladatai

Az intézményi referens a tevékenységét a Miiszaki igazgaté kozvetlen feliigyeletével és
irdnyitasaval latja el. Beszamolasi kotelezettsége a Miiszaki Igazgaté felé all fenn.

Az intézményi referens alapfeladata az Alapit6 és a Zrt. tulajdonaban és/vagy ilizemeltetésében
levé intézmények vezetSivel folyamatos, rendszeres és operativ kapcsolattartas és
kommunikécié fenntartasa. E feladatainak ellatasaként kdteles minden emlitett intézményben
(ingatlanokban) személyesen megjelenni legalabb havi egy alkalommal, az intézmény illetékes
vezetdjével kozdsen. E bejarasok alkalmaval kételes, szakmai, szemrevételezéses ellenérzést
tartani, a feltart problémakat, hibakat és hidnyossagokat haladéktalanul kivizsgdlni és a
tapasztaltakrol a mliszaki igazgat6 utjan az Vezérigazgato felé havi rendszerességgel irasban
jelentést tenni.

E bejarasok alkalmaval kételes a Zrt. altal végzett épitésszerelési- és hibaelharitasi munkakat
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utokontrollalni és az e kirben tapasztaltakat is a havi jelentésében régziteni.

Az intézményi referensnek a Miiszaki igazgatésag alloménya felé nincs utasitasi joga, ezt a
havi jelentések alapjan a Miszaki igazgatd gyakorolja.

Az intézményi referens kételes tovabba a Miiszaki i gazgato utasitasa alapjan a szakteriiletéhez
kapcsolodd  épitési-, miiszaki ellendrzések végrehajtdsara, projektmenedzseri feladatok
ellatasara is.

3.7.3.

a)
b)

)

h)

i)

k)
)

3.7.4.

b)

Projektmenedzserek feladatai

a Zrt. részér6l lebonyolitando, un. kiemelt projektek iranyitdsa, menedzselése;

a kiemelt projektek megkezdéséhez sziikséges feltételek (tulajdonosi dontések, tervek,
engedélyek, biztositékok, szakhatdsagi hozzajarulasok, biztonsagi elirdsok, stb.)
biztositasa;

projektvazlat, iitemezés készitése a kiemelt feladatok lebonyolithatésagara,
koltségvetés készitése az épités-kivitelezési munkdkra;

alatamaszto dokumentacié készitése a kiemelt feladatok megvalositasat szolgald
kozbeszerzési eljarasokhoz;

a vallalkozo felkésziiltségének, a beépitend6 anyagok és termékek mindségének, az
epitési- szerelési eljarasoknak, technologiak megfeleldségének vizsgalata;

a projektek kivitelezésekor folyamatos helyszini jelenlét, szakszerii minbség-
ellendrzés, a miiszaki elbirasok és a vonatkozé szabvanyok maradéktalan betartasanak
ellen6rzése, a nem megfeleld munkarészek kijavittatasa, a kifogastalan mindség, a
létrehozott/felujitott ¢piilet/épitmény rendeltetésszerii hasznalhatosaganak biztositasa
érdekében;

kiilsés miiszaki ellendr munkéjanak segitése €s szakmai kontrollja, és a végzett munka
ellendrzése és igazolasa kifizethetdség céljabol;

az litemtervi adatok elemzése, az elérehaladas miiszaki, pénziigyi nyomon kévetése;
kdzremiikodés a vallalkozoi szamlak feliilvizsgalataban, a miiszaki sziikségességbdl
felmeriilé tervmodositasi  kérdések rendezésében, a vallalkozdi kovetelések,
potmunkék értékelésében;

gondoskodds a megvalésitas teljes folyaman a vonatkozé jogi szabalyozasnak
megfelel6 eljarasokrol, dokumentumokrol, az illetékesek rendszeres tajékoztatasarol,
az eloirt jelentésszolgalatrdl;

a beruhazas lezarasaval Osszefliggd adatszolgaltatas biztositasa;

egyeves utd-feliilvizsgalati eljarss, lefolytatésa, a létesitmény éllapotanak ellendrzése
€s a garancialis igények érvényesitése;

Epitész szakreferens feladatai
a vagyongazdilkodasi, vagyonhasznositési és ingatlankezelési feladatokndl adodo
epitési, szakmai véleményezések megadasa, helyszini szemlék megtartasa és koltségek

elemzése és véleményezése;
az ingatlankezelés és vagyongazdélkodas- és kezelés vonatkozasaban felmeriilé épitési
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g

h)

3.7.5.

b)

d)

g)

h)

munkak eldzetes, helyszini ellenérzése a kezeléssel kozdsen, és ez alapjan szakmai
allaspont kialakitasa;

a Miszaki Igazgatosdg szakagi kollegdival egyeztetés lefolytatdsa és ez alapjan a
szakmai allaspont megadésa a kezelés részére;

tarsashazak, vagy lakés, illetve helyiségbérlok altal bejelentett felujitasi igények
szakmai véleményezése is mindsitése;

A Miszaki Igazgatosag altal a Zrt. Igazgatésaga, Feliigyel6 Bizottsaga és az
Onkormanyzat felé osszedllitandé munkékrol egyseges, rendszerszer(i, egységes,
szakmai allaspontok kialakitasa, javaslatok sszeallitasa;

Tarsashazak dltal bejelentett, tervezett feljitasi munkék, tetotérbeépitések, alapitd
okirat médositdsok, szakmai elemzése és véleményezése a vagyongazdalkodasi-és
kezelési egység részére;

vagyonkataszter naprakész, aktualis vezetése, az ingatlanallomany-valtozasok
atvezetése, kizarolag a miiszaki jellegi valtozasok bejegyzése:

tarsashazak Onkormdnyzati pélydzaton elnyert tamogatdsainak adminisztralasa-
nyilvantartasa, a miszaki ellen6rzések biztositasanak eldkészitése tarsashazakkal és
kiils6s miiszaki ellendérokkel a szerzédéskotések elokészitése;

Hibaelharitasi Osztaly feladatai

onkormanyzati tulajdonu intézményi és lako, vagy egyéb jellegii ingatlanok
rendeltetésszerii hasznélatat biztosito, hibaelharitasi munkainak a rendelkezésre allo
koltségkeretet figyelembe vevé lebonyolitasa, ezen beliil a kiilon eljarasban kivalasztott
kivitelezOkkel a hibak gyorsszolgalati elharitasa;

a kivitelezdi munkdk sajat, vagy kiilsé megbizott igénybevételével térténd
elvégeztetése, miiszaki ellendrzése, ellendriztetése;

garancidlis jogok tervszer figyelése és érvényesitése a hibaelharitast végz6
vallalkozdkkal szemben;

a  vagyonkezelési korrel érintett Gnkorméanyzati  ingatlanok éplilet és
vagyonbiztositasainak intézése, a szerz6dések karbantartasa, szilkség szerint
aktualizalasa, az erre sz016 javaslat megtétele, valamint karesemény bekévetkeztekor a
szilkséges eljaras végig vitele;

