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3. Kiadas

BEVEZETES

A Polgari Torvénykonyvr6l szold 2013. évi V. torvény, valamint a Térsasag hatalyos
Alapszabilya alapjan az UPP Ujpesti Pélyszati Projektmenedzsment Zrt. (tovabbiakban:
UPP Zrt. vagy Tarsasag) annak érdekében, hogy a Tarsasag hatékonysdga és atlathatésaga
ndvekedjen, biztositva legyen a szabalyszerti milkddés, €s annak ellendrizhetdsége, illetve a
munkavallalékra vonatkozo feleldsségi rendszer és feladatmegosztas egyértelmtivé valjon,
az alabbi Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.

Az SZMSZ az édllanddsag érdekében az altalanosabb jellegli és id6tallobb rendelkezéseket,
egyes vonatkozasokban ezek keretét tartalmazza, mig a részletesebb szabalyokat a kiilén,
specialis normakat meghatarozd egyéb szabdlyzatok foglaljak magukban.
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1. Altalanos rész

1.1. A Tarsasag alapvet6 adatai

A részvénytarsasig cégneve: UPP Ujpesti Palydzatmenedzsment Zértkoriien Miikads
Részvénytdrsasag

A részvénytarsasag roviditett neve: UPP Zrt.

A részvénytarsasag székhelye: 1042 Budapest, Szent [stvan tér 7/b.

A Tarsasag székhelye azonos a kézponti ligyintézés helyével.

A részvénytarsasag fotevékenysége: 7020°25 Uzletviteli, egyéb tizletvezetési tandcsadas

A Tarsasag egyéb tevékenységi korei a Tarsasag alapszabalyaban kerfilnek meghatérozasra.

A részvénytarsasag cégjegyzék szama: 01-10-043216

A részvénytarsasag KSH szamjele: 12178445 7022 114 01

A részvénytarsasag pénzforgalmi jelz6szamai: 12001008-01898035-0030005, valamint
12001008-01898035-0070003.

A részvénytarsasag szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

A részvénytarsasag adoszama: 12178445-2-41

A Térsasag jegyzett t6kéje: 60 000 000 Ft

1.2 A Tarsaséag jogallasa

Jogi személyiséglli gazdasagi tarsasdg, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet ¢&s
kotelezettségeket vallalhat.

A Tarsasag — jelen egységes szerkezetii szabalyzat elfogadisanak idSpontjaban — a Polgari
Torvénykdnyvrdl szolé 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) hatilya ala tartozik, és
annak eldirasai alapjan zartkdriien mikodo részvénytarsasagnak mindsiil.

A Tiarsasag egyediili részvényese Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata,
(székhelye:1041 Budapest, Istvan ut 14., nyilvantartasi szama: 735672, adoszama: 15735674-
2-41, képviseletre jogosult neve: Dr. Trippon Norbert polgarmester.) (tovabbiakban
Onkormanyzat).

1.3. A Tarsasag szervezeti struktiraja
1.3.1. Az Igazgatdsag

A részvénytarsasag ligyvezetését a Tarsasag vezetd tisztségviseldibodl (igazgatdsagi tagjaibdl)
allo Igazgatdsag, mint testilet latja el, amely &t természetes személy igazgatosagi taghdl all.
Az IgazgatOsag tagjait az egyediili részvényes valasztja meg hatarozott idére, de legfeljebb &t
éves iddtartamra.

Az Igazgatdsag a tagjai kozil elnékst valaszt.

Az lgazgatosag hataskbre a tarsasag irdnyitisaval Osszefiiggésben sziikséges mindazon
dontések meghozatalara kiterjed, amelyek térvény vagy az alapszabaly alapjan nem tartoznak
az egyediili részvényes vagy mas tdrsasagi szervnek a hatdskorébe. Igy kiilondsen:
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- elfogadja a Tarsasadg szabalyzatait (ideértve az igazgatosag ligyrendjét is), a
feliigyel6bizottsagi tigyrend és a javadalmazasi szabalyzat kivételével

- elkésziti/elkészitteti a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjat, tizleti tervét, és
eloterjeszti nyereség felhasznalasara vonatkozé javaslatot,

- gondoskodik a Tarsasdg szamviteli torvény szerinti éves beszdmoldjdnak a vonatkozd
jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleld kozzEétételérdl,

