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Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Bevezeto rész

Budapest Fovaros VIIL keriilet Jézsefvirosi Onkormanyzat (a tovébbiakban: Onkorméanyzat)
Képviselo-testiilete egyszemélyes, kizarolagos tulajdonaban 4116 Jozsefvarosi Gazdalkodasi K6zpont
Zartkoriien Mikodo Részvénytarsasag (székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.,
cégjegyzékszama: 01-10-048457) szervezeti és miik6dési szabalyzata a Polgari Térvénykényvrol
sz016 2013. évi V. térvény, a vonatkozo6 egyéb jogszabalyok és a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont
Zartkoriien Miik6do Részvénytarsasag egységes szerkezetii alapit6 okirata alapjan késziilt.

I. Altalénos rész
I.1. A Tarsasag adatai

A tarsasag neve: Jozsefvarosi Gazdélkodasi Kozpont Zartkérlien Mikodé Részvénytarsasig
(tovabbiakban: tirsasig)

A tarsasag székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.

A tarsasag telephelyei: 1082 Budapest, Baross utca 63-67
1084 Budapest, Or utca 8.
1086 Budapest, Danko utca 3-5.
1084 Budapest, Német utca 17-19.
1084 Budapest, Baross utca 84.
1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 5.
1086 Budapest, Magdolna utca 20.
1086 Budapest, Magdolna utca 24.
1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 23.
1086 Budapest, Szerdahelyi utca 17.
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca. 1.
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca. 3.
1086 Budapest, Teleki Laszl6 tér 1.
1086 Budapest, Magdolna utca 4.
1084 Budapest, Tavaszmezd utca 2.
1081 Budapest, Kiss Jézsef u. 19.
1084 Budapest, Auréra utca 12/a
1084 Budapest, Auréra utca 12/b
1084 Budapest, Aurdra utca 19. (Fecske u. 18.)
1086 Budapest, Karicsony Sandor utca 25.
1083 Budapest, Losonci utca 2.
1081 Népszinhaz u. 14. pince
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A tarsasadg egyszemélyi tulajdonosa: Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat
(1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

A tarsasag hatdrozatlan idore jott 1étre.

A tarsasag alaptékéje 162.000.000,- Ft (azaz: szazhatvankétmillié forint), amely azonos mértéki -
készpénzbetétbdl 4all. A tarsasig alaptokéje 162 db 1.000.000,- Ft névértékii, névre sz6lo
torzsrészvénybdl all.

A tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-048457

A tarsasag adoszama: 25292499-2-42

A tarsasag statisztikai szamjele: 25292499-6832-114-01




A tarsasag tevékenysége a VIII kerilleti 6nkormanyzati vagyonrendeletével (szdma: 66/2012)
Osszhangban és az alapitd Onkormanyzat Képviselo-testiiletével kotott szerzédések alapjan a
kovetkezo: :

A Vagyongazdalkodasi igazgatésag vonatkozisaban:

e az Onkorményzat tulajdondban 4116 lakasbérlemények, nem lakascélu helyiségek, telkek és egyéb
dologbérlet bérbeadasdval, hasznositdsdval, bérleti dfjanak és a kapcsol6dé kiildn szolgaltatasi dijak
beszedésével, teljeskori hatralékkezeléssével, elidegenitésével, lizemeltetésével,
bérleményellendrzésével, hazelszamolasaval és koziizemi szamldk kezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasa;

o az Onkorményzat 4ltal korabban értékesitett, illetve a jovében értékesitend lakasok, nem lakdscélu
helyiségek, tires telkek és 100%-ban 6nkorményzati tulajdoni épiiletek adasvételi szerzédéseinek
nyilvantartasa és pénziigyi bonyolitisa, valamint a kordbban értékesitett ingatlanok adasvételi
szerzodéseiben rogzitett feltételek teljesitési hataridejének koévetése, kotbér kovetelés
érvényesitése;

e kizarélag onkorményzati tulajdonti ingatlanokhoz k6t6d6 ingatlanszolgaltatasi (hazfeliigyeldi,
haztakaritoi, liftfeliigyel6i) feladatok ellatdsa;

o felujitasi, bontasi, egyéb beruhazasi feladatok ellatdsa, bonyolitasa, miiszaki ellen6rzés, tarsashazza
alapitas és elidegenités céljabdl, valamint a bérbeadhato iires helyiségek felujitasa és karbantartasa
a hasznositasba tortén6 bevonas céljabal;

e az Onkormanyzat tirsashazi tulajdonosi képviseletének ellatésa, valamint az Onkorményzat
tulajdonjogéval érintett tarsashdzakban a tarsashazzal szemben fennall6 pénziigyi kotelezettségek
aktualizalasa;

e az Onkorményzat tulajdondban 1évé intézmény- és Utfeldjitasi, valamint ehhez kapcsolédd
beruhazasi, tovabba intézmény-karbantartasi feladatok elvégzése;

e az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé oktatasi, nevelési, szocialis és gyermekjoléti - gyermekvédelmi
intézmények gyorsszolgilati és karbantartasi tevékenységének ellatdsa, valamint haziorvosi
rendelék lizemeltetésével, karbantartiasdval és gyorsszolgalati tevékenységek ellatasaval
kapcsolatos feladatok elvégzése.

A Varosiizemeltetési igazgatosag vonatkozasaban:

e az Onkormanyzat tulajdondban és kezelésében all6 terek, parkok fenntartisa, gondozasa, takaritésa;
o kozteriileti jatszoeszk6zok, utcabitorok, miitargyak karbantartisa;

o kozosségi kertek fenntartdsa;

o keriiletgondnoki rendszer miikodtetése;

e keriiletorség milkodtetése;

e az Onkorményzat tulajdondban 4116 utak, jardak fenntartdsa, karbantartasa;

e Onkormanyzati tulajdont jardak feltjitésa, beruhazasok lebonyolitasa;

e az Onkorményzat tulajdonaban és kezelésében 1év6 kozteriiletek takaritasa;

o illegélisan elhelyezett hulladék elszallitasa;

e a Févarosi Onkormanyzat tulajdondban 1év6 kozteriileteken takaritasi feladatok ellatasa.




A Parkolasi igazgatésag vonatkozasaban:

e a fizetd — keriileti és a Févarosi Onkormdnyzattal kétott szerz6dés alapjan a févarosi tulajdona —
varakozohelyek iizemeltetése;

e a varakozasi Ovezetek teriiletén a mindenkori Parkolasi rendeletben meghatarozott dijfizetési
feltételekkel torténé vérakozas ellendrzése, valamint az Onkorményzatot megillets, a kozuti
kozlekedésrol szol6 1988. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Kktv.) szerinti - Parkolési rendeletben
szabalyozott mértékil - varakozasi dij és potdij beszedése és behajtasa;

o Jozsefvaros kozteriileti parkolohelyei jogszerd hasznalatinak ellendrzése, a jogosulatlan
hasznalatok esetén a jogszabalyban el6irt szankciokat alkalmazésa;

e az egységes parkolas-szabalyozas fovarosi bevezetésével a teriilet jellegéhez igazodé parkolassal a
szabélytalan parkoldsok visszaszoritdsa, a kdrnyezeti artalmak csokkentése;

e a sziikséges forgalomtechnikai eszkozok kihelyezése, id6szakos ellendrzése, sziikség szerint
modositasa, potlasa;

e a parkolas lizemeltetéséhez és fejlesztéséhez szitkséges eszkozok beszerzésének technikai
elokészitése, az Gj beruhdzasok szakmai véleményezése;

e iigyfélszolgalat mikkdtetése, a kapcsolodé kommunikacios feladatok ellatasa;

e a forgalomtechnikai tervek jogszabalyban el6irt idépontokban meghatirozott, rendszeres
feliilvizsgalata, és a parkolds iizemeltetési feltételeknek, a jogszabédlyoknak megfeleld
aktualizalasanak elvégzése és elvégeztetése;

e a Jozsefvaros teriiletén talalhaté vérakozasi Ovezetekkel kapcsolatos dontések, adatfelmérés,
adatszolgaltatds elékészitésének végzése az Onkorményzat részére sziikséges, illetve igényelt
informaciok, adatok megadasaval;

e a dijfizetd ovezetek teriiletén az Automaték telepitése, lizemeltetése, fenntartasa, karbantartasa,
javitasa, kellékanyagok pétlisinak, valamint az alkatrész utdnpotldssal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

e a dijfizeté 6vezetekben a kozteriileti parkolohelyeket kijelslé kozuti kozlekedési jelzotablak és
utburkolati jelek telepitése és fenntartasa;

o a dijfizetésbe bevont parkolohelyek és a kedvezményt biztosité jogosultsagok ellendrzése, potdij
kiszabasa, potdijazas esetén fényképfelvételek készitése;,

e a mobiltelefonos parkolds értékesités elésegitése és mikddtetése érdekében kapcsolattartas a
Nemzeti Mobilfizetési Zrt.-vel,

e az Automatik pénzkazettdinak fiiritése, széllitisa, pénzintézetnek torténd atadasa elismervény
ellenében;

e az informatikai eszkozok tizemképességérél, az informatikai eszkozok altal kezelt adatok
biztonsagos és az Onkorméanyzat altal ellenérzott és ellendrizheté szoftvervaltas, illetve
meghibasodas esetére is hozzaférhetd, valamint a vonatkozo6 jogszabalyokban eldirt médon valé
tarolasarol t6rténé gondoskodas;.




Az Intézménymiikidtetés vonatkozasiban:

e az Onkormanyzat tulajdondban és fenntartasaban 1év6 intézmények (6vodak és altalanos iskolak)
karbantartdsa: épiiletkarbantartas, épiiletgépészet, sport- és jatszoéudvarok karbantartasa, eszkozok,
felszerelések, berendezések, informatikai eszkdz6k karbantartisa;

e tiiz- és munkavédelmi feladatok, egyéb, jogszabalyban kételezen el6irt feliilvizsgalatok elvégzése,
jogszabalyban 1év6 el6irasok betartasa;

e takaritas, tisztitoszer beszerzés, rovarirtas, ragcsaldirtas, munka- és védoruha biztositasa;

e portaszolgalat biztositasa;

e koziizemi szolgaltatokkal valo kapcsolattartas, koziizemi dijak fizetése — az RFV Jézsefvaros Kft.
altal szolgaltatott k6ziizemi szolgaltatas kivételével;

e uszoda miik6dtetése, fenntartdsa, karbantartasa (tanuszodai mindségben);

e sportsator miikodtetése, fenntartasa, karbantartasa (tanorai mindségben);

e cgyéb beszerzések (pl.: irodaszer, nyomtatvany, irodai eszk$zok, karbantartashoz szikséges
anyagok, kisgépek);

o kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodo feladatok ellatisa;

e iskolabusz {izemeltetése;

e a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont részére a Képviselo-testiilet altal onként vallalt
feladatok ellatasa (pl. Mobiltelefon hasznalat biztositdsa, internet).

Az qj Teleki téri Piac és Termeldi Piac vonatkozasaban:

e a Budapest, VIII. keriilet, 35123/11. hrsz-4, 0j Teleki téri Piac lizemeltetése, a piac vezetése, napi
miikddés biztositasa, helyszini ellenérzések lefolytatasa, bérleti dijak szdmlazasa és beszedése,
arusitohelyek hasznositasa;

e a Budapest, VIII. keriilet Gyulai P4l u., Rakéczi Gt és Stahly utca kozotti szakaszon elteriild
kozteriiletnek Ostermeldi piacként torténd lizemeltetése, a piac vezetése, napi miikodés biztositasa,
helyszini ellen6rzések lefolytatdsa, bérleti dijak szamldzdsa és beszedése, arusitohelyek

hasznositasa.




A Tarsasag és Budapest Féviros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkormanyzat viszonya

A tarsasag egyszemélyi tulajdonosa Budapest F6varos VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat,
amelynek tulajdonosi hatdrozatait a Képvisel6-testiilete hozza. A Képvisel§-testiilet ezen
jogositvanyat a jogszabalyokban foglaltak szerint mas szervre delegélhatja.

A tarsasig igazgatosdginak elnbkét, igazgatoit és a konyvvizsgalot — a Képvisel6-testiilet altal
atruhdzott feladat ¢és hatdskorben — a Polgdrmester nevezi ki és hivja vissza.

A tarsasag vezetése

A tarsasag irdnyitdsat az igazgatOsig latja el. A tarsasig ligyvezetéseként harom-6t fobol allo
igazgatésag miikodik és az igazgatdsag tagjai 6nalléan képviselik a tarsasagot. Az igazgatdsag az
igazgatosag eln6kébol és az igazgatokbol all.

Igazgatosag elncke

A Térsasig vezetését az igazgatosag elndke latja el. Az igazgatdsag elnokét delegalt jogkdrben a
polgarmester jeloli ki, hatarozott idore, 5 évre.

Az igazgat6sag elndkének feladatai:

- a tirsasag munkaszervezetének kialakitdsa, a dolgozdkkal szemben a munkaltatéi jogok
gyakorlasa;

- atérsasag Uzletpolitikajanak kidolgozasa,

- ahatélyos jogszabalyok és az alapit6 okirat alapjan a tarsasag iizleti iigyeinek intézése;

- az uzleti év lezarasakor a jogszabalyok szerint sziikséges éves mérleg, valamint egyéb
okiratok Osszeallitasa, javaslattétel a mutatkozod tiszta nyereség felhaszndlasara, felosztdsara,
tovabba az elGirasoknak megfelel6 modon az okmdanyoknak a Képviseld-testillet elé
terjesztése;

- képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok és mas hatdsagok
el6tt. Az igazgatosag elndke e jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag
dolgozdira atruhazhatja;

- minden egyéb olyan iigy, amelyet jogszabaly, alapitd6 okirat vagy alapitéi hatirozat a
feladatava tesz.

Az igazgatésag elnbke az eljarasa soran koteles az alapité érdekeit szem el6tt tartva gondoskodni
az alapitdi hatdrozatok végrehajtasardl, illetve azok végrehajtidsanak ellenérzésérél. Az
igazgatdsig elndke a tevékenységét munkaviszonyban és megbizas alapjan litja el. Az
igazgat6sig elntke felett a munkaltatéi jogkort az alapité gyakorolja. Az igazgat6sag elndke
koteles az alapitonak és a tarsasag kényvvizsgaldjanak a tarsasag tigyeir6l felvilagositast adni, a
tarsasag tizleti konyveibe és irataiba valo betekintést lehetévé tenni.

A tarsasag szervezeti és miikodési szabélyzatat, valamint az 4ltaldban a tarsasag szervezetére,
miik6désére vonatkoz6 egyéb részletes szabalyzatokat az igazgatdsag elndke koteles az alapitd
okirattal és mas hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban elkésziteni.

