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A TARSASAG SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARGYA,
HATALYA

1 BEVEZETO RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hogy az alapitéi célnak, valamint az
elvarasoknak megfeleléen a mindenkor atlathat6é és hatékony mikddés erdekében az EVIN
Erzsébetvarosi Ingatlangazdalkodasi Nonprofit Zartkérien Mikédd Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) egészére, mint szervezetre, valamint 6sszes munkavallaléjara,
valamint munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében foglalkoztatottjara (a tovabbiakban
egyuttesen: munkavallalé) nézve kételezd jelleggel meghatarozza a Tarsasag strukturajanak
keretrendszerét, a szervezet mikoédési rendjét és a mikddtetéshez elengedhetetiendl
szikséges és érvényesitend6 felelésségi rendszert.

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat targya

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat a Polgari Torvénykdnyvrol széldé 2013. évi V.
térvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a cégnyilvantartasrél, a cégnyilvanossagrél és a
birésagi cégeljarasrol sz616 2006. évi V. térvény, valamint a Tarsasag Alapszabalya alapjan
készilt, azzal, hogy figyelembe veszi a Szamviteli tdérvény rendelkezéseit, valamint a
munkajoggal kapcsolatos térvényi szabalyokat is.

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat a Tarsasag szervezeti felépitését a fé6 szervezeti
egységek szintjéig (horizontalis és vertikalis viszonyrendszerben) tartalmazza. Az egyes
szervezeti egységek részletes szervezeti felépitését, mikddésének részletes szabalyait — az
adott szervezeti egységet vezetd javaslata alapjan, belsé lgyrendek, vagy eljarasrendek
formajaban, vezérigazgatéi utasitasban térténd jovahagyast kévetben - a szakmailag érintett
fels6vezetdk hatarozzak meg.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat meghatarozza a szervezeten belili fuggelmi rendet
tgy, hogy a szervezetileg magasabb szinten |év6 szervezeti egység, illetdleg annak vezetéje
utasitasi joggal rendelkezik a szervezetileg alarendelt szervezeti egység és annak
munkavallaléi iranyaban. Ezen figgelmi rend jelenti egyben a szervezet szintjén érvényesilé
hivatali utat, amely szerint a munkavégzés soran a munkavallalénak csak a munkakdri
leirasaban megnevezett koézvetlen felettese, illetve a vezérigazgato-helyettes, vagy
vezérigazgatd a kézvetlen felettes értesitése mellett adhat utasitast.

A mellérendeltségi viszonyban all6 szervezeti egységek és pozicidk szervezetileg azon a
szervezeti egységen, illetve vezetdn keresztil kapcsolédnak egymashoz, amelyek a
kapcsolatban érdekelt valamennyi szervezeti egység vagy vezetd felett utasitasi joggal
rendelkezik.

A Tarsasag szervezeti egységei szerinti egyes munkakérékre meghatarozott konkrét
feladatokat és hataskoroket a munkakéri leirasok tartalmazzak. A Szervezeti és Mikddési
Szabalyzat nem tartalmazza tételesen a Tarsasag 6sszes munkavallaléjanak munkakéri
megnevezését, illetve munkakéri leirasat.

A Szervezeti és MUkddési Szabalyzat nem tartalmazza azon témakoérék szabalyozasat,
amelyeket a Tarsasag Alapszabalya, tovabba a Ptk. a vezérigazgatd kizardlagos dontési
hataskorébe sorol, és az Alapitd nem vonta magahoz. Ezeket a témakéroket a Tarsasag
vezérigazgatojanak kotelessége a Tarsasag belsé dokumentacios rendjének megfeleléen
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szabalyozni a belsé kontrollrendszer keretében.

1.3 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és M{ikédési Szabdlyzat hatalya kiterjed valamennyi, a Tarsasag
alkalmazasaban all6 munkavallaléra és vele egyéb jogviszonyba Iévé harmadik félre. A
Szervezeti és Mikoddési Szabalyzat jovahagyasardél Budapest Févarosi VIl Kerilet
Erzsébetvaros Onkormanyzata gondoskodik, az a vezérigazgatéval valé kézléssel valik
hatalyossa.

A Tarsasag Alapszabalyanak és jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzatnak az esetleges
ellentmondasa esetén mindenkor az Alapszabaly rendelkezései az iranyadoak

2 A TARSASAG ADATAI

21 A Tarsasag azonosité adatai

A Tarsasag elnevezése: EVIN Erzsébetvarosi Ingatlangazdalkodasi
Nonprofit Zartkériien M(ikédo
Részvénytarsasag

A Tarsasag roviditett neve: EVIN Nonprofit Zrt.

A Tarsasag székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 12.

A Tarsasag telephelyei: 1072 Budapest, Akacfa utca 6. fsz. 2-3.

1072 Budapest, Klauzal tér 11.
1074 Budapest, Dohany utca 90.
1073 Budapest, Wesselényi utca 57. féldszint 1-

A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-043258
A Tarsasag statisztikai szamjele:  12194528-6832-573-01

A Tarsasag ad6szama: 12194528-2-42

A Tarsasag honlapja: www.evin.hu

A Tarsasag e-mail cime: evin@evin.hu

A Tarsasag Alapitéja: Budapest

A Tarsasag Alapitéja: Budapest VII. kerllet Erzsébetvaros

Onkormanyzata (tovabbiakban: Alapito)

A Tarsasag a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikddésérdl szolo
2009. évi CXXII. térvény szerint kdztulajdonban allo tarsasagnak mindéstil.

2.2 A Tarsasag vagyona

A Tarsasag vagyona az alabbiakbol tevddik dssze:
Az alapitaskor a tulajdonos altal biztositott pénzbeli hozzajarulasként (jegyzett téke).

A Tarsasag mikodése soran esetlegesen a tulajdonos altal pénzbeli hozzajarulas
formajaban a mikddéshez szikséges alaptéke-emelés, valamint a Tarsasag gazdalkodasa
eredményeként keletkezett vagyon.

A Tarsasag a rendelkezésére allé vagyonnal — a Tarsasag az Alapitd altal meghatarozott
céljainak teljesitése érdekében — 6nalldan és felelésséggel jogosult és koteles gazdalkodni.
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2.3 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag 6nallo jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kételezettségeket
vallalhat, szerzédést kéthet, pert indithat és perben allhat. A Tarsasag 6nallé adé-, munkajogi
és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képviselé Utjan teszi meg. A Tarsasag képviseletében az
aldirasi jog gyakorlasa a Tarsasag Alapszabalyaban foglalt eldirasokra figyelemmel
lehetséges.

3 A TARSASAG FELADATKORE, TEVEKENYSEGE
3.1 A Tarsasag Feladatai

A Tarsasag fétevékenysége az Alapszabaly vonatkozé pontja alapjan ingatlankezelés.
Tarsasag tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos feladatok
ellatasara, igy magaban foglalja tébbek kézétt — a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az
Onkormanyzat vagyongazdalkodasi iranyelvei kz6tt — az dnkormanyzati tulajdonaban allé
lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek és egyéb forgalomképes ingatlanok
elidegenitését és hasznositasat, valamint az 6nkormanyzati értéknyilvantartas vezetését.

A Tarsasag a fentiek mellett tébb, a tulajdonos altal rabizott egyéb feladatot is végez,
mUiszaki szolgaltatasokat biztosit, mikodteti Erzsébetvaros parkolasi rendszerét.

A Tarsasag tevékenységét és ezen belll vallalt feladat-ellatasat egyrészt a Budapest
Févarosi VII. kerllet Erzsébetvaros Onkormanyzattal kotott szerzédései, valamint
Erzsébetvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete és Bizottsagi hatarozatai szerint
végzi.

A Tarsasag tevékenységi koreit részletesen a jelen szabalyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A Tarsasag Alapitdja Budapest Févaros VII. kerllet Erzsébetvaros Onkormanyzata.

A Tarsasagnal kézgy(ilés nem mikddik, a kdzgy(ilés jogait az Alapité gyakorolja.

A Tarsasag tevékenysége: )

A Tarsasag tevékenységi kérének TEAOR szerinti részletes felsorolasat az Alapszabaly
régziti.

4 A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

A Tarsasag a jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatdsa és a stratégiai célok
megvaldsitasa érdekében a kapcsolédd jogszabalyok és az Alapszabaly rendelkezései
alapjan, tovabba a tulajdonosi jogok gyakorléja (Alapitd) és a Fellgyelébizottsag hatarozatai
szerint mikodik.

4.1 Az Alapité

A Tarsasag Alapitéja Budapest Févaros VII. kerllet Erzsébetvaros Onkormanyzata.

A Tarsasag egyszemélyes zartkorien mikodé részvénytarsasag, ahol kézgyllés nem
mikodik.

Az Alapitéd (egyedilli részvényes) hataskdrébe tartozé kérdésekben Alapitdi hatarozattal dont
és gyakorolja jogait. Hatarozatairél a Tarsasag vezérigazgatdjat irdsban értesiteni kételes. A
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doéntés végrehajtasarodl a vezérigazgaté gondoskodik.

Az Alapitéra, mint a kbzgyllés jogainak a gyakorlojara vonatkozo részletes szabalyokat, igy
tobbek kozott képviseletét, a kizardlagos hataskorébe tartozo gyek, déntések felsorolasat a
Tarsasag Alapszabalya régziti.

4.2 A Tarsasag ligyvezetése

A Tarsasag Ugyvezetését a Vezérigazgatoé latja el. A Tarsasagnal igazgatosag kinevezésére
nem kerll sor, az igazgatésag jogait és kotelezettségeit vezetd tisztségviseldként a
Vezérigazgaté gyakorolja, illetve teljesiti.

4.3 A Feliigyeldbizottsag

A Tarsasagnal nem Ugydénté Fellgyelébizottsag mikddik. A Felugyeldbizottsag (a
tovabbiakban: FEB) Ggyrendjét maga allapitja meg, és az alapitdé hagyja jova, mikddésére
a Ptk. szabalyai az iranyadbak. A FEB ellenérzi a Tarsasag mikddését a FEB Ugyrendje
alapjan. A FEB tagjai kizarélag maganszemélyek lehetnek. A Tarsasagnal 3 f6 részvételével
mikoédik a FEB. A Tarsasag ellenérzésének keretében a vezérigazgatétol felvilagositast
vagy jelentést kérhet, a Tarsasag kényveit és iratait megvizsgalhatja. A FEB az Alapité elé
terjesztett valamennyi fontosabb jelentést, a mérleget, a vagyonkimutatast kételes
megvizsgalni, és a vizsgalat eredményérél irasos jelentést késziteni. Elemezheti a Tarsasag
éves lzleti tervét, és arrédl véleményt nyilvanithat. A FEB kételes értesiteni az Alapitét, ha
jogszabdly vagy az Alapszabaly elbirasaiba Gtk6zé intézkedést vagy mulasztast tapasztal,
vagy visszaélés gyanuja, illetve a Tarsasag vezetésének felelésségét megalapozé gyanu
vagy tény meril fel. A FEB tagjai az ellenérzési kételezettségik elmulasztasaval vagy nem
megfeleld teljesitésével a Tarsasagnak okozott karokért a szerzédésszegéssel okozott karért
valé felelésség szabalyai szerint felelnek a Tarsasaggal szemben.

A Felligyel6bizottsagra vonatkozé részletes szabalyokat, igy kiléndsen jogallasat, jogkérét
es kotelezettségeit a Ptk., a Tarsasag Alapszabalya, valamint ezekkel 6sszhangban a FEB
tigyrendje régziti.

4.4 A konyvvizsgalo

A Tarsasag a szamviteli térvény szerinti beszamolé valddisagat és jogszabalyszerlségét
kdnyvvizsgaldéval koteles ellenériztetni. A Tarsasag koényvvizsgaldjanak hataskére és
feladata az adott gazdasagi évre vonatkoz6, a mindenkori érvényben |évd szamviteli térvény
eléirasaival 8sszhangban elkészitett éves beszamolé kényvvizsgalata és arrdl
kdnyvvizsgaldi szakvélemény kibocsatasa.

