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L. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZABALYZAT ALKALMAZASI KORE

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovibbiakban: SzMSz) az Obudai Parkolisi
Nonprofit Korlitolt Felelosségii Tarsasag (a tovdbbiakban: Tarsasig) vezetfjére és
személyi allomanyara vonatkozoan, a Tarsasag iranyitisara, a munkaszervezet szervezeti
felépitésére és miikodésére, valamint a feladatmegosztas rendjére vonatkozo
rendelkezéseket tartalmazza.

2. A TARSASAG JOGALLASA

A Tarsasag az Obudai Vagyonkezel$ Zartkoriien Milkodé Részvénytarsasag altal alapitott
egyszemélyes korlatolt felelosségli tarsasag, amely sajat cégneve alatt jogképes, jogokat
szerezhet, kotelezettséget vallalhat, tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és
perelheto.

A Térsasagot az Obudai Vagyonkezel6 Zrt. hatarozatlan id6tartamra létesitette abbol a célbol,
hogy kézszolgiltatasi tevékenység keretében ellassa a fizetd vérakozo (parkold) rendszer
kiépitését és lizemeltetését.

A Tarsasag jelenlegi kizardlagos tulajdonosa Budapest Févéros III. Kkeriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormanyzat (székhely: 1033 Budapest, F6 tér 3.; torzskonyvi azonositd szam:
735661, képviseli: dr. Kiss Laszlé polgarmester; a tovabbiakban: Onkormanyzat vagy
Alapito).

A Tarsasag 2021. december 16. napjatol kozhaszna gazdasagi tarsasagként mikodik, melyre
tekintettel tevékenységét kozhaszni céljainak megvaldsitdsa érdekeben, azokat nem

veszélyeztetve végzi.

3. A TARSASAG FOBB ADATAI

A Tarsasag neve: Obudai Parkolasi Nonprofit Korlatolt Felel6sségi
"l: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. oktdber 9.

Cégjegyzék szama: 01-09-993046

Statisztikai szamjele: 24155128-5221-113-01

Obudai Parkolasi Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabailyzat 3



Adészama: 24155128-2-41

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

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

A Tarsasag egyediili tagja:

Budapest Févaros III. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat

(székhely: 1033 Budapest, F6 tér 3.; torzskonyvi azonositdé szadm: 735661;
képviseli: dr. Kiss Laszl6 polgarmester)

A Tarsasag iigyvezetoi:

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

Elias Tibor (lakcime: 2100 G5dollé, Kokény utca 24.; anyja neve: Nagy Anna Erzsébet)

A tirsasag Feliigyelobizottsiga:
A Feliigyel6bizottsag harom tagbol all, amely tagokat az Alapito jel6li ki.

Az lizleti év:

A Tarsasag lizleti éve a naptari évvel megegyezik.

4. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI

Fo tevékenységi kor:
5221 '08 Szarazfoldi szallitast kiegészito szolgaltatas

5. A SZABALYZAT JOGFORRASAI

Jelen szabalyzat az alabbi jogforrasok felhasznalasaval késziilt:
a Tarsasag Alapito Okirata,

a Tarsasag miik6dési feltételeit szabalyozo jogszabdlyok,

a Tarsasag belsd szabdlyzatai.

I1. fejezet
A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

1. A TULAJDONOSI JOGOKAT GYAKORLO ALAPIiTO
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A Tarsasag legf6bb szerve a Tarsasag Alapitoja és egyediili tagja Budapest Févaros IIL. keriilet
Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat. A tulajdonosi jogokat Budapest Fovaros II1. keriilet
Obuda-Békasmegyer Onkorményzat Képviselo-testiilete gyakorolja.

Tekintettel arra, hogy a Tarsasag 100%-os tulajdonosa az Alapito, a Téarsasagban taggytilés
nem mikodik. A taggyiilés hataskorébe tartozoé kérdésekben kizardlag az Alapité jogosult
donteni. Az Alapité irasban dont, és dontésérdl az UgyvezetSt irasban értesiti. Az Alapité
hatas- és feladatkorébe tartozik mindaz, amit a Polgari Torvénykdnyvrdl szolo 2013. évi V.
térvény (a tovabbiakban: Ptk.), vagy a Tarsasag Alapitd Okirata hatas- és feladatkorébe utal.

A Ptk. 3:109. § (2)-(3) bekezdéseiben és 3:188. § (2) bekezdésében meghatarozottakon tul az
Alapité kizarélagos hataskore:

s éves lizleti terv meghatarozasa, elfogadasa;

« a Tarsasag vagyoni értékii joganak elidegenitése, megterhelése, ha ez nem szerepel a
Tarsasag lizleti tervében;

« 1.000.000,- Ft dsszeg feletti pertargyértékli peres és vélasztottbirosagi eljarasban
torténd egyezségkotés jovahagyasa;

« 3.000.000,- Ft osszeg feletti pertargyértékii potdijazassal kapcsolatos peres €s
valasztottbirdsagi eljarasban torténé egyezségkotés jovahagyasa,

« dontés minden olyan jogiigyletrél, amely altal a Tarsasag kezességet vagy hasonlo
kotelezettséget vallalna;

» hitel felvételének jovahagyasa;

» dontés minden olyan jogiigyletrdl, amely altal a Térsasdg 2.000.000,- Ft Osszeget
meghaladé mértékben vallal kotelezettséget, ha ez nem szerepel a Tarsasag iizleti
tervében;

+ az elézé6 pontokban meghatarozott iigyletekkel nem Osszefliggésben a Tarsasag
vagyondnak, vagyoni értékének megterhelése.

Az Alapit6 altal hozott dontések, hatdrozatok a Tarsasag minden szervére és munkavallaldjara
kotelezd érvényliek és azok hatékony megvaldsitasa alapvetd kotelesség.

A Téarsasag és az Alapité kozotti szerz8dés érvényességéhez annak kozokiratba vagy teljes
bizonyité erejli maganokiratba foglalasa sziikséges.

2. AZ UGYVEZETO

Az Alapitdo 401/2025. (XIL.18.) sz. hatirozata alapjan a Térsasdg vezetd tisztségviselSi
feladatait két tigyvezeté latja el, azonos hataskorrel, 6ndllo alairasi jogosultsag mellett. A
tovabbiakban az Ugyvezetd megnevezés a Tarsasag mindkét ligyvezetdjére értendd.

A Téarsasag vezetd tisztségviselje az Ugyvezetd, aki a Tarsasag tevékenységének és
miikddésének operativ iranyitasat a vonatkozé jogszabalyok, az Alapito Okirat, az SzZMSz és
az Alapité hatarozatainak keretei k6zott vegzi.
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Az Ugyvezetd jogosult és koteles a Térsasag tigyeiben eljarni, ellatja a Tarsasag torvényes
képviseletét birosagok és hatdsdgok elétt, valamint harmadik személyekkel szemben. Az
Ugyvezets képviseleti és cégjegyzési joga 6ndllo. A cégjegyzés akkeént torténik, hogy a
Tarsasag kézzel vagy géppel eléirt, eldnyomott vagy nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve
ala vagy folé a képviseletre jogosult személy a nevét kozjegyzd vagy tigyvéd altal hitelesitett
modon 6nalléan alairja.

