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A jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykonyvrdl szolo
2013, évi V. szami torvény és az Alapité Okirat alapjan készilt. Az SZMSZ. tartalmazza a Tarsasag adatait
és szervezetét, meghatdrozza az ligyvezets és a cégvezetG feladatit és jogkorét, valamint a Tarsasig

miuk&désének szabalyait.

L A Tarsasig adatai:

A Tiérsasag cégformaja: korlatolt felelGsségl tarsasag

Cégneve: FABER Uzemeltetd, VérosfejlesztS és -fenntartd Kft.
Roviditett cégneve: FABER Kft.

Székhelye: 1126 Budapest, Bészérményi ut 20-22.

Az alapito okirat kelte: 2017. oktober 2.

Adodszdma: 10215724-2-43

Cégjegyzékszama: 01-09-060621

Hivatalos honlapja: www. faberkft.hu

Térvényességi feligyeleti szerve: Févaros Torvényszék Cégbirdsiga
2. A Tarsasag tevékenységi kore TEAOR szim szetint:
2.1. A Térsasig fétevékenysége: 5221 '08 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas
2.2. A Térsasag egyéb tevékenységi koreit a kdzhiteles cégnyilvantartas tartalmazza.
3. A Tarsasag miikddési teriilete:
A Tarsasag a tevékenységét Magyarorszag tertiletén fejti ki a jovahagyott tizletpolitikai keretek kézott.
4. A cégjegyzés, a Tarsasag képviselete:
4.1. A Térsasagot az tigyvezetd 6nalléan képviseli és jegyzi.
4.2. Az 6nalld cégjegyzésre jogosultak:
a)  Wachsler Gyorgy tgyvezetd;
b)  Fekete Gyula cégvezetd

43. A cégvezetd csak az ali tartozd szervezeti egységek tekintetében rendelkezik 6ndllé cégjegyzési
joggal, egyéb esetekben csak az tigyvezetd kiilon felhatalmazasira gyakorolhat 6néllo cégjegyzést
jogot. Az ligyvezetés a cégvezetd szamara altalinos képviseleti jogot biztosithat.

4.4. A Tarsasig cégjegyzése Ugy torténik, hogy a Tarsasag elirt vagy elényomott cégnevéhez sajat
névalairasit csatolja, az aldirisi cimpéldanyban, vagy az iigyvéd dltal ellenjegyzett alairis-mintiban

foglaltaknak megfelelGen.
5. A Tarsasag szervezete:
5.1. A Téarsasag szervezeti felépitése
a Alapitéi jogok gyakorléja
b. Feltigyel6bizottsig

Konyvvizsgald
d. Ugyvezets

1. Gazdasagi igazgatod
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- Tarsashazkezelés
Alapitéi jogok gyakorldja

A Térsasagnal taggyiilés nem mikodik. A Tarsasig legf6bb szervének a Ptk.-ban meghatarozott
hataskorében a Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat, mint egyediili tag jdr el,
amely irasban hoz hatarozatot.

Feliigyel6bizottsag

A Feliigyel6bizottsig az alapitéi jogok gyakorléja részére ellendrzi a Tiarsasig lgyvezetését,
{izletvitelét és ellitia a Tarsasig Ugyvezetésének a Ptk.-ban meghatirozottak alapjin térténd
feligyeletét. A Feliigyel8bizottsag hirom (3) tagbol All, tagjait az Alapitéi jogok gyakorldja valasztja
meg. A Feliigyelébizottsigra vonatkozd részletes szabalyokat az Alapité  Okirat és a
FeliigyelSbizottsig Ugyrendje tartalmazza.

Kényvvizsgalo

A Konyvvizsgald megbizasi szerzdés keretében a Tarsasig lizleti évére vonatkozd, a magyar
szamviteli torvény elSirisaival Osszhangban elkészitett beszamoldjat, szimadasait, szamvitelét,
vagyonkimutatasat ellenérzi.

Ugyvezetd



A Tirsasag operativ feladatait, a Tarsasaggal megbizdsi jogviszonyban allé ligyvezetd iranyitja. Az
tigyvezets jogkorére és feladatkorére vonatkozé részletes szabilyokat megbizasi szerzodése
tartalmazza.

a. Az Ugyvezetd tobbek kozott az alabbi feladatokat litja el:

i
.
il

1v.

v,
vi.

vil.

a Tarsasag altalanos gazdasagi, pénzigyi vezetése,
a Tarsasdg operativ irdnyitasa, torekvés a nyereséges mikodtetésre,
a Tarsasag legf&bb szervi tlésének Gsszehivasa és elGkészitése,

a Tarsasag cégjegyzése és képviselete birdsigok és hatosigok eldtt, valamint harmadik
személyekkel szemben,

a Tarsasdg szakmai tevékenységéhez kapcsolodo feladatok irdnyitasa,
a Cégvezetd felett munkaltatéi jogok gyakorlasa,

a Tirsasig munkavallaléi feletti munkaltatéi jogok gyakorlasa.

