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Budapest Fovaros Vagyonkezelé Kozpont Zrt.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat!
|. FEJEZET
ALTALANOS RESZ

I[.1. A Tarsasag f6bb adatai

A Tarsasdg elnevezése: Budapest FOvaros Vagyonkezeld6 Kozpont Zartkérlien Mikodd
Részvénytarsasag
A Térsasag nevének roviditése: BFVK Zrt.
A Tarsasag székhelye: 1013 Budapest, Attila ut 13/a.
A Tarsasag telephelyei: 1106 Budapest, Tarkarét u. 8-10.
1144 Budapest, Gvadanyi u. 33-39.
1112 Budapest, Koérberki ut 1-3.
A Térsasag adminisztrativ tevékenységének székhelynek vagy telephelynek nem mindsiilé egyéb
helyszine: 1013 Budapest, Attila ut 13/a. 1.4. és 11.3.
A Tarsasag KSH szamjele: 12006003—6832-114-01
A Térsasag adoszama: 12006003—2-41
A Térsasag cégjegyzekszama: 01-10-042695
A Tarsasag fotevékenysége: Vagyonkezelés

[.2. A Tarsasag alapitoja

A Tarsasag alapitdja ¢és egyediili részvényese Budapest Fovaros Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Alapito/Onkorményzat).

I.3. A Tarsasag legfobb szerve

A Tarsasagnal kozgylilés nem miikodik. A kozgylilés hataskorébe tartozo ligyekben az Alapitd
irasban dont.

Az Alapité kizardlagos hataskorébe tartozik:

— dontés az Alapszabaly megéllapitasarol ¢és modositasarol, amennyiben a Polgari
Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban Ptk.) ettdl eltéréen nem rendelkezik;

— az Igazgatosag tagjainak megvalasztasa, a tagok koziil az Igazgatosag elndkének megvalasztasa,
Az igazgatosagi tagok visszahivasa, dijazdsuk megallapitésa;

— A Vezérigazgatd kijelolése, a Vezérigazgatd feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa, igy a
vez€rigazgatdi munkakor betoltésére iranyuld munkaszerzédés megkotése, a munkaviszony
megsziintetése, valamint a Vezérigazgato dijazasanak megallapitasa;

— a Feliigyelobizottsag tagjainak megvalasztasa, a tagok koziil a Feliigyelobizottsag elndkének
megvalasztasa, a feliigyel6bizottsagi tagok visszahivasa, dijazasuk megallapitdsa;

— a Feliigyeldbizottsag ligyrendjének jovahagyasa;

! Nyilvantartasi szam: 5073-1/2024
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— az Allandé Konyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa, és dijazasanak megéllapitasa;

— a vezetd tisztségviselok, a feliigyeldbizottsagi tagok és az Alapitod altal meghatarozott egyéb
vezetOk javadalmazasarol szolo szabalyzat jovahagyasa;

— dontés a Tarsasadg alaptokéjének felemelésérol, illetve leszallitasar6l, amennyiben a Ptk.
masként nem rendelkezik;

— dontés a Tarsasag mikodési formdjanak megvaltoztatasarol, mas részvénytarsasaggal vald
egyesiilésérol, illetve szétvalasarol, tovabba jogutdd nélkiili megsziinésérdl, valamint mas tarsasagi
formaba torténo atalakulasanak elhatarozasarol;

— az egyes részvénysorozatokhoz, részvényfajtadkhoz fiz6dé jogok megvaltoztatisa, az egyes
részvényfajtak, részvényosztalyok atalakitasa;

— dontés a nyomdai uton eldallitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd atalakitasarol,
valamint dematerializalt részvény nyomdai uton eldallitott részvénnyé torténd atalakitasarol,

— a szamviteli torvény szerinti beszamol6 elfogadasa;

— dontés osztalékeldleg fizetésérdl, amennyiben a Ptk. masként nem rendelkezik;

— a jovahagyott éves Tlzleti tervben nem szerepld hitel- illetve kolcsonfelvétel eldzetes
engedélyezése;

— a jovahagyott éves lizleti tervben nem szerepld ingatlan, eszkoz, illetleg vagyoni értékli jog
atruhazasanak, megterhelésének, apportalasdnak eldzetes engedélyezése, amennyiben az nem a
szokasos tizletmenet keretei k6zott torténik;

— olyan szerz6dés megkdtésének az eldzetes engedélyezése, amely nem tartozik a szokdsos
iizletmenetbe, és amelyet a Tarsasag az Igazgatosag tagjaval, vagy annak kozeli hozzatartozojaval,
illetve élettarsaval kot;

— az Igazgatosag, a Feliigyel6bizottsag tagjaval, illetve az Allandd Konyvvizsgaloval szembeni
kovetelés érvényesitése;

— dontés mas gazdasagi tarsasagban torténd tobbségi részesedés, illetve mindsitett tobbséget
biztositod befolyas megszerzésérdl €s értékesitésérol;

— dontés 1y tarsasag alapitasarol;

— tékeemelés vagy tovabbi részesedés megszerzése vagy értékesitése olyan tarsasagokban,
amelyekben a Tarsasag részesedéssel rendelkezik;

— dontés az elismert vallalatcsoport létrehozasanak eldkészitésérdl és a kapcsolddd uralmi
szerzOdés tervezetének tartalmarol, az uralmi szerz6dés tervezetének jovahagyasa;

— barmely, alapitvanynak sz616 juttatas;

— dontés a Tarsasagnak a Magyarorszag gazdasagi stabilitdsarol sz616 2011. évi CXCIV. toérvény
(Gst.) hatdlya ald tartozo, illetve az alabbi, a Févarosi Kozgytilés altal 2015. oktdber 28-an
elfogadott, Budapest Févaros Onkormanyzata és az EIB kozott létrejott, budapesti vérosi
kozlekedés ¢és budapesti varosfejlesztés hitelszerzOdések szerint ,,addssagként” definialt korbe
tartoz6 adossagot keletkeztetd iigylete megkotésérdl, kotelezettségvallalasarol:

— az éven beliil lejar6 folydszamlahitel kivételével a kdlesonvett pénzeszkdzok;

— barmely valtéhitel vagy annak dematerializalt megfeleldjének elfogadasaval szerzett 6sszeg;

— barmely valto, vasarlasi keret vagy kotvények, valtok, kotelezvények, hitelkotvények vagy
egy¢éb ehhez hasonld pénziigyi eszkdz kibocsatasa révén szerzett 6sszegek;

— azoknak a kotelezettségeknek az 0sszege, amelyek haszonbérlet (lizing) vagy részletvasarlasi
megallapodas soran keletkeztek és a magyar szamviteli szabalyok szerint pénziigyi vagy
tékelizingnek mindsiilnek;

— mindazok az ligyek, amelyek eldontését az Alapité magahoz vonta, valamint azok, amelyeket
az Igazgatdsag vagy a FeliigyelObizottsag az Alapito elé terjeszt, fliggetleniil attol, hogy a dontés
meghozatala az Alapszabaly szerint a Tarsasdg mely szervének a hataskorébe tartozik;

— mindazok az egyéb ligyek, amelyeket jogszabaly a kozgyiilés, illetve az Alapitod kizardlagos
hataskorébe utal.
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Tekintettel arra, hogy a Tarsasag egyetlen — egyszemélyi — részvényese az Alapitod, azaz az
Onkormanyzat, valamint figyelemmel a BFVK Zrt. Alapszabalyanak 9.3. pontjaban foglaltakra — a
megvalasztassal, illetve kinevezéssel kapcsolatos ligyek kivételével — a hataskorébe tartozo dontés
meghozataldt megelézéen az Alapitdo koteles az Igazgatosag, illetdleg a FelligyelObizottsag
véleményét megismerni.

Az lgazgatdsag, ahogyan a Feliigyelobizottsag is, a véleményezésre iranyuld jogat iilésen
gyakorolja. Amennyiben sziikséges, az Alapito irasban, az ok és cél egyideji megjelolése mellett
kérheti az Igazgatosag, illetve a Feliigyelobizottsag Osszehivasat a véleményezési jog gyakorlasa
érdekében. Az Igazgatosag, illetve a Feliigyelobizottsag elndke ilyen esetben koteles az
Igazgatosag, illetdleg a Feliigyeldbizottsag iilését — a napirend, a hely és az idépont megjeldlésével
— az irasbeli kérelem eloterjesztésétol szamitott 15 (tizendt) napon beliil irasban 6sszehivni, majd az
iilés keretében kialakitott véleményt irdsban, az iilést kovetden haladéktalanul az Alapitd
rendelkezésére bocsatani.

Halaszthatatlan dontés esetén a vélemény beszerzése rovid uton (igy kiilondsen: telefon, fax,
e-mail) is torténhet, azonban az ilyen mddon kinyilvénitott véleményt a véleményezd a rovid uton
kozolt vélemény kozlésétdl szamitott 8 (nyolc) napon beliil koteles irdsban is az Alapitd
rendelkezésére bocsatani.

Az irasba foglalt vélemény, illetve a véleményezd testiilet iilésérdl késziilt jegyzokonyv
nyilvanos, igy azt az Alapitd kapcsolodd hatdrozatival egyiitt — a hatdrozathozataltdl szdmitott 30
(harminc) napon beliil — az illetékes cégbirésagon a cégiratok koze letétbe kell helyezni.

Az Alapit6 hatarozatat irasban kozli az érintettekkel.
[.4. Az Igazgatosag

Az Igazgatosag a Tarsasag ligyvezetd szerve, jogait és feladatait testiiletként gyakorolja. Az
Igazgatosag tagjai az elndk és az igazgatosagi tagok. Az Igazgatdsag elnokét kozvetleniil az Alapitd
jeloli ki. Az Alapito az Igazgatosag tagjait barmikor, indokolasi kotelezettség nélkiil visszahivhatja.
Az Igazgatosag tagjainak azonositod adatait, tovabbd megbizatasuk id6tartaméanak meghatarozasat a
Téarsasadg Alapszabalya, €és a cégnyilvantartas rogziti. Az Igazgatdsag az ligyrendjét maga allapitja
meg.

1.4.1. Az Igazgatosag feladata

Az Igazgatosag a Tarsasag ligyvezetése korében feladatait a Ptk.,, az egyéb irdnyado
jogszabalyok, az Alapszabaly, az Alapité hatarozatai, valamint a Tarsasag Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata rendelkezéseinek megfelelden latja el az aldbbiak szerint:

— az Igazgatosag a jovahagyott éves lizleti terv alapjan jelentést készit a Tarsasag ligyvezetését,
gazdalkodasat, vagyoni és pénziigyi helyzetét, illetdleg iizletpolitikdjat érintd 1ényeges kérdésekral,
¢s jelentését haromhavonta a Feliigyel6bizottsag, évente egyszer pedig az Alapito elé tarja;

— amennyiben tudomadsara jut, hogy a Tarsasag sajat tokéje veszteség kovetkeztében az alaptoke
kétharmadara, vagy a Ptk. 3:212. § (2) bekezdésében meghatarozott 6sszeg ala csokkent, valamint,
ha a Téarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve ha vagyona
tartozasait nem fedezi, az Igazgatosag koteles az errdl vald tudomasszerzéstdl szamitott 8 (nyolc)
napon beliil — a Feliigyel6bizottsag egyidejii értesitése mellett — a sziikséges intézkedések megtétele
céljabol az Alapitd dontését kérni;

— az Igazgatosag gondoskodik a Tarsasag — Allandé Konyvvizsgalé altal ellendrzott és zaradékkal
ellatott, a mérleget ¢s az eredmény-kimutatast is magaban foglalé — szamviteli torvény szerinti
beszamoldjanak és a kapcsolodo iizleti jelentésnek, valamint a FeliigyelObizottsag jelentésének az
Alapito elé terjesztésérol,

— az Igazgatosag gondoskodik a Tarsasag lizleti konyveinek szabalyszerli vezetésérdl;

— az Igazgatosag eldzetesen engedélyezi a 20 millié forintot meghalado, de az Alapitdi hataskorbe
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még nem tartozo értékill, a jovahagyott éves lizleti tervben nem szerepld ingatlan, eszkoz, illetdleg
vagyoni értékli jog atruhdzasat, megterhelését, apportalasat, amennyiben az nem a szokésos
iizletmenet keretei kozott torténik.

1.4.2. Az Igazgatosag tagjainak felelossége

Az Igazgatdsag tagjai a Tarsasag ligyvezetését az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altalaban
elvarhat6 gondossadggal — és ha a Ptk. kivételt nem tesz —, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége
alapjan kotelesek ellatni. Az Igazgatdsag tagjai a Ptk. 3:24. §, valamint a 3:117. § szerint felelnek a
Térsasagnak, illetéleg a Ptk. 3:118. § szerint felel a harmadik személyeknek okozott karokért.

I.5. A Feliigyel6bizottsag

A FeliigyelObizottsdg a Tarsasag 4altalanos ellenérzd szerve. Tagjai az elndk és a
feliigyelObizottsagi tagok. A Feliigyelobizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg, amelyet az
Alapit6é hagy jova. A FeliigyelObizottsag szervezetére, és mitkddésére egyebekben a Ptk. eldirdsai
az iranyadok. Az Alapité a FeliigyelObizottsag tagjait barmikor, indokolasi kotelezettség nélkiil
visszahivhatja. A FeliigyelObizottsag tagjainak adatait, tovabba megbizatisuk iddtartamédnak
meghatarozasat az Alapszabaly és a cégnyilvantartas rogziti.

A FeliligyelObizottsag testiiletként jar el, elnokét a tagok koziil az Alapitd valasztja meg. A
FeliigyelObizottsag feladatkorébe tartozo bizonyos ellendrzési feladatokat — ideértve a felvilagositas
kérését is — az elnok, illetve egy vagy tobb tag 6nélldan is ellathat.

Ha a Feliigyelobizottsag tagjainak szama az Alapszabalyban meghatarozott 1étszam ala csokken,
vagy nincs, aki az iilését Osszehivja, az Igazgatdosdg a FeliigyelObizottsag rendeltetésszerti
miukodeésének helyreallitasa érdekében koteles az Alapité dontését kezdeményezni.

I.5.1. A Feliigyelobizottsag feladata

A FeliigyelObizottsag (tovabbiakban lehet: Bizottsag) tevékenységét a Ptk., a kdztulajdonban 4llo
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIIL torvényben, egyéb
jogszabalyokban, a Téarsasdg Alapszabalyaban és a tarsasagi vonatkozo belsd eldirasokban foglaltak
szerint, valamint Ugyrendjében meghatarozottaknak megfeleléen végzi.

A Bizottsagnak jogaban all az Igazgatdsagtol jelentést, a Tarsasag munkavallaldjatol pedig
tajékoztatast, illetve felvilagositast kérni, tovabba a Tarsasag konyveit, iratait és pénztarat — ha
sziikséges, szakértok bevondsaval — barmikor megvizsgalni. Ha a FeliigyelObizottsag ellendrzd
tevékenységéhez szakértéket kivan igénybe venni, annak erre iranyuld kérelmét az Igazgatdsag
koteles teljesiteni.

A Bizottsag dont az Igazgatosag osztalékfizetésre vonatkozo javaslatdnak jovahagyasrol.

A Bizottsag koteles

— a Térsasag érdekeinek megovasa céljabol a Tarsasag tigyvezetését, iizletpolitikai dontéseit
folyamatosan figyelemmel kisérni, vizsgélni, ellendrizni;

— az Alapitd elé¢ keriild eldterjesztéseket megvizsgalni, és ezzel kapcsolatos allaspontjat az
Alapitoval ismertetni;

— megvizsgalni a Tarsasdg mérlegét €és vagyonkimutatisat; vizsgalatanak eredményérdl a
Bizottsag elndke tdjékoztatja az Alapitot, azzal, hogy e nélkiil az Alapitd a mérlegrdl és az
eredmény felhasznalasarol érvényesen dontést nem hozhat;

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

— a Tarsasag miikodés soran olyan jogszabalysértés, vagy a Tarsasag érdekeit egyébként
sulyosan sérté esemény (mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek
elhéritasa, illetve enyhitése az Igazgatdsag vagy az Alapitd dontését teszi sziikségessé; illetve
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— az Igazgatdsag tagjanak feleldsségét megalapozé tény, koriilmény mertilt fel.

Amennyiben az arra jogosult a Bizottsadg inditvanya nyoman a térvényes mukodés helyreallitasa
érdekében sziikséges intézkedéseket nem teszi meg, a Bizottsdg koteles errdl a torvényességi
felligyelet korében illetékes cégbirosadgot haladéktalanul értesiteni.

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

1.5.2. A Bizottsag tagjainak felelossége

Bizottsag tagjai — a Ptk. 3:28. § és 6:524. § koz0s karokozéasra vonatkozo szabalyai szerint — a
szerzddésszegéssel okozott karért valo feleldsség szabalyai szerint korlatlanul, és egyetemlegesen
felelnek a Tarsasdggal szemben a Térsasagnak az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztdsaval vagy
nem megfeleld teljesitésével okozott karokért, ideértve a szdmviteli torvény szerinti beszdmolo,
valamint a kapcsolodo iizleti jelentés Osszeallitdsdval €s nyilvanossagra hozataldval Osszefliggd
ellendrzési kotelezettség elmulasztasat vagy nem megfeleld teljesitését is.

1.5.3. Az Allandé Konyvvizsgalé

A Tarsasag Allandé Konyvvizsgalojat az Alapitd valasztia meg hatarozott idotartamra, és
meghatarozza az Allandé Kényvvizsgaloval kotendd szerzodés lényeges elemeinek tartalmat. Az
Allandé Koényvvizsgald megbizasanak idStartama nem lehet rovidebb, mint az Alapito altal tortént
megvalasztasatol a kovetkezd beszamolot elfogado tilésig terjedd iddszak.

A konyvvizsgaléi megbizatas elfogadasanak az mindsiil, ha az Allandé Konyvvizsgalé
megvalasztasat kovetd 90 napon beliil megbizéasi szerzOdést kot a Tarsasaggal. A hatéaridd
eredménytelen leteltével az Allandé Konyvvizsgald megvalasztasa hatalytalannd valik, és az
Alapitonak masik Konyvvizsgalot kell valasztania.

Az Allandé Konyvvizsgald cégnevét, konyvvizsgiloi névjegyzék szamat, székhelyét, a
személyében felelés Konyvvizsgdldo nevét, konyvvizsgaldi igazolvanyanak szamat, tovabba
megbizatasa idétartamanak meghatarozasat az Alapszabaly és a cégnyilvantartas rogziti.

1.5.4. Az Allandé Konyvvizsgalé feladata

Gondoskodik a szamviteli torvényben meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek soran
mindenekeldtt annak megallapitasarol, hogy a Térsasdg Szamviteli torvény szerinti beszamoldja
megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba megbizhaté és valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni €s
pénziigyi helyzetérdl, miikodésének gazdasagi eredményérél. Az Allandd Konyvvizsgalo feladatait
a kozte és a Tarsasag kozt létrejott megbizasi szerzddésében foglaltaknak megfeleléen koteles
végezni. Az Allandé Kényvvizsgald nem nyujthat a Tarsasag részére olyan szolgaltatast, amely az
eldbbiekben meghatarozott koézérdekvédelmi feladata targyilagos és fiiggetlen modon torténd
ellatasat veszélyeztetné.

Az Allandé Konyvvizsgalo feladatai ellatisa érdekében tajékozodhat a Tarsasag iigyeinek
vitelérdl, nevezetesen

— a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasdba, konyveibe betekinthet;

— az Igazgatdsagtol, a FelligyelObizottsag tagjaitdl és a Tarsasag munkavallaloitdl felvilagositast
kérhet;

— megvizsgalhatja a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- ¢és arudllomanyat,
bankszamlait, tigyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit.

Az Allandé Koényvvizsgalo koteles az Alapito dontését kezdeményezni, ha megallapitasa vagy
tudomasa szerint

— a Tarsasag vagyonanak jelentds mértékli csokkenése varhato, vagy

— az igazgatosagi vagy a feliigyeldbizottsagi tagok feleldsségét megalapozd tényrdl szerez
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tudomast.

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

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

1.5.5. Az Allandé Konyvvizsgalé felelgssége

Az Allandé Konyvvizsgalo koteles a Tarsasag tigyeivel kapcsolatos iizleti titkot megérizni. Az
Allandé Konyvvizsgald tevékenységét a Ptk. rendelkezéseinek megfeleléen, az ilyen tisztséget
betolté személyektdl altaldban elvarhaté gondossaggal kételes eljarni. Az Allandd Konyvvizsgald
jelentéséért feleldsséggel tartozik. Feleldsségére a konyvvizsgalokra vonatkozd jogszabalyokban
foglaltak, valamint a polgari jog szabalyai az irdnyadok.

I1l. FEJEZET
A TARSASAGI VEZETES ES SZABALYOZOI

II.1. A tarsasagi vezetés, a Vezérigazgato

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

I1.2. A Vezérigazgato helyettesitése

A Vezérigazgatd tavolléte, illetdleg akadalyoztatdsdnak idejére a Vezérigazgatét a
Vezérigazgato-helyettes helyettesiti.

I1.3. Az utasitasi jogosultsag

Minden vezetdnek mindsiilé munkavallalot a beosztottjaira nézve irdsbeli és szobeli utasitasi jog
illeti meg 0sszhangban a jogszabalyokkal és a tarsasagi belso eldirdsokkal. A munkavallalonak csak
a kozvetlen felettes vezetdje utjan lehet utasitast adni (szolgalati it betartasaval), ez aldl kivétel a
Vezérigazgat6, illetve a Vezérigazgatd-helyettes e szabalyzat II. FEJEZET 2. pontban foglalt
helyettesités esetére szo0ld utasitasi jogosultsaga. Ebben az esetben a munkavallald kotelessége a
kapott utasitdsrol a felettes/munkahelyi vezetdje felé — lehetdség szerint — haladéktalanul
beszamolni, és a kapott feladatot maradéktalanul hataridére ellatni, a felettes vezetdjével egyeztetett
modon. Az utasitds addja felelds az utasitas helytallosagéért, betarthatosdgaért. Ha az utasitott
munkavallal6 az utasitdssal nem ért egyet, jogosult a felettes vezetdjével azt irasban kozolni. Az
elébbiek szerinti véleményeltérésnek az utasitas végrehajtasara halasztd hatdlya nincs, kivéve, ha
errdl jogszabaly eltérden rendelkezik.

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

Munkavallalo koteles megtagadni az utasitas teljesitését akkor, ha annak végrehajtasa valamely
jogszabalyba, munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyba iitkozik, vagy a munkavallald életét, testi
€pségét vagy egészségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

A munkavallal6 az utasitds megtagadasa esetén is koteles rendelkezésre allni.
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A munkavallalé a munkaltatd utasitasatol akkor térhet el, ha ezt a munkaltatdo karosodastol vald
megovasa feltétleniil megkoveteli és a munkaltatd értesitésére nincs mod. Az utasitastol valo
eltérésrél a munkaltatot haladéktalanul tajékoztatni kell.

I1.3.1. Az utasitasi jogosultsag terjedelme

A Térsasag munkaszervezetének mikodtetése soran utasitast adhat:

—a Vezérigazgato: barmilyen iigyben, a Tarsasag miikodésének barmely teriiletére;

— a Vezérigazgatd-helyettes e szabalyzatban foglaltak — kiemelten a I1.2.2 (A tarsasagi vezetés, a
Vezérigazgatd helyettesitése) és a 11.2.3 (Az utasitasi jogosultsag) pontokban leirt esetekben a
Tarsasag milkodésének barmely teriiletére, tovabba az altala iranyitott szakterliletekhez tartozo
iigyekben a Tarsasdg munkavallaloi szamara, a szakteriilete munkavallaléi korében;

— a Lakasiigynokség igazgatd: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo iligyekben a Térsasag
munkavallaloi szamara, a szakteriilete munkavallaloi korében,;

— az Ingatlanhasznositdsi igazgatd: az 4altala irdnyitott szakteriiletekhez tartozd iigyekben a
Tarsasag munkavallaloi szamara, a szakteriilete munkavallaléi korében;

— az Ingatlaniizemeltetési igazgatd: az altala irdnyitott szakteriiletekhez tartozo iligyekben a
Tarsasag munkavallaloi szamara, a szakteriilete munkavallaléi korében;

— a Gazdasagi igazgatd: az altala iranyitott szakteriiletekhez tartozo tligyekben a Tarsasag
munkavallaloi szamara, a szakteriilete munkavallaloi korében,;

— a Humanpolitikai igazgatd (tovabbiakban: HR igazgatd): az altala iranyitott szakteriiletekhez
tartozo ligyekben a Tarsasag munkavallaldi szdmara, a szakteriilete munkavallaloi korében;

— a Biztonsagi és Informatikai igazgato: az altala irdnyitott szakteriiletekhez tartozé ligyekben a
Tarsasag munkavallaloi szamara, a szakteriilete munkavallaloi korében;

— a kamarai jogtanacsos: az Utv.-ben meghatarozott {igyvédi tevékenység tekintetében a kamarai
jogi eldadod vonatkozéasaban;

— irodavezetd(k), csoportvezetd(k): a szakteriilete szerint irdnyitott feladatok ellatdsa terén, a
szervezeti egységének munkavallaloi korében.

I1.4. A Tarsasag szervezetszabalyozo eszkozeinek kore

— Az Igazgatdsag altal kiadott Szabalyzat: igazgatosagi hatarozattal a Tarsasagra, illetve az egyes
tevékenységi (f6) folyamatokra vonatkozé atfogo elvi €s gyakorlati eléirasokat tartalmaz.

— Az Igazgatdsdg hatdrozata: a Tarsasdg miikodésével Osszefliggd, az ligyvezetés korében
meghozott dontés.

— A Szabdlyzat: a Tarsasagra, illetve az egyes tevékenységi (f6) folyamatokra vonatkozo atfogd
elvi és gyakorlati eldirasokat tartalmazo dokumentum.

— Vezérigazgatoi utasitis: a szabalyzatoktdl rovidebb leiras, ami a Tarsasag egészét érintd
eldirasokat rogzit.

— Igazgat6i utasitas: a tarsasagi belsd eldirasokbdl, jogszabalyokbol kovetkezd, szervezeti egység
szintll elvarasok végrehajtasanak tdmogatasara az igazgatok, az altaluk iranyitott szakteriiletre adjak
ki, ideértve a folyamatdokumentacidokat (kiilonésen az ellendrzési nyomvonalakat,
folyamatleirasokat) és tudaskartyakat is.

