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Budapest Fovaros Vagyonkezel6 Kozpont Zrt.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat!
I. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

, I.1. A Tarsasag fobb adatai

A Tarsasag elnevezése: Budapest Fovaros Vagyonkezelé Kozpont Zartkortien Mikodé Rész-
vénytarsasag
A Tarsasag nevének roviditése: BFVK Zrt.
A Téarsasag székhelye: 1013 Budapest, Attila ut 13/a.
A Tarsasag telephelyei: 1106 Budapest, Tarkarét u. 8-10.
1144 Budapest, Gvadanyi u. 33-39.
1112 Budapest, Koérberki ut 1-3.
A Térsasag adminisztrativ tevékenységének székhelynek vagy telephelynek nem mindsiilé egyéb
helyszine: 1013 Budapest, Attila ut 13/a. 1.4. és 11.3.
A Tarsasag KSH szamjele: 12006003-6832-114-01
A Tarsasag adoszama: 12006003-2-41
A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-042695
A Térsasag fotevékenysége: Vagyonkezelés

[.2. A Tarsasag alapitoja

A Tarsaség alapitoja és egyediili részvényese Budapest Févaros Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Alapité/Onkormanyzat).

[.3. A Tarsasag legfobb szerve

A Tarsasagnal kozgyulés nem mikodik. A kozgytlés hataskorébe tartozo ligyekben az Alapitd
irasban dont.

Az Alapit6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

- dontés az Alapszabaly megallapitasar6l €s modositasarél, amennyiben a Polgari Torvény-
konyvrol szolo 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban Ptk.) ettdl eltéréen nem rendelkezik;

- az Igazgatdsag tagjainak megvalasztasa, a tagok koziil az Igazgatosag elndkének megvalasztasa,
a Vezérigazgato kijelolése, az igazgatdsagi tagok visszahivasa, dijazasuk megallapitésa;

- a Vezérigazgato feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasa, igy a vezérigazgatéi munkakor betolteé-
sére iranyuld munkaszerz6dés megkdotése, a munkaviszony megsziintetése, valamint a Vezérigaz-
gatd dijazasanak megallapitésa;

- a FelugyelObizottsag tagjainak megvalasztasa, a tagok koziil a Feliigyelobizottsag elndkének
megvalasztasa, a feliigyelobizottsagi tagok visszahivasa, dijazasuk megallapitasa;

- a Felugyeldbizottsag tigyrendjének jovahagyasa;

! Nyilvéntartasi szam:
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- az Allandé Konyvvizsgalo megvalasztasa, visszahivésa, és dijazasanak megallapitasa;

- a vezetd tisztségviseldk, a felligyeldbizottsagi tagok és az Alapito altal meghatarozott egyéb ve-
zetOk javadalmazasardl szolo szabalyzat jovahagyésa;

- dontés a Térsasag alaptokéjének felemelésérdl, illetve leszallitasarol, amennyiben a Ptk. mas-
ként nem rendelkezik;

- dontés a Tarsasag mukodési formdjanak megvaltoztatisarol, mas részvénytarsasaggal vald
egyesiilésérdl, illetve szétvalasarol, tovabba jogutdd nélkiili megsziinésérol, valamint mas tarsasagi
forméba torténd atalakuldsanak elhatarozasarol;

- az egyes részvénysorozatokhoz, részvényfajtakhoz fiiz6dd jogok megvaltoztatdsa, az egyes
részvényfajtak, részvényosztalyok atalakitasa;

- dontés a nyomdai aton eléallitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd atalakitasarol, va-
lamint dematerializalt részvény nyomdai uton eldallitott részvénnyé torténd atalakitasarol;

- a szamviteli torvény szerinti beszamolo elfogadésa;

- dontés osztalékelodleg fizetésérdl, amennyiben a Ptk. masként nem rendelkezik;

- a jovahagyott éves lizleti tervben nem szerepld hitel- illetve kdlesonfelvétel eldzetes engedélye-
Z€se;

- a jovahagyott éves lizleti tervben nem szerepld ingatlan, eszkoz, illetdleg vagyoni értékii jog at-
ruhdzéasanak, megterhelésének, apportalasanak eldzetes engedélyezése, amennyiben az nem a szo-
kasos tizletmenet keretei kozott torténik;

- olyan szerzodés megkotésének az elozetes engedélyezése, amely nem tartozik a szokasos tizlet-
menetbe, és amelyet a Tarsasag az Igazgatdsag tagjaval, vagy annak kozeli hozzatartozdjaval, illet-
ve élettarsaval kot; -

- az Igazgatosag, a Feliigyel6bizottsag tagjaval, illetve az Allando Konyvvizsgaloval szembeni
kovetelés €érvényesitése;

- dontés mas gazdasagi tarsasagban torténd tobbségi részesedés, illetve mindsitett tobbséget biz-
tositd befolyas megszerzésérol €s értékesitésérol;

- dontés Uj tarsasag alapitasarol;

- tokeemelés vagy tovabbi részesedés megszerzése vagy értékesitése olyan tarsasagokban, ame-
lyekben a Tarsasag részesedéssel rendelkezik;

- dontés az elismert vallalatcsoport 1étrehozasanak elokészitésérdl €s a kapesolodod uralmi szerzo-
dés tervezetének tartalmarol, az uralmi szerzédés tervezetének jovahagyasa;

- barmely, alapitvanynak szo6lo juttatas;

- dontés a Tarsasagnak a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szold 2011. évi CXCIV. torvény
(Gst.) hatélya ala tartozd, illetve az alabbi, a Fovarosi Kozgytlés altal 2015. oktober 28-an elfoga-
dott, Budapest Févaros Onkorményzata és az EIB kozott 1étrejott, budapesti varosi kozlekedés és
budapesti varosfejlesztés hitelszerzédések szerint ,,adossagként” definialt korbe tartozo adossagot
keletkeztetd tigylete megkotésérdl, kotelezettségvallalasardl:

- az éven beliil lejaro folydszamlahitel kivételével a kolesonvett pénzeszkozok;

- barmely valtohitel vagy annak dematerializalt megfelel6jének elfogadéasaval szerzett 0sszeg;

- barmely valtd, vasarlasi keret vagy kotvények, valtok, kotelezvények, hitelkotvények vagy
egy¢éb ehhez hasonl6 pénziigyi eszkoz kibocsatasa révén szerzett 0sszegek;

- azoknak a kotelezettségeknek az 0sszege, amelyek haszonbérlet (lizing) vagy részletvasarlasi
megallapodas soran keletkeztek €s a magyar szamviteli szabalyok szerint pénziligyi vagy tokeli-
zingnek mindstilnek;

- mindazok az tigyek, amelyek eldontését az Alapitd magahoz vonta, valamint azok, amelyeket az
Igazgatosag vagy a FelligyelObizottsag az Alapito elé terjeszt, fliggetleniil attol, hogy a dontés
meghozatala az Alapszabaly szerint a Tarsasag mely szervének a hataskorébe tartozik;

- mindazok az egyéb ligyek, amelyeket jogszabaly a kozgyiilés, illetve az Alapitd kizarolagos ha-
taskorébe utal.
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Tekintettel arra, hogy a Tarsasag egyetlen - egyszemélyi - részvényese az Alapitd, azaz az On-
kormanyzat, valamint figyelemmel a BFVK Zrt. Alapszabalyanak 9.3. pontjaban foglaltakra - a
megvalasztassal, illetve kinevezéssel kapcsolatos ligyek kivételével - a hataskorébe tartozo dontés
meghozatalat megelozoen az Alapité koteles az Igazgatdsdg, illetéleg a Feliigyelobizottsag véle-
ményét megismerni.

Az Igazgatosag, ahogyan a Feliigyelobizottsag is, a véleményezésre irdnyuld jogat iilésen gyako-
rolja. Amennyiben sziikséges, az Alapité irasban, az ok és cél egyidejii megjelolése mellett kérheti
az Igazgatosag, illetve a Feliigyelobizottsag 0sszehivasat a véleményezési jog gyakorlasa érdekeé-
ben. Az Igazgatosag, illetve a Feliigyeldbizottsag elnoke ilyen esetben koteles az Igazgatdsag, ille-
toleg a FeliigyelObizottsag iilését - a napirend, a hely €s az idépont megjeldlésével - az irasbeli kér-
elem el6terjesztésétdl szamitott 15 (tizendt) napon beliil irdsban dsszehivni, majd az iilés keretében
kialakitott véleményt irasban, az iilést kovetden haladéktalanul az Alapité rendelkezésére bocsatani.

Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzése rovid uton (igy kiilondsen: telefon, fax,
e-mail) is torténhet, azonban az ilyen modon kinyilvanitott véleményt a véleményez6 a révid uton
k6z6lt vélemény kozlésétdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil koteles irasban is az Alapité rendelke-
zésére bocsatani.

Az irasba foglalt vélemény, illetve a véleményez0 testiilet tilésérdl késziilt jegyzokonyv nyilva-
nos, igy azt az Alapité kapcsolodd hatarozataval egyiitt - a hatarozathozataltol szamitott 30 (har-
minc) napon belill - az illetékes cégbirésagon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni. ;

Az Alapité hatérozatat irdsban kozli az €rintettekkel.
[.4. Az Igazgatdsag

Az lIgazgatdsag a Térsasag iigyvezetd szerve, jogait €s feladatait testiiletként gyakorolja. Az
Igazgatdsag tagjai az elnok €s az igazgatdsagi tagok. Az Igazgatosag elnokét kozvetleniil az Alapito
jeloli ki. Az Alapité az Igazgatosag tagjait barmikor, indokolési kotelezettség nélkiil visszahivhatja.
Az Igazgatdsag tagjainak azonositd adatait, tovabba megbizatasuk idétartamanak meghatarozasat a
Tarsasag Alapszabalya, €s a cégnyilvantartds rogziti. Az Igazgatosag az ligyrendjét maga allapitja
meg.

1.4.1. Az Igazgatésag feladata

Az Igazgatésag a Tarsasag ugyvezetése korében feladatait a Ptk., az egyéb irdanyadd jogszaba-
lyok, az Alapszabaly, az Alapitd hatarozatai, valamint a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zata rendelkezéseinek megfelelden latja el az aldbbiak szerint:

- az lgazgatdsag a jovahagyott éves Uzleti terv alapjan jelentést készit a Tarsasag ligyvezetését,
gazdalkodasat, vagyoni és pénziigyi helyzetét, illetdleg iizletpolitikajat érintd lényeges kérdésekrol,
¢s jelentését haromhavonta a FelligyelObizottsag, évente egyszer pedig az Alapité elé tarja;

- amennyiben tudomasara jut, hogy a Téarsasdg sajat tokéje veszteség kovetkeztében az alaptoke
kétharmadara, vagy a Ptk. 3:212. § (2) bekezdésében meghatarozott 6sszeg ala csokkent, valamint,
ha a Térsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve ha vagyona tar-
tozasait nem fedezi, az Igazgatosag koteles az errdl valo tudomasszerzéstdl szamitott 8 (nyolc) na-
pon belill - a Feliigyelobizottsag egyideju értesitése mellett - a sziikséges intézkedések megtétele
c€ljabol az Alapité dontését kérni;

- az Igazgatésag gondoskodik a Tarsasag - Allandé Kényvvizsgal6 altal ellendrzott és zaradékkal
ellatott, a mérleget és az eredmény-kimutatést is magéban foglalo - szamviteli torvény szerinti be-
szamolojanak és a kapcsolddo iizleti jelentésnek, valamint a Feliigyelobizottsag Jelentesenek az
Alapitd elé terjesztésérol;

- az Igazgatdsag gondoskodik a Térsasag uizleti konyveinek szabalyszer(i Vezeteserol;

- az Igazgatdsag elézetesen engedélyezi a 20 milli6 forintot meghalado, de az Alapit6i hataskorbe
még nem tartozo értéki, a jovahagyott éves lizleti tervben nem szerepl6 ingatlan, eszkoz, illetleg
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vagyoni értékll jog atruhazasat, megterhelését, apportalasat, amennyiben az nem a szokésos iizlet-
menet keretei kozott torténik.

1.4.2. Az Igazgatosag tagjainak felelossége

Az lgazgatosag tagjai a Tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altalaban
elvarhatdo gondossaggal - ¢és ha a Ptk. kivételt nem tesz -, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége
alapjan kotelesek ellatni. Az Igazgatdsag tagjai a Ptk. 3:24. §, valamint a 3:117. § szerint felelnek a
Tarsasagnak, illetdleg a Ptk. 3:118. § szerint felel a harmadik személyeknek okozott karokért.

[.5. A Feltigyelobizottsag

A Feliigyelobizottsag a Tarsasag altalanos ellendrzo szerve. Tagjai az elndk ¢€s a feltigyeldbizott-
sagi tagok. A Felligyelobizottsag az tigyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapitd hagy jova. A
Feliigyelobizottsag szervezetére, ¢s mikodésére egyebekben a Ptk. eldirdsai az irdnyadok. Az Ala-
pito a Felligyelobizottsag tagjait barmikor, indokolasi kotelezettség nélkiil visszahivhatja. A Feli-
gyelobizottsag tagjainak adatait, tovabba megbizatasuk id6tartamanak meghatarozasat az Alapsza-
baly ¢s a cégnyilvantartas rogziti.

A Feliigyel6bizottsag testiiletként jar el, elnokét a tagok kozill az Alapitd valasztja meg. A Felii-
gyeldbizottsag feladatkorébe tartozd bizonyos ellendrzési feladatokat - ideértve a felvilagositas ké-
rését is - az elndk, illetve egy vagy tobb tag dnalloan is ellathat.

Ha a Feluigyeldbizottsag tagjainak szama az Alapszabalyban meghatarozott 1étszam ala csokken,
vagy nincs, aki az tilését dsszehivja, az Igazgatosag a Feliigyelobizottsag rendeltetésszerli mikodé-
sének helyreallitasa érdekében koteles az Alapitd dontését kezdeményezni.

I.5.1. A Feliigyelobizottsag feladata

A Feltigyel6bizottsag (tovabbiakban lehet: Bizottsag) tevékenységét a Ptk., a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvényben, egyéb jogsza-
balyokban, a Tarsasag Alapszabalyaban és a tarsasagi vonatkozo belso eldirasokban foglaltak sze-
rint, valamint Ugyrendjében meghatarozottaknak megfeleléen végzi.

A Bizottsagnak jogadban all az Igazgatosagtol jelentést, a Tarsasag munkavallaljatol pedig tajé-
koztatast, illetve felvilagositast kérni, tovabbé a Téarsasdg konyveit, iratait és pénztarat - ha sziiksé-
ges, szakértok bevondsaval - barmikor megvizsgéalni. Ha a Feltuigyeldbizottsag ellenérzé tevékeny-
ségchez szakértoket kivan igénybe venni, annak erre iranyulod kérelmét az Igazgatosag koteles telje-
siteni.

A Bizottsag dont az [gazgatdsag osztalékfizetésre vonatkozo javaslatanak jovahagyasrol.

A Bizottsag koteles

- a Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabdl a Tarsasag ligyvezetését, lizletpolitikai dontéseit fo-
lyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni, ellendrizni;

- az Alapitd elé keriilo eldterjesztéseket megvizsgalni, és ezzel kapesolatos allaspontjat az Alapi-
toval ismertetni;

- megvizsgalni a Tarsasag mérlegét ¢s vagyonkimutatasat; vizsgalatanak eredményérol a Bizott-
sag elnoke tajékoztatja az Alapitot, azzal, hogy e nélkiil az Alapitdé a mérlegrél €s az eredmény fel-
hasznalasarol érvényesen dontést nem hozhat;

- az lgazgatosagot tajékoztatni €s az Igazgatosag intézkedését kezdeményezni - tovabba sziikség
esetén az Alapitot is tajékoztatni, ha arrdl szerez tudomast, hogy

- a Téarsasag miikodés soran olyan jogszabalysértés, vagy a Térsasag érdekeit egyébként sulyo-
san sértd esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elhari-
tasa, illetve enyhitése az Igazgatosag vagy az Alapitd dontését teszi sziikségessé; illetve

- az Igazgatdsag tagjanak feleldsségét megalapozo tény, koriilmény mertilt fel.
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Amennyiben az arra jogosult a Bizottsag inditvanya nyoman a torvényes mikodés helyreallitasa
érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a Bizottsag koteles errdl a térvényességi fel-
tgyelet korében illetékes cégbirdsagot haladéktalanul értesiteni.

A Bizottsag, amennyiben megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az Alap-
szabalyba, illetve az Alapitd hatarozataiba Utkozik, vagy egyébkeént sérti a Téarsasag, illetve az Ala-
pité érdekeit, koteles az Alapitd dontését kezdeményezni.

1.5.2. A Bizottsag tagjainak felelossége

Bizottsag tagjai - a Ptk. 3:28. § és 6:524. § kozos karokozasra vonatkozo szabalyai szerint - a
szerzOdésszegéssel okozott kéarért vald felelosség szabdlyai szerint korlatlanul, és egyetemlegesen
felelnek a Tarsasaggal szemben a Tarsasagnak az ellendérzési kotelezettségiik elmulasztasaval vagy
nem megfeleld teljesitésével okozott karokért, ideértve a szamviteli torvény szerinti beszdmol,
valamint a kapcsolddo iizleti jelentés sszeallitasaval és nyilvanossagra hozatalaval 6sszefliggd el-
lendrzési kotelezettség elmulasztasat vagy nem megfeleld teljesitését is.

1.5.3. Az Allandé Konyvvizsgalé

A Térsasag Allando Konyvvizsgaldjat az Alapitd valasztja meg hatarozott idétartamra, és meg-
hatdrozza az Allando Koényvvizsgaloval kotendd szerzodés lényeges elemeinek tartalmat. Az Al-
land6 Konyvvizsgalé megbizasanak idétartama nem lehet rovidebb, mint az Alapito altal tortént
megvalasztasatol a kovetkezé beszamolodt elfogadé iilésig terjedd iddszak. :

A koényvvizsgaloi megbizatas elfogadasanak az minésiil, ha az Allandé Kényvvizsgalo megva-
lasztasat kovetd 90 napon beliil megbizasi szerzodést kot a Tarsasaggal. A hataridé eredménytelen
leteltével az Allandé Konyvvizsgald megvalasztasa hatalytalanna valik, és az Alapitonak masik
Konyvvizsgalot kell valasztania.

Az Allandé Konyvvizsgalo cégnevét, konyvvizsgaloi néviegyzék szamat, székhelyét, a szemé-
lyében felelds Konyvvizsgdld nevét, konyvvizsgdloi igazolvanyanak szamat, tovabba megbizatasa
idotartamanak meghatarozasat az Alapszabaly és a cégnyilvantartas rogziti.

1.5.4. Az Allandé Kényvvizsgalé feladata

Gondoskodik a szamviteli torvényben meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérol, és ennek soran
mindenekel6tt annak megallapitasarol, hogy a Téarsasag Szamviteli torvény szerinti beszamoldja
megfelel-e a jogszabdlyoknak, tovabba megbizhatd és valds képet ad-e a Tarsasag vagyoni €s
pénziigyi helyzetérol, mikodésének gazdasagi eredményérdl. Az Allandd Konyvvizsgalo feladatait
a kozte €s a Tarsasag kozt 1étrejott megbizasi szerzddésében foglaltaknak megfelelden koteles vé-
gezni. Az Allandé Konyvvizsgalé nem nyujthat a Tarsasag részére olyan szolgaltatast, amely az
elobbiekben meghatarozott kozérdekvédelmi feladata targyilagos €s fiiggetlen modon térténd ella-
tasat veszélyeztetné.

Az Allando Konyvvizsgalo feladatai ellatasa érdekében tajékozodhat a Tarsasag ligyeinek vitelé-
rol, nevezetesen

- a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaba, konyveibe betekinthet;

- az Igazgatosagtdl, a Felugyelobizottsag tagjaitdl és a Tarsasag munkavallaléitol felvilagositast
kérhet;

- megvizsgalhatja a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és aruallomanyat, bank-
szamlait, tigyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit.

Az Allandé Konyvvizsgalé koteles az Alapitdé dontését kezdeményezni, ha megallapitasa vagy
tudomasa szerint

- a Tarsasag vagyonanak jelentés mértékt csokkenése varhato, vagy

- az igazgatdsagi vagy a feliigyelObizottsagi tagok feleldsségét megalapozo tényrol szerez tudo-
mast.
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Ha az Alapito a jogszabaly altal megkivant dontést nem hozza meg, a Konyvvizsgald koteles a
cégbirdsagot értesiteni.

Az Alland6é Konyvvizsgald, amennyiben kezdeményezi, a Feliigyeldbizottsag iilésén tanacskozasi
joggal részt vehet. Nem lehet Allandé Konyvvizsgald a Téarsasag Alapitoja, illetve részvényese, az
Igazgatosag, illetve a FeliigyelObizottsag tagja és e személyek hozzatartozoja (Ptk. 8:1. § (1) be-
kezdés 2. pont), tovabba a Tarsasag munkavallaldja e jogviszonya, illetve mindsége fennallta ide-
jén, valamint az annak megsziinését6l szamitott harom évig.

1.5.5. Az Alland6 Konyvvizsgalo felelossége

Az Allandé Koényvvizsgald koteles a Tarsasag tigyeivel kapesolatos iizleti titkot megérizni. Az
Allandé Konyvvizsgalo tevékenységét a Ptk. rendelkezéseinek megfelelden, az ilyen tisztséget be-
t51t6 személyektdl altalaban elvarhato gondossaggal koteles eljarni. Az Allandé Koényvvizsgalo
jelentéséért felelosséggel tartozik. Felel0sségére a konyvvizsgalokra vonatkozo jogszabalyokban
foglaltak, valamint a polgari jog szabélyai az iranyadok.

II. FEJEZET
A TARSASAGI VEZETES ES SZABALYOZOI

I1.1. A tarsasagi vezetés, a Vezérigazgatod

A Tarsasag ligyvezetd szerve az Igazgatosag azzal, hogy a Térsasag tevékenységének operativ
iranyitasat a Vezérigazgato latja el.

[1.2. A Vezérigazgato helyettesitése

A Vezérigazgato tavolléte, illetdleg akadalyoztatasanak idejére a Vezérigazgatdt a Vezérigazga-
to-helyettes helyettesiti.

I1.3. Az utasitasi jogosultsag

Minden vezetdnek mindsiild munkavallaldt a beosztottjaira nézve irasbeli €s szobeli utasitasi jog
illeti meg Osszhangban a jogszabalyokkal és a tarsasagi belso eloirasokkal. A munkavallalonak csak
a kozvetlen felettes vezetdje Gtjan lehet utasitast adni (szolgalati ut betartasaval), ez alol kivétel a
Vezérigazgato, illetve a Vezérigazgatd-helyettes e szabalyzat 1. FEJEZET 2.2 pontban foglalt he-
lyettesités esetére szolo utasitasi jogosultsaga. Ebben az esetben a munkavallalo kotelessége a ka-
pott utasitasrdl a felettes/munkahelyi vezetdje felé - lehetdség szerint - haladéktalanul beszamolni,
¢s a kapott feladatot maradéktalanul hataridore ellatni, a felettes vezetdjével egyeztetett modon. Az
utasitas addja felelos az utasitas helytallosagaért, betarthatosagaért. Ha az utasitott munkavallalo az
utasitassal nem ért egyet, jogosult a felettes vezetdjével azt irasban kozolni. Az eldbbiek szerinti
véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara halasztd hatalya nincs, kivéve, ha errél jogszabaly
eltéroen rendelkezik.

A munkavallalo akkor koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mas
személy egészségét vagy a kornyezetet kdzvetleniil és stlyosan veszélyeztetné.

Munkavallalé megtagadhatja az utasitas teljesitését akkor, ha annak végrehajtasa valamely jog-
szabalyba, munkaviszonyra vonatkozd szabalyba litkozik, vagy a munkavallalo életét, testi épsegét
vagy egészségét kdzvetleniil €s sulyosan veszélyeztetne.