Onkormanyzati tulajdonu jardaknak, utfelileteknek az Onkormanyzattal egyeztetett
modon €s a rendelkezésre 4ll6 éves koltségkereten beliili karbantartasanak bonyolitasa,
miuszaki ellenérzése; .

koltségkereten felili - kiilon Onkorményzati megbizas alapjan - végeztetett
hibaelharitas-jellegli karbantartasi munkak elézetes koltségbecslése, sziikség esetén
palyaztatasa, kivitelezés megszervezése, miiszaki ellenérzése;

tires lakasok ¢s helyiségek ujra hasznositasaval kapcsolatos miiszaki feladatok ell4tasa
a tarsszervezeti-egységek javaslata alapjan;

a Zrt. tulajdonaban 1év6 létesitmények hibaelharitas-jellegii karbantartasi munkdinak
bonyolitasa;

sziikség szerint kozremikodés a mas szervezeti egységeknél felmeriild, miiszaki
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k)
)

3.7.6.

b)

d)

g)

h)

3

k)

ligyeket érint6 tevékenységek ellatasaban;

€épitési munkakhoz kapcsolodo tervek és engedélyek beszerzése; kdzbeszerzésen kiviili
munkak drajanlatainak bekérése, atvizsgalasa, véleményezése szerzodések el6készitése
hibaelharitas végzo kiilsé kivitelezok szamlainak ellenérzése, kollaudalasa

a Zrt. irodaépiiletének lizemeltetése, jokarban tartdsdnak biztositdsa, gépészeti
rendszereinek folyamatos miikddtetése, a hibak elharitasa, ill. javittatasa;

sajat dllomanyu hibaelhdritasi munkatirsak szakmai iranyitasa, velilk a felmeriilé
kisebb volumenli hibaclhéritas-jellegli munkak elvégeztetése fészabalyként az
onkormanyzat intézményeiben (kivéve a liftkarbantartasokat- és hibaelhéritasokat), az
e munkdkhoz sziikkséges anyagok beszerzése, és az ezekhez eldlegként felvett
pénzeszk6zok elszamoldsa szamlak alapjan a Pénziigyi Igazgatosag felé;

Miiszaki El6készitési és Bonyolitasi Osztaly feladatai

Onkormanyzati tulajdonti intézményi- és lako-, vagy egyéb jellegii ingatlanok
rendeltetésszerii hasznalatat biztosito karbantartdsi, szinten tartd beruhazasi, felyjitasi
munkainak a rendelkezésre all6 koltségkeretet figyelembe vevé lebonyolitasa, ezen
beliil a tervezhetd karbantartasok, felujitasok elvégeztetése. A 10/2021. szamu
vezérigazgatoi utasitasban foglalt feladatok ellatasa és adminisztraldsa;

a kivitelez8i munkék sajat, vagy kiilsé megbizott igénybevételével torténd miiszaki
ellendrzése, ellendriztetése;

garancidlis jogok tervszeri figyelése ¢és érvényesitése az épités-kivitelezési
vallalkozokkal szemben;

eves karbantartasi terv és koltségbecslés készitése az intézményi karbantartasokhoz,
valamint a lakds és nem lakas céljara szolgalé helyiségekhez - kozbeszerzési
kiirasokhoz pélyazati anyagok miiszaki tartalmanak, koltségvetésének és egyéb
feltételrendszerének 6sszeallitasa;

kozbeszerzési kiirasokhoz palyazati anyagok miiszaki tartalmanak, koltségvetésének és
egy¢b feltételrendszerének Osszedllitasa;

részvétel a kivitelez6i palydzatok lebonyolitdsaban és elbiralasaban, a beérkezett
arajanlatok igény szerinti véleményezése, vizsgalata;

onkormanyzati tulajdonu jérdaknak, utfeliileteknek az Onkormanyzattal egyeztetett
modon ¢€s a rendelkezésre allo éves koltségkereten beliili megeldzd karbantartasanak
vagy feltjitidsanak bonyolitasa, miiszaki ellenérzése;

koltségkereten feliili - kiilon Onkormanyzati megbizas alapjan - végeztetett munkak
koltségbecslése, sziikség esetén palyaztatdsa, kivitelezés megszervezése, miiszaki
ellenorzése;

a Zrt. tulajdondban lévé létesitmények karbantartdsi és szinten tarté beruhazasi
munkainak bonyolitasa;

szilkség szerint kozremilkodés a mas szervezeti egységeknél felmeriils, miiszaki
igyeket érintd tevékenységek ellatasiban;

kezdeményezi az Onkormanyzatndl a tulajdonosi hozzajarulas megadasat az
onkormdnyzati tulajdonban all6 ingatlanok korszeriisitési, felujitasi és atalakitasi
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D

munkalataihoz;
épitési munkakhoz kapcsol6do tervek és engedelyek beszerzése, kozbeszerzésen kiviili
munkak drajénlatainak bekérése, atvizsgéldsa, véleményezése szerz6dések elékészitése

m) felijitisi és egyéb megbizas alapjan végeztetett (pld. onkormédnyzati palyazati

b)

g)

h)

i)

tamogatassal késziil6) munkak miszaki ellendrzése (munkateriilet atadasa, épitési-, ill.
felmérési naplok ellenérzése, észrevételek rogzitése, felmérési naplo ellendrzése,
dokumentumok ellenérzése, miiszaki atvétel);

kiilsé kivitelezok szamldinak ellenérzése, kollaudélasa;

Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly feladatai

a Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkorményzat és a Zrt. tulajdonaban levé
ingatlanok 6rzés-védelme és portaszolgalatinak ellatdsa, a Budapest VI. Keriilet
Terézvaros Onkormanyzata és Zrt. kozotti mindenkor hatalyos megbizési szerzédés
vagy egyéb megéllapodas alapjan;

az Onkorményzat 100%-os tulajdonaban és/vagy a kezelésében levé nem tarsashdzi
jellegii egyéb ingatlanok és a Zrt. tulajdonat képezé ingatlanok rendszeres takarittatasa,
a takaritd szerek és felszerelések beszerzése a Budapest VI. Keriilet Terézvaros
Onkonnényzata €s a Zrt. kozotti megbizasi szerzédés vagy egyéb megallapodas
alapjan;

a Zrt. tulajdonat képezé irodaépiiletbe torténd ki- &s belépd személy- és
gépjarmiiforgalom feliigyelete, az iigyfelek eligazitasa;

