Szervezeti és Miikodési Szabalyzat




Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

1. Bevezetés

A Szervezeti és Mikodési Szabilyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a gazdasagi tirsasigokrol sz6l6
2006. évi IV. torvény (a tovabbiakban: Gt) és a Tarsasag Alapité Okirata, valamint
Kozszolgaltatasi SzerzGdése alapjan késziilt. Figyelembe veszi a szamviteli torvény rendelkezéseit,
valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

Az SZMSZ. a Parking Szervezo, Fejleszté és Tanicsadé Korlatolt Felelosségt Tarsasag
(tovabbiakban Tarsasag), mikodésére jellemzé alapelveket és elGirasokat, a Tarsasag iranyitasi
rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos mikodési rendelkezéseit, belsd szabalyozasait, a
Tarsasag vezeté ¢és ellenérzé szerveit, a feladat és jogkoroket, a munkavallalok jogait €s
kotelezettségeit tartalmazza.

Az SZMSZ. személyi hatilya kiterjed a Tarsasaggal munkaviszonyban illé valamennyi vezetSjére

¢s alkalmazottjara, annak betartisa (betartatisa) a Tarsasig vezetSinek és alkalmazottainak
elsorendi kotelessége.

I1. A Tarsasag jogallasa, f6bb adatai

1. A Tarsasag jogallasa

A Tirsasig a Févarosi Onkormanyzat (tovabbiakban Alapito) egyszemélyes tulajdonaban lévé
gazdasagi tarsasag,

Feladatait az Alapito Okirat és az Alapitoval kotott kozszolgaltatasi szerz6dés hatarozza meg.

2. A Tarsasag f6bb adatai

A Tarsasag elnevezése: PARKING Szervezo, Fejleszté és Tanacsadd Korltolt FelelGsségi
Tarsasag
A Tarsasag roviditett elnevezése: PARKING Kft.
A Tirsasag idegennyelvi elnevezése: PARKING Development and Consulting 1.TD.
Alapitoja és annak székhelye: Budapest Févaros Onkormanyzata, 1052 Budapest, Varoshaz u. 9-
11
Alapité okirat kelte: 1990. 03. 30.
Alapito Okirat id6tartama: hatarozatlan
A Tarsasag székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky Gt~ 36-38.
Telefonszama:
Telefax szama:
Kozponti email cim: info@parking hu
Weboldalanak cime: www.parking.hu
Ugyfélfogadas rendje:




A Tarsasag cégbirosagi nyilvantartasi szama: 01-09-067544

A Tarsasag szamlajat vezeté pénzintézet és a pénzforgalmi jelzszama: CIB Bank Zirt,
A Tarsasag adoszama: 10373455-2-41

A Tarsasag feliigyeleti hatosaga: Févarosi Birosag Cégbirosaga

II1. A Tarsasag tevékenysége

A Tarsasag fotevékenysége:  52.21°08 Szarazfoldi szallitast kiegészito szolgaltatas
A Tarsasag tevékenységi korei:

18.12°08  Nyomas (kivéve: napilap)
41.10°08 Flpﬁletépitési projekt szervezése
41.20°08  Lako- és nem lako épiilet épitése
421108 Ut autopalya épitése
429908 Egyéb m.n.s. épités
43.11°08 Bontas
431208 Epitési teriilet elokészitése
43.13°08  Talajmintavétel, probafiras
43.29°08  Egyceb épuletgépészeti szerelés
43.39°08 Egyéb befejezd épités m.n.s.
43.99°08 Egyéb specidlis szaképités m.n.s.
47.61°08  Konyv-kiskereskedelem
49.39°08  Mashova nem sorolt egyéb szarazfoldi személyszallitis
522108 Szarazfoldi szallitast kiegészits szolgaltatis
52.24°08 Rakomanykezelés
58.11°08 Konyvkiadas
58.14°08 Folyoirat, idészaki kiadvany kiadasa
58.19°08  Egyéb kiadoi tevékenység
59.11°08  Film-, video-, televiziomusor-gyartas
59.20°08 Hangfelvétel készitése, kiadasa
60.20°08  Televiziomiisor dsszeallitasa, szolgiltatisa
63.11°08  Adatfeldolgozas, web-hoszting
63.91°08 Hirtgynokségi tevékenység
63.99°08 M.n.s. egyéb informicios szolgaltatas
66.19°08  Egyéb pénziigyi kiegészits tevékenység
68.20°08  Sajat tulajdoni, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
68.31°08  Ingatlantigynoki tevékenység
68.32°08 Ingatlankezelés
69.10°08  Jogi tevékenység
7010008  Uzletvezetés
70.21°08 PR, kommunikacio
70.22°08 Uzletviteli, egyeb vezetési tanacsadas
711108 Epitészmémnaoki tevékenység
71.12°08  Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas
71.20°08  Muszaki vizsgalat, elemzés
73.11°08  Reklamugynoki tevékenység

. 731208 Médiareklam
73.20008  Piac-, kozvélemény-kutatas




74.10°08 Divat-, formatervezés

74.90°08  M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevekenység
77.21°08  Szabadidés, sporteszkoz kolesonzése

81.10°08 ]'jpitményiizemeltetés

82.11°08  Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

82.30°08 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezés
82.99°08  M.n.s. egyéb kiegészitd tizleti szolgaltatas

84.13°08 Uzleti élet szabalyozasa, hatékonysiganak Gsztonzése
85.59°08 M.n.s. egyéb oktatis

94.99°08 M.n.s. egyéb koz6sségi, tarsadalmi tevekenység
95.29°08  Egyéb személyi, haztartasi cikk javitisa

IV. A Tarsasag célja

A forgalomtechnikai okok miatt behajtisi korlitozassal szabalyozott teriiletek feliilv
teriletekkel kapcsolatos javaslattétel, valamint ezen teriiletekre
kiadasinak biztositisa; a fov

izsgalata,
érvényes behajtasi hozzajirulasok
aros parkolasi gondjainak enyhitése, garazs ¢s parkolasi szolgaltatisok
bévitésére, fejlesztésére szolgalé programok megvalositisihoz valé hatékony hozzajarulis és a
szervezesi, elokészitési, tizemeltetési és hasznositisi feladatok elvégzésében vald
tovabba valamennyi kozlekedésfejlesztéssel, illetve a fév
kapcsolatos program megvalositasa.

részvétel;
aros kozlekedési rendszerének javitasival




V. A Tarsasag képviselete, Cégjegyzés

A Tarsasagot torvényes képviseloként a vezetd tsztségvisels onalloan képviseli harmadik
személyekkel szemben, valamint a birdsagok és mas hatosigok el6tt. Ettdl a vonatkozd
jogszabalyok, valamint az Alapité Okirat rendelkezései alapjan lehet eltérni.

VI. A Tarsasag ellenérzésében részt vev szervek és személyek

A Tarsasag felépitését a jelen SZMSZ 1. szami mellékletét képezé Szervezeti Felépités modell
tartalmazza.

A modell kijel6li a munkaviszony szerinti al- és folérendeltségi viszonyokat, illetve a polgari jogi

utasitasi rendszert. A feladatok munkaviszony keretében, illetve villalkozasi, megbizasi
jogviszonyban is ellathatok.

A Tarsasag munkajat az alabbi személyek és szervezetek ellenSrzik:
A. Alapitod

B. Feliigyel Bizottsag
e Konyvvizsgalo

A. Az Alapité
A Tarsasag Alapitoja és tulajdonosa Budapest Févaros Onkormanyzata.

1. Az Alapito kizarolagos hataskorébe tartozik:
a) a vezeto tisztségvisels, a Feliigyel6 Bizottsig tagjai és a Konyvvizsgilo

kyjelolese,
b) dont a Gt. szerint a kizarolagos hataskorébe tartozo kérdésekben, a dontések
meghozatalat megel6z6en — a megvalasztassal illetve a  kinevezéssel

kapcsolatos ugyek kivételevel — koteles a vezeto tisztségvisels, valamint a
Feliigyelo Bizottsag véleményét megismerni,

c) a Fovirosi Kozgyllés rendeletiben, valamint a Tarsasag Alapité Okirataban
megjelolt dontések.

B. Feliigyel6 Bizottsag

A Feliigyel6 Bizottsag 3 tagbol all.

A Felugyel6 Bizottsag ellitja a Gt. dltal a hataskorébe utalt feladatokat. A Feliigyel6 Bizottsag
tevékenységét az Ugyrendjében foglaltak szerint végzi.

A Feliigyelo Bizottsag feladata, hataskore, felelossége:

a) megvizsgalja és véleményezi az Alapité kizarolagos hataskorébe tartozo
valamennyi eloterjesztést,
b) irasbeli jelentést készit a szamviteli torvény szerinti éves beszamolorol,
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c) ellenérzi a Tarsasag mikodésér, gazdalkodasat, és ennek sorin a vezetd
tisztségvisel6tol, illetve a vezetd allasi munkavallaloktol felvilagositast kérhet,
illetve a tarsasag konyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgalhatja,

d) ellen6rzi a vagyonmérleg-, vagyonleltar tervezeteket,
h) a Felugyelo Bizottsag koteles az Alapitét tajékoztatni, ha megitélése
szerint

) az ugyvezetés tevékenysége jogszabilyba, az Alapité Okiratba, vagy az
Alapité hatarozataiba titkozik, vagy a Tarsasag érdekeit egvébként sérti
i) a vezetd tisztségviselok felelGsségét megalapozd tény meriilt fel

1) kezdeményezheti a Tirsasig Konyvvizsgalojinak a bizottsag ulésén
torteno meghallgatasat
) a Felugyel6 Bizottsag tagjai - a Ptk. kozos karokozasra vonatkozd szabalyai

szerint - korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a gazdasagi tarsasiaggal szemben a
tarsasagnak az ellenSrzési  kotelezettségiik megszegésével okozott karokért,
ideértve a szamviteli torveny szerinti beszamolo, valamint a kapcsolodo tzleti
jelentés  Gsszeallitasaval és nyilvanossagra hozatalival osszefuged  ellendrzési
kotelezettség megszegését is.

C. Konyvvizsgald

A Koényvvizsgaloval a megvalasztisit kévetden a vezetd tisztségviseld kot szerzodést a polgari jog
altalanos szabalyai szerint.

A Konyvvizsgilo feladata, hataskore:

a) gondoskodik a szamviteli t6rvényben meghatarozott konyvvizsgalat elvégzésérdl,
b) ellenérzi és véleményezi az éves besziamold valodisagat és jogszabalyszeriségét
ellenorzi a vagyonmeérleg-, vagyonleltir tervezeteket,

<) betekint a Tarsasig konyveibe, a vezetd tisztségvisel6tsl, illetve a Tarsasag
munkavallal6itol felvilagositast kérhet,

d) megvizsgilhatia a Tarsasig bankszamlait, tgyfélszamlait, konyvvezetését,
szerzodéseit,

e) ha tudomast szerez arrdl, hogy a Tarsasig vagyonanak jelentés mértékia

csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely a vezeté tisztségviseld vagy a
Feliigyel6  Bizottsag tagjainak felelésségét vonja maga utan, koteles az Alapitoe
tajckoztatni.

A Konyvvizsgalo felelGsségére a konyvvizsgilokra vonatkozé hatalyos jogszabalyokban, illetve a
Ptk-ban meghatarozott felelésségi szabalyok az iranyadék.

A Feliigyelo Bizottsag tagjai és a Konyvvizsgilo figgetleniil attol, hogy milyen jogviszony
keretében latjak el tisztségiket, polgiri jogi felelGsséggel tartoznak a kotelezettségeik
megszegesével okozott karért.




VIL. A Tarsasig vezet6i, feladatuk és felel6sségiik

A Tarsasag Igazgatosagokra, az Igazgatosagok Irodikra és Csoportokra tagozodnak.
A Tarsasag felépitésének szervezeti abrajat jelen SZMSZ 1. szamt melléklete tartalmazza.

A beosztott dolgozok munkijanak irinyitasat az Ugyvezet6 Igazgato, az lgazgatok és a
kozeépvezetok — megosztott, illetve atruhazott hatiskorrel — kozosen latjak el.

A Tarsasag tevékenységének iranyitisaban az alabbi vezetdk vesznek részt:

1) Ugyvezeté Igazgat
2) Igazgatok
2.1) Operativ igazgatod
2.2) Gazdasagi igazgatd
2.3) Jogi Igazgato
2.4) EU projektekért felelés igazgatod
2.5) Logisztikai igazgato
2.6) Kommunikacios igazgatd
2.7) Felszini parkolasért felelSs igazgatd
3) Irodavezetdk
4) Csoportvezetok

A helyettesités rendje

Az Ugyvezeté Igazgatot tavollétében az Operativ Igazgato helyettesiti. Egyiittes tavollétiik esetén
a Tarsasag vezetését atmenetileg a Gazdasagi Igazgat6, az & tavollétében a Jogi Igazgatd latja el.
Az Igazgatosagokon beliili helyettesitési rendet az Igazgat6 hatirozza meg,.

.

1. Ugyvezetd Igazgato

Az Ugyvezets Igazgato a Tarsasag folyamatos, jogszerti és hatékony mikodéséért, valamint a
jogszabalyok, az Alapité Okirat, a Kozszolgaltatasi Szerzédés, illetve valamennyi egyéb szerzédés
szerinti feladat maradéktalan teljesitéséért felelss egyszemélyi vezetd.

Az Ugyvezets Igazgaté feladatit nalléan latja el, ¢ mindségében csak a jogszabalyoknak, az
Alapito Okiratnak, valamint a Tarsasag Alapitdja utasitdsainak van alivetve.

A Tarsasag Ugyvezets Igazgatojat az Alapit6 hatarozott idére nevezi ki.

Az Ugyvezets ellatand6 feladatai

1. Dontéshozatali és utasitasi jogkort gyakorol, ennek korében killonésen az alibbi
feladatokat latja el:

a) ellitia a Tarsasag tgyvezetését, azaz meghozza a Tarsasag  iranyitasival
Osszefliggesben sziikséges mindazon dontést, melyek torvény vagy az Alapité Okirat
alapjan nem tartoznak a Tarsasag alapit6janak vagy mas szervnek a hatiskérébe;

b) az Alapité hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt — a megvalasztassal illetve
a kinevezéssel kapcsolatos ugyek kivételével — véleményt nyilvanit;

c) feladatk6rében utasitast, irinymutatast, tijékoztatot, illetSleg egyéb intézkedést ad ki.
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A Tarsasig cégadatainak viltozasat, igy az Alapité Okirat modositasat, a cégjegyzékbe

bejegyzett jogokat, tényeket és adatokat, ezek valtozasat, valamint a torvényben elSirt mas
adatokat a cégbirdsag felé bejelenti.
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munkavallaloival kapcsolatos dontéseket hoz, iranyitasi

Gondoskodik a  Tirsasag szervezeti felepitésének meghatirozasarél, a Tarsasag

jogkort gyakorol. E korben kiilonésen az

alabbi feladatokat latja el:

a)
b)
<)
d)

€)

.
feladat

a)
; )

d)

meghatirozza a Tarsasag szervezeti felépitését, az 6nallé szervezeti egysegek feladatait és
mukodésiik f6bb szabalyait;

gondoskodik a Tarsasag megfelel6 személyi feltételeinek megteremtesérol és a mikodés
helyes és folyamatos modszerének kialakitasarol;

gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasig munkavillaloi felett, vezetGi megbizist ad,
illetve azt visszavonja;

dont a személyi juttatisokkal, illetmény- és jutalmazasi kerettel, a személyi juttatasokat
terhel6 egyéb kifizetésekkel kapcsolatos kérdésekben;

kilon utasitasban rogziti a Tarsasag altal biztositott juttatasok feltételeit, korlatait, az
igénybevételi jogosultsig mértékét, az elszimolsra vonatkozo szabalyokat.

