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I BEVEZETES

A Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zartkorien Mikodd Részvenytarsasag (a
tovibbiakban: Zrt. vagy Térsasag) Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (a tovabbiakban:
SZMSZ) a Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a
kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXII.
térvény, a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. térveny es a Zrt. Alapszabalya alapjan
tartalmazza és meghatarozza:
1. a Zrt. mitkodésére jellemzo, nagyrészt hosszabb id6re érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat;
2. a Zrt. irAnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, dltalanos mukodési rendelkezéseit,
bels6 szabalyozésait;
3. a Zrt. vezetd és ellenérzé szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartésa (betartatasa) a Zrt. vezetdinek és alkalmazottainak elsérendii kStelessége.

A Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt. a Févaros VI. keriileti Ingatlankezel8 Vallalat,
valamint a Terézvérosi Epiiletszolgaltato Onkormanyzati Vallalat (cégjegyzékszama: 01-01-
003351) és a Terézvarosi Beruhdzasszervezd és Szolgiltatd Kift. (cégjegyzekszama: 01-09-
062738) altalanos jogutodja.

A Févéros VI keriilet Terézvaros Onkorményzata (1067 Budapest, E6tvos u. 3.), mint Alapito
részvényes, az Alapité Okiratban meghatarozott médon - zartkori alapitassal - 1996. januér 1-

i miikodés megkezdési idéponttal - altaldnos jogutodlds mellett alapitotta meg a Zrt-t,
hatarozatlan idore.

II. ALTALANOS RESZ

1. A Zrt. fobb adatai

A Zrt. (cé€g) neve: Terézvdrosi Vagyonkezeld Nonprofit Zdrtkoriien
Részvénytarsasag

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

A Zrt. szerz6dés kelte: 1996. januar 01.

A Zrt. miikodési megkezdésének id6pontja:1996. janudr 01.

A Zrt. cégjegyzékszama: 01-10-042987

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

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

A Zrt. adbészama: 12098336-2-42

A Zrt. TB nyilvéantartsi szama: 22616

Az Alapit6 tulajdonos megnevezése: Budapest Févdros V1. keriilet Terézvaros
Onkormdnyzata



Az Alapit6 székhelve: 1063 Budapest, Eétvés utca 3.

A Zrt. forméja: zdrtkoriien mikods részvénytirsasag
A Zrt. id6tartama: hatérozatlan idére alakult

2. AZrt célja

Az Alapitét a Zrt. 1étrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajaruldssal olyan
vallalkozast hozzon létre, amely alkalmas a tevékenységeként meghatirozott feladatoknak
nonprofit jelleggel t6rténd, gazdasigi tevékenység folytatdsa Utjan valé megvalositasara,
nyereséges miikddés mellett, mely nem lehet ellentétes az Alapito érdekeivel.

3. Képviselet és cégjegyzés

Az lgazgatosag a Zrt. ligyvezetd szerve. Képviseli a Zrt-t harmadik személyekkel szemben,
birésagok, hatosagok elott.

A Zrt. irasbeli képviseletére a cégjegyzésre jogosult képviseldi jogosultak. A cégjegyzésre
Jogosultak 4ltal tett nyilatkozatokkal kapcsolatos joghatasok a Zrt. javara, illetve terhére
keletkeznek.

Az lgazgat6sig barmely két tagja egyiittesen jogosult cégjegyzés (aldirss) utjan a Zrt.
képviseletére.

Az Alapité Képvisel6-testillete 4ltal kinevezett vezérigazgatd (a tovabbiakban:
»Yezérigazgat6”) onélldan, egy személyben jogosult cégjegyzés (alairds) utjan a Zrt.
képviseletére.

Fenticken tilmenden, a Vezérigazgat6 a képviseleti jogosultsagat meghatalmazassal, az tigyek
meghatérozott csoportjira nézve a Zrt. munkavallaléi koziil két fére egyiittes alairasi joggal
atruhazhatja.

A Zrt. Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag Kozds Képviseleti és Tarsashaz-kezelési
Osztalyanak vezetSje a Kozos képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly 3.6.6. pontban
rogzitett tevékenységéhez sziikséges korben a Zrt. 6nalld képviseletére jogosult.

A képviseleti, alairasi jogosultsag nyilvantartisa a Vezérigazgatoi titkarsag feladata.

IIl. A TULAJDONOSI JOGOK

Alapité tulajdonos egy személyben tulajdonosa a Zrt-nek. Az Alapit6 a tulajdonosi jogait a
Képvisel6-testilletén keresztiil gyakorolja, a Zrt. Alapszabalyzatiban, az Onkormanyzat



Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatiban, valamint az Onkorményzat rendeletéiben €s az egyeb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A tulajdonost megilleti a Zrt. kdnyveibe és egyéb irataiba valé betekintes és ezekkel
kapcsolatban a felvilagositas kérésének joga.

Az ellendrzési jog a Zrt. teljeskorii vagy meghatarozott teriiletekre kiterjedd ellendrzésére,
megvizsgalasara, illetve megvizsgalasanak lehetdségére vonatkozik, amit a tulajdonos a
Feliigyeld Bizottsag, a Belso ellenor, a Megfelelési tanacsado, vagy eseti megbizott Gtjan és
konyvvizsgal6 igénybevételével is gyakorol.

Az Alapit6 kizarélagos hatéskorébe tartozik:

a)

b)
c)

d)

g)
h)
i)
j)
k)
Y

dontés — ha a Ptk. eltérben nem rendelkezik — az Alapszabaly megallapitasérél es
moédositasarol;

dontés a részvénytarsasag miikddési formajanak megvaltoztatasarol;

dontés — ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az alaptbke felemelésérdl vagy
leszallitasarol;

a részvénytarsasag atalakulasénak és jogutéd nélkiili megsziintetésének elhatarozasa;
az lgazgatosig tagjainak, a Vezérigazgatd, a Feliigyeld Bizottsag tagjainak
megvalasztisa és visszahivdsa, a javadalmazasuk megallapitasa;

az Alland6 konyvvizsgald megvalasztasa, visszahivésa és dijazdsinak megallapitasa;

a szamviteli torvény szerinti beszamol6 elfogadasa, ideértve az adézott eredmeny
felhasznalasara vonatkozoé dontést is;

dontés a Vezérigazgatoval, igazgatosagi taggal, feliigyeld bizottsagi taggal, allando
konyvvizsgaléval szembeni kartéritési igény megallapitasarol;

dontés a nyomdai uton eldallitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd
atalakitasardl;

a Feliigyeld Bizottsag igyrendjének jovahagyasa,

dontés a Zrt. alaptdkéjének 50%-at elérd vagy meghaladé sszegii hitel felvételérol;

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

m) dontés minden olyan kérdésben, amelyet térvény vagy az Alapszabaly, az Alapité

kizarolagos hataskorébe utal.

IV. A ZRT. IRANYITASL ELLENORZESI RENDSZERE

1. A Zrt. operativ iranyitasa

1.1.Vezérigazgato

A Vezérigazgat6 a Zrt. elsd szami operativ felelés vezetSje. A ,,Vezérigazgatd” kifejezés nem



a Ptk. 3:283.!§-ban meghatarozott vezérigazgatdt jeloli, attdl eltérd, a Zrt. Alapszabalyaban
meghatarozott feladatkérrel rendelkezik.

A Vezérigazgatot az Alapité Képviseld-testiilete nevezi ki. A vezérigazgatdi feladatok
ellatisara a Zrt. a Vezérigazgatoval munkaszerzédést kot, A Vezérigazgaté felett a munkaltatoi
jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a javadalmazis, illetve a Kértéritési
feleldsség megallapitasa targyaban az Alapité Képviseld-testiilete, egyéb munkaltatoi jogokat
pedig az Igazgat6sag két tagja egyiittesen gyakorolja.

A Vezérigazgato a Zrt. napi, operativ tevékenységének irdnyitasat és ellenbrzését az Mt. 2082
§ szerinti vezet 4llasu munkavéllalokra vonatkozo munkaviszony, mig az igazgatosagi tagsagi
megbizatésaval kapcsolatos feladatait megbizasi jogviszony keretében litja el. Ennek
megfeleléen munkaviszonyara a Munka Torvénykonyve, igazgatosagi tagga valasztaséra és
igazgatGsagi tagsagira a Ptk. megbizista vonatkozé rendelkezései az iranyadok.
Munkaszerz6dését a tulajdonos nevében a Képviseld-testiilet hagyja jova, és a polgarmester
irja ala.

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

A Vezérigazgatd:

a) felel az Igazgatosag hatarozatainak végrehajtasaért,

b) ellatja a Zrt. munkaszervezetének folyamatos és operativ irdnyitasat,

c) ellatja a Zrt. folyamatos képviseletét az tizleti partnerek és a hatésagok elétt,

d) dont minazokban az tigyekben, amelyek nem tartoznak valamely mas szerv, személy
vagy vezetd testiilet jogszabalyban, az Alapszabaly vagy az Igazgatdsag Ugyrendjében
szabalyozott hataskorébe,

€) gazdasagi tarsasag munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat gyakorolja.

1.2.Vezeté tisztségviselok

Vezet6 tisztségviselének szamitanak: az Igazgatosag tagjai. Vezetd tisztségvisels csak
természetes személy lehet.

A vezet tisztségvisel6k nevét és lakohelyét, tovabba a személyiikben beallott valtozasokat -
bejegyzés s kozzététel végett - a Zrt. kdteles bejelenteni a Cégbirdsagnak. Megsziinik a vezetd
tisztségvisel6i megbizatas:

a) hatarozott idejii megbizatas esetén a megbizas idétartaméanak lejartaval;

! A Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:283. § Zartkoriien mitksdd

részvénytarsasdg alapszabalydnak rendelkezése esetén az igazgat6sag jogait vezetd tisztségviselSként
vezérigazgatd gyakorolja.

2 A Munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § Vezetd alldst munkavallalé
a munkaltaté vezetdje, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt 4116 és - részben vagy egészben - helyettesitésére
jogositott mas munkavallals.



b) megsziintetd feltételhez kotott megbizatas eseten a feltétel bekovetkezésével;

c) atag halalaval,

d) a tag cselekviképességének a tevékemnysége ellatasahoz sziikséges korben torténod
korlatozasaval;

e) ataggal szembeni kizaré vagy Osszeférhetetlensegi ok bekovetkeztével;

f) visszahivassal;

g) lemondéssal.

A vezetd tisztségviselok feladataikat az ilyen tisztséget betdltd személyektol altalaban
elvarhaté gondosséggal a Zrt. érdekeinek elsddlegessége alapjan kotelesek ellatni. A vezetd
tisztségviselok a polgari jog altalinos szabalyai szerint felelnek a Zrt-vel szemben a
jogszabalyok, az Alapszabély, illetve az Alapito altal hozott hatarozatok, illetve vezetd
tisztségvisel6i kotelezettségeik felrohatd megszegésével a Zrt-nek okozott karokért.

A Zrt. Igazgatésiginak esetében a fentiek szerinti kartéritési felelosség a Ptk. kozos
karokozasra vonatkozd szabélyai szerint egyetemleges. Ha a kart a Zrt. Igazgatosaganak
hatarozata okozta, mentesiil a felelésség aldl az az Igazgatosagi tag, aki a déntésben nem vett
részt, vagy a hatarozat ellen szavazott.

1.3.Az Igazgatosag

Az Igazgatosag a Zrt. ligyvezetd szerve, képviseli a Zrt-t harmadik személyekkel szemben,
birésagok és mas hatosagok elott.

Az Igazgatosag tagjai kozill egyszer(i szotobbséggel elnokot valaszt. IgazgatOsag szervezeti €s
mitkodési rendjét (iigyrendjét) maga alakitja ki a kotelezd jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével. *

Az Igazgatosag hataskorét és milkddésének szabalyait, valamint az Igazgat6sag elnokének
feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabalya, az IgazgatOsag Ugyrendje és a vonatkozo
jogszabalyok tartalmazzak.

Az Igazgat6sag dont €s gondoskodik kiilondsen:

a) a Vezérigazgato altal ellatott cégvezetésrdl, a Zrt. tizletpolitikajardl, a Zrt. szamviteli
torvény szerinti beszamol6janak, vagyonkimutatdsanak a képviselo-testiilet iilésére
t6rténd elOkészitésérol,

b) kezdeményezi a legfobb szerv rendkivilli tilésének Osszehivasat, kiilondsen a Ptk.
3:270°. §-aban meghatarozott esetekben,

3 Ptk. 3:270. § [A kozgyiilés kotelez6 Osszehivasanak esetei]

(1) Az igazgatosag kételes nyolc napon beliil - a feliigyelGbizottsag egyidejil értesitése mellett - a sziikséges
intézkedések megtétele céljabol a kozgyiilést Osszehivni vagy kozgytilés tartasa nélkiil toriénd hatarozathozatalt
kezdeményezni, ha barmely tagjanak tudomaésara jut, hogy

a) a részvénytarsasag sajat tokéje veszteség kovetkeztében az alaptoke kétharmadara csokkent;



¢) aZrt. lzleti konyveinek szabalyszerli vezetésérol,
d) a jogszabélyban eldirt szabalyzatok elékészitésérsl és aktualizaldsarol, cégbirésagi

bejelentésekrol,
€) jovahagyja a Zrt. nevében kotelezettséget vallalok alairasi jogosultsagat tartalmazo
bels6 szabalyzatot,

f) tgyek meghatarozott csoportjéra nézve felhatalmazza a Zit. munkavallaloit a tarsasag
képviseletére és cégbejegyzésre,

g) azligyvezetésrdl, a Zrt. vagyoni helyzetérdl és tizletpolitik4jérél a Feliigyelé Bizottsag
részére haromhavonta jelentést készit, amelyet az Alapit6 képvisel8jének is megkiild.

2. A Zrt. ellendrzési rendszere
2.1.Feliigyeld Bizottsag

A Feligyel6 Bizottsag a Zrt. legfébb ellenérzd szerve. A Feltigyel$ Bizottsag tagjai koziil
egyszerl t6bbséggel elndkoét valaszt.

A Felugyeld Bizottsag ellenrzi a Zrt. igyvezetését a hatalyos jogszabalyok, az Alapité Okirat
és az Alapitd Képviselo-testiiletének hatarozatai alapjan.

A feltigyel6bizottsagi tagok az ellendrzési kotelezettségitk elmulasztdsival vagy nem
megfelelé teljesitésével a Zrt-nek okozott kérokért a Ptk. szerzOdésszegéssel okozott karért
val6 felelésség szabilyai szerint egyetemlegesen felelnek a Zrt-vel szemben.

A Feliigyelé Bizottsig maga alakitja ki Ugyrendjét. Ha a feliigyel bizottsagi tagok széma
barmely okbol kifolyélag haromnal kevesebbre csokken, az Alapité Képvisel§-testiiletének
lilését a Feliigyel Bizottsag kiegészitése céljabol 6ssze kell hivni.

A Feliigyel Bizottsag hataskore:

a) a részvénytarsasag ligyvezetésének ellendrzése keretében az Igazgatdsag tagjaitdl, a
Zrt. munkavallal6itol felvilagitast kérhet. A részvénytarsasdg irataiba, szdmviteli
nyilvéntartasaiba, kényveibe betekinthet és a fizetési szamléjat, pénztarat, értékpapir-
és arudllomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgilhatja, vagy a Zrt. koltségére
szakértével megvizsgaltathatja,

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

b) a részvénytarsasag sajat tbkéje az alaptoke torvényben meghatarozott minimalis Ssszege al4 csokkent;

c) a részvénytarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti vagy fizetéseit megsziintette; vagy

d) a részvénytarsasag vagyona a tartozésait nem fedezi.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott esetekben a részvényesek kotelesek a kozgyiilésen vagy kozgyiilés tartasa
nélkil olyan hatérozatot hozni, amely alkalmas az (1) bekezdésben megjeldlt okok megsziintetésére; vagy
donteniiik kell a tarsasig atalakulasardl, egyesiilésérél vagy szétvalasar6l; ezek hidnyaban a tarsasig
megsziintetésérdl. A kozgytilés ezzel kapesolatos hatarozatait harom hénapon beliil végre kell hajtani.

(3) Ha a kozgyiilés befejezését kovetd harom hénapon beliil az dsszehivasdra okot ad6, az (1) bekezdés a) pontja
szerinti koriilmény véltozatlanul fennall, az alaptSkét le kell szallitani.



eredményérol a Feliigyeld Bizottsag elndke szamol be, a mérleg és az éves terv esetében
irdsos beszamolot készit. A beszamolordl, az éves tervrdl a képviselo-testilet a
Feliigyel6 Bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban donthet,

¢) ha a Feliigyel6 Bizottsag szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyokba vagy az
Alapszabalyba iitkdzik, ellentétes a Zrt. legfébb szerve altal hozott hatarozattal vagy
egyébként sérti a Zrt. érdekeit, a Feliigyeld Bizottsdg jogosult dsszehivni a Zrt. legfobb
szervének iilését ¢ kérdés megtargyaldsa és a szitkséges hatirozat meghozatala
érdekében,

d) a Feliigyeld Bizottsag tagjai kotelesek az fzleti titkot megtartani, kivéve, ha
kozzétételét jogszabaly kotelezben eléirja.

A Feliigyel Bizottsag hataskorét és mitkodésének szabalyait, valamint az Felligyel6 Bizottsag
elndkének feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabélya, a Feliigyel Bizottsag Ugyrendje és a
vonatkozo jogszabalyok tartalmazzak.

2.2.Belsé ellendrzési vezetd, Belso ellendr

A Gtbkr.* 2. § 2. pontja értelmében belsé ellendrzési vezetd a koztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasag belsd ellendrzési egységének vezetdje, ha a koztulaj donban 4l16 gazdasagi tarsasagnal
egy f6 latja el a belsé ellendrzést, akkor a bels6 ellenorzést ellato személy.

