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Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I.  FEJEZET

ALTALANOS RESZ

1.1. A Tarsasag fobb adatai

A Térsasag elnevezése: Budapest FOvaros Vagyonkezel6 Kézpont

Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag

A Tarsasag nevének roviditése: BFVK Zrt.
A Térsasag székhelye: 1013 Budapest, Attila ut 13/a.
A Tarsasag telephelyei: 1106 Budapest, Tarkarét u. 8-10.

1144 Budapest, Gvadanyi u. 33-39.
1112 Budapest, Kéérberki ut 1-3.

A Tarsasag adminisztrativ tevékenységének székhelynek

vagy telephelynek nem mindsiilé egyéb helyszine: 1013 Budapest, Attila Gt 13/a. 1.4. és 11.3.
A Téarsasag KSH szamjele: 12006003-6832-114-01
A Térsasag adészama: 12006003-2-41
A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-042695
A Tarsasag fotevékenysége: Vagyonkezelés

1.2. A Téarsasag alapitdja

A Tarsasag alapitdja €és egyedilli részvényese Budapest FOvaros Onkormanyzata (a tovéabbiakban:
Alapité/Onkormanyzat).

1.3. A Tarsasag legfébb szerve

A Tarsasagnal kozgyiilés nem miikddik. A kozgyiilés hataskorébe tartozo tigyekben az Alapité irasban dont.

Az Alapit6 kizarolagos hataskorébe tartozik:

dontés az Alapszabaly megallapitasarol és modositasardl, amennyiben a Polgari Térvénykonyvrol
sz0l6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban Ptk.) ett6l eltéréen nem rendelkezik;

az IgazgatOsag tagjainak megvalasztasa, a tagok koziil az Igazgatdsag Elndkének megvalasztasa,
a Vezérigazgato kijelolése, az igazgatdsagi tagok visszahivasa, dijazasuk megallapitasa;

a Vezérigazgato6 feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa, igy a vezérigazgatoi munkakdr betdltésére
iranyulo munkaszerzddés megkdtése. a munkaviszony megsziintetése, valamint a Vezérigazgato
dijazasanak megallapitasa;

a Felligyelobizottsag tagjainak megvalasztasa, a tagok kozil a Feliigyelobizottsag elndkének
megvalasztasa, a felligyelobizottsagi tagok visszahivasa, dijazasuk megallapitasa;

a Feliigyelobizottsag tigyrendjének jovahagyasa;

az Alland6 Kényvvizsgalo megvélasztasa, visszahivasa, és dijazasanak megallapitasa;

a vezetd tisztségviseldk, a feliigyeldbizottsagi tagok és az Alapitd altal meghatarozott egyéb
vezetOk javadalmazasardl sz6l6 szabalyzat jovahagyasa;

dontés a Tarsasag alaptokéjének felemelésérol, illetve leszallitasarol, amennyiben a Ptk. masként
nem rendelkezik;

dontés a Tarsasag mikodési formédjanak megvaltoztatasarol, mas részvénytarsasaggal valod
egyesiilésérdl, illetve szétvalasardl, tovabba jogutdod nélkiilli megsziinésér6l, valamint mas
tarsasagi formaba torténd atalakulasanak elhatarozasarol,

az egyes részvénysorozatokhoz, részvényfajtakhoz fiiz6dé jogok megvaltoztatasa, az egyes
részvényfajtak, részvényosztalyok atalakitasa;

dontés a nyomdai aton eldallitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd atalakitasarol,
valamint dematerializalt részvény nyomdai tton el6allitott részvénnyé torténd atalakitasarol;
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crer

- a Tarsasag éves iizleti tervének és kozéptavi stratégidjanak jovahagyasa;

- aszamviteli térvény szerinti beszamol6 elfogadasa;

- dontés osztalékeldleg fizetésérol, amennyiben a Ptk. masként nem rendelkezik:

- a jovahagyott éves iizleti tervben nem szerepld hitel- illetve kolcsdnfelvétel elozetes
engedélyezése;

- a jovahagyott éves iizleti tervben nem szerepld ingatlan, eszkoz, illetdleg vagyoni értekii jog
atruhazasanak, megterhelésének, apportalasanak elézetes engedélyezése, amennyiben az nem a
szokasos iizletmenet keretei kdzott torténik;

- olyan szerz8dés megkdtésének az elozetes engedélyezése, amely nem tartozik a szokasos
lizletmenetbe, és amelyet a Tarsasag az [gazgatdsag tagjaval, vagy annak koézeli hozzatartozdjaval,
illetve élettarsaval kot;

- az lgazgatdsag, a Feliigyel6bizottsag tagjaval, illetve az Allandé Konyvvizsgaldval szembeni
kovetelés érvényesitése;

- dontés mas gazdasagi tarsasagban torténd tobbségi részesedés, illetve mindsitett tobbséget
biztositd befolyas megszerzésérol és értékesitésérol;

- dontés 0j tarsasag alapitasarol;

- tdkeemelés vagy tovabbi részesedés megszerzése vagy értékesitése olyan tarsasdgokban,
amelyekben a Tarsasag részesedéssel rendelkezik;

- doéntés az elismert vallalatcsoport [étrehozasanak eldkészitésérol és a kapesolodé uralmi szerzédés
tervezetének tartalmardl, az uralmi szerzodés tervezetének jovahagyasa;

- barmely, alapitvanynak szolo juttatas;

- dontés a Tarsasagnak a Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. torvény
(Gst.) hatalya ala tartozo, illetve az alabbi, a Févéarosi Kozgyilés altal 2015. oktober 28-an
elfogadott, Budapest Févaros Onkormanyzata és az EIB kozott létrejott, budapesti varosi
kozlekedés és budapesti varosfejlesztés hitelszerzodések szerint ,,adossagként™ definialt korbe
tartozd adossagot keletkeztetd iigylete megkotésérdl, kotelezettségvallalasarol:

e  az éven belill lejard folyoszamlahitel kivételével a kdlesonvett pénzeszkozok;

e  barmely valtohitel vagy annak dematerializalt megfelel6jének elfogadasaval szerzett
0sszeg;

e  barmely valtd, vasarlasi keret vagy kotvények, valtok, kbtelezvények, hitelkotvények
vagy egyéb ehhez hasonl6 pénziigyi eszkoz kibocsatasa révén szerzett 6sszegek:

e azoknak a kotelezettségeknek az Osszege, amelyek haszonbérlet (lizing) vagy
részletvasarlasi megallapodas soran keletkeztek €s a magyar szamviteli szabalyok szerint
pénziigyi vagy tokelizingnek mindsiilnek:

- mindazok az tigyek, amelyek eldontését az Alapité magahoz vonta, valamint azok, amelyeket az
Igazgatosag vagy a Feliigyelobizottsag az Alapitd elé terjeszt, fliggetleniil att6l, hogy a dontés
meghozatala az alapszabaly szerint a Tarsasag mely szervének a hataskorébe tartozik;

- mindazok az egyéb iigyek, amelyeket jogszabaly a kozgyilés, illetve az Alapitd kizarodlagos
hataskorébe utal.

Tekintettel arra, hogy a Tarsasag egyetlen — egyszemélyi — részvényese az Alapitd, azaz az Onkormanyzat,
valamint figyelemmel a BFVK Zrt. Alapszabalyanak 9.3. pontjdban foglaltakra — a megvalasztassal, illetve
kinevezéssel kapcsolatos tigyek kivételével — a hataskorébe tartozé dontés meghozatalat megeldzden az
Alapito koteles az Igazgatosag, illetdleg a Felligyel6bizottsag véleményét megismerni.

Az lgazgatésag, ahogyan a Feliigyelobizottsag is, a véleményezésre iranyulod jogat iilésen gyakorolja.
Amennyiben sziikséges, az Alapito irasban, az ok és cél egyidejli megjelolése mellett kérheti az Igazgatosag,
illetve a Feliigyelobizottsag dsszehivasat a véleményezési jog gyakorlasa érdekében. Az Igazgatdsag, illetve a
Feliigyeldbizottsag elndke ilyen esetben koteles az Igazgatosag, illetleg a Feliigyeldbizottsag iilését — a
napirend. a hely és az idopont megjeldlésével — az irasbeli kérelem eloterjesztésétdl szamitott 15 (tizenot)
napon beliil irdsban Osszehivni, majd az iilés keretében kialakitott véleményt irasban, az iilést kvetden
haladéktalanul az Alapité rendelkezésére bocsatani.

Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzése rovid dton (igy kiiléndsen: telefon, fax, e-mail) is
térténhet, azonban az ilyen mddon kinyilvanitott véleményt a véleményezd a révid aton k6zolt vélemény
kozlésétdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil kteles irasban is az Alapito rendelkezésére bocsatani.
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Az irasba foglalt vélemény, illetve a véleményezd testiilet iilésérol késziilt jegyz6konyv nyilvanos, igy azt az
Alapité kapcsolodd hatarozataval egyiitt — a hatarozathozataltdl szamitott 30 (harminc) napon beliill — az
illetékes cégbirosagon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni.

Az Alapité hatarozatat irasban ko6zli az érintettekkel.
1.4. Az IgazgatOsag

Az Igazgatdsag a Tarsasag ligyvezetd szerve, jogait ¢s feladatait testiiletként gyakorolja. Az lgazgatosag tagjai
az elndk és az igazgatdsagi tagok. Az [gazgatosag elnokét kozvetlenill az Alapitod jeloli ki. Az Alapitd az
Igazgatosag tagjait barmikor, indokolasi kotelezettség nélkiil visszahivhatja. Az Igazgatosag tagjainak
azonositdé adatait, tovabba megbizatasuk id6tartamanak meghatarozasat a Tarsasag Alapszabalya. és a
cégnyilvantartas régziti. Az Igazgatdsag az ligyrendjét maga allapitja meg.

1.4.1.Az Igazgatésag feladata

Az lgazgatdsag a Tarsasag ligyvezetése korében feladatait a Ptk., az egyéb iranyadd jogszabalyok, az
alapszabaly, az Alapito hatarozatai, valamint a Tarsasag Szervezeti €s Miikodési Szabalyzata rendelkezéseinek
megfelelden latja el az alabbiak szerint:

- az lgazgatosag a jovahagyott éves lzleti terv alapjan jelentést készit a Tarsasag ligyvezetését,
gazdalkodasat, vagyoni és pénziigyi helyzetét, illetdleg iizletpolitikajat érintd Iényeges
kérdésekrol, és jelentését haromhavonta a Feliigyeldbizottsag, évente egyszer pedig az Alapitd elé
tarja;

- amennyiben a tudomasara jut, hogy a Téarsasag sajat tokéje veszteség kovetkeztében az alaptoke
kétharmadara, vagy a Ptk. 3:212. § (2) bekezdésében meghatarozott dsszeg ala csokkent, valamint,
ha a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve ha vagyona
tartozasait nem fedezi, az lgazgatosag koteles az errdl vald tudomasszerzést6l szamitott 8 (nyolc)
napon beliil — a Feliigyelobizottsag egyidejl értesitése mellett — a sziikséges intézkedések
megtétele céljabol az Alapitoé dontését kérni:

- az Igazgatésag gondoskodik a Tarsasag — Alland6 Konyvvizsgalé altal ellendrzétt és zaradékkal
ellatott, a mérleget €s az eredmény-kimutatast is magaban foglalé — szamviteli térvény szerinti
beszamoldjanak és a kapcsolddo lizleti jelentésnek, valamint a FeliigyelSbizottsag jelentésének az
Alapito elé terjesztésérol;

- az Igazgatdsag gondoskodik a Tarsasag iizleti kdnyveinek szabalyszerii vezetésérdl:

- az lgazgatdsag eldzetesen engedélyezi a 20 millié forintot meghalado, de az Alapitéi hataskorbe
még nem tartozo értekl, a jovahagyott éves iizleti tervben nem szerepl6 ingatlan, eszkoz, illetdleg
vagyoni értékil jog atruhazasat, megterhelését, apportalasat, amennyiben az nem a szokasos
iizletmenet keretei k6zott torténik.

1.4.2.Az lgazgatosag tagjainak feleldssége

Az lgazgatosag tagjai a Tarsasag tligyvezetését az ilyen tisztséget betdltdé személyektdl altalaban elvarhato
gondossdggal — és ha a Ptk. kivételt nem tesz —, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan kotelesek ellatni;
Az lgazgatosag 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.

1.5. A FeliigyelObizottsag

A Feliigyelobizottsag a Tarsasag altalanos ellendrzo szerve. Tagjai az elnok és a feliigyel6bizottsagi tagok. A
Feliigyel6bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapitd hagy jova. A FeliigyelObizottsag
szervezetére, és miltkodésére egyebekben a Ptk. el6irasai az iranyadok. Az Alapitd a Feliigyelobizottsag tagjait
barmikor, indokolasi kotelezettség nélkiil visszahivhatja. A FeliigyelObizottsag tagjainak adatait, tovabba
megbizatasuk idétartamanak meghatarozasat az Alapszabaly és a cégnyilvantartas rogziti.

A FeliigyelObizottsag testiiletként jar el, elnokét a tagok koziil az Alapitéd valasztja meg. A Feliigyeldbizottsag

Hatalyos: 2020. november 3. napjatol 7



BFVK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

feladatkrébe tartozo bizonyos ellenorzési feladatokat — ideértve a felvilagositas kérését is — az Elnok, illetve
egy vagy tobb tag 6nalldan is ellathat.

Ha a Feliigyelobizottsag tagjainak szama az Alapszabalyban meghatarozott 1étszam ala csokken, vagy nincs,
aki az ilését 6sszehivja, az Igazgatosag a Feliigyelobizottsag rendeltetésszeri mikodésének helyreallitasa
érdekében koteles az Alapitd dontését kezdeményezni.

1.5.1.A Feliigyeltbizottsag feladata

A Feliigyelobizottsag (tovabbiakban lehet: Bizottsag) tevékenységét a Ptk., a kdztulajdonban allo gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mik6désérol szolo 2009. évi CXXIL. térvényben, egyéb jogszabalyokban, a Tarsasag
Alapszabalyaban és a tarsasagi vonatkozo belsd eldirasokban foglaltak szerint, valamint Ugyrendjében
meghatarozottaknak megfelelden végzi.

A Bizottsagnak jogaban all az Igazgatosagtdl jelentést, a Tarsasag munkavallalojatol pedig tajékoztatast, illetve
felvilagositast kérni, tovabba a Tarsasag konyveit, iratait és pénztarat — ha sziikséges, szakértok bevonasaval
— barmikor megvizsgalni. Ha a Feliigyelobizottsag ellen6rzé tevékenységéhez szakértdket kivan igénybe
venni, annak erre iranyulo kérelmét az [gazgatosag koteles teljesiteni.

A Bizottsag dont az Igazgatosag osztalékfizetésre vonatkozo javaslatanak jovahagyasroél.
A Bizottsag koteles

- a Tarsasag érdekeinek megovéasa céljabol a Tarsasag lgyvezetését, itizletpolitikai dontéseit
folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgalni. ellen6rizni;

- az Alapitd elé keruld eldterjesztéseket megvizsgalni, és ezzel kapcsolatos allaspontjat az
Alapitéval ismertetni;

- megvizsgalni a Tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat; vizsgalatanak eredményérdl a Bizottsag
elndke tajékoztatja az Alapitot, azzal, hogy e nélkiil az Alapitdé a mérlegrol €s az eredmény
felhasznalasarél érvényesen dontést nem hozhat;

- az Igazgatosagot tajékoztatni és az Igazgatdsag intézkedését kezdeményezni — tovabba sziikség
esetén az Alapitét is tajékoztatni, ha arrdl szerez tudomast, hogy

e a Tarsasag mikddés soran olyan jogszabalysértés, vagy a Tarsasag érdekeit egyébként
silyosan sértd6 esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy
kdvetkezményeinek elharitasa, illetve enyhitése az Igazgatosag vagy az Alapito dontését
teszi sziikségessé; illetve

e az lgazgatGsag tagjanak felelosségét megalapozo tény, koriilmény meriilt fel.

Amennyiben az arra jogosult a Bizottsag inditvanya nyoman a torvényes miikddés helyreallitasa érdekében
sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a Bizottsag koteles errdl a torvényességi feliigyelet korében illetékes
cégbirdsagot haladéktalanul értesiteni.

A Bizottsag, amennyiben megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az Alapszabalyba,
illetve az Alapit6 hatarozataiba litk6zik, vagy egyébként sérti a Tarsaséag, illetve az Alapitd érdekeit, koteles az
Alapito dontését kezdeményezni.

1.5.2.A Bizottsag tagjainak feleldssége

Bizottsag tagjai — a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (3:28. § €s 6:524. §) kozds karokozasra
vonatkozd szabalyai szerint — a Ptk. szerzddésszegéssel okozott karért valo feleldsség szabalyai szerint
korlatlanul, és egyetemlegesen felelnek a Tarsasaggal szemben a Tarsasagnak az ellendrzési kotelezettsegik
elmulasztasaval vagy nem megfeleld teljesitésével okozott karokért, ideértve a szamviteli torvény szerinti
beszamold, valamint a kapcsolddo tizleti jelentés Gsszeallitasaval és nyilvanossagra hozatalaval 6sszefiiggod
ellendrzési kotelezettség elmulasztasat vagy nem megfeleld teljesitését is.

1.5.3.Az Alland6é Konyvvizsgald
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A Tarsasag Allando Konyvvizsgaljat az Alapito vilasztja meg hatarozott iddtartamra, és meghatarozza az
Allandd Konyvvizsgaléval kotendd szerzodés lényeges elemeinek tartalmat. Az Allandé Konyvvizsgalo
megbizasanak idotartama nem lehet révidebb. mint az Alapito altal tortént megvalasztasatol a kovetkezod
beszamolot elfogado iilésig terjedd idoszak.

A kdnyvvizsgaloi megbizatas elfogaddsanak az mindsiil, ha az Allandé Koényvvizsgalé megvalasztasat kovetd
90 napon beliil megbizasi szerzodést kot a Tarsasaggal. A hataridé eredménytelen leteltével az Allandd
Konyvvizsgald megvalasztasa hatalytalanné valik, és az Alapitonak masik Konyvvizsgalot kell valasztania.

Az Allandé Kényvvizsgalé cégnevét, konyvvizsgaloi névjegyzék szamat, székhelyét, a személyében felelds
Konyvvizsgalo nevét, konyvvizsgdloi igazolvanyanak szamat, tovabba megbizatasa id6tartamanak
meghatarozasat az Alapszabaly és a cégnyilvantartas rogziti.

1.5.4.Az Alland6 Kényvvizsgalé feladata

Gondoskodik a szamviteli térvényben meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek soran
mindenekeldtt annak megallapitasarol, hogy a Tarsasag Szamviteli térvény szerinti beszamoldja megfelel-e a
jogszabalyoknak, tovabba megbizhato és valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni €s pénziigyi helyzetérol,
mikdésének gazdasagi eredményérél. Az Allandd Koényvvizsgald feladatait a kozte és a Téarsasag kozt
[étrejott megbizasi szerzodésében foglaltaknak megfeleléen koteles végezni. Az Allandé Koényvvizsgalé nem
nyujthat a Tarsasag részére olyan szolgaltatast, amely az el6bbiekben meghatarozott k6zérdekvédelmi feladata
targyilagos és fuiggetlen modon torténd ellatasat veszélyeztetné.

Az Allandé Konyvvizsgalo feladatai ellatasa érdekében tajékozodhat a Tarsasag tigyeinek vitelérol,
nevezetesen
- a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaba, konyveibe betekinthet;
- az lgazgatdsagtol, a FeliigyelObizottsag tagjaitdl és a Téarsasag munkavallaléitdl felvilagositast
kérhet;
- megvizsgalhatja a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztdrat, értékpapir- és 4aruallomanyat,
bankszamlait. ligyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit.

Az Allandé Konyvvizsgalod koteles az Alapitd dontését kezdeményezni, ha megallapitasa vagy tudomasa
szerint

- a Tarsasag vagyonanak jelents mértékii csokkenése varhatd, vagy

- azigazgatosagi vagy a feliigyeldbizotisagi tagok feleldsségét megalapozo tényrdl szerez tudomast.

Ha az Alapito6 a jogszabaly altal megkivant dontést nem hozza meg, a Konyvvizsgalo koteles a cégbirdsagot
értesiteni.

Az Allandé Konyvvizsgalé, amennyiben kezdeményezi, a FeliigyelSbizottsag iilésén tanacskozasi joggal részt
vehet. Nem lehet Allando Konyvvizsgalo a Tarsasag Alapitdja, illetve részvényese, az lgazgatdsag, illetve a
Feliigyelobizottsag tagja és e személyek hozzatartozdja (Ptk. 8:1. § (1) bekezdés 2. pont), tovabba a Tarsasag
munkavallaldja e jogviszonya, illetve mindsége fennallta idején, valamint az annak megsziinésétdl szamitott
harom évig.

1.5.5.Az Alland6 Konyvvizsgalo feleldssége

Az Allandé Konyvvizsgalo koteles a Tarsasag iigyeivel kapcsolatos iizleti titkot megdrizni. Az Allando
Konyvvizsgalo tevékenységét a Ptk. rendelkezéseinek megfelelden, az ilyen tisztséget betsltd személyektdl
altalaban elvarhato gondossaggal koteles eljarni. Az Allandé Konyvvizsgalo jelentéséért feleldsséggel tartozik.
Felelosségére a konyvvizsgalokra vonatkozoé jogszabdlyokban foglaltak, valamint a polgari jog szabalyai az
irAnyadok.
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II. FEJEZET

A TARSASAGI VEZETES ES SZABALYOZOI

2.1. Atarsasagi vezetés, a Vezérigazgatd

A Tarsasag iigyvezetd szerve az lgazgatdsag azzal, hogy a Tarsasag tevékenységének operativ iranyitasat a
Vezérigazgato latja el.

2.2. A Vezérigazgatd helyettesitése

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

2.3. Az utasitasi jogosultsag

Minden vezetének mindsiil6 munkavallalot a beosztottjaira nézve irasbeli és szobeli utasitasi jog illeti meg
Osszhangban a jogszabalyokkal és a tarsasagi belso eldirasokkal. A munkavallalonak csak a kdzvetlen felettes
vezetbje Gtjan lehet utasitast adni (szolgalati 0t betartdsaval), ez aldl kivétel a Vezérigazgato, illetve a
Vezérigazgato-helyettes e szabéalyzat II. FEJEZET 2.2 pontban foglalt helyettesités esetére szolo utasitasi
jogosultsaga. Ebben az esetben a munkavallalé kotelessége a kapott utasitasrél a felettes/munkahelyi vezetdje
felé — lehetdség szerint — haladéktalanul beszamolni, és a kapott feladatot maradéktalanul hataridore ellatni. a
felettes vezetdjével egyeztetett mddon. Az utasitas adoja felelds az utasitas helytallosagaért, betarthatosagaért.
Ha az utasitott munkavallalé az utasitassal nem ért egyet, jogosult a felettes vezetdjével azt irasban kozolni.
Az eldbbiek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara halaszto hatalya nincs kivéve, ha errdl
jogszabaly eltérden rendelkezik.

