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1. Altalanos rész

1.1. A Tarsasag adatai

A Tarsasag

Cégneve:

Roviditett cégneve:
Székhelye:

Telefonszama:

Telephelyei:

Alapitas idopontja:

Alapitéi:

Idétartama:

Tulajdonosi szerkezet:

Alaptokéje:

Cégjegyzékszama:

FEV IX. Ferencvarosi Vagyonkezeld és Varosfejlesztd
Zartkortien Miikodod Részvénytarsasag

FEV IX. Zrt.
1093 Budapest, Csarnok tér 3-4. fsz. 2.
(+36 1) 210-9258, (+36 1) 210-9259

1094 Budapest, Balazs Béla u. 16/A. 1./1.
Telefonszama: (+36 1) 455-0475,

1096 Budapest, Haller u. 54. fsz. 2.
Telefonszama: (+36 1) 216-1434,

1093 Budapest, Lonyay u. 13./A.
Telefonszama: (+36 1) 920-0310, (+36 1) 920-0311,

1093 Budapest, Lonyay u. 19. fsz. 2.
Telefonszama: (+36 30) 484-7329.

1992. februar 21.

Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
(1092 Budapest, Bakats tér 14.),

Orszéagos Takarékpénztar és Kereskedelmi Bank Rt.

(1876 Budapest, Nador u. 16.),

Caisse des Depots et Consignations /CDC/

(75007 Paris, 56. Rue de Lille)

hatérozatlan
Budapest Févaros IX. Keriilet Ferencvaros Onkormanyzata
(1092 Budapest, Bakats tér 14.) 2010. oktéber 6-atdl

100%-os részvénytulajdonos

558.100.000,- Ft, azaz Otszazotvennyolcmillié-egyszazezer
forint

Cg. 01-10-041862



— Adészama: 10753170-2-43

— KSH-sziama: 10753170-5221-114-01
— Szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt.
— Bankszamlaszama: 11709002-20536275-00000000

A Tarsasag alaptokéje 1.081 (Egyezemyolcvanegy) darab kizardlag nyomdai uton elballitott, névre
sz016 részvénybdl all. A részvények az alabbiak szerint oszlanak meg:

,C” sorozat: 500 (Otszaz) darab, egyenként 1.000.000.-, azaz Egymillié forint névértékii
tOrzsrészvény;

,D” sorozat: 581 (Otszaznyolcvanegy) darab, egyenként 100.000.-, azaz Egyszézezer
forint névértékii térzsrészvény.

A Térsasag jogi személy, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat,

tulajdont szerezhet, szerzddéseket kothet, perelhet és perelhetd. Vagyonaval az 6nalldan készitett
tizletpolitikai terve alapjan gazdalkodik, kiadasait bevételeivel fedezi.

1.2. A Tarsasag tevékenységi korei

A Tarsasag tevékenységi koreit a TEAOR 08 szerint tartja nyilvan.
A Tarsasag fotevékenysége:

5221°08 Szarazfoli szallitast kiegészitd szolgaltatas (Fotevékenység)
A Tarsasag tevékenységi korei:

4399 '08 Egyéb specialis szaképités m.n.s.

8542'08 Felsofoku oktatas

4120 '08 Lako- és nem lako épiilet épitése

4211'08 Ut, autépalya épitése

4213 '08 Hid, alagit épitése

4221'08 Folyadék szallitasara szolgald kdzmii épitése
4222'08 Elektromos, hiradas-technikai célii k6zmi épitése
4291 '08 Vizi létesitmény épitése

4299 '08 Egyéb m.n.s. €pités

4311'08 Bontas

4312'08 Epitési teriilet elékészitése

4321'08 Villanyszerelés

4339'08 Egyéb befejezo épités m.n.s.

4391 '08 Tetofedés, tetGszerkezet-épités

6420 '08 Vagyonkezelés (holding)

6832 '08 Ingatlankezelés

7021 '08 PR, kommunikacid

7022'08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
7111'08 Epitészmérndki tevékenység

7112'08 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7219 '08 Egyéb természettudomanyi, muszaki kutatas, fejlesztés



7320'08 Piac-, kbzvélemény-kutatés

7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
8110'08 Epitményiizemeltetés

8130'08 Zoldteriilet-kezelés

8559 '08 M.n.s. egyéb oktatas

0161 '08 NoOvénytermesztési szolgaltatas

6820 '08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadésa, lizemeltetése
6810'08 Sajat tulajdonti ingatlan adasvétele

1.3. A Tarsasdg cégjegyzése

A Térsasag cégjegyzése oly modon torténik, hogy a géppel, vagy kézzel irt, eldnyomott, vagy
nyomtatott cégnév f6lé a cégjegyzésre jogosult — jogosultsaga szerint 6nalléan, vagy mas jogosulttal
egyiittesen — a kdzjegyzo altal hitelesitett alairasi cimpéldanynak megfelelden alairja a nevét.

1.4. A Tarsasag képviselete

Az Igazgat6sag elndke és a vezérigazgatd 6nalldan; a Tarsasag Igazgatosaganak tagjai egyiittesen, oly
médon, hogy a cég jegyzéséhez az Igazgatosag két tagjanak egyiittes alairasa sziikséges.

I1. A Tarsasag vezeto szervei, tisztségviseloi

2.1. Egyediili részvényes

Az egyediili részvényes a Tarsasag legfobb szerve. Kizardlagos hataskorébe tartozik minden, a
Tarsasag milkodését, illetve szervezetét érintd alapvetd kérdés, amelyet a Ptk. vagy az Alapszabaly az
egyediili részvényes hataskorébe utal.

Az egyediili részvényes a Ptk. 4ltal a gazdasagi tarsasag legf6bb szervének, illetve a részvénytarsasag
egyediili részvényesének hataskorébe utalt kérdésekben irasbeli részvényesi hatérozattal dont, amely
az ligyvezetéssel valo kozléssel valik hatalyossa.

2.2, Igazgatosag

Az Igazgatdsag a Tarsasag ligyvezetd szerve, amely jogosult a Tarsasag iranyitasaval 6sszefiiggésben
sziikséges mindazon dontések meghozataldra, amelyek nem tartoznak torvény vagy az Alapszabaly
alapjén az egyediili részvényes vagy mas tarsasagi szervek hataskorébe.

Az egyediili részvényes éltal megjelolt tagokbol allo Igazgatdsag a Tarsasag ligyvezetd €s iranyito
szerve, amely intézi a Tarsasag iigyeit. A részvénytarsasagnal 5 tagi Igazgatdsag miikodik. Az
Igazgatdsag elndkét az Igazgatdsag tagjai maguk koziil valasztjak meg.