A bels6 ellendrzési vezetd egyetemi diplomaval, koltségvetési ellenori szakvizsgaval €s
mérlegképes konyveldi szakképesitéssel rendelkezd munkavallal6, aki az allamhaztartasért
felelés miniszter altal a belsd ellendrzési tevékenység folytatasara jogosult személyekrél az
4llamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 70. § (5) bekezdése szerinti adattartalommal
vezetett nyilvantartasban szerepel; tovdbba a vonatkozo jogszabaly® 4ltal eldirt Stéves belsd
ellendrzési szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A Zrt-nél a Vezérigazgatohoz rendelten bels6 ellendrzési tevékenyseg mikodik. A Belsé
ellendr végzi a belsd ellendrzési tevékenységet szakmai munkajdban — a jogszabalyi
rendelkezések, belsd ellenérzési alapszabaly és belso ellendrzési kézikonyv elbirasai szerint —
onallé feleldsségi jogkorrel. A Bels6 ellendr a tevékenységét fggetlen, befolyastdl mentes,
pértatlan és targyilagos médon végzi. A Bels6 ellendr tevékenységének tervezése soran
onalldan jar el, ellendrzési terveit kockazatelemzésre alapozva €s a soron kiviili ellen6rzések
lehetdségének figyelembevételével allitja Sssze.

Onalléan allitja 6ssze a megallapitésait, kovetkeztetéseit és a javaslatait tartalmazo ellen6rzési
jelentést.

A bels ellendr a bizonyossigot adé és tandcsadasi tevékenységen kivil a Zrt. mas
tevékenysége végrehajtasaba nem vonhaté be, nem vehet részt annak operativ miikgdésével
kapcsolatos feladatok ellataséban.

4 A kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl sz616 339/2019. (XI11. 23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: ,,Gtbkr.”)
3 Gtbkr. 12. § (1a) bek.



2.2.1.

b)

g)

h)

22.2.

b)

Bels6 ellenér feladatai:
tevékenysége kiterjed a Zrt. minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel és a
koltéségek és raforditasok, valamint a vérhat6 eredmény tervezésének,
felhasznalasdnak és elszamolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald
gazdalkodasnak a vizsgalatara;
bizonyossagot ad6 tevékenysége korében elemzi, vizsgélja és értékeli kiilondsen:
ba.) a belsd kontrollrendszer kiépitését, mitk6dését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfelel6ségét, valamint a belsé kontrollrendszer mitkédésének
gazdasagossagat, hatékonysagit és eredményességét,
bb.) a rendelkezésre 4116 eréforrasokkal vald gazdalkodést, a vagyon meg6vasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét,
be.) astratégiai és operativ dontések meghozatalat,
bd.) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elosegitését,
be.) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és szamonkérhetbség
biztositasat;
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezOk, hidnyossagok csdkkentése, a szabalytalansagok és visszaélések megel6zése,
feltardsa, valamint a Zrt. eredményességének novelése, tovabba a belss
kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében;
nyilvéantartja és nyomon koveti a belsé ellenérzési Jelentések alapjan késziilt intézkedési
terveket;
bizonyossdgot adé és a tanacsadd tevékenysége keretében t4mogatja a Zrt.
Vezérigazgatojat az egyes megoldasi lehet6ségek elemzése, értékelése, vizsgalata és
azok kockdazaténak becslése utjan;
biztositja a pénziigyi, targyi, informatikai &s humaneréforras-kapacitasokkal valé
észszerlibb és hatékonyabb gazdilkodasra vonatkozé tanacsadast;
szakértd tdmogatdst nyujt a Vezérigazgaté részére a szervezeti integritast sértd
események kezelése, tovibba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovibbfejlesztése érdekében;
tandcsot ad a szervezeti struktirak racionalizaldsa és a valtozasmenedzsment teriiletére
vonatkozdan;
javaslatokat fogalmaz meg a Téarsasig miikodése eredményességének névelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Zrt. belsd
szabélyzatainak tartalmét, szerkezetét illetGen;

Belso ellenérzési vezetd feladatai:

elkésziti a bels6 ellen6rzési alapszabalyt és a belsé ellenérzési kézikonyvet;

a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
feltigyel6bizottsag jovdhagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kévetése;

a belsd ellen6rzési tevékenység megszervezése;

az ellendrzések $sszehangolisa;

ha az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kértéritési, valamint munkaviszonybol



g)
h)

i)

k)
k)

)

szarmazé kotelezettség vétkes megszegése miatti felelésségre vonasi eljaras
meginditasira okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyanuja meril fel, a
Zrt. Vezérigazgatojanak, valamint a Zrt. Vezérigazgatojanak érintettsége esetén a
Feliigyeld Bizottsig haladéktalan tajékoztatdsa a Belsd ellendr eszkozeivel feltart
adatokrél és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

a lezart belsé ellenérzési jelentés jovahagydsa, valamint annak megkiildés a
Vezérigazgaté és a Feliigyel6 Bizottsdg részére a belsd ellendrzési alapszabalyban
meghatarozottnak megfeleléen;

az éves ellendrzési jelentés osszeallitasa;

munkaja sordn a nemzetkozi belsd ellendrzési standardoknak megfelelen jar el;
gondoskodik a belsd ellenérzések nyilvantartasarol, az ellendrzési dokumentumok
megbrzésérdl, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagok tarolasarol;
szakmai tovabbképzéseken részt vesz, ennek érdekében képzési tervet készit
tajékoztatja a Feliigyeld Bizottsagot és a Vezérigazgatot az éves ellendrzési terv
megvalésitasarol, és attdl valo eltérésekrdl;

kialakitja és miikodteti a belso ellen6rzési jelentések alapjan keészitett intézkedési tervek
nyilvantartasat;

m) lefolytatia a Vezérigazgaté felkérése alapjan a Feliigyeld Bizottsdg eldzetes

egyetértésével a soron kivili vagy tandcsaddi tevékenységet.

2.3. Megfelelési tanacsado

A Zrt.-nél a Vezérigazgatohoz rendelten Megfelelési tandcsadé mikodik.

23.1.
a)

b)

<)

d)

A Megfelelési tanacsado feladata:

annak eldsegitése, hogy a Zrt. megfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozd
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai dsszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel,

azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése s
rendszeres ellenérzése, amelynek célja az iranyad6 jogszabély valo eltérés feltarasa,

a Zrt. altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Zrt. célkitiizéseinek, belsd
szabélyzatainak, értékeinek és elveinek tovabba a tevékenységi korére vonatkozo
szakmai standardoknak val6 megfelelés nyomon kdvetése,

a feltart hidnyossagok megsziintetés a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a Zrt. Vezérigazgatojanak részére, valamint a megfelelésbeli hianyosségok
feltardsa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon kdvetése €s
rendszeres ellendrzése,

a Zrt. Vezérigazgatdjanak, Igazgatosaganak és a Zrt. munkavallaloinak tamogatasa
abban, hogy a Zrt. teljesitse a tevékenységére és milkddésére vonatkozd
jogszabalyokban foglalt kitelezettségeit.

a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,
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g

h)

2.3.2.

a bels6é kontrollrendszer vonatkozisédban a kontrollkdrnyezet kialakitisanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordindcidja, valamint a Vezérigazgat6 altali
meghatalmazas alapjan a Zrt. mikodésével Osszegfiiggd integritast sértd, korrupcids és
visszaélésgyanis eseményekre vagy kockézatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval
¢s kivizsgalasdval kapcsolatos feladatok ell4tésa,

a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban Vezérigazgaté folyamatos tdmogatasa, tanacsadas.

A Megfelelési Tanacsadé a 2.3.1. pontban rogzitettek teljesitésérdl évente legalabb
egyszer jelentést készit Vezérigazgato és a Feliigyel6 Bizottsig részére. Vezérigazgat6
a jelentést tajékoztatasul megkiildi az Igazgatdsag részére.

2.4.Alland6 kényvvizsgslé

A Zrt. ellendrzését a Feliigyel6 Bizottség mellett fuggetlen konyvvizsgalé is végzi. Az Alapitd
a kényvvizsgalot hirom év hatérozott idére valasztja, és tisztségébol barmikor visszahivhatja.
A kdnyvvizsgalé munkajat a r4 irdnyado jogszabalyok, kamarai el6irdsok alapjan végzi.

2.4.1.

A konyvvizsgalé feladatai, jogai és kotelezettségei:

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

b) akonyvvizsgal6 a vezetd tisztségviselktol, a F eliigyeld Bizottsag tagjaitol, illetve
a Zrt. munkavallaloitdl felvilagositast kérhet a Téarsasag gazdalkod4sat és
kdnyvitelét érintd barmely ligyben,

¢) ellenérizheti a Zrt. pénztarat,

d) megvizsgilhatja a Zrt. kotelezettségeit ¢és koveteléseit, szerzddéseit és
bankszamlajat,

e) tandcskozasi joggal részt vehet, a Feliigyel Bizottsag felhivasa esetén kételes részt
venni a Feliigyel6 Bizottsag iilésein, valamint az Igazgatdsag felhivasa esetén az
Igazgatosag iilésein,

f) a szamviteli t6rvény szerinti  beszidmol6t targyalo  Igazgatdsagi,
Feliigyel6bizottsagi, illetve az Alapité Képviseld-testiiletének iilésén kételes részt
venni,

g) megvizsgal és az Alapité elé terjeszt minden jelentést — kiilondsen a mérleget és a
vagyonkimutatast — abbdl a szempontbél, hogy az valés adatokat tartalmaz-e,
valamint megfelel-e a jogszabalyok elbirdsainak,

h) a konyvvizsgalé az ilyen tisztséget betolté személytsl 4ltaldban elvéarhatéd
gondossaggal koteles eljarni, feleldsségére a polgari jog szabalyai az iranyadok,

i) akonyvvizsgdlo koteles a Zrt. iigyeivel kapcsolatos iizleti titkot meg@rizni,

i) a konyvvizsgélo ellatja a Ptk. rendelkezéseib6l tovabba az egyéb rea vonatkozo
jogszabalyokbol ad6dé feladatokat.

Kételessége, hogy 6rkodjék afelett, hogy az Alapit6 elé a Zrt-t6] atadasra keriil jelentések
val6s adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabdlyi elbirasoknak megfeleljenek. Ezekre
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vonatkozoan a konyvvizsgdlé véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatarozatok
érvénytelenek.

Ha a kdnyvvizsgalé 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 tevékenységiikert
valo feleldsségét vonja maga utan, késedelem nélkiil koteles az Igazgatosagnal kezdeményezni
a dontéshozatalahoz szilkséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet
eredményre, a konyvvizsgalé koteles a feltart koriilményekrél a Zrt. torvényességi feligyeletét
ellaté nyilvantart6 birosagot értesiteni.

A konyvvizsgal6 egyéb feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabélya és a vonatkozo jogszabalyok
rendezik.

V. A ZRT. MUNKASZERVEZETE
1. Munkaszervezet
A Zrt. tevékenységét — az Alapito Képviseld-testiletének altalanos iranyitasa és az
Igazgatosag, valamint a Vezérigazgaté operativ irdnyitasa mellett - mint munkaszervezet latja
el. A dolgozok munkaviszonyéra, jogaikra ¢&s kotelezettségeikre a munkaszerz6désiik,
munkakéri leirasuk, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Munkaiigyi Szabdlyzat €s a
Z1t. egyéb szabdlyzatai, valamint a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések az iranyadok.
2. A munkaszervezet egységeinek feladatai
A 7rt. munkaszervezetét az SZMSZ mellékletét képezd szervezeti dbraban foglaltaknak
megfeleld - vertikalis és horizontélis - hierarchikus kapcsolati rendszer alkotja, melynek élén a
Vezérigazgatd, mint egyszemélyi felelds vezet6 all.
A Zrt. munkaszervezetéhez tartozé szervezeti egységek, onalléo munkakorok feladatait a jelen
fejezetben elbirtakon tul a vonatkozé belsd szabalyzatokban eldirtak, illetve az oda tartozo
munkakéri lefrasokban foglaltak hatirozzak meg részleteiben.
3. A Zrt. szervezeti egységei, feladat- és hataskoriik
A Zrt. szervezeti egységei az igazgatosagok, az osztalyok és csoportok.

3.1.Vezérigazgatéi titkarsag

A szervezeti egység feladata a Zrt. mikodéséhez €s a Vezérigazgaté feladat-végzéséhez
kapesoloddan az figyintézési és adminisztracios feladatok ellatasa, kozérdekii adatigénylések
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megvalaszoldsa, sajtoval torténé kapcsolattartds, adatvédelmi feleldsi feladatok ellatisa az
adatvédelmi szabalyzat rendelkezései szerint.

A Vezérigazgat6i titkarsag a tevékenységét elsddlegesen a Vezérigazgato, helyettesitésében a
Vezérigazgaté-helyettes feliigyeletével és iranyitasaval latja el.

3.1.1.

A Vezérigazgatoi titkarsag felépitése

A Vezérigazgatéi titkarsig keretein beliil dolgozik

2)
b)

g)

h)

i)
i)
k)
D

titkarsagvezetd
vezérigazgatoi asszisztens
adminisztratorok
irattarosok
gondnok-gépkocsivezetd

A Vezérigazgatéi titkarsag feladatai

az lgazgatésagi, FeliigyelSbizottsagi iilések elokészitése, meghivok kikiildése,
eléterjesztések feltoltése, jegyzokonyvek készitése, nyilvantartasok (Igazgatésagi és
Feliigyel6bizottsagi hatdrozatok, valamint a hatirozatok kdnyve) vezetése;

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

az  Alapité képviselo-testiileti és bizotisigi jegyzokonyveinek beszerzése,
nyilvantartisa, szétosztasa és taroldsa; a Zrt. szamara végrehajtando feladatot jelentd
hatérozatok végrehajtasi hataridének ellendrzése, a hatérozatok végrehajtasardl, illetve
allasarol a sziikséges tajékoztatasok elkészitése;

a kozponti iktatds és iigyiratkezelés ellatasa, postazési, szallitasi és egyes beszerzési
feladatok lebonyolitasa;

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

az Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv rendszeres felilvizsgélata és az abban foglalt
feladatok ellatasa;

az Irattari-, a Selejtezési terv elékészitése, valamint a levéltarba megkiildend6 iratok
Osszedllitasa;

a Zrt. munkéja sordn hasznalhatd és hasznalandé bélyegz6k kiadasa, a vonatkozoé
nyilvantartas vezetése;

hatérid6s tigyiratok végrehajtasanak ellendrzése;

képviseleti, alairasi jogosultsag nyilvantartasanak rendezett vezetése;

selejtezési javaslatok készitése, szakvéleményezés

a Vezerigazgaté kommunikécids, iigyviteli és dokumentéciés tevékenységét végzi, a
vezetd munkdjéhoz személyi tAmogatast ad; szervezi és koordinélja a Vezérigazgato
kiils6 és belsé kapesolatait;

m) témogatja a Bels6 ellenér, a Megfelelési tanacsado, illetve a Vezérigazgaté-helyettes

munkajat;
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n) a vezetd kozvetlen munkajat segitd irdsbeli dokumentumok eldallitasa, szerkesztése,
sokszorositasa;

0) irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsé szervezeti iratok el6készitése (pl.
beszamolok, jegyzokonyvek, elbterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.)
megszerkesztese,

p) jelentésszolgalati feladatok ellétasa a pénziigyi igazgaté szakmai irAnyitasa mellett;

q) iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tarolasa;

r) hatariddk egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartasa a vezetd tevékenységéhez
kapcsolodoan;

s) a vezetdi megbeszélések, taldlkozasok egyeztetése, litemezése, dokumentdldsa; a
kapcsolatok koordinalasa;

t) kapesolattartas a vezetd kiilsé partnereivel, valamint a szervezet belsé munkatarsaival,
mas egységek vezetdivel;

u) a vezetd személykozi kommunikéacidjahoz kapcsolédd reprezentacids feladatok
ellatasa;

v) korszerti igyviteli és kommunikacios eszk6zok, informaci6forrasok kezelése;

w) tgyfélkezelés, iigyféltajékoztatas, ligyfélkapesolatok apolasa;

x) egyéb, a vezetdi munkahoz szitkséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése;

y) a vezérigazgatoi titkarsag vezetése;

z) beérkez6 posta szétvalogatasa, szelektalasa, prioritdsba rendezése, dtadésa, bontasa;

aa) beérkezd elektronikus iratok szétvalogatasa, szelektalasa, prioritdsba rendezése,
atadasa;

bb) iratok érkeztetése, szignalasra elokészitése;

cc) egyéb, iranyadd munkakdri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, belsod
szabalyzatokban eldirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-
helyettes 4ltal nyGjtott eseti utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

3.2.Vezérigazgato-helyettes

A Vezérigazgato-helyettes a Vezérigazgaté tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a
Vezérigazgaté altaldnos helyetteseként a Vezérigazgatot megilletd valamennyi hataskort
gyakorolja, az operativ iranyitdsban a Vezérigazgaté helyettesitését ellatja. Alairasi
jogosultsagot a teriilet szerinti Igazgatok egytuttes alairasaval — erre késziilt meghatalmazissal
— gyakorolhatja. A helyettesités nem terjed ki a Zrt. szabalyzatainak megalkotasara,
moédositaséra, a stratégiai munkaltatéi jogok gyakorldsira, tovibbd a munkaszervezet
atalakitasara.

3.3.Vezérigazgatéi tanacsadok

A vezérigazgat6i tanacsadok kozvetlenill a Vezérigazgatd ala tartoznak, és elsodleges
feladatuk, hogy stratégiai, szakmai és operativ tamogatast nyujtsanak a Vezérigazgato
déntéshozataldban. A tanicsadok meghatarozott szakteriileteken segitik a vallalatvezetést, €s
hozzéjarulnak a Zrt. hosszii tavi céljainak megvalositasahoz.