A koényvvizsgalo véleményének meghallgatasa nélkil a szamviteli térvény szerinti
beszamolérol nem hozhaté alapitéi hatarozat. Emellett a kényvvizsgald a Tarsasag Alapitoja
elé terjesztett minden lényeges (zleti jelentést kdteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl,
hogy az valés adatot tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi elbirasoknak.

A kényvvizsgalé személyére a Tarsasag vezérigazgatdéja a FEB egyetértésével tesz
javaslatot az Alapit6 részeére.

A Tarsasag ellendrzését a FEB mellett figgetlen kényvvizsgalé is végzi. A Tarsasag
kényvvizsgalojat az Alapitd jeldli ki hatarozott idore, és tisztségébdl barmikor visszahivhatja.
A koényvvizsgald jogosult a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba és kényveibe
betekinteni. A kdnyvvizsgalé a Tarsasag vezérigazgatojatol, a FEB tajgaitél a Tarsasag
gazdalkodasat és kényvvitelét érintd barmely Gigyben felvilagositas kérhet. Ellenérizheti a
Tarsasag pénztarat, megvizsgalhatjia a Tarsasag kotelezettségeit és koveteléseit,
szerzbdéseit és bankszamiajat. A kdényvvizsgald kotelessége, hogy vizsgalatainak
eredményeit az Alapité elé terjessze. Tanacskozasi joggal részt vehet, a FEB felhivasa
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esetén koteles részt venni a FEB Ulésén. Ha a kdnyvvizsgald a Tarsasag vagyonanak olyan
valtozasat észleli, amely veszélyezteti a Tarsasaggal szembeni kovetelések kielégitését,
vagy ha olyan kértlményt észlel, amely a vezetd tisztségviselbk vagy a FEB tagok e
mindségben kifejtett tevékenységiikért vald felelésségét vonja maga utan, késedelem nélkul
koteles a Tarsasag Ugyvezetését tajékoztatni, a FEB tajgainak egyidejl tajékoztatas mellett.
A konyvvizsgald egyéb feladat- és hataskoérét a Tarsasag Alapszabalya és a vonatkozé
jogszabalyok rendezik.

A konyvvizsgal6 betekinthet a Tarsasag koényveibe, a vezetd tisztségviseloktdl (FEB tagjai
és a vezérigazgato), illetve a Tarsasag munkavallaléitdl felvilagositast kérhet, a Tarsasag
bankszamlajat, pénztarat, pénzigyi iratait, szerzédéseit megvizsgalhatja.

A kényvvizsgalora vonatkozé részletes szabalyokat, igy kulénésen megvalasztasat, jogait és
felelosségét, kotelezettségeit a kdnyvvizsgaldi tevékenységrol szélé 2007. évi LXXV.
térvény, a 2013.évi V. tv. "Ptk.”, illetve mas hatalyos jogszabalyok, valamint a Tarsasag
Alapszabalya rogziti.

4.5 Belso Kontrollrendszer

A kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz6l6 339/2019. (XII.
23.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése alapjan a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag
elsé szamu vezetbje a kéztulajdonban éllé gazdaséagi tarsasag belsé kontrollrendszerét - a
szektor specifikus eltérések figyelembevételével - az allami vagyon felugyeletéért felelés
miniszter altal az allamhaztartasért felelés miniszter egyetértésével kbzzétett iranyelv
megfeleld alkalmazasaval alakitja ki és mikddteti.

A belsé kontrollrendszer magaban foglalja mindazon szabalyokat, eljarasokat, gyakorlati
modszereket, strukturakat és tevékenységeket, amelyek segitséget nyujtanak a Tarsasag
szabalyos, atlathaté miikédéséhez.

A Tarsasag bels6 kontrollrendszert mikodtet az alabbi célok elérése érdekében:

e mukddés eredményességének és hatékonysaganak biztositasa,

e pénziigyi jelentések megbizhatésaganak biztositasa,

o tulajdonosi és lgyfél érdekek védelme,

megfelelés a jogszabalyi kérnyezetnek, elbirasoknak,

kockazatkezelés, panasz- és integritaskezelés.

A bels6 kontrolrendszer miikddtetésének iranyelvei a felelésség, az elszamoltathatésag, az
atlathatosag.

A belsd kontrollrendszer miikddtetése a vezérigazgatd feleléssége, melyben a Tarsasag
felsbvezetdi és egyéb vezetdi feladatuknak és hataskdriknek megfeleléen tamogatjak.

A bels6 kontrollrendszer legfébb alkotéelemei:

e a kontrollkérnyezet,

e az integralt kockazatkezelési rendszer,

e a kontrolltevékenységek,

e az informacios és kommunikacios rendszer, valamint

e anyomon kdvetési rendszer (monitoring).

A belsd kontrollrendszer mikddésével kapcsolatos feladat- és hataskordkrél, eljarasi és
magatartasi kotelezettségekrdl a vezérigazgato belsé szabalyozas(ok)ban rendelkezik.

A bels6 kontrollrendszer miikddtetésében a vezérigazgatdnak kdzvetlenll! aldrendelve végzi
tevékenységét a:

o megfelelést tamogatd funkcioteriletet miikodtetdé megfeleiési tanacsado,

e belsé ellendrzési funkcidterilletet mikédtetd belsd ellendrzés.
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A belsé kontrollrendszer mikddésérdl a megfelelési tanacsadéd évente jelentést készit és a
vezérigazgato altal megklldi a FEB és az Alapit6é részére, a vezérigazgato altal tett éves
megfelelési nyilatkozattal egylttesen. A vezérigazgaté a nyilatkozatban értékeli a belsé
kontrollrendszert, melyet a megfelelési tanacsado készit el6.

4.5.1. Megfelelést tAmogaté funkcié — Megfelelési Tanacsadéd

A megfelelést tamogaté funkcioé célja annak eldsegitése, hogy a Tarsasag kiilsé és belsd
tevékenysége mentén megfeleljen az iranyadé jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban
foglaltaknak, valamint az erkélcsi, etikai és tarsadalmi szabalyoknak.

A vezérigazgatét, mint a Tarsasag elsé szamu vezetdjét a Tarsasag belsd
kontrollrendszerének kialakitasaval, koordinalasaval, miikddietésével Kkapcsolatos
jogszabalyokbdl adodé feladatainak ellatasaban az altala megbizott megfelelési tanacsadé
segitheti.

A megfelelést tamogaté tanacsadd koételes egyittmikddni a felsbvezetbkkel, a
Felugyel6bizottsaggal, a munkatarsakkal és a vezérigazgaté altal felhatalmazott, megbizott
kiuls6 szakértdvel, valamint a belsé ellenérzéssel.

A megfelelést tamogaté tanacsadd személy(ek)nek a tevékenységéhez sziikséges
adatokhoz, informaciékhoz valé hozzaférését biztositani szilkséges.

A Tarsasag megfelelési tanacsadoéi feladatainak biztositdsa munkajogviszonyban vagy a
polgari jog altal szabalyozott megbizasi szerz6dés keretében is ellathaté.
A megfelelési tevékenységet ellatd természetes személy kivalasztasara a vezérigazgatd
jogosult, a FEB el6zetes jovahagyasaval. A megfelelési tanacsado felett — amennyiben
munkaviszonyban all — a munkaltatéi jogokat a vezérigazgaté gyakorolja.

A megfelelést tamogatd funkcid tertlet, a megfelelési tanacsadoé a vezérigazgaté iranyitasa
alatt 6nalléan mdkddik. A megfelelési tanacsadd a vezérigazgatonak, illetve amennyiben a
FEB kéri fel vizsgalatra, akkor a FEB-nek tartozik beszamolasi kételezettséggel.

Megfelelési tanacsadoé hataskore és feladata

A Tarsasag vezetésének és munkatarsainak tamogatasa, annak érdekében, hogy a

Tarsasag teljesitse a tevékenységére és mikddésére vonatkozé jogszabalyokban foglalt

kotelezettségeit és megfelelien a 339/2019. (XI.23.) Korm. rendeletben foglalt

rendelkezéseknek.

A megfelelési tanacsadoé részletes feladatait a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet, a Bels6

Kontrollrendszer és Monitoring szabalyzat, Compliance Szabalyzat, valamint a Tarsasag

belsé6 kontrollfolyamataira iranyadé jogszabalyok és tovabbi bels6 szabalyozasok

tartalmazzak.

Kiemelten feladata:

e az éves munkaterv készitése

o évente legalabb egyszer jelentés készitése a Tarsasag vezérigazgatdja és a FEB
részére

e szabalyozasi és koordinacios jellegl megfelelési tevékenység eliatasa

e a Tarsasag mikddéseével dsszefliggd integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok tamogatasa

e tanacsado operativ jelleg megfelelési tevékenység ellatasa

A megfelelési tanacsaddi tevékenység a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére,
tevékenységi terlletére kiterjedd hatallyal latja el feladatat.
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4.5.2. Belso ellendrzés

A bels6 ellen6rzés feladata, hogy ellenérzéseivel, tanacsadasaval segitse a Tarsasag elsé
szamu vezetojét, felsbvezetbket és egyéb szervezeti egység vezetdket, munkavallaldkat.

A belsd ellendrzés vizsgalatait a hatalyos jogszabalyok, a nemzetkézi és hazai standardok,
valamint a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miik6désérél sz6l6 2009.
évi CXXII. térvény 7/J. §-a, illetve a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérél  sz6l6  339/2019.  (XI.23.)) Korm. rendeletben  foglaltak
figyelembevételével kialakitott Belsé Ellendrzési Alapszabaly és Belsé Ellenérzési
Kézikdnyv alapjan latja el.

A belsd ellendrzési stratégiai tervet, az éves belsd ellendrzési tervet és az éves ellenbrzési
beszamolo6t a Tarsasag FEB-a hagyja jova.

A belsé ellenérzés funkciondlisan és szervezetileg fliggetlen. A beisd ellenérzés (belsé
ellendrzési vezetd) feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan végzi, a Tarsasag
mas feladataiban, operativ tevékenységeiben és azok végrehajtasaban nem vehet részt. A
belsé ellendrzést végzdé személy(ek)nek a tevékenységéhez szikséges adatokhoz,
informaciokhoz val6 hozzaférését biztositani szilkséges.

A belsd ellendrzés koteles egyittmiikédni a felsévezetdkkel, a FEB-el, valamint az altala
ellendrzétt teruleten dolgozé munkavallalokkal és a vezérigazgato altal felhatalmazott,
megbizott kulsé szakértdvel, a megfelelési tanacsaddéval az ellenérzés eredményes
lefolytatasa érdekében.

A Tarsasag nevében a vezérigazgatdé a belsé ellenérzés feladatainak ellatasara
munkaszerzdédést vagy a polgari jog altal szabalyozott szerz6dést jogosult kétni. A belsd
ellenérzési tevékenységet ellatdé természetes személy vagy gazdalkodé szervezet
kivalasztasara a vezérigazgatd jogosult, a FEB elézetes jovahagyasaval. A belsé ellenér
felett — amennyiben munkaviszonyban all — a munkaltatéi jogokat a vezérigazgaté gyakorolja.