Az igazgatosig elnokének minden év els6 félévében — a mérlegbeszamold elkészitésének
jogszabaly altal meghatarozott véghataridejét megel6z6 két honapon beliil — el kell készittetnie
az alapité részére az alabbiakat:
a.) ajelentést az el6z6 év lizleti tevékenységérol,
b.) a tarsasag mérlegét és vagyonkimutatdsat, inditvanyt a nyereség megallapitisira, a
nyereség felosztasara, javaslatot a tisztségvisel6k dijazésara.
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Az igazgatosag elnokének feladata a jogszabalyok, €s az alapito okirat altal rogzitett alapitoi
dontési hataskorokben az alapité dontését kezdeményezni (alapitdo elé terjesztendd egyéb
tigyekben).

Az igazgatosag elnoke az alapitot haladéktalanul értesiteni koteles, illetve az alapito dontését kell
kezdeményeznie, ha
a.) a tarsasag fizetéseit tartosan megsziintette, fizetdképességét elvesztette, €s vagyona a
tartozasokat nem fedezi,
b.) atarsasag torzst6kéjének legalabb harmadat elveszette, tovabba
c.) acégbirésag hatarozata alapjan.

Az igazgatok

A tarsasagnal a vagyongazdalkodasi, a parkolasi, a varosiizemeltetési igazgatosag élén egy-egy
igazgatd all, valamint a K&zponti Irdnyitashoz rendelve az operativ igazgat6 végzi a tevékenységét.
Az igazgatOkat — atruhazott hataskorben — a Polgarmester nevezi ki és menti fel. Az igazgatok
megbizatasa hatarozott idore, 5 évre szol.

Az igazgatok jogosultak és kotelesek a hozzajuk tartozé szakmai teriiletet vezetni. Az igazgatdsag
elndke az igazgatoktol barmikor tijékoztatast kérhet, adott ligyben a dontési kompetenciat magahoz
vonhatja. '

Az igazgatok jogosultak és kotelesek az igazgatdsag elndkének megfeleld és a dontés elokészitését
megeldz6 tdjékoztatdsa mellett a tarsasdgot a teriiletiikhoz kapcsolddd szakmai kérdésekben a
Képviselo-testiilet (vagy az alapité barmely illetékes bizottsaga) elott képviselni.

A vagyongazdalkodasi igazgatosag igazgatdjanak feladatai:

- az igazgatGsag jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatnak megfelel6 szakmai vezetése;

- avagyongazdalkodasi igazgatosag napi szintii feladatainak szakmai koordinalasa;

- a hatalyos jogszabalyok, az alapité okirat, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
alapjan az igazgatésdg napi miik6édésének biztositdsa és ennek érdekében az alairasi
jogosultsagnak megfelelé dontések meghozatala;

- az igazgatésdg elnOke részére gyors, pontos és szakmailag alatamasztott informdacidk
biztositasa, ,

- atarsasag vagyongazdalkodasi irdnyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfelel6 preciz
tajékoztatas nyujtasa az Igazgatosag elndke részére.

A parkolasi igazgatdsag igazgatdjanak feladatai:

- az igazgatdsag jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és mikodési
szabalyzatnak megfeleld szakmai vezetése;

- aparkoldsi igazgatosag napi szintli feladatainak szakmai koordinélasa; »

- ahatélyos jogszabalyok, az alapito okirat, és a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az
igazgatdsagi napi mikddésének biztositasa és ennek érdekében az alairasi jogosultsagnak
megfelel6 dontések meghozatala;

- az igazgatésdg elndke részére gyors, pontos és szakmailag alatdmasztott informaciok
biztositasa,

- a tarsasdg parkolas-iizemeltetési iranyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfeleld
preciz tajékoztatds nyujtasa az igazgatosag elndke részére.




A véaroslizemeltetési igazgatosag igazgatdjanak feladatai:

- alapjan az igazgatdsag jogszabélyoknak, az alapit6 okiratnak és jelen szervezeti és mitk6dési
szabalyzatnak megfelelé szakmai vezetése;

- avarostlizemeltetési igazgatdsag napi szintii feladatainak szakmai koordinalasa;

- a hatalyos jogszabélyok, az alapité okirat, és a szervezeti és miikddési szabélyzat alapjin az
igazgatosagi napi mitkédésének biztositisa és ennek érdekében az alairasi jogosultsagnak
megfeleld dontések meghozatala;

- az igazgatosag elndke részére gyors, pontos és szakmailag aldtdmasztott informaciok
biztositasa;

- a tarsasag varosiizemeltetési iranyvonalainak naprakész ismerete €s ennek megfelel6 preciz
tajékoztatds nyujtasa az Igazgatosag elnoke részére.

Az operativ igazgato feladatai:

- a jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és miikddési szabalyzatnak
megfelelden a szervezeti egységek munkajanak koordinalasa;

- az igazgatésag elnOke részére gyors, pontos €s szakmailag aldtdmasztott informéciok
biztositasa;

- a hatalyos jogszabalyok, az alapitd okirat, és a szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan az
igazgat6sagi napi miikodésének biztositdsa és ennek érdekében az aldirasi jogosultsagnak
megfeleld déntések meghozatala;

- atarsasag miik6désének naprakész ismerete és ennek megfeleld preciz tdjékoztatas nytjtasa
az Igazgatdsag elndke részére;

- aKozponti irdnyitds napi miikodésének koordinalasa, szakmai vezetése;

- az informatikai iroda és a kdzbeszerzési referens koordinalasa.

A feliigyelobizottsag

A tarsasagnal 3 tagi feliigyel6bizottsag miikodik. A feliigyelobizottsdg tagjait és elnokét a tarsasag
részvényese bizza meg hatarozott idbre, 5 évre. A feliigyel6bizottsag ligyrendjét maga allapitja meg.

A kényvvizsgalo

A tarsasagnak egy konyvvizsgal6ja van. Kijel6lése atruhazott hataskorben a Polgarmesterdontése
alapjéan torténik.
A kényvvizsgald feladata a tarsasag miik6désének az ellendrzése.

Az Igazgatésag elnokére és a konyvvizsgalora vonatkozé kozos szabalyok

Az igazgatésag elndke és a konyvvizsgal6é a polgari jog szabalyai szerint felel a kotelezettségei
megszegésével okozott karért. Az igazgatésag elndke és a konyvvizsgilé csak vétlensége
bizonyitasidval mentesiilhet a felelésség alol.

Az alapitot (tulajdonost) a konyvvizsgaloval szemben utasitési jog nem illeti meg.

A tarsasag cégjegyzése, képviselete, utalvanyozasi jogkor

A tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a cég géppel vagy kézzel eldirt, eldnyomott vagy
nyomtatott cégneve ala
a.) az igazgatdsag elndke 6nalldan,
b.) igazgatok 6nalléan feladatkoriikben eljarva a szakmai teriiletiikh6z kapcsoléddan, az 1. szamu
melléklet szerinti képviseleti jogok megoszlasanak megfelelden,
c.) az igazgatésig altal felhatalmazott két dolgozé — a felhatalmazds szerinti ligyekben és
korlatozassal — egyiittesen irja ald a nevét a hiteles alairasi cimpéldanyoknak (vagy ligyvéd
altal készitett alairas mintdnak) megfelelden.




A bankszamla feletti rendelkezésre a cégjegyzés szabalyai alkalmazandok azzal az eltéréssel, hogy a
gazdasagi vezetd a gazdasagi divizié irodavezetdivel egylittesen jogosultak.

A tarsasagot az igazgatosag elnoke 6nalldan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a
birésagok és mas hatosagok el6tt. A tarsasig igazgatosagat az igazgatosag elndke képviseli. Az
igazgatOsag elnbke a jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, a tarsasag igazgatdira,
valamint a tarsasig dolgozoira atruhdzhatja. A tarsasig igazgat6i fcladatkdrikben jogosultak a
tarsasig képviseletére és hatdskoriiket a jelen szabélyzatban, valamint a tarsasidg egyéb vonatkozo
szabalyzataival 6sszhangban és azoknak megfeleléen gyakorolhatjdk. Az igazgatokra vonatkozé
képviseleti jogok megoszlasat részletesen az 1. szamu melléklet tartalmazza. Az igazgatdsagi tagok
feladatkorét a tarsasag szervezeti és miik6dési szabalyzata, egyéb szabalyzatai, a belso utasitasok, a
munkaszerz6désiik és a munkakori leirasuk hatarozza meg.

Az igazgat6sag elnOkének a tarsasdg 4altal megkotdtt szerz6dések vonatkozasdban éltalanos
ellendrzési joga van.

Utalvanyozas:
Az utalvanyozas a szamla, illetéleg a megfeleld bizonylat ellen6rzése utdn a bevételek beszedését

vagy elszamolasat, illet6leg a kiadasok kifizethet6ségét engedélyezi. Az igazgatésag elndkének
utalvanyozési jogkOre a tarsasag valamennyi ligyére kiterjed, az igazgatok a sajat teriiletiikhoz
kapcsolédoan jogosultak utalvanyozni. Az utalvanyozési jog gyakorldsara jogosultak korét és azt a
teriiletet, amelyre az utalvanyozasi jogkor kiterjed, az igazgatésig elnGke hatdrozza meg, a
cégjegyzés szabalyaival és a tarsasag bels6é szabdlyzataival 6sszhangban:

L.2. A munkaszervezet felépitése

A tarsasag tizleti tevékenységéhez megfeleld, igényekhez alkalmazandé munkaszervezetét az
igazgatosag elndke alakitja ki. A tarsasag a Kézponti irdnyitasra, harom {6 belso szervezeti egységre
(igazgatdésagra), a vagyongazdalkodasi, a parkolasi, valamint a véarosiizemeltetési igazgatosagra
oszlik, melyek élén az igazgatok allnak, akik Onalld dontéshozatali és az 1. szamd mellékletben
meghatarozott képviseleti jogokkal rendelkeznek.

Az Adminisztracié és szervezés, az operativ igazgato, a Gazdasagi divizio, az Intézménymiiksdtetés,
valamint az Gj Teleki téri Piac és Termel6i Piac a K6zponti irdnyitds keretén beliil kézvetleniil az
igazgatosag elnbkének iranyitasa alatt all, az Informatikai csoport és a Kozbeszerzési referens az
Operativ igazgaté vezetése alatt all. Az Intézménymiko6dtetés és az uj Teleki téri Piac és Termel6i
Piac vezetGje a 2. szamt mellékletben meghatarozott képviseleti jogokkal rendelkeznek.

A tarsasignal az alabbi szervezeti egységek létesiilnek:

I Kozponti iranyitas
1. Adminisztracio és szervezés
2. Operativ igazgaté
A Informatikai csoport
B Kozbeszerzési referens
3. Gazdasagi divizié
A Gazdasagi és pénziigyi iroda
Al  Vagyongazdalkodasi és Parkolas-iizemeltetési csoport

2 Virosiizemeltetési- Intézménymiikodtetési és Piac-lizemeltetési csoport
Szamviteli és hazelszdmolasi iroda
Személyiigyi- Bér- és TB elszamolasi Iroda
Dijbeszedési iroda

oQwp




IL

HI.

Iv.

Intézménymikodtetés
Adminisztracio és szervezés
Intézménymiikddtetési csoport 1.
Intézménymiikodtetési csoport I1.
Intézménymiikodtetési csoport IIL
Intézménymiik6dtetési csoport IV.
Kézbesit6 csoport

o TmEHmgogOwe &

uj Teleki téri Piac és Termeloi Piac

Vagyongazdalkodasi igazgatosag
1. Adminisztracio és szervezés
2. Vagyonkezelési divizio

A Lakésgazdalkodasi és Hatralékkezelési iroda
Al  Lakasgazdalkodasi csoport

A2  Hatralékkezelési csoport

B Onkorményzati hazkezel iroda

B1 Ingatlanszolgaltatasi csoport

C Tarsashazkezeld irodak

3. Vagyonhasznositasi divizio

A Helyiség bérbeadasi iroda

B Elidegenitési iroda

C Téarsashaz tulajdonosi képviseletet ellaté iroda
4, Miiszaki divizioé

A Miiszaki és Intézményi iroda

B Kozteriileti-miiszaki iroda

Parkolasi igazgatosag

1. Adminisztracio és szervezés
2. Ugyfélszolgalati és kommunikdicids divizio
3. Uzemeltetési divizio

Virosiizemeltetési igazgatosag
Adminisztracio és szervezés
Keriilet6érsé€gi iroda
Karbantart6i iroda
Kozteriileti-koztisztasagi iroda
Kozfoglalkoztatotti iroda
Kertészeti iroda

NV AW =
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A tarsasagnal az alabbi munkakorok létesithetok:

- igazgatésag elndke

- igazgatd

- gazdasagi vezetd

- intézménymiikodtetési vezetd

- 1j Teleki téri Piac és Termel6i Piac vezetéje

- divizidvezetd

- irodavezetd

- csoportvezetod

- referens (konyveld, hazkezel6, miiszaki ellendr, iigyiratkezeld, pénztaros, rendszergazda,
asszisztens, parkoldsi pénztaros, parkoldsi adminisztrator, parkoldsi iigyfélszolgalati
ligyintézo, pénzszamold, monitoring, raktaros stb.)

- karbantart6

- parkoléellenér

- takarit6

Igazgatosag elndke:
Ellatja a tarsasag vezetését. Kozvetlen iranyitdsa ala tartoznak a Kozponti iranyitds szervezeti

egységei, valamint az igazgatok. A munkavallalok feletti munkaltatéi jogokat teljes jogkorben
gyakorolja azzal, hogy igazgatoi tisztségre sz610 kinevezését és megbizast a Polgarmester atruhazott
hataskorben gyakorolja. Az igazgatok az igazgatdsag elndkének vezetésével szakmai szempontbol
latjak el az igazgatdsagok irdnyitasat.

Az igazgatosag elndke — az alapiton til — a Polgarmester felé felel.

Igazgaté:

Az igazgaté feladata a szervezeti és miikodési szabalyzat szerint hozz4 tartozd szervezeti egységek
szakmai irdnyitdsa. Feladatait 6nalléan végzi, iranyitja a hozza tartozd szervezeti egységek munkajat,
a hozza beosztott munkaviéllalokat, és feladatkoroktol fliggben meghatirozza az eseti vagy tartds
megbizottak tevékenységét.

Az igazgatohoz beosztott munkavallalok feletti munkaltatdi jogokat korlatozott mértékben, az alairasi
jogok megoszlasanak megfeleléen gyakorolja az igazgato.