A vezérigazgat6i tandcsadok kozvetleniil a Vezérigazgatonak jelentenek, és részt vesznek az
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heti vezetéségi, valamint igazgatésagi és feliigyelé bizottsagi iiléseken. A vezérigazgatdi
tanacsadok nem rendelkeznek kdzvetlen iranyitasi jogkorrel a Zrt. szervezeti egységei felett,
azonban ajanlasaik és elemzéseik alapjan jelentds befoly4ssal birnak a stratégiai és operativ
dontésekre, valamint Vezérigazgaté erre vonatkozoé kifejezett felhatalmazésa alapjan
jogosultak a szervezeti egység vezetSk részére feladatot adni.

3.4. Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztély 6nélléan a Vezérigazgaté kozvetlen irAnyitasa ala tartozo szervezeti
egység, tevékenységét Vezérigazgaté feliigyeletével és irdnyitdsaval latja el, vezetdje a vezetd
informatikus.

34.1.

Az Informatikai Osztaly felépitése

Az Informatikai Osztily szervezeti egységében dolgozik

a)
b)

3.4.2.
a)

b)

c)
d)

€)
g)
h)

i)
)
k)

D

vezetd informatikus
informatikusok

Vezet6 informatikus, informatikusok feladatai:

a Zrt. informatikai halézatinak felépitése, megszervezése és a szamitastechnikai
rendszerek feliigyelete, biztonsagos miikddtetése;

internetes honlap tizemeltetése;

telefonhalézattal kapcsolatos tizemeltetési feladatok (kiils6 szakért6vel) torténd ellatasa
a Zrt. szamitégépes rendszereinek (szoftver és hardver) kialakitdsa, iizemeltetése,
bdvitése és folyamatos karbantartsa, bizonyos részrendszerek tekintetében (TIR,
Babylon, Jurta, Monolit, Juszticia, Armada, Forras, SmartBrick, PannonSet, DMS One
stb.) kiilsd programozok igénybevételével;

a rendszerek kozotti atjarhatosag igény- és lehetdség szerinti biztositasa;

eseti- €s rendszeres adatszolgaltatisok készitése;

informatikai szaktanicsadas a Zrt. dolgoz6i részére igény szerint;

a szamitogépes-, pénziigyi kapcsolati nagy rendszerek (szamlazasi, kozos koltség
utaldsi, apport és ezek kapcsol6dé részeinek) zavartalan, hatiridd iizemeltetésének
feltigyelete;

a nyilvéantartasi rendszerek feltoltése, fejlesztése, felugyelete;

adatmentések (rendszeres) megoldasa, virusellen6rzés;

PDA eszkozOk szoftverfrissitése, karbantartisa, szervizelése, szoftverfejlesztések
tesztelése;

kiils6 informatikai rendszerek (banki kommunik4ciok, KEKKH, MOKK, VIEKR)
programozoival valo kapcsolattartas;

mobilkommunikéaciés  szolgaltatékkal kapcsolattartis, elofizetések  kezelése,
karbantartasa, SIM kartyak cseréje;

egyeb, iranyadé munkakori- vagy feladatleirasban meghatérozott feladatok, mas belsé
szabalyzatban el6irt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a Vezérigazgat6-
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helyettes altal nyGjtott eseti utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

3.5. Jogi Igazgatosag

A Jogi Igazgatésig a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység,
tevékenységét Vezérigazgaté felligyeletével és iranyitasaval latja el, vezetdje a Jogi igazgato.
A szervezeti egység feladata az Alapité megbizésa alapjén, valamint a Zrt. sajat tevékenységi
kdrében végzett munkajival kapcsolatos jogi és kozbeszerzeési feladatok ellatasa.

A Jogi igazgaté a Vezérigazgaté dltal kinevezett jogi egyetemi diploméval és jogi
szakvizsgaval rendelkezd munkavallalo, aki az illet¢kes tigyvedi kamara nyilvantartasdban
kamarai jogtanicsosként szerepel. Munkaéja soran:

a)
b)
©)

d)

€)

g)

h)

)
k)
D

koordinalja és szervezi a Jogi igazgat6sdg munkajat;

szervezi és iranyitja a megbizott jogi képviselék munkajat;

szerkeszti, és a vonatkozd jogszabaly szerint jogi ellenjegyzéssel latja el a
jogszabélyban meghatarozott iratokat;

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

szakmailag véleményezi és feliilvizsgalja a Zrt. altal kotendd valamennyi szerzédést
(véllalkozési-, megbizasi szerzodéseket, tovabba bérleti-, hasznalati-, asztalfoglalasi
szerzodések stb.);
részt vesz a Zrt. kezelésében 1évS parkolaskoveteléskezelés érvényesitésében, erre
tekintettel ellatja a Zrt. jogi képviseletét fizetési meghagyasoknal, peres, peren kiviili
eljarasban, valamint végrehajtasi eljarasokban;

a Zrt. teljeskorii képviselete a megbizdsi szerzédéssel érintett teriileteken; bérleti dij
hétralék behajtasa és a kiiiritésre iranyuld eljaras peres €s nem peres eljarasokban
kozremiikodik, alairaséval latja el a felszolitasokat, fizetési felszolitasokat, bérleti
jogviszony felmondasarol szold leveleket, részt vesz a felmondas utéani
egyeztetésekben, a szabalyzatok alapjan dont a részletfizetési és egyéb kérelmekrol,
végrehajtasi eljarasokat kezdeményez;

a hatalyos jogszabalyok, valamint bels6 szabélyzatok alapjan gondoskodik a Cstv.
szerinti felszamolasi, cs6d-, és kényszertdrlési eljarasok meginditasarol, tovabba ezen
eljarasok soran jogi képviseletet lat el;

a tirsashazakkal kapcsolatos peres és peren kiviili eljarasokban és egyéb hatralckok
érvényesitése soran képviselet ellatasa;
részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban;

ellatja a Zrt. jogi képviseletét a Zrt. tarsasagjogi eljarasai soran;

szerkeszti a Zrt. belsé szabélyzatait, melynek keretei kozott egylittmiikodik a Tarsasag
megfelelési tanacsaddjaval, valamint a Zrt. t5bbi szervezeti egységével;

részt vesz a Zrt. munkaiigyi feladataival kapcsolatos egyeztetéseken, megszerkeszti a
szikséges iratokat;

sziikséges esetén részt vesz a tarsashazi alapité okiratok készitésében, modositasaban,
jogi véleményezéseben,
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0) az Alapit6 altal értékesitett ingatlanok tekintetében a vételar kiegyenlitése esetén az
Alapité javira bejegyzett jelzalogjog és elidegenitési és terhelési tilalom
vonatkozdsdban az Onkormanyzat keépviseletében a tOrléshez térténd hozzajaruld
nyilatkozat aldirasa, ellenjegyzése és eljaras az illetékes foldhivatal elott;

p) részt vesz az Igazgatosag, valamint a Feliigyeld Bizottsag iilésein, egyedi felkérés
esetén jogi allasfoglalisokat készit az Igazgatésag, Feliigyel6 Bizottsig részére,
beszdmol a Jogi igazgatosag munkajarél, mikodésérsl;

q) igazolja az Igazgatdsag miikodése soran keletkezd beérkezd szamlik teljesitését,
valamint javaslatot tesz annak kifizetésére; egyes esetekben jogosult a fentebb
megjeldlt feladatait a megbizott jogi képviseldk részére atadni;

1) egyéb, irdnyad6 munkakéri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, mas belsé
szabalyzatban eldirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-
helyettes ltal nydjtott eseti utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

A Jogi igazgaté tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a jogi csoporthoz tartozé iigyek
esetén a jogi csoportvezets, mig a parkolds koveteléskezelési csoporthoz tartozo ligyek esetén
a parkolds koveteléskezelés csoportvezetd latja el a helyettesitési feladatokat, mely soran a
feladat ellatasa korében keletkezett kimend iratokat szignélja, mig a bels iratokat aldirasaval
latja el.

A Jogi igazgatd, csoportvezetSk jogéllasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét, valamint a
felelésségi- és feladatkorének részletes leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.5.1. A Jogi Igazgatésag felépitése

A Jogi Igazgat6sag harom szervezeti alegységre tagozodik
a) Jogi Csoport
b) Parkolas Koveteléskezelési Csoport
¢) Kozbeszerzési Csoport

A Jogi Igazgat6sag szervezeti egységében dolgozik
a) Jogi igazgatd

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

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

17



A Kozbeszerzési Csoport szervezeti egységében dolgozik

a)

3.5.2.

referens

Jogi Igazgatésag feladatai

A Jogi Igazgatosag szervezeti egységei altal ellatott, jelen pontban meghatarozott feladatok
ellatasanak rendjét és végrehajtasat a Dijbeszedési és Koveteléskezelesi Szabdlyzat, Parkolas-
iizemeltetéshez Kapcsolodd Koveteléskezelési Szabalyzat, a Kozbeszerzési Szabalyzat,
Iratkezelés Szabélyzat és Irattari Terve és az igazgatosag feladatellatasat érintd vezérigazgatoi
utasitasok, tovabba a vonatkozé jogszabalyok szabalyozzak részletesen.

3.5.2.1.Jogi Csoport feladatai

a)

b)

<)

d)

e)

g)
h)

b))

k)

D

a Zrt. szervezeti egységei részére jogi szaktanacsadds nyujtdsa, jogi allasfoglalasok
elkészitése;

a jogszabalyi valtozasok folyamatos nyomon kovetése, a Zrt.-t barmely szakteriileten
&rinté valtozasokra irasos jelzés az illetékes szervezeti egységvezetd fele;

a 7Zrt. altal kotendd szerzédések feliilvizsgilata, szakmai véleményezése, illetve
sziikség szerint elkészitése;

az igazgatsagi és feliigyelObizottsagi {ilésekre jogi szakmai elGterjesztések,
beszamoldk készitése a Zrt. szamviteli beszamoldjahoz szitkséges jogi teljességi
nyilatkozat elkészitése;

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

a Zrt. szabélyzatainak elkészitésében valo kozremikodes;

munkajogi feladatok ellatasa,

a Zrt. tarsasdgi jogi eljardsaiban (kiilonosen alapité okirat moédositasaban, esetleges
atalakulasban) val6 kozremtkodés;

a Zrt. &ltal-, illetve a Zrt.-vel szemben kezdeményezett peres €s nemperes elj arasokban
jogi képviselet ellatasa;

a Pénziigyi Igazgatosag altal nyilvantartott hatralékos lakasbérlok, helyiségbérlok
valamint a piacosok bérleti-, és egyéb dijhatralékanak, illetve egyéb, a Zrt. altal
nyilvantartott kovetelés behajtasdra iranyulé peres €s nemperes eljarasok
meginditasahoz sziikséges, valamint az eljarasokban benyujtandd iratok elokészitése,
rendszerezése a Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint;

a Pénzigyi Igazgatosag altal nyilvantartott lakasbérlok, helyiségbérlok, valamint a
piacosok kérelmeinek véleményezése, elbiralasa, illetve javaslattal torténd tovéabbitasa
az Alapito részére;

a peres képviseletet ellaté tigyvédekkel valé rendszeres kapcsolattartas, koordinacios
&s adminisztracios feladatok elltdsa, helyszini szemlék kérése, lakcimnyilvéantarto
megkeresése;

m) igazsagiigyi szakértd kirendeltetése kdzjegyzo elétti elj arasban;

n)

a végrehajtokkal, felszamolokkal valé kapcsolattartas;
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0)

P

s)
t)

z)

a jogi lépésekr6l a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag, a Pénziigyi
Igazgatosag és a Vasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag tajékoztatasa a Dijbeszedési
¢s Koveteléskezelési Szabalyzatban foglaltak szerint;

az Alapité tdjékoztatisa a lakds- és helyiségbérleti, illetve piaci jogviszonyok
felmondasarol, a dijhatralékosakkal szembeni peres eljarasokban sziiletett jogerds
itéletrdl, jogerds permegsziintetd végzésrol, végrehajtasi eljarasokban sziiletett jogerds
végrehajtast megsziinteté-, felfliggeszté-, illetve vegrehajtas  felfiiggesztését
megsziintetd végzésrol, rendoérség kozremiikodésével torténd Kkiiiritést elrendeld
Jogerds végzésrol, tovabba a helyiség vagy lakas birtokbavételérol;

kapcsolattarts minden térsszervezettel, amely a feladattal kapcsolatban sziikséges;

a Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosdg és a Vasdrcsarnok Uzemeltetési
Igazgatésag feladatkdrébe tartozd bérbeadasi pélyazatok lebonyolitasaban és a
benyujtdsra keriilé ajanlatok érvényességi feltételrendszerének vizsgélatdban valé
kozremiikodés, az érdeklddok altal feltett jogi kérdésekben szitkséges felvilagositasok
megadésa, ligyfél atvilagitas és azonositas;

jogi feladatokhoz kapcsolédé nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése;
a TAKARNET rendszerb6l tulajdoni lap, térképmasolat lekérése, arr6l nyilvantartas
vezetése;

a Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosdg és a Visarcsarnok Uzemeltetési
Igazgatosag értesitése alapjén a felszamolas, cs6deljaras, végelszamolas alatt 1év6 aktiv
¢s inaktiv bérlok/jogeim nélkiili hasznaldk esetében a hitelezéi igények bejelentése,
nyilvantartasba-vételi dij megfizetése irnti intézkedés;

az allamhaztartdsrél sz0l6 tdrvényben szabalyozottak szerint a behajthatatlan
kovetelések leirdsi javaslatanak elokészitése;

az Alapit6 4altal értékesitett ingatlanok tekintetében a vételdr kiegyenlitése esetén az
Alapité javara bejegyzett jelzélogjog &s elidegenitési és terhelési tilalom
vonatkozésaban az Onkorményzat képviseletében a torléshez torténé hozzajaruld
nyilatkozat elkészitése és eljaras az illetékes foldhivatal elott;

az Alapité altal részletfizetéssel értékesitett lakasingatlanok hatralékkezelése, a tartozas
behajtasara iranyuld intézkedések megtétele és errél az Alapit6 tajékoztatisa;

az Alapitd tulajdondban és a Zrt. kezelésében, illetve a Zrt. tulajdonaban 4116 helyiség-
és lakasbérleti szerzédések megkstésének jogi koordinaldsa, jogi szemponti
ellendrzése;

tarsashazi alapité okiratok, szervezeti miikodési szabélyzatok készitésében,
moédositdsaban valo kézremiiksdés

aa) kozremiikodik és koordindlija a kozérdekii adatigénylések megvalaszolasat és

kotelezben kozzé teendd adatok kozzétételét A kozérdekii adatok megismerésére
iranyul6 igények teljesitésének rendjét rogzitd és a kotelezden kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozé szabalyzat rogzitettek szerint;

bb) az Alapitonak, mint tarsashézi tulajdonosnak a kézos koltséggel §sszefliggd jogvitaiban

jogi allasfoglaldsok készitése, a peres és nemperes eljarasokban benyfijtand6 iratok
elokészitése;
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3.5.2.2.Parkolas Koveteléskezelési Csoport feladatai

a) a parkolas koveteléskezelési feladatokkal kapcsolatos jogi szakmai terllet
megszervezése, iranyitsa, a kovetelés-kezelés megbizott tigyvéd(ek) altal torténod teljes
korii jogi ellatisa (fizetési meghagyédsoknal, perekben, valamint a végrehajtasi
eljarasban képviselet);

b) a dij- és potdijkoveteléssel kapcsolatosfizetési meghagyasos, peres, nemperes €s
végrehajtasi eljarasok meginditdsa és teljes korii végig késirése jogszabalyok, valamint
a Parkolas-iizemeltetéshez Kapcsolodd Koveteléskezelési Szabalyzat alapjan

¢) ajogilag behajthatatlan kovetelések leirdsra valo elokészitése és tovabbitasa;

d) kapcsolattartas a Fovarosi Onkorményzattal, valamint az érintett illetékes szervezeti

egységekkel;
¢) az eljarasokban benyuljtand6 iratok el6készitése, feladasa, valamint az {lgyek
nyilvantartasa.

3.5.2.3.Kozbeszerzési Csoport feladatai

a) kozbeszerzési terv elkészitése;
b) kozbeszerzési eljarasok el6készitése és lebonyolitisa a szervezeti egységekkel valo
egylittmitkodés, igy kiilondsen;
b.1. hirdetmények el6készitése, megjelentetése;
b.2. ajanlatbeadasok- és bontasok bonyolitasa;
b.3. értékelések bonyolitasa, jegyzokonyvek készitése;
b.4. kozbeszerzéssel kapcsolatos nyilvéantartasok, kimutatisok készitése, levelezeés
bonyolitasa;
b.5. kozbeszerzéssel kapcsolatos torvények, modositasok folyamatos figyelése,
nyilvantartasa;
¢) kapcsolattartds a megbizott kozbeszerzési szakértovel.

3.6. Pénziigyi Igazgatosag

A Pénziigyi Igazgatdsag tevékenységét a Vezérigazgatd feliigyeletével és irdnyitaséval latja el,
vezetdje a Pénziigyi igazgato. A Pénziigyi Igazgatosag a szamviteli munkalatokat Ggy szervezi
meg, hogy megbizhaté valds képet adjon a Zrt. vagyoni, jovedelmi helyzetérdl, lehetdséget
adjon a dontések elokészitésére, érvényesitse a szamviteli alapelveket. A szamviteli rendszert
gy kell kialakitani, hogy az szinkronban legyen az Onkormanyzat rendszerével és kielégitse
a specidlis 6nkormanyzati igényeket is, alkalmas legyen a szerzOdésben meghatarozott
kozszolgaltatasi feladatokhoz kapcsolédé OSnkorményzati pénzeszkozok és felhasznalasuk
nyilvantartasira. Feladata a bevételek esetében az onkormanyzat megbizasabol (az
dnkorményzat adészamaval) kiéllitott szdmldk alapjan befolyo bevételek analitikus €s
Gsszesitett nyilvantartasa, beleértve a hatralékokat is. Kiilon ,Feladat-ellatasi megallapodés”
alapjén a F6vérosi Onkorményzat tulajdonaban all6 fizetd kézteriileti varakozohelyek utan
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befolyt varakozasi dijakat és pétdijakat beszedi és nyilvéantartja, arr6l havonta elszamolést
készit. Feladata tovabba az Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1év6 kozati vérakozohelyek
Uzemeltetésébdl szarmazo6 bevételek, kovetelések elkiilonitett analitikus nyilvantartasa, kiilon
erre szolgalo informatikai rendszerben. A szamviteli torveény és végrehajtasi utasitasai szerint
ellatja a Zrt. tevékenysége soran eléforduld, a Zt. vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetére
kihat6 események folyamatos vezetését a Zrt. kényveiben és nyilvantartasaiban és a naptéri év
végeén azokat lezarja, arr6l hataridére beszamolét és a jogszabélyoknak megfeleld bevallasokat
készit, eleget tesz a kozzétételi kotelezettségeknek.