A munkavallal6 az utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavallalé a munkaltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltaté karosodastol valo
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megovasa feltétleniil megkoveteli és a munkaltatd értesitésére nincs mod. Az utasitastol valo elté-
résrél a munkaltatot haladéktalanul téjékoztatni kell.

I1.3.1. Az utasitasi jogosultsag terjedelme

A Tarsasag munkaszervezetének miikodtetése soran utasitast adhat:

- a Vezérigazgato: barmilyen {igyben, a Tarsasag miikodésének barmely teriiletére;

- a Vezérigazgatd-helyettes e szabalyzatban foglaltak - kiemelten a 11.2.2 (A tarsasagi vezetés, a
Vezérigazgato helyettesitése) €s a 11.2.3 (Az utasitési jogosultsag) pontokban leirt esetekben a Tar-
sasag muikodésének barmely teriiletére, tovabba az éltala irdnyitott szakteriiletekhez tartozé tigyek-
ben a Tarsasag munkavallaldi szamara, a szakteriilete munkavallal6i kérében;

- az Ingatlanhasznositasi igazgato: az altala irnyitott szaktertiletekhez tartozo tigyekben a Tarsa-
sag munkavallal6i szamara, a szaktertilete munkavallaldi korében;

- az Ingatlaniizemeltetési igazgatd: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo ligyekben a Tarsa-
sag munkavallaléi szamara, a szakteriilete munkavéllaléi korében;

- a Gazdasagi igazgatd: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo ligyekben a Téarsasag munka-
vallaldi szamara, a szakterlilete munkavallaloi korében;

- a Humanpolitikai igazgat6 (tovabbiakban: HR igazgatd): az altala irdnyitott szakteriiletekhez
tartozo ligyekben a Tarsasag munkavallaloi szamara, a szakteriilete munkavallaloi korében;

- a Biztonsagi és Informatikai igazgatd: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo tigyekben a
Tarsasag munkavallaloi szamara, a szakteriilete munkavallaléi korében;

- a kamarai jogtanacsos: az Utv.-ben meghatarozott iigyvédi tevékenység tekintetében a kamarai
jogi eléado6 vonatkozasaban;

- irodavezetd(k), csoportvezetd(k): a szakteriilete szerint iranyitott feladatok ellatasa terén, a
szervezeti egységének munkavallaléi korében.

I1.4. A Tarsasag szervezetszabalyozé eszkozeinek kore

- Az Igazgatosag altal kiadott Szabalyzat: igazgatosagi hatarozattal a Tarsasagra, illetve az egyes
tevékenységi (f0) folyamatokra vonatkoz6 atfogo elvi €s gyakorlati eldirasokat tartalmaz.

- Az Igazgatdsag hatarozata: a Tarsasag mukodésével osszefiiggd, az tligyvezetés korében meg-
hozott dontés.

- A Szabélyzat: a Tarsaséagra, illetve az egyes tevékenységi (f6) folyamatokra vonatkozo atfogo
elvi és gyakorlati eldirdsokat tartalmazé dokumentum.

- Vezérigazgatoi utasitas: a szabalyzatoktol rovidebb leiras, ami a Tarsasag egészét érintd eloira-
sokat rogzit.

- Igazgatoi utasitas: a tarsasagi belsd eldirasokbdl, jogszabalyokbol kovetkezo, szervezeti egység
szintl elvardsok végrehajtasanak tdmogatésara az igazgatok, az altaluk iranyitott szakteriiletre adjak
ki, ideértve a folyamatdokumentdciokat (kiilonosen az ellendrzési nyomvonalakat, folyamatleird-
sokat) és tudaskartyakat is.

A fenti normarendszer a mindenkor hatalyos jogszabalyok altal megalapozott olyan hierarchikus
elrendezésii struktura, amelyben az alsobb szinti utobb rogzitett normak nem allhatnak ellentmon-
dasban a felettiik rogzitett felsdbb szintli normaval. Normaiitk6zEs esetén a magasabb szintii eldiras
rendelkezési az iranyadok.

I1.4.1. A belso eloirasok megalkotasanak rendje

A bels6 eldirdsok megalkotasanak rendje hatarozza meg a belsé el6irasok készitéséért feleldsok
korét, szabalyozza kiilondsen a belsd eldirasok készitésének és kiadasanak modjat és feltételeit, a
kiadott eldirasok feliilvizsgalatanak rendjét, a belso eléirasok nyilvantartasanak modjat, kozzétételét
¢és ismertetését.
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I1.5. A Vezetdi Ertekezlet

A Vezetéi értekezlet, (a tovabbiakban: Ertekezlet) a Tarsasag legfobb dontés elokészité és koor-
dinativ testiilete. Az Ertekezlet biztositja az informaciok kdzvetlen megosztasat, ezaltal megalapoz-
za a céltudatos dontéshozatalt, szamba veszi az elvégzendd feladatokat, és kovetkezetesen alkal-
mazza a szamonkérést. Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatok végrehajtasanak elérehalada-
sat, az eréforrasok iddaranyos felhasznalasat, valamint a Tarsasag stratégiai, illetve a szervezeti
egyseégek szervezeti céljainak teljestilését.

Az Ertekezlet tagjainak, allando és eseti meghivottjainak korét a Vezérigazgaté jeloli ki. Az Er-
tekezlet vezetdje a Vezérigazgato, tagjai a Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok, valamint a jegy-
zOkonyvvezetésre felkért Vezérigazgatoi asszisztens. Az eseti meghivottak korérol a Vezérigazgato
dont.

Az Ertekezlet idépontjat a Vezérigazgato hatirozza meg, megszervezésérél a Vezérigazgatoi asz-
szisztens gondoskodik.

Az Ertekezlet targyalja kiilonosen:

- a Tarsasag 1ényeges, illetve az Ertekezlet allando tagjai altal 1ényegesnek itélt tigyeit;

- bels6 eldirasok tervezetét;

- a szervezeti struktura atalakitasara, a folyamatok fejlesztésére iranyuld javaslatokat;

- ellendrzési jelentéseket;

- éves lzleti tervet;

- ¢ves lizleti beszamolot;

- stratégiai tervet;

- a mindségiranyitasi és a belsd kontroll rendszer elemei miikodésének megfeleldségét;

- a célok elérését veszélyeztetd kockéazatokat €s azok kezelésére szolgald intézkedési terveket,
végrehajtasuk utan értékeli a végrehajtas eredményét;

- olyan kockézatok felmertilésérol szolo tajékoztatokat, amelyek kezelése meghaladja a kockazat
kezelésére koteles igazgatdo kompetencidjat;

- a bekovetkezett szervezeti integritast sértd eseményeket;

- minden egyéb tigyet, melyet az Ertekezlet 4llando résztevéinek javaslatara a Vezérigazgato tér-
gyalasra bocsat.

A Vezérigazgato altal az Ertekezleten hozott dontéseket, a dontések végrehajtasaért felelds sze-
mélyeket, és a hataridoket a Vezérigazgatoi asszisztens altal készitett emlékeztetd/jegyzokonyv,
valamint a feladatlista tartalmazza, amelye(ke)t a résztvevok és érintettek szamara elektronikus
forméban elérhetové kell tenni.

111. FEJEZET

A TARSASAGI VEZETES SZINTJEI, A VEZETOK ALTALANOS FELADAT ES
HATASKORE

ITI.1 A tarsasagi vezetés szintjei

III.1.1. A Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozé6 munkavallalok kore:

- a Vezérigazgatoi titkarsagvezetd, a Szakmai titkar és a vezérigazgatoi titkarsag tovabbi munka-
vallaloi;

- a Vezérigazgato-helyettes;

- a Belso ellendrzési vezeto;

- a Megfelelési tanacsado;
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- az Adatvédelmi tisztviselo;

- az Ingatlanhasznositasi igazgato;

- az Ingatlantizemeltetési 1gazgato;

- a Gazdasagi igazgato;

- a Humanpolitikai igazgato;

- a Biztonsagi ¢s Informatikai igazgato.

I11.1.2. A Vezérigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

- a Beszerzési és portfoliokezelési iroda;
- a jogi szakteriilet.

I11.1.3. Az Ingatlanhasznositasi igazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

- az Ingatlanhasznositési iroda;
- az Ingatlan-értékbecslési iroda.

II1.1.4. Az Ingatlaniizemeltetési igazgatoé kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

- a Mémok iroda;

- a Gondnoki iroda;

- az Uzemeltetési iroda;
- - a Fenntartasi iroda;

II1.1.5. A Gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

- a Pénziligyi iroda;
- a Szamviteli iroda;
- a Kontrolling iroda.

I11.1.6. A HR igazgato kézvetlen iranyitasa ala tartozik:

- a Human eréforras gazdalkodési iroda;
- a Szervezetfejlesztési iroda;

- a Nyugdijashazak iroda;

- az Iratkezelési iroda.

I11.1.7. A Biztonsagi és Informatikai igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

- a Biztonsagi iroda;
- a Kockazatkezelési iroda;
- az Informatikai iroda.

II1.2 A Tarsasag vezetdi, a vezetd allasu munkavallalok és mas vezetok altalanos fel-
adat-€s hataskore

A Tarsasagon beliili vezeté a Vezérigazgatd, a Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatdk, a Belso el-
lendrzési vezetd, az irodak vezetoi, a csoportok vezetdi (a tovabbiakban: Vezetdk).

A Vezetok kozil vezetd allasi munkavallalo az Mt. 208. §-a szerint a Vezérigazgato €s a Vezér-
igazgatd-helyettes.

A Vezérigazgaton kiviili Vezetdk feladatkore mindenekeldtt az Alapitd, az Igazgatdsag és a Ve-
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zérigazgato altal meghatéarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajta-
sat biztositd munkafolyamatok €s szervezeti struktura kialakitdsahoz vald hozzajarulast, a munka-
modszerek tovabbfejlesztését, a beosztott munkavallalok iranyitasat, ellenorzését foglalja magaban.

A Vezetdk a feladatuk ellatdasa kozben elvégzik az iranyitasuk ald tartozd munkavallalok mun-
ka-és magatartaskultirajanak, ismereteinek és felkésziiltségének a fejlesztését is.

A Vezetoknek folyamatgazdakként folyamatosan figyelemmel kell kisérniiik a tevékenységiikre
vonatkozo jogszabalyok valtozasat annak érdekében, hogy az altaluk felligyelt folyamatokban
sziikség esetén a modosulasokat atvezessek.

A Vezetdk biztositjak a jogszabalyok, és egyéb (kiilso ¢és belsd) eldirasok munkavallalok altali
betartasat, végrehajtasat.

A Vezetok az altaluk vezetett szervezeti egységhez - e Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban,
vagy a Vezérigazgato eseti utasitasa alapjan - rendelt feladatok folyamatgazdai, ondlloan felelnek a
belsd kontroll rendszer kialakitasa és mikddtetése korében a folyamatgazdakhoz rendelt feladatok
ellatasaért.

II1.2.1. A Vezérigazgato feladatai

A Vezérigazgato elsodleges feladata a Tarsasag Alapszabalydban meghatarozott mdédon a Tarsa-
sag tevékenységének operativ iranyitasa, melynek keretében biztositja a Tarsasag mukodési fel-
tételeit, szabalyozasat, valamint iranyitja a kozvetleniil hozza tartozé munkavallalok munkajat.
Ezen feladatok részeként:

- elokésziti az [gazgatdsag hataskorébe tartozo dontéseket;

- iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét;

- gyakorolja a munkaltatoi jogkort; -

- biztositja a Tarsasag jogszerti mikodését, tizleti konyveinek szabalyszer(i vezetését;

- kozremiikodik az onkormanyzati vagyongazdalkodasi stratégia alkotasban;

- elokésziti, megkoti a Tarsasag onkormanyzat felé torténd kotelezettségvallalasaira vonatkozo
szerzddéseket €s biztositja az abban foglaltak végrehajtasat;

- iranyitja a Tarsasag eredményes, hatékony ¢és koltségtakarékos miikodését,

- biztositja a Tarsasag munkavégzéséhez sziikséges munkakoriilményeket és munkafeltételeket;

- intézkedik a hataskorébe tartozo tigyekben;

- elkésziti a jelentést a Tarsasag gazdalkodasarol;

- elkésziti az SZMSZ-t;

- biztositja a Tarsasag szerzodésben vallalt kotelezettségeinek teljesitését;

- teljesiti az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi, Orzési €s kozzétételi kotelezettségeket;

- végrehajtatja a személyes adatok védelmeéhez kapcsolodo feladatokat;

- elkésziti a Téarsasag tizleti tervét, ellendrzi végrehajtasat;

- meghozza a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos dontéseket;

- kialakitja és mukodteti a Tarsasag belso kontrollrendszerét (a tovabbiakban: BKR), melynek
korében a Megfelelési tanacsadon keresztiil kialakitja és mikddteti a szervezeti integritast sulyosan
sértd események bejelentésének ¢és kivizsgéalasanak szabaly-és feltételrendszerét. Tovabba a
BKR-be integrdaltan kialakitja a Tarsasdg mindségirdnyitdasi rendszerét (a tovabbiakban: MIR).

I11.2.2. A Vezérigazgato-helyettes feladatai

A Vezérigazgatd-helyettes elsddleges feladata a Vezérigazgatod tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a Tarsasag tevékenységének operativ iranyitasa, melynek keretében biztositja a Tarsasag
muikodési feltételeit, szabalyozasat, valamint iranyitja a kozvetleniil hozza tartozo6 munkavallalok
munkajat. Ezen feladatok részeként ellatja a Vezérigazgato 111.2.1 pontban meghatarozott feladatait.
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I11.2.3. Az igazgatok feladatai

Az igazgatok:

- az SZMSZ, a vonatkozo jogszabalyok ¢€s belso eldirasok szerint kozremiikodnek a Vezérigaz-
gato II1.2.1. pontban és a Vezérigazgato-helyettes I11.2.2 pontban meghatarozott feladatainak vég-
rehajtasaban;

- kozvetlentil felelnek a Vezérigazgato altal kitlizott szervezeti célok eléréséért, a célok elérését
igazol6 mutatok, valamint az azok elérését veszélyeztetd kockdzatok folyamatos figyelemmel kisé-
réséért;

- az altaluk vezetett szervezeti egységhez - e Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban, vagy a ve-
zérigazgato eseti utasitasa alapjan - rendelt feladatok megvalositasa érdekében kialakitott folya-
matok vonatkozdsdban folyamatgazddaknak mindsiilnek;

- folyamatgazdaként felelnek az dllando vagy az eseti feladatok megvalésitasara kialakitott nem
tipikus folyamatok megfelelo lefutasaért és a folyamatok dltal elérendo célok megvalosulasaért,
abban az esetben is, ha a teljesiiléséhez egy vagy tobb mdsik szervezeti egység kozremiikodése
sziikséges;

- elkészitik, és legalabb évente egy alkalommal felilvizsgaljak, valamint a feliilvizsgalat ered-
ménye alapjan sziikség szerint modositjak a szakteriiletéhez/feladatellatasahoz tartozé (gazdalkoda-
si, szakmai feladatellatési, ellen6rzési és egyéb tigymeneti) bels6 eloirasokat a I1.4. 1. pont eloirdsai
szerint. A felllvizsgalatrol az igazgatokat az Ertekezleten irasban tajékoztatjak;

- jelzik a HR igazgatdsag felé a szervezeti egységilikhoz tartozé munkavéllalok tekintetében, el-
s6sorban a munkavallalok teljesitményértékelése soran megallapitott fejlesztési célokkal 6sszhang-
ban all6 és a munkakor betoltéséhez vagy a feladataik ellatdsahoz sziikséges 1dokozi vizsgakove-
telményeket, képzési igényeiket és a képzések hatékonysagmérésének eredményét;

- az altaluk iranyitott szervezeti egység képviseletében egyszemélyi feleldsséggel targyalnak a
belsd szervezeti egységek vezetdivel, valamint a felhatalmazasuk keretei kozott, illetve a vonatkozo
belsd eloirasok altal szabalyozottan a Tarsasagtol fliggetlen harmadik személyekkel;

- ellendrzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkéra, a munkafegyelemre, a k6z0sségi maga-
tartasra, a tarsasagi vagyon védelmére, a szervezeti egységiik koltség-és 1étszamkeretének tartasara;

- gyakoroljak a munkaltatdi jogkort a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban leirtak szerint,
aminek keretein belill irasban rogzitve, a munkavallalo felé cimzetten meghatarozzak a munkaval-
lalok munkavégzési helyét, elosegitik a munkavallalok ismereteinek fejlesztését, sziikség szerint
intézkednek, illetve intézkedést kezdeményeznek, javaslatot tesznek a Vezérigazgat6 felé a munka-
végzéshez sziikséges munkaerd felvételére, palyaztatasra, szerzodéskotésre, a szerzodés modosita-
sara €s megsziintetésére;

- 0sszehangoljak, iranyitjak, ellenoérzik, beszamoltatjak és értékelik a hierarchikus rendben hoz-
zajuk tartozo vezetdk €s a kozvetlen iranyitasuk alatt all6 mas munkavallalok munkajat;

- Osszeallitjak a kozvetlen irdnyitasuk ala tartozo munkavallalok munkakori leirasat, sziikség sze-
rinti munkaid6 beosztasat és kdzzéteszik a munkaidokeretet, kiadjak a munkakozi sziinetet, pihend-
1dot, szabadsagnapokat stb.;

- az altaluk iranyitott munkavallalok szamara kitlizik az éves teljesitménycélokat és figyelemmel
kisérik, valamint értékelik azok teljestilését;

- kijel6lik az egyes feladatok elvégzéséért felelds személyeket;

- hataridére biztositjak a bér-és tarsadalombiztositasi szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat,
jelenléti iveket, munkaidd elszamolasokat a Human eréforras gazdalkodasi iroda részére, illetve a
tavollétek alatti helyettesitéseket;

- gondoskodnak a kotelezd kozzétételi és a kozérdekii adatok kozzétételéhez sziikséges, a BKR és
MIR, valamint kontrolling mutatészamok adatszolgaltatasarol; ,

- a BKR és MIR feladatok helyi szintii teljesitése érdekében szervezeti feleldst jeldlnek ki;

- szervezeti egységiikon beliil gondoskodnak a személyes adatok védelméhez kapcsolddo felada-
tok végrehajtasarol;
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- eredményesen és hatékonyan, koltségtakarékosan miikddtetik az iranyitasuk ala tartozo szerve-
zetet;

- megfeleld vezetési stilus kialakitasaval, személyes példamutatassal, kovetkezetes magatartéassal,
a teljesitmény elismerésével és a kotelezettségszegés szankcionalasaval hozzajarulnak a Vezérigaz-
gato6 altal elvart szervezeti kultura kialakitasahoz és fenntartasahoz;

- biztositjak, hogy a Tarsasag informatikai rendszereit a hierarchikus rendben hozzdjuk tartozé
vezetok és a kozvetlen irdnyitisuk alatt dallo mds munkavdllalok az eloirasoknak megfeleloen
hasznaljak, és védjék az adatvagyont;

- biztositjak, hogy a Tarsasdag dltal eloirt képzéseken a hierarchikus rendben hozzd tartozo
munkavallalok részt vegyenek, sziikség esetén a képzésen résztvevoket vizsgdra, teszt kitoltésére
kotelezik.

I11.2.4. Az irodak és csoportok vezetoinek feladatai

A szolgalati Ut szerinti felettes vezetdi utasitasnak megfelelden, vezetoi felelosséggel iranyitjak a
hozzajuk tartozé munkavallalok munkéjat, amelynek révén tamogatjak a kozvetlen felettes vezetot,
illetve a Vezérigazgato feladatellatasat, illetve a Tarsasag hatékony, kiils6 és belsd normativ szaba-
lyoknak megfelelé mukodését.

I11.3 A Vezetok hataskore

A Vezetok hataskore, dontési jogkore a feladatokhoz igazodva elsdsorban a tevékenységek vég-
rehajtasahoz kapcsolodik, amelyekhez jogszabalyi és a tarsasagi belsé eldirasokban szabalyozott
feladatellatasi, cégképviseleti, munkaltatoi, ellenjegyzési, utalvanyozasi és banki alairasi jog csat-
lakozhat. A Vezetok - az eldirtak megtartasaval egyebek kozott - dontenek:

- az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység (ha van) gazdalkodasanak kérdéseiben;

- a tevékenység végrehajtasanak modjarol;

- a tevékenységgel 0sszefiiggd munkahelyi igazgatési feladatok végrehajtasarol;

- a rendelkezésiikre bocsatott er6forrasok felhasznalasarol;

- az irdnyitasuk ala tartozé munkavallalok feladatellatasarol, a pihend id6 és szabadsag napok ki-
adasarol, és a munkavallalok atmeneti helyettesitésérol.

A Vezetok képviselik a Tarsasagot az illetékességiikhoz tartozd szervezeti egység feladatellatasa
soran az Alapszabaly és a Térsasag belso eloirdsai szerint, valamint az eseti jelleggel kiadott meg-
hatalmazas alapjan.

[11.4 A Kulcsmunkatars

Kulcsmunkatars a Téarsasag milkodése szempontjabol stratégiai feladatot ellatd olyan, vezetdnek
nem mindsiilé munkavallald, aki altal végzett feladatok elmaraddsa a Tarsasag jogszerti mikodése-
nek megsziinését eredményezné, vagy az eredményes és hatékony miikodést nagy mértékben aka-
dalyozna, ¢s a feladatok ellatdsa mas munkavallalo altal tartésan nem biztosithato.

A kulesmunkatars stratégiai feladatellatasabol fakadd hataskorére, felelosségére, juttatasara a
Tarsasag bels6 szabalyzatai kiillonos szabalyokat allapithatnak meg.

V. FEJEZET

A MUNKAVALLALO, A MUNKAVALLALO JOGA ES KOTELESSEGE

Munkavallalé minden természetes személy, aki hatarozott, vagy hatarozatlan id6tartamra a Tar-
sasaggal munkaviszonyban all. A munkavallalok jogallasat - kiilonos tekintettel - az Mt., a koztu-
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lajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi CXXII. torvény, a
vonatkozo egyéb jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat és egyéb munkaltatdi belso eléirasok, a
munkaszerzodés és a munkakori leiras hatarozza meg.

A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL
torvény alapjan a Téarsasag mikodése szempontjabol meghatarozo jelentdségu, illetve az Mt. szerin-
ti a munkaltatdo milkkodése szempontjabol kiemelkedd jelentdségii, vagy fokozottan bizalmi jellegt
munkakort az azt betolté munkavallalok munkaszerzodése rogziti.

IV.1. A munkavallal6 joga

A munkavallal6 jogosult:

- igényelni a munkavégzéséhez sziikséges feltételeket;

- megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységének tizleti terveit, hataskorét és fe-
lelosségét a munkakori leirds, a vonatkozo eldirasok, illetve kiegészitd vezetdéi meghatarozas alap-
jan;

- munkadjanak értékelését igényelni, €s ehhez véleményt nyilvanitani;

- hozzaférési lehetoséggel birni a munkavégzéséhez sziikséges eszkoz €s informacid sziikséglet-
hez;

- munkavégzésével kapcsolatosan javaslatot, észrevételt tenni, véleményeltérést - jelen
SZMSZ-ben foglaltak szerint - k6zolni.

