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I BEVEZETES

A Terézvarosi Vagyonkezeld6 Nonprofit Zartkdren Miikodo Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: Zrt. vagy Tarsasag) Szervezeti és Miikddési Szabdlyzata (a tovébbiakban:
SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (a tovébbiakban: Ptk.), a
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miik6édésérdl szolé 2009. évi CXXII.
torvény, a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVL. térvény €s a Zrt. Alapszabalya alapjan
tartalmazza és meghatarozza:
1. a Zrt. mikodésére jellemzd, nagyrészt hosszabb idOre érvényes adatokat, alapvetd
elveket és eldirasokat;
2. a Zrt. iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, ltalanos mikddési rendelkezéseit,
bels6 szabalyozasait;
3. a Zrt. vezet és ellen6rzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a Zrt. vezetdinek és alkalmazottainak elsrendi kitelessége.

A Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt. a Fovaros VI. keriileti Ingatlankezeld Vallalat,
valamint a Terézvérosi Epiiletszolgaltaté Onkorméanyzati Vallalat (cégjegyzékszama: 01-01-
003351) és a Terézvarosi Beruhazasszervezd és Szolgaltatd Kft. (cégjegyzékszama: 01-09-
062738) éltalanos jogutodja.

A Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzata (1067 Budapest, Estvés u. 3.), mint Alapitd
részvényes, az Alapité Okiratban meghatarozott modon - zartkorii alapitassal - 1996. januar 1-
i miik6dés megkezdési idOponttal - altalanos jogutodlas mellett alapitotta meg a Zrt-t,
hatérozatlan id6re.

II. ALTALANOS RESZ

1. A Zrt. fobb adatai

A Zrt. (cég) neve: Terézvdrosi VagyonkezelG Nonprofit Zartkiriien
Miikodé Részvénytarsasag

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

A Zrt. szerz6dés kelte: 1996. januar 01.

A Zrt. miikodési megkezdésének id6pontja:71996. januar 01.

A Zrt. cégjegyzékszama: 01-10-042987

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

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

A Zrt. ad6széma: 12098336-2-42

A Zrt. TB nyilvantartasi szdma: 22616

Az Alapitd tulajdonos megnevezése: Budapest Févaros VI keriilet Terézvdros
Onkormdnyzata



Az Alapitd székhelye: 1063 Budapest, Eotvos utca 3.

A Zrt. formaja: zdrtkoriten mikods részvénytdrsasag
A Zrt. id6tartama: hatérozatlan id6re alakult

2. AZrt. célja

Az Alapitot a Zrt. 1étrehozésdban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal olyan
vallalkozast hozzon 1étre, amely alkalmas a tevékenységeként meghatarozott feladatoknak
nonprofit jelleggel torténd, gazdasagi tevékenység folytatdsa utjan valé megvalésitasara,
nyereséges miikodés mellett, mely nem lehet ellentétes az Alapitd érdekeivel.

3. Képviselet és cégjegyzés

Az IgazgatOsag a Zrt. ligyvezetd szerve. Képviseli a Zrt-t harmadik személyekkel szemben,
birésagok, hatdsdgok elott.

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

Az Igazgatosag barmely ket tagja egylittesen jogosult cégjegyzés (alairas) Gtjan a Zrt.
képviseletére.

Az Alapitdé Képviselo-testiilete 4altal Kkinevezett vezérigazgaté (a tovabbiakban:
»vezérigazgaté”) onalléan, egy személyben jogosult cégjegyzés (aldiras) utjdn a Zrt.
képviseletére.

Fentieken tilmenden, a Vezérigazgat6 a képviseleti jogosultsagat meghatalmazassal, az igyek
meghatarozott csoportjara nézve a Zrt. munkavallal6i koziil két fore egyiittes aldirasi joggal
atruhazhatja.

A Zrt. Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgat6sag Kozos Képviseleti és Tarsashaz-kezelési
Osztalyanak vezetdje a Ko6z0s képviseleti és Tarsashdz-kezelési Osztaly 3.7.6. pontban
rogzitett tevékenységéhez sziikséges korben a Zrt. 6nall6 képviseletére jogosult.

A képviseleti, alairasi jogosultsig nyilvantartasa a Vezérigazgatdi titkarsig feladata.

III. A TULAJDONOSIJOGOK

Alapit6 tulajdonos egy személyben tulajdonosa a Zrt-nek. Az Alapitd a tulajdonosi jogait a
Képvisel6-testiiletén keresztiil gyakorolja, a Zrt. Alapszabalyzataban, az Onkorményzat



Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, valamint az Onkorményzat rendeletéiben és az egyéb
jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A tulajdonost megilleti a Zrt. kdnyveibe és egyéb irataiba valdé betekintés 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
Feliigyel6 Bizottsag, a Bels6 ellendr, a Megfelelési tanacsadd, vagy eseti megbizott Gtjan ¢s
konyvvizsgald igénybevételével is gyakorol.

Az Alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozik:

a)

b)
c)

d)

g)
h)
i)
i)
k)
1)

dontés — ha a Ptk. eltérden nem rendelkezik — az Alapszabaly megallapitasardl és
modositasarol;

déntés a részvénytarsasag milkodési formajanak megvaltoztatasarol;

dontés — ha a Ptk. mdsként nem rendelkezik - az alaptéke felemelésérél vagy
leszallitasarol;

a részvénytarsasig atalakulasanak és jogutdd nélkiili megsziintetésének elhatarozésa;
az lgazgatosig tagjainak, a Vezérigazgatd, a Feliigyeld Bizottsdg tagjainak
megvalasztasa és visszahivasa, a javadalmazasuk megallapitésa;

az allando6 kényvvizsgalé megvalasztasa, visszahivéasa és dijazdsanak megallapitasa;

a szamviteli térvény szerinti beszamol6 elfogadasa, ideértve az adozott eredmény
felhasznalasara vonatkozd dontést is;

dontés a Vezérigazgatoval, igazgatosigi taggal, feliigyeld bizottsagi taggal, allando
kényvvizsgaloval szembeni kartéritési igény megallapitasarol;

dontés a nyomdai Wton elballitott részvény dematerializalt részvénnyé tort€nd
atalakitasarol;

a Feliigyel6 Bizottsag ligyrendjének jovahagyasa;

doéntés a Zrt. alapt6kéjének 50%-at elérd vagy meghaladd 6sszegi hitel felvételérél;

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

m) déntés minden olyan kérdésben, amelyet torvény vagy az Alapszabéaly, az Alapito

kizarélagos hataskorébe utal.

IV. A ZRT.IRANYITASL ELLENORZESI RENDSZERE

1. A Zrt. operativ iranyitisa

1.1.Vezérigazgato

A Vezérigazgat6 a Zrt. elsé szamu operativ felelds vezetbje. A ,,Vezérigazgaté” kifejezés nem



a Ptk. 3:283.1§-ban meghatarozott vezérigazgatot jeloli, attdl eltérd, a Zrt. Alapszabalyéban
meghatarozott feladatkorrel rendelkezik.

A Vezérigazgatot az Alapitd Képviseld-testiilete nevezi ki. A vezérigazgat6éi feladatok
ellatdsara a Zrt. a Vezérigazgatéval munkaszerzddést két. A Vezérigazgato felett a munkaltat6i
jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a javadalmazas, illetve a kartéritési
feleldsség megallapitasa targyaban az Alapité Képviselo-testiilete, egyéb munkaltatdi jogokat
pedig az Igazgatosag két tagja egylittesen gyakorolja.

A Vezérigazgat6 a Zrt. napi, operativ tevékenységének iranyitasat és ellendrzését az Mt. 2082,
§ szerinti vezet6 allasu munkavallalokra vonatkozé munkaviszony, mig az igazgatdsagi tagsagi
megbizatdsdval kapcsolatos feladatait megbizasi jogviszony keretében latja el. Ennek
megfeleléen munkaviszonyara a Munka Térvénykényve, igazgatosagi tagga valasztasara és
igazgatosdgi tagsdgdra a Ptk. megbizdsra vonatkozé rendelkezései az irdnyaddk.
Munkaszerz6dését a tulajdonos nevében a Képvisel-testiilet hagyja jova, és a polgarmester
irja ala.

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

A Vezérigazgat6:

a) felel az Igazgatésag hatdrozatainak végrehajtasaért,

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

c) ellatja a Zrt. folyamatos képviseletét az iizleti partnerek €s a hatésagok el6tt,

d) dont minazokban az iligyekben, amelyek nem tartoznak valamely mds szerv, személy
vagy vezetd testlilet jogszabalyban, az Alapszabély vagy az Igazgatésag Ugyrendjében
szabalyozott hataskorébe,

e) gazdasagi tarsasag munkavallaldi felett a munkaltatoi jogokat gyakorolja.

1.2.Vezeté tisztségviselok

Vezetd tisztségviselonek szamitanak: az Igazgatosag tagjai. Vezet6 tisztségviseld csak
természetes személy lehet.

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

a) hatarozott idejli megbizatas esetén a megbizas idétartamanak lejartaval,

' A Polgéri Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:283. § Zartkorien miiksdo
részvénytarsasdg alapszabdlydnak rendelkezése esetén az igazgat6sdg jogait vezetd tisztségvisel6ként
vezérigazgatd gyakorolja.

2 A Munka torvénykonyvérél sz616 2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) 208. § Vezeté allast munkavallalé
a munkaltat6 vezetdje, valamint a kdzvetlen irdnyit4sa alatt 4ll6 és - részben vagy egészben - helyettesitésére
jogositott mas munkavallalo.



b) megsziintetd feltételhez k5tott megbizatas esetén a feltétel bekovetkezésével;

c) atag halalaval;

d) a tag cselekvOképességének a tevékenysége ellatasahoz sziikséges korben t6rténd
korlatozasaval;

e) ataggal szembeni kizar6 vagy Osszeférhetetlenségi ok bekovetkeztével,

f) visszahivassal;

g) lemondéssal.

A vezetd tisztségviselOk feladataikat az ilyen tisztséget betdltdé személyektdl altalaban
elvarhaté gondossaggal a Zrt. érdekeinek elsddlegessége alapjan kotelesek ellatni. A vezetd
tisztségviselok a polgari jog altalanos szabalyai szerint felelnek a Zrt-vel szemben a
jogszabalyok, az Alapszabaly, illetve az Alapité altal hozott hatarozatok, illetve vezetd
tisztségvisel6i kotelezettségeik felrohatd megszegésével a Zrt-nek okozott karokért.

A Zrt. Igazgatésiganak esetében a fentiek szerinti kartéritési felelésség a Ptk. kozos
karokozasra vonatkozo szabalyai szerint egyetemleges. Ha a kart a Zrt. Igazgatosaginak
hatarozata okozta, mentesiil a feleldsség aldl az az Igazgatdsagi tag, aki a dontésben nem vett
részt, vagy a hatérozat ellen szavazott.

1.3.Az Igazgatésag

Az Igazgatdosag a Zrt. ligyvezetd szerve, képviseli a Zrt-t harmadik személyekkel szemben,
bir6ségok és mas hatdsagok elott.

Az Igazgat6sag tagjai koziil egyszerii sz6t6bbséggel elnokot valaszt. [gazgatosag szervezeti €s
mitkodési rendjét (iigyrendjét) maga alakitja ki a kotelezd jogszabalyi el6irdsok
figyelembevételével.

Az Igazgatdsag hataskorét és miikodésének szabalyait, valamint az Igazgatésag elndkének
feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabalya, az Igazgatésag Ugyrendje és a vonatkozé
jogszabalyok tartalmazzak.

Az Igazgatosag dont és gondoskodik kiiléndsen:

a) a Vezérigazgaté altal ellatott cégvezetésrol, a Zrt. iizletpolitik4jarol, a Zrt. szamviteli
térvény szerinti beszamoldjanak, vagyonkimutatdsanak a képviselo-testiilet iilésére
torténd elkészitésérol,

b) kezdeményezi a legfobb szerv rendkiviili iilésének Gsszehivasat, kiilonosen a Ptk.
3:270°. §-4ban meghatarozott esetekben,

3 Ptk. 3:270. § [A kozgy(iés kotelezé sszehivasanak esetei]

(1) Az igazgatdsag koteles nyole napon belil - a feliigyel6bizottsag egyidejii értesitése mellett - a sziikséges
intézkedések megtétele céljabol a kozgyiilést 6sszehivni vagy kozgyiilés tartdsa nélkiil tériénd hatérozathozatalt
kezdeményezni, ha barmely tagjanak tudoméasara jut, hogy

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



¢) aZrt. Uzleti kdnyveinek szabélyszerii vezetésérol,

d) a jogszabélyban eldirt szabalyzatok elokészitésérol és aktualizalasardl, cégbirdsagi
bejelentésekrol,

¢) jovahagyja a Zrt. nevében koételezettséget vallalok aldirasi jogosultsigat tartalmazo
belsé szabalyzatot,

) {ligyek meghatérozott csoportjara nézve felhatalmazza a Zrt. munkavallaléit a tarsasig
képviseletére és cégbejegyzésre,

g) azligyvezetésrol, a Zrt. vagyoni helyzetérdl és iizletpolitik4jarol a Feliigyeld Bizottsag
részére haromhavonta jelentést készit, amelyet az Alapité képvisel6jének is megkiild.

2. A Zrt. ellenérzési rendszere
2.1.Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag a Zrt. legfobb ellenérzd szerve. A Feliigyelé Bizottsag tagjai koziil
egyszerii t6bbséggel elnokot valaszt.

A Feliigyel6 Bizottsag ellenérzi a Zrt. ligyvezetését a hatalyos jogszabalyok, az Alapité Okirat
¢s az Alapitd Képviselo-testiiletének hatarozatai alapjan.

A felugyelObizottsagi tagok az ellen6rzési kotelezettségiik elmulasztidsaval vagy nem
megfeleld teljesitésével a Zrt-nek okozott karokért a Ptk. szerz6désszegéssel okozott kérért
valoé felel6sség szabalyai szerint egyetemlegesen felelnek a Zrt-vel szemben.

A Feliigyel6 Bizottsadg maga alakitja ki iigyrendjét. Ha a feliigyel6 bizottsagi tagok szdma
barmely okbol kifolyélag haromnél kevesebbre csokken, az Alapité Képvisel6-testiiletének
tilését a Felligyeld Bizottsag kiegészitése céljabdl 6ssze kell hivni.

A Feliigyel6 Bizottsag hataskore:

a) a részvénytarsasag tligyvezetésének ellenérzése keretében az Igazgatdsag tagjaitol, a
Zrt. munkavallal6ito]l felvilagitast kérhet. A részvénytarsasig irataiba, szamviteli
nyilvéantartasaiba, konyveibe betekinthet és a fizetési szaml4jat, pénztarat, értékpapir-
és aruallomanyét, valamint szerzddéseit megvizsgalhatja, vagy a Zrt. koltségére
szakértovel megvizsgaltathatja,

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

b) a részvénytarsasag sajdt t6kéje az alaptbke térvényben meghatdrozott minimalis 6sszege ala csdkkent;

c) a részvénytarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti vagy fizetéseit megsziintette; vagy

d) a részvénytarsasig vagyona a tartozasait nem fedezi.

(2) Az (1) bekezdésben meghatérozott esetekben a részvényesek kotelesek a kozgyiilésen vagy kdzgylilés tartisa
nélkiil olyan hatérozatot hozni, amely alkalmas az (1) bekezdésben megjeldlt okok megsziintetésére; vagy
dontenitik kell a tarsasdg atalakulasarl, egyesiilésérél vagy szétvalasar6l, ezek hiadnyaban a tdrsasag
megsziintetésérél. A kdzgyiilés ezzel kapcsolatos hatarozatait hdrom hénapon beliil végre kell hajtani.

(3) Ha a kozgyiilés befejezését kovetd harom honapon beliil az §sszehivasara okot ado, az (1) bekezdés a) pontja
szerinti koriilmény valtozatlanul fennall, az alaptokét le kell szallitani.



eredményérdl a Feliigyel6 Bizottsag elndke szamol be, a mérleg s az éves terv esetében
irasos beszamolot készit. A beszamolordl, az éves tervrol a képviselo-testiilet a
Feliigyel6 Bizottsag irasbeli jelentésének birtokaban dénthet,

¢) ha a Feliigyel6 Bizottsag szerint az iigyvezetés tevékenysége jogszabalyokba vagy az
Alapszabalyba iitkozik, ellentétes a Zrt. legfébb szerve altal hozott hatarozattal vagy
egyébként sérti a Zrt. érdekeit, a Feliigyel6 Bizottsag jogosult dsszehivni a Zrt. legfébb
szervének ilését e kérdés megtargyaldsa és a szilkséges hatdrozat meghozatala
érdekében,

d) a Feliigyel6 Bizottsig tagjai kotelesek az iizleti titkot megtartani, kivéve, ha

" r

kozzétételét jogszabaly kotelezden elbirja.

A Feliigyel6 Bizottsag hataskorét és miikkodésének szabalyait, valamint az Feliigyelé Bizottsag
elndkének feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabélya, a Feliigyeld Bizottsag Ugyrendje és a
vonatkozé jogszabalyok tartalmazzak.

2.2.Belsé ellendrzési vezeto, Belso ellenor

A Gtbkr.* 2. § 2. pontja értelmében belsé ellendrzési vezetd a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi
tarsasag belso ellendrzési egységének vezetje, ha a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnal
egy f0 latja el a belsé ellen6rzést, akkor a belsd ellenérzést ellaté személy.

A belsd ellendrzési vezetd egyetemi diplomdval, koltségvetési ellenéri szakvizsgaval és
mérlegképes konyveloi szakképesitéssel rendelkezd munkavallald, aki az allamhaztartasért
felelds miniszter altal a bels6 ellendrzési tevékenység folytatasara jogosult személyekrdl az
dllamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. térvény 70. § (5) bekezdése szerinti adattartalommal
vezetett nyilvantartisban szerepel; tovabba a vonatkozo jogszabaly® altal eldirt 6téves belsd
ellen6rzési szakmai gyakorlattal rendelkezik.