A Pénziigyi igazgaté a Vezérigazgatd 4ltal kinevezett felséfoku gazdasagi végzettséggel,
mérlegképes konyveldi szakképesitéssel rendelkezik és szerepel a kényvviteli szolgaltatast
végzOk pénziigyminisztériumi nyilvantartisaban,
Munkaja sorén a kovetkezd feladatokat l4tja el:
a)  aPénzigyi Igazgatésag munkéjanak iranyitas és koordinalésa;
b) a Zrt. pénziigyi politikajanak kialakitdsa, a gazdasigi miveleteinek tervezése,
elemzése és ellendrzése,
©)  pénziigyi tervek és stratégidk kidolgozéasa és feliilvizsgalata, pénziigyi beszadmolék
készitése,
d)  részvétel a miikddéshez szitkséges forrdsok, toke megszerzésében, annak kezelése,
a Zrt. beruhazasi és finanszirozasi déntéseinek elokészitése, stratégiai dontések
tamogatésa,
€)  azigazgat6sagi és feliigyelbizottsagi iilésekre szakmai eléterjesztések, beszamolok
készitése,
f)  rendszeres vagy ad hoc pénziigyi adatszolgaltatasok koordin4lésa,
g)  apénzeszkozok hatékony felhasznalasat fi gyelemmel kiséri, ,
h)  az egység képviselete a gazdasagi szervezet mas részegységei és kiilsd szervezetek
felé,
i)  jogszabélyi, a hatosagi és alapit6i eléirasok szakteriiletén vald betartasa,
J)  aZrt. gazdasagi eseményeinek konyvvitelének szervezése, feliigyelete
k) a Zrt. bels6 pénziigyi rendjének kialakitdsa, a szabalyszerli pénzkezelés

megszervezése,

)  a Zrt. gazdélkodasshoz kapcsolodé szabalyzatok kialakitdsa és naprakészségének
feliigyelete,

m) aZrt. egyéb szabalyzatainak elkészitésében és aktualizaldsaban vald
kozremiikddés,

n) a létszdm- és bérgazdalkodds koordinalasa, feliigyelete, a dolgozéi érdekeltségi
rendszer javaslatinak kialakitisa a huménpolitikai feladatok koordinalasa,
munkatigyi tevékenység iranyitisa és a Munkaiigyi Szabélyzat elokészitése vezetdi
dontésre,

0) a dolgozok éves szabadsiganak megdllapitdsa és kozlése, sziikséges igazolasok
kiaddsa, béremelések kozlése, munkakdr valtozisok atvezetése, statisztikai
jelentések készitése;

p)  béremelések kikozlése, munkakér valtozisok atvezetése, statisztikai jelentések
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qQ)

készitése;

humanpolitikai, személyiigyi, képzési-tovabbképzési, foglalkoztataspolitikai
feladatok ellatasa, oktatas, tovabbképzés tervezésére javaslattetel;

egyéb, irAnyadé munkakori- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, mas
belsé szabalyzatban eléirt, illetve a Vezérigazgaté, vagy helyettesitesében a
Vezérigazgato-helyettes  altal nyujtott eseti utasitdsok szerinti feladatok
végrehajtasa.

Az Pénziigyi Igazgatosag tevékenységét a Pénziigyi igazgato irdnyitja, akit tavolléte vagy
akadélyoztatésa esetén a pénziigyi és szdmviteli osztalyvezeto helyettesit. Az adminisztracios,
pénziigyi tevékenység és kapcsolattartasi feladatokat sajat teriiletiikon az osztalyvezetok latjak

el.

Az osztalyvezetok jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét, valamint a feleldsségi- és
feladatkdrének részletes leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.6.1. A Pénziigyi Igazgatosag felépitése

A Pénziigyi Igazgatosag két szervezeti alegységre tagozodik

a)
b)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Ingatlankényvelési Osztaly

A Pénziigyi Igazgatésig szervezeti egységében dolgozik
a) pénziigyi igazgato
b) bér-, és tarsadalombiztositasi ligyint€zo és munkaiigyi eléadok
¢) gazdasagi informatikus
d) pénziigyi asszisztens

A Pénziigyi és Szamviteli Osztily szervezeti egységében dolgozik

a)
b)
c)
d)
€)
f)

osztalyvezetd
fokonyveld

vezetd kontroller
szamviteli el6adok
pénziigyi eléadok
pénztaros

Az Ingatlankényvelési Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezet
b) pénziigyi eléadok
c) szamviteli eléadok

3.6.2. A Pénziigyi Igazgatosag feladatai
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A Penziigyi Igazgatosag szervezeti egységei altal ellatott, jelen pontban meghatirozott
feladatok ellatdsanak rendjét és végrehajtasit a, Szamviteli Politika, a Szémlarend, a
Pénzkezelési Szabélyzat, a Leltarozasi Szabalyzat a Selejtezési Szabalyzat, a Bizonylati rend,
€s az Pénzigyi Igazgatosag feladatellatasat érintd vezérigazgatéi utasitisok szabalyozzak
részletesen.

3.6.2.1. A Pénziigyi Igazgatésig egészére, azaz minden osztily tevékenységéhez

kapcsolodé feladatok

a) jogszabalyi, a hatosagi és alapitoi el6irasok szakteriiletén vald betartasa;

b)

c)
d)

€)

a gazddlkodasra vonatkozé szabalyzatok elkészitésében és aktualizalisaban valo
kozremiik6dés;

részvétel a rendszeres és az eseti, az Igazgatosagot érintd adatszolgaltatiasokban,
részvétel a negyedéves és éves beszamolasi kotelezettség teljesitésében, a leltarozas
lebonyolitasaban,

egylittmiikddés a térsosztilyokkal a feladatok elvégzése érdekében az osztalyvezetOk
koordinalasa mellett.

3.6.2.2.Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai

a)

b)

g)

h)

az eves iizleti terv, a gazdasagi (gazdalkodasi) és pénziigyi tervek el6készitése, az
ezekre vonatkozé eldzetes javaslatok elkészitése;

a kettds konyvvitelt vezetd6 Zrt. leltaron alapulé mérlegének, kiegészits
mellékletének, a beszdmolonak, az iizleti jelentésnek és az addbevallasoknak az
elkészitése, a mérlegadatok szabélyszerliségének, valédisaganak biztositasa, leltarral
torténd aladtamasztasa;

az Igazgatdsag éltal a Feliigyel Bizottsag részére készitendd gazdasagi (pénziigyi)
jelentések tervezetének el6készitése;

dontéseket megalapozé és ellendrzést biztosité informécios rendszer kialakitasa, az
eldirt és sziikséges statisztikai jelentések elkészitése;

a Zrt. gazdasagi eseményeinek kényvvitele, a kontirozasi feladatok elvégzése, a
kontirozdi adatok fokonyvi kényvelésben térténd rogzitése (kiilon a Zrt. sajat, illetve
az Un. dnkormanyzati rendszerben);

a Ptk. alapjan az eléirt - az Igazgatosag 4ltal a Feliigyel6 Bizottsag részére készitend
- negyedéves értékeld, elemzd anyagok elékészitése, havi, negyedéves és éves
elszamolésok elkészitése az Onkorményzat részére;

a beérkezett szamlak alaki, formai, szamszaki ellendrzése, majd szakmai igazolasra,
ellen6rzésre valé tovéabbitasa az illetékes szervezeti egységekhez;

a tulajdonos énkorményzattal kotott megbizasi szerzédéshez kapcsoléds, az
elszamolashoz, szamlazashoz szilkséges adatok nyilvéntartasa, egyeztetése a
tarsosztaly allomanyéaval, szamlakidllitds havi rendszerességgel az érvényes
dijtételek alapjan;

megrendel€s €s szerz6dés allomény nyilvantartssa, likviditasi tervek készitése;
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j)  az onkormanyzati koltségvetéshez tervezési adatok, informaciok szolgaltatasa;
munkabérek és ellatmanyok felvétele, kifizetése és elszamolasa;

k) a Zrt. és az Alapitd kozotti Kozszolgaltatasi Szerzdes szerint meghatérozott
kompenzAcié szdmlazasa, kapcsolddé havi és éves elszamolasok teljesitése,

)  vevbszamlék kiallitasa, kikiildése, kiegyenlitések nyilvantartasa,

m) kilépé dolgozok elszamolasanak ellendrzése, a kilépd dolgozdk tartozésainak
nyilvantartasa;

n) SZJA levonasaval, nyilvantartasaval, feladdsaval kapcsolatos évkozi munkdk éves
adébevallasok, elszamolasok készitése, elszamolasa;

0) |bérfelads egyeztetés, ellenérzése az esetleges manualis konyvelési tételek
rendezése;

p)  apénztir zaré-egyenleg helyességének egyeztetése, ellendrzése;

q) a bankszamlak zaro-egyenlegeinek egyeztetése, ellendrzése, a bank értesitése
alapjan a pénziigyi teljesitésekrél az iddsoros ¢s szallitonkénti analitikus
nyilvéntartas vezetése;

1) az adok és egyéb azzal kapcsolatos kotelezettségek egyeztetése, teljesitcse;

s) a koltségvetéssel és adOhatosaggal, tarsadalombiztositassal, csaladvédelmi és
szocidlis kdzponttal kapcsolatos elszamolésok, illetve ezek pénziigyi bonyolitasa.

t)  Alapitoval kotott haszonbérleti szerzédés alapjan keletkezd parkolasi bevételek
analitikus nyilvéantartasa,

u)  parkolasi pénztér elszamoltatésa, a kapcsolodo konyvelési tételek rogzitése,

v)  a Zrt. pénziigyi koveteléseinek és tartozasainak rendezése-kiemelten a parkolashoz
kapcsolédban-, a bank terhelési értesitésének ellenbrzése, egyeztetetése, atvezetési,
atutalasi megbizasok teljesitése;

w)  f6varosi nkormanyzatot megilletd parkolési bevételek analitikus nyilvantartasanak
vezetése;

x) havi parkolashoz kapcsolodé Alapité altal konyvelendd AFA-analitikdk és
atszamlazasok elkészitése;

y) havi févérosi Onkormanyzati elszamolasok, AFA-analitikdk és 4tszamlazasok
elkészitése;

z)  aparkolasi tevékenységhez kapcsolodo kdnyvelési tételek rogzitése

aa) parkolasi tevékenységhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasok folyamatos
egyeztetése.

3.6.2.3. Ingatlankdnyvelési Osztaly feladatai

a) Alapité altal részletre értékesitett ingatlanok pénziigyi ¢s nyilvantartdsi feladatainak
elvégzése;

b) az Alapitét megilletd bérleti/hasznalati és egyéb dijak beszedése szamlazéssal, a
bevételek analitikus nyilvéantartasainak vezetése, és a pénziigyi elszamolas elkészitese;

¢) a hatralékos bérlok/hasznalok adatainak és a tartozasok Osszegének nyilvantartasa,
rendszeres adatszolgaltatas;

d) akintléviségekre késedelmi kamat felszimitasa és beszedése;
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2

h)

3
k)
)
n)

0)
p)

bérleti dijakkal kapcsolatos kérelmek elbiralésa, engedélyezési javaslat elkészitése;
részletfizetési megallapodasok megkotése, (@ Jogi Osztillyal egyeztetve)
nyilvantartésa, teljesités figyelése;
Ugyfélfogadds, igazolasok kiadasa, nyilvantartisa, befizetések egyeztetése,
pénztarbizonylatok rogzitése;
birdsagi itéletek pénziigyi részének értelmezése, végrehajtasa, évente egyenlegkszls
kimutatasok és fizetési felszolitasok kikiildése;
behajthatatlan ~ kovetelések  pénziigyi bizonylatokkal t6rténd  alatAmasztasa,
kozremiikodés a leirasi javaslat elkészitésében;
a bérleményekkel, valamint az elidegenitett lakas ingatlanokkal kapcsolatos
részletfizetések, hiteliigyek el6készitése, illetve lebonyolitésa;
az analitikus szamlak szintetikus szdmlakkal vald egyezOségének biztositdsa az
analitikus nyilvantartasok vezetése;
jogi eljarasok kezdeményezése, statisztikai adatszolgaltatss;
esetlegesen a késedelmes szamla kiegyenlitésbdl eredd kamat és egy¢€b vitdk pénziigyi
rendezése
a leltarozasi kotelezettség teljesitése;
selejtezés elokészitése, lebonyolitasa;
a targyi eszk0z kartonok mennyiségi és értékadatainak folyamatos vezetése,
amortizacidszamitas;
személyi hasznélatra kiadott eszkozok nyilvantartasa, fékonyvi feladasok készitése,
rogzitése;

bérleményekhez kapcsolédo egyéb rendszeres és eseti pénziigyi adatszolgaltatisok

elkészitése

3.7. Miiszaki és Vagyongazdilkoddsi Igazgatésag

A szervezeti egység feladata

a) az Alapité megbizasa alapjan, valamint a Zrt. sajat tevékenységi korében végzett
munkdjaval kapcsolatos miiszaki hibaelharitasi, karbantartasi, felujitasi, terveztetési,
beruhazasi, szakvéleményezési, szakértési, kozbeszerzési, projektmenedzselési,
vagyondrzesi, ingatlantakaritsi tevékenységek ellatasa, valamint

a Zrt. fétevékenysége szerinti ingatlanok hasznositési, bérbeadasi, kezelési feladatainak és
a tulajdonos felé torténd tanicsadisi tevékenységek ellatisa a mindenkor hatélyos
jogszabélyok, valamint a Budapest V1. Keriilet Terézvéros Onkorményzata és a Zrt. kozt
mindenkor hatilyos megbizasi szerz6dés keretei kozott.
A feladatait az Igazgatosig a szervezeti egységeinek szoros, szakmai egyiittmiikodésében
végzi, tovabbd a Zrt. minden egyéb szervezeti egységevel és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeivel rendszeresen tarja a kapcsolatot a feladatai allatiséhoz sziikkséges mértékben és
minbségben (miiszak, vagyongazdalkodss, ingatlankezelés, pénziigy, jog).

b)

A Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag tevékenységét a Vezérigazgatd feligyeletével
és irdnyitasaval latja el, vezetdje a Miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgato.
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A Miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatd a Vezérigazgaté altal kinevezett miiszaki
egyetemi, vagy foiskolai diploméval rendelkez6 munkavallalo, aki a munkaja soran:

A)
a)

b)

g

h)

)
k)

)

a muszaki feladatok tekintetében

szervezi, iranyitja, koordindlja és ellenérzi a Miszaki ¢s Vagyongazdalkodasi
Igazgat6sag munkajat,

szakmailag vizsgélja, véleményezi a Zrt. altal a Miszaki &s Vagyongazdalkodasi
Igazgatosig feladatainak ellatisa érdekében kotendd szerzbdéseket, kimend
dokumentumokat;

szakmailag vizsgélja vagy vizsgéltatja és véleményezi vagy véleményezteti a
kozbeszerzési eljardsok dokumentumainak miiszaki megfeleloséget;

intézkedik a tarsszervezeti egységek (igazgatosagok) munkéjahoz szitkséges miiszaki
szakmai kozremiikodést a felmeriil$ igények szerint;

rendszeresen kiosztja a miiszaki osztalyra bejové iigyiratokat az illetekes alegységek
vezetoi részére;

intézkedik és iranyitja a Zrt. részérdl elvégzend6 miiszaki feladatokra vonatkozo6
javaslatok elkészitését, azokban mindsittet, litemeztet és elézetesen koltségkalkulaciot
készittet;

frasbeli és személyes kommunikaciét folytat a sajat illetékességi korebe tartozo
iigyekben (kimend levelezés, sziikség esetén személyes tigyfélmenedzselés, telefonos
kapcsolattartas)

elékésziti a bérlék helyett a Zrt. 4ltal végzendd munkdk adminiszirélasat €s a
részletfizetési megallapodasok alairatésat;

lak4sleaddsok alkalmaval a kezeléssel kozosen helyszini, miiszaki allapotrgzités és
annak ledokumentaldsanak biztositasa;

biztositja a bérléi feltjitasi-épitési munkak miiszaki véleményezéset;

biztositja a tarsash4zak dnkormanyzati palydzatokon elnyert €pitési munkdéinak rendelet
szerinti miszaki ellenérzését, vagy miiszaki ellendriztetését;

cllenérzi a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosagra beérkezo, anyagbeszerzési,
kivitelezési, tervezési, szakértési, szolgaltatéi szamlak hidnytalan és megfeleld
dokumentalasat és hianytalansag és hibamentesség esetén irdsban javaslatot tesz a
szamlak kifizethetoségére;

amennyiben a h) pontban végzett feladata ellatdsakor hibat es/vagy hianyossagot
tapasztal, igy azt az iratot irdsos instrukcioval ellatva visszakiildi korrigalas céljabol az
illetékes miiszaki alegység (vagy munkatérs) részeére;

ellenérzi a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatdsagra beérkez és az energetikus
4ltal igazolt koziizemi szamldkat és hibamentesség esetén irdsban javaslatot tesz a
szamlak kifizethetdségere;

figyelemmel kiséri a Zrt. Miszaki €s Vagyongazdalkodasi Igazgatosagra tartozo
feladatainak pénziigyi paramétereit, igy a koltségkereteket, a kifizetett
szamladsszegeket és a kiadasokat a meglévd koltségkeretek kozott tartva iranyitja a
Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosdg tevékenyseget, amennyiben
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p)

qQ)