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

Munkavallalo megtagadhatja az utasitas teljesitését akkor, ha annak végrehajtasa valamely jogszabalyba,
munkaviszonyra vonatkozé szabalyba ltkozik, vagy a munkavallalo életét, testi €pségét vagy egeszscget
kozvetleniil €és silyosan veszélyeztetné.

A munkavallalo az utasitas megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.

A munkavallalé a munkaltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltaté karosodastol valo megdvasa
feltétleniil megkdveteli és a munkaltato értesitésére nincs mod. Az utasitastol valo eltérésrdl a munkaltatot
haladéktalanul tajékoztatni kell.

2.3.1. Az utasitasi jogosultsag terjedelme
A Tarsasag munkaszervezetének miikodtetése soran utasitast adhat:

- a Vezérigazgatd: barmilyen iigyben, a Tarsasag miikodésének barmely teriiletére;

- a Vezérigazgato-helyettes e szabalyzatban foglaltak — kiemelten a I1.2.2 (A tarsasagi vezetés, a
Vezérigazgato helyettesitése) és a 11, 2.3 (Az utasitasi jogosultsag) pontokban leirt esetekben a
Tarsasag miikddésének barmely teriiletére, tovabba az dltala irdnyitott szakteriiletekhez tartozo
tigyekben a Tdrsasdg munkavdllaloi szdmadra, a szakteriilete munkavdllaléi korében:

- az Ingatlanhasznositasi igazgat6: az altala iranyitott szaktertiletekhez tartozo ligyekben a Tarsasag
munkavdllaléi szamdra, a szakteriilete munkavallal6i kérében;

- azIngatlaniizemeltetési igazgatd: az altala irdnyitott szakteriiletekhez tartozé ligyekben a Tarsasag
munkavdllaléi szamdra, a szakteriilete munkavallal6i kérében;

- aJogi igazgatd: az 4ltala iranyitott szakteriiletekhez tartozo ligyekben a Tarsasag munkavdllaloi
szdmdra, a szakteriilete munkavallaldi kérében;

- a Gazdasagi igazgatd: az altala irdnyitott szakteriletekhez tartozd igyekben a Tarsasag
munkavallaléi szamdra, a szakteriilete munkavallaloi kérében;
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- a Humanpolitikai igazgatd (tovabbiakban: HR igazgatd): az dltala irdnyitott szakteriiletekhez
tartozo ligyekben a Tarsasdg munkavdllaloi szamadra, a szakteriilete munkavdallaloi korében;

- a Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgatd: az dltala iranyitott szakteriiletekhez tartozo iigyekben
a Tarsasag munkavdllaloi szamdra, a szakteriilete munkavallaldi korében:

- a kamarai jogtanacsos: az Utv.-ben meghatarozott iigyvédi tevékenység tekintetében a kamarai

jogi eléadd vonatkozasaban;

irodavezetd(k), csoportvezetd(k): a szakteriilete szerint iranyitott feladatok ellatasa terén, a

szervezeti egységének munkavallaléi korében.

2.4. A Téarsasag szervezetszabalyozd eszkdzeinek kore

- Az Igazgatosag altal kiadott Szabalyzat: igazgatosagi hatarozattal a Térsasagra, illetve az egyes
tevékenységi (fo) folyamatokra vonatkozo atfogo elvi és gyakorlati eléirasokat tartalmaz.

- Az lgazgatosag hatarozata: a Tarsasdg muikodésével oOsszefliggd, az iigyvezetés Korében
meghozott dontés.

- A Szabalyzat: a Tarsasagra, illetve az egyes tevékenységi (f6) folyamatokra vonatkozo atfogo elvi
és gyakorlati eldirasokat tartalmazé dokumentum.

- Vezérigazgatéi utasitds: a szabalyzatoktol rovidebb leirds, ami a Tarsasag egészét érintd
eldirasokat rogzit.

- lgazgatoi utasitds: a tarsasagi belsé el6irdsokbol, jogszabalyokbol kovetkezo, szervezeti egység
szintli elvardsok végrehajtdsanak tamogatasara az igazgatdk az altaluk iranyitott szakteriiletre
adjak ki.

A fenti normarendszer a mindenkor hatalyos jogszabalyok altal megalapozott olyan hierarchikus elrendezésii
struktura, amelyben az alsobb szintii utobb rogzitett normak nem éllhatnak ellentmondasban a felettiik rogzitett
felsébb szintii norméaval. Normaiitkdzés esetén a magasabb szintii eldiras rendelkezési az iranyadok.

2.4.1.A belsé eloirasok megalkotasanak rendje

A belsé eldirasok megalkotasanak rendje hatarozza meg a belsé eldirasok készitéséért felelosok korét,
szabalyozza kiilonosen a belsé eloirasok készitésének és kiadasanak modjat és feltételeit, a kiadott eldirasok
feliilvizsgalatanak rendjét, a belsd eldirasok nyilvantartasanak maédjat, kozzétételét és ismertetését.

2.5. A Vezetdi Ertekezlet

A Vezet6i értekezlet, (a tovabbiakban: Ertekezlet) a Tarsasag legfobb dontés el6készitd €s koordinativ testiilete.
Az FErtekezlet biztositja az informéaciok kozvetlen megosztasat, ezaltal megalapozza a céltudatos
dontéshozatalt, szamba veszi az elvégzendd feladatokat, és kovetkezetesen alkalmazza a szamonkérést.
Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatok végrehajtasanak elérehaladasat, az er6forrasok idGaranyos
felhasznalasat, valamint a Tarsasag stratégiai, illetve a szervezeti egységek szervezeti céljainak teljesiilését.

Az Ertekezlet tagjainak, allando és eseti meghivottjainak korét a Vezérigazgato jeloli ki. Az Ertekezlet vezetdje
a Vezérigazgato, tagjai a Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok, valamint a jegyzokonyvvezetésre felkért
Vezérigazgatdi asszisztens. Az eseti meghivottak korérdl a Vezérigazgatd dont.

A vezetdi értekezlet idopontjat a Vezérigazgato hatdrozza meg, megszervezésérOl a Vezérigazgatoi asszisztens
gondoskodik.

Az Ertekezlet targyalja kiilondsen:
- a Tarsasag lényeges, illetve az Ertekezlet allandé tagjai altal Iényegesnek itélt tigyeit;
- belsé eléirasok tervezetét;
- aszervezeti struktura atalakitaséra, a folyamatok fejlesztésére iranyulo javaslatokat;
- ellendrzési jelentéseket;
- éves lizleti tervet;
- éves iizleti beszamolot;
- stratégiai tervet;
- amindségiranyitasi és a bels6 kontroll rendszer elemei mitkdésének megfeleloségét;
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a célok elérését veszélyeztetd kockazatokat és azok kezelésére szolgalod intézkedési terveket,
végrehajtasuk utan értékeli a végrehajtas eredményét;

olyan kockazatok felmeriilésérdl szolo tajékoztatokat, amelyek kezelése meghaladja a kockazat
kezelésére koteles igazgatd kompetenciajat;

a bekOvetkezett szervezeti integritast sértd eseményeket;

minden egyéb iigyet, melyet az Ertekezlet alland6 résztevdinek javaslatara a Vezérigazgatd
targyalasra bocsat.

A Vezérigazgaté altal az Ertekezleten hozott dontéseket, a dontések végrehajtasaért felelds személyeket, és a
hataridoket a VezérigazgatOi asszisztens altal készitett emlékeztetd/jegyzokonyv, valamint a feladatlista
tartalmazza, amelye(ke)t a résztvevok és érintettek szamara elektronikus formaban elérhetové kell tenni.

III. FEJEZET

A TARSASAGI VEZETES SZINTJEIL A VEZETOK ALTALANOS FELADAT ES
HATASKORE

3.1 Atarsasagi vezetés szintjei

3.1.1

3.1.6

A Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa alé tartozo munkavallaldk kore:
a Vezérigazgatdi titkarsagvezetd, a Szakmai titkdr ¢és a vezérigazgatoi titkarsag tovabbi
munkavallaloi;

a Vezérigazgato-helyettes;

a Belso ellendrzési vezeto;

a Megfelelési tandcsado;

az Ingatlanhasznositasi igazgato;

az Ingatlaniizemeltetési igazgato:;

a Jogi igazgato;

a Gazdasagi igazgato;

a Humanpolitikai igazgato;

a Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgato.

A Vezérigazgato-helyettes kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
az Iratkezelési iroda;

az Informatikai iroda;

a Beszerzési iroda;

a Portfoliokezelés.

Az Ingatlanhasznositasi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
az Ingatlanhasznositasi iroda;

az Ingatlan-nyilvantartasi-és rendezési iroda:

az Ingatlan-értékbecslési iroda.

Az Ingatlaniizemeltetési igazgatd kozvetlen iranyiidsa ala tartozik:
a Mérnoki iroda;

a Gondnoki iroda;

a Nyugdijashazak iroda;

a Fenntartasi iroda.

A Jogi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartoznak
a Jogi csoport munkavallaloi;
az adatvédelmi tisztviseld.

A Gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitasa ala tartozik:
a Pénziigyi és szamviteli iroda;
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- aKontrolling iroda.

3.1.7 A HR igazgaté kdzvetlen iranyitasa ala tartozik:
- a Human er6forras gazdalkodasi iroda;
- az FPH munkaer6 tamogatasi iroda;
- a Szervezetfejlesztési iroda.

3.1.8 A Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik:
- a Biztonsagi iroda;
- a Kockézatkezelési iroda.

3.2 A Tarsasag vezet6i, a vezetd allasi munkavallalok és mas vezetdk éltalanos feladat-és hataskore

A Tarsasagon beliili vezeté a Vezérigazgatd, a Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok, a Belsd ellendrzési
vezetd, az irodak vezetdi, a csoportok vezetdi (tovabbiakban: Vezetd).

A Vezetdk koziil vezetd allast munkavallalo az Mt. 208. §-a szerint a Vezérigazgatd és a Vezérigazgato-
helyettes.

A Vezérigazgaton kiviili Vezetok feladatkore mindenekeldtt az Alapito, az Igazgatosag és a Vezérigazgato altal
meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony végrehajtasat biztosito
munkafolyamatok és szervezeti struktura kialakitdsdhoz vald hozzajarulast, a munkamoddszerek tovabb
fejlesztését, a beosztott munkavallalok iranyitasat, ellendrzését foglalja magéaban.

A Vezetdk a feladatuk ellatasa kozben elvégzik az iranyitasuk ala tartozo munkavallalok munka-és
magatartaskultirajanak, ismereteinek és felkésziiltségének a fejlesztését is.

A Vezetdk folyamatgazdakként folyamatosan figyelemmel kell kisérniiik a tevékenységiikre vonatkozé
jogszabalyok valtozasat annak érdekében, hogy az altaluk feliigyelt folyamatokban sziikség esetén a
moédosulasokat atvezessék.

A Vezetdk biztositjak a jogszabalyok. és egyéb (kiilsé és belsd) eloirasok munkavallalok altali betartasat,
végrehajtésat.

A Vezetok az altaluk vezetett szervezeti egységhez — e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban, vagy a
Vezérigazgatd eseti utasitasa alapjan — rendelt feladatok folyamatgazdai, 6nalldan felelnek a belsé kontroll
rendszer kialakitasa és miik6dtetése korében a folyamatgazdakhoz rendelt feladatok ellatasaért.

3.2.1 A Vezérigazgato feladatai

A Vezérigazgatd elsddleges feladata a Tarsasag Alapszabalyadban meghatarozott médon a Térsasag
tevékenységének operativ iranyitdsa, melynek keretében biztositja a Tarsasag miikodési feltételeit,
szabalyozéasat, valamint iranyitja a kozvetlenlil hozza tartozé munkavéllalok munkajat. Ezen feladatok
részeként:

- elokésziti az Igazgatosag hataskorébe tartozd dontéseket;

- iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét:

- gyakorolja a munkaltatdi jogkort;

- biztositja a Tarsasag jogszerii miikodését, iizleti konyveinek szabalyszerii vezetését;

- kozremiikddik az 6Snkormanyzati vagyongazdalkodasi stratégia alkotasban;

- kialakitja a Tarsasag stratégiajat;

- elokésziti, megkoti Tarsasag Onkormanyzat felé torténd kotelezettségvallalasaira vonatkozé

szerzddéseket és biztositja az abban foglaltak végrehajtasat;

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

- biztositja a Tarsasag munkavégzéséhez szitkséges munkakoriilményeket €s munkafeltételeket;

- intézkedik a hataskorébe tartozé ligyekben;

- elkésziti a jelentést a Tarsasag gazdalkodasardl;
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elkésziti az SZMSZ-t;

biztositja a Tarsasag szerzodésben vallalt kotelezettségeinek teljesitését;

teljesiti az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi, 6rzési és kozzétételi kotelezettségeket:

végrehajtatja a személyes adatok védelméhez kapcsolodo feladatokat;

elkésziti a Tarsasag iizleti tervét, ellenérzi végrehajtasat;

meghozza a Tarsasag gazdalkodasaval kapcsolatos dontéseket;

kialakitja és miikodteti a Tarsasag belsd kontrollrendszerét, melynek kérében a Megfelelési
tandcsadon keresztiil kialakitia és miikodteti a szervezeti integritdst sulyosan sérto események
bejelentésének és kivizsgalasanak szabaly-és feltételrendszerét.

A Vezérigazgatd-helyettes feladatai

A Vezérigazgatd-helyettes elsddleges feladata a Vezérigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a
Tarsasag tevékenységének operativ iranyitasa, melynek keretében biztositja a Tarsasag miikodési feltételeit,
szabalyozasat, valamint iranyitja a kozvetleniil hozza tartoz6 munkavallalok munkajat. Ezen feladatok
részeként ellatja a Vezérigazgatd 3.2.1 pontban meghatéarozott feladatait.

3.2.3

Az igazgatok feladatai:

az igazgatok az SZMSZ, a vonatkozo jogszabalyok és belso eldirasok szerint kozremiikdnek a
Vezérigazgaté 3.2.1. pontban ¢és a Vezérigazgatd-helyettes 3.2.2 pontban meghatarozott
feladatainak végrehajtasaban;

az igazgatok kozvetleniil felelnek a Vezérigazgato altal Kitlizott szervezeti célok eléréséért, a célok
elérését igazolo mutatok folyamatos figyelemmel kiséréséért;

ha valamely szervezeti egység altal elérend6 cél teljesiiléséhez egy vagy tobb masik szervezeti
egység kozremiikodése sziikséges, a kozremilkodésre koteles szervezeti egységek igazgatoi,
mulasztasuk aranyaban felelnek a kitlizott szervezeti cél meghiusulasaért;

az igazgatok az altaluk vezetett szervezeti egységhez — e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
vagy a vezérigazgatd eseti utasitdsa alapjan — rendelt feladatok megvalositasa érdekében
kialakitott folyamatok vonatkozasaban folyamatgazdaknak mindsiilnek;

elkészitik, és legalabb évente egy alkalommal feliilvizsgéaljak, valamint a feliilvizsgalat
eredménye alapjan sziikség szerint modositjadk a szakteriiletéhez/feladatellatasahoz tartozd
(gazdalkodasi, szakmai feladatellatasi, ellenérzesi és egyéb iigymeneti) belsé eloirasokat. A
feliilvizsgalatrol a Vezérigazgatoi titkarsagvezetot irasban tajékoztatjak;

jelzik a HR igazgatosag felé a szervezeti egységiikhdz tartozd munkavallalok tekintetében,
elsésorban a munkavallalok teljesitményértékelése soran megallapitott fejlesztési célokkal
Osszhangban allo és a munkakor betdltésé¢hez vagy a feladataik ellatasahoz sziikséges idokozi
vizsgakovetelményeket, képzési igényeiket ¢s 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
vonatkoz6 belso eloirasok altal szabalyozottan a Tarsasagtol fiiggetlen harmadik személyekkel;
ellenérzési tevékenységiik kiterjed a szakmai munkéra, a munkafegyelemre, a kozosségi
magatartasra, a tarsasagi vagyon védelmére, a szervezeti egységiik koltség-és 1étszamkeretének
tartasara;

gyakoroljak a munkaltatoi jogkort a jelen Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatban leirtak szerint,
aminek keretein beliil irdsban rogzitve, a munkavallalo felé cimzetten meghatarozzak a
munkavallalok munkavégzési helyét, elosegitik a munkavallalok ismereteinek fejlesztését,
sziikség szerint intézkednek, illetve intézkedést kezdeményeznek, javaslatot tesznek a
Vezérigazgatd felé a munkavégzéshez sziikséges munkaerd felvételére, palyaztatasra,
szerzodéskotésre, a szerzédés modositasara és megsziintetésére;

a hierarchikus rendben hozza tartozd vezetdok és a kozvetlen iranyitasuk alatt all6 mas
munkavallalok munkéjanak sszehangolasa, iranyitasa, ellendrzése, beszamoltatasa és értékelése;
a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo munkavallalok munkakori leirasanak Osszeallitasa, sziikség
szerinti munkaid6 beosztasa és a munkaidokeret kézzététele, a munkakozi sziinet, pihen6ido,
szabadsagnapok stb. kiadasa;
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- az altaluk iranyitott munkavallalék szamara az éves teljesitménycélokat kitiizik és figyelemmel
kisérik azok teljesiilését;

- azegyes feladatok elvégzéséért felelds személyek kijelolése;

- hataridore biztositjak a bér-és tarsadalombiztositasi szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat,
jelenléti iveket, munkaidé elszamolasokat, a foglalkozas-egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat
meglétét a Human er6forras gazdalkodasi iroda részére. illetve a tavollétek alatti helyettesitéseket;

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

- szervezeti egységiikon beliil gondoskodnak a személyes adatok védelméhez kapcsolddé feladatok
végrehajtasarol;

- eredményesen és hatékonyan, koltségtakarékosan mikodtetik az iranyitasuk ala tartozo
szervezetet;

- megfeleld vezetési stilus kialakitasaval, személyes példamutatassal, kovetkezetes magatartassal,
a teljesitmény elismerésével és a kotelezettségszegés szankcionaldsaval hozzajarulnak a
Vezérigazgat6 altal elvart szervezeti kultura kialakitasahoz és fenntartasdhoz.

3.2.4 Azirodak és csoportok vezetdinek feladatai

A szolgalati Gt szerinti felettes vezetdi utasitasnak megfelelden, vezetoi felelosséggel iranyitjak a hozzajuk
tartoz6 munkavallalok munkajat, amelynek révén tamogatjak a kozvetlen felettes vezetdt, illetve a
Vezérigazgato feladatellatasat, illetve a Tarsasag hatékony, kiilsé és belsd normativ szabalyoknak megfeleld
miikodését.

3.3 A VezetOk hataskore

A VezetOk hataskore, dontési jogkore a feladatokhoz igazodva elsdsorban a tevékenységek végrehajtasahoz
kapcsolédik, amelyekhez jogszabalyi és a tarsasagi belsé eldirasokban szabalyozott feladatellatasi,
cégképviseleti, munkaltatoi, ellenjegyzési, utalvanyozasi ¢s banki alairasi jog csatlakozhat. A Vezetdk — az
el6irtak megtartasaval egyebek kozott — dontenek:

- aziranyitasuk ala tartozo szervezeti egység (ha van) gazdalkodasanak kérdéseiben;

- atevékenység végrehajtasanak modjardl;

- atevékenységgel dsszefliggd munkahelyi igazgatasi feladatok végrehajtasarol;

- arendelkezésiikre bocsatott erdéforrasok felhasznalasarol;

- az irdnyitasuk ala tartozd munkavdllalok feladatellatasarol, a pihen id6 és szabadsag napok

kiadasarol, és a munkavallalok atmeneti helyettesitésrol.

A Vezetdk képviselik a Tarsasagot az illetékességiikhoz tartozé szervezeti egység feladatellatasa soran az
Alapszabaly €s a Tarsasag belsd elOirasai szerint. valamint az eseti jelleggel kiadott meghatalmazas alapjan.

3.4 A Kulcsmunkatars

Kulcsmunkatars a tarsasag miikodése szempontjabol stratégiai feladatot ellato olyan, vezetének nem mindsiild
munkavallalo, aki altal végzett feladatok elmaraddsa a Tarsasag jogszerli miikodésének megsziinését
eredményezné, vagy az eredményes és hatékony mikodést nagy mértékben akadalyozna, és a feladatok
ellatasa mas munkavallalo altal tartosan nem biztosithatd.

A kulcsmunkatars stratégiai feladatellatasabol fakadé hataskorére, feleldsségére, juttatdsara a Tarsasag belsd
szabalyzatai kiil6nGs szabalyokat allapithatnak meg.
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IV.  FEJEZET

A MUNKAVALLALO, AMUNKAVALLALO
JOGA ES KOTELESSEGE

Munkavallald minden természetes személy, aki hatarozott, vagy hatarozatlan idétartamra a Tarsasaggal
munkaviszonyban all. A munkavallaloék jogallasat — kiilonds tekintettel — az Mt., a koztulajdonban 4llo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérol szold 2009. évi CXXII. torvény, a vonatkozod egyéb
jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat és egyéb munkaltatéi belsd eldirdsok, a munkaszerzédés és a
munkakoéri leiras hatarozza meg.

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikidésérol szolo 2009. évi CXXIL. torvény alapjan
a Tarsasag miikddése szempontjabol meghatarozo jelent6ségi, illetve az Mt. szerinti a munkaltaté mikodése
szempontjabol kiemelked$ jelentoségili, vagy fokozottan bizalmi jellegli munkakort az azt betdltd
munkavallalok munkaszerzodése régziti.

4.1. A munkavallal6 joga

A munkavallalé jogosult:

- igényelni a munkavégzéséhez sziikséges feltételeket;

- megismerni a Tarsasag célkitiizéseit, sajat szervezeti egységének Uizleti terveit, hataskorét és
felelosségét a munkakéri leiras, a vonatkozo eldirasok, illetve kiegészitd vezetdi meghatdrozas
alapjan;

- munkajanak értékelését igényelni, és ehhez véleményt nyilvanitani;

- hozzaférési lehetdséggel birni a munkavégzéséhez sziikséges eszkoz és informacio sziikséglethez,

- munkavégzésével kapcsolatosan javaslatot, észrevételt tenni, véleményeltérést — jelen SZMSZ-
ben foglaltak szerint - k6z6lni.

