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 Tisztelt Képviselé-testiilet!

- L. Tényallas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

“Budapest Fovaros VIII. kerillet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Bels6 Ellenbrzési Irodaja altal
-készitett belsd ellendri jelentés javaslatot tett arra, hogy a Jézsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt.
- szervezeti és milkodési szabalyzatat az igazgatosagi dontés helyett, a tulajdonos, alapitdé Képviselo-
~testiilet fogadja el és 1éptesse hatdlyba. A jelenlegi szervezeti és mukodesx szabalyzat az alapité
- felhatalmazésa alapjén 2015. jilius 1. napjan valt hatalyossa. -

Jelen eloterjesztés 1. szami mellékletét kepezo szervezeti és milkodési szabalyzatban az aiabbl
v.xmod‘osﬁa‘so‘k kevruv.ﬂtekva‘tvgzvetbe‘srev . SRS E E:R KEZETT . v '




- Az igazgatosagi elndk alatt mikodd Titkarsagvezetohoz tartozé Ugyviteli Iroda kozvetlenii] az
igazgatosag elndkének irdnyitasa ala keriil, a tobbi irodahoz hasonléan (informatika, beszerzés).

- A Titkarsagvezeto altal eddig is ellatott, de nem nevesitett U feladatkorrel keriil kiegészitésre, ez
az Egyéb, iranyitashoz tartozé megbizottak néven dsszefogott, a Tarsasag mindennapi miikddését
biztositd vallalkozok csoportjdnak neve. Ezek azok a megbizottak, akik/amelyek nem tartoznak
kozvetleniil egyik igazgatosdghoz sem, hanem kifejezetten a cég miikddését biztositjak. Ilyenek
példaul: ragesalo- és rovarirtds; cégmikdodésnek, igazgatosiag és feliigyeld bizottsag jogi
tamogatasa; tiiz- €s munkavédelem; portaszolgalat; takaritas; stb.

- A Vagyongazddlkodasi Igazgatdsag Lakasgazdalkodasi Divizidjanak Dijbeszedési és
Hatralékkezelési Iroddja megszlinik. A jelenleg is ide tartozd Dijbeszedési Csoport és
Hatralékkezelési Csoport, 6nallé csoportokként, kézvetleniil a diviziovezetd alatt latja el
feladatait a jovoben.

- Az Ingatlanszolgaltatasi Iroda kiegésziil két, eddig az Ingatlanszolgaltatasi Irodahoz tartozé
feladatkort Osszefogd csoporttal, igy tisztitva le az egyes feladatkdroket az Irodan belill. Ennek
megfeleléen létrejon a Miiszaki Csoport és a Kozmii Csoport. Az iroda Gj munkakérrel is
kiegészitésre kertil, ez az irodavezet6-helyettesi pozicid. Az irodavezetS-helyettes az irodavezetd
tavollétében ellatja az irodavezetéi feladatokat, a mindennapokban kozvetleniil szervezi és
feliigyeli is a Miiszaki Csoport munkajat.

- Az Uzemeltetési Divizié alatt Gj szervezeti egységként 1étrejon az Ingatlantakaritd Iroda. Ez az
iroda atveszi a 2023. mdjus 31. napjéval megsziing, eddig az Intézménymiikodtetési Iroda alatt
miik6d6é Hivatali takarité Csoport feladatait, tovabba az Ingatlanszolgaltatasi Irodatdl atveszi a
Héztakarité Csoport feladatait, amelyik szervezeti egység a 100 %-ban dnkormaényzati tulajdont
lakoépiiletek haztakarit6i és hazfeliigyeloi feladatait latja el.

A szervezeti felépitésben egyéb szervezeti valtozas nem keriilt atvezetésre.

A szervezeti ¢és miikddési szabalyzaton atvezetésre Kkeriilt tovabba a kozteriileti parkolds
feladatellatasa, az ehhez kapcsolédo ligyfélfogadas és munkarend. Tovabbi egységesitések torténtek,
amelyek a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat egységes kinézetét, tartalmat hivatottak szolgalni, mivel
az egyes igazgatosagokon korabban nem azonos felépitésben keriiltek meghatarozasra a szervezeten
beliil létesitheté munkakorsk, a feladatok felsorolasa nem minden esetben volt kelléképpen alapos.

A javaslatban szerepld szervezeti és miikddési szabalyzatot a tarsasag igazgatdsaga megtargyalta és
8/2023. (02.09.) szamt hatérozatéban a Feliigyelé Bizottsag részére megtargyalésra, és a tulajdonos,
Onkormanyzat részére elfogadasra javasolta.

