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I. BEVEZETES

Az Ujbuda Parkolastizemelteté Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag; NKft.,) Szervezeti
és Mtikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) a Polgéri Torvénykonyvrél szol6 2013. évi
V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.), a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikodésérsl szo6lé 2009. évi CXXIIL torvény, a nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVL
torvény és az NKft. alapit6 okirata alapjan tartalmazza és meghatéarozza:

a) az NKft. miikodésére jellemz6, nagyrészt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvetd
elveket és elGirasokat;

b) az NKIft. irdnyitdsi rendszerét,
rendelkezéseit, bels6 szabélyozasait;

c) az NKIft. vezet6 és ellenérz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

szervezeti felépitését, altalanos miikodési

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) az NKft. vezetSjének és alkalmazottainak els6rendd
kotelessége.

Budapest Févaros XI. Keriilet Ujbuda Onkorméanyzata (1113 Budapest, Bocskai tt 39-41.),
mint Alapit6, az Alapité Okiratban meghatarozott médon - 2020. 4prilis 1. napja miikodés

megkezdési id6ponttal - alapitotta meg az NKft-t, hatarozatlan idére.

II. ALTALANOS RESZ

1. Az NKft. f6bb adatai
Az NKft. (cég) neve:

Az NKft. székhelye:
Az NKft. telephelye:
Az alapito okirat kelte:

Az NKft. miikodési megkezdésének idépontja:

Az NKft. cégjegyzékszama:

Az NKIft. statisztikai szdmjele:

Az NKft. pénzforgalmi jelz6szama:
Az NKft. adészama:

Az Alapit6 tulajdonos megnevezése:

Az Alapitd székhelye:
A tarsasag cégformaja:
Az NKft. id6tartama:

Ujbuda Parkolasiizemeltets Nonprofit
Kft.

1112 - Budapest, Cirmos utca 8.
1115 - Budapest, Frakno6 32/B.
2020. marcius 19.

2020. aprilis 1.

Cg. 01-09-356510
27909555-5221-572-01
10400968-00032514-00000007
27909555-2-43

Budapest F6véros XI. Keriilet Ujbuda
Onkormanyzata

1113 - Budapest, Bocskai at 39-41.
nonprofit korlatolt felel6sségti tarsasag

hatarozatlan id6re alakult



2. Az NKft. célja

Az Alapitét az NKft. 1étrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal olyan
vallalkozdst hozzon létre, amely alkalmas a tevékenységeként meghatarozott feladat
nonprofit jelleggel torténd, gazdasagi tevékenység folytatdsa ttjan valé megvaldsitaséra,
nyereséges miikodés mellett, mely nem lehet ellentétes az Alapit6é érdekeivel.

3. Képviselet és cégjegyzés

Az NKft. operativ irdnyit6ja az Ugyvezet6 (a tovabbiakban: Ugyvezets), aki képviseli az NKft-t
harmadik személyekkel szemben, bir6sdgok, hatosagok el6tt.

Az NKft. nyilatkozatait képviselSje Gtjan teszi meg. A joghatasok az NKft. javara, illetve
terhére keletkeznek.

Az Alapité Képvisel6-testiilete altal kinevezett Ugyvezets a Tarsasdg képviseletében
onélléan, egy személyben ir ala.

III. A TULAJDONOSI JOGOK GYAKORLASA

Az Alapité tulajdonos egy személyben tulajdonosa az NKft-nek. Az Alapité a tulajdonosi
jogait a Képvisel-testiileten keresztiil gyakorolja, jelen SZMSZ-ben, az Onkorményzat
Szervezeti és Mitikodési Szabalyzatdban, valamint az Onkormanyzat rendeleteiben és az
egyéb jogszabalyokban meghatarozottak szerint.

A tulajdonost megilleti az NKft. konyveibe és egyéb irataiba valé betekintés és ezekkel
kapcsolatban a felvildgositas kérésének joga. Fenti jogait a tulajdonos az éaltala arra
meghatalmazottak ttjan gyakorolja.

Az ellen6rzésijog az NKft. teljes korti megvizsgalasara, illetve megvizsgalasanak lehet6ségére
vonatkozik, amit a tulajdonos a Feliligyel6 Bizottsag ttjan és a konyvvizsgalo igénybevételével
is gyakorol.

Az Alapité kizarélagos hataskorébe tartozik:

a) dontés - ha a Ptk. eltéréen nem rendelkezik - az Alapité Okirat megéllapitasarol és
modositasarol;

b) dontés az NKft. miikodési forméjanak megvaltoztatasarol;

c) dontés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - a jegyzett t6ke felemelésérdl vagy
leszallitasarol;

d) az NKft. atalakuldsanak és jogutoéd nélkiili megsziintetésének elhatarozasa;

e) az Ugyvezets, a Feliigyel6 Bizottsdg tagjainak megvélasztasa és visszahivésa, és
javadalmazasuk megallapitésa;

f) azéllando kényvvizsgalo megvalasztasa, visszahivésa és dijazdsdnak megéllapitasa;

g) a szamviteli torvény szerinti beszamol6 elfogaddsa, ideértve az adézott eredmény
felhasznélasara vonatkoz6 dontést is;

h) dontés az Ugyvezet6vel, Feliigyels Bizottsagi taggal, allandé konyvvizsgaloval
szembeni kartéritési igény megallapitasarol;

i) a Feltigyel6 Bizottsag tigyrendjének jovahagyasa;



j) dontés tulajdonjog atruhazas vagy vagyonelem megterhelése kérdésében, ha az
ingatlan vagy vagyonelem forgalmi értéke az NKft. torzst6kéjének 10 %-at
meghaladja;

k) dontés minden olyan kérdésben, amelyet torvény vagy az Alapité Okirat az Alapito
kizarolagos hataskorébe utal.