4.2. A munkavallal6 kotelessége

A munkavallalo koteles:

- a munkakéri leirasaban megallapitott feladatokat, a Tarsasdg mindségiranyitasi rendszerének.
valamint belsd kontroll rendszer eléirasainak figyelembevételével ellatni;

- sajat munkajat ugy megszervezni, munka idejét ugy beosztani, hogy gazdasagosan, jo hatasfokkal
érjen el eredményt;

- a munkakdrében kapott feladatot teljesiteni, illetve a munka eredményét felhivas nélkiil
felettesének jelenteni, a munkavégzése soran szolgaltatott adatokat teljes feleldsséggel felvallalni;

- a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — minden olyan
magatartast tanusitasatol tartozkodni, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit
veszélyezteti;

- koteles a Tarsasag etikai eldirasait megismerni és betartani, munkaidején kiviil is tartozkodni
minden olyan magatartast tantsitasatol, amely — kiilondsen a munkavallalé munkakorének jellege,
a munkaltaté szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetlenill és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony c€ljanak
veszélyeztetésére;

- a véleménynyilvanitashoz valé jogat ugy gyakorolni, hogy annak sordn nem sértheti vagy
veszélyeztetheti a munkaltatd jo hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit;

- utasitas formajaban a Vezérigazgatotol, vagy annak helyetteseitol kozvetleniil kapott feladatok
kiadasanak tényérdl a felettes vezet§jét a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatni, €s a kiadott
feladatot a felettes vezet6jével egyeztetett modon maradéktalanul hataridore ellatni;

- a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat, elbirasokat, a Tarsasag belsd el6irasait, az altalanos €s
specialis helyi ismereteket minden tekintetben elsajatitani, betartani, valamint a vezetdje altal adott
utasitasokat — jogszabaly eltérd rendelkezése hianyaban — végrehajtani;
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- a munkarendet, a munkafegyelmet, a biztonsagtechnikai eldirasokat, kdrnyezetvédelmi,
tiizrendészeti szabalyokat, a munkajaval kapcsolatos hataridoket, a bizonylati fegyelmet és a
mindségiranyitasi, valamint belsé kontroll kotelezdségeket betartani:

- atarsasagi tulajdont és vagyont évni, megdrizni;

- munkatarsait, feletteseit segiteni feladataik teljesitésében;

- a munkakdr betdltéséhez sziikséges foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton megjelenni és a
Munkakdri orvosi alkalmassagi véleményt a Humanpolitikai igazgatosaghoz eljuttatni;

- figyelemmel kisérni a munkakorével kapcsolatos kozvetlen tarsasagi eseményeket, és az ezzel
kapcsolatos észrevételét felettesével k6z6ini;

- a tudomasara jutott iizleti titkokat megorizni, megtartani a Mt-ben és a munkaszerzdédésében
részletezettek szerint;

- a tudomasara jutott személyes adatokat a vonatkozd jogszabalyok és belséd elbirasoknak
megfeleloen kezelni, védeni;

- amunkatarsak testi épségét védeni, ovni; .

- a munkakore ellatasahoz sziikséges ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni;

- a munkaltatoi teljesitmény-értékeléseken, képzéseken részt venni;

- a szamara kit(izott teljesitmény- és fejlesztési célokat maradéktalanul teljesiteni;

- a koltségkeretek tartasahoz és az tizleti eredményesség elérés¢hez hozzajarulni;

- a Tarsasag és szervezeti egysége célkitiizéseit, érdekeit megismerni és képviselni:

- a munkahelyi vezetdjét vagy a Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgatosagot értesiteni, ha
kockazati esemény, etikai vétség vagy a szervezeti integritast sértd esemény kévetkezett be;

- elbzetesen bejelenteni, amennyiben munkaviszonya mellett a Tarsasagtdl eltérd kiilsd harmadik
féllel munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt kivan létesiteni.

V.  FEJEZET
A MUNKALTATOI JOGKOR ES A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA
5.1 A munkaltatoi jogkor

A munkaltatoi jogkorbe tartozik — kiilondsen —

- a munkaviszony létesitése:

- a munkaszerz6dés modositasa;

- a munkaviszony megsziintetése;

- amunka értékelése, dijazasa;

- amunka elrendelése, ellenérzese;

- afelelosségre vonas gyakorlasa a Tarsasag kiilon szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en:

- a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallaldk tekintetében a szabadsag (alap, pot), a fizetés
nélkili szabadsag engedélyezése.

A Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogkort a Vezérigazgato, illetve jelen Szabdlyzatban foglalt
esetekben és hataskorben a Vezérigazgato-helyettes és az igazgatok gyakoroljak. A munkaltatéi jogkor
gyakorlasa a Munkaltatdo és vele szerzddéses jogviszonyban all6 mas szervezet kozott irdsban kotott
megallapodés szerint megoszthato.

5.2 A Vezérigazgato kiemelt munkaltatoi jogkore

A Vezérigazgat6 kizardlagosan gyakorolt munkaltatdi jogkérébe tartozik a Vezetdkkel térténd munkaviszony
létesitése és a Vezetdbk munkaszerzdédéseingk modositasa, minden munkavallald esetében a
bérmegallapodasokban, bérfejlesztésekben torténd dontés, tovabba dontés mindazon juttatdsokrol, amelyek
biztositasat jogszabaly, munkaszerzédés vagy egyéb normativ szabalyozas nem tiltja vagy a munkavallalo
javara eltérést engedi.
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5.3 A Vezetdk munkaltatdi jogkorrel kapesolatos feladatai

A Vezetok hataskdrébe tartozik az irdnyitasuk ala tartozo munkavallalok (ha van) munkaszerzédései
megkotéséhez, moddositasahoz, megsziintetéséhez, a teljesitményértékelésiikhoz, bérmegallapitasaikhoz,
bérfejlesztéseikhez, egyéb juttatasaikhoz, ismeret- €s készségfejlesztéseikhez, jutalmazasukhoz tarsulo
javaslattétel a Vezérigazgatd felé, valamint a munkavégzés elrendelése ¢s értékelése, a nem vezérigazgatdi
jogkort jelentd szabadsag kiadasa.

A Vezérigazgaté-helyettes, az igazgatok, a Vezérigazgatdi titkarsagvezetd és a Belsod ellendrzési vezetd
szabadsagukrol a HR igazgatot és a Vezérigazgatdi titkarsagot eldzetesen — a helyettesitd személy (alairo)
jelolésével — tajékoztatni koteles. A Vezérigazgatd szabadsagarol a Vezérigazgatdi titkarsagot tajékoztatja,
melynek munkatarsa intézkedik
- annak bejelentésérdl és engedélyeztetésérol a Vezérigazgatod feletti munkaltatéi jogkdr gyakorléja,
illetve sziikség szerint Budapest Févaros Fopolgarmesteri Hivatalanak mas illetékesei felé az Alapito
eloirasainak megfeleldéen, valamint
- annak bejelentésérol a Tarsasag felé sajat feladat-¢s hataskorben foglaltak szerint.

VL. FEJEZET

) MUNKAUGYI KAPCSOLATOK
6.1 Az Uzemi Tanacs

Az Uzemi Tanacs hataskore s jogkore a munkaiigyi kapesolatokat szabalyozo jogszabalyok €s bels6 eldirasok
szerint alakul. Az Uzemi Tanacs milk6dési rendjét az ligyrendje hatarozza meg.

6.2 A Szakszervezet

A Szakszervezet, mint érdekvédelmi szervezet, jogosult a munkaltatoval a Kollektiv Szerzédést
megkdtni/médositani. Tevékenységét a Szakszervezeti Bizottsag, illetve a Bizalmi Testlilet utjan végzi.
Hataskore és jogkore a munkatigyi kapesolatokat szabalyozé jogszabalyok, és egyéb elodirasok szerint alakul.

6.3 A munkavédelmi képviseld

A munkavallalok altal, a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIII. torvényben meghatarozott modon, az
egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel osszefiiggd jogaik és érdekeik képviseletére
valasztott képviselo.

VII. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESE

A BFVK Zrt. a felelosségi és hataskori viszonyokat, feladatokat egyértelmien elhatarold, a folyamatok
atlathatosagat biztositd matrix szervezeti strukturaban miikodo gazdalkodo szervezet, ahol a funkcionalis, azaz
az {izletviteli szervezeti egységek az Ingatlanhasznositasi igazgatosag, az Ingatlaniizemeltetési igazgatosag, a
Portfoliokezelés, valamint minden egyéb eseti projekt szervezet, mig az lzletvitelt tdmogatéd szervezeti
egységek a Jogi igazgatésag, a Gazdasagi igazgatésdg, a Humanpolitikai igazgatdsag, a Biztonsagi és
Kockazatkezelési 1gazgatdsag, valamint a Vezérigazgatd-helyettes alé tartozo tdmogatd szervezeti egységek.
Az lizletvitelt tamogatd szervezeti egységek feladata, hogy a Tarsasag eredményes mikddése érdekében
kompetencidjukba tartozd feladatok hatékony ellatasa révén tdmogatast nydjtsanak az Uzletviteli szervezeti
egységek szamara, szem elott tartva a Tarsasag miikodését érintd jogszabalyokat, szerzddéses és belsd
normativ rendelkezéseket, valamint az etikai és a tulajdonosi elvérasok és értékek érvényre juttatasanak
kovetelményét. A szervezetek alapvetd feladata, hogy a mikodésiikkel biztositsak a Tarsasag rovid, kozép és
hosszi tavii céljainak megvaldsitasat, tamogassak az Onkormanyzat varospolitikai és iizleti érdekeinek
érvényre juttatasat, eldsegitve ezzel az iizleti partnerek megelégedettségét.
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7.1 A Tarsasag belso kontroll rendszere

A belsé kontrollrendszer a Tarsasag szervezetiranyitasanak eszkozeként, magaban foglalja mindazon
szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati modszereket és szervezeti struktirakat, amelyeket arra terveztek, hogy
segitséget nyUjtson a Tarsasag vezetésének céljai elérés¢hez, megeldzze, vagy feltarja és korrigalja a célok
elérését akadalyozé eseményeket, kockazatokat, valamint, hogy megvédje erdforrasait a veszteségektol.
karoktdl és a nem rendeltetésszerii hasznalattol. A belsé kontrollrendszer hozzajarul ahhoz, hogy a Tarsasag a
tevékenységét szabalyosan - a jogszabalyi kotelezettségeknek tudatosan megfelelve - gazdasigosan,
eredményesen és hatékonyan folytassa, biztositva a vezetés politikdjanak érvényesiilését, az atlathato etikus
mikodést, a vagyon védelmét, a tulajdonos érdekeit, a nyilvantartisok és beszamolok teljességét és
pontossagat, és mind ezekrdl pontos és megfeleld iddben nytjtson informaciokat a Tarsasag vezetése szamara.

A belsd kontroll rendszer elemei:
- kontroll kérnyezet;
- kockéazatkezelés;
- kontrolltevékenységek;
- informacié és kommunikacio;
- monitoring.

A Tarsasag miikodése soran torekszik a folyamatszemlélet megteremtésére €s fenntartasara. A folyamatgazdak
feltérképezik, rendszerezik folyamataikat és kovetik azok valtozasat, valamint karbantartjak azok leirasat
egyben elkészitik folyamataik ellenérzési nyomvonalat.

A Tarsasag integralt kockazatkezelési rendszert miikddtet, melynek keretében azonositja és elemzi a
tevékenységében rejlo kockazatokat. A kockazatok kezelésére a folyamatgazdak meghatarozzak a sziikséges
intézkedéseket és olyan kontrollokat kételesek beépiteni az altaluk feliigyelt folyamatokba, amelyek
hatékonyan képesek elore jelezni, megeldzni a célok megvalosulasat veszélyeztetd kockazatok eléfordulasat
vagy bekovetkezésiik esetén mérsékeli azok negativ hatasat.

A tarsasag kialakitja és izemelteti a panaszok, az etikai vétségek, illetve a szervezeti integritast sulyosan sértd
események kezelésének keretrendszerét, kiemelt figyelemmel a bejelentések fogadasanak és kivizsgalasanak
eljarasrendjére.

A Tarsasag a hibak, hianyossagok feltarasa, a kockazatok megel6zése, hatdsuk csokkentése, valamint
tevékenysége eredményességének €s hatékonysaganak novelése, a gazdalkodéasi fegyelem és a tulajdon
védelmének biztositisa érdekében a belsé kontrollrendszer részeként a kovetkezd belso ellendrzési és
kontrolltevékenység funkciokat tartja fenn:

- az Alapito, Feliigyelébizottsaga és az Allando Konyvvizsgaloja altali ellendrzés;
- a Téarsasagon beliili kontrolling;

- fiiggetlenitett belso ellendrzés;

- belsd kontrolltevékenységek:

- vezetoi ellendrzés;

- munkafolyamatba épitett ellenorzés.

7.1.1  Megfelelési tandcsado

A belsé kontrollrendszer miikédeésének Tdarsasdgi szintii feliigyeletéért, megfeleldségének teljeskiri
biztositasdaért a Megfelelési tandcsado felel, aki a Vezérigazgato kézvetlen aldrendeltségében végzi
tevékenységét. A Megfelelési tandcsado feladatai ellatisa érdekében, a Feliigyelobizottsdg dltal
véleményezett, Belsé kontroll kézikionyv kiaddsdra tesz javaslatot a vezérigazgatonak, valamint
feliigyelébizottsagi jovihagydsra elokésziti a belsé kontrollrendszer miikidéséril évente készitendi vezetdi
(vezérigazgatoi) nyilatkozatot.
A megfelelési tandcsado:

—  miikodteti a szervezeti integritdst sulyosan sértd események bejelentésének és kivizsgdldasdnak

szabadly-és feltételrendszerét;
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- feltirja és kivizsgadlja a szervezeti integritdst sulyosan sértd (kiilonosen: csalds, korrupcios
biincselekmények) eseményeket; .

- feladatai teljesitéséril évente legaldbb egyszer jelentést készit a Vezérigazgato és a
Feliigyelobizottsdg részére.

7.1.2 A Belso ellen6rzési vezetod ellendrzési kotelezettsége

A Tarsasagnal, a FeliigyelObizottsag szakmai irdnyitasa és ellendrzése mellett, kdzvetleniil a Vezérigazgatohoz
rendelten, Belsd ellendrzési vezetd miikodik. A Belsoé ellendrzési vezetd végzi a belsd ellendrzési
tevékenységet szakmai munkajaban — a jogszabalyi rendelkezések, kiilondsen a kdztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl sz6ld jogszabaly és a bels6 elbirasok betartasaval — 6nallo felelosségi
jogkorrel. A Belsé ellendrzési vezetd a belso ellendrzési alapszabaly €s belsd ellendrzési kézikonyv alapjan,
kiemelten az Eves Ellenérzési Terv, a jogszabalyi és munkaltatoi belsd eldirasok és a Vezérigazgatd
felkérésének megfelelden, a FeliigyelObizottsag jovahagyasaval végzi tevékenységét. A belso ellendrzés 16
célja a megel6zés, a tarsasagi tulajdon és a tarsasagi vagyon védelme, feladata kiilonosen a belsé ellenorzések
végrehajtasa, a leltarozasi tevékenység feliigyelete, ellenérzése, kapcsolattartas a tulajdonos belso
ellen6rzésével, hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, tarsszervezetekkel, a BFVK Zrt. Igazgatosagaval és
kiemelten a Feliigyelobizottsagaval.

7.1.3 A Vezérigazgato ellentrzési kotelezettsége

A Vezérigazgato ellendrzése komplex mddon kiterjed a Tarsasag miikddésének egészére. F6 modszerei az
esetenkénti személyes ellendrzésen kiviil:

- a Vezetdk rendszeres beszamoltatdsa, az Allandd Koényvvizsgald, a kontrolling és a belsd
ellenérzés altal feltartakkal kapesolatos intézkedések meghozatala;

- a Tarsasag tevékenységi ¢s miikddési korébe tartozd feladatellatas, és a hozza beosztottak
munkafolyamatba épitett ellendrzése.

7.1.4 A Vezérigazgato-helyettes, az igazgatdk, az irodak vezetdinek és a csoportok vezetdinek
ellendrzési kotelezettsége

A Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok, az irodak vezet6i €s a csoportok vezetdi kotelesek az iranyitasuk ala
tartozd munkavallalok tevékenységét gy megszervezni, hogy a munka ellenérizhetd legyen, és a
munkavégzés minden fazisaban megallapithatod legyen a munka ellatasaért felelds személy és/vagy a munkat
kozvetleniil iranyitd vezetd. A Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok, az irodak vezetdi és a csoportok vezetdi
— sajat szervezeti egységiiknél — személyes felelosséggel kiilonos gonddal ellenérzik:

- a munkafegyelem, a munkarend, a munkaiigyi, a foglalkozas-egészségiigyi, a tovabbképzési,
képzettségi szabalyok betartasat;

- akoltségek, bevételek alakulasat;

- a munkavédelmi, kornyezetvédelmi, mindségiranyitasi, valamint tlizrendészeti eldirasok
betartasat:

- kockazati események bekovetkezésének megeldzését garantald szabalyok betartasat;

- afejlesztések elomozditasat;

- amunka mindségét;

- abizonylati fegyelmet;

- avagyon- ¢s adatvédelmet;

- egyeEb jogszabalyi €s belso eloirasok tartasat.

7.1.5 Atevékenység folyamataba épitett ellendrzés

A Tarsasag valamennyi tevékenysége soran folyamatos vezet6i, kontrolleri és belsé ellen6ri ellendrzés folyik,
valamint eseti jellegli alapitoi, felligyel6bizottsagi, konyvvizsgaloi ellendrzés zajlik. A Vezérigazgato az egyes
szervezeti egységeknél — amennyiben arra sziikség van — a vezetd feladat-és hataskorébe utalt kiemelt vezetdi
ellendrzési szempontok bevezetésérdl rendelkezhet.
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7.1.6 A Feliigyelobizottsdg feladatai a belsé kontrollrendszer vonatkozdsaban

A Feliigyeld Bizottsdag az iigyvezetés ellenorzése keretében:

a) feliilvizsgdlja a szamviteli térvény szerinti éves beszamolot;

b) jelentést vagy informdciot kérhet a Vezérigazgatotol és az Igazgatosdgtol;

c) betekinthet a Tdrsasdg irataiba és kényveibe;

d) feladata teljesitésérol rendszeresen, de évente legaldbb egyszer beszamol az Igazgatosdgnak;

e) mindazon feladatok elldtisa, amelyet jogszabdly, a Tarsasdg Alapszabdlya vagy belsd szabdlyzata a
Feliigyelobizottsag feladatkirébe utal.

A Feliigyelobizottsdg feladata tovibbd a belsé ellendrzés irdnyitdsa, illetve kontroll tevékenységgel
osszefiiggésben:

a) a belsd ellenorzés éves ellenirzési tervének elfogadisa;

b) a Tdrsasdg Belsd Ellenérzési Alapszabdlydanak jovahagydsa;

¢) a belsd ellendrzés dltal készitett jelentések megtdargyaldsa és a sziikséges intézkedések végrehajtasanak
ellenorzése;

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

e) a Belsé Ellendrzési Alapszabdlyban a Feliigyelobizottsdg szamdra meghatdrozoft feladatok elldtdsa;
P a Megfelelési tandcsado éves ellenorzési munkatervének elfogaddsa,

g) a Megfelelési tandcsado dltal készitett jelentések megtdrgyaldsa és a sziikséges intézkedések
végrehajtasinak ellenorzése;

h) sziikség esetén kiilso szakértd felkérésével a Megfelelési tandcsado munkdjanak segitése;

i) a vezérigazgato dltal a belsé kontrollrendszer mitkidésérol évente készitett nyilatkozat elfogadisa
hatdrozattal, illetve el nem fogaddsa esetén a fovibbi teendok meghatdrozdsa, hatdrozatba foglalt
indokldassal.

A Feliigyelobizotisdg egyetértése sziikséges az alabbi tevékenység elldtdisaval- akdr megbizdsi, akar
munkaviszony keretében - megbizando/megbizott személy vagy szervezet megbizdasahoz, illetve
megbizdsanak vagy munkaviszonydnak felmonddsahoymegsziintetéséhez, igy ezen kérdésekben a
Vezérigazgato a Feliigyelobizottsag hozzdjdaruldsa/egyetértése nélkiil nem hatdirozhat:

a) Belso ellendrzési vezetd

b) Megfelelési tandcsado

7.2 AKkiilso ellenérzés

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

7.3 A szervezeti egységek kozotti egyiittmiikodés és informacioé megosztas

Az egymas mellé rendelt, illetve az egymassal funkcionalis kapcsolatban allo szervezeti egységeknek
egyiittmiikodési kotelezettségiik van. A szervezeti egységek vezetoi felelnek azért, hogy a feladatok ellatasahoz
szitkséges megfelelé informaciok kelld iddben eljussanak az illetékes szervezeti egységhez, illetve
munkavallaldhoz. A szervezeti egységek haladéktalanul kételesek tdjékoztatni azt a masik szervezeti egységet
amelyiknek feladatellatasa sikerét, barmilyen helyzet, kiilondsen kockazati esemény bekovetkezése fenyegeti.

Az egymds mellé rendelt szervezeti egységek kozotti véleményeltérést szervezetkozi konzultacioval kell
feloldani. A konzultacio eredménytelensége esetén véleményeltérést a kdzvetlen k6zos vezetdjiik donti el.

7.3.1 A szervezeti egységek munkavallal6i kozotti egylittmiikddés

A feladatok hatékony ellatasa érdekében a munkavallalok egymassal — a munkahelyi felettes (vezetd)
tajékoztatasa mellett — feladat-és hataskoriikon beliil kdzvetleniil cserélhetnek informaciot. Egymas részere a
feladat ellatdasahoz sziikséges segitséget — adatokat, iratokat, egyéb informaciokat — felelosséggel tartoznak
megadni. Ezen adatok, iratok, informaciok kiadasaért és tartalmi valodisagaért az atadot, mig az atvett adatok,
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iratok, informaciok kezeléséért az atvevot feleldsség terheli, tekintettel a vonatkozo elbirasokra.

A kozlés, informacid atadasa tOrténhet szdban, illetve nyomtatott és elektronikus formatumban. Az
elektronikus levél tartalma a cimzett elektronikus postafiokjaba torténd érkezésével és annak cimzett altali
megnyitasaval megismertnek tekintendd. A cimzett kotelessége az elektronikus levél fogadasa, annak
megnyitasa munkavégzési napjain legkésobb 24 6ran beliil €s a hataridon beliili valaszadas.