5.5.1. Gazdasagi igazgatd
A Térsasag konyveléssel Ssszefiggd feladatait koordinalja, ellendrzi. Jogkorére és feladatkorére
vonatkozo részletes szabalyokat a megbizasi szerzédése tartalmazza.

a) Konyvelés

iv.

vi.

vil.

A Tarsasdg a mikodésével kapcsolatos szamviteli, pénziigyi, addzisi és — részben —
adatszolgaltatisi kotelezettségekkel Gsszefliggd feladatok tartoznak a feladatkérébe, ide tartoznak
kiillénosen:

A konyvelésre atadott szamlik ellendrzése, a szamviteli torvényben eldirtak megfeleléssége
érdekében.

Kontirozas, adatrogzités, bérszamfejtés.

A megfelel bevallisok és adatszolgaltatisok hataridére torténd elkészitése ¢és leadisa a
hivatalokhoz.

Igény szerinti kimutatdsok elkészitése.

|

Folyamatos konzulticié a Tarsasag pénziigyi szakteriletével, illetve — sziikség szerint
ligyvezetdjével, tajékoztatds, naprakész informaciok szolgiltatisa, figyelemfelhivis a
szamviteli, adozdsi az egyéb jogszabalyi kérnyezet viltozasairdl, tandcsadas.

Pénziigyi szabalyzatok elkészitése.

IS

A pénziigyi szakterilet, illetve — szitkség szerint — az lgyvezetd figyelmének felhivasa
szabalytalan miikédésre, tijékoztatas a szabalysértés varhaté kovetkezményeirdl.

5.5.2. Jogi képviselet

A Tirsasig kilsé tgyvédi irodakat foglalkoztat: a Tarsasig mikodésével és tevékenységével
kapcsolatos szabilyozis ellendrzése, szaktanacsadas, okiratszerkesztés és ellenjegyzés, kockazatok
minimalizaldsa, egyedi ligyekben torténd vélemény nyilvanitasa, illetve teljes kol jogi képviselet
ellatasa céljdbol. A jogi képviseld feladatai:

1

ii.

iv.
V.

vi.

Kapcsolattartis biztositisa a Tdrsasag ligyvezetSjével, a szaktertiletekkel.

A Tarsasag jogi képviseletének ellatasa, birosigok és mas hatosagok el6tt, valamint harmadik
személyekkel szemben.

Szakvélemény készitése a Tarsasag jogi helyzetérdl;
Szaktandcsadas.
Okiratok szerkesztése és ellenjegyzése.

A Tarsasag szerzSdéseinek ellendrzése, szigndzasa.



Vil

Vit

1.

X.

5:5.8.

Dokumentumok hataridére térténd elkészitése és leaddsa a hivatalokhoz.

Tijékoztatds, naprakész informacidk szolgaltatisa, figvelemfelhivis a jogszabilyi kornyezet
valtozasairol.

Kozbeszerzési tanacsadis és segitségnyujtas.
Egyéb igény szerinti jogi feladatok ellatasa.

Informatikai vezetd

Informatikai és kommunikacios technoldgiai rendszerek kezelését, mikodtetését végzi és feliigyeli,
beleértve a helyi és viligméretd szimitégépes halozatokat, valamint a hardvert, a szoftvert és a
kiegészité szamitogépes berendezéseket az optimalis teljesitmény biztositisa és a problémak
kiszlirése érdekében. Az informatikai vezeté feladatai:

1.

ii.

1v.

vi.

vii.

periférids és kiegészitd szamitégépes berendezések kezelése ¢s uzemeltetése;

parancsok bevitele szimitogépes terminl segitségével, a szamitogep, illetve a periféria-

berendezés vezérldszerkezetének aktivilisa a berendezések integricidja és lizemeltetése
g

céljabol;

a rendszerek feliigyelete a berendezéshibik és a nem megfeleld teljesitmény kikiiszobolese

érdekében;

reagilas a programok hibatizeneteire a hibdk megkeresésével és kijavitasaval, magasabb
szintd segitség kérésével, vagy a program bezarisaval;

az iizembe helyezési utasitisok clolvasisa a felhasznalando berendezések, a felhasznalds

tendje, az anyagok, pl. a betdltendé lemezek és papir, valamint a vezérlGpult beallitisainak

meghatarozasihoz;

az igényeknek megfelelden a program dltal létrehozott végtermékek visszakeresése,
szétvilasztisa és valogatasa, és az adatok tovibbitasa a megfelelS felhasznaldkhoz;

a periféria-berendezések feltoltése a miikédéshez, pl. nyomtatokat a kivalasztott
anyagokkal, illetve a periféria-berendezések kezelészemélyzet altal torténd feltoltésének

feligyelete.