A fenti normarendszer a mindenkor hatélyos jogszabalyok altal megalapozott olyan hierarchikus
elrendezésti struktura, amelyben az alsobb szintli utobb rogzitett normdk nem allhatnak

ellentmondasban a felettiik rogzitett felsdbb szintli norméval. Normaiitkdzés esetén a magasabb
szintll el6iras rendelkezési az iranyadok.

I1.4.1. A belso eloirasok megalkotasanak rendje

A belso eldirasok megalkotasanak rendje hatdrozza meg a belsé eldirasok készitéséért felelosok
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korét, szabalyozza kiilondsen a belsé eldirasok készitésének és kiadasanak modjat és feltételeit, a
kiadott eloéirasok feliilvizsgalatanak rendjét, a belsé eldirasok nyilvantartasanak modjat, kozzétételét
¢s ismertetését.

I1.5. A Vezetbi Ertekezlet

A Vezetdi értekezlet, (a tovabbiakban: Ertekezlet) a Tarsasag legfobb dontés eldkészitd és
koordinativ testiilete. Az Ertekezlet biztositja az informaciok kozvetlen megosztasat, ezaltal
megalapozza a céltudatos dontéshozatalt, szamba veszi az elvégzendd feladatokat, ¢&s
kovetkezetesen alkalmazza a szamonkérést. Folyamatosan figyelemmel kiséri a feladatok
végrehajtdsanak eldrehaladasat, az eréforrdsok iddaranyos felhasznaldsat, 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 vezetbje a Vezérigazgatd, tagjai a Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok és a
Vezérigazgatoi kabinet tagjai. A jegyzokonyvvezetés a Vezérigazgatoi kabinet Jogi szakértdjének
feladata. Az eseti meghivottak korérdl a Vezérigazgato dont.

Az Ertekezlet idpontjat a Vezérigazgaté hatarozza meg, megszervezésérél a Vezérigazgatoi
kabinet Jogi szakértdje gondoskodik.

Az Ertekezlet targyalja kiilonosen:

— a Tarsaséag lényeges, illetve az Ertekezlet allando tagjai altal 1ényegesnek itélt tigyeit;

— belso eldirasok tervezetét;

— a szervezeti struktira atalakitasara, a folyamatok fejlesztésére iranyul6 javaslatokat;

— ellendrzési jelentéseket;

— éves lizleti tervet;

— éves lizleti beszamolot;

— stratégiai tervet;

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

— a célok elérését veszelyeztetd kockéazatokat és azok kezelésére szolgald intézkedési terveket,
végrehajtasuk utan értékeli a végrehajtas eredményét;

— olyan kockézatok felmeriilésérdl szolo tajékoztatokat, amelyek kezelése meghaladja a kockézat
kezelésére koteles igazgatd kompetencidjat;

— a bekovetkezett szervezeti integritast sértd eseményeket;

— minden egyéb iigyet, melyet az Ertekezlet dlland6 résztevéinek javaslatara a Vezérigazgaté
targyaldsra bocsat.

A Vezérigazgatd altal az Ertekezleten hozott dontéseket, a dontések végrehajtasaért felels
személyeket, és a hataridoket a Vezérigazgatoi kabinet Jogi szakértdje altal készitett

emlékeztetd/jegyzOkonyv, valamint a feladatlista tartalmazza, amelye(ke)t a résztvevok és érintettek
szamara elektronikus formdban elérhetévé kell tenni.

I1. FEJEZET

A TARSASAGI VEZETES SZINTJEI, A VEZETOK ALTALANOS FELADAT ES
HATASKORE

III.1 A tarsasagi vezetés szintjei

III.1.1. A Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo munkavallalok kore:
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— a Vezérigazgatoi kabinet munkavdllaloi:
—a Jogi szakérto;

—a Szakmai titkar;
— a Folyamatfejlesztési szakeérto;
— a Szervezetfejlesztési szakeérto;

— a Belso ellenorzési vezeto;

— a Megfelelési tanacsado;

— az Adatvédelmi tisztviselo;

— a Vezérigazgato-helyettes;

— az Ingatlanhasznositasi igazgato;

— az Ingatlanlizemeltetési igazgato;

— a Lakasligynokség igazgato;

— a Gazdasagi igazgato;

— a Humanpolitikai igazgato;

— a Biztonsagi és Informatikai igazgato.

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

—a Jogi csoport;

— a Beszerzési és portfoliokezelési iroda.

II1.1.3. Az Ingatlanhasznositasi igazgat6 kozvetlen irdnyitésa ald tartozik:
— azg Ingatlannyilvantartdsi csoport;

— az Ingatlanhasznositasi iroda;

— az Ingatlan-értékbecslési iroda.

I11.1.4. Az Ingatlaniizemeltetési igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
—a Mérnok iroda;
—az Energetikai iroda;

— az Uzemeltetési iroda;
— a Fenntartasi iroda;

III.1.5. A Lakasiigynokség igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
— a Lakastigynokség Iroda.
ITI.1.6. A Gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
—a Pénziigyi iroda;
—a Szamviteli iroda;

—a Kontrolling iroda.

IT1.1.7. A HR igazgato6 kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
—a Human erdforrés fejlesztési csoport;
— a Human er6forras gazdalkodasi iroda;

— a Nyugdijashéazak iroda;
— az Iratkezelési iroda.

I11.1.8. A Biztonsagi és Informatikai igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

— a Mindségiranyitasi csoport;
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— a Biztonsagi iroda;
—az Informatikai iroda;
—a Gondnoki iroda.

III.2 A Téarsasag vezetdi, a vezetd allasu munkavallalok és mas vezetdk altalanos
feladat-és hataskore

A Tarsasagon belilli vezetd a Vezérigazgatd, a Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok, a Belso
ellendrzési vezetd, az irodak vezetoi, (a tovabbiakban: Vezetdk).

A Vezetok kozil vezetd allasa munkavallaldo az Mt. 208. §-a szerint a Vezérigazgatd €s a
Vezérigazgatd-helyettes.

A Vezérigazgaton kiviili Vezetdk feladatkdre mindenekel6tt az Alapitd, az Igazgatosag és a
Vezérigazgatd altal meghatarozott feladatok részletes megtervezését, a feladatok hatékony
végrehajtasat biztosito munkafolyamatok és szervezeti struktura kialakitasahoz vald hozzajarulast, a
munkamodszerek tovabbfejlesztését, a beosztott munkavallalok irdnyitasat, ellendrzését foglalja
magéban.

A Vezeték a feladatuk ellatdsa kozben elvégzik az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok
munka-és magatartaskultirajanak, ismereteinek és felkésziiltségének a fejlesztését is.

A Vezetoknek folyamatgazdakként folyamatosan figyelemmel kell kisérniiik a tevékenységiikre
vonatkozd jogszabdlyok valtozdsat annak érdekében, hogy az altaluk feliigyelt folyamatokban
szlikség esetén a modosulasokat atvezessék.

A Vezetdk biztositjadk a jogszabalyok, és egyéb (kiilsd és belsd) eldirasok munkavallalok altali
betartasat, végrehajtasat.

A Vezetdk az altaluk vezetett szervezeti egységhez — e Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban,
vagy a Vezérigazgato eseti utasitasa alapjan — rendelt feladatok folyamatgazdai, 6nalloan felelnek a
belsd kontroll rendszer kialakitdsa és miikodtetése korében a folyamatgazdékhoz rendelt feladatok
ellatasaért.

II1.2.1. A Vezérigazgato feladatai

A Vezérigazgatd elsddleges feladata a Tarsasag Alapszabalydban meghatirozott modon a
Tarsasag tevékenységeének operativ iranyitdsa, melynek keretében biztositja a Tarsasag miikddési
feltételeit, szabalyozasat, valamint iranyitja a kozvetleniil hozza tartoz6 munkavallalok munkéjat.
Ezen feladatok részekeént:

— el6késziti az Igazgatdsag hataskorébe tartozo dontéseket;

— iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetét;

— gyakorolja a munkaltatoi jogkort;

— biztositja a Tarsasag jogszerli miikodését, tizleti konyveinek szabalyszerii vezetését;

— kozremiikodik az dGnkormanyzati vagyongazdalkodasi stratégia alkotasaban;

— elokésziti, megkoti a Tarsasdg onkormanyzat felé torténd kotelezettségvallaldsaira vonatkozo
szerzOdéseket és biztositja az abban foglaltak végrehajtasat;

— irényitja a Tarsasag eredményes, hatékony és koltségtakarékos miikodését,

— biztositja a Tarsasag munkavégzéséhez sziikséges munkakoriilményeket €és munkafeltételeket;

— intézkedik a hataskorébe tartozo ligyekben;

— elkésziti a jelentést a Tarsasag gazdalkodasardl;

— elkésziti az SZMSZ-t;

— biztositja a Tarsasag szerzodésben vallalt kotelezettségeinek teljesitését;

— teljesiti az adatszolgaltatasi, nyilvantartasi, 6rzési és kozzétételi kotelezettségeket;

— végrehajtatja a személyes adatok védelméhez kapcsolddo feladatokat;

— elkésziti a Tarsasag iizleti tervét, ellendrzi végrehajtasat;
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—meghozza a Tarsasadg gazdalkodasaval kapcsolatos dontéseket;

— kialakitja és mukodteti a Tarsasag belsé kontrollrendszerét (a tovabbiakban: BKR), melynek
korében a Megfelelési tandcsadon keresztiil kialakitja és mitkodteti a szervezeti integritast stilyosan
sértd események bejelentésének ¢és kivizsgalasanak szabaly-és feltételrendszerét. Tovabba a
BKR-be integraltan kialakitja a Tarsasdg mindségiranyitasi rendszerét (a tovabbiakban: MIR).

I11.2.2. A Vezérigazgaté-helyettes feladatai

A Vezérigazgato-helyettes elsddleges feladata a Vezérigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a Tarsasag tevékenységének operativ iranyitdsa, melynek keretében biztositja a Tarsasag
mukodési feltételeit, szabalyozasat, valamint irdnyitja a kozvetleniil hozza tartozé munkavallalok
munkajat. Ezen feladatok részeként ellatja a Vezérigazgato 111.2.1 pontban meghatarozott feladatait.

II1.2.3. Az igazgatok feladatai

Az igazgatok:

— az SZMSZ, a vonatkozd jogszabalyok ¢és belsd elbirasok szerint kozremiikodnek a
Vezérigazgaté 1I1.2.1. pontban ¢és a Vezérigazgato-helyettes II1.2.2 pontban meghatirozott
feladatainak végrehajtasaban;

— kozvetleniil felelnek a Vezérigazgatd altal kitlizott szervezeti célok eléréséért, a célok elérését
igazold6 mutatok, valamint az azok elérését veszélyeztetd kockéazatok folyamatos figyelemmel
kiséréséért;

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

— folyamatgazdaként felelnek az alland6 vagy az eseti feladatok megvaldsitasara kialakitott nem
tipikus folyamatok megfeleld lefutasaért és a folyamatok altal elérendd célok megvalosulasaért,
abban az esetben is, ha a teljesiiléséhez egy vagy tobb masik szervezeti egység kozremiikodése
sziikséges;

— elkészitik, és legalabb évente egy alkalommal feliilvizsgaljak, valamint a feliilvizsgélat
eredménye alapjan sziikség szerint modositjdk a szakteriiletéhez/feladatellatasahoz tartozo
(gazdalkodasi, szakmai feladatellatasi, ellendrzési és egyéb iligymeneti) belsd eldirdsokat a 11.4.1.
pont elirasai szerint. A feliilvizsgalatrél az igazgatokat az Ertekezleten irasban tajékoztatjak;

— jelzik a HR igazgatdsag felé a szervezeti egységiikhoz tartoz6 munkavallalok tekintetében,
elsdsorban a munkavallalok teljesitményértékelése sordn megallapitott fejlesztési célokkal
Osszhangban all6 és a munkakor betoltéséhez vagy a feladataik ellatdsahoz sziikséges i1dokozi
vizsgakovetelményeket, képzési igényeiket és a képzések hatékonysagmérésének eredményét;

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

— ellendrzési tevekenysége kiterjed a szakmai munkédra, a munkafegyelemre, a kozdsségi
magatartdsra, a tarsasagi vagyon védelmére, a szervezeti egységiik koltség-és létszamkeretének
tartasara;

— gyakoroljak a munkaltatoi jogkort a jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban leirtak szerint,
aminek keretein beliil irdsban rogzitve, a munkavallalo felé cimzetten meghatarozzak a
munkavallalok munkavégzési helyét, eldsegitik a munkavéllalok ismereteinek fejlesztését, sziikség
szerint intézkednek, illetve intézkedést kezdeményeznek, javaslatot tesznek a Vezérigazgato fel¢ a
munkavégzéshez sziikséges munkaerd felvételére, palyaztatasra, szerzOdéskotésre, a szerzOdés
modositasara és megsziintetésére;

— Osszehangoljak, irdnyitjak, ellendrzik, beszamoltatjak és értékelik a hierarchikus rendben
hozzajuk tartozo6 vezetdk és a kdzvetlen iranyitasuk alatt all6 mas munkavallalok munkajat;

— Osszeallitjak a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd munkavallalok munkakori leirasat, sziikség
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szerinti munkaidé beosztdsat és kozzéteszik a munkaiddkeretet, kiadjak a munkakdzi sziinetet,
pihendidot, szabadsagnapokat stb.;

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

— kijelolik az egyes feladatok elvégzéséért felelos személyeket;

— hatéaridore biztositjak a bér-és tarsadalombiztositasi szamfejtéshez sziikséges dokumentumokat,
jelenléti iveket, munkaidd elszdmolasokat a Humaner6forras gazdalkodasi iroda részére, illetve a
tavollétek alatti helyettesitéseket;

— gondoskodnak a kotelezd kozzétételi és a kozérdekli adatok kozzétételéhez sziikséges, a BKR
¢s MIR, valamint kontrolling mutatészamok adatszolgaltatasarol;

—a BKR ¢s MIR feladatok helyi szintii teljesitése érdekében szervezeti feleldst jelolnek ki;

— szervezeti egységiikon beliil gondoskodnak a személyes adatok védelméhez kapcsolddod
feladatok végrehajtasarol;

— eredményesen ¢és hatékonyan, koltségtakarékosan miikodtetik az irdnyitasuk ald tartozo
szervezetet;

— megfeleld vezetési stilus kialakitasaval, személyes példamutatassal, kovetkezetes magatartassal,
a teljesitmény elismerésével ¢és a kotelezettségszegés szankcionalasaval hozzdjarulnak a
Vezérigazgat6 altal elvart szervezeti kultura kialakitasahoz és fenntartdsdhoz;

— biztositjak, hogy a Tarsasag informatikai rendszereit a hierarchikus rendben hozzajuk tartozo
vezetok és a kozvetlen iranyitasuk alatt 4ll6 mds munkavallalok az eldirasoknak megfelelden
hasznaljak, és védjék az adatvagyont;

— biztositjak, hogy a Tarsasag altal eldirt képzéseken a hierarchikus rendben hozza tartozo
munkavallalok részt vegyenek, sziikség esetén a képzésen résztvevoket vizsgara, teszt kitoltésére
kotelezik.

I11.2.4. Az irodak vezetoinek feladatai

A szolgalati ut szerinti felettes vezetdi utasitdsnak megfelelden, vezetdi felelosséggel iranyitjak a
hozzajuk tartozé munkavallalok munkdjat, amelynek révén tdmogatjak a kozvetlen felettes vezetot,
illetve a Vezérigazgatd feladatellatasat, illetve a Tarsasag hatékony, kiils6 és belsd normativ
szabalyoknak megfeleld miikodését.

I11.3 A Vezetok hataskore

A Vezetok hataskore, dontési jogkore a feladatokhoz igazodva elsdsorban a tevékenységek
végrehajtasahoz kapcsolodik, amelyekhez jogszabalyi és a tarsasagi belsd eldirasokban szabalyozott
feladatellatasi, cégképviseleti, munkaltatoi, ellenjegyzési, utalvanyozasi €s banki aldirdsi jog
csatlakozhat. A VezetOk — az eldirtak megtartasaval egyebek kozott — dontenek:

— az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység (ha van) gazdalkoddsanak kérdéseiben;

— a tevékenység végrehajtasanak modjarol;

— a tevékenységgel 0sszefiiggd munkahelyi igazgatasi feladatok végrehajtasarol;

— a rendelkezésiikre bocsatott eroforrasok felhasznalasarol,;

— az irdnyitasuk ald tartozd munkavallalok feladatellatasarol, a pihend id6 és szabadsag napok
kiadésarol, és a munkavallalok atmeneti helyettesitésérol.

A Vezetdk képviselik a Tarsasagot az illetékességiikhdz tartozo szervezeti egység feladatellatasa
soran az Alapszabdly és a Tarsasadg belsé eldirasai szerint, valamint az eseti jelleggel kiadott
meghatalmazas alapjan.

I11.4 A Kulcsmunkatars

Kulcsmunkatars a Tarsasag miikodése szempontjabdl stratégiai feladatot ellatd olyan, vezetdnek
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nem mindsiilé munkavéllald, aki altal végzett feladatok elmaradasa a Tarsasag jogszeri
mukodésének megsziinését eredményezné, vagy az eredményes ¢és hatékony miikddést nagy
mértékben akadalyoznd, és a feladatok ellataisa méas munkavallalo altal tartéosan vagy egyaltalan
nem biztosithato.

A kulcsmunkatars stratégiai feladatellatasabol fakadd hataskorére, feleldsségére, juttatasara a
Tarsasag belsO szabalyzatai kiilonds szabalyokat allapithatnak meg.

IV. FEJEZET

A MUNKAVALLALO, A MUNKAVALLALO JOGA ES KOTELESSEGE

Munkavallald6 minden természetes személy, aki hatarozott, vagy hatarozatlan idétartamra a
Tarsasaggal munkaviszonyban all. A munkavallalok jogallasat — kiilonos tekintettel — az Mt., a
koztulajdonban allo6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIIL.
torvény, a vonatkozd egyéb jogszabalyok, valamint jelen szabalyzat és egyéb munkaltatéi belsd
eldirasok, a munkaszerzodés és a munkakdri leiras hatdrozza meg.

A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi CXXII.
torvény alapjan a Téarsasag mikodése szempontjabdl meghatirozo jelentdségli, illetve az Mt.
szerinti a munkaltatdé miikodése szempontjabol kiemelkedd jelentdségli, vagy fokozottan bizalmi
jellegli munkakort az azt betolté munkavallalok munkaszerzédése rogziti.

IV.1. A munkavallal6 joga

A munkavallal6 jogosult:

—1igényelni a munkavégzéséhez sziikséges feltételeket;

— megismerni a Tarsasag célkitlizéseit, sajat szervezeti egységének iizleti terveit, hatdskorét és
feleldsségét a munkakori leirds, a vonatkozo eldirdsok, illetve kiegészitd vezetdi meghatarozas
alapjén;

— munkdjanak értékelését igényelni, és ehhez véleményt nyilvanitani,

— hozzaférési lehetdséggel birni a munkavégzéséhez sziikséges eszkdz ¢és informacid
szlikséglethez;

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

IV.2. A munkavallal6 kotelessége

A munkavallal6 koteles:

— a munkakori leirdsaban megallapitott feladatokat, a Tarsasdg mindségiranyitasi rendszerének,
valamint belsé kontroll rendszer eldirasainak figyelembevételével ellatni;

— sajat munkgjat Ggy 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 szolgéltatott adatokat teljes feleldsséggel felvallalni;

— a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja — minden olyan
magatartas tanusitasatol tartdzkodni, amellyel munkaltatoja jogos gazdasagi érdekeit veszélyezteti,

— koteles a Tarsasag etikai eldirasait megismerni és betartani, munkaidején kiviil is tartozkodni
minden olyan magatartéds tanusitasatol, amely — kiilondsen a munkavallal6 munkakdrének jellege, a
munkaltatd szervezetében elfoglalt helye alapjan — kozvetleniil és ténylegesen alkalmas
munkaltatéja jo hirnevének, jogos gazdasigi érdekének vagy a munkaviszony céljanak
veszélyeztetésére;

— a véleménynyilvanitdshoz vald jogat tigy gyakorolni, hogy annak sordn nem sértheti vagy
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veszélyeztetheti a munkaltatd jo hirnevét, jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit;

— utasitas forméjaban a Vezérigazgatotol, vagy annak helyetteseitdl kdzvetlentil kapott feladatok
kiadasanak tényérdl a felettes vezetdjét a lehetd legrovidebb idon beliil tajékoztatni, és a kiadott
feladatot a felettes vezetdjével egyeztetett moédon maradéktalanul hataridére ellatni;

— a munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat, eldirdsokat, a Téarsasag belso eldirasait, az altalanos
¢s specialis helyi ismereteket minden tekintetben elsajatitani, betartani, valamint a vezetdje altal
adott utasitasokat — jogszabaly eltérd rendelkezése hidnydban — végrehajtani;

— a munkarendet, a munkafegyelmet, a biztonsagtechnikai el6irdsokat, kornyezetvédelmi,
tlizrendészeti szabalyokat, a munkdjaval kapcsolatos hataridoket, a bizonylati fegyelmet és a
mindségiranyitasi, valamint belsd kontroll kotelezdségeket betartani,

— a tarsasagi tulajdont és vagyont 6vni, megorizni,

— munkatérsait, feletteseit segiteni feladataik teljesitésében;

— a munkakor betoltéséhez sziikséges foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgéalaton megjelenni;

— figyelemmel kisérni a munkakorével kapcsolatos kozvetlen tarsasagi eseményeket, €s az ezzel
kapcsolatos észrevételét felettesével kozolni;

— a tudomasara jutott lizleti titkokat megdrizni, megtartani a Mt.-ben és a munkaszerzédésében
részletezettek szerint;

— a tudomasara jutott személyes adatokat a vonatkoz6 jogszabalyoknak és belsé eldirasoknak
megfelelden kezelni, védeni;

— a munkatarsak testi épségét védeni, dvni;

— a munkakore ellatdsahoz sziikséges ismereteit naprakészen tartani, fejleszteni;

— a munkaltatoi teljesitmény-értékeléseken, képzéseken részt venni;

— a szamadra kitlizott teljesitmény- és fejlesztési célokat maradéktalanul teljesitent;

— a koltségkeretek tartasahoz €s az iizleti eredményesség eléréséhez hozzajarulni;

— a Tarsasag és szervezeti egysége célkitlizéseit, érdekeit megismerni és képviselni;

— a munkahelyi vezetdjét vagy a Biztonsagi és Informatikai igazgatosagot értesiteni, ha kockazati
esemény, etikai vétség vagy a szervezeti integritast sért esemény kovetkezett be;

— elézetesen bejelenteni, amennyiben munkaviszonya mellett a Tarsasagtol eltérd kiilsé harmadik
féllel munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyt kivan 1étesiteni.

V. FEJEZET

A MUNKALTATOI JOGKOR ES A MUNKALTATOI JOGKOR GYAKORLASA

V.1 A munkaltatoi jogkor

A munkaltatoi jogkorbe tartozik — kiilondsen —

— a munkaviszony létesitése;

— a munkaszerzodés modositasa;

— a munkaviszony megsziintetése;

— a munka értékelése, dijazasa;

— a munka elrendelése, ellenorzése;

— a feleldsségre vonds gyakorlasa a Téarsasag kiilon szabalyzataban foglaltaknak megfelelden;

— a kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 munkavallalok tekintetében a szabadsag (alap, pot), a fizetés
nélkiili szabadsag engedélyezése.

A Tarsasdg munkavallaloi felett a munkaltatéi jogkort a Vezérigazgatd, illetve jelen
Szabalyzatban foglalt esetekben ¢és hataskorben a Vezérigazgato-helyettes és az igazgatok
gyakoroljak. A munkaltatéi jogkor gyakorlasa a Munkaltato és vele szerzodéses jogviszonyban allo
mas szervezet kozott irdsban kotott megallapodas szerint megoszthato.
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V.2 A Vezérigazgatd kiemelt munkaltatoi jogkore

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

V.3 A Vezet6k munkaltatoi jogkorrel kapcsolatos feladatai

A Vezetok hataskorébe tartozik az iranyitdsuk ald tartoz6 munkavallalok (ha van)
munkaszerzddései megkotéséhez, modositasahoz, megsziintetéséhez, a teljesitményértékelésiikhoz,
bérmegallapitasaikhoz, bérfejlesztéseikhez, egyéb juttatasaikhoz, ismeret- és
készségfejlesztéseikhez, jutalmazasukhoz tarsuld javaslattétel a Vezérigazgatd felé, valamint a
munkavégzés elrendelése és értékelése, a nem vezérigazgatdi jogkort jelentd szabadsag kiadasa.

A Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok és a Belsd ellenérzési vezetd szabadsagukrél a HR
igazgatot €s a Vezérigazgatdi kabinetet elozetesen — a helyettesitdé személy (aldird) jelolésével —
tajékoztatni koteles. A Vezérigazgatd szabadsagarol a Vezérigazgatoéi kabinetet tdjékoztatja,
melynek munkatérsa intézkedik

— annak bejelentésérol és engedélyeztetésér6l a Vezérigazgatd feletti munkaltatéi jogkor
gyakorloja, illetve sziikség szerint Budapest Févaros FOpolgarmesteri Hivatalanak mas illetékesei
felé az Alapito eldirasainak megfelelden, valamint

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

VI. FEJEZET

MUNKAUGYI KAPCSOLATOK

VI.1 Az Uzemi Tanacs

Az Uzemi Tandcs hataskdre és Jogkore a munkatigyi kapcsolatokat szabalyozo jogszabalyok és
belsd eldirasok szerint alakul. Az Uzemi Tanacs miikddési rend;jét az ligyrendje hatarozza meg.

V1.2 A Szakszervezet

A Szakszervezet, mint érdekvédelmi szervezet, jogosult a munkaltatoval a Kollektiv Szerzédést
megkotni/modositani. Tevékenységét a Szakszervezeti Bizottsag, illetve a Bizalmi Testiilet Utjan
végzi. Hataskore ¢és jogkore a munkaiigyi kapcsolatokat szabalyozo jogszabalyok, és egyéb
eldirasok szerint alakul.

