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784/2018. (XII. 14.) sz. hatdrozatival

MODOSITOTTA

Budapest Fovaros HI. keriilet Obuda-Békismegyer Onkormanyzat Képviselé-testiilete a
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L fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT ALKALMAZASI KORE

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (a tovibbiakban: SzMSz) az Obudai Parkolasi
Nonprofit Korlitolt Feleldsségii Tarsasig (a tovibbiakban: Tarsasig) vezetéjére és
személyi allomanyara vonatkozoan, a Tarsasag iranyitdsara, a munkaszervezet szervezeti
felépitésére ¢és miikodésére, valamint a feladatmegosztds rendjére vonatkozo
rendelkezéseket tartalmazza.

2. A TARSASAG JOGALLASA

A Térsasag az Obudai Vagyonkezelé Zartkdriien Miikodé Részvénytarsasdg éltal alapitott
egyszemélyes korlatolt feleldsségli tarsasdg, amely sajat cégneve alatt jogképes, jogokat
szerezhet, kotelezettséget vallalhat, tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat €s
perelhetd.

A Tarsasagot az Obudai Vagyonkezeld Zrt. hatdrozatlan id6tartamra Iétesitette abbdl a célbol,
hogy kozszolgaltatasi tevékenység keretében elldssa a fizetd vérakozd (parkold) rendszer
kiépitését és lizemeltetését.

A Tarsasag jelenlegi kizarolagos tulajdonosa Budapest Févaros III. keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat (székhely: 1033 Budapest, Fé tér 3.; torzskonyvi azonosito szam:
735661, képviseli: dr. Kiss Laszl6 polgarmester; a tovabbiakban: Onkorményzat vagy
Alapito).

A Tarsasag 2021. december 16. napjatol kozhaszni gazdasagi téarsasagként miikodik, melyre
tekintettel tevékenységét kozhaszni céljainak megvaldsitisa érdekében, azokat nem

veszélyeztetve végzi.

3. A TARSASAG FOBB ADATAI

A Tarsasag neve: Obudai Parkolasi Nonprofit Korlatolt Felelosségi
T"érsaség

Roviditett neve: Obudai Parkolasi Nonprofit Kft.

Székhelye: 1035 Budapest, Vihar u. 17.

Telephelye: 1033 Budapest, Mozaik utca 7.

Kozponti telefonszama: +36 21208-8002

Az Alapité Okirat kelte: 2012. oktober 9.

Cégjegyzék szama: 01-09-993046

Statisztikai szamjele: 24155128-5221-113-01

Obudai Parkolési Nonprofit Kft,
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Adé6szama: 24155128-2-41

A cég pénzforgalmi jelzészamai:  12001008-01367726-00100001
12001008-01367726-00300005
12001008-01367726-00200008

Szamlavezeto: Raiffeisen Bank Zrt. (1054 Budapest, Akadémia u. 6.)

A Tarsasag egyediili tagja:

Budapest Fioviros IIL keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat

(székhely: 1033 Budapest, Fé6 tér 3.; torzskonyvi azonosité szam: 735661;
képviseli: dr. Kiss Laszl6 polgarmester)

A Tarsasag ligyvezetdi:

Patocs Petra Zsuzsanna (lakcime: 1039 Budapest, Viziorgona utca 10. 4. emelet 39.;
anyja neve: Molnar Zsuzsanna Hermina)

Eligs Tibor (lakcime: 2100 G6do116, Kokény utca 24.; anyja neve: Nagy Anna Erzsébet)

A tarsasig Feliigyel6bizottsiga:
A FeliigyelSbizottsag harom tagbol all, amely tagokat az Alapit6 jeldli ki.

Az iizleti év:
A Tarsasag tizleti éve a naptari évvel megegyezik.

4. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI

Fo tevékenységi kor:
5221 '08 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas

5. A SZABALYZAT JOGFORRASAI

Jelen szabalyzat az alibbi jogforrasok felhasznalasaval késziilt:
a Tarsasag Alapito Okirata;

a Tarsasag miikodési feltételeit szabalyozo6 jogszabdlyok;

a Tarsasag belsd szabdlyzatai.

IL. fejezet
A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

1. A TULAJDONOSI JOGOKAT GYAKORLO ALAPITO

Obudai Parkoldsi Nonprofit Kft.
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A Téarsasag legfobb szerve a Tarsasag Alapitdja és egyediili tagja Budapest Févaros I11. kertilet
Obuda-Békasmegyer Onkorményzat. A tulajdonosi jogokat Budapest Févaros III. keriilet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselé-testiilete gyakorolja.

Tekintettel arra, hogy a Tarsasag 100%-os tulajdonosa az Alapitd, a Tarsasagban taggyfilés
nem mikodik. A taggylilés hataskorébe tartozd kérdésekben kizardlag az Alapitd jogosult
donteni. Az Alapité irasban dont, és dontésérol az Ugyvezetot irdsban értesiti. Az Alapit6
hatas- és feladatkorébe tartozik mindaz, amit a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013, évi V.
torvény (a tovabbiakban: Ptk.), vagy a Tarsasag Alapitdé Okirata hatas- és feladatkorébe utal.

A Ptk. 3:109. § (2)-(3) bekezdéseiben és 3:188. § (2) bekezdésében meghatarozottakon til az
Alapité kizarolagos hatdskore:

*  ¢éves lizleti terv meghatarozasa, elfogadasa;

» a Tarsasag vagyoni érték(i joganak elidegenitése, megterhelése, ha ez nem szerepel a
Térsasag iizleti tervében;

* 1.000.000,- Ft Gsszeg feletti pertargyértékii peres €s valasztottbirosagi eljarasban
torténd egyezségkotés jovahagyasa;

* 3.000.000,- Ft osszeg feletti pertargyértékil potdijazassal kapcsolatos peres és
valasztottbirosagi eljarasban térténé egyezségkotés jovahagyasa;

* dontés minden olyan jogiigyletrdl, amely altal a Tarsasag kezességet vagy hasonlo
kotelezettséget vallalna;

» hitel felvételének jovahagyésa;

* dontés minden olyan jogligyletr6l, amely altal a Tarsasidg 2.000.000,- Ft Gsszeget
meghalado meértékben vallal kotelezettséget, ha ez nem szerepel a Tarsasag lizleti
tervében;

* az elo6zd pontokban meghatirozott ligyletekkel nem Osszefliggésben a Tarsasag
vagyonanak, vagyoni értékének megterhelése.

Az Alapito altal hozott dontések, hatarozatok a Tarsasag minden szervére €s munkavallaldjara
kotelezd érvényliek és azok hatékony megvaldsitasa alapvetd kotelesség.