IV.2. A munkavallal6 kotelessége

A munkavallalo6 koteles:

- a munkakori leirasaban megallapitott feladatokat, a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének,
valamint bels6 kontroll rendszer eldirasainak figyelembevételével ellatni;

- sajat munkajat ugy megszervezni, munka idejét ugy beosztani, hogy gazdasagosan, j6 hatasfok-
kal érjen el eredményt; ,

- a munkakorében kapott feladatot teljesiteni, illetve a munka eredményét felhivas nélkil felette-
sének jelenteni, a munkavégzése soran szolgaltatott adatokat teljes feleldsséggel felvallalni;

- a munkaviszony fennallasa alatt - kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja - minden olyan maga-
tartas tanusitasatol tartdzkodni, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyezteti;

- koteles a Tarsasag etikai elodirasait megismerni €s betartani, munkaidején kiviil is tartozkodni
minden olyan magatartas tanusitasatol, amely - kiilondsen a munkavallal6 munkakorének jellege, a
munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan - kozvetleniil és ténylegesen alkalmas munkélta-
toja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére;

- a véleménynyilvanitashoz valo jogat ugy gyakorolni, hogy annak soran nem sértheti vagy ve-
sz¢lyeztetheti a munkaltato jo hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit;

- utasitas formajaban a Vezérigazgatotol, vagy annak helyetteseitol kdzvetleniil kapott feladatok
kiadasanak tényérol a felettes vezet6jét a lehetd legrovidebb idén beliil tajékoztatni, és a kiadott
feladatot a felettes vezetdjével egyeztetett médon maradéktalanul hataridére ellatni;

- a munkdjaval kapcsolatos jogszabalyokat, eldirasokat, a Tarsasag belso eldirasait, az altalanos és
specidlis helyi ismereteket minden tekintetben elsajatitani, betartani, valamint a vezetdje altal adott
utasitasokat - jogszabaly eltér6 rendelkezése hianyaban - végrehajtani;

- a munkarendet, a munkafegyelmet, a biztonsagtechnikai eldirasokat, kornyezetvédelmi, tlizren-
dészeti szabalyokat, a munkajaval kapcsolatos hataridoket, a bizonylati fegyelmet és a mindségira-
nyitasi, valamint belsé kontroll kotelezoségeket betartani;

- a tarsasagi tulajdont €s vagyont 6vni, megorizni;

- munkatarsait, feletteseit segiteni feladataik teljesitésében;

- a munkakor betoltéséhez sziikséges foglalkozas-egészségligyi orvosi vizsgalaton megjelenni;

- figyelemmel kisérni a munkakdrével kapcsolatos kdzvetlen tarsasagi eseményeket, €s az ezzel
kapcsolatos észrevételét felettesével kozolni;
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- a tudomadsdra jutott tizleti titkokat megdrizni, megtartani a Mt.-ben és a munkaszerzodésében
részletezettek szerint;

- a tudomasara jutott személyes adatokat a vonatkozo jogszabalyoknak és belsé eldirasoknak
megfelelden kezelni, védeni;

- a munkatarsak testi épségét védeni, Ovni;

- a munkakore ellatasahoz sziikséges ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni;

- a munkaltatoi teljesitmény-értékeléseken, képzéseken részt venni;

- a szamara kitlizott teljesitmény- és fejlesztési célokat maradéktalanul teljesitent;

- a koltségkeretek tartasdhoz és az izleti eredményesség eléréséhez hozzajarulni;

- a Tarsasag ¢€s szervezeti egysége célkitiizéseit, érdekeit megismerni €s képviselni;

- a munkahelyi vezetdjét vagy a Biztonsagi és Informatikai igazgatdsagot értesiteni, ha kockazati
‘esemény, etikai vétség vagy a szervezeti integritast sértd esemény kovetkezett be;

- eldzetesen bejelenteni, amennyiben munkaviszonya mellett a Téarsasagtol eltérd kiilsd harmadik
téllel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt kivan Iétesiteni.

V. FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGKOR ES A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

V.1 A munkaltatoi jogkor

A munkaltatoir jogkorbe tartozik - kiilonosen -

- a munkaviszony Iétesitése;

- a munkaszerzddés modositasa;

- a munkaviszony megsziintetése;

- a munka értékelése, dijazésa;

- a munka elrendelése, ellendrzése;

- a feleldsségre vonas gyakorlasa a Tarsasag kiilon szabalyzataban foglaltaknak megfelelden;

- a kozvetlen irdnyitasa ald tartoz6 munkavallalok tekintetében a szabadsag (alap, pot), a fizetés
nélkili szabadsag engedélyezése.

A Térsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogkort a Vezérigazgatd, illetve jelen Szabalyzat-
ban foglalt esetekben ¢és hataskorben a Vezérigazgato-helyettes €s az igazgatok gyakoroljak. A
munkaltatoi jogkor gyakorlasa a Munkaltato és vele szerzddéses jogviszonyban allo mas szervezet
kozott irasban kotott megallapodas szerint megoszthato.

V.2 A Vezérigazgatd kiemelt munkaltatoi jogkore

A Vezérigazgatd kizarolagosan gyakorolt munkaltatoi jogkorébe tartozik a Vezetokkel torténd
munkaviszony létesitése és a Vezetok munkaszerzodéseinek modositdsa, minden munkavallalo
esetében a bérmegallapodasokban, bérfejlesztésekben torténd dontés, tovabba dontés mindazon
juttatasokrol, amelyek biztositasat jogszabaly, munkaszerzodés vagy egyéb normativ szabalyozas
nem tiltja vagy a munkavallal6 javara eltérést engedi.

V.3 A Vezetok munkaltatoi jogkorrel kapesolatos feladatai

A Vezetok hataskorébe tartozik az iranyitasuk ald tartoz6 munkavallalok (ha van) munkaszerzo-
dései megkotéséhez, modositasahoz, megsziintetéséhez, a teljesitményértékelésiikhoz, bérmegalla-
pitasaikhoz, bérfejlesztéseikhez, egyéb juttatasaikhoz, ismeret- és készségfejlesztéseikhez, jutalma-
zasukhoz tarsulo javaslattétel a Vezérigazgatod felé, valamint a munkavégzés elrendelése €s értéke-
1ése, a nem vezérigazgatoi jogkort jelentd szabadsag kiadasa.
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A Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok, a Vezérigazgatoi titkarsagvezetd €s a Belso ellendrzési
vezetd szabadsagukrol a HR igazgatot és a Vezérigazgatoi titkérsagot elézetesen - a helyettesit
személy (alaird) jelolésével - tajékoztatni koteles. A Vezérigazgatod szabadsagarol a Vezérigazgatoi
titkarsagot tajékoztatja, melynek munkatarsa intézkedik

- annak bejelentésérol és engedélyeztetésérol a Vezérigazgatd feletti munkaltatoi jogkor gyakor-
16ja, illetve szlikség szerint Budapest Fovaros Fopolgarmesteri Hivatalanak mas illetékesei felé az
Alapito eldirasainak megfelelden, valamint

- annak bejelentésérol a Tarsasag felé sajat feladat-és hataskorben foglaltak szerint.

VI. FEJEZET
MUNKAUGYI KAPCSOLATOK

VI.1 Az Uzemi Tanacs

Az Uzemi Tanacs hataskore és jogkore a munkaiigyi kapcsolatokat szabalyozo jogszabalyok és
belso eloirasok szerint alakul. Az Uzemi Tanécs mikodési rendjét az tigyrendje hatarozza meg.

V1.2 A Szakszervezet

A Szakszervezet, mint érdekvédelmi szervezet, jogosult a munkaltatéval a Kollektiv Szerzodést
megkdtni/modositani. Tevékenységét a Szakszervezeti Bizottsag, illetve a Bizalmi Testiilet Utjan
végzi. Hataskore és jogkore a munkaiigyi kapcsolatokat szabalyozo jogszabalyok, €s egyéb eldira-
sok szerint alakul.

VI.3 A munkavédelmi képviseld

A munkavallalok altal, a munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIII. torvényben meghatarozott
modon, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel Osszefiiggd jogaik €s ér-
dekeik képviseletére valasztott képviseld.

VII. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESE

A BFVK Zrt. a felelosségi €s hataskori viszonyokat, feladatokat egyértelmiien elhatarold, a fo-
lyamatok atlathatosagat biztositdé matrix szervezeti struktiraban miikodoé gazdalkodé szervezet, ahol
a funkcionalis, azaz az lizletviteli szervezeti egységek az Ingatlanhasznositasi igazgatosag, az In-
gatlanlizemeltetési igazgatosag, Beszerzési és portfoliokezelési iroda a portfoliokezelési. feladatok
tekintetében, valamint minden egy¢b eseti projekt szervezet, mig az lizletvitelt tamogato szervezeti
egységek a Gazdasagi igazgatosag, a Humanpolitikai igazgatosag, a Biztonsagi és Informatikai
1gazgatosag, valamint a Vezérigazgatd-helyettes ald tartozé tamogatd szervezeti egységek. Az liz-
letvitelt tamogato szervezeti egységek feladata, hogy a Tarsasag eredményes mukodése érdekében
kompetencigjukba tartozé feladatok hatékony ellatdsa révén tamogatast nyujtsanak az iizletviteli
szervezeti egységek szamadra, szem el6tt tartva a Tarsasag mikodését érintd jogszabalyokat, szer-
z0déses €s bels6 normativ rendelkezéseket, valamint az etikai és a tulajdonosi elvarasok és értékek
érvényre juttatdsanak kovetelményét. A szervezetek alapvetd feladata, hogy miikodésiikkel bizto-
sitsak a Tarsasag rovid, kozép és hosszu tavua céljainak megvaldsitasat, timogassak az Onkormany-
zat varospolitikai €s lizleti érdekeinek érvényre juttatasat, elosegitve ezzel az iizleti partnerek
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megelégedettségét.
VII.1 A Tarsasag belso kontroll rendszere

A bels6 kontrollrendszer a Tarsasag szervezetiranyitasanak eszkozeként, magaban foglalja mind-
azon szabalyokat, eljardsokat, gyakorlati modszereket és szervezeti struktirdkat, amelyeket arra
terveztek, hogy segitséget nytjtson a Tarsasag vezetésének céljai eléréséhez, megeldzze, vagy fel-
tarja és korrigalja a célok elérését akadalyozo eseményeket, kockazatokat, valamint, hogy megvédje
er6forrasait a veszteségektol, karoktdl és a nem rendeltetésszerii hasznalattol. A belsd kontrollrend-
szer hozzajarul ahhoz, hogy a Tarsasag a tevékenységét szabalyosan - a jogszabalyi kotelezettsé-
geknek tudatosan megfelelve - gazdasagosan, eredményesen ¢€s hatékonyan folytassa, biztositva a
vezetés politikajanak érvényesiilését, az atlathatd etikus mikodést, a vagyon védelmét, a tulajdonos
érdekeit, a nyilvantartasok ¢s beszamolok teljességét €s pontossagat, ¢s mindezekrdl pontos €s
megfelel6 idoében nyujtson informécidkat a Tarsasag vezetése szamara.

A belso kontroll rendszer elemei:

- kontroll kérnyezet;

- kockazatkezelés;

- kontrolltevékenységek;

- informacio és kommunikacio;

- monitoring.

A Téarsasag mukodése soran torekszik a folyamatszemlélet megteremtésére ¢€s fenntartasara. A
folyamatgazdak feltérképezik, rendszerezik folyamataikat és kovetik azok valtozasat, valamint kar-
bantartjak azok leirasat, egyben elkészitik folyamataik ellendrzési nyomvonalat.

A folyamatgazdak, az allando feladatok végrehajtasara szolgalo tipikus folyamatokon keresztiil
nem elintézheto feladatok végrehajtisa érdekében egyedi lefutdsu folyamatot alakitanak ki.

A Tarsasag integralt kockazatkezelési rendszert miikodtet, melynek keretében azonositja és elem-
zi a tevékenységében rejlé kockazatokat. A kockazatok kezelésére a folyamatgazdak meghataroz-
zak a sziikséges intézkedéseket és olyan kontrollokat kételesek beépiteni az altaluk feliigyelt folya-
matokba, amelyek hatékonyan képesek elére jelezni, megeldzni a célok megvaldsuldsat veszélyez-
tet6 kockazatok el6fordulasat vagy bekovetkezesiik esetén mérsékeli azok negativ hatasat.

A Tarsasag kialakitja ¢és lizemelteti a panaszok, az etikai vétségek, illetve a szervezeti integritast
sulyosan sérté események kezelésének keretrendszerét, kiemelt figyelemmel a bejelentések fogada-
sanak ¢s kivizsgalasanak eljarasrend;jére.

A Tarsasag a hibak, hidanyossagok feltdrasa, a kockazatok megelézése, hatasuk csokkentése, va-
lamint tevékenysége eredményességének és hatékonysaganak novelése, a gazdalkodasi fegyelem €s
a tulajdon védelmének biztositasa érdekében a belsd kontrollrendszer részeként a kovetkez6 belso
ellendrzési és kontrolltevékenység funkcidkat tartja fenn:

- az Alapitd, Feliigyel6bizottsaga és az Allando Kényvvizsgaloja altali ellendrzés;

- a Tarsasagon beliili kontrolling;

- fliggetlenitett belso ellen6érzés;

- megfelelési tandacsado tevékenysége;

- bels6 kontrolltevékenységek;

- vezetdi ellenorzés;

- munkafolyamatba épitett ellendrzés.

VIL2. Megfelelési tanacsado

A belsé kontrollrendszer miikodésének Tarsasagi szintii feliigyeletéért, megfeleléségének bizto-
sitasaért a Megfelelési tanacsado felel, aki a Vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében veégzi te-
vékenységét. A Megfelelési tanacsado feladatai ellatasa érdekében, a Belso kontroll kézikonyv ki-
adaséra tesz javaslatot a Vezérigazgatonak, valamint feliigyel6bizottsagi jovahagyasra elokésziti a
belsd kontrollrendszer miikddésérol évente készitendd vezetdi (vezérigazgatdi) nyilatkozatot.



Budapest Févaros Vagyonkezel6é Kozpont Zrt. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hataly: 2023.IV.7. - . Jogtar
17/50 oldal

A Megfelelési tanacsado:

- mikddteti a szervezeti integritast sulyosan sérté események bejelentésének €s kivizsgalasanak
szabaly-¢€s feltételrendszerét;

- feltarja és kivizsgalja a szervezeti integritast sulyosan sértd (kiilondsen: csalas, korrupcios biin-
cselekmeények) eseményeket;

- feladatai teljesitésérdl évente legalabb egyszer jelentést készit a Vezérigazgato és a Feliigyelo-
bizottsag részére.

VIIL.3. A Belsé ellendrzési vezeto ellendrzési kotelezettsége

A Térsasagnal, a Feliigyelobizottsag szakmai iranyitdsa €s ellendrzése mellett, kdzvetleniil a Ve-
zérigazgatohoz rendelten, Belso ellendrzési vezeté mikodik. A Belso ellendrzési vezetd végzi a
bels6 ellendrzési tevékenységet szakmai munkéjaban - a jogszabalyi rendelkezések, kiilonosen a
koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérol szold jogszabaly és a belsod
eldirasok betartasaval - 6nallo feleldsségi jogkorrel. A Belso ellendrzési vezetd a belso ellendrzési
alapszabaly és belsé ellenérzési kézikonyv alapjan, kiemelten az Eves Ellenérzési Terv, a jogsza-
balyi és munkaltatoi belso eldirasok €s a Vezérigazgatd felkérésének megfelelden, a Feliigyeldbi-
zottsag jovahagyasaval végzi tevékenységét. A belsod ellenérzés f6 célja a megeldzés, a tarsasagi
tulajdon ¢és a tarsasagi vagyon védelme, feladata kiilonosen a belso ellendrzések végrehajtasa, a
leltarozasi tevékenység feliigyelete, ellendrzése, kapcsolattartas a tulajdonos belso ellendrzésével,
hatosagokkal, feltigyeleti szervekkel, tarsszervezetekkel, a BFVK Zrt. Igazgatosagaval és kiemelten
a Feliigyelobizottsagaval.

VIL.4. A Vezérigazgato ellenérzési kotelezettsége

A Vezérigazgato ellendrzése komplex modon kiterjed a Tarsasag miikodésének egészére. Fo
modszerei az esetenkénti személyes ellenérzésen kiviil:

- a Vezetdk rendszeres beszamoltatasa, az Allando Konyvvizsgald, a kontrolling és a bels ellen-
Orzes altal feltartakkal kapcsolatos intézkedések meghozatala;

- a Tarsasag tevékenységi €s miikodési korébe tartozé feladatellatas, €s a hozza beosztottak mun-
kafolyamatba épitett ellendrzése.

VI1.4.1. A Vezérigazgaté-helyettes, az igazgatok, az irodak vezetdinek és a cso-
portok vezetdinek ellenorzési kotelezettsége

A Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok, az irodak vezet6i és a csoportok vezetdi kotelesek az
iranyitasuk alé tartozé6 munkavallalok tevékenységét gy megszervezni, hogy a munka ellendrizhetd
legyen, €s a munkavégzés minden fazisaban megallapithatd legyen a munka ellatasaért felelds sze-
mély és/vagy a munkat kozvetleniil iranyitdé vezetd. A Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatdk, az
irodak vezetdi €s a csoportok vezetdi - sajat szervezeti egységiiknél - személyes feleldsséggel kiilo-
nds gonddal ellendrzik:

- a munkafegyelem, a munkarend, a munkatigyi, a foglalkozas-egészségiigyi, a tovabbképzési,
képzettségi szabalyok betartéasat;

- a koltsegek, bevételek alakulasat;

- a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, BKR és MIR, valamint tlizrendészeti eldirasok betartasat;

- kockazati események bekovetkezésének megel6zését garantald szabalyok betartasat;

- a fejlesztések elomozditasat;

- a munka min&ségét;

- a bizonylati fegyelmet;

- a vagyon- €s adatvédelmet;

- egy¢b jogszabalyi €s belso eldirasok tartasat.
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VII.4.2. A tevékenység folyamataba épitett ellendrzés

A Tarsasag valamennyi tevékenysége soran folyamatos vezet6i, kontrolleri €s belso ellenéri el-
lendrzés folyik, valamint eseti jellegli alapitoi, feliigyeldbizottsagi, BKR és MIR, konyvvizsgaloi
ellendrzés zajlik. A Vezérigazgato az egyes szervezeti egységeknél - amennyiben arra sziikség van -
a vezetd feladat- és hataskorébe utalt kiemelt vezetdi ellendrzési szempontok bevezetésérdl rendel-
kezhet.

VILS. A Felligyelobizottsag feladatai a belsd kontrollrendszer vonatkozasaban

A FeltigyelObizottsag az tigyvezetés ellendrzése keretében:

a) feliilvizsgalja a szamviteli torvény szerinti éves beszamolot;

b) jelentést vagy informaciot kérhet a Vezérigazgatotdl és az Igazgatdsagtol,

¢) betekinthet a Tarsasag irataiba és konyveibe;

d) feladata teljesitésérol rendszeresen, de évente legalabb egyszer beszamol az Igazgatdsagnak;

¢) mindazon feladatok ellatasa, amelyet jogszabaly, a Tarsasag Alapszabalya vagy belso szabaly-
zata a Felligyel6bizottsag feladatkorébe utal.

A Feliigyelobizottsag feladata tovabba a belsé ellenérzés irdnyitésa, illetve kontroll tevékenység-
gel Osszefliggésben:

a) a belso ellendrzés éves ellendrzési tervének elfogadasa;

b) a Tarsasag Belso Ellenérzési Alapszabalyanak és Stratégiai Ellenérzési Tervének jovahagyésa;

¢) a belso ellendrzés altal készitett jelentések megtargyaldsa és a sziikséges intézkedések végre-
hajtasanak ellendrzése;

d) sziikség esetén kiilso szakértd felkérésével a belso ellendrzés munkdjanak segitése;

e¢) a Belso Ellenorzési Alapszabalyban a Feliigyelobizottsag szamara meghatarozott feladatok el-
latasa;

f) a Megtelelési tanacsado altal készitett jelentések megtargyaldsa €s a sziikséges intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése;

g) sziikség esetén kiilsd szakértd felkérésével a Megfelelési tanacsaddo munkdjanak segitése;

h) a Vezérigazgatd altal a belsé kontrollrendszer mukodésérdl készitett nyilatkozat elfogadasa
hatarozattal, illetve el nem fogadasa esetén a tovabbi teendék meghatarozasa, hatarozatba foglalt
indoklassal. '

A Feliigyelobizottsag egyetértése sziikséges az alabbi tevékenység ellatasaval - akar megbizasi,
akar munkaviszony keretében - megbizandd/megbizott személy vagy szervezet megbizasahoz, il-
letve megbizdsanak vagy munkaviszonyanak felmondasahoz/megsziintetéséhez, igy ezen kérdé-
sekben a Vezérigazgatd a FeliigyelObizottsag hozzajarulasa/egyetértése nélkiil nem hatarozhat:

a) Belso ellendrzési vezetd

b) Megtelelési tanacsado

VIL.6. A kulso ellenorzés

A mindenkor hatalyos jogszabalyok szerint az erre feljogositott hatdsagok, szervek, illetve az
Onkormanyzat a Téarsasagnal ellendrzést végezhet.

VIL.7. A szervezeti egységek kozotti egylittmiikddes €s informacié megosztas

Az egymas mellé rendelt, illetve az egymassal funkcionalis kapcsolatban allo szervezeti egyse-
geknek egylittmiikodési kotelezettségiik van. A szervezeti egységek vezet6i felelnek azért, hogy a
feladatok ellatasahoz sziikséges megfeleld informaciok kelld idoben eljussanak az illetékes szerve-
zeti egységhez, illetve munkavallalohoz. A szervezeti egységek haladéktalanul kotelesek tajekoz-
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tatni azt a masik szervezeti egységet, amelyiknek feladatellatasa sikerét, barmilyen helyzet, kiilo-
nosen kockazati esemény bekovetkezése fenyegeti.

Az egymas mellé rendelt szervezeti egységek kozotti véleményeltérést szervezetkozi konzultaci-
oval kell feloldani. A konzultacido eredménytelensége esetén a véleményeltérést a kozvetlen kozos
vezetdjiik donti el.

VIL.7.1. A szervezeti egységek munkavallaloi kozotti egyiittmiikodés

A feladatok hatékony ellatasa érdekében a munkavallalok egymassal - a munkahelyi felettes (ve-
zetd) tajékoztatasa mellett - feladat- és hataskoriikon beliil kozvetlentil cserélhetnek informaciot.
Egymas részére a feladat ellatasahoz sziikséges segitséget - adatokat, iratokat, egyéb informaciokat
- felelésséggel tartoznak megadni. Ezen adatok, iratok, informaciok kiadasaért és tartalmi valodisa-
gaért az atadot, mig az atvett adatok, iratok, informaciok kezeléséért az atvevot feleldsség terheli,
tekintettel a vonatkozo eléirasokra. ‘

A kozlés, informacié atadéasa torténhet szoban, illetve nyomtatott €s elektronikus formatumban.
Az elektronikus levél tartalma a cimzett elektronikus postafidkjaba torténd érkezésével és annak
cimzett altali megnyitasaval megismertnek tekintendd. A cimzett kotelessége az elektronikus levél
fogadasa, annak megnyitasa munkavégzési napjain legkésébb 24 oran beliil €s a hataridon beliili
valaszadas.

VIL.8. A mindségiranyitas

A Térsasag a tulajdonosi elvarasnak, a legjobb hazai és nemzetko6zi gyakorlat szerint kivan meg-
felelni. Ennek érdekében megalapozott tervezési, dontéshozatali és ellendrzési folyamatokat alkal-
maz. Az alkalmazott ISO 9001:2015 szabvanynak megfeleld mindségiranyitasi rendszer fejlesztése
az Uzleti partnerek igényeinek és elvarasainak, illetve a BFVK Zrt. folyamatainak, kockazatainak és
lehetéségeinek elemzésével torténik.

A Tarsasag az alabbi tevékenységeket végzi a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésével:

- a Budapest Févaros Onkormanyzata altal atadott vagyont a Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodés
és a hatalyban 1év6é Eves Kozfeladat-ellatasi Szerz6dés szerint, ellendrizhetd folyamatok keretében
tizemelteti, hasznositja vagy értékesiti;

- a gazdasagi szakértoi tevékenység keretében biztositja a korszert kdozgazdasagi, jogi, muszaki
ismeretek alkalmazasat;

- az ingatlan ¢€s a tarsasagi portfolioval torténd vagyongazdalkodasi tevékenység soran - az opti-
malis hozam elérése mellett - magas szakmai szinvonalon gondoskodik a tulajdonos képviseletérdl;

- a kiils6 megrendelok megbizasait, a szerzédésben rogzitett feltételek szerint, magas szakmai
szinvonalon teljesiti.