A belsé ellenérzés legfébb feladata:

e a Tarsasag hatékony és gazdasagos mikédésének eldsegitése, a szabalytalansagok,
hianyossagok feltarasa

o éves ellendérzési munkaterv 6sszeallitasa, j6vahagyasra benyujtasa

e éves mankaterv alapjan az ellenérzések lebonyolitasa, kiulén utasitas alapjan soron kivali
ellenérzések lebonyolitasa

o éves 0sszegzd jelentés készitése, jovahagyasra benyujtasa
o tanacsadoi tevékenységgel a vezetés tamogatasa

A belsé ellendrzés felelbésségi kére:

o tevékenysége soran atargyilagos, kilsé befolyastél mentes, partatlan, fuggetlen miikédés
biztositasa

e a vezérigazgatd, a FEB tajékoztatasa az elkészitett belsé ellenérzési jelentésekrél, a
belsd ellenérzés eredményeirdl

e jogszabdlyok és belsd szabalyok megfeleléségének biztositasa a tevékenysége végzése
soran
A belsd ellendrzés a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, tevékenységi terlletére
kiterjedd hatallyal latja el feladatat.
4.5.3. Alapité ellendrzési jogosultsaga
A koéltségvetési szervek belsé kontrolirendszerérél és belsé ellenbrzésérdl szolo 370/2011.

(Xll. 31.) Korm. rendelet elbirasai alapjan az Alapitdé a tulajdonaban |évé Tarsasag
mukddésének onkormanyzati tulajdonosi szempontu belsé ellenérzését maga latja el.
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Budapest Févaros VII. kerlilet Erzsébetvarosi Polgarmesteri Hivatalanak belsé ellenére vagy
megbizott ellenérzési szakértéje — az Snkormanyzat altal elfogadott, az Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal éves ellendrzési terve alapjan — végezheti a Polgarmester
megbizasabdl az ellendrzést.

Az Onkormanyzat tulajdonosi jogainak gyakorldasa a Tarsasag folyamatos miikédési
fellgyelete soran valésul meg, melyet a Felligyelébizottsagon keresztul 1at el.

Tulajdonosi szempontu ellen6érzés esetén a Tarsasag koteles egytttmikddni az
ellenbrzésben résztvevdkkel és a Tarsasag FEB-i testuletével.

4.6 Adatvédelmi tisztvisel6 /DPO/

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait a GDPR 39. cikke, az informacids énrendelkezési jogrol
és az informacioszabadsagrél sz6lé 2011. évi CXIl. térvény és a Tarsasag mindenkor
hatalyos Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztvisel kiemelt feladati tébbek kézétt:

o tajékoztatas és szakmai tanacsadas az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 munkavallalok részére a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy
tagallami, hazai adatvédelmi rendelkezések szerinti kételezettségeikkel kapcsolatban;

e a GDPR, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések folyamatos
nyomonkévetése, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valdé megfelelés biztositasa, ideértve a
feladatkérok kijelolését, az adatkezelési mliveletekben vevd személyzet tudatossag-
novelését és képzését, valamint a kapcsolédoé auditokat is;

a szlkséges nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatas a Tarsasag részére;
az adatvédelmi incidensek kivizsgalasa, szikség szerint a jogszabaly altal eldirt
bejelentések megtétele, egyuttmiikddésben a megfelelési tanacsadéval,

e a Tarsasag iratainak, szlkség szerint kiemelt szerzédéseinek adatvédelmi
szempontokbdél val6 véleményezése, egyuttmikdédésben a megfelelési tanacsadoval,

e kérésre szakmai tanacsadas az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint a
hatasvizsgalat elvégzésének nyomonkévetése;

e egylttmikoédés a felugyeleti hatésaggal; és az adatkezeléssel Osszefliggd
Ugyekben kapcsolattarté pontként szolgal a felligyeleti hatésag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele;

e évente egyszer vagy szikség szerint attekinti, s ha szikséges moédositasra elékésziti a
Tarsasag Adatkezelési és Adatvédelmi Szabalyzatat, segiti annak jévahagyasra
benyujtasat a Tarsasag vezérigazgatoja részére;

e évente egyszer 6sszegz0d jelentés készitése a Tarsasag vezérigazgatoja részére;

e egylttmikodés a Tarsasag megfelelési tanacsadéjaval és a belsd ellendrzéssel.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6d6 kockazat

megfeleld figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkérére, kérulményére és

céljara is tekintettel végzi.

5 A TARSASAG MUNKASZERVEZETERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

5.1 A Tarsasag munkaszervezetének miikédése
A Tarsasag ugyvezetését vezetd tisztségviseléként megbizotti jogviszony vagy
munkajogviszony alapjan a vezérigazgaté latja el.

A vezérigazgaté a jogait és kotelezettségeit az Alapszabaly, a jelen SZMSZ és a vonatkozé
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egyéb szabalyozasok elbirasai alapjan gyakorolja, illetve teljesiti.

A Tarsasag szervezeti felépitését a jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A Tarsasag projektorientalt munkaszervezetként, a szakmai munkamegosztas, illetve a
csoportmunka elvén épiil fel.

A szervezeti felépités lehetévé teszi, hogy a szervezet Ugy hajtsa végre a feladatait, hogy
megvalésulion az 6sszehangolt mikddés, a szervezeti kommunikacié hatékonysaga, a
hatékony eréforras-tervezés és létrejéjjon a megfelel6 feleldésségi rend.

A Tarsasag projektnek tekint minden olyan tevékenység-sorozatot, mely meghatarozott cél
elérésére iranyul és megfeleld hatarid6-, kéltseég- valamint eréforraskoriatokkal rendelkezik.
A vezérigazgatd a projekt vezetdi feladatok ellatasaval, Tarsasag altal foglalkoztatott
személyt bizhat meg, aki felelds a projekifeladatok hataridejének betartasaért, valamint
kéltségeinek és eréforrasainak eldiras szerinti felhasznalasaért.

5.2 Szervezeti egyiittmiikédések

Az azonos iranyitasi szinten elhelyezked® ©6nalld szervezeti egységek egymassal
mellérendeltségi kapcsolatban allnak. A mellérendeltségi viszonyban |évé szervezeti
egységek vezetdi - egymast nem utasitjak és egymas beosztottjainak utasitast nem adnak,
egymassal partnerségben allva, belsé megrendeléseken keresztil veszik igénybe a tars
szervezeti egységek szakmai szolgaltatasait az Ggyfélkiszolgalas minbéségének,
hatékonysaganak maximalizalasa érdekében.

A munkafeladatok végrehajtasa érdekében a sziikséges utasitasok kiadasat az illetékes
mellérendelt szervezeti egység felettes vezet6jétdl, a vezérigazgatd-helyettes(ek)tol és /
vagy a vezérigazgatotdl kell kérni, a vezetdi jog- és hataskérdk szerinti megosztas alapjan.

A Tarsasag szervezeti felépitése szerint egymasnak mellérendelt vagy fuggelmi
kapcsolatban nem 4ll6 szervezeti egységek munkakapcsolataiban a kélcsénos
egyuttmikédésnek, a tevékenység oOsszehangolasanak és a véleményeltérések
egyeztetésének kell érvényesilinie. Kapcsolataikban meghatarozéak a személyes
konzultaciok, egyeztetések, a kézbs szabalyozasok, a vélemény- és allasfoglalas kérések, a
kapcsolatrendszer kézds értékelése és fejlesztése, valamint egymas pontos, egyszer(,
rendszeres és korrekt tajékoztatasa.

Toébb szervezeti egységet érinté kdzds feladat esetén az a szervezeti egység felettes
vezetdje, az SZMSZ rendelkezése szerint vagy vezetdi kijeldlés alapjan &sszefogja a
tevékenységet:

o megallapitja a végrehajtasért felelés személyét,

megallapitja a részfeladatok teljesitésének hataridejét,

felelés a munka megszervezéséeért,

meghatarozza a feladatmegoldas médszerét,

meghatarozza az ellenérzés és szamonkérés maodjat.

Ha a megallapitott hataridé betartasa akadalyba Utkézne, akkor errdl az érintett szervezeti
egység azonnal koételes tajékoztatast adni a feladat végrehajtasaért felelés szervezeti
egységnek.

Vitas kérdések rendezése a felettes vezetdk kozotti egyeztetés utjan, végsé soron a
szervezeti egységek kozds feligyeletét (iranyitasat) ellaté vezetdk, a vezérigazgato-
helyettesek és / vagy a vezérigazgatd helyzetértékelése és déntése alapjan toérténik.

A vitat eldontd vezet6i allaspont képviselete és az ebbdl addédé feladatok végrehajtasa az
érintett szervezeti egységekre kotelezé.

5.3 A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi

A Tarsasag munkaszervezetét iranyitjak:
e vezérigazgato (vezetd tisztségviseld)
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e vezérigazgato-helyettesek (a cégjegyzék szerinti mas munkavallald).

A Tarasag munkaszervezetének szervezeti egység vezetdi (egylttesen vezetdk):
e igazgatok

e osztalyvezetdk

e csoportvezetdk

Ott, ahol az SZMSZ a szervezeti egység vezetdket nevesiti, a szervezeti egységek 1. sz.
melléklet szerinti igazgatokat kell érteni, melyek kézil csak a vezérigazgatd, a vezérigazgato-
helyettesek mindsllnek a Munka Toérvénykényvérdl szélo 2012. évi | tdérvény (a
tovabbiakban: Mt.) 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavallalo(k)nak.

A szervezet iranyitasaval szembeni alapvet6 elvaras, hogy a Tarsasag a jogszabalyok, illetve
a belsd kontrollrendszer szabalyozasai, a Tarsasag monitoring elemei altal, az adminisztrativ
és szakmai szabalyok érvényesitésével hatékonyan valdsitsa meg a Tarsasag
stratégiajaban meghatarozott célkitlizéseket, szervezeti egységek, illetve a beosztott
munkavallalék eredményesen lassak el a szamukra el8irt feladatokat.

A vezetbk kdzvetlenll irdnyitjak a szervezeti egységukben mikédé munkavallalokat.

A vezetbk jogosultak utasitani az alarendeltségikben m(ikdédé szervezeti egységek
munkavallaloit. Az utasitas szébeli is lehet, de jellemzden irasbeli, mely vezetdi utasitas a
Tarsasag elektronikus levelezési rendszerén keresztill is kiadhat6.

A Tarsasag szervezetében az utasitasok, javaslatok, észrevételek fészabaly szerint a
szolgalati utnak megfeleléen haladnak. A szolgalati Gt a fllggelmi kapcsolatok altal biztositott
olyan fliggdleges szervezeti tagoltsag, amelyen keresztlul az utasitasok fentrél lefelé, a
javaslatok és észrevételek lentrél felfelé haladnak.

5.3.1 Vezérigazgaté

A Tarsasag vezérigazgatéja a jogi személyre (gazdasagi tarsasagokra) vonatkozé jogi
szabalyozast tartalmazé 2013.évi V. tv. "Ptk’-ban meghatarozott vezetd tisztségviseld. A
vezérigazgaté a Tarsasag lUgyvezetését a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan
onalléan latja el. E mindségében a jogszabalyoknak, az Alapszabalynak és az Alapité
hatarozatainak van alavetve.

A vezérigazgaté iranyitja és ellenérzi a Tarsasag napi operativ munkajat a jogszabalyok és az
Alapszabaly rendelkezéseinek, az Alapitdé hatarozatainak megfeleléen dént a Tarsasag
folyamatos mikddését szolgalé — az Alapszabalyban meghatarozott 6sszeget meg nem haladé
értékl — kotelezettségvallalasokrdl, jogugyletekrél.

A vezérigazgatd feladata a Tarsasag munkaszervezetének irdnyitasa és fellgyelete. A
vezérigazgaté alakitia ki az Alapszabaly rendelkezései és az Alapité hatarozatainak
figyelembevételével a Tarsasag munkaszervezetét. A vezérigazgaté doént mindazon
kérdésekben, amelyek a mindenkor hatalyos Alapszabaly alapjan a hataskérébe tartozik. A
vezérigazgatd a hataskérébe tartozd feladatkdrok, jogok és kételezettségek egy részét — a
kizarélag személyére atruhazott feladatkérok kivételével — a Tarsasag munkavallaléira irasban
atruhazhatja.