Az igazgat6 az alapité Képviselo-testiilete (vagy illetékes bizottsaga) elott szakmai kérdésekben, az
igazgatosag elndkének vezetése alapjan képviseli a tarsasagot. Az igazgatd koteles az igazgatosag
elndkét a Képviselo-testiileti, valamint az bizottsagi iilések el6készitésébe bevonni, igy kiilondsen az
eloterjesztések cimét, tartalmat a Képviselo-testiileti (illetékes bizottsagi) iilést megel6z6 megfeleld
id6n beliil jovahagyatni. E korben koteles a Képviseld-testiilet (illetékes bizottsag) el6tt megjelenni,

a szakmai kérdésekre valaszolni, err6l az igazgatosag elnokét tajékoztatni. Ennek elmulasztasaért az
igazgato felel.

Az igazgat6 az alapité bizottsagai el6tt képviseli a tarsasdgot, illetdleg ezen feladatat a megfeleld
szervezeti egységek vezetbire delegalhatja.

Az alapitoval egyiittmiikddik, az 6nkormanyzati tisztségviselok rendelkezésére all.

Feladatait részletesen a munkaszerzodésével Osszhangban megallapitott munkakéri leiras
tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérol az igazgatosag elnokének kérésére irasban
koteles beszamolni. Az iranyitasa alatt allé szervezeti egységek munkajaért teljes felelosséggel
tartozik.

Gazdasagi vezeto:

A gazdasagi vezetd az igazgat6sag elnokének kozvetlen iranyitésa alatt dolgozik.

Feladata els6sorban a tarsasag gazdaségi, pénziigyi, személyligyi miikédésének ellenérzése, és ebben
a korben a jogszabalyoknak megfelelés biztositasa.
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Feladatait részletesen a munkaszerz6désével Osszhangban megallapitott munkakori leiras
tartalmazza.

A munkajéar6l és a feladatok teljesitésérél az igazgatosag elnSkének kérése alapjan irasban koteles
beszdmolni. Az iranyitdsa alatt 4116 teriilet munkajaért teljes felelosséggel tartozik.

Intézménymiikdtetési, valamint az \ij Teleki téri Piac és Termeldi Piac vezetdi:

A vezet6k az igazgatosag elndkének iranyitasa alatt végzik a tevékenységiiket. Az vezetd a jelen
szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatirozott szervezeti egység iranyitasara jogosult. Az tigy
feleldseként megszervezi és iranyitja szervezeti egység munkdjat. A feladatait dnalléan végzi,
iranyitja a hozz4 beosztott munkavallalok, illetve eseti vagy tartés megbizottak munkajat. Feladatait
részletesen a munkaszerzédésével 6sszhangban megéllapitott munkakéri leirds tartalmazza.

A munkajarél és a feladatok teljesitésér6l az igazgat6sdg elndkének kérésére irasban koteles
beszamolni.

Diviziévezet6:

A diviziévezetd a szervezeti struktiraban meghatarozott vezeto iranyitasa alatt végzi a tevékenységét.
Az divizidvezetd a jelen szervezeti és miilkGdési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
irdnyitasara jogosult. Az iigy felel6seként megszervezi és iranyitja a szervezeti egység munkajat. A
feladatait Onalléan végzi, iranyitja a hozzd beosztott munkavallalok, illetve eseti vagy tartés
megbizottak munkajat. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével Osszhangban megéallapitott
munkakori leiras tartalmazza.

A munkijar6l és a feladatok teljesitésérol az illetékes igazgatonak kérésére irdsban koteles
beszamolni.

Irodavezets:

Az irodavezet0 a szervezeti struktiirdban meghatarozott vezet iranyitasa alatt végzi a tevékenységét.
Az irodavezet6 a jelen szervezeti és miikGdési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
iranyitasara jogosult. Az iigy felel6seként megszervezi és iranyitja a szervezeti egység munkajat. A
feladatait Onalléan végzi, irdnyitja a hozzd beosztott munkavallaldk, illetve eseti vagy tartds
megbizottak munkajat. Feladatait részletesen a munkaszerz6désével Osszhangban megéallapitott
munkakori leirs tartalmazza.

A munkajarol és a feladatok teljesitésérol a diviziovezetének kérésére irasban koteles beszamolni.

Csoportvezeto:

A csoportvezetd a szervezeti struktiriban meghatarozott vezeté irdnyitdsa alatt végzi a
tevékenységét. Megszervezi és iranyitja az alarendelt teriilet munkajat. A feladatait 6nalléan végzi,
iranyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve eseti vagy tartés megbizottak munkajat. Feladatait
részletesen a munkaszerz6désével 6sszhangban megallapitott munkakori leiras tartalmazza.

A munkajardl és a feladatok teljesitésérdl a kérésére irasban kételes beszamolni. Az iranyitasa alatt
allo teriilet munkajaért teljes felelosséggel tartozik.

Referens:

A referens a részére kijelolt szervezeti egység keretében latja el feladatait, a munkaszerzdésével
Osszhangban megallapitott munkakori leirasban meghatarozott felelosséggel. :
A munkijardl és a feladatok teljesitésér6l a munkakori leirdsdban meghatirozott ala- és
folérendeltségi szabalyok szerint a gazdasagi
vezetének/igazgatonak/divizidvezetOnek/csoportvezetdnek kérésére irasban rendszeresen koteles
beszamolni. Teriiletének munkéjaért teljes felel6sséggel tartozik.
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Tobb szervezeti egységnél, vagy specidlis feladatkorrel 1étesitett munkakorok, szervezeti egységek:

Adminisztracio és szervezés:

Adminisztracids, iratkezelési, iktatdsi és postazasi feladatok ellatdsa a sajat telephelyén. A szervezeti
egységéhez tartozé tevékenységek ellatashoz sziikséges eszkozok beszerzése, valamint kapcsol6do
levelezés elkészitése, valamint egyéb titkarsagi feladatok ellatasa.

Karbantart6:

Ellatja, szakteriiletének megfeleléen a karbantartési, javitasi feladatokat. Figyeli az épiiletek, gépek,
berendezések allapotat, az altala sziikségesnek tartott javitasi karbantartasi feladatokrol tajékoztatja
vezetdjét. Osszesllitja a szilkséges karbantartasi anyagigénylést. Felelos a munkéjukhoz sziikséges
eszk6zok rendeltetésszerti hasznalatéért, karbantartasaért, meghibasodas esetén jelenti kdzvetlen
felettesének. Munkavégzése soran kotelesek az 6vo- és védd szabalyokat betartani, védéruhazatot
viselni.

Takarito:

Feladata a kijelolt teriilet napi takaritisa, tisztantartisa. Tevékenységét a munkakori leirasaban
meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerinti telephelyen. Evente,
valamint nagyobb felujitdsok, karbantartdsok utin nagytakaritdst végez. Kezeli a feladatdhoz
sziikséges intézmény kulcsait az el6irasoknak megfeleléen.

Parkoloor:

Feladatkorébe tartozik a dijfizetésbe bevont parkolohelyek ellenérzése, a kedvezményt biztositd
jogosultsagok ellendrzése, p6tdij kiszabasa, potdijazas esetén fényképfelvételek készitése, valamint
a munkavégzéshez sziikséges eszkozok kezelése, dllagmegovasa.

1.3. A vezetéi ellendrzés és a tulajdonosi belsé ellenérzés rendje

A vezet6i ellendrzés korében az igazgatdsig elndke, az igazgatd, a gazdasagi diviziovezetd, a
diviziévezetd, az irodavezetd, a csoportvezetd munkakért betolts vezetok feladata a munkavallalokat
a végzett feladatukrdl folyamatosan beszamoltatni, és személyes ellendrzéssel is meggy6z6dni a
kitlizott feladatok teljesitésérol.

A tarsasag tevékenységének és milkodésének belso ellendrzéséért — a vezet6i ellendrzés korében — az
igazgatésig elnoke felelds. A belsd ellenérzés feladatainak ellatasidban az igazgatésag elndke
alapvetden a konyvvizsgalo altal feltart adatokra és jelzéseire, valamint a belsé ellendr jelentéseire
tamaszkodik.

A bels6 ellenérzés korébe tartozik a tarsasag miikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
iigyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az alapit okirat
és a bels6 szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

Az igazgatdsag elnoke barmely ligy tekintetében kozvetlen ellenérzést folytathat, felvilagositast
kérhet, ellen6rzés lefolytatasara utasithat. Az igazgatok az igazgatésag elndkének utasitisa szerint
kotelesek szamara a megfelelé felvilagositdst megadni, a végzett feladatokr6l folyamatosan
beszdmolni, a Képvisel6-testiilet, vagy bizottsagok elé vitt beszamolokat, dontéseket, dontés
elokészitési anyagokat, egyéb anyagokat megfelel6 id6 biztositdsa mellett eldzetesen egyeztetni az
igazgatOsag elnokével. Az igazgatosag elndkének az eldterjesztés benyidjtasat megel6zo legalabb 2
nappal torténé tajékoztatasa nélkiil nem nyujthato be és nem targyalhaté sem Képvisel6-testiileti, sem
Bizottsagi el6terjesztés.
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L.4. A munkaltatéi jogok gyakorlisa
A munkaltat6i jogok gyakorloja a tarsasig igazgatosaganak elndke.

Az igazgatok a feladatkoriikben érintett teriileteken maguk gyakoroljik az egyéb munkaltatéi jogokat
a jelen szabalyzatban meghatdrozott képviseleti jogosultsiggal 6sszhangban.

A munkavallalokkal kapcsolatos iranyitasi, utasitasi és ellen6rzési jogok az igazgatosag elndkét a
tarsasdg valamennyi dolgozéjaval szemben megilletik. Az igazgatd, a gazdasigi vezetd, a
diviziévezet, az irodavezetd, a csoportvezetd feladatkdrében, a felelosségi teriiletén gyakorolja az
iranyitasi, utasitasi és ellen6rzési jogokat.

L5. A munka végzésével kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejitte:

A Munkaltaté a munkavallaloknal a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben hatérozza meg, hogy a
munkavallalét milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii személyi alapbérrel
foglalkoztatja. A felek a munkaszerz6désben a munkaviszony kezdetét6l szamitott legfeljebb harom
hénapig terjed6 probaid6t kothetnek ki. Ennél révidebb probaidé kikotése esetén a felek a prébaidot
— legfeljebb egy alkalommal — meghosszabbithatjak. A probaidd tartama a meghosszabbitasa esetén
sem haladhatja meg a harom hénapot.

A munkavégzés, munkakori ktelezettségek, az iizleti titok megbrzése:

A munkavégzés a tarsasag altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben 1évd szabalyok és a
munkaszerz6désben leirtak szerint térténik.

A munkavallal6 koteles a munkaviszonyb6l szarmazé kotelezettségeit betartani. Az eldirt helyen és
idében, munkara képes allapotban a munkahelyén megjelenni, és munkaidejét munkdaban tolteni,
illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni. Munkéjat az elvarhat6
szakértelemmel] és gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok, el6irasok és utasitisok szerint,
a munkatarsaival egylittmiik6dve kételes végezni, valamint altaldban olyan magatartast tanfisitani,
hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el, tovabba koteles a munkajat személyesen ellatni.

Amennyiben a munkavallalé a munkaviszonyb6l szarmazd 1ényeges kételezettségét szandékosan
vagy stlyos gondatlansaggal jelent6s mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tanusit,
amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, a munkavallalo € magatartdsai a munkaltato
rendkiviili felmondasara adnak okot.

A munkavillal6 feladata tovabba, a szakmai ismeretek rendszeres bdvitése, az érvényben 1év6 és a
munkakorhoz sziikséges jogszabalyok és hatdsagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa,
betartdsa, az elkészitett kimutatasok, szerz6dések, levelek, nyilvantartiasok kézjeggyel térténd
ellatasa, illetve aldirasa az alairasi jogosultsagok szerint, kapcsolattartas kiils6 szervekkel, esetenként
mas beosztott dolgozo helyettesitése (pl.: betegség, szabadsag esetén) a kézvetlen vezetd utasitisa

szerint, tlizvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi elirasok betartasa.

A munkavallalé nem ko6zolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mdas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Uzleti titok az a tarsasag tevékenységével Gsszefliggd adat,
informacio, okmany, megoldas, amelyet a munkaltaté irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

A mindsités torténhet az adatok, informacié, okmanyok, valamint megoldasok bizonyos korére
altalanossdgban vagy esetenként, id6beli korlatozassal vagy anélkiil. Olyan személyek jelenlétében,
akik az tizleti titkot képez6 tigyben nem illetékesek, targyaldst folytatni, illet6leg ilyen iigyekrol
hivatalos helyiségen kiviil informaciot szolgaltatni tilos.
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Az iizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek min6siil. A tarsasag valamennyi dolgozdja kételes a
tudomadsara jutott iizleti titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettestol
engedélyt nem kap.

Helyettesités rendje:

A Térsasagnal folyé munkat a munkavallal6 idbleges, vagy tartos tavolléte nem befolyasolhatja. A
munkavallalé tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a munkakor szerinti kdzvetlen
felettesének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes foglalkoztatottakat érintd konkrét
feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni.

Nyvilatkozat tomegtajékoztatd szervezetek részére:

A felvilagositas adas, nyilatkozat sordn a tarsasdgot érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozat adésra kizarélag az igazgatdsag elnoke, vagy az altala esetenként megbizott munkatars
jogosult. '

A tomegtajékoztatasi eszkozok munkatarsainak tevékenységét a tarsasag dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik. A televizid, a radi6 és az irott sajt6 képviselSinek adott
mindennemii felvilagosités nyilatkozatnak min6siil.

A nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszkoz6k munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszok adasara kotelezett. A k6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagacért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
az lzleti titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a tirsasag j6 hirnevére és torvényes
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala a tarsasag, illetve az Onkormanyzat tevékenységében zavart, a tarsasagnak
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna.

FelelGsségi szabalyok:

A munkavallalok a munkaviszonyukbdl ered6 kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartoznak. Szandékos kérokozas esetén a dolgozo a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavallalé vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi,
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, melyeket
allandban Orizetben tart, kizarolagosan hasznal, vagy kezel és azokat jegyzék, vagy elismervény
alapjan vett at.

A Tarsasag valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, gépek, eszk6z6k, megdvasaért. A munkavallalo Tarsasdg hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozd
munkahelyén, vagy mds, megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

Munkarendek:

A munkarendet a munkaltaté allapitia meg. A munkaviszonyra vonatkozd belsé szabalyok
kialakitasanal a Munka To6rvénykonyvében irtak az iranyaddk.

A tarsasag szervezeti egységei kiilonboz6 munkarend szerint dolgoznak. A konkrét munkarendek a
jelen Szabalyzat Kiilonds részében, valamint a munkavéllalék munkakori leirdsdban keriiltek
meghatarozasra.