IV. AZ NKFT. IRANYITASI, ELLENORZESI
RENDSZERE

1. Az NKft. operativ iranvitasa

1.1. Ugyvezet6
Az Ugyvezet6 az NKft. elsé szamu operativ felelés vezetdje.

Az Ugyvezetét az Alapité Képvisel6-testiilete nevezi ki. Az Ugyvezetéi feladatok ellatasara
az NKft. az Ugyvezetével munkaszerzédést kot. Az Ugyvezet6 felett a munkaltatéi jogokat a
munkaviszony létesitése, megsziintetése, a javadalmazds, ill. a kartéritési felel6sség
megéllapitdsa targyaban az Alapité Képvisel6-testiilete, az egyéb munkaltatoéi jogokat pedig
a polgarmester gyakorolja.

Az Ugyvezet6 az NKft. napi, operativ tevékenységének irdnyitasat és ellen6rzését a munka
torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Mt.) 208-211. § szerinti vezetd
allast munkavallalékra vonatkozé munkaviszony keretében latja el. Ennek megfelel6en
munkaviszonydra az Mt. rendelkezései az iranyadék. Munkaszerz6dését a tulajdonos
nevében a Képvisel6-testiilet hagyja jova, és a polgarmester irja ala.

Az Ugyvezet6 feladat- és hataskorét az NKft. Alapité Okirata tartalmazza.

Az Ugyvezet, feladatai ellatasa és hataskorének gyakorlasa soran kozvetleniil utasithatja az
NKIft. szervezeti egységeit, munkavéllaléit.

1.2. Vezet6 tisztségvisel§

A Térsasag vezets tisztségvisel6je az Ugyvezets. Vezet6 tisztségvisel6 csak természetes
személy lehet.

A vezet6 tisztségvisel6 nevét és lakohelyét, tovabba a személytikben beéllott valtozasokat -
bejegyzés és kozzététel végett - az NKft. koteles bejelenteni a Cégbirdsdagnak. Megsziinik a
vezet6 tisztségvisel6i mindség;:

a) hatarozott idejli megbizatas esetén a megbizas id6tartamanak lejartaval;

b) megsziintets feltételhez kotott megbizatas esetén a feltétel bekovetkezésével;

c) az Ugyvezet6 halalaval;

d) az Ugyvezets cselekvképességének a tevékenysége ellatdséhoz sziikséges korben
torténd korlatozéasaval,;

e) az Ugyvezet6vel szembeni kizaré vagy osszeférhetetlenségi ok bekovetkeztével;
f) munkaviszony megsziinésével.



2. Az NKft. ellendrzési rendszere

2.1. A Feliigyel6 Bizottsag

A Feluigyel6 Bizottsag az NKft. legf6bb ellen6rz6 szerve. A Felligyel6 Bizottsag tagjai koziil
egyszerl tobbséggel elnokot valaszt.

A Feltigyel6 Bizottsag ellentrzi az NKft. tigyvezetését a hatdlyos jogszabélyok, az Alapito
Okirat és az Alapité Képvisel6-testiiletének hatarozatai alapjan. A Felligyel6 Bizottsag az
NKft. irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe betekinthet, a vezet6 tisztségvisel 6kt6l
és az NKft. munkavallal6itol felvilagositast kérhet, a Tarsasag bankszamlajat, pénztarat,
értékpapir- és arudllomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja és szakértével
megvizsgdltathatja. Az iratokkal kapcsolatban szakért6i vizsgalatot is kezdeményezhet az
NKft. koltségére.

A Felugyel6 Bizottsag koteles megvizsgédlni az NKft. alapitdja elé terjesztett valamennyi
jelentést, melybe beletartozik a szamviteli torvény szerinti éves beszdmolo, az NKft. mérlege
és eredmény-kimutatdsa, tovabba a nyereség-felosztdsra vonatkozé inditvanyok, és errél
jelentést tenni az Alapité Képvisel6-testiiletének. Vizsgdlatdnak eredményét a Feliigyel6
Bizottsag elnoke ismerteti. A Feliigyel6 Bizottsag jelentése nélkiil az Alapit6 elé terjesztett
jelentésekrol nem hozhaté érvényes dontés.

A Feltuigyel6 Bizottsdg a felsorolt kotelezettségek megszegésébdl szarmazé minden kérért
felel.

A Feliigyel6 Bizottsag maga alakitja ki tigyrendjét. Ha a Feltigyel6 Bizottsag tagjainak szdma
barmely okboél kifolyélag haromnal kevesebbre csokken, az Alapité KépviselS-testiiletének
tilését a Feluigyel6 Bizottsag kiegészitése céljabol tssze kell hivni.

A Feliigyel6 Bizottsag hataskorét és miikodésének szabalyait, valamint a Feltigyel6 Bizottsag
elnokének feladat- és hataskorét az NKft. Alapito Okirata, a Feliigyels Bizottsag Ugyrendje és
a vonatkozo jogszabélyok tartalmazzak.

2.2. Allandé kényvvizsgalé

Az NKft. ellen6rzését a Feltigyel6 Bizottsag mellett fliggetlen konyvvizsgalo is végzi. Az
Alapité a konyvvizsgalot egy év hatarozott idére vélasztja, és a tisztségébdl barmikor
visszahivhatja. A konyvvizsgdlé munkdjat a ra irdnyadé jogszabalyok, kamarai el6irasok
alapjan végzi.

A konyvvizsgédl6é jogosult az NKft. irataiba, szamviteli nyilvantartdsaiba és konyveibe
betekinteni. A konyvvizsgalé az NKft. vezet6 tisztségvisel6jétsl, a Feliigyel6 Bizottsag
tagjaitol, illetve az NKft. munkavallal6itél az NKft. gazdalkodasat és konyvvitelét érint6
barmely tigyben felvildgositast kérhet. Ellendrizheti az NKft. pénztarat, megvizsgalhatja az
NKIft. kotelezettségeit és koveteléseit, szerzédéseit és bankszamlajat.