A Zrt-nél a Vezérigazgatéhoz rendelten belsé ellendrzési tevékenység mikodik. A Belso
ellendr végzi a belsd ellenérzési tevékenységet szakmai munkajaban — a jogszabalyi
rendelkezések, belso ellen6rzési alapszabaly és belsd ellenorzési kézikonyv eldirasai szerint —
onallé felel6sségi jogkorrel. A Belsd ellendr a tevékenységét fiiggetlen, befolyastol mentes,
partatlan és targyilagos médon végzi. A Bels6 ellenér tevékenységének tervezése soran
dnalléan jar el, ellen6rzési terveit kockdzatelemzésre alapozva és a soron kiviili ellen6rzések
lehet6ségének figyelembevételével allitja 6ssze.

Onalléan 4llitja 6ssze a megéllapitdsait, kévetkeztetéseit €s a javaslatait tartalmazé ellendrzési
jelentést.

A belsd ellenér a bizonyossagot addé és tanacsadasi tevékenységen kiviil a Zrt. mds
tevékenysége végrehajtiasaba nem vonhat6 be, nem vehet részt annak operativ mitkodésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

4 A koztulajdonban allé gazdaségi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérél sz6l6 339/2019. (XII. 23.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: ,,Gtbkr.”)
5 Gtbkr. 12. § (1a) bek.



2.2.1.

b)

g)

h)

2.2.2.

b)

Belso ellenér feladatai:
tevékenysége kiterjed a Zrt. minden tevékenységére, kiilondsen az arbevétel és a
koltéségek és raforditdsok, valamint a varhatd eredmény tervezésének,
felhasznalasanak és elszdmolasanak, valamint az eszkdzokkel és forrdsokkal valod
gazdalkodasnak a vizsgalatara;
bizonyossagot ad6 tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli kiilsnosen:
ba.) a bels6 kontrollrendszer kiépitését, miiksdését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabdlyzatoknak valé megfelel¢ségét, valamint a belsé kontrollrendszer miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
bb.) a rendelkezésre all6 eréforrasokkal valé gazdalkodést, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét,
bc.) astratégiai és operativ dontések meghozatalat,
bd.) az etikai elvarasok és értékek érvényestilésének eldsegitését,
be) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és szdmonkérhetdség
biztositasat;
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényez6k, hidnyossagok csékkentése, a szabalytalansagok €s visszaélések megel6zése,
feltarasa, valamint a Zrt. eredményességének novelése, tovabba a belsd
kontrollrendszerek javitdsa és tovabbfejlesztése érdekében;
nyilvantartja és nyomon koveti a bels6 ellendrzési jelentések alapjan késziilt intézkedési
terveket;
bizonyossagot adé és a tandcsadd tevékenysége keretében tdmogatja a Zrt.
Vezérigazgatdjat az egyes megoldasi lehet6ségek elemzése, értékelése, vizsgalata és
azok kockazatanak becslése 1itjan;
biztositja a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo
észszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo6 tandcsadast;
szakértd tamogatast nyujt a Vezérigazgatd részére a szervezeti integritdst sértd
események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkoz6 rendszerek
kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében;
tanacsot ad a szervezeti strukturak racionalizalésa és a valtozdsmenedzsment teriiletére
vonatkozodan;
javaslatokat fogalmaz meg a Tarsasdg miikddése eredményességének novelése €s a
belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a Zrt. belsé
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen;

Belso ellendrzési vezeto feladatai:

elkésziti a belso ellendrzési alapszabalyt és a belsd ellendrzési kézikonyvet;

a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellentrzési tervek dsszeéllitasa, a
feliigyeldbizottsdg jovahagyasa utan a tervek végrehajtisa, valamint azok
megval6sitasanak nyomon kovetése;

a belso ellendrzési tevékenység megszervezése;

az ellendrzések dsszehangolasa;

ha az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybdl



g)
h)

i)

i)
k)

D

szarmaz6 Kkotelezettség vétkes megszegése miatti felel6sségre vonasi eljaras
meginditdsdra okot adé cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanuja meriil fel, a
Zrt. Vezérigazgatdjanak, valamint a Zrt. Vezérigazgatojanak érintettsége esetén a
Feliigyel6 Bizottsag haladéktalan tdjékoztatasa a Belsé ellendr eszkozeivel feltart
adatokrol és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

a lezart bels6 ellendrzési jelentés jovahagydsa, valamint annak megkiildés a
Vezérigazgatd és a Feliigyeldé Bizottsag részére a bels6 ellendrzési alapszabalyban
meghatarozottnak megfelelden;

az éves ellendrzési jelentés Osszeéllitasa;

munkdja soran a nemzetkzi belso ellenérzési standardoknak megfelelden jar el;
gondoskodik a bels6 ellenérzések nyilvantartisar6l, az ellenérzési dokumentumok
megdrzésérél, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagok tarolasarol;
szakmai tovabbképzéseken részt vesz, ennek érdekében képzési tervet készit
tajékoztatja a Feliigyeld Bizottsgot és a Vezérigazgatdt az éves ellenérzési terv
megvalositasarol, és attol valo eltérésekrol;

kialakitja és miikodteti a bels6 ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervek
nyilvantartasat;

m) lefolytatja a Vezérigazgaté felkérése alapjan a Feliigyeld Bizottsdg el6zetes

egyetértésével a soron kiviili vagy tanacsadoi tevékenységet.

2.3. Megfelelési tanacsado

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

23.1.
a)

b)

<)

d

A Megfelelési tandcsado feladata:

annak el6segitése, hogy a Zrt. megfeleljen a tevékenységére és mitkodésére vonatkozéd
jogszabdalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel,

azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres ellenérzése, amelynek célja az iranyado jogszabaly valo eltérés feltarasa,

a Zrt. altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a Zrt. célkitiizéseinek, belsd
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek tovabba a tevékenységi korére vonatkozéd
szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon kdvetése,

a feltart hidnyossidgok megsziintetés a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a Zrt. Vezérigazgatdjanak részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartisa, folyamatos nyomon kovetése €s
rendszeres ellenOrzése,

a Zrt. Vezérigazgatdjanak, Igazgatdsaginak és a Zrt. munkavallaldinak tamogatdsa
abban, hogy a Zrt. teljesitse a tevékenységére és mikddésére vonatkozd
jogszabélyokban foglalt kotelezettségeit.

a jogszabalyoknak t6rténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elosegitd szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,
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g)

h)

23.2.

a bels6é kontrollrendszer vonatkozésaban a kontrollkdrnyezet kialakitasénak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinicidja, valamint a Vezérigazgaté altali
meghatalmazas alapjan a Zrt. miik6désével 6sszegfiiggd integritast sértd, korrupcids és
visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval
és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasdban Vezérigazgatd folyamatos timogatasa, tandcsadas.

A Megfelelési Tanacsadé a 2.3.1. pontban rogzitettek teljesitésérdl évente legalabb
egyszer jelentést készit Vezérigazgatd és a Feliigyeld Bizottsag részére. Vezérigazgatd
a jelentést tajékoztatasul megkiildi az Igazgatosag részére.

2.4.Allandé kényvvizsgalo

A Zrt. ellendrzését a Feliigyel6 Bizottsag mellett fliggetlen konyvvizsgéld is végzi. Az Alapit6
a konyvvizsgalét hdrom év hatarozott idore valasztja, és tisztségébdl barmikor visszahivhatja.
A konyvvizsgalé munkajat a rd irdnyado jogszabalyok, kamarai elirasok alapjan végzi.

24.1.

A konyvvizsgalo feladatai, jogai és kotelezettségei:

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

b) akonyvvizsgalo a vezetd tisztségvisel6ktol, a Feliigyeld Bizottsag tagjaitdl, illetve
a Zrt. munkavallaléitél felvilagositast kérhet a Tarsasdg gazddlkodasat és
konyvitelét érintd barmely {igyben,

c) ellendrizheti a Zrt. pénztarat,

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

e) tanacskozasijoggal részt vehet, a Feliigyeld Bizottsag felhivasa esetén koteles részt
venni a Feliigyelé Bizottsag lilésein, valamint az Igazgatosag felhivisa esetén az
Igazgatosag iilésein,

f) a szamviteli tOrvény szerinti beszamolot targyald  Igazgatdésagi,
FeliigyelSbizottsagi, illetve az Alapitd Képviseld-testiiletének iilésén koteles részt
venni,

g) megvizsgal és az Alapitd elé terjeszt minden jelentést — kiilondsen a mérleget és a
vagyonkimutatast — abbdl a szempontbdl, hogy az val6s adatokat tartalmaz-e,
valamint megfelel-e a jogszabalyok elbirasainak,

h) a konyvvizsgald az ilyen tisztséget betlté személytdl altalaban elvarhato
gondossaggal kételes eljarni, felelésségére a polgari jog szabalyai az iranyadok,

1) akonyvvizsgalo koteles a Zrt. tigyeivel kapcsolatos iizleti titkot megorizni,

j) a konyvvizsgélé ellatja a Ptk. rendelkezéseibdl tovabba az egyéb red vonatkozo
jogszabalyokbol ad6do feladatokat.

Kotelessége, hogy 6rkodjek afelett, hogy az Alapit6 elé a Zrt-t6l atadésra keriil6 jelentések
valés adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabalyi el6irdsoknak megfeleljenck. Ezekre
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vonatkozban a konyvvizsgald véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatarozatok
érvénytelenek.

Ha a kényvvizsgalo6 a Zrt. vagyonanak olyan valtozasat észleli, amely veszélyezteti a Zrt-vel
szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan korlilményt észlel, amely a vezetd
tisztségviselok vagy a feliigyel6 bizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett tevékenységiikért
valo felel6sségét vonja maga utan, késedelem nélkiil koteles az Igazgatosagnal kezdeményezni
a dontéshozatalahoz sziikséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés nem vezet
eredményre, a konyvvizsgalo koteles a feltart koriilményekr6l a Zrt. torvényességi feliigyeletét
ellaté nyilvantart6 birdsagot értesiteni.

A konyvvizsgalo egyéb feladat- és hataskorét a Zrt. Alapszabalya és a vonatkozo jogszabalyok
rendezik.

V. A ZRT. MUNKASZERVEZETE
1. Munkaszervezet
A Zrt. tevékenységét — az Alapitd Képviseld-testiiletének &ltalanos iranyitasa és az
Igazgatdsag, valamint a Vezérigazgat operativ irdnyitdsa mellett - mint munkaszervezet latja
el. A dolgozék munkaviszonyara, jogaikra és kotelezettségeikre a munkaszerzddésiik,
munkakéri leirasuk, jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a Munkaiigyi Szabalyzat és a
Zrt. egy€b szabalyzatai, valamint a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések az irdnyadok.
2. A munkaszervezet egységeinek feladatai
A Zrt. munkaszervezetét az SZMSZ mellékletét képezd szervezeti abraban foglaltaknak
megfeleld - vertikalis és horizontalis - hierarchikus kapcsolati rendszer alkotja, melynek élén a
Vezérigazgatd, mint egyszemélyi felelos vezet6 all.
A Zrt. munkaszervezetéhez tartozo6 szervezeti egységek, 6nallé munkakorok feladatait a jelen
fejezetben eldirtakon tal a vonatkozé bels6 szabalyzatokban eldirtak, illetve az oda tartozd
munkakdri leirdsokban foglaltak hatarozzdk meg részleteiben.
3. A Zrt. szervezeti egységei, feladat- és hataskoriik
A Zrt. szervezeti egységei az igazgatdsagok, az osztalyok és csoportok.

3.1.Vezérigazgatoi titkarsag

A szervezeti egység feladata a Zrt. mikodéséhez és a Vezérigazgatd feladat-végzéséhez
kapcsolddoan az iigyintézési és adminisztracios feladatok ellatasa, kozérdeki adatigénylések
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megvalaszoladsa, sajtoval t6rténd kapcsolattartas, adatvédelmi felel6si feladatok ellatasa az
adatvédelmi szabalyzat rendelkezései szerint.

A Vezérigazgatoi titkarsag a tevékenységét elsddlegesen a Vezérigazgatd, akadalyoztatdsa
esetén helyettesitése feliigyeletével és iranyitasaval latja el.

3.1.1.

A Vezérigazgatoi titkarsag felépitése

A Vezérigazgatoi titkarsag keretein beliil dolgozik

a)
b)
©)
d)

g)

h)

i)
i)
k)
D)

titkarsagvezetd
vezerigazgatoi asszisztens
adminisztratorok
irattarosok
gondnok-gépkocsivezetd

A Vezérigazgatoi titkarsag feladatai

az IgazgatOsagi, FeliigyelObizottsagi tilések el6készitése, meghivok kikiildése,
cléterjesztések feltoltése, jegyzOkonyvek készitése, nyilvantartasok (Igazgatdsagi és
Feliigyelbizottsagi hatarozatok, valamint a hatdrozatok konyve) vezetése;

a Zrt. szabalyzatainak és vezérigazgatdi utasitasainak nyilvantartasa, szétosztsa, és az
eredeti példanyok tarolasa;

az Alapitd képviselo-testilleti ¢és bizottsagi jegyzOkonyveinek beszerzése,
nyilvantartasa, szétosztasa €s taroldsa; a Zrt. szdmara végrehajtandé feladatot jelent
hatarozatok végrehajtasi hataridének ellenérzése, a hatdrozatok végrehajtasarol, illetve
allasarol a sziikséges tajékoztatisok elkészitése;

a kozponti iktatds és tigyiratkezelés ellatasa, postazasi, szallitasi és egyes beszerzési
feladatok lebonyolitasa;

a Zrt. papir alapon torténd iratkezelése, valamint az elektronikus uton iktatisra
megkiildott iratok iktatasa;

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

az Irattari-, a Selejtezési terv el6készitése, valamint a levéltarba megkiildendd iratok
Osszeallitasa;

a Zrt. munkéja soran hasznalhaté és hasznalandé bélyegzOk kiaddsa, a vonatkozo
nyilvantartas vezetése;

hataridés tigyiratok végrehajtasanak ellentrzése;

képviseleti, alairasi jogosultsag nyilvantartasanak rendezett vezetése;

selejtezési javaslatok készitése, szakvéleményezés

a Vezérigazgatd kommunikécids, ligyviteli és dokumentacios tevékenységét végzi, a
vezetd munkdjihoz személyi tdmogatast ad; szervezi és koordinalja a Vezérigazgato
kiils6 €s bels6 kapcsolatait;

m) tdmogatja a Belsé ellendr, a Megfelelési tanacsadd, illetve a Szabélyzat- és

folyamatiranyitasi vezeté munkajat;
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n) a vezetd kozvetlen munkajat segitd irasbeli dokumentumok el6allitasa, szerkesztése,
sokszorositasa;

o) irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belso szervezeti iratok elokészitése (pl.
beszamolok, jegyzOkOnyvek, el6terjesztések, megallapodasok, jelentések stb.)
megszerkesztése;

p) jelentésszolgalati feladatok ellatasa a pénziigyi igazgaté szakmai iranyitasa mellett;

q) iratok, egyéb dokumentumok szakszerii kezelése, tarolasa;

r) hatirid6k egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartdsa a vezetd tevékenységéhez
kapcsoloddan;

s) a vezetdi megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, iitemezése, dokumentalasa; a
kapcsolatok koordinélasa;

t) kapcsolattartas a vezet6 kiilsé partnereivel, valamint a szervezet belsé munkatarsaival,
mas egységek vezetoivel,

u) a vezetd személyk6ézi kommunikacidjadhoz kapcsolédd reprezentacios feladatok
cllatasa;

v) korszerd ligyviteli és kommunikaciés eszkdzok, informacidforrdsok kezelése;

w) ligyfélkezelés, ligyféltajékoztatas, ligyfélkapcsolatok apolasa;

X) egyéb, a vezetdi munkdhoz sziikséges asszisztenst, személyi titkari feladatok elvégzése;

y) avezérigazgatoi titkarsag vezetése;

z) beérkezd posta szétvalogatasa, szelektalasa, prioritasba rendezése, atadasa, bontésa;

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

bb) iratok érkeztetése, szignalasra elokészitése;

cc) egyéb, iranyadé munkakori- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, bels6
szabalyzatokban eldirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettese altal nyujtott eseti
utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

3.2.Szabalyzat- és folyamatiranyitasi vezeto

A Szabalyzat- és folyamatirdnyitasi vezetd kézvetlenill a Vezérigazgatd ala tartozik, akinek
feladata a Tarsasag belsé szabdlyzatainak naprakészen tartasa, azok feliilvizsgalata,
frissitésének és jovahagyasi folyamatainak koordinalasa. Gondoskodik arrél, hogy a szervezeti
miikodést érintd folyamatok Osszhangban legyenek a jogszabalyi és bels6 iranyelvekkel,
valamint tdmogatja a vezetést a szabalyozasi kockazatok feltarasaban és kezelésében. A
Szabalyzat- és folyamatiranyitasi vezetd szamara informatikai és adminisztrativ tdmogatast
nydjt az Ugyviteli informatikai koordinator, gondoskodva a rendszerek miikodtetésérdl,
frissitések elokészitésérdl €s a technikai hattér folyamatos biztositasardl.