A Feluigyel6 Bizottsag ezt kdvetden a szabdlyzat tervezetet megtdrgyalta, és 3/2023. (02.10.) szamu
hatérozataban a tulajdonos, Onkorményzat szamara elfogadasra javasolja.

I1. A beterjesztés indoka

A szervezeti és mukodési szabalyzattal kapcsolatos alapitéi dontés meghozatalara a Képviseld-
testiilet jogosult.

III. A dontés célja, pénziigyi hatasa

A dontés célja a szervezet mikodésével kapesolatos alapitéi déntés meghozatala. A dontés pénziigyi
fedezetet nem igényel.

IV. Jogszabalyi kornyezet
A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.) 3:4. § /4 jogi személy
létrehozasanak szabadsagaj-a szerint:
(1) A jogi személy létrehozasardl a személyek szerzodésben, alapité okiratban vagy alapszabélyban
(a tovabbiakban egytitt: 1étesitd okirat) szabadon rendelkezhetnek, a jogi személy szervezetét és
miikodési szabdlyait maguk dllapithatidk meg.
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A Ptk. 3:109. § (4) bekezdés szerint egyszemélyes tarsasagnal a legf6bb hataskort az alapit6d vagy az
egyediili tag gyakorolja. A (2) bekezdés szerint a gazdasagi tarsasag legfobb szervének feladata a
tarsasag alapvetd lizleti és személyi kérdéseiben torténd dontéshozatal. A legfébb szerv feladata a
hataskorébe tartozik a szamviteli térvény szerinti beszamolo jovahagyasa és a nyereség felosztasardl
val6 dontés.

Az SZMSZ 7. melléklet 3.2. pont 3.2.1. pontja szerint a Tulajdonosi Vagyongazdalkodasi és
Kozterulet-hasznositasi Bizottsag javaslatot tesz az dnkorméanyzati érdekeltségii gazdasagi tarsasagok
vagyongazdalkodasi, szervezeti-miikodési, modszertani és informatikai feltételeinek javitasara,
fejlesztésére.

Az SZMSZ 13. § (2) bekezdés szerint az elbterjesztést nyilvanos litésen kell targyalni.

Az SZMSZ 30. § (1) és (2) bekezdés alapjan a hatérozati javaslat elfogadésdhoz egyszerii tGbbség
szilkséges.

Fenti rendelkezések alapjan javaslom az alabbi hatarozat elfogadasat.

Mellékletek:
1. szamu mellékiet: a Jézsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. 0j szervezeti és mikodési
szabalyzata (tervezet)
2. szamu melléklet: igazgatdsagi hatarozat
3. szamu melléklet: Feliigyelo bizottsagi hatarozat
4. szamu melléklet: a Jozsefvarosi Gazdélkodési KOzpont Zrt. hatalyos szervezeti és miikodési
szabalyzata

Hatarozati javaslat

Budapest Févaros VIIL. Keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
/2023, (......) szamu hatarozata
a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcesolatos
dontés meghozatalarol

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete, mint a Jozsefvarosi
Gazdélkodasi Kdzpont Zrt. alapitoja ugy dont, hogy jovahagyja a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont
Zrt. szervezeti és miikodési szabalyzatat az el6terjesztés 1. szamu mellékletében foglalt tartalommal.

FelelOs: polgarmester
Hatéarid6: 2023. marcius 23.

A dontés végrehajtasat végzo szervezeti egység: Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kbzpont Zrt.
Budapest, 2023. marcius 13. ‘L N

Kovécs Otto
igazgatosagi elnok
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A jelen egységes szerkezetii szabalyzat hatilyba 1ép: 2023. ................ napjan, az Alapitd
Képviseld-testiiletének ..../2023. (........ ) szdmu hatarozata alapjan.

- Kovics Otté :
igazgatosag elndke



Bevezeto rész

Budapest Févaros VIII. kerilet Jozsefvarosi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorméanyzat vagy
Alapit6) Képvisel§-testiilete egyszemélyes, kizarolagos tulajdonaban allo Jézsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zartkorien Mikddé Részvénytarsasdg  (szé¢khelye: 1084  Budapest, Or u 8.,
cégjegyzékszama: 01-10-048457) (a tovabbiakban: tarsasag) szervezeti és miikddési szabéalyzata a
Polgari Térvénykonyvrdl sz6lo 2013. évi V. torvény, a vonatkozd egyéb jogszabalyok és a
Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zartkdrlien Mkodo Részvénytarsasdg egységes szerkezetl
alapitd okirata alapjan késziilt és a tarsasag tevékenységi korét, szervezetét és miikddési rendjét
hatérozza meg.

I. Altalinos rész
1.1. A Tarsasag adatai

A tarsasag neve: Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag
Roviditett cégneve:  Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt.

A tarsasag székhelye: 1084 Budapest, Or u. 8.