V1.3 A munkavédelmi képviseld
A munkavallalok altal, a munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIII. térvényben meghatarozott
modon, az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzéssel Osszefliggd jogaik és

érdekeik képviseletére valasztott képviseld.

VII. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESE
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A BFVK Zrt. a feleldsségi és hataskori viszonyokat, feladatokat egyértelmiien elhatarolo, a
folyamatok atlathatosagat biztositd matrix szervezeti struktiraban mikodé gazdalkodo szervezet,
ahol a funkcionalis, azaz az lizletviteli szervezeti egységek az Ingatlanhasznositdsi igazgatosag, az
Ingatlanlizemeltetési igazgatdsag, a Lakasiigynokség igazgatosag, a Beszerzési és portfoliokezelési
iroda a portfolidkezelési feladatok tekintetében, valamint minden egyéb eseti projekt szervezet, mig
az lizletvitelt timogatd szervezeti egységek a Gazdasagi igazgatdsag, a Humanpolitikai igazgatosag,
a Biztonsagi és Informatikai igazgatosag, valamint a Vezérigazgatd-helyettes ald tartozd tamogatd
szervezeti egységek. Az lzletvitelt tamogatd szervezeti egységek feladata, hogy a Tarsasag
eredményes milkodése érdekében kompetencidjukba tartozo feladatok hatékony ellatidsa révén
tamogatast nyujtsanak az iizletviteli szervezeti egységek szamara, szem eldtt tartva a Tarsasag
mukodését érintd jogszabalyokat, szerzdédéses €s belsdé normativ rendelkezéseket, valamint az etikai
¢s a tulajdonosi elvarasok és értékek érvényre juttatasanak kovetelményét. A szervezetek alapvetd
feladata, hogy miikodésiikkel biztositsdk a Tarsasag rovid, kozép és hosszu tava céljainak
megvaldsitasat, tdmogassdk az Onkormanyzat varospolitikai és iizleti érdekeinek érvényre
juttatasat, elosegitve ezzel az lizleti partnerek megelégedettségét.

VIIL.1 A Tarsasag belsd kontroll rendszere

A belsé kontrollrendszer a Téarsasag szervezetiranyitasanak eszkdzeként, magdban foglalja
mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati médszereket és szervezeti strukturakat, amelyeket
arra terveztek, hogy segitséget nyujtson a Téarsasag vezetésének céljai elérésé¢hez, megeldzze, vagy
feltarja és korrigalja a célok elérését akadalyozd eseményeket, kockazatokat, valamint, hogy
megvédje erdforrasait a veszteségektdl, karoktdl és a nem rendeltetésszerli hasznalattol. A belsé
kontrollrendszer hozzdjarul ahhoz, hogy a Térsasadg a tevékenységét szabalyosan — a jogszabalyi
kotelezettségeknek tudatosan megfelelve — gazdasdgosan, eredményesen €s hatékonyan folytassa,
biztositva a vezetés politikajanak érvényesiilését, az atlathato etikus miikodést, a vagyon védelmét,
a tulajdonos érdekeit, a nyilvantartasok és beszamolok teljességét és pontossagat, és mindezekrdl
pontos és megfeleld iddben nyujtson informaciokat a Tarsasag vezetése szamara.

A belsé kontroll rendszer elemei:

— kontroll kdrnyezet;

— kockazatkezelés;

— kontrolltevékenységek;

— informacio és kommunikacio;

— monitoring.

A Tarsasag miikodése soran torekszik a folyamatszemlélet megteremtésére és fenntartdsara. A
folyamatgazdak feltérképezik, rendszerezik folyamataikat és kovetik azok valtozasat, valamint
karbantartjdk azok leirdsat, egyben elkészitik folyamataik ellen6rzési nyomvonalat.

A folyamatgazdak, az 4llando feladatok végrehajtasara szolgald tipikus folyamatokon keresztiil
nem elintézhetd feladatok végrehajtasa érdekében egyedi lefutdsu folyamatot alakitanak ki.

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

A Térsasag kialakitja és lizemelteti a panaszok, az etikai vétségek, illetve a szervezeti integritast
sulyosan sérté események kezelésének keretrendszerét, kiemelt figyelemmel a bejelentések
fogadasanak ¢s kivizsgaldsanak eljarasrendjére.

A Tarsasag a hibak, hidnyossagok feltarasa, a kockazatok megel6zése, hatasuk csokkentése,
valamint tevékenysége eredményességének és hatékonysaganak novelése, a gazdalkodasi fegyelem
¢s a tulajdon védelmének biztositdsa érdekében a belsd kontrollrendszer részeként a kovetkezd
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bels6 ellendrzési és kontrolltevékenység funkcidkat tartja fenn:
— az Alapito, a Feliigyelobizottsag és az Allandé Konyvvizsgalé altali ellendrzés;
— a Tarsasagon beliili kontrolling;
— fliggetlenitett belso ellendrzés;
— megfelelési tanadcsado tevékenysége;
— belsd kontrolltevékenységek;
— vezetOi ellenOrzés;
— munkafolyamatba épitett ellenérzés.

VIL.2. A Belso ellendrzési vezetd ellendrzési kotelezettsége

A Tarsasagnal, a Feliigyel6bizottsdg szakmai iranyitasa és ellendrzése mellett, kozvetleniil a
Vezérigazgatdhoz rendelten, Belsd ellendrzési vezetd miikddik. A Belsd ellendrzési vezetd végzi a
belso ellendrzési tevékenységet szakmai munkajaban — a jogszabalyi rendelkezések, kiilonosen a
koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérdl szolod jogszabaly és a belsd
eldirasok betartasaval — 6nallo feleldsségi jogkorrel. A Belso ellendrzési vezetd a belsd ellendrzési
alapszabaly és belsd ellendérzési kézikonyv alapjan, kiemelten az Eves Ellendrzési Terv, a
jogszabalyi és munkaltatéi belsé eldirasok és a Vezérigazgatd felkérésének megfelelden, a
Feliigyel6bizottsag jovahagyasaval végzi tevékenységét. A belso ellendrzés fo célja a megeldzes, a
tarsasagi tulajdon ¢és a tarsasagi vagyon védelme, feladata kiilonosen a belsd ellendrzések
végrehajtasa, a leltarozasi tevékenység felligyelete, ellendrzése, kapcsolattartas a tulajdonos belsd
ellendrzésével, hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, tarsszervezetekkel, a BFVK Zrt.
Igazgatdsagaval és kiemelten a Feliigyeldbizottsagaval.

VII.3. Adatvédelmi tisztviselo feladata

— t4jékoztatds és szakmai tanacsadas a Tarsasag adatkezeldinek vagy adatfeldolgozoinak az
adatvédelmi rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

— az adatvédelmi rendelkezéseknek valo megfelelés ellendrzése;

— szakmai tanacsadas az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan;

— egyiittmiikddés és kapcsolattartas a feliigyeleti hatosaggal.

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

VIL.4. Megfelelési tanacsado feladata

A belsé kontrollrendszer miikodésének Tarsasagi szintli feliigyeletéért, megfeleldségének
biztositasaért a Megfelelési tanacsado felel, aki a Vezérigazgatd kozvetlen alarendeltségében végzi
tevékenységét. A Megfelelési tandcsadd feladatai ellatasa érdekében, a Belsd kontroll kézikonyv
kiadasara tesz javaslatot a Vezérigazgatonak, valamint felligyelObizottsagi jovahagyésra elokésziti a
belsd kontrollrendszer miikodésérdl évente készitendd vezetdi (vezérigazgatdi) nyilatkozatot.

A Megfelelési tanacsado:

— mikodteti a szervezeti integritast silyosan sértd események bejelentésének és kivizsgaldsanak
szabaly-¢s feltételrendszerét;

— feltarja és kivizsgalja a szervezeti integritast stlyosan sértd (kiilondsen: csalds, korrupcios
blincselekmények) eseményeket;

— feladatai teljesitésér6l évente legaldbb egyszer jelentést készit a Vezérigazgatd ¢és a
Feliigyel6bizottsag részére.

VILS. A Vezérigazgat6 ellendrzési kotelezettsége

A Vezérigazgatd ellendrzése komplex modon kiterjed a Térsasdg miikodésének egészére. FO
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modszerei az esetenkénti személyes ellenérzésen kiviil:

— a VezetSk rendszeres beszamoltatasa, az Allanddo Konyvvizsgald, a kontrolling és a belsé
ellendrzés altal feltartakkal kapcsolatos intézkedések meghozatala;

— a Tarsasag tevékenységi és milkodési korébe tartozo feladatellatds, €s a hozza beosztottak
munkafolyamatba épitett ellenérzése.

VIL.6. A Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok, az irodak vezetdinek és a
csoportok vezetdinek ellenorzési kotelezettsége

A Vezérigazgato-helyettes, az igazgatok, az irodak vezet6i és a csoportok vezetdi kotelesek az
iranyitasuk ala tartoz6 munkavallalok tevékenységét igy megszervezni, hogy a munka ellendrizhetd
legyen, ¢és a munkavégzés minden fazisaban megallapithatd legyen a munka ellataséért felelds
személy és/vagy a munkat kdzvetleniil irdnyitd vezetd. A Vezérigazgatd-helyettes, az igazgatok, az
irodak vezetdi és a csoportok vezetdi — sajat szervezeti egységiiknél — személyes feleldsséggel
kiilonos gonddal ellendrzik:

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

— a koltségek, bevételek alakulésat;

— a munkavédelmi, kdrnyezetvédelmi, BKR ¢és MIR, valamint tlizrendészeti eldirasok betartasat;

— kockézati események bekdvetkezésének megeldzését garantald szabdlyok betartasat;

— a fejlesztések eldmozditasat;

— a munka mindségét;

— a bizonylati fegyelmet;

— a vagyon- és adatvédelmet;

— egyéb jogszabalyi és belso eldirdsok tartasat.

VIL.7. A tevékenység folyamataba épitett ellenorzés

A Téarsasag valamennyi tevékenysége soran folyamatos vezetdi, kontrolleri és belsé ellendri
ellendrzeés folyik, valamint eseti jellegli alapitoi, feliigyeldbizottsagi, BKR és MIR, konyvvizsgaloi
ellendrzés zajlik. A Vezérigazgatd az egyes szervezeti egységeknél — amennyiben arra sziikség van
— a vezetd feladat- €s hataskorébe utalt kiemelt vezetdi ellendrzési szempontok bevezetésérol
rendelkezhet.

VIIL.8. A Feliigyelobizottsag feladatai a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban

A Feliigyelobizottsag az ligyvezetés ellendrzése keretében:

a) feliilvizsgalja a szamviteli torvény szerinti éves beszamolot;

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

C) betekinthet a Tarsasag irataiba és konyveibe;

d) feladata teljesitésérél rendszeresen, de évente legalabb egyszer beszamol az Igazgatésagnak;

e) mindazon feladatok ellatasa, amelyet jogszabaly, a Tarsasag Alapszabalya vagy belsd
szabalyzata a FelligyelObizottsag feladatkorébe utal.

A FeliigyelObizottsag feladata tovabba a belsé ellendrzés iranyitasa, illetve kontroll
tevékenységgel Osszefliggésben:

a) a belso ellendrzés éves ellendrzési tervének elfogadasa;

b) a Tarsasag Bels6 Ellen6rzési Alapszabalyanak és Stratégiai Ellendrzési Tervének jovahagyasa;

C) a belsd ellenérzés altal készitett jelentések megtargyalasa és a sziikséges intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése;

d) sziikség esetén kiils6 szakértd felkérésével a belsd ellendrzés munkajanak segitése;

e) a Belsé Ellendrzési Alapszabalyban a Feliigyel6bizottsag szamara meghatarozott feladatok



Budapest Fovaros Vagyonkezeld Kozpont Zrt. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatély: 2024.IX.6. - Jogtar
19/56 oldal

ellatasa;

f) a Megfelelési tanacsado altal készitett jelentések megtargyalasa és a sziikséges intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése;

) sziikség esetén kiils6 szakértd felkérésével a Megfelelési tanacsadé munkajanak segitése;

h) a Vezérigazgato altal a belsé kontrollrendszer miikodésérdl készitett nyilatkozat elfogadasa
hatarozattal, illetve el nem fogadasa esetén a tovabbi teendok meghatarozasa, hatarozatba foglalt
indoklassal.

A Feliigyelobizottsag egyetértése sziikséges az alabbi tevékenység ellatdsaval — akar megbizasi,
akédr munkaviszony keretében — megbizanddé/megbizott személy vagy szervezet megbizdsidhoz,
illetve megbizasdnak vagy munkaviszonyanak felmondasahoz/megsziintetéséhez, igy ezen
kérdésekben a Vezérigazgato a FeliigyelObizottsag hozzajarulasa/egyetértése nélkiil nem hatarozhat:

a) Belso ellenérzési vezeto;

b) Megfelelési tanacsado.

VIL.9. A kilso ellenOrzés

A mindenkor hatdlyos jogszabalyok szerint az erre feljogositott hatdsagok, szervek, illetve az
Onkormanyzat a Tarsasagnal ellenérzést végezhet.

VIL.10. A szervezeti egységek kozotti egytittmiikddés €s informacido megosztés

Az egymds mell¢ rendelt, illetve az egymassal funkciondlis kapcsolatban &ll6 szervezeti
egységeknek egylittmikodési kotelezettséglik van. A szervezeti egységek vezetdi felelnek azért,
hogy a feladatok ellatdsahoz sziikséges megfeleld informaciok kelld idében eljussanak az illetékes
szervezeti egységhez, illetve munkavallalohoz. A szervezeti egységek haladéktalanul kotelesek
tajékoztatni azt a masik szervezeti egységet, amelyiknek feladatellatasa sikerét, barmilyen helyzet,
kiilonosen kockazati esemény bekovetkezése fenyegeti.

Az egymds mellé rendelt szervezeti egységek kozotti véleményeltérést szervezetkdzi
konzultacioval kell feloldani. A konzultaci6 eredménytelensége esetén a véleményeltérést a
kozvetlen k6zos vezetdjiik donti el.

VIIL.11. A szervezeti egységek munkavallaloi kozotti egyiittmiikodés

A feladatok hatékony ellatasa érdekében a munkavallalok egymassal — a munkahelyi felettes
(vezetd) tajékoztatasa mellett — feladat- és hataskoriikon beliil kdzvetlentil cserélhetnek informaciot.
Egymas részére a feladat ellatasdhoz sziikséges segitséget — adatokat, iratokat, egyéb informaciokat
— felelsséggel tartoznak megadni. Ezen adatok, iratok, informaciok kiadaséért és tartalmi
valodisagaért az atadot, mig az atvett adatok, iratok, informaciok kezeléséért az atvevot feleldsség
terheli, tekintettel a vonatkozo6 eldirasokra.

A kozlés, informdcio atadadsa torténhet szoban, illetve nyomtatott €s elektronikus formatumban.
Az elektronikus levél tartalma a cimzett elektronikus postafidkjaba torténd érkezésével és annak
cimzett altali megnyitasaval megismertnek tekintendd. A cimzett kotelessége az elektronikus levél
fogadasa, annak megnyitdsa munkavégzési napjain legkésobb 24 6ran beliil és a hataridon beliili
valaszadas.

VIL.12. A mindségiranyitas

A Térsasag a tulajdonosi elvarasnak, a legjobb hazai és nemzetkdzi 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 elvardsainak, illetve a BFVK Zrt. folyamatainak,
kockdzatainak és lehetéségeinek elemzésével torténik.
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A Tarsasag az alabbi tevékenységeket végzi a mindségiranyitasi rendszer miikodtetesével:

— a Budapest Févaros Onkormanyzata altal 4tadott vagyont a Kozfeladat-ellatasi Keretszerzédés
és a hatalyban 1év6 Eves Kozfeladat-ellatasi Szerzodés szerint, ellenérizhetd folyamatok keretében
iizemelteti, hasznositja vagy értékesiti;

— a gazdasagi szakértdi tevékenység keretében biztositja a korszerli kdzgazdasagi, jogi, miiszaki
ismeretek alkalmazasat;

— az ingatlan és a tarsasagi portfolidval torténd vagyongazdalkodasi tevékenység soran — az
optimalis hozam elérése mellett — magas szakmai szinvonalon gondoskodik a tulajdonos
képviseletérol;

— a kiils6 megrendelok megbizasait, a szerzodésben rogzitett feltételek szerint, magas szakmai
szinvonalon teljesiti.

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

VII.13. Adatvédelmi feladatok

A Tarsasag feladatai végzése soran, adatkezeldként az Eurdpai Unid és a Tanacs altal elfogadott,
a személyes adatok védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramldséarol szolo rendelete, valamint az
informacios Onrendelkezési jogrol és informacidszabadsagrol szold torvényben meghatarozottak
szerint, a jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag, a célhoz kotottség, az adattakarékossag, a
korlatozott tarolhatésag, az integritds és bizalmas jelleg (adatbiztonsdg), valamint az
elszdmoltathatosag elveinek szem el6tt tartdsdval, adatvédelmi tisztviseld kozremiikodésével
biztositja a személyes adatok védelmét.

VII.14. A fenntarthato fejlodés rendje

A fenntarthatd fejlodés keretein beliil a kornyezeti fenntarthatdosdg biztositasa a Tarsasag
tarsadalmi szerepvallalasi kotelességel kozott kiemelt jelentoséggel bir. A fenntarthato fejlédés a
tudatos kornyezetvédelem és az emberi erdforrassal vald gazdalkodasi tevékenység utjan a
Tarsasagon beliili folyamatiranyitassal a Vezérigazgat6 iranymutatasa szerint keriil végrehajtasra.

VIL.15. A cégképviseleti jog

A cégképviselet a Tarsasag nevében torténd eljarast, a Tarsasagot megilletd jogok gyakorlasat és
a kotelezettségek vallalasat, teljesitését jelenti, azaz a Tarsasag akaratanak kifejezésre juttatasat
harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és hatdsagok elott.

A cégképviselet gyakorldsanak részletszabalyait kiilon belsd eldiras tartalmazza.

VIL.16. Cégjegyzés

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

A Tarsasagot irasban a Vezérigazgato, illetbleg az Alapszabalyban és a belsé el6irasokban
rogzitettek szerinti mas személyek képviselhetik, ahol

—a Vezérigazgatd onalldan;

— a Tarsasag munkavallaloi koziil alairasi joggal felruhazott munkavallalok ketten egyiittesen;
jogosultak a cégjegyzési jogot gyakorolni.

A Téarsasag munkavallaloinak egylittes alairdsaval biztositott cégjegyzés esetén az arra
feljogositott munkavallalok akként kotelesek eljarni, hogy az alairand6 jognyilatkozatot, illetve a
Téarsasdg nevében megtenni szandékozott egyéb nyilatkozatot, annak szdvege alatt jobb oldalon
minden esetben a jognyilatkozattal, illetve egyéb nyilatkozattal érintett targyhoz tartozé szakteriilet
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kozvetlen feliigyeletét ellatdé munkavallald, mig a baloldalon mas egyiittes cégképviseletre jogosult
munkavallal6 a cégszerti alairasi kotelezettséget biztositva irja ala.

Az Ingatlanhasznositdsi igazgatd, az Ingatlanhasznositasi igazgatésdg, a Lakasligynokség
igazgatd a Lakasiigynokség igazgatdsag, a HR igazgatdo a HR igazgatosag, az Ingatlaniizemeltetési
igazgaté az Ingatlanlizemeltetési igazgatdsag, a Gazdasagi igazgaté a Gazdasagi igazgatosag, a
Biztonsagi és Informatikai igazgatd a Biztonsagi ¢és Informatikai igazgatdsag tevékenységi korébe, a
Vezérigazgatd-helyettes a kozvetlentl hozzd tartozd tevékenységi korben, mint targyhoz
kapcsolddo iigyekben jogosult aldirni. Mindez alol kivételt képez a Vezérigazgato altal delegalt
egyes munkaltatdi jogkorok gyakorlasa, aminél jelen szabalyzatban, illetve vezérigazgatoi
meghatalmazasban foglaltak szerint kell eljarni a meghatalmazottaknak. Mindez kizarélag csak
Cégbirosagi bejelentés meglétével valosulhat meg.

VII.17. A banki alairasi jog

A Tarsasag belso eldirasaiban foglaltak szerint szabalyozott.

VIIL.18. Az ellenjegyzési és az utalvanyozasi jog

A Tarsasag belso eldirasaiban foglaltak szerint szabalyozott.

VIL.19. A bélyegzok hasznélata

A Térsasag bélyegzdinek haszndlatdt a Vezérigazgaté hatdrozza meg. A bélyegzok
nyilvantartdsat, kiadasat, visszavételét, selejtezését az Iratkezelési iroda végzi.

VII1.20. A munkakor atadas-atvétele

VI11.20.1. A vezetoi munkakor atadas-atvétele

A vezetdi munkakorok atadds-atvételét az atadonak és az atvevonek kozds jegyzOkonyvben kell
rogzitenie a felettes vezetdjikk, vagy a vezetd altal kijelolt, a vezetd nevében eljaro felelds
munkavallalo jelenlétében, amit a résztvevok kézjegytikkel hitelesitenek.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell

— az egység személyi, targyi (leltar szerinti) és szerzddés allomanyat;

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

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

— a felvétel helyét, idejét, résztvevok korét, az atadasra keriild munkakdr megnevezését,
szervezeti elhelyezkedését.

VI1.20.2. A nem vezetoi munkakor atadas-atvétele

A nem vezetdé munkavallaléi munkakorben torténd személyi valtozds esetén a tavozo
munkavallald irdnyitasdval megbizott kozvetlen felettes vezetd jelenlétében a munkakort
jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni a munkakort tovabbiakban ellaté munkavallalonak. Az
atadas-atvétel részleteit a felettes vezetd hatdrozza meg. Abban az esetben, ha a munkakor
betdltésére 01j munkavallalé nincs még kijeldlve, a munkakort a tdvozd munkavallalo iranyitasaval
megbizott vezetd veszi at, vagy a vezeto altal kijelolt munkavallalo.

VII1.21. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
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Vagyonnyilatkozat tételére koteles a Tarsasag részérdl eljaré mindazon személy, aki — onélldan,
vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve ellendrzésre jogosult:

— a Térsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasban;

— a feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszk6zok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésti eldiranyzatok, onkorményzati pénziigyi tdmogatasi pénzkeretek tekintetében, illetve az
Orszaggyiilés, a Kormény, valamint dnkormanyzat altal alapitott kozalapitvany szamara nyujtott
tamogatasi pénzeszkdz juttatasanal,

— az egyedi allami vagy onkormanyzati tdmogatasrol valdé dontésre iranyulo eljaras lefolytatasa
soran, vagy

— az éllami, onkormdanyzati, illetve az Orszaggytlés, a Kormany, valamint 6nkormanyzat altal
alapitott kdzalapitvanyi tamogatasok felhasznaldsanak vizsgalata, valamint a felhasznéalassal valo
elszdmoltatds soran.

Fentiek figyelembevételével vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

— a vezérigazgato;

— a vezérigazgato-helyettes;

— az igazgato;

— a belsé ellenOrzési vezeto;

— irodavezeto;

— csoportvezetd;

— a fékonyveld;

—a beszerzo,

— a kozbeszerzo;

— a kozbeszerzési szakérto;

— a folyamatfejlesztési szakérto;

— a szervezetfejlesztési szakérto;

— a jogi szakérto;

— portfoliokezelési munkatars;

— projektmenedzser;

— mindazon munkavallalok, akik jogszabaly, illetve a fenti leirds alapjan kotelezettek/kotelezetté
valnak.

A vagyonnyilatkozat tétele és atadasa a nyilatkozat-tételre kotelezett feladata, aki a jogszabalyban
eloirtak szerint elkészitett nyilatkozatat atadja a Vezérigazgatonak, aki a Vezérigazgatdi kabinet
Jogi szakért6je utjan gondoskodik a vagyonnyilatkozat eldirds szerinti vagyonnyilatkozat tételre
valo felhivasrol, a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, nyilvantartasarol, tarolasarol. A nyilatkozatok
eléiras szerinti Orzése, nyilvantartdsa, taroldsa Osszeférhetetlen a jelen pontban felsorolt
javaslattételi, dontési, illetve ellendrzési feladatok ellatdsaval. A részletszabdlyokat a Tarsasag
vonatkoz6 szabdlyzata rogziti.

VIL.22. Az Osszeférhetetlenségi szabalyok

A Tarsasag vezetd allasu munkavallaloja esetében az aldbbi Osszeférhetetlenségi szabalyokat
alkalmazza az Mt. el6irdsainak megfelelden:

— a munkaviszony fennalldsa alatt a munkaltatdo elézetes engedélyével létesithetd tovabbi
munkaviszony, munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony;

— a munkavallal6 nem szerezhet részesedést — a nyilvanosan miikodo részvénytarsasag kivételével
— a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzo, illetve a munkaltatoval
rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo6 mas gazdalkodo szervezetben;

— a munkavallalo koteles bejelenteni, ha az Mt. 294. § (1) b) pontja szerinti hozzatartozoja tagja
lett az el6z0 pont szerinti gazdasagi Tarsasagnak, ill. vezetdként ott munkaviszonyt vagy
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munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyt 1étesitett;
— a munkavallal6 nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltatdé tevékenységi korébe
tartozo ligyleteket.

VIII. FEJEZET

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

VIIIL.1. A Tarsasag szervezeti felépitése

1d. 1. szamU melléklet.

VIIL.2. A Vezérigazgatd

A Vezérigazgatd a Tarsasag — mint munkaszervezet — altalanos operativ iranyitéja. A
Vezérigazgatd e tevékenységét munkaviszony keretében latja el, személyét az Igazgatdsag tagjai
kozil az Alapito jeldli ki. Az Alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik a Vezérigazgato feletti
munkaltatdi jogkor gyakorlasa, igy a vezérigazgatdi munkakor betdltésére iranyuldé munkaszerzédés
megkotése, a munkaviszony megsziintetése, valamint a Vezérigazgaté dijazdsanak, juttatdsainak
megallapitasa. Vezérigazgatod kizarolagos hataskorbe tartozik a — Tarsasag belsd szabalyzataiban
kizarolagos hataskorébe utalt jogkoron feliill — az Alapszabaly 9.2.y pontja szerinti adossagot
keletkeztetd tligyletnek elokészitését megeldzéen az Alapitd eldzetes irasbeli tajékoztatdsa az
Alapito altal megadott szempontok ¢€s feltételek szerint.