Az Igazgatésag jogait ¢s feladatait testiiletként gyakorolja. Az Igazgatdsag tagjai egymas kozott a
feladat- és hataskor megosztasardl az altaluk elfogadott Ugyrendben rendelkeznek. Az Igazgatdsag



Ugyrendije tartalmazza tovabba az iilések dsszehivasanak rendjét, a hatarozathozatal médjat, valamint
az egyéb szervezeti és miikodési kérdéseket.

Az Igazgat6sag hataskorét az igazgatdsagi lilésen gyakorolja. Az Igazgatosag tagja jogosult a Tarsasag
alkalmazottjaitél a Tarsasag tevékenységével Osszefiiggd iigyben tajékoztatast vagy felvilagositast
kérni.

Az Igazgat6sag tevékenységét a torvények, jogszabalyok, az Alapszabaly rendelkezései, az egyediili

részvényes hatarozatai és az ligyrendje szerint végzi.

2.3. Vezérigazgato

Az JgazgatOdsag tagjai megvalasztjak az operativ irdnyitast gyakorld vezérigazgaté cimmel felruhazott
iigyvezetd igazgatét. Az Igazgatésag a hataskorei egy részét atadhatja a vezérigazgatonak. A
vezérigazgaté irdnyitja a Tarsasag munkaszervezetét, biztositja a munkafeltételeket és gyakorolja a
Tarsasag dolgozéi felett a munkaltatdi jogokat. A vezérigazgaté feladatat Onalldan latja el. A
vezérigazgatd akadélyoztatasa esetén helyettesitésére a vagyonkezelési vezérigazgato-helyettes
jogosult. Amennyiben mind a vezérigazgatd, mind a vagyonkezelési vezérigazgatd-helyettes
akadalyoztatva van, helyettesitésiikre a gazdasagi igazgatd jogosult. A helyettesitési jogosultsag az
akadalyoztatas megsziintéig all fenn.

2.4. Az Igazgatdésag és a vezérigazgato hataskorének elkiilonitése

A vezérigazgatd minden olyan operativ vezetd hataskorben eljarhat, amelyet a Ptk., egyéb jogszabaly,
illetve az Alapszabaly nem ad az egyediili részvényes vagy az Igazgat6sag kizardlagos hataskorébe.

2.5. A Feliigyelobizottsag

A Tarsasagnal 6 tagu Feliigyelobizottsag miikodik. A Feliigyelobizottsag a Tarsasag ligyvezetésének
ellendrzése céljabol az egyediili részvényes altal kijelolt, kizarolag a jogszabalyoknak és az egyediili
részvényesnek alarendelt testiilet, amely a tulajdonosi érdekeknek megfeleld, jogszeri és a tulajdonos
gazdasagi érdekeinek megfeleld tigymenet ellendrzésére hivatott.

A FeluigyelObizottsag a Ptk.-ban, egyéb jogszabalyban és az Alapszabalyban meghatarozott jogkérben
és felelosséggel eljarva a Részvénytarsasag Egyediili részvényese érdekeinek megfeleléen a Ptk.-ban,
egyéb jogszabalyokban és az Alapszabalyban meghatarozott tevékenységeket latja el, igy tobbek kozt
ellenérzi a Részvénytarsasag ligyvezetését ellaté Igazgatésag, valamint a Részvénytarsasag
folyamatos, operativ tevékenységét iranyitd, vezérigazgatd tevékenységét, a Részvénytarsasag
gazdalkodasat és az ligyvezetés szabalyossagat.

A Feliigyelobizottsag tagjai kizardlag természetes személyek lehetnek, akik az ligyvezetésben nem
vehetnek részt, és nem lehetnek a Tarsasag alkalmazottai sem. A FeliigyelGbizottsag sajat tagjai
sorabodl elnokot valaszt

A Feliigyeldbizottsig Ugyrendjét maga alakitja ki és azt koteles az egyediili részvényessel
jovahagyatni. A Feliigyelobizottsag feladatai ellatasahoz — a Tarsasag koltségére — szakértOket is
igénybe vehet.



2.6. Konyvvizsgalo

A konyvvizsgal6 a tulajdonosi és hitelez6i érdekek torvényes védelmére az egyediili részvényes altal
kijelolt személy, aki kizardlag a torvényeknek és az egyediili részvényesnek aldrendelve végzi
tevékenységét.

A konyvvizsgalo ellatja a vonatkozd jogszabalyok, az Alapszabaly és az egyediili részvényes altal
részére megéllapitott feladatokat.

II1. A Tarsasag munkaszervezete, miikodésének alapelvei és
szabalyai

3.1. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezete hagyomanyos felépitésii, egyszert, hierarchikus szervezet. A szervezeti
abrat a csatolt 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.1.2. A Tarsasag szervezeti egységei €s azok iranyitasa

3.1.2.1. Parkoldsi Igazgatosdag

Vezetoje: Parkolasi igazgat6
Szakteriilete: A Budapest Févéros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzata (tovabbiakban:

Onkormanyzat) parkolés iizemeltetési rendszerének hatékony mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, az érvényben 1évé kozszolgaltatasi
szerz6désnek megfelelden.

Egységei: Parkolasi Uzemeltetési Iroda
Parkolasi Ellen6rzési és Operativ Iroda
Parkolasi Ugyfélszolgélati Iroda
Parkolasi Pénziigyi és Ugyviteli Iroda

Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

Parkoldsi Uzemeltetési Iroda:

A kihelyezett parkold automatak zavartalan miik6désének — miiszerész és a szakszerviz
segitségével torténo feliigyelete.

Ermebegyiijtés (az automatékban felhalmozédott érmék elszallitasa).

Szerviz (meghibasodott automaték javitasa).

Megel6z06 karbantartas (automatak kiilso-belso tisztitasa).

Beszerzés (alkatrészek, fogydeszkozok).

Adminisztracié (érmegyijtéshez, szerviz tevékenységhez, valamint a beszerzéshez
kapcsoldddan).



Parkolasi Ellendrzési és Operativ Iroda:

Parkol6 jarmiivek ellendrzése, poétdijazas, a parkolasi eszkdzok, tablak meglétének és
allapotanak ellendrzése a meghatarozott munkateriileten.

Parkolést igazolé okmanyok ellenérzése.

Parkolo jegyek érvényességi idotartamanak ellenérzése.

Kozteriileten talalhaté rendellenességek, hibak, szabalytalan véarakozasok, megallasok
dokumentalésa és jelentése.