- gondoskodik a Tarsasag lizleti kényveinek szabdalyszer(l vezetésérdl,

- évente legalabb egyszer az egyediili részvényes, haromhavonta pedig a feliigyelébizottsag
részere jelentést készit a Tarsasag ligyvezetésérdl, vagyoni helyzetérol és tizletpolitikajarol

- jogosult a Tarsasag székhelyét, tevékenységi koreit megvaltoztatni és az alapszabalyt e
targykorokben modositani;

- koteles nyolc napon beliil a FelligyelGbizottsag egyidejii értesitése mellett a sziikséges
intézkedések megtétele céljabdl az egyediili részvényes dontését kémi, ha barmely tagjanak
tudomadsara jut, hogy a tarsasag sajat tokéje veszteség kovetkeztében az alaptoke kétharmadara
csokkent, vagy sajat t6kéje az alaptéke térvényben meghatarozott minimalis Gsszege ala
csdkkent, vagy a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve,
ha vagyona tartozasait nem fedezi.

Az Jgazgatosag, mint Gigyvezetd szerv mitkddése

- Az Igazgatdsag mitkbdésének, iilése megtartasdnak szabalyait az alapszabdly és az
igazgatosagi iigyrend szabalyozza.

- Az Igazgatdsag sziikség szerint, de legalabb negyedévente koteles tilésezni.

- A vezérigazgat6 feladata az igazgatdsagi iilések eldkészitése és — a munkaszervezeten
keresztill — az igazgatosag hatdrozatainak végrehajtasa.

- Az Igazgatosagot az elndk, az elndk akadalyoztatasa esetén barmelyik igazgatosagi tag
hivja dssze — barmelyik igazgat6sdgi tag vagy feliigyelSbizottsagi tag, kényvvizsgals,
illetve az egyediili részvényes vagy a vezérigazgatd kérésére.

- Az [gazgatdsag hatirozatait egyszeri szotobbséggel hozza. Az Igazgatosag akkor
hatérozatképes, ha az iilésen a megvalasztott Igazgatosagi tagok tébb mint fele jelen
van.

- Az lgazgatOsag tagjai egy-egy szavazati joggal rendelkeznek. Az Igazgatdsag egyszert
szOt8bbséggel valasztja meg elndkét.

- Az Igazgatdsag lgyrendje lehetévé teheti, hogy az Igazgatdsag iilésén a tagok nem
személyes jeleniéttel, hanem elektronikus hirk$zlé eszkéz kozvetitésével vegyenek
részt.

- Az lgazgatdsag iilésérdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben a jelenléviéket fel kell
tiintetni, rogziteni kell az tilés napirendjét, a tandcskozast, a hatdrozathozatalra
terjesztett kérdéseket, a hozott dontéseket (hatarozatokat).

- Az [gazgatosagi ilésen hozott hatdrozatokrol — egyidejlileg — kivonat késziil, amelyet
az elnok alairasaval hitelesit.

1.3.2. A Feliigyel6bizottsag

A koztulajdonban 4ll6 gazdaségi tarsasdgok takarékosabb mikddésérdl sz6ld 2009. évi CXXII.
térvény (tovabbiakban: Takarékos tv.) 4.§-a értelmében a tarsasdgndl felligvelobizottsag
létrehozasa kotelezo. A Feliigyelbizottsag harom taghol 4ll. A Feliigyelébizottsdg tagjait az
egyediili részvényes hatarozott idore, de legfeljebb 6tévi id6tartamra valasztja meg.

A Tarsasagnal nem tigydodnté Feliigyel6bizottsag mikaddik.

A Feliigyelobizottsag testiiletként jar el. A Feliigyel6bizottsag tagjai sorabdl vélaszt elngkst. A
Feltigyelobizottsag hatarozatképes, ha mindhirom tag jelen van; hatdrozatat a jelenlévék
egyszerl sz6tébbségével hozza.

A Feliigyelobizottsag lgyrendje tartalmazza az {ilések Osszehivasdnak, megtartisanak
szabdlyait. A Felligyelobizottsag az ligyrendjét maga dllapitja meg, amelyet az egyediili
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részvényes hagy jova. A FeligyelObizottsag tligyrendje lehetévé teheti, hogy a
Feliigyeldbizottsag tilésén a tagok nem személyes jelenléttel, hanem elektronikus hirkézlg
eszkdz kozvetitésével vegyenek részt.