5.5.4. Titkarsig

A Titkarsagon dolgozé asszisztencia iranyitja, dsszehangolja, feliigyeli és ellendrzi az irodaban folyo
_ elsésorban adminisztracidés — munkat, kommunikacios kapcesolatokat.

A Tirsasag adminisztriciés és Ggyviteli rendjéért a Tarsasag Titkdrsiga a felelGs, amely tevékenysége
korében ellatja a hatirozatok, szabalyzatok, adatbazisok nyilvantartasat, eljirdsi rendek betartdsat, a
kimené és bejévé postaforgalommal kapcsolatos és az egyéb titkarsagi teenddket, valamint a
min&ségbiztositasi rendszerhez kapcsolodo munkakat.

Munkakori feladatok:

V.
vi.
vii.

vil.

IX.

Bejové tigyiratok iktatasa és kézbesitése;

Kimend tigyiratok iktatdsa;

Postazasi feladatok ellatasa;

Iratok sokszorositasa;

Irattar kialakitisa, kezelése;

Szabalyzatok, utasitisok nyilvantartasa;

BélyegzSk beszerzése, nyilvantartasa, selejtezése;

Iratselejtezések végrehajtasa;

Nyomtatviny- és egyéb eszkdz beszerzése, a Tirsasig alkalmazott beszerzési eljarasainak

megfelelGen;



x. A szabadsig felhasznilasardl késziilt nyilvantartasok vezetése;
xi. Hazi pénztar kezelése;
xii. Vezetdi hatiridds feladatok nyilvantartisa;
xiii. Rendezvények megszervezése, lebonyolitisa;
xiv.  Vezetdi értekezletek adminisztracios feladatainak elvégzése;
xv. PR és marketing tevékenység, arculat kialakitisa és menedzselése, honlap mikodtetése;
xvi. Az eljarisi utasitisokban, valamint egyéb belsé utasitaisokban foglalt feladatainak

maradéktalan elvégzése.

A Titkarsdg vezetését a Vezetd asszisztens litja el, aki a Titkarsig Osszehangolt mikodésének a
megteremtéséért, valamint a Tarsasag operativ vezetéséhez kapcsolodo kiegeészito jellegh feladatok
ellatasaért felelds. Ezen feladatai ellitisahoz kapcsoléddan a Vezeté asszisztenst kozvetlen
utasitdsadasi jog illeti meg, amelyet a Tarsasag valamennyi szervezeti egységébe tartozo
munkavillaléi felett — az Ugyvezetd és a Cégvezetd kivételével - gyakorolhat azzal, hogy minden, a
Vezetd asszisztens altal széban és irdsban kiadott utasitistol, feladatrdl — az Ugyvezetd, illetve a
Cégvezeté feladatkorébe tartozd teriileteken — a Cégvezetét és az Ugyvezetdt annak kiadasit
kovetSen haladéktalanul irasban tajékoztatni kdteles.

5.5.5. Parkolds tizemeltetés

A Tirsasdg és a Budapest Févaros X1 keriilet Hegyvidéki Onkorményzat kézétt 2011. szeptember
30. napjan létrejott kozszolgaltatisi szerz&dés alapjan a Tarsasag 2011. oktober 1. napjatol ellitja a
Budapest Féviros XII keriilet Hegyvidéki Onkorményzat kozterileti parkoldsi feladatait és az
iizemeltetési rendszerrel kapcsolatos feladatait, illetve a Budapest Févaros XII. kerilet Hegyvidéki
Onkorményzat kozlekedési politikajaval oGsszefliggésben, a keriilet parkolasi és kozlekedest
rendszere miikodése érdekében meghatirozott feladatokat. A Tarsasag a kozszolgaltatast
szerzédésben meghatirozott feladatok ellitisa érdekében a kovetkezd munkaszervezetet hozta
létre.

i Miszaki vezetés - Miiszakvezetd

A miuszakvezeté gondoskodik a parkolasi szervezet mindennapi/operativ mikédésének
biztositasarol. Feladatok:

° A parkolasi ellendtok- és backup ellenérok- munkdjanak szervezése, ellendrzése,
értékelése,
° A munkaiddvel kapcsolatos adminisztracié végrehajtisa, az eltérések nyomon

kovetése, kapesolattartas a munkatligyi osztallyal.

° Az ellenbrok értékelésének havi, negyedéves Osszesitése, elokészitése felsé-vezetdi
dontésre.

° A parkolisban dolgozék esetleges fegyelmi tgyeinek felderitése, kivizsgilisa, a
vizsgalat eredményének el6készitése fels6-vezetoi dontésre.

e Uj ellenérok felvétele, javaslat a létszam- vagy annak &sszetételének a
megvaltoztatdsira.