A Tarsasag tevékenységével kapcsolatban kiilonosen az alabbi feladatokat lata el:

felelés az  Alapité  Okiratban  el&irt tevekenységek  jogszabalyban  meghatirozott
kovetelményeknek megfelels ellitisaérr;

figyelemmel kiséri a Mindségiranyitasi Kézikonyv elbirasait, aktualizalasat és gondoskodik
annak betartatasarol;

végrehajtia a Tarsasig Alapitéja egyedi utasitasait, illetve kérésre a Tarsasag tgyeirdl
felvilagositast ad.

A Tirsasag tevékenységének, mikodésének ellendrzése kérében kiilonosen az alabbi
okat latja el:

a hatilyos jogszabilyok alapjin ellenérzi a Tarsasag  gazdalkodasit és  szakmai
tevékenyseégét;

felelos a folyamatba eépitett elozetes és utolagos vezetdi ellendrzés, valamint a belsé
cllenérzés  megszervezéséért és  hatékony mikodéséért, elrendeli a rendkivili
celvizsgalatokat;

felelés a belsé ellendr(6k) funkecionalis (feladatkori és szervezeti) fuggetlenségének
biztositasaért;

segiti a Feligyel6 Bizottsag, illetve a Konyvvizsgalé munkajat, a Feliigyel6 Bizottsag és a
Konyvvizsgilé  szamira a  kért felviligositast, illetve jogszabaly altal elGirt
dokumentumokat, adatokat az Alapito Okiratban elirt modon és hataridén  beliil
szolgaltatja.

A Tarsasag vagyongazdalkodasaval kapcsolatban kiilonésen az alabbi feladatokat latja el:
felel6s a Tarsasag torzstokéjét képezd vagyon rendeltetésszert igénybevételéért;

javaslatot tesz a Tarsasag pénzforrasainak felhasznalisira, gondoskodik ezen eszkozok
felhasznalasardl, tovabba felhasznalisuk ellenérzésérdl, valamint ezen penzeszkozok
felhasznalasanak szakmai és pénziigyi beszamoléjanak elkészitésérdl:

felelos a Tarsasig gazdilkodasiban a szakmai hatékonysag és a gazdasigossig

kovetelményeinek érvényesitéséért, a tervezési, beszimolisi, informacioszolgaltatasi



kotelezettscg teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, a gazdalkodasi lehetGségek
és a kotelezettségek osszhangjaért;

d) felelés a szamviteli politika fébb irinyainak meghatirozasaért, az elkészitésért és az
elkeszilt szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért, tovabba a szamlarend
osszeallitasaért, a folyamatos karbantartasért, illetve a naprakész konyvvezetésért,

7. Gondoskodik a Tarsasag kiils6é személyekkel, szervezetekkel torténd kapcsolattartasarol,

képviseletérol. E feladatkorében kiillonosen az alabbi feladatokat lita el.

a) torvényes képviseloként képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamit
birosagok és mas hatosagok elétt; :

b) a Tarsasagot irisban cégjegyzés utjan képviseli, cégjegyzési joga 6nalld;

¢) a szakteriiletet érint6 fontosabb eseményekrdl a sajté utjan tijékoztatja a kozvéleményt;

d) kapcsolatait fejleszti és gondozza a szakteriileten mikods szakmai, erdekképviseleti és
tanacsado testiletekkel, tarsadalmi szervezetekkel, onkormanyzatokkal, allami szervekkel;

2. Igazgatok

Az lgazgatd az Ugyvezetd lga@;&to kozvetlen feliigyelete alatt irinyitja az Igazgatosigot. Az
lgazgato feladatkorében a Tarsasig érdekeinek elsodlegesqegc alapjan koteles eljarni.

Az Igazgato felelSs az iranyitasa alatt allo szervezeti egység mikodéséért, ennek keretében ellatja
az alabbi feladatokat:

tervezi, szervezi, iranyitja, felugyeli és ellenorzi az [gazgatosag mikodésér,
meghatirozza az Igazgatosigra beérkezd feladatok ellatisi rendjét, megjelsli az
elvégzend6 munkik felelsét;

I 3. koordinalja az iranyitasa alatt dolgozé személyek munkajat;
4.
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betartja és betartatja a Tarsasigra vonatkozé jogszabilyokat, szabalyzatokat, az

Ugyvezeté Igazgatd altal kiadott belsé utasitasokat, egyeb eloirasokat, igy kiilonosen:

szignalja a szakteriletét érinté szerzGdéstervezeteket azok szakmai megfeleloségének

igazolasa érdekében, valamint igazolja a szakteriiletét érintéen teljesitett megbizasok,
vallalkozasok, egyéb megallapodasok megfelel6 teljesitését;

részt vesz az Ugyvezets Igazgaté vagy az Operativ Igazgaté altal szervezett

egyeztetéseken;

6. a munkavégzév.hcz szikséges dontéseket, informaciokat az iranyitisa alatt dolgozé
személyek szamara hozzaférhetévé teszi; a ]ogs?abalyokat belsé utasitasokat és egyéb
rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan és félre nem értheté médon kozli,
azokat betartja és betartatja,

7. a Tarsasag barmely Igazgatéja megkeresésére sziikség szerint kijeloli és felkéri a
Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban allo, Igazgatosiga feladatkoréhez kapesolodd
tevekenységet végzé személyt vagy szervezetet a felmeriilt kérdések kidolgozasara,
feladatok megoldasara;

8. a Tarsasiggal szerz6déses kapcsolatban allé személy vagy szervezet 7. pont szerinti
felkérése esetén feliigyeli a megbizott munkajat és a Tarsasag tars-igazgatosagaval valo

egyuttmuakodését;
az Igazgatosag munkatarsai altal elkészitett feladatokat alairasaval jovihagyia;

.az Ugyvezeté Igazgatot / az Opcranv Igazgatot az Igazgatosag altal ellatott

feladatokrol, illetve a feladatellitis soran felmerilt, az Ugyvezeté Igazgatdé / az

Operativ Igazgaté hatiskorébe tartozé dontést igénylé kérdésekrsl folyamatosan
tajekoztatja;
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gondoskodik a lejart kintléviségek  és  kamatok behajtasarol,

kezdeményezi a kivetelés peres titon torténd behajtasat,

a munkafegyelmet betartja és betartatja,

a beosztott dolgozok munkajat ellenérzi,

elésegiti az iranyitasa ald tartozo egysegeknek a mas szervezetekkel valé zavartalan

egyuttmukodését,

elkésziti a szabadsagolasi tervet;

a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munkavégzés feltételeit biztositja,

a beosztott dolgozokat szakmailag segiti, tovabbképzésiik feltételeit biztositja, és

szakmai oktatisukat megszervezi, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviti,

szikség szerint kidolgozza és alkalmazza az Igazgatosag munkavillaléinak szakmai
felkészilltségét ellendrzd rendszert;

amennyiben az Ugyvezetd Igazgatd/Operativ Igazgaté az Igazgatot meghatarozott

projekt feladat ellatisaval bizza meg, az Igazgat6 feladata killénésen:

a) a projektet tervezi, szervezi, iranyitja, feligyeli, osszefogja, koordinalja, a projekt
elérehaladasat nyomon koveti;

b) a projekt végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat énalléan ellatja;

o az Ugyvezeté Igazgat6/ Operativ  Igazgaté  iltal megjelslt feladatokat a
meghatirozott hataridére ellatja;

d) munkajat 6nalloan, a Tarsasig egycb szervezeti egységeinek munkatirsaival, egyéb
szervezetekkel, az Ugyvezetd Igazgatéval/ Operativ Igazgatoval, illetve az
Ugyvezetd Igazgato/ Operativ Igazgaté igényei szerint egyeztetve végzi,

e) koordinalja az iranyitisa alatt dolgoz6 személyek munkajar;

f) a munkavégzéshez szitkséges informaciokat az iranyitasa alatt dolgozé személyek
szamara hozzaférhet6vé teszi;

g) sziikség szerint szakmai segitséget nyajt, egyeztetést tart, ill. kijeloli az iranyitasa
alatt allo személyek koziil az illetékes személyt a felmerilt kérdések kidolgozasara,
megoldasara;

szilkség  esetén

h) a kijelolt személy felkérése esetén feliigyeli a megbizott munkajat és a T arsasag tars-
igazgatosagaval vald egyiittmikodését;

i) az UgyvezetS Igazgatot/ Operativ Igazgatot az ltala ellitott feladatokrol, a projekt
elérehaladasarol, illetve a feladatellitis soran felmeriilt, az UgyvezetS Igazgatd/
Operativ Igazgato hataskorébe tartozd dontést igényl6 kérdésekrdl folyamatosan
tajckoztatja.

3. Csoportvezetsk

A CsoportvezetSk az Igazgatd/Irodavezets kozvetlen feliigyelete alatt iranyitjik a feliigyeletiik
alatt all6 csoport munkdjat, biztositjak az Igazgato altal megjelslt feladatok ellatasat. A
Csoportvezetok felelosek az ranyitasuk alatt allé szervezeti egyseg mikodéséért, ennek keretében
ellatjak az alabbi feladatokat:

1. az Igazgaté/Irodavezets altal megjelolt feladatokat az Igazgato/Irodavezets  altal
meghatarozott hataridére ellatjik;

2. munkijukat 6nalléan, az Igazgatéval/IrodavezetGvel szikkség esetén, illetve az
Igazgaté /Irodavezetd igényei szerint egyeztetve végzik;

3. tervezik, szervezik, iranyitjak, feligyelik és ellen6rzik a Csoport mukodését;

4. meghatirozzak a belsé tamogatorendszerhez kapesolod  feladatok ellatasi rendjét,
megjelolik az elvégzendd munkik feleldsét;

5. koordindljik az iranyitasuk alatt dolgozd személyek munkajat;

6. részt vesznek az Igazgatd/Irodavezetd altal szervezett egyeztetéseken;
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7. a munkavégzéshez sziikséges informaciokat az iranyitasuk
szamara hozzaférhetévé teszik;

8. az Igazgat6/Irodavezetd altal kijelolt feladatok ellatasat elosegitik, a hattér informaciokat
elokészitik, kozremikodnek a fejlesztési iranyok kialakitasaban;

closegitik az alapfeladathoz szorosan kapesolodo projektekben, fejlesztési iranyokban
torteno egytuttmikodést;

az lgazgatd/Irodavezetd megkeresésére szikség szerint szakmai segitséget nytjtanak,
egyeztetést tartanak;

az Igazgatot/TrodavezetSr az ellatott feladatokrol, illetve a feladatellatis soran felmerlt,

az lgazgatot/Irodavezets hataskorébe tartozod dontést igénylé kérdésekrl folyamatosan
tajckoztatjak.

alatt dolgozo szemelyek

10.

11.

4. Irodavezetdk

Az Irodavezeté az Ugyvezeté [gazgato /Igazgatd kozvetlen feligyelete alatt iranyitja az Iroda
teendoinek ellatasat. Az Irodavezets feladatkérében a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan
koteles eljarni.

Az IrodavezetS felelés az iranyitasa alatt allé egység mukodéséért, ennek keretébe

n ellitja az
alabbi feladatokat.

1. az  Ugyvezeté Igazgato/ Igazgatd  altal  megjelélt  feladatokat  az Ugyvezetd
Igazgat6/1gazgaté dltal meghatarozott hataridére ellatja;

2. munkajat onalloan, a Tarsasig egyéb szervezeti egysegeinek munkatirsaival, egyéb
szervezetekkel, az Ugyvezeto Igazgato/ Igazgatoval, illetve az

lgazgato/ lgazgatd igényei szerint egyeztetve végzi,

tervezi, szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellenérzi az Troda mikodését:

koordinalja az iranyitasa alatt dolgozo személyek munkajat;

részt vesz az Ugyvezetd Igazgatd/ Igazgato altal szervezett egyeztetéseken;

a munkavégzéshez szitkséges informacidkat az iranyitasa alatt dolgoz6 személyek szamara

hozzaférhetové teszi;

UgyvezetS Igazgaté/ Igazgato megkeresésére sziikség szerint szakmai segitséget nyuj,

egyeztetést tart, ill. kijeloli az Irodan belili illetékes szemelyt a felmertlt kérdések

kidolgozasara, megoldasara;

a kijelolt Irodan beliili illetékes szemely 7. pont szerinti felkérése esetén felugyeli a

megbizott munkajat és a Tarsasdg tirs-igazgatosigival valo egyuttmukodését;

az Ugyvezets Igazgatot/ Igazgatot az Iroda altal ellitott feladatokrol, illetve a feladatellitis

soran  felmerilt, az Igazgaté hatiskorébe tartozd  déntést igényl6  kérdésekrol
folyamatosan tijékoztatja.

C.Tgyvezeté

9.

5. Min(’iségirény_itési Vezetd

A Minéségiranyitasi Vezet6 az Ugyvezets Igazgato kdzvetlen feligyelete alatt irinyitja a Tarsasag
minGségiranyitasi rendszerének kialakitisat, felulvizsgalatat, figyelemmel kisérését. Ennek
keretében ellatja az alabbi feladatokat:

a) a minGségiranyitasi dokumenticiés rendszert folyamatosan felilvizsgalja, sziikség szerint
atdolgozza,

b) a  minéségiranyitasi  rendszerrel kapcsolatos  dokumentaciot, feljegyzéseket,
formanyomtatvanyokat, nyilvantartasokat elkésziti, vezeti;

) biztositja a munkavillalok minSségiranyitasi oktatasat, egyeéb tematikus oktatasok
szervezését, azok dokumentalasat, tesztek iratasat és kitoleés utani ertékelését;
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d)

munkajat  6nalléan, a Tarsasag  szervezeti cgységeinek  munkatarsaival, egyeb
szervezetekkel egytttmikodve, az Ug}vczcté Igazgatoval szikség esetén, illetve az
Ugyvezeté Igazgatd igénye szerint egyeztetve végzi;

a MinSségiranyitasi Kézikonyvet, a Mindségiranyitasi Eljarasokat elkésziti, a bevezetést, a
megfelelS alkalmazast ellen6rzi;

részt vesz a munkakori leirasok elkészitésében;

kozremukodik a mindGségiranyitasi auditok elvégzésében, dokumentalasaban;

a vevoi és a partner cégek visszajelzéseit Gsszegytijti, azokat feldolgozza, az értékeléseket
elkésziti, az értékelések alapjan sziiletetett feljegyzéseket elkésziti;

a vezetOségl atvizsgilishoz az informacidkat OsszegyUjti, az adatokat tovabbitja;

az ellenérzések tapasztalatai alapjan javaslatot tesz a dokumenticiés rendszer
megvaltoztatasara;

az oktatasi terv végrehajtasat ellendrzi, az oktatasok hatékonysagat kiértékeli;
gondoskodik a minéséggel kapesolatos rendszerek bevezetésérdl:

a folyamatokat, szolgaltatasokat figyelemmel kiséri, méri;

kezeli a nem megfelels folyamatokat, szolgaltatasokat, elemzi, kiértékeli az adatokat;
helyesbité és megel6z6 intézkedéseket javasol az Ugyvezets 1 gazgatonak, az intézkedések
hatasait utolagosan ellenérzi;

¢ves képzési tervet készit;

a munkavallalok oktatasat megszervezi, lebonyolitja, nyilvantartja;
nyilvantartja a munkautasitasokat, szabalyzatokat, az aktualitisokat felilvizsgalja,
folyamatosan frissiti;
a rendszerszabvanyokat beszerzi, alkalmazhatosagat rendszeresen figyelemmel kiséri;

folyamatosan egyeztet a Gazdasagi Igazgatéval a minGségiranyitasi rendszer mikodésével,
fejlesztésével, esetleges atalakitasaval, alkalmazasaval kapcsolatos teendékrél;

rendszeresen  tajékoztatia az Ugyvezeté Igazgatét a minéségiranyitasi - rendszerrel
kapcsolatos tapasztalatairdl, észrevételeirdl.
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VIII. Igazgatésigok

1. Operativ Igazgatosag

Az Operativ Igazgatésig az UgyvezetS Igazgaté kozvetlen feligyelete alatt 4ll6 6nallé szervezeti
egység, amely ellitja a Tarsasig vezetése soran felmeriils napi, operativ feladatokat, illetve segiti
az Ugyvezeté Igazgatot a feladatok vegrehajtasanak szervezésében és a beszamoltatisban. Az
Operativ Igazgatosig feliigyeli és irinyitia a Tarsasag tzemeltetési, fejlesztési és informatikai
feladarainak ellatasat.