A vezérigazgaté gyakorolja a munkaltatoi jogokat a Tarsasag munkavallal6i felett. A
munkaszerzddéstdl eltérd foglalkoztatast a Gazdasagi Igazgatésag munkaugyi
szakterllletének kdzremikddése Utjdn a vezérigazgaté engedélyezi, amelyhez az illetékes
vezérigazgato-helyettes és / vagy az illetékes igazgato elézetes jévahagyd tamogatasa is
szilkséges.

Avezérigazgaté a nem kdzvetlen alarendeltségébe tartozé munkavallalok vonatkozasaban a
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munkaltatoi jogokat irasban atruhazhatja a vezérigazgato-helyettesekre.

A munkaltatéi jogkér atrunazasa nem vonatkozhat az alabbi részjogositvanyokra, azokat
kizarolag a vezérigazgato jogosult gyakorolni:

e munkajogviszony létesitése, mobdositasa, megszintetése, kivételt képez az egyedi
munkaltatéi jogkdr atadasa ala tartozé, irdsos utasitasban kiadott jogkér;

az alapbérek és egyéb javadalmazasok meghatarozasanak, illetve jovahagyasanak joga;
a Tarsasag Osztonzdrendszerében a célfeladatok meghatarozasa, értékelése;

koételezé szabadsagnapok meghatarozasa;

Osszeférhetetlenség megallapitasa;

kartéritési felelésség megallapitasa.

A vezérigazgatd a nem a kdzvetlen alarendeltségébe tartozé munkavallalék vonatkozasaban

a munkaltatoéi jogok egy részének gyakorlasat irasban atruhazhatja a vezérigazgaté-

helyettesekre és az igazgatokra az alabbiak tekintetében:

¢ munkaidével, kiemelten a rendkivili munkaidével, pihenbidével, szabadsaggal
kapcsolatos ugyek;

e az egyéni teljesitmény kévetelmények meghatarozasa, teljesitményértékelés;
Uj munkavallalo felvételét megelézé palyaztatasi és kivalasztasi eljaras;

e minden egyéb, az adott felsbvezetd szakmai tevékenységéhez és feladataihoz igazodd
olyan specidlis munkaltatéi jog, amelyet a vezérigazgaté a munkaltatéi jogkor
atruhazasarél széldéan irasban megjeldl.

A vezérigazgat6 egyes szervezeti egységek felugyeletét kézvetlenil maga latja el, mig mas
szervezeti egységek tekintetében az iranyitas jogat jelen szabalyzatban meghatarozott
vezérigazgatd-helyettesekre ruhazza at.

A vezérigazgaté kdzvetlenil iranyitja a vezérigazgato-helyettesek tevékenységét, valamint a
Tarsasag esetében iranyitja és vezeti azon terileteket, ahol kézvetlen munkaltatéi jogot és
ellenérzési jogot gyakorol.

A vezérigazgato kézvetlen szakmai irdnyitasa ala tartozé teriletek:
¢ ingatlangazdalkodasi igazgatésag

tarsashazkezelési igazgatésag

miszaki igazgatésag

vezérigazgatoi titkarsag

beszerzési és dnkormanyzati kapcsolatok osztaly

jogi szakterilet

5.3.2 Vezérigazgato-helyettesek

A vezérigazgaté-helyettesek a vezérigazgatdé munkajanak tamogatasa érdekében a
vezérigazgatd eseti vagy altalanos utasitasai alapjan a Tarsasag operativ miikédéséhez
kapcsoloddan, klllénésen ugyviteli, folyamatszervezési, miikédési és gazdalkodasi feladatok
kérében, tAmogatja a vezérigazgaté munkajat. A vezérigazgatd tavollétében helyettesitésére
kijeldlés alapjan jogosultak a vezérigazgato-helyettesek.

A vezérigazgato-helyettesek a vezérigazgatoval szoros egyittmikédésben végzik

munkajukat, javaslatot tesznek az esetleges kockazatok minimalizalasara, a hatékonysag
novelésére a feladat- és hataskoériikbe tartozé szakmai teriileteket illetéen.
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Altalanos feladataik

e a vezeérigazgaté munkajanak szakmai tAmogatasa, segitése, valamint a vezérigazgaté
kérésére szakanyagok ésszeallitasa,

¢ stratégiai dontések el6készitése,

e a szervezeti egységek 1. sz. melléklet szerinti, hataskérikbe tartozé vezetdk kdzvetlen
utasitasa és iranyitasa,

e a nem kozvetlenil a hataskérikbe tartoz6 egységek esetében egyuttmikddési
kotelezettség all fenn,

o folyamatok attekintése, kockazatok feltarasa,
a vezeérigazgato utasitasa szerint egyéb feladatok ellatasa,

e a munkakéri leirasban rogzitettek szerint hataskérébe tartozéd vezetdk operativ
munkajanak koordinalasa, ellenérzése,

e a Tarsasagi rendszereinek fejlesztése, mikédtetése.

5.3.2.1 Altalanos vezérigazgat6-helyettes

Iranyitja, szervezi és ellen6rzi a feladat-és hataskdrébe utalt tevékenységeket, felelés az
altala készitett = dokumentumok, adatok, ténymegallapitasok  valédisagaért,
megalapozottsagaért, a dontések szakszeriiségéért, felelés a dontések kelld idében térténd
elékészitéséért, a feladatok hataridében torténd megvalésitasaért.

Részt vesz a Tarsasag stratégiajanak elkészitésében. Hataskorének keretein belll ellatja a
Tarsasag képviseletét.

Az altalanos vezérigazgatd-helyettes kézvetlen szakmai iranyitasa ala tartozé tertletek:

parkolasi igazgatosag

humanerdforras menedzsment, adatkezelés, adatvédelem szakterillet (DPO)
rendszerfejlesztés, rendszeriizemeltetés

marketing, PR

informatikai szaktertilet

innovacio és digitalis atallas szakterulet

minbségiranyitas szakterilet

5.3.2.2 Gazdasagi vezérigazgaté-helyettes

Iranyitja, szervezi és ellenérzi a feladat-és hataskoérébe utalt tevékenységeket, felelés az
altala készitett =~ dokumentumok, adatok, ténymegallapitasok  valdédisagaert,
megalapozottsagaért, a dontések szakszerliségéért, felelés a déntések kell6 idében torténd
elékészitéséért, a feladatok hataridében tértén6é megvaldsitasaért.

Részt vesz a Tarsasag stratégiajanak elkészitésében. Hataskdrének keretein belll ellatja a
Tarsasag képviseletét.

A gazdasagi vezérigazgaté-helyettes kdézvetlen szakmai iranyitasa ala tartozé teruletek:

pénzigy, szamvitel osztaly
o szamlazas, pénzkezelés, kényvelés
o Onkormanyzati elszamolasok
o gazdasagi asszisztencia
hatralékkezelési csoport
kontrolling csoport
munkaugyek szakterilet
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5.4 Azigazgatok altalanos feladatai és hataskorei

A Tarasag operativ munkavégzésének iranyitasat az igazgatdk iranyitjak, a kézvetlen
vezetésilk ala tartozé szervezeti egység vezetbk tamogatasaval.

Iranyitjak, szervezik és ellendrzik a feladat-és hataskériikbe utalt tevékenységeket, felelések
az altaluk készitett dokumentumok, adatok, ténymegallapitasok valodisagaért,
megalapozottsagaért, a dontések szakszerliségéért, felelések a doéntések kelld idében
torténd eldkészitéséért, a feladatok hataridében térténd megvaldsitasaért.

5.4.1 Azigazgatok feladatai

A tarsasagi célok alapjan a kdzvetlen alarendeltségébe tartozék szamara célkitlizések
megfogalmazasa, feladatok kiadasa a felsdbb vezetdk altal kitlizétt célok és feladatok sajat
tertletre torténd lebontasaval,

e aziranyitasuk ala tartozé szervezeti egység operativ céljainak a kitlizésével;

o a célkitlizések eléréséhez szilkséges folyamatok, eréforrasok (sajat szervezet kialakitasa,
munkaerd létszam, anyagi eszkézok), hatariddk, koltségek és egylttmikédési
kévetelmények megtervezeése,

¢ a folyamatos munkavégzés feltételeinek a biztositasa;

e a kozvetlen alarendeltségébe tartozd szervezeti egység — mint munkaszervezeti egység
— munkajanak a megszervezése a szakmai folyamatok szabalyozasaval;

o a feladatok végrehajtasanak ellenérzése és értékelése, a megfeleld — személyi és targyi
— munkafeltételek biztositasa,

o a munkavallaléknak a feladataik ellatasahoz sziikséges, illetve a Tarsasag stratégiai
céljaival, célkitlizéseivel kapcsolatos informaciok biztositasa,
munkaértekezletek tartasa;

o figyelemmel kisérik, hogy az irAnyitasuk ala tartozé szervezeti egységre, illetve egyes
munkakérokre vonatkoz6é jogszabalyok, belsé szabalyozasok (SSZMSZ, belsd
szabalyzatok, eljarasrendek, vezetdi utasitasok, koérlevelek) rendelkezéseit a beosztott
munkavallalok megismerjék,

¢ a munkafegyelmi szabalyok elbirasainak a betartasa, illetve betartatasa;
az iranyitasuk ala tartoz6 beosztottak munkajanak értékelése, minésitése;

e a munkavégzés soran a Tarsasag munkavédelmi, tlzbiztonsagi, vagyonvédelmi
eléirasainak betartasa és betartatasa;

e a kulénb6zd szakmai terlletekkel szilkséges egylttmikodés belsé és kulsé
kapcsolatrendszerének a megszervezése és ennek mikddtetése, megfelelé informacié-
szolgaltatas;

o aképviseleti, kdtelezettségvallalasi, a kiadmanyozasi, alairasi jog gyakorlasa a vonatkozé
felhatalmazasok keretein belll;

e a kozvetlen alarendeltségiikbe tartozé szervezeti egységnél kiallitott mindennemd
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki helyességének és teljességének a
biztositasaval,

e az iranyitdsuk ala tartoz6 szervezeti egység munkavallaléinak aktiv &szténzése a
személyes célok megfogalmazasaval, a teljesitménymérés modjanak ismertetésével, az
értékelések objektivitasanak és konkrétsaganak, valamint az oktatas és a tovabbképzés
lehetéségének biztositasaval,

e a kozvetlen alarendeltségikbe tartozé szervezeti egységnél a Tarsasag meghatarozott
humanpolitikai céljainak érvényre juttatasaban valé kézremikddés;

e a szigorlu szamadasu okmanyok 6rzésének, kezelési rendjének a biztositasa, az erre
vonatkoz6 elbirasok végrehajtasanak az ellenérzése;

o intézkedés a kilsé és belsd ellenérzések altal feltart, tertletét érinté hianyossagok
megsziintetésére;

e részvétel és vélemény kifejtése azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkérébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;

o kozremilkddés a munkateriletét érintd szervezeti normativak elkészitésében,
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e ilyenek készitésének a kezdeményezése, az elkészilt tervezetek elbzetes
véleményezése,

e részvétel a Tarsasag stratégiajanak a kidolgozasaban, aktualizalasaban és
végrehajtasaban, az éves Uzleti és egyéb tervjavaslatok kialakitasaban, moédositasaban
és végrehajtasaban;

5.4.2 Azigazgatok hataskoére

Az altalanos vezetdi és a szakmai feladatkérilkbe tartoz6 feladatok végrehajtasa és a kitlizott
célok elérése érdekében tervezik, szervezik, 6sszehangoljak, iranyitjak, ellendrzik és
értékelik az alarendeltségiikbe tartozd szervezeti egységek tevékenységét;

e dontési jogkért gyakorolnak az altalanos vezetdi feladatkérébe tartozo feladatok
végrehajtasa soran, annak érdekében, hogy a szamukra kit(izétt célokat teljesitse;

e részt vesznek kulénbdzé javaslatok kidolgozasaban, a teljesitések, teljesitmények
értékelésében, beszamoldjelentések Osszeallitasaban, a szakterlletet érint6
eléterjesztések, javaslatok, bels6 szabalyozok elkészitésében;

e kiadmanyozzak, alairjak az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egység tevékenysége soran
keletkezett iratokat;

e a vezetés és iranyitas folyamataba épitett vezetdi ellenérzés gyakorlasan keresztil
ellenérzési jogot gyakorolnak az altaluk iranyitott szervezeti egységek minden
tevékenységének tekintetében;

e véleményezési joguk van a feladatkérikkel 6sszefiiggé szabalyzatok, utasitasok
vonatkozasban, ezek médositasara javaslattételi joggal rendelkeznek

5.4.3 Az igazgatok feleléssége

Az elsbdleges feleldsségik az iranyitasuk alatt allé szervezeti egységek hatékony
mukédésének biztositasa, a feladatok lUtemezése és dsszehangolasa, végrehajtasa, illetve
a végrehajtas ellendrzése, valamint az ezek ellatasahoz szilkséges eréforrasok
rendelkezésre allasanak biztositasa. Felelédsek a szamukra meghatarozott, hataskoriikbe
tartozé feladatok megfelelé szakmai szinvonali és maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyok és a Tarsasag bels6 rendelkezéseiben foglaltak betartasaért, betartatasaért.