A Vezérigazgatd feladatait az Alapszabalynak, az Igazgatdosdg hatdrozatainak, a
munkaszerzOdésének, a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseinek, és a tarsasagi
belsd eldirasoknak megfelelden latja el.

VIIIL.2.1. A Vezérigazgato feladata a II1.2.1 pontban meghatarozottakat
figyelembe véve:

— gondoskodik az Igazgatdsag hataskorébe tartozd dontések elokészitésérol,

— irényitja a Tarsasag munkaszervezetét;

— gondoskodik az Alapitd, az Igazgatosag ¢és a Feliigyelobizottsag altal meghatarozott
kovetelmények teljesitésérdl, a hatarozatok végrehajtasarol;

— gondoskodik a Tarsasag jogszeri miikddtetésérdl, lizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol;

— gyakorolja a munkaltatoi jogokat, illetve a nem kizardlagosan gyakorolt munkaltatdi jogkdrnél
¢l annak atadasanak lehetdségével;

— az utalvanyozasi, aldirasi és egyéb jogkorok kijelolése;

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

— biztositja a Tarsasdg kozremiikddését a Févarosi Onkorményzat hossz(i és kdzéptava
vagyongazdalkodasi stratégia kidolgozasaban;

— kialakitja a Tarsasag tevékenységének, valamint a célok megvaldsitdsanak nyomon kovetését
biztosito teljesitménymérési (mutatdoszam) rendszert;

— meghatarozza a szervezeti egységek szervezeti céljait, feladatait, amelyeknek ellendrzésérdl
gondoskodik;

— gondoskodik a Téarsasag Kozfeladat-ellatasi keret- és éves szerzddésének eldkészitésérol,
megkotésérdl €s végrehajtasarol;

— irdnyitja a Téarsasdg eredményes — a jogszabalyi eldirasoknak, és a tarsasagi belsd eldirasoknak
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megfeleld — eredményes, hatékony és koltségtakarékos miikodését;

— biztositja a Tarsasdg hatékony miikodéséhez a miiszaki, a gazdasagi, a személyi és a targyi
feltételeket és koriilményeket;

— dont mindazon Tlgyekben, amelyek nem tartoznak az Alapito, illetve az Igazgatdsag
hataskorébe;

— gondoskodik a Tarsasag tligyvezetésérol, vagyoni helyzetérdl és iizletpolitikdjarol szold éves
beszamold ¢és {lizleti jelentés tervezetének elkészitésérdl ¢és az Igazgatdsdg, valamint
Feliigyelobizottsag elé terjesztésérol;

— intézkedik a sziikséges belsd eloirasok elkészitésérol, évenkénti feliilvizsgélatarol, kiilonos
tekintettel a jogszabalyokban eldirt belsd eldirdsokra, igy kiilondsen az SZMSZ elkészitésérol és
annak az Igazgatosaggal valo jovahagyatasarol;

— biztositja a Téarsasdg stratégiai céljainak elérése érdekében a kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo
szervezeti egységek folyamatainak ellendrzését és sziikség szerint modositasat;

— biztositja és ellendrzi a szerzOdésekben vallalt kotelezettségek ¢€s szerzett jogositvanyok
maradéktalan teljesiilését;

— gondoskodik a Tarsasdgot érintdé adatszolgaltatdsi, nyilvantartasi, Orzési és kozzétételi
kotelezettség teljesitésérol;

— gondoskodik a Tarsasadg terveinek készitésérél, a tervek megvaldsuldsanak rendszeres
kovetésérol, kiértékelésérol, valtoztatasarol;

— biztositja a Tarsasag eredményes gazdalkodasat, az er6forrasainak hatékony felhasznalasat €s
vagyonanak gyarapitasat;

— gondoskodik a Tarsasdg mindenkori feladatainak ellatasdhoz sziikséges hatékony
munkaszervezet kialakitasarol;

— gondoskodik a Téarsasag munkavallaloinak folyamatos képzésérdl;

— elkészitteti a Tarsasag kozbeszerzési tervét;

— gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer kialakitdsarol, mikodtetésérol, miikodési
feltételeinek biztositasarol,

— gondoskodik a belsd kontroll rendszer kialakitasarol, mikodtetésérdl, miikodési feltételeinek
biztositasarol, a belsd kontrollrendszer el6z6 évi megfeleldségérdl minden évben vezetdi
nyilatkozatot tesz;

— a FeliigyelObizottsag dontése alapjan kiadja a belsé ellendrzési kézikonyvet;

— a BKR vezetdi nyilatkozatot ¢és annak elfogadasarol vagy elutasitasarol szo6ld
FeliigyelObizottsagi hatarozatot — utobbi eseteben az intézkedési tervet is — megkiildi az Igazgatosag
részére;

— elkészitteti a belsd ellendrzés megallapitasai alapjan a sziikséges intézkedési tervet és
végrehajtatja az abban foglaltakat;

— a Téarsasdg iranyitasaban a kornyezetvédelem, a fenntarthaté fejlddés és a tarsadalmi
felelésségvallalas szempontjainak érvényre juttatasa;

— biztositja az Alapito, az Igazgatosag, a Feliigyelobizottsag és az Allandé Konyvvizsgalo részére
a sziikséges informaciokat;

— biztositja a Fdpolgarmester és FOpolgarmester-helyettes tajékoztatasat, az altaluk adott
feladatok ellatasat;

— biztositja az adatszolgéltatast a Févarosi Onkormdanyzat kdltségvetéséhez;

— gondoskodik a kapcsolattartasrol az Alapitoval és az érintett hatosagokkal;

— ellatja a hatdsagok és allami szervek el6tt a Tarsasag képviseletét.

VIIL.3. A Vezérigazgatoi kabinet

A Vezérigazgatoi kabinet a Vezérigazgatdé kozvetlen irdnyitasa alatt allo javaslattevo,
véleményez0 ¢és konzultativ tdmogatd szervezet. A Vezérigazgatdi Kabinet tagja a Jogi szakértd, a
Szakmai titkar, a Folyamatfejlesztési szakértd, a Szervezetfejlesztési szakértd. A Vezérigazgatoi



Budapest Fovaros Vagyonkezeld Kozpont Zrt. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatély: 2024.IX.6. - Jogtar
25/56 oldal

kabinet elsddleges feladata a Vezérigazgatd munkdjanak tdmogatdsa. A BFVK Zrt. azon
feladatainak koordinaldsa, amelyek egyetlen igazgatdsag feladatkdrébe sem tartoznak, vagy tobb
igazgatosag Osszehangolt munkdjat kivanjak meg.

VIIL.3.1. A Jogi szakérto

A Jogi szakértd feladata — egyebek kozott — a Vezérigazgatd munkajanak jogi szakértoi
tdmogatasa, programjanak szervezése, az igazgatdsagi és felligyelobizottsagi iilések elokészitése, az
ilések jegyzOkonyvének vezetése. A Fovarosi Kozgytlés és a Fovarosi Kozgylilés bizottsagai
részére készitett dokumentumok kezelése, jogi ellendrzése, valamint az elébbi szervezetek iilésein
szerepld, a BFVK Zrt.-t érint6 napirendi pontok tartalmarodl tajékoztatd készitése a Vezérigazgatd
részére. A Vezet6i Ertekezletek szervezése, dsszehivasa, az emlékeztetd és feladatlista dsszeallitasa,
a feladatok teljesitésének kovetése. A BFVK Zrt.-re vonatkoz6 kozérdekli és kotelezd adat
kozzététele. A Belsd Kontrolling Rendszer, a Mindségiranyitasi Rendszer miikodéséhez sziikséges,
valamint a Belsd ellenérzés felé adatszolgaltatasok teljesitése és a Vezérigazgatora haruld célok
teljesitésében valo részvétel. Kozremiikodik a vallalati stratégia kialakitdsaban.

VIIL.3.2. A Szakmai titkar

A Szakmai titkar a Vezérigazgatoi kabinet munkatarsakeént kozvetleniil a Vezérigazgatd szakmai
iranyitasa és ellendrzése alatt all6 munkavallalo. A Szakmai titkar elsddleges feladata a
Vezérigazgatd szakmai munkdjanak tdmogatdsa, illetve a Vezérigazgatd altal kijelolt projektek
eréforrasainak tervezése, a projektek szervezése, iranyitdsa és megvaldsitasukhoz sziikséges
feladatok Osszehangolésa és elvégzése. Kozremiikodik a vallalati stratégia kialakitasaban.

VIIL.3.3. A Folyamatfejlesztési szakérto

A Folyamatfejlesztési szakértd a Vezérigazgatdoi kabinet munkatarsaként kozvetleniil a
Vezérigazgatd szakmai irdnyitdsa és ellendrzése alatt all6 munkavallalo. A Folyamatfejlesztési
szakértd elsodleges feladata a BFVK Zrt. munkafolyamatainak elemzése és a hatékonysag és
eredményesség szintjének emelése érdekében jobbitd javaslatok kidolgozasa és jovahagyasra valo
benyujtisa a Vezérigazgaté felé. Felel a Tarsasdg Integralt kockéazatkezelési rendszer
miikodtetésével Osszefiiggd végrehajtasi €és koordindcios feladatok ellatasaért. Ennek keretében
tamogatast nyUjt a folyamatgazdak ¢és egyéb feleldsok részére a kockézatok azonositdsa
vonatkozasaban ¢és sziikség esetén az intézkedési tervek létrehozasanal. Ellendrzi ezen tervek
teljestilését, a folyamatgazdaval egyiitt visszaméri az intézkedés kockazatra gyakorolt hatésat.
Kozremiikodik a vallalati stratégia kialakitasaban.

VII1.3.4. A Szervezetfejlesztési szakérto

A Szervezetfejlesztési szakértd a Vezérigazgatdéi kabinet munkatarsaként kozvetleniil a
Vezérigazgatd szakmai irdnyitdsa €és ellendrzése alatt all6 munkavallalo. A Szervezetfejlesztési
szakértd elsddleges feladata a BFVK Zrt. tevékenységének folyamatos nyomonkovetése, az egyes
szervezeti egységek egylittmiikodésének elemzése. A Folyamatfejlesztési szakértd altal kidolgozott
¢s a Vezérigazgatd altal jovahagyott folyamatmoédositasok végrehajtasaban vald részvétel a
szervezetek mikodésének optimalizalasa érdekében. Feladatai koz¢ tartozik tovabbd a
munkavallaloi elégedettség mérése és annak novelése érdekében javaslatok kidolgozasa. A
szervezetfejlesztési felmérések vezérigazgatdi engedélyt kdvetd ligyintézése, 0sszegzése, elemzése.
Az éves teljesitményértékelés Osszefogasa. A munkavallalok mentalis jolétére iranyuld, munkaltatoi
gondoskodas kialakitasara javaslatok eldterjesztése a Vezérigazgato felé. Kozremiikddik a vallalati
stratégia kialakitasdban.



Budapest Fovaros Vagyonkezeld Kozpont Zrt. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatély: 2024.IX.6. - Jogtar
26/56 oldal

VIIL.4. A Vezérigazgatd-helyettes

A Vezérigazgato-helyettes a Vezérigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén a Tarsasag
tevékenységének operativ irdnyitasaért felelds, tovabba irdnyitja a kozvetleniil hozzatartozo
szervezeti egységeket.

VIIL4.1. A Vezérigazgato-helyettes feladata

A Vezérigazgato-helyettes tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A
Vezérigazgatd utasitdsa szerint iranyitja a beszerzési és portfolidkezelési irodat és kozvetleniil
irdnyitja a Jogi csoportot. gy kiilondsen:

— elsddleges feladata, hogy iranyitsa a portfoliokezelési feladatok ellatasat, valamint a beszerzés
¢és a Jogi csoport tevékenységén keresztiil timogassa az iizletviteli tertiletek és tdgabb értelemben a
Téarsasdg céljainak hatékony ¢és eredményes megvalositasat, valamint biztositsa a Tarsasag
gazdasagos miikodését;

— megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi, targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavéllalokat, vagy — az eldirasok
betartasa mellett — (kiilondsen cégbirdsagi ligyintézés, peres képviselet esetében) sziikség szerint
alvéllalkozokat vehet igénybe, igy kiilondsen a jogi és a beszerzési/kozbeszerzési eljaras
lebonyolitasdhoz,

— felel az A4ltala irdnyitott teriilet jogszeri mukodéséért, a tevékenységére vonatkozd
jogszabalyok, iranyelvek, szabvanyok és eldirasok, tarsasagi szabalyzatok munkaltatoi utasitasok
maradéktalan betartasaért;

— kozvetleniil tdmogatja a Vezérigazgatd munkajat, szorosan egyiittmiikodik a Tarsasag tobbi
szervezetével,

— hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

— kialakitja a szakteriileti feladatainak ellatasaval kapcsolatos stratégiajat;

— gondoskodik az 4ltala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitlizéseinek, az
éves {izleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatdsi szerzodésekben
megfogalmazott — miikodési teriiletére vonatkozo — feladatok végrehajtasarol;

— szaktertiletéhez kapcsolodoan belsé eldirdsokat (egyebek kozott a Beszerzési szabalyzat, a
Kozbeszerzési szabélyzat) készit, ami kiterjed az eldirasok alkotdsara, karbantartasara és
kiadhatosaganak biztositasara;

— sziikség szerint véleményezi az igazgatosagi és a feliigyelObizottsagi iilésekre késziild
dokumentumokat;

— kapcsolatot tart a hataskore vonatkozasaban a tulajdonos szervezeti egységeivel, hatosagokkal,
gazdilkodd szervezetekkel, intézményekkel, valamint az Onkormanyzat kommunikacios
szakteriiletével;

— a Térsasag kommunikacios, arculati tevékenységében vald részvétele keretében:

— részt vesz a Tarsasag kommunikécidos kampanyanak tervezésében. Sziikség esetén elkésziti az
éves kommunikécios tervet és annak koltségvetését;

— figyelemmel kiséri az éves kommunikécids terv megvalosuléasat és koltségfelhasznalasat;

— javaslatot készit a bels6 kommunikacids rendszer fejlesztésére, kozremiikodik a szervezeti
egyseégek kozotti kommunikacio javitasaban;

— sziikség szerint elkésziti a Tarsasag belso kiadvanyait;

— iranyitja és ellendrzi a beszerzési €s kozbeszerzési eljardsok lebonyolitasat, az eljarasok
részeként torténd ajanlatkérések intézését, a szakteriiletét érintden a beérkez6é szamlédkat ellenjegyzi,
¢és utalvanyozza;

— adatokat szolgaltat a Tarsasag iizleti tervének elkészitéséhez;

—részt vesz az SZMSZ kidolgozéasaban és aktualizalasaban;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatdsi Keretszerz6désének és Eves Kozfeladat-ellatasi
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Szerzodésének Osszeallitasaban;

— vonatkoz6 kozérdekli és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatoszamok, Bels6
ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése;

— gondoskodik a tertiletét érint6 kozérdeki adatok kotelezd kozzétételérol;

— kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony milkddtetésében, a mindségiranyitasi
tantsitvany megujitasaban;

— hatdsagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal valo egytlittmiikddés és résziikre torténd
adatszolgaltatas;

— adatokat szolgaltat a beszerzési és kozbeszerzési terv 6sszeallitasahoz;

— részt vesz a szakteriiletet érintd kdzbeszerzések lebonyolitdsaban;

— részt vesz a Tarsasag szervezeti fejlesztésében, korszeriisitésében tervezésében,
végrehajtasaban,;

—részt vesz az ar- és koltséggazdalkodasban, adatot szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez;

— kozérdeki és kotelezd kozzétételli adatszolgaltatast nyjt;

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

— részt vesz a Tarsasdg tervezési rendszerének, adatsziikségletének ¢és az ehhez sziikséges
informacios rendszer kialakitasaban;

— kozremiikddik a vezetéi informdaciés rendszer kialakitdsdban, annak folyamatos
karbantartasaban, fejlesztésében;

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

— gondoskodik a szakteriiletét érintd szamitogépes adatszolgaltatas fejlesztésérol,

— elvégzi az igazgatdsdg munkavallaloinak teljesitményértékelését;

— a belso ellendrzési tevékenységhez adatot szolgaltat.

— a vezérigazgatd-helyettesi szakteriilet altal ellatott feladatokon keresztiil, igy kiilondsen az
beszerzési és jogi szolgaltatdsok nyujtasaval tdmogatja a Lakasiigynokség igazgatosag munkdjat.

VI1I1.4.2. A Jogi csoport

A Jogi csoport tevékenységét a Vezérigazgato-helyettesnek alarendelten végzi. A
Vezérigazgatd-helyettes a Vezérigazgatd utasitdsa szerint irdnyitja a Jogi csoport tevékenységét
kiilonos tekintettel az alabbiakra:

— a kamarai jogtanacsos és a kamarai jogi el6adon keresztiil biztositja a Tarsasag altal kotendd
szerzOdések jogi megfeleldségét;

— a miikddési tertiletére vonatkozd jogszabalyok, iranyelvek, az Igazgatosag altal jovahagyott
tervek és tizletpolitikai célkitiizések alapjan hatékonyan, koltségtakarékosan mitkddteti a Téarsasag
jogi szervezetét;

— a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo ligyekben okiratokat, beadvanyokat szerkeszt, amelynek
korében

— meggy6zddik arrdl, hogy az okirat a jogszabalyoknak €s a belso eldirasoknak megfelel;
— a Tarsasag miikodésével Osszeegyeztethetd;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatasi
Szerzédésének Osszeallitasaban, megvaldsitasaban, a teljesités ellendrzésében;

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

— gondoskodik a cégbirdsagi bejelentés megtételérol;

— jognyilatkozatot készit, véleményez, eljarast kezdeményez és eljar munkavallaldi jogsértd
iigyekben,;

— kozremiikodik az Igazgatdsag és a Felligyelobizottsag munkéjanak tdimogatasaban;

— a Févarosi Kozgytilés és a Fovarosi Kozgytilés bizottsagainak iilésekre mas szakteriiletek altal
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készitett dokumentumok eldkészitését koordinalja, illetve eldterjesztéseket készit;

— kozremiikddik a tarsasagi szintli, illetve szervezetre vonatkozd szabalyzatok, utasitasok
elkészitésében, folyamatos, de legalabb évenkénti feliilvizsgalatdban, sziikség szerinti
modositasadban, véleményezi mas szakteriiletek altal elkészitett belsd eldirasokat;

— elemzéseket ¢és eldterjesztéseket készit a Tarsasag jogi teriiletét érintden;

— elkésziti és bevezeti a szakteriiletéhez kapcsolodo belsé eldirdsokat, ellendrzi alkalmazasukat, a
szabalyzatokat, utasitasokat évenként feliilvizsgalja, és sziikség szerint modositja;

— felel az altala irdnyitott teriilet jogszeri mikodéséért, a tevékenységére vonatkozd
jogszabalyok, iranyelvek, szabvanyok és eldirdsok, tarsasagi szabalyzatok, munkaltatoi utasitdsok
maradéktalan betartatasaért;

— a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben rendszeres kapcsolatot tart a Budapest Fovaros
Fopolgarmesteri Hivatal szakteriileteivel;

— részt vesz a Tarsasdg ¢és valamely kiilsé partner kozott fennalld jogvita békés rendezése
érdekében tartott egyeztetéseken, kozremiikddik a megoldasi javaslatok kidolgozasaban;

— a személyes adatok védelmének jogi megfelelését biztositod keretrendszer kialakitasa, szervezeti
egységekre harulo feladatok koordinalasa.

a Jogi csoport munkavallaloinak feladatat képezi:

— a Tarsasag tevékenységi korébe tartozé ligyekben okiratok szerkesztése, ellenjegyzése;

— a Vezérigazgatd meghatalmazdsa alapjan a hatdsdgok, az allami, az Onkormanyzati és a
kozigazgatasi szervek elott a Tarsasag jogi képviseletének ellatasa;

— a Térsasag szabalyzatainak jogi ellendrzése;

— az Alapszabdly és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasanak elokészitése;

— részvétel a Fovarosi Kozgylilés és annak bizottsagai részére késziild eldterjesztések jogi
elokészitésében, kontrolljdban;

— kozremlikodés a Tarsasaggal kotendd Kozfeladat-ellatdsi Szerzddések kidolgozasaban,
modositasaban;

— jogi tanacsadas a Tarsasag felsOvezetdi részére a szakteriiletiik vonatkozésaban;

— kapcsolattartas a Budapest FOvaros Fopolgarmesteri Hivatal jogi szakteriileteivel;

— a tarsasagi szintli belsd eldirasok kiadés eldtti jogi véleményezése, ellenjegyzése;

— a tarsigazgatosdgok munkdjanak tdmogatasa, jognyilatkozatok, szerzddések szerkesztése,
ellendrzése;

— kozremukodés a szakteriileti belso eldirasok készitésében,;

—jogi allasfoglalas nyujtasa;

— a hasznositasi ¢és értékesitési palyazatok, illetve egyéb hasznositassal 0Osszefiiggd
dokumentéciok, jognyilatkozatok ellendrzése €s sziikség esetén javitdsa;

— a hasznositasi és értékesitési szerzodések tligytéllel torténd egyeztetésében torténd részvétel;

— az igazgatosag hataskorébe tartozd iigykorben feliigyelObizottsagi, igazgatdsagi, Fovarosi
kozgylilési és szakbizottsagi eldterjesztések készitése;

— kijelolt munkavallaldja révén biztositja a vagyonnyilatkozatokkal kapcsolatos — jogszabalyi és
belso eldirasok szerinti — feladatellatast;

— a kapcsolodo teljesitések szakmai és mennyiségi ellendrzése, a beérkezd szdmlak ellenjegyzése;

— kozremiikodés a palydzatok irasaban, palyazatok lebonyolitasdban;

— a Térsasag szabalyos miikodését biztositd jogszabalyokat folyamatosan figyelemmel kdveti és a
tarsigazgatosagok részére osszefoglaldt készit az 0j jogszabalyokrdl, modositasokrol;

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

— a Kozfeladat-ellatasi Szerzddésben szerepld és a nyilvantartdsi rendszerekben rogzitett egyes
ingatlanok sziikség szerinti jogi auditalasa;

— az ingatlan hasznositasi igazgatdsag altal elkészitett palyazati anyagok, illetve egyéb a
hasznositassal 0sszefiiggd dokumentéciok, jognyilatkozatok ellendrzése €s sziikség esetén javitasa.
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VII1.4.3. A Beszerzési és portfoliokezelési iroda

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

— a Téarsasag beszerzéseinek €és kdzbeszerzéseinek lebonyolitasa;— beszerzési terv elkészitéséhez
igények, alapadatok gytijtése;

— éves kOzbeszerzési, beszerzési terv elkészitése;

— a Tarsasag kozbeszerzés hatdlya ald nem tartozo beszerzések lebonyolitasa;

—a Kozbeszerzési torvényben meghatarozott kozzétételek teljesitése;

— az ¢érintett szakteriilettel a beszerzés targyanak teljesiilése, megvaldsulasa érdekében feleldsen
egylittmiikodve:

— a beszerzési, kozbeszerzési ajanlati felhivasok Osszeallitdsa, felligyelete €s a hirdetmények
feladasa;

— a beszerzési, kozbeszerzési eljarasok iranyitasa, koordindlésa, ligyvitele;

— a kdzbeszerzési bizottsagok tligyvitelének ellatasa, eseti szabalyzatok elokészitése;

— a kozbeszerzési eljarasokat lezaro dontések elokészitése;

— a beszerzéshez és kdzbeszerzéshez kapcsolodo szerzédéstervezetek elokészitése;

— a beszerzési, kozbeszerzési jogorvoslati tigyek kezelése;

— koz(beszerzési) monitoring feladatok ellatasa;

— szabvany ¢és szakirodalom beszerzése;

— a szakteriilethez kapcsoloddan sziikséges belsd eldirasok, kiemelten a beszerzési ¢és
kozbeszerzési szabdlyzatok és azok mellékleteinek elkészitése;

— beszamol¢ készitése és adatszolgaltatas a Kozbeszerzési tevékenységrol;

— kapcsolattartds a Budapest Fovaros Fopolgarmesteri Hivatal, illetve az Onkormanyzat
tulajdonédban 4116 gazdasagi tarsasagok kozbeszerzéssel foglalkozo szervezeti egységeivel;

— a hataskorébe tartozo biztositasi eseménnyel kapcsolatos ligyintézés ellatasa.

A Beszerzési ¢és portfoliokezelési iroda feladata a portfoliokezelés korében a Fovarosi Kozgytilés
altal jovahagyott, a BEVK Zrt. Eves Kozfeladat-ellatasi Szerzédésében felsorolt portfolio vagyon
tekintetében feladata

— a stratégiai portfoliovagyon kezelése;

— az lzleti portfolidvagyon kezelése, vagyonelemek értékesitése;

— a portfolidba tartozd gazdasagi tarsasagok tekintetében a tulajdonosi képviselet ellatasa;

— a portfolidvagyonba tartoz6 gazdasagi tarsasagok altal fizetett és az Onkormanyzatot megilletd
osztalék beszedése;

— a portfolibvagyonba tartozo gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban értékelések végzése;

— elemzések végzése nem a portfolidba tartozd 6nkormanyzati tarsasagok esetén;

— egyéb, a portfolioba nem tartoz6 tarsasagi részesedések értékelése;

— portfoliovagyon meglévd nyilvantartasi rendszerének bovitését biztositd informatikai rendszer
létrehozasanak kezdeményezése, részvétel a rendszer megtervezésében €s beszerzésében, adatokkal
valo feltoltése.

VII1.4.4. A Kamarai jogtanacsos

A kamarai jogtanicsos feladata a Jogi csoporton beliil az Utv.-ben
meghatarozott feladatok ellatasa.

