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Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény
(a tovabbiakban: Ptk.), az egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogallasrol, valamint a civil
szervezetek mitkodésérdl és tamogatasarol szold 2011. CLXXV. toérvény (a tovabbiakban:
Civil tv.), tovabba a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol €s a végelszdmolasrol szolo
2006. évi V. torvény rendelkezései, valamint a Varkapitanysag Integralt Teriiletfejlesztési
Ko6zpont Nonprofit Zartkérien Mikodé Részvénytarsasag Alapszabalya (a tovabbiakban:
Alapszabaly) alapjan keriilt megallapitasra.

A Varkapitdnysadg Integralt Teriiletfejlesztési Kozpont Nonprofit Zartkortien Mikodd
Részvénytarsasag Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SzMSz) a
Varkapitanysdg Integralt Teriiletfejlesztési Kozpont Nonprofit Zartkortien Mikodo
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) vezetésének ¢és gazdalkodasanak, valamint a
Térsasag jellegének megfeleld szabalyokat tartalmazza, igy kiilondsen:
a) a Tarsasag mikodésére jellemzd, dontden hosszabb idére érvényes adatokat, az
alapvet6 elveket és eldirasokat, valamint a tevékenységi korét;
b) a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, szervezeti egységeit, altalanos
miikodési rendelkezéseit, belsd szabalyozasi rendjét;
€) a dontési hataskoroket;
d) a Tarsasag vezet6 és ellenérzé szerveit, azok feladatait, dontési hataskorét és jogkorét,
a munkavallalok jogait és kotelezettségeit;
e) a feladatmegosztas rendjét.

Az SzMSz figyelembe veszi a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban:
Szamviteli tv.), a munkajoggal kapcsolatos kérdésekben a munka térvénykonyveérdl szolo
2012. évi L. torvény (a tovdbbiakban: Mt.) rendelkezéseit, tovabba valamennyi, a Téarsasag

mitkddésére és tevékenységére vonatkozo jogszabalyt.

Az SzZMSz betartasa €s betartatasa a Tarsasdg minden munkavallaldjanak kotelessége.

I. ALTALANOS RESZ

1.1. A Tarsasag jogallasa, cégjogi formaja

[.1.1. A Térsasag egyszemélyes kozhasznl, nonprofit zartkorli részvénytarsasag, amely a
Budavari Ingatlanfejlesztd és Uzemelteté Nonprofit Korlatolt Felel8sségii Tarsasag és a
Vargondnoksag Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag Osszeolvadas altal
megvaldsulo egyesiilésének eredményeként €s azok altalanos jogutddjaként jott 1étre.

I.1.2. A Tarsasag alapitoja és egyediili részvényese a Magyar Allam (a tovabbiakban: Alapito),
aki egy személyben vallal kotelezettséget a Tarsasag valamennyi részvényének atvételére. A
Tarsasag a nemzeti vagyonrol szo6lo 2011. évi CXCVI. torvény alkalmazasaban a nemzeti
vagyonba tartozo és az allam 100%-os tulajdondban all6 gazdasagi tarsasdg. A Tarsasag
hatérozatlan id6tartamra alakul és zartkdrlien miikodo részvénytarsasag formajaban miikodik,
részvényei nincsenek bevezetve a tézsdére.



I.1.3. A Tarsasag, mint jogi személy sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, tulajdont szerezhet — a mindenkori Alapszabalyban foglalt esetleges korlatozasokkal
—, szerzOdést kothet, pert indithat és perelhetd. A Téarsasag perbeli cselekményeit jogi képviseld
utjan végzi. A Tarsasag 6nalld adojogi €s tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

I.1.4. A Tarsasag nem zarja ki, hogy az Alapitén kiviil mas is részesiilhessen kozhasznli
szolgaltatasaibol. A Térsasag gazdasagi-vallalkozasi tevékenységet csak kozhaszni vagy a
létesité okiratban meghatdrozott alapcél szerinti tevékenység megvalositdsit nem
veszélyeztetve végez. A Térsasag a gazdalkodasa soran elért eredményét nem osztja fel, azt a
létesitd okiratban meghatarozott kézhaszni tevékenységre forditja. A Tarsasag koteles
palyazatot kiirni, ha az altala nyujtott cél szerinti juttatas az évi 1.000.000 Ft-ot (azaz egymillio
forintot) meghaladja. A Tarsasag befektetdi tevékenységet nem folytat. A Tarsasag a Magyar
Allam tulajdonaban 4ll6 ingatlanegyiittes szakszeri és gazdasigos helyreallitasat és
hasznositasat a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt. (a tovabbiakban: MNV Zrt.), valamint a
Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzat egyiittmiikodésével végzi.

I.1.5. A Tarsasag ¢s az Alapito kozott 1étrejovo szerzOdést a szerzddés alairasatol szamitott 30
(harminc) napon beliil a cégbirdsdgon a cégiratok kozé letétbe kell helyezni. Ez a rendelkezés
nem iranyadé abban az esetben, ha a Tarsasag és az Alapitd a Tarsasag tevékenységi korébe
tartozo, az Alapszabaly altal meghatarozott szokasos nagysagrendil szerzOdést kot. A Tarsasag
¢s az Alapitd kozotti szerzddést kdzokiratba vagy teljes bizonyitd erejli maganokiratba kell
foglalni.

[.1.6. A Tarsasdg koteles az okirat aldirasatél szamitott 30 (harminc) napon belil a
cégbirosaghoz — letétbe helyezés céljabol — benyujtani azt az okiratot is, amely barki javara
ingyenesen vagyont juttat, feltéve, hogy annak Osszege (értéke) az 1.000.000 Ft-ot (azaz
egymillio forintot) meghaladja. Az 6sszeghatar szempontjabdl a két éven beliil ugyanannak a
személynek vagy szervezetnek nyujtott juttatdsokat dssze kell szamitani.

I.1.7. Az Alapitd koteles szabalyzatot alkotni a Tarsasag ligyvezetdje, feliigyeldbizottsagi
tagjai és mas, az Alapitd altal meghatirozott vezetd allasi munkavallaléi javadalmazasa
modjanak, mértékének fobb elveirdl, annak rendszerérdl. A szabalyzatot az elfogadasatol
szamitott 30 (harminc) napon beliil a cégiratok koze letétbe kell helyezni.

I.1.8. A Térsasag legfontosabb cégjogi adatai:

a) elnevezése: Varkapitanysag Integralt Teriiletfejlesztési Kozpont Nonprofit Zartkortien
Miikddé Részvénytarsasag

b) roviditett elnevezése: Varkapitanysag Nonprofit Zrt.

c) angol nyelvii elnevezése: Castle Headquarters Integrated Regional Development
Centre Nonprofit Private Limited Company

d) formaja: zartkoriien mikodo részvénytarsasag

e) székhelye: 1013 Budapest, Ybl Miklos tér 6.



f) cégjegyzékszama: 01-10-140096

g) addszama: 26592352-2-44

h) statisztikai szamjele: 26592352-9103-573-01

i) Eurdpai Egyedi Azonosito: HUOCCSZ.01-10-140096

J) kézbesitési cime: vezerigazgato@varkapitanysag.hu // 1519 Budapest, Pf. 365

k) alaptokéje: 207.376.000 Ft (azaz kettészazhétmillio-haromszazhetvenhatezer forint),

I) részvények tipusa: 16 darab 12.961.000 Ft (azaz szazhuszonkilencmillidhatszaztizezer
forint) névértéki, ,,A” sorozatba tartozo torzsrészvény, mely az alapité Magyar Allam
tulajdonat képezi

m) szamlavezetd pénzintézet neve: Magyar Allamkincstar

n) pénzforgalmi jelzészama: 10023002-00357247-00000017

0) torvényességi feliigyeletét ellato szerv:
oa) a tOorvényességi felligyeletet a Tarsasagot nyilvantartd Fovarosi Torvényszék
Cégbirosaga,
ob) a Civil tv. 47. §-a alapjan a kozhasznl szervezetek feletti adoellendrzést az
adohatdsag, az dllamhaztartasbol szarmaz6 (koltségvetési) tdimogatas felhasznalasanak
ellendrzését torvény eltérd rendelkezése hianyaban az Allami Szamvevdszék,
oc) az allami vagy onkormanyzati koltségvetésbol, illetve a nemzetkdzi forrasokbol
juttatott tamogatasok felhasznalasanak ellendrzését a kiilon jogszabaly szerinti
ellendrzési szervezet,
od) a kdzhaszni miikodés feletti torvényességi ellendrzést, a kdzhasznu civil szervezet
esetében a kdzhaszni mindsités kovetelményeinek valdo megfelelés ellendrzését az
ligyészség latja el.

1.2. A Tarsasag kozhasznua feladata

A Téarsasag a Ptk., Civil tv., valamint az ahhoz kapcsolddo jogszabalyok mindenkor érvényes
rendelkezéseinek megfelelden a tarsadalom kozos sziikségleteinek kielégitését — nyereség- és
vagyonszerzési cél nélkiil —, kozhasznuan szolgalja.

A Tarsasag kozhasznu tevékenységének {6 célja a vilagorokségi helyszinek, a nemzetgazdasagi
szempontbol kiemelt jelentdségli nemzeti vagyonnak mindsiilé miiemlékek és miiemlék
egylttesek, valamint a kulturdlis 6rokség elemeinek megovasa, bemutatasa, fejlesztése és
turisztikai vonzerejének novelése. Célja tovabba az allami tulajdonbol el nem idegenithetd
ingatlanok kezelése, tovabba a Szent Gyorgy tér, a Varkert Bazdr ¢és intézményeinek,
kiszolgalo épiileteinek, épitményeinek, kertjének, a Citadella és kiszolgald épitményeinek,
valamint a Budai Palotanegyed és a Budavari Palota épitményeinek megdvasa és miikodtetése.

A Térsasag az alabbi jogszabalyhelyek altal eldirt kdzfeladatokhoz kapcsoloddan elsdsorban a
kovetkezd kozhasznll tevékenységeket folytatja.

1.2.1. Budavari Ingatlanfejleszté és Uzemeltetd Nonprofit Kft. altalanos jogutddjaként


mailto:vezerigazgato@varkapitanysag.hu

Az egyes kozponti hivatalok ¢és koltségvetési szervi formaban miik6dé minisztériumi
hattérintézmények feliilvizsgalataval osszefiiggd jogutddlasarol, valamint egyes kozfeladatok
atvételérol szolo 378/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet (jelen pont alkalmazéisaban a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. § (4) bekezdése alapjan — a Budavari Ingatlanfejlesztd és
Uzemelteté Nonprofit Kft. ltalanos jogutodjaként — a Tarsasag kozfeladatként latja el

a) a Forster Gyula Nemzeti Orokségvédelmi és Vagyongazdalkodasi Kdzpont, valamint a
Budavari Ingatlanfejleszté és Uzemelteté Nonprofit Kft. megvaldsitasa alatt 4116 egyes
kiemelt nemzeti 6rokségvédelmi programok, projektek fejlesztési feladatait;

b) a Forster Gyula Nemzeti Orokségvédelmi és Vagyongazdalkodasi Kozpont, valamint a
Budavari Ingatlanfejleszté és Uzemeltetd Nonprofit Kft. 4ltal  ellatott
l1étesitménygazdalkodasi feladatokat, a hozza kapcsolodd, az ingatlanok fenntartasara,
lizemeltetésére, hasznositdsara vonatkozo feladatokat, valamint az ingatlanokra
vonatkozd beruhazasi és fejlesztési feladatokat;

C) a kulturalis 6rokség kezelésével kapcsolatos informaciok nyujtasaval, hasznositassal
kapcsolatos tanacsadassal, palydzati tandcsadassal és kozremiikodéssel, fejlesztéssel,
felyjitassal kapcsolatos tandcsadassal, tervpalyazati eljaras lebonyolitasaval 6sszefliggd
feladatokat;

d) a veszélyeztetett milemlékek helyzetének konszolidalasaban, hasznositasi javaslatok
készitésében valo kozremitkodéssel kapcsolatos feladatokat;

e) akulturalis 6rokséget érint6 fejlesztési programok kidolgozasaban, nyomonkovetésében,
a stratégiai €s operativ folyamatokban valo kozremuiikodéssel 6sszefiiggd feladatokat;

f) a kulturalis 6rokségre alapozott projektek kidolgozasat, megvalositasat, koordinalasat;

g) a vagyonkezelt ingatlanokra vonatkozdéan a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szoldo 1997. évi CXL. torvény szerinti
kozgylijteményi feladatokat, tovabba muzeumi, kézmiveldédési és mas kulturalis
szolgaltatasok nyujtasat;

h) a kulturalis 6rokséget érintd elokészitési és tervezési feladatokat;

i) a Forster Kdzpont, valamint a Budavari Ingatlanfejleszté és Uzemeltetd Nonprofit Kft.
altal ellatott egyéb, a Korm. rendelet 34. § (2)-(4) bekezdésében nem nevesitett
feladatokat.

1.2.2. Vargondnoksag Kozhasznti Nonprofit Kft. és a NOF Nemzeti Ordkségvédelmi
Fejlesztési Nonprofit Kft. altalanos jogutodjaként

Az egyes kozponti hivatalok és koltségvetési szervi formdban miikodd minisztériumi
hattérintézmeények feliilvizsgalataval dsszefliggd jogutddlasarol, valamint egyes kozfeladatok
atvételérél szolé 378/2016. (XII. 2.) Korm. rendelet (jelen pont alkalmazasaban a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 37/D. §-a alapjan — a Vargondnoksag Nonprofit Kft. altalanos
jogutddjaként, valamint a Korm. rendelet 37/D. §-aban meghatarozott kozfeladatok
tekintetében a NOF Nemzeti Orokségvédelmi Fejlesztési Nonprofit Kft. jogutodjaként — a
Tarsasag 2018. december 31-t6] kezdddden kozfeladatként latja el:

A Budapest 1. kertilet, Szinhaz utca 1-3. és 5-11. szam alatti, valamint a Budapest I. keriilet,
Uri utca 45. szam alatti ingatlan tekintetében az iizemeltetési és létesitménygazdalkodasi



feladatokat, azzal, hogy a feladatatvétel id6pontjaban folyamatban 1évd épitési,
kornyezetrendezési és belsdépitészeti tevékenységek €s az ezekre vonatkozd jogviszonyok
vonatkozasaban tovabbra is a NOF Nemzeti Orokségvédelmi Fejlesztési Nonprofit Kft. latja
el a beruhdzoi, megrendeldi, valamint az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo
1997. évi LXXVIIL torvény szerinti épittetdi feladatokat.

1.2.3. Tovabbi altalanos feladatok

[.2.3.1. 2019. januar 1-jétdl kezddédbéen a Budapest és az agglomeracio fejlesztésével
Osszefliggd allami feladatokrodl, valamint egyes fejlesztések megvaldsitasarol, tovabba egyes
torvényeknek a Magyarorszag filmszakmai tdmogatasi programjardl szo6l6 SA.50768 szamu
Eurdpai Bizottsagi hatarozattal 6sszefliggd modositasardl sz6ld 2018. évi XLIX. térvény (a
tovabbiakban: Budapest tv.)

a) 14. § (3) bekezdésének és 17. § (2) bekezdés d) pontjanak megfeleléen a Tarsasag
kozremiikodik a Budai Palotanegyed értékmegérz6 ¢és méltd hasznalatanak,
fenntartasanak és bemutatdsanak, fenntarthato fejlesztésének, valamint tervszerii és
egységes szemléletl helyreallitdsanak biztositasaban;

b) 15. § a) és d) pontja, valamint 17. § (2) bekezdés b) pontja értelmében, tovabba a
Budapest tv. felhatalmazd rendelkezései alapjan kiadott Korm. rendeletben tortént
kijelolésére tekintettel kozremikodik a Varnegyed rehabilitaciés program
megvaldsitasaban, amelynek keretében a Budai Palotanegyed teriiletén talalhatd
ingatlanokon értékmegdrz0, valamint értékteremtd fejlesztéseket €s beruhazasokat
végez, emellett ellaitja a Budai Palotanegyedben taldlhat6, a Budapest tv. 3. és 4.
mellékletében felsorolt kozteriiletek fenntartasa, fejlesztése és iizemeltetése korében a
Budai Palotanegyedben talalhat6 zoldfeliiletek és egyéb kozteriiletek fejlesztését és
karbantartasat;

c) 17. § (5) bekezdése alapjan ellatja — a Budapest tv. 17. § (2) bekezdés a) és b) pontjaval,
valamint a Korm. rendeletben foglalt kijelolésével — a vagyonkezelésébe keriilt
ingatlanokkal kapcsolatos — és kozfeladatnak mindsitett — vagyonkezelési tevékenységet,
ideértve a vagyonelemek hasznositasat is.

[.2.3.2. A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény 73. § (2) bekezdésében meghatirozottak szerint a Tarsasag
biztositja a kozmiivelddés feltételeit.

[.2.3.3. A vilagorokségrol szolo 2011. évi LXXVIL. térvény (a tovabbiakban: Votv.) 4. § (2)
bekezdés d) pontja értelmében a Tarsasag gondoskodik a vilagérokseégi teriilet allapotanak
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egyetemes €rték megdrzéséhez, bemutatasahoz, fenntartasahoz, valamint az azt éré karos
hatasok bekovetkezésének megeldzéséhez sziikséges intézkedéseket.

1.2.3.4. A kulturalis 6rokség védelmérodl szolo 2001. évi LXIV. toérvény (a tovabbiakban:
Ko6tv.) alapjan a Térsasag ellatja
a) a kulturalis 6rokségnek a Kotv. 5. § (1) bekezdésében kozérdekként nevesitett védelmét;



b) a Kotv. 28. § b) és ¢) pontjaiban meghatarozott miiemlékvédelmi feladatokat,
nevezetesen
ba) a védett miiemléki értékek, valamint a miiemlékek, a miiemlékvédelem sajatos
targyai kornyezetének megdrzését, fenntartasat, helyredllitasat, védelmét, valamint
eszmei értékiikkel 6sszhangban all6 hasznositasuk biztositasat, valamint
bb) a védett miiemléki értékek fenntartasat és az értékvédelmet szolgald fejlesztések
0sszhangjanak megteremtését;

c) a nemzeti emlékhelyeknek a Kotv. 61/B. § (3) bekezdésében szintén kozérdekként
nevesitett védelmét és hozzaférhet6vé tételét.

1.2.3.5. A Tarsasag a Magyarorszag helyi onkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX.
torvény

a) 13. § (1) bekezdés 7. pontjanak megfeleléen filmszinhazat miikodtet;

b) 23. § (4) bekezdés 3. pontja alapjan biztositja a telepiiléstisztasagot (kdzutak locsolasaval
¢s sikossag-mentesitéssel);

C) 23. § (4) bekezdés 11. pontjaban foglaltak szerint tavhészolgaltatast, ivoviz-ellatast,
szennyvizelvezetést, -kezelést és -artalmatlanitast (csatornaszolgaltatas),
hulladékgazdéalkodast végez;

d) 23. § (4) bekezdés 12. pontja értelmében helyi kornyezet- és természetvédelmi
tevékenységet, vizgazdalkodast és vizkarelharitast végez;

e) 23. § (4) bekezdés 16. pontja szerint kozmiivelddési tevékenységet és filmszinhazat
tamogat;

f) 23. § (4) bekezdés 17. pontja alapjan ellatja a kiemelt kulturalis 6rokség védelmét;

g) 23. § (5) bekezdés 13. pontjaban foglaltaknak megfelelden ellatja a helyi kozmiivel6dési
tevékenység tamogatasat és a kulturalis 6rokség helyi védelmét.

1.2.3.6. A Tarsasag az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997. évi LXXVIII.
torvény
a) 56. § (2) bekezdésében foglaltak szerint ellatja az épitészeti orokség — kozérdekként
meghatarozott — fenntartasat és megdvasat;
b) 57/A. § (2) bekezdésének megfelelden ellatja az épitett kornyezet alakitasaval és
védelmével kapcsolatos feladatokat, amelynek soran egylittmiikddik az érintett szakmai
kamarakkal és a tarsadalom mas szervezeteivel.

1.2.3.7. A Térsasag az allami vagyonrdl sz6lo 2007. évi CVI. torvény 2. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint biztositja az allami vagyon rendeltetésének megfelelo — az 4llami feladatok
ellatasahoz, a tarsadalmi sziikségletek kielégitéséhez, valamint a Kormany gazdasagpolitikaja
megvaldsitasanak eldsegitéséhez sziikséges, egységes elveken alapuld, 6ndllo agazatként
megjelend — hatékony, koltségtakarékos, értékmegdrzd, értékndveld felhasznédldsanak
biztositasat, illetve végzi annak kozvetett hasznositdsat, valamint az &llami vagyon
gyarapitasat, valamint az allami feladatok ellatasat szolgdld6 mas vagyonnak — a tarsadalom
miikddését ¢és a nemzetgazdasdg céljainak megvalositasat eldsegité — fejlesztését,
hasznositasat.



1.2.3.8. A helyi onkormanyzatok ¢és szerveik, a koztarsasdgi megbizottak, valamint egyes
centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény 121. §
a) pontja értelmében a Tarsasag tamogatja a kozosségi kulturdlis hagyomanyok ¢és értékek
apolasat, a miivelodésre, tarsaséletre szervezddd kozosségek tevékenységét, a lakossag
¢letmodjanak javitasat szolgalo kulturélis célok megvaldsitasat.

1.3. A Tarsasag tevékenységi korei

A Téarsasag a kozhasznu tevékenységéhez kapcsolddo fotevékenységét €s tovabbi tevékenységi
koreit a gazdasagi tevékenységek egységes agazati besorolasi rendjérél sz616 TEAOR 2008
ndémenklatira szerint az alabbiakban hatdrozza meg:

Fétevékenység: Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése (9103 '08)
[.3.1. A Tarsasag kézhasznu tevékenységéhez kapcsolddo tovabbi tevékenységi korok:

41.10 Epiiletépitési projekt szervezése

41.20 Lako- és nem lako éptilet épitése

42.13 Hid, alagut épitése

43.12 Epitési teriilet el6készitése

52.21 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatas

55.20 Udiilési, egyéb atmeneti szallashely-szolgaltatas

55.90 Egyéb szallashely-szolgaltatas

56.10 Ettermi mozgd vendéglatas

59.14 Filmvetités

68.10 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
68.31 Ingatlaniigynoki tevékenység

68.32 Ingatlankezelés

69.20 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenyseég
70.10 Uzletvezetés

70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadds

71.11 Epitészmérndki tevékenység

71.12 Mérnoki tevékenység, miiszaki tanacsadas

71.20 Miiszaki vizsgalat, elemzés

72.19 Egyéb természettudomanyi, miiszaki kutatas, fejlesztés
74.20 Fényképészet

74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudoményos, miiszaki tevékenység
81.21 Altalanos épiilettakaritas

81.30 Zoldtertilet-kezelés

82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

82.99 M.n.s. egyéb kiegészitd tlizleti szolgaltatas

90.01 Eléadé-miivészet



90.03 Alkotomiivészet
90.04 Mivészeti 1étesitmények miikodtetése
91.02 Muzeumi tevékenység

1.3.2. A Tarsasag tovabbi gazdasagi-vallalkozasi tevékenységi korei a TEAOR 2008
ndémenklatira szerint a kdvetkezok:

43.21 Villanyszerelés

43.22 Viz-, gaz-, fiités-, 1égkondicionald-szerelés
43.29 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

43.33 Padlo6-, falburkolas

43.39 Egyéb befejezo épités m.n.s.

47.11 Elelmiszer jellegii bolti vegyes kiskereskedelem
47.19 Iparcikk jellegti bolti vegyes kiskereskedelem
47.25 Ital-kiskereskedelem

47.51 Textil-kiskereskedelem

47.61 Konyv-kiskereskedelem

47.62 Ujsag-, papiraru-Kiskereskedelem

47.71 Ruhazat kiskereskedelem

47.72 Labbeli- béraru kiskereskedelem

47.78 Egyéb m.n.s. 0j aru kiskereskedelme

47.89 Egyéb aruk piaci kiskereskedelme

47.99 Egyéb nem bolti, piaci kiskereskedelem
55.30 Kempingszolgéltatas

56.10 Ettermi, mozg6 vendéglatas

56.21 Rendezvényi étkeztetés

56.30 Italszolgaltatas

58.14 Folyodirat, 1ddszaki kiadvany kiadasa

58.19 Egyéb kiadoi tevékenység

77.21 Szabadidds, sporteszkoz kolcsonzése
79.90 Jegyértékesités ligynoki tevékenység
81.29 Egyéb takaritas

II. A TARSASAG SZERVEZETE ES IRANYITASI RENDSZERE

I1.1. Alapité
Az Alapit6 feladata a Tarsasag alapvetd iizleti és személyi kérdéseiben valé dontéshozatal, ez

alapjan az Alapito kizarélagos hataskorébe tartozik minden az Alapszabaly 11. fejezetében
meghatarozott feladat.
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I1.2. Igazgatésag

Az Igazgatdsag hataskorébe tartozik minden az Alapszabaly 12. fejezetében az Igazgatosagra
vonatkozoan meghatarozott feladat.