° Az ellitott parkoldsi teriilet optimalis lefedettségének biztositisa (palyak kialakitdsa,
parkoléhelyek meghatarozasa).

e A parkolasi tertilet teljesitményének folyamatos értékelése, a teriilet optimalizalasa.

e Az ellitott patkolasi teriileten a parkolassal, forgalmi renddel kapcsolatos valtozasok

nyomon kovetése, a sziikséges intézkedések megtétele.

° Kapcsolattartis a Budapest Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat parkolasi
renddel foglalkoz6 illetékesével.

e Egyéb, az Ugyvezetd altal meghatarozott feladat végrehajtasa.



Az Ugyvezet altal igényelt jelentésck, kimutatisok elkészitése (elkészittetése).
Kapcsolattartas a munkavédelmi megbizottal.

Kapcsolattartas az illetékes rendérkapitinysag kijelolt tisztvisel5jevel.
Kapcsolattartas a kiilsés ellendrzési csoporttal.

Ugyvédi irodaval valé kapesolattartas.

Barmely, a parkolsi rendet, a vallalatot, a tulajdonost érinté rendellenesség jelzése a
felettes felé

A szabélyos mikddéshez sziikséges szabaly(zat)ok betartisanak biztositasa.

Az érme-pénztiros tevékenységének feliigyelete, az érmedtvétel utasitisban
meghatirozott médon térténd folyamatanak biztositasa, ellendrzése.

Kapcsolattartds  az  iigyfélszolgdlati vezetGvel, az Ugyfélszolgilat munkdjinak
koordinaldsa.

Adminisztricié - Milszakvezetd-helvettes

A miiszakvezetS-helyettes gondoskodik a parkoldsi szervezet mindennapi/operativ
mitkddésének biztositasardl. A miiszakvezetS-helyettes a muszakvezetd dltalinos helyettese.

Feladatok:

° A parkolisi ellenérék munkajanak segitése, tijékoztatisa kérdéses esetekben.

e A munkaidével kapcsolatos adminisztricié végrehajtasa, az eltérések nyomon
kévetése, kapesolattartds a munkaiigyi osztallyal.

° Az ellenéri munkakorbe jelentkezd személyek interjiztatisa a miszakvezetdvel,
javaslattétel a kivilasztasra.

° Az Ugyvezeté altal igényelt jelentések, kimutatasok elkészitése (elkészittetése).

° Kapcsolattartis a munkavédelmi megbizottal (miszakvezetd helyettesitése esetén).

° Rendéri intézkedést igénylé helyzetben kapesolattartas az illetékes rendSrkapitinysig
munkatarsaival.

° Kapcsolattartas a kiilsés ellenSrzési csoporttal (ellendrok beosztasinak megkiildése
napi szinten).

o Barmely, a parkolasi rendet, a villalatot, a tulajdonost érinté rendellenesség jelzése a
felettes felé.

° A szabilyos mikédéshez szitkséges szabaly(zat)ok betartisanak biztositasa.

e Az  érme-pénztiros tevékenységének feliigyelete, az érmedtvétel utasitasban
meghatirozott médon torténd folyamatinak biztositasa, ellenorzése.

o Kapcsolattartds a Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat illetékes
munkatirsaival (parkolisi panasz iigyek egyeztetése, elbirdlisi mechanizmus
koordinalasa).

° Kapcsolattartas a hattér-tigyfélszolgalat kijelélt munkatarsaival.

° Kapcsolattartds a megbizott tirsasagok munkatarsaival

o Ugyvédi irodaval val6 kapesolattartas.

o Arajanlatok bekérése, megrendelések elGkészitése, szallitokkal valé kapcsolattartas.

o Kapcsolattartis  az  lgyfélszolgalati vezetével, az iigyfélszolgalat munkajanak

koordinalasa



iv.

o Egyéb, a felettes(ek) dltal meghatarozott feladat végrehajtasa

Pénzszamolas- Pénzkezeld

A pénzkezel$ latia el a parkolojegy-kiadd automatakbél szirmazé érmékkel kapcsolatos
feladatokat, melyek a kévetkezok:

° A parkoléjegy-kiadé automatikbdl szarmazé érmék atvétele, szamlalasa, zsikoldsa,
idegen érmék elkiilénitése.

° A megszamlalt érmékkel kapcsolatos kimutatasok elkészitése, ellendrzésre térténd
atadasa.

° A megszamlalt érmék pénzszillitd részére torténd elkészitése, atadasa a kijelolt
személynek.

° A megszamlilt érmékkel kapesolatos kimutatasok, Gsszesitések, tablazatok Budapest

Févaros XII. keriilet Hegyvidéki Onkormanyzat részére torténd ataddsa.

° Az érmeszamlalo-gép karbantartéjaval valé kapesolattartas.