Tdlmunka:
A tulmunkét a jogszabalyokban, és a tarsasig belsd szabalyzatdban meghatarozott médon lehet
elrendelni és érvényesiteni.
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Szabadség:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetes egyeztetett tervet kell késziteni. A
rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére az igazgatésig elndke jogosult, egyéb
esetekben a kozvetlen felettes dont.

A munka dijazasa:

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzodésben (és a tarsasag érdekeltségi
szabalyzataban) kell rogziteni.

A tarsasag munkadijazasi formai:
- id6bér
- jutalom
- valamint a tarsasdg belsé szabélyzatdban meghatarozott egyéb dijazasok.

Id6bér (a torvényes és szerzodés szerinti munkaidé teljesitése utan jaré alapbér).

Jutalom (az éves jutalmazasi keretet az igazgatdsag elndke allapitja meg a rendelkezésre all6 keretek
alapjan).

Egyéb juttatasok:

Az egyéb bér jellegii és béren kiviili juttatasok az igazgatésag elndkének jovahagyasaval a Munka
Torvénykonyve, az aktualis adé és egyéb jogszabalyok, valamint a Tarsasag belso szabalyzata alapjan
adhatok.
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IL. Kiilonos rész

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kiilonos része tartalmazza a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kézpont Zrt. legfobb szervezeti egységeire — a Kozponti Irdnyitdsara, a Varosiizemeltetési
Igazgatosagra, a Parkoldsi Igazgatdsagra és a Vagyongazdalkodédsi Igazgatdsdgra — vonatkozo
kiilonds rendelkezéseket a munkarendekre, a szervezeti egység, valamint vezetdjének
feladatellatdsdra, valamint a létesitett munkakorékre vonatkozéan. Az egyes munkavallalok
munkakorének, munkarendjének, valamint munkavégzésiik helyének meghatarozasat a munkakori
leirasuk tartalmazza.

I1.1. Kozponti Iranyitas

A Tarsasag Kozponti irdnyitasahoz rendelt szervezeti egységek az Igazgatosag elndkének kozvetlen
iranyitasa alatt mlik6dnek.
Kozponti iranyitas
Adminisztraci6 és szervezés
Operativ igazgato
Informatikai csoport
Kozbeszerzési referens
Gazdasagi divizio
Gazdasagi és pénziigyi iroda
Vagyongazdalkodasi és Parkolas-lizemeltetési csoport
Varosiizemeltetési- IntézménymiikGdtetési €s Piac-lizemeltetési csoport
Szamviteli és hazelszamolasi iroda
Személyiigyi- Bér- és TB elszamolasi Iroda
Dijbeszedési iroda

Uowga_>:> b~ i o

Intézménymiikodtetés

Adminisztracio €s szervezés
Intézménymiik6dtetési csoport L.
Intézménymiikddtetési csoport II.
Intézménymiikodtetési csoport II1.
Intézménymiikodtetési csoport IV.
Kézbesit6 csoport

v mmgaQwe

1j Teleki téri Piac és Termeléi Piac

Munkarend:

Az Intézménymiikddtetésen és az Gj Teleki téri Piac és Termel6i Piacon kiviill a Kézponti iranyités
altalanos munkarendje:

Hétfo: 8.00-18.00
Kedd: 8.00-16.15
Szerda: 8.00-16.30
Csiitortok: 8.00-16.15
Péntek: 8.00-13.30

A munkakézi sziinet hétf6t6] csiitortokig az Mt. szabalyai szerint meghatarozott 20 perc, pénteken
nincs munkakdzi sziinet. A fent meghatérozott munkarend a munkakdzi sziintetet is tartalmazza.
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I1.1.2. Operativ igazgato

Az operativ igazgaté az Igazgatosag elnokének irdnymutatésa alapjan koordinalja a Tarsasag operativ
tevékenységét. Iranyitasa ala tartozik az Informatikai csoport, valamint a kdzbeszerzési referens.

Informatikai csoport:

- Feladata, hogy biztositsa a Tarsasag teljes informatikai rendszerének megbizhaté miik6dését.

- Javaslatot tesz az elavult hardverek és szoftverek cseréjére, Gj eszk6z0k beszerzésére.

- Uzembe helyezi az 1j gépeket, telepiti a beszerzett ij szoftvereket.

- El6késziti a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzését.

- Feliigyeli a telekommunikéaciés célu berendezések miikodését, valamint raciondlisan, a
gazdasagossag szempontjait figyelembe tartva kezeli az infoékommunikaciéval kapcsolatos
elofizetéseket.

- Ellatja a szamitogépes rendszer karbantartasat, feltirja és elhdritja a szamitégépeken és a
halozaton keletkezett hibakat, elvégzi a sziikséges bedllitdsokat.

Kozbeszerzési referens:
- Elldtja a Térsasdg szervezeti egységeihez kapcsolodd kozbeszerzési és 100.000,- Ft-ot
meghaladé beszerzési eljarassal kapcsolatos tevékenységét, az ajanlattételi felhivas
Osszeallitasatol az eredmény-megéllapitésig.

I1.1.3. Gazdasagi divizié

Gazdasagi divizié

A Gazdasagi és pénziigyi iroda

Al  Vagyongazdélkodasi és Parkolas-lizemeltetési csoport

A2  Varosiizemeltetési- Intézménymiikddtetési és Piac-lizemeltetési csoport

B Szamviteli és hazelszamolasi iroda
C Személyligyi- Bér- és TB elszamolasi Iroda
D Dijbeszedési iroda

A Gazdasagi divizio az Igazgatésidg Elndkének koézvetleniil aldrendelten, a gazdasagi vezetd
iranymutatasa és feladat meghatérozésa alapjan ellatja a tarsasdg gazdasagi, pénziigyi miikodését,
annak ellenbrzését, és ebben a kdrben biztositja a jogszabalyoknak valé folyamatos megfelelést.

Gazdasagi vezet6:
- A gazdasagi vezet§ felelés a pénziigyi, gazdasagi, szamviteli, személyiigyi, bér és TB
feladatok maradéktalan végrehajtasaért, iranyitja a hozza tartoz6 Irodakat és Csoportokat.
- TFeladata az irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkijanak koordinalésa,

megszervezése, a megfelel6 informacidaramlas biztositasa, a kévetelmények ellendrzése.

I1.1.3.A) Gazdasagi és Pénziigyi Iroda

A tarsasag miikddéséhez sziikséges pénziigyi, gazdasagi és az ehhez kapcsol6dd nyilvantartési
feladatokat latja el.

Az Iroda Vagyongazdalkodasi és Parkolas-lizemeltetési csoportra, valamint Varosiizemeltetési-
Intézménymiikodtetési és Piac-lizemeltetési csoportra oszlik.

Feladatai részletesen az alabbiak:

- A pénziigyi egyensily figyelemmel kisérése, a pénzgazdalkodas és a kiilonb6z6 pénziigyi-
finanszirozési konstrukcidk alkalmazésa.
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Gazdalkodasi bevételek és kiadasok bonyolitasa, szamlazas és bejovo szamlak kezelése, vevd
és szallitd szamlak ligyintézese.

SzerzO6dések nyilvantartasa és kezelése.

A hazipénztar kezelése és nyilvantartasa, banki forgalom kévetése.

Onkormanyzati pénzeszk6zok szabalyszerti kezelése, koltségvetési keretek vezetése, az
Onkormanyzat nevében torténd szamlazas.

Az eldbbiekrdl rugalmas és naprakész informaciok szolgaltatasa a kiils6 és belso igényeknek
megfelelben.

11.1.3.B) Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda

Az iroda a tarsasdg miikodéséhez, illetve az Onkormanyzati feladatellatashoz kapcsolédd egyes
szamviteli és analitikus feladatokat, tovabba a hazelszamolasi feladatokat latja el.

Feladatai részletesen az alabbiak:

A tarsasag gazdasagi-szamviteli folyamatainak ellatdsa, analitikus és f6konyvi konyvelés,
egyeztetes.

Ado-és egyéb bevallasok elkészitése, feladésa, statisztikai jelentések.

A szamlarend és a szamviteli bizonylati rend betartisaval az éves beszamolo Osszedllitasa,
beszamolasi, bevallasi, nyilvanossagra hozatali kotelezettségek teljesitése.

Leltarozas és eszkOznyilvantartas, selejtezési jegyzokonyvek elkészitése.

Onkorményzati analitikus és fokonyvi konyvelés, koltségvetési keretek vezetése, jelentések,
beszamoldk készitése.

Hazelszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasa, bejovod és kimend szamlék tigyintézése,
koézmiivekkel valé kapcsolattartas.

Az elébbiekrdl rugalmas és naprakész informacidk szolgaltatasa a kiils6 és belsé igényeknek
megfelelden.

I1.1.3.C) Személyiigyi- Bér- és TB elszamolasi Iroda

Az iroda feladatai részletesen:

Gondoskodik a tarsasag munkaiigyi feladatainak ellatasardl, ezen beliil a munkaszerzodések,
munkakéri leirasok, be-és kilépéssel kapcsolatos megallapodasok elékészitésérol.
Nyilvantartja a tarsasig munkaerd szikségletét, elkésziti a felvételhez kapcsolddo
allaspalyazatokat, fogadja a beérkez6 6néletrajzokat, lebonyolitja a meghallgatasokat.
Elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat

a tarsasag bérelszamolasi feladatait elvégzi, intézi az adok és jarulékok hatiridében t6rténd
megfizetését, adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségek megtételét.

Elvégzi a TB ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat.

Ellatja a TB kifizet6hely miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

11.1.3.D) Dijbeszedési Iroda

Az iroda latja el a Lakasgazdalkodasi iroda munkajaval kapcsolatos dijbeszedési feladatokat.

Feladatai részletesen az alabbiak:

Nyilvéntartja a bérl6ket és az azok személyében torténd valtozasokat, a bérlok altal fizetendd
havi lakbér és egyéb fizetési kotelezettségek Gsszegét.

A havi fizetési kotelezettségeket szamlakészitésre atadja,

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi a bérlok altal befizetett Osszegeket, és
kimutatasokat készit a tartozasokrol, kiadja a szilkkséges igazolasokat.

A tartozésokat 4tadja behajtasra a Lakdsgazdalkodasi és Hatralékkezelési Irodanak

megkéti a részletfizetési megallapodasokat, kapcsolatot tart a tdmogatast nyjto és egyéb
szervezetekkel.
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11.1.4. Intézménymiikodtetés

Intézménymiikodtetés

TmgaQw

Adminisztraci és szervezés
Intézménymiikddtetési csoport 1.
Intézménymiikddtetési csoport 11
Intézménymiikddtetési csoport II1.
Intézménymiikodtetési csoport IV.
Kézbesitd csoport

Munkarend.
Az Intézménymikodtetés altalanos munkarendje:

Hétfo - Csiitortok:  7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

Az alabb meghatéarozott, hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a takaritok,
a karbantartok, a portasok, az uszodamester, és az uszodagépész.

Hétf6 - Péntek: 6.00-14.00 illetve 14.00-22.00

A takaritok, portasok, karbantartok munkarendjét a munkakori leirds, valamint az
Intézménymiikodtetés vezetdje esetileg szabalyozza, figyelemmel a miikédtetett intézmények
munkarendjére.

Intézménymiikodtetési vezetd:

Kialakitja a miiszaki- és szolgaltatasi teriilet intézménymiikdodtetésen beliili szervezetét.
Gondoskodik az intézménymiikodtetés anyagi, szellemi er6forrdsainak hatékony
felhasznélasardl, gyarapitasarol.

Iranyitja a helyettes és a kdzvetlen iranyitasa alé tartoz6 dolgozok munkéjat.

Elrendeli a sziikséges helyettesitéseket.

Jogosult a napi munkajogi ligyek feletti dontésre.

Jogosult a gazdalkodassal kapcsolatos ligyek tekintetében a szerzddések, megallapodasok,
teljesitésigazolasok hatarérték alatti aldiraséra.

Jogosult a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, készpénz kifizetés hatarérték alatti alairasara.
Jogosult az intézmények z6kkenémentes iizemeltetéséhez, stirgbsségi eseményekhez
kapcsolodé javitasok, szerz6dések hatarérték alatti megrendelésére.

Feladata és hataskore a szabad kapacitdsok kihasznalasara vonatkozo bérleti szerz6dések
megkotése.

Intézménymiikddtetési vezetl-helyettes:

Osszehangolja a szakmai irdnyitésa al4 tartozé csoportok és beosztottak tevékenységét.
Felelés a folyamatos, hatékony, gyors és gazdasdgos szolgaltatasok végzésének
feliigyeletéért, szervezi a szolgaltatasi és lizemeltetési feladatokat.

Irdnyitja a feliigyelete ald tartozé miiszaki (energetikai- és kozmiiellatasi, miiszaki
hibaelharitasi- és karbantartasi, intézménymiikodtetési és épiiletszolgaltatasi, felujitasi és
fejlesztési) feladatok ellatasat.

Biztositja az intézmények épiileteinek iizemszerli miikodésének feltételeit, az épiiletek
allagmegovasat.

Ellen6rzi és optimalizalja az intézmények folyamatos kdzmiiellatasat.
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Milkédteti és ellendrzi az onalld intézmények épiiletenergetikai rendszereit, érvényesiti a
takarékossag alapvetd szempontjait, optimalizdlja az épiiletek energiafelhasznalasat,
tiizvédelmet, épiiletfeliigyeletet.

Iranyitja, feliigyeli az intézménymiikodtetés feladatkdrébe tartozé miikodtetési, szolgaltatasi
feladatok szervezését, beszerzését. (takaritds, konyhai feladatok, hulladékkezelés,
artalmatlanitas, kertészeti munkdak, téli idoészakban a sikossag mentesitést, 6rz6 — védo -
biztonsagi és portaszolgalat, karbantartas, szallitas)

Biztositja az irdnyitdsa al4 tartozo teriileten a gazdalkodas és miikodtetés szabalyszeriiségét,
a bizonylati- és okmanyfegyelem betartasat.

Javaslatot tesz az intézménymikddtetés korszerii miikodéséhez.

Elkésziti az épiiletekre vonatkozé éves feldjitasi tervet.

Felelés az intézménymiikodtetés telephelyein az épiiletek allaganak megévasaért, az
épiiletgépészeti berendezések tizemképes allapotanak biztositasaért.

Megszervezi a hibaelharitisi gyorsszolgalatot.

Meghatirozza az intézményeknél helyben maradé és kozpontilag szervezhetd feladatokat.
Megszervezi a szakagi karbantartasi feladatokat.