5)
t)

B)

b)

g)

h)

koltségtallépést tapasztal, azt jelenti a Vezérigazgat6 felé és javaslatot tesz a sziikséges
penziigyi korrekcié modjara, elézetesen egyeztetve a Pénziigyi igazgatéval,

sziikség esetén javaslatot tesz a tarsszervezeti egységek felé a miszaki problémak
megoldasi médjara ill. intézkedik azok megoldasara;

részt vesz az Igazgatosdg, valamint a Feliigyels Bizottsag iilésein, ezekre a Miiszaki és
Vagyongazdalkodéasi Igazgatésag feladatkérében felmeriils iigyek kapcsan
eléterjesztéseket készit;

kiadményozza a Miuszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgat6sag feladatellatasa soran
keletkez6 dokumentumokat;

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkezé megkereséseket, bejelentéseket;

a Miiszaki €s Vagyongazdalkodasi Igazgatosag valamennyi szervezeti egységénél részt
vesz az Uj munkatarsak kivalasztdsaban, a munkatarsak munkaviszonyéval sszefiiggd
egy¢b dontések eldkészitésében, valamint gondoskodik az 11j munkatdrsak képzésérol;
részt vesz az IgazgatGsdg tervezési feladatainak ellitisiban a Miiszaki és
Vagyongazdélkodasi Igazgatosig feladatkorét érintd esetekben, egyiittmiikodik a Zrt.
egyeb szervezeti egységeivel, sziikség esetén a tobb szervezeti egységet érintd
tgyekben egyeztetést kezdeményez;

a Miiszaki €s Vagyongazdalkodasi Igazgat6sag feladatellatisa keretén beliil kapcsolatot
tart az Onkormanyzattal az Onkormanyzat intézményeivel és egyéb hatdsagi
szervekkel, ezek megkeresésére adatot szolgéltat, tajékoztatast nyujt;

egy€b, iranyadé munkakéri- vagy feladatleirasban meghatérozott feladatokat, belsé
szabalyzatokban eloirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a
Vezerigazgato-helyettes altal nytjtott eseti utasitdsok szerinti feladatokat teljesit.

a vagyongazdalkodasi feladatok tekintetében

szervezi és koordinalja a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag munkéjat;
szakmailag vizsgélja, véleményezi a Zrt. 4ltal a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi
Igazgatosag feladatainak ellitdsa érdekében kotendd szerzOdéseket, kimend
dokumentumokat;

részt vesz az Igazgatésag, valamint a Feliigyels Bizottsag iilésein, ezekre a Miiszaki és
Vagyongazdalkodasi Igazgatosidg feladatkorében felmeriild tigyek kapcsan
eloterjesztéseket készit;

igazolja a Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag milkddése soran keletkezd
beérkezd szamlak teljesitését, valamint javaslatot tesz azok kifizetésére;
kiadményozza a Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatésag feladatellatdsa soran
keletkez6 dokumentumokat;

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkezé megkereséseket;

a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag valamennyi szervezeti egységénél részt
vesz az 0j munkatarsak kivalasztdsaban, a munkatarsak munkaviszonyaval §sszefliggd
egyeb dontések elokészitésében, valamint gondoskodik az 1) munkatérsak képzésérol;
részt vesz az Igazgatdsdg tervezési feladatainak ellstisaban a Miiszaki &s
Vagyongazdélkodési Igazgatosag feladatkdrét érintd esetekben, egyiittmiikodik a Zrt.
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egyéb szervezeti egységeivel, szitkség esetén a tobb szervezeti egységet €rintd
ligyekben egyeztetést kezdeményez;

i) aMiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatésig feladatellatasa keretén beliil kapcsolatot
tart a Terézvarosi Onkorményzattal, az Onkorményzat intézményeivel és egyéb
hatésagi szervekkel, ezek megkeresésére adatot szolgaltat, tajékoztatast nyujt;

j) egyéb, iranyadé munkakori- vagy feladatleirasban meghatérozott feladatokat, bels6
szabalyzatokban elbirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a
Vezérigazgato-helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

A Miszaki és Vagyongazdilkodssi Igazgatosag tevékenységét a Miszaki ¢és
vagyongazdalkodési igazgatoé iranyitja, akit tavolléte esetén az igazgato-helyettes helyettesit.
Az adminisztriciés, miiszaki-, vagyongazdalkodasi tevékenységet €s kapcsolattartasi
feladatokat sajat teriiletén az igazgato-helyettes, vagy az osztalyvezetd latja el.

Az igazgato-helyettes, és az osztdlyvezetd jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét,
valamint a felelosségi- és feladatkorének részletes leirasat a munkakori leiras tartalmazza.

A Miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgat6 tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén az iranyitdsa
ala tartozd igazgato-helyettes, illetve amennyiben vezérigazgatoi megbizas ezt rogziti,
osztalyvezetd az igazgato helyett és nevében eljarva kiadményozzak a feladatkoriik ellatasa
sor4n keletkezett olyan iratokat, amelyek alairasara egyébként az Igazgaté jo gosult.

3.7.1. A Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag felépitése

A Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag ot szervezeti alegyscgre tagozodik

a) Hibaelhéritisi osztaly, osztalyvezetd iranyitasaval miik6dik

b) Miiszaki El6készitési és Bonyolitasi Osztaly, igazgatohelyettes iranyitasaval mikodik

¢) Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly, osztalyvezetd iranyitasédval mitkodik
cc. Uzemeltetési Csoport

d) Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly, osztalyvezetd irdnyitasaval mikodik
dd. Bérleményellenorzési Csoport

ee. Kozos képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly, osztalyvezetd irAnyitasaval mikodik

A Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosig szervezeti egységében dolgozik
a) Miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgato
b) miiszaki igazgato-helyettes
¢) osztalyvezetd
d) asszisztens

Miiszaki Elékészitési és Bonyolitasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) asszisztens
b) projektmenedzserek
¢) szaktertileti referensek
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A Hibaelharitasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) asszisztens
€) csoportvezetd
d) hibaelharitasi szakmunkasok

Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a)

vagyonvédelmi és lizemeltetési osztalyvezets

Uzemeltetési csoport

a) lizemeltetési csoportvezet
b) vagyonérok

¢) takariték

Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a)
b)
<)
d)
c)

ingatlankezelési és vagyonhasznositasi osztalyvezeto;
lakéshasznositasi eléadok;

helyiséghasznositasi eléado;

tulajdonosi képviseleti eléadok;

energetikai ligyintézok.

Bérleményellendrzési Csoport

a)
b)

bérleményellendrzési csoportvezetd;
bérlemény ellenbrdk

A Kozos Képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a)
b)

3.7.2.

k6z6s képviseleti és tarsashaz-kezelési osztalyvezetd;
tarsashaz kezelési és pénziigyi eléadok.

Miiszaki Elékészitési és Bonyolitasi Osztily feladatai

A Miszaki El6készitési és Bonyolitasi Osztély a tevékenységét az igazgaté-helyettes kozvetlen
feliigyeletével és iranyitésaval latja el. Feladatai:

a)

b)

<)

d)

onkormanyzati tulajdonu intézményi- és laké-, vagy egyéb jellegli ingatlanok
rendeltetésszer(i hasznalatat biztosité karbantartasi, szinten tart6 beruhézasi, felnjitasi
munkainak a rendelkezésre 4llo koltségkeretet figyelembe vevo lebonyolitasa, ezen
beliil a tervezhet6 karbantartasok, feltjitasok elvégeztetése. A 10/2021. szdmu
vezérigazgatoi utasitisban foglalt feladatok ellatssa és adminisztralasa;

a kivitelez8i munkdk sajat, vagy kiilsé megbizott igénybevételével t6rténd miiszaki
ellendrzése, ellendriztetése;

garancidlis jogok tervszerli figyelése é&s €rvényesitése az épités-kivitelezési
véllalkozokkal szemben;

éves karbantartdsi terv és koltségbecslés készitése az intézményi karbantartisokhoz,
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g

h)

i)

k)

)

p)

qQ)

valamint a lakds és nem lakds céljara szolgald helyiségekhez - kozbeszerzési
kifrasokhoz palyazati anyagok miszaki tartalménak, koltségvetésének és egyéb
feltételrendszerének Osszeallitasa;

kozbeszerzési kifrasokhoz palyazati anyagok miiszaki tartalménak, koltségvetésének €s
egyéb feltételrendszerének Gsszeallitasa;

részvétel a kivitelezdi palyézatok lebonyolitdsiban és elbirdlasaban, a beérkezett
arajanlatok igény szerinti véleményezése, vizsgilata;

onkorményzati tulajdonu jardaknak, ttfelilleteknek az Onkormanyzattal egyeztetett
médon és a rendelkezésre 4ll6 éves koltségkereten beliili megeléz6 karbantartasdnak
vagy feltjitdsanak bonyolitasa, miiszaki ellenérzése;

koltségkereten feliili - kiilon Onkormanyzati megbizés alapjan - végeztetett munkak
koltségbecslése, szitkség esetén palyaztatasa, kivitelezés megszervezése, miiszaki
ellenbrzése;

a Zrt. tulajdonaban 1évd létesitmények karbantartasi és szinten tartd beruhazasi
munkdinak bonyolitasa;

szikkség szerint kozremikodés a mas szervezeti egységeknél felmertild, miszaki
tigyeket érintd tevékenységek ellatasaban;

kezdeményezi az Onkormanyzatnal a tulajdonosi hozzdjarulas megadésat az
onkormanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok korszertisitési, felujitasi és atalakitasi
munkaélataihoz;

épitési munkakhoz kapcsolodo tervek és engedélyek beszerzése, kdzbeszerzésen kiviili
munkék arajanlatainak bekérése, atvizsgalasa, véleményezése szerz6dések elokészitése
kiilsé kivitelez6k szamlainak ellenérzése, kollaudalasa;

az Alapité és a Zrt. tulajdondban és/vagy iizemeltetésében levd intézmények
tekintetében alap feladata annak vezetSivel folyamatos, rendszeres és operativ
kapcsolattartds és kommunikéacié fenntartisa. E feladatainak ellatasaként koteles
minden intézményben (ingatlanokban) legalabb havi egy alkalommal, az intézmény
illetékes vezetdjével kozosen bejarast tartani. A k6zds bejarasok alkalmaval koteles
szakmai, szemrevételezéses ellenGrzést tartani, a feltart problémakat, hibakat €s
hidnyossagokat haladéktalanul kivizsgalni és a tapasztaltakr6l a miszaki és
vagyongazdalkodasi igazgaté utjan az Vezérigazgato felé havi rendszerességgel irdsban
jelentést tenni. A havi bejarasok alkalmaval a Zrt. altal végzett felujitasisi- €s
hibaelhéaritasi munkékat utokontrolldlja és az e korben tapasztaltak havi jelentésében
rogziteni.

a projektek kivitelezésekor folyamatos helyszini jelenlét, szakszerli mindség-
ellenérzés, a miiszaki el6irdsok és a vonatkozo szabvanyok maradéktalan betartasanak
ellendrzése, a nem megfeleld munkarészek kijavittatisa, a kifogdstalan minGség, a
létrehozott/feldjitott épiilet/épitmény rendeltetésszer hasznalhatésiganak biztositasa
érdekében;

kiillsés miiszaki ellenér munkajanak segitése és szakmai kontrollja, és a végzett munka
ellendrzése és igazolasa kifizethetdség céljabol;

az litemtervi adatok elemzése, az elérehaladis miiszaki, pénziigyi nyomon kovetése;
kozremiikodés a vallalkozoi szamlak feliilvizsgalataban, a miszaki sziikségességbol
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y)

3.7.3.

b)

d)

g)

felmeriil6 tervmodositasi  kérdések rendezésében, a vallalkozéi kovetelések,
potmunkak értékelésében;

gondoskodds a megvaldsitas teljes folyaman a vonatkozé jogi szabalyozasnak
megfeleld eljarasokrol, dokumentumokrdl, az illetékesek rendszeres tajékoztatasarol,
az eléirt jelentésszolgalatrol;

egyéves utd-feliilvizsgalati eljaras, lefolytatasa, a létesitmény allapoténak ellenérzése
¢s a garancialis igények érvényesitése;

a vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositsi és ingatlankezelési feladatoknal adodo
epitési, szakagi véleményezések megadasa, helyszini szemlék megtartdsa és koltségek
elemzése és véleményezése a szakreferensek altal;

el6késziti a megallapodast az uj bérlokkel arr0l, hogy a lakast a bérld teszi
rendeltetésszerii hasznélatra alkalmassa &s latja el a lakast a komfortfokozatinak
megfeleld lakasberendezésekkel;

tarsashazak, vagy lakas, illetve helyiségbérlk altal bejelentett felujitasi igények
szakmai véleményezése is mindsitése;

vagyonkataszter naprakész, aktudlis vezetése, az ingatlandllomany-véltozasok
atvezetése, kizarolag a miiszaki jellegii valtozasok bejegyzése;

tarsashazak oOnkormanyzati pélyazaton elnyert tdmogatésainak adminisztralésa,
nyilvantartisa, a miszaki ellen6rzések biztositdsanak elokészitése, tarsashizakkal és
kiils8s miiszaki ellendrokkel a szerzodéskotések elékészitése.

Hibaelharitasi Osztaly feladatai

onkormanyzati tulajdonu intézményi és laké, vagy egyéb jellegii ingatlanok
rendeltetésszer(i hasznalatat biztosité, hibaelharitdsi munkainak a rendelkezésre 4ll6
koltségkeretet figyelembe vevd lebonyolitésa, ezen beliil a kiilon eljarasban kivalasztott
kivitelezokkel a hibék gyorsszolgalati elharitasa;

a kivitelezdi munkék sajat, vagy kiilsé megbizott igénybevételével torténd
elvégeztetése, miiszaki ellendrzése, ellenériztetése;

garancialis jogok tervszerii figyelése és érvényesitése a hibaelharitdst végz6
vallalkozékkal szemben;

a vagyonkezelési korrel érintett Onkormanyzati ingatlanok épiilet és
vagyonbiztositisainak intézése, a szerzédések karbantartdsa, sziikség szerint
aktualizalasa, az erre sz616 javaslat megtétele, valamint kiresemény bekovetkeztekor a
sziikséges eljaras végig vitele;

onkorméanyzati tulajdonti jardaknak, utfeliileteknek az Onkormanyzattal egyeztetett
modon és a rendelkezésre 4116 éves koltségkereten beliili karbantartasanak bonyolitasa,
miszaki ellenérzése;

koltségkereten feliilli - kiilon C)nkorményzati megbizds alapjan - végeztetett
hibaelharitas-jellegli karbantartdsi munkék eldzetes koltségbecslése, sziikség esetén
palyéztatésa, kivitelezés megszervezése, miiszaki ellenérzése;

tires lakasok és helyiségek tijra hasznositasaval kapcsolatos miiszaki feladatok ellatdsa
a tarsszervezeti-egységek javaslata alapjan;
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h)
1)
b))

k)
D

m)

3.74.

b)

g)

h)

a Zrt. tulajdonaban 1évd létesitmények hibaelharitas-jellegii karbantartasi munkainak
bonyolitasa;

szilkség szerint kozremikodés a mas szervezeti egységeknél felmeriild, miiszaki
iigyeket érintd tevékenységek ellatasaban;

épitési munkakhoz kapcsolddo tervek s engedélyek beszerzése; kozbeszerzésen kiviili
munkdk arajanlatainak bekérése, atvizsgalasa, véleményezeése szerzOdések elokészitése
hibaelhéritas végzd kiilsé kivitelezok szamldinak ellen6rzése, kollaudalasa

a Zrt. irodaépiiletének iizemeltetése, jokarban tartisanak biztositisa, gépészeti
rendszereinek folyamatos mitkodtetése, a hibék elhdritasa, ill. javittatasa;

sajat allomanyu hibaclhéritdsi munkatérsak szakmai irényitésa, velik a felmeriil6
kisebb volumenii hibaelhéritas-jellegli munkék elvégeztetése fOszabalykent az
Onkorményzat intézményeiben (kivéve a liftkarbantartasokat- és hibaelharitasokat), az
e munkakhoz szitkséges anyagok beszerzése, és az ezekhez elélegként felvett
pénzeszkdzok elszamolasa szamlik alapjan a Pénziigyi Igazgatosag felé,

Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly feladatai

a Budapest Févaros V1. keriilet Terézvaros Onkorményzat és a Zrt. tulajdondban lev
ingatlanok &rzés-védelme és portaszolgalatanak ellitasa, a Budapest VI. Keriilet
Terézvaros Onkormanyzata és Zrt. kozotti mindenkor hatalyos megbizasi szerzodés
vagy egyéb megéllapodas alapjan,;

az Onkormanyzat 100%-os tulajdondban és/vagy a kezelésében levd nem tarsashazi
jellegii egyéb ingatlanok és a Zrt. tulajdonat képezo ingatlanok rendszeres takarittatasa,
a takarité szerek és felszerelések beszerzése a Budapest VI. Keriilet Terézvaros
Onkormanyzata és a Zrt. kozotti megbizasi szerzbdés vagy egyéb megéllapodas
alapjan;

a Zrt. tulajdonat képezé irodaépilletbe torténd ki- &s belépd személy- és
gépjarmitforgalom feliigyelete, az ligyfelek eligazitasa;

a Zrt. tulajdonat képezd irodaépiilet portahelyiségébe bekotott belsé kamerarendszer
folyamatosan kontroll alatt tartdsa és sziikseg esetén azonnali intézkedés a szakmai
protokoll szerint; az irodaépiiletében munkaidén kiviil a belépok ellendrzése €s
kontrollalasa, errdl irdsos nyilvantartds vezetése;

tizvédelmi és munkavédelmi szakfeladatok ellatdsa az O6nkormanyzati és a Zrt.
tulajdonaban 1év6 ingatlanok vonatkozasaban;

a Zrt. irodaépiilet tiizvédelme és biztonsagtechnikai feliigyeletének megszervezese;

a Zrt. tulajdont ingatlanok kozmiiszdmlainak ellenSrzése, kollaudalasa, éves vagy
tobbletszamlazasok megallapitasa, tobbletfogyasztasok —okainak kivizsgalasa,
fogyasztasmérdk  ellen6rzése,  atirasok feladatkorének  ellatdsa  szoros
egyiittmiikddésben az energetikussal, a Budapest VI. Keriilet Terézvaros
Onkormanyzata és a Zrt. kozotti megbizési szerzOdés vagy egyéb megallapodas
alapjan;

a tulajdonos Onkorményzat egyedi megbizdsa alapjan egyéb mas létesitmények
tizemeltetési feladatainak ellatasa, a feladatellatds megszervezése;
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)

az Onkorményzat tulajdonban 4116 Udiilék iizemeltetésének koordinalasa.