A Feliigyel6bizottsag tagjal szemelyesen kotelesek eljami, képviseletnek a feliigyel6 bizottsagi
tevékenységben nincs helye. A Felligyeldbizottsag tagjat e mindségében a Tarsasag egyvediili
részvényese nem utasithatja, az ligyvezeteéstol fiiggetlenek.

Ha a Feliigyel6bizottsag tagjainak szama harom {8 ald csékken, vagy nincs, aki az iilését
Osszehivja, az igazgatdsag a Feliigyelobizottsag rendeltetésszeri miikddésének helyreallitisa
érdekében koteles az egyediili részvényes dontését kérni.

A FelugyelObizottsag az Igazgatosagtol, illetve a Téarsasdg vezetd allast munkavallaloitél
felvilagositast kérhet. A FelligyelSbizottsag altal kért felvilagositast a Feliigyel6bizottsag
elndkének cimezve irasban, a Feliigyelobizottsag altal megszabott hataridén beliil kell
teljesiteni. A felvilagositas megadasara — a halaszthatatlan tigyeket kivéve — legalabb nyole nap
hataridét kell biztositani. A TFeliigyelobizottsag a Tarsasdg irataiba, szdmviteli
nyilvantartdsaiba, konyveibe betekinthet, az igazgatésagi tagoktdl és a Tarsasag
munkavallaléitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- és
arvallomanyat, valamint szerzédéseit megvizsgalhatja és szakértével megvizsgaltathatja.

A szamviteli torvény szerinti beszamol6rél az egyediili részvényes csak a Felugyeldbizottsag
irasbeli jelentésének birtokdban hatarozhat.

Ha a Feliigyeldbizottsag megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az
alapszabalyba, illetve az egyediili részvényes hatdrozataiba {itkdzik, vagy egyébként sérti a
Tarsasag érdekeit, a Feliigyelébizottsag jogosult az egyediili részvényes dontését kémi.

A munkavéllaloi képviselet kivételével a Tarsasag munkavallaléi nem valhatnak a
Feliigyel6bizottsag tagjava.

A Feliigyelobizottsag ellatja a Takarékos tv. 7/]. §-ban meghatarozott, a belsé ellenbrzési
tevékenységre vonatkozé feladatokat.

1.3.3. Kényvvizsgald

A Téarsasagnal allando kdnyvvizsgalé miikddik.

A Tarsasag egyediili részvényese valaszija meg a Tarsasag kdnyvvizsgal6jat. A kényvvizsgald
személyere az igazgatésag a FeliigyelObizottsag egvetértésével tesz javaslatot az egyediili
részvényesnek. A konyvvizsgaléval a megbizasi szerzédést - az egyedili részvényes altal
meghatarozott feltételekkel és dijazas mellett — a Tarsasag a kijeldlést vagy valasztast kévetd
kilencven napon beliil koti meg. Ha a szerz0dés megkotésére e hataridén beliil nem kertil sor,
az egyediili részvényes koteles {j konyvvizsgalot valasztani. Az allandd kdnyvvizsgalot
hatarozott iddre, legfeljebb &6t évre lehet megvalasztani. Az allandé konyvvizsgald
megbizasanak idétartama nem lehet rdvidebb, mint az egyediili részvényes altal tortént
megvalasztasatdl a kovetkezd beszamolot elfogado tlésig terjedd iddszak.

Az allandoé koényvvizsgald feladata, hogy a kényvvizsgalatot szabalyszeriien clvégezze, ¢s
ennek alapjan fliggetlen kényvvizsgaloi jelentéshen foglaljon allast arrdl, hogy a Tarsasag
beszamoloja megfelel-e a jogszabdlyoknak és megbizhatd, valds képet ad-e a Tarsasig
vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetér6l, mikddeésének gazdasagi eredményeirdl.

Az alland6 kényvvizsgald a konyvvizsgaloi nyilvantartdasban szereplé egyéni kdnyvvizsgalo
vagy konyvvizsgald cég lehet. Ha kdnyvvizsgald cég latja el a kdnyvvizsgaldi feladatokat, ki
kell jellnie azt a személyt, aki a kdnyvvizsgalatot személyében végzi.

Nem lehet allandd konyvvizsgalé a Tarsasag egyediili részvényese, Igazgatdsagi tagja,
FeliigyelObizottsagi tagja és e személyek hozzatartozoja. Nem lehet allando kényvvizsgilo a
tarsasdg munkavallaléja e jogviszonya fennéllasa idején, és annak megszinése utan harom
évig.
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Az alland6 kdnyvvizsgalé nem nyujthat a tarsasag részére olyan szolgaltatast és nem alakithat
ki olyan egyiittmiik6dést az [gazgatosaggal, amely kényvvizsgaloi feladatanak flggetlen és
targyilagos ellatasat veszélyezteti.