11.3. Igazgatdosag elnoke

Az Igazgatosag elndkének feladatairdl, megvalasztasnak szabalyairol az Alapszabaly 12.2.
pontja rendelkezik.

Az Igazgatdsag elndke kozvetleniil irdnyitja a Biztonsagi Igazgatosag tevékenységét.

[1.3.1. Biztonsagi Igazgat6sag

A Biztonsagi Igazgatdsag vezetdje a biztonsagi igazgatd. A Biztonsagi Igazgatosag feladatai:

a) az Orzés-védelmi feladatok ellatasa, koordinalasa, valamint jarérszolgalat miikodtetése,
tovabba a kozremiikodd biztonsdgi partnercéggel torténd egyiittmiikodés,
kapcsolattartas biztositasa a kapcsolodd dokumentdldsi kotelezettségek mellett;

b) a Budai Palotanegyedet érintd behajtasi engedélyekhez kapcsolodd adminisztrativ
feladatok ellatasa;

C) a Tarsasag altal tizemeltetett beléptetdé rendszer belépOkartyainak kiallitasa,
nyilvantartasa, kezelése (kiadésa, cseréje, visszavondsa), programozasa;

d) a Tarsasag bels6é szabalyzataiban meghatarozott ingatlanok esetében a kiépitett
tlizvédelmi rendszerek feliigyelete, porta és diszpécser szolgalat ellatasa;

e) a Budai Palotanegyedhez kapcsoloddan folyamatos egyiittmiikodés a rendvédelmi
szervekkel;

f) a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény alapjan folytatott mindsitett
tigykezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

g) a Tarsasagnal dolgozo6, alkalmazasban allo — kiilonosen a fontos és bizalmas munkakdort
betoltd — személyek operativ jellegli védelmének ellatasa;

h) a szakteriiletét érintd belsé szabalyzok elkészitése, illetve szakteriiletét illetéen — a
feltart  kockazatok figyelembevételével — Dbelsd szabdlyozas kiadasanak
kezdeményezése;

i) a szakteriiletek munkafolyamataiba épitett és/vagy vezetdi ellenérzések tamogatasa;

J) a beruhazasokhoz kapcsolodéan a Tarsasag kiilonb6zé szakmai teriileteinek
Osszefogasa, illetve szakmai ajanlasok megfogalmazasa a Tarsasag munkavallaloi
részére rendvédelmi szervek biztonsagszervezési elgondoldsai, irdnymutatésai,
utasitasai alapjan;

k) a Tarsasag részére a vagyonvédelmi, biztonsagi, vagy ehhez kapcsolodo tevékenységet
végzd vallalkozasok altal nytjtott szolgéltatasok koordinacidja, rendszeres ellendrzése,
ezzel fenntartva a szolgaltatds megfeleld szintjét, illetve ajanlasaival eldsegitve a
magasabb szintli szolgaltatast, szerzOdésszerti teljesitést;

I) a Tarsasag altal lizemeltetett garazsok, valamint a Tarsasag vagyonkezelésében 1évo
teriileteken miikodtetett felszini parkolok tekintetében a parkoldsi rendszer
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lizemeltetése, jogosultsagok kidllitasa, nyilvantartasa, kezelése (kiadéasa, cseréje,
visszavonasa);

m)a Kontrolling Igazgatosaggal vald egyiittmiikodés a pénziigyi, illetve a Tarsasag
beruhdzasaival kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében, a szakteriiletre vonatkozd
adatok Osszeallitasaval, a megkiildott adattartalom megfeleldségének biztositasaval,
hatariddre torténd teljesitésével;

n) aszakteriilethez tartozo tamogatasi szerz6dések megvaldsitasanak szakmai feliigyelete,
koordinacidja, a kapcsolodd adatszolgéltatdsok teljesitése, szakmai beszamolo
Osszedllitasa, kiilso ellendrzés esetén a folyamat szakmai szempontl tdmogatasa.

A Biztonsagi Igazgatosag vezetdjét feladatellatasdban a biztonsagi igazgatd-helyettes segiti,
illetve tavollétében helyettesiti.

A feladatok korében a biztonsagi igazgato felelds kiillondsen a magasabb célokat szolgald és
atfogobb jelentoségli fejlesztési projektekkel Osszefiiggd feladatok ellatasaért és kozvetlen
iranyitasaért, mig az igazgatd-helyettes felelés az alarendelt egységek tevékenységének
operativ iranyitasaért, koordinalasaért.
A biztonsagi igazgato-helyettes operativan iranyitja:

a) Biztonsagtudatossagi Iroda,

b) Orzés-védelmi Iroda,

C) Biztonsagtechnikai Iroda
vezetdjének tevékenységét.

11.3.1.1. Biztonsagtudatossagi Iroda

A Biztonsagtudatossagi Iroda a kovetkezo feladatokat latja el:

a) a Tarsasag adatvagyonanak védelmében valo kdzremiikodés;

b) a munkatarsak biztonsaganak, azaz rendelkezésre allasanak, integritasanak és
bizalmassaganak védelme;

C) a jogszabalyban, belsé szabalyzokban meghatarozott, kiilondsen fontos és bizalmas
munkakort betoltd személyek nemzetbiztonsagi ellendrzésének kezdeményezése és a
folyamat koordinadlasa a Téarsasag tulajdonaban 4all6 gazdasagi tarsasag(ok)
tekintetében,;

d) sziikség szerint nyilt forrasu internetkutatas végzése;

e) az esetleges — a Tarsasag jogszerii és hatékony miikodését veszélyezteté vagy azt
negativan befolydsold — kockéazatok felmérése, megismerése, ennek érdekében a
Tarsasaggal mar izleti kapcsolatban allo, vagy a jovében alkalmazni kivant
vallalkozdk, alvéllalkozok, egyéb szerzddéses partnerek hatterének vizsgalata;

f) a Tarsasag tizleti és egyéb érdekeivel ellentétes, kiillonosen a Tarsasag jo hirnevét,
jogos gazdasagi érdekét veszélyeztetd biztonsagi kockazatok feltarasa;

g) a Tarsasag tizleti érdekeinek védelme, az ezzel kapcsolatos gazdasagvédelmi és
humanbiztonsagi feladatok ellatasa, iranyitasa €s ellendrzése;

h) a Tarsasag jogszeri és hatékony mikodését veszélyezteté vagy azt negativan
befolyéasolo kockéazatok felmérése;

1) az igazgatosag szakteriiletihez kapcsolodo fejlesztések, projektek adminisztrativ
feladatainak ellatasa;
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)

k)

a szakteriiletét érinté belsd szabalyzok elkészitésében vald részvétel, illetve feladata
szakteriiletét illetéen — a feltart kockazatok figyelembevételével — belsd szabalyozas
kiadasanak kezdeményezése;

hataskorében eljarva értékelések, elemzések, javaslatok készitése;

végrehajtja a Tarsasag €s egyszemélyes tulajdonaban allo gazdasagi tarsasag(ok)
munkavallaloit érintd, valamint a beszerzési eljarasok folyamataban jelentkezd
Osszeférhetetlenséggel kapcsolatos, biztonsagtudatossagi szempontt ellenérzéseket.

11.3.1.2. Orzés-védelmi Iroda

Az Orzés-védelmi Iroda a kovetkezd feladatokat latja el:

a)

b)

c)

d)

e)

9)

h)

)

k)

az Orzendd objektumok vagyontargyai ¢és azokban levd ingdsagok, valamint
immaterialis javak védelme, megorzése;

vezet6i utmutatds alapjdn a tarsasaggal egylittmiikodd biztonsagi partnercég
szerzddésben vallalt kotelezettségének ellendrzése;

a létesitményeket veszélyeztetd, karositd rendkiviili helyzetek, tovdbba jogsértd
cselekedetek megakadalyozasa, illetve azok kezelése, a vészhelyzetek megsziintetése,
az objektumban dolgozdk biztonsaganak és nyugalmanak biztositasa;

a feladatok ellatasa érdekében recepcids, porta, jardrszolgalat és diszpécser szolgalat
mukodtetése;

a feladat ellatasahoz sziikséges képzések szervezése;

a létesitmények vonatkozasaban a ki-¢s belépd személyek jogosultsaganak
ellenorzése;

altalanos ¢és specidlis biztonsagot érintd kockazatok csokkentése érdekében a
kulcskezelés rendjének kialakitasa és mitkodtetése;

sziikség esetén egyiittmiikodés a rendvédelmi szervekkel, valamint a feladat ellatasban
érintett onkormanyzatok szakteriileteivel;

a Tarsasag lizemeltetési teriiletein a behajtasi €s parkolasi rendszer teljes kort
mukodtetése;

részt venni a szakteriiletét érintd belsd szabalyzok elkészitésében, illetve az esetlegesen
feltart kockazatok figyelembevételével kezdeményezni 0 belsé szabalyozas kiadasat;
az iroda hatékony és fejlddésképes mitkodése érdekében az rzés-védelmi és parkolasi
struktira kialakitasa, fenntartdsa, fejlesztése érdekében a teriilethez kapcsolddo
beszerzési eljarasok kezdeményezése;

részvétel a Tarsasdg lizemeltetési teriileteit érintd rendezvények biztositasaban,
szlikség szerint koordinacids, ellendrzési feladatok ellatasa.

11.3.1.3. Biztonsag-technikai Iroda

A Biztonsag-technikai Iroda a kovetkezd feladatokat latja el:

a)

b)
c)

biztositja a Tarsasag lizemeltetési teriileteinek biztonsag-technikai rendszereit érintd
bovitések és fejlesztések egységes megvalositasat;

feladatkorében eljarva folyamatosan kapcsolattartas a rendvédelmi szervekkel;
lizemelteti a Tarsasdg kezelésében 1év0 beléptetd-, behatolasjelz6-, és kamera
rendszereket, ellatja az ehhez kapcsolodo adminisztrativ feladatokat; ellatni a Tarsasag
részére a vagyonvédelmi, biztonsagi, vagy ehhez kapcsolodd tevékenységet végzo
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crer

ezzel fenntartva a szolgaltatas megfeleld szintjét, illetve ajanlasokkal eldsegiteni a
magasabb szintii szolgaltatast, szerz0désszerl teljesitést;

d) a szakteriiletek munkafolyamataiba épitett és/vagy vezetdi ellenérzések tamogatasa;

e) a szakteriiletét érintden részvétel a belsé szabalyzok elkészitésében, illetve az
esetlegesen feltart kockazatok figyelembevételével belsé szabalyozas kiaddsanak
kezdeményezése;

f) beszerzési eljarasokat kezdeményezése a Biztonsag-technikai Iroda hatékony és
fejlodésképes miikodése érdekében,;

g) ellatja a Tarsasag egészére vonatkozoan felelés modon a jogszabalyokban eldirt tliz-
¢s munkavédelmi szakfeladatokat, melynek érdekében ellendrzi és végrehajttatja a tiiz
elleni védekezésrdl, a miiszaki mentésrdl és a tlizoltosagrol szolo 1996. évi XXXI.
torvény, valamint a munkavédelemrél szolo 1993. évi XCIII. torvényben és a
kapcsolodo jogszabalyokban meghatarozottakat.

11.4. Vezérigazgato

A vezérigazgatd hataskorébe tartozik minden az Alapszabdly 12. fejezetében a vezérigazgatdra
vonatkoz6an meghatéarozott feladat.

A vezérigazgaté iranyitja
a) a Pénziigyi és Miikodési Divizio,
b) a Stratégiai és Jogi Divizio,
c) a Turisztikai, Kulturalis ¢s Kommunikacios Divizid, valamint
d) aFejlesztési és Uzemeltetési Divizio
vezetdjének tevékenységét.

A vezérigazgatot tavollétében a pénziigyi és mitkodési vezérigazgatd-helyettes helyettesiti. A
vezérigazgato eldre nem tervezhetd, rendkiviili ok kdvetkeztében bekdvetkezd, varhatoan a 60
munkanapot meghaladd id6tartamt helyettesitése vagy a vezérigazgatdi tisztség
betdltetlensége esetén az Igazgatdsdg haladéktalanul, irasban intézkedik vezérigazgatd
kinevezésérdl. A pénziigyi és miikddési vezérigazgato-helyettes tavollétében, amennyiben az
iizletmenet folytonos biztositasara kockazatot jelentd rendkiviili esemény 1ép fel, a pénziigyi
¢s mikodeési vezérigazgato-helyettes automatikus helyettese a miikodési igazgato.

11.4.1. A Tarsasag vezetoire vonatkozo kozos szabalyok

11.4.1.1. A Tarsasag vezetdoi

A Térsasag vezetdinek mindsiilnek az Igazgatosag tagjai, a vezérigazgatd, a
vezérigazgatohelyettesek, az igazgatdk, az irodavezetdk és a csoportvezetdk, de ez nem
feltétleniil jelenti az Mt. 208. §-a szerinti vezetd allasti munkavallaloi jogallast, amit az egyedi
munkaszerz0dés hatarozhat meg.
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A Tarsasadg vezérigazgatdja vezeti a Tarsasadg operativ munkaszervezetét, amely diviziokra
tagozodik. A diviziot vezérigazgato-helyettes vezeti. A vezérigazgato-helyettes alatt igazgatd
miukodik, indokolt esetben irodavezeto.

Az igazgatd irdnyitja az igazgatdsagot, ennek keretében irdnyitja az igazgatdésagon miikodo
irodat vezetd irodavezetd munkajat. Az iroda vezetéséért az irodavezeto felel. Az irodan beliili
tovabbi szervezeti tagozddas (csoport) vagy csoportok 0nalld szervezeti egységekként az
SzMSz-ben vagy az egyes szervezeti egységek iigyrendjében alakithatoak ki vezérigazgatoi
jovahagyassal.

11.4.1.2. A vezeték altalanos jogai és kotelezettségei

A vezetok ellatjak a jogszabalyokban, az Alapszabalyban, az SZMSz-ben, valamint a Tarsasag
belsd szabalyozoiban az ltaluk vezetett szervezeti egység kapcsan meghatarozott feladataikat.

A vezetOk teljeskoriien felelnek az irdnyitasuk ala tartozo teriilet (a tovabbiakban: szakteriilet)
tevékenységének  eredményességéért, szabalyszeriségéért  ¢€s szakszeriiségéért.
Tevékenységiiket a felettes vezetd iranyitasa mellett szakmailag Onalléan és személyes
felelosséggel végzik a munkakoriikbe tartozd tigyekben. A vezetdk kotelesek az altaluk
vezetett szervezeti egység erdforrasaival hatékonyan gazdalkodni.

A vezetdk felelnek a teriiletiik szamara biztositott vagyontargyakért, eszkozokért. Az eszkozok
mozgatasat, azok allapotaban bekdvetkezett valtozasat kotelesek bizonylatolni a vonatkozd
nyilvantartés felé és azt jelenteni felettesiiknek.

A vezetdk szakmai feladatkoriikon beliil gyakoroljak az altaluk vezetett szervezeti egység
munkatarsai felett a munkaltatdi jogok korébe tartozd iranyitasi, feladat-meghatarozasi,
utasitasi jogkoroket. A vezetOk kotelesek ellatni az altaluk vezetett szervezeti egység

crer

egységen beliili egyeztetésével kapcsolatos feladatokat.

A vezetdk kotelesek gondoskodni a munka-, tliz-, egészség- ¢és informaciovédelemmel
kapcsolatos eldirasok betartdsarol és betartatasarol, a munkarend ¢€s munkafegyelem
feltételeinek biztositasarol.

A vezetdk kotelesek az altaluk vezetett szervezeti egység feladat- ¢és hataskorébe tartozo
igyekben mas szervezeti egységek vezetdinek megkeresése esetén egylittmiikodni, valamint
gondoskodni arrdl, hogy az irdnyitasuk ald tartozo szervezeti egységek vezetdi is eleget
tegyenek egylittmiikodési kotelezettségliknek.

A vezetd elkésziti a kozvetlen vezetése alatt 4116 szervezeti egység munkatarsainak munkakori

leirasait, célkitlizéseit, oktatasi és képzési tervét, valamint a célkitlizések teljesitése alapjan a
teljesitményértékelést, illetdleg ezek alapjan adatot szolgéltat a HR Iroda szdmara.
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A vezetok az iranyitasuk alatt 1évo szervezeti egységben biztositjak a feladatok végrehajtasara
legalkalmasabb munkamegosztast, megfogalmazzak és rendszerezik a feladatokat, kijel6lik a
feladat végrehajtasaért felelés munkavallalokat, tovabba gyakoroljak a kapcsolédo a
folyamatba épitett és vezetdi ellendrzési, valamint a beszamoltatasi kotelezettségek teljesitését.

A vezetdk — az SzMSz eltérd rendelkezése hidnyaban — akadalyoztatasuk vagy tavollétiik
idejére kotelesek gondoskodni teljes jogkorh helyettesitésiikrdl, az altaluk irdsban kijelolt, az
iranyitasuk alatt 4116 vezetd vagy mas munkatars révén. Vezetdi beosztas betdltetlensége esetén
— jogszabaly vagy SzMSz eltér6 rendelkezése hianyaban — a kozvetlen felettes vezetd teljes
jogkdrben jogosult eljarni a betdltetlen vezetdi beosztashoz tartozo feladatkorokben.

Valamennyi vezet6 a foglalkoztatasra irdnyulo6 jogviszonya megsziintetésekor, megsziinésekor
a munkakorét az erre vonatkozd jogszabalyban, belsé szabalyozoban el6irt rendben koteles
atadni és a munkaltatoval elszamolni. A munkakor-atadas €és az elszamolas feltételeit a
munkaltatoi jogkor gyakorldja koteles megfelelden biztositani.

Az irodavezetd tovabbi altalanos feladatai:

a) szakmai feladatkorén beliil koordinalja a kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasat;

b) a Tarsasagot érint6 adatszolgaltatasok, kozérdekli adatszolgaltatasok esetén, szakmai
feladatkorén beliil — a rendszeres gazdasagi-pénziigyi adatszolgaltatasok kivételével —
koordinalja a kimend jelentések, adatszolgaltatasok elkészitését és megkiildi azokat
jovahagyas céljabol a Jogi és Beszerzési Igazgatosagnak, valamint a Vezérigazgatoi
Titkarsagot vezetd irodavezetonek;

C) szervezi, 6sszehangolja és operativ jelleggel ellen6rzi a szakmai felettese altal kiadott
feladatokat, mindezek keretében — sziikség esetén — a vezérigazgatd vagy szakmai
felettese részére 0sszegzi €s értékeli a szakteriiletek altal adott javaslatokat;

d) iranyitja a szervezeti egységénél keletkezd iigyiratok kezelését az Ugyiratkezelési
Irodaval egytittmiikddve;

e) szakmai feladatkorén belil kozremiikodik a Tarsasag éves munkatervének,
létszamtervének, lizleti tervének, beszamoldjanak elkészitésében;

f) ellatja a vezérigazgatd és a belsé szabalyozok altal meghatarozott egyéb feladatokat.

Irodavezetd hianyaban mindezen feladatokat az igazgato latja el.

A diviziok, igazgatosagok és irodak feladatait a III. pont tartalmazza.

11.4.2. A vezérigazgato altal kozvetleniil iranyitott szervezeti egységek

11.4.2.1. Vezérigazgatoi Titkarsag

A Vezérigazgatoi Titkarsagot irodavezetd vezeti. Az irodavezetd feladata:
a) iranyitja és feliigyeli a titkarsag munkajat;
b) felelés az Eurdpai Unio tarsfinanszirozasaval megvalosult projektek fenntartasi
jelentéseinek elkészitéséért, kapcsolatot tart a kozremiikodd szervezetekkel, felelds
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tovabba a projektekkel kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitéséért, a helyszini
ellendrzések lebonyolitasaért;

C) iranyitja, ellenérzi a futarok munkajat;

d) gondoskodik a kozérdekii adatigénylések teljesitésérdl az adatvédelmi tisztviselével és
a Jogi és Beszerzési Igazgatosaggal egyiittmikodve;

e) koordinalja a kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos feladatok ellatasat;

f) egyiittmikodik a kiilsé ellendrzések altal kért adatszolgaltatasok teljesitésének
koordinacidjaval osszefiiggésben a Stratégiai Irodaval,

g) felelds a szabalyzatok, vezérigazgatdi utasitasok kihirdetéséért és nyilvantartasanak
koordinacidjaért, valamint negyedévente tdjékoztatjia a  Miniszterelndkség
Tarsasagfeliigyeleti Féosztalyat a kiadott szabalyzatokrol, tigyviteli utasitasokrol;

h) szervezi, dsszehangolja és operativ jelleggel ellenérzi a vezérigazgatd altal kiadott
feladatokat, mindezek keretében — sziikség esetén — a vezérigazgatd részére dsszegzi €s
értékeli a szaktertiletek altal adott javaslatokat;

1) ellatja a vezérigazgato altal meghatarozott egyéb feladatokat;

J) gondoskodik a kozérdekii adatok nyilvanossagra hozatalaval —kapcsolatos
kotelezettségek teljesitésérol, valamint az egyes szervezeti egységek adatkozlése
alapjan  elkésziti, aktualizalja, sziikség esetén modositjia a  Tarsasag
altalanos/egyedi/kiilonds kozzétételi listdjanak kozzétételi egységeit, azok leiro adatait,
¢s megkiildi az IT Iroddanak a Térsasag honlapjan a ,,Kozérdekii adatok" meniipont
frissitésére;

k) a Tarsasag honlapjan a ,,Kozérdekii adatok’ meniipont frissitését kovetden gondoskodik
az adott k6zérdekii adat frissitésérdl a ,,https://kozadat.hu” weboldalon is;

I) a Tarsasag altal hasznalt bélyegzOkrdl nyilvantartast vezet;

m)a Hatarozatok Konyve elektronikus alkalmazasban nyomon kdoveti és rogziti az
Igazgatdsag, a FeliigyelObizottsag €s az Alapito altal hozott dontések végrehajtasat.

A Vezérigazgatoi Titkarsag feladata:

a) az ugyfelek és vendégek gyors, pontos tajékoztatasa, eligazitasa, a vezérigazgatobhoz
érkezd vendégek fogadasa a protokoll eldirasoknak megfelelden;

b) a vezérigazgatd munkajanak adminisztracios tamogatasa és leirdi tevékenység;

C) a vezérigazgatd belsé és kiilsé megbeszéléseinek koordinalasa, technikai feltételeinek
biztositasa;

d) sziikség szerint a vezérigazgato elektronikus levelezésének bonyolitasa;

e) a vezérigazgatd szamara benyujtott iratok formai ellenérzése;

f) a vezérigazgatot érintd beérkezd hivasok kezelése;

g) a vezérigazgatd részére soron kivill tajékoztatas, felvilagositas, tovabba szakmai
el0készitd anyag, adatszolgaltatas, illetve szakértdi kozremiikodés kérése;

h) erre vonatkoz6 kérés esetén a vezérigazgatd hataskorébe tartozo tigyben késziilt iratok,
dontési javaslatok vezérigazgatd elé terjesztése, a dontés végrehajtasaban valo
k6zremuik6dés;

1) a Tarsasagot érint6 feladatok, folyamatok, ligyek végrehajtasanak ellenérzése;

J) a szabalyzatok ¢és vezérigazgatdi utasitasok kihirdetésének, nyilvantartasanak
koordinacidja, a torzspéldanyok Orzése €s tarolasa;
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k) atulajdonosi joggyakorloi, a feliigyelobizottsagi-, valamint az igazgatdsagi-hatarozatok
végrehajtasanak nyomon kovetése;

I) a Tarsasag altal biztositott személyautdval futar szolgaltatast végezve biztositja az
iratok, kiadvanyok gyors kézbesitését a tarsasag szervezeti egységein beliil és a kiilsé
partnerek fel¢ a szakteriiletek részére;

m)a vezérigazgato altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa.

A Vezérigazgatoi Titkarsag recepcids feladatai a kdvetkezok:

a) fogadja a bejové hivatalos telefonhivasokat és igény szerint a keresett kollégahoz
iranyitja azokat,

b) fogadja a lakossagi telefonos megkereséseket és altalanos informaciot biztosit a
Tarsasag altal vagyonkezelt ingatlanokon zajlé kulturalis és turisztikai programokrol a
Turisztikai, Kulturalis és Kommunikacios Divizi6 altal biztositott informaciok alapjan,

C) a telefonon és e-mailben beérkezo lakossagi észrevételeket és panaszokat tovabbitja a
Vezérigazgatoi Titkarsag vezetdjének, illetve a megfelelési tanacsado részére,

d) a telefonon beérkez6é sajtomegkereséseket tovabbitja a sajtokapcsolatokért felelés
munkatarsnak, valamint a Stratégiai és Jogi Divizionak,

e) kozremiikodik a hivatali vendégek fogadasaban, ellatasaban a protokoll szabalyainak
megfelelden,

f) gondoskodik a kiils6 és bels6 megbeszélések technikai feltételeir6l, a targyalod
helyiségek elokészitésérol,

g) gondoskodik a Vezérigazgatoi titkarsag feladatellatasahoz sziikséges reprezentacios
készletek megrendelésérdl, a titkarsagi teakonyha hiitéjének feltdltésérdl, a teakonyha
rendezett allapotban tartasarol, valamint

h) igény esetén részt vesz a dokumentumok sokszorositasaban és szkennelésében.