3.3.Vezérigazgatéi tandcsadok
A vezérigazgatéi tanidcsadok kozvetlenill a Vezérigazgatd ald tartoznak, €s elsddleges
feladatuk, hogy stratégiai, szakmai és operativ tdmogatast nyujtsanak a Vezérigazgatod

dontéshozataldban. A tanicsadék meghatérozott szakteriileteken segitik a vallalatvezetést, és
hozz4jarulnak a Zrt. hossza tavia céljainak megvalositasahoz.
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A vezérigazgat6i tanacsadok kozvetleniil a Vezérigazgatonak jelentenek, és részt vesznek az
heti vezetdségi, valamint igazgatosagi és felligyelé bizottsagi iiléseken. A vezérigazgatdi
tandcsadok nem rendelkeznek kdzvetlen iranyitasi jogkoérrel a Zrt. szervezeti egységei felett,
azonban ajanlasaik és elemzéseik alapjan jelentds befolydssal birnak a stratégiai €s operativ
dontésekre, valamint Vezérigazgaté erre vonatkozd kifejezett felhatalmazasa alapjan
jogosultak a szervezeti egység vezetdk részére feladatot adni.

3.4. Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztaly 6nalloan a Vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 szervezeti
egység, tevékenységét Vezérigazgatd feliigyeletével és iranyitasaval latja el, vezetdje a vezetd
informatikus.

3.4.1. Az Informatikai Osztily felépitése

Az Informatikai Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) vezet6 informatikus
b) informatikusok

3.4.2. Vezet6 informatikus, informatikusok feladatai:

a) a Zrt. informatikai héalézatanak felépitése, megszervezése és a szamitastechnikai
rendszerek feltigyelete, biztonsagos miik6dtetése;

b) internetes honlap lizemeltetése;

c) telefonhaldzattal kapcsolatos tizemeltetési feladatok (kiils6 szakért6vel) térténd ellatasa

d) a Zrt. szamitégépes rendszereinek (szoftver és hardver) kialakitdsa, {izemeltetése,
bovitése és folyamatos karbantartasa, bizonyos részrendszerek tekintetében (TIR,
Babylon, Jurta, Monolit, Juszticia, Armada, Forras, SmartBrick, PannonSet, DMS One
stb.) kiils6 programozdk igénybevételével,;

€) arendszerek kozotti dtjarhatésdg igény- és lehetdség szerinti biztositasa;

f) eseti- és rendszeres adatszolgaltatasok készitése;

g) informatikai szaktanicsadas a Zrt. dolgozoi részére igény szerint;

h) a szadmitégépes-, pénziigyi kapcsolatu nagy rendszerek (szamlazasi, k6z6s koltség
utalési, apport és ezek kapcsolodé részeinek) zavartalan, hatarid6 iizemeltetésének
feliigyelete;

i) anyilvantartasi rendszerek feltoltése, fejlesztése, feliigyelete;

j) adatmentések (rendszeres) megoldasa, virusellendrzés;

k) PDA eszkozok szoftverfrissitése, karbantartdsa, szervizelése, szoftverfejlesztések
tesztelése;

1) Kkiils6 informatikai rendszerek (banki kommunikiciok, KEKKH, MOKK, VIEKR)
programozdival valo kapcsolattartas;

m) mobilkommunikaciés szolgaltatokkal kapcsolattartds, elofizetések  kezelése,
karbantartdsa, SIM kértyak cseréje;

n) egyéb, iranyadd munkakori- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, mas bels6
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szabalyzatban el6irt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitése altal nyujtott eseti
utasitdsok szerinti feladatok végrehajtasa.

3.5. Jogi Igazgatosag

A Jogi Igazgatésdg a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység,
tevékenységét Vezérigazgatd feliigyeletével és iranyitasaval latja el, vezetdje a Jogi igazgato.
A szervezeti egység feladata az Alapité megbizasa alapjan, valamint a Zrt. sajat tevékenységi
korében végzett munkéjaval kapcsolatos jogi €s kdzbeszerzési feladatok ellatasa.

A Jogi igazgaté a Vezérigazgaté Aaltal kinevezett jogi egyetemi diploméval és jogi
szakvizsgaval rendelkezé munkavallalo, aki az illetékes {igyvédi kamara nyilvantartasaban
kamarai jogtanacsosként szerepel. Munkaja sordn:

2)
b)
c)

d)

€)

g)

h)

i)
)
k)
D

koordinalja és szervezi a Jogi igazgat6sag munkajat;

szervezi és iranyitja a megbizott jogi képviselok munkéjat;

szerkeszti, és a vonatkozd jogszabdly szerint jogi ellenjegyzéssel latja el a
jogszabalyban meghatarozott iratokat;

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

szakmailag véleményezi és feliilvizsgalja a Zrt. altal kétendé valamennyi szerz6dést
(vallalkozasi-, megbizasi szerzOdéseket, tovabba bérleti-, hasznalati-, asztalfoglalasi
szerzOdések stb.);

részt vesz a Zrt. kezelésében 1év6 parkolaskoveteléskezelés érvényesitésében, erre
tekintettel ellatja a Zrt. jogi képviseletét fizetési meghagyasoknal, peres, peren kiviili
eljarasban, valamint végrehajtasi eljarasokban;

a Zrt. teljeskort képviselete a megbizasi szerzddéssel érintett teriileteken; bérleti dij
hétralék behajtasa és a kiiiritésre irdnyuld eljards peres és nem peres eljarasokban
kozremiikodik, alairasaval latja el a felszdlitasokat, fizetési felszolitasokat, bérleti
jogviszony felmondasarél sz6lé leveleket, részt vesz a felmondds wutani
egyeztetésekben, a szabdlyzatok alapjan dont a részletfizetési és egyéb kérelmekrdl,
végrehajtasi eljarasokat kezdeményez;

a hatélyos jogszabalyok, valamint belsd szabalyzatok alapjan gondoskodik a Cstv.
szerinti felszamolasi, cséd-, és kényszertorlési eljarasok meginditasardl, tovabba ezen
eljarasok sordn jogi képviseletet 14t el,

a tarsashdzakkal kapcsolatos peres és peren kiviili eljardsokban és egyéb hatralékok
érvényesitése soran képviselet ellatasa;

részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban;

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

szerkeszti a Zrt. belsé szabalyzatait, melynek keretei k6zott egytittmiikddik a Tarsasag
megfelelési tanacsaddjaval, valamint a Zrt. tobbi szervezeti egységével,

m) részt vesz a Zrt. munkatigyi feladataival kapcsolatos egyeztetéseken, megszerkeszti a

n)

sziikséges iratokat;
sziikséges esetén részt vesz a tarsashazi alapité okiratok készitésében, modositasaban,
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)]

Q)

jogi véleményezésében;

az Alapito 4ltal értékesitett ingatlanok tekintetében a vételar kiegyenlitése esetén az
Alapitd javara bejegyzett jelzalogjog és elidegenitési és terhelési tilalom
vonatkozasiban az Onkormanyzat képviseletében a torléshez torténéd hozzajarulo
nyilatkozat alairasa, ellenjegyzése és eljaras az illetékes foldhivatal el6tt;

részt vesz az Igazgatdsig, valamint a Feliigyelé Bizottsag iilésein, egyedi felkérés
esetén jogi allasfoglalasokat készit az Igazgatdsag, Feliigyelo Bizottsag részére,
beszamol a Jogi igazgatosag munkajarol, mikodésérol;

igazolja az Igazgatosidg mikodése sordn keletkezd beérkezd szamldk teljesitését,
valamint javaslatot tesz annak kifizetésére; egyes esetekben jogosult a fentebb
megjelolt feladatait a megbizott jogi képviseldk részére dtadni;

egy¢€b, iranyadé munkakori- vagy feladatleirdsban meghatirozott feladatok, mas belsé
szabalyzatban eléirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitése altal nyujtott eseti
utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

A Jogi igazgat6 tartds tivolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a jogi osztalyhoz tartozé iigyek
esetén a jogi osztalyvezetd, mig a parkolds koveteléskezelési osztalyhoz tartozé tigyek esetén
a parkolas koveteléskezelés osztalyvezetd latja el a helyettesitési feladatokat, mely sordn a
feladat ellatisa korében keletkezett kimend iratokat szignalja, mig a belsé iratokat alafrasaval
latja el.

A Jogi igazgato, csoportvezetk jogallasat, dontési hataskorét, iranyitdsi jogkorét, valamint a
felelosségi- s feladatkorének részletes leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.5.1.

A Jogi Igazgatésag felépitése

A Jogi Igazgatosag harom szervezeti alegységre tagozodik

2)
b)

©)

Jogi Osztaly
Parkolas Koveteléskezelési Osztaly
Kozbeszerzési Osztaly

A Jogi Igazgatésag szervezeti egységében dolgozik

a)

Jogi igazgatd

A Jogi Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a)
b)

osztalyvezetd
jogi asszisztensek

A Parkolis Koveteléskezelési Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a)
b)
°)
d)

osztalyvezetd
jogi asszisztensek
adminisztratorok
irattarosok
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A Kozbeszerzési Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a)

35.2.

referens

Jogi Igazgatisag feladatai

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

3.5.2.1.Jogi Osztaly feladatai

a)

b)

©)

d

k)

)

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

a jogszabalyi véltozasok folyamatos nyomon kovetése, a Zrt.-t barmely szakteriileten
érintd valtozasokra irdsos jelzés az illetékes szervezeti egységvezetd felé;

a Zrt. altal kotendd szerz6dések feliilvizsgalata, szakmai véleményezése, illetve
szilkség szerint elkészitése;

az igazgatosagi és feliigyelobizottsagi iilésekre jogi szakmai -el6terjesztések,
beszamolok készitése a Zrt. szamviteli beszamoldjdhoz sziikséges jogi teljességi
nyilatkozat elkészitése;

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

a Zrt. szabalyzatainak elkészitésében valo kozremiikodés;

munkajogi feladatok ellatésa;

a Zrt. tarsasagi jogi eljarasaiban (kiilonGsen alapité okirat mddositasaban, esetleges
atalakulasban) val6 kdzremiikddeés;

a Zrt. 4ltal-, illetve a Zrt.-vel szemben kezdeményezett peres és nemperes eljarasokban
jogi képviselet ellatasa;

a Pénziigyi Igazgatosdg altal nyilvantartott hatralékos lakasbérlok, helyiségbérlék
valamint a piacosok bérleti-, és egyéb dijhatralékanak, illetve egyéb, a Zrt. altal
nyilvantartott kovetelés behajtasdra iranyuld peres és nemperes eljarasok
meginditasahoz sziikséges, valamint az eljardsokban benyujtandé iratok elokészitése,
rendszerezése a Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint;

a Pénziigyi Igazgatdsig altal nyilvantartott lakasbérlok, helyiségbérlok, valamint a
piacosok kérelmeinek véleményezése, elbiralasa, illetve javaslattal torténd tovabbitasa
az Alapito részére;

a peres képviseletet ellatod igyvédekkel vald rendszeres kapcsolattartas, koordinacios
és adminisztracids feladatok ellatisa, helyszini szemlék kérése, lakcimnyilvantarto
megkeresése;

m) igazsagiigyi szakérto kirendeltetése kozjegyzd elotti eljarasban;
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n)
0)

)]

z)

a végrehajtokkal, felszamolokkal val6 kapcsolattartas;

a jogi lépésekrdl a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatésag, a Pénziigyi
Igazgatdsig és a Vésarcsarnok Uzemeltetési Igazgatésag tajékoztatasa a Dijbeszedési
és Koveteléskezelési Szabalyzatban foglaltak szerint;

az Alapito tdjékoztatdsa a lakas- és helyiségbérleti, illetve piaci jogviszonyok
felmondasardl, a dijhatralékosakkal szembeni peres eljardasokban sziiletett jogerds
itéletrdl, jogerds permegsziintetd végzésrdl, végrehajtasi eljarasokban sziiletett jogerds
végrehajtast megsziintetd-, felfiiggeszté-, illetve végrehajtds felfiiggesztését
megsziintetd végzésrol, rendbrség kozremilikédésével torténd Kkiliritést elrendeld
jogerds végzésrol, tovabba a helyiség vagy lakas birtokbavételérol,

kapcsolattartas minden tarsszervezettel, amely a feladattal kapcsolatban szilkséges;

a Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosig és a Vasarcsarnok Uzemeltetési
Igazgatésag feladatkorébe tartozé bérbeaddsi palyazatok lebonyolitidsaban és a
benyujtasra kertild ajanlatok érvényességi feltételrendszerének vizsgalatiban vald
kézremiikddés, az érdeklodok altal feltett jogi kérdésekben sziikséges felvilagositasok
megadasa, ligyfél atvilagitas és azonositas;

jogi feladatokhoz kapcsolddo nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése;
a TAKARNET rendszerbdl tulajdoni lap, térképmasolat lekérése, arrdl nyilvantartas
vezetése;

a Miszaki és Vagyongazdalkoddsi Igazgatosig és a Vésarcsarnok Uzemeltetési
Igazgatdsag értesitése alapjan a felszdmolds, csddeljaras, végelszamolas alatt 1év6 aktiv
¢s inaktiv bérlok/jogcim nélkiili hasznalok esetében a hitelez6i igények bejelentése,
nyilvantartasba-vételi dij megfizetése iranti intézkedés;

az é4llamhdaztartasr6l szO0l6 térvényben szabalyozottak szerint a behajthatatlan
kovetelések leirasi javaslatanak el6készitése;

az Alapitd altal értékesitett ingatlanok tekintetében a vételar kiegyenlitése esetén az
Alapitd javara bejegyzett jelzalogjog ¢és elidegenitési és terhelési tilalom
vonatkozasiban az Onkorményzat képviseletében a torléshez torténd hozzajaruld
nyilatkozat elkészitése és eljaras az illetékes fldhivatal elbtt;

az Alapito altal részletfizetéssel értékesitett lakdsingatlanok hatralékkezelése, a tartozas
behajtdsara irdnyul6 intézkedések megtétele és errdl az Alapit6 tajékoztatasa;

az Alapito tulajdonédban €s a Zrt. kezelésében, illetve a Zrt. tulajdonaban 4116 helyiség-
és lakasbérleti szerz6dések megkotésének jogi koordindldsa, jogi szemponti
ellenérzése;

tarsashazi alapitd okiratok, szervezeti miikodési szabalyzatok készitésében,
mddositasaban val6 kézremiik6dés

aa) kézremiikédik és koordindlja a kézérdekli adatigénylések megvalaszolasat és

kotelezben kézzé teendd adatok kozzétételét A kodzérdekii adatok megismerésére
irdnyul6 igények teljesitésének rendjét rogzitd és a kotelezben kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjére vonatkozd szabalyzat rogzitettek szerint;

bb) az Alapiténak, mint tarsashazi tulajdonosnak a kozos kéltséggel 5sszefliggd jogvitdiban

jogi allasfoglalasok készitése, a peres és nemperes eljardsokban benytjtandd iratok
elékészitése;

19



3.5.2.2.Parkolas Koveteléskezelési Osztaly feladatai

a) a parkolas koveteléskezelési feladatokkal kapcsolatos jogi szakmai teriilet
megszervezése, iranyitasa, a kovetelés-kezelés megbizott ligyvéd(ek) altal torténd teljes
kor jogi ellatdsa (fizetési meghagyasoknal, perekben, valamint a végrehajtasi
eljarasban képviselet);

b) a dij- és poétdijkoveteléssel kapcesolatosfizetési meghagyasos, peres, nemperes €s
végrehajtasi eljarasok meginditéasa és teljes korii végig késirése jogszabalyok, valamint
a Parkoléas-iizemeltetéshez Kapcsolodo Koveteléskezelési Szabalyzat alapjan

c) ajogilag behajthatatlan kovetelések leirasra valo elokészitése €s tovabbitasa;

d) kapcsolattartds a Févarosi Onkormanyzattal, valamint az érintett illetékes szervezeti
egységekkel,;

e) az eljardsokban benydjtand6 iratok el6készitése, feladasa, valamint az iigyek
nyilvantartasa.

3.5.2.3.Kdzbeszerzési Osztaly feladatai

a) kozbeszerzési terv elkészitése;
b) kozbeszerzési eljarasok el6készitése és lebonyolitasa a szervezeti egységekkel vald
egyuttmiikddés, igy kiilonosen;
b.1. hirdetmények elokészitése, megjelentetése;
b.2. ajanlatbeadasok- és bontasok bonyolitasa;
b.3. értékelések bonyolitdsa, jegyz6konyvek készitése;
b.4. kozbeszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatdsok készitése, levelezés
bonyolitasa;
b.5. kozbeszerzéssel kapcsolatos térvények, modositasok folyamatos figyelése,
nyilvantartasa;
c) kapcsolattartis a megbizott kdzbeszerzési szakértdvel.

3.6. Pénziigyi Igazgatésag

A Pénziigyi Igazgatosag tevékenységét a Vezérigazgato felligyeletével és iranyitasaval latja el,
vezettje a Pénziigyi igazgatd. A Pénziigyi Igazgatosag a szamviteli munkalatokat ugy szervezi
meg, hogy megbizhat6 valos képet adjon a Zrt. vagyoni, jovedelmi helyzetérol, lehetdséget
adjon a dontések elokészitésére, érvényesitse a szamviteli alapelveket. A szamviteli rendszert
tigy kell kialakitani, hogy az szinkronban legyen az Onkormanyzat rendszerével és kielégitse
a specidlis Onkormanyzati igényeket is, alkalmas legyen a szerzédésben meghatarozott
kozszolgaltatisi feladatokhoz kapcsolédd onkormanyzati pénzeszkdzok és felhasznaldsuk
nyilvantartasira. Feladata a bevételek esetében az Onkormanyzat megbizasdbol (az
Onkormanyzat addszamaval) kiallitott szamlak alapjan befolyé bevételek analitikus és
Osszesitett nyilvantartisa, beleértve a hatralékokat is. Kiilon ,,Feladat-ellatasi megéllapodas™
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alapjan a Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 fizeté kozteriileti varakozohelyek utén
befolyt varakozasi dijakat és poétdijakat beszedi és nyilvéntartja, arrél havonta elszamolast
készit. Feladata tovabba az Onkormanyzat kézigazgatési teriiletén 16v6 koziti varakozohelyek
lizemeltetésébodl szarmazo bevételek, kovetelések elkiilonitett analitikus nyilvantartasa, kiilon
erre szolgal6 informatikai rendszerben. A szamviteli torvény és végrehajtasi utasitsai szerint
ellatja a Zrt. tevékenysége soran eléforduld, a Zrt. vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetére
kihato események folyamatos vezetését a Zrt. kényveiben és nyilvéantartsaiban és a naptéri év
végén azokat lezarja, arrol hataridére beszamol6t és a jogszabalyoknak megfelelé bevallasokat
készit, eleget tesz a kozzétételi kbtelezettségeknek.