Az Ugyvezet6t az Alapité Képviselo-testiilete nevezi ki és menti fel. Az Ugyvezeté dijazasat
és koltségtéritését az Alapitd Képviselo-testiilete hatarozza meg. Az Ugyvezet6 felett a
munkaltatéi jogokat az Alapito képviseletében eljaro Polgdrmester gyakorolja.

Az Ugyvezeté az Alapitonak tartozik felelosséggel. Az Ugyvezeté a Tarsasag iranyitasat az
ilyen tisztséget betolté személyektdl altalaban elvarhaté gondossaggal, a Téarsasag érdekeinek
els6dlegessége alapjan koteles ellatni.

Az Ugyvezetd nem szerezhet részesedést a Tarsasagéval azonos vagy ahhoz hasonld
tevékenységet is végzd, vagy a Tarsasaggal rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 mas
gazdalkodo szervezetben.

Az Ugyvezeté nem lehet vezetd tisztségviseld olyan gazdasagi tdrsasigban, amely
fotevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint a Tarsasag. Ha az
Ugyvezetd 1j vezetd tisziségviseldi megbizast fogad el, a tisztség elfogadasatol szamitott
tizenot napon beliil kdteles e tényrdl értesiteni az Alapitot.

Az Ugyvezetd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet.

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

Az Ugyvezeté koteles bejelenteni, ha a hozzatartozdja tagja a Tarsasdgéval azonos vagy ahhoz
hasonlé tevékenységet is folytaté vagy a Tarsasaggal rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6
gazdasagi tarsasagnak, vagy vezetdként munkavégzésre iranyul6 jogviszonyt létesitett az ilyen
tevékenységet is folytaté munkaltatonal.

Az Ugyvezetd hataskore:

« felel6s a Térsasag miltkodési korében a sajat, illetve az éltala delegalt hataskérben
hozott minden dontésért;

+ jogosult minden olyan dontést a sajat hataskorébe vonni, amely nem tartozik az Alapito
kizarolagos hataskorébe;

 irényitja a Tarsasidg gazdalkodasat, kidolgozza a Tarsasag lizleti és fejlesztési
koncepcidjat;

+ gondoskodik a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak elkészitésérol,
valamint kidolgozza a Tarsasag éves iizleti tervét, amelyet az Onkormanyzat elé terjeszt
jovahagyasra;

« a Tarsasag éves beszamolGjat a hirdetményekre vonatkozé szabalyok szerint
kozzéteszi, illetve a Cégbirdsagnal letétbe helyezi, a Tarsasagnal tortént valtozasokat a
Cégbirdsagon bejelenti;

» gyakorolja a Tarsasdg munkavallaléi tekintetében a munkaltatoi jogokat;
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+ a Feliigyelobizottsag rendeltetésszerti miikodésének helyredllitasa érdekében koteles
irasban értesiteni az Alapitot, ha a Feliigyelobizottsag tagjainak szama 3 f0 ala csokken,
vagy nincs, aki az iilést 6sszehivja;

« a sziikséges intézkedések megtétele céljabol a tudomasszerzést kovetden
haladéktalanul, de legkésdbb 8 napon beliil - a Feliigyelobizottsag egyidejli értesitése
mellett - koteles irasban értesiteni az Alapitot, ha
- a Tarsasag sajat tokéje veszteség folytan a torzstoke felére csokkent;

- a Tarsasag sajat tokéje a torzstoke torvényben meghatirozott minimélis dsszege ala
csOkkent;

- a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti vagy fizetéseit megsziintette; vagy ha

- aTarsasag vagyona tartozasait nem fedezi.

Az Ugyvezetd a hataskorébe tartozo feladatok koziil a Tarsasig operativ munkajaval
osszefiiggd egyes feladatokat, jogokat és kotelezettségeket - a kizarolag személyére atruhazott
feladatok kivételével - a Tarsasag mas munkavallaléira atruhazhatja.

3. AFELUGYELOBIZOTTSAG
A Tarsasag ligyvezetését és miikodését haromtagi Feliigyelobizottsag ellendrzi.

A Feliigyel6bizottsag tagjainak hatdrozott idStartamra sz6l6 megbizatdsérol, valamint
dijazasanak és koltségtéritésének mértékérdl az Alapité hataroz. A Feliigyel6bizottsag tagjat e
mindségében az Alapité nem utasithatja. A Feliigyelobizottsag egyes ellendrzési feladatok
elvégzésével barmely tagjat megbizhatja, illetve az ellenérzést éllandé jelleggel is
megoszthatja a tagjai k6zott.

Ha a Feliigyelébizottsag tagjainak létszdma harom f6 ala csokken vagy nincs, aki az iileset
osszehivia, a Tarsasag ligyvezetése a Feliigyel6bizottsag rendeltetésszerii mikodésének
helyreallitasa érdekében koteles az Alapitot értesiteni.

A Feliigyelébizottsag testiiletként jar el és tagjai sorabol vélaszt elnokdt. A Feliigyelobizottsag
hatérozatait a jelenlévék szotobbségével hozza. A Feliigyel6bizottsag tléseinek rendjét az
altala elfogadott és az Alapité altal jovahagyott ligyrend szabilyozza. A FelligyelObizottsag
feladatainak elvégzéséhez szitkséges feltételek megteremtésérél a Tarsasag Ugyvezetdje
gondoskodik.

A Feliigyelbizottsag koteles az Alapité elé keriil elSterjesztéseket megvizsgalni, és ezekkel
kapesolatos allaspontjat az Alapité Képviselo-testiiletének tilésen ismertetni.

A Feliigyel6bizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet,
az Ugyvezet6tdl a Tarsasdg munkavallaléitol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési
szamlajat, pénztarat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgaltathatja.
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A Térsasag beszamoldjarol az Alapité a Feliigyelbizottsag irasbeli jelentésének birtokaban
donthet.

Ha a Feliigyel6bizotisag szerint az Ugyvezetd tevékenysége jogszabélyba vagy az Alapitd
okiratba iitkozik, ellentétes az Alapité hatarozataival vagy egyébként sérti a Tarsasag érdekeit,
a Feliigyelobizottsag jogosult az Alapitdé Képviselo-testiilete tUlésének Osszehivasat
inditvanyozni e kérdés megtérgyalésa és a szitkséges hatarozatok meghozatala érdekében.