Az Operativ Igazgaté a tavollétében helyettesiti az UgyvezetS Igazgatot, szervezi a Tarsasag
munkajat, segiti a szervezeti egységek egymas kézott kommunikacidjat, javitja a munkavégzés
hatékonysagat, feliigyeli, és szitkség szerint koordinalja a Tarsasdg altal menedzselt projekteket,
figyelemmel kiséri azok elorehaladasat, segiti a  megvalositishoz

sziikséges  feltételek
megteremteset.

Az Igazgatosag feladatai

Az Operativ Igazgatosig kozremikodik a T arsasag tevékenységének Gsszehangolasaban,
szervezésében, iranyitasaban, feligyeletében. Ennek keretében killonosen az alibbi feladatokat
latja el:

a) elkésziti az Ugyvezetd Igazgatd szimdra a Tarsasag mikodését érinté atfogd szakmai
donteéseket, segiti az Ugyvezets Igazgaté tevékenységét;

az Ugyvezets Igazgaté altalanosan meghatarozott, illetve egyedi iigyekre vonatkozd

megbizisabol esetenként, tartos tavolléte, illetve akadalyoztatasa esetén folyamatosan

helyettesiti az Ugyvezeté lgazgatot,

¢) ellitja a Tarsasiag informatikai rendszerének mikodésével kapesolatos feladatokat, igy
kiilonosen:

b)

L részt vesz a Tarsasagnal mikodé adminisztracios program fejlesztési iranyelveinek
meghatarozasaban és fejlesztésében,
ii. biztositja a Tarsasig informatikai és telekommunikacios halozatinak folyamatos
mukodését,
lil. megteremti és fenntartja a belsé adatbiztonsag feltéreleit,
iv. a behajtisi hozzijirulasok ellendrzésére kialakitandé kamerarendszer feltételeit
koncepcionalisan meghatarozza, kidolgozza a rendszer miszaki, technikai feltételeit,

d) biztositja a Tarsasiag parkolo-tizemeltetési feladataihoz kapcsolodo  tevékenységeinek
cllitasat, igy killonosen a parkolok fenntartisat, tizemeltetését, karbantartasat, sziikség
szerinti feldjitasat;

e) szervezi, koordinalja és feliigyeli a Tirsasag fejlesztési, fejlesztés elGkészitési feladataihoz
kapcsolodo tevékenységeinek ellatasat;

f) szikség szerint kozvetit a Tarsasig szervezeti egységel kozott, részt vesz a szervezeti
egysegek munkajanak koordinalasiban, 6sszehangolja a dontés-el6készités fizisaban 1évé
ugyeket;

g) koordinalja, szervezi az Ugyvezetd Igazgaté altal rabizott egyedi programok, projektek és
mas szakmai feladatok megvalositasar;

h) létrehozza és fenntartja a Tarsasag és partnerei kozti kapcsolatokat;
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1) véleményezi a Tarsasag, illetve a belsé szervezet tevéken
felmerillé  problémik kezelésére, megoldisira, a
munkaszervezési feladatok racionalizalisara.

ységét, javaslatokat tesz a
hatékonysag  novelésére, a

Szervezeti felépités

Az Operativ Igazgaté iranyitasa alatt a Fejlesztésért felelés Operativ igazgato-helyettes, az
Uzemeltetésért felelds Operativ Igazgato-helyettes, a Biztonsigi Csoportvezetd, a szakreferensek
¢s az asszisztensek dolgoznak.

Igazgato

Az lgazgaté az Ugyvezet Igazgaté kozvetlen feligyelete alatt iranyitja az Igazgatosagot. Az
Igazgato felelés az iranyitasa alatt 4llo szervezeti egyseg mikodéséért, ennek keretében ellatja az
alabbi feladatokat:

tervezi, szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellenérzi az Igazgatosag mikodését;

2. meghatirozza az lgazgatésigra beérkezd feladatok ellatisi rendjét, megjeloli az
elvégzend6 munkak felelését;

3. koordindlja az iranyitasa alatt dolgozo személyek munkajat;

4. részt vesz az UgyvezetS Igazgato dltal szervezett egyeztetéseken;

5. a munkavégzéshez sziikséges informaciokat az iranyitisa alatt dolgozé személyek
szamara hozzaférhetévé teszi;

6. az Igazgatosig munkatarsai iltal elkészitett feladatokat aliirisdval jovahagyja;

7.

az Ugyvezetd Igazgatot az Igazgatosag altal ellitott feladatokrol, illetve a feladatellatas
soran felmeriilt, az UgyvezetS Igazgatd hatiskrébe tartozéd dontést 1genyl6 kérdésekral
folyamatosan tajékoztatja.

Uzemeltetésért felelss Operativ Igazgato-helyettes

Az Uzemeltetésért felelSs Operativ Igazgato-helyettes az Operativ Igazgatd kozvetlen feliigyelete
alatt latja el feladatat, elsGsorban a Tirsasig kozszolgaltatasi szerzédésének megfeleléen P+R
parkolok tizemeltetését, illetve piaci alapon miksds parkol6 létesitmények tizemeltetését végzi.

Az Uzemeltetésért felelss Operativ Igazgato-helyettes segiti az Operativ Igazgatdé munkajat, a
tavollétében, valamint a Fejlesztésért felelGs Operativ Igazgato-helyettes tavollétében helyettesiti
az Operativ Igazgatot, szervezi a Tarsasig munkajat, segitl a szervezeti egységek egymas kozotti
kommunikaciojat, javitja a munkavégzés hat¢konysagat, feliigyeli, és sziikség szerint koordinalja a
Tarsasag dltal menedzselt projekteket, figyelemmel kiséri azok elorehaladasat, segiti a

megvalositashoz sziikséges feltételek megteremtését, és tevekenységérdl beszamol az

Operativ
Igazgatonak.

Az Uzemeltetésért felelGs Operativ Igazgato-helyettes az Operativ Igazgatd kozvetlen felugyelete
mellett ellatja a Tarsasig tizemeltetési feladatait az alibbiak szerint:

. biztositja a parkolok mikodtetését;
. ellatja a parkolok miszaki karbantartasinak megszervezeset ¢s folyamatos ellenGrzését;

1
2
3. betartja és betartatja az tizemeltetési rend alapjan el6irt kotelezettségeket;
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4. iranyitja a parkolokban szolgilatot teljesit biztonsagi 6rok tev
koordinalja a parkolokbol torténd pénzszallitast;

5. gondoskodik a parkolok teriletének tisztantartasarol, a takaritds, szemétszallitds
megszervezeésérol;

6. ellatja a parkolok sikossagmentesitésével kapcsolatos feladatokat;

7. biztositja a kertészeti feladatok ellatasat, kiilonos tekintettel a gyomirtasra, flikaszalasra;

8. ellitia a parkolok pénziigyi és miiszaki ellendrzését, negyedévente beszamolét és
rovancsot készit;

9. elvégzi a parkolok felvjitasaval kapcsolatos feladatokat, a munkafolyamatokat ellenérzi, az
elkésziilt munkat atveszi;

10. kapcsolatot  tart 2 parkolok {lizemeltetése ka
onkormanyzatokkal, az ugyfelekkel,

11. ellen6rzi a  parkolokbol  beérkezé  iizemeltetési naplokat,
bizonylatokkal;

12. nyilvantartja, rendezi és leflizi az tizemeltetéssel kapcsolatos levelezéseket;
13. ellitja a parkolokat a tevékenység zavartalan ellitisihoz sziiksé
nyomtatvanyokkal;

14.részt vesz a Margitszigeti Operativ Program megvalositasaban;

15.kitolteti a vevSelégedettségi kérdbiveket, biztositja az adatszolgiltatast a Minéségiranyitasi
Vezeto szamara.

ckenységét, feligyeli és

pesan  a  szitkséges  szervezetekkel,

egyezteti a lkiallitott

ges fogyoanyagokkal,

Uzemeltetési Csoportvezetd

Az Uzemeltetési Csoportvezets az Uzemeltetésért felelds Operativ Igazgato-helyettes kozvetlen

feligyelete alatt a Tarsasig tizemeltetésében allo parkolokkal kapcsolatos feladatokat litja el,
kilonésen az alibbiakat:

1. az Igazgatd/ Uzemeltetésért felelss Operativ Igazgat6-helyettes altal megjelslt feladatokat
az Igazgatd/ Uzemeltetésért felelds Operativ Igazgato-helyettes altal meghatirozott
hataridére ellatja;

2. munkajit 6nalléan, az Igazgatoval/ Uzemeltetésért felelds Operativ Igazgato-helyettessel
szitkkség esetén, illetve az Igazgatd/ Uzemeltetésért felelds Operativ Igazgato-helyettes
igényel szerint egyeztetve végzi;

3. koordinalja az irdnyitasa alatt dolgozé személyek munkajat;

4. részt vesz az Igazgatd/ Uzemeltetésért felelds Operativ Igazgato-helyettes ltal szervezett
egyeztetéseken;

5. a munkavégzéshez sziikséges informaciokat az iranyitasa alatt dolgozé személyek szamara
hozzaférhetové teszi;

6. az Igazgat6/ Uzemeltetésért felelGs Operativ Igazgato-helyettes megkeresésére szikség
szerint szakmai segitséget nyujt, egyeztetést tart;

7. az lIgazgatot/ Uzemeltetésért felelGs Operativ  Igazgato-helyettest az altala ellatott

feladatokrol, illetve a feladatellatis soran felmerilt, az Igazgatd/ Uzemeltetésért felels

Operativ Igazgaté-helyettes hataskorébe tartozé dontést igényl6 kérdésekrdl folyamatosan
tajékoztatja.

Kerékparos Kozlekedési Csoportvezetd
A Kerékparos Kozlekedési Csoportvezets az Uzemeltetésért felelds Operativ Igazgato-

helyettes kozvetlen feliigyelete alatt litja el a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos
valamennyi kerékparos kozlekedési feladatot, kiillonosen az alabbiakat:

15



az Igazgat6/ Uzemeltetésért felelés Operativ Igazgat6-helyettes altal megjelslt feladatokat
az lgazgatd/ Uzemeltetésért felelds Operativ Igazgat6-helyettest altal meghatarozott
hataridére ellatja;
munkajat onalldan, a Tarsasag egyéb szervezeti egységeinek munkatarsaival,
szervezetekkel, az Igazgatoval/ Uzemeltetésért felelGs Operativ
illetve az Igazgato/ Uzemeltetésért felelis Operativ Igazgato-hel
egyeztetve végzi;

tervezl, szervezi, iranyitja, feligyeli és ellendrzi a kerckparos
elorehaladasat;

4. elvégzi a B+R parkolok elokészitési munkalatait, elv
gondoskodik, illetve felugyeli azok megvalositasat;
vizsgilja az egyablakos tigyintézés lehetSségeit a kerékparparkolok kihelyezése kapcsan;
gondoskodik a kihelyezett kerékparparkolok fenntartasarol, karbantartasarol;

koordinilja az iranyitasa alatt dolgozé személyek munkajat;

részt vesz az UgyvezetS Igazgato/ Operativ Igazgaté/ Uzemeltetésért felelds Operativ
Igazgato-helyettes altal szervezett egyeztetéseken;

a munkavégzéshez sziikséges informacidkat az iranyitasa alatt dolgozo
hozzaférhetévé teszi;

szukség szerint szakmai segitséget nyujt, egyeztetést tart, ill. kijeloli az iranyitasa alatt allo
személyek koziil az illetékes személyt a felmeriilt kérdések kidolgoza
11. a kijelolt személy

egycb
Igazgato-helyettessel,
yettes igényel szerint

témaji  projektek

égzi a szikséges vizsgalatokat,

o =l enatn

személyek szamara

10.

sara, megoldasara;

10. pont szerinti felkérése esetén feligyeli a megbizott munkajat és a

Tarsasag tirs-igazgatosagaval valo egyuttmukodését;

12. az Igazgatot/ Uzemeltetésért felelSs Operativ Igazgato-helyettest az altala ellitott
feladatokrol, illetve a feladatellatas soran felmeriilt, az Igazgaté/ Uzemeltetésért felelss

Operativ Igazgat6-helyettes hatiskorébe tartozé déntést igénylS kérdésekrél folyamatosan
tajekoztatja.

Biztonsagi Csoport

A Biztonsagi Csoport az Operativ Igazgaté kozv

etlen feligyelete alatt 4llo 6n4llo tevékenységi
korrel rendelkezé szervezeti egység,

amely ellatja a Tarsasag altal izemeltetett parkolok Grzésével,
biztonsigi tizemeltetésével kapcsolatos  feladatokat, elosegiti a  behajtisi  hozzajarulasok
ellendrzésének  hatékonysagat, illetve segiti az Ugyvezets Igazgatot/ Operativ  Igazgatdt a
feladatok végrehajtisinak szervezésében és a beszamoltatisban.

Biztonsagi Csoportvezet

{0 A Biztonsagi Csoportvezets a Tarsasag altal iizemeltetett parkolok, egyéb

helyiségek Grzésével, biztonsagi tizemeltetésével kapcsolatosan kilonésen az alabbi feladatokat
laga el:

a) feligyeli a parkolok/helyiségek Grzését ellatd személyek tevékenységét, biztositja annak
szakmaisagat;

b) gondoskodik a biztonsagi feladatokat ellaté személyzet munkavégzésének pontossagarol;

¢) biztositja az adminisztrativ, konyvelési és egyeb feladatok preciz ellatasat;

d) gondoskodik a biztonsagi feladatot ellaté  személyzetnek a Tarsasag  egyéb
munkavallaloival, igy kiillonosen az Uzemeltetési Csoport tagjaival torténé kozvetlen és
gordulekeny egylittmikodésérdl;

€) egyeztet a sziikséges intézkedésekrdl a Tarsasag egycb Igazgatosigaival;

16



f) jelzi az Operativ Igazgatonak, amennyiben olyan jelenséget, gyakotlatot tapasztal, amely
az Ugyvezetd Igazgat6 kozbelépését igényli.

2. A Biztonsagi Csoportvezetd a behajtasi hozzajarulisok ellendrzésével
kapcsolatosan kiillondsen az alibbi feladatokat latja el:

a) kapcsolatot tart a hozzajarulisok ellendrzésében részt vevo, azt biztositd szervezetekkel,
szemelyekkel;

b) gondoskodik az ellenérzés hatékonysaginak noveléséhez szuikséges  egyeztetések
lefolytatasardl;

c) kontrollilja az ellen6rzési feladatot ellaté személyek munkavégzését;

egyuttmikodik a Tarsasag  egyéb lgazgatosagaival, kiilonos tekintettel a  szakmai
tevekenységet feliigyelS Logisztikai lgazgatosagra.