7.4 A min6ségiranyitas

A Tarsaséag a tulajdonosi elvarasnak, a legjobb hazai és nemzetkézi gyakorlat szerint kivan megfelelni. Ennek
érdekében megalapozott tervezési, dontéshozatali és ellendrzési folyamatokat alkalmaz. Az alkalmazott ISO
9001:2015 szabvanynak megfeleld mindségiranyitasi rendszer fejlesztése az iizleti partnerek igényeinek és
elvarasainak, illetve a BFVK Zrt. folyamatainak, kockazatainak és lehetdségeinek elemzésével torténik.

A Térsasag az alabbi tevékenységeket végzi a mindségiranyitasi rendszer mikodtetésével:

e a Budapest Févaros Onkormanyzata altal atadott vagyont a Kozszolgaltatasi Keretszerzddés és a
hatalyban 1évé éves Kozszolgaltatasi szerzodés szerint, ellenorizhetd folyamatok keretében
lizemelteti, hasznositja vagy értékesiti;

o a gazdasagi szakértéi tevékenység keretében biztositja a korszerl kozgazdasagi, jogi, miiszaki
ismeretek alkalmazasat;

e az ingatlan ¢s a tarsasagi portfolioval torténd vagyongazdalkodasi tevékenység soran — az optimalis
hozam elérése mellett — magas szakmai szinvonalon gondoskodik a tulajdonos képviseletérdl;

o a kiilsé megrendelok megbizasait, a szerzédésben rogzitett feltételek szerint, magas szakmai
szinvonalon teljesiti.

A Tarsasag a minGségcéljai elérése érdekében a mindségiranyitasi rendszer szabalyozé dokumentumaiban
régziti a mindségiranyitasi feladatokat. A mindségiranyitasi rendszer ismerete, alkalmazasa valamennyi
munkatars feladata és felelossége a sajat tevékenységi teriiletén.

7.5 Adatvédelmi feladatok

A Tarsasag feladatai végzése soran, adatkezeloként az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes
adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl szolé rendelete, valamint az informacios
Onrendelkezési jogrél és informacidszabadsagrél szolo térvényben meghatarozottak szerint, a jogszeriiség,
tisztességes eljaras és atlathatdsag, a célhoz kotottség, az adattakarékossag, a korlatozott tarolhatosag, az
integritas és bizalmas jelleg (adatbiztonsag), valamint az elszamoltathatdsag elveinek szem elétt tartasaval,
adatvédelmi tisztvisel6 kézremiiktdésével biztositja a személyes adatok védelmét.

7.6 A fenntarthat6 fejlodés rendje -

A fenntarthato fejlodés keretein beliill a kornyezeti fenntarthatdsag biztositdsa a Tarsasag tarsadalmi
szerepvallalasi  kotelességei kozott kiemelt jelentdséggel bir. A fenntarthaté fejlédés a  tudatos
kornyezetvédelem és az emberi eroforrassal valdé gazdalkodasi tevékenység utjan a Tarsasiagon beliili
folyamatiranyitassal a Vezérigazgatd iranymutatasa szerint keriil végrehajtasra.

7.7 A cégképviseleti jog
A cégképviselet a Tarsasag nevében torténd eljarast, a Tarsasagot megilleté jogok gyakorlasat és a
kételezettségek vallalasat, teljesitését jelenti, azaz a Tarsasag akaratanak kifejezésre juttatasat harmadik
személyekkel szemben, valamint bir6sagok és hatdsagok elétt.
A cégképviselet gyakorlasanak részletszabalyait kiilon bels6 eldiras tartalmazza.

7.7.1  Cégjegyzés
A cégjegyzési jog a cég irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra vald jogosultsag.

A Téarsasagot irasban a Vezérigazgatd, illetdleg az Alapszabalyban és a belsé eldirasokban rogzitettek szerinti
mads személyek képviselhetik, ahol
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- a Vezérigazgat6 onalldan;
- a Tarsasag munkavallaloi koziil alairasi joggal felruhdzott munkavallalok ketten egyiittesen;
jogosultak a cégjegyzési jogot gyakorolni.

A Tarsasag munkavallaloinak egyiittes alairasaval biztositott cégjegyzés esetén az arra feljogositott
munkavéllalok akként kotelesek eljarni, hogy az alairando jognyilatkozatot, illetve a Tarsasag nevében
megtenni  szandékozott egyéb nyilatkozatot, annak szOvege alatt jobb oldalon minden esetben a
jognyilatkozattal, illetve egyéb nyilatkozattal érintett targyhoz tartozé szakteriilet kzvetlen feliigyeletét ellato
munkavallalé, mig a baloldalon mas egyiittes cégképviseletre jogosult munkavallalo a cégszerii alairasi
kotelezettséget biztositva irja ala.

Az Ingatlanhasznositasi igazgatd, az Ingatlanhasznositasi igazgatosag, a HR igazgato a HR igazgatdsag, az
Ingatlaniizemeltetési igazgaté az Ingatlaniizemeltetési igazgatosag, a Jogi igazgatd a Jogi igazgatdsag, a
Gazdasagi igazgatd a Gazdasagi igazgatosag, a Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgatd a Biztonsagi és
Kockézatkezelési igazgatdsag tevékenységi korébe, a Vezérigazgatd-helyettes a kozvetleniil hozza tartozod
tevékenységi korben, mint targyhoz kapcsolodod ligyekben jogosult alaimi. Mindez aldl kivételt képez a
Vezérigazgat6 altal delegalt egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasa, aminél jelen szabalyzatban, illetve
vezérigazgatoi meghatalmazasban foglaltak szerint kell eljarni a meghatalmazottaknak. Mindez kizardlag csak
Cégbirdsagi bejelentés meglétével valosulhat meg.

7.8 A banki alairasi jog

A Tarsasag belso eldirasaiban foglaltak szerint szabalyozott.
7.9 Az ellenjegyzési €s az utalvanyozasi jog

A Téarsasag belso eldirasaiban foglaltak szerint szabalyozott.
7.10 A bélyegzok hasznalata

A Tarsasag bélyegzdinek hasznalatat a Vezérigazgato hatarozza meg. A bélyegzok nyilvantartasat, kiadasat,
visszavételét, selejtezését az Iratkezelési iroda végzi.

7.11 A munkakor atadas-atvétele
7.11.1 A vezetdi munkakor atadas-atvétele

A vezetdi munkakorok atadas-atvételét az atadonak és az atvevonek kozos jegyzokonyvben kell rogzitenie a
felettes vezetdjiik, vagy a vezeto altal kijelolt, a vezetd nevében eljaro felelds munkavallald jelenlétében, amit
a résztvevok kézjegyiikkel hitelesitenek.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell

- azegység személyi, targyi (leltar szerinti) és szerz6dés allomanyat;

- alezart és folyamatban 1évé munkakat, ha vannak, azok pénzbeli hatasait (bevétel-kiadas);

- a funkci6 ellatdsahoz sziikséges dokumentumok felsoroldsat, és az atadas-atvétel tényét, vagy a
fellelhetdségiik helyét; »

- afelvétel helyét, idejét, résztvevok korét, az atadasra keriild munkakor megnevezését, szervezeti
elhelyezkedését.

7.11.2 A nem vezetdi munkakor atadas-atvétele

A nem vezetd munkavallaléi munkakérben torténd személyi valtozas esetén a tavozo munkavallalo
iranyitasaval megbizott kozvetlen felettes vezetd jelenlétében a munkakort jegyzokonyv felvétele mellett kell
atadni a munkakort tovabbiakban ellaté munkavallalénak. Az atadas-atvétel részleteit a felettes vezetd
hatarozza meg. Abban az esetben, ha a munkakér betoltésére (j munkavallalo nincs még kijeldlve, a munkakdort
a tivozo munkavallald iranyitasaval megbizott vezetd veszi at, vagy a vezet6 altal kijeldlt munkavallalé.
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7.12

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérdl eljaré mindazon személy, aki — 6nalléan, vagy testiilet
tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult:

a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban;

a feladatai ellatdsa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodés, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésli eldiranyzatok, 6nkormanyzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggylilés, a Kormany, valamint dnkormanyzat 4ltal alapitott kézalapitvany szaimara nyujtott

- tamogatasi pénzeszkoz juttatasanal;

az egyedi allami vagy Onkormanyzati tdmogatasrdl valo dontésre iranyuld eljards lefolytatasa
soran, vagy

az allami, 6nkormanyzati, illetve az Orszaggyilés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal
alapitott kozalapitvanyi tamogatasok felhasznalasanak vizsgélata, valamint a felthasznalassal vald
elszamoltatas soran.

Fentiek figyelembevételével vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a Vezérigazgatd;

a Vezérigazgatd-helyettes;
az igazgato;

a Belso ellen6rzési vezetd;
irodavezetd;

csoportvezetd;

a fokonyveld:

a kontrolling vezeto:

a beszerzési irodavezeto;

a junior beszerzo;

a kozbeszerzési szakérto;
portfélidkezelési munkatars;
projektmenedzser;
mindazon munkavallaldk, akik jogszabaly, illetve a fenti leirds alapjan kotelezettek/kotelezetté
vélnak.

A vagyonnyilatkozat tétele és atadasa a nyilatkozat-tételre kotelezett feladata, aki a jogszabalyban eldirtak
szerint elkészitett nyilatkozatat atadja a Vezérigazgatonak, aki a Jogi igazgatdsagon keresztiil gondoskodik a
vagyonnyilatkozat el6iras szerinti vagyonnyilatkozat tételre vald felhivasrdl, a vagyonnyilatkozat 6rzésérol,
nyilvantartasardl, tarolasardl. A nyilatkozatok eldiras szerinti 6rzése, nyilvantartasa, tarolasa 6sszeférhetetlen
a jelen pontban felsorolt javaslattételi, dontési, illetve ellendrzési feladatok ellatasaval. A részletszabalyokat a
Téarsasag vonatkozo szabalyzata rogziti.

7. 13. Az Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Tarsasag vezetd allasu munkavallaloja esetében az alabbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat alkalmazza az
Mt. elbirasainak megfelelden:

a munkaviszony fennalldsa alatt a munkaltatd elézetes engedélyével létesithetd tovabbi
munkaviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony;

a munkavallalé nem szerezhet részesedést — a nyilvanosan miksdo részvénytarsasag kivételével
— a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlo tevékenységet is végzd, illetve a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé6 mas gazdalkodo szervezetben;

a munkavallal6 koételes bejelenteni, ha az Mt. 294. § (1) b) pontja szerinti hozzatartozdja tagja lett
az elézd pont szerinti gazdasagi Tarsasagnak, ill. vezetéként ott munkaviszonyt vagy
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyt létesitett;

a munkavallalé nem kéthet a sajat nevében vagy javara a munkaltato tevékenységi korébe tartozo
ligyleteket.
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VIII. FEJEZET

ATARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

8.1 A Tarsasag szervezeti felépitése
1d. 1. szamu melléklet.

8.2 A Vezérigazgatd

A Vezérigazgatd a Tarsasdg — mint munkaszervezet — &ltalanos operativ irdnyitdja. A Vezérigazgato e
tevékenységét munkaviszony keretében latja el, személyét az Igazgatdsag tagjai koziil az Alapito jeloli ki. Az
Alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik a Vezérigazgatod feletti munkaltatdi jogkdr gyakorlasa, igy a
vezérigazgatoi munkakor betdltésére iranyuld munkaszerzodés megkotése, a munkaviszony megsziintetése,

valamint

a Vezérigazgatod dijazasanak, juttatasainak megallapitasa. Vezérigazgatd kizarolagos hataskorbe

tartozik a — Tarsasag belsd szabalyzataiban kizardlagos hataskorébe utalt jogkoron feliil — az Alapszabaly 9.2.y
pontja szerinti addssagot keletkeztetd ugyletnek elOkészitését megel6zden az Alapitd eldzetes irasbeli
tajékoztatasa az Alapité altal megadott szempontok és feltételek szerint.

A Vezérigazgaté feladatait az Alapszabalynak, az Igazgatosag hatarozatainak, a munkaszerzoédésének, a jelen
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek, €s a tarsasagi belsé eloirasoknak megfeleléen latja el.

8.2.1

A Vezérigazgat6 feladata a 3.2.1 pontban meghatarozottakat figyelembe véve:

gondoskodik az Igazgatdsag hataskorébe tartozo dontések elokészitésérol;

iranyitja a Tarsasag munkaszervezetét;

gondoskodik az Alapito, az Igazgatdsag és a Feliigyelobizottsag altal meghatarozott kdvetelmények
teljesitésérol, a hatarozatok végrehajtasarol;

gondoskodik a Térsasag jogszerii miikddtetésérdl, iizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol;
gyakorolja a munkaltatoi jogokat, illetve a nem kizarolagosan gyakorolt munkaltatoi jogkdmel €l
annak atadasanak lehetoségével;

az utalvanyozasi, alairasi és egyéb jogkorok kijelolése;

kialakitja, bevezeti és mikodteti az eredmények elismerési €s a nem teljesités szankcionalasi
rendszerét;

biztositia a Tarsasag kozremiikodését a Févarosi Onkormanyzat hosszii és  kdzéptava
vagyongazdalkodasi stratégia kidolgozasaban;

kialakitja a Tarsasag stratégiajat és azt az Alapitoval jovahagyatja;

kialakitja a Tarsasag tevékenységének, valamint a célok megvalositdsanak nyomon kovetését
biztositd teljesitménymérési (mutatészam) rendszert;

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

gondoskodik a Tarsasag Kozszolgaltatasi keret- és éves szerzodésének elokészitésérol, megkdtésérol
és végrehajtasarol;

iranyitja a Tarsasadg eredményes — a jogszabalyi el6irdsoknak, €s a tarsasagi belst eldirasoknak
megfeleld — eredményes, hatékony és koltségtakarékos mikddesét;

biztositja a Tarsasag hatékony miikddéséhez a miiszaki, a gazdasagi, a személyi €s a targyi
feltételeket és koriilményeket;

doént mindazon ligyekben, amelyek nem tartoznak az Alapito, illetve az Igazgatdsag hataskorébe;
gondoskodik a Térsasag iigyvezetésérdl, vagyoni helyzetérél és lzletpolitikdjardl szolo éves
beszamolo és iizleti jelentés tervezetének elkészitésérdl ¢és az Igazgatosag, valamint
Feliigyelobizottsag elé terjesztésérol;

intézkedik a sziikséges belsd eldirasok elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgalatardl, kiilonds
tekintettel a jogszabalyokban eldirt belsé eldirasokra, igy kiilonosen az SZMSZ elkészitésérdl €s
annak az Igazgatdsaggal valo jovahagyatasardl;

biztositja a Tarsasag stratégiai céljainak elérése érdekében a kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo
szervezeti egységek folyamatainak ellendrzését és sziikség szerint modositasat;
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- biztositja és ellendrzi a szerzOdésekben vallalt kotelezettségek ¢€s szerzett jogositvanyok
maradéktalan teljesiilését;

- gondoskodik a Tarsasagot érint6 adatszolgaltatasi, nyilvantartdsi, drzési és kozzétételi kotelezettség
teljesitésérol;

- gondoskodik a Tarsasag terveinek készitésérdl, a tervek megvaldsulasanak rendszeres kovetésérol,
kiértékelésérol, valtoztatasarol;

- biztositja a Tarsasag eredményes gazdalkodasat, az erdforrasainak hatékony felhasznalasat és
vagyonanak gyarapitasat;

- gondoskodik a Téarsasag mindenkori feladatainak ellatasahoz sziikséges hatékony munkaszervezet
kialakitasarol,

- gondoskodik a Tarsasag munkavallaloinak folyamatos képzésérol,

- elkészitteti a Tarsasag kozbeszerzési tervét;

- gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer kialakitdsdrol, miikodtetéséril, mitkodési feltételeinek
biztositasdarol;

- gondoskodik a belsé kontroll rendszer kialakitasarol, miksdtetésérél, mitkodési feltételeinek
biztositasarol; ;

- a Feliigyelobizottsdag dontése alapjan kiadja a belsé ellendrzési kézikinyvet,

- a BKR vezetdi nyilatkozatot és annak elfogaddsdrdl vagy elutasitdasdrol szolé Feliigyelobizottsdgi
hatdrozatot - utobbi eseteben az intézkedési tervet is - megkiildi az Igazgatésdg részére;

- elkészitteti a belsé ellendrzés megallapitasai alapjan a sziikséges intézkedési tervet és végrehajtatja
az abban foglaltakat;

- a Tarsasag iranyitasaban a kornyezetvédelem, a fenntarthatd fejlédés és a tarsadalmi
felelosségvallalas szempontjainak érvényre juttatasa;

- biztositja az Alapité, az Igazgatdsag, a Feliigyelobizottsag és az Allandé Konyvvizsgald részére a
szitkséges informacidkat,

- Dbiztositja a FOpolgarmester ¢s FOpolgarmester-helyettes tajékoztatasat, az altaluk adott feladatok
ellatasat;

- biztositja az adatszolgaltatast a Févarosi Onkormanyzat koltségvetéséhez;

- gondoskodik a kapcsolattartasrél az Alapitdval és az érintett hatosagokkal,

- ellatja a hatésagok és allami szervek elott a Tarsasag képviseletét.

8.3 A Vezérigazgatdi titkarsag

A Vez¢rigazgatdi titkarsag a Vezérigazgatoi titkarsagvezetd iranyitdsa szerint a Vezérigazgaté munkajat
tamogatd szervezeti egység, mely a mindenkori jogszabalyi és a munkaltatdi belsd eldirasok — kiilonds
tekintettel e szabalyzat —, valamint a munkakéri leirasukban foglaltak szerinti feladat, valamint felel6sségi és
hataskorrel végzi munkajat.

8.3.1 A Vezérigazgatoi titkarsag feladata

A Vezérigazgatoi titkarsag feladata — egyebek kozott — a Vezérigazgaté munkajanak ingatlan, projekt és
altalanos szakért6i tdmogatasa, programjanak szervezése, az igazgatosagi és feliigyelSbizottsagi iilések
elokészitése, az iilések jegyzokonyvének vezetése, valamint a Fovarosi Kozgy(ilés és a Févarosi Kozgyiilés
bizottsagai részére készitett dokumentumok kezelése, a Vezetdi Ertekezletek szervezése, Osszehivasa, az
emlékeztetd és feladatlista Osszeallitasa, a feladatok teljesitésének kovetése, vonatkozod kézérdeki és
kotelezd adatkdzzététel, BKR, Kontrolling mutatészamok, Belsd ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR
célok, feladatok teljesitése.

8.3.2 A Szakmai titkdr

A Szakmai titkdr a Vezérigazgatoi titkdrsdg munkatdrsaként kizvetleniil a Vezérigazgaté szakmai irdnyitisa
és ellendrzése alatt dllé munkavdllalé. A Szakmai titkdar elsédleges feladata a Vezérigazgaté szakmai
munkdjanak tamogatdsa, illetve a Vezérigazgato dltal kijelolt projektek eréforrdsainak tervezése, a projektek
szervezése, iranyitasa és megvalositdsukhoz sziikséges feladatok ésszehangoldsa és elvégzése. Gondoskodik
fovabbd a Tarsasdg arculati szabdlyozdsdnak kontrolljardl, fejlesztésérdl, valamint a sajtofigyelésrél és
sziikség szerint elemzéseket készit.
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8.4 A Vezérigazgatd-helyettes

A Vezérigazgatd-helyettes a Vezérigazgaté tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Tarsasag tevékenységének
operativ iranyitasaért felelds, tovabba iranyitja a kdzvetleniil hozzéatartozé szervezeti egységeket.

8.4.1 A Vezérigazgato-helyettes feladata

A Vezérigazgato-helyettes tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak aldrendelten végzi. A
Vezérigazgatd utasitasa szerint irdnyitja az iratkezelési irodat, az informatikai irodat, a beszerzési irodat €s a
portféliokezelést. fgy kiilsnosen:

- elsbdleges feladata, hogy a beszerzés, az informatika, az iratkezelés, valamint a flottakezelés
tevékenységén keresztiil tamogassa az iizletviteli terliletek és tdgabb értelemben a Tarsasag
céljainak hatékony és eredményes megvalositasat, valamint biztositsa a Tarsasag gazdasagos
mikodését;

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miszaki, gazdasagi, személyi, targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallaldkat, vagy -az elbirasok
betartasa mellett- sziikség szerint alvallalkozokat vehet igénybe igy kiilondsen a levelezéshez, a
weblap szolgaltatashoz, a telefonkdzpont iizemeltetéséhez, a szerverekkel kapcsolatos
rendszergazdai problémdk megoldasdhoz, sziinetmentes akkumuldtorok bérléséhez, a
Tarsasagnal hasznalt szoftverek tzemeltetéséhez é&s fejlesztéséhez, 1j nyomtatok
karbantartasahoz, rendszeratallashoz, beléptetd rendszerhez, az iratselejtezéshez, illetve a
beszerzési’kozbeszerzési eljaras lebonyolitasahoz,

- felel az altala iranyitott teriilet jogszerii miikodéséért, a tevékenységére vonatkozd jogszabalyok,
iranyelvek, szabvanyok ¢és eldirasok, tarsasagi szabéalyzatok munkaltatoéi utasitasok
maradéktalan betartasaért;

- részt vesz a Tarsasag eredményes munkajaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgatd munkajat,
szorosan egyiittmiikddik a Tarsasag tobbi szervezetével;

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az irdnyitasa ala tartozo szervezetet;

- gondoskodik az altala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitizéseinek, az
éves lizleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozszolgaltatasi szerzodésekben
megfogalmazott- mitkodési teriiletére vonatkozo- feladatok végrehajtasardl;

- szakteriiletéhez kapcsoloddan belsé eloirasokat (egyebek kozott a Telefonszabalyzat,
Gépjarmiiszabalyzat, a Beszerzési szabdlyzat, a Kdzbeszerzési szabalyzat) készit, ami kiterjed
az elbdirasok alkotasara, karbantartasara és kiadhatdsaganak biztositasara;

- véleményezi az igazgatdsagi, a feliigyelbizottsagi tilésekre késziild dokumentumokat;

- a Fovarosi Kozgylilés és a Fovarosi Kozgyilés bizottsagainak iilésén szerepld, BFVK Zrt-t
érint6 napirendekrol tajékoztatot készit,

- intézi a szabvany és szakirodalom beszerzését;

- kapcsolatot tart a Tarsasag felé szolgaltatast nyujto biztositokkal, gondoskodik a hataskorébe
tartozé biztositasi események bejelentésérol;

- kapcsolatot tart a hataskore vonatkozasaban a tulajdonos szervezeti egységeivel, hatosagokkal,
gazdalkodd szervezetekkel, intézményekkel, valamint az Onkormanyzat kommunikécids

szakteriiletével;

- atarsasag kommunikacids tevékenységében valo részvétele keretében:

e r1észt vesz a Tarsasdg kommunikacios kampanyanak tervezésében. Sziikség esetén
elkésziti az éves kommunikdacids tervet és annak koltségvetését;

o figyelemmel kiséri az éves kommunikacios terv megvalosuldsat és kdltségfelhasznalasat;

e javaslatot készit a bels6 kommunikacios rendszer fejlesztésére, kozremiikddik a
szervezeti egységek kozotti kommunikacio javitasaban;

- sziikség szerint elkésziti a Tarsasag belso kiadvanyait;

- iranyitja és ellendrzi a beszerzési-és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasat, az eljarasok
részeként torténd ajanlatkérések intézését, a szakteriiletét érintden a beérkezé szamlakat
ellenjegyzi, és utalvanyozza;

- adatokat szolgaltat a Tarsasag iizleti tervének elkészitéséhez;
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részt vesz az SZMSZ kidolgozéasaban és aktualizalasaban;

részt vesz a Tarsasdg Kozszolgaltatasi Keretszerzédésének ¢és éves kozszolgaltatasi
szerzOdésének Gsszeallitasaban;

vonatkozd kozérdekil és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatészamok, Belsd
ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése;

gondoskodik a teriiletét érintd kozérdeki adatok kotelezd kozzétételérdl;

kozremikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikddtetésében, a minéségiranyitasi
tanusitvany megujitasaban;

hatésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal valo egytittmiikbdés és résziikre torténd
adatszolgaltatas;

adatokat szolgéltat a beszerzési és kozbeszerzési terv 6sszealilitasahoz;

részt vesz a szakteriiletet érintd kdzbeszerzések lebonyolitasaban;

részt vesz a Tarsasag szervezeti fejlesztésében, korszerGsitésében tervezésében,
végrehajtasaban;

részt vesz az ar-és koltséggazdalkodasban, adatot szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez;
kozérdeki és kotelezd kozzététell adatszolgaltatast nyujt;

gondoskodik a Tarsasag hasznalataban allo gépjarmiivek, mobiltelefonok, asztali telefonok és
telefonkdzpontok karbantartasarol, beszerzésérol, nyilvantartasarol.