° A parkolasi egység részére megrendelt termékek atvétele és a Tarsasighoz térténd
beszallitisa.

° A postai ton érkezett kiildemények szallitisa és dtadasa hattér-igyfélszolgalat részére.

° A miiszakvezetd és a miszakvezetS-helyettes szitkség szerinti helyettesitése.

Operativ iranyitis — Miszakvezeté- helyettes, parkolisi ellenérék
A parkolési ellen6tok a szamukra kijel6lt terileten ellitjak a kévetkezd feladatokat:

° Folyamatosan, és visszatérSen ellenérzik a parkold jarmiveket (érvényes jegy, egyéb
engedély megléte/ hianya).

e A vonatkoz6 jogszabilyokban meghatirozott esetekben potdijfizetési felszolitast
allitanak ki az ellendrzott jarmiire.

° Visszatéréen ellenérzik a  parkolojegy-kiadé  automatik mikoddképességét,
meghibasodas esetén jelentik a hibat.

° Ellenérzik a kézteriiletek allapotat, a rendellenességeket jelentik.

° Szakszerl felviligositist adnak a jarmivezetdk/jarokelSk részére a parkoldssal
kapcsolatban.

e Jelzik a teriileten tapasztalhaté viltozasokat, rendellenességeket, beleértve a

személytiket, a villalatot, illetve a tulajdonos vagyontargyait ért kirokozast is.

° Végrehajtjadk az esetlegesen kiadott egyéb tevékenységeket (irdsos felviligositis
elhelyezése a jarmiveken, forgalomszamlalas, egyéb adminisztrativ teenddk).

e Jelentik a szokatlan jelenségeket.

Ugyfélszolgalat - Ugyfélszolgélati vezetd

Az ligyfélszolgalati vezetd killonosen a kovetkezd feladatokat latja el:

° Az UgyintézSk koordinaldsa, segitségnyjtas.
° A fizetési felszolitdsok elSkészitése.

° A tértivevények el6készitése.

° A személyesen beadott panaszok elbiralasa.

° A Budapest Féviros XII. keriilet Hegyvidéki Onkorményzathoz beérkez$ panaszok
feldolgozasa.
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A banki és postai befizetések rogzitése.

A visszafizetések feldolgozasa, tovabbitasa.
Ugyvédi irodaval valé kapesolattartis.

A hibas pétdijak lezarasa.

Az tgyvezetdi, muszakvezetdi kérések feldolgozasa.

ii.  Front office

Az ugyfelekkel kozvetlen kapcsolatba keriil5 részleg.

i1, Back office

Az lgyfelekkel telefonon, elektronikus levelezés és fax 1dtjan kommunikald részleg. A
részlegeken belil az tigyintézdk, pénztirosok killonosen a kovetkezd feladatokat latjak el:

Az ugyfélpanaszokat kezelik.
A visszaérkezett leveleket iktatjak.
A tértivevényeket feldolgozzak.

A miiszakvezetSt vagy muszakvezeté-helyettest helyettesitik az alibbi feladatokban: a
parkoléjegy-kiadé automatabdl szarmazé bevételek ellendrzése, valamint a parkolist
ellenérok reggeli inditasi folyamatanak feligyelete.

A hibas pétdijak iktatasa.

A felszolito levelek elGkészitése, postazasa.

A potdijpénztar kezelése.

A beérkezé postai levelek feldolgozisa, iktatasa.

Az AFA-s szamla készitése parkoléjegyekrl.

A hattér-tigyfélszolgilatra érkezd leveleket tovabbitjak.
A banki és postai befizetéseket rogzitik.

A személyesen beadott panaszokat iktatjak.

iv. Kommunikicids részleg

A kommunikacids részleg a kovetkezd feladatokat latja el:

Kapcsolattartas a parkolasi ellenérokkel.

A pétdijazasi események ellendrzése.

Az ellendri segitségnyijtas, tajékoztatas.

Az ellenéri tevékenységek nyomon kévetése, monitoring.
A felszolité levelek el8készitése, postazasa.

Az iratok formai és esztétikai ellendrzése.

Kapcsolattartas a technikai eszkézok beszillitojaval, felettes kérése alapjin eljir a
technikai eszk6z6k mikoddképességének biztositasa tigyeben.

Rogziti az ellendrok altal feltart, a technikai eszkozok mikodésével osszefliggd
hibajelenségeket (automata —és rendszerhibak, JIRA-hibabejelentd rendszer).

5.5.6. Kozteriilet feliigyelet taimogatas
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° A Térsasag az Alapitoi jogok gyakorléja megbizasabodl, vallalkozasi szerzSdés alapjan
kozremiiksdsi tevékenység keretében a Hegyvidéki Rendészet kerékbilines alkalmazasi

tevékenységét timogatja.