a Zrt. tulajdonat képez$ irodaépiilet portahelyiségébe bekotétt belsd kamerarendszer
folyamatosan kontroll alatt tartdsa és sziiks€g esetén azonnali intézkedés a szakmai
protokoll szerint; az irodaépiiletében munkaidén kiviil a belépdk ellendrzése és
kontrolldlasa, errdl irasos nyilvéantartas vezetése;

tizvédelmi és munkavédelmi szakfeladatok ellatdsa az Onkormanyzati és a Zrt.
tulajdonaban 1év6 ingatlanok vonatkozaséaban;

a Zrt. irodaépiilet tlizvédelme és biztonsagtechnikai feliigyeletének megszervezése;

a Zrt. tulajdont ingatlanok kézmiiszamlainak ellenérzése, kollaudalasa, éves vagy
tobbletszdmldzasok megallapitasa, tobbletfogyasztasok  okainak kivizsgalasa,
fogyasztdsmérék  ellendrzése,  atirasok  feladatkérének ellatisa  szoros
egyiittmilkédésben az energetikussal, a Budapest VI. Keriilet Terézvaros
Onkorményzata €s aZrt. kozotti megbizasi szerz6dés vagy egy€b megallapodas
alapjan;

a tulajdonos Onkormanyzat egyedi megbizdsa alapjan egyéb mas létesitmények
lUzemeltetési feladatainak ellatasa, a feladatellatas megszervezése;

az Onkormanyzat tulajdonban all6 Udiilék iizemeltetésének koordinalasa;

3.7.8.1. Uzemeltetési Csoport feladatai

a)

a Zrt. tulajdonaban 1évé ingatlan/irodahaz 2 port4jdnak, Grszolgalati beosztasainak
elkészitése, szolgilati tervek és &rutasitidsok elkészitése, valamint az Orség és a
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b)

g)

h)

szolgalati helyek folyamatos ellendrzése;

a Zrt. tulajdonaban 1évé ingatlan/irodahaz 2 foportara bekotott belsd biztonsagi kamera
halozat, tiiz és szénmonoxidjelzd berendezések ellendrzése, hibajelentések készités az
osztalyvezeto felé;

a takarité személyzet munkabeosztasa a Zrt. irodahazaban, valamint az énkonnényzat
100%-o0s tulajdonaban 4ll6 hazakban, el6zetes munka és szabadsagolasi tervek
elkészitése és a takaritd személyzet munkajanak rendszeres ellenérzése;

takarité szerek, eszkozok beszerzésére tett javaslatok elkészitése és a tisztité/takaritd
szerek fogyasanak folyamatos nyomon kovetése;

az Orszolgalat és a takarité személyzet munka és véddruhazati, valamint egyéb
szolgalatellatashoz sziikséges felszerelésének beszerzésére tett javaslatok elkészitése,
munkaruhazati szabalyzat elkészitése és betartatéasa;

a Zrt. irodahazaban telepitett belsd biztonsagi kamerarendszer, tliz- és fustjelzo
rendszer, szénmonoxidmérdk ellenérzése, karbantartasi, illetve hibajelentési
feljegyzéseinek elkészitése, valamint a beléptetd rendszer miiszaki feliigyelete;

az Onkorményzat iidiilléinek rendszeres ellenérzése, kapcsolattartias a Zrt.—vel
szerz6dott karbantartasi és gondnoki feladatokkal kapcsolatban

aktiv kdzremiiksdés az intézményekben a Miiszaki Igazgatosdg altal végzett
hibaelharitasi munkak bonyolitédséban.

3.8. Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag a Zrt. és az Alapité tulajdonos kozitt 1étrejott
szerzbdés(ek) alapjan a Terézvaros teriiletén kialakitott k&ziti varakozohelyek iizemeltetését
vegzd szervezeti egység, amely tevekenységét a Vezérigazgatd kozvetlen feliigyeletével és
irnyitasaval latja el. Vezetdje a parkolds tizemeltetési igazgato.

A parkolas lizemeltetési igazgat6 a Vezérigazgaté altal kinevezett, (jogi, vagy/és miiszaki)
egyetemi diploméaval és a szakteriileten legalabb hdroméves tapasztalattal rendelkezé
munkavéllalo, aki munkaja soran:

a)
b)

<)
d)
€)

2)
h)

szervezi €s koordinalja a Parkolas Uzemeltetési lgazgatosag munkajat;

szakmailag vizsgalja, véleményezi a Zrt. altal az Igazgatésag feladatainak ellatasa
érdekében kétendd szerzédéseket (vallalkozasi szerzOdések, megbizasi szerzodések)
részt vesz a kozbeszerzési eljardsok lefolytatasaban;

részt vesz az Igazgatdsag, valamint a Feliigyel6 Bizottsag iilésein,

igazolja az Igazgatésag miikodése soran keletkezd beérkezd szamlak teljesitését,
valamint javaslatot tesz annak kifizetésére;

részt vesz a szakteriileti iigyekben érkezo ligyfélpanaszok, kérelmek elbiralasaban;
javaslatot készit a Vezérigazgatohoz cimzett meltanyossagi kérelmek iigyében;
ellenérzi és kiadméanyozza az ligyfélpanaszokkal Gsszefliggésben irt valaszleveleket;
feliilvizsgalja a parkolasi ellenérok altal visszahozott potdijakat, ennek korében:

- dont a kovetelés fenntartasarél vagy lezarasarol;
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)
k)

D

p)

Q)

- az ellendri tevékenység soran tapasztalt tipushibakat visszacsatolja az Ellen6rzési
Csoportnak;

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkezo tigyfél panaszokat;

az ugyfélkapcsolati csoportvezetd tavollétében ellatja a pénztar ellenéri feladatokat;

az Igazgatosag beszerzései kapcsan gondoskodik az arajanlatok beszerzésérol, valamint
elokésziti €s lefolytatja az engedélyezési eljarast;

az lgazgatdsag valamennyi szervezeti egységénél részt vesz az Uj munkatirsak
kivalasztdsaban, a munkatarsak munkaviszonyaval Osszefliggé egyéb dontések
elokészitésében, valamint gondoskodik az i) munkatérsak képzésérol;

részt vesz az Igazgatdsag tervezési feladatainak ellatasaban;

kapcsolatot tart az Onkorményzattal, Kozteriilet-feliigyelettel, p6tdijazassal
kapcsolatos megkeresésiikre adatot szolgaltat, tajékoztatast nyujt;

kapcsolatot tart az orszagos parkolasi szakmai szervezetekkel, és azok rendezvényein a
Vezérigazgato egyedi meghatalmazasa alapjan a Zrt-t képviseli;

a Parkolas lizemeltetési igazgat6 feladata tovabba a jogszabaly altal eldirt adatvédelmi
felelos szakteriileti feladatainak ellatasa;

egyéb, iranyado munkakdri- vagy feladatleirdsban meghatarozott feladatokat, belso
szabalyzatokban eléirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a vezérigazgato-
helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

A parkolas Gizemeltetési igazgato tartds tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az iranyitasa ala
tartozo tgyfélkapcsolati csoportvezetd onalléan kiadmanyozza a munkakéri feladatainak
ellatasa sordn keletkezett olyan iratokat, amelyek alairasara egyébként a parkolas lizemeltetési
igazgato jogosult, illetve amelyeknek kiadmanyozasara a parkolas lizemeltetési igazgatoval
egylittesen volna jogosult.