A Tarsasag a mindségcéljai elérése érdekében a mindségiranyitasi rendszer szabalyozd doku-
mentumaiban régziti a mindségiranyitasi feladatokat. A mindségiranyitdsi rendszer ismerete, al-
kalmazasa valamennyi munkatars feladata és felel0ssége a sajat tevékenységi teriiletén.

VIL.9. Adatvédelmi feladatok

A Tarsasag feladatai végzése soran, adatkezeloként az Europai Unid és a Tandcs altal elfogadott,
a személyes adatok védelmérol €s az ilyen adatok szabad aramlasardl szolo rendelete, valamint az
informacios Onrendelkezési jogrol és informacioszabadsagrol szold torvényben meghatarozottak
szerint, a jogszerlség, tisztességes eljaras €s atlathatosag, a célhoz kotottség, az adattakarékossag, a
korlatozott tarolhatdsag, az integritas és bizalmas jelleg (adatbiztonsag), valamint az elszamoltatha-
tosag elveinek szem eldtt tartdsaval, adatvédelmi tisztviseld kézremitkodésével biztositja a szemé-
lyes adatok védelmét.
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VII.10. A fenntarthato fejlodés rendje

A fenntarthato fejlodés keretein beliil a kornyezeti fenntarthatosag biztositdsa a Tarsasag tarsa-
dalmi szerepvallalasi kitelességei kozott kiemelt jelentdséggel bir. A fenntarthato fejlédés a tudatos
kornyezetvédelem és az emberi er6forrassal vald gazdalkodasi tevékenység utjan a Tarsasagon be-
lili folyamatiranyitassal a Vezérigazgatd irdnymutatdsa szerint kerll végrehajtasra.

VIL.11. A cégképviseleti jog

A cégképviselet a Tarsasag nevében torténd eljarast, a Tarsasagot megilletd jogok gyakorlasat €s
a kotelezettségek vallalasat, teljesitését jelenti, azaz a Tarsasag akaratanak kifejezésre juttatasat
harmadik személyekkel szemben, valamint birosagok ¢s hatosagok elott.

A cégképviselet gyakorlasanak részletszabalyait kiilon belso eloiras tartalmazza.

VIIL.11.1. Cégjegyzés

A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd aldirasra vald jogosultsag.

A Tarsasagot irasban a Vezérigazgato, illetoleg az Alapszabalyban ¢és a belso eldirasokban rogzi-
tettek szerinti mas személyek képviselhetik, ahol

- a Vezérigazgato onalldan;

- a Tarsasag munkavallal6i koziil aldirasi joggal felruhdzott munkavallalok ketten egyuttesen
jogosultak a cégjegyzési jogot gyakorolni.

A Tarsasag munkavallaldinak egyiittes alairasaval biztositott cégjegyzes esetén az arra feljogosi-
tott munkavallalok akként kotelesek eljarni, hogy az alairandd jognyilatkozatot, illetve a Térsasag
nevében megtenni szandékozott egyéb nyilatkozatot, annak szovege alatt jobb oldalon minden
esetben a jognyilatkozattal, illetve egyéb nyilatkozattal érintett targyhoz tartozé szaktertilet kozvet-
len feliigyeletét ellatd munkavallald, mig a baloldalon mas egyiittes cégképviseletre jogosult mun-
kavallalo a cégszer( alairasi kotelezettséget biztositva irja ala.

Az Ingatlanhasznositasi igazgatd, az Ingatlanhasznositasi igazgatdsag, a HR igazgato a HR igaz-
gatosag, az Ingatlaniizemeltetési igazgatd az Ingatlaniizemeltetési igazgatosag, a Gazdasagi igazga-
to a Gazdasagi igazgatdsag, a Biztonsagi és Informatikai igazgatd a Biztonsagi és Informatikai
igazgatosag tevékenységi korébe, a Vezérigazgato-helyettes a kozvetlentil hozza tartozo tevékeny-
ségi korben, mint targyhoz kapcsolodo tigyekben jogosult aldirni. Mindez alol kivételt képez a Ve-
zérigazgato altal delegalt egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasa, aminél jelen szabalyzatban, illet-
ve vezérigazgatdi meghatalmazasban foglaltak szerint kell eljarni a meghatalmazottaknak. Mindez
kizarolag csak Cégbirdsagi bejelentés meglétével valosulhat meg.

VII.12. A banki alairasi jog
A Tarsasag belso eldirdsaiban foglaltak szerint szabalyozott.
VII.13. Az ellenjegyzési €s az utalvanyozasi jog
A Tarsasag belso eldirasaiban foglaltak szerint szabalyozott.

VII.14. A bélyegzok hasznalata

A Tarsasag bélyegzdinek hasznalatat a Vezérigazgatd hatarozza meg. A bélyegzok nyilvantarta-
sat, kiadasat, visszavételét, selejtezését az Iratkezelési iroda végzi.
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VII.15. A munkakor atadas-atvétele

VII.15.1. A vezetoi munkakor atadas-atvétele

A vezet6i munkakorok atadas-atvételét az atadonak €s az atvevonek kozos jegyzOkonyvben kell
rogzitenie a felettes vezetdjiik, vagy a vezetd altal kijelolt, a vezetd nevében eljard felelés munka-
véllalo jelenlétében, amit a résztvevok kézjegyiikkel hitelesitenek.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell

- az egység személyi, targyi (leltar szerinti) és szerzodés allomanyat;

- a lezart és folyamatban 1évo munkdkat, ha vannak, azok pénzbeli hatasait (bevétel-kiadas);

- a funkcid ellatasahoz sziikséges dokumentumok felsorolasat, €s az atadas-atvétel tényét, vagy a
fellelhetdségiik helyét;

- a felvétel helyét, idejét, résztvevok korét, az atadasra keriilé6 munkakor megnevezését, szervezeti
elhelyezkedését.

VII.15.2. A nem vezetoi munkakor atadas-atvétele

A nem vezetd munkavallaldi munkakorben torténd személyi véltozas esetén a tdvozo munkaval-
lalé irdnyitasaval megbizott kdzvetlen felettes vezeto jelenlétében a munkakort jegyzokonyv felvé-
tele mellett kell 4tadni a munkakort tovabbiakban ellaté munkavallalonak. Az atadas-atvétel részle-
teit a felettes vezetd hatarozza meg. Abban az esetben, ha a munkakor bet6ltésére iy munkavallald
nincs még kijelolve, a munkakort a tdvozéd munkavallald iranyitasaval megbizott vezetd veszi at,
vagy a vezet6 altal kijel6lt munkavallalo.

VIL16. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérol eljaré mindazon személy, aki - 6nalloan,
vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult:

- a Téarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban;

- a feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyeb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti keze-
Iésti eldiranyzatok, onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az Or-
szaggyllés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat 4altal alapitott kozalapitvany szamara nyujtott ta- -
mogatési pénzeszkdz juttatasanal;

- az egyedi allami vagy dnkormanyzati tdmogatasrol valo dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

- az allami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggyulés, a Kormany, valamint dnkormanyzat altal
alapitott kozalapitvanyi tamogatasok felhasznalasanak vizsgalata, valamint a felhasznalassal vald
elszamoltatas soran.

Fentiek figyelembevételével vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:
- a Vezérigazgato;

- a Vezérigazgatd-helyettes;

- az igazgato;

- a Belso ellendrzési vezetd:

- irodavezeto;

- csoportvezeto;

- a fokonyveld;

- a junior beszerzo;

- a kozbeszerzési szakérto;

- portfolidkezelési munkatars;
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- projektmenedzser;
- mindazon munkavallalok, akik jogszabaly, illetve a fenti leirds alapjan kotelezettek/kotelezetté
valnak.

A vagyonnyilatkozat tétele és ataddsa a nyilatkozat-tételre kotelezett feladata, aki a jogszabalyban
elOirtak szerint elkészitett nyilatkozatat atadja a Vezérigazgatonak, aki a jogi szakteriilet utjan
gondoskodik a vagyonnyilatkozat eldiras szerinti vagyonnyilatkozat tételre valo felhivasrol, a va-
gyonnyilatkozat Orz€sérdl, nyilvantartasardl, tarolasarol. A nyilatkozatok eldiras szerinti Orzése,
nyilvantartasa, tarolasa osszeférhetetlen a jelen pontban felsorolt javaslattételi, dontési, illetve el-
lendrzési feladatok ellatasaval. A részletszabalyokat a Téarsasag vonatkozd szabdlyzata rogziti.

VIIL.17. Az Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Téarsasag vezeto6 allast munkavallaloja esetében az alabbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat al-
kalmazza az Mt. eldirasainak megfelelden:

- a munkaviszony fennallasa alatt a munkaltato eldzetes engedélyével Iétesithetd tovabbi munka-
viszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony;

- a munkavallaldo nem szerezhet részesedést - a nyilvanosan mikodo részvénytarsasag kivételével
- a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzo, illetve a munkaltatdval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6 mas gazdalkodé szervezetben;

- a munkavallalo koteles bejelenteni, ha az Mt. 294. § (1) b) pontja szerinti hozzatartozdja tagja
lett az el6z6 pont szerinti gazdasagi Tarsasagnak, ill. vezetoként ott munkaviszonyt vagy munka-
végzésre iranyulo egy¢b jogviszonyt 1étesitett; -

- a munkavallalé nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltato tevékenységi korébe tar-
tozo ugyleteket.

VIII. FEJEZET

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

VIII.1. A Tarsasag szervezeti felépitése

1d. 1. szamu melléklet.

VIIL.2. A Vezérigazgato

A Vezérigazgatd a Tarsasag - mint munkaszervezet - altalanos operativ iranyitdja. A Vezérigaz-
gatd e tevékenységét munkaviszony keretében latja el, személyét az Igazgatosag tagjai kozil az
Alapito jeloli ki. Az Alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik a Vezérigazgato feletti munkaltaton
jogkor gyakorlasa, igy a vezérigazgatoi munkakor betdltésére iranyuld munkaszerzodés megkotése,
a munkaviszony megsziintetése, valamint a Vezérigazgatd dijazdsanak, juttatdsainak megallapitasa.
Vezérigazgatod kizardlagos hataskorbe tartozik a - Tarsasag belsé szabalyzataiban kizarodlagos ha-
taskorébe utalt jogkoron felil - az Alapszabaly 9.2.y pontja szerinti adossagot keletkeztetd tigylet-
nek elokészitését megeldzden az Alapitd eldzetes irasbeli tajékoztatasa az Alapitd altal megadott
szempontok és feltételek szerint.

A Vezérigazgatd feladatait az Alapszabalynak, az Igazgatosag hatarozatainak, a munkaszerzodé-
sének, a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat rendelkezéseinek, €s a tarsasagi belsd eldirdsok-
nak megfelelden latja el.
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VIIL.2.1. A Vezérigazgato feladata a 3.2.1 pontban meghatarozottakat figyelem-
be véve:

- gondoskodik az Igazgatdsag hataskorébe tartozo dontések elokészitésérol;

- iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét;

- gondoskodik az Alapito, az Igazgatosag €s a Feliigyelobizottsag altal meghatarozott kovetelmé-
nyek teljesitésérol, a hatarozatok végrehajtasarol;

- gondoskodik a Tarsasag jogszerii mikodtetésérol, tizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol;

- gyakorolja a munkaltatoi jogokat, illetve a nem kizarolagosan gyakorolt munkaltatoi jogkornél
¢l annak atadasanak lehetoségével;

- az utalvanyozasi, aldirasi és egyéb jogkorok kijeldlése;

- kialakitja, bevezeti és miikddteti az eredmények elismerési és a nem teljesités szankcionalasi
rendszerét;

- biztositja a Tarsasag kdzremiikodését a Févarosi Onkormanyzat hosszi és kozéptavu vagyon-
gazdalkodasi stratégia kidolgozasaban;

- kialakitja a Tarsasag tevékenységének, valamint a célok megvaldsitasainak nyomon kovetését
biztosito teljesitménymeérési (mutatdszam) rendszert;

- meghatarozza a szervezeti egységek szervezeti céljait, feladatait, amelyeknek ellendrzésérol
gondoskodik;

- gondoskodik a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi keret- €s éves szerzodésének elokészitésérdl, meg-
kotésérol és végrehajtasarol;

- irdnyitja a Téarsasag eredményes - a jogszabalyi eldirasoknak, és a tarsasagi belséd eldirdsoknak
megfelelo - eredményes, hatékony €s koltségtakarékos mitkodését;

- biztositja a Térsasag hatékony mitkodéséhez a miiszaki, a gazdasagi, a személyi €s a targyi fel-
tételeket €s kortilményeket;

- dont mindazon tigyekben, amelyek nem tartoznak az Alapito, illetve az Igazgatdsag hataskore-
be;

- gondoskodik a Tarsasag tigyvezetésérol, vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikajardl szolo éves be-
szamolo és tzleti jelentés tervezetének elkészitésérdl és az Igazgatosag, valamint Feliigyel6bizott-
sag elé terjesztésérol;

- intézkedik a sziikséges belso eldirasok elkészitésérdl, évenkénti feltilvizsgalatarol, kiilonos te-
kintettel a jogszabéalyokban eloirt belsé eldirdsokra, igy kiilondsen az SZMSZ elkészitésérdl €s an-
nak az Igazgatosaggal valo jovahagyatasardl;

- biztositja a Tarsasag stratégiai céljainak elérése érdekében a kozvetlen iranyitasa ala tartozo
szervezeti egységek folyamatainak ellendrzését és sziikség szerint mdodositasat;

- biztositja és ellendrzi a szerzodésekben vallalt kotelezettségek €s szerzett jogositvanyok mara-
déktalan teljestilését;

- gondoskodik a Tarsasagot érintd adatszolgaltatasi, nyilvantartasi, orzési és kozzétételi kotele-
zettség teljesitésérol;

- gondoskodik a Tarsasag terveinek készitésérol, a tervek megvaldsulasanak rendszeres koveté-
sérol, kiértékelésérol, valtoztatasarol;

- biztositja a Tarsasag eredményes gazdalkodésat, az eréforrasainak hatékony felhasznalasat és
vagyonanak gyarapitasat;

- gondoskodik a Tarsasag mindenkori feladatainak ellatasahoz sziikséges hatékony munkaszerve-
zet kialakitasarol; '

- gondoskodik a Térsasag munkavallaldinak folyamatos képzésérol;

- elkészitteti a Tarsasag kozbeszerzési tervét;

- gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer kialakitasarol, mikodtetésérol, mikodési feltételei-
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nek biztositasarol;

- gondoskodik a belsé kontroll rendszer kialakitasarol, mikodtetésérdl, mikodési feltételeinek
biztositasarol, a belsd kontrollrendszer el6z6 évi megfelelgségérdl minden évben vezetdi nyilatko-
zatot tesz;

- a Feltigyeldbizottsag dontése alapjan kiadja a belso ellenérzési kézikonyvet;

- a BKR vezetéi nyilatkozatot és annak elfogadasarél vagy elutasitasarol szolo Feliigyeldbizottsa-
g1 hatarozatot - utobbi eseteben az intézkedési tervet is - megkiildi az Igazgatosag részére;

- elkészitteti a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan a sziikséges intézkedési tervet és végrehaj-
tatja az abban foglaltakat;

- a Tarsasag iranyitasaban a kornyezetvédelem, a fenntarthaté fejlodés és a tarsadalmi felel9sség-
vallalas szempontjainak €rvényre juttatasa;

- biztositja az Alapitd, az Igazgatosag, a Feliigyeldbizottsag és az Allandé Konyvvizsgaléd részére
a sziikséges informaciokat;

- biztositja a Fopolgarmester és Fopolgarmester-helyettes tajékoztatasat, az altaluk adott feladatok
ellatasat;

- biztositja az adatszolgaltatast a Févarosi Onkormanyzat kéltségvetéséhez;

- gondoskodik a kapcsolattartasrol az Alapitoval és az érintett hatésagokkal;

- ellatja a hatosagok és allami szervek eldtt a Tarsasag képviseletét.

VIIIL.3. A Vezérigazgatdr titkarsag

A Vezérigazgatdi titkarsag a Vezérigazgatoi titkarsagvezetd iranyitasa szerint a Vezérigazgato
munk4jat tamogatd szervezeti egység, mely a mindenkori jogszabalyi és a munkaltatdi belsd elo-
irasok - kiilonos tekintettel e szabalyzat -, valamint a munkakori leirasukban foglaltak szerinti fel-
adat, valamint feleldsségi és hataskorrel végzi munkajat.

VIIL.3.1. A Vezérigazgatoi titkarsag feladata

A Vezérigazgatdi titkarsag feladata - egyebek kozott - a Vezérigazgatd munkajanak ingatlan,
projekt ¢s altalanos szakértdi tamogatdsa, programjanak szervezése, az igazgatosagi és feliigyeldbi-
zottsagi tilések elokészitése, az tilések jegyzokonyvének vezetése, valamint a Fovarosi Kozgytilés
és a Févarosi Kozgylilés bizottsdgai részére készitett dokumentumok kezelése, a Vezetoi Ertekezle-
tek szervezése, Osszehivasa, az emlékeztetd és feladatlista Gsszeallitasa, a feladatok teljesitésének
kovetése, vonatkozd kozérdekt és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatdészamok, Belso
ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése.

VIIL.3.2. A Szakmai titkar

A Szakmai titkar a Vezérigazgatodi titkarsag munkatarsaként kozvetlentl a Vezérigazgatd szakmai
iranyitasa és ellendrzése alatt all6 munkavallalo. A Szakmai titkar elsodleges feladata a Vezérigaz-
gatd szakmai munkdjanak tdmogatasa, illetve a Vezérigazgato altal kijelolt projektek eréforrasainak
tervezése, a projektek szervezése, iranyitasa és megvaldsitasukhoz sziikséges feladatok Gsszehan-
golasa ¢és elvégzése. Gondoskodik tovabba a Tarsasag arculati szabalyozasanak kontrolljardl, fej-
lesztésérodl, valamint a sajtofigyelésrol és sziikség szerint elemzéseket készit.

VII1.3.3. Adatvédelmi tisztviselo feladata

- tdjékoztatas és szakmai tanacsadas a Tarsasag adatkezeldinek vagy adatfeldolgozoinak az adat-
védelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

- az adatvédelmi rendelkezéseknek vald megfelelés ellendrzése;

- szakmai tandcsadas az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozdan;

- egylittmukodes €s kapcesolattartas a feltigyeleti hatdsaggal.
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Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai ellatasa keretében kozvetleniil a Vezérigazgatonak tartozik
feleldséggel, a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitani nem lehet.

VIIL.4. A Vezérigazgato-helyettes

A Vezérigazgatd-helyettes a Vezérigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a Térsasag te-
vékenységének operativ irdnyitasaért felelés, tovabba iranyitja a kozvetleniil hozzétartozo szerveze-
ti egységeket.

VIIL4.1. A Vezérigazgato-helyettes feladata

A Vezérigazgato-helyettes tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A
Vezérigazgatd utasitasa szerint iranyitja a beszerzési €s portfoliokezelési irodat €s a jogi szakterii-
letet. Igy kiilonosen:

- elsddleges feladata, hogy iranyitsa a portfoliokezelési feladatok ellatasat, valamint a beszerzés
és a jogi szakteriilet tevékenységén keresztill tamogassa az tizletviteli terliletek és tagabb értelem-
ben a Tarsasag céljainak hatékony és eredményes megvalositasat, valamint biztositsa a Tarsasag
gazdasagos milkodését;

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges muszaki, gazdasagi, személyi, targyi feltéte-
leket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy - az eldirdsok betartasa
mellett - (kiilondsen cégbirosagi iigyintézés, peres képviselet esetében) sziikkség szerint alvallalko-
zokat vehet igénybe, igy kiilonOsen a jogi és a beszerzési/kdzbeszerzesi eljaras lebonyolitasahoz,

- felel az éltala iranyitott teriilet jogszerti miikodéséért, a tevékenységére vonatkozo jogszabalyok,
iranyelvek, szabvanyok ¢és eldirasok, tarsasagi szabalyzatok munkaltatoi utasitasok maradéktalan
betartasaért;

- kozvetleniil timogatja a Vezérigazgatdé munkajat, szorosan egyiittmiikodik a Tarsasag tobbi
szervezetével,

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

- kialakitja a szakteriileti feladatainak ellatasaval kapcsolatos stratégiajat;

- gondoskodik az altala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitlizéseinek, az
éves iizleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatasi szerz6désekben megfogalma-
zott - miikodési teriiletére vonatkozo - feladatok végrehajtasarol;

- szakteriilet¢hez kapcsolodoan belsod eldirasokat (egyebek kozott a Beszerzési szabalyzat, a
Kozbeszerzési szabalyzat) készit, ami kiterjed az eldirasok alkotasara, karbantartasara és kiadhato-
saganak biztositasara;

- sziikség szerint véleményezi az igazgatosagi és a feliigyelobizottsagi iilésekre késziildé doku-
mentumokat;

- kapcsolatot tart a hataskore vonatkozasaban a tulajdonos szervezeti egységeivel, hatosagokkal,
gazdilkodé szervezetekkel, intézményekkel, valamint az Onkormanyzat kommunikacids szakterii-
letével,

- a Tarsasag kommunikécids, arculati tevékenységében valo részvétele keretében:

- részt vesz a Tarsasag kommunikdcios kampanyanak tervezésében. Szlikség esetén elkésziti az
éves kommunikdcios tervet és annak koltségvetését;

- figyelemmel kiséri az éves kommunikacids terv megvalosulasat és koltségfelhasznalasat;

- javaslatot készit a bels6 kommunikacios rendszer fejlesztésére, kozremiikodik a szervezeti egy-
ségek kozotti kommunikacio javitasaban;

- sziikség szerint elkésziti a Tarsasag belso kiadvanyait;

- irényitja és ellendrzi a beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat, az eljarasok része-
ként torténd ajanlatkérések intézését, a szakteriiletét érintéen a beérkezé szamlakat ellenjegyzi, és
utalvanyozza;

- adatokat szolgaltat a Tarsasag tizleti tervének elkészitéséhez;

- részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizalasaban;
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- részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatasi Szer-
z6désének Osszeallitasaban;

- vonatkozo kozérdeki és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatoszamok, Belso ellen-
Orzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése;

- gondoskodik a teriiletét érinté kozérdekii adatok kotelezo kozzétételérol,

- kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikodtetésében, a mindségiranyitasi ta-
nusitvany megujitasaban;

- hatosagokkal, feltigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmiikodés és résziikre torténd
adatszolgaltatas; :

- adatokat szolgaltat a beszerzési €s kozbeszerzési terv 0sszedllitasahoz;

- részt vesz a szaktertiiletet érinté kozbeszerzések lebonyolitasaban;

- részt vesz a Tarsasag szervezeti fejlesztésében, korszerlsitésében tervezésében, végrehajtasa-
ban;

- részt vesz az ar- ¢s koltséggazdalkodasban, adatot szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez;

- kozérdek ¢s kotelezo kozzétételi adatszolgaltatast nyujt;

- megelozo és helyesbito szakteriileti kockazatkezelést (becslés, felmérés, elemzés, értékelés,
megelozés) ldt el;

- részt vesz a Tarsasag tervezési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges infor-
macios rendszer kialakitasaban;

- kozremiikodik a vezetoi informdcios rendszer kialakitisaban, annak folyamatos karbantarta-
saban, fejlesztésében;

- kozremiikodik az igazgatdsaghoz tartozo szervezeti egységek koltség- és létszamkeretének
meghatarozasaban, és feliigyeli azok betartasat;

- gondoskodik a szakteriiletét érintd szamitogepes adatszolgaltatds fejlesztésérol;

- elvégzi az igazgatésag munkavallaloinak teljesitményértékelését;

- a belso ellenorzési tevékenységhez adatot szolgaltat.

