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1. Altalanos rész

1.1. A Tarsasag adatai

A Tarsasag

Cégneve:

Roviditett cégneve:
Székhelye:

Telefonszama:

Telephelyei:

Alapitas idépontja:

Alapitoi:

Idotartama:

Tulajdonosi szerkezet:

Alaptikéje:

Cégjegyzékszama:
Adészama:

KSH-szama:

FEV IX. Ferencvérosi Vagyonkezel6 és Varosfejlesztd
Zartkoriien Miik6do 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

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

1094 Budapest, Ttizolt6 u. 21. fsz. 1.
1992. februar 21.

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

Orszagos 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 Onkorményzata
(1092 Budapest, Bakats tér 14.) 2010. oktéber 6-at61 100%-

os részvénytulajdonos

558.100.000,- Ft, azaz Otszazotvennyolcmillib-egyszazezer
forint

Cg. 01-10-041862
10753170-2-43

10753170-5221-114-01



— Szamlavezetéje: OTP Bank Nyrt.

— Bankszamlasziama:

A Tarsasag alaptokéje 1.081 (Egyezernyolcvanegy) darab kizarélag nyomdai Giton eldallitott, névre

11709002-20536275-00000000

52016 részvénybdl 4ll. A részvények az alabbiak szerint oszlanak meg:

,»C” sorozat:

500 (Otsz4z) darab, egyenként 1.000.000.-, azaz Egymilli¢ forint névértékii

torzsrészvény;

,D” sorozat:

581 (C)tszéznyolcvanegy) darab, egyenként 100.000.-, azaz Egyszizezer

forint névértékii térzsrészvény.

A Tarsasag jogi személy, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket vallalhat,
tulajdont szerezhet, szerzédéseket kothet, perelhet és perelhetd. Vagyonaval az 6nalléan készitett

tizletpolitikai terve alapjan gazdalkodik, kiadasait bevételeivel fedezi.

1.2. A Tarsasig tevékenységi korei

A Térsasag tevékenységi koreit a TEAOR °08 szerint tartja nyilvan.

A Tarsasag fétevékenysége:

5221°08

Szarazfoli szallitast kiegészits szolgéltatas (Fétevékenység)

A Térsasag tevékenységi korei:

4399 '08
8542'08
4120'08
4211'08
4213'08
4221'08
4222'08
4291 '08
4299 '08
4311'08
4312'08
4321'08
4339'08
4391'08
6420 '08
6832'08
7021 '08
7022'08
7111'08
7112'08
7219 '08
7320'08
7490 '08
8110'08
8130'08
8559'08
0161 '08

Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

Felsoéfoku oktatas

Lakoé- és nem lakd épiilet épitése

Ut, autdpalya épitése

Hid, alagut épitése

Folyadék szallitasara szolgalé kdzmii épitése
Elektromos, hiradas-technikai céla kozmii épitése
Vizi 1étesitmény épitése

Egyéb m.n.s. épités

Bontés

Epitési teriilet elékészitése

Villanyszerelés

Egyéb befejezo épités m.n.s.

Tetofedés, tetdszerkezet-épités
Vagyonkezelés (holding)

Ingatlankezelés

PR, kommunikécié

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
Epitészmérndki tevékenység

Mérnoki tevékenység, mliszaki tandcsadas

Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés

Piac-, kozvélemény-kutatas

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

Epitményiizemeltetés
Zoldtertilet-kezelés

M.n.s. egyéb oktatas
Novénytermesztési szolgaltatas



6820 '08 Sajat tulajdond, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
6810 '08 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

1.3. A Tarsasag cégjegyzése

A Tarsasag cégjegyzése oly modon torténik, hogy a géppel, vagy kézzel irt, elényomott, vagy
nyomtatott cégnév fOl€ a cégjegyzésre jogosult — jogosultsaga szerint 6nélldan, vagy mas jogosulttal
egylttesen — a kozjegyzd éltal hitelesitett alairasi cimpéldanynak megfelelden alairja a nevét.

1.4. A Tarsasag képviselete

Az Igazgatdsag elndke és a vezérigazgat6 nalldan; a Tarsasag Igazgatosaganak tagjai egyiittesen, oly
mddon, hogy a cég jegyzéséhez az Igazgatdsag két tagjanak egyiittes alairasa sziikséges.

IL. A Tarsasag vezeto szervei, tisztségviseloi

2.1. Egyediili részvényes

Az egyediili részvényes a Téarsasig legfébb szerve. Kizarolagos hataskorébe tartozik minden, a
Tarsasag mikddését, illetve szervezetét érintd alapvetd kérdés, amelyet a Ptk. vagy az Alapszabaly az
egyediili részvényes hataskorébe utal.

Az egyediili részvényes a Ptk. altal a gazdasagi tarsasag legfobb szervének, illetve a részvénytarsasag

egyediili részvényesének hataskorébe utalt kérdésekben irasbeli részvényesi hatérozattal dont, amely
az ugyvezetéssel val6 kozléssel valik hatalyossa.

2.2. Igazgatosag

Az Igazgatdsag a Térsasag ligyvezetd szerve, amely jogosult a Tarsasag iranyitasaval Osszefliggésben
sziikséges mindazon dontések meghozatalara, amelyek nem tartoznak torvény vagy az Alapszabaly
alapjan az egyediili részvényes vagy mas tarsasagi szervek hataskorébe.

Az egyediili részvényes éltal megjelolt tagokbdl allo Igazgatésag a Tarsasag ligyvezetd és iranyito
szerve, amely intézi a Tarsasdg ligyeit. A részvénytarsasignal 5 tagi Igazgatosag mikodik. Az
Igazgatosag elndkét az Igazgatosag tagjai maguk koziil valasztjak meg.

Az Igazgatésag jogait és feladatait testiiletként gyakorolja. Az Igazgatosag tagjai egymas kozott a
feladat- €s hataskor megosztasarol az altaluk elfogadott Ugyrendben rendelkeznek. Az Igazgatosag
Ugyrendje tartalmazza tovabba az iilések dsszehivasanak rendjét, a hatarozathozatal modjat, valamint
az egyéb szervezeti és miikodési kérdéseket.

Az Igazgat6sag hataskorét az igazgatdsagi iilésen gyakorolja. Az Igazgatosag tagja jogosult a Tarsasag
alkalmazottjait6l a Tarsasag tevékenységével dsszefliggd iigyben tajékoztatést vagy felvilagositast
kérni.