VIIL.5. A Belso ellenoOrzési vezeto

A Belso ellen6rzési vezetd tevékenységét, a FelligyelObizottsag szakmai iranyitasa és ellendrzése
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mellett, kdzvetleniil a Vezérigazgatonak aldrendelten végzi. A Belsd ellenérzési vezetd 6nallo,
fliggetlenitett szakmai feladatot 14t el a mindenkor hatalyos jogszabalyi (a koltségvetési szervek
belsd kontroll rendszerérdl és belsod ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet és a
koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok belsd kontrollrendszerérdl szold 339/2019. (XI1.23.)
Korm. rendelet) eldirdsoknak és a munkaltatoi belsd eldirasoknak, valamint a BFVK Zrt. Bels6
Ellendrzési Alapszabalyanak (BEA) és Bels6 Ellendrzési Kézikonyvének (BEK) eldirdsainak is
megfeleltetve. Hataskore — egyebek mellett — kiterjed a jogszabalyok, alapitoi hatarozatok és
munkaltatdi belsé eldirasok pontos betartasanak ellendrzésére, tovabba a bevételek és a kiadasok,
valamint a tarsasagi tevékenység gazdasdgossidganak, hatékonysaganak és eredményességének
vizsgalatara.

VIIL.5.1. A Belso ellenorzési vezeto feladata

A Belso ellendrzés tekintetében ellatasra keriilé — egyes 1ényegi — belso ellendri feladatok a jelen
szabalyzatban foglaltan a Belsd ellendrzési vezetd ellendrzési kotelezettségeként:

— elemzéseket készit, informacidkat gyljt és értékel, ajanlasokat tesz, és tanacsokat ad a vizsgalt
folyamatokra vonatkozdan;

— a (pénziigyi) iranyitasi és kontroll rendszer hatékonysaganak, mindségének javitasara vonatkozé
lehetdségekrdl a vezetdket tajékoztatja, a javitas érdekében javaslatokat tesz;

— javaslatot tesz a human er6forras, valamint a pénziigyi, targyi és informatikai eréforrasokkal
val6 racionalisabb gazdalkodasra;

— végzi a tarsasagi szintll bér, jutalom, bérfejlesztés, és mas teljesitések/kifizetések szabalyossagi
ellendrzését;

— tamogatja a Tarsasag vezetOit a kockdzatkezelési rendszerek, kontrolltevékenység és a
teljesitménymenedzsment  rendszer  kialakitdsdban, folyamatos tovabbfejlesztésében, a
dontéshozatalban, a javaslatok, alternativak kidolgozasaban és az egyes megoldasi lehetOségek
kockazatanak becslésében, a szervezeti struktira racionalizalasaban;

—a Vezérigazgato altal meghatarozott idokozonként értékelést ad a Tarsasag (pénziigyi) irdnyitasi
¢és kontroll, valamint kockazatkezelési rendszerérol;

— elkésziti a Tarsasag Stratégiai Ellendrzési Tervét és rendszeres idok6zonként tdjékoztatast ad az
Eves Ellendrzési Terv végrehajtasanak helyzetérdl, az elvégzett ellendrzések eredményeirdl, a
tervtol valo eltérés okairodl;

— elkésziti a tulajdonos belso ellendrzése részére szolo jelentéseket, tdjékoztatasokat, intézkedési
tervezeteket;

— belsd ellendrzési tervet készit, a jovahagyott tervet végrehajtja, a végrehajtast ellendrzési
jelentésbe foglalja, a teljesitéseirdl rendszeresen beszamol a Vezérigazgatd €s évente legalabb két
alkalommal a Feliigyelobizottsdg részére, €s mindezekhez elkésziti a sziikséges eldterjesztéseket,
hatarozati javaslatokat;

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

— tanacsot ad a vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek kijeldlésében, a vagyonnyilatkozat-tételt
nem teljesitokkel, a bérszamfejtéshez, a Kozfeladat-ellatdsi Szerzddés teljesitéséhez,
elszamoldsdhoz adatot, jelentést hataridére nem szolgaltatokkal, a munkakor atadas-atvételt nem
biztositokkal, a munkakdri leirdst nem nyujtokkal, a kozérdekii és a kotelezd kozzétételhez
szlikséges adatokat nem adokkal, a munkaiddkerethez munkaidé-beosztdst nem, vagy nem
megfeleld munkaidd-beosztast készitékkel és annak kozzétételét nem biztositokkal szemben;

— ellatja a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolod
kormanyrendeletben meghatarozott tajékoztatasi és javaslattételi feladatot;

— mas ellendrzési tevékenységek, illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszertiségi,
biztonsagi, jogi, etikai, kornyezetvédelmi kérdések, kiilsé ellendrzések) vonatkozdsaban az e
feladatokat ellatd szervezetekkel, személyekkel kapcsolatot tart, megfeleld koordinéciot biztosit,
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valamint errdl a Vezérigazgatot rendszeresen tajékoztatja;

— elkésziti a Tarsasag éves Belso Ellendri kockéazatfelmérését;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatisi Keretszerzédésének és Eves Kozfeladat-ellatési
Szerzddésének dsszedllitasaban.

VIIL.6. Az Ingatlanhasznositasi igazgatdsag

VIIIL.6.1. Az Ingatlanhasznositasi igazgato feladata

Az Ingatlanhasznositasi igazgatd tevékenységét kozvetlenlil a Vezérigazgatonak alarendelten
végzi. A Vezérigazgatd utasitdsa szerint iranyitja az Ingatlan-értékbecslési irodat, valamint az
Ingatlanhasznositasi iroda tevékenységét, aminek keretein beliil egyebek kozott:

— megteremti a feladatai végrehajtasdhoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi, targyi
feltételeket, amelynek soran a személyi feltételeket (kiilondsen ingatlan leltarozoi, illetve ingatlan
vagyonértékeldi tevékenység esetében) sziikség szerint alvallalkozo6 igénybevételével biztosithatja a
jogszabalyi és a belso eldirasok tartasaval;

— iranyitja és ellendrzi a kdzvetlen hozza rendelt munkavallalok munkéjat;

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

— gondoskodik az altala iranyitott terlileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitiizéseinek, az
éves lizleti tervben és az Onkorményzattal kotott Kozfeladat-ellatasi Szerzédésekben
megfogalmazott — miikodési teriiletére vonatkozo — feladatok végrehajtasarol;

— tervezi, iranyitja és ellendrzi a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben foglaltak szerint a Tarsasag
kezelésében és tulajdonaban 1évo ingatlanok optimalis hasznositasat, bérbeadasat;

— gondoskodik a Févaros képviseletérdl a tarsashazi kozgytiléseken;

— részt vesz a Tarsasdg eredményes munkdjaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgatd munkajat,
szorosan egyiittmiikddik a Téarsasag tobbi szervezetével,

— gondoskodik a teriiletét érintd kozérdekili adatok kotelezd kozzétételérdl,

— tervezi, iranyitja és ellendrzi a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben foglaltak szerint a Tarsasag
kezelésében és tulajdonaban 1évo kijeldlt ingatlanok legmagasabb értéken torténd értékesitését;

— irényitja a Téarsasag kezelésében vagy tulajdonaban 1évd ingatlanok naprakész, teljeskori
nyilvantartasat, és az igényelt adatszolgaltatasok biztositasat;

— irdnyitja a FOvaros vagy mas kiilsé megrendelok daltal megrendelt, vagy a Téarsasag
tevékenységéhez sziikséges ingatlanok, esetenként ingdsadgok és vagyonértékli jogok vizsgalatat,
értékelését;

— iranyitja a kiemelt és magasabb hozzdadott értéken hasznosithaté Onkormanyzati ingatlan
fejlesztések dontés el6készitd feladatait;

— a hasznositott Onkormdnyzati tulajdonban &ll6 ingatlanok ingatlanhasznald 4&ltal torténd
fejlesztési igénye esetén gondoskodik a fejlesztési javaslat elézetes vizsgalatarol, a jovahagyasra
vonatkoz6 javaslat el6készitésérol, a megvalositott fejlesztés ellendrzésérdl;

— a feladat- és hataskorébe tartozo tigyekben rendszeres kapcsolatot tart:

—  Budapest Févaros Onkormanyzatdval, mint tulajdonossal, tovabba mds helyi
onkormanyzatokkal;

— az Igazgatosag vallalkozasi tevékenységének segitése érdekében a potencialis
megrendeldkkel;

— tevékenységi korébe tartozo tigyekben az 6nkormdnyzatokkal, kdzszolgéltatokkal és kdzmi
tarsasagokkal, hatosagokkal, valamint a tarsasdggal megbizési vagy vallalkozasi jogviszonyban
1évo gazdasagi tarsasagokkal vagy maganszemélyekkel;

— elkésziti és bevezeti a szervezetre vonatkozd szabdlyzatokat, utasitasokat, ellendrzi az
alkalmazasukat, utasitasokat évente feliilvizsgalja, és sziikség szerint modositja;
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—részt vesz az SZMSZ kidolgozéasaban és aktualizalasaban;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatdsi Keretszerz6désének és Eves Kozfeladat-ellatasi
Szerzodésének Osszeallitasaban;

— felel az altala irdnyitott teriilet jogszeri mikodéséért, a tevékenységére vonatkozd
jogszabalyok, irdanyelvek, szabvanyok és eldirasok, tarsasagi szabalyzatok munkaltatdi utasitdsok
maradéktalan betartasaért;

— részt vesz a Térsasag és valamely kiils6 partner kozott fennalld — a szakteriiletét érinté — vitas
igyek békés rendezése érekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz ki;

— hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitdsa ala tartozo szervezetet;

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

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

— adatokat szolgaltat a Tarsasag iizleti tervének elkészitéséhez;

— gondoskodik az ingatlan értékeléseket végzok képzésérol, tovabbképzésérdl,

— gondoskodik a teriiletét érint kozérdekii adatok kozzétételérdl;

— kozremiikodik a szabvanyok és miiszaki eldirasok tarsasagi szintii betartatasaban;

— kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikddtetésében, a mindségiranyitasi
tandsitvany megujitdsaban;

— kozremiikodik a Téarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében;

— kozremiikodik a szaktertiiletet érintd beszerzések és kozbeszerzések lebonyolitasaban;

— vonatkoz6 kozérdekli és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatdészdmok, Belsd
ellendrzés felé adatszolgaltatdsok, MIR célok, feladatok teljesitése;

— Az Ingatlanhasznositasi 1igazgatosag altal ellatott feladatokon keresztiil, igy kiilondsen ingatlan
értékbecslési €s ingatlan hasznositasi szolgaltatdsok nyujtdsdval tdmogatja a Lakasligynokség
1gazgatosag munkdjat.

VIIL.6.2. Az Ingatlannyilvantartasi csoport feladata

Az Ingatlannyilvantartdsi csoport munkatarsai az Ingatlanhasznositasi igazgatd kozvetlen
iranyitasa alatt dolgoznak. Az Ingatlannyilvantartdsi csoport elsddleges feladata az
Ingatlanhasznositasi igazgatdé munkajanak tdmogatdsa. A jogszabalyi €s a munkaltatéi belsd
eldirasok, valamint a munkakori leirasokban foglaltak szerinti feladat, valamint felelosségi és
hataskorrel végzik munkajukat.

VIIIL.6.3. Az Ingatlanhasznositasi iroda feladata

Az Ingatlanhasznositasi iroda feladatai korében (a nyugdijashdzak és a lakascéli ingatlanok
kivételével)

— gondoskodik a tulajdonos tarsashazi kozgytiléseken torténd képviseletérdl,

— szakmai eldterjesztéseket készit a tulajdonos dontéshozo testiiletei szamara;

— a helyiségek hasznalatat rendszeresen ellendrzi;

— kozremuikodik a helyiségek atadas-atvételi eljarasaban, arrdl jegyzokonyvet készit;

— kozremiikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu fejlesztésében, szerkesztésében,
adatfeltoltésben,;

— kozremiikodik a Téarsasag iizleti tervében meghatarozott célok megvalositasaban;

— elkésziti a szakteriileti szabalyzatokat, ellendrzi azok alkalmazésat, a szabalyzatokat évente
feliilvizsgalja, és sziikség szerint modositja;

— a szaktertilet alvallalkozoit kivélasztja és mindsiti;

— adatokat szolgaltat a belso ellendrzés ¢és a HR szakteriilet szamara;

—részt vesz az SZMSZ kidolgozéasaban és aktualizalasaban;

— gondoskodik az ingatlanok hasznositas céljabol torténé meghirdetésérol;
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— elokésziti és lebonyolitja a hasznositasra iranyul6 versenyeztetési eljarast, ennek keretében

— elkésziti a palyazati felhivast,

— fogadja a palyazok ajanlatait,

— a beérkezett ajanlatokat érvényességi szempontbol ellendrzi,

— javaslatot tesz a legkedvezobb ajanlatot tevo bérld kivalasztasara, valamint a bérleti szerzodés
feltételeire vonatkozodan,

— gondoskodik a tulajdonosi hozzajarulds beszerzésérol;

— elokésziti és lebonyolitja az ingd, vagy ingatlan értékesitési eljarast, aminek keretében

— elvégzi az ing6 vagy ingatlan és a piac vizsgalatot;

— meghatédrozza az értékesitési és palyaztatasi format;

— elkésziti a palyazati felhivast;

— fogadja a palyazok ajanlatait;

— a beérkezett ajanlatokat érvényességi szempontbdl ellendrzi;

— javaslatot tesz a legkedvezdbb ajanlatot tevd vevd kivalasztdsara, valamint az adasvételi
szerzOdés feltételeire vonatkozoan;

— lefolytatja a szerzodéskotést megeldzd egyeztetéseket, ezt kdvetden bérleti szerzodés vagy
adasvételi szerzodés tervezetet készit;

— kapcsolatot tart a kezelésében allo ingatlanok tarsashazi k6zos képviseldivel, a lakotarsakkal;

— gyakorolja a bérld jogszabalysértd magatartasa, illetve szerzddésszegése esetén a vonatkozd
jogszabalyok altal erre az esetre biztositott €s szerz6dés szerint a Tarsasagot megilletd jogokat;

— képviseli és érvényre juttatja a tulajdonosi érdekeket;

— folyamatosan kapcsolatot tart a kezelésében 4allo ingatlant barmilyen jogcimen hasznald
partnerekkel, ellen6rzi a hasznaldé magatartasanak szerzddésszerliségét, a szerzddéses
kotelezettségeinek teljesitését, €s szerzddésszegés esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket,
érvényre juttatja a Bérbeadot megilletd jogokat, sziikség szerint helyszini szemlét tart;

— A Bérbeadasi szabalyzatban megjeldlt rendszerességgel latogatja a bérbe adott ingatlanokat, €s
ellendrzi a Bérld szerzOdésszerli magatartasat, amennyiben szerzddésellenességet tapasztal,
jegyzokonyvet vesz fel a helyszinen ¢€s haladéktalanul intézkedik a szerzddésellenes allapot
megsziintetésérol;

— gondoskodik a rabizott ingatlanok birtokénak atruhazasarol, és annak birtokba visszavételérdl,

— adatokat szolgaltat a Tarsasag tizleti tervének elkészitéséhez;

— felméri a rabizott ingatlanok hasznosithatdsagi lehetdségeit, javaslatot tesz a hasznositas
madjéra, biztositja a hasznosithatosag feltételeit.

Ingatlanfejlesztési feladatai korében az ingatlanvagyon-nyilvantartds €s a vagyonstratégiai
szempontok figyelembevételével azonositja a fejlesztésre alkalmas ingatlanokat;

— lehetéség szerint, tanacsadasi jogkorrel részt vesz az esetleges kiemelt Onkormanyzati
ingatlanok fejlesztésében és beruhazas szervezésében;

— ellatja az ingatlanfejlesztés megvalositasahoz kapcsolodo feladatokat;

— el8segiti az Onkorményzat varosfejlesztési elképzeléseinek megvaldsitasat;

— azonositja, elemzi, és javaslatot tesz a teriilet- és telepiilésfejlesztési lehetdségekre;

— kozremiikddik a févarosi telepiilésszerkezeti terv modositasaban, karbantartasaban, sziikség
esetén 1j terv készitésében,;

— kozremiikodik a févarosi varosfejlesztési koncepcid szerinti varosfejlesztési projektek eldzetes
megvalodsithatdsagi tanulmanyainak, dokumentacidinak az elokészitésében, elkészitésében,;

— kozremiikddik a FOvaros varosképi szempontbol meghatarozo, épitett kornyezet védelmére
vonatkoz6 javaslatok elokészitésében, valamint a vonatkoz6 hatalyos rendelet feliilvizsgalataban és
folyamatos karbantartasaban;

— részt vesz a fovarosi telepiilésrendezési eszkdzokre, szabalyozasi tervekre, szabalyzatokra épiild
adatallomany létrehozéaséaban;

— kozremuikodik a teleplilésrendezési szerzodés készitésében a szerzddés miiszaki tartalmara
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vonatkozdan, ¢és az ehhez sziikséges szabalyozasi terv, szabalyzat moddositasok, illetve
tanulmanytervek készitésében;

— megtervezi, és elemzi a fejlesztéseket, kiilonbozd tava beruhdzéasokat, gondoskodik azok
engedélyezésre valo felterjesztésérol, végrehajtasarol;

— sziikség szerint ellatja a telepiilésrendezési szerzddésekkel kapcsolatos, az Onkormanyzatot
érintd jogi, gazdasagi, ingatlangazdalkodasi feladatokat;

Az ingatlan-nyilvantartasi és rendezési feladatok korében:

— a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben szerepld ingatlanok nyilvantartasa, nyilvantartas adatainak
folyamatos naprakész aktualizalasa;

— adatszolgaltatas az ingatlanok nyilvantartasi adatairdl az Onkormanyzat felé;

— a nyilvantartdsban szerepl0 ingatlanok fekvési helye szerinti épitési szabalyzatok, illetve
hasznosithatosagukat befolydsold jogszabalyok nyomon kdvetése és kozremiikodés felkérés esetén
a bevezetésiiket megel6zd véleményezési eljarasokban;

— az ingatlanok el6készitése hasznositasra és értékesitésre, ezen beliil

— foldhivatali nyilvantartas ellendrzése;

— a valos és a nyilvantartasi allapot kozti eltérések feltarasa és megsziintetése;
— ingatlan-nyilvantartasi allapot rendezése;

— geodéziai feladatok (pl. telekhatar kimérés stb.)

— ingatlanvagyon meglévd nyilvantartasi rendszerének bdvitését biztositd informatikai rendszer
létrehozasanak kezdeményezése, részvétel a rendszer megtervezésében és beszerzésében, adatokkal
valo feltoltése;

— vagyonstratégiai dontések elokészitésére alkalmas adatok biztositasa, a bévitett dnkormanyzati
vagyon-nyilvantartasi, informatikai rendszerben 1év6 elemek elemzése alapjan;

— megfeleld ingatlangazdalkodasi, ¢€s értékadatok térinformatikai rendszer alatt torténd
megjelenitése. Meglévd allapot értékelése ¢és javaslattétel a varosszerkezetben torténd
beavatkozasra, rehabilitaciok végrehajtasara;

— az ingatlanvagyon-nyilvantartas és a vagyonstratégiai szempontok figyelembevételével a
fejlesztésre alkalmas ingatlanok azonositasa;

— lehetdség szerint részt vesz a 1év0é kiemelt Onkormdanyzati ingatlanok fejlesztésében és
beruhazas szervezésében;

— ellatja az ingatlanfejlesztés megvaldsitasahoz kapcsolodo feladatokat;

— elésegiti az Onkormanyzat varosfejlesztési elképzeléseinek megvaldsitasat;

— azonositja, elemzi, és javaslatot tesz a teriilet- és telepiilésfejlesztési lehetoségekre;

— kozremiikddik a fovarosi telepiilésszerkezeti terv modositasaban, karbantartdsaban, sziikség
esetén Uj terv készitésében;

— kozremiikodik a févarosi varosfejlesztési koncepcid szerinti varosfejlesztési projektek eldzetes
megval6sithatdsagi tanulmanyainak, dokumentacidinak az eldkészitésében, elkészitésében;

— kozremukodik a Fovaros varosképi szempontbol meghatarozo épitett kornyezet védelmére
vonatkoz6 javaslatok el6készitésében;

— részt vesz a fOvarosi telepiilésrendezési eszkdzokre, szabalyozasi tervekre, szabalyzatokra épiild
adatallomany létrehozéaséaban;

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

VI111.6.4. Az Ingatlan-értékbecslési iroda feladata

— Az ingatlanok ¢és vagyoni értékii jogok, valamint egyes ingosagok értékbecslése:
— helyszini szemle, miiszaki és piaci adatok beszerzése;
— értékbecslési modszer kivalasztasa;
— érték meghatarozasa, szakértdi anyag ¢€s szamitasok készitése, kovetkeztetések levonasa;
— az értékbecsléssel kapcsolatos szakmai valtozasok és a becslések metodikajanak folyamatos
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figyelemmel kisérése, szakmai fejlddés folyamatos fenntartésa;
— az elkésziilt értékbecslésekrol egyértelmii és kovethetd nyilvantartas elkészitése, folyamatos
gondozasa, hozzaférhetdségének biztositisa az Igazgatdosdg munkavallaldi szamara;
— szakmai allasfoglalasok készitése.
— Specialis szakértelmet vagy jogosultsagot igényld ingd dolog értékelése esetén:
— kiilso szakérto kivalasztasa;
— szerzOdéskotés, az értékeléshez sziikséges feltételek megszervezése;
— az elkészilt értékeléssel kapcsolatos adminisztrativ feladatok lebonyolitasa.
— Az ingatlanok és a kapcsolddo vagyoni értéki jogok leltarozasa
— helyszinelés, adategyeztetés, miiszaki felmérés, értékmegallapitas;
— leltarozas és a bizonylatokrol Osszesitett jegyzek készitése.

VIIL.7. Az Ingatlaniizemeltetési igazgatosag

VIIL.7.1. Az Ingatlaniizemeltetési igazgato feladata

Az Ingatlaniizemeltetési igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten
végzi. Iranyitja a Mémdok irodat, az Energetikai iroddt, az Uzemeltetési irodat és a Fenntartasi
irodat, aminek keretein beliil egyebek kozott

— a flottakezelés tevékenységén keresztiil tamogatja a Tarsasag céljainak hatékony és eredményes
megvaldsitasat, valamint a Tarsasag gazdasagos mitkodését;

— megteremti a feladatai végrehajtdsahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkozdi szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok, és a belsd eldirasok betartasaval;

— felel az altala irdnyitott teriilet jogszerli milkddéséért, a tevékenységére vonatkozd
jogszabalyok, irdnyelvek, szabvanyok ¢€s eldirdsok, tarsasagi szabalyzatok, munkaltatdi utasitasok
maradéktalan betartasaért;

— elkésziti €s aktualizalja a szervezeti egys€g tevékenységéhez kapcsolddd f6 folyamatok
ellendrzési nyomvonalat a kontrolltevékenység és a kockazatkezelés beépitésével;

— gondoskodik a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek, az éves lizleti tervben €s az
Onkorményzattal kotott Kozfeladat-ellatdsi Szerzddésekben megfogalmazott — miitkddési teriiletére
vonatkoz6 — feladatok végrehajtasarol;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatisi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatési
SzerzOdésének 0sszeallitasaban, szakteriileti megvalositasaban;

— részt vesz a Tarsasadg eredményes munkéjaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgatd munkajat,
szorosan egyiittmiikddik a Téarsasag tobbi szervezetével,

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

— részt vesz a Tarsasag €s valamely kiilsO partner kozott fennélld — a szaktertiletét érintd — vitas
tigyek békés rendezése érdekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz
ki;

— biztositja az irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek hatékony, koltségtakarékos mitkodését;

— kozremiikodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozast fejlesztésében, szerkesztésében;

— sziikség szerint ellatja Budapest Févaros Onkormanyzatanak miiszaki képviseletét;

— elkésziti és bevezeti a szervezetre vonatkozo szabalyzatokat, utasitdsokat és egyéb belsd
eldirasokat, ellendrzi alkalmazasukat és kiadhatdsagukat, biztositja az elkésziilt belsd eldirasok
naprakészségét, évenként feliilvizsgalja s szlikség szerint modositja azokat;

— kialakitja az igazgatdésagon beliili mindségiranyitasi rendszert, és gondoskodik annak
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miukodtetésérol;

— vonatkoz6 kozérdekli és kotelezd adatkozzététel, BKR, Kontrolling mutatoszamok, Bels6
ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok teljesitése;

—részt vesz az SZMSZ kidolgozaséaban ¢és aktualizalasaban;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatisi Keretszerzédésének és Eves Kozfeladat-ellatési
Szerzodésének Osszeallitasaban;

— adatot szolgaltat a Tarsasag lizleti tervének elkészitéséhez;

— részt vesz a szervezet fejlesztésében, korszerisitésének tervezésében, végrehajtasaban,
beszerzési és kozbeszerzési eljarasokban;

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

— adatokat szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez, gondoskodik a teriiletét érintd kézérdekl adatok
kotelezo kozzétételérol,;

— hatékonyan, koltségtakarékosan miikddteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

— kozremilikodik a mindségiranyitdsi rendszer hatékony miikodtetésében, a mindségiranyitasi
tanasitvany megujitasaban;

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

— feliilvizsgélja, kezeli és elemzi a megrendeldi észrevételeket, reklamaciokat, kartéritési
igényeket ¢s megteszi a sziikséges intézkedéseket;

— az igazgatosagra vonatkozo munka-, tliz- és kornyezetvédelmi szabalyzatokat, rendelkezéseket
¢s eldirasokat betartatja, megszervezi, végrehajtja ¢és ellendrzi az ezekkel kapcsolatos
tevékenységet;

— felligyeli a Tarsasag szavatossagi kotelezettségével kapcsolatos ligyeket, valamint részt vesz a
szavatossagi jellegii peres ligyekben és az egyezség megkotésére iranyuld targyalasokon;

— az Ingatlaniizemeltetési igazgatosag altal ellatott feladatokon keresztiil, igy kiilondsen
iizemeltetési, karbantartasi, miiszaki, mérnoki, energetikai és kornyezetvédelmi, biztositasi, illetve
projektmenedzseri szolgaltatasok nyjtasaval tdimogatja a Lakasiigynokség igazgatdsag munkajat.