A parkolés iizemeltetési igazgato és a csoportvezetok jogallasat, dontési hataskoret, iranyitasi
jogkorét, valamint a felelosségi- és feladatkorének részletes leirasat a munkakori leirasuk

tartalmazza.

3.8.1.

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti felépitése

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag kettd szervezeti alegységre tagozodik:

a)
b)

Ugyfélkapcsolati Csoport
Ellendrzési és Miiszaki Csoport

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti egységben dolgozik

a)
b)

<)

Parkolas lizemeltetési igazgato
parkolasi referens
igazgatOsagi asszisztens

Az Ugyfélkapcsolati Csoport szervezeti egységében dolgozik

a)
b)

csoportvezetd
igyfélkapcsolati munkatarsak
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¢)

pénztaros

Az Ellenérzési és Miiszaki csoport szervezeti egységében dolgozik

a)
b)
c)
d)
€)
f)

3.8.2,

csoportvezetd (miiszaki teriilet)
csoportvezetd (ellendrzési teriilet)
csoportvezetd helyettes
ellendrzési teriileti felels
parkolasi ellenérok

miuszaki karbantartd munkatéarsak

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag feladatai

3.8.2.1. Az Igazgatdsag egésze tekintetében ellatandé feladatok

a)

b)

a jogszabalyi, a hatésagi és Alapito tulajdonosi eldirasok, valamint a Zrt-nek a feladat
ellatasara létrejott szerzodésben vallalt kotelezettségeinek szakteriileten torténd
betartasa,

a Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag tevékenységének megszervezése és ellendrzése a
Jogszabalyok, hatarid6k, belsé szabalyzatok eléirdsainak maradéktalan érvényre
juttatasa érdekében,

kozremiikddés, adatszolgaltatds a parkolasi koézfeladattal Osszefiiggd tulajdonosi
dontések eldkészitése korében,

kozremiikodés, adatszolgaltatas, eldterjesztés készités a parkolés-lizemeltetési feladat
ellatasaval 6sszefiigg$ menedzsment-dontések el6készitése kirében,

egylittmikodés és kapcsolattartas a parkoldsi szakmai szervezetekkel, szakmai
tomorilésekkel, valamint a  févarosi 6nkormanyzatok  parkolds-iizemeltetd
szervezeteivel.

. Ugyfélkapcsolati Csoport
uigyfelfogaddas biztositasa az ellenérok altal kihelyezett potdij értesitékkel Osszefliggd

panaszok fogadasa, kezelése és feldolgozasa, valamint a dijak és potdijak telepi
penztaron keresztiil torténé megfizetésének biztositasa érdekében;

b) potdij értesitokkel dsszefiiggéd tigyfélpanaszok azonnali, vagy legkésébb 30 napon

beliili kivizsgalasa és a dontések kozlése;

¢) a meg nem fizetett dijak és potdijak vonatkozasaban fizetési felszolitasok kiildése a

torveny altal eldirt 60 napos eléviilési hataridén beliil; a felszolitasokra érkezé elsé
panaszok kezelése;

d) a visszaérkez6 postai kiilldemények feldolgozasa, friss tigyféladatok felkutatésa,

felszolitasok ismételt kiildése;

e) telepi pénztir mikddtetése dijak és potdijak helyszinen torténd megfizetésének

biztositasa érdekében.
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3.8.2.3. Ellenérzési és Miiszaki Csoport

a)

b)

g
h)

i)

a varakozasi teriileten a dijfizetés, illetdleg a dijfizetés nélkiili varakozasok jogcimének
ellendrzése;

a dijfizetés, vagy egyéb jogeim nélkiil varakozo gepjarmiivek vonatkozasaban a pétdij
kiszabésarol szolo értesitések kiallitasa és elhelyezése az érintett gépjarmiiveken;
egytittmikodés a keriileti kozteriilet-feliigyeleti szervezettel;

parkoldjegy-kiad6 automatak napi karbantartési és hibaelharitasi feladatainak ellatasa;
parkolojegy-kiad6 automaték sziikség szerint torténd pénzkazetta cseréje, valamint a
megtelt pénzkazettak készpénzfeldolgozohoz szallitasa és a folyamat adminisztral4sa;
a karbantartashoz sziikséges eszkozok javitdsa, potlasa, illetdleg az automatak
fennakadds- mentes miikddéséhez szitkséges alkatrészek és anyagok folyamatos
beszerzése és készletezése;

automata alkatrészek javitasa;

a parkolas iizemeltetési tevékenységgel Osszefliggésben a Zrt. altal iizemeltetett
gépjarmiivek miszaki 4llapotanak figyelemmel kisérése, valamint az azokkal
kapcsolatos javitdsi és karbantartasi, valamint egyéb fenntartdsi feladatok
megszervezeEse,

a Zrt. Uzemeltetésében 4ll6 valamennyi gépjarmi lizemanyag fogyasztasaval
Osszefliggd szamviteli bizonylat kezelése:

kapcsolattartds eszkdz-, alkatrész-, és anyagbeszallitokkal, valamint és miiszaki,
informatikai szolgaltatékkal.

3.9. Visarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag

A Vasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag a Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozod
szervezeti egység tevékenységét Vezérigazgato feliigyeletével és iranyitasaval latja el, vezetoje
a Vasarcsarnok igazgato. A szervezeti egység az Alapitd megbizasa alapjan latja el feladatat.

A Vasarcsamok igazgatd a Vezérigazgato altal kinevezett felséfoki végzettséggel rendelkezo
munkavillald, aki munkéja soran:

a)

koordinalja és szervezi a Vasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatdsag munkajat;

b) javaslatokat készit a piaci és egyéb vonatkozé Alapitd altal készitett rendeletek

¢)
d)

vonatkozasaban;

részt vesz az Alapité piaci munkacsoportjiban;

vegrehajtia az egyéb, iranyadé munkakori-, vagy feladatleirdasban meghatérozott
feladatokat, méas belsé szabalyzatban eldirt, illetve a Vezérigazgato, vagy
helyettesitésében a Vezérigazgatd-helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti
feladatokat.