A tarsasag telephelyei: 1084 Budapest, Or utca 8.
1086 Budapest, Danko utca 3-5.
1086 Budapest, Dank¢ utca 18.
1084 Budapest, Német utca 17-19.
1084 Budapest, Baross utca 84.
1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 5.
1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 7.
1086 Budapest, Magdolna utca 20.
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 Laszlo tér 11.
1086 Budapest, Magdolna utca 4.
1084 Budapest, Tavaszmez0 utca 2.
1081 Budapest, Kiss Jozsef u. 19.
1084 Budapest, Aurora utca 12/a
1084 Budapest, Aurdra utca 12/b
1084 Budapest, Aurdra utca 19. (Fecske u. 18.)
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca 25.
1083 Budapest, Losonci utca 2.
1081 Budapest, Népszinhaz u. 14. pincehelyiség
1084 Budapest, Or utca 10.

A tarsasag egyszemélyi alapitoja: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat.
Az Alapitéd székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.
Az Alapitd nyilvantartasi szama: 735715

A tarsasag hatarozatlan idére jott 1étre.
A tarsasag alaptokéje 162.000.000,- Ft (azaz: szazhatvankétmillié forint), amely azonos mértéki

készpénzbetétbdl 4ll. A tarsasag alaptkéje 162 db 1.000.000,- Ft névértékli, névre szdlo
torzsrészveénybdl all.




A tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-048457
A tarsasag adoszama: 25292499-2-42
A tarsasag statisztikai szamjele: 25292499-6832-114-01

A tarsasag tevekenységi koreit a tarsasag Alapszabalya tartalmazza.
1.2. A Tarsasag altal ellatott nevesitett feladatok
A Szabalyzat jelen pontjaban a tarsasag altal Onkormanyzat €s sajat nevében ellatott feladatok
keriilnek felsorolasra.
1.2.1. A Tarsasag altal az Onkormanyzat nevében ellatott tevékenység

A tarsasdg Onkormanyzat nevében ellatott tevékenysége az Onkorményzat mindenkor hatalyos
vagyonrendeletével 0sszhangban és az Onkormanyzattal kotott szerz6dések alapjan az alabbi:

Az Igazgatdsag elnoke/Cégvezetd igazgatd:

Az tarsasag Igazgatosagi Ugyrendje, egyéb belsd szabalyzatai alapjan az iranyitasi feladatok ellatasa,
a Titkarsdgvezetd a hozza tartozé szervezeti egységekkel (Tiiz- és munkavédelem, Ugyfélkapcsolati
vezetd, Kommunikécids referens, egyéb iranyitashoz tartozé megbizottak), tovabba az Ugyviteli
Iroda, a Mlikodési €s Beszerzési Iroda, az Informatikai Csoport, valamint a — feladatait kiilsds,
megbizasi jogviszonyban ellaté — Megfelelési szakértd, a Belsd ellendr és az Adatvédelmi felelds
munkajanak feliigyelete.

Gazdasagi Igazgatosag:

A Gazdasagi igazgatdsag a gazdasagi igazgato iranyitasa és feladat meghatérozasa alapjan ellatja a
tarsasdg személyiigyi, gazdasagi, pénziigyi mikddését, bérszamfejtési ¢és TB feladatait, annak
ellen6rzését, €s ebben a korben biztositja a jogszabalyoknak valé folyamatos megfelelést.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag:

e az Onkormaényzat tulajdondban 4ll6 ingatlanok vonatkozasaban a vagyonhasznositasi feladatok
ellatasa,

e a bérleti, hasznalati dijak és a kapcsolodd kilon szolgéltatasi dijak beszedésével, teljeskorti
hatralékkezeléssével, valamint a vételar beszedésével, teljeskorli hatralékkezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

e kizarolag onkorméanyzati tulajdonti ingatlanokhoz ko6t6d6 ingatlanszolgaltatési és lizemeltetési,
valmint a magas- €és mélyépitési, elektromos, gépészeti, kézmii tervezési, felujitasi, beruhaza51
feladatok bonyolitasanak, koordinalasanak és miiszaki ellendrzésének ellatasa,

e tarsashaz alapitas,

e az Onkormanyzat tarsashazi tulajdonosi képviseletének ellatasa,

e atarsashazi kozos képviselet ellatasa

e az Onkorményzat tulajdonaban 1év§ ingatlanok, igy kiilénosen az oktatasi, nevelési, szocialis és
gyermekjoléti-, gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgélati és karbantartasi tevékenységének
ellatasa, valamint haziorvosi rendeldk, korzeti megbizotti irodak izemeltetésével, karbantartasaval
és gyorsszolgalati tevékenységek ellatasaval kapcsolatos feladatok elvegzese .