Az Igazgatosag tevékenységét a térvények, jogszabalyok, az Alapszabély rendelkezései, az egyediili
részvényes hatérozatai és az tigyrendje szerint végzi.



2.3. Vezérigazgaté

Az Igazgat6sag tagjai megvalasztjak az operativ iranyitast gyakorl6 vezérigazgat6 cimmel felruhazott
ligyvezetd igazgatot. Az Igazgatosdg a hataskorei egy részét atadhatja a vezérigazgaténak. A
vezérigazgatd irdnyitja a Tarsasdg munkaszervezetét, biztositja a munkafeltételeket és gyakorolja a
Térsasag dolgozoi felett a munkaltatéi jogokat. A vezérigazgatd feladatat 6nalldan latja el. A
vezérigazgatd akadalyoztatdsa esetén helyettesitésére a vagyonkezelési vezérigazgaté-helyettes
jogosult. Amennyiben mind a vezérigazgatd, mind a vagyonkezelési vezérigazgato-helyettes
akadalyoztatva van, helyettesitésiikre a gazdasagi igazgatd jogosult. A helyettesitési jogosultsag az
akadalyoztatas megszlintéig all fenn.

2.4. Az Igazgatosag és a vezérigazgaté hataskorének elkiilonitése

A vezérigazgaté minden olyan operativ vezetd hataskorben eljarhat, amelyet a Ptk., egyéb jogszabaly,
illetve az Alapszabaly nem ad az egyediili részvényes vagy az Igazgatdsag kizarolagos hataskorébe.

2.5. A Feliigyelobizottsag

A Tarsasagnal 6 tagu FeliigyelObizottsag miikddik. A Feliigyeldbizottsag a Tarsasag ligyvezetésének
ellenérzése céljabol az egyediili részvényes altal kijelolt, kizardlag a jogszabalyoknak és az egyediili
részvényesnek alarendelt testiilet, amely a tulajdonosi érdekeknek megfeleld, jogszerti és a tulajdonos
gazdasagi érdekeinek megfeleld iigymenet ellen6rzésére hivatott.

A Feliigyelobizottsag a Ptk.-ban, egyéb jogszabalyban és az Alapszabalyban meghatarozott jogkdrben
és feleldsséggel eljarva a Részvénytarsasag Egyediili részvényese érdekeinek megfelelden a Ptk.-ban,
egy¢€b jogszabalyokban és az Alapszabalyban meghatarozott tevékenységeket latja el, igy tobbek kozt
ellenérzi a Részvénytarsasag tligyvezetését ellatd Igazgatdsig, valamint a Részvénytérsasag
folyamatos, operativ tevékenységét iranyitd, vezérigazgatd tevékenységét, a Részvénytirsasag
gazdalkodasat és az ligyvezetés szabalyossagat.

A Feliigyelobizottsag tagjai kizarélag természetes személyek lehetnek, akik az ligyvezetésben nem
vehetnek részt, és nem lehetnek a Térsasag alkalmazottai sem. A Feliigyel6bizottsag sajat tagjai
sorabdl elnokot valaszt

A Feliigyeldbizottsag Ugyrendjét maga alakitja ki és azt koteles az egyediili részvényessel

jovéhagyatni. A Feliigyelobizottsag feladatai ellatasdhoz — a Térsasag koltségére — szakértoket is
igénybe vehet.

2.6. Konyvvizsgalo

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

A koényvvizsgal6 ellatja a vonatkozé jogszabalyok, az Alapszabaly és az egyediili részvényes altal
részére megallapitott feladatokat.



III. A Tarsasag munkaszervezete, miikodésének alapelvei és
szabalyai

3.1. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasdg munkaszervezete hagyomanyos felépitésti, egyszeri, hierarchikus szervezet. A szervezeti
abrat a csatolt 1. sz. melléklet tartalmazza.

3.1.2. A Tarsasag szervezeti egységei és azok iranyitisa

3.1.2.1. Parkolasi Igazgatosdag

Vezetdje: Parkolasi igazgaté
Szakteriilete: A Budapest Fovaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzata (tovabbiakban:

Onkorményzat) parkolas lizemeltetési rendszerének hatékony miikodtetésével
kapcsolatos  feladatok ellatdsa, az érvényben 1évé kozszolgaltatasi
szerzddésnek megfelelden.

Egységei: Parkolasi Operativ Iroda
— Miiszerész csoport
— Parkolés-ellen6rzési csoport
Parkolasi Ugyfélszolgalati Iroda
Parkolési Pénziigyi és Ugyviteli Iroda

A csoportokat csoportvezetdk iranyitjak, a csoportok munkatarsakbél és iigyintézokbdl allnak.

Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

Parkolasi Operativ Iroda:

Parkolé jarmiivek ellendrzése, potdijazas, a parkoldsi eszkozok, tabladk meglétének és
allapotanak ellen6rzése a meghatarozott munkateriileten.

Parkolast igazol6 okmanyok ellendrzése.

Parkol6 jegyek érvényességi iddtartamanak ellendrzése.

Kozteriileten taldlhaté rendellenességek, hibak, szabéalytalan vérakozasok, megallasok
dokumentélasa és jelentése.

Fot6 dokumentéci6 készitése a jogosulatlanul varakozo jarmiivekrol.

Ugyfelek tajékoztatasa, segitségnyujtas.

Parkold jegykiad6 automatak miikodésének ellendrzése, hiba bejelentése.

Egyéb kozteriileti ellen6rzési feladatok, egyedi elrendelés alapjan.

A Kkihelyezett parkolé automatdk zavartalan miikodésének — miiszerész és a szakszerviz
segitségével torténd feliigyelete.

Ermebegyﬁjtés (az automatakban felhalmozodott érmék elszallitasa).

Szerviz (meghibasodott automatak javitésa).

Megel6z6 karbantartas (automatak kiilsé-belsd tisztitasa).

Beszerzés (alkatrészek, fogyoeszkdzok).

Adminisztracié  (érmegyiijtéshez, szerviz tevékenységhez, valamint a beszerzéshez
kapcsolddodan).



Parkoldsi Ugyfélszolgdlati Iroda:

Ugyfélfogadas.

Front office ligyintézési tevékenység ellatdsa: a vonatkozé jogszabéalyok betartdsa mellett a
parkolasi szolgaltatast igénybevevok tajékoztatasa, felvilagositasa, panaszok felvétele, iktatasa,
szkennelése.