3.7.4.1. Uzemeltetési Csoport feladatai

a)

b)

g
h)

3.7.5.

a Zrt. tulajdondban 1évé ingatlan/irodahiz 2 portajanak, 6rszolgalati beosztisainak
elkészitése, szolgalati tervek és &rutasitisok elkészitése, valamint az Orség és a
szolgalati helyek folyamatos ellenérzése;

a Zrt. tulajdondban 1év6 ingatlan/irodah4z 2 féportara bekotstt belsd biztonsagi kamera
hél6zat, tliz és szénmonoxidjelzé berendezések ellen6rzése, hibajelentések készités az
osztalyvezetd felg;

a takarit6 személyzet munkabeosztasa a Zrt. irodahazaban, valamint az Onkormanyzat
100%-o0s tulajdondban 4ll6 hazakban, elézetes munka &s szabadsagolasi tervek
elkészitése és a takarité személyzet munkajanak rendszeres ellenbrzése;

takarit szerek, eszkdzok beszerzésére tett javaslatok elkészitése és a tisztité/takarito
szerek fogyasanak folyamatos nyomon kévetése;

az Orszolgalat és a takaritd személyzet munka és védéruhazati, valamint egyéb
szolgalatellatashoz sziikséges felszerelésének beszerzésére tett javaslatok elkészitése,
munkaruhazati szabalyzat elkészitése és betartatésa;

a Zrt. irodahazaban telepitett belsd biztonsigi kamerarendszer, tiz- és fiistjelzd
rendszer, szénmonoxidmérék ellendrzése, karbantartasi, illetve hibajelentési
feljegyzéseinek elkészitése, valamint a beléptetd rendszer miiszaki feliigyelete;

az Onkorményzat wdiiléinek rendszeres ellendrzése, kapcsolattartds a Zrt.—vel
szerz6dott karbantartasi €s gondnoki feladatokkal kapcsolatban

aktiv kézremiikodés az intézményekben a hibaelharitisi munkék bonyolitisaban.

Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly feladatai

Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztily a mindenkor hatdlyos jogszabélyok,
valamint a Budapest V1. Keriilet Terézvaros Onkorményzata és a Zrt. kézt mindenkor hatalyos
megbizasi szerz6dés keretei kozott:

3.7.5.1.ellatja az onkormanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok vagyonhasznositasi feladatait,

a)

b)

d)

ebben a feladatkorében eljarva:

megteszi az Onkorméanyzat tulajdondban 4116 ingatlanvagyon hasznositasara vonatkozoé
tulajdonosi dontéshez a javaslatot az Onkormanyzat felé, a Miiszaki és
Vagyongazdalkodési Igazgat6sag sziikség szerinti bevonasaval,

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

elltja az Onkormanyzat tulajdonosi déntésének megfelelden a lakasok, nem lakascélu
helyiségek, illetve dnkormanyzati tulajdonban 4ll6 egyéb ingatlanok bérbe-vagy
hasznélatba adasaval kapcsolatos feladatokat:

Uj bérbeadés vagy bérleti szerz6dés modositas estén az Onkormanyzat megbizottjaként,
az Onkormanyzat nevében és javara el6késziti a lakasokra és helyiségekre vonatkozé
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g

h)

bérleti szerzédéseket, valamint irasba foglalja a fennallo szerz6dések moédositasarol
1étrejott megallapodasokat a Jogi Igazgatésaggal egylittmiikodve;

az 6nkorményzat mindenkor hatalyos rendeleteinek figyclembevételével megéllapitja
a lakas jogszabély alapjan érvényes bérleti dijat, illetve helyiség esetében a bérldvel
megallapodik a bérleti dijrol;

elvégzi a lakdsok és helyiségek bérleti dijanak egycb szolgaltatasok dijanak
feliilvizsgalataval, modositasaval kapcsolatos feladatokat;

a Pénziigyi Igazgatosaggal és a Jogi Igazgatdsaggal egylittmiikbdve a jogszabalyi
feltételek fennallasa esetén javaslatot tesz a bérbeszamitasi megallapodas tartalmara;

a Jogi Igazgatosaggal egyiittmilkodve intézkedik a lakasok és helyiségek hasznalatdval
Osszefliggd szerzbdésellenes vagy jogszabalysérto allapot megsziintetésérol (pl.
felszolitas);

figyeli és tajékoztatja a Jogi Igazgatosagot a cégfigyelésre felvett, felszamolas,
cs6deljaras, végelszamolas ald keriild aktiv és inaktiv bérlék/jogeim nélkiili
hasznalokrol;

3.7.5.2.¢ll4tja az dnkorméanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok ingatlankezelési feladatait, ebben

a)

b)

)
h)

a feladatkorében eljarva:

intézkedést kezdeményez a sajat hataskdrben észlelt, a bérbeadonak a lakassal €s nem
lakascéla helyiséggel, egyéb ingatlannal 6sszefligg6, a jogszabalyokban meghatérozott,
illetve a bérleti, hasznélati szerzddésben vallalt kotelezettségei teljesitése érdekében;

a Jogi Igazgatosaggal egyiittmikodve koveteli az tnkorményzati tulajdonban 1évé
lakdsok és nem lakéscélu helyiségek, egyéb ingatlanok bérl6itdl, hasznalditdl vagy a
velik egyiitt laké személyektdl a karbantartdsi kotelezettség teljesitését, vagy az
okozott kar megtéritését, ha az ingatlanban a kér az emlitett személyek magatartasa
miatt kovetkezik be;

ellatja a 100%-os énkormaényzati tulajdonu ingatlanok kezelési feladatait;

részt vesz az onkorményzati tulajdonban 1év6 lakas és nem lakas céljara szolgélo
helyiségekben  elvégzendd  ligyfélszolgilaton  bejelentett miszaki  hibak
regisztralasiban és tovabbitja a miiszaki intézkedés céljabol az illetékes szervezeti
egységnek;

biztositta az Onkorményzat felé torténd ingatlangazdalkodasi tevékenységgel
osszefiiggd adatszolgaltatast és nyilvantartast, id6szakos adategyeztetés a tulajdonos
Onkorményzat illetékes szervezeti egységével a lakds-, ¢és helyiségallomany
tekintetében;

az onkormanyzati tulajdonban 1év6 lakas és nem lakas céljara szolgald helyiségeket
érintd panaszok, bejelentések esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, szikség
esetén a Zrt. illetékes szervezeti egységének bevonasaval, illetve az Onkorményzat
tajékoztatasaval;

biztositja az Osztaly feladatkérét érintd tigyfélfogadast az tigyfélfogadasi rend alapjan;
szilkség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi értékbecsléseket, energetikai
tanusitvanyokat, feladatkorében eljarva kezdeményezi szakért6k bevonasat, szakértdi
anyagok megrendelését;
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i)

egytittmiikddik a Zrt. illetékes szervezeti egységeivel a szamlazasi, adatszolgaltatasi,
hétralékos stb. tigyekbdl fakadé feladatok ellatasaban.

3.7.5.3.Tulajdonosi Képviselet ellatasa soran elvégzends feladatok:

a)

b)

2

a tarsashdzi kozgyiilési jegyzOkonyvekben foglalt hatarozatok 6nkorméanyzati
tulajdonra vonatkozo kotelezettségeinek teljesitése;

a vegyes tulajdonu térsashdzakban az Onkorményzati tulajdon képviseletének
(¢érdekérvényesités, dontéshozok részére informacio szolgaltatas, kozgyiiléseken vald
részvétel, jelentések készitése stb.) ellatasa;

az Onkorményzatot terheld kozos koltségek, felujitdsi alapok, egyéb tarsashazi
befizetési kotelezettségek teljesitése, nyilvantartasa;

egyuttmilkbdés ¢s kapcsolattartds a kozos képviselokkel, a kozds képviselok
munkéjdnak kozvetett, sziréprobaszert kontrollalasa, a ko6zgytilési jegyzOkonyvekben
foglaltak teljesitésének ellendrzése;

a vegyes tulajdonu tdrsashdzakban az Snkormanyzati tulajdont érinté bejelentések,
eészrevételek és kezdeményezések tovabbitasa a Zrt. illetékes szervezeti egységei felé
tovabbi intézkedés megtétele érdekében;

a tarsashdzi kOz6s tulajdonban 4ll6 ingatlanrészek (padlastér, pince, egyéb)
elidegenitésével, hasznositdséval kapcsolatosan az Onkorményzat tulajdonosi
érdekeinek érvényesitése; szakmai egyeztetés az Osszes érdekelt féllel (k6z6s
képviselet/intézd bizottsdg, beruhdzé, jogi képvisels), a megfelelé allaspont
kialakitasaban t6rtén6 részvétel, javaslattétel a tulajdonosi dontés meghozataldval
kapcsolatosan;

a Fovarosi Katasztréfavédelmi Igazgatosaggal vald egyiittmitkodés az égéstermék
elvezetdk szabalytalansignak vonatkozdsiban nyilatkozattétel és iratbemutatdssal
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasaval. Ezzel kapcsolatos  intézkedés
kezdeményezése a tirsashaz, illetve az illetékes szervezeti egység felé.

3.7.5.4.Energetikai tigyintézok feladatai

a)
b)

Az Onkormanyzati tulajdonban 4116 ingatlanok esetében:

vezeti €s aktualizalja a k6zmiivekre vonatkozé elektronikus adatnyilvantartast;

részt vesz a koziizemi mér6ordk kdzmiiszolgaltatok altal t6rténd cseréjében; kivételt
képeznek részben ez all a viz mérorék, ahol az iires ingatlanok esetén az energetikai
ligyintézdk, mig lakott ingaltan esetén kiilss kézremiikod6vel torténik a mérééra csere;
el6késziti a kdziizemi szolgéltatokkal kotendd szolgaltatasi szerzOdéseket;

eljar a koziizemi szolgaltatokkal kotendd szolgaltatasi szerzédések megkotése
érdekében, ahol a Zrt. a szerz6ds és fizets fél;

kézremikodik a birtokba adas/birtokbavétel elokészitésében; és a birtokba
adas/birtokbavétel el6tt elkésziti a valtozasbejegyzéshez/szerzédéskotéshez sziikséges
dokumentumokat;

ellenérzi az onkorményzati tulajdonti ingatlanok Zrt-hez érkezé koézmiiszamlait,
clvégzi azok teljesitésiigazolasat, sziikség szerint intézkedik a beérkezett
kozmiiszdmlak bérl6 részére torténd tovébb szamlazasarol;
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g)

h)
i)

b))

jelentést készit a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgato részere, amennyiben a
koziizemi dijak tekintetében tobbletszamlazast észlel az f) pontban rogzitett feladat
ellatasa soran;

indokolt esetben intézkedik a koziizemi fogyasztasmérok ellenérzésérdl;

kapcsolatot tart a kozmiszolgaltatokkal és az Onkormanyzati bérlokkel, mint
fogyasztokkal;

a feladatkorének ellatasa soran egyiittmiikodik a tarsszervezeti-egységekkel;

k) a 100-as hézak esetében a bérloknek szimlazando viz-csatorna es szemétdijak

kiszamitasa és folyamatos aktualizalasa.

3.7.5.5. A Bérleményellenérzési Csoport feladatai

A Bérleményellendrzési Csoport az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly
osztalyvezetdjének és a Bérleményellendrzési csoportvezetd szakmai iranyitasaval €s
ellendrzésével latja el feladatait.

a)

b)

d)

3.7.6.

b)

c)

rendszeresen ellendérzi a bérlemények hasznalatat és éllapotat, ami kiterjed a
Lakastorvény, az Onkormanyzat mindenkor hatalyos rendeletei és a bérleti szerzOdés
szerint bérldket terheld kotelezettségek teljesitésének ellen6rzésére, valamint arra, hogy
a bérleményt a bérbeadas soran meghatérozott célra és médon hasznaljak-e, tovabba a
bérleményt a bérlokon kiviil még kik és milyen jogcimen hasznaljak; szabalytalansag,
rendellenesség megallapitisa esetén intézkedik vagy kezdeményezi a sziikséges
intézkedéseket a Zrt. illetékes szervezeti egységénél vagy az Onkorméanyzat
bevonasaval, tajékoztatasaval;

rendszeresen ellendrzi az iresen allé ingatlanokat, az ingatlanok allagmegérzése,
hibaelhéritasa, feltjitasa érdekében felhivja az illetékes szervezeti egységet a sziikséges
intézkedések megtételére;

ajogszabalyokban és a szerzodésekben foglalt feltételek teljesiilése eseten gondoskodik
a bérl, hasznal6 szamara az ingatlan birtokbaadésarol, illetve a szerzddéses jogviszony
megsziinésekor az ingatlan birtokbavételérél;

gondoskodik az ingatlanok bemutatasarél, kiilsnosen a lakdsok es helyiségek
bérbeadaséara vagy értékesitésére kiirt palyazatok esetén.

Kozos Képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly feladatai

a tarsashdzi megbizési szerzédések, kozgyilési hatarozatok alapjan piaci elven koz6s
képviseldi és tarsashazkezeldi feladatok teljes korii ellatdsa a tarsashazi torvényben
eléirtak megtartasaval, ezen belill a jogi, miiszaki és gazdasigi feladatok ellatasa a
szakégi, jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelen;

a piaci elven mikodtetett tarsashdzakban a kozos képviselet ellatasa
(érdekérvényesités,  dontéshozokhoz informacidadas, mikoddtetési  kontroll,
kozgyliléseken vald részvétel, jelentések készitése, stb.) iranyitasa, kozos koltségek,
felujitasi alapok, egyéb tarsashézi befizetési kitelezettségek teljesitésének ellendrzése;
a piaci elven mikdtetett tarsashazakban a kozgyllési jegyzokonyvekben foglaltak
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kotelezettségek végrehajtasa, teljesitése;

ingatlankezelési tevékenységgel, koziizemi szolgdltatdsokkal, kozos koltség
befizetésével, konyvelésével, behajtasaval kapcsolatos intézkedések megtétele;
miiszaki munkdk vonatkozasiban sziikséges engedélyek beszerzése, karbantartas,
felujitas lebonyolitasa, ellenérzése;

adoiigyi feladatok ellatasa;

banki iigyintézés, tranzakcidk lebonyolitsa;

Térsashazi palyazatok lebonyolitisa.

3.8. Parkolds Uzemeltetési Igazgatisag

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatésig a Zrt. és az Alapitd tulajdonos kozott 1étrejott
szerz6dés(ek) alapjan a Terézvaros teriiletén kialakitott koziti varakozohelyek {izemeltetését
vegz0 szervezeti egység, amely tevékenységét a Vezérigazgato kozvetlen feliigyeletével és
iranyitasaval latja el. Vezet6je a parkolés iizemeltetési igazgato.

A parkolds lizemeltetési igazgatd a Vezérigazgaté altal kinevezett, (jogi, vagy/és miiszaki)
egyetemi diplomédval és a szakteriileten legalabb haroméves tapasztalattal rendelkezd
munkavillald, aki munkdja soran:

2)
b)

c)
d

€)

D
g)
h)
i)

i)
k)
)

szervezi és koordinélja a Parkolas Uzemeltetési Igazgatdsag munkajat;

szakmailag vizsgalja, véleményezi a Zrt. 4ltal az Igazgatésag feladatainak ellatasa
érdekében kotendd szerzédéseket (vallalkozési szerz6dések, megbizasi szerz6dések)
részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatisaban;

részt vesz az Igazgat6sag, valamint a Feliigyel Bizottsag iilésein,

igazolja az Igazgatosig miikddése sordn keletkezd beérkezd szamldk teljesitését,
valamint javaslatot tesz annak kifizetésére;

részt vesz a szakterlileti tigyekben érkez6 tigyfélpanaszok, kérelmek elbiralasaban;
javaslatot készit a Vezérigazgatohoz cimzett méltanyossagi kérelmek tigyében;
ellendrzi és kiadméanyozza az tigyfélpanaszokkal Osszefliggésben irt valaszleveleket;
feliilvizsgélja a parkolasi ellen6rék 4ltal visszahozott potdijakat, ennek kdrében:

- dont a kdvetelés fenntartasarél vagy lezarasardl;

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

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkezé tigyfél panaszokat;

az ligyfelkapcsolati csoportvezetd tavollétében ellatja a pénztar ellendri feladatokat;
az Igazgatdsag beszerzései kapcsan gondoskodik az arajanlatok beszerzésérol, valamint
el6késziti és lefolytatja az engedélyezési eljarast;

az Igazgatosdg valamennyi szervezeti egységénél részt vesz az ) munkatarsak
kivalasztasaban, a munkatarsak munkaviszonyaval Osszefliggd egyéb dontések
el6készitésében, valamint gondoskodik az ij munkatarsak képzésérol;

részt vesz az Igazgatdsag tervezési feladatainak ellatiséban;
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0) kapcsolatot tart az Onkorméanyzattal, Kozteriilet-feliigyelettel, ~pétdijazassal
kapcsolatos megkeresésiikre adatot szolgaltat, tajékoztatast nyujt;

p) kapcsolatot tart az orszagos parkolasi szakmai szervezetekkel, és azok rendezvényein a
Vezérigazgat6 egyedi meghatalmazésa alapjan a Zrt-t képviseli;

q) a Parkolas {izemeltetési igazgaté feladata tovabba a jogszabaly altal eloirt adatvédelmi
felelds szakteriileti feladatainak ellatasa;

) egyéb, iranyadé munkakéri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatokat, bels6
szabalyzatokban el6irt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a vezérigazgato-
helyettes altal nyujtott eseti utasitdsok szerinti feladatokat teljesit.