. Intezmenymukodtetesx feladatok a kulon klbontas szerint, :
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o Uj Teleki téri Pac és Termeldi Piacok iizemeltetésével kapcsolatos feladatok a kiilon kibontas
szerint.

Az Intézménymiikodtetési feladatok ellatésa vonatkozasdban:

az Onkormanyzat tulajdonaban és fenntartasaban 1év6 gazdasagi tarsasagok, kéltségvetési
szervek és intézmények (Jozsevarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt., Jozsefvarosi Egyesittett
Bolesdék, Jozsefvarosi Ovodék, Jozsefvéarosi Szocidis Szolgiltatd és Gyermekjoléti
Koézpont, Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal telephelyei és a vagyonkezelésbe nem
adott altalanos iskolai konyhak) karbantartasa, épiiletkarbantartés, épliletgépészet, sport- €s
jatszéudvarok karbantartasa, eszk6zok, felszerelések, berendezések karbantartéasa;

a Bels Pesti Tankertileti Kozpont részére a Képviselo-testiilet altal onként vallalt feladatok
ellatésa.

Az Ui Teleki téri Piac és Termeldi Piac lizemeltetésének feladatellatdsa vonatkozasaban:

a Budapest, VIIL keriilet, 35123/11. hrsz-0, 4j Teleki téri Piac iizemeltetése, a piac vezetése,
napi miikédés biztositasa, helyszini ellenérzések lefolytatasa, bérleti dijak szamlazasa és
beszedése, arusitéhelyek hasznositasa;

az alapito egyedi mérlegelési jogkorében eseti dontés alapjan a Budapest, VIII. kertilet
kozteriiletén GstermelSi piac tizemeltetése, a piac vezetése, napi miikddés biztositasa,
helyszini ellenérzések lefolytatasa, bérleti dijak szdmlazasa és beszedése, arusitéhelyek
hasznositasa.

a Budapest, VIII. keriilet, Karacsony S. u. 1., Karacsony S. u. 3. és Szerdahelyi utca 17-19.
szam alatti ingatlan egyiittes gépjarmii parkoloként torténd tizemeltetése, napi miikddésének
biztositasa, dijak beszedése és szamlazasa, tires gépjarmii-beallok értékesitése.
Kapcsolattartas a szakhatosagokkal (pl.: Pest-megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala -
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly; Budapest Févaros Kormanyhivatala
~ V1. Keriileti Népegészségiigyi Osztaly)

A Varosiizemeltetési igazgatosag:

e az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében allo terek, parkok fenntartasa, kutyafuttatok és
jatszoterek gondozasa, takaritasa,

o kozteriileti jatszoeszkdzok, utcabitorok, mitdrgyak karbantartasa;

¢ kozteriileti mellékhelyiségek tizemeltetése,

o kbzosségi kertek fenntartasa;

o keriiletgondnoki rendszer miikédtetése;

o kertiletérség miikodtetése;

e a tarsasag egyes telephelyein az Orzési, vagyonvédelmi feladatok ellatasa,

e az Onkormaényzat tulajdonaban all6 utak, jardak fenntartsa, karbantartasa;

e az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 1évé kozteriiletek takaritasa;

o illegélisan elhelyezett hulladék elszallitasa;

o kiilén megallapodas alapjan a Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kozteriileteken takaritasi
feladatok ellatasa.

A Parkolési igazgatdsag:

e a fizeté — keriileti és a Févarosi Onkormanyzattal kotott szerzédés alapjan a fovarosi tulajdont —
véarakozdhelyek tizemeltetése;




e a varakozasi Ovezetek teriletén a mindenkori Parkoldsi rendeletben meghatarozott dijfizetési
feltételekkel torténé varakozas ellendrzése, valamint az Onkorményzatot megilletd, a kdziti
kozlekedésrdl szold 1988. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Kktv.) szerinti — Parkolési rendeletben
szabalyozott mértékii — varakozasi dij és potdij beszedése és teljeskorii hatralékkezelése;

e Jozsefvaros kozteriileti parkolohelyei jogszerli hasznalatanak ellenérzése, a jogosulatlan
hasznélatok esetén a jogszabalyban eldirt szankciok alkalmazasa;

o az egységes parkolas-szabalyozas févarosi bevezetésével a teriilet jellegéhez igazodo parkolassal a
szabdlytalan parkolasok visszaszoritasa, a kornyezeti artalmak csokkentése;

e a sziikséges forgalomtechnikai eszkézdk kihelyezése, idGszakos ellendrzése, szitkség szerint
modositasa, potlasa;

e a parkolds lizemeltetéséhez ¢és fejlesztéséhez sziikséges eszkOzok beszerzésének technikai
eldkészitése, az j beruhazasok szakmai véleményezése;