Varosfejlesztés
A virosfejlesztés feladata az Onkorminyzat részére torténd virosfejlesztési tandcsadis, igy
feladatai kozé tartoznak az alabbiak:

° Akcibteriileti és pénziigyi tervek elkészitése az Onkormanyzat altal elfogadott Integralt
Virosfejlesztési Stratégiaban foglalt akcioteriileti terveknek megfelelSen.

o Cselekvési és itemterv készitése és aktualizalisa

o A partneri egytittmiikédés szakmai koordinacidja

o Beszerzési eljarasok lefolytatasanak koordinalasa

e Pénzigyi folyamatok milkodtetése

° Az alapité altal meghatirozott korben projektek koordindlisa — tervezdkkel,
kivitelezokkel targyalds, szerzodés megkotése, valamint az egyedi szerz6dés alapjin a

kivitelezés folyamatanak ellitasa.
Ingatlan Gzemeltetés
Ingatlankezelés- Ingatlankezeld:
o Ingatlanok bérbeadisinak koordinildsa.
° BérlSkkel valé kapcsolattartis, sziikség esetén panaszkezelés.
o Potencialis bérléknek ingatlan ajanlasa, bemutatasa, ajanlatkészités.
° Bérbeadé és Bérld kozott tirgyalasokon partnerként torténd részvétel.
° BétlSk felé a koziizemi szamlak fogyasztas alapjan torténé szétosztasa.
Mfiszaki tizemeltetés — Milszaki vezetd

A muszaki szakteriilet felelds a Tarsasag éltal lzemeltetett ingatlanokkal kapcsolatban
felmeriilt mészaki feladatok, karbantartdsi illetve javitisi munkalatok elvégzéséért.

A megbizott vallalkozasok kivalasztisindl a Tarsasag torekszik a legmegfelelobb szakértk
kivalasztasara, amely magiban foglalja a szakmai kovetelményeknek valé minél magasabb
megfelelést és a koltséghatékonysagot.

Ingatlanhasznositis

Bérleti szerzédés keretében ingatlanok albérletbe adasa.

Cégvezetd

Irinyitja a szervezeti hietarchidban ald tartozé dgazatok munkdjat, feliigyeli azok tevekenységét,
tovabba az tigyvezetd rendelkezései alapjan irinyitja a tarsasag folyamatos miikddését. Az tigyvezetd
a cégvezetd szamara altalanos képviseleti jogot biztosithat. A cégvezetd jogkorére és feladatkoreére
vonatkoz6 részletes szabalyokat munkaszerzédése tartalmazza. Utasitasi jogot gyakorolhat az ala
tartozé szervezetl egységek tekintetében. A cégvezetd az alabbi feladatokat litja el:

i
ii.

iv.

a kertileti takaritasi szerz8désben meghatarozott feladatok elvégzése
az Erzsébet kilatd karbantartdsa, takaritasa, bufé tizemeltetése
a jardatakarité gép feladatainak ésszehangolasa

a Termeldi Piac tizemeltetése
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v. akozos képviseldi iizletag vezetése
vi. a Burdk utcai telephely bérbeadasanak kezelése

vil.  egyes dnkormanyzati szerzédésekben meghatirozott egyedi feladatok elvégzése.

A, Keruleti gazdasagi miszaki szolgalat
A Tirsasag a keriileti gazdasigi miszaki szolgilat korében az alabbi tevékenységet latja el:
i kertlet jardatakaritas
ii. az Erzsébet- kilatéval dsszefiiggd, az Onkormanyzat dltal killon szerzédésben atruhdzott
feladatok ellatisa

i, kerdlet takaritdsa
B. Piactizemeltetés
A Térsasig a termeldi piac tizemeltetése korében az alibbi tevékenységeket latja el:
i piac mikodtetése, bérleti dijak beszedése
ii. kozteriilet hasznalati szerzédések megkétése az Onkorményzattal
fii. rendezvények szervezése.
C.  Tarsashdzkezelés

L A kezelt épiiletek karbantartasi felgjitasi munkainak tervezése elvégzése, ezzel kapcsolatban
az éves elszamolasok, koltségtervek elkészitése, tovabba beszamolo kozgyilések megtartisa

és adobevallasok készitése.
6. A hataskor és felelgsség altalanos szabalyai

Valamennyi szervezeti egység rendelkezik a tevékenységi korébe utalt feladatok végrehajtasahoz
sziikséges személyi, illetve anyagi tényezdk feletti intézkedési joggal.
A Tarsasag munkavéllaléi kotelesek a munkakériikbe tartozo feladatokat és a felettesek utasitasait a

meghatirozott mddon és helyen a kell6 idében, a legjobb tudasuk szerint végrehajtani.