A feladatkérikben egyéni felelésséggel jarnak el, tevékenységikért munkajogi és egyéb,
jogszabalyon alapulé felel6sséggel tartoznak.
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6 A TARSASAG MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

6.1 Képviselet, cégjegyzés, kételezettségvallalas, kiadmanyozas, utalvanyozas

6.1.1 Képviselet

A Tarsasagot a vezérigazgatd 6nalléan, egy személyben képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint a birésag és mas hatdésagok elétt. A Tarsasag Alapitdja a vezérigazgatoét
altalanos jeliegli képviseleti joggal ruhazta fel.

A vezérigazgaté a Ptk. szabalyai szerinti eseti meghatalmazassal adott Ugyben tériénd
képviseletre feljogosithatja a Tarsasag meghatarozott munkavallaléjat.

6.1.2 Cégjegyzés

Cégjegyzésnek — a jogszabaly rendelkezése szerint — az aktus minésul, amikor a Tarsasag
képviseletére jogosult a Tarsasag nevében aldir (azaz a Tarsasagot irasban képviseli). A
Tarsasag cégjegyzése ugy toérténik, hogy a Tarsasag géppel vagy kézzel elbirt, elébnyomott
vagy nyomtatott cégnevéhez a cégjegyzésre jogosultak a névalairasukat a hiteles cégalairasi
nyilatkozat szerint irjak.

A cégjegyzés a Tarsasag irasbeli képviselete, amelyre 6nalléan a Vezérigazgaté jogosult. A
Vezérigazgaté a képviseleti jogosultsagat meghatalmazassal, az ugyek meghatarozott
csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaléi kézul két fére, egylttes alairasi joggal
atruhazhatja.

A képviseleti, alairasi jogosultsag nyilvantartasa a vezérigazgatoéi Titkarsag feladata.

Cégjegyzeésre jogosultak:

e avezérigazgatd 6nalléan, vagy

e avezérigazgato-helyettesek egyuttesen, vagy

e egy vezérigazgaté-helyettes és a vezérigazgatd altal erre irasban felhatalmazott mas
munkavallalé egylttesen, feltéve, hogy a mas munkavallalé ezen jogat a cégbirésag
bejegyezte.

6.1.3 Kotelezettségvallalas

A Tarsasag kotelezettségvallalassal jaré aktusaira vonatkozd részletes szabalyokat és
eljarasi rendet az Alapszabalyban rogzitett rendelkezésekre is figyelemmel a Tarsasag
mindenkor hatalyos iranyadd bels6é Szabalyzata és a vonatkoz6 vezérigazgatéi utasitas
régziti.

6.1.4 Kiadmanyozas

A kiadmanyozas (kiadvanyozas) a mar felllvizsgalt végleges kiadmany, tervezet
jovahagyasat, letisztazasat, elkildhetéségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részéroél.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasaval, valamint az iratok kezelésével kapcsolatos részletes
szabalyokat a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

18



EVIN Erzsébetvarosi Ingatlangazdalkodasi Nonprofit Zartkériien M(ik6d6 Részvénytarsasag szervezeti és miikodési szabalyzata

6.1.5 Utalvanyozas, teljesitésigazolas

Utalvanyozasi jognak mindsul kilénésen a kotelezettségvallalasokbdl eredd kiadasok
teljesitésének, valamint a Tarsasagot megilleté bevételek beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelése.

Utalvanyozasi jog, teljesitésigazolas

A Vezérigazgatd az utalvanyozasi jogot értékhatar nélkil, 6nalléan gyakorolja.

A vezérigazgato altal kijeldlt munkavallalék egylttesen gyakoroljak az utalvanyozasi jogot,
szamlanként a mindenkor hatalyos Alapszabaly és az irAnyadd, hatalyos belsé Szabalyzat
szerint. Munkabér, jarulék, add jellegli kifizetések esetében az utalvanyozasi jogot a
Gazdasagi vezérigazgaté-helyettes és helyettese egylttesen, ésszeghatar nélkil gyakorolja.
A Tarsasdg munkavallaléit szabalyzat, valamint vezérigazgatéi utasitas Gtjan a
vezérigazgaté felruhazhatja utalvanyozasi joggal, az utalvanyozasi jog tartalmanak és
korlatainak meghatarozasaval.

A teljesitésigazolas jelenti

a) a Tarsasag altal sajat hataskérben kétoétt szerzédések, megrendelések alapjan beszerzett
aruk és szolgaltatasok teljesitésének feljegyzésben térténd igazolasat;

b) a Tarsasag altal az Onkormanyzat altal ra ruhazott hatarkérben kététt szerzédések,
megrendelések alapjan beszerzett aruk és szolgaltatasok teljesitésének feljegyzésben
térténd igazolasat

c) a szallitd szamlajara, atutalas alapjaul szolgalé bizonylatra ravezetett bizonylati
teljesitésigazolas

A fenti a)-c) pontok alatti teljesitésigazolasra a vezérigazgaté énalldan, ésszeghatar nélkul
jogosult.

A b) pont alatti teljesitésigazolasara az illetékes szakmai terilet vezérigazgaté-helyettese,
vagy vezetbje és annak helyettese vagy kijel6lt munkavallaléja ésszeghatar nélkil,
egyuttesen jogosult.

A c.) pont alatti bizonylati teljesitésigazolasra az illetékes szakmai teriilet vezérigazgato-
helyettese és annak helyettese 6sszeghatar nelkil egyittesen jogosult, amennyiben az
Ggylet alapjaul szolgalé szerz6dés és/vagy megrendelés, valamint az a)-b) pontokban irt,
teljesitést igazolé feljegyzés a Gazdasagi Igazgatésagon megtalalhato.

A gazdasagi vezérigazgatd-helyettes és helyettese 6sszeghatar nélkul egylttesen jogosult a
munkabér, jarulék és ado jellegli kifizetések alapjaul szolgalé bizonylatok bizonylati
teljesitésigazolasara.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyait az utalvanyozasra vonatkozé
vezérigazgatoi utasitas, illetve Tarsasag iranyado, hatalyos belsé Szabalyzata rogziti.
6.1.6 A Tarsasag bélyegzéinek hasznalata, irat- és dokumentumkezelés, iktatas

A Tarsasag bélyegzéinek hasznalata a bélyegzé-nyilvantartas szerint toérténik. A
nyilvantartdas folyamatos vezetésére a Tarasag iratkezelési szabalyzata alapjan a
vezérigazgatoi titkarsag koételezett.

6.2 A Tarsasagi vagyoni eszkd6zok védelme, irat- és dokumentumvédelem

A Tarsasag tevékenysége soran koételes eleget tenni a tarsasagi vagyon és eszk®zdk

védelmével kapcsolatban elbirt kévetelményeknek, valamint gondoskodni a munkavallalék
egészséges, biztonsagos munkavégzésének feltételeirdl. Az ezzel 6sszefliiggd feladatok
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végrehajtasanak részietes szabalyairdl kulén vezérigazgatéi utasitdsok és a vonatkozoé
szabalyzatok rendelkeznek.

A Tarsasag napi m(ikdédését, feladatainak ellatasat ANDOC - rendszer segiti, mely biztositja
az iratkezelés teljességét, zartsagat és naplozasat, a Tarsasag belsé lUgymeneteinek
informatikai tamogatasat. A rendszer hasznalata a Tarsasag minden szintjén kételezd. Az
irat-és dokumentumkezelésrdl killén Iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

6.3 A helyettesitések rendje

A vezérigazgato tavollétében — a napi operativ munka iranyitasaban — 6t az altala megjelélt
vezérigazgaté-helyettesek vagy vezeték onalldéan eljarva helyettesitik (helyettesitésre
kijelolt) azzal, hogy cégjegyzési jogat a helyettesitésre kijelélt — a helyettesités tényétél
fuggetlentl — csak a Cégbirésagon bejegyzettek szerint gyakorolhatja.

A vezérigazgato altalanos helyettesitését elsdé helyen az altalanos vezérigazgato-helyettes
latja el. A vezérigazhat6 és az altalanos vezérigazhaté-helyettes egyuttes tavolléte estén a
helyettesitést a gazdasagi vezérigazgato-helyettes latja el.

A 5.3.1. pontban felsorolt, nem delegalhaté munkaltatéi jogokat kizarélag a vezérigazgatéd
gyakorolhatja (a helyettesités erre nem terjed ki).

A Tarsasag egyes szervezeti egységei vezetdinek akadalyoztatasa esetére helyettest kell
kijeldlni.

Amennyiben a helyettesitendé vezetd nem jeldl ki helyettest, ugy a helyettes kijeldlésérél
kézvetlen felettese intézkedik.

A beosztott munkavallalé helyettesitésérdl — a munkajogi eléirasok figyelembevételével —
kézvetlen felettese kdteles gondoskodni.

A helyettesitésre kijelolt munkavallalé ellatja a helyettesitett feladatat és — meghatarozott
kivételektdl eltekintve — gyakorolja hataskérét

A helyettesitd a helyettesként tett intézkedéseiért, illetve az e mindségben vétett
mulasztasaiért teljes felelésséggel tartozik.

6.4 A belsd iranyitas és a koordinacié eszkdzei

A Tarsasag tevékenységének &sszehangolasat, valamint feladatainak maradéktalan és
hatékony ellatasat normativ rendelkezéseket tartalmazé un. szervezeti normativak, illetve
tajékoztato kézlemények, un. kdrlevelek kiadasaval biztositja.

Szervezeti normativak

A Tarsasag szervezeti normativai nem lehetnek ellentétesek az Alapszabaly, SZMSZ
rendelkezéseivel, minden konkrét esetben az Alapszabaly és SZMSZ rendelkezéseivel
o6sszhangban kell értelmezni, alkalmazni.

A szervezeti normativak hierarchikus sorrendben az alabbiak:

6.4.1 Szabalyzat

Jogszabalyi eléiras, alapitdi, illetve felugyeleti szerv utasitasa, vagy vezérigazgatéi déntés
alapjan keril kiadasra. Altalaban az egész szervezetre vonatkozd témakért szabalyoz,
tevékenységekrdl, munkafolyamatokrol és ehhez kapcsolédé jogokrél, kételezettségekrél,
magatartasi szabalyokrol rendelkezik. Hatalya kiterjed a Tarsasag minden munkavallaléjara.
A szabalyzatok elektronikus kdzzétételéért a vezérigazgatoi Titkarsag a felelds.
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6.4.2 Vezérigazgatoi utasitas

A szervezet tevékenységét és mikodését érinté feladatokat a vezérigazgatd utasitasban
szabalyozza, melynek hatalya kiterjed a Tarsasag minden munkavallalojara.