» ligyfélszolgalat miikodtetése, a kapcsolédo kommunikacios feladatok ellatasa;

e a forgalomtechnikai tervek jogszabalyban el6irt id6pontokban meghatarozott, rendszeres
felilvizsgalata, ¢és a parkolds iizemeltetési feltételeknek, a jogszabalyoknak megfeleld
aktualizalasanak elvégzése és elvégeztetése;

e a Jozsefvaros terilletén taladlhaté vérakozasi Ovezetekkel kapcsolatos dontések, adatfelmérés,
adatszolgaltatas el6készitésének végzése az Onkormanyzat részére sziikséges, illetve igényelt
informacidk, adatok megadasaval;

¢ a dijfizetd Ovezetek teriiletén az Automatdk telepitése, lizemeltetése, fenntartisa, karbantartasa,
javitasa, kellékanyagok poétlasanak, valamint az alkatrész utanpoétlassal kapcesolatos feladatok
ellatasa;

¢ a dijfizetd Ovezetekben a kozteriileti parkolohelyeket kijelold kozati kozlekedési jelzotablak és
utburkolati jelek telepitése €s fenntartasa;

e a dijfizetésbe bevont parkolohelyek ¢és a kedvezményt biztositd jogosultsagok ellendrzése, potdij
kiszabésa, potdijazas esetén fényképfelvételek készitése;

¢ a mobiltelefonos parkolas értékesités eldsegitése és mikddtetése érdekében kapcsolattartas a
Nemzeti Mobilfizetési Zrt.-vel;

e az Automatak pénzkazettdinak Uritése, szallitdsa, pénzintézetnek tOrténé atadasa elismervény
ellenében;

¢ az informatikai eszkGzok lzemképességérdl, az informatikai eszk6zOk altal kezelt adatok
biztonsagos és az Onkormanyzat altal ellendrzott és ellendrizhets szoftvervaltas, illetve
meghibasodas esetére is hozzaférhetd, valamint a vonatkozé jogszabalyokban el6irt mddon vald
tarolasardl torténd gondoskodas.

1.2.2. A Tarsasag sajat nevében ellatott feladatok

A tarsasag sajat nevében ellatott tevekenysége az Onkorméanyzat mindenkor hatélyos
vagyonrendeletével Ssszhangban és az Onkormanyzattal kotott szerzodesekben foglalt feladatok
ellatasat nem veszélyeztetve 6nallé feladatellatas kercteben az alabb1

o tarsashazi kozds képviseleti tevékenység
¢ hivatali takaritas.

1.3. Az Alapitoi jogok gyakorlasa

A tarsasag alapit6ja és egyszemélyi tulajdonosa az Onkorményzat, amelynek alapitéi, tulajdonosi
hatarozatait az Onkormanyzat hozza.

A tarsasag legf6bb szervének (Kozgylilés) jogkdret egyszemélyes tarsasag esetében, igy a jelen
tarsasagnal is, az Alapité gyakorolja. Az Alapitd jogait az Onkormanyzatnal a Képvise}('i-,testﬁiet,
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illetve annak szerve gyakorolja. A hatiskor atruhazas szabélyait az Onkormanyzat rendeletei
tartalmazzak.

L.4. Az Igazgatosag

Az IgazgatOsag a Tarsasag legfdbb operativ dontés el6készits, dontéshozo, és a végrehajtasért felelds
kollektiv igyvezets szerve.

Az igazgatdsag az Igazgatdsag elndkébol és az Igazgatdsag tagjaibol all. Az igazgatosdg dontéseit
szoban iilésén, illetve tilésen kiviil irdsban hozza.

A Tarsasag Igazgatosaga elnokét, az igazgatosag tagjait €s a konyvvizsgalot az Alapitd vélasztja meg
és hivja vissza.

Az lgazgatosag a tarsasag legfébb végrehajtd szerve, amely a dontések végrehajtasat az agazati
Igazgatdkon keresztil 1atja el

Az lgazgatdsag tagjai feladatukat megbizasi jogviszony keretében latjak el, feladatuk ellatasaért is a
megbizas keretében részesiilnek dijazasban. A megbizasi jogviszony az Alapitdi dontés alapjan a
Térsasag és a megbizott Igazgatdsagi tag (Igazgatésag elndke) kozott jon Jétre. A megbizassal az
Igazgatoi tagok az Alapitonak tartoznak felelésséggel.