A Feliigyelobizottsagi tagok az ellenorzési kotelezettségiik elmulasztasaval vagy nem
megfeleld teljesitésével a Tarsasagnak okozott karokért a szerzédésszegéssel okozott karért
valé feleldsség szabalyai szerint felelnek a Tarsasaggal szemben.

II1. fejezet
A TARSASAG BELSO SZERVEZETRENDSZERE

1. AZ UGYVEZETO

Az Alapité 401/2025. (XI1.18.) sz. hatdrozata alapjan a Tarsasag vezetd tisztségviseldi
feladatait két iigyvezetd latja el, azonos hataskorrel, 6ndllo aldirdsi jogosultsag mellett. A
tovabbiakban az Ugyvezetd megnevezés a Tarsasag mindkét iigyvezetdjére értendod.

A Tarsasag folyamatos mitkddésének biztositdsa érdekében a Tarsasag napi teenddit az
Ugyvezetd irdnyitja, koordinalja és ellenfrzi.

A munkakor célja:

Az Ugyvezetd az 6t megilletd jogosultsdgok, hatdsagi rendelkezések, az Alapito utasitésai,
hatdrozatai, az Alapitd Okirat rendelkezései betartdsaval oOnalloan iranyitja a Tarsasag
tevékenységét. Jogosult és koteles minden olyan doéntést meghozni, ami a Tarsasag eredményes
tevékenységeinek az érdekeit szolgalja.

Az Ugyvezeté iranyitja és ellen6rzi a Tarsasag napi munkajat.

Az Ugyvezetd jogait és kotelezettségeit az Alapitd utasitdsai alapjan a jogszabalyok ¢és az
Alapit6 Okirat keretei kozott gyakorolja.

Az Usvvezetd feladatai kiilondsen:

Az Ugyvezetd alapvetd feladata a Tarsasag gazdalkodasanak, valamint az Alapito Okiratban
meghatérozott tevékenységek ellatasanak biztositasa, amelynek keretében feladatai:
» a Tarsasag gazdalkodasa korében, az Alapit6 tevékenységét segito tervek, koncepcidk
kidolgozasa, Alapito elé terjesziése;
» a Tarsasag anyagi és szellemi er6forrasainak hatékony és eredményes felhasznalasa,
illetve kihasznalasa;
» a Tarsasag vallalkozasi koncepciojanak kialakitasa;
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« a Tarsasag gazdasagos miikodésének hosszii- és rovidtavi irdnyelveinek
meghatérozasa;

« aTérsasag vagyonanak gazdasagos kezelése, vagyonanak gyarapitasa;

« aberuhazasi és létszam-gazdalkodasi tervek kidolgozasa;

« az informacids és szamviteli rend megteremtése;

« az Ugyvezetd képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint
birésagok és mas hatésagok elbtt. Az Ugyvezetd e jogkodrét az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaléira atruhazhatja;

+ az Ugyvezet6 gondoskodik a hatarozatok konyvének vezetésérdl;

+ az Ugyvezet6 gondoskodik a Tarsasag iizleti kdnyveinek szabalyszertli vezetésérdl;

+ az Ugyvezetd felelés a Tarsasag éves beszamolojanak, tizleti tervének elkészitéséért,
ezeket az Alapito elé terjeszti;

+ az Ugyvezet6 koteles az Alapitd kérésére a Tarsasag ligyeirdl felvilagositast adni, a
Térsasag tizleti kdnyveibe €s irataiba valo betekintést lehetdveé tenni;

» koteles a Tarsasag iizleti titkait meg6rizni;

« az Ugyvezetd eldterjesztést készit a torzstdke felemelésérdl vagy leszallitasardl, a
felemelés vagy leszallitas végrehajtasat és megtorténtét bejelenti a cégbirdsagnak;
 a Térsasag atalakuldsa, egyesiilése vagy szétvéalasa soran tdrvényben rogzitett és az

Alapité altal meghatarozott feladatokat végrehajtja;

» az alapit6i hatdrozatok végrehajtasat megszervezi,

+ acégbirdsagnal bejegyzett adatok megvaltozasat bejelenti;

« a Térsasag gazdalkoddsaval Osszefliggd jogszabalyokban és a Tarsasag belsd
szabalyzataiban, utasitasaiban meghatarozott feladatokat végrehajtja, és a végrehajtast
ellenérzi;

« a Térsasag leggazdasiagosabb miikodéséhez sziikséges szervezetet kialakitja, a
szervezetek miikodési rendjét meghatarozza;

+ a Tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérol gondoskodik;

« a gazdasigos és hatékony milkddésre vonatkozoan intézkedési tervet készit, az
intézkedések végrehajtasat ellendrzi és értékeli;

» aTarsasag érdekeltségi rendszerét kialakitja,

+ az Ugyvezetd feladata a biztonsdgos ¢és a munkavallalok egészségét oOvo
munkafeltételek biztositasa,

« az Ugyvezetd feladata a kdzvetlen feliigyelete ala tartozé munkatirsak munkdjanak
irAnyitasa, ellenérzése és értékelése;

 a Tarsasag munkavallaloi tekintetében gyakorolja a munkaltat6i jogokat és jovahagyja
a munkakoéri leirasokat;

 agazdasagi vétséget, biincselekményt elkdvetd dolgozokkal szemben eljarast indit;

« a Tarsasag szervezeti és miikodési rendjét szabalyozza és az Alapité elé terjeszti
elfogadasra;

» felel a Tarsasdgnak okozott karokért a szerzbdésszegéssel okozott karért valo felel0sség
szabalyai szerint;

» megadja és visszavonja az utalvanyozasi jogot;

« jovahagyja a Tarsasag tiiz-, munkavédelmi rendszerének szabalyozasat;
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+ dont a Tarsasag informaciés és adatfeldolgozasi rendszerének kialakitasdban,
fejlesztésében;

» kiadja az egyéb kételezden elbirt szabalyzatokat és tigyvezetdi utasitasokat;

» Dbiztositja a Tarsasag eredményes és gazdasagos miikddesét,

* akoéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikodésérdl szo16 2009. évi
CXXII. térvényben foglaltak szerinti kozzétételi kotelezettség teljesitése.

Belso ellenérzési funkceid:
A funkcié célja a Tarsasag belsd folyamatainak ellendrzése, elemzése, az esetleges

szabélytalansagok feltarasa és kezelése.

Az Ugyvezetd feladata a Tarsasag mikodési feltételeinek kialakitdsa a munkaviszony. a
munkakériilmények és a munkafeltételek teriiletén, igy kiilondsen:

« a Munka Térvénykényve, valamint az Alapité Okiratban meghatirozottak szerinti
munkaltatdi jogok gyakorlasa és kotelezettségek teljesitése;

» a munkavégzés koriilményeinek tervszerii és folyamatos javitisa, az egészséges €s
biztonsagos munkavégzés és az izembiztonsag feltételeinek biztositasa.