11.4.2.2. Megfelelés Tamogatas

A Megfelelés Tamogatas kozvetleniil a Vezérigazgatonak alarendelve végzi munkdjat. A
megfelelési tandcsadd a szakmai allaspontjat befolyastdl mentesen alakitja ki, amely miatt
hatrany nem érheti. A Megfelelés Tamogatas feleléssége az Integralt Kockazatkezelési
Szabalyzat és a Szervezeti Integritdst Sértd Események Kezelésének Eljarasrendjérdl szolo
Szabalyzat tekintetében a szervezeti egység feladatkorét érintd jogszabalyok folyamatos
figyelemmel kisérése, illetve soron kiviili intézkedés, amennyiben azok valtozasa miatt, vagy
egyéb bels6 munkafolyamat szabalyozasa okan sziikséges 1) belsd szabalyozd megalkotasa,
vagy valamely hatalyos belsd szabalyoz6 modositasa.

A Megfelelés Tamogatas feladata:

a) annak el6segitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és muikodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 0sszhangban legyenek a
jogszabalyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kdvetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az irdnyadd jogszabalyoktol valo eltérések
feltarasa;
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Cc) a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag
célkitlizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek ¢és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozd szakmai standardoknak valdo megfelelés nyomon
kovetése;

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése a Vezérigazgatd részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellenérzése;

e) a Vezérigazgatonak, vezetd testiiletnek és a Tarsasag munkavallaloinak tamogatasa
abban, hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére ¢és miikodésére vonatkozd
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit;

f) a jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elésegité szervezeti
szemlélet kialakitdsanak tdmogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

g) a belsdé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a vezérigazgatd altali
meghatalmazéds alapjdn a Térsasag miikodésével Osszefiiggd integritast sértd,
korrupcidés és visszaélésgyanis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatésa;

h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasdban a Vezérigazgatod folyamatos tAmogatasa, tanacsadas.

A Megfelelés Tamogatas a fenti feladatok teljesitésérél évente legalabb egyszer jelentést készit
a Vezérigazgatd ¢és a FeliigyelObizottsag részére. A Vezérigazgatd a jelentést tajékoztatasul
megkiildi a Tarsasag legfobb szerve részére. El0késziti a Vezérigazgato belsd kontrollrendszer
miikodésérdl szolo nyilatkozatat.

11.4.2.3. Bels6 ellendrzés

A Vezérigazgatd gondoskodik a belsd ellendrzési funkcio kialakitasarol, megfeleld
miikodtetésérdl és fiiggetlenségének biztositasardl. A belsd ellenérzés a tevékenységét —
figyelemmel a FeliigyelGbizottsag belsé ellenérzést érintd hataskorére is — a Vezérigazgatonak
kozvetleniil alarendelve végzi.

A belsd ellendrzés a munkdjat a vonatkozd jogszabalyok, a nemzetkodzi belsé ellendrzési
standardok, tovabba a kapcsolddo iranyelv, kézikonyv figyelembevételével kialakitott belsd
ellendrzési alapszabdly és belsé ellendrzési kézikdnyv szerint végzi. A belsd ellendrzési
alapszabaly és belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése és feliilvizsgélata a belsd ellendrzési
vezetd feladata.

11.4.2.3.1. A bels6 ellenérzés bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és
értekeli kiilondsen:
a) a belsé kontrollrendszer kiépitését, miikodését, tovabba a jogszabalyoknak ¢és a
szabalyzatoknak valo megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer mitkodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
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b) a rendelkezésre allo erdforrasokkal valdo gazdalkodast, a vagyon megoOvasat és
gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét,

C) a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,

d) az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének eldsegitését,

e) a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamonkérhetdség biztositasat.

114.2.32. A belsd -ellendrzés tanacsadd tevékenysége a Vezérigazgatdé vagy a
Feliigyelobizottsag részére nyujtott, olyan hozzdadott értéket eredményezd szolgaltatas,
amelynek jellegét és hatokorét a belsd ellendrzési vezetd és a megbiz6 a megbizaskor kozdsen
irasban vagy szdban hatdrozza meg anélkiil, hogy a vezetdi feleldsséget a belsd ellendr magara
vallalna.

A belso ellendrzés tanacsadoé tevékenység keretében ellathato feladatai lehetnek kiilondsen:

a) a Vezérigazgatd tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzése, értékelése,
vizsgalata, és azok kockéazatanak becslése utjan;

b) a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal vald észszer(ibb és
hatékonyabb gazdalkodésra iranyulo6 tandcsadas biztositasa;

C) a Vezérigazgatod részére szakértdi tdmogatas nyljtasa a kockazatok és a szervezeti
integritast sért6 események kezelése, tovabba a teljesitménymenedzsmentre vonatkozé
rendszer kialakitasa, és azok folyamatos tovabbfejlesztése érdekében;

d) tanacsadas  biztositasa a  szervezeti  struktrak  racionalizalasa, ¢és a
valtozasmenedzsment teriilete vonatkozasaban;

e) konzultacid, tanacsadas biztositasa a Vezérigazgato részére;

f) javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag miikodése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Tarsasag bels6d
szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

I1.5. Feliigyelobizottsag

A Feliigyelobizottsdg a jogszabalyokban ¢és az Alapszabaly 13. fejezetében biztositott
hataskorében eljarva és a FelligyelObizottsag ligyrendjében foglaltak szerint latja el feladatait.

11.6. Konyvvizsgald

A Tarsasagnal allandé konyvvizsgald miikodik, melyre vonatkoz6 részletszabalyokrol az
Alapszabaly 14. fejezete rendelkezik.

III. A DIVIiZIOK FELEPITESE

111.1. PENZUGYI ES MUKODESI DIVIZIO

A Pénziigyi és Miikodési Divizidt vezetd vezérigazgatd-helyettes kozvetlentll irdnyitja
a) a Mikodési Igazgatosag,
b) aPénzigyi Igazgatosag, valamint

20



c)

a Kontrolling Igazgatdsag

vezetdjének munkajat.

111.1.1. Miikodési Igazgatosag

A Miikodési Igazgatdsag vezetdje kozvetleniil irdnyitja

3)
b)

c)

az Ugyiratkezelési Iroda,
az IT Iroda, valamint
a HR Iroda

vezetdjének tevékenységét.

111.1.1.1. Ugyiratkezelési Iroda

Az Ugyiratkezelési Iroda feladatai a kovetkezok:

a)

b)

d)

h)

i)
)

gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozottak szerint a kiils6 szervektol
érkezd nyilt kezelésii postai kiildemények atvételérdl, azok csoportositasarol szervezeti
egységek szerint, ezen kiildemények elektronikus érkeztetésérdl, bontasarol,
iktatasarol, az érkeztetett kiilldemények és iktatott iratok dokumentalt dtadasardl, a
kiildemények tovabbitasarol az egyes szervezeti egységek munkatarsai részére,
Osszegyljti a szervezeti egységek postai Uton tovabbitandé nyilt kezelési
kiildeményeit, és gondoskodik ezek postai feladasarol,

gondoskodik az egyes szervezeti egységeknél keletkezett nyilt kezelésii iratok
atvételérdl, szakszerli taroldsarol, igény esetén az irattdri anyagok kiaddsarol és
visszavételérol,

a koziratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI torvényben foglaltaknak megfeleléen végrehajtja a Tarsasag ¢€s jogeldd
szervezeteinél keletkezett maradando értékti iratok levéltari atadasat, illetve a
sziikséges selejtezést,

alkalmazasgazdaja a nyilt iratok nyilvantartasahoz hasznalt iktatorendszernek, szakmai
tamogatast nyujt a felhasznaloknak, karbantartja és nyilvantartja a hozzaférési
jogosultsagokat, kapcsolatot tart a szoftverfejlesztd céggel,

ellatja a Tarsasag nyilt iratkezelés feliigyeletét és felel ennek szabalyozasaért,
rendszeresen ellendrzi a nyilt iratok kezelését és irattarazasat a szervezeti egységeknél,
dontésre elokésziti a Tarsasag irattaraiban talalhatd nyilt kezelésii iratokra vonatkozd
megismerési, kutatasi kérelmeket és nyilvantartja a kiadott engedélyeket,

ellatja a szervezeti egységeket ligykezelési eszkdzokkel,

kialakitja és koordindlja a tarsasadgnal a nyilt iratok kezelésének rendjét, beleértve a
kapcsolodo folyamatok, eljarasrend kialakitasat, belsé szabalyozéas elkészitését és
rendszeres feliilvizsgalatat is, tovabba vezetdje ellatja az iratkezelés feliigyeletét ellato
vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait.

111.1.1.2. IT Iroda
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Az IT Iroda feladatai a kdvetkezdk:

a) a Tarsasag informatikai infrastruktirajanak tervezése, kialakitasa, iizemeltetése és
fejlesztése, figyelembe véve az informatikai biztonsagi kdvetelményeket;

b) felhasznalok kliens oldali IT eszk6zokkel torténd ellatasa, valamint azok telepitése és
konfiguralésa;

c) a felhasznalok technikai kiszolgalasa, az informatikai rendszerek hasznalatanak
segitése, szakmai segitségnyujtas biztositasa;

d) az iizemeltetett informatikai rendszerek jogosultsagi strukturajanak kidolgozasa
adminisztracioja;

e) az elektronikus levelez6 rendszer teljeskorti mikodtetése;

f) halozati és szerver oldali hibak megel6zése és elharitasa;

g) kliens oldali hibak megelézése és elharitasa;

h) adattarolasi koncepciok kialakitasa az adatok kezelGinek bevonasaval;

1) biztonsagi mentési stratégia kidolgozasa, sziikséges konfiguralasa és lizemeltetése;

j) informatikai rendszert éré kiils6 és belsé tamadasok elleni védekezés;

k) informatikai biztonsagpolitika kidolgozasa, felhasznalokkal valé megismertetése;

I) az informatikai rendszerek biztonsagi szintjének folyamatos emeléséhez a sziikséges
javaslatok elkészitése és eldterjesztése, bevezetése;

m)informatikai infrastruktura fejlesztésére iranyuld javaslatok el6terjesztése;

n) a Tarsasag informatikai targya szerzOdéseinek, beszerzési, kozbeszerzési
dokumentacidinak szakmai véleményezése;

0) az informatikai rendszerekhez kapcsolodd kiilsé szolgaltatasok igénybevételének
koordinalasa, adminisztrativ és technikai feladatok ellatasa;

p) mobil- és infokommunikacios eszk6zok nyilvantartasa, adminisztracioja;

q) a Tarsasag honlapjan a mas szakmai teriiletek altal elokészitett anyagok, kozlemények,
kozzétételi kotelezettség korébe esd adatok megjelenitésérdl torténd gondoskodas
szoros egyiittmitkodésben a Turisztikai, Kulturalis és Kommunikacios Divizio, illetve
Vezérigazgatoi Titkarsag munkatéarsaival;

r) a Tarsasag informatikai rendszeréhez és folyamataihoz kapcsolodd normativak
kidolgozasa, id0szakos feliilvizsgalata;

S) a Tarsasag informatikai eszkozeinek és azok felhasznalasanak ellendrzése a hatalyos
torvényi eldirasok €s belsd utasitasok alapjan;

t) az operativ miikodéshez sziikséges szoftverek, licencek kezelése, nyilvantartasa.

111.1.1.3. HR Iroda

A HR Iroda vezet6je a HR irodavezet. A HR Irodafeladatai a kovetkezok:
a) az emberi er6forras-gazdalkodas targykorébe tartozo szakmai koncepciok, stratégiak,
iranyelvek, valamint a belsd szabalyozok kidolgozasa és rendszeres feliilvizsgalata;
b) javaslattétel az érintett vezetdk bevonasaval a szervezeti egységek kozotti
egylittmiikddésre, a szervezet hatékonysaganak novelésére, a szervezeti miikodésre, a
dontést kovetden a HR Iroda szakteriiletét érintd feladatok végrehajtasa;
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c)

d)
e)

f)
9)

h)

)

K)

HR rendszerek kidolgozasa, miikodtetése és fejlesztése, amely hozzajarul a Tarsasag

munkaltatéi markajanak erdsitéséhez, valamint a felelés foglalkoztatashoz, igy

kiilondsen

ca) a munkaerd piaci igényeknek megfelelé toborzas-kivalasztasi rendszer
mukddtetése;

cb) orientacios, beillesztést tamogatd programok megtartasa;,

cC) utanpotlas és tehetséggondozast tamogatd programok kialakitasa;

cd) teljesitményértékelési rendszer miikodtetése, illetve folyamatos fejlesztése;

ce) hatékony képzési rendszer mitkodtetése;

cf) munkakorértékelési rendszer miikodtetése és fejlesztése;

cg) javadalmazasi rendszer fejlesztése;

ch) korszerti, a GDPR el6irasoknak megfelel6 karrierportal és csatornak, személyiigyi
adminisztracioés rendszer kialakitasa, folyamatos fejlesztése;

ci) amunkaeré megtartasara iranyuld programok, motivacios rendszerek, munkaltatoi
intézkedések kidolgozasa;

Cj) a Tarsasag Tarsadalmi Felel6sségvallalasi stratégiaja jegyében megvaldsitando
programok, feladatok megvalositasa;

az éves létszam- ¢s bérgazdalkodasi terv elkészitésében aktiv részvétel;

képzések biztositdsa; a Tarsasag éves képzési tervének elkészitése - a jogszabalyi

eléirasokkal, belsé szabalyozokban foglaltakkal, tovabba az aktualis stratégiai és

foglalkoztataspolitikai célokkal Osszhangban; a képzési terv megvaldsitasanak

koordinalasa,

a Tarsasag személyiigyi-, munkaiigyi dontéseinek, intézkedéseinek €s hatarozatainak

elékészitése, végrehajtasa;

személyiigyi anyagok elkészitése és kezelése, tigymint beléptetés, kiléptetés és

atmozgatas dokumentumai;

munkajogi, valamint egyéb munkaiigyi feladatok ellatasa, igy kiilonosen a Tarsasag

vezetdinek tamogatasa foglalkoztatasi kérdésekben, munkajogi tanacsadas biztositasa

a Munkaltat6 tevékenységéhez kapcsolddoan, a munkaviszonyra vonatkozé szabalyok

végrehajtasaval és egységes értelmezésével kapcsolatos munkajogi allasfoglalasok

készitése, illetve szerkesztése, a Tarsasag belsd szabalyozdinak munkajogi szemponta

feliilvizsgalata, illetve véleményezése, e korben egyliittmiikodés a Jogi és Beszerzési

Igazgatosaggal;

munkavallalok be- ¢és kiléptetésével kapcsolatos jogszabdlyoknak ¢€s belsd

szabalyozoknak megfeleld munkatigyi dokumentaciok, tovabba a Nemzeti Ado- €s

Véambhivatalhoz torténd bejelentéshez és kijelentéshez sziikséges személyi adatokat

tartalmazo tajékoztatas megkiildése a Bérszamfejtési Iroda szamara;

az esélyegyenldség és az egyenld banasmod kovetelményének érvényesitése, ennek

eldsegitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

a munkavallalok munkakdri alkalmassagi vizsgalatanak biztositasa, ennek érdekében

kapcsolattartas a foglalkozas-egészségiigyi szolgaltatdval;

a Tarsasag ¢és egyszemélyes tulajdonaban 4all6 gazdasagi tarsasag(ok)

vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett munkavallaldinak vagyonnyilatkozat-tételével,
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nyilatkozatok 6rzésével kapcsolatos feladatok ellatasa a vonatkozo, mindenkor hatalyos
jogszabalyoknak ¢€s belsé szabalyzatoknak megfelelden;

mM)HR szakmai kozrem(kodés a Tarsasag Osszeférhetetlenségi eljarasrendjében a
Biztonsagi Igazgatdsaggal;

n) a foglalkoztatasra, kiilonésen a munkavallalok szamara nyujtott juttatasokra (egyéb
koltségtéritésre) vonatkozd jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfeleld
munkaltatdi gyakorlat biztositasa €s az ehhez kapcsolddd munkavallaloi kérelmekben,
bejelentésekben foglalt adatok munkaiigyi szempontu ellendrzésének végrehajtasa a
Bérszamfejtési Irodaval egylittmiikodésben;

0) szakmai egyiittmiikodés egyes munkaiigyi jogvitakban a Tarsasag birosagi képviseletét
a peres ¢és peren kiviili birdsagi eljardsokban, valamint a mas hatoésagok elotti
munkaiigyi targyu eljarasokban ellato tigyvédi irodaval;

p) a tarsasagi munkaiigyi kapcsolatok miikddtetése korében kapcsolatot tart az Uzemi
Tanaccsal és kozremikodik az Mt.-ben és a munkaviszonyra vonatkozd egyéb
szabalyokban meghatarozott részvételi jogok biztositasaban.

[11.1.2. Pénziigyi Igazgatosag

A Pénziigyi Igazgatdsag vezetdje a pénziigyi igazgatd, akit a pénziigyi igazgatohelyettes
helyettesit, és akinek feladatai kiilonosen:

a) felelds a Tarsasag gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, pénziigyi fegyelem
megtartdsaért, elkésziti a gazdalkodasardl szold beszdmold jelentéseit, hataridore
gondoskodik a sziikséges adatszolgaltatdsokrol;

b) aJogi és Beszerzési Igazgatosaggal szoros egyiittmiikodésben elkésziti és folyamatosan
karbantartja a Tarsasag gazdasagi szabalyzatait;

) aPénziigyi [gazgatosag altal nyilvantartott adatok tekintetében gondoskodik a honlapon
kozzéteendd kozérdekli adatok, anyagok elOkészitésérdl és frissitésérél a Jogi és
Beszerzési Igazgatosaggal, illetve a Vezérigazgatoi Titkarsaggal egytittmiikddve;

d) kialakitja és szervezi a Tarsasag konyvviteli, elszamolasi, vagyon-nyilvantartasi,
vagyonvédelmi rendjét rendszerét;

e) felel a szamviteli politika kialakitasaért, feladata a szamviteli rendszer kiépitése és
miikddtetése, konyvvizsgalat megszervezése, éves beszamolok készitése, kdzzététele;

f) feladata a miikodéshez sziikséges toke kezelése, beruhazasi és finanszirozasi dontések
elOkeészitése, stratégiai dontések tamogatasa;

g) felel a pénzeszk6zok hatékony felhasznalasanak ellenérzéséért;

h) hataskorében koordinalja a tervezést, ellendrzést és informacidaramlast;

i) feladata a Pénziigyi Igazgatosag iranyitasa, egységes szakmai elvek meghatarozasa és
a zavartalan mukodtetést biztosito feltételek biztositasa; valamint

J) gondoskodik a mindenkor hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzat rendelkezései szerinti
pénziigyi ellenjegyzésrol.

A Pénziigyi Igazgatdsag vezetdje kozvetleniil iranyitja

a) a Szamviteli és Pénziigyi Iroda, valamint
b) a Bérszamfejtési Iroda
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vezetdjének tevékenységét.

A pénziigyi igazgatd helyettese a pénziigyi igazgatdhelyettes, akadalyoztatdsa esetén a
Szamviteli és Pénziigyi Iroda vezetoje.

111.1.2.1. Szamviteli és Pénziigyi Iroda

A Szamviteli és Pénziigyi Iroda vezetdje iranyitja, szétosztja, feliigyeli, szervezi és ellendrzi
az iroda tevékenységét, ezen beliil feladata:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

9)

h)

)

az iroda munkatarsai szakmai fejlédésének biztositasa, teljesitményiik mérése,
monitorozasa €s visszajelzés adasa;

az iroda mikodési rendjének kialakitasa, hatékony mikodésének biztositasa,
fejlesztése;

részvétel a Vezet6i Informacios Rendszer (VEZiR) iizemeltetésében és javaslattétel a
folyamatos fejlesztésre;

havi, negyedéves és éves beszamolok, jelentések alapjaul szolgalo, a Szamviteli tv.-
ben, egyéb jogszabdlyokban elrendelt részletezettségli fokonyvi nyilvantartasok
vezetésével, fokonyvi konyveléssel kapcsolatos feladatok szervezése, iranyitasa,
ellenorzése;

gazdalkodasi kérdésekben a tobbi szervezeti egység munkajanak segitése;

gazdasagi események nyilvantartdsara szolgdlo bizonylati rendszernek és iigyvitelnek
a megtervezése ¢s mikodtetése;

tigyviteli rendszerben torténd adatrogzités, adatfeldolgozas szabalyszertiségének ¢és
naprakészségének biztositasahoz sziikséges feladatok ellatasa;

részvétel a Tarsasag beszamoloinak elkészitésében, valamint kozremiikodés a kiilso-
belso ellendrzésekhez kapcsolddo adatszolgaltatasok teljesitésében;

gazdalkodasi  jogkor — gyakorlasaban  résztvevd  személyek  kijeldlésének,
meghatalmazasanak, illetve aldirds mintdjanak 6rzése, nyilvantartasa;

a gazdalkodas teriiletét érintd jogszabalyi véltozasok, belsd szabalyzatok és az
adatszolgaltatas valtozasa miatt a szdmviteli/ligyviteli és konyvviteli rendszert érintd
valtozasok figyelemmel kisérése, érintettek tajékoztatasa, oktatasa.

A szervezési feladatok végrehajtdsdban, az iroda csoportvezetdi segitségére és
kozremiikdésére tamaszkodik. A harom csoportra osztott iroda (Pénziigyi Csoport, Szamviteli
Csoport és Vagyongazdalkodasi Csoport) a csoportvezetdk koordinicidja alatt az alabbi
feladatokat végzi:

a)

b)

gazdasagi események rogzitése a fokonyvben, illetve analitikaban, konyvelés alapjaul
szolgalo bizonylatok (bejové szamlak) alaki és tartalmi ellendrzése, kontirozasa,
szallitoi folyoszamlak egyeztetése, gazdasagi események alatdmasztisara szolgald
bizonylatok meglétének biztositasa;

immaterialis javak, targyi eszkozok, befejezetlen beruhazasok, Kkis értékii targyi
eszkozOk analitikus nyilvantartdsa, Ttgyviteli rendszerben torténd rogzitése,
értékcsokkenés elszamolasa;
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9)

h)

)

k)

készletekkel kapcsolatos analitikus nyilvantartasok egyeztetése, ligyviteli rendszerben
torténd rogzitése, felhasznalasok elszamolésa;

eszkoz-forras leltar készitése, az éves beszamold mérlegsorait alatimasztd analitikus
nyilvantartdsok biztositdsa mennyiségben és értékben;

a Szamviteli Politikdban, a Leltarozasi Szabalyzatban, Selejtezési Szabalyzatban
foglaltak szerint az immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek fizikai
leltarfelvételi titemtervének kialakitisa és a fizikai leltdrozasiban vald kozremkodés,
az ezzel kapcsolatos feladatok szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

az Igazgatdsdgok altal mennyiségben felvett targyi eszkoz allomanyi lista és a
szamviteli nyilvantartasban 1év6 dlloményi lista mennyiségi és értékbeni egyeztetése,
Osszevetése, értékelése, a leltdrozdsok hatdsanak szamviteli rendezése (leltarhiany,
leltartobblet);

a vagyongazdalkodasi elszamolassal, folyamatokkal kapcsolatos fokonyvi szamlak
tartalmanak ellenOrzése;

a Tarsasadg vagyonkataszteri nyilvantartdsanak folyamatos vezetése, tovabba az éves
¢és negyedéves vagyonkataszteri adatszolgaltatas 6sszeallitasa;

a vagyonkezelt vagyonnal kapcsolatos folyamatos feladatok bonyolitasa a tulajdonosi
joggyakorlo és az MNV Zrt. felé, szerzédések véleményezése, adatszolgaltatas a
valtozasrol, egyéb adatszolgaltatasok a tulajdonosi joggyakorl6 felé;

kimend szamlak kontirozédsa, fokonyvben torténd rogzitése, vevoi folydszamlak
egyeztetése;

a hazipénztarak ¢és fOpénztar pénziigyi ellendrzése, rovancsolasa, folyamatos
kontrolljanak fenntartdsa, a pénzkezelésben résztvevok szakmai tovabbképzésének
eldsegitése, tamogatdsa; a pénzkezelés szabalyszerli milkddésének folyamatos
ellenOrzése, monitorozasa;

a Tarsasag bankszamla-forgalmanak teljes korti konyvelése;

a tevékenységhez kapcsolddo vegyes konyvelési feladasok elkészitése;
kotelezettségek €s kovetelések fOkonyvi nyilvantartasa, egyeztetése;

belfoldi és kiilfoldi kikiildetések pénziigyi elszdmolasa, ellendrzése;

beérkezd szamlak kezelése a mindenkor hatalyos Gazdalkodéasi Szabalyzat eldirdsai
szerint;

elélegek, garancidk, biztositékok, kauciok, oOvadékok analitikus nyilvantartéasa,
pénziigyi teljesitése, elszamolasa;

munkaltatéi kolesondk nyilvantartdsa, pénziigyi teljesitése, szerzOdéskotések
elokészitése;

vevol, szallitoi szerzddések pénziigyi tartalmanak nyilvantartasa, ellendrzése,
javaslattétel szerzddésmodositasra;

adobevallasok elkészitése;

hatésdgokkal, pénzintézetekkel és egyéb szervezetekkel torténd kapcsolattartas.