A Téarsasag és az Alapitd kozotti szerz0dés érvényességéhez annak kozokiratba vagy teljes
bizonyité erejii maganokiratba foglalasa sziikséges.

2. AZ UGYVEZETO

Az Alapité 401/2025. (XI1.18.) sz. hatarozata alapjan a Tarsasag vezetd tisztségvisel6i
feladatait két tigyvezetd latja el, azonos hataskorrel, 6nalld alairasi jogosultsag mellett. A
tovabbiakban az Ugyvezetd megnevezés a Tarsasag mindkét ligyvezetdjére értendd.

A Térsasig vezetd tisztségviseldje az Ugyvezetd, aki a Tarsasag tevékenységének és
mikodésének operativ iranyitasat a vonatkozé jogszabalyok, az Alapitd Okirat, az SzZMSz és
az Alapité hatarozatainak keretei kozott végzi.

Obudai Parkolsi Nonprofit Kft.
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Az Ugyvezetd jogosult és koteles a Tarsasag iigyeiben eljarni, ellatja a Tarsasdg torvényes
képviseletét birdsagok és hatosdgok el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben. Az
Ugyvezetd képviseleti és cégjegyzési joga 6nallo. A cégjegyzés akként torténik, hogy a
Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt, elonyomott vagy nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve
ala vagy folé a képviseletre jogosult személy a nevét kdzjegyz6 vagy ligyvéd altal hitelesitett
moddon 6nalléan alairja.

Az UgyvezetSt az Alapitd Képvisel-testiilete nevezi ki és menti fel. Az Ugyvezetd dijazasat
és koltségtéritését az Alapité Képviselo-testiilete hatdrozza meg. Az Ugyvezetd felett a
munkaltat6i jogokat az Alapito képviseletében eljaré Polgarmester gyakorolja.

Az Ugyvezeté az Alapitonak tartozik felelésséggel. Az Ugyvezetd a Tarsasag irdnyitasat az
ilyen tisztséget betoltd személyektél altalaban elvarhatd gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek
elsédlegessége alapjan kételes ellatni.

Az Ugyvezetd nem szerezhet részesedést a Tarsasagéval azonos vagy ahhoz hasonld
tevékenységet is végzd, vagy a Tarsasaggal rendszeres gazdasagi kapcsolatban allé mas
gazdalkodé6 szervezetben.

Az Ugyvezeté nem lehet vezetd tisztségvisel® olyan gazdasagi tarsasdgban, amely
fotevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint a Tarsasdg. Ha az
Ugyvezetd 1ij vezetd tisztségviseléi megbizast fogad el, a tisztség elfogaddsatdl szamitott
tizen6t napon beliil kiteles e tényrdl értesiteni az Alapitot.

Az Ugyvezetd tovabbi munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt nem létesithet.

Az Ugyvezetd és hozzatartozdja - a mindennapi élet szokasos iigyletei kivételével - nem kodthet
sajat nevében vagy sajat javara a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo ligyleteket.

Az Ugyvezetd koteles bejelenteni, ha a hozzatartozdja tagja a Tarsasagéval azonos vagy ahhoz
hasonlo tevékenységet is folytato vagy a Tarsasaggal rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo
gazdasagi tarsasdgnak, vagy vezetoként munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyt létesitett az ilyen
tevékenységet is folytatd munkaltatonal.

Az Ugvvezetd hatdskore:

» felelés a Tarsasag mikodési korében a sajat, illetve az 4ltala delegalt hataskorben
hozott minden dontésért;

* jogosult minden olyan dontést a sajat hataskorébe vonni, amely nem tartozik az Alapitod
kizarolagos hataskoérébe;

* iranyitja a Tarsasag gazdalkodasat, kidolgozza a Tarsasag iizleti és fejlesztési
koncepcidjat;

» gondoskodik a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak elkészitésérol,
valamint kidolgozza a Tarsasag éves iizleti tervét, amelyet az Onkorméanyzat elé terjeszt
jovahagyasra;

* a Tarsasdg éves beszamoldjat a hirdetményekre vonatkozd szabéalyok szerint
kozzéteszi, illetve a Cégbirdsagnal letétbe helyezi, a Tarsasagnal tortént valtozasokat a
Cégbirdsagon bejelenti;

» gyakorolja a Tarsasag munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat;

Obudai Parkolasi Nonprofit Kft.
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* a FeliigyelObizottsadg rendeltetésszerii mikodésének helyreallitisa érdekében kételes
irasban értesiteni az Alapitot, ha a Feliigyelobizottsag tagjainak szama 3 6 al4 csékken,
vagy nincs, aki az tilést dsszehivja;

* a szikséges intézkedések megtétele céljabol a tudomasszerzést kovetGen
haladéktalanul, de legkésébb 8 napon beliil - a Feliigyelobizottsag egyidejii értesitése
mellett - koteles irasban értesiteni az Alapitot, ha
- aTérsasag sajat tékéje veszteség folytan a torzstoke felére csokkent;

- aTérsasag sajat tokéje a torzstoke tdrvényben meghatarozott minimalis 6sszege ala
csOkkent;

- aTarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti vagy fizetéseit megsziintette; vagy ha

- aTarsasag vagyona tartozasait nem fedezi.

Az Ugyvezetd a hatiskorébe tartozé feladatok kozill a Tarsasdg operativ munkajaval
Osszefiiggd egyes feladatokat, jogokat és kotelezettségeket - a kizarolag személyére atruhazott
feladatok kivételével - a Tarsasag mas munkavallaléira atruhazhatja.

3. AFELUGYELOBIZOTTSAG
A Térsasag tigyvezetését és miikodését haromtagu Feliigyelobizottsag ellendrzi.

A Felligyel6bizottsag tagjainak hatdrozott id6tartamra sz6l6 megbizatasardl, valamint
dijazasanak és koltségtéritésének mértékérdl az Alapitd hataroz. A FeliigyelObizottsag tagjat e
mindségében az Alapitd nem utasithatja. A Felligyel6bizottsag egyes ellenOrzési feladatok
elvégzésével barmely tagjat megbizhatja, illetve az ellenérzést 4allandé jelleggel is
megoszthatja a tagjai kozott.

Ha a Feliigyelobizottsag tagjainak létszama harom {0 ald cs6kken vagy nincs, aki az iilését
Osszehivja, a Tarsasag ligyvezetése a FelligyelSbizottsdg rendeltetésszerii mikddésének
helyreallitasa érdekében koteles az Alapitdt értesiteni.

A FeluigyelObizottsag testiiletként jar el €s tagjai sordbol valaszt elnokot. A Feluigyel6bizottsag
hatdrozatait a jelenlévok szotobbségével hozza. A FeliigyelObizottsag iiléseinek rendjét az
altala elfogadott és az Alapito altal jovahagyott Tigyrend szabalyozza. A Feliigyelobizotisag
feladatainak elvégzéséhez sziikséges feltételek megteremtésérdl a Tarsasag UgyvezetSje
gondoskodik.