Panaszok lehetdség szerinti azonnali elbiralasa, a mielobbi fizetési hajlandésag elémozditasa
érdekében, polgarmesteri vélasztervezetek elkészitése.

A Parkolasi Igazgatésag informatikai rendszereiben t6rténd adatok rogzitése, adatok
nyilvantartasa, problémakezelés dokumentalasa, nyilvantartasa.

A fizetési felszolitasra, fizetési meghagyasra, peresitésre és végrehajtasra keriild igyek
ellendrzési feladatainak ellatasa, iigyvédi irodatol/végrehajté irodatdl érkezett iratok
feldolgozasa.

Ugyviteli és kommunikaciés eszk6zok, informacioforrasok kezelése.

Varakozasi engedélyek kiadas.

P6tdij, engedély befizetés Onkormanyzati pénztar kezelés (készpénz, bankkartya) — potdij és
vérakozasi hozzajarulés befizetése.

Panaszkezelés, polgarmesteri valasztervezetek elkészitése.

Onkormanyzati bankszamlak bankkonyvelése, visszautalasok el6készitése, inditasa
Onkorméanyzat nevében szémlazas.

Koveteléskezelési folyamat eldkészitése.

Parkoldsi Pénziigyi és Ugyviteli Iroda:

tevékenység az Onkormdnyzat részére:
A Budapest Févaros IX. keriilet Ferencvaros Onkorményzatanak tulajdonat képez parkolasi
beszedési tevékenység ellendrzése, feliigyelete, a szikséges adatszolgaltatasok
elkészitésének biztositdsa.
Elvégzi a Ferencvarosi Onkorményzat 4altal  kért kimutatasok, statisztikai
adatszolgaltatasokat:
Kényvelés: konyvelési feladas, konyvelés, adatszolgaltatas, elszamolas.
Adatszolgaltatdsok: koltségvetési elSiranyzati tervek, beszamolok, jelentések.
Szamlazas.
Pénztarellen6rzés.
Teljesitésigazolés: szamla, visszautalas, elszamolas.
Leltarozés.

tevékenység a FEV IX Zrt. részére:
Leltarozas, selejtezés.
Beszamolok, iizleti tervek pénziigyi 6sszeallitasaban kozremiikodés.
Iratkezelés, iktatas: szamla, levél.
Teljesités igazolasa.
Munkaiigyi adminisztracié: jelenléti iv, belépd/kilépd eldkészité iratok, stb.
Készpénzkezelés: ellatmany felvétel, kifizetés, elszamolas.
Megrendelések tigyintézése, beszerzés.
Onkormanyzati kézbesités.

3.1.2.2. Gazdasdgi Igazgatésdg

Vezetoje: Gazdasagi igazgatd

Szakteriiletei: A Tarsasag pénziigyi, szémviteli, munkaiigyi és bérszamfejtési feladatainak
ellatasa, a hatékony és ésszerii gazdalkodas alapelvei szerint.



Tevékenységi teriileteinek bemutatasa:

A Tarsasag lizleti konyveinek vezetése, pénziigyi miikodésének biztositasa, fenntartisa a
hatalyos jogszabalyok alapjan.

A Tarsasag munkaiigyi (HR) és bérszamfejtési feladatainak ellatasa.

A Tarsasag negyedéves, az Igazgatosag (és a FeliigyelSbizottsig) szaméra készitett
beszamol6inak és az Eves beszamolok dsszeallitasa.

A Téarsasag lizleti terveinek pénziigyi 6sszeallitasa.

A megkdtendd szerzddések pénziigyi jovéhagydsa, a vallalt pénziigyi kotelezettségek
ellendrzése.

A Térsaség munkaviéllaloival kapcsolatos munkaiigyi, bérezési, ad6zasi, humén és statisztikai
feladatok hatalyos jogszabalyok szerinti ellatasa.

Kezeli a bankkapcsolatokat és az alairasi jogkdroket

Kapcsolattartas a testiiletekkel (IG, FB), a kdnyvvizsgaloval

3.1.2.3. Vagyonkezelési Igazgatosig

Vezetdje: Vagyonkezelési vezérigazgatd-helyettes
Szakteriilete: Az Onkorméanyzat osszes 100%-os tulajdondban 1év6 lakdépiileteiben,

valamint a tdrsashazi épiiletekben 1évé dnkormanyzati tulajdonti ingatlanok
kezelése, ilizemeltetése az érvényben 1évé kozszolgaltatasi szerzGdésnek
megfelelden.

Egységei: Bérlemény-iizemeltetés Iroda
— Bérleti dij beszedési csoport
— Miiszaki csoport
- Uzemeltetési csoport

A csoportokat csoportvezetdk iranyitjak, a csoportok munkatérsakbél és iigyintézékbol allnak.

Tevékenységi teriileteinek bemutatasa:

A bérlemény-iizemeltetéssel kapcsolatban tevékenységi teriilete az aldbbi:

— akoézmiivekkel kapcsolatos feladatok ellatasa,

— kozponti fiités ellatasa,

— karbantartas/hibaelhéritas,

— felvonok iizemeltetése, karbantartasa, feliigyelete,

—  épilet vilagitasi rendszere iizemszerii miikodéképességének biztositasa,

— ragcsalo és rovarirtas sziikség szerint,

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

A bérleti dij beszedéssel kapcsolatban tevékenységi teriilete az alabbi:

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

— Onkormanyzat 4ltal megkiildott bérleti szerz6désekben meghatarozott dijak alapjan a
lakdsok és a nem lakas céljara szolgald helyiségek esetében a dijak havi szémlézasa és
beszedése;

— Onkormanyzat értesitése alapjéan a bérleti dij emelések atvezetése;
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Onkormanyzattél kapott értesités alapjan a lakasoknal a lakbértdmogatasok vezetése, a
tamogatasi Osszegek fogadasa, nyilvantartas vezetése, és a bérld felé a havi szamliban
torténd érvényesitése;

Onkorményzatt6l kapott értesités alapjan a lakdsok és helyiségek bérlbivel részletfizetési
megéllapodas vezetése, nyilvantartisa

Minden év januir elején a Févérosi Kozgyilés rendeletében meghatirozott viz- és
csatornadfj és a nem lakds céljara szolgalé helyiségek esetében a szemétszallitasi dij
Osszegek valtozasanak — minden kiilon értesités nélkiili — 4tvezetése és érvényesitése a bérldk
felé.