[11.1.2.2. Bérszamfejtési Iroda
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A Bérszamfejtési Iroda vezetdje iranyitja, szétosztja, feliigyeli, szervezi és ellendrzi az iroda
kovetkezokben felsorolt tevékenységét:

a) jarulék bevallasok elkészitése;

b) hatosagokkal és egyéb szervezetekkel torténd kapcsolattartas;

C) részvétel a Tarsasag beszamoloinak, adatszolgaltatasainak, kiils6-belsé
ellendrzésekhez kapcsolodo adatszolgaltatasok elokészitésében, elkészitésében;

d) a gazdalkodas teriiletét érintd jogszabalyi valtozasok, belsé szabalyzatok és az
adatszolgaltatas valtozasa miatt az ligyviteli rendszert érinté valtozasok figyelemmel
kisérése, érintettek tajékoztatasa, oktatasa;

e) a bérszamfejtéssel és a tarsadalombiztositasi ligyintézéssel kapcsolatos feladatok
ellatasa;

f) a munkaiigyi adatszolgaltatasokkal, jelentéstétellel jaro feladatok ellatasa;

g) végrehajtokkal valdé kapcsolattartas, munkabért terhelé letiltasok kezelése, a
munkavallalok tdjékoztatdsa, sziikség esetén kimutatisok készitése a fennalld
tartozasrol;

h) abériigyi elszamolasok és bérszamfejtés teriiletét érintd jogszabalyi valtozasok, belsd
szabalyzatok és az adatszolgaltatasok valtozasa miatt a bérszamfejtési rendszert érintd
valtozasok figyelemmel kisérése, érintettek tajékoztatasa, oktatasa,

i) kozremiikodés a HR Irodaval a foglalkoztatasra, kiilondsen a munkavallalok szamara
nyujtott juttatdsokra (egyéb koltségtéritésre) vonatkozo jogszabdlyoknak és belsd
szabalyzatoknak megfeleld munkaltatoi gyakorlat biztositdsa és az ehhez kapcsolodo
munkavallaloi kérelmekben, bejelentésekben foglalt adatok munkaiigyi szemponta
ellendrzésének végrehajtasa soran;

J) kozremikodés a Teljesitményértékelési és Prémium Szabalyzat alapjan torténd
prémium Osszegek kifizetésében a szabalyzatban meghatdrozott idépontoknak
megfelelden.

111.1.3. Kontrolling Isazgatésag

A Kontrolling Igazgatosag vezetdje kozvetleniil irdnyitja a
a) a Pénziigyi Kontrolling Iroda,
b) a Tamogatas Kontrolling Iroda, valamint
c) akontrolling igazgato-helyettes tevékenységét.

A Pénziigyi Kontrolling [roda és a TaAmogatasi Kontrolling Iroda egyiittesen latja el a Tarsasag
pénziigyi tervezési €és tdmogatas monitoring feladatait, melynek keretén beliil pénziigyi ¢€s
kontrolling jellegli adatot gytijt, rendszerez, kalkuldciokat készit és adatot szolgaltat a
Tarsasagon kiviilrol és a tarsteriiletekrol érkezé informacidigénylésekhez. Tevékenysége soran
elemzi €s tervezi a tdmogatdsok bevételeit, kiadasait és véleményezi a kapcsolodd dontés
elokészitdé dokumentumokat. Ellatja a Téarsasdg beszerzéseinek, koltségeinek eldzetes
fedezetvizsgalatat, amelynek érdekében feliigyeli a tamogatasokkal kapcsolatos
nyilvantartdsok vezetését, ezek folyamatos frissitését. A fedezetvizsgalat eredményére
alapozva a kontrolling igazgatd gondoskodik a mindenkor hatalyos Gazdalkodasi Szabalyzat
rendelkezései szerinti fedezetigazolasrol.
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A Kontrolling Igazgatosag vezet6jét igazgatOhelyettes segiti, illetve helyettesiti
feladatellatasaban.

[11.1.3.1. Pénziigyi Kontrolling Iroda

A Pénziigyi Kontrolling Iroda tevékenysége korében ellatja a szakmai feladatellatasra
biztositott tdmogatas (a tovabbiakban: mikodési tamogatds) tervezési, monitoring ¢€s
elszamolasi feladatait, koordindlja az iizleti tervezés folyamatat, jelentéseket, elkésziti a
Tarsasag éves lzleti tervét, onkoltségszamitast és kimutatdsokat készit. Feladatai korében
biztositja a szerzddésnyilvantartd naprakész lizemelését. Vizsgéalja a Tarsasdg szakmai
feladatellatasra biztositott tamogatasabol megvalosulod beszerzések fedezetét.

A Pénziigyi Kontrolling Iroda (a tovabbiakban jelen fejezetben: Iroda) vezetdje irdnyitja,
szétosztja, felligyeli, szervezi az Iroda kdvetkezOkben felsorolt tevékenységét:

a) az Iroda munkatarsai szakmai fejlodésének Dbiztositasa, teljesitményiik mérése,
monitorozasa €s visszajelzés adas;

b) az Iroda mikodési rendjének kialakitasa, hatékony mikodésének biztositasa,
fejlesztése;

C) részvétel a Vezetdi Informacios Rendszer (VEZiR) lizemeltetésében és javaslattétel a
folyamatos fejlesztésre;

d) a miikddési (szakmai feladatellatasi) tamogatast érint6 kontrolling kérdésekben a tobbi
szervezeti egység munkdajanak segitése;

e) fokonyvi szamlak tartalmanak kontrolling szemléletli ellendrzése, pénzforgalom
egyeztetése;

f) tzleti terv készitése;

g) az éves lizleti tervezés keretein beliil a miikodési timogatashoz tartozo kérdésekben az
érintett szervezeti egységek €s a felsd vezetés részére tanacsadas €s tAimogatas nyujtasa;

h) éves lizleti terv alapjan iddszakos teljesitménymutatok meghatarozasa, a teljesitmények
folyamatos értékelése;

i) havi rendszerességgel terv-tény eltéréselemzés és elérejelzés készités;

J) el6-és utdkalkulaciok készitése az onkoltségszamitasi szabalyzat szerint;

K) kozremiikodés az arképzésben a projektek érdekében;

I) pénziigyi teljesitményekre vonatkozd elemzések, adatszolgaltatasok (statisztika)
készitése;

m)részvétel a havi, a negyedéves és az éves zarasi folyamatokban;

n) a mikodési tamogatasbol megvaldosuld beszerzések fedezetvizsgalata;

0) a miikddési tamogatas terhére 1étrejott kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

p) a milkodési tamogatasbol megvalosuld projektek koltségelemzése, koltségallokaciok,
koltséghely struktira kialakitasa;

q) részvétel a projektek koltség kalkulacioiban, kapott eredmények kiértékelése, projektek
kozbenso és utdkalkulacioja;

r) amiikodési tamogatas tekintetében koordinalja a tamogatasi szerzodések kiils6 fél altali
ellendrzését, pénziigyi adatot szolgaltat az ellendrzésre kijelolt szervezet részére;
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S) a mitkddési tamogatas tekintetében kontrolling szemléleti adatszolgaltatas kiilonbdzo
terliletek részére;

t) mikodési tamogatasok elszamolasi rendjének kialakitasa;

u) a mikodési tamogatas folyamatanak figyelése, szerzOdés szerinti bonyolitasa,
elszamolasanak mukodtetése egylittmikodve a  tarsosztalyokkal, tamogatasi
szerzOdések pénziigyi tartalmanak nyilvantartdsa, ellendrzése, javaslattétel
szerz0désmodositasra;

V) havonta elvégzi valamennyi tamogatas terhére elszdmoland6d kozvetett koltség
utdkalkuléaciojat;

w) timogatasonként nyilvantartja a koltségeket, enneck keretében havonta felt6lti a
tamogatasok szamladsszesitdjét a tamogatasok terhére konyvelt valamennyi kozvetlen,
kozvetett koltséggel, sziikség esetén elvégzi a fokonyvi konyvelésben sziikséges
forrasok kozotti atterheléseket, biztositja a fejlesztési €s céltamogatasok terhére
elszamolt tételek fOkonyvi egyezdségét;

X) megbizas esetén ellatja a leanyvallalat kontrolling feladatait;

y) a szerzOdésnyilvantartas lizemeltetése, vezetése és esetlegesen sziikségessé valo
fejlesztésének kezdeményezése, valamint

z) varhaté bevételek és kiadasok eldrejelzése, a szabad pénzeszk6zok befektetésére
vonatkozo6 javaslathoz adatot szolgaltat.

[11.1.3.2. Tamogatasi Kontrolling Iroda

A Téamogatasi Kontrolling Iroda tevékenysége korében ellatja a fejlesztési és céltamogatasok
tervezési, monitoring és elszamolasi feladatait. Koordindlja a fejlesztési €s céltamogatasok
éves liizleti tervezésének folyamatat. Jelentéseket, kimutatasokat, dontés-elokészitd vezetdi
Osszefoglalokat, adatszolgaltatdsokat készit. Feladatai korében biztositja a fejlesztési és
céltdmogatasok teljes korli pénziigyi tamogatasat.

A Témogatasi Kontrolling Iroda (a tovabbiakban jelen fejezetben: Iroda) vezetdje irdnyitja,
szétosztja, felligyeli, szervezi az Iroda kdvetkezOkben felsorolt tevékenységét:

a) az Iroda munkatarsai szakmai fejlodésének biztositasa, teljesitményiik mérése,
monitorozasa és visszajelzés adas;

b) az Iroda miikddési rendjének kialakitasa, hatékony muikddésének biztositasa,
fejlesztése;

C) részvétel a Vezet6i Informacios Rendszer (VEZiR) lizemeltetésében és javaslattétel a
folyamatos fejlesztésre;

d) kontrolling kérdésekben a tobbi szervezeti egység munkajanak segitése;

e) az éves lzleti tervezés keretein beliil a fejlesztési és céltamogatasokhoz kapcsolddo
kérdésekben az érintett szervezeti egységek ¢€s a felsd vezetés részére tandcsadas és
tamogatas;

f) periodikus terv-tény eltéréselemzés ¢és elorejelzés készités a fejlesztési és
céltamogatasok tekintetében;

g) a fejlesztési projektek teljeskori  pénziigyi  kontrollingja, részvétel a
projektmunkacsoportok munkéjaban;
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h) pénziigyi teljesitményekre vonatkozo elemzések, adatszolgaltatasok (statisztika)
készitése a fejlesztési €s céltamogatasok tekintetében;

1) részvétel a negyedéves és az éves zarasi folyamatokban a fejlesztési és céltamogatasok
tekintetében,;

J) projektek koltségelemzése, koltségallokaciok, koltséghely struktura kialakitasa;

k) részvétel a projektek koltség kalkulacioiban, kapott eredmények kiértékelése, projektek
kozbensd €s utdkalkulacioja;

1) afejlesztési- és céltamogatasbol megvalosuld beszerzések fedezetvizsgalata;

m)a fejlesztési- és tamogatas terhére 1étrejott kotelezettségvallalasok nyilvantartasa;

n) a fejlesztési és céltamogatasok tekintetében koordinalja a tamogatasi szerzédések kiilsé
fél altali ellendrzését, pénziigyi adatot szolgéltat az ellendrzésre kijelolt szervezet
részére a fejlesztési- ¢és céltdmogatasok tekintetében kontrolling szemléletii
adatszolgaltatast készit a kiilonboz6 tertiletek részére;

0) a fejlesztési tamogatasok és céltamogatasok elszamolasi rendjének kialakitasa;

p) a fejlesztési tamogatasok és céltamogatasok bonyolitasanak folyamatos figyelése,
elszamolasuk a tarsosztalyokkal egyiittmikodve, tdmogatasi szerzédések pénziigyi
nyilvantartasa, ellendrzése, javaslattétel szerz6désmodositasra;

q) a fejlesztési és céltamogatasok nyilvantartasanak megszervezése, kezelése;

I a szerz6désnyilvantartas vezetése az egyes fejlesztési és céltamogatasok tekintetében,
esetlegesen sziikségessé valo fejlesztésének kezdeményezése;

s) a fejlesztési tamogatasokkal és céltamogatasokkal kapcsolatos varhato bevételek és
kiadasok eldrejelzése, a szabad pénzeszkozok befektetésére vonatkozd javaslathoz
adatot szolgaltat;

t) a Projektnyilvantarto Rendszer kulcsfelhasznaldi feladatainak ellatasa, az adatbazis
naprakészen tartasanak biztositasa a szakteriiletek bevonasaval;

u) az Orszagos Beruhazas Monitoring Rendszer (a tovabbiakban: OBMR) rendszer
adatfeltoltésének biztositasa, az ennek alapjaul szolgalo, kapcsolodo adatszolgaltatasok
koordinacigjaval.

A Tamogatasi Kontrolling Iroda kozvetleniil a timogatasokhoz ko6t6do feladatai:

a) nyilvantartast vezet a tamogatasi szerzédésekrél (tamogatott feladat, szerzédéses
hataridok, tamogaté részére atadott dokumentumok);

b) a tamogatasi projektek mérfoldkoveinél (kérelem benyujtasa, modositas, elszamolast
megel6zd iddszak, elszamolas) egyezteti a projekt nyilvantartasdnak és a konyvelésnek
az egyezOségét a tarsosztalyok adatszolgaltatasa alapjan;

C) el6késziti a tamogatasi kérelmeket és azok mellékleteit (koltségterv, pénziigyi
iitemterv stb.), részt vesz a szakmai program Osszeallitdsaban;

d) a fejlesztési projektek teljeskorii pénziigyi timogatasa;

e) a fejlesztéseket finanszirozod tamogatasi szerzOdésekbdl finanszirozott projektek
beruhdzasi koltségtervének ¢és a tamogatas terhére megvaldsuld beszerzések
kontrollingja;

f) Osszeallitja a pénziigyi elszamolast;
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9)

h)

koordinélja és benyujtja a szakmai beszamold és pénziigyi elszamolas kapcsan kért
hianypotlast;

koordinalja a tamogatasi szerzédések kiils6 fél altali ellenérzését, pénziigyi adatot
szolgaltat az ellendrzésre kijeldlt szervezet részére.

111.2. STRATEGIAI ES JOGI DIVIZIO

A Stratégiai és Jogi Divizio vezetOje a stratégiai és jogi vezérigazgato-helyettes, aki
kozvetleniil iranyitja a Stratégiai Iroda, valamint a Jogi és Beszerzési Igazgatosag vezet6jének
tevékenységét, valamint az alabbi feladatokat:

a)

b)

c)
d)

a Tarsasag beszerzéseit s beruhdzasait magaban foglalo vezetdi informacids rendszert
készit el, vezet be és gondoz;

fejleszti és karbantartja az Intranet, a Hatarozatok konyve, a Projektnyilvantarto
rendszer és a Vezetdi Informacios Rendszer informatikai alkalmazasokat, az ezzel
kapcsolatos szakteriileti igényeket egyezteti, litemezi, és kozvetiti a kiilsé fejlesztd
partner felé;

lizemelteti a Hatarozatok Konyve informatikai rendszert;

altalanos jelleggel feliigyeli a Tarsasdg szabalyzatainak és iigyviteli utasitdsainak
elokészitését és érvényesiilését.

[11.2.1. Stratégiai Iroda

A Stratégiai Iroda feladata:

b)

c)

d)

f)

9)

crer

crer

sziikség esetén a stratégia modositasara javaslatot tesz;

kapcsolatot tart a Tarsasag tevékenységével érintett teriiletek kormanyzati és
onkormanyzati szereploivel;

gondoskodik a kiilsé ellendrzések, adatszolgaltatasok kozponti koordindcidjardl,
folyamatba épitett kontrollt gyakorol az adatszolgaltatas teljes kortiségét illetden,
nyilvantartast vezet a kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan késziilt intézkedési tervek
végrehajtasarol, tovabba utobbiakrol rendszeresen beszamol a vezetésnek, és egyuttal
a belso ellendrzést is tajékoztatja;

nyomon koveti a Tarsasag Budapest tv. szerinti és mas jogszabalyokban meghatarozott
fejlesztési feladatainak végrehajtasat;

az Alapito dontését igényld iligyekben a Jogi és Beszerzési Igazgatdsaggal
egyiittmiikddve el6késziti az Alapitd dontését kezdeményezd ligyiratokat, az Alapitd
képviseldjével kapcsolatot tart, nyilvantartja az alapitoi hatarozatokat;

ellatja az Igazgatosag és FeliigyelObizottsag iiléseinek adminisztracios elokészitésével
¢s lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, igy kiilondsen egyezteti az tlések
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h)

)
K)

1)

id6pontjat és kikiildi a meghivot az érintetteknek, e feladatkorében az Igazgatdsaggal
¢s a Feliigyeldbizottsaggal kapcsolatot tart;

ellatja az Igazgatdsag és a FeliigyelObizottsag tilései helyszinének biztositasaval, az
ilések feltételeinek biztositasaval kapcsolatos feladatokat;

a szakteriletektol bekéri, véglegesiti ¢és nyilvantartja az Igazgatdsag,
Feliigyelobizottsag tléseire elOkészitett és a Jogi és Beszerzési Igazgatdsag altal
ellendrzott szakmai anyagokat, elterjesztéseket;

az Igazgatosag és a FelligyelObizottsag elndke részére el6késziti a napirendi javaslatot;
a napirendi javaslaton szerepl6 dontés-elokészitd anyagokat, jelentéseket rendszerezve
eljuttatja az tilések résztvevoihez;

az Igazgatosag, FelligyelObizottsag elndke kérésére az iiléseken jegyzokonyvet vezet;

m) biztositja az Igazgatosagi és a Felligyel6bizottsagi iilések jegyzOkonyveinek és a

n)
0)

Y

meghozott hatdrozatok eredeti példanyainak tarolasat, nyilvantartasat;

részt vesz az Igazgatdsag elndke, tagjai, a Feliigyeldbizottsdg, valamint a vezérigazgatd
részére készitendd értékelések, elemzések, tajékoztatok elkészitésében;
kozremiikddik a Tarsasag egyéb vezetdi értekezleteinek és iiléseinek szervezésében,
napirendjiikre javaslatot tesz, sziikség esetén jegyzokonyvet készit ¢s a dontésekrol
hatarozati javaslatokat készit eld;

koordinalja a Tarsasdg munkatervének elkészitését és feliigyeli végrehajtasat;
koordinalja a stratégiai jellegii dokumentumok elkészitését;

altalanos jelleggel feliigyeli a Téarsasadg cégjogi dokumentumainak elOkészitését és
érvényesiilését;

a Kontrolling Igazgatdsaggal vald egylittmiikddés a pénziigyi, illetve a Tarsasag
beruhazasaival kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében, a szakteriiletre
vonatkoz6 adatok Osszedllitasaval, a megkiildott adattartalom megfeleldségének
biztositasaval, hataridére torténd teljesitésével,

a szakteriilet¢hez tartozd tdmogatasi szerzOdések megvaldsitasanak szakmai
feliigyelete, koordinacioja, a kapcsolodd adatszolgaltatdsok teljesitése, szakmai
beszamolo Osszeallitasa, kiilsé ellendrzés esetén a folyamat szakmai szempontl
tamogatasa,

kozremiikodik a tartdsan bérbeadandd, vagy nem rendezvényekhez vagy nem
kulturalis eseményekhez kapcsolodd ingatlanok, ingatlanrészek bérbeaddsaval
kapcsolatos {igyintézési, szerz6déskotési, nyilvanos palyaztatasi és egyéb ezzel
Osszefliggd adminisztracids tevékenységek ellatasaban.

111.2.2. Jogi és Beszerzési Isazgatésag

A Jogi és Beszerzési Igazgatdsagot a jogi és beszerzési igazgatd iranyitja. A Jogi és Beszerzési
Igazgatosag feladatai a jogi tevékenysége korében:

a)

a Tarsasag Felligyeldbizottsaga, Alapitdja részére elkiildendé dokumentumokat,
eloterjesztéseket elkésziti, vagy elkészitésiikben kozremiikodik, azokat jogi
szempontbol véleményezi és ellendrzi;
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b)

9)

h)

)

K)

P)

a)

elOkésziti vagy a mas szervezeti egységek altal torténd elokészités esetén jogi
szempontbol ellendrzi az Igazgatosag dontési hataskorébe tartozd jogi
dokumentumokat, szerzodéseket, meghatalmazasokat, eldterjesztéseket;

a rabizott ligyek vonatkozéasaban jogi allaspontot, tijékoztatast ad, sziikség esetén
feljegyzést készit;

az lgykorében tudomasara jutott jogsértésekre az ligyvezetés figyelmét felhivja, €s
azok megsziintetése érdekében javaslatot tesz;

részt vesz a gazdasdgi, munkaiigyi, fejlesztési és egyéb dontések, intézkedések,
hatdrozatok jogi szempontbdl torténd véleményezésében, eldkészitésében és
végrehajtasaban;

kozremiikodik a Tarsasdg szerzOdéseinek elokészitésében, megkotésében, a
szerzOdésekbdl szarmazo és az egyéb igények érvényesitésében, valamint a Tarsasag
jogaira ¢és kotelezettségeire kihatdo egyéb megallapodasok eldkészitésében, jogi
szempontbol torténd vizsgalataban;

részt vesz — a Tarsasag illetékes szervezeti egységeinek bevondsaval — a Tarsasag
bels6 szabalyzatainak kidolgozasaban;

szakmai kapcsolatot tart a Tarsasag cégiigyeit intéz6 €s perképviseletet ellato ligyvédi
irodakkal;

gondoskodik a Tarsasadg cégiratainak rendszerezésérdl, az adatvaltozasokat kovetd
karbantartasarol,

folyamatosan figyeli a rabizott feladatok allapotat és hataridejét, az altala végzett
tevékenységekrdl a felettes vezetoknek, vezérigazgatonak beszamol;

a jogi szempontok érvényre juttatdsaval, a jogszerli miikodés eldsegitésével, az
intézményi és agazati szempontokra valo figyelemmel tdmogatja az Igazgatosag, a
vezérigazgato, a szervezeti egységek és a szervezeti egységek vezetdinek munkajat;
a hatalyos jogszabalyok szerint és feladatkdrében képviseli a Tarsasagot hatosagok és
birésagok eldtt;

kérésre jogi véleményt, allasfoglalast ad az Igazgatdsag, a vezérigazgatd €s a
szervezeti egységek részére a Tarsasagot érintd ligyekben,;

a Tarsasagot érintd dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbdl torténd
elokészitése;

beadvanyok, szerz6dések ¢és egyéb okiratok szerkesztése, szerzddésmintak
elokészitése;

a munkavallalok tigyeivel, munkaiigyi iratanyagdval, munkaltatéi nyilatkozatokkal
kapcsolatos ligyekben vald részvétel, e korben egyiittmiikodés a HR Irodéval;

a feladatkorébe tartozo ligyekben jogi koordinaciot lat el, egyiittmiikodik a Téarsasag
minden szervezeti egységével és munkavallalojaval, valamint a megbizott jogi
tanacsadokkal,

ellenjegyzi a Tarsasdg szerzOdéseit, egyéb megallapodasait €és szabalyzatait, a
Tarsasag beadvanyait €s egyéb okiratait azok jogi megfeleldségének igazolasara a
relevans belsé szabdlyzatokban foglaltak szerint azzal, hogy a Jogi és Beszerzési
Igazgatosag altal kidolgozott és vezérigazgatoi utasitassal kiadott szerzédésmintakra
legfeljebb bruttdo 1.000.000 Ft (egymillié forint) dsszeghatarig nem sziikséges jogi
ellenjegyzés;
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s)
Y

egyiittmiikddik a Tarsasag adatvédelmi tisztviseldjével a Tarsasag belsé adatvédelmi
feladatait illet6en;

kozremiikddik a tartosan bérbeadandd, vagy nem rendezvényekhez vagy nem
kulturdlis eseményekhez kapcsolddd ingatlanok, ingatlanrészek bérbeadasaval
kapcsolatos ligyintézési, szerzddéskotési, nyilvanos palyaztatasi és egyéb ezzel
Osszefliggd adminisztracids tevékenységek ellatasaban;

kozremiikodik a Vezérigazgatoi Titkarsaggal a kozérdekli adatigénylések
teljesitésében.