A konyvvizsgal6 kotelessége, hogy vizsgalatainak eredményeit az Alapitd elé terjessze.
Kotelessége, hogy 6rkodjon afelett, hogy az Alapito elé mas szervtol keriilS jelentések valos
adatokat tartalmazzanak, illetve a jogszabalyi el6irasoknak megfeleljenek. Ezekre
vonatkozéan a konyvvizsgalo véleményét ismertetni kell, az e nélkiil hozott hatarozatok



érvénytelenek. Tandcskozasi joggal részt vehet, de a Feltigyel6 Bizottsag felhivédsa esetén
koteles részt venni a Feliigyel6 Bizottsag tilésén.

Ha a konyvvizsgal6é az NKft. vagyondnak olyan valtozasat észleli, amely veszélyezteti az
NKft-vel szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan kortilményt észlel, amely a vezet6
tisztségvisel6 vagy a Feltigyel6 Bizottsagi tagok e mindségiikben kifejtett tevékenységiikért
valo felel6sségét vonja maga utan, késedelem nélkiil koteles az Alapitoé KépviselS-testiiletnél
kezdeményezni a dontéshozatalhoz sziikséges intézkedések megtételét. Ha a kezdeményezés
nem vezet eredményre, a konyvvizsgalé koteles a feltart kortilményekrsl az INKft.
torvényességi feltigyeletét ellaté nyilvantartod bir6sagot értesiteni.

A konyvvizsgélo egyéb feladat- és hataskorét az NKft. Alapité Okirata és a vonatkozé
jogszabalyok rendezik.

V. AZ NKFT. MUNKASZERVEZETE

1. Munkaszervezet

Az NKft. tevékenységét - az Alapité KépviselS-testiiletének &ltaldnos iranyitdsa és az
Ugyvezet§ operativ irdnyitdsa mellett - mint munkaszervezet lata el. A dolgozok
munkaviszonyadra, jogaikra és kotelezettségeikre a munkaszerz6désiik, munkakori leirasuk,
jelen Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat és az NKft. egyéb szabdlyzatai, valamint a vonatkozo
jogszabalyi rendelkezések az iranyadok.

2. A munkaszervezet egységeinek feladatai

Az NKft. munkaszervezetét az SZMSZ mellékletét képez6 szervezeti dbraban foglaltaknak
megfelel hierarchikus kapcsolati rendszer alkotja, melynek élén az Ugyvezets, mint
egyszemélyi felel6s vezet6 all.

Az NKft. munkaszervezetéhez tartozé szervezeti egységek, 6ndllé munkakorok feladatait a
jelen fejezetben el6irtakon tal a vonatkozé bels6é szabalyzatokban el6irtak, illetve az oda
tartoz6 munkakori leirasokban foglaltak hatarozzak meg részleteiben.

3. Az NKft. szervezeti egységei, onallo feladat- és hataskoriik

Az NKft. szervezeti egységei a Gazdasagi alegység, és a Miiszaki és ellendrzési alegység.

3.1. Gazdasagi alegység

A Gazdasagi alegység tevékenységét az Ugyvezets feliigyeletével és iranyitasaval latja el,
vezetSje a Gazdasagi igazgatd. Az alegység a munkalatokat tgy végzi, hogy megbizhato,
valos képet adjon az NKft. vagyoni, jovedelmi helyzetérol, lehet6séget adjon a dontések
el6készitésére, érvényesitse a szamviteli alapelveket. Feladata a bevételek esetében az
Onkormaényzat, mint Alapit6 részére befoly6 bevételek analitikus és Osszesitett nyilvantartasa
kiilén , Feladat-ellatasi megéallapodas” alapjan a Févéarosi Onkormanyzat tulajdondban 4116
fizet6 koztertileti varakozohelyek utan befolyt varakozasi dijakat és potdijakat beszedi és
nyilvantartja, havonta elszamolast készit. Feladata tovabba az Onkorményzat kézigazgatasi

tertiletén 1évé kozati varakozohelyek tizemeltetésébsl szarmazé bevételek, kovetelések



elkiilonitett analitikus nyilvantartasa, kiilon erre szolgalé informatikai rendszerben. A
szamviteli torvény és végrehajtasi utasitasai keretein beliil ellatja az NKft. tevékenysége soran
eléforduld, a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetére kihaté eseményekrsl az NKIft.
konyveinek és nyilvantartdsainak folyamatos vezetését és a naptéri év végén lezarasat.

3.1.1. A Gazdasagi alegység felépitése

A Gazdasagi alegységet a Gazdasagi igazgaté irdnyitja. A Gazdasagi igazgaté helyettese,
egyben az tigyfélkapcsolati csoport vezetSje az Ugyfélkapcsolati csoportvezetd.

3.1.1.1 A Gazdasagi alegység keretein beliil dolgoznak:
a) Gazdaségiigazgato,
b) Ugyfélkapcsolati csoportvezets,
c) Adminisztraciés tgyintézok,
d) Asszisztensek.

A Gazdasagi igazgato és az Ugyfélkapcsolati csoportvezetd jogallasat, dontési hataskorét,
irdnyitasi jogkorét, valamint a felel¢sségi- és feladatkorének részletes leirdsat a munkakori
leiras tartalmazza.

Az NKft. UgyvezetSjének akadalyoztatisa esetén az aldirdsi jogosultsagot a pénziigyek
vonatkozédsaban legfeljebb nett6 100.000,- Ft-os értékhatarig a Gazdasagi igazgaté gyakorolja.