Megrendeli az intézménymiikddtetés tevékenységéhez sziikséges anyagokat, eszkdzoket,
beszallittatja ezeket a raktarba.

Gondoskodik az koznevelési intézmények altal megrendelt eszkozoknek a felhasznalas
helyére val6 szallitasarol.

Felméri a hibaelharitassal és karbantartassal osszefiigg6 megtakaritdsi lehetdségeket.
Ellen6rzi a raktiarkészleteket, fogyoeszkéz nyilvantartasokat, részt vesz a raktar
leltarozaséban.

Intézménymikodtetési csoportvezeto:

Szervezi a csoporthoz rendelt intézmények folyamatos, hatékony, gyors és gazdasagos
szolgaltatasok végzésének feliigyeletét, szervezi a szolgaltatasi és iizemeltetési feladatokat.
Feliigyeli a feliigyelete ald tartozé miiszaki (energetikai- és kozmiellatasi, miszaki
hibaelharitasi- és karbantartasi, intézménymiikodtetési €s épiiletszolgaltatasi, felujitasi és
fejlesztési) feladatok ellatasat.

Gondoskodik az intézmények épiileteinek lizemszerli miikddésének feltételeirdl, az épiiletek
allagmego6vasrol.

Szervezi a karbantartas kiilonb6z6 szintjeit.

Javaslatot tesz a takarékossidg alapvet6 szempontjainak meghatarozasara, az épiiletek
energiafelhasznalasanak optimalizalasara.

Irdnyitja, feliigyeli az intézmény feladatk6rébe tartozé miikodtetési, szolgaltatasi feladatok
szervezését, elokésziti a sziikséges anyagbeszerzését.

Elkésziti az épiiletekre vonatkozo éves felujitasi tervet.

Megszervezi a szakagi karbantartdsi feladatokat az intézménymikddtetés vezetd-helyettes
utasitdsai alapjan.

Gondoskodik az intézmények 4ltal megrendelt eszkozoknek a felhaszndlas helyére vald
szallitasarol.

Feliigyeli a feladatkorébe tartozé miikddtetési, szolgaltatasi feladatok szervezését, (takaritas,
hulladékkezelés, artalmatlanitas, kertészeti munkak, téli idészakban a sikossdg mentesités,
Orz6-védo, biztonsagi és portaszolgalat, karbantartas).

Gondoskodik a telephelyein a takaritas, portaszolgélat, miik6désének megszervezésérol,
hianyzas esetén javaslatot tesz a sziikséges atiranyitasokhoz.

Elkésziti a munkaidd beosztas tervezetét.

Ellendrzi a telephelyein dolgozo technikai személyzet munkavégzését.

Ellen6rzi a raktarkészleteket, fogyoeszkoz nyilvantartisokat, részt vesz a leltarozasaban.
Gondoskodik a technikai személyzet, védoruha és védoeszkoz potlasarol.
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Az Intézménymiikddtetésnél a kovetkezd munkakorsk esetében a munkakori lefras hatarozza meg a
munkavallalok tevékenységi koreit: iktatd, recepcids, targyi eszkoz nyilvantartd, miiszaki referens,
kézbesitd, uszodagépész, uszodamester.

IL.1.5. uj Teleki téri Piac és Termeléi Piac

Munkarend:

Az Uj Teleki téri és Termeléi Piac esetében a kovetkezd munkarend keriil alkalmazasra. A Divizi6
kereskedelmi és szolgaltato tevékenységet 14t el, ezért a munkavallalok hétf6té] szombatig heti egy
szabadnap beiktatasaval valtott miiszakban végzik tevékenységiiket.

Hétfon; 06.00-16.00
Kedd - Péntek: 06.00-18.00
Szombaton:  06.00-14.00

Az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piac vezetoie:

- Gondoskodik az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac jogszerii és szakszerti mitkodéséhez
sziikséges feltételekrol.

- Szervezi és irdnyitja a piac miikodésével kapcsolatos szakmai feladatellatasat.

- Kiilonosen feliigyeli a piac teriiletén a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb
6vo-védo szabalyok érvényesiilését.

- Gondoskodik a piac miikodéséhez sziikséges adminisztrativ, pénziigyi feladatok teljesitésérol,
figyelemmel kiséri a szerzodések érvényességének alakuldsat. Ezzel kapcsolatos elszdmoldasi
és beszamolasi kitelezettségét teljesiti az Igazgatésag elndkének és az Onkorményzat felé.

- Gondoskodik a beosztott munkatirsak munkavégzésével kapcsolatos tevékenység
szabalyszerliségérol.

- Ellendrzi a vezetdi beosztidsa ald tartozé dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel
Osszefliggd szabalyok érvényesiilését.

- Végzi az Ostermel6k, kistermel6k szdmdra létrehozott termel6i piac(ok) miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

A piacvezetdt feladatainak ellatasaban a piacvezet6-helyettes segiti. A Piac tovabbi munkavallalé6i a
takarit6 személyzet, akik feladatait a munkakori leiras tartalmazza.
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I1.2. Vagyongazdailkodasi Igazgatosag

Vagyongazdailkodasi igazgatosag

WH A QWR W AWWERE> N

Adminisztracio és szervezés
Vagyonkezelési divizié

Lakasgazdalkodasi és Hatralékkezelési iroda
Lakasgazdalkodasi csoport
Hatralékkezelési csoport

Onkormanyzati hazkezel6 iroda

Ingatlanszolgaltatasi csoport
Tarsashazkezel6 irodak

Vagyonhasznositisi divizié

Helyiség bérbeadasi iroda

Elidegenitési iroda

Tarsashaz tulajdonosi képviseletet ellaté iroda
Miiszaki divizié

Miiszaki €s Intézményi iroda
Kozteriileti-miiszaki iroda

Munkarend:
A Vagyongazdalkodasi Igazgatésag, a Kozponti Iranyitas altalanos munkarendje szerint miik6dik:

Hétfo:
Kedd:

8.00-18.00
8.00-16.15

Szerda: 8.00-16.30
Csiitortok: 8.00-16.15
Péntek: 8.00-13.30

A Vagyongazdalkodasi igazgato:

Iranyitja és Osszefogja a teriiletéhez tartozé szakmai teriiletek, tovabba a adminisztracio és
szervezés, iktatas tevékenységét.

Beszamolokat, jelentéseket készit.

Részt vesz, és teriiletéhez kapcsolodoan képviseli az Igazgatosagot érinté Képviseld-testiileti
és onkormanyzati bizottsagi iiléseken.

Tulajdonosi déntések elokészitése, elbterjesztések elkészitése.

elkészitése.

Minden a teriiletet érintd palyazaton torténé részvétel, elokészités.

Minden egyéb, a munkaszerz6déshez kapcsolddé munkakori leirasban meghatarozott feladat.

I1.2.2. Vagyonkezelési divizié

A divizi6 az alabbi feladatokat latja el:

Az Onkormanyzati tulajdonu lakasok bérbeadasa, lakasgazdalkodas, kapcsolodo teljeskori
hatralékkezelési tevékenység.

Az 6nkormanyzati tulajdond intézmény- és ttfeldjitasi, beruhazasi, intézmény-karbantartasi
és kozbeszerzési feladatok ellatasa, szocidlis és oktatdsi intézmények gyorsszolgalati,
karbantartasi feladatainak elvégzése.

Az onkormanyzati tulajdonu épiiletekkel, kozmiivekkel, kéményekkel kapcsolatos feladatok.
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Az 6nkormanyzati tulajdont, valamint eseti vallalkozasi szerz6déssel a divizidhoz rendelt,
egyéb tulajdonban 1évé ingatlanokkal, ezen beliil lakdsokkal és helyiségekkel, valamint
telkekkel kapcsolatos kezelési, (ingatlan) szolgaltatdsi, hibaelhéritdsi, felGjitasi feladatok
elvégzése.

Onkorményzati tulajdont lakdépiiletek takaritasa, hazfeliigyelete, liftiigyelet, valamint
jardatakaritas.

Tarsashazak kozos képviselete.

Divizidvezetd:

A vagyongazdélkodési igazgatonak aldrendelten a szakteriilethez kapcsolodo iizleti tevékenység
konkrét feladatainak elokészitését, lebonyolitisat és iranyitasat latja el, a tarsasdg és az
Onkormanyzat kozott 1étrejott részletes szerz6déseknek megfelelden, az alabbiak szerint:

Feladatai:

Irdnyitja és ellen6rzi a diviziohoz tartoz6 iroddk miik6dését.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eldterjesztések elkészitése.

Beszamolok, jelentések elkészitése.

Részt vesz és képviseli a tdrsasagot a szakteriiletet érinté KépviselG-testiileti és
onkormaényzati bizottsagi iiléseken.

A teriilethez tartoz6 kozbeszerzési és beszerzési eljarasok elokészitése.

Minden a teriiletet érintd palyazaton t6rténé részvétel, elokészités.

Minden egyéb, a munkaszerzddéshez kapcsolodé munkakdri leirasban meghatarozott feladat.

11.2.2.A) Lakasgazdalkodasi és hatralékkezelési iroda

Az iroda az Onkorményzat és a tarsasdg kozott kotott szerz6dés alapjan az Onkorményzat
tulajdondban allé lakdsok bérbeaddsaval, hasznositasiaval, a felmeriil6 hatralékok kezelésével
kapcsolatos feladatokat latja el, a bérlemény ellendrzés és bérleti dij beszedés nélkiil.

Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:

Nyilvantartja az Onkorményzat tulajdoniban &ll6 bérlakds &llomannyal kapcsolatos
valtozasokat, bérl6ket, iires lakasokat.

Javaslatot tesz a Képviselo-testiilet lakasgazdalkodasi koncepcidjdban meghatirozott
szempontok végrehajtasara.

Bérleti szerzddéseket az Onkormanyzat nevében megkéti, illetve modositja.

Elokésziti és lebonyolitja az onkormanyzati rendeletek alapjan a lakaspalyazatokat.
Bérbeadassal kapcsolatosan a vonatkozé Onkormanyzati rendeletben meghatirozott
tulajdonosi hozzajarulasokat és nyilatkozatokat megadja.

A vonatkozé 6nkorméanyzati rendeletben meghatarozott tulajdonosi dontéseket elokésziti,

végrehajtja.
Iranyitja, Osszehangolja és ellen6rzi a feladat-ellatasban kozremiik6dd alvéllalkozok
munkajat.

Nyilvantartja a lakbér és ehhez kapcsolodd hatralékok alakulasat, elkésziti a sziikséges
pénziigyi és egyéb nyilvantartasokat.

Beszerzi a hatralékkezeléssel kapcsolatos adatokat.

Megkéti a bérlokkel a részletfizetési megallapodésokat és figyelemmel kiséri azok teljesitését.
Felszolitja a bérloket és egyéb adosokat a tartozas rendezésére, a hatralékosokat jogi eljarasra
atadja.

A bérleti szerzédéseket az Onkormanyzat nevében felmondja.

Figyelemmel kiséri a jogi eljarast, ahhoz a sziikséges adatokat, iratokat megadja.

Bérloi tartozas esetén intézkedik annak behajtasa irant.
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- A végrehajtasi eljaras soran intézkedik a végrehajtasi dijak befizetésérol.
- Kapcsolatot tart a szociélis, gyermekvédelmi és egyéb szervezetekkel.

A Lakasgazdalkodasi és Hatralékkezelési Iroda Lakasgazdalkodasi csoportra és Hatralékkezelési
csoportra oszlik.

I1L.2.2.B) Onkormanyzati hazkezel6 iroda

Az iroda az Onkorményzat és a tirsasag kozott kotott szerz6dés alapjan ellatja az Snkormanyzati
tulajdont hazakkal és a tarsashdzakban levé 6nkormanyzati albetétekkel, épiiletekkel, valamint az
Onkormanyzati tulajdont telkekkel kapcsolatos ingatlankezelési tevékenységet.

Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:

- Nyilvantartja az dsszes onkormanyzati tulajdonu albetétet, épiiletet és telket, €s gondoskodik
azok allagmegdvasardl, kezelésérdl és tizemeltetésérol.

- Ellatja a Jozsefvarosi Onkorméanyzat tulajdondban 1évé hdzakban, valamint a tarsashazakban
levé Onkormanyzati albetétekkel kapcsolatos felujitdsi karbantartdsi és gyorsszolgaltatasi
tevékenységet.

- Ellatja a Jézsefvarosi Onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban 1év6, illetve eseti vallalkozasi
szerzOdéssel az iroddhoz rendelt, egyéb tulajdonban 1évé ingatlanokhoz ko&t6do
ingatlanszolgaltatasi (hazfeliigyel6i, hdztakarit6i-, liftfeligyel6i) feladatokat.

- Ellenérzi az Onkorméanyzat tulajdondban 4116 épiileteket, lakasokat, helyiségeket és telkeket,
eljar az onkényes ingatlanfoglalokkal szemben, biztositja a megtekintéseket.

- Rogziti a sziikségessé valt munkalatokat, elokésziti az elvégzésiikhoz szilkséges
kbzbeszerzési eljarasokat.

- Birtokba adja és birtokba veszi az ingatlanokat.

- A kozmiiszolgaltatokkal egyeztet, a szamlafizetéshez sziikséges szamla ellendrzéseket
elvégzi.

- Biztositja az lires ingatlanokban a k6zmi méréorak szerelését, cseréjét.

- A tulajdonos biztositasi partnere felé bejelenti a kdreseményeket, teljeskorii adatszolgaltatast
végez.

- Elokésziti a tulajdonosi dontéseket, elkésziti az eldterjesztések.

- Beszamolét készit az Onkormanyzat felé az elvégzett munkakrol.

- Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatisban kozremiik6doé alvallalkozok
munkajat.

I1.2.2.C) Tarsashazkezeld irodak

Az irodak (a tovabbiakban: iroda) latjak el a tarsashazkezel6i feladatokat azokban a tarsashazakban,
amelyek kozgytilése a Tarsasagot valasztja meg a tarsashaz kozos képviseldjének, és vele megbizasi
szerz6dést kot. '

Két tarsashazkezel6 iroda miikédik:
- Harmonia Tarsashazkezel6 Iroda
- Realteam Tarsashazkezel6 Iroda
A két iroda egymastol fliggetleniil miikodik.

Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:
- A tarsashazkezelés folyamatinak megszervezése, kezelési feladatok ellatasa, a tarsashdzak
miikodésének ellendrzése.
- Eves koltségvetési tervek elkészitése.
- Eves beszamoldk elkészitése.
- A tarsashdzi kozgytilések lebonyolitdsa, a tarsashdzak kotelezettségeinek teljesitése.
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- A téarsashazak pénziigyi-szamviteli feladatai ellatisa, piackutatds és ajanlatok készitése
tarsashazi megbizasok megszerzése érdekében.