A Tarsasag valamennyi munkavallaléjara vonatkoz6 jogokat és kételességeket megallapito,
illetve Ossztarsasagi, 6ssz-szervezeti feladatokat meghatarozd normativ jellegl utasitast
altalaban csak a vezérigazgaté adhat ki, de indokolt esetben erre a vezeték szamara
felhatalmazast adhat. Vezérigazgatoi utasitas kiadasara, moédositasara, kiegészitésére,
vagy hatalyon kivul helyezésére a vezetdk killon belsé szabalyzatban foglaltak alapjan tehet
javaslatot.

A Vezérigazgatoi utasitasok folyamatos karbantartdsa, sziikség szerinti deregulacidja és
érvényességi jegyzékének elkészitése, a belsd Kkontrollrendszer elemeként annak
koordinalasa a megfelelési funkcibterulet feladata. :

A vezérigazgatéi utasitasok elektronikus kozzétételéért vezérigazgatéi titkarsag a felelds.

6.4.3 Vezetdi utasitas

A vezetdk az iranyitasuk ala tartozé terllet feladatainak végrehajtasat irasbeli utasitas
kiadasaval is szabalyozhatjdk. Hatalya az utasitast kiadd vezet6 irdnyitasa ala tartozé
szakteruletekre, illetve munkavallalékra terjed ki.

6.5 A szervezeti normativak k6zés szabalyai

Szabalyzatok készitésének, kiadasanak, moédositasanak és visszavonasanak rendje
dokumentum rendezi a Tarsasagban barmely vezetd altal kezdeményezett belsé szabalyzé
kozzététellel, illetve a szervezeti normativaban megjel6it idépontban térténd hatalyba
lépésével kapcsolatos eljarasi szabalyokat.

6.6 A Tarsasag értekezletei

A Tarsasag vezetdinek folyamatos informacié ellatasanak és az informaciok aramlasanak
érdekében a vezérigazgatd, vagy tavollétében a vezérigazgaté-helyettesek rendszeresen,
vagy eseti jelleggel értekezletet hivnak éssze.

6.6.1 Vezetdi értekezlet

A Vezetdi értekezlet célja:

e A vezérigazgat6 tajékoztatast ad a kdzvetlen beosztottjai szamara az elmult hét, hetek
legfontosabb, a Tarsasag egészét érintdé eseményekrol, fontosabb déntésekrél, és a
kovetkez6 iddszak jelentdsebb feladatairdl, eseményeirdl,

o Hataridés feladatok, kiemelt kockazattal jaro, illetve azonnali dontést igénylé feladatok
attekintése,

o Tajékoztaték, beszamolok, prezentaciok, melyet a vezetdi értekezleten résztvevd
felsbvezeték adnak elé az elmult idészakban elvégzett, illetve a kézel jévében varhato
fontosabb feladatokrél, eseményekrol.

o Allandé résztvevdi: vezérigazgatd, vezérigazgatd-helyettesek az igazgatok , valamint
szilkség esetén a jegyz6konyvvezetd.

Az értekezlet elokészitése (idépont kijeldlés, napirendi pontok dsszeallitasa stb.), valamint

az emlékeztetd Osszeadllitasa a Vezérigazgatoi Titkarsag feladata.

Vezérigazgatdi értekezlet megtartasa torténhet személyes jelenléttel és online formaban is.

21



EVIN Erzsébetvarosi Ingatlangazdalkodasi Nonprofit Zartkdriien M(ikodd Részvénytarsasag szervezeti és miikodési szabalyzata

6.6.2 Munkaértekezlet

A munkaértekezlet egy dontés-elékészitd és vezetdi tajékoztatd, tanacskozo férum, melynek
célja lehet példaul egy adott szakterlilet szempontjabél fontos doéntés elbkészitése,
kolcsonds informaciét igénylé kérdéskérok megvitatasa mas szakterulettel, a konkrét
munkafeladatok végrehajtasanak koordinalasa, az egyes munkavallalék szamara
meghatarozott feladatok teljesitésének szambavétele, vezetdi beszamoltatas. Gyakorisagat,
valamint napirendjét az értekezletet 6sszehivé vezetd hatarozza meg.

A munkaértekezletekrél — amennyiben azt az értekezletet 6sszehivo vezetd szilkkségesnek
tartja -, irasos emlékeztetd vagy szikséges esetben részletes jegyz6koényv készithetd.
Munkaértekezlet megtartasa térténhet személyes jelenléttel és online formaban is.

6.6.3 Tematikus értekezlet

Tematikus értekezlet az egyes szakterlletek feladatértékeld, feladat-meghatarozé
értekezlete, amelyen az érintett szervezeti egységekben foglalkoztatott munkatarsak
kozremikodésével kerul attekintésre, értékelésére a Tarsasag projektfeladatainak
teliestlése, tovabba sor kerllhet (j feladatok meghatarozasara.

A tematikus értekezletre az adott szakmai teriletért felelés igazgaté kezdeményezésére a
vezérigazgato, vagy a vezérigazgatd-helyettesek altal kijeldlt napon és helyen kertil sor.

6.7 A kapcsolattartas rendje
6.7.1 Kiilsé kapcsolattartas

A kulsé szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel f8szabalyként a Tarsasag
vezérigazgatoja tartja a kapcsolatot. A vezérigazgaté a Tarsasaggal kapcsolatos minden
agyben, illetve valamennyi tevékenysége vonatkozasaban, sajat hataskérben, a
vezérigazgaté-helyettesek és a vezeték pedig — a vezérigazgat6d irasos felhatalmazasa,
kijelolése alapjan — a feladatkériikbe tartoz6 kérdések tekintetében tartjak fenn a kdzponti
allami-, kormanyzati-, Onkormanyzati-, kozigazgatasi szervekkel, hatésagokkal,
intézményekkel, gazdalkodé szervezetekkel, gazdasagi tarsasagokkal, a piac egyeb
résztvevdivel a kapcsolatot.

A kialakitott munkakapcsolat soran is figyelembe kell venni azonban a jelen SZMSZ
torvényes képviselettel és kiadmanyozasi, illetve alairasi joggal kapcsolatos altalanos
elbirasait.

A vezérigazgaté meghatarozott Gigyekben a Tarsasag barmely munkavallaléjanak — széban
vagy irasban - felhatalmazast adhat a killsé kapcsolattartasra.

A Tarsasag nevében hivatalos levél, e-mail — fészabalyként — nem tovabbithaté a
vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettesek, illetve az adott iigyben illetékes vezet elbzetes
jovahagyasa nélkil. Szikséges esetben a vezérigazgato elrendelheti, hogy a kézponti
allami-kormanyzati-, 6nkormanyzati-, kozigazgatasi szervek, intézmények szamara a
vezérigazgato-helyettesek és a felsdévezetdk is csak a vele tértént elbzetes egyeztetést
kdvetden tovabbithatnak levelet, illetve kildhetnek e-mailt.

Egyes meghatarozott (gykoérokben a vezérigazgatd felhatalmazast adhat a Tarsasag
barmely munkavallaléjanak hivatalos e-mailek tovabbitasara.

6.7.2 Az iizleti titok védelme

A Tarsasagnal Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, adatok, tények, informacidk, lzleti
elképzelések, okmanyok, miiszaki megoldasok, amelyek a Tarsasag miikdédéséhez
szlkségesek és amelyek nyilvanossagra kerulése veszélyeztetné a Tarsasag
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rendeltetésszer(i mikodését, a Tarsasag gazdasagi érdekeit.
Uzleti titoknak mindsiilnek kiléndsen:
e fejlesztési koncepcidk,
stratégiai anyagok,
Uzletpolitikai tervek, hatarozatok,
pénzigyi és szamviteli adatok,
személyi, munkavallaléi iratok,
a vezérigazgato altal - eseti jelleggel — Uzleti titoknak minésitett adatok, informaciok.

Az (zleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. A Tarsasag valamennyi
munkavallaléja és a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolatban allé megbizotti kér kételes a
tudomasara jutott izleti titkot mindaddig megdrizni, amig azt jogszabaly elbirja és/vagy amig
annak kozlésére a vezérigazgatétol engedélyt nem kap.

Az adatok és az informaciok védelmére vonatkozd részletes szabalyokat kulén belsé
szabalyzatok tartaimazzak.

6.8 A Tarsasag jogszerii miikodésének, illetve gazdalkodasanak ellenérzési
rendszere

A Tarsasag bels6é kontrollrendszerének monitoring rendszere magaban foglalja a vezetdi
ellenérzést, a munkafolyamatba épitett ellenérzést, a fuggetlenitett belsé ellenérzést, az
Alapitd megbizasa alapjan végrehajtott kilsd ellendrzéseket, tovabba a folyamatok
megfelel6 és szabvanyos miikodtetését elemzé mindségiranyitasi auditokat.

6.8.1 Vezetdi ellendrzés

A Tarsasag minden vezetdje koteles a rabizott szervezeti egységet és annak munkavallaléi
(beosztott munkavallalék) munkajat ellendrizni. A vezetd felelés az altala iranyitott szervezeti
egység, illetbleg tevékenység ellenérzési rendszerének kialakitasaért, eredményes
miikddéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

A vezetéi ellenbérzés modszerei kildndsen:

e a feladatok végrehajtasanak, a jogszer(, hatékony és gazdasagos feladat-végrehajtas
folyamatos és eseti ellendrzése, értékelése;

¢ a beosztott munkavallalok rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok teljesitésérél,
az intézkedések végrehajtasardl;

e a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi, alairasi jog
gyakorlasa soran a szakmai és gazdasagi kihatasu intézkedések megalapozottsaganak,
szabalyszer(iségének ellenérzése.

¢ A hataskorrel rendelkezé vezet6 intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hianyossag
megszintetése és a szabalytalansagot esetlegesen elkévetdk felelésségre vonasa irant.

e A vezetbk részletes ellenérzési feladatait a munkakéri leirasuk, a folyamatleirasok,
ellenérzési nyomvonalak tartalmazzak.

6.8.2 Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A szakmai tertileteken a munkafolyamatokba épitett ellenérzés célja, hogy biztositsa a hibak
és rendellenességek idében torténd felismerését és megakadalyozasat, a munkavallalok
személyi felel6sségének novelését.

Az ellenérzésnek az egyes szakmai munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie.

A munkafolyamatok irasban valé leképezését rogzithetik a munkafolyamatabrak, illetve az
ellendrzési nyomvonalak.

Munkafolyamatba épitett ellenérzésnek minésul a pénzigyi, gazdalkodasi és a szamviteli

23



EVIN Erzsébetvarosi Ingatlangazdalkodasi Nonprofit Zartkériien Miik6ds Részvénytdrsasag szervezeti és miikddési szabalyzata

folyamatok, tovabba a pénzkezelésre elbirt alaki és tartalmi szabalyok betartasanak
vizsgalata is.

7 A tarsasag munkaszervezetének felépitése, a Tarsasag szervezeti
feléepitése

A Tarsasag szakmai feladatellatasa soran az egyes szakmai szervezeti egységek latjak el
az alabbi feladatokat. A szakmai feladatellatast meghatarozott hataskérrel a vezérigazgato,
vagy vezérigazgaté-helyettesek kézvetlendl iranyitjak, vezetik és ellendrzik.

7.1 Ingatlangazdalkodasi lgazgatosag

Feladatai:

Ellatia a Tarsasag ingatlangazdalkodassal (helyiség és lakas) kapcsolatos feladatait,
valamint az ehhez kapcsol6édé Ugyfélszolgalati, nyilvantartasi, ellenérzési és Ugyintézési,
koordinaciés tevékenységet.