1.3.4. A munkaszervezet

A Tarsasag operativ tevékenységét a munkaszervezet latja el. A munkaszervezet iranyitdsat g
jelen szabalyzatban meghatarozott moédon a Vezérigazgatd végzi. A munkaszervezeten beliili
feladatmegosztast jelen szabalyzat tartalmazza.

A Tarsasag munkaszervezetéhez tartozd 6nallo munkakorok feladatait a jelen fejezetben
elbirtakon til a vonatkozd belsd szabalyzatokban eléirtak, illetve a munkakéri leirdsokban
foglaltak hatarozzak meg részleteiben.

Vezérigazgaté

A vezérigazgatd a Tarsasidg munkaviszonyban allo vezetd allast munkavallalja, a munkaltatd
vezetdje, a munkaltatoi jogokat felette az igazgatdsag gyakorolja. A vezérigazgatéi munkakdor
bet6ltését az alapszabaly a Ptk. 3:30. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan
kepviseleti joggal jard tisztségkeént hatdrozza meg, igy a vezérigazgaté Snalldan jogosult a
Tarsasag cégjegyzésre és képviseletére.

A vezérigazgatd feladatkdre az operativ munkaszervezet irdnyitdsa és mindazon tigyek
eldontése, amelyeket az igazgatosagi ligyrend vagy az igazgatdsag a vezérigazgatd hataskdrébe
utal. A vezérigazgaté gyakorolja a Tarsasag valamennyi munkavallalja felett a munkéaltatoi
jogokat.

Vezetd allast munkavallalo szamara teljesitménykdvetelményt, valamint az ahhoz kapcesolédé
teljesitménybert vagy egyéb juttatast az egyediili részvényes 4ltal elfogadott javadalmazasi
szabalyzat rendelkezései alapjan lehet megallapitani.

Fo6bb feladatok és hataskorok:

- Gyakorolja a munkaltatéi jogkort,

- Irdnyitja €s ellenérzi az 6nallé munkakordk tevékenységét.

- Gondoskodik a Tarsasag tizleti stratégidjanak kidolgozasardl és megvalositasardl.

- Képviseli a Tarsasagot a szakmai szervezetekben, a tulajdonos 6nkormanyzat szervezetei
eldtt, valamint kapcesolatot tart a cég stratégiai partnereivel.

- A felelos szervezeti egységek Wtjan gondoskodik a Térsasdg mérleg- és
ercdménykimutatasanak elGterjesztésérél, a szamviteli politika, szamviteli és pénziigyi,
tervezési szabdlyozasok elfogadasarél.

- Az Igazgatosag altal meghatarozott kévetelmények teljesitése, feladatok elvégzése,

- A munkaszervezet milkddésének folyamatos javitisa, szervezetfejlesztési javaslatok
kialakitasa és azok megvaldsitasa.

- Az Igazgatosag ellatasa a miikddéséhez szikséges informéacidkkal.

- A Tarsasag térveényes mikodésérol vald gondoskodas.

- Iranyitja a kiemelt projektek tervezését, megvalositasat, valamint gondoskodik a sziikséges
kiértékelésrol.

- Feliigyeli és biztositja a bels6 szabalyzatok betartasat és betartatdsat.

- tulajdonosi déntés végrehajtasaként gondoskodik a belsd ellenodrzési funkeio kialakitasarol,
megfeleld mikSdtetésérdl és fliggetlenségének biztositasardl.

Helyettesités:



3. Kiadas

A vezérigazgatd elorelathatd tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetére a vezerigazgato altal
kijel6lt személy helyettesitheti.

A vezérigazgato iranyitasa ala kézvetleniil tartozé6 munkavallalok:
— Gazdasagi vezetd
— Projektmenedzser
— Irodavezet6

Gazdasagi vezetd

Fobb feladatok:

- aTarsasag gazdasagi tevékenységének iranyitasa, ellendrzése, koordinaldsa;

- a Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolodoan a sziikséges kimutatasok, elemzések
elkészitése, éves lizleti terv kidolgozasa;

- bels6 véllalatiranyitasi rendszer mikadtetése, fejlesztése;

- aTarsasag altal kezelt projektek gazdasagi feladatainak kezelése;

- a Tarsasadg pénziigyeihez kapcsoloddéan folyamatos kapesolattartas a tulajdonos
onkormanyzat  Pénziigyi Fdosztdlyaval, a Tarsasdg koényveldjével, illetve
kényvvizsgaldjaval,

- a Tarsasag 4ltal kezelt Snkormanyzati projektek esetében kontrolling tipusu tevékenység
ellatasa.