Az Iratkezelési iroda

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

elkésziti a szakteriilethez kapcsolodoan szitkséges belsd eldirasokat, kiemelten az Iratkezelési
szabalyzatot és annak kotelezo mellékletét;

a Tarsasag bélyegzoivel kapcsolatos ligyintézést végez (nyilvantart, kiad, visszavételez, selejtez);
kapcsolatot tart a levéltarral;

selejtezést készit lo;

kozremiikodik a tevékenységével 6sszefliggd belso ellendri, hatdsagi és egyéb vizsgalatoknal;
kotelezo, kozérdeki €s egyéb a tevékenységéhez kapesolodd adatot szolgaltat;

kezeli az irattarat, dokumentalja az irattari mozgasokat;

kezeli a szerz6désnyilvantartast;

szakteriileti szolgaltatast biztosit az iratokat kikéroknek;

gondoskodik a hatalyba lépett bels6 elodirasok elektronikus formaban vald kézzétételérdl;

cllatja az irodara tartozé operativ kérnyezetvédelmi feladatokat;

ellatja a Tarsasag szintli Cégkapu iigyintézési feladatokat, melynek keretében letolti a Cégkapura
érkez0 iratokat és tovabbitja az érintett szervezeti egységek részére.

Az Informatikai iroda

elkésziti a Tarsasag informatikai rendszerének fejlesztési tervét, iranyitja ennek végrehajtasat;
lizemelteti a Tarsasdg informatikai rendszerét, kozvetlen tamogatast nydjt a felhasznaloi
problémak megoldasahoz;

ellatja a Tarsasag szamitogépes rendszereinek karbantartasaval kapcsolatos feladatokat;
gondoskodik a Tarsasag informatikai rendszere elemeinek zavartalan miikddése fenntartasahoz
szilkséges szoftverek, hardverck beszereztetésérol, iizembehelyezésérdl, valamint azok
folyamatos muk&dtetésérol;

biztositja a szamitdgépes rendszer tizemeltetési biztonsagat:

e ennek soran informatikai megoldasok, hardver és szoftver eszkozok, alkalmazhatdsaganak
biztonsdga vonatkozasaban beszerzi az informatikai biztonsagért felelds munkatars el6zetes
véleményét, valamint figyelembe veszi az 4ltala kibocsatott irAnymutatasokat és
allasfoglalasokat;

o belsd eldirasokat készit, igy kiilondsen az Informatikai Uzemeltetési szabalyzatot, valamint
gondoskodik ezen szabalyzatok folyamatos karbantartasardl, betartatasardl, ellendrzésérdl.

az Informatikai biztonsagi szabalyzat véleményezése;

kdzremiikodik az Ennek soran informatikai megoldasok, hardver és szoftver eszkozok,
alkalmazhat6saganak biztonsdga vonatkozdsaban beszerzi az informatikai biztonsagért felelds

Hatalyos: 2020. november 3. napjatol 28



BFVK Zrt.

Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzata

8.4.4

munkatars elézetes véleményét, valamint figyelembe veszi az altala kibocsatott iranymutatasokat
¢és allasfoglalasokat;

minden biztonsagot érintd kérdésben egyeztetést kezdeményezhet az informatikai biztonsagért
felel6s munkatarssal;

onkormanyzati ingatlanvagyon nyilvantartasi rendszer és a gazdalkodasi szemléletii nyilvantartasi
rendszer 0sszekapcsolasanak megtervezésében, mitkodésének Gsszehangolasaban:

segitséget nydjt az ingatlanokkal kapcsolatos rajzos, CAD-es dokumentumok (térképek,
helyszinrajzok, tervrajzok stb.) megjelenithetésége tekintetében:

kezeli az informatikai hozzaférési jogosultsagokat és a jelentkezé igényeket:;

kdzremiikodik a Tarsasag hivatalos weboldalainak és az intranet iizemeltetésében:

szoftver-és adatbazis fejlesztést végez;

kapcsolatot tart a Tarsasag 4ltal igénybe vett kiilsd informatikai szolgaltatokkal, illetve
gondoskodik a kiilsé informatikai szolgaltatdk altal biztositott informatikai eszkdzok
tizemeltetésérol;

ellatja a Cégkapu megbizotti feladatokat;

az irodara tartozo6 operativ kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa.

A Beszerzési iroda

A Beszerzési iroda felel a Tarsasag (koz)beszerzéseiért, ennek keretein beliil egyebek kozott feladatat
képezi a

8.4.5

a Tdrsasdg beszerzéseinek és kizbeszerzéseinek lebonyolitdasa;

beszerzési terv elkészitéséhez igények, alapadatok gyiijtése;

éves kozbeszerzési, beszerzési terv elkészitése;

a Tarsasag kozbeszerzés hatalya ald nem tartozo beszerzések lebonyolitasa;

a Kozbeszerzési torvényben meghatarozott kozzétételek teljesitése;

az érintett szakteriilettel a beszerzés targyanak teljesiilése, megvalosulasa érdekében feleldsen

egylttmikodve:
» a beszerzési, kdzbeszerzési ajanlati felhivasok Osszeallitasa, feliigyelete és a hirdetmények
feladasa;

e a beszerzési, k6zbeszerzeési eljarasok iranyitasa, koordinalasa, iigyvitele;

o a kozbeszerzési bizottsagok tigyvitelének ellatasa, eseti szabalyzatok elokészitése:

o akozbeszerzési eljarasokat lezard dontések elokészitése;

e abeszerzéshez és kdzbeszerzéshez kapcsolodo szerzddéstervezetek elokészitése;

e abeszerzési, kozbeszerzési jogorvoslati ligyek kezelése;

koz(beszerzési) monitoring feladatok ellatasa; :

a szakteriilethez kapcsoloddéan sziikséges belsd eldirasok, kiemelten a beszerzési és
kozbeszerzési szabalyzatok és annak kotelezd mellékleteinek elkészitése;

beszamolo készitése és adatszolgaltatas a Kozbeszerzési tevékenységrol;

kapcsolattartas a Budapest Fovaros Fépolgarmesteri Hivatal, illetve az Onkormanyzat
tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok kdzbeszerzéssel foglalkozo szervezeti egységeivel;

a hataskorébe tartozé biztositasi eseménnyel kapcsolatos ligyintézés ellatasa;

a Tarsasag hasznalataban all6 gépjarmiivek, mobiltelefonok, asztali telefonok és
telefonkGzpontok karbantartasa és nyilvantartasa.

A Portfolidkezelés

A Fovarosi Kozgyilés altal jovahagyott, a BFVK Zrt. éves Kozszolgaltatasi Szerzdédésében felsorolt
portfélié vagyon tekintetében feladata

a stratégiai portfoliovagyon kezelése:

az Uzleti/értékesitendd portfolidvagyon kezelése, vagyonelemek értékesitése;

a portfolidba tartozd gazdasagi tarsasagok tekintetében a tulajdonosi képviselet ellatasa;

a portféliovagyonba tartozd gazdasagi tarsasagok altal fizetett és az Onkormanyzatot megilletd
osztalék beszedése;

a portfoliévagyonba tartozo gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban értékelések végzése;
elemzések végzése nem a portfolidba tartozd 6nkormanyzati tarsasagok esetén;

egyéb, a portfolidba nem tartozo tarsasagi részesedések értékelése;
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- portféliovagyon meglévé nyilvantartasi rendszerének bdvitését biztositd informatikai rendszer
létrehozasanak kezdeményezése, részvétel a rendszer megtervezésében és beszerzésében,
adatokkal valé feltoltése.

8.5 A Belso ellendrzési vezeto

A Belsé ellenorzési vezetd tevékenységét, a Feliigyeldbizottsag szakmai iranyitasa és ellendrzése mellett,
kozvetleniil a Vezérigazgaténak alarendelten végzi. A Belso ellendrzési vezetd 6nallo, fiiggetlenitett szakmai
feladatot lat el a mindenkor hatalyos jogszabalyi (a koltségvetési szervek belsd kontroll rendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szo16 370/2011. (XI1. 31.) Kormanyrendelet és a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsd
kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (X11.23.) Kormanyrendelet) eldirasoknak és a munkaltatoéi belsod
eléirasoknak, valamint a BFVK Zrt. Belsé Ellen6rzési Alapszabalyanak (BEA) és Belsé Ellendrzési
Kézikényvének (BEK) elbirasainak is megfeleltetve. Hataskore — egyebek mellett — kiterjed mind a
jogszabalyok, alapitoi hatarozatok és munkaltatdi belsé eldirdsok pontos betartasanak ellendrzésére, a
bevételek és a kiadasok, valamint a tarsasagi tevékenység gazdasagossaganak, hatékonysaganak és
eredményességénck vizsgalatara.

8.5.1 A Belso ellendrzési vezeto feladata

A Belsd ellendrzés tekintetében ellatasra keriild — egyes 1ényegi - belsé ellenéri feladatok a jelen szabalyzatban
foglaltan a Belso ellendrzési vezetd ellendrzési kotelezettségeként:

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

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

- javaslatot tesz a human erdforras, valamint a pénziigyi, targyi és informatikai eréforrasokkal valo
racionalisabb gazdalkodasra;

- végzi a tarsasagi szintii bér, jutalom, bérfejlesztés. és mas teljesitések/kifizetések szabalyossagi
ellen6rzését;

- tamogatja a Tarsasag vezetdit a kockazatkezelési rendszerek, kontrolltevékenység és a
teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabb fejlesztésében, a
dontéshozatalban, a javaslatok, alternativak kidolgozasaban és az egyes megoldasi lehetdségek
kockazatanak becslésében, a szervezeti struktira racionalizalasaban;

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

_ rendszeres id6kozonkeént tajékoztatast ad az Eves Ellendrzési Terv végrehajtasanak helyzetérél, az
elvégzett ellendrzések eredményeir6l, a tervtdl valo eltérés okairdl;

- elkésziti a tulajdonos belsd ellendrzése részére szolo jelentéseket, tajékoztatasokat, intézkedési
tervezeteket;

- belsd ellenérzési tervet készit, a jovahagyott tervet végrehajtja, a végrehajtast ellendrzési
jelentésbe foglalja, a teljesitéseirdl rendszeresen beszamol a Vezérigazgato és évente legalabb két
alkalommal a Feliigyeldbizottsag részére, s mind ezekhez elkésziti a sziikséges eldterjesztéseket,
hatarozati javaslatokat;

- elkésziti, karbantartja, aktualizalja és 2 évente feliilvizsgalja a Belso ellendrzéshez sziikséges belso
eléirasokat — igy kiilondsen a BEA-t és a BEK-et;

- tanacsot ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kijeldlésében, a vagyonnyilatkozat-tételt nem
teljesitokkel, a bérszamfejtéshez, a kodzszolgaltatasi szerzédés teljesitéséhez, elszamolasahoz
adatot, jelentést hataridore nem szolgaltatékkal, a munkakor atadas-atvételt nem biztositokkal, a
munkakéri leirast nem nyujtokkal, a kozérdekil és a kotelezd kozzétételhez sziikséges adatokat
nem adokkal, a munkaidékerethez munkaidd-beosztast nem, vagy nem megfelelé munkaido-
beosztast készitokkel és annak kdzzétételét nem biztositdkkal szemben;

- ellatja a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szo6lo
kormanyrendeletben meghatarozott tajékoztatasi és javaslattételi feladatot;

- mas ellenOrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszeriiségi,
biztonsagi, jogi, etikai, kérnyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozasaban az e
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feladatokat ellato szervezetekkel, személyekkel kapcsolatot tart, megfeleld koordinaciét biztosit,
valamint errdl a Vezérigazgatét rendszeresen tajékoztatja;

elkésziti a Tarsasag éves Belso Ellendri kockazatfelmérését;

részt vesz a Tarsasag Kozszolgaltatasi Keretszerzodésének és éves kdzszolgaltatasi szerzdédésének
Osszeallitasaban.

8.6 Az Ingatlanhasznositasi igazgatosag

8.6.1

Az Ingatlanhasznositasi igazgaté feladata

Az Ingatlanhasznositasi igazgat6 tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A
Vezérigazgatd utasitdsa szerint irdnyitja az Ingatlan-nyilvantartasi és rendezési irodét, az Ingatlan-
értékbecslési irodat, valamint az Ingatlanhasznositasi iroda tevékenységét, aminek keretein beliil egyebek

kozott:

megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi. személyi, targyi
feltételeket, amelynek soran a személyi feltételeket (kiilbndsen ingatlan leltarozoi, illetve ingatlan
vagyonértékeldi tevékenység esetében) sziikség szerint alvéllalkozo igénybevételével biztosithatja
a jogszabalyi és a belso eldirasok tartasaval;

iranyitja ¢s ellendrzi a kdzvetlen hozza rendelt munkavallalok munkajat;

elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolddd belséd elbirasokat, és biztositja az elkésziilt szabalyzatok
naprakészségét és kiadhatosagat;

gondoskodik az altala irdnyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitiizéseinek. az éves
iizleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozszolgaltatasi szerzédésekben megfogalmazott-
mitkoddési teriiletére vonatkozo- feladatok végrehajtasarol;

kialakitja a Tarsasag ingatlanhasznositasi, ingatlannyilvantartési és értékelési stratégiajat;

tervezi, iranyitja és ellendrzi a Kozszolgaltatasi szerzodésben foglaltak szerint a Tarsasag
kezelésében és tulajdonaban 1évo ingatlanok optimalis hasznositasat, bérbeadasat;

gondoskodik a Fovaros képviseletérol a tarsashazi kozgytiléseken;

részt vesz a Tarsasag eredményes munkdjiban, kdzvetlen tdmogatja Vezérigazgatd munkajat,
szorosan egylittmikodik a Tarsasag tobbi szervezetével,

gondoskodik a teriiletét érint6 kozérdekl adatok kotelezd kozzétételérol;

tervezi, iranyitja és ellen6rzi a Kozszolgaltatasi szerzddésben foglaltak szerint a Tarsasag
kezelésében és tulajdonaban I1évd kijelolt ingatlanok legmagasabb értéken torténd értékesitését;
iranyitja a Tarsasadg kezelésében vagy tulajdondban 1évé ingatlanok naprakész, teljeskori
nyilvantartasat, és az ezt tartalmazo informatikai rendszer miikodtetését, az igényelt
adatszolgaltatasok biztositasat;

iranyitja a FOvaros vagy mas Kiils6 megrendelok altal megrendelt, vagy a Tarsasag
tevékenységéhez sziikséges ingatlanok. esetenként ingosagok €s vagyonértéki jogok vizsgalatat,
értékelését;

iranyitja a kiemelt és magasabb hozzaadott értéken hasznosithaté 6nkormanyzati ingatlan
fejlesztések dontés elokészitd feladatait;

a hasznositott dnkorméanyzati tulajdonban all6 ingatlanok ingatlanhasznalo altal torténd fejlesztési
igénye esetén gondoskodik a fejlesztési javaslat elozetes vizsgalatarol, a jovahagyasra vonatkozd
javaslat elokészitésérol. a megvalositott fejlesztés ellendrzésérdl;

a feladat-és hataskorébe tartozo ligyekben rendszeres kapcsolatot tart:

e Budapest Fovaros Onkormanyzatival, mint tulajdonossal, tovabba mas helyi
onkormanyzatokkal;

e az Igazgatosag vallalkozasi tevékenységének segitése érdekében a potencidlis
megrendelékkel;

o tevékenységi korébe tartozd ligyekben az Onkormanyzatokkal, kozszolgaltatokkal és
kdzmli tarsasagokkal, hatdsagokkal, valamint a tarsasaggal megbizasi vagy vallalkozasi
jogviszonyban lévé gazdasagi tarsasagokkal vagy maganszemélyekkel;

elkésziti és bevezeti a szervezetre vonatkozd szabalyzatokat, utasitasokat, ellenérzi az
alkalmazasukat, utasitasokat évente feliilvizsgalja, és sziikség szerint modositja;
részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizalasaban;
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- részt vesz a Tarsasag Kozszolgaltatasi Keretszerzodésének és éves kozszolgaltatasi szerzodésének
dsszeallitasaban;

- felel az altala iranyitott teriilet jogszer(i mikodéséért, a tevékenységére vonatkozo jogszabalyok.
iranyelvek, szabvanyok és el6irasok, tarsasagi szabalyzatok munkaltatdi utasitadsok maradéktalan
betartasaért;

- részt vesz a Tarsasag és valamely kiilsé partner k6zott fennallo — a szakteriiletét érintd — vitas
ligyek békés rendezése érckében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz
ki:

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az irdnyitasa ala tartozo szervezetet;

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

- megeldzd és helyesbitd szakteriileti kockazatkezelést (becslés, felmérés, elemzés, értékelés,
megel6ze€s) lat el;

- adatokat szolgaltat a Tarsasag lizleti tervének elkészitéséhez;

- gondoskodik az ingatlan értékeléseket végzok képzésérdl, tovabbképzésérol,

- gondoskodik a teriiletét érintd kozérdekl adatok kdzzétételérdl;

- koézremiikoddik a szabvanyok és miszaki eldirdsok tarsasagi szintii betartatasaban;

- kozremikddik a mindségiranyitasi rendszer hatékony milkodtetésében, a mindségiranyitasi
tandsitvany megujitasaban;

- kozremikddik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében;

- kozremikodik a szakteriiletet érintd beszerzések és kozbeszerzések lebonyolitasaban;

- vonatkozo kozérdeki és kotelezd adatkdzzététel, BKR, Kontrolling mutatészamok, Belsd
ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése.

8.6.2 Az Ingatlanhasznositasi iroda feladata

Az ingatlanhasznositasi feladatai korében (a nyugdijashazak és a lakascéli ingatlanok kivételével)

gondoskodik a tulajdonos tarsashazi kézgytléseken torténd képviseletérol,
szakmai elOterjesztéseket készit a tulajdonos dontéshozo testiiletei szamara;
a helyiségek hasznalatat rendszeresen ellendrzi;
kézremiikodik a helyiségek atadas-atvételi eljarasaban, arrdl jegyzokonyvet készit;
kozremiikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasn fejlesztésében, szerkesztésében,
adatfeltoltésben;
kézremukodik a Tarsasag ilizleti tervében meghatarozott célok megvalodsitasaban;
elkésziti a szakteriileti szabalyzatokat, ellen6rzi azok alkalmazasat, a szabalyzatokat évente
feliilvizsgalja, és sziikség szerint mddositja;
a szakteriilet alvallalkozoéit kivéalasztja €s mindsiti;
adatokat szolgaltat a belsé ellendrzés és a HR szakteriilet szamara;
részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban ¢s aktualizalasaban;
gondoskodik az ingatlanok hasznositas céljabdl torténé meghirdetésérdl;
elokésziti és lebonyolitja a hasznositasra iranyulo versenyeztetési eljarast, ennek keretében
e clkésziti a palyazati felhivast,
e fogadja a palyazok ajanlatait,
® a beérkezett ajanlatokat érvényességi szempontbol ellendrzi,
® javaslatot tesz a legkedvezObb ajanlatot tevd bérld kivalasztasara, valamint a bérleti
szerzOdés feltételeire vonatkozodan,
gondoskodik a tulajdonosi hozzajarulas beszerzésérol;
el6késziti és lebonyolitja az ingo, vagy ingatlan értékesitési eljarast, aminek keretében
e clvégzi az ingd vagy ingatlan és a piac vizsgalatot;
meghatérozza az értékesitési és palyaztatasi format;
elkésziti a palyazati fethivast;
fogadja a palyazok ajanlatait;
a beérkezett ajanlatokat érvényességi szempontbol ellendrzi;

Jjavaslatot tesz a legkedvezdbb ajanlatot tevd vevd kivalasztasara, valamint az adasvételi
szerzOdés feltételeire vonatkozoéan;
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lefolytatja a szerzdéskotést megelézd egyeztetéseket, ezt kdvetden bérleti szerz6dés vagy
adasvételi szerzOdés tervezetet készit;

kapcsolatot tart a kezelésében allé ingatlanok tarsashazi kozos képviseldivel, a lakotarsakkal, a
kozmiicégekkel;

gyakorolja a bérld jogszabalysérté magatartasa, illetve szerzodésszegése esetén a vonatkozd
jogszabalyok altal erre az esetre biztositott €s szerzddés szerint a Tarsasagot megilletd jogokat:
képviseli és érvényre juttatja a tulajdonosi érdekeket;

folyamatosan kapcsolatot tart a kezelésében allo ingatlant barmilyen jogcimen hasznalo
partnerekkel, ellen6rzi a hasznalé magatartasanak szerzddésszeriiségét, a szerzddéses
kotelezettségeinek teljesitését, és szerzodésszegés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,
érvényre juttatja a Bérbeadot megilletd jogokat, sziikség szerint helyszini szemlét tart;

havi rendszerességgel latogatja a bérbe adott ingatlanokat, és ellendrzi a Bérlé szerz6désszer(i
magatartasat, amennyiben szerzodésellenességet tapasztal, jegyzokonyvet vesz fel a helyszinen és
haladéktalanul intézkedik a szerzodésellenes allapot megsziintetésérol;

az ingatlanok személyes felkeresése soran a Biztonsagi iroda altal kiadott szempontrendszer
szerint kornyezet -és tlzvédelmi helyszini szemlét tart, az err6l késziilt jegyzOkdnyvvel
dokumentalva segiti a Tarsasag kdrnyezet- és tiizvédelmi felel6sének munkajat

gondoskodik a rabizott ingatlanok birtokanak atruhazasarol, és annak birtokba visszavételérol;
adatokat szolgaltat a Tarsasag lizleti tervének elkészitéséhez;

felméri a rabizott ingatlanok hasznosithatosagi lehetdségeit, javaslatot tesz a hasznositas modjara.
biztositja a hasznosithatdsag feltételeit.