A Jogi és Beszerzési Igazgatosag feladatai a beszerzési tevékenysége korében:

9)

h)

a Tarsasag kozbeszerzési és beszerzési tervének Osszeallitasa az igényld szakteriiletek,
valamint a Kontrolling Igazgatosag kdzremukodésével,

a kozbeszerzési tervre, vagy annak modositasdra vonatkozo javaslat felterjesztése
Alapitoi jovahagydsra a vezérigazgato Utjan,

a jogszabalyok altal eldirt (kdz)beszerzési tervre/tervtételekre vonatkozo kozzétételi
kotelezettségek hataridore torténd teljesitésének koordinalésa,

a Térsasdg beszerzési ¢és kozbeszerzési igényeinek hatékony, szabalyszerii
beszerzésének megszervezése, a résztvevd szervezeti egységek és szereplok
egylittmiikddésének koordinalasa,

a beszerzési teriiletet érintd kiils6 ¢és belsd adatszolgaltatasok teljesitésének
koordinalasa,

a vezérigazgatéi dontést igényld kérdések megfeleld dontés-elokészitése ¢és
elterjesztése,

a beszerzési, kozbeszerzési tervezés lefolytatdsa a beszerzések inditasaért felelds
szervezeti egységek kozremiikodésével;

a beszerzési, valamint a kozbeszerzési terv ¢és éves 0Osszegzés elkészitése,
kapcsolattartds a Kozbeszerzési Hatosaggal, a Téarsasdg kozbeszerzéseinek
nyilvantartasa;

a jogszabalyok altal eldirt kozzétételi kotelezettségek teljesitése;

a beszerzési €s kozbeszerzési eljarasrend helyes megvalasztasanak biztositasa;

a beszerzések ¢és kozbeszerzések megvalositasahoz sziikséges adminisztrativ
tevékenységek ellatasa, mas szervezeti egységek kapcsoldodd adminisztrativ
tevékenységének koordinélasa, tdmogatasa;

az egyes beszerzési, kdzbeszerzési igények teljes korli attekintése, feldolgozasa, az
igényld szakteriilet altal megkiildott és leegyeztetett szakmai tartalom alapjan a
beszerzési iratok elkészitése, a kozbeszerzési dokumentacid ellendrzése;

a Tarsasag altal megbizott fiiggetlen akkreditalt kozbeszerzési szaktandcsadoval
egyiittmiikddve részvétel a Tarsasag kozbeszerzési eljarasainak lebonyolitdsaban;

a kozbeszerzési értékhatar alatti és a Kbt. kivételi koreibe tartozd beszerzések
lefolytatasa;

a beszerzési és kozbeszerzési eljaras soran keletkez6 dokumentumok megérzése és
nyilvantartésa;

a beszerzési ligyirat teljességének, helyességének, hianytalansaganak biztositasa, és az
iratkezelési szabalyoknak megfeleld kezelése;
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gq) a Vezetéi Informaciéos Rendszer (VEZiR) beszerzési és beszerzési tervezési
moduljanak szakmai miikddtetése, javaslattétel a rendszer €s a beszerzési folyamatok
fejlesztésére.

A jogi és beszerzési igazgaté feladatait tdvollétében a jogi tevékenységi korbe tartozo feladatok
esetén a jogi igazgato-helyettes, a beszerzési tevékenyégi korbe tartozd feladatok esetén a
beszerzési igazgato-helyettes latja el.

111.3. TURISZTIKAI, KULTURALIS ES KOMMUNIKACIOS DIVIZIO

A Turisztikai, Kulturalis és Kommunikacids Divizio (a tovabbiakban jelen fejezetben: Divizio)
feladatai elvégzése soran az alabbi célok érdekében jar el:

a) nemzetkozileg versenyképes és  fenntarthatd  miikodésre  torekvé  Budavari
Palotanegyed 1étrehozasa és annak népszerisitése, kommunikalasa,

b) a Budavari Palotanegyedbe és a Tarsasag vagyonkezelésében allo egyéb, a kozonség
altal latogathatd helyszinekre latogaték informativ élményben részesiiljenek és e
helyszinek mindségi élménykinalatukkal képesek legyenek atadni a magyar torténelem
¢s kultara esszenciajat a magyar ¢és kiilfoldi latogatoknak egyarant.

------

el, aki:

a) iranyitja a Tarsasag turisztikai, kulturalis és kommunikacios tevékenységét;

b) kialakitja a Budavari Palotanegyed és a Tarsasag vagyonkezelésében allo egyéb, a
kozonség altal latogathatd helyszinek hosszi tava turisztikai stratégiajat, nyomon
koveti és feliilvizsgaja annak megvalosulésat;

C) kulturalis turisztikai fejlesztéseket kezdeményez, amely kiterjed a fejlesztéshez
kapcsolodd akcidterv  kidolgozasara, a fejlesztés megvalosulasanak folyamatos
tamogatasara;

d) szakmai és stratégiai kapcsolatokat épit a Tarsasag vagyonkezelésében allo, a kozonség
altal latogathatdé helyszineken a turisztikai és kulturdlis szempontbol relevans
szereplokkel.

A turisztikai, kulturalis és kommunikacios vezérigazgatd-helyettes kozvetleniil iranyitja
a) a Tartalomfejlesztési Iroda,
b) a Kulturalis Koordinacios Iroda,
) a Turisztikai és Rendezvény Igazgatdsag, valamint
d) a Kommunikacios és Marketing Igazgatosag
vezetdjének tevékenységét.

[11.3.1. Tartalomfejlesztési Iroda

A Tartalomfejlesztési Iroda a kovetkezd feladatokat latja el:
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a)

b)

9)

h)

a turisztikai, kulturalis és kommunikacidés vezérigazgato-helyettes altal kijelolt
helyszinek tartalomfejlesztési koncepcidinak kidolgozasa, a fejlesztésekhez
kapcsolddo kutatasok elvégzése, szakmai tartalom €s tudomanyos hattér biztositasa,
latogatdi €lmény-fokuszu tartalmak kreativ szakagi felmérése, tervezoi feladatok
meghatarozasa, koncepcio- ¢és tartalomfejlesztés koordindcioja, fejlesztése ¢és
menedzsmentje; a tervezési folyamatok és projektek mindségbiztositasa, a kivitelezést
kisér6 kreativ-miivezetési koordinacid, tervezési egylittmiikddés;

a Kommunikacids és Marketing Igazgatdsag éves kiadvanyterve alapjan a Tarsasag
ismeretterjesztd kiadvanyai tartalméanak biztositdsa, a kiadvanyok sziikség szerinti
forditasainak koordinécioja, szerkesztése;

a Tarsasag kozremikodésével megrendezésre keriild kiallitasokra érkezé miitargyak
kolcsonzési feltételeinek vizsgalata, szerzOdéses keretrendszerben torténd rogzitése a
kiallitas iizemeltetési szempontjainak figyelembevételével,

mitargy biztositdsokhoz szakmai adatszolgéltatas;

a Tarsasag mas szervezeti egységeivel egyiittmikodésben a  Tarsasag
vagyonkezelésében 1évo ingatlanok mitargyallomanyanak szakmai leltarba vétele,
nyilvantartdsanak kezelése;

a Térsasag vagyonkezelésébe keriild kulturalis javak (kiilonds tekintettel a miitargyak)
beszerzésének szakmai elokészitése;

egylittmiikddik a Kontrolling Igazgatésaggal a pénziigyi, illetve a Téarsasag
beruhazésaival kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében, a szakteriiletre vonatkozo
adatok Osszeallitasaval, a megkiildott adattartalom megfeleléségének biztositasaval,
hataridore torténd teljesitésével;

biztositja a szakteriilethez tartozd tdmogatasi szerzédések megvalositdsanak szakmai
beszamolo Osszeallitasat, kiilsd ellendrzés esetén a folyamat szakmai szemponti
tamogatasat.

A Tartalomfejlesztési Iroda tevékenységét a tartalomfejlesztési irodavezetd iranyitja.

111.3.2. Kulturalis Koordinacios Iroda

A Kulturalis Koordinécios Iroda a kovetkezd feladatokat latja el:

a) felelés a Divizié kiillonbozé szakteriiletei altal inditasra keriild beszerzések ¢és
szamlaigazolasok vezetdi jovahagyasi fazist megel6z6 pénziigyi, adminisztrativ szempontd

b)

c)
d)

€)
f)
9)

jovahagyasaért, ellendrzéséért;
beszerzési igények javasolt tervsoranak €s forrasanak meghatarozasa;
beérkez6 szamlahoz tartozo szakmai igazolod kivélasztasa;

a pénziigyi koordinicios feladatok soran elkésziild dokumentumok (pl. egyedi

megrendeldk, teljesitésigazolasok) és a szerzddések kezelése (sokszorositas, iktatas,

szkennelés, igazgatoi jovahagyas, alairas koordinalasa, szakteriiletek kozotti irattovabbitas,

postazas koordinalasa);

a Divizio beszerzési / lizleti tervezésének koordinalasa;
szerzodések pénziigyi szempontu feliigyelete;
a Divizio shop és kozponti készleteinek készletgazdalkodasi feladatainak ellatasa;
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h) a Tarsasag rendezvényszervezési, kommunikacios és marketing targya kozbeszerzések
(Nemzeti Kommunikaciés Hivatal) szakmai tdmogatasa és koordinalasa, megkotott
szerzddések nyomon kovetése (pl. keretfelhasznalas figyelése, szerzédésmodositas
koordinalasa).

A Kulturalis Koordinacios Iroda tevékenységét a kulturalis koordinacios irodavezeto iranyitja.

111.3.3. Turisztikai és Rendezvény Igazgatéosag

A Turisztikai és Rendezvény Igazgatosag vezetdjének feladata:

a)

b)

a Tarsasag sajat szervezeési, befogadott és egylittmiikodésben megvalosulo kulturalis
¢s turisztikai programjainak koordinaléasa ¢€s feliigyelete;

a Tarsasag kezelése alatt 4116 ingatlanokon megvaldsul6 rendezvényekhez kotddo vagy
kulturalis célu teriilethasznositasi, valamint értékesitési tevékenységének, illetve egyes
kulturalis fejlesztési projektek koordinalasa;

a Tarsasag kezelése alatt 4ll6 ingatlanokon megvalosuléd latogatdirdnyitd pontok és
ajandékboltok miikodtetése, koordinalasa,

a rendezvényterekhez kapcsolddd szolgaltatok kivalasztasa €s szakmai feliigyelete,
valamint egytittmikddések kialakitasa és koordinalasa;

a Kontrolling Igazgatdsaggal vald egylittmiikddés a pénziigyi, illetve a Tarsasag
beruhazéasaival kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében, a szakteriiletre
vonatkoz6 adatok 0Osszeéllitasdval, a megkiildott adattartalom megfeleléségének
biztositdsaval, hataridore torténd teljesitésével;

a szakteriilethez tartozd tadmogatasi szerzédések megvalositasanak szakmai
feliigyelete, koordinacioja, a kapcsolédd adatszolgaltatasok teljesitése, szakmai
beszamold 0Osszeallitasa, kiilsé ellendrzés esetén a folyamat szakmai szempontd
tamogatasa.

A Turisztikai és Rendezvény Igazgatdsag vezetdjét igazgatohelyettes segiti, illetve helyettesiti
feladatellatasaban.

A Turisztikai és Rendezvény Igazgatosag vezetdje kozvetleniil iranyitja

a) a Latogatomenedzsment Iroda,
b) a Program Iroda,
c) a Teriilethasznositasi Iroda, valamint
d) a Kulturalis Edukacios Iroda
vezetdjének, valamint a turisztikai és rendezvény igazgatd-helyettes tevékenységét.

111.3.3.1. Latogatomenedzsment Iroda

A Latogatomenedzsment Iroda feladatai:

a)
b)

a Tarsasag altal lizemeltetett latogatoiranyitod rendszer turizmusszakmai miikddtetése,
az infopontok, jegypénztarak, ajandékboltok és a latogatokdzpont miikodtetése és
Osszehangolt munkajanak koordinalasa,
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C) a latogatok teljeskori tajékoztatasanak folyamatos biztositasa és az informaciok

aktualizalasa,

d) a megvaldsuld kiallitasok miikodtetése, valamint a mikodtetés soran felmeriild

problémak kezelése egylittmiikodve a kiallitasért felelés projektmenedzserrel, a
kapcsolodo igazgatdsagokkal és a kiallitast szervezo partnerekkel.

111.3.3.2. Program Iroda

A Program Iroda feladatai:

a)
b)

c)
d)

9)

a Tarsasag sajat szervezésil programjaira vonatkozo rovid és hosszl tdva programterv

¢s a programstruktara kialakitasa;

egyedi programok kidolgozasa;

a sajat szervezEsli programok operativ megvalositasa, lebonyolitasa;

a Tarsasag sajat, kiilsd szerepldket is érintd céges rendezvényeinek (sajtotajékoztatok,

kiallitdismegnyitok, fesztivalmegjelenések, 4tadasok, konyvbemutaték stb.)

megszervezése ¢€s lebonyolitasa a turisztikai, kulturdlis és kommunikécios
vezérigazgato-helyettes  kozvetlen  iranyitasa  alatt  dolgozd  protokoll
rendezvénymenedzserrel egyiittmiikddve;

a programok kommunikacidjdban valo egyiittmiikodés a Kommunikacids ¢és

Marketing Igazgatosaggal;

a Kulturdlis Ertékesitési Csoporton keresztiil ellatia a Tarsasag kulturalis

tevékenységéhez kapcsolodo értékesitési feladatokat, melynek keretében:

e a Tarsasag altal iizemeltetett teriileteken talalhato ajandékboltok kindlatanak és
Kommunikacids és Marketing Igazgatdsag egylittmiikodésével;

e kozonségkapcsolati tevékenységet folytatva kapcsolattartas kiilsé partnerekkel,
elsésorban csoportos latogatasok szervezeése vonatkozasaban, kiemelten kezelve a
kozoktatasi intézmények és utazasi irodak altal szervezett csoportok latogatasanak
szervezeését;

e aTarsasag sajat szervezési és fejlesztésli programjai értékesitésének szervezési és
mukodtetési feladatainak ellatasa;

e integralt bevételszerzési modszerek €s szolgaltatdsok kidolgozésa, alkalmazésa;

e a Tarsasdg CRM-rendszerének miikodtetési és fejlesztési feladatainak ellatésa;
dijkalkulacioval és a kapcsolattartassal osszefliggd tevékenységek ellatasa;

e a kulturdlis attrakciok és programok szervezéséhez ¢és fejlesztéséhez sziikséges
kiils6 forrasbevonassal (palyazatok, szponzoracid) kapcsolatos feladatok ellatasa,

a Rendezvénytechnikai Csoporton keresztiil a Tarsasdg vagyonkezelésében 1€vo

ingatlanokon megvalosuld rendezvények és az azokhoz kapcsolodo szervezdi-

szolgéaltatoi tevékenységek rendezvénytechnikai kiszolgélasa és felhaszndloi szintll
lizemeltetése a Tarsasag tobbi igazgatosagaval egylittmikodve, melynek keretében:

e a Tarsasag tulajdondban 1év0 technikai eszk6zok, rendezvénybutorok, installaciok

stb. mindennapos logisztikdja, karbantartasa és raktarozasa,

e araktari rendszer kialakitasa és mitkodtetése;
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e a rendezvényes karbantartasi feladatok korében a rendszeresen ismétlodod
folyamatos munkdk elvégzése: termékek, eszk6zok, berendezések épségének
megovasa;

o vészforgatokonyv készitése a folyamatos lizem biztositasara;

e a Tarsasag tulajdondban ¢és iizemeltetésében 1évd ajandékboltok ¢és egyéb
szolgaltatd helyszinek készletmozgatasanak biztositasa.

A Program Iroda vezetéje iranyitja a Kulturalis Ertékesitési Csoport, valamint a
Rendezvénytechnikai Csoport vezetdjének tevékenységét.

111.3.3.3. Teriilethasznositasi Iroda

A Terllethasznositasi Iroda feladatai:

a)

b)

c)

d)

a befogadott, valamint egyiittmiikddésben megvalosuld programok operativ
megvalositasa, lebonyolitasa, az ehhez kapcsolddo teljes adminisztracio ellatasa;

a Tarsasag vagyonkezelésében 1év6 rendezvényterek hasznositasa, a kapcsolodo teljes
adminisztracio ellatasa;

részvétel a feladatellatashoz sziikséges kommunikacids anyagok és alapdokumentécio
(kiajanlok, prezentacids eszkozok stb.) elOkészitésében egyiittmiikodve a
Kommunikacids és Marketing Igazgatosaggal;

a rendezvényekkel, kulturdlis eseményekkel vagy filmforgatassal kapcsolatos
(koz)terlilet hasznalattal kapcsolatos kérelmek fogadasaval, adminisztracidjaval,
dijkalkulacioval és a kapcsolattartassal Osszefliggd tevékenységek ellatidsa, a
szerzOdéskotések koordinalasa a Jogi és Beszerzési Igazgatosaggal egytittmiikodve;
a Tertilethasznositasi Bizottsag mikodtetése;

a tartdosan bérbeadand6, vagy nem rendezvényekhez vagy nem kulturalis
eseményekhez kapcsolodd ingatlanok, ingatlanrészek bérbeadéasaval kapcsolatos
lgyintézési, szerzddéskotési, nyilvanos palyaztatdsi €s egyéb ezzel Osszefliggd
adminisztracios tevékenységek ellatasa a Jogi és Beszerzési Igazgatosaggal, valamint
a Stratégiai [rodaval egytittmiikodésben.

111.3.3.4. Kulturalis Edukacios Iroda

A Kulturalis Edukacios Iroda feladatai:

a)

b)

d)

a turisztikai, kulturalis és kommunikacios vezérigazgatd-helyettes altal kijelolt
kulturdlis és turisztikai fejlesztések koncepcidinak kidolgozasa, megvalositasuk
menedzselése, beleértve a fejlesztésekhez kapcsolddo kutatasi, tartalomeldallitasi és
kreativ tervezési feladatok elvégzését és koordinalasat;

a kulturalis és turisztikai fejlesztési projektek utdkovetéseként a 1étrejott attrakciok
karbantartasanak menedzselése;

muzeum- ¢és Orokségpedagogiai programok tartalmi kialakitdsa, megszervezése és
lebonyolitésa,;

a kerettantervhez igazoddé muzeum- és drokségpedagogiai programok kidolgozasa és
akkreditaltatasa;
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9)
h)

kapcsolatfelvétel és egyiittmiikodési lehetdségek kialakitdsa a hasonld pedagdgiai

programokat megvaldsitdé kozintézményekkel, szakmai szervezetekkel, piaci

szolgaltatokkal;

részvétel programok fejlesztésében, a Program Irodaval egyiittmiikodésben;

modszertani kutatdsok eldkészitése €s lebonyolitasa

az Idegenvezetési Csoporton keresztil a Budai Varsétdk programportfolijanak

fejlesztése €s mikddtetése, ennek keretében:

e az idegen- és tarlatvezetések, tematikus sétak megszervezése és lebonyolitasa;

e az idegen- és tarlatvezetések, tematikus sétak tartalmi kialakitasa, az ehhez
sziikséges képzési rendszer 1étrehozasa ¢és mukodtetése;

crcr

e Budai Varsétdk programportfoliojanak  fejlesztése, kezelése, valamint

crer

értékesitési feladataiban a Kommunikécios és Marketing Igazgatdsaggal, illetve a
Kulturalis Ertékesitési Csoporttal;

A Kulturdlis Edukéacioés Iroda vezetdje iranyitja a Idegenvezetési Csoport vezetdjének
tevékenységét.

11.3.4.

Kommunikacios és Marketing Isazgatosag

A Kommunikécios és Marketing Igazgatdsdg irdnyitasat a kommunikécios és marketing
igazgatd latja el, akit a turisztikai, kulturalis és kommunikacios vezérigazgato-helyettes
kozvetleniil iranyit.

A vezérigazgato €s az Igazgatosag is kozvetlen utasitast adhat a kommunikacids és marketing
igazgatd szamdra, aki indokolt esetben errdl a turisztikai, kulturdlis és kommunikacios
vezérigazgato-helyettest is tajékoztatja.

A Kommunikacios és Marketing Igazgatosag feladatai:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
9)

h)

koordinalja a Téarsasag sajtokapcsolatait proaktiv és reaktiv modon;

iranyitja a Tarsasdg kommunikacios és marketing tevékenységét;

koordinalja és felligyeli a Tarsasag médiaban valéo megjelenését;

épiti €s védi a jo hirnevet, a Tarsasag tarsadalmi elismertségét a Tarsasag tobbi
szervezeti egységével egylittmikodve, a kapcsolodd koordinacids feladatokat ellatva,
markamenedzsmentet végez;

végzi a Tarsasag ismeretterjesztd kiadvanyai éves tervének teljeskorli lebonyolitasat;
felel a Nemzeti Hauszmann Program, a Tarsasag, a Varkert Bazar, a Budai Varsétak,
a Karmelita Koncertek és a Budavari Palotanegyed markak arculataért, vizualis
megjelenitéséért;

részt vesz a tartalomfejlesztési koncepciok kidolgozasaban;

egyittmikodik a Kontrolling Igazgatdosaggal a pénziigyi, illetve a Tarsasag
beruhdzasaival kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében, a szakteriiletre
vonatkoz6 adatok Osszeallitdsdval, a megkiildott adattartalom megfeleldségének
biztositasaval, hataridOre torténd teljesitésével;
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)

biztositja a szakteriilethez tartozo tamogatasi szerzodések megvalositdsanak szakmai

crcr

beszamolo Osszeallitasat, kiilsé ellendrzés esetén a folyamat szakmai szemponti
tamogatasat.

A Kommunikacioés és Marketing Igazgatdsag vezetdje kozvetleniil irdnyitja a Kommunikacios
Iroda, a Produkcios Iroda, a Varkert Bazar Programkommunikacios Iroda és a Marketing Iroda
vezetdjének tevékenységét.

A Kommunikacidés és Marketing Igazgatdsag vezetdjét igazgatohelyettes segiti, illetve
helyettesiti feladatellatasdban.

111.3.4.1. Kommunikacios Iroda

A Kommunikécios Iroda a kovetkezo feladatokat 1atja el:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)
m)
n)
0)

p)
a)
r

)

a Téarsasag kommunikacids feladatainak ellatasa, kivéve a Varkert Bazar programjait;
a Tarsasdg kommunikécios stratégidjanak kidolgozasa, kivéve a Varkert Bazar
kommunikécios stratégiaja;

elkésziti a Tarsasag ismeretterjesztd kiadvanyainak éves tervét;

jO hirnév védelme ¢és épitése PR eszkozokkel,

média- és sajtomegjelenések folyamatos nyomon kovetése és koordinalasa,

a média proaktiv és reaktiv tdjékoztatdsa;

kozérdekli tigyek kezelése: a Tarsasdgot potencidlisan érintd témak kezelése és
stratégiai kommunikacio szervezése a Tarsasag érdekeit szem el6tt tartva,
valsagkommunikaci6 iranyitasa;

sajtoesemények menedzselése, ujsagirdi részvétel és megjelenések biztositasa;

Q&A (Kérdések és Valaszok) és hattéranyagok 6sszeallitasa;

kozosségi média csatornak harmonizalasa és a tartalmak kezelése;

vallalati lizenetek megalkotésa, fejlesztése €s terjesztése;

vallalat pozicionalasa hazai és nemzetkozi szinten;

bels6 hirgyartas;

a belsd tajékoztatasi mechanizmusok alkalmazott formainak (pl. hirlevél) kialakitésa,
mukodtetése;

munkaltatéi elkotelezettség erdsitése a HR Irodaval egyiittmiikddve;

a Nemzeti Hauszmann Program havi hirlevelének elkészitése;

a nyilvanossagra keriild0 dokumentumokat, kidllitdsok anyagait ¢&s egyéb
kommunikécios tartalmakat ellendrzi kommunikéciods szempontbol;

a turisztikai, kulturalis és kommunikacios vezérigazgato-helyettes altal kijeldlt
kulturdlis és turisztikai fejlesztések koncepcioinak kidolgozasaban torténd részvétel.