- afenti, rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokon és kételezettségeken tilmenden el kell
latni a munkak&rhdz kapesolodoé eseti feladatokat is, ha ennek sziiksége felmertil, tovabba
el kell latni mindazon feladatokat, melyekkel felettesei megbizzak.

Helyettesités:

A gazdasagi vezetd eldrelathato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére a vezérigazgatd Altal

kijeldlt személy helyettesitheti.

Projektmenedzser

Fébb feladatok:

- Az EU-s és hazai (pl. minisztériumi, févarosi) forrasbol megvalosuld palydzat teljes kort
proicktelokészitoi, illetve projektmenedzseri tevékenységeinek ellatasa;

- Szakmal beszamoldk irdsa €s pénziigyi elszamolasok Gsszeallitasdban vald kézremikddes,
szakmai elérehaladds nyomon kévetése;

- A projektben résztvevd kiilsd és belsé szereplok munkéjanak koordinaldsa, iranyitisa és
ellendrzése;

- Kapcsolattartas allami, &nkormanyzati szervezetekkel, kivitelezdkkel, szakértokkel;

- Projekllervezesi feladatok ellatésa, projektek idobeli és pénzligyi litemezése, megoldasi
javaslatok felvazolasa a vezetdk szamara;

- Vezeti igény szerint szakmal kimutatasok Osszeéllitasa a projektek stituszarél,
dontéselokeszitd, szakmal megalapozd anyagok irasa, Gsszeallitasa.

Helyettesités:

A projektmenedzser eldrelathato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetére a vezérigazgatod altal

kijelolt személy helyettesitheti.

Irodavezetd

Foébb feladatok:
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Az iroda miikddésével 6sszefiiggd feladatok ellatisa, mely magéban foglalja az irodai
helyiségekben a rendeltetésszerii munkavégzéshez igazodo feltételek biztositasat;
Reprezentativ feladatok ellatdsa, a Tarsasag ligyfeleivel t6rténd kapesolattartés, az iigyfelek
fogadasa, tdjékoztatdsa, irdnyitdsa;

A beérkezd levelek, egyéb dokumentumok iktatdsa, strukturdlt rendezése, bedrkezd
telefonok fogadasa, sziikség esetén atiranyitasa,

Az iroda miikddéschez sziikséges anyagok, eszkozok beszerzésének koordindlasa;

A Tarsasaghoz tartoz6 céges gépjarmiivek tizemeltetésével kapesolatos feladatok ellatésa:
Képviselo-testiileti tilésekhez kapesolodéan a Tarsasag altal leadni kivant eloterjesztések
nyilvantartasa, a leadas koordinalasa;

Vezérigazgato €s a tarsasag egyéb dolgozdi feladatelldtasanak tamogatdsa;

Szerzédések adminisztracidja, teljesités igazolasok, bérmunkalapok elkészitése, jelenléti
ivek vezetése, hazipénztar kezelése,

Ad hoc jellegti irodai feladatok elvégzése.

Helyettesités:

Az irodavezeté elorelathato tavolléte vagy akadalyoztatisa esetére a vezérigazgatd dltal kijelslt
személy helyettesitheti.

Kulsds partnerek

A Tarsasag tigyveédi és szakeértdi feladatok ellatasara kiilsos partnereket biz meg.

Az iigyvédi megbizas kiterjedhet az alabbi feladatokra:

polgari jogi feladatok ellatdsa: polgari jogi szerzddések szerkesztése, véleményezése,
ezekkel kapcsolatos jogi allaspont kialakitdsa, szerzidések egyeztetésen vald részvétel,
polgar jogi szerzédésekkel Gsszefliggd jogvitakban jogi képviselet ellatdsa, tovabba a
Térsasag projektmenedzsmenti tevékenységének széleskoril jogi tamogatdsa.

tarsasagi jogi feladatok: a Térsasdg cégjogi okiratainak, szabalyzatainak szerkesztése, az
Igazgatosag, FeliigyelSbizotisag iiléseinek elbkészitése, azokon részvétel, a Tarsasig
cegbirosag elotti jogi képviselete valtozasbejegyzési és egyéb eljarasokon, tdrsasig jogi
kérdésekben jogi allaspont kialakitdsa

munkajogi feladatok ellatasa: munkaviszonnyal &sszefliggd okiratok szerkesztése,
véleményezése, ezekkel kapcsolatos jogi allaspont kialakitasa, munkajogi targyn
cgyezteteseken valo részvétel, munkatigyi jogvitakban jogi képviselet ellatésa.