A Vasarcsarnok igazgat6 tartos tavolléte vagy akadélyoztatasa esetén az iranyitasa al4 tartozé
Vasarcsarmok igazgaté-helyettes a Vésaresarnok igazgaté helyett és nevében eljarva
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kiadméanyozza a feladatkore elldtdsa soran keletkezett olyan iratokat, amelyek aldirasa
egyébként a Vasarcsarnok igazgaté jogosult.

A Vasarcsamnok igazgaté, a Vasarcsarmmok igazgato-helyettes, kommunikécios vezetd
jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét, valamint a felel6sségi-, és feladatkdrének
reszletes leirdsat a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.9.1. A Visarcsarnok Uzemeltetési Igazgatésag felépitése

A Véséarcsamok Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti egy szervezeti alegységre tagozodik:
a) Piaciizemeltetési csoport

A Visaresarnok Uzemeltetési Igazgat6sag szervezeti egységében dolgozik
a) Vasarcsarnok igazgatd
b) Vasarcsarnok igazgatd-helyettes
¢) kommunikécios iigyintéz6
d) piaciizemeltetési csoportvezetd;
€) vaséarcsarnok ilizemeltetési ligyintézd

A Piaciizemeltetési csoport szervezeti egységében dolgozik
a) Uzemeltetési eldaddk (piac feliigyelok)
b) takaritok
¢) vagyondrok (piac biztonsagi szolgalat)

3.9.2. A Visircsarnok Uzemeltetési Igazgatésag feladatai

a) Tulajdonosi dontés alapjan ellatja a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok tizemeltetési
feladatainak ellatasat, helyiség palyaztatasat, dstermeléi asztalok hasznositasat, a
bérlokkel torténd napi kapcsolattartas;

b) szakmailag elokésziti, vizsgalja, véleményezi a Zrt. altal a Vasarcsarnok és éstermeléi
piac feladatainak ellatasa érdekében kotendd szerzddéseket, kimend dokumentumokat;

¢) A Hunyadi téri Vasarcsarnok tekintetében 1j bérbeadas vagy bérleti szerzdédés
modositas eldkésziti a bérleményekre vonatkozo bérleti szerzédéseket, valamint irasba
foglalja a fennallo szerz6dések modositasardl létrejott megallapodasokat a Jogi
Igazgatosaggal egyiittmiikodve;

d) a Jogi Igazgatosaggal egyiittmiikodve intézkedik a Hunyadi téri Vésarcsarnok
bérleményeinek hasznalataval 6sszefliggd szerzédésellenes vagy jogszabalysértd
allapot megsziintetésérol (pl. felszolitas);

e) kezeli a hozza személyesen, irdsban vagy telefonon érkez megkereséseket;

f) a Vésarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag személyi allomanya tekintetében részt vesz
az 1 munkatirsak kivalasztdsaban, a munkatarsak munkaviszonyaval 6sszefliggd
egyéb dontések el6készitésében, valamint gondoskodik az 1j munkatarsak képzésérol;

g) egylittmikddik a Zrt. illetékes szervezeti egységeivel a szamlazasi, adatszolgaltatasi,
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h)

w)
X)
y)

z)

hatralékos stb. tigyekbol fakado feladatok ellatasaban.

a Vésdrcsamnok teriiletén torténd, arusok altal végzett ki- és berakodéas figyelemmel
kisérése, az lizemidd kezdetén és végén az épiilet nyitdsa és zardsa az lizemi id6 végén
annak ellendrzésével, hogy az épiiletben tartozkodnak-e illetéktelen személyek;

a Csarnok €s az ,.6stermel6i sor” lizemeltetése és szakmai feliigyelete; ellendrzési
folyamatanak meghatarozasa;

a napidijak keszpénzes beszedése nyugta ellenében és a beszedett készpénz befizetése
a Zrt. bankszamldjara napi rendszerességgel;

miszaki hibabejelentések megtétele a Miiszaki Igazgatosag felé, intézkedés kérése;
miiszaki hibaelharitasban kozremiikodés és sziikség szerint igazolds kiadasa;

a vevoi/bérldi panaszok kivizsgalasa és kezelése;

egylittmiikddés a szakhatosagi szervekkel az ellendrzések alkalmaval;

a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok hazirendjének betartatésa;

Biztonsagi szolgalat megszervezése;

a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok takaritasanak megszervezése;

javaslatokat készit a piaci és egyéb vonatkozé Alapitd altal készitett rendeletek
vonatkozasaban;

Ostermeldk felkutatasa, uj 6stermeldok megszervezése;

Ostermeli piac hosszitava koncepcidjanak elkészitése;

a Hunyadi téri Piac- ¢és Vasarcsarnok ,socialmedia” feliileteinek létrehozasa,
miikddtetése, Alapitd sajtod osztalyaval egyiittmikodve;

Kapcsolattartds az Eotvés 10-el programok kapcsan, kéthavonta egy program
megszervezese;

Agaszati jogszabalyoknak torténd megfelelés feliigyelete (ragesaloirts, higiénia stb.)
kapcsolattartds az Alapitd érdekelt feleivel az egyes programok kapcsan;

a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok felujitasanak iizemeltetési-kezelési szempontt
feliigyelete, melynek soran tobbek kozott, de nem kizarélagosan folyamatos
konzultécié az épitészekkel, tervek lizemeltetési szempontu vizsgélata.

egyéb, iranyadé munkakdri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatokat, belsé
szabalyzatokban el6irt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a
Vezerigazgato-helyettes dltal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

3.10.Projektszervezet (munkacsoport)

A Vezérigazgatd utasitdsara tobb osztdly vagy szervezeti egység kozos tevékenységével
megoldand6 feladatok ellatasara projektszervezet (munkacsoport) hozhatd létre. A
Vezérigazgato projektszervezetet hoz létre és projektvezetét nevez ki és a tobbi felkért
kozremlkodé munkatarsként vesz részt a feladatmegoldasban. A projektben végzett
tevékenység keretében a kozremikodé csak a projektvezetdnek van alarendelve. A
projektvezetd a Vezérigazgatonak szdmol be a feladatok végrehajtasarol, illetve annak
eredményér6l. A projektszervezetben (munkacsoportban) valo részvételért a Vezérigazgatd
utasitasdban dijazast allapithat meg.
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VI. A ZRT.MUKODESI RENDJE
1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valo dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Oszténzés megallapitasa, a munka mindsitése,
feleldsségre vonas és az anyagi felel6sség alkalmazasa.

A Vezérigazgato felett a munkaltatoi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a
Javadalmazas, illetve a kartéritési felel6sség megallapitasa targyaban az Alapité Képviselé-
testiilete, egy€b munkaltatdi jogokat pedig az Igazgatosag két tagja egyiittesen gyakorolja.