Fot6 dokumentaci6 készitése a jogosulatlanul varakozo jarmiivekrol.

Ugyfelek tajékoztatasa, segitségnyijtas.

Parkolo jegykiadé automatak miikodésének ellen6rzése, hiba bejelentése.

Egyéb kozteriileti ellendrzési feladatok, egyedi elrendelés alapjan.

Parkoldsi Ugyfélszolgdlati Iroda:

Ugyfélfogadas.

Front office tigyintézési tevékenység ellatdsa: a vonatkozd jogszabalyok betartdsa mellett a
parkolési szolgéltatast igénybevevok tajékoztatasa, felvilagositasa, panaszok felvétele, iktatasa,
szkennelése.

Panaszok lehet6ség szerinti azonnali elbiralasa, a mieldbbi fizetési hajlandosiag elémozditisa
érdekében, polgarmesteri valasztervezetek elkészitése.

A Parkolasi Igazgatosag informatikai rendszereiben tortén6 adatok rogzitése, adatok
nyilvantartésa, problémakezelés dokumentalasa, nyilvantartasa.

A fizetési felszolitasra, fizetési meghagyasra, peresitésre és végrehajtsra keriild iigyek
ellendrzési feladatainak ellatasa, iigyvédi irodatol/végrehajtd irodatol érkezett iratok
feldolgozasa.

Ugyviteli és kommunikacis eszkozok, informacidforrasok kezelése.

Vérakozasi engedélyek kiadas.

P6tdij, engedély befizetés Onkorményzati pénztar kezelés (készpénz, bankkartya) — p6tdij és
varakozasi hozzajarulas befizetése.

Panaszkezelés, polgarmesteri valasztervezetek elkészitése.

Onkormanyzati bankszamlak bankkényvelése, visszautaldsok eldkészitése, inditasa
Onkorményzat nevében szamlazas.

Koveteléskezelési folyamat elokészitése.

Parkoldsi Pénziigyi és Ugyviteli Iroda:

tevékenység az Onkormdnyzat részére:
A Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzatinak tulajdonat képezé parkolasi
beszedési tevékenység ellendrzése, feliigyelete, a sziikséges adatszolgaltatidsok
elkészitésének biztositasa.
Elvégzi a Ferencvarosi Onkorményzat 4ltal kért kimutatdsok, —statisztikai
adatszolgaltatasokat:
Koényvelés: konyvelési feladas, konyvelés, adatszolgaltatas, elszamolas.
Adatszolgaltatasok: koltségvetési eldiranyzati tervek, beszamolok, jelentések.
Szamlazas.
Pénztarellendrzés.
Teljesitésigazolas: szamla, visszautalas, elszdmolas.
Leltarozas.

tevékenység a FEV IX Zrt. részére:
Leltarozas, selejtezés.
Beszamoldk, iizleti tervek pénziigyi sszeallitasaban kzremiikodés.
Iratkezelés, iktatas: szamla, levél.
Teljesités igazolasa.



Munkaiigyi adminisztracid: jelenléti iv, belép6/kilépo elkészitd iratok, stb.
Készpénzkezelés: ellatmany felvétel, kifizetés, elszamolas.

Megrendelések iigyintézése, beszerzés.

Onkormanyzati kézbesités.

3.1.2.2. Gazdasagi Igazgatosig

Vezetoje: Gazdasagi igazgato

Szakteriiletei: =~ A Térsasdg pénziigyi, szamviteli, munkaiigyi és bérszamfejtési feladatainak
ellatasa, a hatékony és ésszerii gazdalkodas alapelvei szerint

Egységei: Pénziigy és szdmviteli iroda
Munkaiigy és bérszamfejtés

Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

A Tarsasag iizleti konyveinek vezetése, pénziigyi milkodésének biztositasa, fenntartisa a
hatalyos jogszabalyok alapjan.

A Térsasag munkatigyi (HR) és bérszamfejtési feladatainak ellatasa.

A Tarsasag negyedéves, az Igazgatésag (és a Feliigyelobizottsdg) szamara készitett
beszamol6inak és az Eves beszamolok sszeallitasa.

A Térsasag lizleti terveinek pénziigyi Osszeallitasa.

A megkotendd szerzddések pénziigyi jovahagyasa, a vallalt pénziigyi kotelezettségek
ellendrzése.

A Tarsasag munkavallaldival kapcsolatos munkaiigyi, bérezési, ad6zasi, human és statisztikai
feladatok hatélyos jogszabalyok szerinti ellatasa.

Kezeli a bankkapcsolatokat €s az alairasi jogkoroket

Kapcsolattartés a testiiletekkel (IG, FB), a konyvvizsgaléval

3.1.2.3. Vagyonkezelési Igazgatosdg

Vezetoje: Vagyonkezelési vezérigazgatd-helyettes
Szakteriilete: Az Onkorményzat Osszes 100%-os tulajdondban 16v6 lakoépiileteiben,

valamint a tarsashazi épiiletekben 1évé 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok
kezelése, iizemeltetése az érvényben 1évd kozszolgaltatasi szerzddésnek
megfelelden.

Egységei: Bérlemény-iizemeltetés Iroda
Bérleti dij beszedési csoport
Miiszaki csoport
Uzemeltetési csoport
Gondnokok, hazfeliigyelok

A csoportokat irodavezetd-helyettesek iranyitjak, a csoportok munkatarsakbdl és iigyintézokbol
allnak.
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Tevékenységi teriileteinek bemutatdsa:

A bérlemény-iizemeltetéssel kapcsolatban tevékenységi teriilete az alabbi:

a kozmiivekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

kozponti fiités ellatasa,

karbantartds/hibaelharitas,

felvonok iizemeltetése, karbantartésa, feliigyelete,

épiilet vilagitasi rendszere iizemszerl miikodoképességének biztositasa,

ragcsalo és rovarirtés sziikség szerint,

koteles beszerezni, sajat koltségén tarolni és sajat koltségén kiszallitani, valamint a (hiba
megsziinését kovetden) a bérlotol visszavételezni a karbantartasi/hibaelharitasi feladatoknal
megjelolt elektromos fiit6 és f6z6 berendezéseket.