Szakértd feladatok:
Palyazatokkal kapcsolatos fiiggetlen allasfoglaldsok, szakértéi feladatok elkészitése.



3. Kiadas

2. A Tarsasag mikodésének alapvetd szabalyai
2.1. Cégképviselet, cégjegyzés

A részvénytarsasag irasbeli képviseletére, azaz cégjegyzésére
a.)a Tarsasdg vezérigazgatdi munkakort betdltd munkavéllaléja az alapszabaly
alapjan 6nalloan;
b.) az Igazgat6sag elndke onalldan;
c.)az Igazgatosag tagjal kozill — az elndk kivételével — barmelyik kettd egyiittesen;
d.) az Igazgatosag altal erre felhatalmazott nem vezetd alldsu munkavallalok kéziil
ketten egyiittesen jogosult.

2.2. Kotelezettsegvallalas

A Tarsasag jogszerzési és kotelezettségvallalasi aktusait a dontési kompetenciaval
rendelkezd személyek dontése eldzi meg. A ddntéshozatali mechanizmust az alapszabaly,
az igazgatosagi ligyrend, a felligyeldbizottsagi ligyrend, illetve a Tarsasdg szabalyzatai
régzitik, oly modon, hogy a folyamat atlathatosaga biztosithato €s a felelésségi viszonyok
utolag is ellendrizhetéek legyenek.
Ezek a szabalyzatok a kovetkezok:

- szamviteli és érickelési szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzat

- leltarozasi szabalyzat

- selejtezési szabdlyzat

- Onkéltségszamitasi szabalyzat

- szamlarend

- integritasi szabélyzat

- beszerzési szabalyzat

- kzbeszerzési szabalyzat

- Javadalmazasi szabalyzat

- munkaltatdi visszaélés bejelentési rendszer

- iratkezelési szabalyzat

- adatvédelmi szabalyzat

- kozérdekt adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendje

- kételezden kizzéteendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

- reprezentacios kiadasok felosztasanak és elszamolasanak szabilyzata

- gépjarmil igénybevételének és hasznalatanak rendje

- vezetekes és mobiltelefonok hasznalatanak rendje

- munkaveédelmi és kockazatériékelési szabaly zat

2.3. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Tarsasag vezérigazgatdja — mint a Munka Torvénykdnyve alapjan vezetd allasu
munkavallaldja — felett a munkaltatdi jogokat a Tarsasag [gazgatosaga gyakorolja.

A Tarsasag vezérigazgatdja gyakorolja a Tarsasag tovabbi munkavallaléi felett a munkaltatoi
jogokat, ideértve minden a Tarsasaggal munkaviszonyban 1év4, vagy azt 1étesiteni kivand
munkavallaloval kapcsolatos mindennemi munkaltatdi jogot.

Tel./Fax: 230-5415 « Tel.; 230-5435 « E-mail: titkarsag@uppzri.hu
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2.4. Informacidéaramias

Az iratkezelés és informdcidaramlas alapvetd szabdlyait e pont és a kiillén szabéalyzatok
hatarozzak meg.

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkorminyzata vezetdi és szervezetei, valamint
intézményei felé torténd adatszolgaltatds, illetve informaciéaramlas kizardlag a
vezérigazgat6 Gtjan, vagy az altala megadott médon (irdsbeli, vagy szobeli utasitas alapjan)
torténhet. Bedrkezd informaciok esetén a munkavadllalok kotelesek az informaciéd
tovabbitasdval azonnal tajékoztatni a vezérigazgatot, ha az Snkorméanyzat vezetdi és
szervezetel, valamint intézményei részérdl barminem{i megkeresés, kérés vagy igény
érkezik. A munkavallalok altal adott kimend informacidval kapcsolatban, amelyet az
6nkormanyzat vezetdi és szervezetei, valamint intézményei részére adnak, tdjékoztatasi
kotelezettsépgel tartoznak a vezérigazgato felé.