A Pénziigyi igazgaté a Vezérigazgat altal kinevezett fels6foku gazdasagi végzettséggel,
mérlegképes kdnyveldi szakképesitéssel rendelkezik és szerepel a konyvviteli szolgaltatast
végzok pénziigyminisztériumi nyilvantartisdban.
Munk4ja sordn a kovetkez6 feladatokat latja el:
a) aPénziigyi Igazgatdsag munkdjanak irdnyitas és koordinalasa;
b) a Zrt. pénziigyi politikdjanak kialakitdsa, a gazdasigi miiveleteinek tervezése,
elemzése és ellendrzése,
c)  pénziigyi tervek és stratégiak kidolgozasa és feliilvizsgélata, pénziigyi beszdmolok
készitése,
d) részvétel a miikodéshez sziikséges forrasok, toke megszerzésében, annak kezelése,
a Zrt. beruhdzasi és finanszirozasi dontéseinek el6készitése, stratégiai déntések
tamogatasa,
€) azigazgatosagi és feliigyelobizottsagi iilésekre szakmai elbterjesztések, beszamoldk
készitése,
f)  rendszeres vagy ad hoc pénziigyi adatszolgaltatasok koordinalasa,
g) apénzeszkozok hatékony felhasznalasat figyelemmel kiséri,
h)  az egység képviselete a gazdasagi szervezet mds részegységei és kiilsé szervezetek

felé,
1) kiadmanyozza a Pénziigyi Igazgatdsig feladatellatdsa sordn keletkezd
dokumentumokat

j)  jogszabélyi, a hat6sagi és alapitdi eloirdsok szakteriiletén vald betartasa,
k)  aZrt. gazdasagi eseményeinek konyvvitelének szervezése, feliigyelete
) a Zrt. bels6 pénziigyi rendjének kialakitdsa, a szabélyszerli pénzkezelés

megszervezése,

m) a Zrt. gazdilkodasédhoz kapcsolodd szabalyzatok kialakitdsa és naprakészségének
feliigyelete,

n)  aZrt. egyéb szabélyzatainak elkészitésében és aktualizalasdban vald
koézremiikodés,

0) a létszdm- és bérgazdalkodas koordinélasa, feliigyelete, a dolgozoi érdekeltségi
rendszer javaslatinak kialakitdsa a humdnpolitikai feladatok koordinalésa,
munkatigyi tevékenység irdnyitisa és a Munkaiigyi Szabalyzat eldkészitése vezetdi
dontésre,

p) a dolgozok éves szabadsaganak megéllapitasa és kozlése, sziikséges igazoldsok
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kiadasa, béremelések kozlése, munkakor valtozasok atvezetése, statisztikai
jelentések készitése;

béremelések kikozlése, munkakér valtozdsok atvezetése, statisztikai jelentések
készitése;

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

egyéb, iranyadé munkakéri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, mas
bels6 szabélyzatban el6irt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitése altal nyujtott
eseti utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

Az Pénziigyi Igazgatosig tevékenységét a Pénziigyi igazgatd irdnyitja, akit tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén a pénziigyi és szamviteli osztalyvezetd helyettesit. Az adminisztracids,
pénziigyi tevékenység és kapcsolattartasi feladatokat sajat teriiletiikon az osztalyvezetok latjak

el.

Az osztalyvezetdk jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét, valamint a felel6sségi- és
feladatkorének részletes leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

3.6.1. A Pénziigyi Igazgatésag felépitése

A Pénziigyi IgazgatOsag két szervezeti alegységre tagozddik

a)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

b) Ingatlankonyvelési Osztaly

A Pénziigyi Igazgatésag szervezeti egységében dolgozik
a) pénziigyiigazgato
b) bér-, és tarsadalombiztositasi tigyintézd ¢s munkaiigyi el6adok
c) gazdasagi informatikus
d) pénziigyi asszisztens

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a)
b)
c)
d)
e)
f)

osztalyvezetd
fokonyveld

vezetd kontroller
szamviteli eléadok
pénziigyi el6adok
pénztaros

Az Ingatlankonyvelési Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) pénziigyi eléaddk
¢) szamviteli eléadok
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3.6.2. A Pénziigyi Igazgatosag feladatai

A Pénziigyi Igazgatosdg szervezeti egységei altal ellatott, jelen pontban meghatérozott
feladatok ellatdsdnak rendjét és végrehajtasat a, Szamviteli Politika, a Szamlarend, a
Pénzkezelési Szabalyzat, a Leltarozasi Szabélyzat a Selejtezési Szabalyzat, a Bizonylati rend,
¢és az Pénziigyi Igazgatosag feladatellatisat érinté vezérigazgatdi utasitasok szabalyozzak
részletesen.

3.6.2.1. A Pénziigyi Igazgatosag egészére, azaz minden osztily tevékenységéhez

a)
b)

kapcsolédé feladatok

jogszabalyi, a hatosagi és alapitéi eldirasok szakteriiletén valo betartasa;

a gazdalkodasra vonatkozo szabalyzatok elkészitésében és aktualizdlasaban vald
kézremiik6dés;

részvétel a rendszeres €s az eseti, az Igazgatosagot érinté adatszolgaltatdsokban,
részvétel a negyedéves és éves beszamolési kotelezettség teljesitésében, a leltarozas
lebonyolitasiban,

egylittmiitkddés a tarsosztilyokkal a feladatok elvégzése érdekében az osztilyvezetok
koordinalasa mellett.

3.6.2.2.Pénziigyi és Szamviteli Osztily feladatai

a)

b)

g)

h)

az éves lizleti terv, a gazdasagi (gazdéalkodasi) és pénziigyi tervek elokészitése, az
ezekre vonatkozé elbzetes javaslatok elkészitése;

a kettés konyvvitelt vezetd Zrt. leltaron alapulé mérlegének, Kkiegészitd
mellékletének, a beszamolonak, az iizleti jelentésnek és az addbevallisoknak az
elkészitése, a mérlegadatok szabalyszerliségének, valodisaganak biztositasa, leltarral
torténd alatamasztasa;

az Igazgatosag altal a Felligyel6 Bizottsag részére készitend6 gazdasagi (pénziigyi)
jelentések tervezetének elokészitése;

dontéseket megalapozo és ellendrzést biztosité informéacids rendszer kialakitisa, az
eldirt s sziikséges statisztikai jelentések elkészitése;

a Zrt. gazdasagi eseményeinek konyvvitele, a kontirozasi feladatok elvégzése, a
kontirozdi adatok f6kdnyvi kényvelésben térténd régzitése (kiilon a Zrt. sajat, illetve
az un. dnkormanyzati rendszerben);

a Ptk. alapjan az eldirt - az Igazgatosag altal a Feliigyel6 Bizottsag részére készitend6
- negyedéves értékeld, elemzd anyagok el6készitése, havi, negyedéves és éves
elszamolasok elkészitése az Onkorméanyzat részére;

a beérkezett szamlak alaki, formai, szdmszaki ellen6rzése, majd szakmai igazolasra,
ellendrzésre valo tovéabbitasa az illetékes szervezeti egységekhez;

a tulajdonos Onkormanyzattal kotdtt megbizasi szerzédéshez kapcsolédo, az
elszdmolashoz, szdmlazashoz sziikséges adatok nyilvantartisa, egyeztetése a
tarsosztaly allomanyaval, szamlakidllitis havi rendszerességgel az érvényes
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dijtételek alapjan;

1)  megrendelés €s szerz6dés allomany nyilvantartasa, likviditasi tervek készitése;

j)  az Onkorményzati koltségvetéshez tervezési adatok, informacidk szolgéltatasa;
munkabérek és ellatmanyok felvétele, kifizetése és elszamolasa;

k) a Zrt. és az Alapitd kozotti Kozszolgaltatasi Szerzddés szerint meghatarozott
kompenzacio szamlazasa, kapcsolddo havi és éves elszamolasok teljesitése,

1) vevOszamlak kiallitasa, kikiildése, kiegyenlitések nyilvantartasa,

m) kilép6 dolgozok elszdmoldsanak ellendrzése, a kilépd dolgozok tartozisainak
nyilvantartasa;

n) SZJA levonasaval, nyilvantartasaval, feladasaval kapcsolatos évkozi munkék éves
addbevallasok, elszamolasok készitése, elszamolasa;

0) Dbérfeladas egyeztetés, ellendrzése az esetleges manudlis konyvelési tételek
rendezése;

p)  apénztar zard-egyenleg helyességének egyeztetése, ellendrzése;

q) a bankszamldk zaré-egyenlegeinek egyeztetése, ellenérzése, a bank értesitése
alapjan a pénziigyi teljesitésekrol az idGsoros és szallitonkénti analitikus
nyilvantartds vezetése;

T) az addk és egyéb azzal kapcsolatos kotelezettségek egyeztetése, teljesitése;

s) a koltségvetéssel és adohatosaggal, tarsadalombiztositassal, csaladvédelmi és
szocialis kézponttal kapcsolatos elszamolasok, illetve ezek pénziigyi bonyolitasa.

t)  Alapitoval kotott haszonbérleti szerz6dés alapjan keletkezd parkolasi bevételek
analitikus nyilvantartésa,

u)  parkolasi pénztar elszamoltatasa, a kapcsolodo kdnyvelési tételek rogzitése,

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

w) fovarosi 6nkormanyzatot megilletd parkolasi bevételek analitikus nyilvantartdsanak
vezetése;

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

y) havi févérosi o6nkorméanyzati elszamolésok, AFA-analitikik é&s atszamlazasok
elkészitése;

z)  aparkolasi tevékenységhez kapcsolddo konyvelési tételek rogzitése

aa) parkolasi tevékenységhez kapcsolodd analitikus nyilvantartdsok folyamatos
egyeztetése.

3.6.2.3. Ingatlankonyvelési Osztaly feladatai
a) Alapit6 altal részletre értékesitett ingatlanok pénziigyi és nyilvantartasi feladatainak
elvégzése;

b) az Alapitot megilletdé bérleti/hasznalati és egyéb dijak beszedése szamlazassal, a
bevételek analitikus nyilvantartasainak vezetése, és a pénziigyi elszamolas elkészitése;
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c) a hatralékos bérlok/hasznalok adatainak és a tartozasok Osszegének nyilvantartisa,
rendszeres adatszolgaltatas;

d) akintlévoségekre késedelmi kamat felszamitdsa és beszedése;

€) bérleti dijakkal kapcsolatos kérelmek elbirdlasa, engedélyezési javaslat elkészitése;

f) részletfizetési megallapoddsok megkotése, (a Jogi Osztillyal egyeztetve)
nyilvantartésa, teljesités figyelése;

g) ugyfélfogadds, igazolasok kiaddsa, nyilvéantartdsa, befizetések egyeztetése,
pénztarbizonylatok régzitése;

h) bir6sagi itéletek pénziigyi részének értelmezése, végrehajtasa, évente egyenlegkozld
kimutatéasok és fizetési felszolitasok kikiildése;

i) behajthatatlan kovetelések pénziigyi bizonylatokkal torténé  al4tamasztasa,
kozremikodés a leirasi javaslat elkészitésében;

1) a bérleményekkel, valamint az elidegenitett lakds ingatlanokkal kapcsolatos
részletfizetések, hitelligyek el6készitése, illetve lebonyolitasa;

k) az analitikus szamldk szintetikus szamlakkal valo egyezBségének biztositdsa az
analitikus nyilvantartasok vezetése;

1) jogi eljarédsok kezdeményezése, statisztikai adatszolgaltatas;

m) esetlegesen a késedelmes szamla kiegyenlitésbdl eredd kamat és egyéb vitak pénziigyi
rendezése

n) aleltirozasi kotelezettség teljesitése;

o) selejtezés elokészitése, lebonyolitasa;

p) a targyi eszk6z kartonok mennyiségi és értékadatainak folyamatos vezetése,
amortizacidszamitas;

q) személyi hasznélatra kiadott eszkdzok nyilvantartdsa, fokonyvi feladdasok készitése,
rogzitése;

bérleményekhez kapcsolodd egyéb rendszeres és eseti pénziigyi adatszolgaltatasok
elkészitése

3.7. Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosig

A szervezeti egység feladata

a)

b)

az Alapitd megbizisa alapjan, valamint a Zrt. sajat tevékenységi korében végzett
munkéjaval kapcsolatos miiszaki hibaelharitasi, karbantartasi, feldjitdsi, terveztetési,
beruhazasi, szakvéleményezési, szakértési, koOzbeszerzési, projektmenedzselési,
vagyonorzési, ingatlantakaritasi tevékenységek ellatasa, valamint

a Zrt. fétevékenysége szerinti ingatlanok hasznositasi, bérbeadasi, kezelési feladatainak és
a tulajdonos felé torténd tandcsadasi tevékenységek elldtdsa a mindenkor hatilyos
jogszabélyok, valamint a Budapest VI. Keriilet Terézvaros Onkormanyzata és a Zrt. kozt
mindenkor hatalyos megbizasi szerzodés keretei kozott.

A feladatait az Igazgatosadg a szervezeti egységeinek szoros, szakmai egyiittmiikdésében
végzi, tovabba a Zrt. minden egyéb szervezeti egységével és a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeivel rendszeresen tarja a kapcsolatot a feladatai dllatdsdhoz sziikséges mértékben és
mindségben (miiszak, vagyongazdilkodas, ingatlankezelés, pénziigy, jog).
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A Miiszaki és Vagyongazdélkodasi Igazgatdsag tevékenységét a Vezérigazgaté feliigyeletével
és iranyitasaval latja el, vezetdje a Miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgato.

A Miszaki és vagyongazdalkodasi igazgatd a Vezérigazgaté 4ltal kinevezett miiszaki
egyetemi, vagy f6iskolai diplomaval rendelkezé munkavallalé, aki a munk4ja soran:

A)
a)

b)

g)

h)

)]
k)

D

m)

n)

0)

a miiszaki feladatok tekintetében

szervezi, iranyitja, koordindlja és ellen6rzi a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi
Igazgatésag munkajat;

szakmailag vizsgalja, véleményezi a Zrt. altal a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi
Igazgatosag feladatainak ellatdsa érdekében kotendd szerzodéseket, kimend
dokumentumokat;

szakmailag vizsgilja vagy vizsgéltatia és véleményezi vagy véleményezteti a
kozbeszerzési eljarasok dokumentumainak miszaki megfeleldségét;

intézkedik a tarsszervezeti egységek (igazgatosagok) munk4jahoz szitkséges miiszaki
szakmai kdzremiik6dést a felmeriild igények szerint;

rendszeresen kiosztja a miiszaki osztalyra bejévé tigyiratokat az illetékes alegységek
vezetdi részére;

intézkedik és iranyitja a Zrt. részér6l elvégzendd miiszaki feladatokra vonatkozd
javaslatok elkészitését, azokban mindsittet, litemeztet és el6zetesen koltségkalkulaciot
készittet;

irasbeli és személyes kommunikaciét folytat a sajat illetékességi korébe tartozo
tigyekben (kimend levelezés, szilkség esetén személyes iigyfélmenedzselés, telefonos
kapcsolattartas)

el6késziti a bérlok helyett a Zrt. altal végzendd munkdk adminisztralasat és a
részletfizetési megallapodasok alairatasat;

lakésleadasok alkalmaval a kezeléssel k6zbsen helyszini, miiszaki allapotrogzités és
annak ledokumentalasanak biztositasa;

biztositja a bérl6i felyjitasi-épitési munkak miiszaki véleményezését;

biztositja a tArsashazak onkormanyzati palyazatokon elnyert épitési munkainak rendelet
szerinti miiszaki ellen6rzését, vagy miszaki ellenériztetését;

ellendrzi a Milszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosagra beérkezd, anyagbeszerzési,
kivitelezési, tervezési, szakértési, szolgaltatoi szamlak hianytalan és megfeleld
dokumentélasat és hidnytalansag és hibamentesség esetén irasban javaslatot tesz a
szamlak kifizethetdségére;

amennyiben a h) pontban végzett feladata ellatasakor hibat és/vagy hidnyossagot
tapasztal, Ugy azt az iratot irdsos instrukci6val ellatva visszakiildi korrigalas céljabol az
illetékes miiszaki alegység (vagy munkatérs) részére;

ellenérzi a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosigra beérkezd és az energetikus
altal igazolt koziizemi szdmldkat és hibamentesség esetén irasban javaslatot tesz a
szamlak kifizethetdségére;

figyelemmel kiséri a Zrt. Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosagra tartozo
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P

Q)

s)
t)

B)

b)

g)

feladatainak pénziigyi paramétereit, igy a koltségkereteket, a kifizetett
szamladsszegeket és a kiadasokat a meglévd koltségkeretek kozott tartva irdnyitja a
Miszaki ¢és Vagyongazdalkodési Igazgatésdg tevékenységét, amennyiben
koltségtullépést tapasztal, azt jelenti a Vezérigazgat6 felé és javaslatot tesz a sziikséges
pénziigyi korrekcidé modjara, elzetesen egyeztetve a Pénziigyi igazgatdval,