3.1.2. A gazdasagi alegység feladatai

A) A Pénziigyi és szamviteli feladatok:

* ajogszabdlyi, a hatosagi és az alapitdi el6irdsok szakteriiletén val6 betartésa;

*» az NKft. gazdasagi eseményeinek konyvviteléhez kapcsolédé adatszolgaltatds és
ellendrzés;

*» az NKft. bels6 pénziigyi rendjének kialakitdsa, a szabélyszerti pénzkezelés
megszervezeése;

* a bizonylati és szamlarend, valamint a szdmlatiikor kialakitdsaban és szabalyzatok
elkészitésében és aktualizdldsaban val6 kozremiikodés;

» vevészamldk kiéllitasa, kikiildése, kiegyenlitésének ellentrzése;

* az éves lizleti terv és pénziigyi terv elkészitése, ezekre vonatkozoé el6zetes javaslatok
elkészitése;

* a kettds konyvvitelt vezeté NKft. leltaron alapuld mérlegének, kiegészité mellékletének,
a beszdmolonak és az tizleti jelentésnek, valamint az adébevalldsoknak az elkészitésében
val6 kozremiikodés, teljeskorti adatszolgéltatds, a mérlegadatok szabélyszertiségének,
valédisaganak biztositdsa, leltarral torténd alatdmasztésa;

* a Feliigyel6 Bizottsag részére készitend6 gazdasagi (pénziigyi) jelentések tervezetének
elkészitése;

» dontéseket megalapozo és ellenérzést biztositd informacids rendszer kialakitdsa, az el6irt
és sziikséges statisztikai jelentések elkészitése;

» aFeliigyel Bizottsag és az Onkormanyzat részére készitendd, elemz6 anyagok id6szakos
és éves elszamolasok elkészitése;

* abeérkezett szdmlak formai, szamszaki ellenérzése;

* a megbizasi szerz6déshez kapcsolodo, a szamldzéshoz sziikséges adatok nyilvantartasa,
szaktertileti egyeztetése;



megrendelés és szerz6dés allomany nyilvantartasa, likviditasi tervek készitése;

az onkormanyzati koltségvetéshez tervezési adatok, informaciék szolgaltatasa;

az NKft. és az Alapité kozotti Szerz6dés szerint meghatérozott dijak (kompenzacio)
szamléazasa, havi és éves elszamoléasa;

a pénztar zaré-egyenleg helyességének egyeztetése, ellenérzése;

a bankszdmldk zar6-egyenlegeinek egyeztetése, ellendrzése, a bank értesitése alapjan a
pénziigyi teljesitésekrol az id6soros és szallitonkénti analitikus nyilvantartas vezetése;
az NKft. banki forgalmanak bonyolitdsa, az atvezetési, &4tutaldsi megbizdsok
teljesitésének el6készitése, ellenérzése;

az adok és egyéb azzal kapcsolatos kotelezettségek egyeztetése, teljesitésének ellendrzése;
tévarosi onkormanyzatot megillets bevételek analitikus nyilvantartasainak vezetése;
koveteléskezeléssel kapcsolatos beérkezett elszdmolasok ellenérzése, nyilvantartasa.

A Bér- és munkatigyi feladatok:
a létszam- és bérgazdalkodas, a dolgoz6i érdekeltségi rendszer javaslatanak kialakitésa,
a humanpolitikai feladatok koordindldsa, a munkatigyi tevékenység iranyitasa;
humanpolitikai, személyiigyi, képzési-tovabbképzési, foglalkoztataspolitikai feladatok
ellatasa, oktatas megszervezése, tovdbbképzés tervezésére javaslattétel;
belépé dolgozdk jogviszonyanak teljes korti munkatigyi el6készitése, bejelentési
kotelezettség teljesitésének ellendrzése;
kiléps dolgozok elszamolasanak, bejelentési kotelezettségek el6készitése, a kiléps
dolgozdk tartozasainak nyilvantartasa;
SZJA levonasaval, nyilvantartasaval, feladasaval kapcsolatos elszdmolasok, ellenérzések;
a dolgozok éves szabadsdganak megallapitasa és kozlése, sziikséges igazolasok kiadésa,
béremelések kozlése, munkakor valtozasok atvezetése, statisztikai jelentések készitése;
bérfeladés egyeztetése, ellenérzése az esetleges manudlis konyvelési tételek rendezése.

Adminisztraciéval kapcsolatos feladatok
az Ugyvezet6 és a Gazdasagi igazgaté kommunikacios, tigyviteli és dokumentécios
tevékenységét végzi, a vezetd munkdjahoz személyi tamogatdst ad, szervezi és
koordinalja az Ugyvezetd kiils6 és bels6 kapcsolatait;
a vezetSk kozvetlen munkajat segit6 irasbeli dokumentumok el6allitdsa, szerkesztése,
sokszorositisa;
irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb bels6 szervezeti iratok elékészitése (pl.
beszamolok, jegyzSkonyvek, elGterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.)
megszerkesztése;
iratok, egyéb dokumentumok szakszert kezelése, tarolasa;
hatarid6k egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartdsa a vezeté tevékenységéhez
kapcsolédodan;
a vezet6i megbeszélések, taldlkozdsok egyeztetése, iitemezése, dokumentaldsa, a
kapcsolatok koordinalasa;
kapcsolattartas a vezet6 kiilsé partnereivel, valamint a szervezet bels6 munkatérsaival,
mas egységek vezetSivel;
a vezet6 személykozi kommunikécidjahoz kapcsol6doé reprezentacios feladatok ellatasa;
korszerti tigyviteli és kommunikacios eszkdzok, informacioforrasok kezelése;
egyéb, a vezet6i munkdhoz sziikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése;
beérkezé posta szétvalogatasa, szelektéldsa, prioritasba rendezése, ataddsa, bontésa;
kimeno levelek feladasa;
iratok érkeztetése, iktatasa;
a feltigyel6 bizottsagi tilések el6készitése, meghivok kikiildése, elSterjesztések feltoltése,
jegyzokonyvek készitése, nyilvantartdsok (Feltigyel6 Bizottsagi hatarozatok, valamint a
hatarozatok konyve) vezetése;