A bérleti dij beszedéssel kapcsolatban tevékenységi teriilete az alabbi:

Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé bérbeadott lakas és nem lakas céljara szolgald
bérlemények bérleti-, viz-csatorna-, szemétszallitasi (az utdbbi csak helyiségnél) dijanak
beszedése;

Onkormanyzat 4ltal megkiildott bérleti szerzédésekben meghatarozott dijak alapjan a
lakasok és a nem lakas céljara szolgalod helyiségek esetében a dijak havi szdmlazésa és
beszedése;

Onkormanyzat értesitése alapjan a bérleti dij emelések atvezetése;

Onkormanyzatté]l kapott értesités alapjan a lakdsoknal a lakbértdmogatasok vezetése, a
tamogatasi Osszegek fogadasa, nyilvantartds vezetése, és a bérlé felé a havi szamléban
torténo érvényesitése;

Onkormanyzattél kapott értesités alapjan a lakasok és helyiségek bérlbivel részletfizetési
megallapodas vezetése, nyilvantartisa

Minden év janudr elején a Fovarosi Kozgyiilés rendeletében meghatirozott viz- és
csatornadij és a nem lakas céljara szolgald helyiségek esetében a szemétszallitasi dij
Osszegek valtozasanak — minden kiilon értesités nélkiili — atvezetése és érvényesitése a bérlok
fele.

Az Onkormanyzat kihelyezett pénztaraban: pénzkezelés, megérzés tovabba a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok készitése és elszamolasok vezetése.

Az Onkormanyzat alszamlajanak, valamint az Onkorményzat kihelyezett pénztaranak adatai
alapjan a befolyt bevételek és esetleges tulfizetések kifizetésének az analitikus (bérl6nként)
nyilvantartasok fokonyvi szamlakon torténd vezetése.

Lakossagi tigyfélfogadasok megtartasa az eldirt napokon és idében

3.1.2.4. Varosfejlesztési Igazgatosag

Vezetdje: Viérosfejlesztési igazgato
Szakteriilete: Az Onkormanyzattal kotott Megbizasi szerzddés keretében a varosfejlesztési

tandcsadassal, ingatlangazdalkodassal, kiemelet projektek eldkészitésével és
lebonyolitasaval, varosrehabiliticié részeként megvaldsitand6 tervezések,
épiilet-felujitasok, bontasok, épitkezések elokészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ellatésa.

Egységei: Projektadminisztraciés Iroda
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Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

— Budapest Fovaros IX. keriilet varosfejlesztési terveinek dsszeallitasaban vald kézremiikodés.

— Ingatlanértékesitésekkel kapcsolatos palyazati anyagok Osszeallitisa, az értékesitések
lebonyolitasa.

— Kozteriiletek felszini rekonstrukcidjanak koordinalasa,

— A Képviselo-testiilet altal kiemelt palyazatnak mindsitett projektek el6készitésében és
lebonyolitasaban torténd kozremiikodés, megbizas esetén a projektvezetdi feladatok
ellatasa.

— Beruhédzasok megtervezése, lebonyolitas koordinalasa, megszervezése, ellen6rzése.

— Sziikséges eljarasok lefolytatdsanak kezdeményezése, az engedélyeztetési eljarasok
lefolytatasa.

Projektadminisztracios Iroda:

Az Onkorméanyzat altal meghatérozott (és a FEV IX. Zrt. hataskorébe attett) kiemelt
feladatokban torténd kézremiikodés.

— Budapest Fovaros IX. keriilet varosfejlesztési terveinek Osszeallitasaban, és egyéb
palyéazatokban val6 kézremiikodés.

—  Palyazatok elokészitése, megvalositasukban kézremiik6dés és a fenntartasi iddszak alatt az
adminisztracios feladatok ellatsa.

ron

— A fenntartds alatt 1évé projektek adminisztracidja, gazdasagi — miiszaki figyelemmel
kisérése.

— A Képviselo-testiilet altal kiemelt palyazatnak mindsitett projektek lebonyolitdsdban
kdzremiikdés, koordinalas, elemzések, kimutatasok elkészitése.

3.1.2.5. Kozbeszerzési Iroda

Vezetbje: Ko6zbeszerzési irodavezetd
Szakteriilete: A kozbeszerzési €s adott esetben beszerzési folyamatok menedzselése, az

érvényben 1évo Vezérigazgatoi utasitasok alapjan

Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

A FEV IX. Zrt., valamint az (")nkorményzat és a hozza tartozd intézmények, tarsasagok
kozbeszerzéseinek és felkérés esetén beszerzési eljarasainak lebonyolitasa.

3.1.2.6. IT szolgdltatdasi menedzser

Feladata: Az IT Szolgaltatasi folyamatok és az informatikai partnerek munkéjanak koordinalésa,
ellendrzése, az informatikai fejlesztési projektek menedzselése.

Tevékenységi teriileteinek bemutatasa:

— A szervezeten belil az IT-szervezet beszallitdinak, kiils6s partnereinek munkajat
koordinalja, feliigyeli, ellenorzi, a feltételek kialakitasat végzi és emellett a szervezeten beliil
lezajlé digitalis transzforméciét is menedzseli, mellyel kapcsolatban a sziikséges
dokumentacidkat eldallitja.
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— A Tarsasag IT beszallitoinak, kiilsds partnereinek ellendrzése, feliigyelete, munkajuk
koordinélasa és az ezekkel kapcsolatos dokumentacidk vezetésére, és emellett a digitalis
transzformécié megvalositasa.

— Megfelelo service level agreement-ek kialakitdsa az IT partnerekkel, beszallitokkal,
izemeltetokkel.

— Informatikai rendszerekkel kapcsolatos folyamatok kialakitasa és fejlesztése, alkalmazasok,
meglévo rendszerek tovabbfejlesztésének koordinalasa.

— Fejlesztési igények egyeztetése a megrendeld teriiletekkel.

— Belso informatikai fejlesztési projektek menedzselése.

— Fejlesztések funkciondlis tesztelése.

— Munkajédhoz sziikséges dokumentacidk vezetése, szoftverek kezelése és rendszeres
riportalas a vezet6ségnek.

— Afeliigyelete alatt 4116 rendszerek ij verzidjanak és azok dokumentacidinak véleményezése,
nyilvantartésa.

— Kapcsolattartas az IT tizemeltetokkel, kiilso IT partnerekkel, rendszergazdakkal.

3.1.2.7. Jogi Iroda

Vezetoje: Jogi Irodavezetd - vezetd jogtanacsos

Szakteriilete: A Térsasag tevékenységéhez kapcsolddd folyamatok jogi hattérmunkajanak
koordinélasa.