111.3.4.2. Produkcios Iroda

A Produkcios Iroda a kovetkezod feladatokat latja el:

41



b)
c)
d)

9)
h)

)

kozosségi média csatornakra késziild tartalmak eldallitasa;

kiilsé kommunikéacio kialakitasaban és megvaldsitasaban valo részvétel,

a Tarsasag havi tajékoztato €s kulturalis magazinjanak (Budavari Sétak) elkészitése;

a Tarsasag havi online magazinmiisoranak (Budavari Torténetek) elkészitése;

fotok ¢és videdk készitése rendszeresen a fejlesztésekrdl és a programokrol,
dokumentaciods és kommunikacios céllal;

kozremikodés a Nemzeti Hauszmann Program havi hirlevelének elkészitésében;

a Nemzeti Hauszmann Program fejlesztéseihez kapcsolodo kiadvanyok szovegeinek
megalkotésa,
ujszeri tartalmak kialakitdsa és gyartdsanak menedzselése;

javaslattétel, véleményezés, szakértoként vald részvétel a kommunikacidval és
marketinggel kapcsolatos munkafolyamatokban;

a Tarsasag fotdtaranak koordinécioja és folyamatos szerkesztése, fotok gytjtése, a
divizi6 munkdja soran felhalmozddd fényképek rendszerezése, archivaldsa, és az
anyagok jovobeli egyszeri és hatékony elérhetdségének biztositasa.

111.3.4.3. Varkert Bazar Programkommunikaciés Iroda

A Varkert Bazar Programkommunikécios Iroda vezetdje irdnyitja, szervezi és feliigyeli az

crer

kapcsolodo tevékenységeit:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)
i)
)
k)

kommunikacids feladatok ellatasa;

média- ¢és sajtomegjelenések folyamatos nyomon kdvetése €s koordinalasa,
sajtoesemények menedzselése, ujsagirdi részvétel és megjelenések biztositasa;
kozosségi média csatornak harmonizalasa és a honlap tartalmak kezelése;

iizenetek megalkotasa, fejlesztése és terjesztése;

marketing feladatok ellatdsa, markamenedzsment, marketingkommunikécio,
értékesitést tamogato eszkdzok és kommunikacio biztositasa, pozicionalas;

a markagondnoksag ellatdsa, valamint a marketingkommunikéacios stratégia
meghatarozasa,

offline és online megjelenések arculati kialakitdsahoz kapcsolodo feladatok ellatasa;

a marka szerethetdségének novelése és tarsadalmi bedgyazottsaganak eldsegitése;

a markakommunikacidhoz kapcsolddo filmek és videok menedzselése;
egylittmiikodés a Turisztikai és Rendezvény Igazgatosag Program Iroda munkatarsaival
a programok kommunikéciojat illetéen.

111.3.4.4. Marketing Iroda

A Marketing Iroda vezetdje irdnyitja, szervezi és feliigyeli az iroda kovetkezdkben felsorolt
tevékenységeit:

a)

a Tarsasag marketing feladatainak, tovabba a Budavari Palotanegyedben ¢és a Tarsasag
vagyonkezelésében allo egyéb, a kozonség altal latogathatd helyszinek turisztikai és
kulturalis attrakciokhoz kapcsolodd marketing feladatok ellatasa, kivéve a Varkert
Bazar programjait;
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b) aBudavari Palotanegyed ernyémarka és almarkainak kialakitasa, a markagondnoksag

C) a Tarsasag offline és online megjelenéseinek arculati kialakitasahoz kapcsolddo
feladatok ellatasa,

d) Budavari Palotanegyedben és a Tarsasag vagyonkezelésében allo egyéb, a kozonség
altal latogathatd helyszinek turisztikai és kulturalis attrakciokhoz kapcsolodo
honlapok tartalmi kialakitasahoz és gondozasahoz kapcsolodo feladatok ellatasa,
gondoskodas a honlapok iddszerti tartalommal torténd feltoltésérdl;

e) mindségbiztositasi rendszer kialakitasa és mikodtetése, visszacsatolas biztositasa
folyamatos marketingkutatasi méréssekkel az egyéb teriiletek szamara;

f) marketing beszerzésekkel Osszefiiggd kérdésekben a Nemzeti Kommunikacios
Hivatallal torténd kapcsolattartas, valamint a Jogi és Beszerzési Igazgatosaggal valo
egyiittmiikddés;

g) a markakommunikaciohoz kapcsolddoé filmek és videdk menedzselése;

h) a Varkert Bazar, mint kulturalis intézmény teljeskorli markamenedzsmentje —
markastratégia tervezés, arculattal kapcsolatos feladatok ellatasa,
markakommunikacio tervezése és megvalositasa, értékesitést tamogaté marketing
feladatok ellatasa,

i) aBudai Varsétak marka teljeskorii markamenedzsmentje, marketingkommunikacioja,
értékesitést tamogatd eszk6zok €s kommunikacio biztositdsa;

J) az arculati eclemek alkalmazasanak biztositasa intézményekkel, attrakciokkal,
rendezvényekkel és programokkal osszefliggésben a kiadvanyok, a honlapok és
minden mas megjelenési forma esetében;

k) a Tarsasag ismeretterjeszté kiadvanyainak teljeskori menedzselése;

I) a Tarsasagot érintd vizualis és grafikai feladatok megvalositasa.

111.4. FEJLESZTESI ES UZEMELTETESI DIVIZIO

A Fejlesztési és Uzemeltetési Divizid vezérigazgato-helyettese iranyitja és koordinélja
a) az Uzemeltetési Igazgatdsag, valamint
b) a Fejlesztési Igazgatdsag

tevékenyseégét.

A Fejlesztési és Uzemeltetési Divizié feladatai:
a) koordindlja a 3D térszerkezeti modell rendszer bevezetését, miikodtetését,
karbantartdsat és fejlesztését;
b) ellatja a Fejlesztési és Uzemeltetési Divizié tevékenységéhez kapcsolodo organizacios

crcr

feladatok koordinaciojat.

111.4.1. Uzemeltetési Isazgatosigs
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Az Uzemeltetési Igazgatosigot az iizemeltetési igazgatd iranyitja. Az Uzemeltetési
Igazgatosag feladata:

3)
b)

d)

9)
h)

)

k)

a Tarsasaghoz tartozo beruhazasok lebonyolitdsdnak miszaki koordinécioja;

az egyes beruhazasokban lizemeltetési-miiszaki menedzseri feladatok ellatasa hazai
vagy egyéb konstrukciokban kiirt és elnyert palyazatok, illetve egyéb kormanyzati
finanszirozasu projektek elokészitési és megvalositasi szakaszaban;

a muemléki és egyéb védett épiiletekkel, emlékhelyekkel Gsszefliggd, valamint a
Hauszmann Terv ¢és Hauszmann Program megvalodsitasaval kapcsolatos
Kormanydontésekben rogzitett projektek miiszaki menedzselése az illetékes szervezeti
egységek egylittmikodésével,

beszerzési és kozbeszerzési eljarasok inditasa, miiszaki, szakteriileti koordinalasa;
tervezoi koltségbecslések feliilvizsgalata, tervellendrzések megszervezése;

az lizemeltetés kivitelezési, lebonyolitdsi munkainak szervezése;

lizemeltetési munkak feliigyelete;

tizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa;

miszaki szempontl kozremiikodés a timogatasi szerzodésben és cégvezetés altal eldirt
gyakorisagu jelentések, beszamolok ¢€s értékelések dsszeallitdsaban;

miszaki szemponti kdzremiikddés a projekttel kapcsolatosan felmeriild barmilyen
probléma, kérdés, modositasi igény felmérésében, kezelésében, megoldasdban;
feladata elvégzésével kapcsolatos 4rajanlatok, szerzddések szakmai miiszaki
mellékleteinek ellenorzése, dontéshozatalra valo elokészitése;

gondoskodik a létesitmény iizemeltetésével kapcsolatban a munkavégzésre alkalmas,
hatosagi eldirasoknak megfeleld tervek elkészittetésérdl, feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarol, atterveztetésérél azoknak a sziikséges példanyszamban torténd
szétosztasarol;

m) gondoskodik az iranyitasa ala tartozok operativ problémainak megoldasarol, a

P)

a)

projekten  dolgozok  munkdjdnak  Osszehangoldsar6l és a  megfeleld
informacidaramlasrol;

amennyiben sziikséges, részt vesz lebonyolitasi munkakban, a Fejlesztési Igazgatdsag
tevékenységét szakértelmével segiti;

a pénziigyi szervezeti egységek részére a tervezéshez sziikséges adatszolgiltatast
megadja;

az lzemeltetési, beruhazasi, kontrolling és pénziigyi szervezeti egységekkel
egyiittmiikddve elkésziti az lizemeltetett, vagy beruhazas soran kivitelezett 1étesitmény
el6- és utokalkulaciojat;

felel a Tarsasag altal kezelt vagyonért oly modon, hogy a szabdlyzat szerinti
leltarozésokat szervezi, azokon aktivan részt vesz, tovabba a vagyonkezelési szerzddés
szerint a vagyonban bekdvetkezett értékkarosodast/valtozast jegyzokonyvvel a
felettesének és a Vagyongazdalkodasi Csoportnak jelzi;

felel az altala kezelt és raktarakban tarolt tizemeltetési anyag készletért;

ellatjia a nem rendezvényekkel, vagy nem filmforgatassal kapcsolatos kozteriilet
¢és a kapcsolattartassal Osszefliggd tevékenységeket, koordinalja a szerz6déskotést a
Jogi és Beszerzési Igazgatosaggal egylittmiikodve;
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t) ellatja a raktar-tizemeltetéssel, készletek raktarozasaval, nyilvantartasaval és
mozgatasaval kapcsolatos feladatokat;

u) ellatja az épiilet- és vagyonbiztositassal kapcsolatos feladatokat;

V) arendezvénytechnikai eszk6zok, valamint az altala iranyitott szervezeti egységek altal
kezelt arukészlet tekintetében a belsd szabalyzat szerinti leltarozasok bonyolitasat
végzi,

W) a vagyonban bekovetkezett értékkarosodast/valtozast jegyzokonyvvel a felettesének és
a Vagyongazdalkodasi Csoportnak jelzi;

X) gépjarmi flottaval kapcsolatos lizemeltetési feladatok ellatasa; karbantartasi, javitasi
igény felmeriilése esetén a szolgalgatonal torténd ligyintézés;

y) a gépjarmiiflottaval kapcsolatos adminisztracio, kimutatasok elkészitése, a
szerzOdések kezelése, igényérvényesitések;

z) a Tarsasag egyes szervezeti egységeinek feladatellatasahoz sziikséges reprezentacios
beszerzések elvégzése, a vasarolt aruk szdmlainak igazolasa, tovabbitdsa a Pénziigyi
Igazgatdsagra, valamint a beszerzett aruk eljuttatisa az igényld szervezeti
egységekhez;

aa) a Kontrolling Igazgatosaggal vald egyiittmiikodés a pénziigyi, illetve a Tarsasag
beruhdzéasaival kapcsolatos adatszolgéltatasok teljesitésében, a szakteriiletre
vonatkoz6 adatok Osszedllitdsaval, a megkiildott adattartalom megfeleléségének
biztositasaval, hataridore torténd teljesitésével;

bb)a szakteriilethez tartozé tamogatasi szerzOdések megvaldsitasanak szakmai
feliigyelete, koordinacioja, a kapcsolédd adatszolgaltatasok teljesitése, szakmai
beszamolo Osszeallitasa, kiilso ellenérzés esetén a folyamat szakmai szempontl
tamogatasa.

Az izemeltetési igazgato feladatait — az alairasi és helyettesitési szabalyzatban foglaltakon tal
— tavollétében az létesitményilizemeltetési, valamint a miiszaki teriiletért felelds lizemeltetési
igazgato-helyettes vagy az Uzemeltetés Adminisztracios Iroda vezetéje latja el.

Az iizemeltetési igazgaté iranyitja

a) az Uzemeltetés Adminisztracios Iroda;

A létesitményiizemeltetési teriiletért felelds igazgato-helyettesen keresztiil
= Létesitményiizemeltetési teriilet:

b) a Karmelita Uzemeltetési Iroda;

¢) a Palota Uzemeltetési Iroda;

d) a Csikds udvar, Fé6rség, Lovarda Uzemeltetési Iroda;
e) a Varkert Bazar Uzemeltetési Iroda;

f) az Altalanos Létesitményiizemeltetési Iroda;

A miiszaki teriiletért felelds igazgato-helyettesen keresztiil

Miiszaki teriilet:

g) a Karbantartasi lroda;
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Az

h) a Varkertészeti Iroda;

i) aMiszaki és Uzemeltetési Mérnok Iroda;
j) a Takaritasi Iroda

vezetdjének tevékenységét.

lizemeltetési igazgatd tovabba kozvetleniil irdnyitja az tizemeltetési szakteriileti kontroller,

valamint az lizemeltetési beszerzési koordinator tevékenységét.

111.4.1.1. Uzemeltetés Adminisztraciés Iroda

Az

Uzemeltetés Adminisztracios Irodat irodavezetd vezeti. Az irodavezetd irdnyitja, feliigyeli

¢s szervezi az iroda tevékenységét, e korben feladata:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
9)

Az

i)
)

P)
a)

az Uzemeltetési Igazgatosag feladatainak koordinalasa;

az Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti, miikodési feladatainak, a munkavallalokat érintd
HR- és munkaiigyek koordinalasa;

az Uzemeltetési Adminisztracios Iroda miikddésével kapcsolatos teljes korti iigyintézés
koordinalasa;

az Uzemeltetési Igazgatdsag tevékenységét érintden szervezi, dsszehangolja és operativ
jelleggel ellendrzi az lizemeltetési igazgat6 altal kiadott feladatokat;

koordindlja az Uzemeltetési Igazgatdsag részérdl torténd adatszolgaltatisok teljesitését;
koordinalja az lizemeltetési igazgatd altal meghatarozott egyéb feladatok végrehajtasat;
felelos a Létesitményiizemeltetés és a Miiszaki teriilet altal inditasra keriilé beszerzések
igazgatoi jovahagyasi fazist megel6zd formai, adminisztrativ szemponta jovahagyasaért,
ellendrzéséért.

Uzemeltetés Adminisztracios Iroda feladatai:

az Uzemeltetési Igazgatosag kdzponti altalanos adminisztracios feladatainak ellatésa;
recepcids feladatok ellatiasa: kozremiikodés vendégek fogadasdban, ellatasdban, kiilsd és
belsd megbeszélések technikai feltételeinek biztositasa, targyalo helyiség(ek) elokészitése
adatgyljtés és -rogzités, nyilvantartasok vezetése,

dokumentumok kezelése (sokszorositas, iktatas, szkennel€s, igazgatoi jovahagyas, aldiras
koordinalasa, szakteriiletek kozotti irattovabbitas, postazas koordinalasa);

reprezentacidos  termékek  beszerzése, valamint kapcsolodd  arumozgatasi  €s
futartevékenységek;

a Tarsasag szervezeti egységeit kozpontilag érintd beszerzési adminisztracids feladatok
ellatasa: lizemeltetéshez kapcsolodd beszerzési eljarasok inditasa,;

az Uzemeltetési Igazgatosag beszerzési / iizleti tervezésének koordinalasaban vald
részvétel;

szerzddések nyomon kovetése, szerzodések pénziigyi szempontu felligyelete;
bejové/kimend szamlak adminisztrativ kezelése, szamlék igazolasa, utaldsra el6készitése.

LETESITMENYUZEMELTETESI TERULET

46



A Létesitményiizemeltetési teriiletet a 1étesitményiizemeltetési tertiletért felelds iizemeltetési
igazgatd-helyettes vezeti. Feladata a Tarsasag vagyonkezelésébe tartozd meghatarozott
létesitmények miikodésének ¢€s tevékenységének koordinaldsa az alabbi egységek
iranyitasaval:

a) Karmelita Uzemeltetési Iroda;

b) Palota Uzemeltetési Iroda;

c) Csikds udvar, Fo6rség, Lovarda Uzemeltetési Iroda;
d) Varkert Bazar Uzemeltetési Iroda;

e) Altalanos Létesitmény Uzemeltetési Iroda.

Az igazgatd-helyettes koordinalasa ala tartozo irodavezetok kotelesek idészakosan beszamolni
az elvégzett feladatok statuszarodl, a felmeriild, valamint a tervezett feladatok eldkésziileteinek
allasarol.

111.4.1.2. Karmelita Uzemeltetési Iroda

A Karmelita Uzemeltetési Iroda feladatait az Adminisztraciés Csoport, a Létesitménytechnikus
Csoport ¢és az Audiovizualis Technikus Csoport tevékenységén keresztiil latja el. A Karmelita
Uzemeltetési Irodat irodavezetd iranyitja, koordinalja, feliigyeli, szervezi az iroda
tevékenységét, e korben az irodavezetd feladata:
a) a Karmelita Uzemeltetési Iroda miikodésével kapcsolatos teljes korii iigyintézés
koordinalasa,
b) a Karmelita épiiletegylittes ilizemeltetése kapcsan felmeriilé irodai beszerzések
koordinacidja;
C) az érkez6 tigyfelek, vendégek fogadasa;
d) a Karmelita épiiletében megrendezésre keriil6 kiilonb6z6 rendezvények térben-idoben
torténd osszehangoldsanak koordinélésa;
e) arendezvényekhez sziikséges butorok, eszkdzok, munkaerd allomany koordinalasa;
f) ) palyazatok kidolgozasaban vald aktiv részvétel,
g) a felettes vezetdk altal meghatarozott hataridés és ad hoc feladatok gyors, preciz
elvégzése.

A Karmelita Uzemeltetési Iroda feladatai:

A 1014 Budapest, Szinhdz utca 1. Karmelita épiiletegyiittes (a tovabbiakban ezen alpont
vonatkozasdban: intézmény) vonatkozasdban
a) az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartasi munkak elvégzése,
altalanos épiiletiizemeltetési feladatok ellatasa;
b) az intézmény ¢és a hozza tartozo, teriiletek erds- és gyengearamu haldzatanak és
berendezéseinek szakszerii iizemeltetése, kezelése, karbantartdsa az érvényes szakmai
eldirasoknak, a gépkonyvek eldirdsainak megfelelve;
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C) az intézmény és a hozza tartozd teriileteken 1év6, a Tarsasag altal lizemeltetett
elektromos rendszerek figyelemmel kisérése, sziikség esetén beavatkozas, a hiba
elharitasa (jogosultsagnak megfelelden);

d) az intézmény gépészeti berendezéseinek szakszerli {izemeltetése, kezelése,
karbantartdsa az érvényes szakmai el6dirasoknak, a gépkonyvek eldirasainak
megfelelve;

e) az intézmény diszkivilagitasanak tizemeltetése és karbantartiasa a karbantartasi terv
szerint;

f) a teriileteknek megfeleld karbantartasi naplok vezetése, kezelése;

g) a rendezvények kozben fellépé miiszaki hibak elharitasa; a rendezvényekhez
kapcsolodo lizemeltetési feltételek megteremtése;

h) a karbantartasi munka keretein beliil ellatja a kisebb villanyszerelési és vizszerelési
munkalatokat (pl. ég6-, neoncsere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa);

i) a karbantartasi feladatok korében a rendszeresen ismétlédé folyamatos munkak
elvégzése: ennek megfeleléen meghatarozott 1dokozonként at kell vizsgdlni az
intézmény helyiségeit, a kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell; a nagyobb javitast
igényldé munkak kapcsan hibajegy kiildése a felettesnek;

J) vallalkozok és alvallalkozok koordinalasa és kisérete, valamint feliigyelete;

K) sziikség esetén az intézményhez vezetd utak, jardak, parkolok sikossag-mentesitése;

I) az intézmény vonatkozasaban a Clark Adam téri hiitdkozponttal Osszefiiggd
anyagbeszerzés ¢s karbantartas;

m) frontszemélyzettdl elvart viselkedés, megjelenés biztositasa;

n) termékek, eszk6zok, berendezések épségének megdvasa,

0) hang- és képrogzitd berendezések kezelése, karbantartasa;

p) hang- és képvago, -szerkesztd berendezések kezelése, karbantartasa;

q) audiovizualis berendezések kezelése;

r) az IPTV halozat kliens oldali iizemeltetése;

s) tizem kozben felmeriilt problémak azonnali elharitasa;

t) az intézmény audiotechnikai eszkozeinek Gsszehangolt mitkodésének biztositasa;

u) a kapott tervek alapjan a munkafolyamatok megtervezése és az ahhoz sziikséges
technikai eszk6zok és anyagsziikséglet felmérése;

V) miszaki rajzok értelmezése, alkalmazasa;

w) az eléadasok, rendezvények soran felmeriil audiotechnikai feladatok megtervezése és
lebonyolitasa;

X) a takaritasi- és kertészeti csoport munkajanak napi ellenérzése és koordinalasa;

y) az tizemeltetési feladatokhoz kapcsolodo beléptetés elvégzése és koordinalasa.

A Karmelita Uzemeltetési Iroda adminisztrativ feladatai:

a) a Tarsasag intézményhez kapcsolodd tevékenységéhez kotédd dokumentumok
kezelése, rendszerezése, taroldsa, archivalasa, szerzOdésekkel kapcsolatos
adminisztracios teendok;

b) beszerzési és kozbeszerzési eljarasok inditasa, miiszaki, szakmai koordinalasa;
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d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

adatgytjtés és -rogzités, egyedi nyilvantartasok vezetése, havi pénziigyi kimutatasok
kezelése;

szerz6dések nyomon kovetése, szerzddések pénziigyi szemponti feliigyelete,
bejovo/kimend szamlak adminisztrativ kezelése;

utalasok eldkészitése, kapcsolattartas a konyveléssel, anyagok 0sszeallitasa;
munkavallalokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a munkaiigy részére;
iktato program kezelése (iktatas)

vezetd(k) mindennapi munkdjanak segitése, timogatasa;

szamlak, egyéb bizonylatok elszamolhatosagi szempontu ellenérzése, zaradékolasa;
projektek kontrolling elszamolasainak elkészitése, sziikkség esetén a hianypdtlas
teljesitése;

palyazatok kidolgozasaban valo aktiv részvétel.

111.4.1.3. Palota Uzemeltetési Iroda

A Palota Uzemeltetési Irodat az irodavezetd irdnyitja, e korben feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

a Budavari Palota A, B, C, D, E, F épiiletek, miikddésével kapcsolatos teljes korii
igyintézés;

beszerzési és kozbeszerzési eljarasok inditdsa, muiszaki, szakmai koordinalésa;

az érkezo ligyfelek, vendégek fogadasa;

a Budavari Palota A, B, C, D, E, F épiileteket érintéen a technikusok feladatainak
koordinalasa;

a Budavari Palota A, B, C, D, E, F ¢épiileteiben megrendezésre keriild kiilonb6zo
rendezvények térben-idében torténd dsszehangolasa;

a rendezvényekhez sziikséges butorok, eszkdzok, munkaerd-allomény koordinalasa;
uj palyazat(ok) kidolgozasaban val6 aktiv részvétel;

a felettes vezetOk altal meghatarozott hataridos és ad hoc feladatok gyors, preciz
elvégzése.

A Palota Uzemeltetési Iroda feladatai:

a)

b)

d)

a Budavari Palota A, B, C, D, E, F épiiletek (a tovabbiakban e fejezetben: Epiiletek)
helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkdk elvégzése sziikség esetén a
Karbantartasi Iroda bevonasaval,

az Epiiletek és a hozzajuk tartozo teriiletek erds-, és gyengearamu halézatanak, viz, tiizi
viz, szennyvizcsatorna és csapadékelvezetés berendezéseinek szakszerli lizemeltetése,
kezelése, karbantartasa az érvényes szakmai eléirdsoknak, a gépkonyvek eldirasainak
megfelelve;

a Tarsasag altal lizemeltetett elektromos és gépészeti rendszerek figyelemmel kisérése,
sziikség esetén beavatkozas, a hiba elharitasa;

az Epiiletek diszkivilagitasinak iizemeltetése és karbantartisa a karbantartasi terv
szerint;
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e)

9)

h)

0)
p)

q)

B

a diszvilagitasi, karbantartdsi naplok vezetése, tigy, hogy abban minden esemény,
javitas, hiba rogzitve legyen, valamint a rogzitéssel egyidejlileg tajékoztatni kell az
illetékes vezetot is;

arendezvények kozben fellépd miiszaki feladatok, és hibak ellatasa; a rendezvényekhez
kapcsolodo lizemeltetési feltételek megteremtése;

a karbantartasi munka keretein beliil ellatja a kisebb villanyszerelési és vizszerelési
munkalatokat (pl. égd, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibéasodas elharitasa);

a karbantartasi feladatok korében a rendszeresen ismétlodé folyamatos munkak
elvégzése: ennek megfelelden hetente 4t kell vizsgalni az Epiiletek helyiségeit, a kisebb
hibékat a helyszinen javitani kell; a nagyobb javitast igényld munkékat 6ssze kell irni,
meg kell allapitani az anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak
rendelkezésre, annak beszerzésére anyagigénylést sziikséges 0sszedllitani, amelyet az
lizemeltetési igazgatonak vagy helyettesének kell eljuttatni,

sziikség esetén az ingatlanhoz vezetd utak, jardak, parkoldok sikossag-mentesitése;
frontszemélyzettdl elvart viselkedés, megjelenés biztositasa;

termékek, eszkdzok, berendezések épségének megdvasa;

tizem kozben felmertilt problémak azonnali elharitasa;

vészforgatokonyv készitése a folyamatos iizem biztositasara;

a kapott tervek alapjan a munkafolyamatok megtervezése és az ahhoz sziikséges
technikai eszk6zok és anyagsziikséglet felmérése;

miszaki rajzok értelmezése, megvalositasa;

az eldaddsok, rendezvények audiotechnikai folyamatainak megtervezése ¢&s
lebonyolitasa;

a Palota hasznalatba vevdivel folyamatos egyeztetés az épp aktudlis karbantartasi,
illetve javitasi munkalatokrol, hogy a vagyonkezel6i feladatok a legkevésbé zavarjak a
tevékenységeiket;

a terlileten szolgalatot teljesitd6 fegyveres biztonsagi Szolgalatokkal szoros
egylittmiikddés a palotanegyedben taldlhato felbecsiilhetetlen értékli gylijtemények
biztonsagos kezelésérol;

az intézményekben dolgoz6 gylijtemény védelmi szakemberek altal meghatarozott, és
a helyszinen talalhat6 technikai eszk6zok altal biztositani képes 1égmindség biztositasa
a lehetd legkisebb paratartalom, és hdmérséklet ingadozassal,

a Palota teriiletén dolgozo kozintézmények és a Tarsasag altal megszervezett
rendezvények, események, filmforgatasok teriilet biztositdsa, pontos eldkészitése és
lebonyolitasa lizemeltetési szempontbol,

a Palota teriiletén taldlhatd miemlékvédett diszkutak diszvildgitasa és lizemeltetése,
illetve az épiileteket korbe dleld diszterek térvilagitasanak szinten tartasa.