A lakas és helyiséggazdalkodas feladatai kdzé tartoznak kiléndsen az alabbiak:

- Erzsébetvaros ingatlan kinalata piaci jeleniétének hatékony biztositasa;

- Onkormanyzati lakasok és helyiségek bérbeadasaval, kapcsolatos feladatok ellatasa,

- ingatlanokkal kapcsolatos eléterjesztések készitése;

- a Tarsasag. szakmai elbterjesztéseihez és egyéb dontés elbkészitd anyagok
elkészitéséhez adatszolgaltatas;

- egyuttmiikddés a kézmlivek atirasaban, kapcsolattartas a m(iszaki igazgatdésaggal;

- adatszolgaltatas Erzsébetvaros ingatlan kataszteri nyilvantartasa szamara;

- egyuttmikddés a Tarasadg mas terileteivel a szamlazas és a koveteléskezelés
tekintetében;

Az Ugyfélszolgalat feladatai kézé tartoznak kiléndsen az alabbiak:
- személyes és telefonos Ugyfélszolgaltatast nyujt az ingatlanokkal érintett személyek
szamara az Ggyeik szakszer( Ggyintézéshez,
- bérléi panaszok, reklamaciok fogadasa, kezelése és tovabbitasa a szakigyintézék
felé
- telefonos Ugyfélszolgalat fenntartasa;

A Bérleményellendrzés feladatai k6zé tartoznak kiilénésen az alabbiak:

- bérlemények rendjének tdérvényes fenntartasa, annak idészakos ellenérzése;

- éves bérleményellenérzési terv készitése;

- ingatlanok megtekintésének biztositasa;

- ingatlanok atadasa, jegyz6kdnyv készités, fényképpel térténdé dokumentalasa;

- ingatlanok bejarasa kulsé jelzés alapjan, illetékesek értesitése tovabbi
intézkedéshez;

- ingatlanokkal kapcsolatos panaszok kivizsgalasa;

- ingatlanok visszavétele, dokumentalasa jegyzékdnyv és fénykép készitésével;

- ingatlanok kézmi méréérainak leolvasasahoz, cseréjéhez, kézmi cégek
képviselbinek bejutas biztositasa, fényképfelvétel készitése;

- lakasok, helyiségek felmérése, alaprajzkészités, koézmivek felmérése,
dokumentalasa,

A Ingatlannyilvantartas feladatai k6zé tartoznak kiiléndsen az alabbiak:
- az Onkorményzat ingatlan nyilvantartdsaban az ingatlanokat érinté valtozasok
atvezetése;
- lakasok és helyiségek kulcsainak kezelése, nyilvantartasa
- tulajdoni lapok, térképmasolatok lekérdezése, az eléirt nyilvantartasok vezetése,
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Az Ingatlanértékesitéshez tartoznak kiilénésen az alabbi feladatok:
- az értékesitésre kijeldlt ingatlanokkal kapcsolatos teljeskérl Ggyintézés;
- szakértdi vélemények és értékbecslések beszerzése;
- tulajdonosi dontéselbkészités, elbterjesztések elkészitése;
- értékesitési palyazatok lebonyolitasa;
- szerzOdések elbkészitése, kapcsolattartas a jogi képviselbkkel,
- foldhivatali Ggyintézés;

Az Ingatlangazdélkodasi Igazgat6sag tevékenységének, feladatainak részletszabalyait
az Igazgatosag Ugyrendje tartalmazza.

7.2 Tarsashazkezelési igazgatéosag

Feladatai:
Ellatja a Tarsasag kezelésében lévd tarsashazakkal kapcsolatos feladatait, valamint az
ehhez kapcsol6dé nyilvantartasi, Ggyintézési, koordinacids tevékenységet.

A Tarsashazkezelés feladatai k6zé tartoznak kilénésen az alabbiak:

- Erzsébetvaros Onkormanyzata tulajdonaban all6 tarsashazak kezelése és osztatlan
kézo6s tulajdonhoz kapcsolddé feladatok,

- ellatja a tarashazi képviseletet,

- elvégzi a tarashazakkal kapcsolatos pénzigyi, szamlazasi és kényvelési feladatokat

- gondoskodnak az éves koltségvetéssel, beszamoldkkal és tarsashazi kdzgylilésekkel
kapcsolatos feladatok elvégzésérél,

- képviselik az Onkormanyzat érdekeit az ,idegen” tarashazakban lévé 6nkormanyzati
ingatlantulajdon vonatkozasaban,

- részvétel tarashazi kbzgylléseken

A Tarsashazkezelési igazgatésag tevékenységének, feladatainak részletszabalyait az
igazgatésag Ugyrendje tartalmazza.

7.3 Miszaki igazgatésag

Feladatai:

Ellatja a Tarsasag altal kezelt ingatlanok fenntartasaval, karbantartasaval, izemeltetésével,
miszaki ellenérzésével kapcsolatos Facility menedzsment, valamint a fejlesztésekkel,
beruhazasokkal, projektekkel kapcsolatos koordinacios tevékenységet.

Az ingatlanfejlesztés és beruhazas feladatai k6zé tartoznak kiléndsen az alabbiak:

- beruhazasokkal, projektekkel kapcsolatos, tervezési, engedélyeztetési, kivitelezési
tevékenységek koordinalasa;

- javaslatot tesz komplexebb fejlesztésekre, fejlesztési projektekre, palyazatokon vald
részvételre;

- kapcsolattartas az illetékes szakhatésagokkal;

- statikai szakvélemények beszerzése;

- mlszaki ellenérzések megrendelése;

- 6nkormanyzati ingatlanokrél alaprajzok készitése, felmérd lapok készitése;

A Facility menedzsment feladatai kézé tartoznak kiulénésen az alabbiak:
- a 100%-ban énkormanyzati tulaidonu tarsashazak (100-as hazak) fenntartasa
- Onkormanyzati ingatlanok karbantartasa, lzemeltetése, takaritasa;
- Onkormanyzati ingatlanok fertétlenitése, ragcsalé- és rovarirtasa;
- 6nkormanyzati ingatlanok lomtalanitasa, hulladék elszallittatasa;
- kémény szerkezetekkel kapcsolatos kételezések tgyintézése;
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- egyéb, énkormanyzati tulajdont terhelé kételezések tigyintézése;

- koézremikdédes a k6zmuoérak (viz, gaz, aram ) atirasaban,

- kapcsolattartas a ké6zmdlszolgaltatokkal

- lgyintézés kdzmibrak leszerelésére, Uj fogyasztasmérok telepitésére vonatkozdan
- veszélyelharitasok bonyolitasa;

A Miszaki igazgatosag tevékenységének, feladatainak részletszabalyait az
igazgatésag Ugyrendje tartalmazza.

7.4 Parkolasi lgazgatosag

Feladatai:
Ellatia a Tarsasag altal végzett parkolasi szolgaltatassal ©sszefiiggd ellendrzési,
tgyfélszolgalati, pénzigyi, mlszaki Uzemeltetési feladatokat.

A parkolasi igazgatoésag feladatai kdzé tartoznak kilénésen az alabbiak:

- kapcsolatot tart az illetékes szakhatésagokkal,

- személyes és telefonos Ugyfélszolgaltatast nyujt a parkolassal érintett személyek
szamara az Ugyeik szakszer( Ugyintézésért;

- biztositja a parkolédrak mlszaki fenntartasat, és az azokba keriil6 pénzérmék
biztonsagos begydijtését és feldolgozasat;

- ellenérzési apparatust mikddtet a parkolasi szabalyok betartatasanak biztositasa
érdekében;

- eljar a parkolasi szabalyokat be nem tartokkal szemben

- egylttmikodik a Tarsasag egyéb szervezeteivel pénziigyi elszamolas tigyében,

- egylttmikdédik és informaciot szolgaltat a parkolasbol szarmazé  kintlévéségek
kezelése, behajtasa ligyében a Tarsasag altal megbizott jogi képviseldk szamara,

- mikddteti Erzsébetvarosban létesitett un. e-téltérendszereket és gondoskodik azok
Uzemeltetésérdl, karbantartasaral,

- szakmai tanacsokkal segiti és részt vesz Erzsébetvaros parkolasi,
forgalomszabalyozasi és kdzlekedésfejlesztési koncepcidinak kidolgozasaban

- adatszolgaltatas a Tarsasag éves Uzleti tervének elkészitéséhez

A Parkolasi Igazgatésag tevékenységének, feladatainak részletszabalyait az
Igazgatéosag Ugyrendje tartalmazza.

7.5 Gazdasagiigazgatéosag

Feladatai:
Ellatja a Tarsasag adézasi, pénzigyi és szamviteli, munkatiggyel kapcsolatos feladatait, a
gazdalkodashoz kapcsolédé adatszolgaltatasi feladatokat, valamint a Tarasag és az
Onkormanyzat kézétti feladat-ellatasi szerzédésben a gazdalkodasi terlletre vonatkozd
tevékenységeket, illetve a kintlévéségek kezelésével és behajtasaval kapcsolatos
feladatokat

A pénzlgyi, szamviteli teriilet feladatai kézé tartoznak kiilénésen az alabbiak:

- atarsasag pénzigyi és szamviteli rendjének kialakitasa, a valtozasi igények szerint
aktualizalja, valamint mikédteti azt, ellendrzi annak folyamatos megfeleléségét;

- kapcsolattartas az illetékes szakhatésagokkal, azok ellenérzése soran eljar;

- anapi pénzlgyi és szamviteli, kdnyvelési feladatok elvégzése

- elkésziti az éves beszamoldkat, havi adoébevallasokat és gondoskodik a koltségvetési
és addjellegl befizetések teljesitésérol;

- irAnyitja a leltarozassal kapcsolatos tevékenységet és ellatja a szakteriletre
vonatkoz¢ feladatokat;
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ellatja a Tarsasag pénzforgalommal kapcsolatos feladatait, beleértve a hazipénztar
kezelést is;

A Hatralékkezelés feladatai kdzé tartoznak killdndsen az alabbiak:

az Onkormanyzat altal részletfizetési lehetéséggel értékesitett lakoingatlanok fizetési
hatralékainak behajtasa

a Tarsasag altal barbeadott d6nkormanyzati ingatlanok bérleti dij, illetve kéztizemi dij
fizetési hatralékok behajtasa

a Tarsasag altal kezelt tarsashazak tekintetében az elmaradt szolgaltatasi dijak
behajtasa

parkolasi pétdij hatralékok behaijtasa

egyéb a szervezethez rendelt meg nem fizetett dijhatralékok kezelése

Kontrolling feladati k6zé tartoznak kulénésen az alabbiak:

mukédteti a tarsasag kontrolling és vezetdi informacids rendszerét

nyilvantartja a Tarsasag szerzédéses kotelezettségeit, az él6 keretszerzédések
keretfigyelését biztositja;

nyomon koveti a Tarsasag cash-flow és likviditasi helyzetét;

ellatja a pénzigyi tervezéssel kapcsolatos feladatokat,

a Tarsasag és az Onkormanyzat kézétti feladat-ellatasi szerz6désben elirt, a
szervezeti egységre vonatkozo tevékenységek eliatasa, az abban foglalt hataridék
betartasa;

gondoskodik a szakteriletet érinté kilénbdzd adatszolgaltatasi kotelezettségek
teliesitésérél (Hatésagok, OK, FB, KSH, Iparkamra), valamint a belsé
adatszolgaltatast a meghatarozott rendben teljesiti;

A Munkalgy feladati kézé tartoznak kiléndsen az alabbiak:

gondoskodik a munkaviszony létesités/megsz(inés bejelentésérdl és jogszabalyi
megfelelésérdl, gondoskodik a munkaszerzédések egyedi nyilvantartasarél, a
jogviszonnyal dsszefiiggd hatésagi ellenérzések soran eljar;

gondoskodik a bér - és beérjellegl juttatasok elszamolasaroél, a hatalyos cafeteria
rendszer m(ikodtetésérol;

folyamatos kapcsolattartas a killsé bérszamfejével, a bérszamfejtéshez sziikséges
informaciék dokumentumok 6sszegylijtése és tovabbitasa;

a kulsé bérszamfejté altal megklldétt adatok ellendrzése, az esetleges hibak javitasa

A Gazdasagi Igazgatosdag tevékenységének, feladatainak részletszabalyait az
Igazgatéosag Ugyrendje tartalmazza.