Fejlesztésekeért felelds Operativ Igazgato-helyettes

A Fejlesztésekért felelés Operativ Igazgato-helyettes segiti az Operativ

Igazgaté munkajit, a
tavollétében helye

ttesiti az Operativ Igazgatot, szervezi a Tarsasag munkajat, segiti a szervezeti
egységek egymis kozotti kommunikaciojat, javitja. a munkavégzés hatékonysagit, felugyeli, és
sziikség szerint koordinalja a Tarsasag ltal menedzselt projekteket, figyelemmel kiséri azok
elorehaladasat, segiti a megvalositishoz szitkséges feltételek megteremtését, és tevékenységérol
beszamol az Operativ Igazgaténak.

Az Operativ Igazgato-helyettes az Operativ Igazgato kozvetlen feliigyelete mellett ellitja a
Tarsasag fejlesztési feladatait az alabbiak szerint:
Uj fejlesztési teriiletek felkutatisa

Mas Igazgatdsagok projektjeinek fejlesztési feladatainak ellitisa
Projekt elokészités

Projekt lebonyolitas

SO b B TEQL L=

Kapcesolattartis és egytittmikodés a gazdasgi, palyazati és izemletetési osztallyal

’

Uj fejlesztési teriiletek felkutatasa és projekt el6készités

Piackutatas

* Piaci elemzések készitése: parkolisi tendenciak, parkolohely kapacitis vizsgilatok, egyéb

muszaki, forgalmi elemzések készitése

Egyéb vizsgalatok

* Projektvizsgalat, atvilagitas (céges, illetve pénziigyi)
BefektetGk szamara hasznositisi javaslatok kidolgozasa
Miiszaki- és tervtanulmanyok készitése (megvalosithatésagi tanulmany)
El6zetes megtérilési szamitisok készitése
Egytttmikodés a jogi modell kidolgozasaban a Jogi Igazgatosaggal
Egytttmikodés a Finanszirozasi konstrukcié kidolgozasaban

Projekt lebonyolitas:
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Projekt management

Folyamatos kapcsolattartas, kooperacidk szervezése, lebonyolitasa a projektben résztv
igazgatosagokkal és a Térsasag kilsé partnereivel,

a)
b)
©)

d)
€)

evo Tars-

a projektet tervezi, szervez, irinyitja, feliigyeli, osszefogja, koordinalja,
elérehaladasat nyomon kévet;

a projekt végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat 6nalléan ellatja;

munkajat  onalléan, a Tarsasag egyéb szervezeti egységeinek munkatarsaival, egyéh
szervezetekkel, az Ugyvezetd Igazgatoval/ Operativ Igazpatoval, illetve az Ugyvezets
Igazgaté/ Operativ Igazgato igényei szerint egyeztetve végzi,

koordinalja az iranyitasa alatt dolgozo személyek munkajat; -

a munkavégzéshez szikséges informaciékat az irin
hozzaférhetové teszi;

szitkség szerint szakmai segitséget nyijt, cgyeztetést tart, ill. kijeloli az iranyitisa alatt allo
személyek kozil az illetékes személyt a felmertlt kérdések kidolgozasara, megoldasara;

a kijelolt személy felkérése esetén feliigyeli a me
igazgatosagaval valo egytittmiikodését;

az Ugyvezet Igazgatot/ Operativ Igazgatot az éltala ellitott feladatokrdl, a projekt
el6rehaladasardl, illetve a feladatellitds soran felmertilt, az ['Tgyvezeté lgazgato/ Operativ
Igazgato hatiskorébe tartozo dontést igényls kérdésekrdl folyamatosan tajékoztatja.

a projekt

yitasa alatt dolgozo személyek szimara

gbizott munkajat és a Tarsasag tars-

Monitoring, azaz az aktualis tényadatok Gsszevetése az elGzetes tervekkel, mind idében, mind a
koltségek tekintetében. A folyamatos mikodéshez és a projekt me
dontések elokészitése, illetve részvétel a déntési folyamatban.
szakhatosagokkal torténd egyeztetések, az ¢pitési engedélyezési eljar

gvalositasahoz  sziikséges
Az engedélyezd hatésiggal,
as elosegitése.
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2
b)

A Gazdasagi Igazgatosag a Gazdasagi lgazgaté veze
munkatigyi, adminisztracios, mindségiranyitasi, egyéb képz
a Tarsasag beszerzéseit, illetve segiti az Ugyv
szervezesében és a beszamoltatasban.

2. Gazdasagi Igazgatosag
tesével ellatia a Tarsasag gazdasagi,

eésekkel kapcsolatos feladatait, biztositja
ezetd Igazgatot a feladatok végrehajtasanak

Az Igazgatosag feladatai

A Gazdasagi igazgatosig feladata a T arsasag gazdasagi tevékenységével kapcsolatos
teendok ellitisa. Ennck keretében kiilénésen az alabbi feladatokat latja el:

a Févaros részére adatszolgaltatisi kotelezettséggel kapesolatos tevékenység:
negyedéves, féléves, éves beszamoldk elkészitése:
tevékenységhez  kapesolods, tulajdonosi  déntéshez szikséges

clGterjesztések,
hatarozati javaslatok elkészitése;

clkésziilt anyagok Feliigyel Bizottsag elé terjesztése;

folyamatos kapcsolattartis a konyveléssel, bérszamfejtéssel, konyvvizsgaloval:

a pénzigyi iratok feldolgozasi folyamataban rendszeres és naprakész informacio
nydjtasa az Ugyvezetd | gazgato 1génye szerint;

a feldolgozast kovetGen alairisra az Ugyvezets Igazgaté elé terjesztése, majd
tovabbitasa;

pénziigyi feladatok ellatisa:

a Tarsasag pénziigyi rendszerének kialakitasa;

a jogszabilyok dltal elGirt nyomtatvinyok beszerzése és azoknak szikség esetén a
nyilvantartasba vétele;

jogszabaly altal elGirt pénziigyi nyomtatvinyok hatiridében toérténé beszerzése és a
szigori szamadasi nyomtatvanyok jogszabaly szerinti nyilvantartisa;

a kitoltott nyomtatvinyok utalvanyoztatisa a Gazdasagi Igazgato-helyettessel;

a Gazdasagi Igazgatosagrol kimend szamlak kiallitisa, a vevékhoz vald cljuttatasa és a
kiegyenlitésének nyomon kovetése; ‘

a beérkez6 szamlik feliilvizsgilata, nyilvantartisa és a jovahagyas utin, hataridében
torténd teljesitése;

az atutaldsos és  készpénzfizetési szamlik tevékenységi  koronként
nyilvantartasa;

a bevételrdl és kiadasrol havi cash flow készitése;

egy¢b, az Ugyvezets Igazgato dltal kért kimutatisok elkészitése;

torténd

hazipénztar kezelése jogszabalyi elGirasok szerint:

az eérkezo készpénz bevételezése, nyilvantartasa;




©)

€

!\J

a)

b)

©)

d)

(']

)

g
h)

1)
)

>

>

b) a készpénzes szamlik és egyéb sziikség szerinti kifizetések szamviteli torvénynek

megfelels kezelése;

a  készpénzfizetési szamlak személyre szolé és tevékenységi  korre  torténd

nyilvantartasa;

d) a folyamatos miikédéshez sziikséges készpénz biztositisinak megszervezése;

a Jogszabalyok szerinti bizonylatok kiallitasa és azok tovabbitisa a konyveld részére.

Munkatigyi teriiletet érinté feladatkérében az alabbi feladatokat latja el:

a belépS dolgozok munkakori leirasianak elkészitése, és a belépéshez illetve a

bérszamfejtéshez sziikséges Osszes egyeéb dokumentum bekérése, személyes
mappaban valo tarolasa;

a munkavallal6, a feladat ellitisahoz sziikséges iskolai vegzettséget igazold iratainak
bekérese, személyes mappiban valé tirolisa;

a munkavallalé orvosi vizsgalatra torténd elkiildése, megtorténtének ellendrzése, erre
vonatkozo igazolas személyes mappaban valé tirolasa;

a be- és kilépS dolgozok adatainak, munkaiigyi iratainak tovibbitisa a kényvels
részere;

a munkavallalok munkaids, talora, szabadsag és betegszabadség, illetve tappénz
nyilvantartasa, (munkaids- és szabadsag-nyilvantartas) illetve a sziikséges adatok,
iratok havonkénti elkészitése, bérszamfejtésre torténd eljuttatisa;

elkésziilt bérszamfejtés utalvanyoztatisa, bérek kifizetése, bérszamfejtés alairatisa;
egyeb érdemi ligyintézés az Ugyvezetd Igazgato eseti utasitisa szerint;

A Tarsasag Cafetéria Szabalyzatanak sziikség szerinti aktualizalasa;

A munkavallalok cafetéria igényének nyilvantartasa; a havonkénti juttatisok biztositasa
(utalvanyrendelés, bevallasok elkészitése);

Egyéb juttatasok elszamolasinak bekérése, bérszamfejté részére torténd tovabbitdsa
(izemanyag koltségtérités).

3. A Tarsasig adminisztricios feladatkérében az alabbi feladatokat latja el:

naprakész informacios hatteret biztositd, adminisztricios rendszer kialakitasa és
zokkendmentes mitkodtetése;

a kimeno6 és beérkezd levelek, iratok, szamlak, dokumentumok, okmanyok

a) iktatasa nyilvantartasba vétele;

b) Ugyvezeté Igazgato elé tetjesztése;

¢) az ugyintézokhoz torténd tovabbitasa;

d) rendszeres informacio biztositisa az Ugyvezet Igazgato

részére az lgyintézés
folyamatarol;
€) a gazdasagi tevékenységgel kapcsolatos ugyintézés soran esetlegesen sziikséges

levelek, illetve egyéb dokumentumok clkészitése, Ugyvezeté Igazgatohoz torténd
tovabbitasa;

f) az elkésziilt és tovibbitott iratanyagok irattirba helyeztetése;
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g) a Tarsasagot érinté szerzGdések nyilvantartasanak biztositasa.

4. A Tirsasag minGségiranyitasi feladatainak elltisa tekintetében:

a)

egyuttmiikodik a MinSségiranyitisi Vezetével a mindségiranyitisi  rendszerrel

kapcsolatos tevékenységek ellatiasa soran;

b) részt vesz a mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos egyeztetéscken;

<)

gondoskodik a mindségiranyitisi  rendszer Tarsasagon  beliili betartasarél és

betartatasarol,

Koordinilja és szervezi a tirsasig eszkozokre és szolgiltatisokra vonatkozo beszerzéseit.

Ennek keretében kiilonosen az alibbi feladatokat latja el:

felméri a tarsasag beszerzési szikségleteit eszkoz, illetve szolgaltatas oldalrol;

az egyes igazgatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tart az egyes beszerzési feladatok
pontositasa érdekében;

folyamatosan biztositja a tarsasagra vonatkozé beszerzési szabalyok, kiloénosen a
kozbeszerzési torvény altal meghatarozott szabalyok betartasat;

a  kozbeszerzési  érték  alati  beszerzéseknél lebonyolitja
versenytargyalasokat;

amennyiben a beszerzés  értéke meghaladja a
meghatarozott értékhatart, lebony

a  szikséges

kézbeszerzési  torvényben
olitja a sziikséges kizbeszerzési eljarasokat;

6. A kozbeszerzési eljarasokkal kapcsolatosan az alibbi feladatokat latja el:

a)
b)
©)
d)

gondoskodik a mindenkor hatilyos kézbeszerzésekrdl sz6lé torveny elGirasainak
maradéktalan betartasarol, és betartatasarol;

a Tarsasag szervezeti egységei altal me
kozbeszerzési tervet készit;

a beszerzésben érintett igazgatosagokkal kozosen meghatirozza a beszerzés pontos
targyat, annak mennyiségi és minGségi paramétereit;

az egyes kozbeszerzésekkel kapesolatosan a Jogi Igazgatésaggal egyiittmikodve
koordinalja a kézbeszerzési folyamatot;

a kozbeszerzési torvény szerint - amennyiben szikséges - kiilsé kozbeszerzési
szakerté bevonasit biztositja az adott kozbeszerzési eljaras lebonyolitasahoz;

biztositja a kézbeszerzési eljaris soran az adatok torvényben maghatirozott médon
tortend kozzétételét.

ghatirozott beszerzési igények alapjan évente

Szervezeti felépités

A Gazdasagi Igazgaté iranyitisa alatt a Gazdasagi Igazgato-helyettes, a Minéségiranyitasi
munkatirs, a Kozbeszerzési szakreferens és a Személyi Asszisztens dolgozik.

Igazgato

A Gazdasagi Igazgato az Ugyvezet Igazgaté kozvetlen feliigyelete alatt iranyitja az lgazgatdsagot.
Az Igazgato felelSs az iranyitasa alatt 4llé szervezeti egység mikodéséért, en
az alabbi feladatokat:

nek keretében ellitja
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9,

12

10.

AL
13
14.
15.
16.
17,

tervezi, szervezi, iranyitja, felagyeli és ellen6rzi az Igazgatosag mikodését;

meghatirozza az Igazgatdsagra beérkezd feladatok  ellatdsi rendjét, megjeloli az
elvégzends munka felelGsét;

koordinalja az iranyitasa alatt dolgozé személyek munkajat;

részt vesz az Ugyvezeté Igazgat6/Operativ lgazgato altal szervezett egyeztetéseken;

a munkavégzéshez sziikséges informacidkat az iranyitasa alatt dolgoz6 személyek szimara
hozzaférhet6vé teszi;

gondoskodik a Tarsasag mikodéséhez sziikséges anyagi fedezet jogszabalyokban el6irt
modon torténd felhasznalasarol;

figyelemmel kiséri a Tarsasig pénziigyi helyzetét és arr6l folyamatosan tajékoztatja az
Ugyvezeté Igazgatort;

a mindsegiranyitasi rendszer fenntartisahoz szitkséges adatokat tovabbitja, a Tarsasag
tevékenysége soran felmerilé mindségiigyi problémak feltarisaban, a hiba javitisiban
részt vesz;

az igazgatosag munkatarsai altal elkészitett feladatokar alairdsival jovahagyja;

az Ugyvezeté Igazgatot/ Operativ Igazgatot, az Igazgatosag altal ellitott feladatokrol,
illetve a feladatellatas sorin felmeriilt, az U gyvezetG Igazgato/Operativ  Igazgatd
hataskorébe tartozé déntést igényls kérdésekrdl folyamatosan tajékoztatja.

hazipénztar vezetése;

munkaiigyi feladatok ellatasa;

cafetéria rendszerrel kapcsolatos feladatok ellitdsa:

pénziigyi utalasok teljesitése;

szamviteli, pénzkezelési szabalyzatok aktualizalisanak koordinalasa;

Feliigyelobizottsag tiléseinek elGkészitése;

az uzleti terv kidolgozasa, elGkészitése.