A FeliigyelObizottsag koteles az Alapito elé keriilo el6terjesztéseket megvizsgalni, és ezekkel
kapcsolatos allaspontjat az Alapité Képviselo-testiiletének iilésén ismertetni.

A Feliigyelobizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet,
az Ugyvezetétdl a Tarsasdg munkavallaloitél felvildgositist kérhet, a Térsasdg fizetési
szamlajat, pénztarat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgéltathatja.

Obudai Parkolasi Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 7



A Térsasag beszamoldjarol az Alapitd a Feliigyelobizottsag irdsbeli jelentésének birtokdban
donthet.

Ha a Feliigyel6bizottsag szerint az Ugyvezetd tevékenysége jogszabalyba vagy az Alapité
okiratba titkozik, ellentétes az Alapitoé hatarozataival vagy egyébként sérti a Tarsasag érdekeit,
a FelugyelObizottsag jogosult az Alapitdé Képvisel-testiilete {ilésének Osszehivasat
inditvanyozni e kérdés megtargyalasa és a sziikséges hatarozatok meghozatala érdekében.

A Felugyelobizottsagi tagok az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztasaval vagy nem
megfeleld teljesitésével a Tarsasdgnak okozott karokért a szerz6désszegéssel okozott karért
valo feleldsség szabdlyai szerint felelnek a Térsasaggal szemben.

I11. fejezet
A TARSASAG BELSO SZERVEZETRENDSZERE

1. AZ UGYVEZETO

A Tarsasag folyamatos mikodésének biztositasa érdekében a Tarsasadg napi teendodit az
Ugyvezetd iranyitja, koordinalja és ellendrzi.

A munkakor célja:

Az Ugyvezetd az 6t megilletd jogosultsagok, hatdsagi rendelkezések, az Alapitd utasitasai,
hatarozatai, az Alapitd Okirat rendelkezései betartdsdval Onélldan irdnyitja a Tarsasag
tevékenységét. Jogosult és koteles minden olyan dontést meghozni, ami a Tarsasag eredményes
tevékenységeinek az érdekeit szolgalja.

Az Ugyvezetd iranyitja és ellenérzi a Térsasag napi munkajat.

Az Ugyvezetd jogait és kotelezettségeit az Alapité utasitasai alapjan a jogszabalyok és az
Alapitd Okirat keretei kdzott gyakorolja.

Az Ugyvezetd feladatai kiilonisen:

Az Ugyvezetd alapvetd feladata a Tarsasag gazdalkodasanak, valamint az Alapité Okiratban
meghatarozott tevékenységek ellatasanak biztositasa, amelynek keretében feladatai:
» a Tarsasag gazdalkodasa korében, az Alapitéd tevékenységét segitd tervek, koncepcidk
kidolgozésa, Alapito elé terjesztése;
» a Tarsasag anyagi €s szellemi er6forrdsainak hatékony €s eredményes felhasznélasa,
illetve kihasznalasa;
* a Téarsasag véllalkozasi koncepcidjanak kialakitasa;
* a Tarsasdg gazdasagos milkodésének hosszi- ¢és rovidtdva iranyelveinek
meghatérozasa;
+ a Tarsasag vagyonanak gazdasagos kezel€se, vagyondnak gyarapitésa;
* aberuhazasi €s létszam-gazdalkodasi tervek kidolgozasa;

Obudai Parkolasi Nonprofit Kft.
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e az informacios €s szamviteli rend megteremtése;

« az Ugyvezetd képviseli a Térsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
birosagok és mas hatosagok elott. Az Ugyvezeté e jogkorét az iigyek meghatarozott
csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaldira atruhazhatja;

+ az Ugyvezetd gondoskodik a hatarozatok kényvének vezetésérol;

+ az Ugyvezeté gondoskodik a Tarsasag tizleti konyveinek szabalyszer(i vezetésérdl;

+ az Ugyvezetd felelds a Tarsasag éves beszamolojanak, iizleti tervének elkészitéséert,
ezeket az Alapito elé terjeszti;

 az Ugyvezetd koteles az Alapité kérésére a Tarsasag tigyeirdl felvilagositast adni, a
Térsasag tizleti konyveibe és irataiba vald betekintést lehet6vé tenni;

* koteles a Tarsasag iizleti titkait megoérizni;

» az Ugyvezetd elbterjesztést készit a torzstbke felemelésérdl vagy leszallitasarol, a
felemelés vagy leszallitds végrehajtasat és megtorténtét bejelenti a cégbirdsignak;

* a Tarsasag 4talakuldsa, egyesiilése vagy szétvalasa soran térvényben rogzitett és az
Alapité altal meghatarozott feladatokat végrehaijtja;

* az alapit6i hatarozatok végrehajtasat megszervezi;

* acégbirosagnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti;

* a Tarsasag gazdalkodésdval Osszefiiggd jogszabalyokban és a Tarsasdg belsd
szabalyzataiban, utasitdsaiban meghatarozott feladatokat végrehajtja, és a végrehajtast
ellen6rzi;

* a Tarsasdg leggazdasdgosabb miik6déséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a
szervezetek miikodési rendjét meghatarozza;

* aTarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérdl gondoskodik;

* a gazdasdgos és hatékony mikddésre vonatkozdan intézkedési tervet készit, az
intézkedések végrehajtasat ellendrzi és értékeli;

* aTarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja;

« az Ugyvezeté feladata a biztonsagos és a munkavéllalok egészségét 6vod
munkafeltételek biztositasa;

 az Ugyvezetd feladata a kozvetlen feliigyelete ald tartozoé munkatarsak munkdjanak
iranyitasa, ellenérzése és értékelése;

* a Tarsasag munkavallal6i tekintetében gyakorolja a munkaltatdi jogokat és jovahagyja
a munkakon leirasokat;

* agazdasagi vétséget, blincselekményt elkdvetd dolgozokkal szemben eljarast indit;

* a Tarsasag szervezeti és miikodési rendjét szabalyozza és az Alapitd elé terjeszti
elfogadasra;

* felel a Tarsasagnak okozott karokért a szerzodésszegéssel okozott karért valo feleldsség
szabalyai szerint;

* megadja és visszavonja az utalvanyozasi jogot;

» jovahagyja a Tarsasag tliz-, munkavédelmi rendszerének szabalyozasat;

* dont a Tarsasag informaciés és adatfeldolgozasi rendszerének kialakitasaban,
fejlesztésében;

» kiadja az egyéb kételezOen eloirt szabalyzatokat és ligyvezetdi utasitasokat;

* Dbiztositja a Tarsasag eredményes és gazdasagos milkdését;
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* akoztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi
CXXILI. térvényben foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettség teljesitése.