Harmadik személynek t6rténd informécionyvjtasra a munkavallalok a munkakéri feladataik
elldtasdnak keretében — a kiilén szabalyzatokban, illetve a munkakdri leirasukban foglaltak
alapjin — Onalldan jogosultak. Abban az esetben, ha az informacidk véarhato
kotelezettségvallalasra is  vonatkozhatnak, az informacid 4taddsa csak a
kotelezettségvallalasra jogosult vezetd elbzetes tdjékoztatdsa és iranymutatisa alapjan
torténhet. Abban az esetben, ha a kért informdcié a munkavallalok munkakéri
kotelezettségéhez kozvetleniil nem kapesolodik, kételes kikémi kézvetlen felettese
véleményét €s az irdnymutatasnak megfelelden eljarni.

A Tarsasagon beliili ligyintézésnél, illetve a dokumentumok kezelésénél torekedni kell az
elektronikus ligyintézeés minél nagyobb teriileten vald alkalmazasara.

2.5. A bélyegzd hasznalata

Cégbelyegzok mindazon bélyegzok, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel.

A tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii alairas sziikséges.
Az a személy, aki képviseleti jog nélkiil vagy képviseleti jogkorét tillépve a Tarsasag
neveben jognyilatkozatot tesz, és ezt a nyilatkozatot a Tarsasdg nem hagyja j6vd, koteles
megtériteni a harmadik személynek a jognyilatkozat megtételébol eredd karat.

A cégbélyegzOk tarolasarél oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy
ne férjen hozza.

A bélyegzd elvesztése esetén arrdl jegyzékonyvet kell felvenni, és a bélyegzét
érvényteleniteni kell.

2.6. A bankszamla feletti rendelkezés és utalvanyozas

A vezérigazgalo dndlléan jogosult a Tarsasag bankszamléja felett rendelkezni.

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak
a bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személy(ek) alairasaval folytathato.

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhazott személy igazolja
a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.

Pénz, anyag, fogydeszkdz utalvanyozasara csak a vezérigazgatd jogosult.

2.7. Az Uzleti titok meg@rzése

A munkavallalé koteles a munkaja soran tudomasara jutott iizleti titkot megérizni.
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Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolodo, titkos - egészben, vagy elemeinek
Osszességeként nem kdzismert vagy az érintett gazdasagi tevékenységet végzo személyek
szAmara nem kdnnyen hozzaférhetd -, ennélfogva vagyoni értékkel bird olyan tény,
tajékoztatas, egyéb adat €s az azokbdl késziilt Gsszeallitds, amelynek a titokban tartasa
érdekében a titok jogosultja az adott helyzetben 4ltaldban elvarhaté magatartast tanusitja.
Védett ismeret (know-how) az lizleti titoknak mindsiild, azonositasra alkalmas mddon
rogzitett, miiszaki, gazdasagi vagy szervezési ismeret, megoldds, tapasztalat vagy ezek
Osszedallitasa.
A munkavallalo fentieken talmenden sem kozSlhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely munkakore bettltésével dsszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelynek kézlése a
munkdltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. A titoktartds nem
terjed ki a kozérdekl adatok nyilvanossagara és a k6zérdekbol nyilvanos adatra vonatkozo,
térvényben meghatarozott adatszolgaltatasi €s tajékoztatas: ktelezettségre.

2.8. Munka- és tizvédelmi felel6s

A Tarsasag a vonatkozo jogszabdlyok szerint eldirt munka- és tiizvédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatisara munka- és tizvédelmi feleldst alkalmaz. A feladatot — a térvényi
el6irdsok miatt - kiils§ szakértd latja el.

A munka- és tiizvédelmi felelds irdnyitja €s ellendrzi az intézmény teriiletén a munka- és
tlzvédelmi eldirdsok feltételrendszerének biztositasat, a hasznalati és magatartasi szabalyok
betartasat. Ellatja a sziikséges dokumentacios feladatokat. Felel6s a munka- €s tlizvédelmi
tevékenységek szakszer kivitelezését, az ellenérzés ellatasaért.