Tevékenységi teriileteinek bemutatisa:

— Szerzodések, nyilatkozatok, iratok elkészités, illetve jogi kontrollja

— Szabalyzatok jogi kontrollja

— Cégeljarasok lefolytatasa

— Peres és nemperes eljarasokban vald részvétel

— Végrehajtasi tigyek intézése (nem parkolasi események esetén)

— Dontések elokészitésében vald részvétel

— Téarsasag miikodésével kapcsolatos szabalyzati-ligyrendi hattér kialakitasa

3.1.2.8. Belsd ellendrzés

Megbizasi szerz6dés alapjan kiils6 vallalkozoé altal ellatott tevékenység

Feladata: a koztulajdonallé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolé 339/2019.
(X11.23.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen a Belsé Ellendrzési Kézikonyv és
Alapszabaly elkészitése, a Megbizd feliigyelObizottsaga ¢és vezérigazgatdja altali
elfogadtatasban részvétel, folyamatos aktualizalasa, a jogszabalyban torténd ellendrzési
feladatok koordinalasa €és naptari évenként a szerzodésben rogzitett szamu rendszerellendrzés
lefolytatasa, ezekrol jelentés készitése irasban.
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3.1.2.9. Adatvédelem

Vezetoje: Adatvédelmi tisztségviseld
Szakteriilete: Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa a
Térsaségnal

Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben.

Tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti koételezettségeikkel
kapcsolatban;

Ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Gsszes jogszabalynak valé megfelelést, ideértve
az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben
részt vevo személyzet képzését;

Tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgédlatra vonatkozdan, valamint nyomon kéveti a
hatasvizsgalat elvégzését;

Kapcsolattartd pontként miikédik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

Egyiittmiikodik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattartdé pontként miikédik a
hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos tigyekben.

A szervezetnek adatvédelmi tisztvisel6t idoben be kell vonnia a szervezet miik6désébe. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a szervezet legfelsd vezetésének tartozik felelosséggel.

3.1.2.10. Titkdrsdg

Vezetdje: Titkarsagvezetod
Szakteriilete: A vezérigazgatoi titkarsagon felmeriilo valamennyi tevékenység ellatasa

Tevékenységi teriileteinek bemutatasa:

Iratkezelés (Bej6vo)

Iratkezelés (Kimend)

Szerzddéstar kezelése

Szabalyzatokat kezelése

IG, FB teljes korii koordinalasa, iilések dokumentalasa
Munka- és tiizvédelmi feladatok szervezése, dokumentalasa
Beszerzés (irodaszer, viz, stb.)

3.1.2.11. Megfelelési tandcsado

Feladata: a koztulajdonallé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo 339/2019.
(X1I1.23.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen Megfelelést timogat6 szervezeti egység
feladatainak elltasa.
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Tevékenységi teriileteinek bemutatisa:

— Integralt kockazat elemzés €s kezelés,

— Integritas tanacsadoi feladatok ellatésa,

— Folyamatos tanacsadas a miikodéssel, gazdalkodéssal kapcsolatban a vezetség részére,

— Kiilso ellen6rzések soran adatszolgaltatas teljesitésében valo kozremiikodés,

— Atlathatosag megteremtésére vonatkozé tanacsadas, segitségnyujtas

— A Tarsasag pénziigyi-gazdasagi folyamataival kapcsolatban folyamatos tanacsadast nyjt a
Vezérigazgat6 szamara, valamint segiti a Gazdasagi Igazgatosag tevékenységét.

3.1.3. A szervezeti egységekre vonatkozo fiiggéségi alapelvek

A fentiek szerint szabalyozott szervezeti egységeken beliil minden munkavallal6 f6szabalyként csak
egy vezetovel allhat kozvetlen ala-folérendeltségi munkaviszonyban.

A szakteriileti szervezeti egység vezetdje csak a vezérigazgat6tdl vagy kdzvetlen felettesét6l fogadhat
el utasitast, a masképpen el nem harithat6 sziikséghelyzetek kivételével. Az utasitidsokat a szervezeti

egységek vezetdi tovabbitjak végrehajtas c€ljabdl a Tarsasag munkavallaléi részére.

A beosztott részére sziikséghelyzetben adott kbzvetlen utasitds esetén az utasitas kiaddja az érintett
szervezeti egység vezet0jét utdlagosan, a téle elvarhato legrévidebb idon beliil tajékoztatni koteles.

3.1.4. A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi

3.1.4.1. A Tdrsasdg vezeto dllasu munkavallaloi

Vezérigazgato
Vagyonkezelési vezérigazgato-helyettes

3.1.4.2. A Tarsasdg vezetd beosztasu (de nem a Mt. szerinti vezetd dlldsi) munkavallaloi
Gazdasagi igazgat6
Parkolasi igazgato

Varosfejlesztési igazgato
Kozbeszerzési irodavezeto

3.1.4.3. A Tdrsasdg vezetd dllasu munkavdllaloira vonatkozo jogszabdly

A vezet0 allasi munkavallalokra a 2012. évi 1. térvény masodik rész XV. Fejezet 91. pontja vonatkoz6
rendelkezései az iranyadoak.
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3.1.5. A tarsasag vezet6 allasu és vezeté beosztasi (tovabbiakban: vezeték) munkavallaléira
vonatkoz6 altalanos rendelkezések

3.1.5.1. A vezetok dltaldnos jogai

- A feladat- és hataskoriikbe tartozo, illetéleg munkajukat érint6 tarsasagi dontések megfeleld id6ben
valé megismerése, az azokkal kapcsolatos el6zetes vélemény kinyilvanitasa.

- A munkavégzésiikhoz sziikséges informaciok megismerése, a hataskoriiket meghaladd targyi és
személyi feltételek biztositasanak igénylése.

- A felettes szerv utasitdsa alapjan meghatarozott keretek kozott a képviseleti és alairasi jogkor
gyakorlésa.

- Az altaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

- A beosztott munkavallalok magasabb szintii dontést igényl6 kérelmeinek véleményezése.

- A hataskoriikbe tartozé faladatok végrehajtasi modjanak, modszereinek kialakitasa, ellendrzése, az
észlelt hidnyossagok megsziintetése.

- Arajuk atruhazott jogkorben egyes meghatarozott munkaltat6i jogok gyakorlésa.

3.1.5.2. A vezetok fobb feladatai

- Az éltaluk vezetett szervezeti egység képviselete.

- A Téarsasag Igazgatosaga altal meghatdrozott célkitlizések, tervek és stratégiai dontések
végrehajtasa, végrehajttatasa az irdnyitasa alé tartozo szervezeti egységek vonatkozasaban.

- A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizd, koncepcidalkoto, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellenérzési és értékelési feladatainak ellatasa.

- Az operativ feladatok megfogalmazésa, rendszerezése és kiadasa a szervezeti egység és az
alarendelt szervezeti egységek részére.

- A szervezeti egység anyagi- €s munkaer6forrasaival valé gazdalkodas.

- A szervezeti egység munkavallal6i munkakoreinek meghatarozasa.