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

részt vesz az Igazgatdsag, valamint a Feliigyel® Bizottsag iilésein, ezekre a Miszaki €s
Vagyongazdalkodasi Igazgatosdg feladatkérében felmeriilé iigyek kapcsan
eloterjesztéseket készit;

kiadmanyozza a Miiszaki és Vagyongazdédlkodasi Igazgatosag feladatellatisa soran
keletkez6 dokumentumokat;

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkezé megkereséseket, bejelentéseket;

a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosig valamennyi szervezeti egységénél részt
vesz az Uj munkatarsak kivalasztasaban, a munkatarsak munkaviszonyaval 6sszefiiggd
egyéb dontések elékészitésében, valamint gondoskodik az Gj munkatarsak képzésérdl;
részt vesz az IgazgatOsdg tervezési feladatainak ellatasdban a Miiszaki és
Vagyongazdalkodasi Igazgatosag feladatkorét érinté esetekben, egyiittmiikodik a Zrt.
egyéb szervezeti egységeivel, sziikség esetén a t6bb szervezeti egységet érintd
iigyekben egyeztetést kezdeményez;

a Miiszaki €s Vagyongazdalkodasi Igazgatosag feladatellatasa keretén beliil kapcsolatot
tart az Onkorméanyzattal, az Onkorményzat intézményeivel és egyéb hatosdgi
szervekkel, ezek megkeresésére adatot szolgaltat, tajékoztatast nyit;

egyéb, iranyad6 munkakori- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatokat, belsd
szabalyzatokban eléirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitése altal nytjtott eseti
utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

a vagyongazdalkodasi feladatok tekintetében

szervezi és koordinalja a Miiszaki és Vagyongazdélkodasi Igazgatésag munkajat;
szakmailag vizsgalja, véleményezi a Zrt. altal a Miszaki és Vagyongazdalkodasi
Igazgatosag feladatainak ellatdsa érdekében koétend6 szerzOdéseket, kimend
dokumentumokat;

részt vesz az Igazgatésag, valamint a Feliigyel6 Bizottsag iilésein, ezekre a Miiszaki és
Vagyongazdalkodasi Igazgatésag feladatkorében felmeriilé tigyek kapcsan
el6terjesztéseket készit;

igazolja a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag miikddése soran keletkezo
bedrkez6 szamlak teljesitését, valamint javaslatot tesz azok kifizetésére;
kiadmanyozza a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosdg feladatellatasa soran
keletkezé dokumentumokat;

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkezé megkereséseket;

a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag valamennyi szervezeti egységénél részt
vesz az ij munkatarsak kivalasztasaban, a munkatarsak munkaviszonyéval 8sszefliggd
egyéb dontések eldkészitésében, valamint gondoskodik az j munkatarsak képzésérél,
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h) részt vesz az Igazgatésdg tervezési feladatainak ellatisdban a Miszaki és
Vagyongazdalkodasi Igazgatosag feladatkorét érintd esetekben, egyiittmiksdik a Zrt.
egyéb szervezeti egységeivel, sziikség esetén a t6bb szervezeti egységet érintd
iigyekben egyeztetést kezdeményez;

1) aMiiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag feladatellatasa keretén beliil kapcsolatot
tart a Terézvarosi Onkormanyzattal, az Onkorményzat intézményeivel és egyéb
hatdsagi szervekkel, ezek megkeresésére adatot szolgaltat, tajékoztatast nyjt;

j) egyéb, irdnyadé munkakori- vagy feladatleirdisban meghatirozott feladatokat, belsé
szabalyzatokban eléirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitése altal nyujtott eseti
utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

A Miszaki ¢és Vagyongazdilkodasi Igazgatésidg tevékenységét a Miszaki ¢és
vagyongazdalkodasi igazgato irdnyitja, akit tavolléte esetén az igazgato-helyettes helyettesit.
Az adminisztraciés, miszaki-, vagyongazdalkodasi tevékenységet és kapcsolattartasi
feladatokat sajat teriiletén az igazgatd-helyettes, vagy az osztalyvezet6 latja el.

Az igazgato-helyettes, és az osztalyvezetd jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét,
valamint a felelésségi- és feladatkorének részletes leirdsat a munkakori leiras tartalmazza.

A Miiszaki €s vagyongazdalkodasi igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iranyitasa
ala tartozé igazgato-helyettes, illetve amennyiben vezérigazgatéoi megbizas ezt rogziti,
osztalyvezetd az igazgato helyett és nevében eljarva kiadmanyozzak a feladatkorilk ellatasa
soran keletkezett olyan iratokat, amelyek alairasara egyébként az Igazgato jogosult.

3.7.1. A Miszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatdosag felépitése

A Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag ot szervezeti alegységre tagozodik

a) Hibaelharitasi osztdly, osztalyvezetd iranyitasaval miik6dik

b) Miiszaki Elokészitési és Bonyolitasi Osztaly, igazgatohelyettes iranyitasaval miikddik

¢) Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly, osztalyvezetd iranyitasaval miksdik
cc. Uzemeltetési Csoport

d) Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly, osztalyvezetd iranyitasdval miikodik
dd. Bérleményellendrzési Csoport

ee. Kozos képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly, osztalyvezetd iranyitasaval mitk6dik

A Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag szervezeti egységében dolgozik
a) Miiszaki és vagyongazdalkodasi igazgatod
b) miiszaki igazgaté-helyettes
¢) vagyongazdalkodasi igazgato-helyettes
d) osztalyvezetd
€) asszisztens

Miszaki Elokészitési és Bonyolitasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) asszisztens
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b) projektmenedzserek
c) szakterlileti referensek

A Hibaelharitasi Osztély szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) asszisztens
c) csoportvezetd
d) hibaelharitasi szakmunkésok

Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztily szervezeti egységében dolgozik
a) vagyonvédelmi és lizemeltetési osztalyvezetd

Uzemeltetési csoport

a) lzemeltetési csoportvezetd
b) vagyonérok

¢) takaritok

Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) ingatlankezelési és vagyonhasznositasi osztalyvezet6;
b) lakdshasznositési eléaddk;
¢) helyiséghasznositdsi el6ado;
d) tulajdonosi képviseleti el6adok;
e) energetikai {igyintézok.

Bérleményellenérzési Csoport
a) bérleményellendrzési csoportvezetd;
b) bérlemény ellen6rok

A Koz6s Képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) kozos képviseleti és tarsashaz-kezelési osztalyvezetd;

b) tarsashaz kezelési és pénziigyi el6adok.

3.7.2. Miiszaki El6készitési és Bonyolitasi Osztaly feladatai

A Muszaki El6készitési és Bonyolitasi Osztaly a tevékenységét az igazgato-helyettes kdzvetlen
felugyeletével és iranyitasdval latja el. Feladatai:

a)

b)

Onkorméanyzati tulajdoni intézményi- és laké-, vagy egyéb jellegli ingatlanok
rendeltetésszer(i hasznalatat biztosité karbantartdsi, szinten tarté6 beruhazasi, feldjitasi
munkéinak a rendelkezésre allo koltségkeretet figyelembe vevd lebonyolitasa, ezen
beliil a tervezhetd karbantartisok, felujitdsok elvégeztetése. A 10/2021. szamu
vezérigazgatdi utasitasban foglalt feladatok ellatasa és adminisztralasa;

a kivitelez6i munkék sajat, vagy kiilsé megbizott igénybevételével t6rténé miiszaki
ellenérzése, ellendriztetése;
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g

h)

i),

k)

)

p)

garancidlis jogok tervszerli figyelése és érvényesitése az épités-kivitelezési
véllalkozokkal szemben,

éves karbantartési terv és koltségbecslés készitése az intézményi karbantartasokhoz,
valamint a lakas és nem lakas céljara szolgalé helyiségekhez - kozbeszerzési
kiirasokhoz palyazati anyagok miszaki tartalmanak, koltségvetésének és egyéb
feltételrendszerének G6sszeallitasa;

kozbeszerzési kiirasokhoz palyazati anyagok miiszaki tartalmanak, koltségvetésének és
egyéb feltételrendszerének Osszedllitasa;

részvétel a kivitelez6i palyazatok lebonyolitasdban és elbirdlasdban, a beérkezett
arajanlatok igény szerinti véleményezése, vizsgalata;

dnkormanyzati tulajdona jardéknak, utfeliileteknek az Onkorményzattal egyeztetett
modon és a rendelkezésre all6 éves koltségkereten beliili megelézo karbantartasanak
vagy felujitasanak bonyolitasa, miiszaki ellenbrzése;

koltségkereten feliili - kiilon Onkorményzati megbizés alapjan - végeztetett munkak
koltségbecslése, sziikség esetén palyaztatasa, kivitelezés megszervezése, miiszaki
ellen6rzése;

a Zrt. tulajdondban 1évs létesitmények karbantartisi és szinten tartd beruhazasi
munkdinak bonyolitasa;

szilkség szerint kozremi{ikddés a mas szervezeti egységeknél felmeriild, miiszaki
tigyeket érinto tevékenységek ellatasaban;

kezdeményezi az Onkorményzatnil a tulajdonosi hozzajarulds megadasit az
onkormanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok korszer(sitési, felujitdsi és 4talakitasi
munkalataihoz;

épitési munkakhoz kapcsolddo tervek és engedélyek beszerzése, kozbeszerzésen kiviili
munkak arajanlatainak bekérése, atvizsgalasa, véleményezése szerzédések elokészitése
kiilsé kivitelezdk szamlainak ellen6rzése, kollaudélasa;

az Alapito és a Zrt. tulajdonaban és/vagy iizemeltetésében levd intézmények
tekintetében alap feladata annak vezetGivel folyamatos, rendszeres és operativ
kapcsolattartas és kommunikacié fenntartasa. E feladatainak ellatdsaként koteles
minden intézményben (ingatlanokban) legaldbb havi egy alkalommal, az intézmény
illetékes vezetdjével kozosen bejarast tartani. A koz0s bejarasok alkalmaval koteles
szakmai, szemrevéiclezéses ellendrzést tartani, a feltart problémakat, hibadkat és
hidnyossagokat haladéktalanul kivizsgalni és a tapasztaltakr6l a miszaki és
vagyongazdalkodasi igazgaté itjan az Vezérigazgato felé havi rendszerességgel irasban
jelentést tenni. A havi bejarasok alkalméval a Zrt. altal végzett felujitasisi- €s
hibaelh4ritasi munkakat utokontrolldlja és az e korben tapasztaltak havi jelentésében
rogziteni.

a projektek kivitelezésekor folyamatos helyszini jelenlét, szakszeri min6ség-
ellen6rzés, a miiszaki el6irdsok és a vonatkozd szabvanyok maradéktalan betartdsanak
ellen6rzése, a nem megfelelé munkarészek kijavittatasa, a kifogéstalan minéség, a
létrehozott/feldjitott épiilet/épitmény rendeltetésszerii hasznalhatésaganak biztositasa
érdekében;

kiilsés miiszaki ellen6r munkéjanak segitése és szakmai kontrollja, és a végzett munka
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y)

3.7.3.

b)

d)

ellendrzése és igazolasa kifizethetoség céljabol;

az litemtervi adatok elemzése, az elérehaladds miiszaki, pénziigyi nyomon kévetése;
kozremiikddés a vallalkozoi szamlak feliilvizsgalataban, a miiszaki sziikségességbol
felmeriild tervmodositasi kérdések rendezésében, a vallalkozéi kovetelések,
potmunkak értékelésében;

gondoskodds a megvaldsitas teljes folyaman a vonatkozd jogi szabalyozasnak
megfeleld eljarasokrol, dokumentumokrdl, az illetékesek rendszeres tdjékoztatisarol,
az eldirt jelentésszolgalatrol;

egyeves uto-feliilvizsgalati eljaras, lefolytatasa, a létesitmény allapotanak ellenérzése
¢és a garancialis igények érvényesitése;

a vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositdsi és ingatlankezelési feladatoknal ad6dé
épitési, szakagi véleményezések megadésa, helyszini szemlék megtartasa és koltségek
elemzése és véleményezése a szakreferensek altal;

elokésziti a megéllapodast az uj bérlokkel arr6l, hogy a lakdst a bérl6 teszi
rendeltetésszerii hasznalatra alkalmassd és latja el a lakdst a komfortfokozatanak
megfeleld lakdsberendezésekkel;

tarsashazak, vagy lakas, illetve helyiségbérlok altal bejelentett feldjitasi igények
szakmai véleményezése is mindsitése;

vagyonkataszter naprakész, aktudlis vezetése, az ingatlandllomany-valtozasok
atvezetése, kizardlag a miszaki jellegti valtozasok bejegyzése;

tarsashdzak Onkorményzati pélyazaton elnyert tdmogatisainak adminisztraldsa,
nyilvantartasa, a miiszaki ellen6rzések biztositasanak el6készitése, tarsashdzakkal és
kiils6s muszaki ellen6rokkel a szerzodéskotések eldkészitése.

Hibaelharitasi Osztaly feladatai

6nkormanyzati tulajdonti intézményi és lakd, vagy egyéb jellegli ingatlanok
rendeltetésszer(i hasznalatat biztositd, hibaelharitdsi munkdinak a rendelkezésre alld
koltségkeretet figyelembe vevd lebonyolitdsa, ezen beliil a kiilon eljarasban kivalasztott
kivitelezbkkel a hibdk gyorsszolgalati elharitasa;

a kivitelez6i munkdk sajat, vagy kiils6 megbizott igénybevételével t5rténd
elvégeztetése, miiszaki ellenérzése, ellendriztetése;

garancialis jogok tervszer(i figyelése és érvényesitése a hibaelharitast végzd
vallalkozdkkal szemben;

a vagyonkezelési korrel érintett Onkormaényzati ingatlanok épiilet és
vagyonbiztositdsainak intézése, a szerzédések karbantartisa, sziikség szerint
aktualizalasa, az erre sz616 javaslat megtétele, valamint karesemény bekovetkeztekor a
sziikséges eljaras végig vitele;

dnkorményzati tulajdont jarddknak, utfeliileteknek az Onkormdanyzattal egyeztetett
modon és a rendelkezésre all6 éves koltségkereten beliili karbantartasanak bonyolitasa,
miiszaki ellendrzése;

koltségkereten feliili - kiilon Onkorméanyzati megbizas alapjan - végeztetett
hibaelharitas-jellegii karbantartdsi munkék el6zetes koltségbecslése, sziikség esetén
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g)

h)

i)

k)
)

3.74.

b)

g)

palyaztatasa, kivitelezés megszervezése, miiszaki ellendrzése;

iires lakasok és helyiségek Ujra hasznositasaval kapcsolatos miiszaki feladatok ellatasa
a tarsszervezeti-egységek javaslata alapjan;

a Zrt. tulajdondban 1évé 1étesitmények hibaelharitas-jellegli karbantartasi munkainak
bonyolitasa;

sziikkség szerint k6zremiikddés a mas szervezeti egységeknél felmeriild, miiszaki
tigyeket érint6 tevékenységek ellatasaban;

épitési munkakhoz kapcsolodo tervek €s engedélyek beszerzése; kozbeszerzésen kiviili
munkak arajanlatainak bekérése, atvizsgalasa, véleményezése szerzodések elokészitése
hibaelharitas végz6 kiilso kivitelezOk szamlainak ellendrzése, kollaudalasa

a Zrt. irodaépiiletének lizemeltetése, jOkarban tartdsanak biztositasa, gépészeti
rendszereinek folyamatos miikddtetése, a hibak elhdritasa, ill. javittatasa;

sajat allomanyu hibaelharitdsi munkatarsak szakmai iranyitasa, velilkk a felmeriilo
kisebb volumenii hibaclharitas-jellegii munkdk elvégeztetése foszabalyként az
onkormanyzat intézményeiben (kivéve a liftkarbantartasokat- és hibaelharitasokat), az
e munkakhoz sziikséges anyagok beszerzése, és az ezekhez elOlegként felvett
pénzeszkdz6k elszamolasa szamlak alapjan a Pénziigyi Igazgatosag felé;

Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly feladatai

a Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkorményzat és a Zrt. tulajdonaban levé
ingatlanok Orzés-védelme és portaszolgalatanak ellatdsa, a Budapest VI. Keriilet
Terézvaros Onkorméanyzata és Zrt. kozotti mindenkor hatalyos megbizasi szerzédés
vagy egyeb megallapodés alapjan;

az Onkormanyzat 100%-os tulajdonaban és/vagy a kezelésében levd nem tarsashazi
jellegli egy€b ingatlanok €s a Zrt. tulajdonat képez6 ingatlanok rendszeres takarittatasa,
a takaritd szerek és felszerelések beszerzése a Budapest VI. Kerilet Terézvaros
Onkorményzata és a Zrt. kozotti megbizasi szerz6dés vagy egyéb megéllapodas
alapjan;

a Zrt. tulajdonat képezd irodaépiiletbe torténd Kki- és belépd személy- ¢és
gépjarmiiforgaloin feliigyelete, az ligyfelek eligazitésa;

a Zrt. tulajdonat képez6 irodaépiilet portahelyiségébe bekotott belsé kamerarendszer
folyamatosan kontroll alatt tartasa és sziikség esetén azonnali intézkedés a szakmai
protokoll szerint; az irodaépiiletében munkaidén kiviil a belépdk ellenérzése és
kontrollalasa, errdl irasos nyilvantartas vezetése;

tlizvédelmi €s munkavédelmi szakfeladatok ellatasa az Onkorményzati és a Zrt.
tulajdonaban 1év6 ingatlanok vonatkozéasaban;

a Zrt. irodaépiilet tlizvédelme és biztonsagtechnikai feliigyeletének megszervezése;

a Zrt. tulajdonn ingatlanok kozmiiszamlainak ellenérzése, kollaudalasa, éves vagy
tobbletszamlazasok megallapitasa, tdbbletfogyasztasok okainak kivizsgalasa,
fogyasztasmérok  ellenOrzése,  atirasok  feladatkdrének  ellatdsa  szoros
egylittmiik6désben az energetikussal, a Budapest VI. Keriilet Terézvaros
Onkorméanyzata és a Zrt. kozotti megbizasi szerzédés vagy egyéb megéllapodas
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h)

i)

alapjan;

a tulajdonos Onkorményzat egyedi megbizdsa alapjan egyéb més létesitmények
lizemeltetési feladatainak ellatdsa, a feladatell4tds megszervezése;

az. Onkormanyzat tulajdonban 4116 Udiilék iizemeltetésének koordinélasa.