Belsd ellendrzési funkcid:
A funkcié célja a Tarsasag belsé folyamatainak ellenérzése, elemzése, az esetleges
szabélytalansigok feltarasa €s kezelése.

Az Ugyvezets feladata a Tarsasag miikodési feltételeinek kialakitdsa a munkaviszony. a
munkakoriillmények és a munkafeltételek teriiletén. igy kiilonGsen:

* a Munka Toérvénykonyve, valamint az Alapité Okiratban meghatarozottak szerinti
munkaltatéi jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése;

* a munkavégzés korlilményeinek tervszerii és folyamatos javitdsa, az egészséges és
biztonsdgos munkaveégzés és az lizembiztonsag feltételeinek biztositasa.

Az Ugvvezetd felelds:

* az Alapité hatarozatainak végrehajtasaért;

* a jogszabalyok, hatosdgi rendelkezések, utasitisok végrehajtdsaért, az azokban
foglaltak betartasaért;

* a Téarsasag jogszerli és eredményes mikodéséért, az ehhez sziikséges koncepcidk
kialakitasaért (iizleti terv, gazdasagi tevékenység, beruhazas fejlesztés, mindség, ar),
tovabb4 az tizleti tervek megvaldsitasaért;

* agazdasagi kapcsolatok kialakitasaért és fenntartasaért;

* aszervezeti-, irAnyitasi- €és ellendrzési rendszer kialakitisaért és mitk6déséért;

* aszakmai és személyligyi munka irdnyitasaért;

* amunka-, tliz-, vagyon-, mindség- és kérnyezetvédelmi feladatok meghatdrozasaért, a
végrehajtas iranyitasaért és ellendrzéséért;

* a kozvetlen vezetése alatt all6 dolgozok munkdjanak irdnyitdsacrt, ellendrzéséért; a
Téarsasag sziikséges jogi képviseletének biztositasaért.

2. PARKOLAS-UZEMELTETES
Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt all6 szervezeti egység, melynek f6 feladata a parkolasi

kozszolgaltatasi tevékenység ellatasa keretében a parkolas ellendrzése €s az engedélyezési
rendszer milkodésének biztositasa.

A Parkolas-iizemeltetésen beliil miikodo szervezeti egységek:
Szolgalatvezetok

Ugyfélszolgalat
Parkolas-lizemeltetési technikusok

Obudai Parkolasi Nonprofit Kft.
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 10



A szolgalatvezetok feladatai:

a parkolasi ellendrok tevékenységének operativ irdnyitasa, koordinalasa, ellendrzése;
a parkolasi ellendrok szakmai képzése, oktatasok megtartasa;

parkolasi ellendrdk vezénylésének, munkaid6 beosztasanak elkészitése;

1j munkavallalok toborzasa, a kivalasztasi folyamat lebonyolitasa;

a parkolasellenérzési eszk6zok mikodésének ellendrzése, az esetleges hibak
bejelentése;

a parkolasi ellendr6k munkaruhédzatanak kezelése.

A Parkolasi ellenorik feladatai:

a Foévéarosi Kozgyiilés altal rendeletben meghatarozott dijfizetés varakozasi
Ovezetekben varakozd gépjarmiivek dijfizetésének, dijfizetés nélkiili varakozasra
feljogositd engedélyének, valamint a mozgasaban korlatozott személyek parkolasi
igazolvanyainak ellendrzése;

a vonatkozo feltétek fennallasa esetén a helyszini potdijkiszabasi eljaras lefolytatasa;
a parkolasi teriiletecken a parkoldautomatdk rendeltetésszeri. mikodésének
szemrevételezéssel és probavasarlassal torténd ellenérzése;

a kozuti jelzotablak és burkolati jelek meglétének, allapotanak ellendrzése;

hibak, hidnyossagok ¢észlelése esetén azok késlekedés nélkiili jelentése a
Szolgélatvezetoknek.

A parkolas-iizemeltetési technikusok feladatai:

a telepitett parkoldjegy-kiadd automatdk bevételét tartalmazd érmegytijté perselyek
cseréje, beszallitdsa a telephelyre, szerzodott partner részére torténd atadisianak
elokészitése; valamint az érmegyijté perselyek telitettségének figyelemmel kisérése,
telitettség fliggvényében az tiritési tervek elkészitése;

a telepitett parkoldjegy-kiadé automatak {izemeltetéséhez sziikséges papir
fogyoanyagok figyelemmel kisérése, feltdltése, cseréje;

a telepitett parkolojegy-kiadd automatdk valtépénzt tartalmazé egységeinek
figyelemmel kisérése, feltoltése;

zart parkolokban és fizetd parkolasi Ovezetben talalhaté parkolohelyek és azok
kozvetlen kornyezetében 1évé fak, bokrok sziikség szerinti metszése, lombritkitasa,
keletkezett zold hulladék elszallitasa;

zart parkolokban 1évd helyazonosité tablak €s fizetd parkolasi Gvezetben telepitett
forgalomtechnikai tablak javitasa, cseréje, pétlasa;

zart parkolokban talalhato fizetd automata bevételét tartalmazoé gyjté persely cseréje,
pénziigyi csoport részére torténd atadasa.

3. UGYFELSZOLGALAT
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A Parkolas-iizemeltetésen belill miikddé 6nalldé szervezeti egység, melynek f6 feladata a
parkolasi kdzszolgaltatasi tevékenység ellatasa keretében az ligyfélkérelmek, engedélyek és a
panaszok ligyintézésének biztositdsa.

Az Ugvfélszolealati vezeté fobb feladatai:

» ugyfé€lszolgalati munkavallalok munkajanak szakmai irdnyitésa, ellendrzése;

* a Munkaltaté altal alkalmazott nyilvantartd és ligyintézé rendszerek fejlesztésének
tamogatasa, €s fejlesztések esetén az 0j funkciok tesztelése;

* a Munkaltato altal iizemeltetett Ugyfélszolgalat eszkodzigényének
(formanyomtatvanyok, csekkek, tarcsdk stb.) folyamatos felligyelete és az eszk6zok
kell6 idében torténd utdnpotlasa, megrendelése;

* a30/2010. (VL.4.) Fév. Kgy. rendeletben és a 18/2024. (IX.26.) kertileti onkormanyzati
rendeletben meghatarozott varakozasi hozzijarulas ¢és/vagy kedvezmény iranti
kérelmek befogadasa, feldolgozasa, eszk6zok (Obuda Kartya, parkolési matrica, tarcsa)
kezelése, kérelmekkel kapcsolatos altalanos ligyintézés;

» az engedélyek kiadasaval kapcsolatos tigyintézés szakmai iranyitasa;