VIIL.7.2. A Mérnok iroda feladata

— A miiszaki, mérndki , kornyezetvédelmi, illetve projektmenedzseri (épitészeti, gépészeti és
villamosmérndki, illetve kornyezetvédelmi és hulladékgazdalkodasi) feladatok ellatasa korében
elvégzi kiilonosen:

— az lzemeltetett ingatlanok miiszaki allapotanak rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas
allapotanak fenntartasat, ill. biztositasat szolgald feladatok (javitds, karbantartas, felujitas)
tervezeését €s részt vesz a Tarsasag iizleti terveinek készitésében,;

— az ingatlanok lizemeltetéséhez kapcsolodo javitasi, karbantartédsi feladatok végrehajtasa;

— az ingatlanok hasznalatdra megkotott szerzddések alapjan vallalt, vagy a Bérlét/hasznalot
terheld, és a tulajdonos 4altal engedélyezett, valamint a szerzddésben eldirt karbantartasi
kotelezettseégek, felgjitasi munkak elvégzésének miiszaki ellendrzését;

— a korszertiisitési palyazatokon vald részvételben a tulajdonos tdmogatasat, az ehhez kapcsolodo
palyazati anyagok elkészitését a tulajdonossal tortént elézetes egyeztetés alapjan;

— a tulajdonos egyedi dontése alapjan beruhdzasok, feltjitasok el6készitését;

— a sziikséges kdzbeszerzési eljarasok miiszaki dokumentaciojdnak dsszeallitasat;

— a feltjitdsi munkak sordn, valamint a tervezési feladatokhoz kapcsoléddan az ingatlanok
alapadatainak szambavételét, miiszaki dokumentéacid hidnyaban felmérését a sziikséges feltarasok
elvégeztetését, szakvélemények beszerzését;

— a kivitelezés soran a muszaki ellendrzési feladatok ellatasat;

— a benyujtott véallalkozo6i szamlak alaki és tartalmi feliilvizsgalatat;

— a sikeres miiszaki atadas-atvételi eljarast kovetden az elkésziilt miivel kapcsolatos szavatossagi
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és jotallasi jogok érvényesitésével dsszefliggd feladatok ellatasat az Onkormdnyzattal egyeztetve,
sziikség esetén kiilsé szakértok bevonasaval;

— a tulajdonos egyedi dontése alapjan miiszaki szaktanacsadas €pitészeti, gépészeti és elektromos
munkakra vonatkozoan, tovabba a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben rogzitett ingatlanok, kiilondsen
az lzemeltetett ingatlanokkal kapcsolatos kornyezetvédelmi, energetikai ¢és koziizemekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa korében elvégzi a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben megjelolt
ingatlanok esetében kiemelten

— mérndki feladatokat;

— energia-, hulladék- és vizgazdalkodasi feladatok ellatasat a sziikséges mértékben;

— levegdtisztasagi kérdésekben véleményezési feladatokat, folyamatok koordinalasat, hatdsagi

bejelentések, ligymenetek kezelését;

— korszerti technoldgiai lehetdségek feltarasat;

— energetikai palyazatok miiszaki menedzselését;

— energia racionalizacidja érdekében sziikséges felméréseket, vizsgalatokat;

— az ingatlanok hasznositdsdhoz sziikséges energetikai tanusitvanyok elkészitését;

— az lizemeltetés szakszerti és takarékos ellatasa érdekében a koziizemi tarsasagokkal a
koziizemi szerzddések leggazdasdgosabb feltételekkel torténd megkotését, korrigalasat,
modositasat a koziizemi szolgaltato tarsasagok szerz0dés szerinti teljesitésének ellendrzését;

— a kdzponti kézmiihalozat tizemeltetését, kapcsolattartast a kozmiicégekkel,

— tires helyiségeknél, lakasoknal és a tobb bérleményt tartalmazé ingatlanoknal az iiresen
tartassal ¢és a koOzOs hasznalatu teriiletek lizemeltetésével kapcsolatos kozlizemi ¢€s
energiagazdalkodasi feladatokat;

— a kozmil mérdorak sziikség szerinti atiratasat, a fogyasztoi szamlék ellendrzését és kifizetésiik
jovahagyasat, majd a koziizemi koltségek tovabb szamlazasanak elékészitését;
adatszolgaltatast az éves iizemeltetési tervek elkészitéséhez;

— az energetikai szakreferens igénybevételérdl, az ingatlanok energiafelhaszndlasa mértékére és
az energiamegtakaritasdra vonatkozd adatszolgaltatds rendjérdl szold hatalyos jogszabalyok
szerinti feladatokat;

— a Tarsasaghoz tartoz6 kornyezetvédelmi feladatok iranyitasa, operativ szinten torténd ellatasa.
— a Lakasligynokség igazgatosag felé kozremiikodik a bérbe venni szdndékozott lakas miiszaki

allapotanak felmérésében, a miiszaki allapotfelmérésrdl nyilvantartas vezet;

— a Lakasligynokség igazgatosag felé kozremiikddik lakastulajdonostdl atvallalt tizemeltetési
feladatok meghatarozasaban

— a Lakasligynokség altal kezelt lakasok esetében egyiittmiikodik a lakéasbérleti jogviszony
megszinése esetén a lakas helyreéllitdsi munkalatainak elvégeztetéséhez sziikséges miiszaki allapot
rogzitésében, az idegen tulajdontl lakdsokkal kapcsolatos lizemeltetési feladatok dsszeéllitasaban, a

ooz

karbantartdsi csomag tartalmanak meghatarozasdban, mérdorakkal kapcsolatos ligyintézésben.

VI111.7.3. Az Energetikai iroda feladata

— a korszertisitési palyazatok soran szakmai tdmogatast ny(jt a tulajdonos szamara, elkésziti az
ehhez kapcsolddo palyazati anyagokat a tulajdonossal tortént eldzetes egyeztetés alapjan;

— a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben rogzitett ingatlanok, kiilonosen az {izemeltetett
ingatlanokkal kapcsolatos energetikai és koziizemekkel kapcsolatos feladatok ellatdsa korében
elvégzi a Kozfeladat-ellatasi Szerzédésben megjeldlt ingatlanok esetében kiemelten

— energia-, hulladék- és vizgazdalkodasi feladatok ellatasat a sziikséges mértékben;

— levegdtisztasagi kérdésekben véleményezési feladatokat, folyamatok koordinalasat, hatdsagi
bejelentések, ligymenetek kezelését;

— korszerli technologiai lehetdségek feltarasat;
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— energetikai palyazatok miiszaki menedzselését;

— energia racionalizacidja érdekében sziikséges felméréseket, vizsgalatokat;

— az ingatlanok hasznositdsdhoz sziikséges energetikai tanusitvanyok elkészitését;

— az lzemeltetés szakszeri és takarékos ellatasa érdekében a kozlizemi tarsasdgokkal a
koziizemi szerzddések leggazdasdgosabb feltételekkel torténd megkdtését, korrigalasat,
modositasat a kdziizemi szolgaltato tarsasagok szerzddés szerinti teljesitésének ellendrzését;

— a kdzponti kozmiihalozat tizemeltetését, kapcsolattartast a kozmuicégekkel;

— tlires helyiségeknél, lakasoknal és a tobb bérleményt tartalmazé ingatlanoknal az iiresen
tartdssal és a koOzOs hasznalati terliletek lizemeltetésével kapcsolatos koziizemi és
energiagazdalkodasi feladatokat;

— a kdzml méréorak sziikség szerinti atiratasat, a fogyasztoi szamlak ellendrzését €s kifizetésiik
jovéahagyasat, majd a koziizemi koltségek tovabb szamlazasanak eldkészitését;
adatszolgaltatast az éves lizemeltetési tervek elkészitéséhez;

— az energetikai szakreferens igénybevételérdl, az ingatlanok energiafelhasznaldsa mértékére és
az energiamegtakaritdsara vonatkoz6 adatszolgaltatas rendjérdl szolo hatalyos jogszabalyok
szerinti feladatokat;

— a Téarsasaghoz tartoz6 kornyezetvédelmi feladatok iranyitasat, operativ szinten torténd
ellatasat;

— a Lakasligynokség igazgatosag felé¢ kozremukodik lakdstulajdonostdl atvallalt tizemeltetési
feladatok meghatarozasaban;
—részt vesz a Tarsasag lizleti terveinek készitésében.

VIIL.7.4. Az Uzemeltetési iroda feladata

— a feladatkorébe tartozd ingatlanok bérléi, hasznaloi, észrevételeinek, panaszainak,
hibabejelentésének kezelése és sziikség szerint tovabbitasa a tovabbi feladatmegoldésra alkalmas
szervezeti egységhez;

— az Uzemeltetett lako -kizardlag a szorvanylakasok- és nem lakas célu ingatlanok lizemeltetési
tervének elkészitése, a feladatok elvégzése, illetve a mas szervezeti egységhez tartozo feladatok
elvégzésének ellendrzése €s a terv teljesitésének nyilvantartasa;

— az ingatlanokhoz tartoz6 kommunalis (hulladékelszallittatds, kéményseprés) szolgaltatasok
megszervezese, az lires szorvany lakasok gondozasa (takaritas, — jarda csiszasmentesitése, sziikség
esetén rovar és ragcsalomentesités megrendelése, ellendrzése stb.);

— az ingatlanok — nem lakascélu, illetve szorvanylakasok- muszaki allapotanak (iires ingatlanok
esetében havi rendszerességgel torténd), haszndlatanak és a bérlok, hasznaldk altal elvégzett
karbantartasi, felujitasi feladatok, zoldteriilet karbantartdsi feladatok rendszeres (tervszerti)
ellendrzése;

— kozlizemi méroorak leolvasasa;

— lires ingatlanok esetében a mérdcserék, és karbantartdsi munkalatok idejére az ingatlanra vald
bejutas biztositasa;

— az Ures ingatlanok kulcsainak atvétele és azok megdrzése;

— bérlokkel torténd kapcsolattartas;

— a szorvany lakasok hasznalatanak rendszeres ellendrzése, az elkoltozé bérldktdl a bérlemény
atvétele jegyzokonyvvel, illetve 0j bérlonek jegyzokonyvvel torténd atadasa, a lakdsberendezések
leltaranak ellendrzése és nyilatkozat atadasa az Onkormanyzat részére a kikoltozd bérlét terheld,
elmaradt javitasi karbantartasi feladatokrol és azok koltségérol;

— a lakott szorvanylakasok és bérbeadott nem lakascélii ingatlanok évenkénti ellendrzése, az
ellendrzésrol jegyzokonyv készitése;

— a biztositdsi események biztosito felé vald bejelentése, a biztositdsi esemény kapcsan
keletkezett kar felvételének biztositonal torténd lefolytatasanak kezdeményezése;
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— a Tarsasag székhelyén ¢és telephelyein, lakoépiiletekben, nyugdijashdzakban, valamint vidéki
fenntartasu ingatlanok esetében a gondnoki munkat tamogato és ellenérzo feladatok ellatasa;
— a szorvanylakéasoknal a bérld elhaldlozasa esetén a Kozfeladat-ellatasi Szerz6désben eldirtaknak
megfelelden a Tulajdonos felé torténd intézkedés megvalositasa;
— az irodara tartoz6 operativ kornyezetvédelmi feladatok ellatdsa mellett a zoldteriilet
karbantartasi feladatok ellatasa, melyek a kdvetkezok:
— a Kozfeladat-ellatasi Szerz6dés alapjan megjelolt — nem lakascélu- ingatlanok
zoldteriileteinek tervszer és jogszabalyi eldiras szerinti kotelezo karbantartasa,
— park- és novényzetgondozas;
— viragositas, kertgondozas;
— fiikkaszalas- jogszabalyban eldirt rendszerességgel,
— cserjeirtas, fakivagas;
— gallyazas, ifjitas;
— z0ldhulladék gytijtés és/vagy elszallitas, komposztalas.
— a nyugdijashdzak esetében a gondnoki feladatokat meghaladd6 mértékli — cserjeirtas,
fakivagas, gallyazas, ifjitas- zoldteriiletkarbantartasi feladatok elvégzése.

VIIL.7.5. A Fenntartasi iroda feladata

— a kozponti raktar miikdésének megszervezése €s iranyitasa;

— az lizemeltetési feladatokhoz k6tddo raktarozasi feladatok elvégzése;

— részvétel az éves muszaki (karbantartési, javitasi) feladat- és koltségterv készitésében, eldzetes
egyeztetésében €s jovahagyatasaban;

— az lzemeltetett lakd €s nem lakds célu épiiletek karbantartasi tervének elkészitése, a feladatok
elvégzése, illetve a mas szervezeti egységhez tartozo feladatok elvégzésének ellendrzése és a terv
teljesitésének nyilvantartasa;

— a jovahagyott feltjitasi, karbantartasi miiszaki feladatok elvégzésének el6készitése, végrehajtasa
(sziikség esetén kiilsd vallalkozo bevonasaval), ellendrzése;

— az ingatlan rendeltetésszerli haszndlatanak biztositdsa érdekében az ingatlanok miiszaki
allapotanak fenntartdsa, berendezéseinek és rendszereinek szakszerii, takarékos és megbizhatd
miukoddtetése a Tulajdonos erre vonatkozd dontéseinek keretei kozott;

— az ingatlan rendeltetésszerli hasznalatat akadalyozo, illetve életveszélyt jelentd hibak
elharitasdnak azonnali megkezdése;

— a bérleti szerz6désbdl eredden bérbeadot terheld hibaelhdritasi, javitdsi és karbantartasi
feladatok elvégzése, a Tulajdonos altal engedélyezett modon;

— rendkiviili események esetén a sziikséges intézkedések megtétele, a rendkiviili események
bejelentésére tigyeleti rendszer miikodtetése kiilsé vallalkozo bevonasaval;

— az lizemeltetett ingatlanokon (lakas és nem lakds célu), illetve kiemelten az iires lakasokban
javitasi, karbantartasi, feladatok végzése;

— az ¢pliletek rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalatat szolgald gépészeti rendszerek
(berendezések, haldzatok) és felvondk folyamatos miitkodési feltételeinek megszervezése szakmai
karbantarto szervezetek bevonasaval;

— az iroddra tartoz6 operativ kornyezetvédelmi feladatok ellatasa;

— a Flottaiigyintéz6n keresztiil

— a Tarsasdg hasznalatdban 4all6 gépjarmiivek, mobiltelefonok, asztali telefonok ¢és
telefonkozpontok karbantartasa és nyilvantartasa,

— kapcsolattartds a Téarsasag felé¢ szolgaltatast nyhjtd biztositokkal, a hataskorébe tartozo
biztositasi események bejelentése.

— a Lakasligynokség igazgatosag felé kozremiikodik a lakastulajdonostol atvallalt karbantartasi
feladatok meghatarozasaban,;

— a Lakasiligynokség altal kezelt lakdsok esetében egyiittmiikodik a lakéasbérleti jogviszony
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megszlinése esetén a lakas helyreallitasi munkalatainak elvégeztetéséhez sziikséges miiszaki allapot
rogzitésében, az idegen tulajdonu lakdsokkal kapcsolatos karbantartdsi csomag tartalmanak
meghatarozasaban.

VIIL.8. A Lakasiigynokség igazgatosag

VIIL.8.1. A Lakasiigynokség igazgato feladata

A Lakasiigynokség igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A
Vezérigazgatd utasitdsa szerint iranyitja a Lakasligynokség iroda tevékenységét, aminek keretein
beliil egyebek kozott:

— irdnyitja az igazgatosagot, valamint a kozvetlen beosztott munkavallaloi tevékenységet. Felel az
altala irdnyitott teriilet jogszerli és koltséghatékony miikodéséért, a tevékenységre vonatkozo
jogszabalyok, iranyelvek, szabvanyok és eldirasok, tarsasagi szabalyzatok, munkaltatoi utasitdsok
maradéktalan betartatasaért;

— hatékonyan részt vesz a Tarsasdg eredményes munkajaban, kozvetlen tdmogatja a
Vezérigazgatdé munkdjat, szorosan egyiittmiikodik a Tarsasag tobbi szervezetével;

— a szervezeti egysége altal kezelt lakasokban felmeriild karbantartasi feladatokat tervezi és
ellendrzi;

— kozvetleniil felel a kitlizott szervezeti célok eléréséért, a célok elérését igazold mutatok,
valamint az azok elérését veszélyeztetd kockazatok folyamatos figyelemmel kiséréséért;

— gondoskodik a Tarsasag sajat, fovarosi €s idegen tulajdonu lakastigynokségi feladatellatasra
rendelt lakésainak bérbeadéasardl, valamint elvégzi az ehhez kapcsolddo feladatokat;

— feliilvizsgalja, kezeli ¢és elemzi a LakasiigynOkség igazgatdsag altal kezelt lakasok bérldinek,
intézkedéseket;

— kidolgozza, hatékonyan miikddteti és ellendrzi a Lakasligynokség rendszert, ellatja az ehhez
tartozo feladatokat;

— eldkésziti az 4altala iranyitott igazgatdsdgra vonatkoz6 szabdlyzatokat, vezérigazgatdi
utasitasokat, intézkedik azok bevezetésérol és ellendrzi azok alkalmazasat;

— a szabalyzatokat és utasitdsokat évenként feliilvizsgdlja, az igazgatoi utasitdsokat sziikség
szerint modositja, illetve javaslatot tesz a Vezérigazgatonak a szabalyzatok és vezérigazgatoi
utasitasok modositasara és elOkésziti annak okirati tervét;

— a szervezetiranyitasi jogkorében eljarva igazgatoi utasitdsokat ad ki €s ellendrzi azok betartasat;

— elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo belsd eldirasokat €s biztositja az elkésziilt szabalyzatok
naprakészségét ¢és kiadhatosagat;

— kozremiikodik az éltala irdnyitott teriiletet érintd beszerzések, kdzbeszerzések lebonyolitdsdban;

—1észt vesz a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kidolgozasaban és aktualizaldsaban;

— elkésziti és aktualizalja az igazgatdsag munkatarsainak munkakori leirésait;

— adatot szolgaltat a belso ellendrzési tevékenységhez, a Tarsasag iizleti tervének elkészitéséhez;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladatellatasi KeretszerzOdésének ¢s éves Kozfeladatellatasi
Szerzddésének Osszeallitasdban, megvaldsitdsdban, a teljesités ellendrzésében;
koézremiikodik a Févarosi Onkorméanyzat Lakdasiigynokséget érintd startégiainak kidolgozasiban,
feliilvizsgalataban;

— elkésziti az igazgatosag tevékenységeire vonatkozdéan a f6 és részfolyamatokat és azok
ellendrzési nyomvonalait;

— havi rendszerességgel gondoskodik az Uzletviteli tdjékoztatd elkészitésérdl;

— gondoskodik a kotelezd kozzétételi és a kozérdekti adatok kozzétételehez sziikséges, a Belsod
Kontroll Rendszer és az Integralt Iranyitdsi Rendszer, valamint kontrolling mutatészamok
adatszolgaltatasarol;
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— kozremiikodik a belsé kontroll és mindségiranyitasi rendszerek hatékony miikddtetésében, a
mindségiranyitasi tanusitvany fenntartdsaban. Mint folyamatgazda, kialakitja a szervezeti egysége
folyamatait, elkésziti azok leirdsat, a Belsd Kontroll Rendszer és az Integralt Irdnyitasi Rendszer
feladatok helyi szinti teljesitése érdekében szervezeti feleldst jeldl ki;

— részt vesz a Tarsasag és valamely kiilsé partner kozott fennalld (esetleg szervezeti egységen
beliili) — a szakteriiletet érint6- vitds tigyek békés rendezése érdekében tartott egyeztetéseken, a
megoldas modjara javaslatokat dolgoz ki;

— az adatvédelmi tisztviseld utmutatdsai alapjan eleget tesz a személyes adatokra vonatkozé
jogszabalyi el6irdsoknak, valamint gondoskodik a személyes adatok védelméhez kapcsolodd
feladatok ellatasarol;

— ellendrzési tevékenysége kiterjed a szakmai munkédra, a munkafegyelemre, a kozosségi
magatartdsra, a tarsasagi vagyon védelmére, a szervezeti egységiik koltség-és létszamkeretének
tartasara;

— kitlizi az éves teljesitménycélokat és figyelemmel kiséri, valamint értékeli azok teljesiilését;

—kijeldli az egyes feladatok elvégzéséért felelds személyeket.

VIIL.8.2. A Lakasiigynokség iroda feladata

— kezeli a Lakasiigynokségen keresztiil bérbeadott lakasokat;

— vezeti az igazgatdosdg milkodése soran keletkezd nyilvantartasokat, biztositja azok
naprakészségét;

— részt vesz az ingatlanvagyon nyilvantartasi rendszer sziikség szerinti tervezésében, bovitésében,
adatokkal valo feltoltésében;

— ellatja a Lakasiigynokség Igazgatdsag adminisztrativ feladatait;

— népszerisiti a Lakasligynokség tevékenységét;

— kidolgozza a bérbeadhatd lakasallomany bdvitésével és az Onkormanyzat tulajdondban 4llo
lakasok lakastigynokségi kezelésével kapcsolatos javaslatokat;

— feliigyeli a Lakastigynokség honlapjat, koordinéalja annak funkciobdvitését;

— kezeli a Lakasiigynokség weboldalan keresztiil beérkezd adatokat a lakéstulajdonosokkal,
valamint a névjegyzékre jelentkezdkkel valo kapcsolatfelvétel céljara;

— az adatvédelmi jogszabdlyok betartasaval vezeti és naprakészen tartja a Lakasiigynokség
potencialis bérldinek adatait tartalmazé névjegyzéket;

— feldolgozza Lakasligynokség részére beérkezd ajanlatokat, eldkésziti €és igényld részére
megkiildi az azokra adott valaszokat;

—idegen tulajdonu lakasok bérbevételével kapcsolatos adminisztrativ feladatok korében:

— a bérbeadhato lakasallomany bdvitése érdekében felkutatja az idegen tulajdonban 4llo
bérbeadhat6 lakasokat;

— a lakéstulajdonosok részére részletes tajékoztatas nyujt;

— kozremiikodik a bérbe venni szandékozott lakds miiszaki allapotanak felmérésében, a
miiszaki allapotfelmérésrdl nyilvantartas vezet;

— a bérbeadhato lakas alapadatait ellendrzi €s a bérleti feltételeket egyezteti a tulajdonossal;

— gondoskodik az idegen tulajdonban all6 lakéspiaci bérleti dijanak meghatarozasarol,

— meghatérozza a lakéstulajdonostol 4tvallalt adminisztrativ és lizemeltetési feladatokat;

— a bérleti szerzddés eldkészitése ¢s megkotése érdekében egyeztet a lakastulajdonossal;

— a bérbevétellel és annak lebonyolitdsaval kapcsolatos nyilvantartasok folyamatos vezetése,
annak tartalmarol negyedévente, vagy soron kiviil megkeresésre 8 napon beliil irasbeli
adatszolgaltatds teljesitése a Fdpolgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodédsi Fdosztalya,
valamint Szocidlpolitikai FOosztalya részére;

— gondoskodik a bérl6t terheld és masként meg nem fizetett kozmii dijak €s egyéb bérldt terheld
koltség lakastulajdonos felé torténd megfizetése irant;

— gondoskodik a lakésbérleti jogviszony megszlinése esetén a bérlemény birtokdnak
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lakastulajdonos részére torténd visszaadasa irant, a birtok visszaadasrol jegyzokonyvet és
fényképes dokumentacio készit;

— gondoskodik a lakas helyreallitdsi munkalatainak sziikség szerinti elvégeztetésérdl, valamint
sziikség szerint az albérldvel szembeni jogérvényesitési eljaras meginditasarol;

— gondoskodik a lakastulajdonos vagyonbiztositasi jogviszonya fennalltdnak ellendrzésérdl;

— a lakastulajdonosok jogszabalyt sértd6 magatartdsa, illetve szerzddésszegése esetén
gondoskodik a sziikséges eljarasok meginditasa irant;

— idegen tulajdonu lakésokkal kapcsolatos tizemeltetési feladatai korében gondoskodik:

— karbantartdsi csomag tartalmanak meghatarozasarol és lakastulajdonossal  torténd
egyeztetésérol;

— a lakastulajdonost terheld iizemeltetdi-, javitasi- €s karbantartasi feladatokkal 6sszefiiggden az
albérlokkel torténd kapcsolattartasrol;

— az albérlot terheld, vagy az albérld altal vallalt és a BFVK Zrt. altal engedélyezett, valamint a
bérleti szerzOdésben eldirt karbantartasi kotelezettségek elvégzésének ellendrzésérdl;

— kikoltozéskor az elvégzendd javitasi munkakrol szo16 jegyzokonyv készitésérol;

— bérld valtozas, illetve lakas megiiresedése esetén annak a kozlizemi szolgaltatd cégek felé
val6 kozlésérol;

— az albérldvel fennalld lakésbérleti szerzodés barmilyen okbol torténd megsziinését kovetd
legkés6bb 10 munkanapon beliil a méréorak sajat nevére torténd atirdsanak megkezdésérdl;

— a lakasok bérbe adasat megeldzden az épiiletek energetikai jellemzdinek tanusitasarol;

— vagyon- ¢és feleldsségbiztositasi korbe tartozd biztositdsi esemény bekdvetkezte esetén
biztositasi ligyintézésrol;

— a bérleti szerz6dés fenndllasa alatt keletkezd, a lakastulajdonost terheld hiba-elharitési, potlési,
az albérld karbantartasi kotelezettségét meghaladd feladatok ellatdsarol és koltségeinek
finanszirozasarol, ezen beliil

— az albérldi bejelentések fogadasarol;

— a helyszini ellendrzés keretében a sziikséges munkalatok, beszerzési igények felmérésérol;

— a szikséges munkalatok ¢és beszerzések arkalkulacidjanak elkészitésérol ¢és a
Lakastulajdonossal torténd kozlésérdl,

—a BFVK Zrt. altali munkdk elvégzésének megszervezésérol és elvégeztetésérol,

— az elvégzett munkalatok a BFVK Zrt. altali miliszaki atvételérdl és a szdmla kifizetésérdl, a
lakéastulajdonosra terhelendd értékndveld tételek tovabbszamlazasarol, valamint a szerz6dés
szerinti beszamités lebonyolitasarol.