VII1.4.2. A Beszerzési és portfoliokezelési iroda

A Beszerzési és portfoliokezelési iroda felel a Téarsasag (koz)beszerzéseiért, ennek keretein beliil
egyebek kozott feladatat képezi a
- a Tarsasag beszerzéseinek ¢€s kozbeszerzeseinek lebonyolitasa;
- beszerzési terv elkészitéséhez igények, alapadatok gytjtése;
- éves kozbeszerzési, beszerzési terv elkészitése;
- a Tarsasag kozbeszerzés hatalya ala nem tartozo beszerzések lebonyolitasa;
- a Kozbeszerzési torvényben meghatarozott kozzétételek teljesitése;
- az érintett szakterlilettel a beszerzes targyanak teljesiilése, megvalosuldsa érdekében felelésen
egyuttmukodve:
- a beszerzési, kozbeszerzési ajanlati felhivasok oOsszeallitasa, felligyelete ¢s a hirdetmények
feladasa;
- a beszerzési, kozbeszerzesi eljarasok iranyitasa, koordinalasa, tigyvitele;
- a kozbeszerzési bizottsagok ligyvitelének ellatasa, eseti szabalyzatok elokészitése;
- a kozbeszerzési eljarasokat lezard dontések elokészitése;
- a beszerzéshez €s kozbeszerzéshez kapcsolddd szerzddéstervezetek elokészitése;
- a beszerzeési, kdzbeszerzési jogorvoslati ligyek kezelése;
- koz(beszerzési) monitoring feladatok ellatasa;
- szabvany ¢s szakirodalom beszerzése;
- a szakteriilethez kapcsoldddan sziikséges belso eldirasok, kiemelten a beszerzési és kozbeszer-
z¢si szabalyzatok €s azok mellékleteinek elkészitése;
- beszamolo készitése és adatszolgaltatas a KozbeszerzEsi tevékenységrol;
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- kapesolattartas a Budapest Fovaros Fépolgarmesteri Hivatal, illetve az Onkormanyzat tulajdo-
naban allo gazdasagi tarsasagok kozbeszerzéssel foglalkozo szervezeti egységeivel;
- a hataskorébe tartozo biztositasi eseménnyel kapcsolatos tigyintézés ellatasa.

A Beszerzési és portfoliokezelési iroda feladata a portfoliokezelés korében a Févarosi Kozgytlés
altal jovahagyott, a BEVK Zrt. Eves Kozfeladat-ellatasi Szerzodésében felsorolt portfolio vagyon
tekintetében feladata

- a stratégiai portfoliovagyon kezelése;

- az Uzleti portféliovagyon kezelése, vagyonelemek értékesitése;

- a portfolidba tartozo gazdasagi tarsasagok tekintetében a tulajdonosi képviselet ellatasa;

- a portféliovagyonba tartozé gazdasagi tarsasagok 4ltal fizetett és az Onkormanyzatot megilletd
osztalék beszedése;

- a portfolibvagyonba tartozo gazdasagi tarsasagok vonatkozaséban értékelések végzése;

- elemzések végzése nem a portfolidba tartozé dnkormanyzati tarsasagok esetén;

- egy¢€b, a portfolidba nem tartozo tarsasagi részesedések értékelése;

- portfoliovagyon meglévé nyilvantartasi rendszerének bovitését biztositdé informatikai rendszer
l1étrehozasanak kezdeményezése, részvétel a rendszer megtervezésében és beszerzésében, adatokkal
valo feltoltése.

VIII.4.3. A jogi szakteriilet

A jogi szakteriilet tevékenységét a Vezérigazgato-helyettesnek alarendelten végzi. A Vezérigazga-
to-helyettes a Vezérigazgato utasitasa szerint irdnyitja a jogi szakteriilet tevékenységét kiilonos
tekintettel az alabbiakra:

- a kamarai jogtandcsos és a kamarai jogi eléadon keresztiil biztositia a Tarsasdg dltal kotendo
szerzodések jogi megfeleloségét;

- a miikodési teriiletére vonatkozo jogszabdlyok, iranyelvek, az Igazgatosdg dltal jovahagyott
tervek és iizletpolitikai célkitiizések alapjan hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti a Tdrsa-
sag jogi szervezetét;

- a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo iigyekben okiratokat, beadvanyokat szerkeszt, amely-
nek korében

= meggyozodik arrdl, hogy az okirat a jogszabdlyoknak és a belsd eldirdsoknak megfelel
= a Tarsasag miikodésével dsszeegyeztetheto;

- részt vesz a Tarsasdg Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-elldtdsi Szer-
zodésének osszedllitasaban, megvalositasdaban, a teljesités ellenorzésében;

- gondoskodik a Tarsasag jogszabdlyi megfelelésének ellenorzésérol, az esetleges nem megfele-
lések feltarasardl és a sziikséges intézkedések megtételérol;

- gondoskodik a cégbirosagi bejelentés megtételérol;

- jognyilatkozatot készit, véleményez, eljardst kezdeményez és eljar munkavdllaloi jogsértd
tigyekben;

- kozremiikodik az Igazgatosdag és a Feliigyelobizottsag munkdjinak taimogatdsdban;

- a Fovarosi Kozgyiilés és a Fovarosi Kozgyiilés bizottsdgainak iilésekre mds szakteriiletek dltal
készitett dokumentumok elokészitését koordindlja, illetve eloterjesztéseket készit;

- a Fovarosi Kozgyiilés és a Fovarosi Kozgyiilés bizottsagainak iilésén szereplo, BFVK Zrt.-t
érinto napirendekrol tdajékoztatot készit;

- kozremiikodik a tdarsasdgi szinti, illetve szervezetre vonatkozo szabalyzatok, utasitasok elke-
szitésében, folyamatos, de legalabb évenkénti feliilvizsgalataban, sziikség szerinti modositasaban,
véleményezi mds szakteriiletek dltal elkészitett belsd eldirdsokat;

- elemzéseket és eloterjesztéseket készit a Tarsasdg jogi teriiletét érintoen;

- elkésziti és bevezeti a szakteriiletéhez kapcsolodo belsd eloirdsokat, ellenorzi alkalmazdsukat,
a szabalyzatokat, utasitasokat évenként feliilvizsgalja, és sziikség szerint modositja;
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- felel az dltala irdanyitott teriilet jogszerii mitkodéséért, a tevékenységére vonatkozo jogszabd-
lyok, iranyelvek, szabvanyok és eloirdsok, tarsasdagi szabdlyzatok, munkaltatéi utasitaisok mara-
déktalan betartatasaért;

- a feladat- és hatdskorébe tartozo iigyekben rendszeres kapcsolatot tart a Budapest Fovaros
Fopolgarmesteri Hivatal szakteriileteivel;

- részt vesz a Tarsasag és valamely kiilsd partner kozott fenndllo jogvita békés rendezése érde-
kében tartott egyeztetéseken, kozremiikodik a megolddsi javaslatok kidolgozdsdaban;

- a személyes adatok védelmének jogi megfelelését biztosito keretrendszer kialakitdsa, szervezeti
egységekre harulo feladatok koordinalasa.

a jogi szakteriilet munkavallaléinak feladatat képezi:

- a Tarsasdg tevékenységi korébe tartozo iigyekben okiratok szerkesztése, ellenjegyzése;

- a Vezérigazgato meghatalmazasa alapjan a hatosagok, az allami, az onkormadnyzati és a koz-
igazgatdasi szervek elott a Tarsasdg jogi képviseletének elldtdsa;

- a Tdrsasdg szabdlyzatainak jogi ellendrzése;

- az Alapszabaly és a Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat modositasanak elokészitése;

- részvétel a Fovarosi Kozgyiilés és annak bizottsdagai részére késziilo eloterjesztések jogi eloké-
szitésében, kontrolljaban;

- kozremiikodés a Tarsasaggal kotendd Kozfeladat-ellatasi Szerzodések kidolgozdasaban, modo-
sitasaban; ,

- jogi tandcsadds a Tarsasdg felsovezetoi részére a szakteriiletiik vonatkozdsdban;

- kapcsolattartas a Budapest Fovdaros Fopolgdrmesteri Hivatal jogi szakteriileteivel;

- a tarsasdgi szintii belso eloirdsok kiadds elotti jogi véleményezése, ellenjegyzése;

- a tarsigazgatosdgok munkdjanak tamogatdsa, jognyilatkozatok, szerzodések szerkesztése, el-
lendrzése; kizremiikiodés a szakteriileti belso eldirdsok készitésében; jognyilatkozatok, szerzode-
sek ellenjegyzése, jogi allasfoglalas nyujtasa;

- a hasznositasi és értékesitési palyazatok, illetve egyéb hasznositassal osszefiiggd dokumentd-
ciok, jognyilatkozatok ellendrzése és sziikség esetén javitdasa;

- a hasznositasi és értékesiteési szerzodések iigyféllel torténd egyeztetésében torténd részvétel;

- az igazgatosdag hatdskorébe tartozo iigykorben feliigyelobizottsagi, igazgatosdagi, Fovdrosi
kozgyiilési és szakbizottsdgi eloterjesztések készitése;

- kijelolt munkavallaloja révén biztositja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos - jogszabadlyi és
belsd eloirasok szerinti - feladatellatast;

- a kapcsolodo teljesitések szakmai és mennyiségi ellendorzése, a beérkezd szamldik ellenjegyzé-
se;

- kozremiikodés a palyazatok irdasaban, palydzatok lebonyolitasaban;

- a Tdrsasdg szabdlyos miikodését biztosito jogszabdlyokat folyamatosan figyelemmel koveti és
a tarsigazgatosdagok részére osszefoglalot készit az uj jogszabalyokrol, modositasokrol;

- a Tarsasdag koveteléseinek érvényesitése érdekében inditott végrehajtasi eljardsok soran kap-
csolatot tart a birosagi végrehajtoval;

- a Kozfeladat-ellatdasi Szerzodésben szereplo és a nyilvdntartdsi rendszerekben rogzitett egyes
ingatlanok sziikség szerinti jogi auditdldsa;

- az ingatlan hasznositdsi igazgatosdag altal elkészitett palyazati anyagok, illetve egyéb a hasz-
nositdassal osszefiiggd dokumentdciok, jognyilatkozatok ellendrzése és sziikség esetén javitdsa.

VIII.4.4. A Kamarai jogtandcsos feladata a jogi szakteriileten beliil az Utv.-ben
meghatdrozott feladatok ellatasa.
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VIIL.5. A Belso ellenorzési vezeto

A Belso ellenérzési vezetd tevékenységét, a Feliigyelobizottsag szakmai irdnyitasa és ellendrzése
mellett, kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A Belso ellenOrzesi vezetd onallo, fug-
getlenitett szakmai feladatot lat el a mindenkor hatdlyos jogszabalyi (a koltségvetési szervek belsd
kontroll rendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és a koztu-
lajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (XI1.23.) Korm.
rendelet) eldirasoknak és a munkaltatoi belso eldirasoknak, valamint a BFVK Zrt. Bels6 Ellenorzési
Alapszabalyanak (BEA) és Bels6 Ellendrzési Kézikonyvének (BEK) eloirasainak is megfeleltetve.
Hataskore - egyebek mellett - kiterjed a jogszabalyok, alapitoi hatarozatok és munkaltatoi belsé
eloirasok pontos betartasanak ellenérzésére, tovabba a bevételek és a kiadasok, valamint a tarsasagi
tevékenység gazdasagossaganak, hatékonysaganak ¢és eredményességének vizsgalatara.

VIIIL.5.1. A Belso ellenorzési vezeto feladata

A Belso ellendrzés tekintetében ellatasra keriilo - egyes 1ényegi - belso ellendri feladatok a jelen
szabalyzatban foglaltan a Bels6 ellenérzési vezet ellendrzési kotelezettségeként:

- elemzéseket készit, informaciokat gyijt és értékel, ajanlasokat tesz, €s tanacsokat ad a vizsgalt
folyamatokra vonatkozoan;

- a (pénziigyi) iranyitasi €s kontroll rendszer hatékonysaganak, mindségének Jav1tasara vonatkozo
lehetdségekrol a vezetdket tajékoztatja, a javitas érdekében javaslatokat tesz;

- javaslatot tesz a human er6forrds, valamint a pénziigyi, targyi €s informatikai er6forrasokkal
valé raciondlisabb gazdalkodasra;

- végzi a tarsasagi szintli bér, jutalom, bérfejlesztés, és mas teljesitések/kifizetések szabalyossagi
ellendrzését;

- tamogatja a Tarsasag vezetdit a kockazatkezelési rendszerek, kontrolltevékenység €s a teljesit-
ménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében, a dontéshozatalban, a
javaslatok, alternativak kidolgozasaban €s az egyes megoldasi lehetdségek kockazatanak becslésé-
ben, a szervezeti struktura racionalizalasaban;

- a Vezérigazgato altal meghatarozott idokozonként értékelést ad a Tarsasag (pénziigyi) iranyitasi
és kontroll, valamint kockazatkezelési rendszerérol;

- elkésziti a Tarsasag Stratégiai Ellenorzési Tervét és rendszeres idokozonként tajékoztatast ad az
Eves Ellenérzési Terv végrehajtasanak helyzetérol, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a terv-
tol valo eltérés okairdl;

- elkésziti a tulajdonos bels6 ellenérzése részére szOlo jelentéseket, tajékoztatasokat, intézkedési
tervezeteket;

- belso ellendrzési tervet készit, a jovahagyott tervet végrehajtja, a végrehajtast ellenorzési jelen-
tésbe foglalja, a teljesitéseirdl rendszeresen beszamol a Vezérigazgatd és évente legalabb két alka-
lommal a Feliigyeldbizottsag részére, és mindezekhez elkésziti a sziikséges eloterjesztéseket, hata-
rozati javaslatokat;

- elkésziti, karbantartja, aktuahzalja ¢s 2 évente feliilvizsgalja a Bels6 ellendrzéshez sziikséges
belsd eloirasokat - igy kiilonosen a BEA-t és a BEK-et;

- tanacsot ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kijelolésében, a vagyonnyilatkozat-tételt
nem teljesitokkel, a bérszamfejtéshez, a Kozfeladat-ellatasi Szerzodés teljesitéséhez, elszamolasa-
hoz adatot, jelentést hataridére nem szolgaltatokkal, a munkakor atadas-atvételt nem biztositokkal, a
munkakori leirast nem nyujtokkal, a kozérdeki és a kotelezo kozzétételhez sziikséges adatokat nem
adokkal, a munkaidékerethez munkaid6-beosztast nem, vagy nem megfelelé munkaidé-beosztast
készitokkel és annak kdzzétételét nem biztositokkal szemben;

- ellatja a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél szolé kormany-
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rendeletben meghatarozott tajékoztatasi €s javaslattételi feladatot;

- mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi,
biztonsagi, jogi, etikai, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az e fel-
adatokat ellato szervezetekkel, személyekkel kapcsolatot tart, megfelelé koordinacidt biztosit, va-
lamint err6l a Vezérigazgatdt rendszeresen tajékoztatja;

- elkészit1 a Tarsasag éves Belso Ellendri kockazatfelmérését;

- részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatasi Szer-
z0désének Osszeallitasaban.

VIIIL.6. Az Ingatlanhasznositasi igazgatosag

VIIL.6.1. Az Ingatlanhasznositasi igazgato feladata

Az Ingatlanhasznositasi igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatdonak aldrendelten
végzi. A Vezérigazgatd utasitdsa szerint iranyitja az Ingatlan-értékbecslési irodat, valamint az In-
gatlanhasznositasi iroda tevékenységét, aminek keretein beliil egyebek kozott:

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miszaki, gazdasagi, személyi, targyi feltéte-
leket, amelynek soran a személyi feltételeket (kiilonosen ingatlan leltarozoi, illetve ingatlan va-
gyonértékelodi tevékenység esetében) sziikség szerint alvallalkozo igénybevételével biztosithatja a
jogszabalyi és a belso eldirasok tartasaval;

- iranyitja €s ellendrzi a kozvetlen hozza rendelt munkavallalok munkajat;

- elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo belso eldirasokat, és biztositja az elkésziilt szabalyzatok
naprakészsegét €s kiadhatdsagat;

- gondoskodik az &ltala irdnyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitizéseinek, az
éves iizleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatasi Szerzddésekben megfogalma-
zott - miikodési tertiletére vonatkozo - feladatok végrehajtasarol;

- tervezi, iranyitja ¢s ellendrzi a Kozfeladat-ellatasi Szerzoédésben foglaltak szerint a Tarsasag ke-
zelésében és tulajdonaban 1€vo ingatlanok optimélis hasznositasat, bérbeadasat;

- gondoskodik a Fovaros képviseletérdl a tarsashdzi kozgytléseken;

- részt vesz a Tarsasag eredményes munkdjaban, kdzvetlen tamogatja Vezérigazgatdé munkajat,
szorosan egylittmuikodik a Tarsasag tobbi szervezetével;

- gondoskodik a teriiletét érinté kozérdekii adatok kotelezd kozzétételérdl;

- tervezi, irdnyitja ¢s ellendrzi a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben foglaltak szerint a Tarsasag ke-
zelésében ¢s tulajdonaban 1évo kijeldlt ingatlanok legmagasabb értéken torténé értékesitését;

- iranyitja a Tarsasag kezelésében vagy tulajdonaban 1évo ingatlanok naprakész, teljeskorii nyil-
vantartasat, és az igényelt adatszolgaltatasok biztositasat;

- irdnyitja a Févaros vagy mas kiilsé megrendelok altal megrendelt, vagy a Tarsasag tevékenysé-
géhez sziikséges ingatlanok, esetenként ingosagok ¢€s vagyonértéki jogok vizsgalatat, értékelését;

- iranyitja a kiemelt és magasabb hozzaadott értéken hasznosithatd onkormanyzati ingatlan fej-
lesztések dontés eldkészitd feladatait;

- a hasznositott dnkormanyzati tulajdonban allé ingatlanok ingatlanhasznal6 altal torténd fejlesz-
tési igénye esetén gondoskodik a fejlesztési javaslat eldzetes vizsgalatardl, a jovahagyasra vonat-
kozd javaslat elokészitésérol, a megvalositott fejlesztés ellendrzésérol;

- a feladat- €s hataskorébe tartozo tigyekben rendszeres kapcsolatot tart:

- Budapest Févaros Onkormanyzataval, mint tulajdonossal, tovabbd mas helyi dnkorményza-
tokkal;

- az lgazgatosag vallalkozasi tevékenységének segitése €rdekében a potencialis megrendelok-
kel;

- tevékenységi korébe tartozd tigyekben az dnkormanyzatokkal, kozszolgaltatokkal €s kozmi
tarsasagokkal, hatosagokkal, valamint a tarsasaggal megbizasi vagy vallalkozasi jogviszonyban
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1évo gazdasagi tarsasagokkal vagy maganszemélyekkel;

- elkésziti és bevezeti a szervezetre vonatkozo szabalyzatokat, utasitasokat, ellenérzi az alkalma-
zasukat, utasitasokat évente feliilvizsgalja, €s sziikség szerint modositja;

- részt vesz az SZMSZ kidolgozaséaban ¢€s aktualizalasaban;

- részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatasi Szer-
z0désének Osszeallitasaban;

- felel az altala iranyitott teriilet jogszeri miikodéséért, a tevékenységére vonatkozé jogszabalyok,
iranyelvek, szabvanyok és eldirdsok, tarsasagi szabalyzatok munkaltatdi utasitdsok maradéktalan
betartasaért;

- részt vesz a Tarsasag és valamely kiilsé partner kozott fenndllo - a szakteriiletét érint6 - vitas
tigyek békés rendezése érekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz ki;

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikddteti az irdnyitasa ald tartozo szervezetet;

- hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal valo egylittmiikodés €és résziikre torténd
adatszolgaltatas;

- megel6zo és helyesbité szakteriileti kockazatkezelést (becslés, felmérés, elemzés, értékelés,
megelozeés) lat el;

- adatokat szolgaltat a Téarsasag tizleti tervének elkészitéséhez;

- gondoskodik az ingatlan értékeléseket veégzok képzeésérol, tovabbképzeésérdl;

- gondoskodik a tertiletét érintd kozérdekli adatok kozzétételérdl;

- kozremikodik a szabvanyok €s muszaki eldirasok tarsasagi szintli betartatasaban;

- kozremukodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony mukdodtetésében, a mindségiranyitasi ta-
nusitvany megujitasaban;

- kozremiikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében;

- kozremiikodik a szakteriiletet érintd beszerzések és kozbeszerzések lebonyolitasaban;

- vonatkozé kozérdekt és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatoszamok, Belso ellen-
orzés fel¢ adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése.

VIIIL.6.2. Az Ingatlanhasznositasi iroda feladata

Az ingatlanhasznositasi feladatai korében (a nyugdijashazak €s a lakascélu ingatlanok kivételé-
vel)
- gondoskodik a tulajdonos tarsashazi kozgyiléseken torténd képviseletérol;
- szakmai el6terjesztéseket készit a tulajdonos dontéshozo testiiletei szamara;
- a helyiségek hasznalatat rendszeresen ellenorzi;
- kozremiikodik a helyiségek atadas-atvételi eljarasaban, arrdl jegyzokonyvet készit;
- kozremiikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében,
adatfeltoltésben;
- kozremiikodik a Tarsasag tizleti tervében meghatérozott célok megvalositasaban;
- elkésziti a szakteriileti szabalyzatokat, ellenorzi azok alkalmazasat, a szabalyzatokat évente fe-
lilvizsgalja, és sziikség szerint modositja;
- a szaktertilet alvallalkozdit kivélasztja és mindsiti;
- adatokat szolgaltat a belso ellendrzés és a HR szakteriilet szamara;
- részt vesz az SZMSZ kidolgozéasaban és aktualizalasaban;
- gondoskodik az ingatlanok hasznositas céljabol torténé meghirdetésérol;
- elokésziti és lebonyolitja a hasznositasra irdnyulod versenyeztetési eljarast, ennek keretében
- elkésziti a palyazati felhivast,
- fogadja a palyazok ajanlatait,
- a beérkezett ajanlatokat érvényességi szempontbdl ellendrzi,
- javaslatot tesz a legkedvezobb ajanlatot tevo bérlo kivalasztasara, valamint a bérleti szerzodés
feltételeire vonatkozoan,
- gondoskodik a tulajdonosi hozzajarulas beszerzésérol;
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- elokésziti és lebonyolitja az ingd, vagy ingatlan értékesitési eljarast, aminek keretében

- elvégzi az ingd vagy ingatlan ¢s a piac vizsgalatot;

- meghatarozza az értékesitési és palyaztatasi format;

- elkésziti a palyazati felhivast;

- fogadja a palyazok ajanlatait;

- a beérkezett ajanlatokat érvényességi szempontbol ellendrzi;

- javaslatot tesz a legkedvezdbb ajanlatot tevo vevod kivalasztasara, valamint az adasvételi szer-
z6d¢s feltételeire vonatkozdan;

- lefolytatja a szerzddéskotést megeldzd egyeztetéseket, ezt kovetden bérleti szerzddés vagy
adasvételi szerzodés tervezetet készit;

- kapcsolatot tart a kezelésében all6 ingatlanok tarsashazi kozos képviseldivel, a lakotarsakkal;

- gyakorolja a bérld jogszabalysértdé magatartasa, illetve szerzodésszegése esetén a vonatkozod
jogszabalyok altal erre az esetre biztositott és szerzodés szerint a Tarsasagot megilletd jogokat:

- képviseli €s érvényre juttatja a tulajdonosi érdekeket;

- folyamatosan kapcsolatot tart a kezelésében allo ingatlant barmilyen jogcimen hasznalo partne-
rekkel, ellendrzi a hasznaldé magatartasanak szerzodésszertiségét, a szerzddéses kotelezettségeinek
teljesitését, és szerzodesszegés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, érvényre juttatja a Bér-
beadot megilletd jogokat, sziikség szerint helyszini szemlét tart;

- A Bérbeadasi szabalyzatban megjelolt rendszerességgel latogatja a bérbe adott ingatlanokat, ¢€s
ellendrzi a Bérld szerzOdésszerli magatartasat, amennyiben szerzodésellenességet tapasztal, jegy-
zokonyvet vesz fel a helyszinen és haladéktalanul intézkedik a szerzodésellenes allapot megsziinte-
tésérol;

- gondoskodik a rabizott ingatlanok birtokanak atruhazasarol, és annak birtokba visszavételérol;

- adatokat szolgaltat a Tarsasag tizleti tervének elkészitéséhez;,

- felméri a rébizott ingatlanok hasznosithatosagi lehet6ségeit, javaslatot tesz a hasznositas modja-
ra, biztositja a hasznosithatosag feltételeit.