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

8.6.3

lehetdség szerint, tanacsadasi jogkorrel részt vesz az esetleges kiemelt dnkormanyzati ingatlanok
fejlesztésében és beruhazas szervezésében:

ellatja az ingatlanfejlesztés megvalositasahoz kapcsolodo feladatokat;

elésegiti az Onkormanyzat véarosfejlesztési elképzeléseinek megvalositasat;

azonositja, elemzi, és javaslatot tesz a teriilet- és telepiilésfejlesztési lehetoségekre:
kozremiikodik a fovarosi telepiilésszerkezeti terv modositasaban, karbantartasaban, sziikség
esetén 1ij terv készitésében;

kozremiikodik a févarosi varosfejlesztési koncepcid szerinti varosfejlesztési projektek eldzetes
megvaldsithatdsagi tanulmanyainak, dokumentacidinak az elokészitésében, elkészitésében:
kozremilkodik a Févaros varosképi szempontbol meghatarozo épitett koérnyezet védelmére
vonatkozd javaslatok elokészitésében, valamint a vonatkozo hatalyos rendelet feliilvizsgalataban
és folyamatos karbantartasaban;

részt vesz a fovarosi telepiilésrendezési eszkozokre, szabalyozasi tervekre, szabalyzatokra épiild
adatallomany létrehozasaban;

kozremiikodik a telepiilésrendezési szerzodés készitésében a szerzodés miszaki tartalmara
vonatkozdéan, ¢és az ehhez szlikséges szabalyozasi terv, szabalyzat modositasok, illetve
tanulmanytervek készitésében;

megtervezi, és elemzi a fejlesztéseket, kiilonb6zd tavi beruhazisokat, gondoskodik azok
engedélyezésre vald felterjesztésérdl, végrehajtasarol;

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

Az Ingatlan-nyilvantartasi és rendezési iroda feladata

a kozszolgaltatasi szerz6désben szerepld ingatlanok nyilvantartasa, nyilvantartas adatainak
folyamatos naprakész aktualizalasa;

adatszolgaltatas az ingatlanok nyilvantartasi adatairél az Onkormanyzat felé;

a nyilvantartasban szereplé ingatlanok fekvési helye szerinti épitési szabalyzatok, illetve
hasznosithatésagukat befolyasolo jogszabalyok nyomon kovetése és kozremiikodes felkérés
esetén a bevezetésiiket megel6z6 véleményezési eljarasokban;

az ingatlanok eldkészitése hasznositasra és értékesitésre, ezen beliil

o foldhivatali nyilvantartas ellendrzése:;
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8.6.4

e avalos és a nyilvantartasi allapot kozti eltérések feltarasa és megsziintetése:

e ingatlan-nyilvantartasi allapot rendezése;

e geodéziai feladatok (pl. telekhatar kimérés stb.)
ingatlanvagyon meglévd nyilvantartasi rendszerének bovitését biztositd informatikai rendszer
létrehozasanak kezdeményezése, részvétel a rendszer megtervezésében és beszerzésében,
adatokkal val¢ feltsltése;
vagyonstratégiai dontések elokészitésére alkalmas adatok biztositdsa, a bovitett dnkormanyzati
vagyon-nyilvantartasi, informatikai rendszerben lév6 elemek elemzése alapjan;
megfeleld ingatlangazdalkodasi, és értékadatok térinformatikai rendszer alatt torténd
megjelenitése. Meglévd allapot értékelése és javaslattétel a varosszerkezetben torténd
beavatkozasra, rehabilitaciok végrehajtasara;
az ingatlanvagyon-nyilvantartas €s a vagyonstratégiai szempontok figyelembevételével a
fejlesztésre alkalmas ingatlanok azonositasa:
lehetdség szerint részt vesz a 1évo kiemelt dnkormanyzati ingatlanok fejlesztésében és beruhdzds
szervezeésében;
ellatja az ingatlanfejlesztés megvalositasahoz kapesolddé feladatokat;
elésegiti az Onkormanyzat varosfejlesztési elképzeléseinek megvalositasat;
azonositja, elemzi, és javaslatot tesz a teriilet- és telepiilésfejlesztési lehetdségekre;
kozremlkodik a fOvérosi telepiilésszerkezeti terv modositasaban, karbantartdsaban, sziikség
esetén 11 terv készitésében:
kézremkodik a fovarosi varosfejlesztési koncepcid szerinti varosfejlesztési projektek elézetes
megvalosithatdsagi tanulmanyainak, dokumentacioinak az elokészitésében, elkészitésében;
kozremiikodik a Fovaros varosképi szempontbdl meghatarozé épitett kornyezet védelmére
vonatkozd javaslatok eldkészitésében;
részt vesz a fovarosi telepiilésrendezési eszkdzokre, szabalyozasi tervekre, szabalyzatokra épiilé
adatallomany létrehozasaban;
sziikség szerint ellatja a telepiilésrendezési szerzédésekkel kapcsolatos, az Onkormanyzatot érintéd
jogi, gazdasagi, ingatlangazdalkodasi feladatokat;

Az Ingatlan-értékbecslési iroda feladata

Az ingatlanok és vagyoni értéki jogok, valamint egyes ingdsagok értékbecsiése:
e helyszini szemle, miszaki és piaci adatok beszerzése;
e ¢értékbecslési modszer kivalasztasa:
e ¢rték meghatarozasa, szakért6i anyag és szamitasok készitése, kovetkeztetések levonasa;
[ ]

az értékbecsléssel kapcsolatos szakmai valtozasok és a becslések metodikdjanak
folyamatos figyelemmel kisérése, szakmai fejlodés folyamatos fenntartasa;

e az elkészilt értékbecslésekrol egyértelmii és kovethetd nyilvantartas elkészitése,
folyamatos gondozasa, hozzaférhetdségének biztositasa az Igazgatdsag munkavallaloi
szamara;

e szakmai allasfoglalasok készitése.

Specialis szakértelmet vagy jogosultsagot igénylo ingo dolog értékelése esetén:
o kiilso szakérto kivalasztasa;
e szerzOdéskotés, az ertékeléshez sziikséges feltételek megszervezése;
o az elkésziilt értékeléssel kapesolatos adminisztrativ feladatok lebonyolitésa.

Az ingatlanok és a kapcsolodé vagyoni értékii jogok leltarozasa
e helyszinelés, adategyeztetés, miiszaki felmérés, értékmegallapitas;
® leltarozas és a bizonylatokrdl Gsszesitett jegyzék készitése.

8.7 Az Ingatlaniizemeltetési igazgatdsag

8.7.1

Az Ingatlaniizemeltetési igazgato6 feladata
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Az Ingatlaniizemeltetési igazgato tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. Iranyitja
a Mérndki iroda, a Gondnoki iroda, a Nyugdijashazak iroda és a Fenntartasi iroda tevékenységét, aminek
keretein beliil egyebek kozott

- megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkozoi szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok, és a belsé eldirasok betartasaval, igy
tobbek kozott igénybe vehet karbantartot, takaritot, szemétszallitot (konténerbérlés), sikossag-
mentesito-hoeltakaritot, novényzetapoldt, fiivagd-zoldhulladék elszallitot, kartevomentesitot,
gyorsszolgalat (hibajavitot), levegdtisztasag-védelmi adatszolgaltatot, lift feliilvizsgalot, felvond
vészjelzd hivasfogadot, geodéziai felmérot, épiiletgépészeti és gépészeti tervezot, energetikai
tanusitvany készitot, épitészeti és épitomérndiki, illetve villamosmérnoki tervezot és felmérot;

- felel az altala iranyitott teriilet jogszerli miikodéséért, a tevékenységére vonatkozo jogszabalyok,
iranyelvek, szabvanyok és eloirasok, tarsasagi szabalyzatok, munkaltatoi utasitasok maradéktalan
betartasaért;

- elkésziti és aktualizalja a szervezeti egység tevékenységei {6 folyamatai ellenérzési nyomvonalat,
a kontrolltevékenység és a kockazatkezelés beépitésével;

- gondoskodik a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek, az éves iizleti tervben és az
Onkormanyzattal kotott Kozszolgaltatasi Szerzodésekben megfogalmazott - miikdési teriiletére
vonatkozo — feladatok végrehajtasarol;

- részt vesz a Tarsasag kozszolgaltatasi keretszerzodésének és éves kozszolgaltatasi szerzodésének
Osszeallitasaban, szakteriileti megvalositasaban;

- részt vesz a Tarsasag eredményes munkajaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgaté munkajat,
szorosan egyiittmikodik a Téarsasag tobbi szervezetével;

- kialakitja a Tarsasag ingatlaniizemeltetési feladatainak ellatasaval kapcsolatos stratégiajat;

- kapcsolatot tart a tevékenységi korébe tartozé iigyekben az Onkormanyzatokkal, a
kozszolgaltatokkal és koézmitarsasagokkal, hatosagokkal, feliigyeleti és tarsszervezetekkel, a
tulajdonossal, valamint a Tarsasaggal megbizasi, vagy vallalkozasi jogviszonyban 1évé gazdasagi
tarsasagokkal vagy maganszemélyekkel;

- részt vesz a Tarsasag és valamely kiilsd partner kozott fennalld — a szakteriiletét érintd — vitas
tigyek békés rendezése érdekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz
ki;

- biztositja az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek hatékony, koltségtakarékos mitkodését:;

- kozremiikddik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében;

- sziikség szerint ellatja Budapest Févaros Onkormanyzatanak miiszaki képviseletét;

- elkésziti és bevezeti a szervezetre vonatkozd szabélyzatokat, utasitdsokat és egyéb belsd
eldirasokat, ellenorzi alkalmazasukat és kiadhatdsagukat, biztositja az elkésziilt bels6é eldirasok
naprakészségét, évenként feliilvizsgalja és sziikség szerint modositja azokat;

- kialakitja az igazgatésagon beliili mindségiranyitasi rendszert, ¢és gondoskodik annak
miukodtetésérol;

- vonatkozd kozérdekii és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatészamok, Belso
ellenérzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése:;

- részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizalasaban;

- részt vesz a Tarsasag K6zszolgaltatasi Keretszerzodésének és éves kozszolgaltatasi szerzédésének
osszeallitasaban;

- adatot szolgaltat a Tarsasag iizleti tervének elkészitéséhez;

- részt vesz a szervezet fejlesztésében, korszertsitésének tervezésében, végrehajtasaban, beszerzési
és kozbeszerzési eljarasokban;

- ellatja az ar- és koltséggazdalkodasi feladatokat a Gazdasagi igazgatésag adatszolgaltatasa
alapjan;

- adatokat szolgéltat a gazdasagi elemzésekhez, gondoskodik a teriiletét érintd kozérdekii adatok
kotelezd kozzétételérol;

- hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az irdnyitasa ala tartozo szervezetet;

- kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikdodtetésében, a mindségiranyitasi
tanusitvany megujitasaban;

- hatdésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal valo egyiittmiikddés és résziikre torténd
adatszolgaltatas;
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8.7.2

feliilvizsgalja, kezeli és elemzi a megrendeloi észrevételeket, reklamacidkat, kartéritési igényeket
és megteszi a sziikséges intézkedéseket;

az igazgatdsagra vonatkoz6 munka-, tiz- €s kémyezetvédelmi szabalyzatokat, rendelkezéseket €s
elbirasokat betartatja, megszervezi, végrehajtja és ellendrzi az ezekkel kapcsolatos tevékenységet;
feliigyeli a Tarsasag szavatossagi kotelezettségével kapcsolatos ligyeket, valamint részt vesz a
szavatossagi jellegli peres ligyekben és az egyezség megkotésére iranyulo targyalasokon;

ellatja a nyugdijashazak ndvériigyeleti feladatai teljes kort irdnyitasat, feliigyeletét, illetve ehhez
kapcsoldddan egyiittmikodik a tulajdonos szakteriileti vezetbivel, hatdsagokkal. feliigyeleti
szervekkel, tarsszervezetekkel.

A Mérndoki iroda feladata

Az iizemeltetett ingatlanokkal kapcsolatos energetikusi feladatok ellatasa korében elvégzi

az ingatlanok energia racionalizacidja érdekében sziikséges felméréseket, vizsgalatokat;

az ingatlanok hasznositasahoz szitkséges energetikai tanisitvanyok elkészitését;

az lizemeltetés szakszerii és takarékos ellatasa érdekében a koziizemi tarsasagokkal a koziizemi
szerzddések leggazdasagosabb feltételekkel torténé megkotését, korrigalasat, modositasat a
k6ziizemi szolgaltatd tarsasagok szerzodes szerinti teljesitésének ellendrzését;

a kdzponti k6zmiihaldzat lizemeltetését, kapesolattartast a kozmicégekkel;

tires helyiségeknél, lakdsoknal ¢és a t6bb bérleményt tartalmazé ingatlanoknal az liresen tartassal
és a kozOs hasznalatu teriiletek lizemeltetésével kapcsolatos koziizemi és energiagazdalkodasi
feladatokat;

a kozmil mérdorak sziikség szerinti atiratasat, a fogyasztoi szamlak ellendrzését és kifizetésiik
jovahagyasat, majd a kéziizemi koltségek tovabb szamlazasanak elokészitését;

adatszolgéaltatést az éves lizemeltetési tervek elkészitéséhez;

az energetikai szakreferens igénybevételérdl, az ingatlanok energiafelhasznalasa mértékére és az
energiamegtakaritasara vonatkozo adatszolgaltatas rendjérol sz6l6 hatalyos jogszabalyok szerinti
feladatokat;

az irodéra tartozo operativ kdrnyezetvédelmi feladatok ellatasa.

A miiszaki, mérndki, (épitészeti, épiiletgépészeti ¢s villamosmérndki) feladatok ellatasa korében elvégzi

kiilénosen:

az Uzemeltetett ingatlanok miiszaki allapotanak rendeltetésszerii hasznalatra alkalmassaganak
fenntartasat, ill. biztositasat szolgalo feladatok (javitas, karbantartas, felgjitas) tervezését és részt
vesz a Tarsasag iizleti terveinek készitésében;

az ingatlanok tizemeltetéséhez kapcsolddo javitasi, karbantartasi feladatok végrehajtasa;

az ingatlanok hasznalatara megkotott szerz6dések alapjan vallalt, vagy a Bérlét/hasznaldt terheld,
és a tulajdonos altal engedélyezett, valamint a szerz6désben eléirt karbantartasi kotelezettségek,
feljitasi munkak elvégzésének miszaki ellendrzését;

a korszer(sitési palyazatokon vald részvételben a tulajdonos tamogatasat, az ehhez kapcsoldédd
palyazati anyagok elkészitését az Onkormanyzattal tortént elézetes egyeztetés alapjan:

az Onkorményzat egyedi dontése alapjan beruhdzasok, felujitasok elékészitését;

a felujitdsi munkak soran, valamint a tervezési feladatokhoz kapcsoloddan az ingatlanok
alapadatainak szambavételét, miszaki dokumentacio hianyaban felmérését a sziikséges feltarasok
elvégeztetését, szakvélemények beszerzését;

a kivitelezés soran a miiszaki ellendrzési feladatok ellatasat;

a benyujtott vallalkozoi szamlak alaki és tartalmi feliilvizsgalatat;

a sikeres miiszaki atadas-atvételi eljarast kovetoen az elkésziilt miivel kapcsolatos szavatossagi és
jotallasi jogok érvényesitésével dsszefiiggd feladatok ellatasat az Onkormanyzattal egyeztetve,
sziikség esetén kiils6 szakértok bevonasaval,

az Onkormanyzat egyedi dontése alapjan miiszaki szaktanacsadas épitészeti, épiiletgépészeti és
épiilet elektromos munkakra vonatkozéan.
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- a feladatkorébe tartozo ingatianok bérldi, hasznaldi, és gondnoki észrevételeinek, panaszainak,
hibabejelentésének kezelése és sziikség szerint tovabbitasa a tovabbi feladatmegoldasra alkalmas
szervezeti egységhez;

- az ingatlanokhoz tartozd kommunalis (hulladékelszallittatas, kéményseprés) szolgaltatdsok
megszervezése, az Ures lakds és nem lakascélu ingatlanok gondozasa (takaritas, zoldfeliiletek
apolasa, jarda csuszasmentesitése, sziikség esetén rovar €s ragesalomentesités stb.);

- az ingatlanok muszaki allapotanak (havi rendszerességgel torténd), hasznalatanak és a bérlok,
hasznaldk altal elvégzett karbantartasi, felujitasi feladatok rendszeres (tervszeril) ellendrzése;

- koziizemi méroorak leolvasasa;

- az iires ingatlanok kulcsainak atvétele és azok megérzése;

- lakasbérlokkel torténd kapcesolattartas;

- a lakas és nyugdijashazi céli ingatlanok hasznalatanak rendszeres ellenérzése, az elkoltozo
bérloktdl a bérlemény atvétele jegyzokonyvvel, illetve j bérlének jegyzokonyvvel torténd
4tadasa, a lakasberendezések leltaranak ellendrzése és nyilatkozat atadasa az Onkormanyzat
részére a kikoltozd bérlot terheld, elmaradt javitasi karbantartasi feladatokrol és azok koltségérol;

- alakott lakasok évenkénti ellendrzése;

- a biztositasi események biztosito felé valod bejelentése, a biztositasi esemény kapcsan keletkezett
kar felvételének biztositonal térténo lefolytatasanak kezdeményezése;

- a Téarsasag székhelyén ¢és telephelyein, valamint lakoépiiletekben, nyugdijashdzakban [évé
feladatok ellatasa, illetve a vidéki fenntartasu ingatlanok esetében a gondnokok, vidéki fenntartok
munkarendjének kialakitdsa, munkaido-beosztasanak készitése, feladataik meghatarozasa,
munkajanak feliigyelete;

- a bérld elhalalozasa esetén a Koézszolgaltatasi Szerzodésben eloirtaknak megfeleld intézkedés
megvaldsitasa;

- azirodara tartozo operativ kérnyezetvédelmi feladatok ellatasa;

- kornyezet -és tlizvédelmi helyszini szemle jegyzokonyvvel dokumentalt lefolytatasa.

8.7.4 A Nyugdijashazak iroda feladata

- anyugdijashazak 24 6ras novériigyeletének ellatasa;

- a nbvérszolgalat munkarendjének kialakitdsa, munkaidé-beosztasanak keészitése, feladataik
meghatarozasa, munkajanak feliigyelete;

- allandé készenléti apoldi iigyelet ellatasa;

- iskolai kozdsségi szolgalat nyujtasa;

- a bérlo egészségi és mentalis allapotvaltozasa esetén kapcsolattartas a hozzatartozokkal,
kezeléorvossal, haziorvossal, hazi gondozo szolgalat apoldival, ideiglenes gondnokkal stb.;

- ndvérhivo rendszer miikddtetése, a rendszeren torténd, vagy személyes megkeresés esetében
segitséget kérd bérld allapotanak felmérése, a szakmailag sziikséges intézkedések megtétele;

- aziigyeletet ellato ndvérek feladatainak koordinalasa, indokolt esetben orvos, mentd kihivasa;

- kérésre alkalomszeriien vérnyomas ellendrzése;

- kérésre alkalomszertien vércukorszint-mérés segitése;

- elhallozas esetén a hozzatartozok értesitése, illetve a Kozszolgaltatasi Szerzodésben leirtaknak
megfelel6 intézkedések megtétele.

8.7.5 A Fenntartasi iroda feladata

a kdzponti raktar mitkodésének megszervezése €s irdnyitasa;

az lizemeltetési feladatokhoz kotddo raktarozasi feladatok elvégzése;

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

az lizemeltetett laké és nem lakas céli épiiletek karbantartési tervének elkészitése, a feladatok
elvégzése, illetve a mas szervezeti egységhez tartozé feladatok elvégzésének ellendrzése és a terv
teljesitésének nyilvantartasa;

a jovahagyott felujitasi, karbantartasi miiszaki feladatok elvégzésének eldkészitése, végrehajtasa
(sziikség esetén kiils6 vallalkozd bevonasaval), ellendrzése;
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az ingatlan rendeltetésszeri hasznélatanak biztositasa érdekében az ingatlanok miiszaki
allapotanak fenntartsa, berendezéseinek €s rendszereinek szakszerii, takarékos és megbizhato
miikddtetése az Onkormanyzat erre vonatkozé dontéseinek keretei kozott;

az ingatlan rendeltetésszerli hasznalatat akadalyozo, illetve életveszélyt jelenté hibak
elharitasanak azonnali megkezdése;

a bérleti szerz8désbol eredéen bérbeadot terheld hibaelharitasi, javitasi és karbantartasi feladatok
elvégzése, az Onkormanyzat altal engedélyezett médon;

rendkiviili események esetén a sziikséges intézkedések megtétele, a rendkiviili események
bejelentésére ligyeleti rendszer mitkddtetése;

az iires lakasokban tervszerii javitasi, karbantartasi, feladatok végzése;

az ¢piletek rendeltetésszerli ¢és biztonsdgos hasznalatat szolgald gépészeti rendszerek
(berendezések, halozatok) és felvonok folyamatos miikodési feltételeinek megszervezése szakmai
karbantartd szervezetek bevonasaval,

az irodara tartozé operativ kornyezetvédelmi feladatok ellatasa.