3.7.4.1. Uzemeltetési Csoport feladatai

a)

b)

g)
h)

3.7.5.

a Zrt. tulajdondban 1évd ingatlan/irodahdz 2 portdjanak, 6rszolgélati beosztisainak
elkészitése, szolgilati tervek és Orutasitasok elkészitése, valamint az drség és a
szolgélati helyek folyamatos ellenérzése;

a Zrt. tulajdonaban 1év6 ingatlan/irodahéz 2 foportara bekotott belsd biztonsagi kamera
halézat, tiiz és szénmonoxidjelzé berendezések ellendrzése, hibajelentések készités az
osztalyvezet6 felé;

a takarité személyzet munkabeosztisa a Zrt. irodahdzaban, valamint az Onkorméanyzat
100%-o0s tulajdondban 4ll6 héazakban, elézetes munka és szabadsigolasi tervek
elkészitése és a takaritdé személyzet munkajanak rendszeres ellendrzése;

takarito szerek, eszk6zOk beszerzésére tett javaslatok elkészitése és a tisztitd/takaritd
szerek fogyasanak folyamatos nyomon kédvetése;

az Orszolgdlat és a takarité személyzet munka és véd6ruhazati, valamint egyéb
szolgélatellatashoz sziikséges felszerelésének beszerzésére tett javaslatok elkészitése,
munkaruhazati szabalyzat elkészitése és betartatdsa;

a Zrt. irodahaziban telepitett belsé biztonsigi kamerarendszer, tiiz- és fiistjelz6
rendszer, szénmonoxidmérdk ellen6rzése, karbantartasi, illetve hibajelentési
feljegyzéseinek elkészitése, valamint a belépteté rendszer miiszaki feliigyelete;

az Onkormanyzat idiildinek rendszeres ellenérzése, kapcsolattartas a Zrt.—vel
szerz6dott karbantartasi és gondnoki feladatokkal kapcsolatban

aktiv kézremiikdés az intézményekben a hibaelharitisi munkak bonyolitdsaban.

Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly feladatai

Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositdsi Osztily a mindenkor hatilyos jogszabalyok,
valamint a Budapest V1. Keriilet Terézvaros Onkorméanyzata és a Zrt. kézt mindenkor hatalyos
megbizasi szerz6dés keretei kdzott:

3.7.5.1.ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok vagyonhasznositasi feladatait,

a)

b)

c)

ebben a feladatkorében eljarva:

megteszi az Onkormanyzat tulajdonban 4116 ingatlanvagyon hasznositasira vonatkozo
tulajdonosi déntéshez a javaslatot az Onkormanyzat felé, a Miiszaki és
Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag sziikség szerinti bevonasaval,

befogadja a beérkezé vételi-, bérleti-, és hasznélati igényeket és tovabbitja ezeket
déntéshozatal céljabél az Onkormanyzat felé;

ellatja az Onkorményzat tulajdonosi déntésének megfeleléen a lakasok, nem lakascéld
helyiségek, illetve 6nkorményzati tulajdonban 4ll6 egyéb ingatlanok bérbe-vagy
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d)

g)

h)

hasznalatba addsaval kapcsolatos feladatokat;

0j bérbeadas vagy bérleti szerz6dés modositds estén az Onkormanyzat megbizottjaként,
az Onkormanyzat nevében és javara elokésziti a lakdsokra és helyiségekre vonatkozd
bérleti szerzddéseket, valamint irasba foglalja a fennall szerzédések modositasarol
1étrejott megallapodasokat a Jogi Igazgatosaggal egylittmikddve;

az énkormanyzat mindenkor hatdlyos rendeleteinek figyelembevételével megéallapitja
a lakas jogszabaly alapjan érvényes bérleti dijat, illetve helyiség esetében a bérl6vel
megallapodik a bérleti dijrol;

elvégzi a lakdsok és helyiségek bérleti dijanak egyéb szolgaltatasok dijanak
fellilvizsgalataval, médositasaval kapcsolatos feladatokat;

a Pénziigyi Igazgatosiggal és a Jogi Igazgatdsaggal egyiittmikodve a jogszabalyi
feltételek fennallasa esetén javaslatot tesz a bérbeszamitasi megéallapodas tartalmara;

a Jogi Igazgatosaggal egyiittmiikodve intézkedik a lakasok és helyiségek hasznélatdval
Osszefliggd szerzodésellenes vagy jogszabalysértd allapot megsziintetésérdl (pl.
felszolitas);

figyeli és tajékoztatja a Jogi Igazgatosagot a cégfigyelésre felvett, felszamolas,
csOdeljaras, végelszamolas ala keriils aktiv és inaktiv bérlok/jogeim nélkiili
hasznalokrol;

3.7.5.2.¢llatja az 6nkormanyzati tulajdonban 4116 ingatlanok ingatlankezelési feladatait, ebben

a)

b)

g)

a feladatkorében eljarva:

intézkedést kezdeményez a sajat hataskGrben észlelt, a bérbeadénak a lakassal és nem
lakascélt helyiséggel, egyéb ingatlannal 6sszefiiggd, a jogszabalyokban meghatérozott,
illetve a bérleti, hasznalati szerz6désben vallalt kitelezettségei teljesitése érdekeben;

a Jogi Igazgatosaggal egyiittmikodve koveteli az 6nkormanyzati tulajdonban 1€v6
lakasok és nem lakascélu helyiségek, egyéb ingatlanok bérl6it6l, hasznalditol vagy a
veliik egyiitt laké személyektdl a karbantartasi kotelezettség teljesitését, vagy az
okozott kar megtéritését, ha az ingatlanban a kar az emlitett személyek magatartasa
miatt kovetkezik be;

ellatja a 100%-os 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok kezelési feladatait;

részt vesz az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakas és nem lakds céljara szolgalo
helyiségekben  elvégzend6  ligyfélszolgdlaton  bejelentett —miszaki  hibdk
regisztralisaban s tovabbitja a miszaki intézkedés céljabol az illetékes szervezeti
egységnek;

biztositia az Onkormanyzat felé torténé ingatlangazdalkodési tevékenységgel
osszefliggd adatszolgaltatast és nyilvantartdst, idészakos adategyeztetés a tulajdonos
Onkormanyzat illetékes szervezeti egységével a lakas-, és helyiségllomany
tekintetében;

az onkormanyzati tulajdonban 1év6 lakas és nem lakas céljara szolgalo helyiségeket
érint® panaszok, bejelentések esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, sziikség
esetén a Zrt. illetékes szervezeti egységének bevonasaval, illetve az Onkorméanyzat
tajékoztatasaval;

biztositja az Osztaly feladatkorét érintd tigyfélfogadast az tigyfélfogadasi rend alapjan;
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h)

szilkség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi értékbecsléseket, energetikai
tanusitvanyokat, feladatkorében eljarva kezdeményezi szakért6k bevonasat, szakértdi
anyagok megrendelését;

egyiittmiikodik a Zrt. illetékes szervezeti egységeivel a szaml4zasi, adatszolgaltatasi,
hatralékos stb. ligyekbol fakadé feladatok ellatasaban.

3.7.5.3.Tulajdonosi Képviselet ellatdsa soran elvégzendd feladatok:

a)

b)

g)

a tarsashazi kozgyllési jegyzOkonyvekben foglalt hatdrozatok 6nkormanyzati
tulajdonra vonatkozo kételezettségeinek teljesitése;

a vegyes tulajdonu tirsashdzakban az Onkormanyzati tulajdon képviseletének
(érdekérvényesités, dontéshozok részére informdacio szolgaltatas, kozgyiiléseken vald
részvetel, jelentések készitése stb.) ellatasa;

az. Onkorményzatot terheld kozos koltségek, felujitasi alapok, egyéb tarsashazi
befizetési kételezettségek teljesitése, nyilvantartasa;

egylittmiikodés €s kapcsolattartds a kozds képviselokkel, a kozds képviseldk
munkdjénak kozvetett, sziréprobaszeri kontrollalasa, a kozgytilési jegyzokonyvekben
foglaltak teljesitésének ellendrzése;

a vegyes tulajdon tirsashdzakban az dnkormanyzati tulajdont érinté bejelentések,
észrevételek és kezdeményezések tovabbitasa a Zrt. illetékes szervezeti egységei felé
tovabbi intézkedés megtétele érdekében;

a tarsashdzi k6zGs tulajdonban 4ll6 ingatlanrészek (padlastér, pince, egyéb)
elidegenitésével, hasznositdsdval kapcsolatosan az Onkorményzat tulajdonosi
érdekeinek érvényesitése; szakmai ecgyeztetés az Osszes érdekelt féllel (kozos
képviselet/intéz0 bizottsdg, beruhazd, jogi képvisels), a megfelelé 4llaspont
kialakitdsiban torténd részvétel, javaslattétel a tulajdonosi dontés meghozataldval
kapcsolatosan;

a FOvarosi Katasztréfavédelmi Igazgatdsaggal valé egyiittmiikddés az égéstermék
elvezeték szabalytalansaginak vonatkozasdban nyilatkozattéte]l és iratbemutatassal
kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasdval. Ezzel kapcsolatos intézkedés
kezdeményezése a tarsashéz, illetve az illetékes szervezeti egység felé.

3.7.5.4.Energetikai tigyintézok feladatai

a)
b)

c)
d)

Az Onkorményzati tulajdonban 4116 ingatlanok esetében:

vezeti ¢s aktualizdlja a kdzmivekre vonatkozo elektronikus adatnyilvantartést;

részt vesz a koziizemi méroorak kdzmiiszolgéltatok altal torténd cseréjében; kivételt
képeznek részben ez aldl a viz mérdorak, ahol az iires ingatlanok esetén az energetikai
ligyintéz6k, mig lakott ingaltan esetén kiilsés kézremiikod6vel torténik a méréora csere;
el6késziti a koziizemi szolgaltatokkal kotendd szolgaltatasi szerzédéseket;

eljar a koziizemi szolgéltatokkal koétendd szolgaltatdsi szerzédések megkdtése
érdekében, ahol a Zrt. a szerzddé és fizetd fél;

kdzremiikdik a birtokba adas/birtokbavétel elékészitésében; és a birtokba
adas/birtokbavétel elétt elkésziti a valtozasbejegyzéshez/szerzddéskotéshez sziikséges
dokumentumokat;
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g)

h)
i)

b))

ellendrzi az onkorményzati tulajdoni ingatlanok Zrt-hez érkezd kozmiszdmliit,
elvégzi azok teljesitésiigazolasat, szitkség szerint intézkedik a beérkezett
kozmiiszamlak bérls részére torténd tovabb szamlazasarol,

jelentést készit a Miiszaki és Vagyongazdéalkodasi Igazgaté részére, amennyiben a
kéziizemi dijak tekintetében tobbletszamlazast észlel az f) pontban rogzitett feladat
ellatasa soran;

indokolt esetben intézkedik a koziizemi fogyasztasmérok ellendrzesérol;

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

a feladatkorének ellatisa soran egyiittmikddik a tarsszervezeti-egységekkel,

k) a 100-as hdzak esetében a bérl6knek szamlazand6é viz-csatorna és szemétdijak

kiszamitasa és folyamatos aktualizalasa.

3.7.5.5. A Bérleményellenérzési Csoport feladatai

A Bérleményellendrzési Csoport az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositdsi Osztaly
osztilyvezetdjének és a Bérleményellendrzési csoportvezetd szakmai irdnyitasaval es
ellendrzésével latja el feladatait.

a)

b)

d)

3.7.6.

b)

rendszeresen ellenérzi a bérlemények hasznalatat és éllapotat, ami Kkiterjed a
Lakastorvény, az Onkormanyzat mindenkor hatélyos rendeletei és a bérleti szerz6dés
szerint bérldket terheld kotelezettségek teljesitésének ellendrzésére, valamint arra, hogy
a bérleményt a bérbeadas sordn meghatarozott célra és médon hasznaljik-e, tovabba a
bérleményt a bérldkon kiviil még kik és milyen jogcimen hasznaljak; szabélytalansag,
rendellenesség megallapitasa esetén intézkedik vagy kezdeményezi a szikséges
intézkedéseket a Zrt. illetékes szervezeti egységénél vagy az Onkorményzat
bevondasaval, tajékoztatasaval;

rendszeresen ellenbrzi az iiresen all6 ingatlanokat, az ingatlanok &llagmegorzése,
hibaelharitasa, felujitasa érdekében felhivja az illetékes szervezeti egyséng a sziikséges
intézkedések megtételére;

a jogszabalyokban és a szerzédésekben foglalt feltételek teljesiilése esetén gondoskodik
a bérld, hasznald szam4ara az ingatlan birtokbaadasarol, illetve a szerzo6déses jogviszony
megsziinésekor az ingatlan birtokbavételérol;

gondoskodik az ingatlanok bemutatasardl, kiilonosen a lakdsok és helyiségek
bérbeadasara vagy értékesitésére kiirt palyazatok esetén.

Kozos Képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly feladatai

a tarsashazi megbizasi szerz6dések, kdzgyiilési hatarozatok alapjan piaci elven kozds
képviseldi és tarsashazkezeldi feladatok teljes korii ellatasa a tarsashédzi torvényben
eléirtak megtartiséval, ezen beliil a jogi, mlszaki és gazdasagi feladatok ellatésa a
szakagi, jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden;

a piaci elven miikodtetett tarsashdzakban a koz6s képviselet ellatdsa
(érdekérvényesités, dontéshozokhoz  informdécidadds, miikodtetési  kontroll,
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g)
h)

kozgyliléseken valé részvétel, jelentések készitése, stb.) irdnyitasa, kozos koltségek,
felujitasi alapok, egyéb tarsashézi befizetési kotelezettségek teljesitésének ellendrzése;
a piaci elven miikodtetett tarsashazakban a kozgyilési jegyzokonyvekben foglaltak
kotelezettségek végrehajtasa, teljesitése;

ingatlankezelési tevékenységgel, koziizemi szolgéltatisokkal, kozds koltség
befizetésével, konyvelésével, behajtasaval kapcsolatos intézkedések megtétele;
miiszaki munkdk vonatkozisaban sziikséges engedélyek beszerzése, karbantartss,
felujitas lebonyolitasa, ellenbrzése;

adoiigyi feladatok ellitasa;

banki iigyintézés, tranzakcidk lebonyolitasa;

Térsashézi palyazatok lebonyolitdsa.

3.8. Parkolis Uzemeltetési Igazgatosag

A Parkolds Uzemeltetési Igazgatosag a Zrt. és az Alapité tulajdonos kézott 1étrejott
szerz0dés(ek) alapjan a Terézvaros teriiletén kialakitott kozuti varakozdhelyek tizemeltetését
végzb szervezeti egység, amely tevékenységét a Vezérigazgatd kozvetlen feliigyeletével és
irdnyitasaval latja el. Vezetdje a parkolas lizemeltetési igazgato.

A parkolds lizemeltetési igazgaté a Vezérigazgaté éltal kinevezett, (jogi, vagy/és miiszaki)
egyetemi diploméaval és a szakterilleten legalabb haroméves tapasztalattal rendelkezd
munkavallalé, aki munkdja soran:

a)
b)

<)
d)

€)

f)

g
h)
i)

1)
k)
)

szervezi és koordinélja a Parkolas Uzemeltetési Igazgatésdg munkéjat;

szakmailag vizsgalja, véleményezi a Zrt. 4ltal az Igazgatosag feladatainak ell4tdsa
érdekében koétendod szerzodéseket (vallalkozasi szerz6dések, megbizasi szerz6dések)
részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban;

részt vesz az Igazgat6sag, valamint a Feliigyel6 Bizottsag {ilésein,

igazolja az Igazgatésdg miikodése sordn keletkezd beérkezd szamldk teljesitését,
valamint javaslatot tesz annak kifizetésére;

részt vesz a szakteriileti tigyekben érkezé tigyfélpanaszok, kérelmek elbiralasaban;
javaslatot készit a Vezérigazgatohoz cimzett méltanyossagi kérelmek iigyében;
ellenérzi és kiadmanyozza az tigyfélpanaszokkal dsszefliggésben irt valaszleveleket;
feliillvizsgalja a parkolasi ellen6rsk altal visszahozott pétdijakat, ennek korében:

- dont a kovetelés fenntartasardl vagy lezaraséarol,

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

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkez6 tigyfél panaszokat;

az ligyfélkapcsolati csoportvezetd tavollétében ellatja a pénztar ellenéri feladatokat;
az Igazgatdsag beszerzései kapcsan gondoskodik az drajanlatok beszerzésérsl, valamint
el6késziti €s lefolytatja az engedélyezési eljarast;
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m) az Igazgatésag valamennyi szervezeti egységénél részt vesz az 1ij munkatarsak
kivéalasztdsdban, a munkatarsak munkaviszonyaval Osszefliggd egyéb dontések
elokészitésében, valamint gondoskodik az Gj munkatarsak képzésérol;

n) részt vesz az Igazgatosag tervezési feladatainak ellatasaban;

o) kapcsolatot tart az Onkorményzattal, Kozterilet-feliigyelettel, potdijazassal
kapcsolatos megkeresésiikre adatot szolgaltat, tajekoztatast nyujt;

p) kapcsolatot tart az orszdgos parkolasi szakmai szervezetekkel, és azok rendezvényein a
Vezérigazgatd egyedi meghatalmazasa alapjan a Zrt-t képviseli;

q) a Parkolas iizemeltetési igazgat6 feladata tovabba a jogszabaly 4ltal el6irt adatvédelmi
felel6s szakteriileti feladatainak ellatasa;

1) egyéb, iranyaddé munkakéri- vagy feladatleirasban meghatirozott feladatokat, belsd
szabalyzatokban el6irt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitése altal nydjtott eseti
utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

A parkolas lizemeltetési igazgato tartos tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az irdnyitasa ald
tartozé tigyfélkapcsolati csoportvezetd 6nalléan kiadmanyozza a munkakori feladatainak
ellatasa soran keletkezett olyan iratokat, amelyek alairasara egyébként a parkolas tizemeltetési
igazgato jogosult, illetve amelyeknek kiadmanyozaséara a parkolas ilizemeltetési igazgatoval
egylittesen volna jogosult.