* panasziigyintézés potdijpanaszok és egy€b panaszok esetében a 30/2010 (V1.4.) Fov.
Kgy. rendelet €s a fogyasztovédelemrdl szol6 1997. évi CLV. térvény rendelkezéseinek
megfeleléen;

« az Ugyfélszolgalat miikodésével, eljarasaival, az alkalmazott rendszerekkel
kapcsolatos fejlesztési, modositdsi javaslatok elSterjesztése a felettes vezet6k felé,
jovahagyds esetén a rendszeriizemeltetovel torténd egyiittmikodés és tdmogatas a
fejlesztések és modositasok megvaldsitasa érdekében;

* személyesen érkez6 tigyfelek kérdéseinek megvalaszolasa, tajékoztatas nyujtasa;

« az Ugyfélszolgalattal kapcsolatos Munkaltat6i utasitisok végrehajtasa;

+ fogyasztovédelmi hatdsagi megkeresések szakmai szemponti megvalaszolasa;

* belsd és kiils6 hivatalos kiildemények, levelek atvétele, atadasa, hataridok elérejelzése,
nyilvantartasa.

Az Ugyfélszolgalaton beliil miikédé szervezeti egységek:

Front Office
Back Office
Call Center

Az Ugyfélszolgilat fébb feladatai:

» aszemélyesen érkez6 ligyfelek kérdéseinek megvalaszolasa, tajékoztatas nyvjtasa;

» telefonon vagy egyéb elektronikus forméaban érkezé tigyfél lizenetek, megkeresések
fogadasa, azokra valasz készitése;

» vérakozasi hozzajarulas és/vagy kedvezmény iranti kérelmek befogadésa, feldolgozasa,
kérelmekkel kapcsolatos altalanos tigyintézés;
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* varakozasi hozz4jarulas és/vagy kedvezmény rogzitése a Munkaltato 4ltal miikodtetett
elektronikus rendszerben;

* hidnypotlasi felhivas kibocsatdsa irdsban az iigyfélnek (azonnal, amennyiben
egyértelmiien megallapithaté a hidnyossag, vagy 5 napon beliil, amennyiben tovabbi
vizsgalatot igényel a kérelem);

+  Obuda Kartyak és parkolasi matricak készitése és kiadasa az tigyfeleknek;

* irasos potdij- €s altalanos panaszok atvétele, kivizsgalasa, panasziigyintézés;

* a Tarsasag altal lizemeltetett zart parkolokkal kapcsolatos tligyintézés.

Az Ugyfélszolgalat munkavallaléi a hatalyos jogszabalyok, a jelen SzZMSz és a Tarsasag belsé
szabalyzatai alapjan a sajat feladatkoriikben az Ugyvezetd és a kdzvetlen iranyitasi jogokat
gyakorlé Ugyfélszolgalati vezetd utasitasainak megfelelden jogosultak és kotelesek eljarni.

4. KONYVELES, PENZUGY, KONTROLLING
Az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelynek f6 feladata a Tarsasag

pénziigyi-szamviteli, gazdasagi, bérszamfejtési, és kontrolling feladatainak teljesitése, az
Ugyvezetd hataskorébe tartozo gazdasagi dontések eldkészitése.

A Pénziigvi vezetd fobb feladatai:

* apénzigyi csoport munkéjanak szakmai, operativ irdnyitésa, ellenérzése;

* a Munkaltatd pénziigyi, szadmviteli, kontrolling, ado6zasi, pénziigyi tervezési és
adatszolgaltatasi folyamatainak iranyitasa ¢s koordinalasa;

* a Munkdltatd jogszabalyban eldirt alapnyilvantartasainak (fokonyvének), illetleg
részletez6 €s analitikus nyilvantartdsanak vezetése, ellendrzése;

* a Munkaltatd mérlegének és eredmény-kimutatisanak elkészitése, benyujtasa és
ellenérzése;

» adohatbsagi/ helyi add bejelentési, valtozas-bejelentési kotelezettségek teljesitése és
ellenérzése;

+ adobevallasok elkészitése €s benyujtasa, illetve azok feletti ellenérzés;

» statisztikai kotelezettség korébe eso jelentések elkészitése €s vezetése, illetve azok
feletti ellen6rzés;

* szigora szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése és ellendrzése;

* targyi eszkoz nyilvantartas vezetése, nyilvantartasanak vezetése €s ellendrzése;

* leltarozas elokészitése és ellendrzése;

* bizonylatok ellendrzése, rendezése, tarolasa és ellendrzése

* iizleti terv elkészitésében vald kdzremiikodés;

¢ folyamatos kapcsolattartds a feliigyeleti €s iranyitd szervekkel, kényvvizsgaloval,
hatésagokkal, szamlavezet6 pénzintézetekkel, tulajdonossal;

A konvvelés. pénziigy. kontrolling feladatai:
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+ a Téarsasag Szémviteli politikajanak, szabélyzatainak (Pénzkezelési-, Ertékelési-,
Selejtezési- Leltarozasi szabalyzat, Szamlarend, Bizonylati rend) kidolgozasa,
betartasa;

* a Tarsasag uzleti €s gazdasagi terv-javaslatanak elkészitése, és az abban foglaltak
teljesitésének figyelemmel kisérése;

* a Tarsasag likviditasanak tervezése és folyamatos kontrollja;

* a Tarsasag éves beszdmolodjanak (mérleg, eredménykimutatas, kiegészité melléklet,
lizleti jelentés) szamviteli térvény szerinti hataridére térténd elkészitése;

* részvétel a készletgazdalkodasi folyamatokban, leltarozasi és selejtezési munkak
elokészitésében, lebonyolitasaban;

* avevd és szallitoi szamlak kezelése a Tarsasag iigyviteli rendszerében;

* azid6szaki és zarlati év végi munkak végrehajtasa;

» szamlazasi feladatokat 14t el a Tarsasag szolgaltatasnyujtasaval kapcsolatban;

* nyilvantartja és bevallja a Tarsasag ado-és jarulékfizetési kotelezettségeit, intézkedik
annak pénziigyi rendezésérol;

* hazipénztar vezetése, pénzkezelés, nyilvantartas vezetése, kapcsolodé bejelentési
kotelezettségek teljesitése €s ellendrzése;

« a Téarsasdig az Onkormanyzat és a Févéaros nevében a kiszervezett parkolasi
szolgaltatassal kapcsolatban felmeriild készpénzes szamlak Kkifizetésére 3 db
hazipénztart miikodtet, kezeli a letéti szamlat és konyveli a beérkez tételeket;

A Bérszamfejtés, TB iigvintézés feladatai:

* aTarsasag létszam- és bérgazdalkodasanak tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
teendok és a Tarsasag munkatigyi feladatainak ellatasa;

* elvégzi a napi munkatigyi adminisztraciot, a munkavallalok be- és kiléptetését, vezeti
a szabadsag-nyilvantartast kezeli a letiltasokat;

* nyilvantartja a munkavallaloknak kiilonféle jogcimeken jard Osszegeket, atvezeti a
véltozasokat a nyilvantartason.