A parkolas iizemeltetési igazgato tartds tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az iranyitasa ala
tartozé tigyfélkapcsolati csoportvezetd ondlloan kiadmanyozza a munkakéri feladatainak
ellatasa soran keletkezett olyan iratokat, amelyek aldirasra egyébkent a parkolas tizemeltetési
igazgat6 jogosult, illetve amelyeknek kiadmanyozasara a parkolés lizemeltetési igazgatoval
egyiittesen volna jogosult.

A parkolas tizemeltetési igazgato6 és a csoportvezetSk jogallasat, dontési hataskorét, iranyitéasi
jogkorét, valamint a felel6sségi- és feladatkorének részletes leiras4t a munkakori leirasuk
tartalmazza.

3.8.1. A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti felépitése

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag kettd szervezeti alegységre tagozodik:
a) Ugyfélkapcsolati Csoport
b) Ellendrzési és Miiszaki Csoport

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatésag szervezeti egységben dolgozik
a) parkolas lizemeltetési igazgatd
b) parkolasi referens
c) igazgatOsagi asszisztens

Az Ugyfélkapcsolati Csoport szervezeti egységében dolgozik
a) csoportvezetd
b) igyfélkapcsolati munkatarsak
¢) pénztaros

Az Ellenérzési és Miiszaki csoport szervezeti egységében dolgozik
a) csoportvezetd (miszaki teriilet)
b) csoportvezetd (ellendrzési teriilet)
¢) csoportvezetd helyettes
d) ellendrzési teriileti felel6sok
e) parkolasi ellendrok
f) miszaki karbantarté munkatarsak
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3.8.2.

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatésag feladatai

3.8.2.1. Az Igazgatisig egésze tekintetében ellitand6 feladatok

2)

b)

a jogszabalyi, a hatdsagi és Alapit6 tulajdonosi ¢léirasok, valamint a Zrt-nek a feladat
ellatasara létrejott szerzédésben vallalt kotelezettségeinek szakteriileten torténd
betartasa,

a Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag tevékenységének megszervezése és ellendrzése a
jogszabdlyok, hataridok, bels§ szabalyzatok el6irdsainak maradéktalan érvényre
juttatasa érdekében,

kozremitkodés, adatszolgaltatds a parkoldsi kozfeladattal Osszefliggd tulajdonosi
dontések elokészitése korében,

kdzremiikodés, adatszolgaltatas, eléterjesztés készités a parkolas-iizemeltetési feladat
ellatisaval 6sszefligg menedzsment-dontések elokészitése korében,

egylittmiikddés €s kapcsolattartss a parkoldsi szakmai szervezetekkel, szakmai
tomoriilésekkel, valamint a févarosi Onkorméanyzatok  parkolds-iizemeltetd
szervezeteivel.

3.8.2.2. Ugyfélkapcsolati Csoport

a)

b)

tigyfélfogadas biztositisa az ellendrék altal kihelyezett potdij értesitbkkel Gsszefliggd
panaszok fogadésa, kezelése és feldolgozisa, valamint a dijak és pétdijak telepi
pénztaron keresztiil torténé megfizetésének biztositasa érdekében;

potdij értesitékkel dsszefliggd tigyfélpanaszok azonnali, vagy legkésébb 30 napon
beliili kivizsgaldsa és a déntések kozlése;

a meg nem fizetett dijak és pétdijak vonatkozésaban fizetési felszolitasok kiildése a
torveny altal eldirt 60 napos eléviilési hataridén beliil; a felszolitasokra érkezé elsd
panaszok kezelése;

a visszaérkez6 postai kiildemények feldolgozasa, friss tigyféladatok felkutatasa,
felszélitasok ismételt kiildése;

telepi pénztar mikddtetése dijak és pétdijak helyszinen torténé megfizetésének
biztositasa érdekében.

3.8.2.3. Ellenérzési és Miiszaki Csoport

a)

b)
c)
d)
©)

f)

a varakozasi teriileten a dijfizetés, illetdleg a dijfizetés nélkiili varakozasok jogcimének
ellen6rzése;

a dijfizetés, vagy egyéb jogcim nélkiil varakozo gépjarmiivek vonatkozasaban a potdij
kiszabasarol sz6l6 értesitések kiallitisa és elhelyezése az érintett gépjarmiiveken;
egylittmikddés a kerdileti kozteriilet-feliigyeleti szervezettel;

parkol6jegy-kiad6 automaték napi karbantartasi és hibaelharitasi feladatainak ellatasa;
parkoldjegy-kiad6 automatak sziikség szerint torténd pénzkazetta cseréje, valamint a
megtelt pénzkazettak készpénzfeldolgozohoz széllitdsa és a folyamat adminisztrilasa;
a karbantartishoz sziikséges eszk6zok javitasa, pétlasa, illetdleg az automatak
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fennakadas- mentes mitkddéséhez szitkséges alkatrészek és anyagok folyamatos
beszerzése és készletezése;

g) automata alkatrészek javitasa;

h) a parkolas Uzemeltetési tevékenységgel Osszefiiggésben a Zrt. altal Uzemeltetett
gépjarmiivek miszaki 4llapotanak figyelemmel kiserese, valamint az azokkal
kapcsolatos javitasi és karbantartdsi, valamint egyéb fenntartasi feladatok
megszervezese;

i) a Zrt. izemeltetésében allo valamennyi gépjarmii lizemanyag fogyasztasaval
Osszefiiggd szamviteli bizonylat kezelése;

j) kapcsolattartds eszkoz-, alkatrész-, €s anyagbeszallitokkal, valamint és miiszaki,
informatikai szolgaltatokkal.

3.9. Vasircsarnok Uzemeltetési Igazgatésag

A Viasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag a Vezérigazgat6 kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo
szervezeti egység tevékenységét Vezérigazgaté feliigyeletével és iranyitdsaval latja el, vezetSje
a Vasarcsarnok igazgatd. A szervezeti egység az Alapité megbizasa alapjan latja el feladatat.

A Vésércsarnok igazgaté a Vezérigazgato altal kinevezett felsdfokn végzettséggel rendelkezo
munkavallald, aki munkéja soran:

a) koordinélja és szervezi a Vasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag munkajat;

b) javaslatokat készit a piaci és egyéb vonatkozo Alapito altal készitett rendeletek
vonatkozasaban;

¢) részt vesz az Alapit6 piaci munkacsoportjaban;

d) végrehajtja az egyéb, irdnyadé munkakori-, vagy feladatleirasban meghatédrozott
feladatokat, mas bels6 szabalyzatban eloirt, illetve a Vezérigazgato, vagy
helyettesitésében a Vezérigazgaté-helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti
feladatokat.

A Vésarcsarnok igazgaté tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az irdnyitasa ald tartozo
Piaciizemeltetési csoportvezetd a Vaésarcsamok igazgato helyett &s nevében eljarva
kiadméanyozza a feladatkdre ellatdsa soran keletkezett olyan iratokat, amelyek alairasa
egyébként a Vésarcsarnok igazgato jogosult.

A Vasarcsarnok igazgaté, kommunikacios vezeté jogallasit, dontési hataskoreét, iranyitasi
jogkorét, valamint a feleldsségi-, és feladatkdrénck részletes leirdsat a munkakori leirasuk
tartalmazza.

3.9.1. A Visarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag felépitése

A Vaséarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag szervezete egy szervezeti alegységre tagozodik:
a) Piaclizemeltetési csoport
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A Viasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatésag szervezeti egységében dolgozik

a)
b)
c)
d)

Vasarcsarnok igazgat6
kommunikacids iigyintéz6
piaclizemeltetési csoportvezets;
vasarcsarnok lizemeltetési ligyintéz6

A Piaciizemeltetési csoport szervezeti egységében dolgozik

a)
b)
c)

3.9.2.

a)

b)

g)

h)

tizemeltetési eldadok (piac feliigyelsk)
takaritok
vagyondrok (piac biztonsagi szolgélat)

A Visarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag feladatai

Tulajdonosi dontés alapjan ellatja a Hunyadi téri Piac- és Vasdrcsarnok tizemeltetési
feladatainak ellatasat, helyiség palyaztatdsat, Sstermeldi asztalok hasznositasat, a
bérlékkel torténd napi kapesolattartas;

szakmailag elokésziti, vizsgdlja, véleményezi a Zrt. 4ltal a Vasarcsarnok és Ostermel6i
piac feladatainak ellatdsa érdekében kétendd szerz6déseket, kimend dokumentumokat;
A Hunyadi téri Vasarcsarnok tekintetében uj bérbeadss vagy bérleti szerz6dés
modositas elokésziti a bérleményekre vonatkozo bérleti szerzédéseket, valamint irasba
foglalia a fennallo szerzédések modositasarol létrejott megallapodasokat a Jogi
Igazgatosaggal egyiittmiikdve;

a Jogi Igazgatdsiggal egyiittmiikodve intézkedik a Hunyadi téri Vaséarcsarnok
bérleményeinek hasznalataval Osszefliggd szerzGdésellenes vagy jogszabalysértd
allapot megsziintetésérsl (pl. felszolitas);

kezeli a hozza személyesen, frasban vagy telefonon érkezé megkereséseket;

a Vasércsarnok Uzemeltetési Igazgatosag személyi allomdanya tekintetében részt vesz
az j munkatarsak kivalasztisiban, a munkatirsak munkaviszonyaval Osszefliggd
egyeb dontések el6készitésében, valamint gondoskodik az 1j munkatirsak képzésérél;
egylittmiikddik a Zrt. illetékes szervezeti egységeivel a szamlazasi, adatszolgaltatasi,
hatralékos stb. tigyekbél fakadé feladatok ellatasaban.

a Vasarcsarnok teriiletén torténd, rusok éltal végzett ki- és berakodas figyelemmel
kisérése, az lizemid6 kezdetén és végén az épiilet nyitasa és zarasa az iizemi idé végén
annak ellenérzésével, hogy az épiiletben tartézkodnak-e illetéktelen személyek;

a Csarnok és az ,,0stermel6i sor” tizemeltetése és szakmai feliigyelete; ellenérzési
folyamatanak meghatirozésa;

a napidijak készpénzes beszedése nyugta ellenében és a beszedett készpénz befizetése
a Zrt. bankszamlajara napi rendszerességgel;

muszaki hibabejelentések megtétele a Miiszaki és Vagyongazdélkodasi Igazgat6sag
felé, intézkedés kérése;

miiszaki hibaelharitasban k6zremiikddés és sziikség szerint igazolas kiadasa;

a vevoi/bérléi panaszok kivizsgalasa és kezelése;

egylittmitkodés a szakhatdsdgi szervekkel az ellendrzések alkalmaval;
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0) aHunyadi téri Piac- és Vésarcsarnok hézirendjének betartatasa;

p) Biztonsagi szolgalat megszervezese;

q) aHunyadi téri Piac- és Vésarcsarnok takaritasanak megszervezese;

r) javaslatokat készit a piaci és egyéb vonatkozd Alapité altal készitett rendeletek
vonatkozasaban;

s) Ostermeldk felkutatasa, Uj 6stermeldk megszervezése;

t) Ostermeldi piac hosszutavi koncepcidjanak elkészitése;

u) a Hunyadi téri Piac- és Viésarcsarnok socialmedia” feliileteinek 1étrehozasa,
miikodtetése, Alapito sajto osztalyaval egytittmiikddve;

v) Kapcsolattartas az Eotvs 10-el programok kapcsan, kéthavonta egy program
megszervezese;

w) Agaszati jogszabalyoknak tortén6 megfelelés feliigyelete (ragcsaloirtas, higiénia stb.)

x) kapcsolattartds az Alapité érdekelt feleivel az egyes programok kapcsan;

y) a Hunyadi téri Piac- és Vésarcsarnok felujitasanak izemeltetési-kezelési szempontu
feliigyelete, melynek soran tobbek kozott, de nem kizéarélagosan folyamatos
konzulticié az épitészekkel, tervek lizemeltetési szemponti vizsgalata.

z) egyéb, iranyadé munkakori- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatokat, belsd
szabalyzatokban eldirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a
Vezérigazgaté-helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

3.10. Sport- és Egészségfejlesztési Kozpont

A Sport- és Egészségfejlesztési Kozpont kozvetleniil a Vezérigazgato ala tartozik, vezetdje a
Kozpontvezeto.
A Sport- és Egészségfejlesztési Kozpont feladatai kozé tartozik:
a) a Budapest, VI keriileti lakossig, valamint a Zrt. dolgozbinak és partnereinek
sporttevékenységeinek és  egészségfejlesztési programjainak  szervezése €s

koordinalésa;

b) részvétel az  egészségmegbrzé  kampanyok, sportesemények,  versenyek
lebonyolitasaban;

¢) a szolgiltatisok hatékonysdganak monitorozasa €s javaslatokat készitese a
fejlesztésekhez.

A Sport-és Egészségfejlesztési Kozpont személyzete all:

a) Kozpontvezetd: Felelés a Kozpont irdnyitasacrt ¢&s stratégiai  célkitlizések
megvalositasaért, valamint feliigyeli és irdnyitja a Kozpont napi miik6dését, ideértve
de nem kizar6lagosan a takaritok, ligyintézok, recepciosok munkajat.

b) Takaritok: Biztositjak a kozpont tisztasagat és higiéniai kovetelményeinek betartasat.

¢) Recepciosok: Fogadjak és segitik a kozpontba érkezdket, figyintézésért felelnek.

d) Ugyintéz6k: Adminisztrativ feladatokat latnak el, biztositjék a kozpont miikddésének
zavartalansagat.
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3.11.Projektszervezet (munkacsoport)

A Vezérigazgaté utasitdsira t5bb osztily vagy szervezeti egység kozds tevékenységével
megoldand6 feladatok ellatisdra projektszervezet (munkacsoport) hozhaté létre. A
Vezérigazgaté projektszervezetet hoz létre és projektvezetdt nevez ki és a t5bbi felkért
kozremiik6d6 munkatarsként vesz részt a feladatmegoldasban. A projektben végzett
tevékenység keretében a kodzremikodé csak a projektvezetdnek van aldrendelve. A
projektvezetd a Vezérigazgatonak szamol be a feladatok végrehajtasarol, illetve annak
eredményérol. A projektszervezetben (munkacsoportban) val6 részvételért a Vezérigazgat6
utasitasaban dijazést allapithat meg.

VL. A ZRT.MUKODESI RENDJE

1. Munkiltatéi jogok gyakorlisa

A munkéltatéi jogok gyakorldsa a dolgozok munkaviszonyéval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi &sztonzés megallapitidsa, a munka mindsitése,
felel6sségre vonas és az anyagi felel6sség alkalmazasa.

A Vezérigazgat6 felett a munkaltatéi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a
javadalmazss, illetve a Kartéritési felelosség megallapitasa targyaban az Alapité Képvisels-
testiilete, egyéb munkaéltatéi jogokat pedig az Igazgatosag két tagja egyiittesen gyakorolja.

A Zrt. alkalmazottai felett - az el6z6 bekezdésben foglalt kivétellel - a munk4ltatéi jogokat a
Vezérigazgat6 gyakorolja, tavollétében és akadalyoztatisa esetén e jogokat a Vezérigazgato-
helyettes gyakorolja.

A Vezérigazgatd, mint a Zrt. munkaszervezetének vezetlje, valamennyi dolgozé tekintetében
fenntartja magénak a teljes utasitasi jogkort, igy amennyiben a Vezérigazgato fliggelmileg
masnak aldrendelt dolgozonak ad utasitst, az utasitott dolgozd kételes kdzvetlen felettesét
tajékoztatni.

A szervezeti felépités azonos szintjén all6 vezetdk kozstt keletkezett vitis tigyekben a
Vezérigazgatd dont.

A Vezérigazgat6 az altala sziikségesnek tartott mértékben egyes munkaltatéi jogok gyakorlasat
atruhazhatja, kiilon utasitasban szabélyozottak szerint. Nem ruhazhatok 4t a munkaviszony
letesitésére, modositasara, megsziintetésére, a munkabérek és premizalds megéallapitaséra,
valamint a felel6sségre vonasra irdnyuld jogositvanyok.
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2. A szervezeti egység vezetfinek kotelességei, jogai

A Zrt. elsé szamu felelds vezetdje a Vezérigazgat6. Alkalmazotti allomanyban 1évé vezetdi a
Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok, igazgato-helyettesek, az osztalyvezetdk, az
osztilyvezetd-helyettesek s a csoportvezetok.