A parkolas {izemeltetési igazgato és a csoportvezetdk jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi
jogkorét, valamint a felelosségi- és feladatkorének részletes leirasat a munkakoéri leirasuk
tartalmazza.

3.8.1. A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti felépitése

A Parkolés Uzemeltetési Igazgatosag ketté szervezeti alegységre tagozodik:
a) Ugyfélkapcsolati Csoport
b) Ellendrzési és Miiszaki Csoport

A Parkolis Uzemeltetési Igazgatésag szervezeti egységben dolgozik
a) parkolas lizemeltetési igazgato
b) parkolasi referens
c) igazgatdsagi asszisztens

Az Ugyfélkapcsolati Csoport szervezeti egységében dolgozik
a) csoportvezetd
b) lgyfélkapcsolati munkatarsak
c) pénztaros

Az Ellenorzési és Miiszaki csoport szervezeti egységében dolgozik
a) csoportvezetd (miszaki teriilet)
b) csoportvezetd (ellendrzési teriilet)
¢) csoportvezetd helyettes
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d)
€)
D

3.8.2.

ellen6rzési teriileti feleldsok
parkolasi ellenérék
miiszaki karbantarté munkatarsak

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatésag feladatai

3.8.2.1. Az Igazgatosag egésze tekintetében ellitandé feladatok

a)

b)

a jogszabdlyi, a hatosagi és Alapit6 tulajdonosi eléirasok, valamint a Zrt-nek a feladat
ellatasara létrejott szerz6désben vallalt kotelezettségeinek szakteriileten torténd
betartasa,

a Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag tevékenységének megszervezése és ellendrzése a
jogszabalyok, hataridék, belsé szabélyzatok el6irdsainak maradéktalan érvényre
juttatasa érdekében,

kdzremiikddés, adatszolgiltatds a parkolasi kozfeladattal 6sszefliggd tulajdonosi
dontések el6készitése korében,

kozremiik6dés, adatszolgaltatas, eloterjesztés készités a parkolas-iizemeltetési feladat
ellatasaval 6sszefliggh menedzsment-dontések elokészitése korében,

egyittmiikodés és kapcsolattartds a parkoldsi szakmai szervezetekkel, szakmai
tomoriilésekkel, valamint a fOvarosi Onkormanyzatok parkolds-lizemeltetd
szervezeteivel.

3.8.2.2. Ugyfélkapcsolati Csoport

a)

b)

igyfélfogadas biztositasa az ellen6rdk altal kihelyezett potdij értesitékkel sszefliged
panaszok fogadasa, kezelése és feldolgozasa, valamint a dijak és pétdijak telepi
pénztaron keresztiil térténd megfizetésének biztositasa érdekében;

potdij értesitékkel osszefliggd tigyfélpanaszok azonnali, vagy legkésébb 30 napon
beliili kivizsgalasa és a dontések kozlése;

a meg nem fizetett dijak és potdijak vonatkozasdban fizetési felszélitasok kiildése a
térvény altal eldirt 60 napos eléviilési hatarid6n beliil; a felszolitdsokra érkezé elsd
panaszok kezelése;

a visszaérkezd postai kiildemények feldolgozasa, friss tigyféladatok felkutatésa,
felszolitasok ismételt kiildése;

telepi pénztir miikddtetése dijak és potdijak helyszinen t6rténd megfizetésének
biztositasa érdekében.

3.8.2.3. Ellendrzési és Miiszaki Csoport

a varakozési teriileten a dijfizetés, illetleg a dijfizetés nélkiili varakozasok jogcimének
ellenérzése;

a dijfizetés, vagy egyéb jogeim nélkiil varakozo gépjarmitvek vonatkozasdban a potdij
kiszabasarol sz616 értesitések kidllitasa és elhelyezése az érintett gépjarmiiveken;
egylittmiikodés a keriileti kozteriilet-feliigyeleti szervezettel;
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d) parkoldjegy-kiado automatak napi karbantartasi és hibaelharitasi feladatainak ellatasa;

e) parkoldjegy-kiado automatak sziikség szerint torténd pénzkazetta cseréje, valamint a
megtelt pénzkazettik készpénzfeldolgozohoz szallitasa és a folyamat adminisztralasa;

f) a karbantartishoz szilkséges eszk6zok javitdsa, pétldsa, illetdleg az automatik
fennakad4s- mentes miikddéséhez sziikséges alkatrészek és anyagok folyamatos
beszerzése és készletezése;

g) automata alkatrészek javitasa;

h) a parkolds iizemeltetési tevékenységgel Osszefiggésben a Zrt. 4ltal iizemeltetett
gépjarmiivek miiszaki Aallapotdnak figyelemmel kisérése, valamint az azokkal
kapcsolatos javitdsi és karbantartdsi, valamint egyéb fenntartdsi feladatok
megszZervezese;

i) a Zrt. lizemeltetésében 4all6 valamennyi gépjdrmli iizemanyag fogyasztasival
Osszefliggd szamviteli bizonylat kezelése;

i) kapcsolattartds eszkdz-, alkatrész-, és anyagbeszallitokkal, valamint és miszaki,
informatikai szolgaltatokkal.

3.9. Vasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatésag

A Viésarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosig a Vezérigazgatd kdzvetlen iranyitdsa ald tartozo
szervezeti egység tevékenységét Vezérigazgato feliigyeletével és iranyitasaval latja el, vezetSje
a Vasarcsarnok igazgatd. A szervezeti egység az Alapité megbizéasa alapjan latja el feladatat.

A Vasarcsarnok igazgatd a Vezérigazgato altal kinevezett fels6foku végzettséggel rendelkezd
munkavallal6, aki munkaja soran:
a) koordinalja és szervezi a Vasarcsarnok Uzemeltetési Igazgatésag munkéjat;
b) javaslatokat készit a piaci és egyéb vonatkozé Alapité &ltal készitett rendeletek
vonatkozasaban;
¢) részt vesz az Alapitd piaci munkacsoportjaban;
d) kiadményozza a Vésarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag feladatellatisa sordn
keletkez6 dokumentumokat
e) végrehajtja az egyéb, iranyadé munkakori-, vagy feladatleirasban meghatarozott
feladatokat, mas belsd szabalyzatban eloirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitése
altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat.

A Viasarcsarnok igazgato tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az iranyitdsa ala tartozo
Piaciizemeltetési csoportvezetd a Vdasarcsarnok igazgatd helyett és nevében eljarva
kiadmanyozza a feladatkore ellatdsa soran keletkezett olyan iratokat, amelyek alairdsa
egyébként a Véasarcsarok igazgatd jogosult.

A Vésarcsarnok igazgaté, kommunikacids vezetd jogdllasat, dontési hataskorét, irdnyitasi

jogkorét, valamint a felelosségi-, és feladatkGrének részletes leirasat a munkakori leirasuk
tartalmazza.
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3.9.1.

A Visircsarnok Uzemeltetési Igazgatosag felépitése

A Visarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag szervezete egy szervezeti alegységre tagozodik:

a)

Piaciizemeltetési csoport

A Visdrcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti egységében dolgozik

a)

Vasarcsarnok igazgatd

b) kommunikécids iligyintézd

<)
d

piaciizemeltetési csoportvezetd;
vasarcsarnok iizemeltetési iigyintézd

A Piaciizemeltetési csoport szervezeti egységében dolgozik

a)
b)

c)

3.9.2.

a)

b)

d)

g

h)

)

lizemeltetési eldadok (piac feliigyelk)
takaritok
vagyondrok (piac biztonsagi szolgalat)

A Visarcsarnok Uzemeltetési Igazgatosag feladatai

Tulajdonosi dontés alapjan ellatja a Hunyadi téri Piac- és Véasarcsarnok iizemeltetési
feladatainak ellatasat, helyiség palyaztatasit, Ostermeldi asztalok hasznositasat, a
bérlokkel torténd napi kapcesolattartas;

szakmailag el6késziti, vizsgalja, véleményezi a Zrt. 4ltal a Vaséarcsarnok és dstermeldi
piac feladatainak ellatdsa érdekében kotendé szerzddéseket, kimend dokumentumokat;
A Hunyadi téri Vésarcsarnok tekintetében j bérbeadds vagy bérleti szerzédés
modositas elkésziti a bérleményekre vonatkozo bérleti szerzédéseket, valamint irasba
foglalja a fenndllo szerzédések modositdsarél létrejott megéallapodasokat a Jogi
Igazgatosaggal egyiittmiik6dve;

a Jogi Igazgatésaggal egyiittmiikodve intézkedik a Hunyadi téri Vdsarcsarnok
bérleményeinek hasznélatival Gsszefiiggh szerzédésellenes vagy jogszabalysértd
allapot megsziintetésérol (pl. felszolitas);

kezeli a hozza személyesen, irdsban vagy telefonon érkezd megkereséseket;

a Vésarcsarnok Uzemeltetési Igazgatésag személyi alloméanya tekintetében részt vesz
az 1) munkatirsak kivalasztdsiban, a munkatirsak munkaviszonyaval sszefliggd
egy¢b dontések elkészitésében, valamint gondoskodik az ij munkatarsak képzésérol;
egyiittmiikodik a Zrt. illetékes szervezeti egységeivel a szamldzasi, adatszolgaltatasi,
hatralékos stb. {igyekb6l fakado feladatok ellatasgban.

a Vasarcsamnok tertiletén torténd, arusok éltal végzett ki- és berakodas figyelemmel
kisérése, az tizemid6 kezdetén és végén az épiilet nyitasa és zarasa az {izemi id6 végén
annak ellendrzésével, hogy az épiiletben tartozkodnak-e illetéktelen személyek;

a Csarnok ¢és az ,,0stermel6i sor” ilizemeltetése és szakmai feliigyelete; ellendrzési
folyamatanak meghatarozasa,

a napidijak készpénzes beszedése nyugta ellenében és a beszedett készpénz befizetése
a Zrt. bankszdmlajara napi rendszerességgel;
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W)
X)
y)

z)

a)

b)

c)

a)

b)

miiszaki hibabejelentések megtétele a Miiszaki és Vagyongazdalkodasi Igazgatosag
felé, intézkedés kérése;

miiszaki hibaelharitdsban kozremiikodés és sziikség szerint igazolas kiadasa;

a vevobi/bérl6i panaszok kivizsgalasa és kezelése;

egylittmiikodés a szakhatdsagi szervekkel az ellendrzések alkalmaval;

a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok hazirendjének betartatasa;

Biztonsagi szolgalat megszervezése;

a Hunyadi téri Piac- és Vésarcsamok takaritasdnak megszervezeése;

javaslatokat készit a piaci és egyéb vonatkozo Alapité altal készitett rendeletek
vonatkozasaban,

Ostermel8k felkutatasa, 1ij Gstermel6k megszervezése;

Ostermeldi piac hosszatavi koncepci6janak elkészitése;

a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok ,socialmedia” feliileteinek létrehozasa,
miikédtetése, Alapito sajtd osztalyaval egytittmiikodve;

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

Agaszati jogszabalyoknak torténd megfelelés feliigyelete (ragesaloirtas, higiénia stb.)
kapcsolattartas az Alapito érdekelt feleivel az egyes programok kapcsan;

a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok feltjitdsanak lizemeltetési-kezelési szempontii
feliigyelete, melynek soran tébbek kozott, de nem kizérolagosan folyamatos
konzultacié az épitészekkel, tervek lizemeltetési szempontl vizsgalata.

egyéb, iranyadé munkakori- vagy feladatleirdsban meghatarozott feladatokat, belsé
szabalyzatokban el6irt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitése altal nyujtott eseti
utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

3.10. Sport- és Egészségfejlesztési Kozpont

A Sport- és Egészségfejlesztési Kézpont kbzvetleniil a Vezérigazgaté ala tartozik, vezetdje a
Koézpontvezeto.
A Sport- és Egészségfejlesztési Kozpont feladatai kozé tartozik:

a Budapest, VI. keriileti lakossig, valamint a Zrt. dolgozoinak és partnereinek
sporttevékenységeinek és egészségfejlesztési  programjainak szervezése és
koordinalasa;

részvétel az  egészségmegbrzd  kampanyok, sportesemények, versenyek
lebonyolitdséban;

a szolgaltatdsok hatékonysaganak monitorozdsa és javaslatokat készitése a
tejlesztésekhez.

A Sport-és Egészségfejlesztési Kozpont személyzete all:

Kozpontvezetd: Felelos a Kozpont iranyitasaért és stratégiai célkitiizések
megvalositasaért, valamint feliigyeli és iranyitja a Kozpont napi mikddését, ideértve
de nem kizardlagosan a takaritdk, ligyintéz6k, recepciésok munkajat.

Takaritok: Biztositjak a kdzpont tisztasagat és higiéniai kdvetelményeinek betartasat.
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¢) Recepciosok: Fogadjdk és segitik a kdzpontba érkezoket, ligyintézésért felelnek.
d) Ugyintézék: Adminisztrativ feladatokat 14tnak el, biztositjik a kdzpont mitkédésének
zavartalansagat.

3.11.Projektszervezet (munkacsoport)

A Vezérigazgatd utasitisira tobb osztily vagy szervezeti egység kozds tevékenységével
megoldandé feladatok ellatdsira projektszervezet (munkacsoport) hozhaté létre. A
Vezérigazgatd projektszervezetet hoz létre és projektvezetdt nevez ki és a tobbi felkért
kozremikodé munkatirsként vesz részt a feladatmegoldésban. A projektben végzett
tevékenység keretében a kozremiik6d6 csak a projektvezetdnek van alarendelve. A
projektvezetd a Vezérigazgatonak szdmol be a feladatok végrehajtasardl, illetve annak
eredményérdl. A projektszervezetben (munkacsoportban) val6 részvételért a Vezérigazgatd
utasitdsaban dijazast allapithat meg.

VI. A ZRT. MUKODESI RENDJE
1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogdt jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, modositasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi Osztdnzés megallapitdsa, a munka mindsitése,
feleldsségre vonds és az anyagi felel6sség alkalmazasa.

A Vezérigazgaté felett a munkaltatéi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a
javadalmazis, illetve a kértéritési felelosség megéllapitasa targyaban az Alapitdé Képviseld-
testiilete, egyéb munkaltatdi jogokat pedig az Igazgat6sag két tagja egylittesen gyakorolja.

A Zrt. alkalmazottai felett - az el6z6 bekezdésben foglalt kivétellel - a munkaltatdi jogokat a
Vezérigazgato gyakorolja, tavollétében és akadalyoztatisa esetén e jogokat az Igazgatdsag két
tagja (egyiittesen) gyakorolja.

A Vezérigazgato, mint a Zrt. munkaszervezetének vezetdje, valamennyi dolgozo tekintetében
fenntartja magdnak a teljes utasitasi jogkort, igy amennyiben a Vezérigazgaté fiiggelmileg
masnak alarendelt dolgozénak ad utasitast, az utasitott dolgozé kételes kdzvetlen felettesét
tajékoztatni.

A szervezeti felépités azonos szintjén all6 vezet6k kozott keletkezett vitas iigyekben a
Vezérigazgatd dont.

A Vezérigazgat6 az altala sziikségesnek tartott mértékben egyes munkaltatéi jogok gyakorlasat
atruhdzhatja, kiilon utasitdsban szabalyozottak szerint. Nem ruh4zhat6k 4t a munkaviszony
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létesitésére, modositasira, megsziintetésére, a munkabérek és premizalas megallapitasara,
valamint a felel6sségre vondsra iranyuld jogositvanyok.

2. A szervezeti egység vezetéinek kotelességei, jogai

A Zrt. elsé szam felelds vezetdje a Vezérigazgato. Alkalmazotti allomanyban 1év6 vezetdi a
Szabalyzat- ¢és folyamatirdnyitasi vezetd, az igazgatok, igazgat6-helyettesek, az
osztalyvezetok, az osztalyvezetd-helyettesek és a csoportvezetok.