Ingatlanfejlesztési feladatai korében az ingatlanvagyon-nyilvantartas és a vagyonstratégiai szem-
pontok figyelembevételével azonositja a fejlesztésre alkalmas ingatlanokat;

- lehetdség szerint, tanacsadasi jogkorrel részt vesz az esetleges kiemelt nkormanyzati ingatla-
nok fejlesztésében és beruhdzas szervezésében;

- ellatja az ingatlanfejlesztés megvaldsitasahoz kapesolddo feladatokat;

- elésegiti az Onkormanyzat vérosfejlesztési elképzeléseinek megvalositasat;

- azonositja, elemzi, és javaslatot tesz a teriilet- ¢s teleptiléstejlesztési lehetdségekre;

- kozremtkodik a fovarosi telepiilésszerkezeti terv modositasaban, karbantartdsaban, sziikség
esetén Uj terv készitésében;

- kozremiikodik a fovarosi varosfejlesztési koncepcid szerinti varosfejlesztési projektek eldzetes
megvalosithatdsagi tanulméanyainak, dokumentéacidinak az elokészitésében, elkészitésében;

- kozremikodik a Févaros varosképi szempontbdl meghatarozo, épitett kornyezet védelmére vo-
natkozd javaslatok elokészitésében, valamint a vonatkozo hatalyos rendelet feliilvizsgalatdban és
folyamatos karbantartasdban;

- részt vesz a fovarosi telepiilésrendezési eszkozokre, szabalyozasi tervekre, szabalyzatokra €piild
adatallomény Iétrehozasaban;

- kozremiikodik a telepiilésrendezési szerzodés készitésében a szerzodés miiszaki tartalmara vo-
natkozoan, ¢s az ehhez sziikkséges szabalyozasi terv, szabalyzat mddositasok, illetve tanulmanyter-
vek készitésében;

- megtervezi, és elemzi a fejlesztéseket, kiillonb6z6 tava beruhazasokat, gondoskodik azok enge-
délyezésre valo felterjesztésérol, végrehajtasarol;

- sziikség szerint ellatja a telepiilésrendezési szerzédésekkel kapesolatos, az Onkormanyzatot
érint6 jogi, gazdasagi, ingatlangazdalkodasi feladatokat;
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Az ingatlan-nyilvantartési és rendezési feladatok korében:

- a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben szerepld ingatlanok nyilvéantartasa, nyilvantartas adatainak
folyamatos naprakész aktualizéalasa;

- adatszolgaltatas az ingatlanok nyilvantartasi adatairol az Onkormanyzat felé;

- a nyilvantartasban szerepl6 ingatlanok fekvési helye szerinti épitési szabalyzatok, illetve hasz-
nosithatosagukat befolyasold jogszabalyok nyomon kovetése és kozremiikodés felkérés esetén a
bevezetésiiket megel6z6 véleményezési eljarasokban;

- az ingatlanok el6készitése hasznositasra és értékesitésre, ezen beliil

- foldhivatali nyilvantartas ellendrzése;

- a valos ¢€s a nyilvantartasi allapot kozti eltérések feltarasa és megsziintetése;
- ingatlan-nyilvantartasi allapot rendezése;

- geodéziai feladatok (pl. telekhatar kimérés stb.)

- ingatlanvagyon meglévd nyilvantartasi rendszerének bovitését biztositd informatikai rendszer
létrehozasanak kezdeményezése, részvétel a rendszer megtervezésében €s beszerzésében, adatokkal
valo feltoltése;

- vagyonstratégiai dontések elokészitésére alkalmas adatok biztositasa, a bovitett onkormanyzati
vagyon-nyilvantartasi, informatikai rendszerben 1év6 elemek elemzése alapjan;

- megfelel6 ingatlangazdalkodasi, és értékadatok térinformatikai rendszer alatt torténd megjeleni-
tése. Meglévo allapot értékelése és javaslattétel a varosszerkezetben torténd beavatkozasra, rehabi-
litaciok végrehajtasara;

- az ingatlanvagyon-nyilvantartas és a vagyonstratégiai szempontok figyelembevételével a fej-
lesztésre alkalmas ingatlanok azonositasa; ,

- lehet6ség szerint részt vesz a 1évo kiemelt 6nkormanyzati ingatlanok fejlesztésében és beruhazas
szervezésében;

- ellatja az ingatlanfejlesztés megvalositasadhoz kapcesolodo feladatokat;

- elosegiti az Onkorményzat varosfejlesztési elképzeléseinek megvaldsitasat;

- azonositja, elemzi, €s javaslatot tesz a teriilet- és teleptilésfejlesztési lehetoségekre;

- kozremukodik a fovarosi telepiilésszerkezeti terv moddositdsaban, karbantartdsdban, sziikség
esetén 0j terv készitésében;

- kozremiikodik a fovarosi varosfejlesztési koncepcio szerinti varosfejlesztési projektek eldzetes
megvaldsithatosagi tanulmanyainak, dokumentéacidinak az elokészitésében, elkészitésében;

- kozremiikodik a Févaros varosképi szempontbdl meghatarozé épitett kornyezet védelmére vo-
natkozo6 javaslatok elokészitésében;

- részt vesz a fovarosi telepiilésrendezési eszkozokre, szabéalyozasi tervekre, szabalyzatokra épiild
adatallomany 1étrehozaséban;

- sziikség szerint ellatja a telepiilésrendezési szerzédésekkel kapcsolatos, az Onkormanyzatot
érintd jogi, gazdasagi, ingatlangazdalkodasi feladatokat;

VIII.6.3. Az Ingatlan-értékbecslési iroda feladata

- Az ingatlanok és vagyoni értékii jogok, valamint egyes ingdsagok értékbecslése:

- helyszini szemle, miiszaki €s piaci adatok beszerzése;

- értékbecslési modszer kivalasztasa;

- érték meghatérozasa, szakértdi anyag €s szamitasok készitése, kovetkeztetések levonasa;

- az értékbecsléssel kapcsolatos szakmai valtozasok €s a becslések metodikajanak folyamatos
figyelemmel kisérése, szakmai fejlodés folyamatos fenntartasa;

- az elkésziilt értékbecslésekrol egyértelmt és kovethetd nyilvantartas elkészitése, folyamatos
gondozasa, hozzaférhetoségének biztositasa az Igazgatosag munkavallaléi szamara;

- szakmai allastoglalasok készitése.
- Specialis szakértelmet vagy jogosultsagot igényld ingd dolog értékelése esetén:

- kiils6 szakérto kivalasztasa;
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- szerz0déskotés, az értékeléshez sziikséges feltételek megszervezése;
- - az elkésziilt értékeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok lebonyolitasa.
- Az ingatlanok és a kapcsolddo vagyoni értékii jogok leltarozasa

- helyszinelés, adategyeztetés, mliszaki felmérés, értékmegallapitas;

- leltarozas és a bizonylatokrol Osszesitett jegyzék készitése.

VIIL.7. Az Ingatlaniizemeltetési igazgatdsag

VIIL.7.1. Az Ingatlaniizemeltetési igazgato feladata

Az Ingatlanlizemeltetési igazgatd tevékenységét kozvetlenll a Vezérigazgatonak aldrendelten
végzi. Iranyitjia a Mérnok iroda, a Gondnoki iroda, az Uzemeltetési iroda és a Fenntartasi iroda va-
lamint az er6forrasokért felelés projektmenedzser tevékenységét, aminek keretein bellil egyebek
kozott

- a flottakezelés tevékenységén keresztiil tdmogatja a Téarsasag céljainak hatékony és eredményes
megvalositasat, valamint a Tarsasag gazdasagos miikodését;

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi felté-
teleket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint alval-
lalkozoi szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok, €s a belsd eldirasok betartasaval;

- felel az 4ltala iranyitott teriilet jogszerti mukodéséért, a tevékenységére vonatkozo jogszabalyok,
iranyelvek, szabvanyok és eldirasok, tarsasagi szabalyzatok, munkaltatoi utasitdsok maradéktalan
betartasaért;

- elkésziti €s aktualizalja a szervezeti egység tevékenységehez kapcesolodo {6 folyamatok ellendr-
z¢ési nyomvonalat a kontrolltevékenység €s a kockazatkezelés beépitésével;

- gondoskodik a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek, az éves iizleti tervben és az On-
kormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatasi Szerzodésekben megfogalmazott - muikodési teriiletére
vonatkozo - feladatok végrehajtasarol;

- részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatasi Szer-
z6désének Osszeallitasaban, szakteriileti megvaldsitasaban;

- részt vesz a Tarsasag eredményes munkajaban, kdzvetlen tamogatja Vezérigazgatd munkajat,
szorosan egylittmiikodik a Tarsasag tobbi szervezetével;

- kialakitja a Tarsasag ingatlanlizemeltetési feladatainak ellatasaval kapcsolatos stratégiajat;

- kapcsolatot tart a tevékenységi korébe tartozo ligyekben az dnkormanyzatokkal, a kdzszolgalta-
tokkal és kozmutarsasagokkal, hatdsagokkal, feliigyeleti és tarsszervezetekkel, a tulajdonossal, va-
lamint a Tarsasaggal megbizasi, vagy vallalkozasi jogviszonyban 1évo gazdasagi tarsasagokkal
vagy maganszemélyekkel;

- részt vesz a Tarsasag €s valamely kiilsé partner kozott fennallo - a szakteriiletét érintd - vitas
tigyek békés rendezése érdekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz
ki;

- biztositja az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek hatékony, koltségtakarékos mikodését;

- kozremiikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében;

- sziikség szerint ellatja Budapest Févaros Onkormanyzatanak miiszaki képviseletét;

- elkésziti és bevezeti a szervezetre vonatkozd szabalyzatokat, utasitasokat €s egyéb belso eldira-
sokat, ellentrzi alkalmazasukat és kiadhatosagukat, biztositja az elkésziilt belsd eldirasok napra-
készségét, evenként feliilvizsgalja €s sziikség szerint modositja azokat;

- kialakitja az igazgatosagon beliili minoségiranyitasi rendszert, és gondoskodik annak miikddte-
tésérol;

- vonatkozo kozérdekl és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatoszamok, Belso ellen-
orzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése;

- részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban ¢€s aktualizalasaban;

- részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzédésének és Eves Kozfeladat-ellatasi Szer-
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z0désének Gsszeallitasaban;

- adatot szolgaltat a Tarsasag Uizleti tervének elkészitéséhez;

- részt vesz a szervezet fejlesztésében, korszerisitésének tervezésében, végrehajtasaban, beszer-
z¢si és kozbeszerzési eljarasokban;

- ellatja az ar- és koltséggazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi igazgatosag adatszolgaltatasa alap-
jan;

- adatokat szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez, gondoskodik a teriiletét érint6 kozérdeki adatok
kotelezo kozzétételérol,

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

- kozremikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikddtetésében, a mindségiranyitasi ta-
nusitvany megujitasaban;

- hatésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egylittmiikodés €s résziikre torténd
adatszolgaltatas; :
ket és megteszi a sziikséges intézkedéseket;

- az igazgatosagra vonatkozo munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szabalyzatokat, rendelkezéseket
¢s eloirasokat betartatja, megszervezi, végrehajtja és ellenérzi az ezekkel kapcsolatos tevékenysé-
get;

- felligyeli a Tarsasag szavatossagi kotelezettségével kapcsolatos ligyeket, valamint részt vesz a
szavatossagi jellegli peres tligyekben és az egyezség megkdtésére iranyulo targyalasokon.

VIIL.7.2. A Mérnok iroda feladata

A miszaki, mérnoki, energetikai és kornyezetvédelmi, illetve projektmenedzseri (épitészeti, gé-
pészeti és villamosmérnoki, illetve kornyezetvédelmi, energetikai €s hulladékgazdalkodasi) felada-
tok ellatasa korében elvégzi kiilondsen:

- az lizemeltetett ingatlanok miszaki allapotanak rendeltetésszerti hasznalatra alkalmas allapota-
nak fenntartasat, ill. biztositasat szolgald feladatok (javitas, karbantartds, felajitas) tervezését és
részt vesz a Tarsasag tizleti terveinek készitésében;

- az ingatlanok lizemeltetéséhez kapcsolddo javitasi, karbantartasi feladatok végrehajtasa;

- az ingatlanok hasznalatara megkotott szerzodések alapjan vallalt, vagy a Bérl6t/hasznaldt terhe-
16, és a tulajdonos 4ltal engedélyezett, valamint a szerzodésben eldirt karbantartasi kotelezettségek,
felgjitasi munkék elvégzésének miszaki ellendrzését;

- a korszertsitési palyazatokon valo részvételben a tulajdonos tamogatasat, az ehhez kapcsoldédo
palyazati anyagok elkészitését a Tulajdonossal tortént elzetes egyeztetés alapjan;

- A Tulajdonos egyedi dontése alapjan beruhdzasok, felajitasok elokészitését;

- a sziikséges kozbeszerzési eljarasok muszaki dokumentéacidjanak osszeallitasat;

- a felujitasi munkak sordn, valamint a tervezési feladatokhoz kapcsoldéddan az ingatlanok alap-
adatainak szambavételét, miiszaki dokumentacié hidnyéaban felmérését a sziikséges feltarasok elvé-
geztetését, szakvélemények beszerzését;

- a kivitelezés soran a muszaki ellenorzési feladatok ellatasat;

- a benyujtott vallalkozdi szamldk alaki és tartalmi feliilvizsgalatat;

- a sikeres miiszaki atadas-atvételi eljarast kovetden az elkésziilt miivel kapcsolatos szavatossagi
és jotallasi jogok érvényesitésével osszefiiggd feladatok ellatasat az Onkormanyzattal egyeztetve,
sziikség esetén kiilsé szakértdk bevonasaval;

A Tulajdonos egyedi dontése alapjan miiszaki szaktanacsadas €pitészeti, gépészeti és elektromos
munkakra vonatkozdan.

- tovabbé a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben rogzitett ingatlanok, kiilondsen az tizemeltetett in-
gatlanokkal kapcsolatos kornyezetvédelmi, energetikai és kozliizemekkel (energetikusi) kapcsolatos
feladatok ellatasa korében elvégzi

- a Kozfeladat-ellatasi Szerz6désben megjelolt ingatlanok esetében kiemelten



Budapest Févaros Vagyonkezelé Kozpont Zrt. - Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat
Hataly: 2023.1V.7. - Jogtar

36/50 oldal

- mérndki feladatok:

= az ingatlanok hulladékkezelési folyamatainak ellendrzése, sziikség esetén modositasa, hatd-

sagi igyintézés

= Energia-, hulladék- ¢és vizgazdalkodasi feladatok ellatasa a sziikséges mértékben

= levegotisztasagi kérdésekben véleményezési feladat, folyamatok koordinalasa, hatésagi beje-

lentések, ligymenetek kezelése

= korszerii technolodgiai lehetdségek feltarasa

= energetikai palyazatok mtiszaki menedzselése

= energia racionalizacidja érdekében sziikséges felméréseket, vizsgalatokat;

- az ingatlanok hasznositasahoz sziikséges energetikai tantsitvanyok elkészitését;

- az lizemeltetés szakszerl és takarékos ellatasa érdekében a kozlizemi tarsasagokkal a kozlize-
mi szerzddések leggazdasagosabb feltételekkel torténd megkotését, korrigdlasat, modositasat a
koziizemi szolgaltatd tarsasagok szerzddés szerinti teljesitésének ellendrzését;

- a kozponti kozmiihalozat tizemeltetését, kapcsolattartast a kozmiicégekkel;

- Ures helyiségeknél, lakasoknal és a tobb bérleményt tartalmazod ingatlanoknal az uUresen tar-
tassal és a k6z0s hasznalatu teriiletek tizemeltetésével kapcsolatos kozilizemi €s energiagazdalko-
dasi feladatokat; ‘

- a k6zml méroorak sziikség szerinti atiratasat, a fogyasztoi szamlak ellenérzeését és kitizetésiik
jovahagyasat, majd a kozlizemi koltségek tovabb szamlazasanak elokészitését;

- a kozml méréorak és a mért fogyasztasi adatok regisztraciojat, az adatok ellendrzését és
adatszolgaltatast az éves lizemeltetési tervek elkészitéséhez;

- az energetikai szakreferens igénybevételérdl, az ingatlanok energiafelhasznaldsa mértékére és
az energiamegtakaritasara vonatkozo adatszolgaltatas rendjérdl szolo hatalyos jogszabalyok sze-
rinti feladatokat;

- a Téarsasaghoz tartozo kornyezetvédelmi feladatok iranyitasa, operativ szinten torténo ellatasa.

VIIIL.7.3. A Gondnoki iroda feladata

a feladatkorébe tartozo ingatlanok gondnoki észrevételeinek, panaszainak, hibabejelentésének
kezelése és sziikség szerint tovabbitasa a tovabbi feladatmegoldasra alkalmas szervezeti egységhez;

- az ingatlanokhoz tartoz6 kommunalis (hulladékelszallittatas, kéményseprés) szolgaltatasok
megszervezése, az ures lakasok - kivétel a szorvany lakasok- gondozasa (takaritas, - jarda csuszas-
mentesitése, sziikség esetén rovar €s ragcsalomentesités stb.);

- az ingatlanok muszaki allapotanak (iires ingatlanok esetében havi rendszerességgel torténd),
hasznalatanak rendszeres (tervszeri) ellendrzése;

- kdztizemi méroorak leolvasasa;

- tires ingatlanok esetében a mérocserck, €s karbantartasi munkalatok idejére az ingatlanra vald
bejutds biztositasa;

- az Ures ingatlanok kulcsainak atvétele és azok megdrzése;

- lakasbérlokkel torténd kapesolattartas;

- a lakas és nyugdijashazi céla ingatlanok hasznalatanak rendszeres ellendrzése, az elkoltozo bér-
16kt6] a bérlemény atvétele jegyzokonyvvel, illetve 0j bérlonek jegyzokonyvvel torténd atadasa, a
lakott lakasok évenkénti ellenorzése, melyrdl jegyzokonyv készitése;

- a biztositasi események kapcsan keletkezett kar felvétele, a sziikséges informaciok ¢s doku-
mentumok a feladatmegoldasra kijeldlt szervezeti egységhez valo tovabbitasa;

- a Tarsasag székhelyén ¢és telephelyein, valamint lakoépiiletekben, nyugdijashazakban 1évo
gondnoki és takaritasi feladatok ellatasa, illetve a vidéki fenntartasu ingatlanok esetében a gondno-
kok, vidéki fenntartok munkarendjének kialakitasa, munkaido-beosztasanak készitése, feladataik
meghatarozasa, munkajanak felligyelete;

- bérld elhaldlozasa esetén a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben eldirtaknak megfelelden a Tulaj-
donos felé torténd tajékoztatas €s intézkedés megvaldsitasa;
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- az irodara tartozo operativ kornyezetvédelmi feladatok ellatasa
- a Kozfeladat-ellatasi Szerzodés alapjan megjelolt ingatlanok zoldtertileteinek tervszert €s jog-
szabalyi el6iras szerinti kotelezo karbantartasa, kiemelten a nyugdijashazak kornyezete; park- és
novényzetgondozas;
= viragositas, kertgondozas;
= fiikkaszalas- jogszabalyban eloirt rendszerességgel;
= zoldhulladék gyjtés és/vagy elszallitas, komposztalas.

VIIL.7.4. Az Uzemeltetési iroda feladata

- a feladatkorébe tartozo ingatlanok bérldi, hasznaldi, észrevételeinek, panaszainak, hibabejelen-
tésének kezelése ¢és sziikség szerint tovabbitdsa a tovabbi feladatmegoldasra alkalmas szervezeti
egységhez;

- az Uzemeltetett lako - kizarolag a szorvanylakasok - €s nem lakas c€lu ingatlanok iizemeltetési
tervének elkészitése, a feladatok elvégzése, illetve a mas szervezeti egységhez tartozo feladatok
elvégzésének ellendrzése €s a terv teljesitésének nyilvantartasa;

- az ingatlanokhoz tartoz6 kommunalis (hulladékelszallittatas, kéményseprés) szolgaltatasok
megszervezése, az iires szorvany lakasok gondozasa (takaritas, - jarda csuszasmentesitése, sziikség
esetén rovar ¢s ragesalomentesités megrendelése, ellendrzése stb.);

- az ingatlanok - nem lakascélu, illetve szorvanylakasok - miszaki allapotanak (iires ingatlanok
esetében havi rendszerességgel torténd), hasznalatanak és a bérlok, hasznaldok altal elvégzett kar-
bantartasi, feltjitasi feladatok, zoldteriilet karbantartasi feladatok rendszeres (tervszeril) ellendrzése;

- koziizemi mérdorak leolvasasa;

- tires ingatlanok esetében a mérdcserck, €s karbantartasi munkalatok idejére az ingatlanra valo
bejutés biztositasa;

- az Ures ingatlanok kulcsainak atvétele €s azok megdrzése;

- bérlokkel torténd kapcesolattartés;

- a szOrvany lakasok hasznalatanak rendszeres ellenérzése, az elkolt6zo bérloktdl a bérlemény at-
vétele jegyzokonyvvel, illetve ) bérlonek jegyzokonyvvel torténd atadasa, a lakasberendezések
leltaranak ellendrzése és nyilatkozat ataddsa az Onkormanyzat részére a kikoltozé bérlét terheld,
elmaradt javitasi karbantartasi feladatokrol €s azok koltségérol;

- a lakott szérvanylakasok é€s bérbeadott nem lakdscélti ingatlanok évenkénti ellendrzése, az el-
len6érzésrol jegyzokonyv készitése;

- a biztositasi események biztositod felé vald bejelentése, a biztositasi esemény kapcsan keletkezett
kar felvételének biztositonal torténd lefolytatdsdnak kezdeményezése;

- a Térsasag sz€khelyén és telephelyein, lakoépliletekben, nyugdijashazakban, valamint vidéki
fenntartasu ingatlanok esetében a gondnoki munkat timogato és ellendrzo feladatok ellatasa;

- a szorvanylakasoknal a bérl6 elhaldlozasa esetén a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben eldirtaknak
megfelel6en a Tulajdonos fel€ torténd intézkedés megvaldsitasa;

- az irodéra tartozo operativ kornyezetvédelmi feladatok ellatasa mellett a z6ldteriilet karbantarta-
si feladatok ellatasa, melyek a kovetkezok:

- a Kozfeladat-ellatasi Szerzodés alapjan megjelolt - nem lakascélu - ingatlanok zoldtertiletei-
nek tervszeri €s jogszabalyi eldiras szerinti kotelezo karbantartasa,

= park- és ndvényzetgondozas;

= viragositas, kertgondozas;

= filkkaszalas- jogszabalyban eloirt rendszerességgel;

= cserjeirtas, fakivagas;

= gallyazas, ifjitas;

= zoldhulladék gyujtés és/vagy elszallitas, komposztalas.