Minden szervezeti egység (személy) felel6sségének iranyat a fiiggelmi viszony hatirozza meg, a
Térsasag mas szerveivel vald kapesolatatol fliggetlentil.

Az lgyvezet, a cégvezetd és a munkavallalok kotelesek a munka-és feladatkoriket érintd
jogszabilyokat, elSirasokat és utasitisokat, tovibbi a Tairsasig belsd szabilyait megismerni,
munkajuk soran alkalmazni (betartani és betartatni), és ezen ismereteikrdl felettesiiknek barmikor
szdmot adni.

Az ligyvezetdt, a cégvezetSt és a munkavallalokat, mellérendeltségi-, illetve alirendeltségi viszonytol
fiiggetleniil egyiittmiikddési és informacié atadasi kotelezettség terhel.

A munkavallalok kotelesek a velilk azonos munkakért betolté munkavallalok munkaba vald
beilleszkedését eldsegiteni, feladataik ellitisaban segitséget nyujtani, valamint a munkakor ellatasa
sordn szerzett szakmai tapasztalataikat egymassal kéleséndsen megosztani.

7.  Tarsasag szabalyozottsaga

7.1. A Térsasig belsé miikodését az alabbi normak hivatottak biztositani:

i a jogszabalyok;
il a Tarsasag Alapitod Okirata;
fii. az Alapitdi jogok gyakorldja altal megillapitott Javadalmazasi Szabalyzat, valamint az altala

jovahagyott FeltigyelSbizottsagi ligyrend és Beszerzést szabalyzat.

7.2. A Tirsasdg tovabbi koordinilt belsé mlkédését — a fenti 7.1. ponton kivill — az igyvezetdi
utasitasok, tigyvezetdi hatirozatok, mint belsé normak hivatottak biztositani.



7.3

1i.

iv.

V1.

viil.

IX.

xXvil,

xviil,

XX.

7.4.

8.2.

9.2.
10.

11.

B

Ugyvezetdi hatarozat keretében kertilnek kiadasra kiillénosen az alibbi szabalyzatok:
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Javadalmazasi szabalyzat
Kozérdekil adatok kézzétételére és a kozérdekil adatok megismerésére vonatkozo szabilyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsigi szabalyzat
Koézbeszerzési szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat
Szamviteli politika
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Ertékelési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Bizonylati- és szamla rend
Selejtezési szabalyzat
Kockazatértékelési szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Esélyegyenldségi terv
Beszerzési szabdlyzat (amelyet az Alapité hagy jova)
Munkaiigyi szabalyzat
Munka- és tizvédelmi oktatasok rendje
Védofelszerelés szabalyzat
Orvosi alkalmassagi vizsgilatok belsS szabalyozasa

Ugyvezetdi utasitisok, amelyek birmely kérdésben megfeleld feladat-végrehajtisi eljarast és
Gtmutatast adnak. A tirgy pontos korilhatirolisa mellett, az eljarasokra vonatkozdan is tiszta,
viligos megoldisi médot kindlnak, informativ és aktudlis jellegiiknél fogva fontos vezetdi
kommunikaciés eszkézok., Az utasitds nem lehet ellentétes hatalyban lévé jogszabalyokkal és
szabalyzatok eléirasaival.

A Tarsasag operativ vezetése
Ugyvezetd

A Térsasig operativ feladatait, az alapit6i jogok gyakorldja dltal megvalasztott tgyvezetd iranyitja. A
Tarsasag munkavallaléi felett az Ggyvezets gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Szaktertileti vezeto

A szakteriileti vezetd felel az egyes szakteriilethez tartozé feladatok maradéktalan ellatdsdért. A
szakteriileti vezetd feladatkorét az ligyvezetd — indokolt esetben — bévitheti/szikitheti.

A Tarsasag dolgozoi

A Thrsasag alkalmazottai az Ugyvezeté irdnyitisa ald tartozé dolgozdk, valamint az
Ugyvezetd/ Alapitol jogok gyakorldja dltal létrehozott Gj munkakoroket betoltd dolgozok.

Az alkalmazottakra vonatkozo feladatokat és feleldsségt koroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

A vezetd testiiletek kompetenciai, dontési jogkorok

A vezetd testiiletek kizardlagos hataskorét az Alapité Okirat, jelen szabalyzat és az tgyrendek
tartalmazzak részletesen.

Az Ugyvezet6i ellenSrzés és a tulajdonosi bels ellendrzés rendje
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A vezetéi ellendrzés kérében az Ugyvezeté feladata a beosztott alkalmazottakat a végzett
munlkajukerdl folyamatosan beszamoltatni és megpydzédni a kitlizott feladatok teljesitésérdl.

Feladata tovabba haladéktalanul intézkedni a hianyossigok megsziintetésérdl, a sziikséges anyagi és
fegyelmi felelésségre vonast kezdeményezni a Tarsasig vagyoninak védelme és gyarapitisa
érdekében.