- A tarsashdzak miikodésének biztositasa, felujitasi és karbantartasi feladatok lebonyolitasa,
palyéazatok tigyintézése.

- Minden egyéb, a tarsashizak eredményes kezeléséhez sziikséges feladatok ellatisa.

I1.2.3. Vagyonhasznositasi divizié
A divizi6 az aldbbi feladatokat 1atja el:

- Az dnkorményzati lakasok, helyiségek, tetdterek értékesitése, iires telkek, dologbérletek és
egészhazas ingatlanok hasznositasa, szerz6déskovetés, adasvételi szerzdések nyilvantartasa
és részletfizetések kezelése, hatralékkezelési feladatok ellatasa, kotbérkdvetelés
érvényesitése.

- Az dnkorményzati nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadésa, az ezzel kapcsolatos
dijbeszedési, hatralékkezelési feladatok ellatasa.

- Az dnkormanyzat tulajdondban 4116 tarsashazi ingatlanok tulajdonosi képviseletének ellatasa,
kozos koltségek utaldsa, valamint a tulajdonos gazdasagi érdekeinek megfelelden
mellékvizmérdk felszerelése.

Vagyonhasznositasi divizidvezet6:

A vagyongazdalkodasi igazgatonak aladrendelten a szakteriilethez kapcsol6dd iizleti tevékenység
konkrét feladatainak elokészitését, lebonyolitdsat és irdnyitisét latja el, a tarsasag és az
Onkormanyzat kozott 1étrejott részletes szerzédéseknek megfeleléen, az alabbiak szerint:

- Iranyitja és ellen6rzi a divizidhoz tartozé irodak miikodését.

- Beszamolok, jelentések elkészitése.

- Tulajdonosi dontések el6készitése, elbterjesztések elkészitése

- részt vesz és képviseli a tarsasigot a szakteriiletet érint6 KépviselS-testiileti és 6nkormanyzati
bizottsagi iiléseken.

- A teriilethez tartozo kozbeszerzési és beszerzési eljarasok elokészitése.

- Minden a teriiletet érint$ palyazaton torténd részvétel, el6készités.

- Minden egyéb, a munkaszerzddéshez kapcsol6dé munkakéri leirasban meghatarozott feladat.

1L.2.3.A) Helyiség bérbeadasi iroda

Az iroda az Onkorményzat és a tarsasag kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormanyzat
tulajdondban 4116 nem lakés célt helyiségek bérbeadasat, a bérleti dij beszedését, valamint a hatralék
behajtasat latja el.

Az iroda feladatai részletesen:

- Nem lakas célu helyiségek bérbevételi kérelmeinek, a bérldi kérelmek, panaszok fogadasa,
nyilvantartisba vétele, valaszadas, intézkedés.

- Vonatkozé bizottsagi, testiileti elOterjesztések elkészitése, képviselete, hatarozatok
végrehajtasa.

- A sziikséges értékbecslések elkészittetése, a rendelkezésre all6 koltségvetési keret vezetése.

- Ures helyiség nyilvantartas készitése, vezetése, aktualizaldsa.

- Nyilvénos és zartkorii palyazatok megszervezése lebonyolitasa.

- Bérleti szerz6dések megkotése, nyilvantartas részére megkiildése.

- A bérbeadassal 6sszefliggd nyilvantartasok elkészitése, vezetése, aktualizalasa.

- Nem lakas célu helyiségek, gépkocsi beallok és egyéb bérlemények bérleti dijak beszedése,
konyvelése.

- Hatralékok kezelése, jogi ligyek vitele.

- Jelentés és tajékoztatas a tulajdonos és az egyéb résztvevd tarsszervezetek felé.
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11.2.3.B) Elidegenitési iroda

Az iroda az Onkormanyzat és a tarsasig kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormanyzat
tulajdondban 4116 lakasok és nem lakas célu helyiségek értékesitését latja el.
Az iroda feladatai részletesen:

Vételi kérelmek fogadésa, nyilvantartasba vétele, valaszadas, intézkedés.
Allapot-meghatérozo szakvélemények elkészittetése.

Térsashaz alapitas, értékbecslések megrendelése, feliilvizsgalata.

Vonatkozé bizottsagi, testiileti eléterjesztések elkészitése, megvédése, hatarozat végrehajtasa.
Ures lakas és helyiség nyilvantarts készitése, vezetése, aktualizalasa.

Nyilvanos és zartkorii palyazatok megszervezése lebonyolitasa.

Adasvételi szerzédések megkotése, a Magyar Allam el6vasérlasi jog gyakorlasara felhivasa,
ingatlan-nyilvantartas és a tarsiroddk részére megkiildése.

Kihelyezett pénztar és arverési pénztir miikodtetése.

A 100 %-os dnkorményzati tulajdonban all6 lakdépiiletek tet6tereinek elidegenitése.

Ures telkek, gépkocsi beallok és egyéb dologbérlet, valamint egészhézas ingatlanok
hasznositasa.

Kordbban értékesitett ingatlanok adésvételi szerzédéseiben foglalt teljesités kovetése,
kotbérkovetelés érvényesitése.

Az értékesitéssel 6sszefliggd nyilvantartasok elkészitése, vezetése, aktualizalasa.

Jelentés és tdjékoztatas a tulajdonos €s az egyéb résztvevo tarsszervezetek felé.
Elidegenitéssel kapcsolatos peres eljarasok inditasa, képviselet.

I1.2.3.C) Tarsashazi tulajdonosi képviseleti iroda

Az iroda az Onkorményzat és a tarsasag kozott kotott szerzédés alapjan az Onkorményzat
tulajdondban 4ll6 tarsashazi ingatlanok tulajdonosi képviseletét, kozos koltségek atutalasanak
elokészitését, valamint az onkormdanyzati tulajdonu albetétekbe mellékvizmérd beszerelését latja el.
Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:

Képviseli az Onkorményzatot a tarsashizak kozgylilésein az &nkormanyzati ingatlanok
tekintetében, az Onkorményzattél kapott felhatalmazisban meghatarozottak —szerint
nyilatkozatot tesz.
Folyamatosan figyelemmel kiséri, felillvizsgalja a tarsashazak kozos képvisel6je 4ltal
készitett elszamolasokat, koltségvetéseket. _
Az Onkormanyzat altal kezdeményezett rendkiviili ligyekben gondoskodik a kozgyiilés el6it
Osszehivasarol.
Indokolt esetben a k6zos képviselet ellatasaval kapcsolatos vitak esetén eljarast kezdeményez.
Térsashazi palyazatok eldkészitésében valo részvétel (kéltségvetés ellendrzése)
Az O6nkormanyzat tulajdonjogaval érintett albetétek kdzos koltségének atutalasa,
foly6szamlak ellenérzése és egyeztetése.
Megallapodasok el6készitése €s megkotése.
Mellékvizmérok szerelése az Onkormanyzati tulajdont albetétekbe, a rendelkezésre allé
koltségvetési keret vezetése.

I1.2.4. Miiszaki divizié

A divizi6 az Onkorményzat és a tarsasag kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormanyzat

Kozut-karbantartas, beruhazas bonyolitési, feltjitasi.

Beruhazasi és intézmény-felujitasi, karbantartasi.

Onkorméanyzati tulajdont épiiletek, ingatlanok felmérési, beruhazéas bonyolitasi.
Kozbeszerzési és beszerzési eljarasok elkeszitési.

Miiszaki ellendri.

Koltségvetés készitési és ellendrzési feladatait 1atja el.
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Miiszaki divizidvezetd:

A vagyongazdélkodési igazgaténak aldrendelten a szakteriilethez kapcsolodo iizleti tevékenység
konkrét feladatainak elokészitését, lebonyolitisst és iranyitdsat latja el, a tarsasag és az
Onkorményzat kozott 16trejoit részletes szerzodéseknek megfelelSen, az aldbbiak szerint:

Iranyitja és ellen6rzi a divizidhoz tartoz6 irodak miikodését.

Beszamolok, jelentések elkészitése.

Tulajdonosi dontések eltkészitése, eloterjesztések elkészitése.

Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd Képviseld-testiileti és
Onkormanyzati bizottsagi iiléseken.

A teriilethez tartozo6 kozbeszerzési és beszerzési eljarasok el6készitése.

Minden a teriiletet érint6 palyazaton t6rténd részvétel, elokészités.

Minden egyéb, a munkaszerz6déshez kapcsolédé munkakéri leirisban meghatérozott feladat.

IL.2.4.A) Miiszaki és intézményi iroda

Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:

Elldtja a Jozsefvarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 ingatlanokkal kapcsolatos tervezési,
felujitasi, beruhazasi feladatok bonyolitisat, koordinalasat.
Lakasok, helyiségek és épiiletek karbantartdsat, lizemszer(i miikdésének fenntartasat.
Javaslatot készit az Onkorményzat felé az elvégzendd beruhézasokrol.
Oktatasi, nevelési, szocidlis és gyermekjoléti-gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati
és karbantartasi tevékenységét.
Rogziti a sziikségessé valt munkalatokat, el6késziti az elvégzésiikhoz szikséges
kdzbeszerzési eljarasokat.
Vezeti a teriiletéhez tartozé karbantartasi, felGjitdsi, beruhazasi feladatokhoz kapcsolodé
koltségvetési kereteket.
Miiszaki ellenéri feladatokat ellatja.
Iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a feladat-ellatdsban kozremiik6dé alvallalkozok
munkajat.

11.2.4.B) Kozteriileti-miiszaki iroda

Az iroda az Onkorményzat &s a tarsasag kozott kotott szerzédés alapjan az Onkormanyzat
tulajdondban 1évd kozlt-karbantartasi, felajitdsi, kozbeszerzési és beszerzési eljaras el6készitési,
miiszaki feladatokat latja el.

Az iroda feladatai részletesen az aldbbiak:

Ellatja a Jozsefvarosi Onkorményzat tulajdondban 1évé kézutakkal kapcsolatos tervezési,
feltjitasi, beruhazasi feladatok bonyolitasat, koordinalasat.

Javaslatot készit az Onkorményzat felé az elvégzendd beruhazasokrol.

Irdnyitja az Onkorményzat kozitjainak feltjitasaval kapcsolatos feladatokat, beruhazasokat,
elvégzi a miiszaki ellen6rzést.

Rogziti a sziikségessé valt munkélatokat, el6késziti az elvégzésiikhoz sziikséges
kozbeszerzési eljarasokat.

Vezeti a teriiletéhez tartoz6 karbantartasi, felujitasi, beruhazasi feladatokhoz kapcsolédd
koltségvetési kereteket.

A teriilethez tartozé kézbeszerzési és beszerzési eljarasok elokészitése.

Minden a tertiletet érintd palyazaton torténd részvétel, elokészités.

Iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a feladat-ellatasban kozremiikodé alvallalkozok

munkajat.

28




IL.3. Parkolasi Igazgatésag

Parkolasi Igazgatosag

A. Adminisztracio és szervezés

B.  Ugyfélszolgalati és kommunikaciés divizié
C. Uzemeltetési divizié

Az IgazgatOsag alaptevékenysége korében — a Tarsasag altal az alapit6 okiratban és dnkormanyzati
rendeletben szabélyozottak szerint — ellatja:

Az Métv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a gépjarmiivek parkoldsanak biztositasa kozfeladatot
Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén, a kozteriileten kijelolt és a korlatozott varakozasi Gvezetbe
bevont fizet6 parkolohelyek lizemeltetése altal.

Az Igazgatosag alaptevékenységén kiviil vallalkozasi tevékenységet is végezhet. Ennek keretében
mas févarosi keriilet illetékességi teriiletén parkolas-lizemeltetési feladatokat lathat el. A vallalkozasi
tevékenység aranyanak fels6 hatara az Igazgatosag Intézmény kiadasainak 30%-at nem haladhatja
meg. A véllalkozasi tevékenység bevételeinek a vallalkozasi tevékenység kiadasait fedeznie kell,
fenntart6i koltségvetési tamogatasbol, alaptevékenység bevételeibodl a vallalkozasi tevékenység nem
finanszirozhat6.

Munkarend:

A Parkolasi Igazgat6sag altalanos munkarendje:

Hétf6 - Péntek: 08.00 — 16.00

A hivatalos munkarendt6l eltéré. kiilon beosztas szerint dolgoznak:
ligyfélszolgalat: Hétfo, Kedd, Csiitortok: 09.00-17.00

Szerda: 09.00-16.00
Péntek: 09.00-16.00
- f6ellenér, miiszakvezetd: heti valtas 08.00-16.00
12.00-20.00
- parkol6 ellen6rok:  Hétf6 - Péntek: 08.00-18.00 illetve 10.00-20.00
- miiszerészek: Hétf6 - Péntek: 08.00-20.00
- Urit6 miiszerészek: HéEtf6 - Péntek: 06.00-14.00
- takaritok: Hétf6 - Péntek: 16.00- 23.00

Az Igazgat6sag miik6desi teriilete:
Altalanos feladat ellatas Budapest Fovaros VIII. kertilet Jozsefvéaros kdzigazgatasi teriilete.

A Parkolési Igazgat6 feladatai:

- Felelds az Igazgatosag tevékenységéért, miikodéséért és gazdalkodasaért.

- Képviseli az Intézményt kiils6 szervek el6tt, gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Igazgatosag szakmai, gazdasagi miikodésének
valamennyi teriiletét.

- Ellatja az Igazgatosag miikddését érintdé magasabb szinti jogszabalyokban, onkormanyzati
rendeletekben és a Tarsasag Igazgatosagi dontéseiben a vezetd részére elbirt feladatokat.

- Elkésziti az Igazgatdsdg valamennyi kotelezGen elbirt szabalyzatat, rendelkezéseit,
kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Kozvetlenill, illetve az Igazgatésig mas vezetdin keresztiil irdnyitja és ellenbrzi az
Igazgatdsag foglalkoztatottjainak feladatellatasat, napi munkavégzését.

- Jévahagyja és kiadja a pénziigyi-koltségvetési gazdalkoddsra vonatkoz6 valamennyi
szabalyzatot.
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- Az lgazgatosag tevékenységének ellatisara vonatkozoan sajat hatiskorben igazgatoi utasitdst
adhat ki a mindenkori jogszabalyok és az iranyitd Térsasag Igazgatosagi dontéseiben foglaltak
keretei koz6tt.

I1.3.B) Uzemeltetési divizio:

Az lgazgatésag funkcidja szerinti — az Motv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a gépjarmiivek
parkolasanak biztositasa a kozteriileten kijelslt és a korlatozott varakozasi dvezetbe bevont fizets -
parkol6helyek tizemeltetése altal — feladatok fizikai végrehajtasat végzo szervezeti egység.