» Cafeteriaval kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok vezetése.

* munkaltatéi és egyéb igazolasok kiallitasa;

* havi jarulék- és adobevallasok, adatszolgaltatiasok, bevallasok, kimutatasok és
statisztikak készitése a hatésagok felé (OEP, NAV, KSH);

A Penziigyi csoport munkavallaldi a hatdlyos jogszabalyok, a jelen SzZMSz és a Tarsasdg bels6

szabélyzatai alapjan a sajat feladatkoriikben az Ugyvezetd és a kozvetlen irdnyitasi jogokat
gyakorlo felettesiik utasitdsainak megfeleléen jogosultak és kételesek eljarni.

A gazdasagi vezet6 vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:
A Térsasag gazdasagi vezetéje a Pénziigyi vezeto.

* A Pénziigyi vezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol szo16 2007. évi
CLIL. térvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés e¢) pontja alapjin
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vagyonnyilatkozat megtételére koteles. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitése kétévente, a targyév junius 30. napjaig bezardlag esedékes.;

* A Pénziigyi vezeté vagyonnyilatkozatinak orzéséért a munkaltatoi jogkort gyakorld
Ugyvezetd felelés. Az Ugyvezetd koteles a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségrol a
Pénzligyi vezetot az esedékességet megelozéen legalabb 30 nappal a nyilatkozat-tételi
nyomtatvany, illetve annak kitoltéséhez sziikséges ttmutaté atadasaval, valamint a
nyilatkozat- tétel elmulasztdsanak jogkoOvetkezményeire vald figyelmeztetéssel
megfelelden tajékoztatni,

* A Pénziigyi vezetd a vagyonnyilatkozatat két példanyban, kiilén-kiildén zart boritékban
elhelyezve adja at az Orzésért felelds személynek, aki a boritékokat nyilvantartisi
azonositoval latja el, és az egyik példanyt a nyilatkozattevd részére visszaadja. A
vagyonnyilatkozatok atadéds-atvételérol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyen régziteni
sziikséges a boritékok sértetlenségének tényét is;

* A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat
6rzoje onallé iktatds szerint, a tobbi iratanyagtol elkiilonitetten, kizardlag 4ltala
hozzaférhetd és zarhato iratszekrényben kételes meg6rizni.

5.JOG

Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt &ll6 jogi teriilet a Tarsasag tevékenységének
ellatasaval kapcsolatosan jogi timogatéast nyujt, ellatja a jogi feladatokat és a kdveteléskezelési
feladatokat.

Vezet6 jogtandcsos fobb feladatai:

* alJogtanacsos €s a Koveteléskezelési csoport munkajanak szakmai, operativ iranyitasa,
ellenbrzése;

* ellatja a Tarsasag cégjogi ligyinek intézését, koordinalasat;

* a Tarsasag munkajogi feladatainak ellatdsa, munkajogi dokumentumok elékészitése;

* aTarsasagot érint6 szerz6dések megkotésének elbsegitése, a szerzoédésekbdl szarmazo
és egyéb igények ¢rvényesitése, szerzOdések eldkészitése, jogi szemponti
véleményezése;

* a Tarsasdgra vonatkozé jogszabalyok Aaltal, illetve a tulajdonossal megkotott
szerzOdésekben eldirt szabalyzoi keretek létrehozasa és mikodtetése, tovabba
ligyvezet6i utasitdsban kiadott belsé utasitisok/szabalyzatok eldkészitése, jogi
szempontl véleményezése;

* tulajdonosi, feliigyelObizottsagi eldterjesztések tartalmi és formai elvarasoknak
megfeleld jogi szempontu elékészitése;

* peres és peren kiviili eljardsok teljes korti ligyintézése, hatosagok, birdsag elétti
képviselet ellatdsa, a Térsasdg egységes jogi tevékenységének kialakitasa,
mukddtetése;

* a koveteléskezeléshez kapcsolddéd részletfizetési kérelmek elbiraldsa, részletfizetési
megallapodasok megkotése;
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A Jogtanicsos, kiveteléskezelési csoport fobb feladatai:

a Tarsasag potdijazasi tevékenységével kapcsolatosan keletkezett kintléviségek,
kovetelések behajtasi eljarasanak kidolgozasa, miikodtetése é€s koordindldsa a belsd
szabalyzatoknak megfeleléen.

a koveteléskezeléshez kapcsolddoan kapcsolattartas az ligyfelekkel és eljard
hatosagokkal, fizetési meghagyasok, peres és peren kivilli, végrehajtasi eljarasok
inditasa, képviselet ellatdsa az eljarasokban, részletfizetési megéllapodasok
elokészitése;

jogi dokumentumok, levelek véleményezése, el6készitése;

a koveteléskezelés nyilvantartasanak kezelése a munkaltato altal mukodtetett
elektronikus rendszerben;

a szabalyzatokban fennallo feltételek esetén részletfizetési megallapodasok megkotése,
a teljesités figyelemmel kisérése;

koveteléskezeléshez kapcsolddo eldlegezett koltségek utalasra elékészitése, atadasa a
pénziigy részére, pénziigyi teljesitések, megtériilés figyelése;

IV. fejezet
1. A MUKODES RENDJE

A TARSASAG MUKODESET MEGHATAROZO FONTOSABB
JOGSZABALYOK ES RENDELKEZESEK

Jogszabalyi hattér:

a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (Ptk.);

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.);
a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. toérvény;

a koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolé 2009. évi
CXXII. torvény;

a Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény (Mt.);

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. térvény (Sztv.);

a kézbeszerzésekrodl szolo 2015. évi CXLIIL. térvény (Kbt.)

a kozati kozlekedésrol szo1o 1988. évi 1. torvény (Kkt.);

Budapest févarosi kozigazgatasi teriiletén a jarmiivel varakozas rendjének egységes
kialakitasarol, a varakozas dijarol és az lizemképtelen jarmilvek taroldsanak
szabalyozasarol szol6 30/2010. (V1.4.) Fév. Kgy. rendelet;

Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviseld-testiiletének  18/2024. (IX.26.)
rendelete a kerdilet kozteriiletein a jarmiivel térténd varakozas rendjérdl;

az egyesllési jogrol, a kézhasznu jogallasrol, valamint a civil szervezetek mikodésérol
és tamogatasarol szolo 2011. évi CLXXV. torvény (Civilty.).
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2. AZ UGYINTEZES RENDJE
A Tarsasag szabalyzatai és belsé utasitasai, szabalyzati rendje:

A Téarsasag szabalyzatai:

A Térsasag mikodéséhez sziikséges szabalyzatok kidolgozasanak, kiaddsanak és az érintett
munkavallalok tudomaséara hozatalanak, valamint a szabdlyzatok karbantartisanak felel6se,
koordinatora az Ugyvezeto.