= a nyugdijashazak esetében a gondnoki feladatokat meghaladd mértéki - cserjeirtas, fakivagas,
gallyazas, ifjitas- zoldteriiletkarbantartasi feladatok elvégzése.
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VIIIL.7.5. A Fenntartasi iroda feladata

- a kdzponti raktar miikodésének megszervezése €s iranyitasa;

- az lizemeltetési feladatokhoz k6tédo raktarozasi feladatok elvégzése;

- részvétel az éves muszaki (karbantartési, javitasi) feladat- és koltségterv készitésében, elozetes
egyeztetésében és jovahagyatasaban;

- az uzemeltetett lakd €s nem lakas célu épliletek karbantartasi tervének elkészitése, a feladatok
elvégzése, illetve a mas szervezeti egységhez tartozé feladatok elvégzésének ellendrzése és a terv
teljesitésének nyilvantartasa;

- a jovahagyott felqjitasi, karbantartasi mutszaki feladatok elvégzésének elokészitése, végrehajtasa
(szlikség esetén kiilso vallalkozd bevonésaval), ellendrzése;

- az ingatlan rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasa érdekében az ingatlanok miiszaki allapo-
tanak fenntartdsa, berendezéseinek és rendszereinek szakszert, takarékos ¢s megbizhaté mukddte-
tése a Tulajdonos erre vonatkozd dontéseinek keretei kozott;

- az ingatlan rendeltetésszert hasznalatat akadalyozd, illetve életveszélyt jelentd hibak elharitasa-
nak azonnali megkezdése;

- a bérleti szerz6désbol eredden bérbeadot terheld hibaelharitasi, javitasi és karbantartasi felada-
tok elvégzése, a Tulajdonos altal engedélyezett modon;

- rendkivili események esetén a sziikséges intézkedések megtétele, a rendkiviili események beje-
lentésére tigyeleti rendszer mukdodtetése kiilso vallalkozo bevonasaval;

- az lzemeltetett ingatlanokon (lakas és nem lakas célu), illetve kiemelten az tires lakasokban ja-
vitasi, karbantartasi, feladatok végzése;

- az épliletek rendeltetésszert €s biztonsagos hasznalatat szolgald gépészeti rendszerek (berende-
zések, halozatok) és felvonok folyamatos mikodési feltételeinek megszervezése szakmai karban-
tarto szervezetek bevonasaval;

- az irodéra tartozo operativ kornyezetvédelmi feladatok ellatasa;

- a Flottaiigyintézon keresztiil

o a Tarsasdag haszndalataban dllo gépjarmiivek, mobiltelefonok, asztali telefonok és te-
lefonkozpontok karbantartdsa és nyilvantartdsa,

e kapcsolattartas a Tarsasag felé szolgaltatast nyujto biztositokkal, a hataskorébe tar-
tozo biztositasi események bejelentése.

VIIL.8. A Gazdasagi igazgatdsag

VIIL.8.1. A Gazdasagi igazgato feladata

A Gazdasagi igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A Ve-
z€rigazgato tavollétében, illetve a Vezérigazgatd mellett a Vezérigazgatd altal kijelolt tigyekben a
Vezérigazgatot helyettesiti a jelen szabalyzatban leirtak szerint. A Vezérigazgatd utasitasa szerint
iranyitja a Pénzigyi irodat, a Szamviteli irodat és a Kontrolling irodat, kiilonos tekintettel az alab-
biakra:

- elsddleges feladata, hogy a Pénziigyi iroda, a Szamviteli iroda, valamint a Kontrolling iroda
mikodtetésén keresztiil tamogassa az lzletviteli teriiletek és tagabb értelemben a Tarsasag céljainak
hatékony és eredményes megvaldsitasat, valamint biztositsa a Tarsasag likviditasat, szabélyszer(i
gazdalkodasat és vezetdi informacios rendszerének mitkodtetését;

- a mikodési teriiletére vonatkozo jogszabalyok, iranyelvek, az Igazgatosag altal jovahagyott ter-
vek és iizletpolitikai célkitlizések alapjan iranyitja a Tarsasag szamviteli, pénzligyi ¢és kontrolling
tevékenyseéget;

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges muszaki, gazdasagi, személyi és targyi felté-
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teleket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint alval-
lalkozdi szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok, €s a belsé eldirasok betartasaval;

- gondoskodik az éltala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitizéseinek, az
éves iizleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatasi Szerzédésekben megfogalma-
zott - mikodési teriiletére vonatkozo - feladatok végrehajtasarol;

- iranyitja a Tarsasag gazdalkodasanak, a gazdasagi események dokumentalasi munkajat, felugye-
li gazdasagi tevékenységét;

- elvégzi az igazgatosaghoz tartozo irodak rendszeres teljesitményértékelését;

- a jogszabalyok, kiilonosen a Szamviteli torvény rendelkezéseivel 6sszhangban belso eldirasokat
készit a szakterlletéhez kapcsoloddan - ami egyebek kozott - a Szamviteli politika, Szamlarend,
Eszk6z0k ¢€s forrasok leltarozasi €s leltarkészitési szabdlyzata, Eszk6zok €s forrasok értékelési sza-
balyzata, Onkoltség-szamitasi szabélyzat, Pénzkezelési szabalyzat karbantartisa és kiadhatdsaga
biztositasa;

- elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo belso eldirasokat, és biztositja az elkésziilt szabalyzatok
naprakészségét és kiadhatdsagat;

- elkésziti a Tarsasag €ves beszamolojat, negyedévenkeénti és éves lizleti jelentését;

- a leltarozasi és a leltarkészitési eldirasokban foglaltakat leltarozasi vezetoként végrehajtja,

- gondoskodik a mérleg konyvvizsgaldi zdradékoltatasarol;

- részt vesz a Tarsasag tervezeési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges infor-
macios rendszerének kialakitdsaban, a human eréforrasokhoz kothetd koltség és kockazati elemek
kezelésében figyelemmel a Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésben foglaltakra is;

- kozremikodik a vezet6i informacios rendszer kialakitdsaban, annak folyamatos karbantartasa-
ban, fejlesztésében;

- elvégzi a koltségérzékeny, eredményorientélt iranyitashoz hasznalhaté mérészamok kialakitasat
¢és alkalmazasat a vezet6i informacios rendszer keretén beliil;

- elékésziti és kozremikodik a Kozfeladat-ellatasi Szerz6dés(ek)hez és az Eves iizleti tervhez az
irodakkal folytatott tervtargyalasokon;

- részt vesz az egyes irodakra, igazgatdsagokra vonatkozé éves lizleti tervek, bevételi, koltség és
beruhazasi tervek kialakitasaban;

- Osszeallitja a Tarsasag €ves Uizleti tervét €s fejlesztési tervét;

- részt vesz a Téarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatasi Szer-
zO0désének Osszeallitasaban;

- részt vesz a Tarsasag eredményes munkajaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgatdé munkajat,
szorosan egytittmiikodik a Tarsasag tobbi szervezetével;

- részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban ¢€s aktualizalasaban;

- az uzletviteli teriiletek szdmara rendszeresen adatot szolgaltat a szaktertilet targyévi koltségfel-
hasznalasardl és az tizletviteli fofolyamatok ellatasahoz;

- a belsd ellenoérzési tevékenységhez adatot szolgaltat;

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

- kozremikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony mukodtetésében, a mindségiranyitasi ta-
nusitvany megujitasaban;

- hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal valo egytittmikodés €s résziikre torténd
adatszolgaltatas;

- teljesiti a Tarsasag kozfeladat-ellatassal kapcsolatos és szakteriiletét érintd szerzédéses kotele-
zettségeibdl adddo adatszolgaltatasi kotelezettségeket, illetve iranyitja azok elkészitését;

- hataridében teljesiti a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben a gazdasagi teriiletet érintéen eloirt be-
szamolasi kotelezettségeket;

- eljarast kezdeményez a Kozfeladat-ellatasi Szerzodés teljesitéséhez, elszamoldsahoz adatot, je-
lentést hataridére nem szolgaltatokkal szemben;

- kidolgozza a hosszu tavu, valamint a rendkiviili helyzetekben alkalmazhato pénziigyi stratégiat;

- kialakitja a pénzkezelés rendjét;
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- gondoskodik a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasarol, az atmenetileg sza-
bad pénzeszkozok jogszabalyokkal sszhangban torténd hatékony elhelyezésérol;

- befektetési javaslatokat dolgoz ki a Tarsasag hosszatavon befektethet6 pénzeszkozeit érintden;

- intézkedik a Tarsasag koveteléseinek behajtasarol; ‘

- az Eves iizleti tervben és a Kozfeladat-ellatasi Szerz6dés(ek)ben foglaltak megvalésulasét fo-
lyamatosan ellendrzi, sziikség esetén javaslatot tesz a Vezérigazgatd felé;

- kidolgozza, ellendrzi és ellendrizteti a koltség elszamolasi rendszert;

- meghatarozza a szervezeti egységek koltségkeretét, munkaerd bérkoltség keretét €s betartasukat
feliigyeli;

- gondoskodik az ado- €s jarulékkotelezettségek hataridoben torténd bevallasarol, befizetésérdl a
munkabérbol levont és a munkabér utan fizetendd adok és jarulékok bevallasa kivételével, a szak-
tertiletéhez kapcsolodoan Cégkapu tigykezelést lat el;

- gondoskodik a teriiletét érintd kozérdekii adatok kotelezod kozzétételérol, a BKR, MIR célok,
feladatok teljesitésérol;

- elosegiti a Tarsasag gazdasagos mitkodesét, eszkozei hatékony felhasznaldsat, kozremiikodik az
ehhez sziikséges feltételek megteremtésében;

- rendszerszemléletben nyomon kdveti, értékeli és elemzi a Tarsasag gazdasagi eseményeit €s fo-
lyamatait, elokésziti a gazdasagi dontéseket;

- elemzéseket €s eldterjesztéseket készit a Tarsasag gazdasagi teriiletét érintden;

- kapcsolatot tart az Allandé Kényvvizsgaloval és eseti konyvvizsgaloval, a belsé ellenérrel, in-
formacidt €s adatot szolgaltat résziikre;

- gondoskodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu kotelezo kozzétételérol,

- javaslatot tesz a Tarsasagnal a teriiletét érintéen a szamitogépes adatszolgaltatas fejlesztésérol;

- részt vesz a Tarsasag €s valamely kiilsé partner kozott fenndllo - a szakteriiletét érintd - vitas
tigyek békés rendezése érekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz ki.

VIIL.9.2. A Pénziigyi iroda feladata

- napi kapcsolatot tart a szamlavezetd bankkal, lebonyolitja a Tarsasag bankforgalmat, hitel, ga-
rancia €s készpénzigény esetén a (jovahagyott) kereten beliili forrast biztosit;

- ellatja a bankforgalmi és pénziigyi feladatokat, pénztarkezelést;

- elvégzi a szamlazasi feladatokat;

- kozremukodik a leltarozasok soran;

- lebonyolitja a hitel- és pénziligyi tranzakciokat;

- pénziigyi adatszolgaltatast végez a Tarsasag vezetése részére;

- kezeli a Kozfeladat-ellatasi Szerzodés keretében végzett idegen pénzeszkozoket, ellatja a szam-
lazasi, elszamolasi, kovetelésbehajtasi €s vonatkozo nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat;

- adatot szolgaltat az onkormanyzatok, az adohatosag ¢€s a bankok részére a jogszabalyok és a
szerzOdések alapjan;

- elvégzi a Kozfeladat-ellatasi Szerzodés keretében meghatarozott specialis feladatokat;

- véleményezi a kotendd beszerzési, bérleti és értékesitési szerzodéseket szamviteli és addzasi
szempontbol;

- kozremtkodik az ado- és jarulékkotelezettségek hataridoben torténd bevallasanal, befizetésénél,
a munkabérbol levont és a munkabér utan fizetend6 adok ¢€s jarulékok bevallasa kivételével;

- a kornyezetvédelemmel kapcsolatos adok, dijak és jarulékok Nemzeti Ado- ¢s Vamhivatal felé
torténd bevallasa €s befizetése a szakteriiletek altal hataridoben tortént adatszolgaltatas alapjan, a
nem az adohatosag felé teljesitendd kornyezetvédelemmel kapcesolatos atutalasok teljesitése a szak-
teriilet altal megadott adatok ¢s hataridék alapjan.
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VIIL.9.3. Szamviteli iroda feladata

- kozremiikodik a gazdasagi események értékeléséhez sziikséges informécid rendszer kialakitasa-
ban és folyamatos mukodtetésében, az informacids igényeken alapuld adatgyijtési €s szolgéltatasi
rendszer meghatarozasaban;

- kozremtkodik a Tarsasag szamviteli politikajanak kialakitasaban és karbantartasaban a szamvi-
teli torvény rendelkezéseivel 0sszhangban, valamint az ado €s tarsadalombiztositasi jogszabalyok
figyelembevételével;

- kozremikodés a Tarsasag belso elszamolasi rendszerének kialakitasaban;

- egylittmikodik a szervezeti egységek vezetdivel a Tarsasag éves tizleti terv pénziigyi tervjavas-
latainak elokészitése soran;

- a kontrolling irodaval egyiittmiikodve elemzi a Fovarosi Kozgyiilés altal jovahagyott éves lizleti
terv teljesitését, feltarja €s kiértekeli az eltérések okait, 6sszehangolja az eldrejelzéseket, javaslatot
tesz az eltérések kikiiszobolésére;

- az Eves Kozfeladat-ellatasi Szerzodésekben foglaltak alapjan elkésziti az idoszakonkénti adat-
szolgaltatast és a Kontrolling irodaval egytittmiikodve kozremikodik az éves elszamolas elkészité-
sében

- Elkésziti a Tarsasag havi likviditési tervét;

- rovid, koz€p és hosszu tava pénziigyi, likviditasi, kiszamlazasi terveket allit 6ssze, naprakészen
nyilvantartja, jovahagyatja azokat, az eredményeket kiértékeli, a sziikkséges modositasokat végre-
hajtja. Ezen adatokat naprakész modon szolgaltatja a Tarsasag vezetése szamara;

- a Tarsasag szamviteli politikdja €s a szamviteli torvény alapjan a konyvvezetési, beszamo-
160-készitési és érteékelési elvek betartasaval megszervezi és folyamatosan végzi a fokonyvi konyve-
1ést;

- f6konyvi zarlatot, éves mérlegbeszamolot és eredmény-felosztasi javaslatot készit, gazdasagi
elemzéseket értékel;

- javaslatot tesz a céltartalék képzésére, illetve az értékvesztések elszamolasara;

- a Téarsasag informacids igényeinek megfelelden adatot szolgaltat a fokonyvi és analitikus
konyvviteli rendszerekbdl; :

- kdzremiikodik a leltarozasok soran;

- elvégzi az ado- é€s jarulékkotelezettségek hataridoben torténd bevallasat, befizetését a munka-
bérbol levont és a munkabér utan fizetend6 adok és jarulékok bevallasa kivételével:

- elkésziti a statisztikai jelentéseket.

VII1.9.4. A Kontrolling iroda feladata

- a Tarsasag tervezési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges informacios rend-
szer kialakitasa, figyelemmel a Kozfeladat-ellatasi (Keret)szerzodés(ek)ben foglaltakra is;

- részvétel a Tarsasag éves Uzleti tervének ¢€s fejlesztési tervének osszeallitasaban;

- részvétel az egyes szervezeti egységekre vonatkozo éves Uzleti tervek, bevételi, koltség és beru-
héazasi tervek kialakitasaban;

- részvétel a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatasi Szer-
z0désének Osszeallitasaban;

- a human er6forras 1étszam-és bérterv Osszeallitasa, a koltségek tervezése, a koltségfelhasznalas
¢és bérkeretgazdalkodas, valamint a 1étszam folyamatos figyelése a HR igazgatosaggal egyiittes fel-
adatellatassal;

- a Kozfeladat-ellatasi Szerzodés(ek)hez és az éves lizleti tervhez az irodakkal folytatott tervtar-
gyalasok eldkészitése, azokon torténd részvétel;

- kozremiikodés a vezetdi informacios rendszer kialakitasaban, annak folyamatos karbantartasa-
ban, fejlesztésében;
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- a koltségérzékeny, eredményorientdlt irdanyitdshoz hasznalhatdo mérészamok kialakitdsaban vald
részvétel;

- a jovahagyott éves Uzleti terv teljesitésének folyamatos elemzése, az eltérések okainak feltarasa,
kiértékelése, eldrejelzések Osszehangolasa, javaslattétel az eltérések kikiiszobolésére;

- az eredmény- ¢s koltségkimutatasok elkészitése €s azok elemzése az érintett szervezetek bevo-
ndsaval, tovabba a sziikségessé valo intézkedések megtétele;

- az Eves Kozfeladat-ellatasi Szerzodésekben foglaltak alapjan az idészakonkénti adatszolgaltatas
¢s az éves elszamolas elkészitése a Szamviteli irodaval egylittesen;

- a Tarsasag pénziigyi folyamatainak folyamatos elemzése;

- a beruhazasi tervek megvalosuldsanak elemzése;

- folyamatos gazdasagossagi szamitasok, koltségelemzés, prognoziskészités és az eld- és utdkal-
kulaciok ellendrzése;

- a feladatok ellatasahoz az egyes szakteriiletek altal igénybe vett szolgaltatds gazdasagossaganak
- az érintett egységek kozremukodésével - vald évenkénti rendszerességgel torténd feliilvizsgélata
abban az esetben, ha a szolgaltatas havi dija meghaladja a mindenkori havi minimélbér 0sszegét;

- szervezeti egysé€g célok megvalosulasanak nyomon kovetését biztositd mutatoszamok figye-
lemmel kisérése, azok megfeleloségének feltlvizsgdlata. A szervezeti célok megvaldsulasarol
évenkeént szakmai beszamolo készitése.

VIII.10. A Humanpolitikai igazgatosag (HR igazgatdsag)

VIIL.10.1. A Humanpolitikai igazgato (HR igazgato) feladata

A HR igazgaté tevékenységét kozvetlenill a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A Vezérigaz-
gato utasitasai szerint irdnyitja a Human erdforras gazdalkodasi ireda, a Szervezetfejlesztési iroda,
az Iratkezelési iroda és a Nyugdijashazak iroda tevékenységét, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

- elsddleges feladata a rendelkezésre allo eréforrasok fiiggvényében a Human er6forras gazdal-
kodasi iroda, a Szervezettfejlesztési iroda, tovabba az Iratkezelési iroda és Nyugdijashazak iroda
miukodtetésén keresztiil a foglalkozds-egészségiigy, tovabba az Uzletviteli teriiletek és tagabb érte-
lemben a Tarsasag céljainak hatékony és eredményes megvalositasanak tdmogatasa, valamint a
Tarsasag megfelel6 humaneréforras ellatdsanak biztositasa;

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi felté-
teleket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint alval-
lalkozo szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok és a belso eldirasok tartasaval, igy kiillonos
tekintettel a foglalkozas-egészségiigyi ellatas, bér- és tarsadalombiztositasi szamfejtési €és egyéb
feladatok, a képzés/fejlesztés/munkavallaloi elégedettség mérések, szervezetfejlesztések, diagndzi-
sok készitése targykordkben;

- részt vesz a Tarsasag eredményes munkajaban, kozvetlen tamogatja a Vezérigazgatd munkajat,
szorosan egyiittmutikddik a Tarsasag tobbi szervezetével;

- felel az altala iranyitott teriilet jogszerti mikodéséért, a tevékenységére vonatkozo jogszabalyok,
iranyelvek, szabvanyok ¢és eléirdsok maradéktalan betartasaért;

- elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo belso eldirasokat, €s biztositja az elkésziilt szabalyzatok
naprakészségét €s kiadhatosagat;

- HR tigykori Cégkapu tigyintézést teljesit;

- kozremiikodik a HR beszerzési folyamatok lebonyolitasaban;

- a tarsasagi rendezvényeket feltigyeli;

- a motivalas, a bels6 javadalmazasi, §sztonzési, valamint szankcionalasi rendszer kidolgozasa és
alkalmazasa; '

- részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatasi Szer-
z6désének osszeallitasaban, megvalositasaban, a teljesités ellendrzésében;

- részt vesz az SZMSZ kidolgozaséban és aktualizalasaban;
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- a bels6 ellenoérzési tevékenységhez adatot szolgaltat;

- gondoskodik az altala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek, az
éves iizleti tervben és a Févarosi Onkormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatasi Szerzoédésekben meg-
fogalmazott - miikodési teriiletére vonatkozo - feladatok végrehajtasarol;

- kialakitja, megvalositja a Tarsasag huménpolitikai stratégidjat;

- felel6s a munkavégzés személyi feltételeinek, a szervezetfejlesztésnek Vezérigazgato altal jo-
vahagyott tarsasagi szintll tervezéséért, szervezéséért;

- biztositja az tizletviteli teriiletek igazgatoi igényének megfeleld allaspalyazatok hirdetését, koz-
zétételét, onéletrajzok szlirését és az allasinterjukon valo részvételt az irodai munkavéllaldinak be-
vonasaval;

- a munkaltatdi jogkor gyakorldja dontése alapjan ellatja a munkaerd felvételével, munkaszerzo-
dés modositasaval, munkaviszony megsziinésével vagy megsziintetésével kapcsolatos adminisztra-
tiv feladatokat;

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitasa ala tartozé szervezetet;

- tervezi, irdnyitja és ellenérzi a Téarsasag emberi erdforras-gazdalkodasi, személyligyi tevékeny-
ségének végrehajtasat, valamint az emberi eréforras eljarasok kidolgozasat, és a nyilvantarto rend-
szer mukodtetését, koordinalasat;

- gondoskodik a teriiletét érintd kozérdekii adatok kotelezd kozzétételérdl a szakteriiletek vezetdi
altal nyujtott adatszolgaltatassal;

- kimunkalja, miikodteti a teljesitményértékelési, a munkakor bérbesoroldsi €s a munkavallaloi
elégedettség mérések rendszerét;

- az adatvédelmi tisztvisel6 é€s a belsé adatvédelmi felelds utmutatasa szerint biztositja a HR ille-
tékességli feladatvitelt;

- kozremikodik a minoségiranyitasi rendszer hatékony mukdodtetésében, a mindségiranyitasi ta-
nasitvany megujitasaban; )

- hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal, a munkavallaloi képviseletekkel valod
egyuttmiikddés és résziikre valo - a jogszabalyi és belso eldirdsok szerinti - adatszolgaltatas;

- megel6zé ¢€s helyesbitd szakteriileti kockazatkezelési (becslés, felmérés, elemzés, értékelés,
megeldzEs), valamint mindazon fent nem nevesitett feladatok vitelét latja el, amelyet a Tarsasag
belso eldirasai - kiemelten a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat - a munkakore tekintetében rogzi-
tenek;

- a foglalkozas egészségiigy korében kézremiik6do igénybevételével

- kézremukddik a munkavallalok munkakori elozetes, idoszakos, soron kiviili és a szakteruleti
vezetok altal igényelt zaro alkalmassagi vizsgalatait, €s azok nyilvantartasat;

- kivizsgalja a foglalkozasi megbetegedéseket;

- kozremukodik a foglalkozas-egészségligyi, fiziologiai, ergondmiai, higiénés feladatok meg-
oldasaban;

- ellatja a nyugdijashazak ndvériigyeleti feladatai teljes kord iranyitasat, feliigyeletét, illetve ehhez
kapcsolodoan egyiittmiikodik a tulajdonos szakteriileti vezetdivel, hatdsagokkal, feluigyeleti szer-
vekkel, tarsszervezetekkel.