Az tizemeltetési diviziévezetd kdzvetlen vezetése alé tartozik az Uzemeltetési divizi6, mely egységbe
tartozik:
- karbantart6 csoportvezeto;
- karbantartok;
- pénzszamolo;
- parkolasi adminisztritorok;
- parkolasi koveteléskezelo;
- foellenér;
- monitoring;
- miszakvezetok;
- parkold ellen6rok.

Az Uzemeltetési divizidvezet:

- Az igazgatot helyettesiti, ekkor képviseli az Igazgatdsigot, és gyakorolja a kiadmanyozas jogkort.

- Szervezi, irdnyitja és ellentrzi az Igazgat6sag beosztottjainak szakmai munkajat.

- Az lgazgatosag szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak.

- Ellatja a Parkolas-lizemeltetési szervezeti egység kozvetlen vezetési feladatait.

- Szervezi és iranyitja a féellentr, a miiszakvezet6k, karbantarté csoportvezetd, a karbantartok, a
monitoring, a parkol6 ellendrok és a parkolasi adminisztratorok munkavégzését.

- Ellen6rzi a parkolassal kapcsolatos jogszabalyok betart4sat, betartatasat.

- Részt vesz az észrevételek, panaszok kivizsgalasaban.

- Parkolasi kérdésekben egyiittmiikodik az tigyfélszolgalati- és kommunikaciés vezet6vel, valamint
az Igazgatosag kiilsGs jogaszaval.

I1.3.C) Ugyfélszolgalati és kommunikdaciés divizié:

Az Igazgatésag kiils6 kommunikécios feladatainak elldtasa, valamint a Parkolds-iizemeltetés
szervezeti egység feladatellatasanak kiegészitése és elosegitése.

Az iigyfélszolgalati- és kommunikéciés vezet6 vezeti az Ugyfélszolgilat szervezeti egységet, mely
egységbe tartozik:

- parkolasi pénztaros;

- parkolasi tigyfélszolgalati ligyintézok;

- telefonos tigyfélszolgalatot (Call center) ellato.

elszolgélati és kommunikacids divizidvezetd:

- Szervezi és irdnyitja parkolas-iizemeltetés ligyfélszolgalati tevékenységét.

Ellen6rzi és szervezi a parkolasi pénztaros munkajat.

Ellétja és felel az Igazgatosag kifelé iranyulé kommunikacidjaért.

Elbiralja a parkolassal kapcsolatos észrevételeket, részt vesz a panaszok kivizsgilasaban.

A jelen Parkolasi Igazgat6sag tovabbi munkavallaléinak feladatkorét a munkakori lefrasuk hatarozza
meg.
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I1.4. Varosiizemeltetési Igazgatosag

Varosiizemeltetési igazgatosag
Adminisztracio és szervezés
Keriiletorségi iroda
Karbantart6i iroda
Kozteriileti-koztisztasagi iroda
Kozfoglalkoztatotti iroda
Kertészeti iroda

SNk BN

Munkarend:

A varosiizemeltetési igazgatosagnal a kovetkezd munkarendek keriilnek alkalmazasra a dolgozok
részére:

Altalanos munkarendben a gazdalkodo6 szervezetnél kiilon dontés alapjan megallapitott heti 40 6ra 30
perces munkaidd az alabbiak szerint alakul.

Hétfon: 08.00 - 17.00
Kedd - Csiitortok: 08.00 - 16.30
Pénteken: 08.00 - 14.00

Munkarendre vonatkozé igazgatéi dontésnek kell tekinteni a havi tervezetben egyedileg
meghatérozott munkarendet is, amennyiben arrél a dolgoz6 a jogszabalyilag el6irt idében és modon
tajékoztatasra keriil.

Az Mt. szabalya szerinti 20 perc munkakézi sziinetbdl a munkaltatd a napi munkavégzés esetén 14
percet a munkaidd terhére engedi letSlteni. A fennmaradd 6 perc a heti 40 6ra munkaiddn feliil,
Osszesen heti 30 percben teljesitend6. Az Mt. szabélya szerinti 20 perc feletti munkakézi sziinet a
munkaiddbe beszamit.

Az értekezletek rendje:

A vezet6i értekezletek az iranyitasnak és a szakmai iranyitasnak olyan férumai, amelyeken a vezet
az id6szerii feladatokat meghatarozza, koordindlja, és értékeli a végrehajtas szinvonalat.

A Igazgatosagnal a kbvetkez6 értekezleteket lehet tartani:
- Napi koordinacios értekezlet.
- Havi koordinacios értekezlet.

Az Igazgaté (tavollétében és/vagy akadalyoztatds esetén az operativ vezetd) feladata: a
Vérosiizemeltetési Igazgatdsag iranyitasi, koordinacids és szervezési feladatainak ellatasa. Biztositja
az Igazgatosag feladatellatasanak adminisztrativ és a szabdlyos gazdalkodas hatterét. Elldtja az
adminisztrativ, ezen beliil iigykezeléssel, adatkezeléssel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos,
feladatokat.

A Virosiizemeltetési igazgato:

- Személyes felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egység tevékenységéért, azok
torvényes és szakszer(i milkodéséért. Az aldrendelt dolgozok munkahelyi vezet6je.

- Iranyitja az alarendeltségébe tartoz6 dolgozokat, ellenérzi tevékenységiiket.

- Teljesiti a jogszabalyokban, el6irt kételezettségeit, ennek érdekében gyakorolja a hataskorébe
utalt tigyekben a vezetdi, iranyitoi jogkoroket. E jogkorsket ugy kell gyakorolni, hogy a
vezetd altal adott utasitasok, azok cimzettjei, a végrehajtas hatarid6i és felelosei egyértelmiien
megallapithatok legyenek.
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Gondoskodik a vonatkozé vezetdi rendelkezések maradéktalan érvényesiilésérl, a
szaktertiletiiket érint6 feladatok végrehajtasarol és ellendrzésérél.

Az Igazgat6sag szervezetén beliil tervezi, szervezi és koordinalja az intézmény miiksdésével,
a vezet6k dontéseinek elSkészitésével kapcsolatos feladatokat, elldtja mindazoknak a
funkcionalis teenddknek az irinyitdsat, amelyek nem tartoznak egyik iroda tevékenységi
korébe sem.

Szervezi az adatvédelmi feladatok teljesitését, feliigyeli, ellendrzi e kovetelmények betartésat.
Kivizsgalja és megvilaszolja az intézményt érintd panaszbeadvanyokat, kozérdekii
bejelentéseket, megteszi, illetve kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

Felelds az éltala kozvetleniil vezetett dolgozok erkdlesi-fegyelmi helyzetéért, a munkahelyi
fegyelméért. A fegyelmi, személyzeti, jutalmazési, munkaiigyi iigyekben javaslattételi jogot
gyakorol, véleményét, javaslatait a dontésre jogosult vezetohoz terjeszti.

Megkoveteli a kotelez6 id6szakos egészségi, pszichikai alkalmassagi vizsgélatokon, valamint
a kotelezé védboltasokon val6 részvételt. Figyelemmel kisérteti és elemezteti a dolgozok
egészségi, fizikai allapotat.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a rendelkezésre all6 keretek kozott a miikddési feltételek
biztositdsa, az eszk6zok ésszerli, takarékos hasznalata, a dolgozok szocidlis ellatasa, a
tulajdon védelme érdekében.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a hozza beérkezett panaszok, tovabba a kozérdekii
bejelentések tligyében.

Az operativ vezetd:

Iranyitja az igazgatosagi referens, kézbesit6 munkavégzéssel kapcsolatos tevékenységét,
gondoskodik a vonatkozé nyilvantartasok szabalyszerii vezetésérol.

Feliigyeli a kertiletéri iroda tevékenységét, helyettesiti az iroda vezet6jét tartés tavollét vagy
akadalyoztatas esetén.

Az igazgatésagi referens kozremiikodésével gondoskodik az Igazgatoésdg e-mail cimére
elektronikus uton, illetve postai Gton érkezd levelek, bejelentések érkeztetésére, az ezzel
kapcsolatos szilkséges intézkedések megtételére, az elektronikus és postai kiildemények
tovabbitasara.

Gondoskodik az Igazgat6sag telephelyein a belépési rend kialakitdsardl, miiszaki feltételek
esetén a belépési kodok, riasztasi kodok nyilvantartasardl, aktualizalasarol.

Gondoskodik az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok szervezésérdl, ellatasardl. Szervezi
és iranyitja az anyagbeszerz6, kozteriileti kontrolling munkajat.

Iranyitja, szervezi és koordindlja a kiilon dontések alapjan ellatandé feladatokat.
Gondoskodik az Igazgatosag feladatellatas, tigyviteli rendszerének hatékony mitkodésérdl és
ellen6rzésérol.

A szakmai szempontok kivételével feliigyeli az Igazgat6sag minden dolgozoja tekintetében a
munkavégzéssel, tulmunkéval, adatkezeléssel, iigykezeléssel, egyéb adminisztraciéval
kapcsolatos szabalyok érvényesiilését.

Kiilonb6z6 moédszerekkel feltaro-segité jelleggel ellenérzi a vezetdi beosztasa ala tartozo
dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel sszefliggd szabalyok érvényesiilését.

I1.4.2. Keriiletori iroda

Az Onkormdinyzat tulajdondban 1évé kozteriiletek mitirgyai, parkok és terek felszerelései,
ndvényzet, az Snkormanyzati vagyon részét képez6 egyéb dolgok drzése, dllaganak megdvisa.

Az irodavezetd kozvetlen vezetése alj tartozik:

kézmunka koordinatorok;
kézfoglalkoztatasi referens.
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I1.4.3. Kozteriileti-koztisztasagi iroda

Az iroda ellatja a Vérosiizemeltetési Igazgatosdg részére meghatérozott kozteriilet, koztisztasigi
feladatait.

Az irodavezetd kozvetlen vezetése ala tartozik:
- telephelyvezeto;
- csoportvezetdk;
- gépkocsivezet6-takarito;
- takaritok.

11.4.4. Karbantartoi iroda

Az iroda ellitja a Varosiizemeltetési Igazgatosag részére meghatarozott kozteriileti
vagyonvédelemmel, allagmegdvassal 6sszefliggd miiszaki szakmai feladatait.

Az irodavezetd kozvetlen vezetése ald tartozik:
- karbantartdi referens;
- karbantartok;
- karbantarto-segédek.

11.4.5. Kertészeti iroda

Az iroda ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban és/vagy kezelésében 1év6 kozteriiletek kertészeti, fa-
¢és parkfenntartasi feladatait, kiilonGs tekintettel a kérnyezetvédelmi szempontokra, valamint arra,
hogy a Jozsefvarosban 1év6 zoldfeliiletek lehet6ség szerint novekedjenek, ezzel az egészségesebb
kornyezetet biztositva.

Az irodavezet6 kézvetlen vezetése ald tartozik:
- kertész;

gépkocsivezeté-parkfenntarto;

- parkfenntartd;

parkfenntarto-segéd.

I1.4.6. Kozfoglalkoztatasi iroda

Az iroda ellatja a vonatkozé jogszabalyok alapjan munkavégzésre az VIG-hez iranyitott
kozfoglalkoztatottak (kozcéli és/vagy kozhasznu foglalkoztatottak) fogadasat, foglalkoztatasat,
munkaszervezését, iranyitasat, ellen6rzését a kapcsolodoé adminisztrativ (személyiigyi, bérszamfejtési
elokészitd) feladatokat. A munkavégzéshez a sziikséges munkaruhat, munkavédelmi, és egyéb
eszkOzoket az igazgaton keresztiil a gazdasagi diviziotol igényli. Iranyitja a hozza beosztott 2 6
kézmunka koordinatort.

Az irodavezet6 kdzvetlen vezetése ala tartozik:
" - keriiletérség vezet6-helyettes;
- keriilet6rok;
- térgondnokok.
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II1. Hatalyba 1épés, zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tarsasag Igazgat6saga az Alapit6 felhatalmazasa alapjén
28/2015 (X. 27) sz. hatrozatdval jévihagyta. A jelen szervezeti és miikodési szabdlyzat 2015.
oktSber 27. napjan 1ép hatélyba. A hatalyba lépésével egyidejilleg a korabbi szervezeti és miikodési
szabalyzat hatilyat vesziti. Jelen SZMSZ-t a tarsasig alapité okiratdval, a hatalyos magyar
jogszabalyokkal, a Ptk-val és vonatkoz6 egyéb rendeletekkel, alapit6i dontésekkel Gsszhangban kell
alkalmazni. A jelen szabilyzatban nem érintett feladatkorok és felelosségi kordk részletes
szabalyainak kidolgozasara és Igazgatosag elé terjesztésére felhatalmazast kap az Igazgatdsag elndke.

Budapest, 2015. oktober 27.

|

A ! V'V Jozsefvarasi LL
dr. Pesti Ivett | gazdalkodasi Kozpont Zrt.
Igazgatdsag elnoke

Melléklet: 1. sz. melléklet: Igazgatok képviseleti jogosultsiga
' 2. sz. melléklet: Intézménymiikddtetés, valamint az 4j Teleki téri Piac és Termel6i Piac
vezetdinek képviseleti jogosultsaga
3. sz. melléklet: Gazdasagi vezetd képviseleti jogosultsaga
4. sz. melléklet: Szervezeti abra
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1. sz. melléklet

Igazgatok képviseleti jogosultsaga

Az igazgatésag elndke - az Igazgatosag dontési jogkore mellett - teljes jogkorrel gyakorolja a
képviseleti jogat. Azok az éaltalanos ligyek, melyek nem igénylik az igazgatosag elndkének
képviseletét, a szakmai igazgatok, valamint a gazdasigi vezetd részére atruhizhatoak.

tigyek, amelyek kiilon elbiralast igényelnek.