A szabalyzat kidolgozasat megeldzi:
* aszabdlyozas targyanak és céljanak meghatirozasa;
 tartalmi, formai kévetelmények meghatarozasa;
» akidolgozas feleldsének, résztveviinek kijelolése;
* végrehajtasi titemterv készitése;
* a szabdlyzat targydhoz kapcsolodd jogszabalyok, elbirasok, szakirodalom
tanulmanyozasa;
* felmérés és elemzés annak érdekében, hogy
- észszerl-e a tevékenységek munkamegosztasa,
- vamnak-¢ felesleges, a folyamat atfutdsi idejét meghosszabbitd tevékenységek,
amelyek elhagyhatok (vagy részben elhagyhatok),
- nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges lenne,
- van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositasara, ezzel az atfutasi ido
csOkkentésére,
- a dontési hataskorok észszertek-e,
- az informacidrendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez,
mennyire racionalis.

A szabalyzat kidolgozasanak feladatai:

» szabalyzattervezet készitése;

e egyeztetés az érintett vezetokkel és munkavallalokkal, véleményeztetés az illetékes
szakmai korrel;

* aszabalyzattervezet jovahagyasa.

A szabélyzatokat az Ugyvezetd adja ki és irja ald. A szabalyzat hatélyba léptetésérél intézkedni
kell.

Teljes szabélyzat gy(jteménnyel kell rendelkeznie:

« az Ugyvezetének,
+ aFelligyelobizottsagnak,
* mas vezetbknek (célszerliség szerint).

Az Ugyvezet6 feladata a szabalyzat nyilvantartasat és kezelését illetden:
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* dokumentacios tar kialakitdsa a kordbban megjelent és kiadasra kertild szabalyzatok
irattarozasahoz, megorzéséhez;
* a hatalyon kivill helyezett szabalyzatok megjelolése "Hatalyon kiviil helyezve"
felirattal;
» azelhelyezett szabalyzatokro6l folyamatos nyilvantartas vezetése, amelybdl
megallapithat6:
- mikor, milyen témaban keriiltek szabalyzatok kiadasra,
- a szabdlyzat modositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének id6pontja €s
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendel6 utasitasra,
- aszabdlyzat készitdje,
- aszabalyzat karbantartasaért felelds szervezet (személy),
- aszabdlyzat elosztasi rendje.

Az eredeti példany megdrzésérdl, a sokszorositasrol az Ugyvezeté gondoskodik.

Az Ugyvezetd koteles folyamatosan és kelld idében értesiteni a Tarsasidg munkavallaloit,
illetve sziikség esetén kiils6 munkatarsait a Tarsasagnal érvényben 1év6 szabalyzatok
modositasairdl, illetve Uj szabalyzatok hatalyba 1épésérdl. Tovabba koteles az Ugyvezetd
gondoskodni arrdl, hogy az érvényben 1évo szabalyzatok a Tarsasdg alkalmazottai, illetve
sziikség esetén kiilsé munkatarsai részére folyamatosan elérhetdk legyenek papir alapon vagy
elektronikus formaban.

A szabalyzatokon az idokozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. A szabalyzatok
karbantartasét az erre kijelolt felelds személy vagy szerv végzi.

Az érvényben lév0O szabalyzatokat legalabb évente egyszer feliil kell vizsgéalni annak
érdekében, hogy azok a jogszabalyoknak megfeleljenek, illetve elésegitsék a Tarsasag
szabalyszerii és hatékony miikodését. Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabalyzat
veégrehajtasat a szabalyzat hatdlyba helyezését kovetd hat honapon beliil ellendrizni kell.

A szabélyzatokban foglalt rendelkezések megtartasat évenként ellendrizni kell abbol a
szempontbol, hogy:
* az érintett munkavallalok értik-e feladataikat, tisztaban vannak-e munkéjuk céljaval,
* amunkavégzeés az eléirasoknak megfelel-e,
» aszabdlyzat, illetve az 01j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kit{izott
célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat,
sziikség esetén Gjabb, célszeriibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

A megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében az Ugyvezetdnek intézkednie kell.

A szabdlyzatok eldirdsait valamennyi beosztott munkavéllalénak ismernie kell annak
érdekében, hogy munkajat az eldirdsoknak megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy
minden Uj belépd, érdemi munkakorbe keriild munkavéllalé tanulmanyozza a Tarsasag
egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érint6 szabalyzatokat.
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Bels6 utasitdsok:

Az operativ feladatok, dontések végrehajtasanak Gsszehangolasara, a Tarsasag egészére vagy
meghatéarozott szervezeti egységekre az Ugyvezetd belsd utasitasokat adhat ki. A belsé utasitas
nem lehet ellentétes a hatalyban 1év6 jogszabalyokkal, illetve a szabélyzatok el6irdsaival. A
belsé utasitasok nyilvantartasarél az Ugyvezeté 4altal kijelolt munkavallalé kételes
gondoskodni. Az eseti feladatra adott utasitas a feladat végrehajtasdval hatalyat veszti.

Az iigvintézés alapelvei

A Tarsasag munkavallaléi munkavégzésilk soran mindenkor az 4ltaldban elvarhatd
gondossaggal és szakértelemmel, a Tarsasig érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasag hatalyos belsé szabélyzataiban foglaltak és vezetojiik utasitdsa szerint
kotelesek eljarni.

A Tarsasag hatékony mikodésének érdekében a Téarsasdg minden munkavallaldja koteles
egymassal egylittmiikodni, egymas tevékenységét kolesondsen segiteni, munkdjat a
jogszabalyoknak megfelel6en, hatékonyan elvégezni.

Bankszamla feletti rendelkezés
A bankszamla feletti rendelkezés az Ugyvezetd hataskorébe tartozik. A Tarsasag szamlavezet

bankjanal vezetett pénzforgalmi szamla felett a Tarsasdg munkavallaléira 4truhazott
rendelkezési jogot kiilon szabalyzatban kell meghatarozni.

Utalvanyozasi jogkor, hazi pénztar

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa és annak atruhazasa az Ugyvezeté kizarélagos joga. A hazi
pénztarbol torténd kifizetések utalvanyozasanak rendjét kiilon szabalyzatban kell rendezni, és
a hazi pénztarban az utalvanyozasi joggal rendelkez6 nevét és alairasanak mintdjat j61 1athat6
helyen ki kell fliggeszteni. Sajat maga részére a Tarsasag egyetlen munkavallal6ja sem jogosult
utalvanyozasra.