8.8 AlJogi igazgatdsag

8.8.1

A Jogi igazgat6 feladata

A Jogi igazgato tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak aldrendelten végzi. A Vezérigazgatd utasitasa
szerint irdnyitja a Jogi igazgatosag tevékenységét kiilonds tekintettel az alabbiakra:

elsddleges feladata, hogy a jogi csoport, illetve az Adatvédelmi tisztviseld tevékenységén keresztiil
tdmogassa az iizletviteli teriiletek és tagabb értelemben a Tarsasag céljainak hatékony és
eredményes megvalositasat, valamint biztositsa a Tarsasag jogszert mitkodését;

megteremti a feladatai végrehajtasdhoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi, targyi
feltételeket, amelynek soran a személyi feltételeket (kiilonGsen cégbirdsagi ligyintézés, peres
képviselet esetében) sziikség szerint alvallalkozé igénybevételével biztosithatja a jogszabalyi és a
bels6 eldirasok tartasaval;

biztositja a Tarsasag altal kotend6 szerzodések jogi megfeleldségét;

a miikodési teriiletére vonatkozo jogszabalyok, iranyelvek, az [gazgatosag altal jovahagyott tervek
¢s uizletpolitikai célkitizések alapjan hatékonyan, koltségtakarékosan miikddteti a Tarsasag jogi
szervezetét,

a Tarsasag tevekenységi korebe tartozo ligyekben okiratokat, beadvanyokat szerkeszt, amelynek
korében

e meggy6zo6dik arrol, hogy az okirat a jogszabalyoknak és a bels6 el6irasoknak megfelel;

o aTarsasag mikodésével Osszeegyeztethetd;

részt vesz a Tarsasag kdzszolgaltatasi keretszerzodésének és éves kozszolgaltatasi szerzédésének
Osszeallitasaban, megvalositasaban, a teljesités ellendrzésében;

gondoskodik az 4ltala irdnyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek, az éves
iizleti tervben és az Onkorményzattal kstott Kozszolgaltatasi Szerzodésekben megfogalmazott -
miikodési tertiletére vonatkozo — feladatok végrehajtasarol;

kialakitja a Tarsasag jogi feladatainak ellatasaval kapcsolatos stratégiajat;

hatékonyan részt vesz a Téarsasag eredményes munkajaban, kozvetlen tdmogatja a Vezérigazgat6
munkajat, szorosan egyiittmiikodik a Tarsasag tobbi szervezetével.

gondoskodik a Tarsasdg jogszabalyi megfelelésének ellendrzésérdl, az esetleges nem
megfelelések feltarasarol és a sziikséges intézkedések megtételérdl;

gondoskodik a cégbirosagi bejelentés megtételérol;
jognyilatkozatot készit, véleményez, eljarast kezdeményez és eljar munkavallaldi jogsértd
tigyekben;

kozremiikodik az Igazgatosag és a Feliigyeldbizottsdg munkajanak tamogatasaban;

a Fovarosi Kozgyiilés és a Fovarosi Kozgylilés bizottsagainak iilésekre mas szakteriiletek altal
készitett dokumentumok el6készitését koordinalja, illetve eldterjesztéseket készit;
kozremiikodik a tarsasagi szintli, illetve szervezetre vonatkozd szabalyzatok, utasitasok
elkészitésében, folyamatos, de legalabb évenkénti feliilvizsgalatdban, szikség szerinti
modositaséban, véleményezi mas szakteriiletek altal elkészitett belsd elbirasokat;

elemzéseket és elbterjesztéseket készit a Tarsasag jogi teriiletét érintden;
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elkésziti és bevezeti a szakteriiletéhez kapcsolodd belsé eldirasokat, ellendrzi alkalmazasukat, a
szabalyzatokat, utasitasokat évenként feliilvizsgalja, és szlikség szerint modositja;

részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizalasaban;

hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmiikddés és résziikre torténd
adatszolgaltatas;

felel az altala iranyitott teriilet jogszerli milkodéséért, a tevékenységére vonatkozo jogszabalyok,
iranyelvek, szabvanyok és eldirasok, tarsasagi szabalyzatok, munkaltatéi utasitasok maradéktalan
betartatasaért;

adatot szolgaltat a Tarsasag Uzleti tervének elkészitéséhez, a vonatkozo kdzérdekl és kotelezd
adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatoszamok, Belso ellen6rzés felé adatszolgaltatasok, MIR
célok, feladatok teljesitése;

kozremiikodik az altala iranyitott teriiletet érintd beszerzések, kdzbeszerzések lebonyolitasaban;
kozremiitkodés a szervezet fejlesztésének, korszertisitésének tervezésében, végrehajtasaban:
gondoskodik a teriiletét érintd kozérdekii adatok kotelezd kozzétételérol;

kozremiikddik a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetésében, a mindségiranyitasi
tanGsitvany megujitasaban;

a feladat- és hataskorébe tartozd ligyekben rendszeres kapcsolatot tart a Budapest Fovaros
Fépolgarmesteri Hivatal szakteriileteivel;

részt vesz a Tarsasag és valamely kiils6 partner kozott fennallo jogvita békés rendezése érdekében
tartott egyeztetéseken, kozremitkddik a megoldasi javaslatok kidolgozasaban;

megel6zé és helyesbitd szakteriileti kockazatkezelést (becslés, felmérés, elemzés, értékelés,
megeldzés) lat el;

részt vesz a Tarsasdg tervezési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges
informacids rendszer kialakitasaban;

kozremiikodik a vezetdi informacids rendszer kialakitasaban, annak folyamatos karbantartasaban,
fejlesztésében;

kozremiikodik az igazgatosaghoz tartozd szervezeti egységek koltség- és létszamkeretének
meghatarozasaban, és feliigyeli azok betartasat;

gondoskodik a szakteriiletét érintd szamitogépes adatszolgaltatas fejlesztésérdl;

elvégzi az igazgatdsag munkavallaldinak teljesitményértékeléset;

a belsé ellendrzési tevékenységhez adatot szolgaltat;

a személyes adatok védelmének jogi megfelelését biztositd keretrendszer kialakitdsa, szervezeti
egységekre harulo feladatok koordinaléasa.

a Jogi csoport munkavallaldinak feladatat képezi:

a Téarsasag tevékenységi korébe tartozo tigyekben okiratok szerkesztése, ellenjegyzése;
a Vezérigazgato meghatalmazdsa alapjan a hatdsagok, az allami, az Onkormanyzati és a
kozigazgatasi szervek elott a Tarsasag jogi képviseletének ellatasa;
a Tarsasag szabalyzatainak jogi ellendrzése;
az Alapszabaly és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasanak elkészitése;
részvétel a Fovarosi Kozgyiilés és annak bizottsagai részére késziilo eldterjesztések jogi
elokészitésében, kontrolljaban;
kozremikodés a Tarsasaggal kotendd kozszolgaltatasi  szerzodések  kidolgozasaban,
modositasaban;
jogi tanacsadas a Tarsasag felsdvezetdi részére a szakteriiletiik vonatkozasaban;
kapcsolattartas a Budapest Fovaros Fopolgarmesteri Hivatal jogi szakteriileteivel;
a tarsasagi szintli belsé el6irasok kiadas elotti jogi véleményezése, ellenjegyzése:;
a tarsigazgatosagok munkajanak tamogatasa, jognyilatkozatok, szerzédések szerkesztése,
ellendrzése; kozremilkodés a szakteriileti belsd eldirasok készitésében; jognyilatkozatok,
szerzddések ellenjegyzése, jogi allasfoglalas nydjtasa;
a hasznositasi és értékesitési palyazatok, illetve egyéb hasznositassal 6sszefiiggd dokumentaciok,
jognyilatkozatok ellenbérzése ¢s sziikség esetén javitasa;
a hasznositasi és értékesitési szerzodések ligyféllel torténd egyeztetésében torténéd részvétel;
az igazgatdsag hataskorébe tartozé iigykorben feliigyelbizottsagi, igazgatosagi, févérosi
kozgyilési és szakbizottsagi eldterjesztések készitése;
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kijeldlt munkavailaloja révén biztositja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos — jogszabalyi és
belsd eldirasok szerinti - feladatellatast;

a kapcsolodo teljesitések szakmai €s mennyiségi ellendrzése, a beérkezé szamlak ellenjegyzése;
kozremiikddés a palyazatok irasaban, palyazatok lebonyolitasaban;

a Tarsasag szabalyos milk6dését biztositd jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel koveti és a
tarsigazgatosagok részére Osszefoglalot készit az Uj jogszabalyokrol, modositasokrol;

a Tarsasag koveteléseinek érvényesitése érdekében inditott végrehajtasi eljarasok soran kapcsolatot
tart a birdsagi végrehajtoval;

a kozszolgaltatasi szerzdédésben szereplé é€s a nyilvantartasi rendszerekben rogzitett egyes
ingatlanok sziikség szerinti jogi auditalasa;

az ingatlan hasznositasi igazgatdsadg altal elkészitett palyazati anyagok, illetve egyéb a
hasznositassal dsszefliggd dokumentaciok, jognyilatkozatok ellendrzése és sziikség esetén javitasa.

A Kamarai jogtanacsos feladata a Jogi igazgatdsag szervezetén beliil az Utv.-ben meghatarozott
feladatok ellatasa.

Adatvédelmi tisztviseld feladata
tajékoztatas és szakmai tandcsadas a Tarsasag adatkezelbinek vagy adatfeldolgozoinak az
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;
az adatvédelmi rendelkezéseknek vald megfelelés ellenbrzése;
szakmai tanacsadas az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan;
egylittmiikodés és kapcsolattartas a feliigyeleti hatosaggal.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatai elldtdsa keretében kozvetleniil a vezérigazgatonak tartozik
feleloséggel, a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitani nem lehet.

8.9 A Gazdasagi igazgatosag

8.9.1

A Gazdasagi igazgaté feladata

A Gazdasagi igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A Vezérigazgatd
tavollétében, illetve a Vezérigazgatdo mellett a Vezérigazgaté altal kijelslt ligyekben a Vezérigazgatot
helyettesiti a jelen szabalyzatban leirtak szerint. A Vezérigazgatd utasitdsa szerint irdnyitja a Pénziigyi és
szamviteli irodat és a Kontrolling irodat, kiilonss tekintettel az alabbiakra:

elsédleges feladata, hogy a Pénziigyi és szamviteli iroda, valamint a Kontrolling iroda miikddte-
tésén keresztiil tAmogassa az tizletviteli teriiletek ¢s tagabb értelemben a Térsasag céljainak haté-
kony és eredményes megvalositasat, valamint biztositsa a Tarsasag likviditasat, szabalyszerii gaz-
dalkodasat €s vezetéi informacios rendszerének miikodtetését;

a mikodési teriiletére vonatkozd jogszabalyok, iranyelvek, az [gazgatosag altal jovahagyott tervek
€s Uizletpolitikai célkitlizések alapjan irdnyitja a Tarsasag szamviteli, pénziigyi és kontrolling
tevékenységét;

megteremti a feladatai végrehajtidsahoz sziikséges miszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkozoéi szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok, és a belsd el6irasok betartasaval;
gondoskodik az altala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitiizéseinek, az éves
lizleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozszolgaltatasi szerzédésekben megfogalmazott-
miiksdési teriiletére vonatkozo- feladatok végrehajtasarol;

iranyitja a Tarsasag gazdalkodasanak, a gazdasagi események dokumentéalasi munkéjat, feliigyeli
gazdasagi tevékenységét;

elvégzi az igazgatosaghoz tartozé irodak rendszeres teljesitményértékelését;

a jogszabalyok, kiilondsen a Szamviteli torvény rendelkezéseivel dsszhangban belsé eldirasokat
keészit a szaktertiiletéhez kapcsolédoan — ami egyebek kozott — a Szamviteli politika, Szamlarend,
Eszk6zok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata, Eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzata, Onkoltség-szamitasi szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat és a Pénzmosas elleni
szabalyzat alkotasa, karbantartasa és kiadhatosaga biztositasa;

elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo belséd eloirasokat, és biztositja az elkésziilt szabalyzatok
naprakészségét és kiadhatosagat;
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biztositja a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasa elleni jogszabalyoknak valé megfelelést;
elkésziti a Tarsasag éves beszamoldjat, negyedévenkenti ¢s éves iizleti jelentését;

a leltarozasi és a leltarkészitési eldirasokban foglaltakat leltarozasi vezetéként végrehajtja,
gondoskodik a mérleg konyvvizsgaldi zaradékoltatasarol;

részt vesz a Tarsasdg tervezési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges
informacios rendszerének kialakitasaban, a human eréforrasokhoz kéthetd koltség és kockazati
elemek kezelésében figyelemmel a Kzszolgaltatasi Keretszerzédésben foglaltakra is;
kozremiikodik a vezetdi informacios rendszer kialakitasaban, annak folyamatos karbantartasaban,
fejlesztésében:;

elvégzi a koltségérzékeny, eredményorientalt iranyitashoz hasznalhatdé mérdszamok kialakitasat
és alkalmazasat a vezetdi informacios rendszer keretén beliil;

elokésziti és kozremiikodik a kozszolgaltatasi szerzddés(ek)hez és az Eves iizleti tervhez az
irodakkal folytatott tervtargyalasokon;

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

Osszeallitja a Tarsasag éves iizleti tervét és fejlesztési tervét;

részt vesz a Tarsasag Kdzszolgaltatasi Keretszerzodésének és éves kozszolgaltatasi szerz6désének
Osszeallitasaban;

részt vesz a Tarsasag eredményes munkdjaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgaté munkajat,
szorosan egyiittmiikdik a Tarsasag tobbi szervezetével,

részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizalasaban;

az Uzletviteli teriiletek szdmara rendszeresen adatot szolgaltat a szakteriilet targyévi
koéltségfelhasznalasardl és az tizletviteli fofolyamatok ellatasahoz;

a belsé ellendérzési tevékenységhez adatot szolgaltat;

hatékonyan, koltségtakarékosan miikddteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

kozremikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetésében, a mindségiranyitasi
tanusitvany megujitasaban;

hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmiikodés és résziikre torténd
adatszolgaltatas;

teljesiti a Tarsasag szerzddéses kotelezettségeibol adodé adatszolgaltatasi kotelezettségeket,
illetve iranyitja azok elkészitését;

hataridében teljesiti a koézszolgaltatasi szerzodésben a gazdasagi teriiletet érintden eldirt
beszamolasi kételezettségeket;

eljarast kezdeményez a kozszolgaltatasi szerzédés teljesités¢hez, elszamolasahoz adatot, jelentést
hataridore nem szolgaltatokkal szemben;

kidolgozza a hossza tava, valamint a rendkiviili helyzetekben alkalmazhat6 pénziigyi stratégiat;
kialakitja a pénzkezelés rendjét;

gondoskodik a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasarol, az atmenetileg szabad
pénzeszk6zok jogszabalyokkal 6sszhangban torténd hatékony elhelyezésérol;

befektetési javaslatokat dolgoz ki a Tarsasag hossziitavon befektethetd pénzeszkdzeit érintden;
kezeli, nyilvantartja és ellendrzi a Tarsasag sajat tulajdonat képezod értékpapirjait, pénziigyi
befektetéseit;

intézkedik a Tarsasag koveteléseinek behajtasarol;

az Eves iizleti tervben és a kozszolgaltatasi szerz6dés(ek))ben foglaltak megvalosulasat folyamatos
ellen6rzi, sziikség esetén javaslatot tesz a Vezérigazgato felé;

kidolgozza, ellendrzi és ellendrizteti a koltség elszamolasi rendszert;

meghatarozza a szervezeti egységek koltségkeretét, munkaerd bérkoltség keretét és betartisukat
feliigyeli;

gondoskodik az adé- és jarulékkotelezettségek hataridében torténd bevallasarol, befizetésérdl a
munkabérbdl levont és a munkabér utan fizetendé adok és jarulékok bevallasa kivételével;
gondoskodik a teriiletét érintd kozérdekl adatok kotelezd kozzetetelerol BKR, Belsé ellendrzés
felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése;

elosegiti a Tarsasag gazdasagos mikddését, eszkdzei hatékony felhasznalasat, kozremiikodik az
ehhez sziikséges feltételek megteremtésében;

rendszerszemléletben nyomon koveti, értékeli és elemzi a Tarsasdg gazdasagi eseményeit és
folyamatait, elokésziti a gazdasagi dontéseket;

elemzéseket és eldterjesztéseket készit a Tarsasag gazdasagi teriiletét érintden;
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- kapecsolatot tart az Allando Koényvvizsgaloval és eseti konyvvizsgaloval, a belsd ellendrrel,
informaciot és adatot szolgaltat résziikre;

- gondoskodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasi kotelez6 kozzétételérol;

- gondoskodik a Tarsasagnal a teriiletét érintden a szamitogépes adatszolgaltatas fejlesztésérol;

- tarsasdgi szinten Osszehangolva megvalositjia a Térsasdg tulajdonaban all6 ingatlanok
vagyonkezelési feladatait;

- részt vesz a Tarsasag és valamely kiils6 partner kozott fennalld — a szakteriiletét érintd — vitas
tigyek békés rendezése érekében tartott egyeztetéseken, a megoldds modjara javaslatokat dolgoz
ki.

8.9.2 APénziigyi és szamviteli iroda feladata

kozremilkodik a gazdasagi események értékeléséhez sziikséges informdacié rendszer
kialakitidsaban és folyamatos mikodtetésében, az informacids igényeken alapul6 adatgyiijtési és
szolgaltatasi rendszer meghatarozasaban;

kozremiikodik a Tarsasag szamviteli politikajanak kialakitasaban és karbantartasaban a szamviteli
torvény rendelkezéseivel Gsszhangban, valamint az add é€s tarsadalombiztositdsi jogszabalyok
figyelembevételével;

kozremiikodés a Tarsasag belsd elszamolasi rendszerének kialakitasaban;

egyiittmlikodik a szervezeti egységek vezetdivel a Tarsasag éves tizleti terv pénziigyi
tervjavaslatainak elokészitése sorén;

a kontrolling irodaval egyiittmiikddve elemzi a Févarosi Kozgyiilés altal jovahagyott éves tizleti
terv teljesitését, teltarja és kiértékeli az eltérések okait, 6sszehangolja az eldrejelzéseket, javaslatot
tesz az eltérések kikiiszobdlésére;

rovid, kdzép és hosszl tava pénziigyi, likviditasi, kiszamlazasi terveket allit 6ssze, naprakészen
nyilvantartja, jovahagyatja azokat, az eredményeket kiértékeli, a sziikséges modositasokat
végrehajtja. Ezen adatok naprakész modon szolgaltatja a Tarsaség vezetése szamara;

a Téarsasag szamvitel-politikdja és a szamviteli t6rvény alapjan a kényvvezetési, beszamolo-
készitési és értékelési elvek betartasdval megszervezi és folyamatosan végzi a fokonyvi
konyvelést;

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

javaslatot tesz a céltartalék képzésére, illetve az értékvesztések elszamolasara;

a Tarsasag informacids igényeinek megfelelden adatot szolgaltat a fokonyvi és analitikus
kényvviteli rendszerekbdl;

koézremikodik a leltarozasok soran;

elvégzi az add- és jarulékkotelezettségek hataridoben torténé bevallasat, befizetését a
munkabérbdl levont és a munkabér utan fizetend6 addk €s jarulékok bevallasa kivételével;
elkésziti a statisztikai jelentéseket;

napi kapcsolatot tart a szamlavezeté bankkal, lebonyolitja a Tarsasag bankforgalmat, hitel,
garancia és készpénzigény esetén a (jovahagyott) kereten beliili forrast biztosit;

ellatja a bankforgalmi és pénziigyi feladatokat, pénztarkezelést;

elvégzi a szamlazasi feladatokat;

lebonyolitja a hitel- és pénziigyi tranzakciokat;

pénziigyi adatszolgaltatast végez a Tarsasag vezetése részére;

kezeli a kbzszolgaltatasi szerzodés keretében végzett idegen pénzeszkdzoket, ellatja a szamlazasi,
elszamolasi, kovetelésbehajtasi és vonatkozo nyilvantartasi és adatszolgaltatasi feladatokat;
elvégzi a Tarsasag szerzodéseinek kdzponti nyilvantartdsat (amibe szerepeltetni kell a személyi
jellegli raforditasok terhére elszamolt megbizasi dijakhoz kapcsolddd szerz8déseket is);

a jogszabalyi elbirasoknak megfelelden gondoskodik a Tarsasag szerzodéseinek kozzétételérdl a
Tarsasag honlapjan;

adatot szolgaltat az onkorményzatok, az adohatosag és a bankok részére a jogszabalyok és a
szerz6dések alapjan;

elvégzi a kdzszolgaltatasi szerz6dés keretében meghatarozott specialis feladatokat;

véleményezi a kotendd beszerzési, bérleti és értékesitési szerz6déseket szamviteli és addzasi
szempontbol;
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- a kornyezetvédelemmel kapcsolatos adok, dijak és jarulékok Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé
torténd bevallasa és befizetése a szakteriiletek altal hataridében tortént adatszolgaltatas alapjan, a
nem az adohatosag felé teljesitendd kornyezetvédelemmel kapcsolatos atutalasok teljesitése a
szakteriilet altal megadott adatok és hataridok alapjan.

8.9.3 A Kontrolling iroda feladata

- aTarsasag tervezési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges informacios rendszer
kialakitasa, figyelemmel a K6zszolgaltatasi (Keret)szerzédés(ek)ben foglaltakra is:

- részvétel a Tarsasag éves iizleti tervének és fejlesztési tervének Osszeallitdsaban;

- részvétel az egyes szervezeti egységekre vonatkozo éves lizleti tervek, bevételi, koltség és
beruhazasi tervek kialakitasaban:

- részvétel a Tarsasag Kozszolgaltatasi Keretszerzodésének és éves kozszolgaltatasi szerzodéseének
osszeallitasaban;

- akozszolgaltatasi szerzodés(ek)hez és az éves iizleti tervhez az irodékkal folytatott tervtargyalasok
elokészitése, azokon torténo részvétel;

- kézremiikodés a vezetdi informacios rendszer kialakitasaban, annak folyamatos karbantartasaban,
fejlesztésében;

- a koltségérzékeny, eredményorientalt iranyitashoz hasznalhaté mérészamok kialakitasaban valo
részvétel;

- ajovahagyott éves iizleti terv teljesitésének folyamatos elemzése, az eltérések okainak feltarasa,
kiértékelése, elbrejelzések Ssszehangolasa, javaslattétel az eltérések kikiiszoboslésére:

- az eredmény-és koltségkimutatdsok eclkészitése és azok elemzése az érintett szervezetek
bevonasaval, tovabba a sziikségessé valo intézkedések megtétele:

- akozszolgaltatasi szerzodésekben foglaltak alapjan az idoszakonkénti adatszolgaltatas elkészitése
és az éves elszamolas elkészitése;

- aTarsasag pénziigyi folyamatainak folyamatos elemzése;

- aberuhazasi tervek megvalosulasanak elemzése:

- folyamatos gazdasagossagi szamitasok. koltségelemzés, prognoziskészités ¢€s az eld-¢s
utdkalkulaciok ellendrzése;

- a feladatok ellatasahoz az egyes szakteriiletek altal igénybe vett szolgaltatas gazdasagossaganak -
az érintett egységek kozremiikddésével - valo évenkénti rendszerességgel torténd feliilvizsgalata
abban az esetben, ha a szolgaltatas havi dija meghaladja a mindenkori havi minimalbér dsszegét;

- szervezeti egység célok megvaldsulasanak nyomon kovetését biztositd mutatoszamok
figyelemmel kisérése, azok megfeleloségének feliilvizsgalata. A szervezeti  célok
megvaldsulasardl évenként szakmai beszamolo készitése.