A Zrt. alkalmazottai felett - az el6z6 bekezdésben foglalt kivétellel - a munkaltatéi jogokat a
Vezerigazgatd gyakorolja, tavollétében és akadalyoztatasa esetén e jogokat a Vezérigazgato-
helyettes gyakorolja.

A Vezérigazgatd, mint a Zrt. munkaszervezetének vezetdje, valamennyi dolgozo tekintetében
fenntartja maganak a teljes utasitasi jogkort, igy amennyiben a Vezérigazgat6 fiiggelmileg
masnak alarendelt dolgozonak ad utasitdst, az utasitott dolgozd koteles kozvetlen felettesét
tajékoztatni.

A szervezeti felépités azonos szintjén allo vezetdk kozott keletkezett vitas tligyekben a
Vezérigazgatd dont.

A Vezerigazgato az éltala sziikségesnek tartott mértékben egyes munkaltat6i jogok gyakorlasat
atruhazhatja, kiillon utasitisban szabalyozottak szerint. Nem ruhdzhatok at a munkaviszony
létesitésére, mddositasara, megsziintetésére, a munkabérek és premizalds megallapitaséra,
valamint a felelosségre vonasra iranyuld jogositvanyok.

2. A szervezeti egység vezetiinek kotelességei, jogai

A Zrt. els6 szamu felel6s vezetdje a Vezérigazgatd. Alkalmazotti dllomanyban 1évé vezetdi a
Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok, igazgato-helyettesek, az osztalyvezetdk, az
osztalyvezeto-helyettesek és a csoportvezetdk.

2.1.A vezet6k kotelességei, jogai
a) iranyitani és ellendrizni a vezetése ala tartozo szervezeti egység(ek) tevékenységét;
b) gondoskodni a szervezeti egységet érint6 dontések végrehajtasardl;
c) a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozodkkal
pontosan és félre nem érthetd médon megismertetni, azokat betartani és betartatni;
d) a munkafegyelmet betartani és betartatni, a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,
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g

h)

i)

k)

y

p)

q)

elosegiteni az irdnyitasa ald tartozé egységeknek a mas szervezetekkel valé zavartalan
egyiittmikodését;

a dolgozok részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzeésének feltételeit
biztositani;

sajat egysége munkajat az 4ltaldnos érvényli rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatérozni, a munkét operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, az ehhez szilkséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasairdl, tapasztalatair6l, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrél a feliigyeletet
gyakorlé vezetét tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az 6ket megilletd kedvezményeket
es juttatasokat, megkapjak és megakadilyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére irdnyul;

az iranyitasa alatt 4116 egységben a humanpolitikai célokat megvalésitani, a beosztott
dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit a lehetdségekhez mérten
biztositani;

allandéan figyelemmel kisémni, tanulményozni a feladatkérrel Osszefliggd
szakirodalmat, kiilsé és bels6 informacioforrasokat, és ezeket célszertien felhasznalni a
feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében;

a biztonsagvédelmi és munkavédelmi utasitasokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellen6rizni, és az eléirds szerinti allapotok megvalositasat
szorgalmazni;

a kepviseleti, aldirasi és utalvanyozdsi jogaval a meghatalmazas keretein beliil élni, a
hozzatartozé szervezet 4ltal készitett adatszolgaltatdsokat, leveleket és egyeb
ligyiratokat ellendrizve alairni, vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartdsok egyezoségét az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemii bizonylat és nyilvéntartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbol vald
helyességeét, teljességét;

az okményok gondos kezelését, eldirasszeril irattarozasat, megorzését, selejtezését a
bels6 eldirasoknak megfelelden megszervezni;

szigori szamadasi okmanyok Grzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni;

a hasznalatra 4tvett cégbélyegz6t megobrizni, és jogtalan  felhasznalasat
megakadélyozni, intézkedni a kiilsé és belsé ellenérzések altal feltart, teriiletét érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,
munkatertiletét érintd tarsasagi szabdlyzatot, rendelkezést, tgyrendet, utasitast
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

a tarsasagi munka hatékonysagat javito, eredményességét novels, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve timogatni;

az iranyitasa ald tartozd szervezet részére eléirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatdsi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakaddlyozni a munkavégzéshez sziikségtelen belsé informaciok gyljtéset,
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feldolgozasat és szolgaltatasat.

3. A munkaszervezet vezetéinek feleldssége

A Zrt. munkaszervezetének vezetdi - eléviilési hataridén beliil - munkajogilag és a polgari jog
szerint feleldsek a Zrt. eredményes miikdése érdekében a munkaszerzodésiikben, munkakori
lefrasukban és a bels6 szabalyzatokban résziikre elbirt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért,
utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleloen tenni kell, illetve
amit megtenni elmulasztottak.

4. Felelosségre vonasi (rendkiviili felmondasi) és kartéritési jogkor

A Zrt. Vezerigazgatoja felett az Alapito, a t5bbi alkalmazott felett a Vezérigazgat6 gyakorolja
a felel6sségre vonasi, illetve kartéritési jogkort. Ezen tigyek és jogkordk alkalmazasanal a Ptk.
¢s a Munka Torvénykonyvének a vonatkozé rendelkezései, valamint Munkaiigyi
Szabalyzatban meghatarozottak az iranyadok.

5. Bankszamla feletti rendelkezés

A Zrt. bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Zrt. szamlajat kezel bankhoz bejelentett, banki
alirasi joggal felruhazott két dolgozé egyiittes alairasa sziikséges. A Vezérigazgatd 6nalldan
jogosult a Zrt. bankszdmléja felett rendelkezni. A banki alairasi joggal felhatalmazott dolgozot
a Vezerigazgaté a pénziigyi igazgato javaslatara ruhazza fel a bankszamla feletti rendelkezési

joggal.

A banki aldirdsi joggal felruhazott személyekrél a Pénziigyi Igazgatosdgon naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a banki alirasi jogosultakrol a kévetkezd
adatokat: név, beosztas, a jog megadasanak, illetve visszavonasanak id6pontja, a jogosult sajat
kezii alairasa (bankba bejelentett modon).

6. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsdgot jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy igazolja a
penztar, illetve a banki atutalast végzo személy felé valamely kifizetés jogossagat. Pénz, anyag,
fogyoeszkoz utalvanyozasara csak a specidlisan e korre vonatkozo utalvanyozasi joggal
felruhazott vezetd jogosult.

A Zrt. vezet6it, illetve alkalmazottait a Vezérigazgaté ruhazza fel utalvanyozasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell kozolni az e jogosultsaggal
felruhazott dolgozdval.
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Az utalvanyozisi joggal felruhdzott személyekrél a Peénziigyii lgazgatosdg naprakész
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kévetkezé adatokat:
név, beosztas, utalvanyozési jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, illetve
megvonasanak idépontja, a jogosult sajat kez{i alairasa.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasara értékhatéar nélkiil a Vezérigazgato onalldan jogosult.