A felsorolds nem teljeskori, részleteiben nem terjedhet ki minden {igyre. Vannak egyedi

Dokumentum megnevezése

a szakmai igazgatok személyével kapcsolatos kinevezés,
megbizas visszavondsa

Alairas

polgarmester

a szakmai igazgatok személyével kapcsolatos
munkaszerzddés megkotése, megsziintetése

igazgatOsag elndke

a szakmai igazgatok személyével kapcsolatos egyéb
‘ munkaltat6i dontések

munkaerd felvétel

igazgatosag elndke

igazgatosag elndke

munkaszerz6dés, valamennyi melléklettel egytitt

igazgatOsag elndke

munkakori leiras

igazgatdsag elnoke

munkaviszony megsziintetése

igazgatdsag elndke

rendszeres illetmények feletti rendelkezés, jutalom,
célfeladat feletti rendelkezés

igazgatosag elndke

illetmény el6leg engedélyezés

igazgatosag elndke

nem rendszeres juttatasok feletti dontési jogkor

igazgatdsag elnbke

szakmai tovabbképzés, oktatas engedélyezése

igazgatosag elndke

tanulmanyi szerz6dés megkotése

igazgatdsag elndke




1. sz. melléklet

figyelmeztetés, fegyelmi eljaras feletti dontés

igazgatosag elndke

a napi munkajogi tigyek feletti dontés szakmai igazgat6
betegszabadsaggal, tdppénzzel kapcsolatos aldiras szakmai igazgat6
szabadsag engedélyezése (a diviziovezetdk kivételével) szakmai igazgat6
helyettesitések, tilmunka, tébbletfeladat elrendelése, szakmai igazgato

a miik6dést meghatirozé szabalyzatok (alairasi rend
pénzkezelés, utalvanyozas, leltarozas, tiiz és
munkavédelmi szabélyzat selejtezés, info biztonsag,
iratkezelés, stb)

igazgatosag elndke

NAYV fel¢ adébevallas, adé megfizetés

igazgat6sag elnoke

Alapité szerv, Feliigyel6 Bizottsag felé torténd
adatszolgaltatas

igazgatosag elndke

OEP, NYUFIG felé adatszolgaltatas, jarulék fizetés

gazdasagi vezet6

KSH, egyéb hatosagok felé térténé adatszolgaltatis

gazdasagi vezetd

Szerzdédések, megallapodasok aldirasa netté 3 millié ft
alatt.

szakmai igazgato

Szerz6dések, megallapodasokalairasa netté 3 milli6 Ft
felett.

igazgatésag elndke

Kozebeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzések

e o .1z szakmai igazgato
eredményeképpen 1étrejovo szerzodések. Bazg
Teljesités igazoldsok értékhatar nélkiil szakmai igazgato
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Kotelezettség vallalas, utalvanyozas nett6 3 millié Ft alatt szakmai igazgat6

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas nett6 3 millio Ft . - "
igazgatdsag elndke

felett
Kimend szamlak alairasa nett6 3 millié Ft alatt ‘ szakmai igazgato
Kimen6 szamlak alairasa nett6 3 millio Ft felett igazgatosag elnoke

Beszerzési eljaras netté 1 millié Ft alatt (tervezett
beszerzés esetén tajékoztatasi, nem tervezett beszerzés szakmai igazgaté
esetén Igazgatosagi dontést kovetden)

Beszerzési eljaras netté 1 milli6 Ft felett igazgatOsag elnoke

Beszerzések netté 100 e Ft alatt (utélagos beszamolasi szakmai icazeatd
koteleztettséggel) £azg

Kozbeszerzési eljarasok bonyolitasa igazgat6sag elndke
Készpénz kifizetés engedélyezés netté 100 e Ft alatt szakmai igazgato

Készpénz kifizetés engedélyezés nettd 100 e Ft felett igazgatosag elndke

Targyi eszkoéz allomany feletti rendelkezési jog igazgat6sag elnéke

Selejtezéssel kapcsolatos dontések igazgatosag elndke

igazgatosag elndke; ligyintézés:

Banki szerz6dés kotés, ligyintézés . . ;
gazdasagi vezeto

Pénziigyi jellegli levelezés gazdasagi vezeto
szoftver fejlesztéssel kapcsolatos dontés igazgatosag elndke
szakmai jellegii levelezés szakmai igazgato

Bizottségi elbterjesztések szakmai igazgato

igazgatosag elndke/szakmai

Képvisel6-testiileti elGterjesztések . .
igazgat6
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Bizottsagi, testiileti hatarozatok végrehajtisarél sz616

beszamolod igazgatdsag elndke
Alapito okirat modositasa igazgatosag elndke

Hatéarozatok konyvének vezetése

igazgatdsag elndke

Onkormanyzattal t6rténé levelezés, tarsszervezetekkel

igazgatésag elndke/szakmai

torténd kapcsolattartas igazgat6
Vagyon-, felel6sség-, baleset biztositas feletti intézkedési . ., v
. , igazgatosag elndke
jogosultsag
Kozérdek(i adatigénylések igazgatdsag elndke

Igazgatdsag elndke fel€ érkezett hataridds levelek
megvalaszolasa

igazgatdsag elndke/szakmai
igazgaté

A kimend és beérkez6 posta attekintése, a postaval
kapcsolatos intézkedési utasitasok

igazgatdsag elnbke/szakmai
igazgat6

Az informatikai renszerekhez val6 hozzéaférés és
jogosultsagok meghatarozasa

igazgatosag elnéke/szakmai
igazgato

A honlap iizemeltetéssel kapcsolatos intézkedések

igazgatOsag elndke
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Intézménymiikodtetés, valamint az dj Teleki téri Piac és Termeldi Piac vezetéinek
képviseleti jogosultsaga
Az igazgatdosag elndke - az Igazgat6sag dontési jogkore mellett - teljes jogkorrel gyakorolja a
képviseleti jogat. Azok az altaldnos ligyek, melyek nem igénylik az igazgatdsag elndkének
képviseletét, a szakmai igazgatok, valamint a gazdasagi vezetd mellett az intézménymiikodtetési,
valamint az 0j Teleki téri Piac és Termel6i Piacok szakmai vezet6i részére az aldbbiakban
meghatarozott tigykorokben atruhazhatoak.

A felsorolas nem teljeskordi, részleteiben nem terjedhet ki minden tigyre. Vannak egyedi tigyek,
melyek kiilon elbiralast igényelnek.

Dokumentum megnevezése Alairas

a szakmai vezetok személyével kapcsolatos

) . , igazgatdsag elndke
kinevezés és felmentés 8azg 8

a szakmai vezetok személyével kapcsolatos egyéb

munkaltatoi dontések igazgatosig elndke

munkaerd felvétel igazgatosag elndke
munkaszerz6dés, valamennyi melléklettel egytitt igazgatosag elndke
munkakori leiras igazgatOsag elndke

rendszeres illetmények feletti rendelkezés,

jutalom, célfeladat feletti rendelkezés igazgatosig elndke

munkaviszony megsziintetése igazgatosag elndke
illetmény elbleg engedélyezés igazgatdsag elndke

nem rendszeres juttatasok feletti dontési jogkor igazgatdsag elndke
szakmai tovabbképzés, oktatas engedélyezése igazgatOsag elndke
tanulmanyi szerz6dés megkétése igazgatosag elndke

figyelmeztetés, fegyelmi eljaras feletti dontés igazgatosag elnbke
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a napi munkajogi ligyek feletti déntés

szakmai vezet6

betegszabadsaggal, tappénzzel kapcsolatos alairas

szakmai vezetd

szabadsag engedélyezése (a helyettesek

adatszolgaltatas

Kivételével) szakmai vezet6
helyettesitések, tilmunka, t6bbletf kmai
y , tlm ’ a, tobbletfeladat szakmai vezetd
elrendelése
a miikddést meghatarozé szabalyzatok
(alairasirend pénzkezelés, utalvanyozas, leltdrozas ipazoatsie elndke
tiz és munkavédelmi szabalyzat selejtezés, info £azg &
biztonsag, iratkezelés, stb)
NAY felé adobevallas, adé megfizetés igazgatdsag elnGke
Alapit6 szerv, Feliigyel6 Bizottsag felé torténd igazgatosig elndke

OEP, NYUFIG felé adatszolgaltatas, jarulék
fizetés

gazdasagi vezetd

KSH, egyéb hatésagok felé torténd
adatszolgaltatas

gazdasagi vezetd

‘Szerz6dések, megallapodésok alairdsa netto1
milli6 ft alatt

szakmai vezetd

Szerzodések, megéllapodasok alairasa nettd
milli6 Ft felett

igazgatOsag elndke

Teljesités igazolasok alairasa értékhatar nélkiil

szakmai vezet6

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas netté 1 millié
Ft alatt

szakmai vezetd

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas nett6 1 millié
Ft felett

igazgatosag elnoke
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Készpénz kifizetés engedélyezezés nett6 100 e Ft
alatt

szakmai vezetd

Készpénz kifizetés engedélyezés netto 100 e Ft
felett.

igazgatosag elnoke

Banki szerz6dés kotés, ligyintézés

igazgat6sag elnoke; ligyintézés: gazdasagi vezetd

Az intézmények lizemeltetésének zokkenomentes
bonyolitasadhoz rendkiviili, siirgbsségi események,

javitasok megrendelése, szerz6dés megkotése. 100 szakmal vezet0
e Ft alatt
Térgyi eszk6z allomany feletti rendelkezési jog igazgatésag elndke

Selejtezéssel kapcsolatos dontések

igazgatosag elndke

A miikédéssel kapcsolatos szabalyzatok alairasa igazgatosag elndke
Beszerzési és kozbeszerzési eljarasok igazgatdsag elndke

Pénziigyi jellegli levelezeés

gazdasagi vezetd

Kimen6 szamlak alairasa

gazdasagi vezetd

szakmai jellegii levelezés

szakmai vezetd

szakmai jellegii szoftver fejlesztéssel kapcsolatos
dontés

igazgatdsag elnGke

Képviselo-testiileti és bizottsagi el6terjesztések

igazgat6sag elndke

Bizottsagi, testiileti hatarozatok végrehajtasarol
sz616 beszamold

igazgatosag elnoke

Alapit6 okirat modositasa

igazgatdsag elndke

Hatérozatok konyvének vezetése

igazgatdsag elndke
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Onkorményzattal torténd levelezés,
tarsszervezetekkel t6rténé kapcsolattartas

igazgatosag elndke

Vagyon-, felel6sség-, baleset biztositas feletti
intézkedési jogosultsig

igazgatosag elndke

Kozérdeki adatigénylések

igazgatOsag elnbke

Ugyvezetd Igazgaté felé érkezett hataridés levelek
megvalaszolasa

igazgatosag elnoke

A kimeno és beérkez6 posta attekintése, a postaval
kapcsolatos intézkedési utasitasok

igazgatosag elndke

A honlap tizemeltetéssel kapcsolatos intézkedések

igazgatbésag elndke

Az informatikai renszerekhez val6 hozzaférés és
jogosultsagok meghatarozasa

igazgat6sag elndke/szakmai vezetd
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3. sz. melléklet

Gazdasagi vezeté képviseleti jogosultsiga

Az igazgat6sag elndke - az Igazgat6sag dontési jogkore mellett - teljes jogkorrel gyakorolja a
képviseleti jogat. Azok az altalanos ligyek, melyek nem igénylik az igazgat6sig elnékének
képviseletét, a szakmai igazgatok, divizidvezetdk, valamint a gazdasagi vezetd részére truhdzhatdak.

amelyek kiilon elbiralast igényelnek.

A felsorolas nem teljeskéril, részleteiben nem terjedhet ki minden iigyre. Vannak egyedi iigyek,

Dokumentum megnevezése Alairas
munkaer6 felvétel igazgatosag elndke
munkaszerz6dés, valamennyi melléklettel egytitt igazgatdsag elnoke
munkakori lefras igazgatdsag elndke
munkaviszony megsziintetése igazgatosag elndke

jovahagyott megéllapodas, felmondas alapjan kilépd

gazdasagi vezetd

dokumentumok kibocsétésa

rendszeres illetmények feletti rendelkezés, jutalom, célfeladat ivazeatésie elndke

feletti rendelkezés 5328 g
illetmény el6leg engedélyezés igazgat6sag elndke
nem rendszeres juttatisok feletti déntési jogkor igazgatosag elndke
szakmai tovabbképzés, oktatds engedélyezése igazgatosag elndke
tanulmanyi szerz6dés megkotése igazgatosag elndke
figyelmeztetés, fegyelmi eljaras feletti dontés igazgatdsag elndke

a napi munkajogi ligyek feletti dontés

gazdasagi vezet6

betegszabadsaggal, tippénzzel kapcsolatos alirds

gazdasagi vezetd

szabadsadg engedélyezése (a helyettes kivéltelével)

gazdasagi vezet6
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helyettesitések, tilmunka, tobbletfeladat elrendelése,

szakmai igazgat6/gazdasagi vezeto

munkaltat6i igazolasok kiadésa

gazdasagi vezetd

bér - TB levelezés

gazdasagi vezet6

a mikodést meghatarozo szabalyzatok (aldirssi rend

adatszolgaltatas

pénzkezelés, utalvanyozas, leltarozas, tliz é&s munkavédelmi igazgatdsag elnoke
szabélyzat selejtezés, info biztonsag, iratkezelés, stb)

NAY felé adobevallas, ado megfizetés igazgatosag elnoke

apit6 szerv, Feliigyel6 Bizottsag felé t6rténé igazgatésig elndke

NAV, OEP, NYUFIG felé adatszolgaltatas, jarulék fizetés

gazdaségi vezetd

KSH, egyéb hatésagok felé torténd adatszolgaltatds

gazdasagi vezetd

Szerzédések, megallapodasok alairasa nettd 3 milli6 ft alatt. szakmai igazgatd
Szerzédések, megallapodasok alairdsa netté 3 milli6 Ft felett. igazgat6sag elndke
Kozebeszerzési értékhatart etlunczm ér6 })e?zerze’sek szakmai igazgatd
eredményeképpen 1étrejovo szerz6dések.
Teljesités igazolasok értékhatar nélkiil szakmai igazgat6

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas nett6é 1 milli6 Ft alatt

gazdasagi vezetd

Kotelezettség vallalas, utalvanyozas netté 1 millié Ft felett

igazgatosag elntke

Pénziigyi, gazdéalkodasi teriiletre vonatkoz6 kimend szamlak
alairasa nett6 1 milli6 Ft alatt

gazdasagi vezetd

Pénziigyi, gazdalkodasi teriiltere vonatkozd kimend szamlak
alairdsa netté 1 millio Ft felett

igazgatésag elndke

Készpénz kifizetés engedélyezés netté 100 e Ft alatt

gazdasagi vezetd
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Készpénz kifizetés engedélyezés netté 100 e Ft felett igazgat6sag elndke
Targyi eszkoz allomany feletti rendelkezési jog igazgatlsag elndke
Selejtezéssel kapcsolatos dontések igazgatosag elndke

Banki szerz6dés kotés, iigyintézés

igazgatdsag elndke; ligyintézés:
gazdasagi vezetd

Pénziigyi, szamviteli jellegii levelezés

gazdasagi vezetd

A kimend és beérkez0 posta attekintése, a postdval
kapcsolatos intézkedési utasitdsok

igazgat6sag elnke/gazdasagi vezetd

Az informatikai renszerekhez val6 hozzaférés és
jogosultsagok meghatirozasa

igazgatosag elndke/gazdasagi vezetd
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