A Palota Uzemeltetési Iroda adminisztrativ feladatai:

a)

az Epiiletekhez kapcsolodo tevékenységéhez kotddd dokumentumok kezelése,
rendszerezése tarolasa, archivaldsa, szerzddésekkel kapcsolatos adminisztracids
teendok;
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)

adatgyljtés és -rogzités, nyilvantartasok vezetése, havi pénziigyi kimutatasok készitése;
szerz6dések nyomon kovetése, szerzddések pénziigyi szemponti feliigyelete,
bejovo/kimend szamlak kezelése adminisztrativ kezelése;

utalasok eldkészitése, kapcsolattartas a konyveléssel, anyagok 6sszeallitasa;
munkavallalokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a munkaiigy részére;
iktato program kezelése (iktatas);

vezetd(k) mindennapi munkdajanak segitése, timogatésa;

szamlak, egyéb bizonylatok elszamolhat6sagi szempontu ellendrzése, zaradékolasa;
projektek pénziigyi elszamolasainak elkészitése, sziikség esetén a hianypotlas
teljesitése;

palyazatok kidolgozasaban valo aktiv részvétel.

111.4.1.4. Csikés udvar, F66rség, Lovarda Uzemeltetési Iroda

A Csikés udvar, Foé6rség, Lovarda Uzemeltetési Irodat (jelen fejezet tekintetében a
tovabbiakban: Iroda) irodavezetd irdnyitja, e korben feladatai:

a)
b)

f)
9)

h)

)

K)

az Iroda mitkddésével kapcsolatos teljes kori felelds munkavezetés;

Foorség, Lovarda, Karakas Pasa torony (bérlemények), Csikds udvar, Torokkert
Vargarazs II. Tabani I. felvondpavilon, Tabani II felvondblokk, Hauszmann Rampa
(vagyonkezel6i ingatlanallomany) Iétesitményeket (jelen fejezet tekintetében a
tovabbiakban: Létesitmények) érinté tizemeltetési feladatok meghatarozasa és
megvaldsitasa, a Létesitmények folyamatos iizembiztos miikodésének biztositasa;

az Iroda milkddéséhez sziikséges pénziigyi fedezetigény meghatirozasa, a
rendelkezésre allo pénzeszkozokkel vald felelds gazdalkodas biztositasa;

az Iroda feladatainak ellatasdhoz sziikséges beszerzési eljarasok meghatarozasa,
miszaki szakmai eldkészitése, kezdeményezése, kozremiikdodés az eljarasban a
résztvevd szervezeti egységekkel, részvétel az eljardsokban miiszaki szakmai
kozremuikodoként;

az Iroda hataskorébe rendelt szerz6dések végrehajtasa;

érvényesiteni a létesitményekre vonatkozo megrendeldi jotallasi-szavatossagi jogokat,
annak keretében elvégeztetni és koordinalni a jotéllasi és szavatossagi meghibasodasok
javitasat, sziikség esetén szakmai vagy jogi tamogatds bevonasarol intézkedni;

a Bérlokkel valo kapcsolattartas;

a bérleményi létesitmények tekintetében a bérbeaddi-bérléi jogok biztositasa,
bérbeadoi-bérldi kotelezettségek betartatasa;

biztositani a bérbeaddi kotelezettségek keretében a bérleményi 1étesitmények
tekintetében a folyamatos iizembiztos a rendeltetésszerli hasznalathoz sziikséges
mitkodést;

bérléi igény esetén a bérleményi haszndlat miiszaki szakmai tamogatasanak
biztositasa, koordinalasa;

az Iroda munkavallaloi, tizemeltetési koordinator és tizemeltetési referens feladatainak
meghatarozasa, ellendrzése;
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n)

az Iroda munkavallaloi részére a munkavégzéshez sziikséges munkakoriilmények
biztositasarol, a sziikséges szakmai oktatdsokrol, technikai eszkozok és
anyagsziikségletrdl intézkedni az illetékes tarszervek kozremiikddésével (IT Iroda, HR
Iroda stb.);

egyiittmikodni a turisztikaért és latogatoiranyitasért felelds szervezeti egységekkel az
Iroda illetékességi teriiletén a Tarsasag szervezésében megrendezésre keriild
rendezvények, latogatasok, programok tekintetében, részt venni azok eldkészitésében
¢s megvalodsitasaban;

a munkakorében, valamint a felettes vezetok altal meghatarozott feladatok elvégzése.

A Csikés udvar, Féérség, Lovarda Uzemeltetési Iroda feladatai:

a)

b)

d)

e)

9)

h)

a Létesitményekben a meghatarozott napi/heti/havi/negyedéves kotelezo iizemeltetdi
ellenérzések-, probak elvégzése, dokumentalasa, miiszaki nyilvantartasok vezetése;
annak ,,Hasznélati-Uzemeltetési-Karbantartasi ~ Utasitasok”  szakfejezetében
meghatarozott rendszerek-, berendezések-, eszk6zok vonatkozasaban, tovabba az
Uzemeltetére/Vagyonkezeldre kotelezettséget eldird vonatkozd f8 jogszabalyok
alapjan (pl. OTSZ, VTV) meghatarozott feladatok, tervezett- és iitemezett
karbantartési-, ellendrzési-, feliillvizsgélati feladatok megvalositasa, jogszabalyokban
eldirt tizemeltetdi feladatok teljesitése, Szolgaltatd Partneri szerzodések keretében,
azok megvalositésa;

a Létesitményekben keletkezd meghibasodasok kezelése, jellegétdl és mértékétdl
fliggden jotallasi/szavatossagi eljaras lefolytatdsaval, vagy sajat hataskorben a
Karbantartasi Iroda, a Varkertészeti Iroda és a Takaritasi lroda bevonasaval vagy
partneri szerzodés keretében;

az tlzemeltetdi feladatok ellatasara létrehozott szerzddések megvaldsitasa, a
Megrendeld kotelezettségébe sorolt kovetelmények, feladatok teljesitése, a szerzodés
keretében elvégzésre keriild munka ellendrzése, szakmai igazolasa, a pénziigyi
elszamolasok szakmai elokészitése;

vagyonelemek nyilvantartasarol, leltarba vételérdl, annak valtozasarol gondoskodni;
a vagyonelemek allagmegovasardl gondoskodni sajat feladatellatds sordn, illetve
harmadik félnek minosiilo hasznalokkal is betartatni azt;

vagyonelemek miiszaki allapotanak valtozésat nyomon kdvetni, a miiszaki avulés
mértékére figyelemmel gondoskodni a sziikséges intézkedések megtételére, a
nagyjavitasok elrendelésérdl vagy sziikség esetén cserék, utofejlesztések
megvalositasarol;

a Létesitmények {lizemeltetési tapasztalatai alapjan, torekedve az lizemeltetési
koltségek optimalizalasara, a Létesitmények miiszaki szinvonalanak megtartasara,
esetlegesen emelésére, hianyossagok potlasara, miiszaki javaslatok elkészitése dontési
javaslattételre, majd a jovahagyast kovetden ezen feladatok megvalositasa;
utofejlesztés esetén a Fejlesztési Igazgatosaggal egylittmiikodni a feladat
megvaldsitasaban, a teriileten elvégzendd feladatok koordinéalasaban;
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)

K)

a Létesitményekre vonatkozoan rendelkezésre 4ll6 (megvalosulasi) miszaki
dokumentumallomanyok helyszinen tartasa, ismerete, sziikséges aktualizaltsag
biztositasa, vagy ahhoz sziikséges intézkedések kezdeményezése;

a Létesitményekbe érkez0 hivatalos vendégek bejutasardl intézkedni sajat
hataskorben vagy az Orzés-védelmi Iroda kozremiikodésével.

A Csikos udvar, Fé6rség, Lovarda Uzemeltetési Iroda adminisztrativ feladatai:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

az Epiletekhez kapcsoloédd tevékenységéhez kotd6dd dokumentumok kezelése,
rendszerezése tarolasa, archivaldsa, szerzddésekkel kapcsolatos adminisztracids
teendok;

beszerzési és kozbeszerzési eljarasok inditdsa, miszaki, szakmai koordinélésa;
adatgyljtés és -rogzités, nyilvantartasok vezetése, havi pénziigyi kimutatasok készitése;
szerz0dések nyomon kovetése, szerzOdések pénziigyi szemponti feliigyelete,
bejovo/kimend szamlak kezelése adminisztrativ kezelése;

utalasok elokészitése, kapcsolattartas a konyveléssel, anyagok 0sszeallitasa;
munkavallalokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a munkaiigy részére;
iktato program kezelése (iktatas);

vezetd(k) mindennapi munkéjanak segitése, tiamogatasa;

szamlak, egyéb bizonylatok elszamolhatosagi szempontt ellendrzése, zaradékolasa.

111.4.1.5. Varkert Bazar Uzemeltetési Iroda

A Viarkert Bazar Uzemeltetési Irodat irodavezetd iranyitja a Hidegenergia Kozpont,

g

Huitégépész Csoport tevékenységén keresztiil. Koordinalja, feliigyeli, szervezi az iroda
tevékenységét, mely korben feladata:
a) az iroda miikddésével kapcsolatos teljes korti tigyintézés;

b) beszerzési és kozbeszerzési eljarasok inditasa, miiszaki, szakmai koordinalasa;

) a Varkert Bazart érintéen a létesitménytechnikus, a Hidegenergia Kozpont, Hiit6gépész

Csoport feladatainak koordinalasa.

A Varkert Bazar Uzemeltetési Iroda feladatai:

a)

b)

d)

a Varkert Bazar helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartasi munkak elvégzése a
Karbantartasi Iroda bevonasaval;

a Varkert Bazar er6saramu halozatanak és berendezéseinek szakszer(i lizemeltetése,
kezelése, karbantartdsa az érvényes szakmai eldirdsoknak, a gépkonyvek eldirasainak
megfelelve;

a Tarsasag altal lizemeltetett elektromos rendszerek figyelemmel kisérése, sziikség
esetén beavatkozas, a hiba elharitasa;

a Tarsasag kezelésében 1évo terlileten tizemeld szell6z6- ¢€s klimarendszer
iizemeltetése, kezelése, karbantartasa, az érvényes szakmai el6irasoknak, a

gépkonyvek eldirdsainak, valamint a kiadott karbantartasi tervek iitemezésének
megfelelden;
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e) az lizemelS szell6z6- és klimarendszer gépeinek, berendezéseinek, miikodésének
figyelemmel kisérése, sziikség esetén beavatkozas, a hiba elharitasdnak elvégzése;

f) a Varkert Bazar diszkivilagitasanak tizemeltetése és karbantartasa a karbantartasi terv
szerint;

g) a diszvilagitasi, karbantartasi naplok vezetése, ugy, hogy abban minden esemény,
javitas, hiba rogzitve legyen, valamint a rogzitéssel egyidejlileg tajékoztatni kell az
illetékes vezetot is;

h) a rendezvények kozben fellépé miiszaki hibak elharitdsa; a rendezvényekhez
kapcsolodo iizemeltetési feltételek megteremtése;

i) a karbantartasi munka keretein beliil ellatja a kisebb villanyszerelési és vizszerelési
munkalatokat (pl. €g6, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése, vizvezeték
meghibasodas elharitasa);

J) a karbantartasi feladatok korében a rendszeresen ismétlodé folyamatos munkak
elvégzése: ennek megfelelden hetente at kell vizsgdlni a Varkert Bazar és mas
vagyonkezelt ingatlanok helyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell; a
nagyobb javitidst igényld munkakat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszedllitani, amelyet az {iizemeltetési
igazgatonak vagy helyettesének kell eljuttatni;

K) sziikség esetén az ingatlanokhoz vezet6 utak, jardak, parkolok sikossagmentesitése;

I) termékek, eszk6zok, berendezések épségének megovasa;

m) lizem kozben felmertilt problémak azonnali elharitésa;

n) vészforgatokonyv készitése a folyamatos tizem biztositasara;

0) a kapott tervek alapjan a munkafolyamatok megtervezése és az ahhoz sziikséges
technikai eszkzok és anyagsziikséglet felmérése;

p) miiszaki rajzok értelmezése, megvaldsitasa.

A Varkert Bazar Uzemeltetési Iroda adminisztrativ feladatai:

a) a Tarsasag Varkert Bazarhoz és mas vagyonkezelt ingatlanokhoz kapcsolodo
tevékenységéhez kotddd dokumentumok kezelése, rendszerezése taroldsa, archivalasa,
szerzddésekkel kapcsolatos adminisztracios teenddk;

b) adatgytjtés és -rogzités, nyilvantartasok vezetése, havi pénziigyi kimutatasok készitése;

C) szerz6dések nyomon kovetése, szerzOdések pénziigyi szemponti feliigyelete,
bejovdé/kimend szamlak kezelése adminisztrativ kezelése;

d) utalasok elokészitése, kapcsolattartas a konyveléssel, anyagok sszeallitasa;

e) munkavallalokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa a munkaiigy részére;

f) iktatdo program kezelése (iktatas), banki tranzakciok és kintlévoségek figyelemmel

kisérése;

g) vezetdk mindennapi munkajanak segitése, tamogatasa;

h) szamlak, egyéb bizonylatok elszamolhatosagi szemponti  ellendrzése,
zaradékolasa;

1) projektek pénziigyi elszamoldsainak elkészitése, sziikség esetén a hianypotlas
teljesitése; valamint
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J) kozremikodés palyazatok kidolgozasaban.

111.4.1.6. Altalanos Létesitmény Uzemeltetési Iroda

Az Altalanos Létesitmény Uzemeltetési Irodat irodavezeté iranyitja, e korben feladatai a
Tarsasag kezelésében 1évé Darodczi uti telephely és a kiilon irodaként nem kiemelt, egyéb
létesitmények altalanos ilizemeltetése, kezelése, karbantartdsa az érvényes szakmai
eléirasoknak, a gépkonyvek eldirdsainak, valamint a kiadott karbantartasi tervek iitemezésének
megfelelden:

a) a létesitmények allapotanak folyamatos ellenérzése, az esetlegesen felmeriilé hibakkal
kapcsolatban azonnali intézkedés sziikség esetén a Karbantartasi Iroda bevonasaval;

b) a létesitményekben kiilsé vallalkozoval végeztett munkak koordinalasa és megfeleld
dokumentalasa;

c) soron kiviili meghibasodasok elharitasa;

d) a karbantartasi naplok igazolasa és az azokban jelzett hianyossagok megsziintetésére
iranyul6 intézkedés megtétele;

e) a Tarsasag kezelésében 1évé teriileten ilizemeld szell6z6- és klimarendszer, viz-,
csatorna, flitési halozatok, gépek, berendezések tizemeltetését, kezelését, karbantartasat
az érvényes szakmai eldirdsoknak, a gépkdnyvek eldirdsainak, valamint a kiadott
karbantartési tervek litemezésének megfelelden;

f) a Tarsasag kezelésében 1évo épiiletekben a hokozpontok, valamint az erésaramu
halozatok és berendezések kezelése, karbantartasa szerzddtetett vallalkozo vagy sajat
allomany bevonasaval;

g) a szereldk hibajelzéseinek figyelemmel kisérése, sziikséges intézkedések megtétele;

h) miiszaki iizemeltetéshez sziikséges anyagok beszerzése;

1) a sziikséges szakemberek felvételében torténd kdzremitkodés;

J) a létszamhoz sziikséges eszkdz és szerszam sziikséglet jelzése az ilizemeltetési
igazgatohelyettes felé;

k) az eszk6z0ok és szerszamok felelos kezelése és nyilvantartasa;

I) beszerzési és kozbeszerzési eljarasok inditasa, miiszaki, szakmai koordinalasa;

m)idészakos karbantartasok iitemezése;

n) egyittmikodés kialakitdisa az tlizemeltetés tobbi dolgozodjaval, valamint a
karbantartasban részt vevd alvallalkozo cégek dolgozoival;

0) szoros egylittmiikodést a kiilsé karbantartasban résztvevo tarsasagok dolgozoival,
szakmai segitségnyujtast.

MUSZAKI TERULET

A Miszaki teriiletet a miiszaki teriiletért felelOs lizemeltetési igazgatohelyettes vezeti. Feladata
a Tarsasag vagyonkezelésébe tartozo létesitményeket érintden a miszaki tevékenységek
koordinalasa az alabbi egységek iranyitasaval:

a)

a Karbantartasi Iroda;
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b) a Varkertészeti Iroda;

C) a Miiszaki és Uzemeltetési Mérnok Iroda;

d) a Takaritasi lroda;

tovabba feladata a Tarsasdg minden telephelyét érintd, miiszaki vonatkozasu feladatokat ellatéd
kiilsOs vallalkozok tevékenységének feliigyelete (kozmiivekkel kapcsolatos feladatok, szakagi
arubeszerzési szerzOdések). Az igazgato-helyettes koordinaldsa ald tartozo irodavezetdk
kotelesek részére iddszakosan beszamolni az elvégzett feladatok statuszarol, a felmeriild,
valamint a tervezett feladatok eldkésziileteinek allasarol.

111.4.1.7. Karbantartasi lroda

A Karbantartasi Irodat irodavezetd iranyitja, e korben feladatai a Tarsasag kezelésében 1évo
létesitmények altalanos tlizemeltetése, kezelése, karbantartdsa az érvényes szakmai
eldirasoknak, a gépkonyvek eldirasainak, valamint a kiadott karbantartési tervek litemezésének
megfelelden:

a) a létesitményvezetdk vagy meghatalmazottjaik altal a VEZIR Uzemeltetési igénykezeld
moduljan keresztiil jelzett hibak feldolgozasa, a hibakkal kapcsolatos azonnali intézkedés;

b) a karbantartasban, allagmegdovasban és hibaelharitasban résztvevé dolgozok (vizszerel6k,
gépészek, villanyszerelok, lakatosok, kdmiivesek, burkolok) irdnyitdsa, az elvégzett
feladatok szamonkérése;

€) soron kiviili meghibasodasok elharitasa;

d) a karbantartasi naplok igazolasa és az azokban jelzett hianyossagok megsziintetésére
iranyulo intézkedés megtétele;

e) a Tarsasag kezelésében 1év6 teriileten lizemel szell6z6- és klimarendszer, viz-, csatorna,
fitési halozatok, gépek, berendezések iizemeltetését, kezelését, karbantartasat az érvényes
szakmai eldirasoknak, a gépkonyvek elbirasainak, valamint a kiadott karbantartési tervek
itemezésének megfelelden;

f) aTarsasag kezelésében 1évo épiiletekben a hékozpontok, valamint az erésaramu halozatok
¢és berendezések kezelése, karbantartdsa szerzOdtetett vallalkozo vagy sajat allomany
bevonasaval;

g) aszereldk hibajelzéseinek figyelemmel kisérése, sziikséges intézkedések megtétele;

h) miiszaki lizemeltetéshez sziikséges anyagok beszerzése;

i) asziikséges szakemberek felvételében torténd kozremitkodés;

J) alétszamhoz sziikséges eszkoz és szerszam biztositasa;

K) az eszkozok és szerszamok felelés kezelése és nyilvantartasa;

I) beszerzési és kdzbeszerzési eljarasok inditasa, miiszaki, szakmai koordinalasa;

m) idGszakos karbantartasok iitemezését;

n) egylttmikodés kialakitasa az tizemeltetés tobbi dolgozojaval, valamint a karbantartasban
részt vevo alvéllalkozo cégek dolgozoival;

0) szoros egylittmiikodést a kiils6 karbantartasban résztvevo tarsasagok dolgozoival, szakmai
segitségnyujtast.

A Karbantartési Iroda vezetdje iranyitja
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a) a Karbantartas I. Miiszak Csoport, valamint
b) a Karbantartas II. Miszak Csoport,
vezetdjének tevékenységét.

111.4.1.8. Varkertészeti Iroda

A Varkertészeti Iroda feladatai a Budai Palotanegyed és a ,,varszoknya” zold teriiletein a
kovetkezok:

a) zoldfeliiletek megtervezése, kialakitasa, fenntartasa;

b) beszerzési és kozbeszerzési eljarasok inditasa, miiszaki, szakmai koordinalasa;

) novények iiltetése, telepitése;

d) nagyméretii kiiltéri kéedényekbe iiltetett kerti ndvények ontozése;

e) a zold feliilletek, parkok gondozasa és allapotanak folyamatos fenntartasa
kertészmérnok, tajépitész iranyitasa alatt, kertészek bevondsaval, egyes kertészeti
munkak sajat gépekkel, eszkozokkel torténd elvégzése;

f) bels6 kertek gondozasa;

g) 6shonos viragok, fak, cserjék telepitésével Magyarorszag jellegzetes novényvilaganak
bemutatésa, erre vonatkozo6 koncepci6 kialakitasa.

A Varkertészeti Iroda vezetdje iranyitja
a) a Varkertészet 1. Miiszak Csoport, valamint
b) a Varkertészet II. Miiszak Csoport,
vezetdjének tevékenységét.

111.4.1.9. Miiszaki és Uzemeltetési Mérnok Iroda

A Miiszaki és Uzemeltetési Mérndk Irodat irodavezetd irdnyitja, koordinalja, feliigyeli,
szervezi az iroda tevékenységét, melynek feladatai a kovetkezok:

a) kozmiivekkel kapcsolatos teljeskori tigyintézés, szerzOdéskotés —elOkészitése,
kapcsolattartas szolgaltatokkal, adatszolgaltatasok biztositasa, vonatkozo beszerzési és
kozbeszerzési eljarasok szaktertileti inditasa;

b) a létesitményekkel kapcsolatban beérkezé koOziizemi, beszerzési és szolgaltatasi
szamlak szakmai igazoldsanak ¢€s a sziikséges teljesités igazolasok elokészitése;

C) tarstervezOk altal készitett tervek, részlettervek ellenérzése, véleményezése, az
egységes tervezodi koncepceiod betartdsa érdekében generdl tervezdi szerepkorként;

d) a tervezéssel kapcsolatos arajanlatok, szerzOdések szakmai miszaki mellékleteinek
szakmai ellendrzése;

e) tlizemeltetés soran felmeriild, kozmuiveket érinté modositasok, valtoztatasok kezelése;

f) mindenkori energetikai torvényeknek valo megfeleloség betartasa.

g) a Tarsasag gépjarmi flottajanak teljes kort tigyintézése lizingelt, vagyonkezelt sajat
tulajdonu gépjarmiivek tekintetében;

h) a gépjarmiivek javittatasa, szervizeltetése kiilsd partner segitségével;

i) a gépjarmiivekkel kapcsolatos szerzodések kezelése (tisztittatas, szervizeltetés);
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j) a gépjarmi flottahoz kapcsolodo lizemanyagellatasrol vald gondoskodas;

k) a kulcsos autok munkaval kapcsolatos igényeinek kiszolgalasa.