2.1.A vezetdk kotelességei, jogai

2)
b)

©)

d)

g

h)

)

k)

)

iranyitani és ellenérizni a vezetése ald tartozé szervezeti egység(ek) tevékenységet,
gondoskodni a szervezeti egységet érint6 dontések végrehajtasarol;

a jogszabalyokat, belsé utasitisokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté modon megismertetni, azokat betartani és betartatni;

a munkafegyelmet betartani és betartatni, a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,
elésegiteni az irdnyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valé zavartalan
egyiittmiikodését;

a dolgozok részére a folyamatos munkit, illetve a munka elvégzésenek feltételeit
biztositani;

sajat egysége munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatérozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, az chhez szilkséges adatszolgaltatdst megszervezni,
megallapitasairol, tapasztalatairél, az esetleges hidnyossagokrol, hibakrél a feliigyeletet
gyakorl6 vezetdt tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az dket megilletd kedvezményeket
és juttatdsokat, megkapjak és megakaddlyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az irdnyitasa alatt 4116 egységben a huménpolitikai célokat megvalositani, a beosztott
dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésik feltételeit a lehetéségekhez mérten
biztositani;

allandoan figyelemmel kisérni, tanulményozni a feladatkdrrel Osszefliggd
szakirodalmat, kiils6 és belsd informacioforrasokat, és ezeket célszeriien felhasznalni a
feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében;

a biztonsdgvédelmi és munkavédelmi utasitisokat betartani es betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az eldirds szerinti allapotok megvalésitasat
szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogdval a meghatalmazas keretein beliil élni, a
hozzatartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatdsokat, leveleket és egyeb
tigyiratokat ellendrizve aléirni, vagy lattamozni;

biztositani a nyilvéntartisok egyezOségét az altala iranyitott teriileten kiallitott
mindennemii bizonylat és nyilvantartds alaki, tartalmi, szimszaki szempontbdl valé
helyességét, teljességét,

az okmanyok gondos kezelését, elbirdsszerti irattdrozasat, megOrzéseét, selejtezését a
belsd elbirasoknak megfelelden megszervezni;

szigori szdmadéast okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellenérizni;
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0) a haszndlatra Atvett cégbélyegzét megbrizni, és jogtalan felhasznalasat
megakadalyozni, intézkedni a kiils és belsé ellenérzések altal feltart, teritletét érintd
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

p) részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,
munkateriiletét érintd tarsasigi szabalyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitast
eldzetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

q) a tarsasdgi munka hatékonysigat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzd
javaslatokat tenni, illetve timogatni;

r) az irdnyitdsa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatisi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munkavégzéshez sziikségtelen belsé informaciok gylijtését,
feldolgozésat és szolgaltatasat.

3. A munkaszervezet vezetdinek felelossége

A Zrt. munkaszervezetének vezet6i - eléviilési hataridén beliil - munkajogilag ¢és a polgari jog
szerint feleldsek a Zrt. eredményes miikdése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakori
leirasukban és a belsd szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért,
utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgéltatésok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hataskériiknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve
amit megtenni elmulasztottak.

4. Felelésségre vonasi (rendkiviili felmondasi) és kartéritési jogkir

A Zrt. Vezérigazgatoja felett az Alapitd, a tobbi alkalmazott felett a Vezérigazgat6 gyakorolja
a feleldsségre vonasi, illetve kartéritési jogkort. Ezen iigyek és jogkorok alkalmazisanal a Ptk.
¢s a Munka Toérvénykdényvének a vonatkozéd rendelkezései, valamint Munkaiigyi
Szabalyzatban meghatarozottak az irAnyaddk.

5. Bankszamla feletti rendelkezés

A Zrt. bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Zrt. szaml4jat kezeld bankhoz bejelentett, banki
alairasi joggal felruhazott két dolgozo egyiittes al4irasa szilkséges. A Vezérigazgatd onalléan
jogosult a Zrt. bankszamlaja felett rendelkezni. A banki al4irasi joggal felhatalmazott dolgoz6t
a Vezérigazgatd a pénziigyi igazgato javaslatira ruhazza fel a bankszamla feletti rendelkezési
joggal.

A banki aldirési joggal felruhdzott személyekrél a Pénziigyi Igazgatosdgon naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a banki alairasi jogosultakrél a kovetkezd
adatokat: név, beosztas, a jog megadasanak, illetve visszavonésanak idépontja, a jogosult sajat
kezii aldirdsa (bankba bejelentett médon).
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6. Teljesitési-igazolas rendje

A teljesités-igazolds az utalvanyozds elétt torténik. Teljesités-igazolds kiallitasara a
Vezérigazgato (helyettesitésében a Vezérigazgato-helyettes), a Vezérigazgato altal egyedileg
és meghatarozott terillet vonatkozasaban felhatalmazott személyek, valamint az egyes
igazgatosagok vezetéi jogosultak az illetékességi teriiletiikbe tartozo kotelezettségek teljesitése
vonatkozasaban.

A teljesités-igazolas ki4llitisanak korében a kifizetés ténybeli (teljesités megfeleld mindségli
és mennyiségli megtorténte) és jogi alapjanak ellenérzésére kell sor keriiljon. E korben az
Osszegszerliség is ellendrzés targya, vagyis a teljesités-igazolas kiallitasa akkor térténhet meg,
ha a kifizetés alapjat képez6 szamviteli bizonylat kotelezd mellékletét képezd bizonylaton
(teljesités-igazolas) szereplé kiadds Osszege megegyezett a szerzbdésen, megrendelésen,
megéllapodason, vagy més visszterhes magdanjogi kotelem eseteben, illetve annak
visszaigazolasiban meghatarozott 5sszeggel, és ezt a teljesités-igazolasara jogosult személy
elfogadta, az egyez6séget alairasaval és az igazolds datumanak megjeldlésével igazolta.

7. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozas a kiadds pénziigyi teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelése. A kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitis vagy teljesitett
szolgaltatas, illetve elvégzett munka alapjan lehet. (Teljesités-igazolas alapjan.)

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, hogy az ezzel felruhazott személy igazolja a
pénztar, illetve a banki atutalast végz6 személy felé valamely kifizetés jogossagat. Pénz, anyag,
fogyoeszkoz utalvanyozdsira csak a specidlisan e korre vonatkozo utalvanyozasi joggal
felruhazott vezet6 jogosult.

A Zrt. vezet6it, illetve alkalmazottait a Vezérigazgat6 ruhazza fel utalvinyozasi joggal. Az
utalvanyozdsi jog tartalmat, esetleges korlatait irdsban kell kézdlni az e jogosultsiggal
felruhazott dolgozdval.

Az utalvinyozasi joggal felruhdzott személyekrdl a Pénziigyii Igazgatésdg naprakesz
nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az utalvédnyozasra jogosultakrol a kovetkezo adatokat:
név, beosztds, utalvényozasi jog tartalma, esetleges korlétai, a jog megadasanak, illetve
megvonasanak idopontja, a jogosult sajat kezii aldirasa.

Az utalvanyozési jog gyakorlaséra értékhatar nélkiil a Vezérigazgaté onalloan jogosult.
Valamennyi igazgatosag vezetdje (igazgatd) sajat iigykorében felmeriild netto 300.000 Ft
értékhatarig mindennemii kotelezettségteljesités esetében a pénziigyi igazgatoval egyiittesen
jogosult az utalvanyozasra.
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8. Belsé szabalyozasi rend
8.1.Alapszabaly

A Zrt. legfontosabb okirata az Alapszabaly.
8.2.Belsé szabalyzatok és utasitasok

A Zrt-nél a jogszabélyok, valamint az Alapszabalyban foglaltak alkalmazasanak belss rendjét,
valamint a rendszeresen végzett tevékenységet, a Zrt. tigyvitelét, ligymenetét a belsé
szabalyzatok, valamint egyéb belsé utasitasok irjak el6.

A belsd dokumentumokban foglaltaknak osszhangban kell lenniiik a jogszabalyokkal, az
Alapszabéllyal, valamint az Igazgatésig és a Feliigyel6 Bizottsag hatarozataiban foglalt
elbirasokkal. A szabalyzatok j6vahagyésara - az Alapszabalyon kiviil - az Igazgatésag jogosult.
A szabalyzatokban, illetve utasitisokban, foglaltak betartasa a Zrt. valamennyi dolgozbjanak
kotelezettsége.

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

A szabalyzatok koziil az SZMSZ a legfontosabb belsd szabalyzat. A Zrt. tevékenységét,
szabalyozdsédnak alapelveit tartalmazza, ami egyben meghatdrozza a Zrt. tovabbi
szabalyzatainak kereteit, tartalmat.

8.3.2. Belsé szabalyzatok és utasitasok

Bels6 szabélyzatok és utasitisok kiadésara a belsd miikodés, tgyviteli feladatok
végrehajtasanak elémozditisa érdekében keriil sor. Kiadasuk kizarélag az arra jogosult
alarendeltségébe tartozd dolgozok részére torténhet. A belsd szabalyzatok és utasitidsok
nyilvéntartasarél és kezelésérél a Jogi Igazgatésag koteles gondoskodni.,

9. A titoktartis rendje

A vezetd tisztségviselok kiilon belsd rendelkezés nélkiil is kotelesek a Zrt. iizleti tigyeir6l
szerzett ertesiilésiiket tizleti titokként megérizni. Kovetelmény, hogy egyetlen munkavallal6 se
tanusitson olyan magatartast, amely veszélyezteti a tudomasara jutott tizleti titkot, valamint a
munkaltatora, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagli informéciok
megOrzését. Ezen tilmenben sem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek koézlése a
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munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos kovetkezménnyel jama.

Uzleti titok a Zrt. gazdasagi tevékenységhez kapcsolédé minden nem kézismert vagy nem
kénnyen hozzaférhetd olyan tény, tdjékoztatas, egyéb adat és az azokbol késziilt Osszedllitas,
amelynek illetéktelenek 4ltal t6rténd megszerzése, hasznositasa, masokkal val6 kozlése vagy
nyilvédnossagra hozatala a Zrt. jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megbrzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkez6
jogosultat felrohatosig nem terheli.

Az iizleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas modon rogzitett,
vagyoni értéket képviselé miiszaki, gazdasigi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy ezek
osszedllitasa (védett ismeret), ha a johiszemiiség €s tisztesség elvét sértd médon szerzik meg,
hasznositjik, kozlik massal vagy hozzék nyilvanossagra. E védelemre nem lehet hivatkozni
azzal szemben, aki a védett ismerethez vagy az azt lényegében helyettesitd hasonld ismerethez
a) ajogosulttol fuggetlen fejlesztéssel vagy
b) jogszerien megszerzett termék vagy jogszeriien igénybe vett szolgaltatas vizsgalata €s
elemzése utjan jutott hozza.

Ko6zérdekbsl nyilvanos adatként nem mindsiil tzleti titoknak a kozponti €s a helyi
dnkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai unids timogatés felhasznalasaval, koltségvetést
érinté juttatissal, kedvezménnyel, az &llami és Onkorményzati vagyon kezelésével,
birtoklasaval, hasznalatival, hasznositasdval, az azzal valé rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érintd barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilén torveny
k6zérdekbdl elrendeli. A nyilvanossigra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz - igy kiilondsen a védett ismerethez - valé hozzaférést, amelyek megismerése az
{izleti tevékenység végzése szempontjdbol aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akadalyozza meg a k6zérdekbd! nyilvanos adat megismerésének lehetoségét.

Az iizleti titokkal vald visszaélésre a Ptk. vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni.

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

10. Iratkezelés és iktatas

Az iktatas a Vezérigazgatdi titkarsag hataskorébe tartozik. Az iktatds és az iratkezelés rendjet
az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az iratkezelés feliigyeletét a Vezérigazgatoi titkarsag vezetdje csoportvezetdje latja el.
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11. Bélyegzok hasznalata

A Zrt. cégszovegét tartalmazé bélyegzék kiaddsarél a hasznald megjelolésével a
Vezérigazgatoi titkarsag nyilvantartast vezet. A bélyegzét kezeld dolgozé a bélyegzd jogszerii
hasznalataért felel6sséggel tartozik.

A bélyegzot olyan helyen kell tartani, hogy illetéktelen személy hozza ne férhessen. Ha a
bélyegzo elvész, a bélyegzit elvesztd dolgozo kiteles errdl a Vezérigazgatot azonnal értesiteni,
aki az ligyet kivizsgalja, a felel6sséget megallapitja és intézkedik a letiltasi és a megsemmisitési
eljaras lefolytatasarol.

A tonkrement, illetve mar nem hatilyos bélyegzoket jegyzokonyv felvétele mellett kell
megsemmisiteni.

12. A helyettesités rendje

A Zrt. valamennyi vezetdje a tavolléte esetére - amennyiben nincs kinevezett helyettese -
koteles helyettesét kijeldlni.

Elszamolasi kotelezettségli munkakorben dolgozé személy helyettesitése esetén a munkakor
atadasat leltarozassal kell egybekotni. A helyettesités rendje az SZMSZ 1. szam1 melléklete.

13. Munkakorok atadasa

Vezet6 munkakdrii dolgozok, illetve 5nall6 iigyintézdk munkakorének, valamint 4ru, anyag €s
egyéb eszkoz vagy pénzkezeléssel, értékpapir, valtd, stb. kezeléssel megbizott dolgozé
munkakdorének 4taddsara jegyzOkonyv felvétele mellett keriilhet sor. Az atadés-atvételnél a
kozvetlen felettesnek, illetve feletteseknek jelen kell lenniiik. Ha a munkakdr betdltésére Li]
munkavallalét nem jelsltek ki, akkor a kozvetlen vezetdnek kell a munkakort atvennie.

14. Osszeférhetetlenség
A vezetd tisztségviselOkre, az Igazgatésag illetve a Feliigyel Bizottsig tagjaira vonatkoz6
kizarg, illetve dsszeférhetetlenségi szabalyokrdl a Tarsasig Alapszabalya, illetve a vonatkozé

jogszabélyok rendelkeznek.

Egyéb 6sszeférhetetlenségi okok:
Jelen szabélyzat szerinti vezetd tisztségviseld Ptk. szerinti hozzétartozéja® nem allhat a Zrt.

8 Ptk. 8:1. § (1) 1. kdzeli hozzatartozé: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az drokbefogadé-, a mostoha- €s a neveldsziils és a testvér;
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alkalmazasiban. Tovabbi Osszeférhetetlenség 4ll fenn a Zrt-nél akkor, ha a munkabér, a
tarsadalombiztositasi szolgéltatas, pénzbeli egyéb juttatas felelds elszdmoldja, vagy elbiraldja
egyben pénztart kezel, illetve forditva, a vasarlas, szolgaltatds igénybevételét engedélyezo €s
ellendrz6 személy maga a vasarlo vagy a szolgaltatast igénybe veve.

15. Hatarozatok Konyvének vezetése

Az Alapit6 Képviselo-testiilete altal a meghozott, a Zrt-re vonatkozé hatarozatokat
haladéktalanul be kell vezetni a Hatdrozatok Konyvébe. A hatdrozat szamat, szoveget
(hatéridével és felelssel) és a datumét a kozponti szdmitogépes program hatarozatok
nyilvantartisara 1étesitett részébe kell rogziteni.

16. Tarsasagi vagyon és eszkizok védelme és munkavédelem, tiizvédelem

A Zrt. tevékenysége soran koteles eleget tenni a Zrt. vagyonanak és eszkdzeinek védelmevel
kapcsolatban eléirt feladatoknak, valamint gondoskodni a munkavallalok egészséges,
biztonsagos munkavégzésének feltételeirol.

A Zrt. vagyondnak és eszkozeinek védelmével kapcsolatos fobb feladatok az alabbiak: a
karosité cselekmények megeldzése, felderitése, a munkavallalok tulajdonanak védelme (a
munkahelyen), veszélyes anyagok, stb. biztonsdgos kezelése (illetve annak biztositasa),
létesitmény Orzése, szabalyszerli pénzkezelés, stb.

A fenti feladatok végrehajtasanak részletes szabalyait kiilon vezérigazgatéi utasitas es a
vonatkozé szabalyzatok tartalmazzak.
VII. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ utalvanyozasi jogra és a teljesités-igazolds rendjére vonatkozo rendelkezései az
Utalvanyozasi Szabalyzat hatalyba 1épésig hatalyosak, az Utalvanyozasi Szabalyzat hatalyba
1épését kovetden ezen rendelkezések hatdlyukat vesztik.

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a Terézvérosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt.
Igazgatosaga a 2025. mércius 28. napi ilésen megtargyalta és a 34/2025 szami hatarozataval

elfogadta.

Jelen Szabélyzatban foglaltakat 2025. mércius 31. napjatol kell alkalmazni. A korabban,

Ptk. 8:1. § (1) 2. hozzétartozoé: a kdzeli hozzatartozo, az élettérs, az egyenesagbeli rokon hazastérsa, a hazastars
egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa;
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hatalyos Szervezeti és Miikédési Szabélyzat 2025. év marcius 31. napjatol hatdlyon kiviil
helyezésre keriil.

Budapest, 2025. marcius 28.

Npr,
7/ I¥gar;  OhtZy

, . O2sg
dy/ Bodnar Zoltan Gyorgy’ 873
elndk - vezérigazgato

Az SZMSZ mellékletei:
1.szamu melléklet: Helyettesitési rend
2.5zamu melléklet: Szervezeti abra
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1. szamu melléklet

HELYETTESITESEK RENDJE

A Zrt-n beliili helyettesitési rend:

Munkakor megnevezése (ha nincs

Helyettesitést ellaté munkakor

kinevezett helyettes): megnevezése
Vezérigazgato6 Vezérigazgato-helyettes
Pénziigyi igazgato Pénziigyi- és szamviteli osztalyvezeto

Miiszaki és Vagyongazdalkodasi igazgato

miszaki igazgato-helyettes

Jogi igazgaté

Jogi csoportvezet6 — jogi csoportot €rintd
iigyben

Parkolas koveteléskezelési csoportvezeto -
parkolas koveteléskezelési csoportot €rintd
iigyben

Parkolas Uzemeltetési igazgat6

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosig
legalabb két csoportvezetbje egylittesen

Vasarcsarnok igazgato

Piaciizemeltetési csoportvezetd
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