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

Az Onkormanyzat alszaml4janak, valamint az Onkorményzat kihelyezett pénztérdnak adatai
alapjan a befolyt bevételek és esetleges tulfizetések kifizetésének az analitikus (bérlénként)
nyilvantartasok fokonyvi szimlakon térténd vezetése.

Lakossagi ligyfélfogadasok megtartasa az eldirt napokon és idében

3.1.2.4. Virosfejlesztési Igazgatosdg

Vezetdje: Viarosfejlesztési igazgatd
Szakteriilete: Az Onkorményzattal k6tstt Megbizasi szerzbdés keretében a varosfejlesztési

tanacsaddssal, ingatlangazdalkodassal, kiemelet projektek eldkészitésével és
lebonyolitdsaval, varosrehabiliticié részeként megvaldsitandd tervezések,
épiilet-feltjitasok, bontasok, épitkezések eldkészitésével és lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatok ell4tésa.

Egységei: Projektadminisztracids Iroda

Tevékenységi teriileteinek bemutatasa:

Budapest Févaros IX. keriilet varosfejlesztési terveinek dsszeallitasaban valé kozremiikdés.
Ingatlanértékesitésekkel kapcsolatos palyazati anyagok Osszeallitisa, az értékesitések
lebonyolitasa.

Kozteriiletek felszini rekonstrukcidjanak koordinalésa,

A KépviselO-testiilet altal kiemelt palyazatnak mindsitett projektek elokészitésében és
lebonyolitdsaban torténd kozremikodés, megbizds esetén a projektvezetdi feladatok
ellatasa.

Beruhazasok megtervezése, lebonyolitds koordinalasa, megszervezése, ellendrzése.
Sziikséges eljarasok lefolytatisdnak kezdeményezése, az engedélyeztetési eljarasok
lefolytatésa.

Projektadminisztracios Iroda:
Az Onkorméanyzat 4ltal meghatdrozott (és a FEV IX. Zrt. hataskorébe attett) kiemelt
feladatokban t6rténd kézremiikodés.

Budapest Foévaros IX. keriilet varosfejlesztési terveinek Osszeallitisdban, és egyéb
palyazatokban val6 kzremiikodés.

Pélyazatok elokészitése, megvaldsitasukban kézremitkodés és a fenntartasi idészak alatt az
adminisztracids feladatok ellatasa.

A fenntartds alatt 1év0 projektek adminisztracidja, gazdasagi — miiszaki figyelemmel
kisérése.

A Keépviselo-testiilet altal kiemelt palyazatnak mindsitett projektek lebonyolitasaban
kozremiikodés, koordinalas, elemzések, kimutatasok elkészitése.
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3.1.2.5. Kozbeszerzési Iroda

Vezetoje: Kozbeszerzési irodavezetd
Szakteriilete: A kozbeszerzési és adott esetben beszerzési folyamatok menedzselése, az

érvényben 1év6 Vezérigazgatdi utasitasok alapjan.

Tevékenységi teriileteinek bemutatasa:

A FEV IX. Zrt., valamint az Onkorményzat és a hozza tartozé intézmények, tarsasagok
kozbeszerzéseinek és felkérés esetén beszerzési eljarasainak lebonyolitasa.

3.1.2.6. Jogi Iroda
Vezetoje: Jogi irodavezetd — vezetd jogtanacsos
Szakteriilete: A Tarsasag tevékenységéhez kapcsol6dé folyamatok jogi hattérmunkajanak

koordinélésa.

Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

—  Szerz6dések, nyilatkozatok, iratok elkészités, illetve jogi kontrollja

— Szabélyzatok jogi kontrollja

— Cégeljarasok lefolytatasa

—  Peres és nemperes eljarasokban val6 részvétel

— Végrehajtasi ligyek intézése (nem parkolési események esetén)

— Dontések elokészitésében valo részvétel

— Tarsasag miikodésével kapcsolatos szabalyzati-iigyrendi hattér kialakitasa

3.1.2.7. Belsé ellenorzés

Megbizasi szerz6dés alapjan kiilsé vallalkozo ltal ellatott tevékenység.

Feladata: A koztulajdonallo gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolé 339/2019.
(XIL.23.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen a Belsé Ellendrzési Kézikonyv és
Alapszabaly elkészitése, a Megbizo feliigyelobizottsaga és vezérigazgatdja  altali
elfogadtatisban részvétel, folyamatos aktualizdldsa, a jogszabalyban torténd ellendrzési
feladatok koordinaldsa és naptari évenként a szerzédésben rogzitett szamii rendszerellendrzés
lefolytatasa, ezekrdl jelentés készitése irasban.

3.1.2.8. Adatvédelem
Vezetdje: Adatvédelmi tisztségviseld
Szakteriilete: Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatisa a

Tarsasagnal.

Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

Az adatvédelmi tisztviseld segiti az adatkezelSt vagy az adatfeldolgozét a személyes adatok
védelmével kapcsolatos kérdésekben.
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— Téjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozo, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kételezettségeikkel
kapcsolatban;

— Ellenérzi az adatvédelemmel kapcsolatos Gsszes jogszabéalynak valé megfelelést, ideértve
az auditokat, a figyelemfelkelt6 tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben
részt vevo személyzet képzését;

— Tanécsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozéan, valamint nyomon koveti a
hatésvizsgélat elvégzését;

— Kapcsolattarté pontként miikodik azon érintettek szdmdra, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg;

— Egyilittmikodik az adatvédelmi hatdsagokkal, és kapcsolattarté pontként mikodik a
hatdsagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos iigyekben.

A szervezetnek adatvédelmi tisztvisel6t iddben be kell vonnia a szervezet miikodésébe. Az
adatvédelmi tisztviseld kozvetleniil a szervezet legfelsd vezetésének tartozik feleldsséggel.

3.1.2.9. Vezérigazgatoi Titkdrsdg

Vezetdje: Vezérigazgatoi titkarsagvezetd
Szakteriilete: A vezérigazgatoi titkarsagon felmeriild valamennyi tevékenység ellatdsa és az

IT Szolgéltatasi folyamatok és az informatikai partnerek munk4janak
koordinalésa, ellendrzése, az informatikai fejlesztési projektek menedzselése.