A tarsasag Igazgatosaga a feladatkorében:

—- eldkésziti a tarsasag dontéseit, ebben a korben a dontés elSkészitési feladatait, a tarsasag
agazati igazgatdin keresztiil gyakorolja,

— meghozza azokat a dontéseket, amelyeket jogszabaly, illetve a tarsasdg alapszabdlya az
Igazgatdsag hataskorébe utal,

- szervezi a tarsasag dontéseinek a végrehajtasat,

- ellendrzi a tarsasagi dontések végrehajtasat, beszamoltatja a tarsasdg igazgatdit, illetve
barmely vezet6 allast dolgozdjat,

— ellatja a Tarasag képviseletét.

Az Igazgatdsag tagjai feladatkoritkben részt vesznek az Jgazgatosag iilésén, illetve az Igazgatosag
munkéjaban, ellatjak mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a tarsasag alapitdja, illetve az
Igazgatésag hatarozataval a feladatkoriikbe utal.

I.5. A Tarsasag Képviselete

Az lgazgatdsag tagjai a tarsasag kiils§ jogviszonyaiban Onalléan képviselik a tarsasagot. Az
Igazgatosag jelen szervezeti és miikodési szabalyzatdban feladatkordkre, ligycsoportokra bontva,
illetve egyéb jegyzékonyvezett dontéseiben meghatarozhatja, illetve korlatozhatja az egyes
Igazgatosagi tagok képviseleti jogosultsagat, amely korlatozé dontések a szervezet bels6
jogviszonyaiban hatalyosak, és a fegyelmi, anyagi-jogi, kartéritési, vagy akar biintetd felel6sséget
megalapozzak, de a Tarsasag kiilsé jogviszonyaiban hatalytalanok, igy az Igazgatosag barmely tagja
altal vallalt kiilsé kotelezettségért a Térsasag felel.

1.6. Igazgatosag elnike

A Tarsasag Igazgatosaganak vezetését és képviseletét az Igazgatdsag elndke latja el. Az Igazgatdség
elndkét az Alapitd valasztja meg.

Az Igazgatosag elndkének feladatai:




- a Titkarsagvezeté kozremikodésével a Tarsasag igazgatosagi liléseinek, dontéshozatalanak
eldkészitése, az igazgatdsagi iilések vezetése;

- a Tarsasag igazgatOsagi hatarozatai végrehajtasanak koordinélasa, a feladatok szignalasa, és
nyomon kdvetése,

- A Titkarsagvezeté kozremiikddésével a Tarsasag Feliigyelo-bizottsagi Uléseinek,
dontéshozatalanak el8készitése, koordinalasa, a hatarozatok végrehajtasa, valamint az azzal
kapcsolatos beszamolasi kotelezettség teljesitése;

- .a Téarsasag lgazgatosaganak képviselete az Alapito és a kiilso partnerek iranyaban, a Tarsasag
kiilsé jogviszonyaiban,

- az Alapito felé a Tarsasag részérdl személyében az Igazgatdsag elndke tartja a kapcsolatot, az
Alapitdi dontések, utasitasok, feladat meghatarozas cimzettje is az Igazgatésag elndke, még
akkor is, ha a feleldsség az Igazgatosag egészét terheli a kollektiv egyiittes Igazgatdsagi
felelGsségi szabalyok alapjan. Az IgazgatGsag elndkének felelGssége ezen esetekben az
Alapitdi dontések, utasitasok, feladatok igazgatdsagi tagokkal torténd megismertetése

- a gazdasagi igazgato és a kOnyvvizsgalo eldkészité munkaja alapjan az tzleti év lezarasakor
a jogszabalyok szerint sziikséges éves beszamolo, valamint egyéb okiratok Osszeallitasa,
javaslattétel a mutatkozo tiszta nyereség felhasznalaséra, felosztasira, tovabba az
eléirasoknak megfelelé médon a dokumentacidnak az Igazgatdsag elé terjesztése;

— atarsasag szervezeti felépitésének, tizletpolitikdjanak kidolgozasa;

~  képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és méas hatosagok
eldtt. Az Igazgatdsag elndke e jogkOrét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag
munkavallaloira atruhézhatja;

- minden egyéb olyan iigy, amelyet jogszabaly, alapitdo okirat vagy alapitdi hatarozat a
feladatava tesz.

Az lgazgatosag elndke az eljarasa soran koteles az alapité érdekeit szem el6tt tartva gondoskodni az
alapitoi hatdrozatok végrehajtasardl, illetve azok végrehajtasanak ellendrzésérol. Az Igazgatdsag
elnoke koteles az alapitonak és a tarsasag konyvvizsgaldjanak a tarsasag tigyeirdl felvilagositast adni,
a tarsasag uizleti kOnyveibe €s irataiba valé betekintést lehetévé tenni.