Az Ugyvezeté felelds:

« az Alapit6 hatarozatainak végrehajtasaért;

+ a jogszabalyok, hatésagi rendelkezések, utasitasok végrehajtisdért, az azokban
foglaltak betartasaért;

» a Térsasag jogszerli és eredményes mikdodéséért, az ehhez sziikséges koncepeiok
kialakitasaért (iizleti terv, gazdasagi tevékenység, beruhazas fejlesztés, mindség, ar),
tovabba az lizleti tervek megvalositasaert;

 a gazdasagi kapcsolatok kialakitasaért és fenntartasaért,

+  aszervezeti-, iranyitasi- és ellen6rzési rendszer kialakitasaért ¢s miikodéséert;

e aszakmai és személyligyi munka iranyitasaért;

+ amunka-, tiiz-, vagyon-, min6ség- és kornyezetvédelmi feladatok meghatarozasaért, a
végrehajtas iranyitasaért és ellendrzéséért;

+ a kozvetlen vezetése alatt all6 dolgozok munkéjanak iranyitasaért, ellendrzéséért; a
Tarsasag sziikséges jogi képviseletének biztositasaért.

2. PARKOLAS-UZEMELTETES
Az Ugyvezetd kozvetlen irdnyitsa alatt 4116 szervezeti egység, melynek {6 feladata a parkolasi

kozszolgaltatasi tevékenység ellatasa keretében a parkolas ellenérzése €s az engedelyezési
rendszer mikédésének biztositasa.

A Parkolas-iizemeltetésen beliil miikodo szervezeti egységek:
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Szolgalatvezetok
Ugyfélszolgalat
Parkolas-lizemeltetési technikusok

A szolgalatvezetok feladatai:

a parkolasi ellendrok tevékenységének operativ irdnyitasa, koordindlésa, ellendrzése;
a parkolasi ellen6rok szakmai képzése, oktatasok megtartasa;

parkolasi ellendrok vezénylésének, munkaidd beosztasanak elkészitése;

ij munkavallalok toborzésa, a kivalasztasi folyamat lebonyolitasa;

a parkolasellensrzési eszkozok miikodésének ellendrzése, az esetleges hibak
bejelentése;

a parkolasi ellenérok munkaruhazatanak kezelése.

A Parkolisi ellenérik feladatai:

a Fovarosi Kozgylilés altal rendeletben meghatarozott dijfizetés vérakozasi
ovezetekben véarakozd gépjarmivek dijfizetésének, dijfizetés nélkiili varakozasra
feljogositd engedélyének, valamint a mozgasaban korlatozott személyek parkolasi
igazolvanyainak ellendrzése;

a vonatkozo feltétek fennallasa esetén a helyszini pétdijkiszabasi eljaras lefolytatasa;

a koziti jelzotablak és burkolati jelek meglétének, allapotanak ellendrzése;

hibak, hisnyossagok észlelése esetén azok késlekedés nélkilli jelentése a
Szolgalatvezetdknek.

A parkolds-iizemeltetési technikusok feladatai:

forgalomtechnikai  jelzotablakkal — kapcsolatos — munkavégzések  (kihelyezés,
karbantartas, javitas);

forgalomtechnikai jelek és felfestések allagmegdvo munkdlatai;

a Térsasag székhelyén és telephelyén felmeriil6 épiilet allagmegdvo feladatok részbeni
végrehajtasa;

a Tarsasag 4ltal iizemeltetett zart parkolokban forgalomtechnikai felfestések
végrehajtasa, parkolok tisztantartdsa, tovabba az lzemeltetéshez sziikséges
koériilmények biztositisa és fenntartisa;

a vparkolasi ellenérok feladatellatasanak iddszakos ellen6rzése a Tarsasag
tigyvezetdjének egyedi utasitasa alapjan;

zért parkolokban és fizetd parkolasi ovezetben taldlhato parkolohelyek és azok
kozvetlen kornyezetében 1évé fak, bokrok sziikség szerinti metszése, lombritkitasa,
keletkezett zold hulladék elszallitasa;

zart parkolokban 1év6 helyazonosito tablak és fizetd parkolasi dvezetben telepitett
forgalomtechnikai tablak javitasa, cseréje, potlasa;
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«  zart parkolokban talalhato fizetd automata bevételét tartalmazo gy(ijtd persely cseréje,
pénziigyi csoport részére torténd atadasa;

¢ a fizetd automatak iizemeltetésbdl torténd kivezetését kovetben, a leszerel€ssel €s
tarolassal kapcsolatos munkafeladatok szervezése és elvégzeése.

3. UGYFELSZOLGALAT
A Parkolas-lizemeltetésen beliill mikods 6nallé szervezeti egység, melynek fo feladata a
parkolasi kdzszolgaltatasi tevékenység ellatasa keretében az tigyfélkérelmek, engedélyek és a

panaszok tigyintézésének biztositasa.

Az Usvfélszolealati vezeté fobb feladatai:

o {igyfélszolgalati munkavallalok munkajanak szakmai irdnyitasa, ellenbrzése;

* a Munkaltaté altal alkalmazott nyilvantartd és iigyintézd rendszerek fejlesztésének
tamogatésa, és fejlesztések esetén az 1j funkcidk tesztelése;

> a Munkaltato altal iizemeltetett Ugyfélszolgélat eszkozigényének
(formanyomtatvanyok, csekkek, tarcsak stb.) folyamatos feliigyelete és az eszkdzok
kelld idoben torténd utanpotlasa, megrendelése;

» a30/2010.(VL4.) Fév. Kgy. rendeletben és a 18/2024. (IX.26.) keriileti onkormanyzati
rendeletben meghatdrozott varakozéasi hozzajarulds és/vagy kedvezmény iranti
kérelmek befogadasa, feldolgozasa, eszkdzok (Obuda Kartya, parkolasi matrica, tircsa)
kezelése, kérelmekkel kapcsolatos altalanos iigyintézés;

+ az engedélyek kiadasaval kapcsolatos ligyintézés szakmai iranyitasa;

« panasziigyintézés potdijpanaszok és egyéb panaszok esetében a 30/2010 (VL.4.) Fov.
Kgy. rendelet és a fogyasztovédelemrdl sz616 1997. évi CLV. térvény rendelkezéseinek
megfelelden;

« az Ugyfélszolgilat miikddésével, eljarasaival, az alkalmazott rendszerekkel
kapcsolatos fejlesztési, modositasi javaslatok eldterjesztése a felettes vezetdk felé,
jovahagyas esetén a rendszeriizemeltetével torténé egylittmikddés és tamogatas a
fejlesztések €s modositasok megvalositdsa érdekében;

+ személyesen érkezd iigyfelek kérdéseinek megvalaszolasa, tajékoztatas ny(jtasa;

+ az Ugyfélszolgalattal kapcsolatos Munkaltatoi utasitasok végrehajtasa;

+ fogyasztovédelmi hatdsagi megkeresések szakmai szempontu megvalaszolasa;

« belsd és kiilsd hivatalos kiildemények, levelek atvétele, atadasa, hataridok eldrejelzése,
nyilvantartasa.