VIIL.10.2. A Human eréforras gazdalkodasi iroda feladata

- a tarsasagi feladatok ellatasahoz sziikséges munkaerd6 mennyiségi és mindségi Osszetételben
torténd biztositasat szolgaldo munka- és személyligyi feladatok teljesitése;

- szaktertiileti kozérdek adatszolgaltatas és a kozzétételi kotelezettség teljesitése;

- a fluktudcidval kapcsolatos adminisztracios teendok végzése, a munkaviszonyt megsziintetd
munkavallalok részére - kérésiik esetén, az érintett munkahelyi vezetdvel egytittmikédve - miko-
dési bizonyitvany kiallitasa; '

- az ¢érintett szakteriiletekkel egyiittmiikodve a munkaviszony Iétesitése, modositasa, megsziinte-
tése/megsziinése ligyintézése;
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- bér (munkabér, tiszteletdij, megbizasi dij, egyéb pénzbeli juttatasok) és tarsadalombiztositasi
szamfejtési ¢és egyeb ligyintézés, személyes adatok, anyagok kezelése a Tarsasagra vonatkozodan,
illetve a Tarsasdg mas szerzddései €s egyéb jognyilatkozataira, tovabba a tulajdonosi eléirasok-
ra/hatarozatokra tekintettel;

- elvégzi bér- és tarsadalombiztositasi feladatok ellatasabdl kovetkezd utalasra adas inditasat a
Gazdasagi 1gazgatosag felé, valamint a munkabérbél levont és a munkabér utan fizetendd adok és
jarulékok - jogszabalyi eléirasok szerinti - bevallasat;

- elkésziti a statisztikai jelentéseket, a szaktertilete belso el6irasait;

- igykoréhez kapcsolodo Cégkapu tigyintézes teljesitése;

- az eseti jutalmazasokkal kapcsolatos nyilvantartas és ligyintézés;

- a személyi jellegli raforditasok terhére elszamolt megbizasi dijakhoz kapcsolodd szerzodések
atadasa a kozponti szerzddés nyilvantartas ellatdjahoz, ahol a vonatkozd személyes adatok koziil
csak a megbizott neve maradhat megjelenitve;

- a szervezeti atalakitasok, modositasok HR nyilvantarto rendszerhez sziikséges kodolasa, atveze-
tése;

- a munkavallalok munkaviszonybdl eredd kotelezettségszegése miatti hatranyos jogkovetkez-
mény alkalmazdsara szolo eljardsi hatdrozatok nyilvantartasa, jogerére emelkedést kdvetd végre-
hajtési intézkedések megtétele;

- foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatra kiildés, kapcsolodo nyilvantartas, érvényes alkalmassagi
eredmény hidnya azonnali bels6 eléirasok szerinti jelentése;

- munkaidokeretes foglalkoztatas kontrollja;

- munkakori leirasok (feladat leirason kiviili) ellendrzése;

- hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmiikodés a munkaerdvel kap-
csolatos vizsgalatok, ellenérzések kapcsan;

- személyligyi statisztikak készitése, elemzése;

- tarsasagi foglalkozasi rehabilitacios ligyek intézése a jogi szakterilettel k6zos feladatellatassal;

- a human erdforras munkatigyi/személytigyi gazdalkodas teriiletét érint6 belsd el6irasok és in-
tézkedések tervezetének Osszeallitasa, jogi kontrollra kiildése;

- mutatoszamok - Kontrolling iroddval kozosen torténd - célérték szamainak a meghatarozasa,
célértékek megvalositasa;

- vonatkoz6 kozérdeki és kotelezé adatkozzététel, BKR, kontrolling mutatészamok, Belsé ellen-
orzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok, munkavallaléi bérbesorolas teljesitése;

- (koz)beszerzesi eljarasokban vald részvétel, ajanlatkérések intézése, a kapcsoldodo teljesitések
szakmai ¢s mennyiségi ellendrzése, a beérkezd szamlék ellenjegyzése;

- a Belso ellendrzés felé jelzi a bérszamfejtéshez adatot, jelentést hataridore nem szolgaltatokat, a
munkakor atadas-atvételt nem biztositokat, a munkakori leirdst nem nyujtokat, a kotelezd foglalko-
zas-egészségligyi vizsgalaton meg nem jelendket;

- az Gjonnan felvett munkavallalok beillesztésének adminisztracidja;

- az Otthonrdl torténd munkavégzésrol szolo szabalyzat szerinti otthoni munkavégzéssel kapcso-
latos Uigyintézeés;

- iktatasi feladatok ellatasa;

- hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmikodés a munkaerével kap-
csolatos vizsgalatok, ellenérzések kapcsan.

VIIIL.10.3. A Szervezetfejlesztési iroda feladata

a szervezet- és személyzetfejlesztési szakteriiletet érintd:

- kozérdek és kotelezo adatszolgaltatasi és kozzétételi kotelezettség teljesitése;

- teljesitményértékelési rendszer kialakitasa, folyamatos karbantartasa és mikodtetése, dsszegzése
¢s értékelése;

- a szervezeti atalakitasok, modositasok kodolasa, atvezetése;
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- a munkaer6hiany és a munkaer6tobblet kezelése, a foglalkoztatas hatékonysaganak vizsgalata,
allaspalyazatok adminisztrativ tigyintézése;

- mutatoszamok - Kontrolling iroddval kézosen torténd - célérték szamainak a meghatarozasa,
célértékek megvaldsitasa;

- képzési/fejlesztési/munkaszervezési statisztikak/vizsgalatok készitése, elemzése, egyes belsd
képzések elvégzése;

- egytittmiikodési megallapodasok, szerzodések, megbizasok — jogi szakteriilettel, mint a jognyi-
latkozatok készitoivel, és az érintett szakteriilettel vald egyiittmiikodésben - torténd tigyintézése;

- belso eldirasok és intézkedések tervezetének Osszeallitasa, feliilvizsgalata, jogi kontrollra kiil-
dése;

- az éves képzési terv - a teljesitményértékelésre is figyelemmel torténd - Osszeallitasa, a koltsé-
gek tervezése a szakteriiletek egytittmiikodésével és a koltségfelhasznalas folyamatos figyelése a
Gazdasagi igazgatosaggal egyiittes feladatellatassal; '

- a motivalas, a belsd javadalmazasi, §sztonzési, valamint szankcionalasi rendszer kidolgozasa és
alkalmazasa;

- kiilsé és belsd képzésekhez tartozé oktatasszervezés, a beiskolazasok tigyintézése:

- képzések hatékonysaganak mérése a munkahelyi vezetdkkel egyiittmikddve, az értékelésiikre
épitve;

- munkahelyi elégedettségmérés €s szervezetfejlesztési felmérések vezérigazgatol engedélyt ko-
vetd ligyintézése, 0sszegzese, elemzése;

- (koz)beszerzési eljarasokban valo részvétel, ajanlatkérések intézése, a kapcsolodo teljesitések
szakmai és mennyiségi ellenérzése, a beérkez6 szamlak ellenjegyzése;

- allaspalyazatokkal kapcsolatos teljeskori adminisztracio;

- az ujonnan felvett munkavallalok beillesztésének a tiamogatasa;

- udiiltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- palyazatok irasa, palyaztatasok, hirdetések intézése.

VIIIL.10.4. A Nyugdijashazak iroda feladata

- a nyugdijashazak 24 6ras névériigyeletének ellatasa;

- a ndvérszolgalat munkarendjének kialakitdsa, munkaidé-beosztasanak készitése, feladataik
meghatarozasa, munkdajanak feltigyelete;

- allando6 készenléti apoloi tigyelet ellatasa;

- iskolai kozosségi szolgalat nyujtasa;

- a bérlo egészségi €s mentalis allapotvaltozéasa esetén kapcsolattartas a hozzatartozokkal, kezelo-
orvossal, haziorvossal, hazi gondozé szolgalat apolodival, ideiglenes gondnokkal stb.;

- névérhivd rendszer miikodtetése, a rendszeren torténd, vagy személyes megkeresés esetében se-
gitséget kérd bérlo allapotanak felmérése, a szakmailag sziikséges intézkedések megtétele;

- az lgyeletet ellatd novérek feladatainak koordinalasa, indokolt esetben orvos, ment6 kihivasa;

- kérésre alkalomszertien vérnyomas ellendrzése;

- kérésre alkalomszerilien vércukorszint-mérés segitése;

- elhaldlozas esetén a hozzatartozok értesitése, 111etve a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben leirtak-
nak megfelelo intézkedések megtétele.

VIIIL.10.5. Az Iratkezelési iroda

- ellatja a Tarsasag iktatasi (szamlak kivételével) és/irattari feladatait;

- elkésziti a szakteriilethez kapcsolodoan sziikséges belsd eloirdasokat, kiemelten az Iratkezelési
szabdlyzatot és annak kotelezd mellékletét;
- a Tarsasag bélyegzoivel kapcsolatos iigyintézést végez (nyilvantart, kiad, visszavételez, selej-
tez); '

- kapcsolatot tart a levéltarral;
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- selejtezést készit elo; _

- kozremiikodik a tevékenységével osszefiiggd belsd ellenori, hatosagi és egyéb vizsgalatokndl;

- kotelezo, kozérdekii és egyéb a tevékenységéhez kapcsolodo adatot szolgdltat;

- kezeli az irattarat, dokumentalja az irattari mozgasokat;

- a szerz0dés szakmai elokészitoje dltal megadott szerzodéses adatokat felvezeti a szerzodésnyil-
vantartasba;

- gondoskodik a Tarsasdag szerzodésnyilvantartasban szerepld adatainak Tdrsasdag honlapjdan
torténo jogszabalyok szerinti kozzétételérol;

- szakteriileti szolgdltatdst biztosit az iratokat kikéroknek;

- gondoskodik a hatdalyba [épett belsd eloirdasok elektronikus formdaban valo kozzétételérol;

- ellatja az irodara tartozo operativ kornyezetvédelmi feladatokat;

- ellatja a Tarsasag szintii Cégkapu iigyintézési feladatokat, melynek keretében letilti a Cég-
kapura érkezd iratokat és tovabbitja az érintett szervezeti egységek részére.

VIII.11. A Biztonsagi és Informatikai igazgatdsag

VIIIL.11.1. A Biztonsagi és Informatikai igazgato feladata

A Biztonsagi ¢€s Informatikai igazgato tevékenységét kozvetlentl a Vezérigazgatonak aldrendel-
ten végzi. A Biztonsagi és Informatikai igazgato iranyitja, valamint feliigyeli a Tarsasag biztonsagi
tevékenységét, ami - egyebek kozott - kiterjed a vagyon-, kornyezet- €s tizvédelemre, a munkabiz-
tonsagra, az lzleti titkok védelemére és az informatikai biztonsagra. Ezen tul irdnyitja az informa-
tikai iizemeltetés feladatokat, valamint végrehajtja a belsd kontroll és mindségiranyitasi rendszer
mukodtetése korében a Biztonsagi €s Informatikai igazgatosagra - mint megfelelést tamogato szer-
vezeti egységre - haruld feladatokat, egyben ellatja a Megfelelési tanacsado poziciojat. Ennek kere-
tein beliil egyebek kozott

- feladata, hogy a vagyon-, kornyezet- és tlizvédelem, a munkabiztonsag, az tizleti titkok védelme
¢s az informatikai biztonsag, valamint a belsd kontrollrendszer mikodtetésén keresztiil timogassa
az lzletviteli teriiletek és tagabb értelemben a Tarsasag céljainak hatékony €és eredményes megvalo-
sitasat, valamint biztositsa a Tarsasag biztonsagos mukodését;

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges muszaki, gazdasagi, személyi és targyi felté-
teleket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint alval-
lalkozo szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok €s a belso eldirasok betartasaval, igy kiilonos
tekintettel az éloerds Orzés-védelem (vagyonvédelmi szolgaltatas) korében

- megteremti a Tdrsasdg feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki-informatikai feltételeket
-az eloirdasok betartasa mellett, sziikség szerint alvdllalkozokat vehet igénybe igy kiilondsen a
weblap szolgdltatishoz, a szerverekkel kapcsolatos rendszergazdai és informatika-biztonsdgi
problémak megoldasahoz, sziinetmentes akkumulatorok bérléséhez, a Tarsasagnal hasznalt
szoftverek iizemeltetéséhez és fejlesztéséhez, uj nyomtatok karbantartasahoz, rendszerdtallashoz,
beléptetd rendszerhez;

- felel az altala iranyitott teriilet jogszerti mikodéséért, a tevékenységére vonatkozo jogszabalyok,
iranyelvek, szabvanyok és eldirasok, tarsasagi szabalyzatok munkaltatoi utasitasok maradéktalan
betartasaért;

- gondoskodik az altala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitlizéseinek, az
éves tizleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatasi szerzodésekben megfogalma-
zott- miikddési teriiletére vonatkozo- feladatok végrehajtasardl;

- bels6 eloirasokat készit a szakteriiletéhez kapcsolddoan - ami egyebek kozott -, a Munkavédelmi
szabdlyzat és a Tlzvédelmi szabalyzat, a Kozérdekii adatok kozzétételérol szolo szabalyzat, az In-
tegritas-panasz és kozérdekii bejelentések szabalyzata, az Egységes kockazatkezelési szabalyzat,
illetve a Fizikai biztonsagi szabalyzat alkotasa, karbantartasa és kiadhatdsaga biztositdsa, Belso
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kontrollrendszer kézikonyv, Informatika biztonsagi szabalyzat, informatika-iizemeltetéssel kap-
csolatos szabalyzatok, pénzmosas elleni szabalyozas;

- részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban ¢€s aktualizalasaban;

- részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének ¢€s éves Kozfeladat-ellatasi szer-
z6désének Gsszeallitasaban;

- részt vesz a Tarsasag eredményes munkdjaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgatd munkajat,
szorosan egytittmikodik a Téarsasag tobbi szervezetével;

- BKR, kontrolling mutatészamok, Bels¢ ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok
teljesitése;

- kozremiikddik a szakteriiletet érintd beszerzések és kozbeszerzések lebonyolitdsaban;

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

- gondoskodik a teriiletét érintd kozérdekili adatok kotelezd kozzétételérol;

- kezeli a Tarsasag online kommunikacios feliileteit (pl. honlap, intranet, Facebook stb.);

- kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetésében, a mindségiranyitasi ta-
nusitvany megujitasaban;

- hatésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal val6 egyiittmikodés €s résziikre torténd
adatszolgaltatas;

- kialakitja a Tarsasag biztonsagi és kockazatkezelési feladatainak ellatasaval kapcsolatos straté-
giajat;

- adatokat szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez, a beszerzési €és kozbeszerzesi terv 0sszeallitasa-
hoz, valamint kézremikddik a szervezet fejlesztésének, korszeriisitésének tervezésében, végrehaj-
tasaban;

- intézkedik, amennyiben megitélése szerint kockazati esemény bekdvetkezése fenyeget.

VIII.11.2. A Biztonsagi iroda feladata

A Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgatosag szervezetén beliil, a feladatok végrehajtasa érdek-
ében Biztonsagi iroda mikodik. A Biztonsagi iroda felel a vagyonvédelmi, a tiizvédelmi, a kdrnye-
zetvédelmi és munkabiztonsagi, feladatok végrehajtasaért. Ennek keretein beliil egyebek kozott:

- hivatalos tudomasszerzése esetén feltarja a humankockazati események bekovetkezésének le-
hetséges okait a Tarsasag munkafolyamataiban;

- hivatalos tudomasszerzése alapjan feltarja és kezeli a személyekhez kot6dé human kockazato-
kat;

- ellendrzi a biztonsagi szempontbdl kiemelt ingatlanok védelmének megfeleloségét, valamint a
biztonsagi szabalyok betartasat;

- elkésziti a Tarsasag sajat tulajdonaban 1évé, valamint a Kozfeladat-ellatasi szerzodés szerint
¢loerds Orzéssel vagy tavfeliigyeleti rendszerrel védendd ingatlanok kockazatértékelését.

- gondoskodik a munkavallalok biztonsagi tudatossaganak fejlesztésérol;

- sziikkség szerint ellatja a (koz)beszerzésekkel és a Tarsasag altal kotott szerzodések elokészité-
sével és teljesitésével kapcsolatos biztonsagi feladatokat;

- feliigyeli az illetéktelenek bejutasanak, behatolasanak elharitasara, tiz keletkezésének megaka-
dalyozasara, munkabaleset bekdvetkezésének megeldzésére szolgdldo mechanikai, illetve elektroni-
kai, valamint épiiletgépészeti és villamosberendezés, valamint helyiségvédelmi eszk6zok és rend-
szerek fejlesztését, lizemeltetését, e korben biztositja a jogszabalyoknak és egyéb jogi normaknak,
szerzOdésekben vallalt kotelezettségeknek valdé megfeleldséget:;

- gondoskodik az épiiletek és helyiségek €16-eros drzésvédelmérdl, e korben biztositja a jogsza-
balyoknak és egyéb jogi normaknak, szerzodésekben vallalt kitelezettségeknek vald megfelel9sé-
get;

- felligyeli és ellenorzi a Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységét, tarsasagi szinten koordinalja
¢és felligyeli az operativ kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasat, valamint e kdrben biztositja a
jogszabalyoknak valdé megfeleldséget;
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-.az ingatlaniigyletekhez kapcsolodoan a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa elleni jogsza-
balyoknak valé megfelelés biztositasa érdekében belsd szabalyzat kiadasa:;

- megszervezi a Tarsasag székhelyén miikodo recepcid mikodtetését;

- fentieken talmenden, gondoskodik az épiilet, épiiletgépészeti €és villamosberendezés valamint
helyiség lizemeltetés korébe nem tartozd6 munkabiztonsagi, vagyon-, kornyezet- és tlizvédelmi fel-
adatok ellatasarol, e kérben biztositja a jogszabalyoknak és egyéb jogi norméaknak, szerzédésekben
véllalt kotelezettségeknek vald megfeleldséget, aminek keretén beliil - egyebek kozott - intézi a
munkavallalok képzését/tovabbképzését, a képernyd eldtti munkavégzéssel, tovabba munka-és vé-
déruha, védofelszerelés, véddital nyujtasaval, a munkabalesetek kivizsgalasaval Gsszefiiggd jogi
megfeleldséget.

A Biztonsagi iroda feladatat képezi a fentieken tul:

- a Tulajdonos dontése alapjdn tiiz- és vagyonvédelmi beruhdzdsok elokészitése;

- a sziikséges beszerzési és kozbeszerzési eljardsok miiszaki dokumentdciojanak osszeallitasa;

- fenti korbe tartozo beruhazasokhoz kapcsolodo engedélyek, szakvélemények beszerzése;

- a kivitelezés sordn nyomon koveti a végrehajtas elorehaladdsdt és egyeztetéseket hajt végre az
ingatlaniizemeltetési igazgatosaggal;

- a benyujtott vallalkozoi szamlak alaki és tartalmi feliilvizsgalata.

VIII.11.3. A Kockazatkezelési iroda feladata

A Biztonsagi ¢s Kockazatkezelési igazgatosag szervezetén belill, a feladatok végrehajtasa érdek-
¢ben Kockazatkezelési iroda muikodik. A Kockazatkezelési iroda felel az informatikai biztonsag
szabalyozasaért, kockazatkezelési, valamint a mindségirdnyitasi és a belsé kontroll rendszer mu-
kodtetésével Osszefliggd végrehajtasi és koordinacios feladatok ellatasaért. Ennek keretein beliil
egyebek kozott:

- ellatja a kozérdekii adatok elektronikus kozzétételével, valamint az eseti adatigénylések teljesi-
tésével osszefiiggod feladatokat;

- ellatja a Tarsasag Informatikai rendszere biztonsagaval 6sszefiiggd feladatokat. E tevékenysége
korében iranymutatasokat ad ki és ellendrzi azok betartasat. Allasfoglalasokat bocsat ki az informa-
tikai megoldasok, hardver és szoftver eszk6zok, alkalmazhatosaga és biztonsaga vonatkozasaban,
valamint értelmezi a Tarsasag informatikai szabalyait;

- tamogatast nyujt a folyamatgazdak és egyéb felelosok részére a Belsé kontroll rendszer miikod-
tetésével kapcsolatos feladataik teljesitéséhez;

- kialakitja a Tarsasag Integralt kockazatkezelési rendszerét, koordinalja a Tarsasag kockazater-
tékelési tevékenységét;

- miikodteti a mindségiranyitasi rendszert és fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg a rendszer ja-
vitasara és a mindségtudatos szemlélet noveléséhez;

- kialakitja a panaszok kezelésének eljarasrendjét, figyelemmel kiséri a konkrét panaszok kivizs-
galasanak folyamatat, valamint a panaszok kapcsan megfogalmazott fejlesztési javaslatok megva-
l6sulasat;

- elkésziti a vezetOség részére a mindségiranyitasi rendszer eredményességét tartalmazo besza-
molot (vezetdségi atvizsgalasi jegyzokonyv);

- kapcsolatot tart a MIR tanusito szervezettel.

VIII1.11.4. Az Informatikai iroda

- elkésziti a Tarsasag informatikai rendszerének fejlesztési tervet, iranyitja ennek végrehajtasat;

- tizemelteti a Tdrsasdg informatikai rendszerét, kozvetlen tamogatast nyujt a felhasznaloi
probléemak megoldasahoz;

- szoftver-és adatbazis fejlesztést végez;

- ellatja a Tarsasag szamitogépes rendszereinek karbantartasaval kapcsolatos feladatokat;

- gondoskodik a Tarsasdg informatikai rendszere elemeinek zavartalan miikodése fenntartdsd-
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hoz sziikséges szoftverek, hardverek beszereztetésérol, iizembehelyezésérol, valamint azok folya-
matos miikodtetésérol;

- biztositja a szamitogépes rendszer iizemeltetési biztonsdagat:

= ennek soran informatikai megoldasok, hardver és szoftver estkozok, alkalmazhatosaganak
biztonsaga vonatkozdsdban beszerzi az informatikai biztonsdgért felelés munkatdrs elozetes vé-
leményét, valamint figyelembe veszi az dltala kibocsatott iranymutatdsokat és allasfoglalasokat;

= belsé eldirdsokat készit, igy kiilonosen az Informatikai Uzemeltetési szabalyzatot, valamint
gondoskodik ezen szabdlyzatok folyamatos karbantartdsdrol, betartatdsdrol, ellendrzésérol.

- véleményezi az Informatikai biztonsagi szabalyzatot;

- az informatikai megoldasok, hardver és szoftver eszkozok, alkalmazhatosdganak biztonsdaga
vonatkozdsdban beszerzi az informatikai biztonsdagért felelos elozetes véleményét, valamint figye-
lembe veszi az dltala kibocsatott iranymutatasokat és dllasfoglalasokat;

- minden biztonsdgot érinto kérdésben egyeztetést kezdeményezhet az informatikai biztonsdgeért
felelds személlyel;

- Kozremitkodik az onkormdnyzati ingatlanvagyon nyilvdantartdsi rendszer és a gazddlkoddsi
szemléletii nyilvantartdsi rendszer oOsszekapcsolisinak megtervezésében, miikodésének ossze-
hangolasaban;

- segitséget nyujt az ingatlanokkal kapcsolatos rajzos, CAD-es dokumentumok (térképek, hely-
szinrajzok, tervrajzok stb.) megjelenithetosége tekintetében;

- kezeli az informatikai hozzdférési jogosultsdgokat és a jelentkezd igényeket;

- kozremiikodik a Tarsasdg hivatalos weboldalainak és az intranet iizemeltetésében;

- kapcsolatot tart a Tdarsasdg dltal igénybe vett kiils¢ informatikai szolgaltatokkal, illetve gon-
doskodik a kiilsé informatikai szolgdltatok altal biztositott informatikai eszkozok iizemeltetésérol;

- ellatja a Cégkapu megbizotti feladatokat;

- ellatja az irodara tartozo operativ kornyezetvédelmi feladatok.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 2023.04.07. napjatdl hatalyos és ezzel egyidoben a 4987-1/2022 iktatd szamu, 2022.
november 4. napjatdl hatalyos SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2023. aprilis 7. Budapest Fovaros v

Zactkpriien MUkodo Részveny

Barts J. Balazs
vezérigazgato

1. szamu melléklet

A Tarsasag szervezeti felépitése
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