Tevékenységi teriileteinek bemutatdsa:

— Iratkezelés (Bejovo)

— Iratkezelés (Kimend)

—  Szerzddéstar kezelése

— Szabalyzatokat kezelése

— IG, FB teljes korii koordinalasa, iilések dokumentalasa

— Munka- és tiizvédelmi feladatok szervezése, dokumentalasa

— Beszerzés (irodaszer, viz, stb.)

— A szervezeten beliil az IT-szervezet beszallitoinak, kiilsés partnereinek munkajat
koordinalja, feliigyeli, ellen6rzi, a feltételek kialakitasat végzi és emellett a szervezeten beliil
lezajlé digitalis transzforméciét is menedzseli, mellyel kapcsolatban a sziikséges
dokumentacidkat el6allitja.

— A Tarsasag IT beszallitéinak, kiilsos partnereinek ellendrzése, feliigyelete, munkajuk
koordinalasa és az ezekkel kapcsolatos dokumentéciok vezetésére, és emellett a digitélis
transzformacié megvaldsitasa.

— Megfeleld service level agreement-ek kialakitdsa az IT partnerekkel, beszallitokkal,
tizemeltetokkel.

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

— Fejlesztési igények egyeztetése a megrendeld teriiletekkel.

— Bels6 informatikai fejlesztési projektek menedzselése.

— Fejlesztések funkcionalis tesztelése.

— Munk4jahoz sziikséges dokumenticiok vezetése, szoftverek kezelése és rendszeres
riportalas a vezetdségnek.

— Afeliigyelete alatt 4116 rendszerek 0j verzidjanak és azok dokumentaci6inak véleményezése,
nyilvantartasa.

— Kapcsolattartas az IT tizemeltetokkel, kiils6 IT partnerekkel, rendszergazdakkal.
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3.1.2.10. Megfelelési tandcsado

Feladata: a koztulajdonallé gazdasagi tarsasidgok belsé kontrollrendszerérdl sz6lé 339/2019.
(XI1.23.) Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen Megfelelést timogaté szervezeti egység
feladatainak ellatésa.

Tevékenységi teriileteinek bemutatésa:

— Integralt kockazat elemzés és kezelés,

— Integritas tanacsadoi feladatok ellatasa,

— Folyamatos tanacsadas a miikodéssel, gazdalkodassal kapcsolatban a vezetdség részére,

— Kiils6 ellenérzések soran adatszolgaltatas teljesitésében val6 kdzremiikodés,

— Atlathatosag megteremtésére vonatkozé tanacsadas, segitségnyijtas

— A Térsaséag pénziigyi-gazdaséagi folyamataival kapcsolatban folyamatos tandcsadést nyujt a
Vezérigazgat6 szamara, valamint segiti a Gazdasagi Igazgatdsag tevékenységét.

3.1.3. A szervezeti egységekre vonatkozo fiiggdségi alapelvek

A fentiek szerint szabdlyozott szervezeti egységeken beliill minden munkavallalé fészabalyként.csak
egy vezetdvel allhat kozvetlen ala-folérendeltségi munkaviszonyban.

A szakteriileti szervezeti egység vezetdje csak a vezérigazgat6tol vagy kozvetlen felettesétdl fogadhat
el utasitast, a masképpen el nem hérithat6 sziikséghelyzetek kivételével. Az utasitasokat a szervezeti
egységek vezetdi tovabbitjak végrehajtas céljabol a Tarsasdg munkavallaldi részére.

A beosztott részére sziikséghelyzetben adott kozvetlen utasitas esetén az utasitas kiaddja az érintett
szervezeti egység vezetdjét utdlagosan, a téle elvarhat6 legrovidebb iddn beliil tajékoztatni kiteles.

3.1.4. A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi

oy

3.1.4.1. A Tarsasdg vezetd dallasv munkavidllaloi

Vezérigazgato
Vagyonkezelési vezérigazgato-helyettes

vy

3.1.4.2. A Tdrsasdg vezetd beosztdsu (de nem a Mt. szerinti vezetd dlldsiy) munkavdllaloi

Gazdasagi igazgato
Parkolasi igazgato
Virosfejlesztési igazgaté

Kozbeszerzési irodavezeto

7 r

3.1.4.3. A Tdrsasdg vezetd dlldst munkavallaléira vonatkozé jogszabaly

A vezet6 allast munkavallalokra a 2012. évi I. torvény masodik rész XV. Fejezet 91. pontja vonatkozo
rendelkezései az iranyadoak.
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3.1.5. A tarsasig vezetd allasu és vezeté beosztisii (tovabbiakban: vezetk) munkavillaléira
vonatkozé altalinos rendelkezések

3.1.5.1. A vezetik dltaldnos jogai

- A feladat- és hataskoriikbe tartozo, illetéleg munkéjukat érintd tarsasagi dontések megfelels idében
valé megismerése, az azokkal kapcsolatos el8zetes vélemény kinyilvanitasa.

- A munkavégzésiikhdz sziikséges informacidk megismerése, a hataskoriiket meghalad6 targyi és
személyi feltételek biztositasanak igénylése.

- A felettes szerv utasitdsa alapjan meghatarozott keretek kozdtt a képviseleti és alairasi jogkor
gyakorlasa.

- Az éltaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

- Abeosztott munkavallalok magasabb szintli dontést igényld kérelmeinek véleményezése.

- A hatéaskoriikbe tartozo faladatok végrehajtasi modjanak, médszereinek kialakitasa, ellenbrzése, az
észlelt hidnyossagok megsziintetése.

- A réjuk atruhézott jogkérben egyes meghatarozott munkaltatéi jogok gyakorlésa.

3.1.5.2. A vezetok fobb feladatai

- Az éltaluk vezetett szervezeti egység képviselete.

- A Tarsasadg Igazgatosaga altal meghatarozott célkitiizések, tervek és stratégiai dontések
végrehajtasa, végrehajttatdsa az irdnyitasa alé tartozé szervezeti egységek vonatkozasaban.

- Aszervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkitiizo, koncepcidalkotd, tervezési, szervezési,
irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatainak ellatasa.

- Az operativ feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadésa a szervezeti egység és az
alarendelt szervezeti egységek részére.

- A szervezeti egység anyagi- és munkaer6forrasaival valé gazdalkodas.

- A szervezeti egység munkavallal6i munkakdreinek meghatarozasa.

- A végrehajtassal kapcsolatos munkamegosztas kialakitésa, az egyes részfeladatok Gsszehangolésa.