Az Ugyfélszolgalaton beliil miikddé szervezeti egységek:
Front Office

Back Office
Call Center

Az ﬁg}-‘félszolgélat fébb feladatai:
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+ aszemélyesen érkezo ligyfelek kérdéseinek megvalaszolasa, tdjékoztatas nydjtasa;

« telefonon vagy egyéb elektronikus formaban érkezo tigyfél tizenetek, megkeresések
fogadasa, azokra valasz készitése;

* varakozasi hozzajarulas és/vagy kedvezmény iranti kérelmek befogadasa, feldolgozasa,
kérelmekkel kapcsolatos altalanos ligyintézeés;

» vérakozasi hozzajarulas és/vagy kedvezmény rogzitése a Munkaltato altal miikodtetett
elektronikus rendszerben;

«  hianypétlasi felhivés kibocsatdsa irdsban az iuigyfélnek (azonnal, amennyiben
egyértelmiien megallapithaté a hidnyossag, vagy 5 napon beliil, amennyiben tovabbi
vizsgalatot igényel a kérelem);

o parkolasi matricak készitése és kiadasa az tigyfeleknek;

*  irasos potdij- és altalanos panaszok atvétele, kivizsgalasa, panasziigyintézés;

+ a Tarsasag altal lizemeltetett zart parkolokkal kapcsolatos ligyintézés.

Az Ugyfélszolgalat munkavallaldi a hatalyos jogszabalyok, a jelen SzMSz €s a Tarsasag bels6
szabalyzatai alapjan a sajat feladatkoriikben az Ugyvezetd és a kdzvetlen iranyitasi jogokat
gyakorlé Ugyfélszolgalati vezet utasitasainak megfeleléen jogosultak és kotelesek eljarni.

4. KONYVELES, PENZUGY, KONTROLLING
Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt 4116 szervezeti egység, amelynek {0 feladata a Tarsasag

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

A Pénziigvi vezetd fobb feladatai:

» apénziigyi csoport munkajanak szakmai, operativ irdnyitasa, ellendrzése;

» a Munkaltaté pénziigyi, szdmviteli, kontrolling, adézisi, pénziigyi tervezesi €s
adatszolgaltatasi folyamatainak iranyitasa és koordinalasa,

« a Munkaltatd jogszabalyban eldirt alapnyilvantartdsainak (fékonyvének), illetéleg
részletezd és analitikus nyilvantartasanak vezetése, ellenorzése;

» a Munkaltaté mérlegének és eredmény-kimutatisinak elkészitése, benyujtisa és
ellenérzése;

« addéhatosagi/ helyi add bejelentési, valtozéas-bejelentési kotelezettségek teljesitése €s
ellen6rzése;

» addbevallasok elkészitése és benyujtasa, illetve azok feletti ellenorzeés;

« statisztikai kotelezettség korébe esd jelentések elkészitése és vezetése, illetve azok
feletti ellenorzés;

 szigort szamad4su nyomtatvanyok nyilvantartasanak vezetése €s ellenbrzése;

* targyi eszkoz nyilvantartas vezetése, nyilvantartasinak vezetése és ellenbrzése;

» leltarozas elokészitése és ellendrzése;

« bizonylatok ellen6rzése, rendezése, tarolasa €s ellenOrzése

o izleti terv elkészitésében valo kézremiikddés;
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« folyamatos kapcsolattartds a feliigyeleti és iranyité szervekkel, kdnyvvizsgéloval,
hatésagokkal, szamlavezet6 pénzintézetekkel, tulajdonossal;

A konyvelés, pénziigy, kontrolling feladatai:

« a Tarsasag Szamviteli politikdjanak, szabalyzatainak (Pénzkezelési-, Ertékelési-,
Selejtezési- Leltarozasi szabalyzat, Szdmlarend, Bizonylati rend) kidolgozasa,
betartasa;

« a Tarsasag iizleti és gazdasagi terv-javaslatanak elkészitése, és az abban foglaltak
teljesitésének figyelemmel kisérése;

+ a Térsasag likviditasanak tervezése és folyamatos kontrollja;

 a Téarsasag éves beszamoldjanak (mérleg, eredménykimutatds, kiegészité melléklet,
tizleti jelentés) szamviteli torvény szerinti hataridére torténd elkészitése;

» részvétel a készletgazdilkodasi folyamatokban, leltarozasi és selejtezési munkak
elokészitésében, lebonyolitasaban;

e avevd és szallitéi szamlak kezelése a Tarsasag tigyviteli rendszerében;

+ azid6szaki és zarlati év végi munkak végrehajtasa;

» szamlazasi feladatokat 14t el a Tarsasag szolgaltatasnyujtasaval kapcsolatban;

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

 hézipénztar vezetése, pénzkezelés, nyilvantartds vezetése, kapcsolodd bejelentési
kotelezettségek teljesitése €s ellendrzése;

« a Tarsasig az Onkormanyzat és a Fovaros nevében a kiszervezett parkolasi
szolgéltatassal kapcsolatban felmeriild készpénzes szamlak kifizetésére 3 db
hazipénztart mitkdtet, kezeli a letéti szamlat és konyveli a beérkez0 tételeket;

A Bérszamfejtés, TB iigyintézés feladatai:

 aTarsasag 1étszam- és bérgazdalkodasanak tervezésével és végrehajtasaval kapesolatos
teenddk és a Tarsasadg munkaiigyi feladatainak ellatasa;

+ elvégzi a napi munkaiigyi adminisztracidt, a munkavallalok be- €s kiléptetését, vezeti
a szabadsag-nyilvantartast kezeli a letiltasokat;

« nyilvantartja a munkavallaloknak killonféle jogcimeken jaro Osszegeket, atvezeti a
valtozasokat a nyilvantartason.

+ Cafeteriaval kapcsolatos elszamolasok, nyilvantartasok vezetése.

» munkaltatdi és egyéb igazolasok kiallitasa;

» havi jarulék- és adobevallasok, adatszolgéltatasok, bevallasok, kimutatasok és
statisztikak készitése a hatdsagok felé (OEP, NAV, KSH);

A Pénziigyi csoport munkavallal6i a hatalyos jogszabalyok, a jelen SzMSz és a Tarsasag belso
szabélyzatai alapjan a sajat feladatkériikben az Ugyvezeté és a kozvetlen irdnyitasi jogokat

gyakorlo felettesiik utasitdsainak megfelelen jogosultak €s kételesek eljarni.