az NKft. szabalyzatainak és Ugyvezetsi utasitasainak nyilvantartasa, kozlése, és az
eredeti példanyok, valamint a kozlés dokumentumainak tarolasa;

az Alapit6 képvisel6-testiileti és bizottsagi jegyz6konyveinek beszerzése, nyilvantartasa,
kozlése és taroldsa; az NKft. szamara végrehajtandé feladatot jelent6 hatarozatok
végrehajtasi hataridejének ellendrzése, a hatdrozatok végrehajtasarol, ill. allasardl a
sziikséges tajékoztatasok elkészitése;

a kozponti iktatas és tgyiratkezelés ellatdsa, postazasi, széllitadsi és egyes beszerzési
feladatok lebonyolitasa;

az NKft. papir alapon torténd iratkezelése, valamint az elektronikus tton iktatasra
megkiildott iratok iktatasa;

az Iratkezelési Szabalyzat rendszeres feltilvizsgalata és az abban foglalt feladatok ellatasa;
az irattari-, a selejtezési terv el6készitése, valamint a levéltarba megkiildendé iratok
Osszeallitasa;

az NKft. munkaja soran hasznalhat6 és hasznaland6 bélyegzsk kiadasa, a vonatkozo
nyilvéntartés vezetése;

hataridés tigyiratok végrehajtdsanak ellenérzése;

selejtezési javaslatok készitése, szakvéleményezés.

3.1.3. Ugyfélkapcsolati csoport

Az tigyfélkapcsolati csoport tevékenységét az Ugyfélkapcsolati csoportvezet6 iranyitja. Az
tgyfélkapcsolati csoport vezetje a munkajat a Gazdasagi igazgato feltigyelete és kozvetlen
iranyitasa alatt végzi.

3.1.3.1. Az Ugyfélkapcsolati csoport keretein beliil dolgoznak az:

a) Adminisztraciés ugyintézok.

Jogallasukat, felel6sségi- és feladatkoriik részletes lefrasat a munkakori leiras tartalmazza.

3.1.3.2. Ugyfélkapcsolati csoport feladatai:

ugyfélfogadas biztositasa;

az ellen6rok altal kihelyezett potdij értesit6kkel osszeftiggd panaszok fogadasa, kezelése
és feldolgozésa;

a dijak és potdijak pénztaron keresztiil torténé megfizetésének biztositasa;

potdij értesit6kkel Osszefiiggd tigyfélpanaszok azonnali, de legkésébb 30 napon belili
kivizsgalasa és a dontések kozlése;

a meg nem fizetett dijak és pétdijak vonatkozasaban fizetési felsz6litasok megkiildése a
torvény altal el6irt 60 napos eléviilési hataridén beliil;

a felszolitasokra érkez6 els6 panaszok kezelése;

a visszaérkez postai kiildemények feldolgozasa;

friss tigyféladatok felkutatésa;

felszolitasok ujra kiildése;

pénztar mikodtetése dijak és potdijak helyszinen torténé megfizetésének biztositdsa
érdekében;

potdij kovetelések behajtdsaval kapcsolatos jogi eljarasok el6készitése, ezzel kapcsolatos
adminisztrativ feladatok ellatasa;

jogi képvisel6 munkéjanak adminisztrativ tdimogatasa.

3.2.Miiszaki és ellendrzési alegység

A Mitiszaki és ellen6rzési alegység tevékenységét az Ugyvezet6 feliigyeletével és iranyitasaval
latja el, vezetSje a Mitszaki és ellen6rzési igazgatd. A Miiszaki és ellen6rzési igazgatod
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helyettese az Ellenérzési csoportvezets, aki a munkéajat a Miiszaki és ellenérzési igazgatod
teltgyelete és kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.

3.2.1. A Miiszaki és ellendrzési alegység keretein beliil dolgoznak:
Miszaki és ellendrzési igazgato,

Ellen6rzési csoportvezetod,

Ellen&rzési csoportvezetd helyettesek,

Miiszaki karbantartok,

Parkolasi ellen6rok.

@)

SRR

L

A Mtszaki és ellen6rzési igazgato, az Ellenérzési csoportvezetd, az Ellen6rzési csoportvezetd
helyettes, valamint a Mtszaki karbantart6 és a Parkolési ellen6r munkatarsak jogallasat,
felel6sségi- és feladatkorének részletes leirdsat a munkakori leiras tartalmazza.

3.2.2. Miiszaki és ellendrzési alegység feladatai:

A) Miiszaki feladatok:

* parkoldjegy-kiad6 automatdk napi karbantartasi és hibaelharitasi feladatainak ellatasa;

» parkoldjegy-kiad6é automatak sziikség szerint torténé pénzkazetta cseréje, valamint a
megtelt pénzkazettak készpénzfeldolgozohoz szallitasa és a folyamat adminisztrélasa;

* a karbantartashoz sziikséges eszkozok javitasa, potlasa, illet6leg az automatak
fennakadas- mentes miikodéséhez sziikséges alkatrészek és anyagok folyamatos
beszerzése és készletezése;

* automata alkatrészek javitasa;

* a parkolastizemeltetési tevékenységgel Osszeftiggésben haszndlt gépjarmtivek mtiszaki
allapotanak figyelemmel kisérése, valamint az azokkal kapcsolatos javitasi és
karbantartési feladatok megszervezése;

» kapcsolattartas alkatrész beszéllitokkal és miiszaki szolgaltatokkal.