- A miikodés hianyossagainak feltarasa, a munkamédszerek javitasa.

- A beosztottak munkéjanak értékelése.

- Sajat képzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése.

- Atudomasukra jutott iizleti és egyéb tarsasagi titok megbrzése.

3.1.5.3. A vezetik felelossége

A vezetOk feleldsek:

- A szervezet és a szervezeti egység feladatait, milkodését szabalyozd elbirasok betartasaért,
betartatasaért;

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

- A munkafeladatok szakszerii ellatasaért, az adatszolgaltatdsok valédisagaért, pontossagaért;

- A szakteriiletikre vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyzatok, utasitisok megismeréséért,
betartasaért, végrehajtasaért;

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

- Az irényitasuk al tartozo6 szervezeti egységek kozotti egyiittmiikddés biztositasaért;

- A Tarsasag vagyonanak megérzésében és gyarapitasaban valé hatékony kozremiikodésért;

- Az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédéséért.

A Tarsasag vezetd éallasi munkavéllaléi az Mt. és a Ptk. szerint feleldsek a Tarsasag eredményes
miikodése érdekében résziikre meghatarozott feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért,
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a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a torvényesség biztositasaért
¢s betartasaért, az el6irt ellendrzések végrehajtasaért, a feladat- és hataskériikbe tartozé tevékenységek
megtételéért vagy elmulasztasaért.

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

A vezetSk felel6ssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakéri leirdsaban meghatéarozott
személyes felelosséget.

3.1.6. A Tarsasag vezet6k ala beosztott munkavallaléinak dltaldnos jogai és kotelességei

A Térsasag beosztott munkavéllaldjanak elidegenithetetlen és 4lland6an érvényes joga, hogy:

megismerje a Tarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek kialakitasiban és megtehesse
munkajaval sszefliggd javaslatait;

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

biztositva legyenek szdmdara a biztonsdgos munkavégzés feltételei, eszkozei, informécidi,
irAnymutatésai;

tdjékoztatast kapjon, véleményt nyilvanitson a személyi nyilvantartasban a munkamindsités
anyagaiban ra vonatkozo adatokrol;

a torvényekben meghatérozott adatszolgaltatisi kotelezettségen til csak kozvetlen
hozzajarulaséval adhatok ki személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részére;

a munkavégzés hatékonysdganak novelésére, a munkakdriilmények javitdsara, a tarsasagi
vagyon védelmére vonatkozo javaslatok eldterjesztése;

a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzés igénylése.

A beosztott munkavallalok kotelesek:

a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését eldsegiteni, a
Jogszabdlyokban, bels6 szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat elsirt hatariddben,
megfelel6 minéségben végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

a kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyéban kiilén
végrehajtasi utasitas nem keriilt kiad4sra;

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

a munkakorével jar6 ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonanak és eszkozeinek megdvasat eldmozditani;

baleset vagy anyagi kir megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetbleg az
illetékesek figyelmét erre felhivni;

munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

munkaidejét a kdvetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltslteni;

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

a Tarsasag tigyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, el6z€keny és figyelmes magatartést
tandsitani, 6lt6zkddésben és viselkedésben a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni;

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

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megorizni, takarékosan
kezelni;

a Tarsasag tulajdonat képezo eszkozoket és anyagokat csak a Tarsasag érdekében felhasznalni,
illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Téarsasdgnak okozott kart a munkajog szabalyai
szerint megtériteni;

az iizleti és egy€b tarsasagi titoknak min6siilé adatokat, informécidkat megérizni;
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—  amunkavégzés soran észlelt hidnyossigokat feltarni.

3.2. A munkaltatéi jogok gyakorlisa

A munkaltat6i jogokat — a Tarsasdg munkavéllaléinak felvételét, kinevezését, bérmegallapitsat,
mindsitését, athelyezését, felelésségre vonasat és a hatalyos jogszabélyok szerinti minden egyéb
munkaltatéi jogot — a Tarsasag munkavallaloi felett (ideértve a 3.1.4.2. alpontban megjeldlt vezetd
beosztasu munkavallalokat is) a vezérigazgatd gyakorolja.

A vezérigazgat6 az éltala sziikségesnek tartott mértékben a munkaltatéi jogok gyakorlasat az egyes
szakteriiletek igazgatoira dtruhazhatja, kiilon utasitdsban szabalyozottak szerint. Nem ruhézhaté 4t a
munkavallalék felvételének, kinevezésének, a kinevezés visszavonisanak, munkaviszonya
megsziintetésének, munkabére és premizalasa megallapitasanak, felelésségre vonasanak joga, ezen
kérdésekben azonban, a vezérigazgaté szdmdra javasolt kikérni az érintett munkavallalo kozvetlen
felettesének elézetes véleményét.

A vezérigazgato feletti munkéltatoi jogokat a Tarsasag Igazgatdsaga gyakorolja.

3.3. Az iizleti titok megérzése

A munkavéllal6 nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsira és amelynek kozlése a Tarsasagra nézve hétranyos
kovetkezményekkel jarna.

Uzleti titoknak minésiil a Tdrsasdgndl kiilonésen:

— az lizleti partnerektdl kapott, illetve nekik adott engedmények mértéke;

— aTérsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- és koltségadatai;

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

— ¢ves operativ tervek, tovdbba azok végrehajtasardl és gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kételezd nyilvanossa tenni;

— lizletpolitikai tervek, hatirozatok;

— ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii anyagok;

— munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai a hatarozat jogerére emelkedéséig;

— kozbeszerzési-, és palyazati dokumentumok;

— esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok.

Az ilizleti titok megsértése a munkaviszony silyos megsértésének mindsiil, ami azonnali hatalya
felmondas alapjaul szolgal.

A Tarsasag valamennyi munkavallal6ja koteles a tudomasara jutott iizleti titkot addig megérizni, amig

a megdrzés aldl az illetékes felettestdl felmentést nem kap. A munkaviszony megsziinése az iizleti
titok megorzésének kotelezettsége alol nem mentesit.

3.4. Nyilatkozattételi jogosultsig

A médiumok (pl.: televizié, a radi6 és az irott sajtd) képviseldinek adott mindennemt felvilagosits
nyilatkozatnak mindsiil.
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A Tarsasag egészét érintd kérdésekben a tajékoztatdsra jogosult a vezérigazgatd vagy elSzetes
felhatalmazésa alapjan més munkatarsak.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti titok megtartdsara

vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirére és térvényes érdekeire.