A gazdasigi vezeté vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége:

Obudai Parkolési Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 14



A Tarsasag gazdasagi vezetdje a Pénziigyi vezetd.

+ A Pénziigyi vezetd az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi
CLIL tdrvény (a tovabbiakban: Vnytv.) 3. § (3) bekezdés e) pontja alapjan
vagyonnyilatkozat megtételére koteles. A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
teljesitése kétévente, a targyév junius 30. napjaig bezarolag esedekes.;

« A Pénziigyi vezetd vagyonnyilatkozatanak érzéséért a munkaltatoi jogkort gyakorlo
Ugyvezeté felelds. Az Ugyvezetd koteles a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol a
Pénziigyi vezetot az esedékességet megel6z6en legalabb 30 nappal a nyilatkozat-tételi
nyomtatvany, illetve annak kitSltéséhez szikséges utmutaté ataddsaval, valamint a
nyilatkozat- tétel elmulasztasénak jogkovetkezményeire valoé figyelmeztetéssel
megfelelden tajékoztatni;

» A Pénziigyi vezetd a vagyonnyilatkozatat két példanyban, kiilon-kiilén zart boritékban
elhelyezve adja at az 6rzésért felelds személynek, aki a boritékokat nyilvantartasi
azonositoval latja el, és az egyik példanyt a nyilatkozattevd részére visszaadja. A
vagyonnyilatkozatok atadas-atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, amelyen rogziteni
sziikséges a boritékok sértetlenségének tényét is;

« A vagyonnyilatkozat-tétellel kapcsolatban keletkezett iratokat a vagyonnyilatkozat
6rzbje onalld iktatds szerint, a tobbi iratanyagtol elkiilonitetten, kizarolag éltala
hozzaférhetd és zarhat6 iratszekrényben kételes megorizni.

5.JO0G
Az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt allo jogi teriilet a Térsasig tevékenységének
ellatasaval kapcsolatosan jogi timogatast nytjt, ellatja a jogi feladatokat €s a koveteléskezelesi

feladatokat.

Vezeté jogtanicsos fobb feladatai:

+ aJogtanicsos és a Koveteléskezelési csoport munkdjanak szakmai, operativ iranyitasa,
ellendrzése;

+ ellatja a Tarsasag cégjogi igyinek intézését, koordinalasat;

+ a Tarsasag munkajogi feladatainak ellatdsa, munkajogi dokumentumok elékészitése;

« a Tarsasagot érintd szerz6dések megkotésének elosegitése, a szerz6désekbol szarmazo
és egyéb igények érvényesitése, szerzodések eldkészitése, jogi szempontu
véleményezése;

« a Tarsasdgra vonatkozé jogszabalyok 4ltal, illetve a tulajdonossal megkotott
szerzbdésekben eldirt szabalyzoi keretek létrehozdsa ¢s milkodtetése, tovabba
{igyvezetéi utasitisban kiadott belsé utasitisok/szabalyzatok elSkészitése, jogi
szemponti véleményezese;

« tulajdonosi, felligyelobizottsagi elGterjesztések tartalmi és formai elvéardsoknak
megfeleld jogi szempontu elOkészitése;
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+ peres és peren kiviili eljarasok teljes korii ligyintézése, hatosagok, birdsag elotti
képviselet ellatasa, a Tarsasdg egységes jogi tevékenységének kialakitasa,
mikodtetése;

» a koveteléskezeléshez kapcsolodo részletfizetési kérelmek elbirdlasa, részletfizetési
megallapodasok megkotése;

A Jogtanicsos, kiveteléskezelési csoport fébb feladatai:

« a Tarsasdg potdijazasi tevékenységével kapcsolatosan keletkezett kintlévoségek,
kovetelések behajtasi eljarasanak kidolgozésa, miikddtetése és koordinalasa a belsd
szabalyzatoknak megfeleléen.

« a koveteléskezeléshez kapcsoloddan kapcesolattartds az ligyfelekkel €s eljaro
hatosagokkal, fizetési meghagyasok, peres és peren kiviili, végrehajtasi eljarasok
inditasa, képviselet ellatasa az eljarasokban, részletfizetési megallapodasok
elokészitése;

 jogi dokumentumok, levelek véleményezése, elokészitése;

+ a koveteléskezelés nyilvantartasanak kezelése a munkaltatd 4altal miikddtetett
elektronikus rendszerben;

* aszabalyzatokban fennallo feltételek esetén részletfizetési megallapodasok megkdtése,
a teljesités figyelemmel kisérése;

» koveteléskezeléshez kapcsolodo elblegezett koltségek utaldsra elokészitése, atadasa a
pénziigy részére, pénziigyi teljesitések, megtériilés figyelése;

IV. fejezet
1. A MUKODES RENDJE

A TARSASAG MUKODESET MEGHATAROZO FONTOSABB
JOGSZABALYOK ES RENDELKEZESEK

Jogszabalyi hattér:

«  aPolgari Toérvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.);

«  Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.);
a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL. torvény;,

+  akoztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi
CXXILI. torvény;

» aMunka Térvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény (Mt.);

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

» akozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény (Kbt.)

«  akozati kozlekedésrol szold 1988. évi 1. torvény (Kkt.),

«  Budapest févarosi kozigazgatasi teriiletén a jarmivel varakozas rendjének egységes
kialakitisarol, a varakozas dijarol és az ilizemképtelen jarmilvek tarolasanak
szabalyozasarol sz616 30/2010. (V1.4.) Fév. Kgy. rendelet;

Obudai Parkolisi Nonprofit Kft.
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Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képviselo-testilletének  18/2024.  (IX.26.)
rendelete a keriilet kozteriiletein a jarmiivel térténd varakozas rendjérol;

az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrél, valamint a civil szervezetek mikddéserdl
és tamogatasardl sz616 2011. évi CLXXV. torvény (Civiltv.).

2. AZ UGYINTEZES RENDJE

A Tarsasag szabdlyzatai és belso utasitisai, szabalyzati rendje:

A Tarsasdg szabalyzatai:

A Térsasag mikodéséhez szilkséges szabalyzatok kidolgozisinak, kiadasanak és az érintett
munkavallalok tudomdsara hozatalanak, valamint a szabalyzatok karbantartasanak feleldse,
koordinatora az Ugyvezetd.

A szabdlyzat kidolgozasat megeldzi:

a szabalyozas targyanak és céljanak meghatarozasa;

tartalmi, formai kovetelmények meghatarozasa;

a kidolgozas feleldsének, résztvevdinek kijelolése;

végrehajtasi iitemterv készitése;

a szabalyzat targyadhoz kapcsolodd jogszabélyok, eldirasok, szakirodalom

tanulmanyozasa;

felmérés és elemzés annak érdekében, hogy

- észszeril-e a tevékenységek munkamegosztasa,

- vannak-e felesleges, a folyamat atfutdsi idejét meghosszabbitd tevekenységek,
amelyek elhagyhatok (vagy részben elhagyhatok),

- nem maradtak-e ki olyan tevékenységek, amelyek beiktatasa sziikséges lenne,

- van-e mod egyes tevékenységek parhuzamositisara, ezzel az atfutdsi id6
csOkkentésére,

- a dontési hataskoérok észszerliek-e,

- az informacidrendszer hatékonyan illeszkedik-e a folyamatokhoz és a dontésekhez,
mennyire racionalis.