Bélvegzéhasznalat

Cégképviseleti célbol és cégjegyzésre a Tarsasag 5 darab bélyegziével rendelkezik. Bélyegzot
az Ugyvezet6tol lehet irasban igényeln.

A bélyegzé elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell felvenni az eset kériilményeirdl és a bélyegzot
érvényteleniteni kell.

Cégbélyegzdk mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.
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A Tarsasagbol kimend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairas sziikséges.

Az a munkavallal6, aki a T4rsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tillépve ir
ala, az ebbol keletkez6 minden karért felelosséggel tartozik.

Cégbélyegzit azokon az iratokon kell hasznalni, amelyeket cégjegyzésre jogosult irt ala és az
alairasa alatt vagy felett a Tarsasag nevét feltiintették.

Személyre vagy munkakdérre vonatkozé bélyegzéhasznalatot az Ugyvezets engedélyezhet.

A cégbélyegz6k tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegzd jogos haszndldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehet6vé tevo mulasztasért, gondatlan 6rzéséért.

A cégbélyegzdk (lenyomatuk mintaja, haszndlatra jogosult személy megnevezése és alairasa,
a kiadas datuma feltiintetésével) nyilvantartasarol és selejtezésérdl az Ugyvezetd gondoskodik.
A nyilvantartds céljara hitelesitett nyilvantarté konyvet kell hasznalni. A nyilvantartasban
rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegz6 elvész.

Munkakori leirasok

A Térsasdg valamennyi munkavallalojanak alapvetd feladatainak felsorolasat az adott
munkakorhoz tartozo munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakori leiras tartalma:
¢ Munkavallal6 neve és lakcime;
*  Munkakoér (beosztas) megnevezése;
*  Feladatk6rok, hataskorok és felelosség;
* A munkakér betoltésével kapcesolatos kovetelmények;
*  Hatalybalépés idopontja;
»  Jovahagyo alairasa;
*  Munkavallalo alirésa.

A munkakéri leirast a felettes vezeté késziti elé és az Ugyvezetd hagyja jova. A munkakéri
leirasok a belsd utasitasi €s szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem allhatnak.

A munkakori leirasok az egyéni nyilvantartasi anyag részeét képezik.

Helvettesités rendije

Ugvvezeté helyettesitése

Az Ugyvezetét tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az altala meghatalmazott
munkavallalo(k) helyettesiti(k). A helyettesitésre vonatkozo feladatokat, hataskort és
feleldsséget a meghatalmazasnak tartalmaznia kell.
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Az Ugyvezet6 koteles a helyettesitési sorrendet (elsé helyettes, masodik helyettes), tovabba a
helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort €s a felelosséget tavolléte idejére meghatarozni.

Szervezeti egység vezetoiének helvettesitése

A Tarsasag bels6 szervezeti rendszerében minden szervezeti egység vezetodje koteles tavolléte,
illetve akadalyoztatasa esetére helyettesitot kijeldlni. A helyettesit6 irasbeli kijellése a vezet
hataskére, de az Ugyvezetd jovahagyasa sziikséges hozzi. Minden vezetd koteles a
helyettesitési feladatok eredményes ellatdsa érdekében helyettesitdjének tajékozottsagat
biztositani.

A szervezeti egység vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott eseményre vagy feladatra irasos

vagy szobeli megbizés alapjan ideiglenes helyettesitot is megbizhat, akit koteles a helyettesités
targyaban részletesen tdjékoztatni.

Beosztott munkavallalé helvettesitése

Minden beosztott munkavallalé allandé vagy eseti helyettesitdjét az a vezetd jogosult kijelsini,
aki az érintett személy vonatkozasdban a feladat kiadasara is jogosult. Amennyiben a
helyettesités olyan szakértelmet kivan meg, amellyel a Tarsasag kis 1étszamu szervezeti
egységére tekintettel csak az akaddlyozott személy rendelkezik, akkor a vezetd a megfeleld
helyettesités érdekében a munkaszervezetbe nem tartozé személy vagy szervezet segitségét is
igénybe veheti.

A helyettesités idotartama alatt tortént eseményekrol, dontésekrol, intézkedésekrol a
helyettesité koteles a helyettesitettet részletesen tajékoztatni.

Nyvilatkozati jogosultsag

A televizio, a radio €s az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. A Tarsasag egészét érint6 stratégiai kérdésekben, valamint a Tarsasag
egészére vonatkozo, magasabb szinti Osszefiiggések ismeretét igényld kérdésekben a
nyilatkozatadas jogat az Ugyvezetd gyakorolja, amelyet eseti jelleggel a kellé informacioval
és szakértelemmel rendelkezd munkavallaléra ruhazhat at. A nyilatkozat megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni az tizleti titok megtartdsara vonatkozo rendelkezésekre, valamint
a Tarsasag j6 hirére és egyéb térvényes érdekeire.

Titoktartas

A Tarsasdg minden munkavéllaloja, illetve a megbizasdban all6 személy koteles a
munkéja/tevékenysége soran tudomasara jutott tizleti titkokat, valamint a Tarsasagra, illetve
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossdgi informéaciokat megdOrizni. A titoktartdsi
kotelezettség alol felmentést irasban az Ugyvezeté adhat. A munkaviszony megsziinése az
tizleti titok megdrzésének kotelezettsége alol nem mentesit.
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Senki nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefuggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a Tarsasigra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna. A munkavallalé az tizleti titok megszegéséért munkaiigyi
felelosséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok,
iizleti elképzelések, amelyek a Tarsasdg rendeltetésszerli mikodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokaba jutva, sértik vagy
veszélyeztetik a rendeltetésszerti miikodést, a Tarsasdg piaci pozicidjat, gazdasagi érdekeit
vagy amelyet a Tarsasag irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

A titokka mindsités torténhet az adatok, okményok, valamint miszaki megoldasok bizonyos
korére altaldnossigban vagy esetenként, idSbeli korlatozassal vagy anélkiil. Amennyiben a
jogszabalyban elbirt valaszadasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhaté felvildgositas az iizleti

titoknak mindsiilé kérdésekben.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026.04.30. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé iigyekben
is alkalmazni kell.

Jelen szabélyzat modositasait a modositas hatalybalépésének napjatol kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat cégiratok kozott t6rténd elhelyezésérdl az Ugyvezetd gondoskodik.
A szervezeti abrat az 1. szamu Melléklet tartalmazza.

Budapest, 2026.04.30.
—4 )
Pat6cs Petra Zsuzsanna Elias Tibor
ligyvezetd tigyvezetd
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