7.6 Vezérigazgatésag

A vezérigazgatésag a Tarsasag Ugyvezetésének tamogatasat szolgalé tevékenységeket
Osszefogd szervezeti egység a vezérigazgaté és az altalanos vezérigazgaté-helyettes
megosztott iranyitasa alatt all.

Feladatai:

A vezérigazgatosag ellatia mindazon feladatokat, amelyek a Tarsasag kozponti
mikoédtetésehez tartoz6 management tevékenysegek kérébe tartoznak, valamint segitik a
Tarsasag tobbi szakmai szervezeti egységének iranyitasat, adminisztrativ tamogatasat és
biztositjak a Tarsasag egészének infrastrukturalis miikddtetését.

A vezérigazgatdi titkarsag feladatai kdze tartoznak killdnésen az alabbiak:

a vezérigazgatod és helyettese napi munkajanak teljes korli tamogatasa;
a Tarsasag bizalmas adatainak, dokumentumainak kezelése;
szerz8dések nyilvantartasa és lejaratuk figyelése
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a Tarsasagon bellli és kivilli vezet6éi kapcsolatok kezelése, szervezése, vendégek
fogadasa;

a mas szervezeti egységekhez nem sorolt megrendelések elvegzése;

az iktatasi, iratkezelési és kézbesitési folyamat kialakitasa, mikédtetése;

a portaszolgalat miikddtetése;

a takaritasi tevékenység megszervezése, elvégeztetése, ellendrzése;

a kozosségi személyszallitdsi tevékenység megszervezése, elvégeztetése,
ellentrzése;

a kritikus problémakezelési tevékenység megszervezése, elvégeztetése,
ellenérzése;

az onkormanyzati tUlésekre (KT, PKB) készitett eléterjesztések feltbltése;

a Tarasagnal m(ikédo folyamatok kontrollingja, statisztikak készitése.

A beszerzés feladati k6zé tartoznak kuléndsen az alabbiak:

a Tarsasag beszerzési szabalyzata szerint meghatarozott nagyértékii beszerzések
lebonyolitasa, ajanlattételi felhivasok elkészitése, ajanlatkérések kikiuldése, ajanlatok
kiértékelése, szerzédéskotés eldkészitése;

a Tarsasag kdzbeszerzési szabalyzata szerint a mindenkori kézbeszerzési értékhatar
feletti beszerzések lebonyolitasa, a kdzbeszerzési dokumentaciok dsszedllitasa, a
beérkezett palyazatok kiértékelése, szerz6déskotés elbkészitése;

kapcsolattartas a Tarasag kézbeszerzési tanacsadéjaval;

az éves kdzbeszerzési terv kdzzeététele,

egylttm(ikodés a Tarsasag szervezeti egységeivel a beszerzések muiszaki
tartalmanak &sszeallitasaban és a szerzédéses feltételek meghatarozasaban
kapcsolattartas az Onkormanyzat szakirodaival;

kézremiikédés az Onkormanyzattal kététt bonyolitéi szerzédések elkészitésében

A HR, DPO feladati kdzé tartoznak kulénésen az aldbbiak: a Tarsasag HR-stratégiajanak
kialakitasa;

a Tarsasag vezetbinek tAmogatasa a HR kompetencia teriletein;

a munkakdri rendszer, a munkakéri kéveteiményprofilok kialakitasa;

a juttatasi rendszer kialakitasa a tarsteriletekkel egyeztetve;

a képzési és elémeneteli rendszer kialakitasa;

munkatars-elégedettségi vizsgalatok elvégzése és értékelése, fejlesztési javaslatok
elkészitése;

az adatvédelmi eldirasoknak és szabalyoknak valé megfelelés biztositasa,
ellen6rzése;

az adatvédelmi rendelkezések valtozasainak figyelemmel kisérése, a valtozasok
miatt sziikséges modositasok elvégzése a Tarsasag adatvédelmi szabalyzataiban;
a Tarsasag internetes oldalanak adatvédelmi szempontbdl térténé folyamatos
fellgyelete;

az esetleges adatvédelmi incidensek kezelése;

A jogi terilet feladati k6zé tartoznak kiilléndsen az alabbiak:

gondoskodik a Tarsasagot érintd valtozasbejegyzési eljarasok Cégbirdsagi
lebonyolitasarol;

figyelemmel kiséri a Tarsasag szolgaltatasai esetén a jogszabalyi megfelelést, kéveti
a Tarsasag miikddését, illetve a szolgaltatasokat érintd jogszabalyi valtozasokat;
folyamatosan elemzi a Tarsasag mikddését érinté kockazatokat, intézkedéseket tesz
azok kezelésére, illetve csdkkentésére;

biztositia a Tarsasag feladatainak ellatasahoz, projektjeinek lebonyolitasahoz
szukséges jogi kompetenciat, azok tulajdonos felé torténd képviseletét;

jogi megfeleléség szempontjabdl eldkésziti és ellendrzi a Tarsasag szerzddéseit;
koordinalja a Tarsasag belsé szabalyalkotasi tevékenységeét;

véleményezi a Tarsasag mas szervezeti egységeinek feladatkdrében elkészilt
szervezeti normativak tervezetét;
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- biztositja a bels6 szabalyrendszer 6sszhangjat és jogszabalyi megfelelését;

- figyelemmel kiséri a szervezeti normativak, valamint az Alapitdo és a
Felugyel6bizottsag hatarozataiban foglaltak végrehajtasat;

- kapcsolatot tart az Alapité munkaszervezetével;

- gondoskodik a Tarsasagot érintd kilénboz6 adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésérdl (Alapito, Felugyeldbizottsag, hatdésagok stb. felé);

- kézrem(ikdédik a vezet6éi munkaszerzédések, munkakoéri leirasok elkészitésében,
véleményezi azokat;

- ellatja a Megbizé peres és peren kivili jogi képviseletét, sértetti képviseletét;

- koordinalja a Megbizé jogtanacsosainak szakmai fejlesztését és esetleges képzését;

- eljar minden olyan tigyben, amelyre a Megbiz6 a megbizas keretében felkéri;

A marketing, PR feladati k6zé tartoznak kiilonésen az alabbiak:
- Ellatja a Tarsasag kilsé megjelenésével kapcsolatos kommunikacios, szabalyozasi,
szervezet-fejlesztési feladatait, koordinacios tevékenységét.
- marketing azon belll kommunikaciés és PR stratégia kialakitasa;
- a Tarsasag vezetdinek tamogatasa a Marketing, PR iroda kompetencia teriiletein;
- a Tarsasag kils6é partnerei felé iranyuld akciok, kampanyok szervezése és
megvaldsitasa.

A Rendszerfejlesztési és rendszerlizemeltetési terilet feladati k6zé tartoznak kiilénésen az
alabbiak:
- végzi a Tarsasag szolgaltatdsai kapcsan végzett tevékenységek informatikai
rendszereinek teljeskor(i monitorozasat,
- elkésziti a Tarsasag informatikai és infokommunikaciés rendszerének révid,- kézép-
és hosszu tavu fejlesztési terveit a Tarsasag tevékenységeihez igazitottan;
- egyuttmikodik az informatikai szakterllettel, az innovaciés és digitalis ellatasért
felelés szakterllettel, a mindségiranyitasi szakterilettel;

Az Informatikai teriilet feladatai kdzé tartoznak kiilénésen az alabbiak:

- elldtja a Tarsasag IT-terlletével (informatikai folyamatokkal, hardver és szoftver
fejlesztéssel és miikddtetéssel, informaciobiztonsaggal) kapcsolatos szabalyozasi,
szervezet-fejlesztési, oktatasi feladatait, koordinacios tevékenységét;

- IT stratégia kialakitasa;

- IT standard felallitasa, az ennek megfeleld szoftver és hardver ellatottsag biztositasa
a munkatarsak szamara

- szoftver és hardver beszerzések szakmai koordinacioja

- a Tarsasag vezetbinek és munkatarsainak tamogatasa az Informatikai kompetencia
teruletein;

- biztositia a Tarsasag IT menedzsmentjét, a Tarsasag tevékenységét tamogatd
informatikai rendszer kialakitasat és fenntartasat;

- az informacibbiztonsagi intézkedések kialakitasa, folyamatos fejlesztése;

- a magas szintli, az informacio-biztonsagot is szolgalé informatikai tudas
biztositasahoz szikséges képzések megtartasa;

- az adatbiztonsagi intézkedések elvégzése, folyamatos monitorozasa, adatvesztések,
adatvédelmi incidensek lehetéségének megeldzése.

- egyuttmikdédik a rendszerfejlesztési és rendszerlizemeltetési szaktertlettel,
minéségiranyitasi szakterllettel és az innovacios és digitalis ellatasért felelds
szakterilettel;

Az Innovacids és digitalis atallasért felelés tertlet feladati kézé tartoznak kiléndsen az
alabbiak:
- a Tarsasag digitalis fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasa, stratégia készités,
jévébeni fentarthatd fenntartas tervének kialakitasa;
- digitalizaciés programok kidolgozasa - fejlesztési iranyok tervezése;
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a Tarsasag tevékenységeihez kotott adatelemzések végzése a tevékenyégek

digitalis fejlesztése érdekében;

- a mesterséges intelligencia lehetéségeinek feltarasa és alkalmazasainak
feltérképezése, fejlesztési iranyok kialakitasa a Tarsasadg szolgaltatasainak,

- online és mobil platformok fejlesztése a szolgaltatasok minéségének fejlesztéséhez,

- képzési programok kialakitasa a Tarsasag humaneréforrasanak fejlesztése
érdekében;

- egylttmikodik az informatikai szakterllettel, a rendszerfejlesztési és

rendszeriizemeltetési szakterilettel, minéségiranyitasi szakterulettel,

A Mindségiranyitasért felelds terulet feladati kozé tartoznak kulénésen az alabbiak:
- a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa, miikédtetése és fejlesztése;
- aminéségiranyitasi fejlesztési tervek kidolgozasa;
- egylttmikodik az informatikai szakterlilettel, a rendszerfejlesztési és
rendszerlizemeltetési szakterilettel és az innovaciés és digitalis ellatasért felelés
szakterulettel;

A Vezérigazgatéosag tevékenységeinek, feladatainak részletszabalyait az egyes
szakmai teriiletekre vonatkozé Ugyrendek vagy Eljarasrendek tartalmazzak.

7.7 Tanacsadok

A Tarsasag milkdédése soran az olyan kérdések elddntéséhez, szabalyozasahoz,
amelyekhez klldnleges, egyedi szakértelem, jogi-, miiszaki-, vagy egyéb specialis
szakképesités sziikséges, a Tarsasag tanacsadokat bizhat meg.

A tanacsadas lehet allando vagy eseti jelleg.

A Térsasag ugyvédi irodat bizhat meg a jogi tanacsadas elvégzésére és a Tarsasag peres
Ggyinek intézésére allandé jelleggel.

A tanacsadok a tevékenységvégzésiikkel 6sszefliggd iratokba betekinthetnek, tajékoztatast
kérhetnek, szakvéleményilket széban és irasban fejtik ki. A tanadcsadok igénybevételérdl és
dijazasukrél a Vezérigazgat6 dont.

8 ZARO RENDELKEZESEK
A jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzat a jovahagyé Alapitoéi hatarozat kiadasanak
napjan, 2025. januar 1. napjan |ép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 2021.

augusztus 13. napjatol érvényes Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat.

Jovahagyta Budapest Févaros VII. kerillet Erzsébetvaros Onkormanyzata 11/2012. (lll. 26.)
szamu énkormanyzati rendelete 15.§ (3) pontja alapjan Niedermuller Péter polgarmester.

NN ULthkU. 2

Niedermiiller Péter

Budapest Févaros VII. kerilet
Erzsebetvaros polgarmestere
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