A szabélyzat kidolgozasanak feladatai:

szabalyzattervezet készitése;

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

a szabdlyzattervezet jovahagyasa.

A szabélyzatokat az Ugyvezetd adja ki és irja ald. A szabalyzat hatdlyba léptetésér6l intézkedni

kell.
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Teljes szabalyzat gy(ijteménnyel kell rendelkeznie:
+ az Ugyvezetének,
* aFeliigyel6bizottsagnak,
» mas vezetbknek (célszerliség szerint).

Az Ugyvezetd feladata a szabalyzat nyilvantartasat és kezelését illetéen:

» dokumentacios tar kialakitdsa a korabban megjelent és kiadasra keriil6 szabalyzatok
irattarozasahoz, megorzéséhez;
« a hatalyon kiviil helyezett szabalyzatok megjelolése "Hatalyon kiviil helyezve"
felirattal;
+ azelhelyezett szabalyzatokrol folyamatos nyilvantartas vezetése, amelyb6l
megallapithato:
- mikor, milyen témdban keriiltek szabalyzatok kiadasra,
- a szabalyzat mddositasainak, esetleg hatalyon kiviil helyezésének iddpontja és
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendeld utasitasra,
- aszabalyzat készitdje,
- a szabalyzat karbantartasaért felelés szervezet (személy),
- aszabalyzat elosztasi rendje.

Az eredeti példany megbrzésérol, a sokszorositasrol az Ugyvezetd gondoskodik.

Az Ugyvezetd koteles folyamatosan és kellé idSben értesiteni a Tarsasdag munkavallaloit,
illetve sziikség esetén kills6 munkatarsait a Tarsasagnal érvényben 1évé szabalyzatok
médositasairdl, illetve @1j szabélyzatok hatalyba 1épésérol. Tovabba koteles az Ugyvezetd
gondoskodni arrél, hogy az érvényben 1évé szabdlyzatok a Térsasag alkalmazottai, illetve
sziikség esetén kiilsé munkatérsai részére folyamatosan elérhetok legyenek papir alapon vagy
elektronikus forméban.

A szabélyzatokon az idSkozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. A szabalyzatok
karbantartasat az erre kijelolt felelos személy vagy szerv végzi.

Az érvényben 1évé szabalyzatokat legalabb évente egyszer feliil kell vizsgdlni annak
érdekében, hogy azok a jogszabalyoknak megfeleljenek, illetve elosegitsék a Tarsasag
szabalyszeri és hatékony miikddését. Uj szervezési intézkedést tartalmazé szabalyzat
végrehajtasat a szabalyzat hatalyba helyezését kovetd hat honapon beliil ellendrizni kell.

A szabélyzatokban foglalt rendelkezések megtartasat évenként ellendrizni kell abbol a
szempontbdl, hogy:
« az érintett munkavallalok értik-¢ feladataikat, tisztdban vannak-e munkajuk céljaval,
+ amunkavégzés az eldirasoknak megfelel-e,
« aszabalyzat, illetve az 0j szervezési intézkedés a tervezett szerint biztositja-e a kitiizott
célok és eredmények elérését (ellenkezd esetben vizsgalni kell a sikertelenség okat,
sziikség esetén Gijabb, célszeriibb szabalyozasra kell javaslatot tenni).

Obudai Parkoldsi Nonprofit Kft.
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A megallapitott hianyossdgok megsziintetése érdekében az Ugyvezetének intézkednie kell.

A szabalyzatok elbirasait valamennyi beosztott munkavallalonak ismernie kell annak
érdekében, hogy munkajat az eléirasoknak megfeleloen végezze. Gondoskodni kell arrdl, hogy
minden j beléps, érdemi munkakdrbe keriilé munkavallalé tanulményozza a Tarsasag
egészére érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érint6 szabalyzatokat.

Bels6 utasitésok:

Az operativ feladatok, dontések végrehajtasanak Osszehangolasara, a Tarsasag egeszere vagy
meghatdrozott szervezeti egységekre az Ugyvezetd belsd utasitasokat adhat ki. A bels6 utasitds
nem lehet ellentétes a hatalyban 1évé jogszabalyokkal, illetve a szabalyzatok eléirasaival. A
belsé utasitasok nyilvantartasarél az Ugyvezetd altal kijelolt munkavallalo koteles
gondoskodni. Az eseti feladatra adott utasitas a feladat végrehajtaséval hatalyat veszti.

Az ligvintézés alapelvei

A Térsasdg munkavallaléi munkavégzésiik soran mindenkor az altalaban elvarhaté
gondossaggal és szakértelemmel, a Tarsasag érdekeinek figyelembevételével, a hatalyos
jogszabalyok, a Tarsasag hatalyos belsé szabalyzataiban foglaltak és vezet$jlik utasitasa szerint
kotelesek eljarni.

A Tarsasag hatékony miikodésének érdekében a Tarsasag minden munkavallaloja koteles
egymassal egylittmiikddni, egymas tevékenységét kolcsondsen segiteni, munkajat a
jogszabalyoknak megfelelden, hatékonyan elvégezni.

Bankszimla feletti rendelkezés

A bankszamla feletti rendelkezés az Ugyvezetd hataskorébe tartozik. A Tarsasag szamlavezetd
bankjanal vezetett pénzforgalmi szamla felett a Tarsasig munkavallaléira atruhazott
rendelkezési jogot kiilén szabélyzatban kell meghatdrozni.

Utalvanvozisi jogkor, hazi pénztar

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasa és annak atruhazasa az Ugyvezeté kizardlagos joga. A hazi
pénztarbol torténd kifizetések utalvanyozasanak rendjét kiilon szabalyzatban kell rendezni, €s
a hazi pénztarban az utalvanyozasi joggal rendelkezd nevét és aldirdsanak mintéjat jOl lathato
helyen ki kell fliggeszteni. Sajat maga részére a Tarsasag egyetlen munkavallal6ja sem jogosult
utalvanyozésra.

Bélyegzéhasznalat

Cégképviseleti célbol és cégjegyzésre a Tarsasag 5 darab bélyegzovel rendelkezik. Bélyegzot
az Ugyvezet6t6l lehet irasban igényelni.
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A bélyegz0 elvesztése esetén jegyzokonyvet kell felvenni az eset koriilményeirdl és a bélyegzot
érvényteleniteni kell.