A tarsasag szervezeti és mikodési szabalyzatat, valamint az altaldban a tarsasag szervezetére,
miikddésére vonatkozd egyéb részletes szabalyzatokat az Igazgatdsag elnoke koteles az alapitd
okirattal €s mas hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban elkészittetni, és azt elfogadas végett az
Igazgatosag elé terjeszteni.

Az lgazgatdsag elndkének minden €v elsd félévében — az éves beszamold elkészitésére vonatkozéd
jogszabaly altal meghatarozott hataridén beliil — a gazdasigi igazgatd kézremiikodésével el kell
készittetnie az alapit6 részére az alabbiakat:
a.) az éves, szdveges beszamolot az eldzd év lizleti tevékenységerdl,
b.) a tarsasag éves beszamoldjét, inditvanyt a nyereség megallapitasara, a nyereség felosztasara,
javaslatot a vezetd tisztségviselSk dijazasara. '

Az Igazgatosag elndkének feladata a jogszabalyok €s az alapito okirat altal rogzitett alapitdi dontési
hataskorokben az Alapité dontését kezdeményezni (alapité elé terjesztendd egyéb ligyekben).

Az igazgatdsag elndke a Ptk. 3:270. § (1) bekezdése alapjan késedelem nélkiil koteles értesiteni az
Alapitot a sziikséges intézkedések megtétele céljabol, ha tudomaséra jutott, hogy
a.) atarsasag sajat tékéje veszteség folytan az alaptSke kétharmadara csékkent,

b.) atarsasag sajat tékéje az alaptoke térvényben meghatarozott minimalis Gsszege ala csokkent

c.) atarsasagot fizetésképtelenseg fenyegeti, vagy ﬁzeteselt megszuntette, vagy
d.) ha a vagyona a tartozasalt nem fedem
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1.7. Az igazgatok

A tarsasag a tevékenységét a belsd szervezetileg 6nallé egységeken — szakmai igazgatdosagokon —
keresztiil latja el, igy a tarsasag cégvezetése mellett a vagyongazdalkodasi, a parkolasi, a
varosiizemeltetési és a gazdasagi igazgatosag ¢lén egy-egy igazgatdé 4&ll. Az igazgatdk
tevékenységiiket munkaviszony keretében latjak el, ahol a munkaltatdi jogokat felettitk — a parkolasi
igazgato kivételével — az Igazgatdsag testiiletként eljarva gyakorolja. Az igazgatdk vezetd allasa
munkavallalonak minésiilnek. Az igazgatok vonatkozasaban a munkaviszony létesitésérdl, illetve
megsziintetésérdl a tarsasdg Igazgatosidga dont. Az egyéb munkaltatoéi jogok gyakorldsa az
Igazgatosag elnékét illetik meg, azzal, hogy amennyiben az Igazgatésag elndke is igazgatdi
munkakort tolt be, felette az egyéb munkaltatdi jogkoroket az Igazgatdsag altal kijelolt igazgatdsagi
tag latja el. A munkaltatoi jogokat — ideértve a munkaviszony létesitését és megsziintetését — az
Alapitd érdekeinek figyelembevételével gy kell gyakorolni, hogy ez ne okozzon a tarsasag
miikSdése soran fennakadast. A munkaltatdi jogok eldbbiekkel ellentétben torténd gyakorlasaért az
igazgatdsag tagjai anyagi felel6sséggel tartoznak.

Az igazgatok csak az alapitoi jogkort gyakorlé erre irdnyuld kifejezett alapitéi dontésével tolthetnek
be Igazgatosagi Tagsagot, az igazgatdi munkakort betdltdk nem véalnak automatikusan az Igazgatdsag
tagjava.

Az Igazgatdsag elndke igazgatdsagi dontés nélkil munkaviszony keretében ellatja cégvezets igazgatd
cimmel a tarsasag cégvezetését, és ekként az egyéb cégvezetési feladatai ellatdsa mellett 6 gyakorolja
a tarsasag — nem igazgatdsagi tagsaggal rendelkez6 — alkalmazottai felett a munkaltatdi jogokat a
Koételezettségvallalasok, alairdsok és egyéb hataskorok rendjérél szolo szabalyzatban foglalt
hataskéri szabalyoknak megfelelden.

Az igazgatok jogosultak és kotelesek a hozzajuk tartozo szakmai teriiletet vezetni. Az Igazgatosag
elndke cégvezetd igazgatdi jogkdrében, illetve a tarsasag Igazgatdsagat képviselve, az igazgatoktol
barmikor tajékoztatast kérhet, adott iigyben a dontési kompetenciat magahoz vonhatja, az igazgatokat
kdzvetlentl utasithatja.