— idegen tulajdonban 4ll6 lakasokkal kapcsolatos felujitasi, beruhazasi feladatok korében
gondoskodik

— az idegen tulajdonban 4ll6 lakas miiszaki allapotanak, felujitasi sziikségletének felmérésének
biztositasarol,;

— épitészeti, épliletgépész, éplilet elektromos munkakra vonatkozé koltségvetés készittetésérol,

energiahatékonysagot noveld munkakra vonatkozé koltségvetés készittetésérdl;

— a felujitdsi sziikséglet miszaki tartalmanak és koltségvetésének egyeztetésérdl a
lakéstulajdonossal;

— a beruhazasokra, felgjitasokra vonatkozd megallapodas eldkészitésérdl és megkotésérol;

— a lakastulajdonossal kotott megallapodas alapjan elvégzett felujitasi munkak ellenértékének a
megallapodasban rogzitett kamatmentes részletfizetés utjan a lakastulajdonos felé torténd
elszamolasarol,

— lakastulajdonos szerzddéses kotelezettségének biztositasa érdekében a beruhdzési/felujitasi
megallapodds  kozvetleniil ~ végrehajthatd  rendelkezéseinek  kozjegyzOéi  okiratba
foglaltatasarol;

— a beruhazasok, felujitasok elokészitésérdl, melynek részeként:

— beruhdzasi programok készitésérol, tervezési, kivitelezési, fenntartasi-lizemeltetési,
finanszirozasi kérdések vizsgalatarol;
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— a sziikséges hatosagi, szakhatdsagi, kozmi engedélyek, jovahagyasok beszerzésérol;
— tervek beszerzésérol;
— beszerzési vagy kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasarol,
— a beruhazasokkal, felujitasokkal és azok lebonyolitasaval kapcsolatos nyilvantartasok
folyamatos vezetésérdl, annak tartalmdrol torténd adatszolgaltatasrol,
— elvégzi a potencialis bérlok fizetoképességi vizsgalatat;
— beszerzi a lakéstulajdonos hozzdjarulasat a kozmiiszolgéltatasok albérlé nevére torténd
atirasahoz;
— gondoskodik a bérleti-és rezsi dijak megfizetésének nyilvantartasarol és ellendrzésérol, hatralék
fennallta esetén felveszi a kapcsolatot a bérldvel,
— gondoskodik a sajat, illetve albérld altal okozott karok fedezetére felelosségbiztositas kotésérol;
— a lakastulajdonos kockézati korébe tartozo biztositasi esemény bekdvetkezte esetén értesiti a
lakéastulajdonost;
— kivalasztja a Lakastigynokség altal bérbeadhat6 lakasok bérlait;
— a névjegyzek alapjan értesiti a lakdsbérletre jogosult személyeket, biztositja a lakasok
megtekintését;
— egyeztet albérldvel a bérleti szerzddés tervezet tartalmardl, gondoskodik annak el6készitésérol;
— gondoskodik a bérleti szerzodésnek kozjegyzoi okiratba foglaltatasarol;
— gondoskodik a lakés albérl6 részére torténd birtokbaadasi eljarasanak lefolytatasarol;
— adossagkezelés fokuszu szocialis munkas altal végzett egyéni esetkezelést végez a bérleti és /
vagy (koziizemi)szolgéltatasi dijfizetési hatralékba keriild bérlék szamara;
— kozos koltség fizetési kotelezettség fennallta esetén, annak Gsszegérdl — illetve annak esetleges
valtozésarol — tajékoztatja albérlot;
— ellendrzi a lakashoz tartozdé kozmli mérdorak albérlore torténo atirasat, kozmuszamlak
teljesitését, fizetési hatralék esetén bérlo felé megteszi a sziikséges intézkedéseket;
— kozremiikodik a Téarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozast fejlesztésében, szerkesztésében,
adatfeltoltésben;
— kozremiikodik a Tarsasag lizleti tervében meghatarozott célok megvalositasaban;
— elkésziti a szakteriileti szabalyzatokat, ellendrzi azok alkalmazasat, a szabalyzatokat évente
feliilvizsgalja, és sziikség szerint modositja;
— kivélasztja a szakteriilet alvallalkozoit és szolgaltatdsukat mindsiti;
— adatokat szolgaltat a belso ellendrzés ¢és a HR szakteriilet szamara;
—részt vesz az SZMSZ kidolgozéasaban ¢és aktualizalasaban;
— adatokat szolgaltat a Tarsasag tizleti tervének elkészitéséhez;
— lehetdség szerint, tanicsadasi jogkorrel részt vesz az esetleges kiemelt Onkormdanyzati
ingatlanok fejlesztésében €s beruhazas szervezésében.

VIILY. A Gazdasagi igazgatosag

VIIL.9.1. A Gazdasagi igazgato feladata

A Gazdasagi igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A
Vezérigazgatd tavollétében, illetve a Vezérigazgatd mellett a Vezérigazgato altal kijeldlt ligyekben
a Vezérigazgat6t helyettesiti a jelen szabalyzatban leirtak szerint. A Vezérigazgatd utasitisa szerint
irdnyitja a Pénziigyi irodat, a Szamviteli irodat és a Kontrolling irodat, kiilonds tekintettel az
alabbiakra:

— elsddleges feladata, hogy a Pénziigyi iroda, a Szamviteli iroda, valamint a Kontrolling iroda
mikddtetésén keresztiil timogassa az iizletviteli teriiletek és tdgabb értelemben a Tarsasag céljainak
hatékony és eredményes megvalositasat, valamint biztositsa a Tarsasag likviditasat, szabalyszeri
gazdalkodasat és vezetdi informacids rendszerének miikodtetését;

— a mukodéesi teriiletére vonatkozd jogszabalyok, iranyelvek, az Igazgatdsag altal jovahagyott
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tervek ¢és iizletpolitikai célkitiizések alapjan irdnyitja a Tarsasag szamviteli, pénziigyi és kontrolling
tevékenységét;

— megteremti a feladatai végrehajtdsdhoz sziikséges miszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkozéi szolgaltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok, és a belsd eldirasok betartasaval;

— gondoskodik az 4ltala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitlizéseinek, az
éves iizleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatasi  Szerzddésekben
megfogalmazott — miikddési teriiletére vonatkozo — feladatok végrehajtasarol;

— irdnyitja a Tarsasdg gazdalkodasanak, a gazdasagi események dokumentalasi munkdjat,
felligyeli gazdasagi tevékenységét;

— elvégzi az igazgatosaghoz tartozé irodak rendszeres teljesitményértékelését;

— a jogszabalyok, kiilondsen a Szamviteli torvény rendelkezéseivel 0sszhangban bels6 eldirasokat
készit a szakteriiletéhez kapcsoloddan — ami egyebek kozott — a Szamviteli politika, Szdmlarend,
Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata, Eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzata, Onkoltség-szamitasi szabalyzat, Pénzkezelési szabalyzat karbantartasa és kiadhatosaga
biztositasa;

— elkésziti a szakteriiletéhez kapcsolodo belsd eldirasokat, és biztositja az elkésziilt szabalyzatok
naprakészségét és kiadhatdsagat;

— elkésziti a Tarsasag éves beszamolojat, negyedévenkénti és éves iizleti jelentését;

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

— gondoskodik a mérleg konyvvizsgaldi zaradékoltatasarol;

— részt vesz a Tarsasdg tervezési rendszerének, adatsziikségletének és az ehhez sziikséges
informdcios rendszerének kialakitasaban, a human eréforrasokhoz kothetd koltség és kockazati
elemek kezelésében figyelemmel a Kozfeladat-ellatasi Keretszerz0désben foglaltakra is;

— kozremiikodik a vezetdi informécidos rendszer kialakitdsdban, annak folyamatos
karbantartasdban, fejlesztésében;

— elvégzi a koltségérzékeny, eredményorientalt irdnyitashoz hasznalhatd mérészamok kialakitasat
¢és alkalmazasat a vezetoi informacios rendszer keretén beliil;

— el6késziti és kozremiikodik a Kozfeladat-ellatasi Szerz6dés(ek)hez és az Eves iizleti tervhez az
irodakkal folytatott tervtargyalasokon;

— részt vesz az egyes irodédkra, igazgatosagokra vonatkozo éves iizleti tervek, bevételi, koltség és
beruhazasi tervek kialakitasaban;

— Osszedllitja a Tarsasag éves lizleti tervét és fejlesztési tervét;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzddésének és Eves Kozfeladat-ellatasi
Szerzodésének Osszeallitasaban;

— részt vesz a Tarsasag eredményes munkajaban, kozvetlen tdmogatja Vezérigazgaté munkdjat,
szorosan egylittmiikodik a Tarsasag tobbi szervezetével,

—részt vesz az SZMSZ kidolgozaséaban ¢és aktualizalasaban;

— az luzletviteli teriiletek szamara rendszeresen adatot szolgéaltat a szakteriilet targyévi
koltségfelhasznalasarol és az tizletviteli féfolyamatok ellatasdhoz;

— a belso ellendrzési tevékenységhez adatot szolgaltat;

— hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitasa ala tartozo6 szervezetet;

— kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodtetésében, a mindségiranyitasi
tantsitvany megujitasaban;

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

— teljesiti a Tarsasag kozfeladat-ellatassal kapcsolatos és szakteriiletét érintd szerzodéses
kotelezettségeibdl adodo adatszolgaltatasi kotelezettségeket, illetve iranyitja azok elkészitését;

— hatarid6ben teljesiti a Kozfeladat-ellatasi Szerzddésben a gazdasagi teriiletet érintden eldirt
beszamolasi kotelezettségeket;

— eljarast kezdeményez a Kozfeladat-ellatasi Szerzodés teljesitéséhez, elszamolasahoz adatot,
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jelentést hataridére nem szolgaltatokkal szemben,;

— kidolgozza a hosszu tavi, valamint a rendkiviili helyzetekben alkalmazhat6 pénziigyi stratégiat;

— kialakitja a pénzkezelés rendjét;

— gondoskodik a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasardl, az atmenetileg
szabad pénzeszkozok jogszabalyokkal 6sszhangban torténd hatékony elhelyezésérol,

— befektetési javaslatokat dolgoz ki a Tarsasag hosszutavon befektethetd pénzeszkozeit érintden;

— intézkedik a Tarsasag koveteléseinek behajtasarol;

— az Eves iizleti tervben és a Kozfeladat-ellatasi Szerzddés(ek)ben foglaltak megvalosulasat
folyamatosan ellendrzi, sziikség esetén javaslatot tesz a Vezérigazgato felé;

— kidolgozza, ellendrzi és ellendrizteti a koltség elszamolési rendszert;

— meghatarozza a szervezeti egységek koltségkeretét, munkaerd bérkoltség keretét és betartasukat
feliigyeli,

— gondoskodik az add- és jarulékkotelezettségek hatdriddben torténd bevallasarol, befizetésérdl a
munkabérbol levont és a munkabér utan fizetendé adok és jarulékok bevallasa kivételével, a
szakteriiletéhez kapcsoldddan Cégkapu ligykezelést lat el;

— gondoskodik a teriiletét érinté kozérdekli adatok kotelezd kozzétételérdl, a BKR, MIR célok,
feladatok teljesitésérdl;

— el6segiti a Tarsasag gazdasagos miikodését, eszkozei hatékony felhasznalasat, kozremiikodik az
ehhez sziikséges feltételek megteremtésében;

— rendszerszemléletben nyomon koveti, értékeli és elemzi a Tarsasdg gazdasagi eseményeit €s
folyamatait, el6késziti a gazdasagi dontéseket;

— elemzéseket és eloterjesztéseket készit a Tarsasag gazdasagi terliletét érintden;

— kapcsolatot tart az Allandd Koényvvizsgaloval és eseti konyvvizsgaloval, a belsd ellendrrel,
informaciot és adatot szolgaltat résziikre;

— gondoskodik a Tarsasag honlapjanak szakteriileti vonatkozasu kotelez6 kozzétételérdl,

— javaslatot tesz a Tarsasagnal a teriiletét érintéen a szadmitogépes adatszolgéltatas fejlesztésérol;

— részt vesz a Tarsasag és valamely kiils6 partner kozott fennallo — a szakteriiletét érintd — vitas
igyek bekés rendezése érekében tartott egyeztetéseken, a megoldas modjara javaslatokat dolgoz ki;

— a Gazdasagi igazgatdsag altal ellatott feladatokon keresztiil, igy kiilondsen pénziigyi, szamviteli
¢s kontrolling szolgaltatasok nyujtasaval tamogatja a Lakasligynokség igazgatdosag munkajat.

VIIL.9.2. A Pénziigyi iroda feladata

— napi kapcsolatot tart a szamlavezetd bankkal, lebonyolitja a Téarsasdg bankforgalmat, hitel,
garancia ¢és készpénzigény esetén a (jovahagyott) kereten beliili forrast biztosit;

— ellatja a bankforgalmi és pénziigyi feladatokat, pénztarkezelést;

— elvégzi a szamlazasi feladatokat;

— kozremukodik a leltarozasok soran;

— lebonyolitja a hitel- és pénziigyi tranzakciokat;

— pénziigyi adatszolgaltatast végez a Tarsasag vezetése részére;

— kezeli a Kozfeladat-ellatasi Szerzddés keretében végzett idegen pénzeszkozoket, ellatja a
szamlazasi, elszdmolasi, kovetelésbehajtasi és vonatkozd nyilvantartdsi és adatszolgaltatési
feladatokat;

— adatot szolgaltat az onkormdnyzatok, az adohatosag €s a bankok részére a jogszabalyok és a
szerzOdeések alapjan;

— elvégzi a Kozfeladat-ellatasi Szerzédés keretében meghatarozott specialis feladatokat;

— véleményezi a kotendd beszerzési, bérleti €s értékesitési szerzodéseket szamviteli és adozasi
szempontbol,;

— kozremiikodik az ado- és jarulékkotelezettségek hataridoben torténd bevallasanal, befizetésénél,
a munkabérbdl levont és a munkabér utan fizetendd adok és jarulékok bevallasa kivételével;

— a kornyezetvédelemmel kapcsolatos adok, dijak €s jarulékok Nemzeti Ado- és Vamhivatal felé
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torténd bevallasa és befizetése a szakteriiletek altal hataridoben tortént adatszolgaltatas alapjan, a
nem az adohatosag felé teljesitendd kornyezetvédelemmel kapcsolatos atutalasok teljesitése a
szaktertilet altal megadott adatok €s hataridék alapjan.

VIIL.9.3. Szamviteli iroda feladata

— kozremikodik a gazdasadgi események értékeléséhez sziikséges informécid rendszer
kialakitasaban és folyamatos mikodtetésében, az informécios igényeken alapuld adatgytijtési és
szolgaltatasi rendszer meghatarozasaban;

— kozremiikddik a Tarsasag szadmviteli politikajanak kialakitdsdban és karbantartdsdban a
szamviteli torvény rendelkezéseivel Osszhangban, valamint az ado ¢és tarsadalombiztositasi
jogszabalyok figyelembevételével,

— kozremilikodés a Tarsasag belsd elszamolasi rendszerének kialakitasaban;

— egyittmikodik a szervezeti egységek vezetdivel a Tarsasadg éves lizleti terv pénziigyi
tervjavaslatainak el6készitése soran;

— a kontrolling irodaval egyiittmikddve elemzi a Févarosi Kozgytilés altal jovahagyott éves iizleti
terv teljesitését, feltarja és kiértékeli az eltérések okait, 0sszehangolja az eldrejelzéseket, javaslatot
tesz az eltérések kikiiszobolésére;

— az Eves Kozfeladat-ellatasi Szerzédésekben foglaltak alapjan elkésziti az idészakonkénti
adatszolgaltatast és a Kontrolling irodaval egyiittmikodve kozremiikodik az éves elszamolas
elkészitésében

— Elkésziti a Tarsasag havi likviditasi tervét;

— rovid, k6zép és hosszl tavu pénziigyi, likviditasi, kiszamlazasi terveket allit 6ssze, naprakészen
nyilvantartja, jovahagyatja azokat, az eredményeket kiértékeli, a sziikkséges modositasokat
végrehajtja. Ezen adatokat naprakész modon szolgéltatja a Tarsasag vezetése szamara;

— a Tarsasdg szamviteli politikdja és a szamviteli torvény alapjan a konyvvezetési,
beszamolo-készitési és értékelési elvek betartasaval megszervezi és folyamatosan végzi a fokonyvi
konyvelést;

— foékonyvi zarlatot, éves mérlegbeszamolot és eredmény-felosztasi javaslatot készit, gazdasagi
elemzéseket értékel,

— javaslatot tesz a céltartalék képzésére, illetve az értekvesztések elszdmolasara;

— a Térsasadg informacids igényeinek megfeleléen adatot szolgaltat a fokonyvi és analitikus
konyvviteli rendszerekbdl;

— kozremukodik a leltarozasok soran;

— elvégzi az ado- és jarulékkotelezettségek hataridoben torténd bevallasat, befizetését a
munkabérbdl levont és a munkabér utan fizetendd adok és jarulékok bevallasa kivételével,

— elkésziti a statisztikai jelentéseket.

VI111.9.4. A Kontrolling iroda feladata

— a Tarsasag tervezési rendszerének, adatsziikségletének €és az ehhez sziikséges informdacios
rendszer kialakitasa, figyelemmel a Kozfeladat-ellatasi (Keret)szerzodés(ek)ben foglaltakra is;

—részvétel a Tarsasag éves lizleti tervének ¢€s fejlesztési tervének dsszeallitasaban;

— részvétel az egyes szervezeti egységekre vonatkozd éves iizleti tervek, bevételi, koltség és
beruhazasi tervek kialakitasaban;

— részvétel a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének és Eves Kozfeladat-ellatési
Szerzodésének Osszeallitasaban;

— a humén eréforras 1étszam-és bérterv dsszeallitasa, a koltségek tervezése, a koltségfelhasznalas
¢és bérkeretgazdalkodas, valamint a létszam folyamatos figyelése a HR igazgatosaggal egyiittes
feladatellatassal;

— a Kozfeladat-ellatasi Szerzddés(ek)hez és az éves lizleti tervhez az irodakkal folytatott
tervtargyaldsok elokészitése, azokon torténd részvétel;
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— kozremiikodés a vezetéi informacids rendszer kialakitasaban, annak folyamatos
karbantartasaban, fejlesztésében;

— a koltségérzékeny, eredményorientalt irdnyitashoz hasznalhaté mérészamok kialakitasaban vald
részvétel;

— a jovahagyott éves iizleti terv teljesitésének folyamatos elemzése, az eltérések okainak feltarasa,
kiértékelése, elorejelzések dsszehangolasa, javaslattétel az eltérések kikiiszobolésére;

— az eredmény- és koltségkimutatasok elkészitése €s azok elemzése az érintett szervezetek
bevonasaval, tovabba a szilikségessé valo intézkedések megtétele;

— az Eves Kozfeladat-ellatasi Szerz6désekben foglaltak alapjan az iddszakonkénti adatszolgaltatas
¢s az éves elszamolas elkészitése a Szamviteli irodaval egyiittesen;

— a Tarsasag pénziigyi folyamatainak folyamatos elemzése;

— a beruhazasi tervek megvalosulasanak elemzése;

— folyamatos gazdasdgossagi szamitasok, koltségelemzés, prognoziskészités és az eld- ¢és
utdkalkulaciok ellendrzése;

— a feladatok ellatdsdhoz az egyes szakteriiletek altal igénybe vett szolgéltatas gazdasagossaganak
— az ¢érintett egységek kozremiikodésével — vald évenkénti rendszerességgel torténd feliilvizsgalata
abban az esetben, ha a szolgaltatas havi dija meghaladja a mindenkori havi minimalbér 6sszegét;

— szervezeti egység célok megvaldsulasanak nyomon kdvetését biztositd mutatészamok
figyelemmel kisérése, azok megfeleldségének feliilvizsgalata. A szervezeti célok megvaldsulasarol
évenként szakmai beszamol6 készitése.

VIII.10. A Humanpolitikai igazgatosag (HR igazgatdsag)

VIII.10.1. A Humanpolitikai igazgatéo (HR igazgato) feladata

A HR igazgatd tevékenységét kozvetlenlil a Vezérigazgatonak alarendelten végzi. A
Vezérigazgatd utasitasai szerint iranyitja a Humaner6forras gazdalkodasi iroda, az Iratkezelési iroda
¢s a Nyugdijashazak iroda, valamint kdzvetleniil irdanyitia a Humdn erdforrds fejlesztési csoport
tevékenységét, kiilonos tekintettel az alabbiakra:

— elsddleges feladata a rendelkezésre allo erdforrasok fliggvényében a Humanerdforras
gazdalkodéasi iroda, a Humdan erdforrds fejlesztési csoport, tovabbd az Iratkezelési iroda és
Nyugdijashazak iroda miikddtetésén keresztiil a foglalkozas-egészségiigy, tovabba az lizletviteli
teriiletek és tagabb értelemben a Tarsasag céljainak hatékony és eredményes megvaldsitasanak
tamogatasa, valamint a Tarsasag megfeleld huméner6forras ellatdsanak biztositasa;

— megteremti a feladatai végrehajtdsdhoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkoz6é szolgéltatasokat vehet igénybe a jogszabalyok és a belsd eldirasok tartasaval, igy
kiilonos tekintettel a foglalkozas-egészségiigyi ellatas, bér- és tarsadalombiztositasi szamfejtési és
egyéb feladatok, a képzés/fejlesztés targykorokben;

— részt vesz a Tarsasadg eredményes munkajaban, kozvetlen tamogatja a Vezérigazgaté munka;jat,
szorosan egylittmiikodik a Tarsasag tobbi szervezetével,

— felel az altala irdnyitott teriilet jogszerti mikodéséért, a tevékenységére vonatkozd
jogszabalyok, irdnyelvek, szabvanyok és eldirasok maradéktalan betartasaért;

— elkésziti a szakteriilet¢hez kapcsolodd belsd eldirasokat, és biztositja az elkésziilt szabalyzatok
naprakészségét és kiadhatdsagat;

— HR tigykori Cégkapu tligyintézést teljesit;

— kozremiikodik a HR beszerzési folyamatok lebonyolitasaban;

— a tarsasagi rendezvényeket feliigyeli;

— a motivalas, a belsé javadalmazasi, 6sztonzési, valamint szankcionalasi rendszer kidolgozasa ¢€s
alkalmazasa;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerz6désének és Eves Kozfeladat-ellatasi



Budapest Fovaros Vagyonkezeld Kozpont Zrt. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatély: 2024.IX.6. - Jogtar
48/56 oldal

Szerzddésének 0sszedllitasaban, megvalositasaban, a teljesités ellendrzésében;

—részt vesz az SZMSZ kidolgozasaban ¢és aktualizalasaban;

— a belso ellendrzési tevékenységhez adatot szolgaltat;

— gondoskodik az altala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégia célkitlizéseinek, az
éves iizleti tervben és a FOvarosi Onkorményzattal kotott Kozfeladat-ellatasi Szerzddésekben
megfogalmazott — mtikddési teriiletére vonatkozo — feladatok végrehajtasarol;

— felelds a munkavégzés személyi feltételeinek Vezérigazgatd altal jovahagyott tarsasagi szintii
tervezéséért, szervezéséért;

— biztositja az iizletviteli teriiletek igazgatdi igényének megfeleld allaspalyazatok hirdetését,
kozzétételét, onéletrajzok szlirését és az allasinterjukon valo részvételt az irodai munkavallaldéinak
bevonasaval;

— a munkaltatoi jogkor gyakorldja dontése alapjan elldtja a munkaerd felvételével,
munkaszerz0dés modositdsaval, munkaviszony megsziinésével vagy megsziintetésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat;

— hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitasa ala tartozo szervezetet;

— tervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi a Tarsasdg emberi erdforras-gazdalkodasi, személyiigyi
tevékenységének végrehajtasat, valamint az emberi eréforrds eljarasok kidolgozasat, és a
nyilvantart6 rendszer miikddtetését, koordinaléasat;

— gondoskodik a teriiletét érint6 kozérdekii adatok kotelezd kozzétételérdl a szakteriiletek vezetdi
altal nytjtott adatszolgaltatéssal;

— kimunkalja, a munkakor bérbesorolasi teljesitmény rendszerét;

— az adatvédelmi tisztviseld és a belsd adatvédelmi felel6s utmutatidsa szerint biztositja a HR
illetekességli feladatvitelt;

— kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony milkddtetésében, a mindségiranyitasi
tantsitvany megujitasadban;

— hatdésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal, a munkavallaloi képviseletekkel vald
egytttmiikodeés €s résziikre valo — a jogszabalyi és belso eldirdsok szerinti — adatszolgaltatas;

— megeldzd és helyesbitd szakteriileti kockazatkezelési (becslés, felmérés, elemzés, értékelés,
megeldzés), valamint mindazon fent nem nevesitett feladatok vitelét latja el, amelyet a Térsasag
belsd eldirasai — kiemelten a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat — a munkakore tekintetében
rogzitenek;

— a foglalkozés egészségligy korében kozremitkddd igénybevételével

— kozremiikodik a munkavallalok munkakori elozetes, id0szakos, soron kiviili és a szakteriileti
vezetOk altal igényelt zard alkalmassagi vizsgalatait, €s azok nyilvantartasat;

— kivizsgalja a foglalkozési megbetegedéseket;

— kozremiikodik a foglalkozas-egészségiigyi, fizioldgiai, ergondmiai, higiénés feladatok
megoldéasaban;

— ellatja a nyugdijashdzak ndvériigyeleti feladatai teljes korli iranyitdsat, felligyeletét, illetve
ehhez kapcsolodoan egyiittmikodik a tulajdonos szakteriileti vezetdivel, hatosagokkal, feliigyeleti
szervekkel, tarsszervezetekkel;

— a Humanpolitikai igazgatdsag altal ellatott feladatokon keresztiil, igy kiilondsen szervezet- €s
személyzetfejlesztési, human erdforras gazdalkodéasi és iratkezelési szolgaltatdsok nyujtasaval
tamogatja a Lakasiigynokség igazgatosag munkajat.