8.10 A Humanpolitikai igazgatosag (HR igazgatosag)

8.10.1 A Humanpolitikai igazgaté (HR igazgato) feladata

A HR igazgato tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten veégzi. A Vezérigazgatd utasitasai
szerint iranyitja a Human erdforras gazdalkodasi, a Szervezetfejlesztési, valamint az FPH (Budapest Fovaros
Fopolgarmesteri Hivatal) munkaeré tamogatési iroda, tovabba a foglalkozas-egészségiigy és a kozvetlen
beosztott munkatarsai tevékenységét, aminek keretein beliil feladatat képezi:

elsédleges feladata a rendelkezésre allo eréforrasok fiiggvényében a Human erdforras
gazdalkodasi, a Szervezetfejlesztési, valamint az FPH munkaerd tamogatasi iroda, tovabba a
foglalkozas-egészségiigy miikddtetésén keresztiil az iizletviteli teriiletek és tagabb értelemben
a Tarsasag céljainak hatékony és eredményes megvalositasanak tdmogatésa, valamint a
Tarsasag megfelelé humanerdforras ellatasanak biztositasa:

megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkozo szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok és a belsd eldirasok tartasaval, igy
kiilonos tekintettel a foglalkozas-egészségiigyi ellatas, bér-és tarsadalombiztositdsi szamfejtesi
és egyéb feladatok, a  képzés/fejlesztés/munkavallaléi — elégedettség  merések,
szervezetfejlesztések, diagnozisok készitése targykorokben;
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- részt vesz a Tarsasag eredményes munkajaban, kézvetlen tdmogatja a Vezérigazgatd munkajat,
szorosan egylittmiikodik a Tarsasag tobbi szervezetével;

- felel az altala iranyitott teriilet jogszeri miikodéséért, a tevékenységére vonatkozd
jogszabalyok, iranyelvek, szabvanyok és eléirasok maradéktalan betartasaért;

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

- HR tigykori Cégkapu tigyintézést teljesit;

- kozremiikddik a HR beszerzési folyamatok lebonyolitasaban;

- atarsasagi rendezvényeket feliigyeli;

- amotivalas, a bels6 javadalmazasi, 6sztonzési, valamint szankcionalasi rendszer kidolgozasa
és alkalmazasa;

- részt vesz a Tarsasag kozszolgaltatasi keretszerzodésének ¢és éves kozszolgaltatasi
szerzOdésének Osszeallitasaban, megvalositasaban, a teljesités ellendrzésében;

- részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizaldsaban;

- abelsd ellendrzési tevékenységhez adatot szolgéltat;

- gondoskodik az altala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek, az
éves iizleti tervben és a Févarosi Onkormanyzattal kotstt kozszolgaltatasi szerzodésekben
megfogalmazott - miikddési teriiletére vonatkozo — feladatok végrehajtasarol;

- kialakitja, megvalositja a Tarsasag humanpolitikai stratégiajat;

- felelés a munkavégzés személyi feltételeinek, a szervezetfejlesztésnek Vezérigazgaté altal
Jovahagyott tarsasagi szintii tervezéséért, szervezéséért;

- biztositja az iizletviteli teriiletek igazgatdi igényének megfeleld allaspalyazatok hirdetését,
kozzétételét, Onéletrajzok sziirését és az allasinterjitkon valod részvételt az irodai
munkavallaléinak bevonasaval;

- a munkaltatéi jogkor gyakorldja dontése alapjan ellatja a munkaerd felvételével,
munkaszerzdés modositasaval, munkaviszony megsziinésével vagy megsziintetésével
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat;

- hatékonyan, koltségtakarékosan milkodteti az iranyitasa ala tartozd szervezetet;

- tervezi, iranyitja és ellendrzi a Tarsasag emberi erdforras-gazdalkodasi, személyiigyi
tevékenységének végrehajtasat, valamint az emberi erdforras eljarasok kidolgozasat, és a
nyilvantarto rendszer miikodtetését, koordinalasat;

- gondoskodik a teriiletét érint6 kozérdekii adatok kotelezod kdzzétételérol a szakteriiletek vezetdi
altal nyajtott adatszolgaltatassal;

- kimunkalja, mik&dteti a teljesitményértékelési, a munkakor bérbesorolasi és a munkavallaloi
elégedettség mérések rendszerét;

- az adatvédelmi tisztvisel6 és a belsé adatvédelmi felelds utmutatasa szerint biztositja a HR
illetékességii feladatvitelt;

- kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetésében, a mindségiranyitasi
tanusitvany megljitasaban;

- hatésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal, a munkavallaloi képviseletekkel vald
egyiittmiikddeés és résziikre vald - a jogszabalyi és belso eléirasok szerinti - adatszolgaltatas;

- megel6zd €s helyesbitd szakteriileti kockazatkezelési (becslés, felmérés, elemzés, értékelés,
megeldz¢s), valamint mindazon fent nem nevesitett feladatok vitelét 1atja el, amelyet a Tarsasag
belsé eldirasai — kiemelten a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat - a munkakére tekintetében
rogzitenek

- afoglalkozas egészségiigy korében kozremiikodd igénybevételével

e elvégzi a munkavallalok munkakéri eldzetes, iddszakos, soron kiviili és a szakteriileti
vezetok altal igényelt zaro alkalmassagi vizsgalatait, és azok nyilvantartasat;

e kivizsgalja a foglalkozasi megbetegedéseket;
kdzremiikodik a foglalkozas-egészségiigyi, fiziologiai, ergondmiai, higiénés feladatok
megoldasaban.

8.10.2 A Human er6forras gazdalkodasi iroda feladata

- a tarsasagi feladatok ellatasahoz sziikséges munkaerd mennyiségi és mindségi dsszetételben
torténé biztositasat szolgalé munka-és személyiigyi feladatok teljesitése:
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szakteriileti kozérdekii adatszolgaltatas €s a kozzétételi kotelezettség teljesitése:

a fluktuacioval kapcsolatos adminisztracios teenddk végzése, a munkaviszonyt megsziintetd
munkavallalok részére - kérésiikk esetén, az érintett munkahelyi vezetdvel egyiittmiksdve -
miikddési bizonyitvany kiallitasa;

a Jogi igazgatosaggal és az érintett szakteriiletekkel egyiittmiikédve a munkaviszony létesitése,
méodositasa, megsziin(tet)ése tigyintézése:

a munkaerdhiany és a munkaer6tobblet kezelése, a foglalkoztatas hatékonysaganak vizsgalata,
allaspalyazatok adminisztrativ tigyintézése:

bér (munkabér, tiszteletdij, megbizasi dij, egyéb pénzbeli juttatasok) és tarsadalombiztositasi
szamfejtési és egyéb ligyintézés, személyes adatok, anyagok kezelése a Tarsasagra vonatkozdan,
illetve a Tarsasag mas szerzédései és egyéb jognyilatkozataira. tovabba a tulajdonosi
eldirasokra/hatarozatokra tekintettel;

elvégzi bér-és tarsadalombiztositasi feladatok ellatasabol kovetkezé utalasra adas inditasat a
Gazdasagi igazgatosag felé, valamint a munkabérbdl levont €s a munkabér utan fizetend6 addk és
jarulékok - jogszabalyi el6irasok szerinti - bevallasat;

elkésziti a statisztikai jelentéseket, a szakterlilete bels6 eldirasait;

igykoréhez kapcsolodo Cégkapu ligyintézés teljesitése;

az eseti jutalmazasokkal kapcsolatos nyilvantartds ¢s tigyintézes;

a személyi jellegii raforditasok terhére elszamolt megbizasi dijakhoz kapcsolddo szerzddések
atadasa a kdzponti szerzédés nyilvantartas ellatojahoz, ahol a vonatkozd személyes adatok koziil
csak a megbizott neve maradhat megjelenitve;

a szervezeti atalakitasok, modositasok HR nyilvantartd rendszerhez sziikséges kodolasa,
atvezetése;

a munkavallalok munkaviszonybol ered6 kotelezettségszegése miatti hatranyos jogkdvetkezmény
alkalmazasara szolé eljarasi hatarozatok nyilvantartdsa, jogerore emelkedést kdvetd végrehajtasi
intézkedések megtétele;

foglalkozas-egészségligyi vizsgalatra kiildés, kapcsolddd nyilvantartas, érvényes alkalmassagi
eredmény hidnya azonnali belsé eldirasok szerinti jelentése:

munkaid6keretes foglalkoztatas kontrollja:

munkakoéri leirasok (feladat leirason kiviili) ellenérzése;

hatosagokkal, feltigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmikédés a munkaerdvel
kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések kapcsan;

személyligyi statisztikak készitése, elemzése;

tarsasagi foglalkozasi rehabilitacios iigyek intézése a jogi szakteriilettel kozos feladatellatassal;

a human eréforras munkaiigyi/személyligyi gazdalkodas teriiletét érintd belsd eldirasok és
intézkedések tervezetének Gsszeallitasa, jogi kontrollra kiildése:

a human er6forras 1étszam-és bérterv Osszeallitasa, a koltségek tervezése, a koltségfelhasznalas és
a létszam folyamatos figyelése a Gazdasagi igazgatdsaggal egyiittes feladatellatassal;
mutatdszamok - Kontrolling irodaval kozosen torténd — célérték szdmainak a meghatarozasa,
célértékek megvalositasa;

vonatkozd kozérdeklG és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatoszamok, Belso
ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok, munkavallaloi bérbesorolas teljesitése;
a motivalas, a belsé javadalmazasi, 6sztonzési, valamint szankciondlasi rendszer kidolgozasa és
alkalmazasa;

(kdz)beszerzési eljarasokban vald részvétel, ajanlatkérések intézése, a kapcsolodo teljesitések
szakmai és mennyiségi ellen6rzése, a beérkezd szamlak ellenjegyzése;

a Belsd ellendrzés felé jelzi a bérszamfejtéshez adatot, jelentést hataridére nem szolgaltatokat, a
munkakor atadas-atvételt nem biztositdkat, a munkakori leirast nem nyajtdkat, a kotelezod
foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton meg nem jelenoket;

az Ujonnan felvett munkavallalok beillesztésének adminisztracioja;

az Otthonrol torténd munkavégzésrol szolo szabdlyzat szerinti otthoni munkavégzéssel
kapcsolatos iigyintézés.

8.10.3 Az FPH munkaer$ tamogatasi iroda feladata

Budapest Févaros Fopolgarmesteri Hivatal (tovabbiakban lehet: FPH, vagy Onkormanyzat) és a BFVK Zrt.
kozotti vonatkozd Megallapodas és a mindenkori éves Kozszolgaltatasi szerzédés szerinti vonatkozd
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humanpolitikai illetékességii feladatok ellatasa, ahol kiemelten valdsul meg az FPH altal igényelt karbantartasi,
takaritasi feladatok tevékenység a jelolt munkavégzési helyeken, a nevesitett és szamositott munkavallaloi
kdrben, a munkavallalék munkavégzéshez kapcsolodo rendelkezésre allasa biztositasa.

8.10.4 A Szervezetfejlesztési iroda feladata

a szervezet-és személyzetfejlesztési szakteriiletet érinto:

8.11

8.11.1

kozérdekii €s kotelezd adatszolgaltatasi és kozzétételi kitelezettség teljesitése;
teljesitményértékelési rendszer kialakitasa, folyamatos karbantartasa és mitkodtetése, Gsszegzése
és értékelése;

a szervezeti atalakitasok, médositasok kodolasa, atvezetése;

mutatoszamok - Kontrolling irodaval kézdsen térténd — célérték szamainak a meghatarozasa,
célértékek megvalodsitasa;

BKR rendszerrel kapcsolatos feladatok elvégzése:;

képzési/fejlesztési/munkaszervezési statisztikak/vizsgalatok kesznese clemzése, egyes belsod
képzések elvégzése;

egyuttmikodési megallapodasok, szerzodések, megbizasok — Jogi igazgatésaggal, mint a
jognyilatkozatok készitdivel, és az érintett szakteriilettel valéd egyiittmikddésben — torténd
ligyintézése;

belso elbirasok és intézkedések tervezetének Gsszeadllitasa, felillvizsgalata, jogi kontrollra kiildése;
az éves képzési terv - a teljesitményértékelésre is figyelemmel torténd - Osszeallitasa, a koltségek
tervezése a szakteriiletek egyiittmikodésével és a koltségfelhasznalas folyamatos figyelése a
Gazdasagi igazgatosaggal egyiittes feladatellatassal;

hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmiik6dés a munkaerédvel
kapcsolatos vizsgalatok, ellenérzések kapcsan;

kiilsé €s belsé képzésekhez tartozé oktatasszervezés, a beiskolazasok ligyintézése;

képzések hatékonysaganak mérése a munkahelyi vezetdkkel egyiittmiikédve, az értékelésiikre
épitve;

munkahelyi elégedettségmérés és szervezetfejlesztési felmérések vezérigazgatdi engedélyt kivetd
lgyintézése, Osszegzése, elemzése;

(k6z)beszerzesi eljardsokban vald részvétel, ajanlatkérések intézése, a kapcsolddé teljesitések
szakmai és mennyiségi ellendrzése, a beérkezd szamlak ellenjegyzése;

élléspélyézatokkal kapcsolatos teljeskorti adminisztracio;

az Gjonnan felvett munkavallalok beillesztésének a tamogatasa

iidiiltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

palyazatok irasa, palyaztatasok, hirdetések intézése:;

iktatasi feladatok ellatasa.

A Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgatdsag

A Biztonsagi ¢€s Kockazatkezelési igazgatd feladata

A Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgaio tevékenységét kdzvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi.
A Biztonsagi €s Kockazatkezel€si igazgato irdnyitja, valamint feliigyeli a Tarsasag biztonsagi tevékenységét,
ami - egyebek kozott - kiterjed a vagyon, kérnyezet és tiizvédelemre, a munkabiztonsagra, az lizleti titkok
védelemére ¢s az informatikai biztonsagra, valamint végrehajtja a belsd kontroll rendszer mitkddtetése korében
a Biztonsagi és Kockazatkezelési igazgatosagra - mint megfelelést timogaté szervezeti egységre - harulo
feladatokat, ellatja a Megfelelési tandcsadé poziciéjdr. Ennek keretein beliil egyebek kozott

elsddleges feladata. hogy a vagyon, kdrnyezet és tlizvédelem, a munkabiztonsag, az lizleti titkok
védelme ¢és az informatikai biztonsag, valamint a belsé kontrollrendszer miikddtetésén keresztiil
tamogassa az iizletviteli tertiletek és tagabb értelemben a Tarsasag céljainak hatékony és eredmé-
nyes megvalositasat, valamint biztositsa a Tarsasag biztonsagos mitkddését;

megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
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alvallalkozo szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok és a belsd eldirdsok betartasaval, igy
kiilonos tekintettel az é10erds Orzés-védelem (vagyonvédelmi szolgaltatas) korében;

felel az altala iranyitott teriilet jogszeri miikodéséért, a tevékenységére vonatkozd jogszabalyok.
iranyelvek, szabvanyok és eldirasok, tarsasagi szabalyzatok munkaltatoi utasitasok maradektalan
betartasaért;

gondoskodik az altala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitiizéseinek, az éves
iizleti tervben ¢és az Onkormanyzattal kotott Kozszolgaltatasi szerzédésekben megfogalmazott-
mikodési teriiletére vonatkozo- feladatok végrehajtasarol:

belsd eldirasokat készit a szakteriiletéhez kapcsoloddan — ami egyebek kozott —, a Munkavédelmi
szabalyzat és a Tlizvédelmi szabalyzat, a kozérdekii adatok kozzétételérdl szold szabalyzat, a
Szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje, valamint az Integralt
kockazatkezelés eljarasrendje, illetve a Fizikai biztonsagi szabalyzat alkotasa, karbantartasa e€s
kiadhatosaga biztositasa;

részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban és aktualizalasaban;

részt vesz a Tarsasag Kozszolgaltatasi Keretszerzodésének és éves kozszolgaltatasi szerzodésének
Osszeallitasaban;

részt vesz a Tarsasag eredményes munkajaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgaté munkajat,
szorosan egyiittmiikddik a Tarsasag tobbi szervezetével;

BKR, kontrolling mutatoszamok, Belso ellenérzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok
teljesitése:

kozremiikodik a szakteriiletet érintd beszerzések és kozbeszerzések lebonyolitasaban:
hatékonyan, koltségtakarékosan miikddteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

gondoskodik a teriiletét érinté kozérdekl adatok kotelezd kozzétételérd:

kozremitkddik a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikdodtetésében, a mindségiranyitasi
tanusitvany megujitasaban;

hatésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmiikddés €s részikre torténd
adatszolgaltatas;

kialakitja a Tarsasag biztonsagi és kockazatkezelési feladatainak ellatasaval kapcsolatos

crr

adatokat szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez, a beszerzési és kdzbeszerzési terv Osszeallitasahoz,
valamint kozremilkodik a  szervezet fejlesztésének, korszeriisitésének  tervezésében,

végrehajtasaban;
intézkedik, amennyiben megitélése szerint kockdzati esemény bekovetkezése fenyeget.

8.11.2 A Biztonsagi iroda feladata

A Biztonsagi ¢és Kockazatkezelési igazgatosag szervezetén belill, a feladatok vegrehajtasa érdekében
Biztonsagi iroda miikodik. A Biztonsagi iroda felel a vagyonvédelmi, a tizvédelmi, a kérnyezetvédelmi és
munkabiztonsagi, feladatok végrehajtasaért. Ennek keretein beliil egyebek kozott:

hivatalos tudomasszerzése esetén feltarja a humankockazati események bekdvetkezésének
lehetséges okait a Tarsasag munkafolyamataiban;

hivatalos tudomasszerzése alapjan feltarja és kezeli a személyekhez ktddd human kockazatokat:
ellenérzi a biztonsagi szempontbol kiemelt ingatlanok védelmének megfeleléségét, valamint a
biztonsagi szabalyok betartasat;

elkésziti a Tarsasag sajat tulajdonaban 1évé. valamint a Kzszolgaltatasi szerz8dés szerint ¢lderds
brzéssel vagy tavfeliigyeleti rendszerrel védendd ingatlanok kockazatértékeléseét.

gondoskodik a munkavallalok biztonsagi tudatossaganak fejlesztésérdl;

sziikség szerint ellatja a (koz)beszerzésekkel és a Tarsasag altal kotott szerzddések elOkészitésével
és teljesitésével kapcsolatos biztonsagi feladatokat;
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feliigyeli az illetéktelenek bejutasanak, behatolasanak elharitasara, tiiz keletkezésének
megakadalyozasara, munkabaleset bekovetkezésének megel6zésére szolgald mechanikai, illetve
elektronikai, valamint épiiletgépészeti és villamosberendezés, valamint helyiségvédelmi eszk6zok
¢s rendszerek fejlesztését, lizemeltetését, e korben biztositja a jogszabalyoknak és egyéb jogi
normaknak, szerzédésekben vallalt kotelezettségeknek valo megfeleldséget;

gondoskodik az épiiletek és helyiségek ¢€lo-erds orzésvédelmérdl, e korben biztositja a
Jogszabélyoknak ¢€s egyéb jogi norméknak. szerzodésekben vallalt kotelezettségeknek vald
megfeleldséget;

iranyitja a Tarsasag kornyezetvédelmi tevékenységét, tarsasagi szinten koordinélja és feliigyeli az
operativ  kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasat, valamint e korben biztositja a
jogszabalyoknak valé megfelel6séget;

megszervezi a Tarsasag székhelyén miikodo recepcid miikodtetését;

fenticken tilmenden, gondoskodik az épiilet, épiiletgépészeti és villamosberendezés valamint
helyiség iizemeltetés korébe nem tartozd vagyon, munkabiztonsagi és tlizvédelmi feladatok
ellatasarol, e korben biztositja a jogszabalyoknak és egyéb jogi normaknak, szerzédésekben vallalt
kotelezettségeknek vald megfeleloséget, aminek keretén beliil — egyebek kozott - intézi a
munkavallalok képzését/tovabbképzését, a képernyd el6tti munkavégzéssel, tovabba munka-és
véddruha, védofelszerelés, véddital nyhjtasaval, a munkabalesetek kivizsgalasaval osszefliggd
jogi megfeleldséget:

8.11.3 A Kockéazatkezelési iroda feladata

A Biztonsagi ¢és Kockazatkezelési igazgatosag szervezetén belill, a feladatok végrehajtasa érdekében
Kockazatkezelési iroda miikddik. A Kockazatkezelési iroda felel az informatikai biztonsagi, kockazatkezelési,
valamint a mindségiranyitasi és a belsé kontroll rendszer miikddtetésével sszefiiggd végrehajtasi és
koordinacios feladatok ellatasaért. Ennek keretein beliil egyebek kozott:

ellatia a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételével, valamint az eseti adatigénylések
teljesitésével Gsszefiiggod feladatokat;

ellatja a Tarsasag Informatikai rendszere biztonsagaval Osszefliggd feladatokat. E tevékenysége
kérében iranymutatasokat ad ki és ellenérzi azok betartasat. Allasfoglalasokat bocsat ki az
informatikai megolddsok, hardver és szoftver eszkozok, alkalmazhatésiga és biztonsaga
vonatkozaséban, valamint értelmezi a Téarsasag informatikai szabalyait;

tamogatast nydjt a folyamatgazdak és egyéb feleldosok részére a Belsd kontroll rendszer
miikodtetésével kapcsolatos feladataik teljesitéséhez;

kialakitja a Tarsasag Integralt kockazatkezelési rendszerét, koordinilja a Tarsasag
kockazatértékelési tevékenységét:

mikodteti a mindéségiranyitasi rendszert és fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg a rendszer
javitasara és a minoségtudatos szemlélet ndveléséhez;

kialakitja a panaszok kezelésének eljarasrendjét, figyelemmel kiséri a konkrét panaszok
kivizsgalasdnak folyamatat, valamint a panaszok kapcsan megfogalmazott fejlesztési javaslatok
megvaldsulasat;

elkésziti a vezetOség részére a mindségiranyitasi rendszer eredményességét tartalmazo beszamolot
(vezetdségi atvizsgalasi jegyzokonyv):

kapcsolatot tart a MIR tanusitd szervezettel.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 2020. november 3. napjatdl hatélyos és ezzel egyidoben a 1253-1/2020. iktaté szamu, 2020.
mércius 6. napjatol hatalyos SZMSZ hatélyat veszti.

Budapest, 2020. november 3.Budapest Févaros \Va
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