A belsé ellendrzés korébe tartozik a Tarsasag mikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
tgyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, a gazdasagi
tarsasagokrol szolo torvény, az Alapitd Okirat és a belsé szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk
megkovetelése.

A munkavégzés f6bb szabalyai

A munkaltaté kételes a munkavallalot a munkaszerz6dés, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok,
illetve az egyéb jogszabilyok szerint foglalkoztatni.

A munkaltatd koteles tovabba:

& amunkat Ggy megszervezni, hogy a munkavillalé kotelezettségeit teljesitent tudja,
ii. a munkavallalo szamara a munkavégzéshez sziikséges tdjékoztatast és iranyitast megadni, a
sziikséges ismeretek megszerzését biztositani,
iii.  amunkaszerzédésben foglaltaknak megfelel6 munkabért a megadott hatariddig megfizetni.

A munkavallald kdteles:

i. az eldirt helyen és iddében, munkara képes allapotban megjelenni, munkaideje alatt a
munkaltatd rendelkezésére allni,
. munkdjit az elvathaté szakértelemmel és gondossiggal végezni, munkatirsaival
egyuttmikédni,
iii.  munkaja sordn tudomasara jutott Gizleti titkot, informaciét megGrizni,
iv.  a munkaltatd altal kijelolt tanfolyamon és tovabbképzésen részt venni, és az el6irt vizsgakat
letenni,
v. megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa mds személy életét, testi épségét,
vagy egészségét veszélyezteti.
A munkavallald munkakérébe nem tartozd munkat is koteles elvégezni a Munkaltatd utasitisa
alapjan.
Egyéb vonatkozasban a munkavallalok jogallisat munkaszerzédésiik, beosztasuk, a Munka
torvénykonyve hatirozza meg.
Felel6sségik altaliban munkakéri feladatatk megfeleld mindségli  elvégzésére, tovabbd a
munkafegyelem, a munkarend betartisira terjed ki.
A munkaviszony létrejotte

A Tiérsasag az alkalmazottaknal a belépéskor irdsbeli munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékld személyi alapbérrel
foglalkoztatja. Tevékenységi korét a munkakori leiras tartalmazza.

Nyilatkozat tdmegtajékoztatd (hirkozls) szervezetek részére

A tomegtajékoztatd szervezetek képviselSinek adott mindennemi felviligositas nyilatkozatnak
mindsil. A nyilatkozat sordn az eljaris az alabbi: a Tarsasigot érinté kérdésekben nyilatkozataddsra
az UgyvezetS és a cégvezetd jogosult. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

Anyagi, tulajdonosi feleldsség

A Tarsasag az alkalmazottai ruhazatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkil felel, ha a kar az alkalmazott munkahelyén, vagy
mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.



-15-

Az alkalmazott a szokdsos személyi hasznilati tirgyakat meghaladé mértéki és értékti hasznalat
értékeket csak az tigyvezetd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl.
irogép, vagy szamitogep stb.).
A Tiérsasig az alkalmazottai tulajdonosi gondossaggal felelések a bérelt berendezési tirgyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a helyiségek tisztasiginak megOrzéséért, a gépek, eszkozok,
szakkonyvek stb. megovasaért.

14.  Cégbélyegzd hasznalata és kezelése
A cégbélyegzd kezelése és nyilvintartisa a Titkdrsdg feladata. A cégbélyegzék hasznalatira és
kezelésére vonatkozo belsd szabilyzatot a Titkarsag késziti el, az igyvezetd hagyja jova.

15. A szabalyzat hatalybalépése

15.1. Amennyiben a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések ellentétesek a
megbizasi szerz3désben, illetve munkaszerzédésben foglalt rendelkezésekkel, ugy a felek
jogviszonyara a megbizisi szerzGdésben, illetve munkaszerzédésben foglalt rendelkezéseket kell
irinyadonak tekintent.

15.2. A jelen SZMSZ a kiegészité szabilyzatokkal és az Alapité Okirattal egyiitt érvényes, a Tarsasag
ligyvezetSje altali alairisa napjan 1ép életbe, és azt a Tarsasag minden dolgozdja koteles alkalmazni
és betartani.

15.3. A jelen SZMSZ hatilyba lépésével egyidejileg a Tarsasig korabbi Szerveze% ¢és Mukodési
Szabilyzata hatalyat veszti. ¢ %ge'a \(\i\ % rlgf?,?,‘

st Rl
Budapest, 2017. november 16. napjan %‘()510““212&32'9‘%
,\J\\ 6%?’ i ‘\0?:\
paos®

) / Wachsler Gyﬁrg?
FABER Uzemeltet6, Virosfejlesztd és -fenntartd Kft.
Ugyvezetd