Igazgato-helyettes

Ellitia mindazt a feladatot, amellyel a Gazdasagi Igazgaté megbizza, valamint a Tarsasag
beszerzéseivel kapesolatos feladatokat, igy koordinilia és szervezi a tarsasag eszkozokre és
szolgiltatasokra vonatkozé beszerzéseit. Finnek keretében kiilonésen az alibbi feladatokat litja el:

a) felméri a Tarsasag beszerzési szitkségleteit eszkoz, illetve szolgaltatasi oldalrol;

b) a tirs-igazgatosagokkal folyamatosan kapcsolatot tartaz egyes beszerzési feladatok
ellatasa, pontositasa, végrehajtasa érdekében;

¢) folyamatosan biztositja a Tarsasigra vonatkozé beszerzési szabalyok, killonosen a
kozbeszerzési torveny altal meghatirozott szabalyok betartasat;

d) kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseknél lebonyolitja a sziikséges versenyeztetési
eljarasokat;

€) amennyiben a beszerzés értéke meghaladja  a  kozbeszerzési  torvényben
meghatirozott értékhatart, gondoskodik a szikséges kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasarol;

f) gondoskodik a mindenkor hatilyos kézbeszerzésekrsl szolo torveny elGirasainak
maradéktalan betartasarol, és betartatisarol;
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Ellaja mindazt a feladatot, amellyel a Gazdasagi Igazgatd meghizza,

a Tarsasig szervezeti egységei altal meghatirozott beszerzési igények alapjan évente
kozbeszerzési tervet készit;

a beszerzésben érintett igazgatésigokkal kodzdsen meghatirozza a beszerzés pontos
targyat, annak mennyiségi és mindségi paramétereit;

az egyes kozbeszerzésekkel kapesolatosan a  Jogi Igazgatosaggal  egyiittmikodve
koordinalja a kozbeszerzési folyamatot;

a kozbeszerzési torvény szerint - amennyiben szikséges - kiilsé kozbeszerzési szakértd
bevonasat biztositja az adott kozbeszerzési eljaras lebonyolitasihoz;

biztositja a kozbeszerzési eljaris soran az adatok torvényben maghatirozott médon
tortené kozzétételét.

Kozbeszerzési szakreferens

valamint a Tarsasag

beszerzéseivel kapesolatos feladatok tekintetében egyuttmikodik a Gazdasagi Igazgatoval, illetve
a Gazdasagi Igazgato-helyettessel. Ennck keretében kiilonésen az alibbi feladatokat latja el:

a)
b)

0
d)

kozremikodik a Tarsasag beszerzési szlikségleteinek felmérésében;

kozremikodik a Tarsasag beszerzéseinek lebonyolitisiban a Gazdasagi Igazgato-helyettes
iranyitasa mellett;

segedkezik az éves kozbeszerzési terv osszeallitasaban;

ellitja a kozbeszerzési és egyéb beszerzési eljarasok soran keletkezd iratok rendezését,

nyilvantartasat, a sziikséges adminisztricids feladatokat, az adatok torvényekben
maghatarozott modon torténé kezelését;

Személyi asszisztens

A Személyi Asszisztens az Igazgaté kozvetlen iranyitasival latja el feladatait:

10.

11.

az Igazgatosag munkdjat segiti, timogatja;

a Parking Kft adminisztracios, valamint az irattarral kapcsolatos feladatait hatékonyan
megvalositja;

a kimené és beérkezé leveleket, iratokat, szamlakat, dokumentumokat nyilvantartasba
veszi, irattarba helyezi;

ellatja a titkarsagi teenddket;

szabadsagolasi tervet készit, szabadsagolasokat nyilvantartja;

elkésziti a pénziigyekkel kapcsolatos havi cash- flowt;

készpénz kifizetéseket Gsszegzi, tablazatot készit az Igazgato szamara;

beszerzi az igazgatishoz és a munkavégzéshez szikséges munkaeszkozoket, kellékeket,
irodaszereket;

beszerzi a reprezentacios célokat szolgal6 anyagokat;

megszerzi a szikséges adatokat és informaciokat, bonyolitja a kimend telefonhivasokat,
elkiildi a faxokat, e-mail-eket;

ellitja az Igazgat6 melletti személyi asszisztensi feladatokat.
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3. Jogi Igazgatt')ség

Az Igazgatosig a Jogi Igazgatd vezetésével ellitja a Tarsasag jogi, valamint koordinicios feladatait,
illetve segiti az Ugyvezetd Igazgatot/Operativ - Igazgatot a  feladatok vegrehajtasanak
szervezéscben és a beszamoltatisban.

Az Igazgatosag feladatai

1. A Jogi Igazgatosig kozremitkodik a Tarsasig jogi tevékenységének iranyitasaban,
feliigyeletében. Ennek keretében kiilénosen az alabbi feladatokat latja el:

a) az Alapité Okirat és egyéb dokumentumok, igy kilonosen a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat elkészitése, sziikség esetén azok felulvizsgilata, modositasa;

b) a Tarsasag iranyitasihoz sziikséges normativ rendelkezések, belsé szabil
igazgatol utasitasok elokészitése,
szervezetl egységeivel;

) a jogszabalyalkotds, a jogszabily-médositisok figyelemmel kisérése, az igazgatosigok

tijékoztatasa az Sket érinté valtozasokrol;

a Tarsasag tevékenységét érinté jogszabalyok jegyzékének karbantartisa, a jogszabalyok,

egyeb szabalyzatok, utasitisok hozzaférhetévé tétele a Tarsasag munkavallaléi szamara.

yzatok, tugyvezets
jogi véleményezése, egyeztetése a Tarsasag érintett

d)

2. Részt vesz a Tirsasig feladatkorét érinté jogszabily-alkotasi folyamatokban és elosegiti az
egységes jogalkalmazast. Ennek keretében feladatai kiilonésen:
a) részvétel a  Tirsasiggal, illetve annak mukodésével, feladatkorével
szabalyzatok és jogszabaly-tervezetek elokészitésében, illetve egy
elkészitése;

kapcsolatos
edi utasitas alapjan azok

b) javaslattétel a Tarsasag mikodési teriiletét érinté jogszabalyok médositasara;

¢) a Tarsasag tevékenységét érinté Jogszabalyok egységes értelmezésének, alkalmazasinak
elsegitése, a szabilyozott mikodési rend figyelemmel kisérése, a tapasztalatokrol az
Ugyvezet Igazgato6 folyamatos tijékoztatasa;

d) a Tarsasag eredményes miikodésének anyagi-, ¢és eljirasjogi timogatisa, egységes jogi
allaspont kialakitasa a tars-igazgatosagok megkeresésére, veliik egyuttmiikodve a Tarsasag
hataskorébe tartozé dontések meghozatala sorin

3. Gazdasagi, polgiri jogi, munkaiigyi és képviseleti feladatkorében killondsen az aliabbi
feladatokat latja el:

a) a Tarsasig szervezeti egységei altal elSkészitett szerzédés-tervezetek jogi véleményezése,
illetve a mas szervezeti cgyseg feladat- és hataskorébe nem tartozo, ¢s a Tarsasag egészét
érinté szerzodések elkészitése;

b) a Tarsasig munkavallaléinak munkaszerzdésével kapcsolatos feladatok ellitasa, igy
kil6nosen a belépé munkavallalék munkaszerzédésének elkészitése, a munkaszerzédések
szikség szerinti modositasa, illetve a munkaviszony megsziintetésével kapcoslatos
feladatok ellatasa;

) a Tarsasag tevékenységét segitd jogi képviseleti szervek, személyek kivalasztisa, veliik
eseti vagy folyamatos megbizasi jogviszony létesitése, tevékenységiik koordinalisa,
kapcsolattartas.



Szervezeti felépités
A Jogt Igazgato irinyitisa alatt a Jogi Szakreferensek és a Jogi Asszisztens dolgozik.
Igazgato

Az Igazgaté az Ugyvezets Igazgatoé kozvetlen fclugvelete alatt iranyitja az Igazgatosagot. Az

Igazgato felelds az iranyitasa alatt allo szervezeti egység mikodéséért, ennck keretében ellitja az
alabbi feladatokat:

tervezi, szervezi, iranyitja, felugyeli és ellen6rzi az Igazgatosag mikodését;
meghatirozza az Igazgatosigra beérkezé feladatok ellitasi rendjét, megjeléli az
elvégzend6 munkak felelGsét;
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3. koordinalja az iranyitasa alatt dolgozo személyek munkajat;

4. részt vesz az Ugyvezets Igazgato/ Operativ Iga?gato altal szervezett egyeztetéseken;

2. u munkavegzeshe7 szikséges informaciokat az iranyitisa alatt dolgozd személyek
szamara hozzaférhetové teszi;

6. a Tarsasag barmely Igazgatja megkeresésére szitkség szerint kijeloli és felkéri a
Tarsasaggal szerzodéses kapcsolatban allo, jogi tevékenységet végzé személyt vagy
szervezetet a felmertilt jogi kérdések kidolgozasara, megoldasara;

F

a Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban 4ll6, jogi tevékenységet végzd qzemcly vagy
szervezet 6. pont szerinti felkérése esetén feligyeli a megbizott munkajat és a Tarsasag
tars-igazgatosagaval valo egyuttmitkodését;

8. az Igazgatosag munkatarsai altal elkészitett feladatokat alairasaval jovahagyja;
9. az Ugyvezet6 lgazgatot/ Operatlv Igazgatot az Igazgatosag altal ellatott feladatokrdl,

lletve a feladatellatas soran felmerilt, az Ugyvezeto Igazgatd/Operativ [gazgato
hataskorébe tartozo dontést igényld kérdésekrol folyamatosan tajékoztatja.

Jogi Szakreferens

A Jogi Szakreferens az Igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el alabbi feladatait:
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az Igazgato altal megjelolt feladatokat az Igazgaté altal meghatarozott hatiridére ellitja;

munkajat 6nalloan, a Tarsasig egyéb szervezeti egységeinek munkatirsaival, egyéb

szervezetekkel, jogi képviselokkel egytittmiikodve, az Igazgatoval sziikség esetén, illetve az

lgazgato igényei szerint egyeztetve végzi;

3. figyelemmel kiséri a Tarsasig tevékenységét érinté jogszabalyok valtozasit és
gondoskodik a modositasok hozzaférhetové tételérdl;

Jogszabalyviltozas esetén tijékoztatja a Tarsasag érintett Igazgatdsagat a modositis

tényeérol;

5. a munkavégzés soran felmerilt problémakrol az Igazgatét folyamatosan tijékoztatja.

Jogi Asszisztens
A Jogi Asszisztens az Igazgat6 kozvetlen iranyitasaval latja el alabbi feladatait:

1. az Igazgatésag munkajat segiti, timogatja;




2. ellaja az Igazgatosag teveékenységének adminisztrativ  feladatait,
mukodéschez szikséges dokumentacio naprakesz kezelését;
3. biztositja a Tarsasag valamennyi munkavillaloja részére a sziikséges

jogszabalyok, egyeb szabalyzatok, utasitasok hozzaférhetGvé tételét;
4. ellatja az Igazgaté melletti személyi asszisztensi feladatokat.

az  lgazgatosag

dokumentumolk,



4. EU projektekért felelgs Igazgatosag

Az lgazgatosag az Igazgato vezetésével segiti a tobbi igazgatdsagort a fejlesztési célok elérésében,
elsésorban az EU projektek tekintetében.

Az Igazgatosag feladatai

az Igazgatosag részt vesz az Burdpai Uniés forrashol megvalosulo fejlesztési projektek
elokészitésében és megvalositasiban, ennek keretében kiiléndsen az alibbi feladatokat
latja el:

a. pilyazati lehetéségek vizsgilata chhez kapcsolodo dontési javaslatok kidolgozasa
az Ugyvezet6 Igazpato/ Operativ Igazgato felé;

palyazati projektek kidolgozasa- projektmenedzsment:

palyazati dokumenticié elkészitése és Gsszeallitasa:

kapcsolattartas és egyeztetés a kiird szervekkel, alvallalkozékkal;

tamogatasi szerezOdés megkotesének elckészitése;

me pn o

adatszolgaltatas a projekt el6rehaladasarol, megvalosulasardl a kiir6 szervezet felé,
pénziigyi elszamolasok és lehivasok dsszeallitasa.

Az lgazgatosag cllatja a Tarsasig finanszirozassal Osszefliggésben felmeriilS feladatai, ugy
mint:

a. a tarsasdg sajat beruhdzasiban megval6suld projektek  finanszirozasinak
elokészitése;

b. bankokkal wvald kapcsolattartas, adategyeztetés  és
osszeallitasanak koordinalasa;

c. banki lehivasok, adatszolgiltatisok 6sszeallitisa.

hiteldokumentacidk

Szervezeti felépités

Az EU projektekért felelSs igazgatd iranyitasa alatt az EU projekt referensek és a Finanszirozasi
referensek dolgoznak.

Igazgato

Az Igazgaté az UgyvezetS Igazgaté kézvetlen feligyelete alatt iranyitja az [gazgatosagot. Az

Igazgato felelos az iranyitasa alatt allé szervezet egység miikodéséért, ennek keretében cllitja az
alabbi feladatokat:

1. tervezi, szervezi, irinyitja, feliigyeli és ellendrzi az Igazgatosag mikodését;
meghatirozza az Igazgatésagra beérkezd feladatok ellatasi rendjét, megjeloli az
elvegzendé munkak felelSsér;

3. koordinalja az iranyitasa alatt dolgoz6 személyek munkajat;
részt vesz az Ugyvezeto Igazgato/ Operativ Igazgato altal szervezett egyeztetéseken;
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a munkavégzéshez szikséges informicidkat az iranyitisa alatt dolgozé személyek
szamara hozzaférhetové teszi;

a finanszirozasi és EU projekt referens munkijit szervezi, iranyitja és ellenrzi;
folyamatosan kapcsolatot tart a tébbi igazgatosaggal;
az igazgatosiag mikodési feltételeit biztositja;

beszamol és folyamatosan adatot szolgaltat az tgyvezetés felé.

EU projekt referens

Az EU projekt referens az Igazgaté kizvetlen iranyitasaval latja el alabbi feladatait:

[u—y

(5

B

az Igazgato altal megjelolt feladatokat az Igazgaté dltal meghatarozott hataridére ellatja;
munkdjit 6nallban, a Tarsasag egyehb szervezeti egységeinck munkatarsaival, egyeb
szervezetekkel, jogi képviselGkkel egyiittmikodve, az Igazgatoval szitkség esetén, illetve az
Igazgatd igényei szerint egyeztetve végzi;
a munkavégzés soran felmeriilt problémakrol az Igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
Furépai  Unids  forrasbol  megvalosul6 fejlesztési  projektek elGkészitésében és
megvalositasaban valo részvétel:

a. palyazatfigyelés

b. pilyizasi lehetségek vizsgalata ehhez kapesolods dontési javaslatok kidolgozasa
c. projekthelyszinek kivalasztasaban, értékelésben valo részvétel
d. kapcsolattartis és egyeztetés a kiir6 szervekkel, alvallalkozokkal
¢. az anyagok nyomtatasa, fizése, postazasra valo el6készitése:

részvétel palyazati dokumentaciok osszeallitasaban;

6. adatszolgaltatis a projekt elérehaladasarol, megvalosulasardl a kiir6 szervezet felé;

g

timogatasi szerezodés megkotésének elGkészitése.