I) aflottadllomany nyilvantartasainak vezetése;

m) az lizemanyag elszamolasok igazolasa;

n) a szervizek soran keletkezett bizonylatok igazolasa;

0) a menetlevelekkel kapcsolatos adminisztraciok vezetése;

p) a menetlevelek szabalyszerii és pontos kit6ltésének ellendrzése, hidnyossag esetén
dokumentalasa;

q) a Tarsasag bels6 vezetdi engedélyeinek kiallitasa;

I anyilvantartasok vezetése (kilométerora allasok, szervizeltetések);

S) az lizemanyagfogyasztasok nyomon kovetése.

111.4.1.10. Takaritasi lroda

A Takaritasi Irodat irodavezetd iranyitja, koordindlja, feliigyeli, szervezi az iroda
tevékenységét, melynek feladatai a kdvetkezok:

A Takaritasi Iroda feladatai:

a) beszerzési és kozbeszerzési eljarasok inditasa, miiszaki, szakmai koordinalasa;

b) atevékenysége soran a vonatkozo hatdsagi eldirasok, a beszamolasi hataridok betartasa;

) a Tarsasag altal lizemeltetett, vagyonkezelt épiiletekben tisztitoszer, higiénés eszkoz,
egyeb tisztitd eszkdz, gép biztositasa; ezek allaganak, allapotanak, hasznalatanak
feliigyelete, sziikség esetén a cseréje, selejtezése;

d) gép, eszkdz meghibasodasanak haladéktalan jelentése az Uzemeltetési Igazgatosagnak;

e) a takaritasi technologia, titemterv kialakitasa;

f) anagytakaritas és a rendszerinti, folyamatos takaritasok szervezése, lebonyolitasa.

111.4.2. Fejlesztési Isazgatosag

A Fejlesztési Igazgatosag vezetdje kdzvetleniil irdnyitja
a) a Fejlesztéskoordinacios Iroda,
b) a Palotakertek Fejlesztési Iroda,
c) aHauszmann Program Palotanegyed Fejlesztési Iroda,
d) a Hauszmann Program Varnegyed Fejlesztési Iroda,
e) aKozmi és Infrastruktura Iroda,
f) a Budavari Palota Projektiroda, valamint
g) a Visegrad Reneszansza Fejlesztési Iroda
vezetdjének tevékenységét.

A Fejlesztési Igazgatosag feladatai:
a) a Tarsasag vagyonkezelésében 1évé ingatlanokhoz kapcsolddd ingatlanfejlesztési
igények ¢és lehetdségek vizsgalata, a potencialis fejlesztési teriiletek elemzése,
fejlesztési stratégia kialakitasa,
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b) a Tarsasag vagyonkezelésében 1évé ingatlanokhoz kapcsolodd beruhazasok
elokészitése és megvalositasanak koordinacidja, utdkovetése miiszaki teriileten;

C) amiszaki tervezés és beruhazasok iranyitasa beruhazoi oldalrol;

d) az épitési munkak iranyitasa, koordinalasa beruhazoi oldalrol,

e) az épitési munkak beruhazoi oldalrdl torténd atvétele;

f) aTarsasag érdekeinek hatékony képviselete elsésorban miiszaki és beruhazasi oldalrol,

g) az egyes projektek, beruhazasok kapcsan a résztvevokkel kooperaciok, egyeztetések
megszervezése;

h) beruhazasokkal kapcsolatos jogszabalyok Gsszegyljtése;

1) hatosagi engedélyek, hozzajarulasok beszerzésének idébeli litemezése, hatdsagi
engedélyek kezdeményezése;

j) amiemlék egyiittesek fejlesztési koncepcidinak kidolgozasa;

k) a miiemlék épiiletek, allami tulajdoni miemlékek fenntarthatd hasznositasat célzo
elokészitd, felmérd, kutatd és tervezési feladatainak végzése;

I) a tarstervezOk altal készitett tervek, részlettervek ellendrzése, véleményezése, az
egységes tervezodi koncepceiod betartasa érdekében generdl tervezoi szerepkorként;

m) a tervezéssel kapcsolatos arajanlatok, szerz6dések szakmai miszaki mellékleteinek
szakmai ellenOrzése;

n) ajogszabalyvaltozasok figyelemmel kévetése, Magyar Kozlony és a Hivatalos Ertesitd
figyelése, onkormanyzati épitési szabalyok figyelemmel kisérése.

111.4.2.1. Fejlesztéskoordinacios Iroda

A Fejlesztéskoordinacios Iroda altalanos feladatai a kovetkezok:

a) kiemelt feladata a Nemzeti Hauszmann Programban meghatarozott projektek
tdmogatasa, részvétel a Fejlesztési Igazgatdsag altal elkészitett projekttervek
akcidtervvé torténd lebontisaban, feleldsok meghatdrozésa projektek eldkészitése és
megvalositidsa soran a Tarsasag érintett teriiletei kozotti egyiittmiikodés és megfeleld
informacidaramlés biztositdsa, kapcsolodd folyamatok ¢és belsé szabalyozok
kidolgozasa, feliilvizsgalata azok végrehajtasanak projektszakmai ellenérzése;

b) kontrollalja a Tarsasag feladatkorébe tartozo Nemzeti Hauszmann Program fejlesztési
projektek szakmai, miiszaki elérehaladasat;

C) a beruhazasi projektek folyamatos iitemezési szemponti nyomonkovetése,
koordinacidja;

d) a projektszereplok feladatvégrehajtasanak projektszakmai feliigyelete, a projekteket
érintd kiilsd és belsd adatszolgaltatasok, beszdmolasok teljesitése, azok teljesitésének
koordinacidja,

e) afejlesztési projektek megvalositasi folyamatainak kialakitasa (miiszaki kontrollpontok
meghatarozasaval);

f) az Uzemeltetési Igazgatosaggal egyiittmiikddve koordinalja a Fejlesztési Igazgatosag
megvalositas el6tt allo projektjeihez kapcsolddo tizemeltetési feladatok elokészitését;

g) a projekt dokumentacios kovetelmények, nyilvantartasok kialakitasa, karbantartasa
(projektkockéazat nyilvantartds, problémanyilvantartas; engedélyek nyilvantartasa,
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kritikus utak beazonositasa, eszkalacids szintek, beavatkozasi pontok meghatarozasa
sth.);

h) koordinalja, iitemezi a Fejlesztési Igazgatdosag beruhazasokkal kapcsolatos
kozbeszerzéseit és beszerzéseit a Jogi és Beszerzési Igazgatosaggal egyiittmiikodve,
nyomon koveti azok lebonyolitasat.

A Fejlesztéskoordinacios Iroda szakteriileti kontrolleri feladatai korében:
a) altalanos kérdésekben egyeztet a Kontrolling Igazgatosag munkatarsaival,
b) aktivan részt vesz a szakteriilet és a Kontrolling Igazgatsag kozosen ellatando
feladatai eljarasrendjének kialakitasaban,
c) tolmacsolja a szakteriiletnél felmeriild adatszolgaltatasi igényt a Kontrolling
Igazgatosag felé, tovabba
d) 0Osszehangolja és Osszegyiijti a szakteriilettdl vart adatszolgaltatasokat.

A Fejlesztéskoordinacios lroda adatszolgaltatasokkal — Osszefliiggé feladatai, fébb
egylittmiikddési kotelezettségei a kovetkezok:

a) kozbeszerzési és beszerzési terv elkészitéséhez sziikséges adatszolgaltatasok biztositasa
¢s 0sszehangolasa,

b) a Kontrolling Igazgatdésaggal vald egylittmikodés a pénziigyi, illetve a Tarsasag
beruhazasaival, projekttevékenységével kapcsolatos kontrolling adatszolgaltatasok
teljesitésében, a szakteriiletre vonatkozd adatok biztositdsa a beszamolok, jelentések,
statisztikak 0sszeallitasahoz, a kontrollingért felelds igazgatdsag havi rendszerességgel
késziild terv-tény eltéréselemzéséhez, a megkiildott adattartalom megfeleldségének
biztositasaval, hataridore torténd teljesitésével;

C) a szakteriilethez tartozo tamogatasi szerz6dések szakmai megvaldsitasanak feliigyelete,
koordinacidja, a kapcsolodd adatszolgaltatasok teljesitése, a szakmai beszamolo
Osszeallitdsanak koordindcioja, az Osszedllitott szakmai beszamold tamogatas
szempontu ellendrzése, kiilsé ellendrzés esetén a folyamat szakmai szempontu
tamogatasa.

A Fejlesztéskoordinacios Iroda projektmindségbiztositassal és projektkoordinacioval
Osszefliggd tovabbi feladatai a kovetkezok:

a) a Fejlesztési Igazgatosag projektjeire vonatkozo — a Tarsasag Projektmenedzsment
Szabalyzatanak megfeleld miikodést eldsegitd — belsé mindségbiztositasi feladatok
ellatasa;

b) egységes tarsasagi szintli projektmenedzsment keretrendszer szabalyzati szintil
gondozasa és a miikodtetésének feliigyelete;

c) a Fejlesztési Igazgatdosag projektjeihez kapcsolodd feladatok végrehajtasanak
projektszakmai felligyelete a projektek folyamatszintli mindségbiztositasaval;

d) a projektvezetés tajékoztatasa az adott projekt kapcsan végzett mindségbiztositasi
tevékenység sordn azonositott kockazatokrdl, a Projektmenedzsment Szabalyzatban
eldirt, erdsitendd feladatokrol, illetve a projekt inditasakor definialt terjedelem, koltség-
¢és idOkeret tartasanak figyelemfelhivassal valo tamogatasa.
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111.4.2.2. Palotakertek Fejlesztési Iroda

A Palotakertek Fejlesztési Iroda feladata:

a)

b)

hazai vagy egyéb konstrukcidkban kiirt és elnyert palyazatok, illetve egyéb

kormanyzati finanszirozasi projektek eldkészitése és megvaldsitdsa miiemléki és

egy¢éb torténeti épitményekben, zoldfeliileteken, tereken;

a vagyonkezelésbe, hasznositasba adott allami tulajdonu teriiletek tdjépitészeti

koncepcidjanak tervezése;

kormanyhatarozatokban rogzitett projektek miiszaki menedzselése az illetékes

szervezeti egységek egyiittmiikodésével;

hatarid6-figyelés, tamogatasi szerzédések megkotésének, modositasanak szakmai

elokészitése, lebonyolitd, tdmogatd felé torténd kezdeményezése a Kontrolling

Igazgatosagon keresztiil egyeztetve; valamint

az tdmogatasi szerzédések kapcsan

ea) a Kontrolling Igazgatésaggal egyeztetve Osszeallitia a tamogatasi kérelmet,
modositasi kérelmet;

eb) tamogatasi projektenként naprakész nyilvantartast vezet a tervezett ¢s
megvalosult beszerzésekrol, szerzodésekrol, megrendelésekrol, a projektben részt
vevo munkatarsak munkaidejérdl;

ec) nyomon koveti a tamogatas tervezett és megvaldsult koltségeit, a tamogatasi
projektek mérfoldkdveinél (kérelem benyujtasa, modosités, elszdmolast megel6z6
iddszak, elszamolés) egyeztet a Kontrolling Igazgatosaggal;

ed) Osszeallitja a szakmai beszamolot;

ee) részt vesz a tamogatasok kiilsé fél altali ellenérzésein;

ef) adatot szolgaltat a beszamolok, jelentések, statisztikak sszeallitasahoz.

111.4.2.3. Hauszmann Program Palotanegyed Fejlesztési Iroda

A Hauszmann Program Palotanegyed Fejlesztési Iroda feladata:

a)

b)

a Budapest torvény szerinti varnegyed rehabilitacios program (Nemzeti Hauszmann
Program) végrehajtasaval Osszefliggdben a Budai Palotanegyedben elhelyezkedd
projektek eldkészitése és végrehajtasa, miiszaki menedzselése;

hataridé-figyelés, tamogatasi szerzOdések megkdtésének, modositasanak Sszakmai
elokészitése, lebonyolitd/tamogatd felé torténd kezdeményezése a Kontrolling
Igazgatosagon keresztiil; valamint

a tamogatasi szerz0dések kapcsan

ca) a Kontrolling Igazgatosaggal egyeztetve Osszeallitja a tdmogatasi kérelmet,
modositasi kérelmet;

cb) tdmogatasi projektenként naprakész nyilvantartast vezet a tervezett ¢s megvalosult
beszerzésekrdl, szerzddésekrdl, megrendelésekrdl, a projektben részt vevd
munkatarsak munkaidejérol;
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cc) nyomon koveti a tdmogatas tervezett ¢s megvalosult koltségeit, a tdmogatasi
projektek mérfoldkoveinél (kérelem benyujtasa, mddositas, elszamolast megel6zo
1d6szak, elszamolas) egyeztet a Kontrolling Igazgatosaggal;

cd) Osszedllitja a szakmai beszamolot;

ce) részt vesz a tamogatasok kiilso fél altali ellendrzésein;

cf) adatot szolgéltat a beszamolok, jelentések, statisztikak dsszedllitasahoz.

111.4.2.4. Hauszmann Program Varnegyed Fejlesztési Iroda

A Hauszmann Program Varnegyed Fejlesztési Iroda feladata:

a)

a Budapest térvény szerinti varnegyed rehabilitacios program (Nemzeti Hauszmann
Program) végrehajtasaval 0Osszefliggd, Budai Palotanegyeden kiviili projektek
elokészitése és végrehajtasa, miiszaki menedzselése;

b) hataridé-figyelés, tamogatasi szerzodések megkotésének, modositasanak szakmai

elokészitése, lebonyolitd/tdmogatd felé torténd kezdeményezése a Kontrolling
Igazgatdosagon keresztiil; valamint

a tamogatasi szerzOdések kapcsan

ca) a Kontrolling Igazgatosaggal egyeztetve Osszedllitja a tamogatasi kérelmet,
modositasi kérelmet;

cb) tamogatasi projektenként naprakész nyilvantartast vezet a tervezett és megvalosult
beszerzésekrdl, szerzddésekrdl, megrendelésekrdl, a projektben részt vevd
munkatarsak munkaidejérol;

cc) nyomon koveti a tamogatas tervezett és megvaldosult koltségeit, a tamogatasi
projektek mérfoldkoveinél (kérelem benyujtasa, modositds, elszamolast megel6zo
iddszak, elszamolés) egyeztet a Kontrolling Igazgatosaggal;

cd) osszeallitja a szakmai beszamolot;

ce) részt vesz a tamogatasok kiils6 fél altali ellenérzésein;

cf) adatot szolgaltat a beszamolok, jelentések, statisztikak dsszeallitasahoz.

111.4.2.5. Kéozmi és Infrastruktara lroda

A Ko6zmu és Infrastruktiara Iroda feladatai a kovetkezok:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

hatosagokkal torténd kapcsolattartas irott és elektronikus forméban,;

kézmiivek intézése, szerzOdéskotés elokészitése, kapcsolattartas szolgaltatokkal,

a projektmegval6sito szakteriiletek bevonasaval a hatdsagi engedélyezés folyamatanak
feliigyelete, a sziikséges hozzédjaruldsok beszerzéséhez kapcsolodo iitemtervek
gondozésa ¢és a hatdsagi engedélyek nyilvantartasdnak biztositasa;

a fejlesztési teriiletet érintd egységes kozmil és kozvilagitdsi és infrastruktira
koncepci6 kialakitasa;

az egyes beruhdzasok megvalositasanak iddbeli és térbeli 6sszehangolasa;

operativ kapcsolattartds a kozmil és kozvilagitas szolgéltatoival, beruhazoi érdekek
képviselete;

beruhazoéi kozremiikodés a beruhazasok kozmiiellatasanak érdekében;
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h)
i)

)

forrasallokacid készitésében torténo kozremukodés;

hataridé-figyelés, tamogatasi szerzodések megkdtésének, modositasanak szakmai
elokészitése, lebonyolité/tdmogatd felé¢ torténd kezdeményezése a Kontrolling
Igazgatdosagon keresztiil; valamint

a tAmogatasi szerzddések kapcsan

ja) a Kontrolling Igazgatosaggal egyeztetve Osszeallitja a tamogatasi kérelmet,
modositasi kérelmet;

jb) tamogatasi projektenként naprakész nyilvantartast vezet a tervezett és megvalosult
beszerzésekrol, szerzddésekrol, megrendelésekrél, a projektben részt vevd
munkatarsak munkaidejérol;

jc) nyomon koveti a tamogatas tervezett és megvaldsult koltségeit, a tamogatasi
projektek mérfoldkoveinél (kérelem benyujtasa, moddositds, elszamolast megel6zo
iddszak, elszamolés) egyeztet a Kontrolling Igazgatosaggal;

jd) 6sszeallitja a szakmai beszamolot;

je) részt vesz a tamogatasok kiils6 fél altali ellendrzésein;

jf) adatot szolgaltat a beszamolok, jelentések, statisztikak dsszeallitasahoz.

[11.4.2.6. Budavari Palota Projektiroda

A Budavari Palota Projektiroda feladata:

a)

b)

a Budapest torvény szerinti varnegyed rehabilitaciés program (Nemzeti Hauszmann
Program) Kiralyi Palotaval kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaval Osszefiiggd
projektek elokészitése és végrehajtasa, miiszaki menedzselése;

hataridé-figyelés, tamogatasi szerzédések megkotésének, modositasanak szakmai
elokészitése, lebonyolité/tamogatd felé torténd kezdeményezése a Kontrolling
Igazgatosagon keresztiil egyiittmiikddve; valamint

az tamogatasi szerzOdések kapcsan

ca) a Kontrolling Igazgatosaggal egyiittmiikodve Osszeallitja a tamogatasi kérelmet,
modositasi kérelmet;

cb) tdmogatasi projektenként naprakész nyilvantartast vezet a tervezett €s megvalosult
beszerzésekrdl, szerzddésekrdl, megrendelésekrdl, a projektben részt vevo
munkatarsak munkaidejérol;

cc) nyomon koveti a tdmogatds tervezett és megvalosult koltségeit, a tamogatasi
projektek mérfoldkoveinél (kérelem benyujtasa, modositds, elszamolast megel6zd
1ddszak, elszamolas) egyeztet a Kontrolling Igazgatosaggal;

cd) 0sszeallitja a szakmai beszamolot;

ce) részt vesz a tamogatasok kiilsé fél altali ellendrzésein;

cf) adatot szolgéltat a beszamolok, jelentések, statisztikdk dsszeéllitasahoz.

[11.4.2.7. Visegrad Reneszansza Fejlesztési Iroda

A Visegrad Reneszansza Programiroda feladata:
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a) a 2400/2021. szamu kormanyhatarozat szerinti visegradi mutiemlékegyiittes atfogo
rekonstrukcidjat magaba foglald projektek elOkészitése, végrehajtasa és miszaki
menedzselése;

b) a 2400/2021. szamu kormanyhatarozat szerinti visegradi miemlékegyiittes atfogod
rekonstrukcidjanak végrehajtdsdhoz kozvetleniil kapcsolodo, valamint kiegészitd
2399/2021. és 1454/2021. szaml kormanyhatdrozatok szerinti visegradi fejlesztések
tamogatasa ¢€s felligyelete;

c) hatarido-figyelés, tamogatasi szerzédések megkotésének, modositasanak szakmai
elokészitése, lebonyolitd/tdmogatd felé¢ torténd kezdeményezése a Kontrolling
Igazgatosagon keresztiil; valamint

d) atamogatasi szerzodések kapcsan
da) a Kontrolling Igazgatosaggal egylittmiikodve Osszeallitja a timogatasi kérelmet,
modositasi kérelmet;
db) tamogatasi projektenként naprakész nyilvantartast vezet a tervezett és megvaldsult
beszerzésekrol, szerzddésekrdl, megrendelésekrdl, a projektben részt vevd
munkatarsak munkaidejérdl;
dc) nyomon koveti a tamogatas tervezett és megvalosult koltségeit, a tamogatasi
projektek mérfoldkdveinél (kérelem benyujtisa, modositds, elszdmoldst megeldzd
1ddszak, elszamolas) egyeztet a Kontrolling Igazgatdsaggal;

dd) osszeallitja a szakmai beszamolot;
de) részt vesz a tamogatasok kiils6 fél altali ellen6rzésein;
df) adatot szolgaltat a beszamolok, jelentések, statisztikak osszeallitasahoz.

IV. A TARSASAG MUKODESI RENDJE, BELSO SZABALYOZOI

IV.1. A Térsasag egyes miikddési folyamatait meghatarozo részletszabalyokat — az SzMSz
rendelkezésein tal — tovabbi belsd szabalyoz6 eszkozok (szabdlyzatok, tgyviteli
vezérigazgatoi utasitasok) biztositjak, igy kiilondsen az utalvdnyozasra, bélyegzdhasznalatra,
iratkezelésre vagy biztonsagi eldirdsokra vonatkozo belsd szabalyzatok. A bels6 szabalyozok
a gazdalkodas és iranyitas rendszeresen ismétlddo tevékenységeinek szervezett végrehajtasi
rendjét rogzitik.

IV.2. A szabdlyzatok a Tarsasag tobb igazgatdsagénak feladatkorét érintd {igykorre
vonatkozdan tartalmazzak a szabdlyzat céljat, érvényességi teriiletét és jellegét, az ligykorre
vonatkozé alapelveket, feleldsségi koroket, a kapcsolodd szabalyokat és dokumentumokat.

IV.3. Az itgyviteli utasitasok a Tarsasag egyes szakteriileteinek ismétlodd feladatait
szabalyozzak. Az ligyviteli utasitasok elkészitése az érintett szakteriilet vezetdjének feladata,
jovahagyasuk a vezérigazgato hataskorébe tartozik.

IV.4. Az arra jogosult altal elfogadott belsé szabalyozot elektronikus korlevélben kell
kihirdetni (mint helyben szokésos mod) és a Tarsasag kozponti szamitdgépes halozatan minden
munkatdrs szdmara elérhetd6 modon hozzaférhetévé tenni, a hatalybalépéseket ¢és
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modositasokat ellendrizhetd mdédon az 6sszes munkatars tudomasara kell hozni. A kihirdetés
¢s a torzspéldanyok Orzése, tarolasa a Vezérigazgatoi Titkarsag feladatkorébe tartozik.

IV.5. A Tarsasag Igazgatosaganak és Feliigyelébizottsaganak tagjai, a Vezérigazgato, a
vezérigazgato-helyettesek, az igazgatok, a belsé ellenér, a megfelelési tanacsadd, a
kozbeszerzési eljarasban résztvevd munkatarsak, a birald bizottsagi tagok, a kozbeszerzési
szakjogasz, valamint azon munkavallalok, akiknek munkakori feladatai indokoljak a kotelesek
az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007. évi CLII torvényben
foglaltak szerinti vagyonnyilatkozatot tenni e jogszabalyban és a Tarsasag mindenkor hatalyos
belsd utasitasaban foglalt feltételek szerint. A Térsasag egyszemélyes tulajdondban allo
gazdasagi tarsasag(ok) vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkavallaléi — ideértve
kiilondsen a vezetd tisztségviseloket, feliigyeldbizottsagi tagokat, az Mt. 208. § (1) és (2)
bekezdése szerinti vezetOket — a Tarsasag, mint e gazdalkodd szervezetek tekintetében
tulajdonosi jogokat, illetve a vezetd allasi munkavallaloik esetében kozvetlenil és
els6dlegesen a munkaltatdéi jogkorok kozil a munkaviszony Iétesitésével, illetve
megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi jogkort gyakorld szervezet irdnyéba tesznek eleget.

V. ZARO RENDELKEZESEK

V.1. A Téarsasag Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak egy-egy masolati példanyat oly
modon kell rizni, hogy a munkavallalok sziikség esetén tanulmanyozhassak azt. A papir alapu
formatumban 6rzott szabalyzaton feliil a Tarsasag mindenkori hatdlyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata a Tarsasag minden Munkavallalgja altal korlatozas nélkiil elérhetd kozos
meghajton elektronikus formaban is hozzaférhetd. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
betartasa ¢s betartatasa a Tarsasag valamennyi munkavallaldjanak kiemelt feladata.

V.2. A szervezeti felépités agrajzat az 1. szdmu melléklet tartalmazza.

V.3. Jelen szabdlyzatot az Igazgatosag a 4/2019. (I. 30.) szamu hatdrozataval fogadta el és
2019. januar 30. napjan lépett hatalyba.

V.4. Jelen szabalyzatot az Igazgatosag a 15/2019. (I1I. 25.), az 51/2019. (VIL. 16.), a 62/2019.
(IX. 17.), a 7/2020. (I1. 5.), a 30/2020. (VI. 19.), a 43/2020. (V1II. 31.), az 55/2020. (X. 28.), a
7/2021. (11. 12.), valamint a 68/2021. (X. 29.) szamu hatarozataval modositotta.

V.5. Jelen szabalyzat az Alapitonak a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Igazgatosag altal
torténod elfogadasat kovetd jovahagydsanak napjan 1ép hatalyba. Jelen szabalyzatot az Alapito
a 30/2022. (IX. 5.), az 1/2023. (11. 20.), valamint a 23/2023. (V1. 30.) szamu hatarozataval
modositotta.
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