2.9. Informaciobiztonsagi felelds

A Tarsasagnal keletkezd informécidk jellege miatt kiilsd szakértbt bizott meg az
informacidbiztonsagi feladatok ellatdsara. Ennek soran az informacidbiztonsagi felelds:

- gondoskodik a szervezet elektronikus informacioés rendszereinek biztonsigaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal vald Osszhangjanak megteremtésérdl és
fenntartasardl, elvégzi ezen tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és
ellendrzesét,

- elkésziti és aktualizilja a vonatkoz6 szabalyzatokat

- elokészti a szervezet elektronikus informdciés rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasét és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

- kapcsolatot tart a hatdsaggal €s a korményzati eseménykezeld kdézponttal.

- képviseli a Tarsasagot a hatésagi ellendrzések soran

2.10. Adatvédelmi felelGs

Az adatvédelemhez kapcsolodd, a vonatkozo jogszabilyok Altal részletesen eldirt
feladatokat adatvédelmi tisztviseloként kiilsé szakértd latja el a Tarsasagnal.
A kiilsé szakértd fébb feladatai:
- tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, tovabba az
adatkezelést végzo alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben;
- ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonos tekintettel a GDPR-nak), tovabba
az adatkezel® vagy az adatfeldolgozo személyes adatok védelmével kapesolatos belsd
szabéalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkordk kijelolését, az adatkezelési
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milveletekben vevd személyzet tudatossag-noveleését és képzését, valamint a
kapcsolddo auditokat is;
- kérésre szakmai tandcsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koéveti a hatasvizsgalat elvégzését
- egytttmiikddik a feliigyeleti hatosaggal.

2.11. Belss ellenérzés

A Tarsasag mérete, tevékenysége és a pazdasigossdg szem elbtt tartdsa okan a
Feliigyel6bizottsag elbzetes jovahagydsdval kiilsd szakértd végzi a belsd ellendrzési
tevekenységet. A killsd szolgaltatd a hatalyos, relevans jogszabéalyoknak megfeleléen
bizonyossagot add ¢és tanicsadasi tevékenységet végez, ellatja a jogszabaly szerinti belsé
ellendrzési vezetdi feladatokat. A belsé ellendr az elébbieken kiviil a kéztulajdonban 4llé
gazdasigi tarsasag mas tevékenysége végrehajtasaba nem vonhato be, nem vehet részt annak
operativ mik&déseével kapcsolatos feladatok ellatasaban. A belst ellenér a Tarsasiag els

szamu vezetOjeének kozvetleniil alarendelve végzi tevékenységét a jogszabélyban foglalt
kivételekkel.

3. ZARO ES ATMENET!I RENDELKEZESEK
3.1. Hatalybalépés

Jelen szabélyzat az elfogadasa napjan 1ép hatélyba.

3.2. Felhatalmazasok

A vezérigazgat6 felhatalmazast kap arra, hogy:

- gondoskodjon arrdl, hogy jelen szabalyzatot a munkatirsak megismerjék és a
megismerést tanusitando ezt alafrasukkal igazoljak,

- ha valamely szabalyzat ellentétes a jelen szabalyzattal, akkor a jelen szabalyzathoz
alkalmazkodo6 6sszhang megteremtése érdekében 4tmeneti szabalyokat alkosson az
Igazgatosdg dontéséig,

- az SZMSZ-ben megjeldlt statuszokkal kapcsolatosan sajat hataskérben
atcsoportositasokat végezzen.

- aszervezeti egységek kozoth feladatokat munkaltatdi jogkdréhez kapesolodoan
megvaltoztassa,

3.3. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ-ben és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott rendelkezések betartasa
kételezd. A rendelkezések be nem tartdsa — stlyosabb esetben —felelésségre vonast is hozhat.

Az SZMSZ egy példanyat kdnnyen hozzaférhetd helyen el kell helyezni oly mddon, hogy
abba a munkavallal6k barmikor betekintést nyerhessenek.

Tel./Fax: 230-5415 » Tel.: 230-5435 = E-mail. titkarsag@uppzri.hu



3. Kiadas
A szabalyzat egy-egy példanydval el kell latni:
- az Igazgatdsag elndkét €s tagjait,
- aFeliigyeld Bizottsag elntkét és tagjait
- akOnyvvizsgalt.

Az igazgatosag a jelen szabdalyzatot a 3/2021, (IX.29.) Ig. hatarozattal fogadta el, és a
6/2025. (I11.13.) Ig. hatarozattal mddositotta.

SN

Pudleiner Kalmén
az Igazgatosag elndke

Budapest, 2025. méarcius 13.
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