Finanszirozasi referens

A Finanszirozasi referens az Igazgat6 kézvetlen iranyitasaval latja el alabbi feladatait:

5.

az lgazgato altal megjelolt feladatokat az Igazgatd altal meghatirozott hataridére ellatja;
munkajat 6nalléan, a Tarsasig egyéb szervezeti egységeinek munkatarsaival, egyéb
szervezetekkel, jogi képviselokkel egyiittmikodve, az Igazgatoval sziikség esetén, illetve az
Igazgato igényei szerint egyeztetve végzi;

a munkavégzés soran felmeriilt problémakrol az Igazgatot folyamatosan tajékoztatja;
finanszirozasi és pénziigyi feladatok ellitisaban valé részvétel:

* bankokkal valé kapcsolattartas, adategyeztetés és  hiteldokumenticiok
osszeallitasa;

e banki lehivasok 6sszeallitisa;
* kimutatasok, beszamolok készitése;
®  kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellitisa;

ajanlatok készitése, szerzodések elékészitése;
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7. Buropat Uniés forrasbol
kivitelezésében valo részvétel:

o  szamlazas elokészitése:

® lehivasok osszeallitasa,

megvalosulo

fejlesztési

6. Igazgatosag iktatasi, dokumentumkezelési feladatainak ellatisa;

projektek

@ enzigyi elszamolasok elkészitésében vald részveétel;
2y

® chhez kapcsolodoé adminisztrativ feladatok ellatisa.

clokészitésében

e kapcsolattartas a kozremikodd szervezetekkel és partnerekkel;

és



5. Logisztikai Igazgatésag

Az lgazgatosag a Logisztikai lgazgatd vezetésével ellitja a forgalomkorlatozott 6vezetekre
vonatkozo behajtasi hozzajarulisok kiadasaval kapcsolatos adminisztraciés feladatokat.

Az Igazgatiésag feladatai

1.) A Koézszolgaltatasi szerz6désben meghatirozott alapfeladathoz kapcsolédéan:

a. a Budapest Féviros Onkormanyzata rendeletei alapjan megjelolt

forgalomkorlatozott dvezeti rendszerek mikodtetése az ide vonatkozs

adminisztracios teenddk ellatasa nyoman;

b. ajarmiforgalmi korlitozott teriiletekre sz616 behajtasi igények folyamatanak

kezelése (feliilvizsgalata, javaslata);

c. a teruletet érintS szamitdstechnikai fejlesztések feltételrendszerének kidolgozasa;

2) A Kozszolgiltatasi szerzédésben meghatarozott alapfeladathoz szorosan kapesolodd
fejlesztést iranyok:

a.  a teherforgalom szabilyozisa a févarosi és keriileti teriiletrendezési tervek

figyelembevételével, illetve befolyasolasa az élhetbb varos szempontjaibol;

b. a rendezési tervek alapjan a varoson belili és kiviili I ogisztikal gyirik

kialakulasanak elSsegitése a city-logisztikai szempontok figyelembevételével;

c. koryezetvédelmi szempontok el6térbe helyezése;

EU-s palyazatok segitségével valo fejlesztési lehet6ségek segitése;

behajtasi hozzajarulasok ellenérzésének hatékonyabba tétele.

Szervezeti felépités

A Logisztikai Igazgato iranyitisa alatt dolgozik a Logisztikai Irodavezetd, a Pénziigyi és Személyi
asszisztens, az Ugyfélszolgalati-, Mérmnokségi Csoportvezets, az Ugyfélszolgélat:i-, Mérnokseégi
Munkatirs, az Ugyfélszolgilati Asszisztensek, a Kozlekedési mérnokok.

Igazgato

Az Igazgaté az Ugyvezets Igazgaté kozvetlen feligyelete alatt irinyitja az Igazgatésagot. Az
Igazgato felelés az iranyitasa alatt llé szervezeti egység miikodéséért, ennek keretében ellatja az
alabbi feladatokat:

tervezi, szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellenérzi az [gazgatosag mikodését;
meghatitozza az Igazgatosagra beérkezd feladatok ellatasi rendjét, megjeloli az
elvégzends munkik felelGsét;

3. koordindlja az iranyitisa alatt dolgozé személyek munkajar;

részt vesz az Ugyvezetc’i Igazgat6/ Operativ Igazgatd altal szervezett egyeztetéseken;

a munkavégzéshez sziikséges informaciokat az iranyitisa alatt dolgozé személyek
szamara hozzaférhetové teszi;

a Tarsasag barmely Igazgatoja megkeresésére sziikseg szerint szakmai segitséget nyujt,
egyeztetést tart, ill. kijeloli az igazgatosagon beliili illetékes szemelyt a felmerilt
kérdeések kidolgozasara, megoldasara;
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9

10.

a kijel6lt igazgatosagon beliili illetékes személy 6. pont szerinti felkérése esetén feliigyeli
a megbizott munkajat ¢s a Tarsasag tars-igazgatosagaval valo egyuttmukodését;
Igazgatosig munkavallaloinak rendszeres — norma valtozas estén minden alkalommal,
de évente minimum kétszer — beszamoltatisa a feladat ellatishoz szukséges
Jjogszabalyok tekintetében;

az lgazgatosag munkatarsai altal elkészitett feladatokat alairisaval jovahagyja;

az Ugyvezetd [gazgatot/Operativ Igazgatot az Igazgatosag altal ellitott feladatokrol,
illetve a feladatellitais soran felmeriilt, az UgyvezetS lgazgato/ Operativ Igazgato
hataskorébe tartozo dontést igényls kérdésekrdl folyamatosan tdjékoztatja.

Irodavezet6

A Logisztikai Irodavezeté az Igazgatd kézvetlen feligyelete alatt iranyitja a behajtasi
hozzajarulasok adminisztraciés teenddinek ellatasat. A Logisztikai Irodavezeté felelés az
iranyitasa alatt allé szervezeti egység miikodéséért, ennek keretében ellatja az alibbi feladatokat:

18

10.

az Igazgato altal megjelolt feladatokat az Igazgato altal meghatarozott hataridére ellatja;
munkajat 6nalléan, a Tirsasag egyéb szervezeti egységeinek munkatirsaival, egyeb
szervezetekkel, az Igazgatoval sziikség esetén, illetve az Igazgato igényei szerint egyeztetve
vegzi;

tervezi, szervezi, iranyitja, feliigyeli és ellenSrzi az Iroda mukodését;

meghatirozza a belsé tamogatérendszethez kapcsolodo  feladatok — ellatasi rendjét,
megjeloli az elvégzendd munkak felel6sét;

koordinalja az iranyitasa alatt dolgozé személyek munkajat;

részt vesz az Igazgaté altal szervezett egyeztetéseken;

a munkavégzéshez sziikséges informaciokat az iranyitasa alatt dolgoz6 személyek szamara
hozzaférhetévé teszi;

Igazgaté megkeresésére sziikség szerint szakmai segitséget nyujt, egyeztetést tart, ill.
kijeloli az irodan beluli illetékes személyt a felmeriilt kérdések kidolgozasira, megoldasara;
a kijelolt irodan belili illetékes személy 8. pont szerinti felkérése esetén feligyeli a
megbizott munkajat és a Tarsasig tars-igazgatosagival valo egylittmikodését;

az lgazgatot az iroda altal ellatott feladatokrol, illetve a feladatellitds sordn felmerult, az
Igazgato hataskorébe tartoz6 dontést igénylé kérdésekrol folyamatosan tajékoztatja.

Pénziigyi és személyi asszisztens

A Pénziigyi asszisztens a feladatit az Igazgat6 kozvetlen iranyitasaval latja el az alabbiak szerint:
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az lgazgatosag munkajat segiti, timogatja;

elliia az Igazgatosig tevékenységének adminisztrativ  feladatait, az lgazgatosag
muikodésehez sziikséges dokumentici6 naprakész kezelését;

biztositja a napi pénziigyi feladatokon felil jelentkezd, [gazgatosagot érinté pénziigyi
rendezettséget;

clliia. a konyveléssel kapesolatos  feladatokat, biztositja a Tarsasag  esetleges
kintlevoségeinek behajtasat;

ellatja az Igazgat6 melletti személyi asszisztensi feladatokat.

munkajat 6nalléan, az Irodavezetével szitkség esetén, illetve az Irodavezetd igényei szerint
egyeztetve végzi;



Ui

biztositia a  hozzajarulasok atvételéhez  kapcesolodo napi  penzigyi feladatok
zokkenomentességét munkakori leirasanak megfelelGen.

Ugyfélszolgalati Csoportvezetd

Az Ugyfélszolgalati Csoportvezets az Irodavezetd kozvetlen feligyelete alatt iranyitja a behajtasi
hozzajarulasok adminisztricios teenddinek ellatasihoz kapcsolodo ugyfélszolgilat feladatokat. Az
Ugyfélszolgalati Csoportvezeté felelSs az iranyitasa alatt all6 szervezeti egység mikodéséért. A
csoportvezetokre meghatirozott altalinos feladatokon til az Ugyfélszolgilati Csoportvezetd
ellatja az alabbi feladatokat:

o

az Irodavezet6 altal megjeldlt feladatokat az Irodavezetd altal meghatarozott hataridére
ellatja;

munkajat 6nalléan, az Irodavezetével sziikség esetén, illetve az Irodavezetd igényei szerint
egyeztetve vegzl,

tervezi, szervezi, iranyitja, feligyeli és ellendrzi az Ugyfélszolgilat mikodését
meghatirozza a belsé tamogatorendszerhez kapcsolodé  feladatok — ellatasi rendjét,
megjeloli az elvégzendé munkak felelGsét;

koordinalja az iranyitasa alatt dolgoz6 személyek munkajat;

részt vesz az Irodavezetd altal szervezett egyeztetéseken;

a munkavégzeshez szitkséges informaciokat az iranyitasa alatt dolgozé személyek szamara
hozzaférhetové teszi;

az lgazgatd/Irodavezetd megkeresésére szikség szerint szakmai segitséget nyujt,
egyeztetest tart,

az Irodavezetot az ugyfélszolgalat altal ellatott feladatokrdl, illetve a feladatellitis sordan

felmerilt, az Irodavezeté hataskorébe tartozé dontést igényls kérdésekrol folyamatosan
tajekoztatja.

Mérnokségi Csoportvezetd

A Mérmokségi Csoportvezeté az Irodavezeté kozvetlen feliigyelete alatt iranyitja a behajtasi
hozzijirulisok adminisztracios teenddinek ellatisihoz kapcsolodéd mémnoki feladatokat. A
Mérnokségi Csoportvezeté felelos az iranyitasa alatt allo szervezeti egység mikodéséérr. A
csoportvezetokre meghatirozott dltalanos feladatokon til a Mérnokségi Csoportvezetd ellitja az
alabbi feladatokat:

8]

W

az Irodavezet$ altal megjelolt feladatokat az Irodavezeté dltal meghatirozott hatiridére
ellatja;

munkajat 6nalléan, az Irodavezetével sziikség esetén, illetve az Irodavezetd igényel szerint
egyeztetve vegzi;

tervezi, szervezi, iranyitja, felugyeli és ellenSrzi a Mérokség mikodését;

meghatirozza a bels6 tamogatorendszerhez kapcsolodo feladatok — ellatasi rendjét,
megjeloli az elvégzendd munkak felelbsét;

koordinalja az iranyitasa alatt dolgozé személyek munkajat;

részt vesz az Irodavezeté iltal szervezett egyeztetéseken;

a munkavégzéshez sziikséges informaciokat az iranyitasa alatt dolgozé személyek szamara
hozzaférhetové teszi;

az lgazgat6/Irodavezetd megkeresésére szikség szerint szakmai segitséget nyqjt,
egyeztetest tart;
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10.

11:

az IrodavezetSt a Mérnokség altal ellatott feladatokrol, illetve a feladatellitas soran
felmeriilt, az Irodavezets hataskorébe tartozd dontést igenylé kérdésekrdl folyamatosan
tajekoztatja;

a  teherforgalom  szabalyozasinak figyelemmel kisérése a  fovirosi és kertileti
teriletrendezési  tervek figyelembevételével, illetve befolyasolasa az élhetébb v
szempontjainak szem el6tt tartasaval;

Budapest jarmiiforgalom szabalyozasi rendszereinek és Teherforgalmi Stratégiajanak
folyamatos aktualizilisa, vizsgilata, fejlesztése, visszajelzések elemzése, a févarosi és a
keriileti 6nkormanyzatokkal torténd szakmai egyezteteseken kozremikodés.

aros

Ugyfélszolgalati munkatérs

Az Ugyfélszolgilatd munkatars az Ugyfélszolgilati Csoportvezets kozvetlen iranyitasaval latja el
az alabbi feladatait:

1.

1o

az Ugyfélszolgalati Csoportvezets  iltal megjelolt  feladatokat az Ugyfélszolgalati
Csoportvezetd dltal meghatarozott hataridére ellatja;

ellatja a behajtasi hozzajarulisokkal kapesolatos adminisztrativ ugyfélszolgalati feladatokat
a munkakori leirasanak megfelelGen;

tartja a kapcsolatot az ugyfelekkel, gondoskodik az igénylések atvételérdl, a sziikséges
feladatok ellatasarol.

Pénziigyi munkatars

A Pénziigyi munkatars az Irodavezetd kozvetlen iranyitasaval latja el az alabbi feladatait:

1

<

az Irodavezet6 dltal megjeldlt feladatokat az Irodavezetd altal meghatarozott hataridére
ellatja;

munkajat 6nalléan, az Irodavezetével sziikség esetén, illetve az Irodavezetd igényei szerint
egyeztetve vegzi;

biztositia a  hozzijarulasok  atvételéhez kapcsolodo  napi  pénziigyi  feladatok
zokkenomentességét munkakori leirasanak megfelelGen;

biztositja a napi pénziigyi feladatokon feliil jelentkezd, Igazgatosagot érinté pénzigyi
rendezettséget; ;

ellia. a konyveléssel kapcsolatos feladatokat, intézkedik a Tarsasag  esetleges
kintlevéségeinek behajtisa érdekében.

Ugyfélszolgalati asszisztensek

Az Ugyfélszolgélati asszisztens az Ugyfélszolgélati Csoportvezetd kozvetlen iranyitasaval latja el
az alabbi feladatait:

1

2

az Ugyfélszolgalati Csoportvezets  altal megjelolt feladatokat az Ugyfélszolgilati
Csoportvezeté altal meghatarozott hataridére elltja;

ellitja a behajtasi hozzajarulisokkal kapcsolatos adminisztrativ ugyfelszolgalati feladatokat
munkakori leirasanak megfelelGen;

ellatja a behajtasi hozzajarulasok kiadisahoz sziikséges hattérfeladatokat..

Kozlekedési mérnokok

A Kézlekedési mérnokok a Csoportvezetdk kizvetlen iranyitasaval latjak el az alabbi feladataikat:

)



l. a Csoportvezetck iltal megjelolt feladatokat a Csoportvezetdk iltal meghatirozott
hataridére ellatjak;
2. ellatjak a behajtasi hozzajaruliasokkal kapcsolatos adminisztrativ mérnoki feladatokat

munkakori leirasanak megfelelGen.
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6. Kommunikacios [gazgatosag

Az lgazgatosag a Kommunikacios Igazgato vezetésével ellata a Tarsasig kommunikdcios,
valamint PR és marketing feladatait, illetve segiti az Ugyvezeté Igazgatot a feladatok
veégrehajtasanak szervezésében és a beszamoltatasban.

Az lgazgatosag feladatai

A Kommunikacios Igazgatésag kozremiikodik a Tarsasig kommunikiciés, PR és marketing

tevékenysegenek iranyitasaban, feltigyeletében. FEnnek keretében kiilonosen az alabbi feladatokat
latja el:

1. kommunikacios kapcsolat létrehozasa és fenntartisa a szervezet és partnerei kozott, a
ceg ismertsegenek és elismertségének erdsitése;

2. kommunikacios kapcsolat létrehozasa, és fenntartisa a szervezet és munkavallaloi
kozott, a céghez tartozas érzésének erdsitése;

3. a szervezet kulsé és belsé kornyezete kozotti kommunikacios kapcsolatok  és
folyamatok kutatasa, elemzése, tervezése, szervezése, kivitelezése és kiértékelése;

4. a szervezetek vezetoi tevékenységének segitése a stratégiai és taktikai dontésekben,
elsésorban a szervezeti kommunikacioban és kapesolatépitésben;

N

a szervezetl tevckenység véleményezése, javaslattétel a kommunikacios problémak
megoldasara.