3.5. A Tarsasag altal megkotendé szerzédések és az ahhoz kapesolodé
alairasi jogosultsagok

A Tarsasag valamennyi szerzdésének, banki iigyletének, egyoldalu kételezettség-vallalasanak, egyéb
jogiigyletének megkotése a vezérigazgato, illetdleg az Igazgatdsag, hataskorébe tartozik. A Tarsasag
munkaviéllaléi barmely szerzodés megkotésére csak abban az esetben véalnak jogosultts, ha az
Igazgatosag, illetdleg a vezérigazgatd erre kiilon irasbeli meghatalmazast adott.

A vezérigazgaté, illetdleg az Igazgatosdg hataskori és feladatkdri megosztasat a jogiigyletek

megkdtése tekintetében az Igazgatésag Ugyrendje, valamint a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
tartalmazza.

3.6. A bankszamla feletti rendelkezési jog és a hazi pénztar

A Térsasag bankszamlaja felett jogszabalyban, alapszabalyban és kiilon szabalyzatban meghatarozott
munkavallalék rendelkeznek.

A Térsasag szamlavezeté bankjanal vezetett foly6szamla feletti rendelkezési joggal a vezérigazgatd
ruhézhat fel egyes munkavallalokat.

A hazi pénztarbol torténd kifizetések utalvanyozasanak rendjét kiilon utasitisban kell szabalyozni.

Sajat maga részére a Tarsasag egyetlen munkavallalja sem jogosult utalvanyozasra.

IV. A koordinacio eszkozei

4.1. Egvediili részvényesi hatirozatok

Az Alapszabaly hatdrozza meg azokat a kérdéskoroket, amelyekben kizérdlag az egyediili részvényes
jogosult dontést hozni.

Az egyediili részvényes hatarozattal dont tovabba minden olyan kérdésben, amely egyébként a vezetd
tisztségviselOk (az Igazgatosag tagjai, vezérigazgatd) hataskorébe tartozna, de az egyediili részvényes
az Alapszabély felhatalmazasa alapjan a hataskort a vezetd tisztségviseldktdl elvonta. Az egyediili
részvényes a vezeto tisztségviselok részére irasban utasitast adhat. Ezekben az esetekben az egyediili
részvényes hatérozata mentesiti az igazgat6sagi tagokat a Ptk.-ban meghatéarozott feleldsség all.

Az egyedilli részvényes hatérozata az Igazgatdsigra, a vezérigazgatora, illetdleg a Térsasag
munkaszervezetére egyarant kételez6 érvényli.
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4.2. Igazgatosagi hatarozatok

Az Igazgatdsag a hataskorébe tartozo kérdésekben egyszerii sz6tobbséggel hozott hatarozataval dont.
Az Igazgatdsag elé keriil hatarozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és ellenszavazatok
szamat, a szavazastol tartézkodok szamét, valamint az Igazgatosag hatérozatait az igazgatosagi iilésrol
készitett jegyzOkonyv tartalmazza.

Az Igazgatosag hatdrozata a vezérigazgatora, illetleg a Térsasdg munkaszervezetére egyarant

kotelezo érvényii.

4.3. A vezetés és iranyitas eszkozei, modszerei

4.3.1. Belso utasitdsi és szabalyozasi rendszer

A Tarsasag vezetését, iranyitasat belsd utasitsi és szabalyozasi rendszer timogatja a jelen Szervezeti
€s Miikddési Szabalyzat eléirasainak megfelelden.

Ezek alapvetéen a kivetkezdk:

— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

— A vezérigazgato utasitasai kiilonosen az alabbiak:

— Tizvédelmi szabalyzat

— Az alairasi jogkdr, utalvanyozési jogkor, teljesitési igazolasi jogkor, valamint a névbélyegz
hasznélat szabalyozasi rendjének szabalyzata

~ Pénz- és értékkezelési szabalyzat

~ Adatkezelési szabalyzat

— Adatvédelmi, incidenskezelési szabalyzat

— Leltarozasi szabalyzat

— Iratkezelési szabalyzat

— Szamviteli politika

— Beszerzési szabalyzat

— Munkavédelmi szabélyzat

— Belso ellen6rzési szabalyzat

4.3.1.1. Utasitdsok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtasanak Osszehangoldsara, a Tarsasdg egészére vagy
meghatarozott szervezeti egységekre a vezérigazgat6 belsd utasitasokat adhat ki.

A belsd utasitas nem lehet ellentétes a hatalyban 1évé jogszabalyokkal.

A belsd utasitasok nyilvantartasardl a vezérigazgato utasitasa esetén a Titkarsag koteles gondoskodni.
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4.3.1.2. Szabdlyzatok

4.3.1.2.1. A szabdlyzatok kidolgozdsa és jovahagydsa

L.rr

A Tarsasag szabélyozasi rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinalasaért, a szabalyzatok
kiadaséért €s annak az érintett munkavallalok tudomésara hozasaért a vezérigazgato felelds.

A kidolgozas soran fel kell hasznalni a szabalyzat targyshoz kapcsol6do jogszabalyokat, el8irasokat,
a szakirodalmat, illetéleg hasznositani kell a hasonlé tevékenységet folytaté més tarsasagok
tapasztalatait,

A szabalyzat tervezetét menet kdzben egyeztetni kell az érintett vezetSkkel és munkavallalokkal, jogos
¢s indokolt észrevételeik figyelembevételével.

A szabélyzatot a vezérigazgat6 hagyja jova és irja al4.

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 vezérigazgaté altal kijelolt munkavallalé végzi, aki ennek
keretében koteles a szabalyzatokrél folyamatos és naprakész nyilvantartast vezetni, illetéleg az
iddkdzben hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat a d4tum feltiintetésével jol lathatéan megjeloini.

4.3.1.2.3. A szabdlyzatok karbantartdsa

A szabalyzatokon az idokozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni, figyelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges modositasaira is. Az igy elkésziilt moédositasok megismerését valamennyi
munkavallalé részére lehetové kell tenni. A szabalyzatok médositasaért az adott szabalyzatért felelds
munkavallal6, annak megkiildéséért a szabalyzatokat nyilvantarté munkavallal$ felel.