Cégbélyegzok mindazon bélyegzik, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.
A Térsasagbol kimend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerl alairas sziikséges.

Az a munkavallalo, aki a Tarsasag nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tullépve ir
ala, az ebbd] keletkezé minden karért felelosséggel tartozik.

Cégbélyegzét azokon az iratokon kell hasznélni, amelyeket cégjegyzésre jogosult irt aléd és az
alairasa alatt vagy felett a Tarsasag nevét feltiintették.

Személyre vagy munkakdrre vonatkozé bélyegzéhasznalatot az Ugyvezetd engedélyezhet.

A cégbélyegzok tarolasarol oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegz6 jogos hasznaldja felelosséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetévé tevd mulasztasért, gondatlan rzéséért.

A cégbélyegzék (lenyomatuk mintéja, hasznalatra jogosult személy megnevezése és aldirasa,
akiadas datuma feltiintetésével) nyilvantartasarol és selejtezésérdl az Ugyvezet6 gondoskodik.
A nyilvantartis céljara hitelesitett nyilvantarté konyvet kell hasznilni. A nyilvantartasban
rogziteni kell, ha a bélyegz6 hasznaldja személyében valtozas torténik, vagy a bélyegzo elvész.

Munkakari leirasok

A Téarsasdg valamennyi munkavallalojanak alapvetd feladatainak felsorolasat az adott
munkakorhoz tartozo munkakoéri leirdsa tartalmazza.

A munkakori leiras tartalma:
¢ Munkavallalo neve és lakcime;
¢ Munkakor (beosztas) megnevezése;
»  Feladatkorok, hataskordk és felelfsség;
* A munkakér betoltésével kapcsolatos kdvetelmények;
¢ Hatalybalépés idopontja;
o Jovahagy¢ alairasa;
*  Munkavallal6 aléirasa.

A munkakéri leirast a felettes vezetd késziti el és az Ugyvezeté hagyja jova. A munkakori
leirasok a bels6 utasitasi és szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem allhatnak.

A munkakoéri leirasok az egyéni nyilvantartasi anyag részét képezik.

Helvettesités rendje
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Ugvvezeté helyettesitése

Az Ugyvezett tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az dltala meghatalmazott
munkavallalo(k) helyettesiti(k). A helyettesitésre vonatkozé feladatokat, hataskort és
feleldsséget a meghatalmazasnak tartalmaznia kell.

Az Ugyvezetd koteles a helyettesitési sorrendet (els6 helyettes, masodik helyettes), tovabba a
helyettesités terjedelmét, korlatait, a hataskort és a feleldsséget tavolléte idejére meghatérozni.

Szervezeti egvség vezetojének helyettesitése

A Térsasag bels6 szervezeti rendszerében minden szervezeti egység vezetdje koteles tavolléte,
illetve akadalyoztatasa esetére helyettesitét kijellni. A helyettesitd irasbeli kijelolése a vezetd
hataskére, de az Ugyvezetd jovahagyasa sziikséges hozzd. Minden vezeté koteles a
helyettesitési feladatok eredményes ellatasa érdekében helyettesitéjének tdjékozotisagat
biztositani.

A szervezeti egység vezetdje a helyettesitéssel meghatarozott eseményre vagy feladatra irasos

vagy szobeli megbizas alapjan ideiglenes helyettesitot is megbizhat, akit koteles a helyettesités
targyaban részletesen tajékoztatni.

Beosztott munkavallalé helyettesitése

Minden beosztott munkavallalé allando6 vagy eseti helyettesit6jét az a vezetd jogosult kijel6ini,
aki az érintett személy vonatkozasaban a feladat kiaddsara is jogosult. Amennyiben a
helyettesités olyan szakértelmet kivan meg, amellyel a Tarsasag kis létszami szervezeti
egységére tekintettel csak az akadalyozott személy rendelkezik, akkor a vezeté a megfeleld
helyettesités érdekében a munkaszervezetbe nem tartozo személy vagy szervezet segitségét is
igénybe veheti.

A helyettesités idétartama alatt tortént eseményekrdl, dontésekrdl, intézkedésekrSl a
helyettesitd koteles a helyettesitettet részletesen tdjékoztatni.

Nyvilatkozati jogosultsag

A televizi6, a radié és az irott sajté képviselbinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil. A Tarsasag egészét érinté stratégiai kérdésekben, valamint a Tarsasag
egészére vonatkoz6, magasabb szintli Osszefiiggések ismeretét igényld keérdesekben a
nyilatkozatadés jogat az Ugyvezeté gyakorolja, amelyet eseti jelleggel a kellé informacioval
és szakértelemmel rendelkezé munkavallalora ruhdzhat at. A nyilatkozat megtételekor minden
esetben tekintettel kell lenni az iizleti titok megtartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint
a T4rsasag jo hirére és egyéb térvényes érdekeire.

Titoktartas

Obudai Parkoldsi Nonprofit Kft.
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 21



A Térsasajg minden munkavallaldja, illetve a megbizasdban allo személy koteles a
munkéja/tevékenysége soran tudomasara jutott iizleti titkokat, valamint a Térsaségra, illetve
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagu informaciokat megérizni. A titoktartasi
kotelezettség alél felmentést irasban az Ugyvezetd adhat. A munkaviszony megsziinése az
tizleti titok megorzésének kotelezettsége aldl nem mentesit.

Senki nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakoére betdltésével
osszefiiggésben jutott tudomasdra, és amelynek kozlése a Tarsasigra vagy mads személyre
hatranyos kovetkezménnyel jara. A munkavallalé az iizleti titok megszegéséért munkatigyi
felel6sséggel tartozik.

Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, miiszaki megoldasok,
iizleti elképzelések, amelyek a Tarsasag rendeltetésszerli miikodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossigra keriilése, illetéktelen személyek birtokdba jutva, sértik vagy
veszélyeztetik a rendeltetésszer(i miikddést, a Tarsasag piaci poziciojat, gazdasagi érdekeit
vagy amelyet a Tarsasag irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

A titokka mindsités torténhet az adatok, okményok, valamint miszaki megoldasok bizonyos
korére altalanossagban vagy esetenként, id6beli korlatozassal vagy anélkiil. Amennyiben a
jogszabélyban elbirt valaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato felvilagositas az iizleti
titoknak mindsiil6 kérdésekben.

V. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2026.10.15. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekben
is alkalmazni kell.

Jelen szabalyzat médositdsait a modositas hatalybalépésének napjatol kell alkalmazni.

Jelen szabalyzat cégiratok kozott torténd elhelyezésérdl az Ugyvezeté gondoskodik.
A szervezeti abrat az 1. szami Melléklet tartalmazza.

Budapest, 2026.10.15.

.............................

Patocs Petra Zsuzsanna Elias Tibor

ligyvezetd ligyvezetd
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