Részt vesz a Tarsasag feladatkorér érinté kommunikaciés, PR és marketing folyamatokban és
elosegiti a Tarsasag egységes megjelenését. Ennek keretében feladatai killonosen:

1. megteremti és fenntartja a Tarsasag egységes arculatit;

2. elemzi a Tarsasag megjelenését a piacon, meghatirozza a kinalt szolgaltatasok
értekesitésének, megismertetésének maodjat;

3.

a Tarsasag vezetinek, eszme- és gondolatrendszerének megismertetése, népszerisitése

a print, online, és elektronikus médiaban;

4. a Tarsasag kommunikaciés, reklim, PR ¢és marketing stratégidja egységes
értelmezésének, alkalmazasanak el6segitése, a szabalyozott kommunikaciés rend
figyelemmel kisérése, a tapasztalatokrol az Ug}ﬂrczet() Igazgatd  folyamatos
tajékoztatasa;

5. a Tarsasag eredményes mikodésenek kommunikacios, PR és marketing timogatasa,
egységes allaspont kialakitasa a tars-igazgatosagok megkeresésére, velik egyiittmiikodve

a Tarsasag hatiskorébe tartozo dontések meghozatala soran.

Szervezeti felépités

A Kommunikacios Igazgaté iranyitasa alatt a Kommunikiciés Szakreferensek és a
Kommunikacios Asszisztens dolgozik.

Igazgato

Az lgazgaté az Ugyvezetd Igazgatd kozvetlen feligyelete alatt iranyitja az Igazgatosagot. Az
Igazgato felelos az iranyitasa alatt allo szervezen egység mikodéséért, ennek keretében ellatja az
alabbi feladatokat:
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tervezi, szervezl, iranyitja, feliigyeli és ellendrzi az Igazgatosag mikodését;
meghatarozza az Igazgatosagra beérkez6 feladatok ellatisi rendjét, megjeloli az
elvégzend6 munkak felelsét;
3. koordinilja az iranyitasa alatt dolgoz6 személyek munkajat;
4. részt vesz az UgyvezetS Igazgato iltal szervezett egyeztetéseken;
a munkavégzéshez sziikséges informaciokat az iranyitisa alatt dolgozo személyek
szamara hozzaférhetové teszi;
a Tarsasig barmely Igazgatéja megkeresésére szitkség szerint kijeloli és felkéri a
Tarsasaggal szerzGdéses kapcsolatban all6, kommunikaciés, PR és marketing
tevekenységet végzo személyt vagy szervezetet a felmeriilt kommunikiciés, PR és
marketing kérdések kidolgozasara, megoldasara;
a Tarsasaggal szerzédéses kapcesolatban  ll6, kommunikacios, PR és marketing
tevekenységet végzo személy vagy szervezet 6. pont szerinti felkérése esetén feliigyeli a
megbizott munkajat és a Tarsasag tars-igazgatosagaval valo egyiittmikodését;
8. az lgazgatosag munkatarsai altal elkészitert feladatokat alairasival jovahagyija;

az [Tgyvezct(’i Igazgatot az Igazgatdsag altal ellatott feladatokrdl, illetve a feladatellatis
soran felmeriilt, az Ugyvezet6 Igazgaté hatiskorébe tartozé dontést 1génylé kérdésekrol
folyamatosan tajékoztatja.

Kommunikicios Szakreferens
A Kommunikacios Szakreferens az Igazgatd kozvetlen iranyitasaval latja el alabbi feladatait:

i
az lgazgato altal megjelolt feladatokat az Igazgat6 altal meghatirozott hatiridére ellatja;

I munkajat 6nalléan, a Tarsasig egyéb szervezeti egységeinek munkatarsaival, egyéb
szervezetekkel, kommunikiciés, PR és marketing képviselokkel egyiittmikodve, az
Igazgatoval sziikség esetén, illetve az Igazgaté igényei szerint egyeztetve végzi;

l 3. figyelemmel kiséri a Tirsasag tevékenységét érinté média megjelenéseket, és gondoskodik
a megjelenések hozzaférhetové tételérdl:
média megjelenés esetén tajékoztatia a Tarsasig érintett lgazgatésagat a megjelenés

I tényérol;

5. a munkavégzés sorin felmeriilt problémakrol az Igazgator folyamatosan tajékoztatja.

Web Kommunikacios Szakreferens

A Web Kommunikicios Szakreferens az Igazgat6 kozvetlen iranyitasaval latja el alabbi feladatait:
1. az Igazgato dltal megjelolt feladatokat az Igazgaté altal meghatarozott hataridére ellatja;

munkajat onalloan, a Tarsasig egyéb szervezeti egységeinek munkatirsaival, egyeb

szervezetekkel, kommunikaciés, PR és marketing képviselSkkel egyiittmikodve, az

Igazgatoval sziikség esetén, illetve az Igazgaté igényei szerint egyeztetve veégzi;

3. gondoskodik a Parking Kft-hez kapcsolodo webes feliletek karbantartasardl, azok
fejlesztésérdl;

4. kozremikodik a Parking Kft. altal kifejlesztett web felilleteken kiadandé internetes cikkek
nyilatkozatok elkészitésében;
5. kozremikodik a Parking Kft. webes feliileteinek web fejleszto, web tervezé munkaiban;

6. gondoskodik az Igazgat kérésére elkészillt anyagok elhelyezésérél a Parking Kft webes
felilletein;

» ]
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kozremikodik az Igazgatd kérésére hirdetések, kozlemények elhelyezésében egyéb webes
feliileteken, az Igazgaté irinymutatisanak megfelelGen;

8. kozremikaodik a webes feliletek értékesitésében, gondoskodik a web marketingrol;

9. kozremilkodik a  Parking  Kft.  és  internetes
kapcsolattartasaban;

10. a munkavégzés soran felmeriilt problémakrol az Igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

sajtopartnerei  mindennapos

Kommunikicios Asszisztens
A Kommunikicios Asszisztens az Igazgaté kozvetlen iranyitasaval latja el alabbi feladatait:

L. az lgazgatosag munkajat segiti, timogatja;

2. ellatia az Igazgatosig tevékenységének adminisztrativ feladatait, az
mukodéséhez sziikséges dokumenticio naprakész kezelését;

3. ellitja az Igazgat6 melletti személyi asszisztensi feladatokat.

lgazgatosag
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7. Kozteriileti Parkolas Igazgatosag

A Kozterulen Parkolas 1ga75arn~.ag az L‘gyvento Igazgato/Operativ g gazgato  kozvetlen
feligyelete alatt all6 6nallo tevekenységt korrel rendelkezé szervezeti egység, amely feliigyeli és
iranyitja a Tarsasag koztertleti parkolas Gzletagat. Mikodése soran feladatanak tekint a felmeriild
napi, operativ koordinacios valamint a hosszu tava stratégiai feladatok ellatasat.

A Kozteriileti Parkolas Igazgatosag szervezi, segiti a részlegek egymas kozotti kommunikaciojat,
javitja a munkavégzés hatékonysagat, felugyeli, és sziikség szerint koordinalja az egyes részlegek
altal menedzselt feladatokat, figyelemmel kiséri azok el6rehaladasat, segiti a megvaldsitashoz
szukséges feltételek megteremtéseét.

Szervezeti felépités

1) Kozteruleti Parkolas Igazgato
2) Kozterileti Parkolas Fejlesztési Csoportvezets

2.1) Ugyfélszolgalat vezetd

2.2) Uzemeltetési vezetd

2.3) Biztonsagi szolgalat vezeto
2.4) Informatikai vezetd

A Kozterileti Parkolas Igazgato iranyitasa alatt a Fejlesztési Csoportvezets, valamint az egyes
részlegek/csoportok Vezetoi és a részlegek/csoportok szakreferense, asszisztensei, munkatirsai
dolgoznak.

Kozteriileti Parkolas Igazgatosag feladatai

¥ A Kozterileti Parkolas lgazgatosag vegzi a Tarsasag felszini, kozteriileti parkolissal
kapcsolatosan felmerilo tevekenységeinek koordinacidjat. Ennek keretében killonosen az alabbi
feladatokat latja el:

a) kozremukodik a felszini parkolassal kapcsolatos eloterjesztések elkészitésében a Févarosi
Onkormanyzat hataskorrel rendelkezé szerve részére;

b) az érntett terileten felmeril6 kérdeskoroket megvizsgalja, azokat szakmai szempontok
szerint megvalaszolja, leegyeztet,, kidolgozza;

¢) hetente beszamoltatja az ellenérzése ala tartozo részlegek vezetoit;

d) a kozteruleti, felszini parkolassal kapcsolatos egyeztetéseket megszervezi, azokon —
valamint az e targyban az Ugyvezets Igazgat6/Operativ Igazgat6 altal szervezett
megbeszéléseken - részt vesz, azokrol emlékeztetot, jegyzokonyvet készit;

e) a Tarsasag felszini parkolassal kapcsolatos tevékenységét érinté munkaanyagokat, belsé
munkakozi peldanyokat, levelezéseket archivalja, valamint erre iranyuld kérés esetén
hozzaférhet6vé teszi a Tarsasag munkavallalor szamara;

f) sziikség esetén javaslatot tesz az Operativ Igazgato, illetve az Ugyvezetd Igazgato felé a
parkolassal kapcsolatos jogszabalyi hattér modositasara, kilonos tekintettel a Fovarosi
Kozgyilés rendeleteire.




2;

h)

¥

A Févarosi Kozgyillés rendeletében foglaltak, v
szerzodése alapjan részt vesz a Parkolasi és Kézlekedésfejlesztési Keret (tovibbiakban: Keret)
adminisztracios, valamint koordinaciés feladatainak ellatasaban.

alamint a Tarsasag kozszolgaltatasi

Ennek keretében feladatai

kilonosen:

a) kezdeményezi és figyelemmel kiséri a Keret egyezteto testiiletei iléseinek rendszeres
Osszehivasat,

b) részt vesz a Keret egyeztetd testileteinek tilésein, valamint azokrol JegyzOkonyvet készit;

) kozremikodik a Keret felhasznilisira beérkezd javaslatok tartalmi kévetelményeinek
megfelelésére iranyuld vizsgalatban;

d) a beérkezé javaslatokat tovabbitja a Keret egyeztets testiiletei valamennyi tagjanak;

¢) kozremikodik a Keret egyeztetd testiiletei véleményének Gsszefoglalasiban, illetve

tovabbitja azokat a Virosiizemeltetési és Kornyezetgazdalkodasi Bizottsag részére;
kozremikodik a Keret mikodésével kapcsolatos valamennyi tény, adat, informacié
nyilvanossagra hozatala érdekében létrehozando honlap Gzemeltetésében a naprakész
informaciok biztositasaval;

javaslatot tesz sziikség esetén az Operativ Igazgato, illetve az Ugyv
Keretet szabilyozo Féovarosi Kozgyilési rendelet modositasara:

a Keret mikodésérdl, illetve a tapasztalatokrol az Ugyvezets Igazgator folyamatosan
tajckoztatja.

részt vesz a Kerettel kapcsolatos szabalyzatok és jogszabaly-tervezetek elokészitésében;

ezeto lgazgato felé a

Kézteriileti Parkolas Igazgato

Az lgazgaté az Ugyvezetd Igazgat6 kozvetlen feliigyelete alatt irinyitja az Igazgatosagot. Az
Igazgato felelés az iranyitasa alatt illé szervezeti egység mikodéséért, ennek keretében ellatja az

alabbi feladatokat:

1. tervezi, szervezi, iranyitja, feligyeli és ellen6rzi az lgazgatosag mikodését;

2. meghatirozza az lgazgatésigra beérkezd feladatok ellitisi rendjét, megjeloli az
elvégzendé munkak felelését;

3. koordinalja az iranyitasa alatt dolgozo személyek munkajat;

4. részt vesz az Ugyvezet6 Igazpato/ Operativ Igazgat6 dltal szervezett egyeztetéseken;

5. a munkavégzéshez sziikséges informaciokat az iranyitisa alatt dolgozé személyek
szamara hozzaférhetové teszi;

6. az Igazgatésag munkatirsai altal elkészitett feladatokat aldirisdval jovahagyja;

71,

az Ugyvezets Igazgatot az Igazgatosag altal ellatott feladatokrol, illetve a feladatellitas
soran felmerilt, az UgyvezetS Igazgaté hatiskérébe tartozé dontést igenylé kérdésekrol
folyamatosan tajékoztatja.

Kozteriileti Parkolas Fejlesztési Csoportvezetd

A Parkols Fejlesztési Csoportvezets végzi a Tarsasag felszini, kozteriileti parkolassal

kapcsolatosan felmerills tevékenységeinek koordinaciéjat. Ennek keretében kiilonosen az alibbi
feladatokat latja el:

a) kozremikodik a felszini parkolassal kapcsolatos elGterjesztések készitésében a Févarosi

0nk0rményzat hataskorrel rendelkezd szerve részére:
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a)

b)
c)

d)
©)

£

az érintett tertileten felmeriilé kérdéskoroket megvizsgalja, azokat szakmai szempontok
szerint megvalaszolja, leegyezteti, kidolgozza;

havonta beszamolot készit a Kozteriileti Parkolas lgazgaté tajékoztatasara;

a kozteruleti, felszini parkolassal kapcsolatos egyeztetéseket megszervezi, azokon részt
vesz, valamint emlékeztett, jegyzokonyvet készit;

a Tarsasag parkolassal kapcsolatos tevekenységét  érintd munkaanyagokat, belsé
munkakozi példanyokat, levelezéseket archivalja, valamint erre wranyulé kérés esetén az
Igazgatoval egyeztetve hozzaférhet6vé teszi a Tarsasag munkavallaléi szimara;

sziikség esetén javaslatot tesz az Igazgaté felé a parkolissal kapcsolatos jogszabalyi hattér
modositasara; kilonos tekintettel a Févarosi Kozgyulés rendeleteire.

A Fovarosi Kézgyilés rendeletében foglaltak, valamint a Tarsasag kozszolgaltatasi
szerzodése alapjan részt vesz a Parkolisi és Kézlekedesfejlesztési Keret (tovabbiakban: Keret)

adminisztracios, valamint koordiniciés feladatainak elldtasiban. Ennek keretében feladatai
kulonosen:

kezdeményezi és figyelemmel kiséri a Keret egyeztetd testileter tiléseinek rendszeres
osszehivasat;

részt vesz a Keret egyeztetd testiileteinek iilésein, valamint azokrol jegyzokonyvet készit;
kozremikodik a Keret felhasznilasiara beérkezd javaslatok tartalmi koév
megfelelésére iranyulo vizsgalatban;

a beérkez6 javaslatokat tovabbitja a Keret egyeztet testiiletel valamennyi tagjanak;
kozremikodik a Keret egyeztetd testiiletei veleményének Gsszefoglalasiban, illetve
tovabbitja azokat a Varostizemeltetési és Kornyezetgazdilkodasi Bizottsag részére;
kozremikodik a Keret mikodésével kapcsolatos valamennyi tény, adat, informacié
nyilvanossagra hozatala érdekében létrehozandd honlap tzemeltetésében a naprakész
informaciok biztositasaval;

javaslatot tesz sziikség esetén az Igazgaté felé a Keretet szabilyoz6 Févarosi Kozgylési
rendelet modositasara;

a Keret miikodésérdl, illetve a tapasztalatokrél az Igazgatot folyamatosan tajékoztatja;
részt vesz a Kerettel kapesolatos szabalyzatok és jogszabaly-tervezetek elGkészitésében;

a Kozteriileti Parkolas Igazgatot az ellatott feladatokrol, illetve a feladatellatis sordn

felmeriilt, az Igazgati hatiskérébe tartozd dontést igénylé kérdésekrSl folyamatosan
tajékoztatja.

etelményeinek
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IX. A munkavillalok jogai, kotelezettségei

A munkaszervezet vezetSk felelossége

A Tarsasag munkaszervezetének vezetsi - eléviilési hataridéon belil -
elGirasai szerint felelssek a Tarsasag eredményes mikodése érdekében a munkaszerzdésiikben,
munkakori leirasukban és a belso szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéséért, utasitisaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések  tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoritknek, - beosztasuknak
megfeleléen tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

munkajogilag és a polgari jog

A vezetd fclelc’issége nem csokkenti a beosztott dol

gozOk munkakort leirasban meghatarozott
személyes felelGsségét.