Valamennyi szervezeti egység vezetSje sajat lgykorében felmeriil6 mindennemii
kotelezettségteljesités esetében az utalvanyozdsra a Vezérigazgatd, vagy tavollétében
Vezérigazgatd-helyettes jogosult.

Amennyiben az utalvanyozoé személye nem a fentiekben meghatarozott személyek, akkor az
utalvanyozasi jog gyakorlasa mellett a bizonylatot a pénziigyi igazgatonak a lattamozaséval is
el kell 1atni, amely igazolja a kitelezettségvallalds pénziigyi fedezetének rendelkezésre allasat.

7. Teljesitési-igazolas rendje

Teljesités-igazolas kidllitisara a Vezérigazgato (helyettesitésében a Vezérigazgato-helyettes),
a Vezérigazgaté dltal egyedileg és meghatérozott teriilet vonatkozasaban felhatalmazott
személyek, valamint az egyes igazgatosagok vezetdi Jogosultak az illetékességi koriikbe
tartozo kotelezettségek teljesitése vonatkozasaban.

A teljesités-igazolas kiallitdsanak korében a kifizetés ténybeli €s jogi alapjanak ellenbrzésére
kell sor keriiljoén. E kdrben kiilonosen az Osszegszerliség is ellendrzés targya, vagyis a teljesités-
igazolas kidllitasa akkor torténhet meg, ha a kifizetés alapjat képez6 szamviteli bizonylaton
szerepld kiadds Gsszege megegyezett a szerzGdésen, megrendelésen, megallapodason, vagy
mas visszterhes maganjogi kételem esetében, illetve annak visszaigazolasaban meghatarozott
Osszeggel, €s ezt a teljesités igazolasara jogosult személy elfogadta, az egyezdséget alairasaval
¢s az igazolas datuménak megjelolésével igazolta.

8. Belsé szabalyozasi rend

8.1.Alapszabaly

A Zrt. legfontosabb okirata az Alapszabaly.

8.2.Belso szabalyzatok és utasitasok

A Zrt-nél a jogszabalyok, valamint az Alapszabélyban foglaltak alkalmazasénak belsé rendjét,

valamint a rendszeresen végzett tevékenységet, a Zrt. ligyvitelét, iigymenetét a belsd
szabalyzatok, valamint egy¢b belsé utasitasok irjak el6.
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A belsd dokumentumokban foglaltaknak 6sszhangban kell lenniik a Jjogszabalyokkal, az
Alapszabillyal, valamint az Igazgatésag és a Feliigyeld Bizottsdg hatarozataiban foglalt
elbirasokkal. A szabalyzatok jovahagydsara - az Alapszabalyon kiviil - az Igazgatosag jogosult.
A szabélyzatokban, illetve utasitasokban, foglaltak betartdsa a Zrt. valamennyi dolgozdjanak
kotelezettsége.

8.3.A Zrt. szabalyzatai
8.3.1. Szervezeti és Miikidési Szabalyzat (SZMSZ)

A szabalyzatok koziil az SZMSZ a legfontosabb belsé szabalyzat. A Zrt. tevékenységét,
szabalyozasanak alapelveit tartalmazza, ami egyben meghatirozza a Zrt. tovabbi
szabalyzatainak kereteit, tartalmat.

8.3.2. Belso szabalyzatok és utasitasok

Belsd szabdlyzatok és utasitasok kiaddsara a belsé mikddés, tigyviteli feladatok
végrehajtasanak elémozditisa érdekében keriil sor. Kiadasuk kizardlag az arra jogosult
alarendeltségébe tartozé dolgozok részére torténhet. A belsd szabalyzatok és utasitasok
nyilvantartasardl és kezelésérol a Jogi Igazgatosag koteles gondoskodni.

9. A titoktartas rendje

A vezetd tisztségviselok kiilon belsé rendelkezés nélkiil is kételesek a Zrt. izleti tigyeirol
szerzett crtesiilésiiket lizleti titokként megdrizni. Kovetelmény, hogy egyetlen munkavallal6 se
tandsitson olyan magatartast, amely veszélyezteti a tudomésara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli  informéaciok
meglrzését. Ezen tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakére betdltésével Gsszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a
munkaéltatora vagy mas személyre hatranyos kdvetkezménnyel jarna.

Uzleti titok a Zrt. gazdasagi tevékenységhez kapcsolddo minden nem kézismert vagy nem
konnyen hozzaférheté olyan tény, tdjékoztatss, egyéb adat és az azokbol késziilt Osszeallitas,
amelynek illetéktelenck altal torténd megszerzése, hasznositasa, masokkal valé kizlése vagy
nyilvanossagra hozatala a Zrt. jogos pénziigyi, gazdasigi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megérzésével kapesolatban a vele jogszeriien rendelkezé
Jjogosultat felrohatosag nem terheli.

Az lUzleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositisra alkalmas moédon rogzitett,

vagyoni érteket képviselé miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy ezek
Osszedllitésa (védett ismeret), ha a johiszemiiség és tisztesség elvét sérté modon szerzik meg,
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hasznositjak, kozlik massal vagy hozzak nyilvanossagra. E védelemre nem lehet hivatkozni
azzal szemben, aki a védett ismerethez vagy az azt 1ényegében helyettesité hasonld ismerethez
a) ajogosulttol fliggetlen fejlesztéssel vagy
b) jogszerlien megszerzett termék vagy jogszerlien igénybe vett szolgiltatas vizsgalata és
elemzése utjan jutott hozza.

K&z€rdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil tizleti titoknak a kozponti és a helyi
onkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai unids tamogatas felhasznalasaval, koltségvetést
érintd juttatassal, kedvezménnyel, az dallami és Onkormanyzati vagyon kezelésével,
birtoklasaval, hasznéalataval, hasznositdsaval, az azzal vald rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén torvény
kozérdekbol elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz - igy kiilondsen a védett ismerethez - vald hozzaférést, amelyek megismerése az
lzleti tevekenység végzése szempontjabdl ardnytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akadalyozza meg a kozérdekb6l nyilvanos adat megismerésének lehetéségét.

Az uizleti titokkal valo visszaélésre a Ptk. vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

A személyes adatok kezelésének és a kozérdekli adatok megismerésére iranyuld igények
teljesitésének rendjét a Zrt. Adatvédelmi - Adatkezelési Szabalyzata tartalmazza.

10. Iratkezelés és iktatas

Az iktatds a Jogi Igazgatdsag hataskorébe tartozik. Az iktatas és az iratkezelés rendjét az
Iratkezelési szabélyzat hatarozza meg.

Az iratkezelés feliigyeletét az Igazgatasi Csoport csoportvezetdje latja el.