- A végrehajtéssal kapcsolatos munkamegosztés kialakitasa, az egyes részfeladatok 6sszehangolasa.

- A miikodés hianyossagainak feltarasa, a munkamaédszerek javitasa.

- A beosztottak munkéajanak értékelése.

- Sajat képzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése.

- A tudomasukra jutott iizleti és egy€b tarsasagi titok megbrzése.

3.1.5.3. A vezetok felelossége

A vezetok feleldsek:

- A szervezet és a szervezeti egység feladatait, miik6dését szabalyozd elbirasok betartasaért,
betartataséaért;

- A munkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok betartasaért;

- A munkafeladatok szakszerti ellatasaért, az adatszolgaltatasok valodisagaért, pontossagaért;

- A szakteriiletiikre vonatkoz6 jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitisok megismeréséért,
betartasaért, végrehajtasaért;

- Az iranyitott szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenységi korbe utalt
feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

- Az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés biztositasaért;

- A Tarsasag vagyonanak megérzésében és gyarapitasaban vald hatékony kzremiik6désért;

- Az iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok szakmai fejlodéséért.
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A Tiarsasag vezetd allasti munkavéllaléi az Mt. és a Ptk. szerint feleldsek a Tarsasig eredményes
miikddése érdekében résziikre meghatarozott feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,
a nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a térvényesség biztositasaért
és betartasaért, az elSirt ellendrzések végrehajtasaért, a feladat- és hataskoriikbe tartozé tevékenységek
megtételéért vagy elmulasztasaért.

A feleldsség tartalmat, mértékét az Mt. és a Ptk. szabalyozza.

A vezetok feleléssége nem csokkenti a beosztott munkavallalék munkakéri leirdsaban meghatérozott
személyes felelosséget.

3.1.6. A Tarsasag vezet6k ala beosztott munkavillaléinak altaldnos jogai és kotelességei

A Tarsasag beosztott munkavallaldjanak elidegenithetetlen és alland6an érvényes joga, hogy:

— megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitasaban és megtehesse
munkajaval §sszefliggd javaslatait;

— avégzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely az
Mt., a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar;

— biztositva legyenek szdmdira a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkozei, informacioi,
irAnymutatasai;

—  tajékoztatast kapjon, véleményt nyilvanitson a személyi nyilvantartisban a munkamindsités
anyagaiban ra vonatkoz6 adatokrdl;

— a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatdsi kotelezettségen til csak kozvetlen
hozzajarulasaval adhatok ki személyi és j6vedelmi adatai harmadik személy részére;

— a munkavégzés hatékonysiganak ndvelésére, a munkakériilmények javitisara, a tarsasigi
vagyon védelmére vonatkozé javaslatok el6terjesztése;

— aTarsasag érdekeinek megfelel6 szakmai tovabbképzés igénylése.

A beosztott munkavallalok kételesek:

— a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését elsegiteni, a
Jjogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitasokban elirt feladatokat eloirt hataridben,
megfelel6 mindségben végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni és ellendrizni;

— a kapott utasitdsokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targydban kiilén
végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;

— amunkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

—  munkateriiletén a térvényességet betartani;

— amunkakorével jaro ellen6rzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

— aTéarsasag vagyonanak és eszkdzeinek megovasat elémozditani;

— baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetdleg az
illetékesek figyelmét erre felhivni;

— munkahelyén az el6irt id6pontban munkara képes allapotban megjelenni;

— munkaidejét a kdvetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltslteni;

— a munkahelyi felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitisoknak megfeleléen,
hataridore elvégezni és tevékenységérol felettesének beszamolni;

— aTéarsasag ligyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast
tanusitani, 6lt6zkddésben és viselkedésben a Téarsasig kovetelményeinek megfelelni;

— az eldirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz sziikséges és el6irt képesitést megszerezni;

— arendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megdrizni, takarékosan
kezelni;
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— a Tarsasag tulajdonat képezd eszkdzoket és anyagokat csak a Tarsasag érdekében felhasznalni,
illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai
szerint megtériteni;

— azlizleti és egyéb tarsasagi titoknak mindsiild adatokat, informaciokat megorizni;

— amunkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni.

3.2. A munkaltatdi jogok gyakorlasa

A munkéltatéi jogokat — a Tarsasag munkavallaldinak felvételét, kinevezését, bérmegallapitasat,
mindsitését, athelyezését, felelosségre vonasat és a hatalyos jogszabalyok szerinti minden egyéb
munkaltatdi jogot — a Tarsasdg munkavallal6i felett (ideértve a 3.1.4.2. alpontban megjeldlt vezetd
beosztasu munkavallalokat is) a vezérigazgatd gyakorolja.

A vezérigazgat6 az altala sziikségesnek tartott mértékben a munkaltat6i jogok gyakorlasat az egyes
szakteriiletek igazgatdira atruhazhatja, kiilon utasitisban szabalyozottak szerint. Nem ruh4zhaté at a
munkavallalok felvételének, kinevezésének, a kinevezés visszavondsdnak, munkaviszonya
megsziintetésének, munkabére és premizalasa megallapitasanak, felel6sségre vonasinak joga, ezen
kérdésekben azonban, a vezérigazgatd szdmara javasolt kikérni az érintett munkavallalé k6zvetlen
felettesének elozetes véleményét.

A vezérigazgat6 feletti munkaltatéi jogokat a Tarsasag Igazgatosaga gyakorolja.

3.3. Az iizleti titok megorzése

A munkavallalé6 nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakére bet6ltésével
Osszefliggésben jutott tudomdasara és amelynek kozlése a Tarsasagra nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

Uzleti titoknak minésiil a Tdarsasdgndl kiilonosen:

— aziizleti partnerektdl kapott, illetve nekik adott engedmények mértéke;

— a Térsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- és koltségadatai;

— tavlati fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek, valamint a jovahagyott tervek szamitasi
anyaga;

— éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasardl és gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamoldk olyan részletei, amelyeket nem kotelez6 nyilvanossa tenni;

— lzletpolitikai tervek, hatarozatok;

— ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii anyagok;

— munkavéllalokkal szembeni eljarasok adatai a hatarozat jogerére emelkedéséig;

— kozbeszerzési-, és palyazati dokumentumok;

— esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok.

Az ilizleti titok megsértése a munkaviszony sulyos megsértésének mindsiil, ami azonnali hatalyd
felmondés alapjéul szolgal.