B) Ellenérzési feladatok:
* a varakozasi tertileten a dijfizetés, illet6leg a dijfizetés nélkuli varakozéasok jogcimének
ellendrzése;
» a dijfizetés, vagy egyéb jogcim nélkiil varakozé gépjarmtivek vonatkozasaban a poétdij
kiszabédsarol szolo értesitések kidllitdsa és elhelyezése az érintett gépjarmtiveken,
egytttmikodés a kertileti koztertilet-feltigyeleti szervezettel.

V1. AZ NKFT. MUKODESI RENDJE

1. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorldsa a dolgozék munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, médositasa,
megsziintetése, a bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitdsa, a munka mindsitése, a
felel¢sségre vonas és az anyagi felel6sség alkalmazasa.

Az Ugyvezets felett a munkaltatéi jogokat a munkaviszony létesitése, megsziintetése, a
javadalmazas, ill. a kartéritési felel6sség megallapitasa targyaban az Alapité Képvisel6-
testiilete, az egyéb munkaltatéi jogokat pedig a polgarmester gyakorolja.

Az NKft. alkalmazottai felett - az el6z6 bekezdésben foglalt kivétellel - a munkéltatéi jogokat
az Ugyvezets gyakorolja.
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Az Ugyvezets, mint az NKft. munkaszervezetének vezetSje, valamennyi dolgozo
tekintetében fenntartja magénak a teljes utasitasi jogkort, igy amennyiben az Ugyvezets
kozvetleniil ad egy dolgozonak utasitést, az utasitott dolgozo koteles arrol kozvetlen felettesét
tajékoztatni.

A szervezeti felépités azonos szintjén all6 vezetSk (kiilonosképpen, de nem kizdrélagosan a
Gazdasagi igazgaté és a Miszaki és ellendérzési igazgat6, valamint az Ugyfélkapcsolati
csoportvezetd és az Ellen6rzési csoportvezetd) kozott keletkezett vitds tigyekben az
Ugyvezets dont.

2. Az NKft. valamennyi dolgozojidnak joga és kotelezettsége

2.1. Az NKft. dolgozdinak jogai

Az NKft. dolgozéjanak joga, hogy
* megismerje az NKft-nek az 6 munkajat érint6 terveit és célkitizéseit, részt vehessen ezek
alakitasanak folyamataban és megtehesse a munkajaval osszeftigg6 javaslatait;
* szabadon kinyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon;
* a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely az Mt., a munkaszerz6dés, valamint az NKft. bels¢ szabélyai alapjan részére jar;

» szamara biztositva legyenek a biztonsdgos munkavégzés feltételei és eszkozei.
2.2. Az NKft. dolgozdinak kotelezettségei

Az NKft. dolgozéjanak kotelezettségei

* ajogszabalyokban, a bels6 szabélyzatokban és utasitdsokban, a munkaszerzédésében és
munkakdri leirdsdban foglalt feladatait legjobb tudésa szerint ellatni;

* a munkahelyén az el6irt id6pontban munkéra képes allapotban megjelenni és azt a
munkaid6 végéig biztositani;

* munkaidejét beosztasdnak megfelels, hatékony munkavégzéssel eltolteni;

* az NKft. tigyfeleivel udvarias, és dolgozoétarsaival szemben segit6kész magatartast
tanasitani;

* a rendelkezésre bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket, anyagokat gondosan,
takarékosan hasznalni.

3. A tarsasigi munkaszervezet vezetfinek kotelességei, jogai

Az NKft. els6 szamt felel6s operativ vezetSje az Ugyvezets. Alkalmazotti dlloméanyban 1év6
vezet6i a Gazdasagi igazgato, valamint a Mtiszaki és ellen6rzési igazgato.

3.1. A vezet6k kotelességei, jogai

* irdnyitani és ellendérizni a vezetése ald tartozo szervezeti egység(ek) tevékenységét;

* gondoskodni a szervezeti egységet érinté dontések végrehajtasarol;

* ajogszabdlyokat, bels6 utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan
és félre nem érthet6 médon megismertetni, azokat betartani és betartatni;

* a munkafegyelmet betartani és betartatni, a beosztott dolgozék munkdjat ellenérizni,
el6segiteni az iranyitasa ala tartoz6 egységeknek a méds szervezetekkel val6 zavartalan
egyuttmiikodését;

* a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

* sajat egysége munkdjat az altalanos érvény( rendelkezések keretei kozott megszervezni,
a munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen
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értékelni, az ehhez sziikséges adatszolgaltatdst megszervezni, megéllapitasairdl,
tapasztalatair6l, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a feltigyeletet gyakorl6 vezet&t
tajékoztatni;

* figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az ket megillet6 kedvezményeket
és juttatdsokat megkapjidk, és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatds felvételére iranyul;

* az iranyitasa alatt all6 egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani, a beosztott
dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit a lehet6ségekhez mérten
biztositani;

» allandoan figyelemmel kisérni, tanulmanyozni a feladatkorrel 6sszeftiggd szakirodalmat,
kiils6 és bels6é informacioforrdsokat, és ezeket célszertien felhaszndlni a feladatok
hatékonyabb ellatasa érdekében;

* a biztonsagvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni, és az el6iras szerinti dllapotok megvalésitasat szorgalmazni;

* biztositani a nyilvantartasok egyezOségét az altala iranyitott tertileten kiallitott
mindennemt bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbol valoé
helyességét, teljességét;

* az okmanyok gondos kezelését, el6irdsszer irattarozasat, megdrzését, selejtezését a bels6
el6irdsoknak megfelel6éen megszervezni;

* szigor szdmadasd okmdanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellenérizni;

* a hasznalatra 4&tvett cégbélyegz6t meg6rizni, és jogosulatlan felhasznéldsat
megakadalyozni, intézkedni a kiils6 és belsé ellenérzések altal feltart, tertiletét érint6
hidnyossagok megsziintetése érdekében;

* részt venni és véleményét kifejteni azokon a tandcskozdsokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak,
munkatertiletét érint6 tarsasidgi szabalyzatot, rendelkezést, {igyrendet, utasitast
el6zetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

* a tarsasdgi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzo
javaslatokat tenni, illetve tAmogatni;

* az iranyitdsa ald tartoz6 szervezet részére elSirt feladatok, nyilvantartdsi és
adatszolgéltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munkavégzéshez sziikségtelen bels6 informdciok gytjtését,
feldolgozasat és szolgéltatasat.