11. Bélyegzok hasznalata

A Zrt. cégszivegét tartalmazod bélyegzék kiadasarél a hasznald megjeldlésével a
Vezérigazgatoi titkarsag nyilvantartast vezet. A bélyegzot kezel6 dolgozo a bélyegzd jogszerii
hasznélataért felelosséggel tartozik.

A bélyegzo6t olyan helyen kell tartani, hogy illetéktelen személy hozza ne férhessen. Ha a
bélyegzd elvész, a bélyegzot elvesztd dolgozd koteles errdl a Vezérigazgat6t azonnal értesiteni,
aki az ligyet kivizsgalja, a feleldsséget megallapitja és intézkedik a letiltasi és a megsemmisitési
eljaras lefolytatasarol.

A tonkrement, illetve mar nem hatdlyos bélyegzOket jegyzokonyv felvétele mellett kell
megsemmisiteni.
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12. A helyettesités rendje

A Zrt. valamennyi vezetGje a tavolléte esetére - amennyiben nincs kinevezett helyettese -
koteles helyettesét kijelolni.

Elszdmolasi kotelezettségli munkakorben dolgozo személy helyettesitése esetén a munkakor
atadasat leltarozassal kell egybekotni. A helyettesités rendje az SZMSZ 1. szamu melléklete.

13. Munkakorok atadasa

Vezeté munkakori dolgozok, illetve onallo iigyintézok munkakorének, valamint 4ru, anyag és
egyeb eszkdz vagy pénzkezeléssel, értékpapir, valto, stb. kezeléssel megbizott dolgozod
munkakorének atadasara jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor. Az atadas-atvételnél a
kozvetlen felettesnek, illetve feletteseknek jelen kell lenniiik. Ha a munkakér betéltésére 1j
munkavallalot nem jeldltek ki, akkor a kdzvetlen vezet6nek kell a munkakért atvennie.

14. Osszeférhetetlenség

A vezetd tisztségviselokre, az Igazgatosag illetve a Feliigyelé Bizottsag tagjaira vonatkozo
kizaro, illetve dsszeférhetetlenségi szabalyokrol a Tarsasag Alapszabalya, illetve a vonatkozd
jogszabalyok rendelkeznek.

Egyéb Osszeférhetetlenségi okok:

Jelen szabdlyzat szerinti vezetd tisztségviseld Ptk. szerinti hozzéatartozdja® nem 4llhat a Zrt.
alkalmazasaban. Tovéabbi Osszeférhetetlenség 4ll fenn a Zrt-nél akkor, ha a munkabér, a
tarsadalombiztositasi szolgltatas, pénzbeli egyéb juttatas felelés elszamoloja, vagy elbiraldja
egyben pénztart kezel, illetve forditva, a vasarlas, szolgaltatas igénybevételét engedélyezd és
ellen6rzé személy maga a vasarlo vagy a szolgaltatast igénybe vevo.

15. Hatarozatok Konyvének vezetése

Az Alapité Képviselo-testillete 4ltal a meghozott, a Zrt-re vonatkozd hatarozatokat
haladektalanul be kell vezetni a Hatirozatok Konyvébe. A hatdrozat szamat, szovegét
(hatarid6vel és felel6ssel) és a datumat a kozponti szamitégépes program hatirozatok

3 Ptk. 8:1. § (1) 1. kdzeli hozzatartozé: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az orokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- és a neveldsziil és a testvér;

Ptk. 8:1. § (1) 2. hozzatartozé: a kozeli hozzatartozd, az élettars, az egyenesagbeli rokon hézastarsa, a hazastars
egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa;
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nyilvantartasara létesitett részébe kell rogziteni.

16. Tarsasagi vagyon és eszkozok védelme és munkavédelem, tiizvédelem

A Zrt. tevékenysége soran koteles eleget tenni a Zrt. vagyonanak és eszkozeinek védelmével
kapcsolatban el6irt feladatoknak, valamint gondoskodni a munkavéllalok egészséges,
biztonsagos munkavégzésének feltételeirdl.

A Zrt. vagyonanak és eszkOzeinek védelmével kapcsolatos fobb feladatok az alédbbiak: a
karosité cselekmények megelozése, felderitése, a munkavéllalok tulajdonanak védelme (a
munkahelyen), veszélyes anyagok, stb. biztonsiagos kezelése (illetve annak biztositasa),
létesitmény Orzése, szabalyszerli pénzkezelés, stb.

A fenti feladatok végrehajtasanak részletes szabalyait kiilon vezérigazgatdi utasitds és a
vonatkozé szabalyzatok tartalmazzak.

VII. ZARORENDELKEZESEK

Az SZMSZ utalvanyozasi jogra és a teljesités-igazolas rendjére vonatkozo rendelkezései az
Utalvanyozasi Szabalyzat hatalyba 1épésig hatalyosak, az Utalvanyozasi Szabélyzat hatalyba
1épését kdvetden ezen rendelkezések hatalyukat vesztik.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Terézvarosi Vagyonkezel6 Nonprofit Zrt.
Igazgatosaga a 2023. 05. 18. napi iilésen megtargyalta és a 39/2023 szamu hatarozataval
elfogadta.

Jelen Szabélyzatban foglaltakat 2023. 05. 19. napjatol kell alkalmazni. 2023. 05. 19. napjatol
kezd6dben a kordbban, azaz 2022. junius 14. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikddési
Szabalyzat hatalyon kiviil helyezésre kerdil.

Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt.

Budapest, 2023. 05. 18.

dr. Bodnar Zoltan Gyorgy
elnok - vezérigazgatod

Az SZMSZ mellékletei:
1.szamu melléklet: Helyettesitési rend
2.szamu melléklet: Szervezeti abra
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1. szamu melléklet

HELYETTESITESEK RENDJE

A Zrt-n beliili helyettesitési rend:

Munkakor megnevezése (ha nincs
kinevezett helyettes):

Helyettesitést ellaité munkakor
megnevezése

Vezérigazgatod

Vezérigazgato-helyettes

Vezérigazgato-helyettes

Pénzigyi igazgato

Pénziigyi igazgatd

Pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd

Miszaki igazgato

miiszaki igazgato-helyettes

Vagyongazdalkodasi igazgato

Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi
Osztaly-, a K6z0s képviseleti és Tarsashaz-
kezelési Osztily- ¢és a  Tulajdonosi
Képviseleti Osztaly osztalyvezetoi az érintett
szervezeti egység feladatkorének ellatasa
tekintetében

Jogi igazgato

Jogi osztalyvezetd

Parkolas Uzemeltetési igazgato

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag
legalabb két csoportvezetdje egyiittesen

Visarcsarnok igazgato

Vasarcsarnok igazgato-helyettes
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