A Téarsasag valamennyi munkavallaldja kiteles a tudomasara jutott iizleti titkot addig megérizni, amig

a megOrzés alol az illetékes felettestdl felmentést nem kap. A munkaviszony megsziinése az iizleti
titok megorzésének kotelezettsége aldl nem mentesit.
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3.4. Nyilatkozattételi jogosultsag

A médiumok (pl.: televizid, a radi6 és az irott sajtd) képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A Tarsasag egészét érintd kérdésekben a tajékoztatasra jogosult a vezérigazgatd vagy elbzetes
felhatalmazésa alapjan mas munkatarsak.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti titok megtartisara
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirére és torvényes érdekeire.

3.5. A Tarsasag altal megkotendo szerzodések és az ahhoz kapcsolodé
alairasi jogosultsagok

A Tarsasag valamennyi szerzodésének, banki iigyletének, egyoldalu kotelezettség-vallalasanak, egyéb
jogligyletének megkotése a vezérigazgatd, illetdleg az Igazgatdsag, hataskorébe tartozik. A Tarsasag
munkavallaléi barmely szerz6dés megkotésére csak abban az esetben valnak jogosulttd, ha az
Igazgatdsag, illetbleg a vezérigazgato erre kiilon irasbeli meghatalmazast adott.

A vezérigazgato, illetdleg az Igazgatdésdg hataskori és feladatkéri megosztasat a jogiigyletek

megkotése tekintetében az Igazgatosag Ugyrendje, valamint a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
tartalmazza.

3.6. A bankszamla feletti rendelkezési jog és a hazi pénztar

A Tarsasag bankszamlaja felett jogszabalyban, alapszabalyban €s kiilon szabalyzatban meghatarozott
munkavallalok rendelkeznek.

A Téarsasag szamlavezetd bankjanal vezetett folydszamla feletti rendelkezési joggal a vezérigazgatd
ruhazhat fel egyes munkavallalokat.

A hazi pénztarbodl torténd kifizetések utalvanyozasanak rendjét kiilon utasitasban kell szabélyozni.

Sajat maga részére a Tarsasag egyetlen munkavéllaldja sem jogosult utalvanyozasra.

IV. A koordinacio eszkozei

4.1. Egyediili részvényesi hatarozatok

Az Alapszabaly hatarozza meg azokat a kérdéskoroket, amelyekben kizardlag az egyediili részvényes
jogosult dontést hozni.

Az egyediili részvényes hatarozattal dont tovabba minden olyan kérdésben, amely egyébként a vezetd

tisztségviselOk (az Igazgatdsag tagjai, vezérigazgatd) hataskorébe tartozna, de az egyediili részvényes
az Alapszabaly felhatalmazasa alapjan a hataskort a vezetd tisztségviselokt6l elvonta. Az egyediili
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részvényes a vezetd tisztségviselOk részére irasban utasitast adhat. Ezekben az esetekben az egyediili
részvényes hatarozata mentesiti az igazgatdsagi tagokat a Ptk.-ban meghatérozott felelosség aldl.

Az egyediili részvényes hatdrozata az IgazgatOsagra, a vezérigazgatora, illetdleg a Tarsasig
munkaszervezetére egyarant kotelez6 érvényii.

4.2. Igazgatésagi hatarozatok

Az Igazgat6sag a hataskorébe tartozé kérdésekben egyszerii szotobbséggel hozott hatarozataval dont.

Az Igazgatdsag elé keriild hatarozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és ellenszavazatok
szamat, a szavazastol tartézkodok szamat, valamint az Igazgatdsag hatarozatait az igazgat6sagi iilésrol
készitett jegyzOkonyv tartalmazza.

Az lgazgatésag hatdrozata a vezérigazgatdra, illetdleg a Tarsasag munkaszervezetére egyarant
kotelezo érvényii.

4.3. A vezetés és iranyitas eszkozei, médszerei

4.3.1. Belsé utasitasi és szabalyozaisi rendszer

A Térsasag vezetését, iranyitasat belso utasitasi és szabalyozasi rendszer timogatja a jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat eldirasainak megfelel6en.

Ezek alapvetden a kovetkezbk:

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— A vezérigazgat6 utasitasai kiilondsen az alabbiak:

— Thzvédelmi szabalyzat

— Az alairési jogkdr, utalvanyozasi jogkor, teljesitési igazolasi jogkor, valamint a névbélyegzd
hasznélat szabalyozasi rendjének szabalyzata

— Pénz- és értékkezelési szabalyzat

— Adatkezelési szabalyzat

— Adatvédelmi, incidenskezelési szabalyzat

— Leltarozasi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Szamviteli politika

— Beszerzési szabalyzat

— Munkavédelmi szabalyzat

— Belso ellendrzési szabalyzat

4.3.1.1. Utasitasok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtasanak Osszehangolasira, a Tarsasig egészére vagy
meghatérozott szervezeti egységekre a vezérigazgato belsé utasitasokat adhat ki.

A bels6 utasitas nem lehet ellentétes a hatalyban 1év6 jogszabalyokkal.
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A belsé utasitasok nyilvantartasarol a vezérigazgato utasitasa esetén a Titkarsag koteles gondoskodni.

4.3.1.2. Szabdlyzatok

4.3.1.2.1. A szabdlyzatok kidolgozdsa és jovihagydsa

A Tarsasag szabalyozési rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinalasaért, a szabalyzatok

kiadasaért és annak az érintett munkavallalok tudomasara hozésaért a vezérigazgat6 felelos.

A kidolgozas soran fel kell hasznalni a szabalyzat targyahoz kapcsol6dé jogszabalyokat, eldirdsokat,
a szakirodalmat, illet6leg hasznositani kell a hasonlé tevékenységet folytaté mas tarsasagok
tapasztalatait.

A szabélyzat tervezetét menet kozben egyeztetni kell az érintett vezetdkkel és munkavallalokkal, jogos
¢és indokolt észrevételeik figyelembevételével.

A szabalyzatot a vezérigazgat6 hagyja jova és irja ala.
A szabalyzatok el6irasait valamennyi munkavallal6 kételes betartani és munkajat annak megfelelden

végezni.

4.3.1.2.2. A szabdlyzatok kezelése és nyilvintartdsa

A szabalyzatok kezelését, nyilvantartasat a vezérigazgato altal kijeldlt munkavallal6 végzi, aki ennek
keretében kételes a szabalyzatokrél folyamatos és naprakész nyilvantartast vezetni, illetdleg az
id6kdzben hatalyon kiviil helyezett szabélyzatokat a datum feltiintetésével jol lathatéan megjelsini.