2.1.A vezetdk kotelességei, jogai

a) iranyitani és ellen6rizni a vezetése ala tartozd szervezeti egység(ek) tevékenységét;

b) gondoskodni a szervezeti egységet érintd dontések végrehajtasardl;

c) a jogszabélyokat, bels6 utasitiasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal
pontosan és félre nem értheté médon megismertetni, azokat betartani és betartatni;

d) a munkafegyelmet betartani és betartatni, a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni,
elbsegiteni az iranyitasa ala tartozo egységeknek a mas szervezetekkel valo zavartalan
egyluittmlkodését;

¢) a dolgozok részére a folyamatos munkét, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

f) sajat egysége munkdjat az 4ltalanos érvényll rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt
rendszeresen értékelni, az ehhez sziikséges adatszolgaltatist megszervezni,
megallapitdsairol, tapasztalatairol, az esetleges hianyossagokrol, hibakrdl a felligyeletet
gyakorlé vezet6t tjékoztatni;

g) figyelemmel kisémi, hogy a dolgozok jogos bériiket, az 6ket megilleté kedvezményeket
és juttatdsokat, megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egy¢b juttatas felvételére iranyul;

h) az irdnyitdsa alatt 4116 egységben a humanpolitikai célokat megvalositani, a beosztott
dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit a lehet6ségekhez mérten
biztositani;

i) 4llandéan figyelemmel kisérni, tanulményozni a feladatkorrel Osszefliggd
szakirodalmat, kiilsd és belsd informacidforrasokat, és ezeket célszertien felhasznalni a
feladatok hatékonyabb ellatasa érdekében;

j) a Dbiztonsagvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az el6irdas szerinti 4llapotok megvalositasat
szorgalmazni;

k) a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogdval a meghatalmazés keretein beliil €Ini, a
hozzatartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatdsokat, leveleket és egyéb
iigyiratokat ellenérizve alaimi, vagy lattamozni;

) biztositani a nyilvantartasok egyezOségét az altala iranyitott terlileten kiallitott
mindennem( bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl val6
helyessegét, teljességét;

m) az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerii irattarozasat, megorzését, selejtezését a

44



belsé eléirdsoknak megfeleléen megszervezni;

n) szigori szdmadasi okmanyok Grzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellenbrizni;

0) a haszndlatra 4tvett cégbélyegz6t megérizni, és jogtalan felhasznaldsat
megakadalyozni, intézkedni a kiils6 és belsd ellendrzések altal feltart, teriiletét érintéd
hianyossagok megsziintetése érdekében;

p) részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,
munkateriiletét érintd térsasdgi szabélyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitst
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

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

r) az iranyitisa ald tartozd szervezet részére el6irt feladatok, nyilvantartisi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérdl gondoskodni, egyben
megakadélyozni a munkavégzéshez szilkségtelen belsd informaciok gytijtését,
feldolgozasat és szolgaltatasat.

3. A munkaszervezet vezetdinek feleldssége

A Zrt. munkaszervezetének vezet6i - eléviilési hataridén beliil - munkajogilag és a polgari jog
szerint felelosek a Zrt. eredményes miikddése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakori
leirasukban és a bels6 szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért,
utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint
mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelSen tenni kell, illetve
amit megtenni elmulasztottak.

4. Feleldsségre vonisi (rendkiviili felmondasi) és kartéritési jogkor

A Zrt. Vezérigazgatoja felett az Alapito, a tobbi alkalmazott felett a Vezérigazgaté gyakorolja
a felel@sségre vonasi, illetve kartéritési jogkort. Ezen tigyek és jogkorok alkalmazasanal a Ptk.
¢s a Munka Torvénykonyvénck a vonatkozé rendelkezései, valamint Munkaiigyi
Szabélyzatban meghatérozottak az iranyadok.

5. Bankszamla feletti rendelkezés

A Zrt. bankszamlija feletti rendelkezéshez a Zrt. szamlajat kezel bankhoz bejelentett, banki
aléirasi joggal felruhazott két dolgozo egyiittes alairasa szitkséges. A Vezérigazgato dnalldan
jogosult a Zrt. bankszamlaja felett rendelkezni. A banki alairasi joggal felhatalmazott dolgozét
a Vezérigazgat6 a pénziigyi igazgat$ javaslatara ruhazza fel a bankszamla feletti rendelkezési

joggal.

A banki alairdsi joggal felruhdzott személyekrdl a Pénziigyi Igazgatésigon naprakész
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nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a banki aldirasi jogosultakrél a kovetkezd
adatokat: név, beosztas, a jog megad4sanak, illetve visszavonasanak idépontja, a jogosult sajat
kezii aldirasa (bankba bejelentett modon).

6. Teljesitési-igazolas rendje

A teljesités-igazolas az utalvanyozds elStt torténik. Teljesités-igazolas kidllitasara a
Vezérigazgat6 (vagy a helyettesitése), a Vezérigazgato altal egyedileg és meghatarozott teriilet
vonatkozaséban felhatalmazott személyek, valamint az egyes igazgatosagok vezetdi jogosultak
az illetékességi teriiletiikbe tartoz6 kotelezettségek teljesitése vonatkozasaban.

A teljesités-igazolas kiallitasanak korében a kifizetés ténybeli (teljesités megfeleld mindségii
és mennyiségli megtorténte) és jogi alapjanak ellen6rzésére kell sor keriiljon. E korben az
osszegszeriiség is ellendrzés targya, vagyis a teljesités-igazolas kiallitdsa akkor torténhet meg,
ha a kifizetés alapjat képezd szamviteli bizonylat kotelezd mellékletét képezd bizonylaton
(teljesités-igazolas) szerepld kiadds Osszege megegyezett a szerzddésen, megrendelésen,
megéllapodason, vagy mads visszterhes maganjogi kotelem esetében, illetve annak
visszaigazolasiban meghatarozott dsszeggel, és ezt a teljesités-igazolasra jogosult személy
elfogadta, az egyezdséget alairdsaval és az igazolds datumanak megjelolésével igazolta.

7. Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozas a kiadés pénziigyi teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
elrendelése. A kiadast utalvanyozni csak jogszabaly, teljesitett szallitas 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 végzd személy felé valamely kifizetés jogossagat. Pénz, anyag,
fogyoeszkdz utalvanyozasira csak a specidlisan e korre vonatkozo utalvanyozdsi joggal
felruhazott vezet6 jogosult.

A Zrt. vezetbit, illetve alkalmazottait a Vezérigazgatod ruhdzza fel utalvanyozasi joggal. Az
utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irdsban kell kozolni az e jogosultsiggal
felruhazott dolgozoval.

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekr6l a Pénziigyii Igazgatésig naprakész
nyilvéantartést vezet, amely tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kévetkezd adatokat:
név, beosztas, utalvanyozdsi jog tartalma, esetleges korldtai, a jog megadaséanak, illetve
megvondsanak idépontja, a jogosult sajat kezii alairasa.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasara értékhatar nélkiil a Vezérigazgat6 onélléan jogosult.

Valamennyi igazgatosag vezetSje (igazgatd) sajat tigykorében felmeriild netté 300.000 Ft
értékhatarig mindennem(i kotelezettségteljesités esetében a pénziigyi igazgatoval egylittesen
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jogosult az utalvanyozasra.

8. Belsé szabdlyozasi rend
8.1.Alapszabily

A Zrt. legfontosabb okirata az Alapszabaly.
8.2.Belsé szabilyzatok és utasitiasok

A Zrt-n¢l a jogszabalyok, valamint az Alapszabalyban foglaltak alkalmazasénak belsd rendjét,
valamint a rendszeresen végzett tevékenységet, a Zrt. iigyvitelét, {igymenetét a belsd
szabalyzatok, valamint egyéb belsé utasitasok irjak el6.

A bels6 dokumentumokban foglaltaknak $sszhangban kell lenniiik a jogszabalyokkal, az
Alapszabillyal, valamint az Igazgatdsag és a Feliigyeld Bizottsag hatirozataiban foglalt
eléirasokkal. A szabalyzatok jovahagyésara - az Alapszabalyon kiviil - az Igazgatdsag jogosult.
A szabdlyzatokban, illetve utasitasokban, foglaltak betartésa a Zrt. valamennyi dolgozéjanak
kdtelezettsége.

8.3.A Zrt. szabalyzatai
8.3.1. Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat (SZMSZ)

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

8.3.2. Belso szabalyzatok és utasitdsok

Belsd szabédlyzatok és utasitasok kiadasdra a bels6 miikodés, figyviteli feladatok
végrehajtdsinak elémozditdsa érdekében keriil sor. Kiaddsuk kizdrélag az arra jogosult
aldrendeltségébe tartozé dolgozok részére torténhet. A bels6 szabalyzatok és utasitisok
nyilvantartasarol és kezelésérdl a Jogi Igazgatdsig koteles gondoskodni.

9. A titoktartas rendje

A vezetd tisztségviselok killon belsd rendelkezés nélkiil is kotelesek a Zrt. iizleti tigyeirdl
szerzett értesiilésiiket tizleti titokként meg6rizni. Kévetelmény, hogy egyetlen munkavallalé se
tanusitson olyan magatartast, amely veszélyezteti a tudomasara jutott iizleti titkot, valamint a
munkaltatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagi informacidk
megorzését. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
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munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Uzleti titok a Zrt. gazdasagi tevékenységhez kapcsolodé minden nem kozismert vagy nem
konnyen hozzaférhetd olyan tény, tajékoztatas, egyéb adat és az azokbdl késziilt 6sszeallitas,
amelynek illetéktelenek &ltal torténé megszerzése, hasznositasa, masokkal valo kozlése vagy
nyilvanossigra hozatala a Zrt. jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sérten¢ vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megérzésével kapcsolatban a vele jogszerlien rendelkezé
jogosultat felréhatésag nem terheli.

Az uzleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas moddon rogzitett,
vagyoni értéket képviselé miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy ezek
Osszedllitisa (védett ismeret), ha a johiszemi{iség és tisztesség elvét sérté modon szerzik meg,
hasznositjak, k6zlik méssal vagy hozzak nyilvanossigra. E védelemre nem lehet hivatkozni
azzal szemben, aki a védett ismerethez vagy az azt 1ényegében helyettesité hasonl6 ismerethez
a) ajogosultto! fiiggetlen fejlesztéssel vagy

b) jogszeriien megszerzett termék vagy jogszeriien igénybe vett szolgaltatds vizsgalata €s

elemzése Utjan jutott hozza.

K6zérdekbdl nyilvanos adatként nem mindsiil iizleti titoknak a kozponti és a helyi
onkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdpai unids tamogatés felhasznalasaval, koltségvetést
érinté juttatassal, kedvezménnyel, az allami és Onkormanyzati vagyon kezelésével,
birtoklasédval, hasznélatival, hasznositasaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvanossagra hozatalat kiilon torveény
kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossigra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz - igy kiilondsen a védett ismerethez - valé hozzaférést, amelyek megismerése az
Uzleti tevékenység végzése szempontjabol aranytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akadalyozza meg a k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetdségét.

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

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

10. Iratkezelés és iktatas

Az iktatds a Vezérigazgatoi titkarsag hataskorébe tartozik. Az iktatas és az iratkezelés rend;jét
az Iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

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

A Zrt. cégszovegét tartalmazé bélyegzOk kiadasardl a hasznilé megjelolésével a
Vezérigazgatoi titkarsag nyilvantartdst vezet. A bélyegzét kezel6 dolgozo a bélyegzd jogszerli
hasznalataért felel6sséggel tartozik.

A bélyegzo6t olyan helyen kell tartani, hogy illetéktelen személy hozza ne férhessen. Ha a
bélyegz6 elvész, a bélyegzot elvesztd dolgozo kételes err6l a Vezérigazgatot azonnal értesiteni,
aki az tigyet kivizsgdlja, a feleldsséget megallapitja és intézkedik a letiltasi és a megsemmisitési
eljaras lefolytatasarol.

A tdnkrement, illetve méar nem hatilyos bélyegzoket jegyzOkonyv felvétele mellett kell
megsemmisiteni.

12. A helyettesités rendje

A Zrt. valamennyi vezetdje a tavolléte esetére - amennyiben nincs kinevezett helyettese -
kdteles helyettesét kijelolni.

Elszamolasi kotelezettségii munkakdrben dolgozé személy helyettesitése esetén a munkakor
atadasat leltarozéassal kell egybekotni. A helyettesités rendje az SZMSZ 1. szdmu melléklete.

13. Munkakorok atadasa

Vezetdé munkakorii dolgozok, illetve dnall6 tigyintéz6k munkakérének, valamint dru, anyag €s
egyéb eszkoz vagy pénzkezeléssel, értékpapir, valtd, stb. kezeléssel megbizott dolgozé
munkakoérének atadasara jegyzokonyv felvétele mellett keriilhet sor. Az atadas-atvételnél a
kozvetlen felettesnek, illetve feletteseknek jelen kell lenniiik. Ha a munkakér bet6ltésére j
munkavallalét nem jeldltek ki, akkor a kdzvetlen vezetdnek kell a munkakort atvennie.

14. Osszeférhetetlenség
A vezetd tisztségviselOkre, az Igazgatdsag, illetve a Feliigyelé Bizottsig tagjaira vonatkozo
kizaro, illetve dsszeférhetetlenségi szabalyokrél a Tarsasag Alapszabalya, illetve a vonatkoz6

jogszabalyok rendelkeznek.

Egyéb dsszeférhetetlenségi okok:
Jelen szabélyzat szerinti vezetd tisztségviselé Ptk. szerinti hozzatartoz6ja® nem 4llhat a Zrt.

6 Ptk. 8:1. § (1) 1. kdzeli hozzatartozé: a hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az rokbefogadd-, a mostoha- és a nevel8sziild és a testvér;

49



alkalmazasaban. Tovabbi Osszeférhetetlenség all fenn a Zrt-nél akkor, ha a munkabér, a
tarsadalombiztositasi szolgaltatas, pénzbeli egyéb juttatas felelos elszamoldja, vagy elbiraldja
egyben pénztart kezel, illetve forditva, a vasarlas, szolgaltatés igénybevételét engedélyezo és
ellendrz6 személy maga a vasarld vagy a szolgaltatast igénybe vevo.

15. Hatarozatok Konyvének vezetése

Az Alapitd Képviselo-testiilete altal a meghozott, a Zrt-re vonatkozé hatarozatokat
haladéktalanul be kell vezetni a Hatdrozatok Koényvébe. A hatirozat szamat, szovegét
(hataridével és felelossel) és a datumat a koézponti szamitogépes program hatdrozatok
nyilvantartaséara 1étesitett részébe kell rogziteni.

16. Tarsasagi vagyon és eszk6zok védelme és munkavédelem, tiizvédelem

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

A Zrt. vagyonanak és eszkozeinek védelmével kapcsolatos fobb feladatok az aldbbiak: a
karosité cselekmények megelozése, felderitése, a munkavallalok tulajdondnak védelme (a
munkahelyen), veszélyes anyagok, stb. biztonsagos kezelése (illetve annak biztositasa),
létesitmény Orzése, szabalyszer( pénzkezelés, stb.

A fenti feladatok végrehajtasanak részletes szabdlyait kiillon vezérigazgatoi utasitds és a
vonatkozé szabalyzatok tartalmazzak.
VII. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ utalvanyozasi jogra €s a teljesités-igazolas rendjére vonatkozo rendelkezései az
Utalvdnyozasi Szabalyzat hatdlyba 1€pésig hatalyosak, az Utalvanyozasi Szabalyzat hatalyba
1épését kovetden ezen rendelkezések hatalyukat vesztik.

Ezen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat a Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt.
Igazgatosaga a 2025. december 22. napi iilésen megtargyalta és a 161/2025 szamu

hatarozataval elfogadta.

Jelen Szabalyzatban foglaltakat 2025. december 23. napjatol kell alkalmazni. A kordbban,

Ptk. 8:1. § (1) 2. hozzatartozd: a kdzeli hozzatartozd, az élettars, az egyenesagbeli rokon hézastarsa, a hazastars
egyenesagbeli rokona €s testvére, és a testvér hazastarsa;
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hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. év december 23. napjatél hatélyon kiviil
helyezésre keriil.

Budapest, 2025. december 22. //
/;_" |
Pleszel Andras
elnok - vezérigazgatd
Az SZMSZ mellékletei:
1.szamu melléklet: Helyettesitési rend
2.szamu melléklet: Szervezeti dbra
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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
Vezérigazgato Pénziigyi igazgato teriiletileg illetékes
igazgatoval egyiittesen

Pénziigyi igazgato

Pénziigyi- és szamviteli osztalyvezetd

Miiszaki és Vagyongazdalkodasi igazgato

miiszaki igazgatd-helyettes — miliszaki
tigyeket érint6 ligyekben
vagyongazdalkodasi igazgato-helyettes —
vagyongazdalkodasi iigyeket érintd
iigyekben

Jogi igazgato

Jogi osztalyvezet6 — jogi osztalyt érintd
iigyben

Parkolas kdveteléskezelési osztalyvezeto -
parkolas koveteléskezelési osztalyt érintd
ligyben

Parkolés Uzemeltetési igazgatd

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag
legalabb két csoportvezetdje egylittesen

Viasarcsarnok igazgato

Piaciizemeltetési csoportvezetd
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Budapest Févaros VI. kerilet Terézvaros Onkormanyzata

'Ellensrzést | , lgazgatdésag |
rendszer TPPNITPE
FeliigyelG Bizottsag ———
{
Beis6 Ellenér _— Vezérigazgaté

Megfelelési Tanacsada ,_!,_,

|

{Allandé KényvvizsgéldJ'—

Informatikai Osztaly

Vezérigazgatdi Titkarsag

Szabalyzat- és folyamatiranyitasi vezet6 |

Vezérigazgatdi tanacsadék
I‘

LJogi lgazgatoésag ]

Jogi
Osztaly

Parkolas Koveteléskezeldsi
N Osztaly

Kdzbeszerzési
Osztdly

Pénzlgyi lgazgatésag J

Pénzigyi és Szamviteli

ingatlankdnyvelési
__ Osztaly

| Maszaki és Vagyongazdalkodasi lgazgatésag

— Hibaelharitasi osztaly
— Miszaki ElGkészitési és Bonyolltasi Osztaly
—  Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly

L Uzemeltetési Csoport

Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi
Osztaly

Bérleményellenbrzési

Csoport

|| Kézds képviseleti és Tarsashaz-kezelési
Osztaly

L Parkolas Uzemeltetési Igazgatdsag ]

Ugyfélkapcsolati Csoport

- Ellendrzési és Mfiszaki Csoport

Véasarcsamok Uzemeltetési Igazgatosag

_

Uzemeltetési Csoport

Sport- és Egészségfejlesziési
Kézpont

[ Projektszervezet J

]

Ad hoc munkacsoportok