VIIIL.10.2. A Human erdéforras fejlesztési csoport feladata

a szakteriiletet érint6:

— kozérdeki €s kotelezd adatszolgaltatasi €s kozzétételi kotelezettség teljesitése;

— a szervezeti atalakitasok, modositasok kodolasa, atvezetése;

— a munkaerdhiany és a munkaerdtobblet kezelése, a foglalkoztatas hatékonysaganak vizsgélata,
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allaspalyazatok adminisztrativ igyintézése;

— mutatoszdmok — Kontrolling irodéval kdzosen torténd — célérték szamainak a meghatarozasa,
célértékek megvalositasa;

— képzési/fejlesztési/munkaszervezési statisztikak/vizsgalatok készitése, elemzése, egyes belsod
képzések elvégzése;

— egyiuttmikodési megallapodasok, szerzédések, megbizasok — Jogi csoporttal, mint a
jognyilatkozatok készitdivel, és az érintett szakteriilettel vald egylittmikodésben — torténd
igyintézése;

— belsé eldirasok ¢és intézkedések tervezetének Osszedllitdsa, feliilvizsgdlata, jogi kontrollra
kiildése;

— az ¢éves képzési terv — a teljesitményértékelésre is figyelemmel torténd — Osszedllitasa, a
koltségek tervezése a szakteriiletek egytittmiikodésével és a koltségfelhasznalas folyamatos
figyelése a Gazdasagi igazgatosaggal egyiittes feladatellatassal;

— a motivaldas, a belsé javadalmazasi, 0sztonzési, valamint szankcionalasi rendszer kidolgozasa ¢€s
alkalmazasa;

— kiilso és belso képzésekhez tartozo oktatasszervezés, a beiskolazasok ligyintézése;

— képzések hatékonysaganak mérése a munkahelyi vezetdkkel egyiittmiikodve, az értékelésiikre
épitve;

— (koz)beszerzési eljardsokban valo részvétel, ajanlatkérések intézése, a kapcsolddo teljesitések
szakmai és mennyiségi ellendrzése, a beérkezd szamlak ellenjegyzése;

— allaspalyazatokkal kapcsolatos teljeskorii adminisztracio;

— az Gjonnan felvett munkavallalok beillesztésének a tdmogatésa;

— udiiltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

— palyazatok irasa, palyaztatasok, hirdetések intézése.

— Az Attila uti sz€khely takaritoi feladatainak ellatasa, ellendrzése

VIIL.10.3. A Human eroéforras gazdalkodasi iroda feladata

— a tarsasagi feladatok ellatasahoz sziikséges munkaerd mennyiségi és mindségi Osszetételben
torténd biztositasat szolgalo munka- és személyligyi feladatok teljesitése;

— szaktertileti kozérdekli adatszolgaltatas és a kozzétételi kotelezettség teljesitése;

— a fluktuécioval kapcsolatos adminisztracios teend6k végzése, a munkaviszonyt megsziintetd
munkavallalok részére — kérésiikk esetén, az érintett munkahelyi vezetdvel egylittmikodve —
mitkddési bizonyitvany kiallitasa;

— az ¢rintett szakterliletekkel egylittmikodve a munkaviszony Iétesitése, moddositasa,
megsziintetése/megsziinése ligyintézése;

— bér (munkabér, tiszteletdij, megbizasi dij, egyéb pénzbeli juttatdsok) és tarsadalombiztositasi
szamfejtési €s egyéb ligyintézés, személyes adatok, anyagok kezelése a Tarsasagra vonatkozoan,
illetve a Tarsasag mas szerzddései ¢és egyéb jognyilatkozataira, tovabba a tulajdonosi
eloirasokra/hatarozatokra tekintettel;

— elvégzi a bér- és tarsadalombiztositasi feladatok ellatasabol kovetkezd utalasra adés inditasat a
Gazdasagi igazgatosag felé, valamint a munkabérbdl levont és a munkabér utan fizetendd adok és
jarulékok — jogszabalyi eldirasok szerinti — bevallasat;

— elkésziti a statisztikai jelentéseket, a szakteriilete belsd eldirasait;

—ligykoréhez kapcsolodod Cégkapu ligyintézes teljesitése;

— az eseti jutalmazasokkal kapcsolatos nyilvantartas és ligyintézés;

— a személyi jellegli raforditasok terhére elszamolt megbizasi dijakhoz kapcsolodd szerzdédések
atadasa a kozponti szerz6dés nyilvantartas ellatdjahoz, ahol a vonatkozd személyes adatok koziil
csak a megbizott neve maradhat megjelenitve;

— a szervezeti atalakitdsok, modositdsok HR nyilvantartd rendszerhez sziikséges kodolasa,
atvezetése;
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— a munkavallalodk munkaviszonybol eredd kotelezettségszegése miatti  hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasara szolo eljarasi hatarozatok nyilvantartasa, jogerére emelkedést
kovetd végrehajtasi intézkedések megtétele;

— foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatra kiildés, kapcsolodd nyilvantartas, érvényes alkalmassagi
eredmény hidnya azonnali bels6 eldirasok szerinti jelentése;

— munkaiddkeretes foglalkoztatas kontrollja;

— munkakori leirdsok (feladat leirdson kiviili) ellendrzése;

— hatésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal vald egyiittmiikodés a munkaerdvel
kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések kapcsan;

— személyligyi statisztikak készitése, elemzése;

— tarsasagi foglalkozasi rehabilitacios tigyek intézése a Jogi csoporttal kozos feladatellatassal,

— a human eréforras munkatigyi/személyligyi gazdalkodas teriiletét érintd belsé eldirdsok és
intézkedések tervezetének Osszedllitdsa, jogi kontrollra kiildése;

— mutatdészdmok — Kontrolling irodaval kdzosen torténd — célérték szdmainak a meghatarozasa,
célértekek megvaldsitasa;

— vonatkozo kozérdekli és kotelezd adatkozzététel, BKR, kontrolling mutatéoszamok, Bels6
ellendrzés felé adatszolgaltatdsok, MIR célok, feladatok, munkavallaloi bérbesorolés teljesitése;

— (koz)beszerzési eljarasokban vald részvétel, ajanlatkérések intézése, a kapcsolodo teljesitések
szakmai és mennyiségi ellendrzése, a beérkezd szamlak ellenjegyzése;

— a Bels6 ellen6rzés felé jelzi a bérszamfejtéshez adatot, jelentést hataridére nem szolgéltatokat, a
munkakor atadéds-atvételt nem biztositokat, a munkakori leirdst nem nyujtokat, a kotelezd
foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton meg nem jelendket;

— az yjonnan felvett munkavallalok beillesztésének adminisztracidja;

— az Otthonrdl torténd munkavégzésrdl szold szabalyzat szerinti otthoni munkavégzéssel
kapcsolatos ligyintézés;

— iktatasi feladatok ellatasa;

— hatdésagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal valo egylittm{ikodés a munkaerdvel
kapcsolatos vizsgalatok, ellendrzések kapcsan.

VIIIL.10.4. A Nyugdijashazak iroda feladata

—anyugdijashazak 24 oras névér szolgalat ellatasa;

— a ndvérszolgalat munkarendjének kialakitdsa, munkaidd-beosztasdnak készitése, feladataik
meghatarozasa, munkdjanak feliigyelete;

— a folyamatos készenléti ndvéri segitségnyujtas biztositasa;

— iskolai kozOsségi szolgalat nyujtasa;

— a bérld egészségi és mentdlis allapotvaltozasa esetén kapcsolattartas a hozzatartozokkal,
kezeldorvossal, haziorvossal, hdzi gondoz6 szolgélat dpoldival, ideiglenes gondnokkal stb.;

— ndévérhivo rendszer mukodtetése, a rendszeren torténd, vagy személyes megkeresés esetében
segitséget kérd bérld allapotanak felmérése, a szakmailag sziikséges intézkedések megtétele;

— a szolgalatot ellatd ndvérek feladatainak koordinélasa, indokolt esetben orvos, mentd kihivésa;

— kérésre alkalomszeriien vérnyomas ellendrzése;

— kérésre alkalomszertien vércukorszint-mérés segitése;

— clhalalozas esetén a hozzatartozok értesitése, illetve a Kozfeladat-ellatasi Szerzodésben
leirtaknak megfeleld intézkedések megtétele.

VIII.10.5. Az Iratkezelési iroda

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

— ellatja a Tarsasag szervezeten beliili és kiviili kézbesitési feladatait, feliigyeli az elektronikus
atadokonyv hasznalatat;

— elkésziti a szakteriilethez kapcsolddoan sziikséges belsd eldirasokat, kiemelten az Iratkezelési
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szabalyzatot és annak kotelezd mellékletét;

— a Tarsasadg bélyegzoivel kapcsolatos ligyintézést végez (nyilvantart, kiad, visszavételez,
selejtez);

— kapcsolatot tart a levéltarral;

— selejtezést készit elo;

— kozremikodik a tevékenységével dsszefliggd belso ellendri, hatosagi €s egyéb vizsgalatoknal;

— kotelez6, kozérdeki €s egyéb a tevékenységéhez kapcsolodo adatot szolgaltat;

— kezeli az irattarat, dokumentalja az irattari mozgasokat;

— a szerz6dés szakmai eldkészitéje altal megadott szerzddéses adatokat felvezeti a
szerzodésnyilvantartasba;

— gondoskodik a Téarsasag szerzddés-nyilvantartasban szerepld adatainak Tarsasdg honlapjan
torténd jogszabalyok szerinti kozzétételérol;

— szakteriileti szolgaltatést biztosit az iratokat kikéréknek;

— gondoskodik a hatalyba 1épett belso eldirasok elektronikus forméban vald kdzzétételérdl;

— ellatja az irodéra tartoz6 operativ kornyezetvédelmi feladatokat;

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

VIIL.11. A Biztonsagi ¢s Informatikai igazgatdsag

VIII.11.1. A Biztonsagi és Informatikai igazgato feladata

A Biztonsagi ¢és Informatikai igazgatd tevékenységét kozvetleniil a Vezérigazgatonak
alarendelten végzi. A Biztonsagi és Informatikai igazgato irdnyitja, valamint feliigyeli a Tarsasag
biztonsagi tevékenységét, ami — egyebek kozott — Kiterjed a vagyon-, kornyezet- és tiizvédelemre, a
munkabiztonsagra, az lizleti titkok védelemére és az informatikai biztonsagra. Ezen tll iranyitja az
informatikai tizemeltetés feladatokat, a Gondnoki iroda korébe tartozo feladatokat, valamint
kozvetleniil iranyitia a Mindségiranyitdsi csoportot, melynek korében végrehajtja a belso kontroll
és mindségiranyitasi rendszer miikddtetése korében a Biztonsagi és Informatikai igazgatosagra —
mint megfelelést tamogatod szervezeti egységre — haruld feladatokat, egyben ellatja a Megfelelési

— feladata, hogy a vagyon-, kornyezet- és tiizvédelem, a munkabiztonsag, az iizleti titkok védelme
¢és az informatikai biztonsag, valamint a belsé kontrollrendszer mitkddtetésén keresztiil timogassa
az Uzletviteli teriiletek és tagabb értelemben a Tarsasdg céljainak hatékony és eredményes
megvalositasat, valamint biztositsa a Tarsasag biztonsagos miikodését;

— megteremti a feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki, gazdasagi, személyi és targyi
feltételeket, ahol a személyi feltételek megteremtéséhez munkavallalokat, vagy sziikség szerint
alvallalkozé szolgaltatdsokat vehet igénybe a jogszabalyok és a belsé eldirdsok betartdsaval, igy
kiilonos tekintettel az €l6erds Orzés-védelem (vagyonvédelmi szolgéltatas) korében

— megteremti a Tarsasag feladatai végrehajtasahoz sziikséges miiszaki-informatikai feltételeket
-az elbirasok betartdsa mellett, sziikség szerint alvallalkozokat vehet igénybe igy kiilondsen a
weblap szolgaltatdshoz, a szerverekkel kapcsolatos rendszergazdai ¢és informatika-biztonsagi
problémék megolddsdhoz, szlinetmentes akkumuldtorok bérléséhez, a Tarsasdgnal hasznalt
szoftverek ilizemeltetéséhez ¢€s fejlesztéséhez, 1j nyomtatok karbantartdsdhoz, rendszeratallashoz,
beléptetd rendszerhez;

— felel az aéltala irdnyitott teriilet jogszerti miukodéséért, a tevékenységére vonatkozd
jogszabalyok, irdnyelvek, szabvanyok és eldirdsok, tarsasagi szabdlyzatok munkaltatéi utasitdsok
maradéktalan betartasaért;

— gondoskodik az 4ltala iranyitott teriileten a jovahagyott tarsasagi stratégiai célkitlizéseinek, az
éves {izleti tervben és az Onkormanyzattal kotott Kozfeladat-ellatdsi szerzodésekben
megfogalmazott- miikédési teriiletére vonatkozo- feladatok végrehajtasarol;
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— belsO eldirdsokat készit a szakteriiletéhez kapcsolédéan — ami egyebek kozott — a

Munkavédelmi szabalyzat és a Tilzvédelmi szabalyzat, a Kozérdekli adatok kozzétételérdl szolo
szabalyzat, az Integritds-panasz ¢és kozérdekli bejelentések szabdlyzata, az Egységes
kockazatkezelési szabalyzat, illetve a Fizikai biztonsagi szabalyzat alkotdsa, karbantartidsa és
kiadhat6saga biztositdsa, Belsd kontrollrendszer kézikonyv, Informatika biztonsagi szabalyzat,
informatika-tizemeltetéssel kapcsolatos szabalyzatok, pénzmosas elleni szabalyozas;

—részt vesz az SZMSZ kidolgozéasaban és aktualizalasaban;

— részt vesz a Tarsasag Kozfeladat-ellatasi Keretszerzodésének ¢és éves Kozfeladat-ellatasi
szerzodésének Osszeallitasaban;

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

— BKR, kontrolling mutatészamok, Bels6 ellendrzés felé adatszolgaltatasok, MIR célok, feladatok
teljesitése;

— kozremiikodik a szakteriiletet érintd beszerzések és kozbeszerzések lebonyolitdsdban;

— hatékonyan, koltségtakarékosan miikodteti az iranyitdsa ala tartozo6 szervezetet;

— gondoskodik a teriiletét érint kozérdekli adatok kotelezd kozzétételérol,

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

— kozremiikodik a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikddtetésében, a mindségiranyitasi
tandsitvany megujitdsaban;

— hatosagokkal, feliigyeleti szervekkel, a tulajdonossal valo egytittmiikddés és résziikre torténd
adatszolgaltatas;

— kialakitja a Térsasadg biztonsagi és kockazatkezelési feladatainak ellatdsaval kapcsolatos

— adatokat szolgaltat a gazdasagi elemzésekhez, a beszerzési ¢és kozbeszerzési terv
Osszeallitasdhoz, valamint kozremiikodik a szervezet fejlesztésének, korszeriisitésének
tervezésében, végrehajtasaban;

— intézkedik, amennyiben megitélése szerint kockazati esemény bekdvetkezése fenyeget;

— a Biztonsagi és Informatikai igazgatdsag altal ellatott feladatokon keresztiil, igy kiilondsen az
informatikai, vagyonvédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi és munkabiztonsagi szolgaltatasok
nyujtasaval tamogatja a Lakasligynokség igazgatdosag munkajat.

VIII.11.2. A Mindségiranyitasi csoport feladata

A Biztonsagi és Informatikai igazgatdsag szervezetén beliil, a feladatok végrehajtasa érdekében
Mindségiranyitasi csoport miitkodik. A Mindségiranyitasi csoport felel az informatikai biztonsag
szabalyozasaért, kockazatkezelési, valamint a mindségiranyitdsi és a belsd kontroll rendszer
mukodtetésével Osszefiiggd szabalyozasaért. Ennek keretein beliil egyebek kozott:

— ellatja a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételével, valamint az eseti adatigénylések
teljesitésével 0sszefiiggd feladatokat;

— ellatja a Téarsasag Informatikai rendszere biztonsagaval osszefiiggd feladatokat. E tevékenysége
korében iranymutatasokat ad ki és ellendrzi azok betartdsat. Allasfoglalasokat bocsat ki az
informatikai megoldasok, hardver ¢és szoftver eszk6zok, alkalmazhatosidga és biztonsaga
vonatkozasaban, valamint értelmezi a Tarsasag informatikai szabalyait;

— tdmogatast nyljt a folyamatgazdak és egyéb feleldsok részére a Belsd kontroll rendszer
miikodtetésével kapcsolatos feladataik teljesitéséhez;

— kialakitja a Tarsasag Integralt kockazatkezelési rendszerét;

— mukodteti a mindségiranyitasi rendszert €s fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg a rendszer
javitasara és a mindségtudatos szemlélet ndveléséhez;

— kialakitja a panaszok kezelésének eljarasrendjét, figyelemmel kiséri a konkrét panaszok
kivizsgalasanak folyamatat, valamint a panaszok kapcsdn megfogalmazott fejlesztési javaslatok
megvalosulasat;



Budapest Fovaros Vagyonkezeld Kozpont Zrt. - Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatély: 2024.IX.6. - Jogtar
53/56 oldal

— elkésziti a vezetdség részére a mindségirdnyitdsi rendszer eredményességét tartalmazd
beszamolot (vezetdségi atvizsgalasi jegyzOkonyv);
— kapcsolatot tart a MIR tantsito szervezettel.

VIII.11.3. A Biztonsagi iroda feladata

A Biztonsagi €s informatikai igazgatosag szervezetén beliil, a feladatok végrehajtasa érdekében
Biztonsagi iroda miikodik. A Biztonsagi iroda felel a vagyonvédelmi, a tlizvédelmi, a
kornyezetvédelmi €s munkabiztonsagi, feladatok végrehajtasaért. Ennek keretein beliil egyebek
kozott:

— hivatalos tudomasszerzése esetén feltarja a huménkockazati események bekdvetkezésének
lehetséges okait a Tarsasdg munkafolyamataiban;

— hivatalos tudomésszerzése alapjan feltarja ¢és kezeli a személyekhez ko6tddd human
kockézatokat;

— ellendrzi a biztonsagi szempontbdl kiemelt ingatlanok védelmének megfeleldségét, valamint a
biztonsagi szabalyok betartasat;

— elkésziti a Térsasag sajat tulajdonaban 1évd, valamint a Kozfeladat-ellatasi szerz6dés szerint
¢l6erds Orzéssel vagy tavfeliigyeleti rendszerrel védendd ingatlanok kockéazatértékelését.

— gondoskodik a munkavallalok biztonsagi tudatossaganak fejlesztésérol;

— sziikkség szerint ellatja a (koz)beszerzésekkel ¢és a Tarsasag altal kotott szerzodések
elokészitésével é€s teljesitésével kapcsolatos biztonsagi feladatokat;

— feligyeli az illetéktelenek bejutasanak, behatolasanak elharitasara, tiiz keletkezésének
megakaddlyozdsara, munkabaleset bekovetkezésének megeldzésére szolgdld mechanikai, illetve
elektronikai, valamint épliletgépészeti és villamosberendezés, valamint helyiségvédelmi eszk6zok
¢és rendszerek fejlesztését, lizemeltetését, e korben biztositja a jogszabalyoknak és egyéb jogi
normaknak, szerzddésekben vallalt kotelezettségeknek valdo megfeleldséget;

— gondoskodik az épiiletek ¢és helyiségek ¢él6-erds Orzésvédelmérdl, e korben biztositja a
jogszabalyoknak ¢és egyéb jogi normdknak, szerzddésekben vallalt kotelezettségeknek valo
megfeleldséget;

— feliigyeli és ellendrzi a Téarsasadg kornyezetvédelmi tevékenységét, tarsasagi szinten koordinélja
¢s feliigyeli az operativ kornyezetvédelmi feladatok végrehajtasat, valamint e korben biztositja a
jogszabalyoknak valo megfeleldséget;

— az ingatlaniigyletekhez kapcsoloddan a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa elleni
jogszabalyoknak vald megfelelés biztositdsa érdekében belsd szabalyzat kiadasa;

—megszervezi a Tarsasag székhelyén miikodo recepcio mitkodtetését;

— fentieken tilmenden, gondoskodik az épiilet, épiiletgépészeti és villamosberendezés valamint
helyiség tlizemeltetés korébe nem tartoz6 munkabiztonsagi, vagyon-, koérnyezet- és tlizvédelmi
feladatok ellatasarol, e korben biztositja a jogszabalyoknak ¢és egyéb jogi normdknak,
szerz6désekben vallalt kotelezettségeknek valdo megfeleléséget, aminek keretén beliil — egyebek
kozott — intézi a munkavallalok képzését/tovabbképzését, a képernyd eldtti munkavégzéssel,
tovabba munka-és védoéruha, védofelszerelés, véddital nyujtasaval, a munkabalesetek
kivizsgélasaval osszefiiggd jogi megfeleldséget.

A Biztonsagi iroda feladatat képezi a fentieken tal:

— a Tulajdonos dontése alapjan tliz- és vagyonvédelmi beruhazasok eldkészitése;

— fenti korbe tartozo beruhazasokhoz kapcsolddo engedélyek, szakvélemények beszerzése;

— a kivitelezés soran nyomon koveti a végrehajtas elorehaladasat és egyeztetéseket hajt végre az
ingatlaniizemeltetési igazgatdsaggal;

— a benyujtott vallalkozoi szdmlak alaki és tartalmi feliilvizsgalata.

VI1I1.11.4. Az Informatikai iroda
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— elkésziti a Tarsasag informatikai rendszerének fejlesztési tervét, irdnyitja ennek végrehajtasat;

— lizemelteti a Tarsasag informatikai rendszerét, kozvetlen tamogatast nyujt a felhasznaloi
problémék megoldasdhoz;

— szoftver-és adatbazis fejlesztést végez;

— ellatja a Tarsasag szamitogépes rendszereinek karbantartasaval kapcsolatos feladatokat;

— gondoskodik a Tarsasag informatikai rendszere elemeinek zavartalan miikodése fenntartasahoz
sziikséges szoftverek, hardverek beszereztetésérdl, lizembehelyezésérdl, valamint azok folyamatos
mukodtetésérodl;

— biztositja a szamitogépes rendszer lizemeltetési biztonsagat:

— ennek soran informatikai megoldasok, hardver és szoftver eszkozok, alkalmazhatdésaganak
biztonsaga vonatkozasdban beszerzi az informatikai biztonsagért felelés munkatéars elozetes
véleményét, valamint figyelembe veszi az altala kibocsatott irdnymutatisokat és
allasfoglalasokat;

— belsd eldirasokat készit, igy kiilondsen az Informatikai Uzemeltetési szabalyzatot, valamint
gondoskodik ezen szabalyzatok folyamatos karbantartasarol, betartatasarol, ellendrzésérol.

— véleményezi az Informatikai biztonsagi szabalyzatot;

— az informatikai megoldasok, hardver és szoftver eszkozok, alkalmazhatésdganak biztonsaga
vonatkozasaban beszerzi az informatikai biztonsagért felelds eldzetes véleményét, valamint
figyelembe veszi az altala kibocsatott irdnymutatisokat és allasfoglalasokat;

— minden biztonsagot érintd kérdésben egyeztetést kezdeményezhet az informatikai biztonsagért
felelos személlyel;

— Kozremiikddik az onkormdanyzati ingatlanvagyon nyilvantartasi rendszer €s a gazdalkodasi
szemléletli nyilvantartasi rendszer Osszekapcsoldsdnak  megtervezésében, milkodésének
Osszehangoléasaban;

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

— kezeli az informatikai hozzaférési jogosultsdgokat és a jelentkez6 igényeket;

— kozremiikodik a Tarsasag hivatalos weboldalainak €s az intranet lizemeltetésében;

— kapcsolatot tart a Tarsasag altal igénybe vett kiilsd informatikai szolgaltatokkal, illetve
gondoskodik a kiilsé informatikai szolgéltatok altal biztositott informatikai eszk6zok
lizemeltetésérol;

— ellatja a Cégkapu megbizotti feladatokat;

— ellatja az irodara tartoz6 operativ kornyezetvédelmi feladatok.

VI1I11.11.5. A Gondnoki iroda feladata

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

— az ingatlanok hulladékkezelési folyamatainak ellendrzése, sziikség esetén modositasa, hatdsagi
ligyintézés;

— az ingatlanokhoz tartoz6 kommunalis (hulladékelszallittatas, kéményseprés) szolgaltatasok
megszervezése, az lres lakdsokgondozéasa (takaritas, — jarda csiszasmentesitése, sziikség esetén
rovar ¢és ragcsalomentesités stb.);

— az ingatlanok miiszaki allapotanak (iires ingatlanok esetében havi rendszerességgel torténd),
hasznalatdnak rendszeres (tervszerii) ellenérzése;

— kozilizemi mérdorak leolvasasa;

— Ures ingatlanok esetében a mérdcserék, €s karbantartdsi munkalatok idejére az ingatlanra vald
bejutas biztositasa;

— az lires ingatlanok kulcsainak atvétele és azok megorzése;

— lakasbérlokkel torténd kapcsolattartas;
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— a lakas ¢és nyugdijashéazi célu ingatlanok hasznéalatdnak rendszeres ellendrzése, az elkoltozo
bérloktdl a bérlemény atvétele jegyzokonyvvel, illetve 1) bérlonek jegyzOkonyvvel torténd atadasa,
a lakott lakésok évenkénti ellenérzése, melyrdl jegyzokonyv készitése;

— a biztositasi események kapcsan keletkezett kar felvétele, a szilikséges informaciok ¢s
dokumentumok a feladatmegoldasra kijelolt szervezeti egységhez valo tovabbitasa;

— lakoépiiletekben, nyugdijashazakban 1évé gondnoki és takaritasi feladatok ellatasa, illetve a
vidéki fenntartasu ingatlanok esetében a gondnokok, vidéki fenntartok munkarendjének kialakitasa,
munkaid6-beosztasanak készitése, feladataik meghatarozasa, munkdjanak feliigyelete;

— bérld elhaldlozdsa esetén a Kozfeladat-ellatasi Szerzddésben eldirtaknak megfelelden a
Tulajdonos felé torténd tajékoztatas és intézkedés megvalositasa;

— az irodara tartozd operativ kornyezetvédelmi feladatok ellatasa

— a Kozfeladat-ellatasi Szerz6dés alapjan megjeldlt ingatlanok zodldteriileteinek tervszeri ¢és
jogszabdlyi eldirds szerinti kotelezd karbantartdsa, kiemelten a nyugdijashdzak koérnyezete, ezen
beliil:

— park- és novényzetgondozas;

— viragositas, kertgondozas;

— fiikkaszalas- jogszabalyban eldirt rendszerességgel;

— z0ldhulladék gytijtés és/vagy elszallitas, komposztalas.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ 2024. szeptember 6. napjatol hatalyos és ezzel egyiddben a 3271-1/2024. iktato
szamu, 2024. majus 3. napjatdl hatalyos SZMSZ hatalyat veszti.

Budapest, 2024. szeptember 5.

Barts J. Balazs
vezérigazgato

1. szamu melléklet

A Tarsasag szervezeti felépitése
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TARTALOMJEGYZEK

A tartalomjegyzék megjelenitéséhez kattintson a sziirke hatterti szovegrészen jobb egér gombbal és
valassza ki a Mez0 frissitése meniipontot.