4.3.1.2.3. A szabdlyzatok karbantartisa

A szabalyzatokon az id6kdzbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni, figyelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges modositasaira is. Az igy elkésziilt modositasok megismerését valamennyi
munkavallal6 részére lehetdvé kell tenni. A szabalyzatok modositasaért az adott szabalyzatért felelds
munkavallald, annak megkiildéséért a szabalyzatokat nyilvantarté munkavallalé felel.

4.3.1.2.4. A szabdlyozds eredményességének ellendrzése

Uj szervezési intézkedést tartalmazé szabalyzat végrehajtasat a hatalybalépést kovetd 6 honap
elteltével ellendrizni kell, amelyrdl a szabalyzat elkészitéséért felelds munkavallalé koteles a
vezérigazgatd részére irasbeli tajékoztatast adni.

A megéllapitott hidnyossdgok megsziintetésér6l a vezérigazgatonak a munkaszervezet WUtjan
intézkednie kell. :

4.3.2. A munkakori leiras

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja alapvetd feladatainak felsorolasat a belsd utasitasi és
szabalyozasi rendszer mellett az alkalmazott munkakéri leirasa tartalmazza.
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A munkakori leirds meghatdrozdsa és elkészitése a munkavallalé kozvetlen felettesének
kotelezettsége, amely soran a kozvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is. A munkakori
leiras a bels6 utasitasi és szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem éllhat. A munkakéri
leirast a kozvetlen felettesnek évente feliil kell vizsgélnia és sziikség esetén kotelessége azt megfeleld
maddon modositani.

A munkakoéri leirasnak a munkavallalora kotelezo érvényti Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban mar
rendezett szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kovetkezoket:

munkavallal6 neve,

munkakdr és beosztas,

munkavégzés helye,

kozvetlen felettes vezetd megjeldlése,

kozvetlen alarendeltek megjelGlése,

feladat- és hataskor tételes felsorolasa,

felel6sség meghatarozasa,

tajékoztatasi és ellendrzési kotelezettség felsorolasa,
helyettesitéssel osszefliggd szabalyok meghatarozasa,
a munkakdr betdltésével kapcsolatos kovetelmények leirdsa,
a munkakdri leiras hatélyba 1épésének meghatarozésa,
a felettes vezet6 és a munkavallal6 alairasa.

4.3.2.1. A munkakorok dtaddasa

A munkavallalok munkakorét — amennyiben személyiikben valtozas torténik — jegyz6konyv felvétele
mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvételénél a kézvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az 4tadas-atvételrdl készitett
JjegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a munkakdr atadasénak okat;

a szervezeti egység és a munkakor megnevezését;

az atadas-atvétel megkezdésének ¢és befejezésének idopontjat, az abban résztvevd
személyeket;

az atadott munkakorrel kapcsolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a jellemzo adatokat;

az atadott folyamatban 1évé konkrét iigyeket, az azokban teend6 intézkedéseket,
megjegyzéseket;

az atado nyilatkozatat, amely szerint a munkakorrel kapcsolatosan minden 1ényeges iligyben
¢és kérdésben tajékoztatast nyujtott;

az atadas targyat képez6é okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsorolasat;

az anyagi felelosséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzokonyvet, valamint a munkakort atvevo dolgozo anyagi feleléssége tudomasulvételérol
sz6106 nyilatkozatot;

az atado, illetve az atvevo esetleges észrevételeit;

az atado, illetve az atvevo alairasat.

A felvett jegyz6konyv egy-egy példanyat at kell adni:

az atadd személy,
az atvevo személy,
az atvev) kozvetlen felettese €s
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— aTérsasag gazdasagi igazgatdja részére.

Az atadas-atvételi eljardst az alkalmazott munkaviszonyanak megsziintetését vagy a
munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 30 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakér betdltésére 1j
alkalmazottat még nem jeloltek ki, a munkakort a kézvetlen vezetének kell atvennie.

4.3.3. Az anyagi érdekeltségi rendszer

A Tarsasag alkalmazottainak a kiemelkedd munkavégzésért vagy a k1tuzott célfeladatok teljesitéséért
a Tarsasag belso érdekeltsége alapjan jutalom fizetheto ki.

4.3.4. A Tarsasagon beliili ellenérzés

4.3.4.1. Az ellenorzés célja

A Tarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvetd tulajdonosi elvaras az, hogy a vonatkozé
Jjogszabalyok és az ezeken alapuld belsd szabalyok szerint miikédjon, észszeriien és célszerlien
gazdalkodjék, mikodése kozben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek egyik legfontosabb
eszkoze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatdak legyenek a miikodési zavarok és
elkeriilhetéek legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjak a gazdalkodas
hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak.

4.3.4.2. Az ellenorzés rendszerének formdi

— konyvvizsgaloi ellendrzés,

— feliigyeldbizottsagi ellendrzés,

— avezet6i ellendrzés,

— munkafolyamatba épitett ellenérzés,

A feliigyeldbizottsagi ellendrzési rendszer részletes szabalyait a Feliigyeldbizottsag Ugyrendje
tartalmazza.

4.3.5. Gazdasagi tervek

A belsé iranyitas egyik alapvetd funkcidja és eszkoze a tervezés. A tervek valamennyi munkavallalé
elé célokat allitanak, feladatokat hatdroznak meg, valamint meghatdrozzék az egyes tevékenységek
tartalmat.

Az éves tervek vonatkozasdban az alapinformaciok korét a tobb éves iddszakra meghatarozott
tarsasagi, gazdasagi célok megvalositasabol a vonatkozo gazdalkodasi évre érvényes fobb iranyelvek
¢s feladatok képezik. Az éves tervek tartalmazzak az iizletpolitika aktualis elvarasait. Mind az éves,
mind a hosszabb id6tartam1 tervek elkészitését az érdekeltek k6zremiikodésével kell biztositani.

A gazdasagi tervek valamennyi szervezeti egységre és munkavallalora kételez6 érvényliek, azok
végrehajtasa valamennyi alkalmazott kitelezettsége.
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V. Hatadlybalépés, rendelkezés

5.1. Hatalybalépés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Igazgatosag a 23/2020. (XIL02.) IG szam1 Igazgatdsagi
hatarozataval elfogadta.

A hatdlybalépés idopontja: 2020. december 03.

5.2. Rendelkezés

Az Igazgatésag az uj, modositott egységes szerkezetli Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasaval egyidejlileg az eddigi idopontig hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatalyon
kiviil helyezi.

Budapest, 2020. december 03.

a %4/[/ é,t (g__,
Pataki Marton
vezérigazgato

Melléklet:
1./ SzMSz szervezeti abra
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