A Tiarsasag dolgozoinak jogai

A Tarsasag dolgozoinak elidegenithetetlen joga, hogy

I. .a Munka Torvénykonyvében és egyeb jogszabalyokban megfogalmazott jogait
gyakorolhassa,
2. megismerje a Tirsasig terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkajaval osszefliggd javaslatait,
3. szabadon nyilvanithasson veleményt a munkahelyi tanacskozasokon,
4.

a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, amely a Munka
Torvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a Tarsasag bels6 szabalyai alapjan
megilletik,

5.  biztositva legyenek szamara a munkavégzés feltételei és eszkozei.
A Tarsasag dolgozéinak kotelessége
A Tarsasag valamennyi dolgozéjanak kotelessége sajat munkateriiletén

1. el6segiteni a Tarsasag célkittizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,

a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eldirt feladatokat

eliras szerint végrehajtani, azok végrehajtasat elGsegiteni és a munkakorében

elGirtaknak megfeleléen ellendrizni,

3. a kozvetlen felettese szobeli és irisbeli utasitasait késedelem nélkiil végrehajtani,
akkor is, ha annak targyaban kilon végrehajtasi szabalyozas nem kertilt kiadasra,

munkatertiletén a torvényességet betartani,

munkakérével jar6 ellendrzési feladatait folyamatosan és kovetkezetesen ellatni,

a Tarsasag vagyonanak és eszkozeinek megovasat elGsegitent,

baleset, vagy anyagi kir megel6zése/megsziintetése érdekében intézkedni, vagy az

erre illetékesek figyelmét felhivni,

8. a munkahelyén az elSirt idSpontban munkara képes allapotban megjelenni,

9. munkaidejét beosztasinak megfelelsen hatékony munkavégzéssel toltent,

10. 2 felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd
jogszabalyoknak ¢és utasitasoknak megfeleléen hatirid6re  végrehajtani  és
tevekenységerdl felettesének beszamolni,

11. a Tarsasag ugyfeletvel, dolgozotarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani,

2. viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni,

i

PN BN
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13. az el6irt szakmai oktatison, tovabbképzéseken részt venni, munkaja ellatasiahoz
l szukseges ¢s elGirt képesitést letenni,
14. a rendelkezésére bocsatott munkaeszkézoket, felszereléseket gondosan megérizni,
az anyagokat takarckosan kezelni és hasznilni (A Tarsasag tevékenységéhez
I sziikséges eszkozok és anyagok csak a Tarsasag érdekében hasznalhatok, illetve
hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog
szabilyai szerint meg kell tériteni.).
I A dolgozo kételes esetenként — a Munka Torvénykonyve eldirasainak figyelembe vételével — mas
dolgozot helyettesiteni.
I A dolgozé tudomasul veszi, hogy a feladatai teljesitése soran tudomisira jutott informaciok
uzemi, lizleti titoknak minésiil, arr6l informacior barki szimara csak a Tirsasag jovahagyasaval
I adhat. A titoktartasi kotelezettség megszegésebol adodo erkolesi és anyagi karért teljes korten
felel.
I o




X. A Tarsasag miikodése
L. Az Ugyvezetsi Igazgatéi értekezlet rendje

Az Ugyvezeté Igazgatd — a Tarsasig feladatainak jobb ellitisa, az iranyitas, az intézményi
mukodés, illetve az egyseges gyakorlat kialakitasa, a vezetés hatiskorébe tartozé aktuslis kérdések
megvitatasa, elemzése, dontéshozatal érdekében — heti rendszerességgel, illetve igény szerint
Ugyvezetoi Igazgatdi értekezletet tart a Tarsasag Igazgatoi részére. Az Ugyvezet6i lgazgatoi
értekezletet az Ugyvezeté Igazgaté akadilyoztatasa esetén az Operativ lgazgato tartja meg.

2. A Tarsasagi ligyintézés szabalyai

1. A Tarsasag feladatkorébe tartozé tigyeket az a szervezeti egyseg koteles intézni, amelynek a
jelen Szabalyzatban foglaltak szerint az adott ugy a feladatkorébe tartozik. Amennyiben ennek
megallapitasa a feladat specifikumaira tekintettel nem egyértelmd, az az egység koteles eljarni,
amelyet erre az Ugyvezetd Igazgatd/Operativ Igazgato kijelol.

2. A Tarsasag szervezeti egységei a munkafeladatok hatiridére torténd, szakszeri elvégzése
¢rdekében kezdeményezden és kolesonosen egyuttmukodve kotelesek eljarni.

3. A szervezet egységek munkatirsai a munkavégzésiik soran tudomasukra jutott, de mis

szervezeti egység feladatkorébe tarozd informaciot kotelesek haladéktalanul az  érdekelt
szervezeti egységhez tovabbitani.

4. Amennyiben a feladat elvégzésében tobb szervezeti egység érintett, az Ugyvezetd
Igazgato/Operativ  Igazgaté  altal kijelolt szervezet egység a felelés. Egyuttal koteles
gondoskodni arrél, hogy a tébbi érintett szervezeti egységgel Osszehangolt dontés sziilessen.
Véleményeltérés esetén a szervezeti egységeknek egymassal egyeztetni kell.

5. A szervezeti egységek feladataikat elsésorban a Tarsasag munkavallaléi atjan kotelesek ellatni,
Bz nem gitolja a szervezeti egységnek azt a jogat, hogy feladataik komplex, szakszerii
ellatasaihoz — a vonatkozo jogszabalyi el6irasoknak megfelels modon, kells indokokkal
alatimasztva — killsé szakérté munkajit vegyék igénybe. Kiilsé szakérté igénybevételéhez az
Ugyvezets Igazgatd elézetes hozzajarulisa szitkséges.

6. A kozvetlen vezets felettesétdl érkezd utasitasok alapjan tett barmiféle intézkedésekrsl -
halaszthatatlan esetek, illetve a vezetéi mérlegelést nem igénylS tgyek kivételével — a szolgalati
ut betartasaval kell az utasitas kiadojanak a valaszt megadni.

3. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

Amennyiben egy tgy elintézése tobb szervezeti egyseg rendszeres egyiittmiikodését igényli, a
szervezeti egységek egyiittmiikddésének alapelve az, hogy feladataik megoldasa sordn az
ugykoreik érintkezési teriiletein egymast tajékoztatva, segitve, intézkedéseiket dsszehangolva
jamak el. Az egyiittmikddés tartalmat, modjat, illetoleg a feladatok elhatarolasat az érdekelt
szervezeti egységek vezet6i kozosen allapitjak meg.
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4. A kiadmanyozasi jog és a kiadmanyozas rendje

A Tarsasag tevékenységének ellatisa soran az Igazgatok a szakteriiletiiket illeté levelezések
lebonyolitasara, a tajékoztatasok, kért informaciok megadasara jogosultak, amennyiben az altaluk

kiadmanyozott dokumentum nem tartalmaz anyagi kotelezettségvallalast, illetve egyéb, a Tarsasag
szamara anyagi konzekvenciaval jar6 nyilatkozator.

A Tarsasag Igazgat6i/Vezetdi kotelesek az Ugyvezets Igazgatd alairasat megel6zoen az altaluk,
munkatarsuk altal, illetve a felugyeletiik alatt el6készitett dokumentumokat az
minden oldalon leszignalni.

alairast megel6z6en
A Tarsasag tevékenységének ellitisa sorin felmeriils, brutté 100.000 forintot elérd, v
meghaladé értéki megrendelések esetén kételezd szerzédést kitni. A szerzédések megkotése
kapcsin a vonatkozé iigyvezets utasitis elGirdsai szerint kell eliarni. Az Igazgatok a
szakteruletiket illeté megrendelések tekintetében kotelesek az adott feladatra kotott korabbi
szerzodéscket szimba venni és el6zetesen egyeztetni a kozbe
Igazgato-helyettessel az eljaris meghatirozasa érdekében
kizirolag az Ugyvezetd Igazgato jogosult kétni.

ag}, azt

szerzéseket koordinald Gazdasagi
. A Tarsasig képviseletében szerzédést

A brutté 100.000 forintot el nem éré értékd megrendelések esetében — a postai koltségek
kivételével - az adott Igazgatosag irisban (e-mail utan) jelzi a beszerzési igényét az Operativ
Igazgato felé. Amennyiben az igény nem az Igazgatonal meril fel, agy — kivéve a Tarsasag
iroddjanak mikodéséhez sziikséges kis értéki megrendeléseket - az Igazgato sajat allaspontjaval
tovabbitja a javaslatot az Operativ Igazgatohoz. A megrendelést az Operativ Igazgatd meérlegeli,
€s egyetértése esetén irisban, postai iton megkildi.

A Tarsasagot érint6 anyagi kotelezettségvallalast, illetve barmilyen anyagi konzekvencidval jaré
nyilatkozatot tartalmazé dokumentumot kizarolag az Ugyvezeté Igazgaté jogosult alirni a jelen
szabalyozasban nevesitett kivételekkel.

Az Operativ Igazgat6 jogosult netté 5 millié forintot meg nem halad6 Gsszegl kotelezettséget
vallalni.

A Gazdasagi Igazgat6 jogosult netté 1 millié forintot meg nem halado kotelezettséget villalni,
illetve ilyen Osszegl kotelezettség kifizetését teljesiteni. A Gazdasagi Igazgat6 ezen jogkorében
kifejezetten jogosult és koteles a Tarsasig kintlevéségeinek befizetése érdekében a netté 1 millié
forint Gsszeghatart el nem éré tartozasok esetén a felszolito levelek aldirisira.

5. A Tarsasag iranyitasanak eszkozei, szabalyai

A Tarsasag tevékenységét, a jogszabalyok ltal meghatarozott dllandé folyamatokat szabalyzatok,
a specialis tevékenységeket ligyvezets igazgat6i utasitasok szabalyozzak.

A Tarsasag belsé szabalyzatai kiilonosen az alabbiak:

- Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
- Tazveédelmi és Munkavédelmi Szabalyzat
- Kozbeszerzési Szabilyzat

- Adatvédelmi Szabalyzat
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- Pénztar, Pénzkezelési Szabalyzat
- Szamviteli Szabalyzat
- Cafetéria Szabalyzat

- Mindéségiranyitasi Keézikonyv
A Tarsasag bels6 iranyitasanak eszkozei kilonosen:
- ugyvezets igazgatoi utasitasok, tajékoztatok

Az ugyvezeto igazgatoi utasitas az Ugyvezcté Igazgato altal kiadott, munkaltatéi, illetve a
mukodés szempontjabol relevans intézkedést tartalmaz, amely csak a Tarsasag belsé szervezetére
vonatkozik.

A tdjékoztat6 az Ugyvezets Igazgats altal kiadott kizérdeklédésre szamot tarto informaciokat
tartalmazo intézkedés, amelynek cimzettje a tarsasagi szervezet egésze.
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XI. Az ellendrzés rendje

Az ellenGrzés lehet a tulajdonos altal lefolytatott, elrendelt ellenérzés, ve

zetol ellenGrzés és belsd
ellen6rzés. ‘

1 Tulajdonosi/Alapitoi ellendrzés

A tulajdonos/Alapité az ellenSrzést elsGsorban 2 Feliigyel6 Bizottsagon keresztiil, v
alkalmanként az Onkormanyzat illetékes ugyosztalyanak,
tevekenységével laga el.

alamint
illetve szakbizottsigainak ellenSrzési

2 Vezet6i ellendrzés

A vezetéi ellenérzés  korében  az Ugyvezeté  Igazgato/ Operativ ~ Igazgaté  és  az
lgazgatok /Irodavezetdk / Csoportvezetdk feladata a beosztott dolgozokat a végzett feladatukrol
folyamatosan beszamoltatni és helyszini ellenérzéssel, vagy mas modon a teljesitést kontrollalni.

Feladatuk tovabba a hianyossagok megszuntetésérdl intézkedni, a sziikséges anyagi és fegyelmi
felelsségre vonast kezdeményezni a Tarsasag vagyonanak védelme és gyarapitasa érdekében.

3 Belso ellen6rzés

A belsé ellenérzés korébe tartozik a Tarsasag makodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
ugyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az Alapito
Okirat ¢és a belsG szabalyzatok betartisa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

A Tarsasag tevékenységének és mikodésének belsé ellendrzése kapcsan a v

ezetoi ellendrzés
feladatainak ellatisaban az Ugyvezet6 Igazgato alapv

etéen a Konyvvizsgalo altal feltart adatokra
és jelzésekre timaszkodik. Szitkség esetén kiils, a feladattal megbizott ellendr is alkalmazhato.
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XII. Az alkalmazassal, a munka végzésével és a jovedelem elosztasaval

kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag dolgozdi vonatkozasiban a munkaltatéi jogokat az Ugyvezeté Igazgaté gyakorolja. A
munkaltat6i jogok gyakorlisa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben
val6 dontés. Ezek kozé tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér

és anyagi jellegi Gsztonzés megillapitisa, a munka minositése, felelésségre vonds és anyagi
felel6sség alkalmazasa.

A béren kivili juttatasok rendszerét az [J
mértékérdl a Tarsasag érdekeinek, gazdasi
Igazgat6 kiilon utasitisban rendelkezik.

gyvezet lgazgat6 hatirozza meg. A juttatisok
gi helyzetének szem el6tt tartisival az Ugyvezets

XIII. Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé munkaviszonyabdl ereds kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

karért kartéritési felelssséggel tartozik. Szandékos kirokozas esetén a munkavallalé a teljes kart
koteles megtériteni. Gondatlan kirokozis esetén a kartérités mértéke

a munkavallalo egyhavi
atlagkeresetének 6tven szazalékit nem haladhatja meg.

A Tarsasag UgyvezetS Igazgatdja felett az Alapit6, a tobbi alkalmazott felett az Ugyvezeté
Igazgaté gyakorolja a felelssségre vonisi, illetve kartéritési jogkort.

XIV. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat hatilya

Jelen Szabalyzat 2010. aprilis 1-én lép hatilyba. Ezzel egy idében hatalyat veszti a
kozbeszerzési értékhatirt el nem é18 beszerzések szabalyzata.

A Szabilyzat rendelékezéseit minden dolgozé kételes alkalmazni és betartani.
A Szabilyzat rendelkezéseinek felilvizsgalatira, a szikséges modositisok végrehajtisira szitkség
szerint, de legalibb évente, az [jgyxrezeté Igazgat6i beszamoléval egy idében keriil sor.

.

Budapest, 2010. marcius 31. : |

Gyaﬂﬁa( Zoltin
Ugyvezeté Igazgat6
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