4. A munkaszervezet vezetGinek felelGssége

Az NKft. munkaszervezetének vezet6i - eléviilési hatdridén beliil - munkajog és polgari jog
szerint felel6sek az NKft. eredményes miikodése érdekében a munkaszerzédésiikben,
munkakdri leirdsukban és a bels¢ szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzéséért,
intézkedéseikért, utasitdsaikért, a nyilvantartasok, adatszolgdltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak
megfelel6en tenni kell, illetve amit megtenni elmulasztottak.

Szandékos kdrokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhet6k, mig gondatlan karokozas
esetén a vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltak szerint felelnek.

A vezet6k felel6ssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirasban
meghatarozott személyes felel6sségét.
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5. FelelGsségre vonasi (rendkiviili felmondasi) és kartéritési jogkor

Az NKft. Ugyvezetdje felett az Alapito, a tobbi alkalmazott felett az Ugyvezet6 gyakorolja a
felel¢sségre vonasi, illetve kartéritési jogkort. Ezen tigyek és jogkorok alkalmazasanal a Ptk.
és az Mt. vonatkozo6 rendelkezései, valamint a Munkatigyi Szabalyzatban meghatarozottak az
iranyadok.

6. Bankszamla feletti rendelkezés

Az NKft. bankszdmlaja feletti rendelkezéshez az NKft. szamlajat kezel6 bankhoz bejelentett,
banki alairasi joggal felruhazott két dolgozé egyiittes alafrasa sziikséges. Az Ugyvezets
onélléan jogosult az NKft. bankszdml4ja felett rendelkezni.

A banki aldirdsi joggal felruhdzott személyekr6l a Gazdasagi alegységen naprakész
nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza a banki aléirasi jogosultakrél a kovetkezd
adatokat: név, beosztas, a jog megadésanak, illetve visszavondsanak idépontja, a jogosult sajat
kezti alairdsa (bankba bejelentett médon).

7. Bels6 szabalyozasi rend

7.1. Alapité Okirat

Az NKft-re vonatkozo alapvetd szabalyokat meghatarozo okirat az Alapité Okirat.
7.2. Belsé szabalyzatok és utasitasok

Az NKft-nél a jogszabalyok, valamint az Alapité Okiratban foglaltak alkalmazésanak bels6
rendjét, valamint a rendszeresen végzett tevékenységet, az NKft. tigyvitelét, tigymenetét a
bels6 szabélyzatok, valamint egyéb bels6 utasitasok irjak eld.

A bels6 dokumentumokban foglaltaknak 6sszhangban kell lennitik a jogszabélyokkal, az
Alapit6 Okirattal, az Alapité és a Feltigyel6 Bizottsag hatdrozataiban foglalt el6irdsokkal. A
szabalyzatok jovahagyéasara - az Alapité Okiraton kiviil - az Ugyvezet§ jogosult. A
szabalyzatokban, illetve utasitdsokban, foglaltak betartasa az NKft. valamennyi dolgozéjanak
kotelezettsége.

7.3. Az NKft. szabalyzatai

7.3.1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

A szabélyzatok koziil az SZMSZ a legfontosabb belsé szabélyzat. Az NKft. tevékenységét,
szabalyozasanak alapelveit tartalmazza, ami egyben meghatarozza az NKft. tovabbi
szabalyzatainak kereteit, tartalmat.

7.3.2. Bels6 utasitasok

Utasitasok kiadadsdra a bels6 miikodés, ugyviteli feladatok végrehajtasanak elémozditasa
érdekében keriil sor. Kiadasuk kizarolag az arra jogosult alarendeltségébe tartoz6 dolgozok

részére torténhet. A belsé szabalyzatok és utasitdsok nyilvantartasarol és kezelésérdl az azt
kiad6 személy koteles gondoskodni.
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8. A titoktartas rendje

Kovetelmény, hogy egyetlen munkavallal6 se tantsitson olyan magatartast, amely
veszélyezteti a tudomdsara jutott tzleti titkok, valamint a munkaltatéra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvet6 fontossagu informéciok mego6rzését. Ezen tdlmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre
hatranyos kovetkezménnyel jarna.

Uzleti titok az NKft. gazdaségi tevékenységhez kapcsol6dé minden nem kozismert vagy nem
konnyen hozzaférhet6 olyan tény, tajékoztatés, egyéb adat és az azokbdl késziilt sszeallitas,
amelynek illetéktelenek &ltal torténé megszerzése, hasznositdsa, masokkal val6 kozlése vagy
nyilvdnossagra hozatala az NKft. jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy
veszélyeztetné, feltéve, hogy a titok megd6rzésével kapcsolatban a vele jogszertien rendelkez6
jogosultat felrohatésag nem terheli.

Az tizleti titokkal azonos védelemben részesiil az azonositasra alkalmas médon rogzitett,
vagyoni értéket képvisel6 miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, tapasztalat vagy ezek
Osszedllitasa (védett ismeret), ha a johiszemtség és tisztesség elvét sért6 moédon szerzik meg,
hasznositjak, kozlik massal vagy hozzék nyilvanossagra. E védelemre nem lehet hivatkozni
azzal szemben, aki a védett ismerethez vagy az azt lényegében helyettesité hasonlo
ismerethez:

a) ajogosulttodl fliiggetlen fejlesztéssel, vagy
b) jogszertien megszerzett termék vagy jogszertien igénybevett szolgéltatas vizsgélata
és elemzése atjan jutott hozza.