4.3.1.2.4. A szabdlyozds eredményességének ellenérzése

Uj szervezési intézkedést tartalmazé szabalyzat végrehajtasat a hatalybalépést kdvetd 6 honap
elteltével ellenérizni kell, amelyrdl a szabalyzat elkészitéséért felelds munkavallalé koteles a
vezérigazgatd részére irasbeli t4jékoztatast adni.

A megéllapitott hidnyossagok megsziintetésérél a vezérigazgaténak a munkaszervezet utjan
intézkednie kell.

4.3.2. A munkakéri leiras

A Tarsasdg valamennyi alkalmazottja alapvetd feladatainak felsorolsat a belsd utasitasi és
szabélyozési rendszer mellett az alkalmazott munkak®éri leirasa tartalmazza.

A munkakori leirds meghatdrozdsa és elkészitése a munkavallalo kozvetlen felettesének
kotelezettsége, amely soran a kézvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is. A munkakori
leiras a belsd utasitasi és szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem 4llhat. A munkakéri
leirast a kdzvetlen felettesnek évente feliil kell vizsgalnia és sziikség esetén kotelessége azt megfeleld
moédon médositani.

20



A munkakdri leirdsnak a munkavallaléra kotelezd érvényii Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban mar
rendezett szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kovetkezdket:

— munkavallal6 neve,

— munkakor és beosztas,

— munkavégzés helye,

— kozvetlen felettes vezetd megjeldlése,

— kozvetlen alarendeltek megjeldlése,

— feladat- és hataskor tételes felsorolasa,

— felelosség meghatarozasa,

— tdjékoztatasi és ellendrzési kotelezettség felsorolasa,
— helyettesitéssel 6sszefliggd szabalyok meghatarozasa,
— amunkakdr betSltésével kapcsolatos kvetelmények leirasa,
— amunkakdri leiras hatalyba 1épésének meghatarozasa,
— afelettes vezet6 és a munkavallal6 alairasa.

4.3.2.1. A munkakorok dtaddsa

A munkavéllalok munkakorét — amennyiben személyiikben valtozas torténik — jegyzOkonyv felvétele
mellett kell 4tadni, illetve 4tvenni.

A munkakér atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az 4tadas-atvételrdl készitett
Jjegyzoékonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

— amunkakoér atadasanak okat;

— aszervezeti egység és a munkakor megnevezését;

— az atadas-atvétel megkezdésének ¢és befejezésének idépontjat, az abban résztvevéd
személyeket;

— az atadott munkakdrrel kapcsolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a jellemzd adatokat;

— az atadott folyamatban 1év6 konkrét iigyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket;

— az atado nyilatkozatét, amely szerint a munkakérrel kapcsolatosan minden lényeges iigyben
€s kérdésben tajékoztatast nyujtott;

— az 4tadds targyat képezd okmanyok, utasitidsok, munkaeszkozok felsorolasat;

— az anyagi felel6sséggel jar6 munkakordk atadasakor csatolni kell a leltarrél készitett
Jegyz8konyvet, valamint a munkakort atvevd dolgozé anyagi feleldssége tudomasulvételérdl
sz016 nyilatkozatot;

— az atadd, illetve az atvevo esetleges észrevételeit;

— az atadod, illetve az atvevé aldirasat.

A felvett jegyzokonyv egy-egy példanyat 4t kell adni:

— az atadd személy,

— az atvevo személy,

— az atvevo kozvetlen felettese és

— a Tarsasag gazdasagi igazgatoja részére.

Az atadas-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonyanak megsziintetését vagy a

munkakdrvaltozast kovetden legkésdbb 30 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakér betdltésére Uj
alkalmazottat még nem jeldltek ki, a munkakdort a kozvetlen vezetének kell 4tvennie.
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4.3.3. Az anyagi érdekeltségi rendszer

A Tarsasag alkalmazottainak a kiemelkedé munkavégzésért vagy a kitiizott célfeladatok teljesitéséért
a Tarsasag belso érdekeltsége alapjan jutalom fizethetd ki.

4.3.4. A Tarsasagon beliili ellen6rzés

4.3.4.1. Az ellendrzés célja

A Térsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvet tulajdonosi elvaras az, hogy a vonatkoz6
Jogszabélyok és az ezeken alapuld belsd szabalyok szerint miikddjon, észszeriien és célszerlien
gazdalkodjék, miikodése kozben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek egyik legfontosabb
eszkdze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatéak legyenek a mikodési zavarok és
elkeriilhetdek legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjdk a gazdalkodas
hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak.

4.3.4.2. Az ellendrzés rendszerének formdi

— konyvvizsgaloi ellendrzés,

— feliigyeldbizottsagi ellendrzés,

— avezet6i ellenérzés,

— munkafolyamatba épitett ellenbrzés,

A feliigyelSbizottsagi ellendrzési rendszer részletes szabalyait a FeliigyelSbizottsag Ugyrendje
tartalmazza.

4.3.5. Gazdasagi tervek

A belsd irdnyitas egyik alapvetd funkcidja és eszkdze a tervezés. A tervek valamennyi munkavallalé
elé célokat allitanak, feladatokat hatdroznak meg, valamint meghatérozzék az egyes tevékenységek
tartalmat.

Az éves tervek vonatkozasiban az alapinforméciok korét a tSbb éves id6szakra meghatarozott
tarsasagi, gazdasagi célok megvaldsitasabol a vonatkozé gazdalkodasi évre érvényes f6bb iranyelvek
¢s feladatok képezik. Az éves tervek tartalmazzak az iizletpolitika aktualis elvarasait. Mind az éves,
mind a hosszabb id6tartami tervek elkészitését az érdekeltek kozremiikodésével kell biztositani.

A gazdasagi tervek valamennyi szervezeti egységre és munkavallaléra kotelezd érvénytiek, azok
végrehajtasa valamennyi alkalmazott kételezettsége.

V. Hatalybalépés, rendelkezés

5.1. Hatalybalépés

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Igazgatésag a 11/2022. (VILO01.) IG szdmu Igazgatdsagi
hatérozataval elfogadta.
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A hatdlybalépés idopontja: 2022. jlius 01.

5.2. Rendelkezés

Az lIgazgatésag az uj, modositott egységes szerkezetii Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
elfogadasaval egyidejiileg az eddigi iddpontig hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot hatalyon
kiviil helyezi.

Budapest, 2022. julius 01.

/Eé//

Pataki Marton Daniel
vezérigazgatod

Melléklet:
1./ SzZMSz szervezeti dbra
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