Ko6zérdekbdl nyilvdnos adatként nem mindsil tizleti titoknak a kozponti és a helyi
onkormanyzati koltségvetés, illetve az eurdépai uniés tdmogatas felhasznalasaval,
koltségvetést érint6 juttatassal, kedvezménnyel, az allami és Onkorményzati vagyon
kezelésével, birtoklasaval, hasznéalataval, hasznositasaval, az azzal val6 rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érint§ barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvdnossagra hozatalat kiilon torvény
kozérdekbdl elrendeli. A nyilvanossagra hozatal azonban nem eredményezheti az olyan
adatokhoz - igy kiilénosen a védett ismerethez - val6é hozzaférést, amelyek megismerése az
tizleti tevékenység végzése szempontjabol ardnytalan sérelmet okozna, feltéve, hogy ez nem
akaddlyozza meg a kozérdekbdl nyilvanos adat megismerésének lehetéségét.

Az iizleti titokkal valo visszaélésre a Ptk. vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni.

A személyes adatok kezelésének és a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld igények
teljesitésének rendjét az NKft. Adatvédelmi - Adatkezelési Szabdlyzata tartalmazza.

9. Iratkezelés és iktatas

Az iktatas a gazdasagi alegység hataskorébe tartozik. Az iktatas és az iratkezelés rendjét az
Iratkezelési szabélyzat hatdrozza meg.

10. Bélyegzik hasznalata

Az NKft. cégszovegét tartalmazd bélyegz6k kiadasdrél a haszndlé megjelolésével az
Ugyvezet6 nyilvantartast vezet. A bélyegz6t kezel6 dolgozé a bélyegzé jogszerti
hasznalataért felel6sséggel tartozik.
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A bélyegz6t olyan helyen kell tartani, hogy illetéktelen személy hozza ne férhessen. Ha a
bélyegz6 elvész, a bélyegzét elveszts dolgozo koteles errdl az Ugyvezetst azonnal értesitenti,
aki az tigyet kivizsgalja, a felel6sséget megéllapitja és intézkedik a letiltdsi és a
megsemmisitési eljaras lefolytatasarol.

A tonkrement, ill. mar nem hatalyos bélyegzéket jegyzokonyv felvétele mellett kell
megsemmisiteni.

11. A helyettesités rendje

Az NKft. valamennyi vezetdje a tavolléte esetére - amennyiben nincs kinevezett helyettese -
koteles helyettesét kijelolni.

12. Munkakorok atadasa

Vezet6i munkakorben dolgozok, illetve onallé tgyintéz6k munkakorének, valamint &ru,
anyag és egyéb eszkoz vagy pénzkezeléssel, értékpapir, stb. kezeléssel megbizott dolgozo
munkakorének atadasara jegyzokonyv felvétele mellett kertilhet sor. Az atadas-atvételnél a
kozvetlen felettesnek, illetve feletteseknek jelen kell lennitik. Ha a munkakor betdltésére aj
dolgoz6t nem jeloltek ki, akkor a kozvetlen vezetSnek kell a munkakort atvennie.

13. Osszeférhetetlenség

A vezetd tisztségviselére, illetve a Felligyel6 Bizottsag tagjaira vonatkozé kizaro, ill.
Osszeférhetetlenségi szabalyokrol az NKft. Alapité Okirata, ill. a vonatkoz6 jogszabalyok
rendelkeznek.

Vezet? tisztségvisel§ hozzéatartozéja nem allhat az NKft. alkalmazasaban.

14. Hatarozatok Konyvének vezetése

Az Alapité Képvisel6-testiilete altal a meghozott, az NKft-re vonatkoz6 hatarozatokat
haladéktalanul be kell vezetni a Hatarozatok Konyvébe. A hatdrozat szamat, szovegét
(hataridével és felel6ssel) és a datumat a kozponti szdmitoégépes program hatdrozatok
nyilvantartasara létesitett részébe kell rogziteni.

15. Tarsasagi vagyon és eszkozok védelme, munkavédelem, tiizvédelem

Az NKft. tevékenysége soran koteles eleget tenni a tarsasagi vagyon és eszkozok védelmével
kapcsolatban el6irt feladatoknak, valamint gondoskodni a dolgozok egészséges, biztonsagos
munkavégzésének feltételeirsl.

A tarsasagi vagyon és eszkozok védelmével kapcsolatos f6bb feladatok az aldbbiak: a kdrosité
cselekmények megel6zése, felderitése, a dolgozok tulajdondnak védelme (a munkahelyen),
veszélyes anyagok, stb. biztonsdgos kezelése (illetve annak biztositdsa), létesitmény 6rzése,
szabalyszer(i pénzkezelés, stb.

A fenti feladatok végrehajtasanak részletes szabélyait kiilon Ugyvezet6i utasités és a
vonatkoz6 szabélyzatok tartalmazzak.
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VIL. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ. - melyet az NKft. Ugyvezetéje jovahagyott - 2021. januar 1. napjan lép hatalyba.
Betartéasa és betartatasa az NKft. valamennyi dolgozéjanak kiemelt feladata.

{IJBUDA 7ARKOLASUZEMELTETO
NONPROFIT KFT.

{112 Budapest, Cimos u. 8
Adoszm: 277909555243

Budapest, 2020. december 31.

dmayer Bence
igyvezetd

Az SZMSZ mellékletei:

1. szamu melléklet: Szervezeti abra
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Szervezeti abra 1. szamu melléklet

Ugyfélkapcsolati Ellené6rzési
csoport csoport
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