Az igazgatok jogosultak és kotelesek az Igazgatosag elndkének megfelelS és a dontés el6készitését
megeléz6 tajékoztatdsa mellett a tarsasagot a teriiletiikhdz kapcsolddd szakmai kérdésekben a
Képviseld-testiilet (vagy szerve) el6tt képviselni.

1.8. A feliigyelGbizottsag

A tarsasagnal 3 tagu feliigyelSbizottsag mikodik. A feliigyelSbizottsag elnokét és tagjait az Alapitd
valasztja meg, és hivja vissza. A felligyelGbizottsag az tigyrendjét maga éllapitja meg

A felligyel6bizottsag alapveté feladata a tarsasag tligyvezetésének ellendrzése. Ez éppugy jelenti a
tarsasdg miikodésére vonatkozd jogszabdlyok betartasanak ellen6rzését, mint a tarsasagi
szerzédésnek, alapszabalynak és az alapito hatarozatainak betartasa feletti 6rkodést.

1.9. A kinyvvizsgalo
A tarsasagnak egy konyvvizsgaldja van. A kényvvizsgalot az Alapitd vélasztja meg és hivja vissza.
A kényvvizsgalo feladatai:

- avallalkozés vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetének elemzése,
- aszamviteli nyilvantartasok megfeleléségének vizsgélata,




a konyvvezetési rendszer helyességének, a szamviteli alapelvek érvényesiilésének
ellendrzése,

- abeszamold valodisaganak és szabalyszeriiségének a feliilvizsgalata,

- aszamviteli térvény €s a létesitd okirat eléirasai betartasanak ellendrzése,

- abeszamolorol a konyvvizsgalo allasfoglalasat tiikr6zo vélemény kialakitasa,

- a fuggetlen, irasbeli kényvvizsgiloi jelentés elkészitése €s atadasa a megbizojanak, amely
tartalmazza a hitelesitd, korlatozott vagy elutasito véleményt az okok részletes feltiintetésével.

1.10. Az igazgatosagi tagokra és a konyvvizsgalora vonatkozé kozos szabalyok

Az igazgatosagi tagok és a kdnyvvizsgald a polgari jog szabélyai szerint felelnek a kotelezettségeik
megszegésével okozott karért. Az igazgatosagi tagok és a konyvvizsgald csak vétlenségiik
bizonyitasaval mentesiilhetnek a felelGsség alol.

L11. A tarsasag cégjegyzése, képviselete, utalvanyozasi jogkor

A tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a cég géppel vagy kézzel eldirt, elényomott vagy
nyomtatott cégneve, illetve cégszerili bélyegzbje ala
a.) az Igazgatosag elndke Onalldan,
b.) a szakmai igazgatok Onalléan feladatkoriikben eljarva a szakmai teriiletiikhoz kapesolédoan,
a Tarsasag a mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasok, alairdsok és egyéb hataskdrok
rendjérdl sz016 Szabélyzat szerinti kbtelezettségvallalasi és képviseleti jogok megoszlasanak
megfelelden,
c.) més dolgozok a b.) pontban szerepld szabalyzatban foglaltak alapjan, egyiittes alairassal
rendelkeznek.

A bankszamla feletti rendelkezésre a cégjegyzés szabalyai és a tarsasag belsé szabalyzatai
alkalmazandok.

A tarsasagot az Igazgatosag elndke 6nalloan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a
birdsagok €s mas hatdsagok eldtt. A tarsasdg Igazgatdsagat az Igazgatosag elndke képviseli. Az
Igazgatdsag elndke a jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, a tarsasag igazgatoira,
valamint a tarsasag munkavallal6ira atruhazhatja. A tarsasag igazgatdi a feladatkoriikben jogosultak
a tarsasag 6nallo képviseletére €s hataskoriiket a jelen szabalyzatban, valamint a tarsasag egyéb
vonatkozd szabélyzataival Osszhangban ¢s azoknak megfeleléen gyakorolhatjdk. A szakmai
igazgatok feladatkorét a tArsasdg szervezeti és mikddési szabalyzata, egyéb belsé szabalyzatai, a
belsé utasitasok, a munkaszerzédésiik és a munkakori leirasuk hatdrozza meg.

Az lIgazgatésag elnOkének a tarsasig altal megkotott szerzédések vonatkozasaban altalanos
ellendrzési joga van. .

Utalvanyozasi jogkor:

Az utalvanyozds a szamla, illet6leg a megfelelé bizonylat ellen6rzése utén a bevételek beszedését
vagy elszdmolasat, illetéleg a kiadasok kifizethetOségét engedélyezi. Az lgazgatdsag elndkének az
utalvanyozasi jogkore a tarsasdg valamennyi ugyére kiterjed, az igazgatok a sajat teriiletiikh6z
kapcsoloddan jogosultak utalvanyozni. Az utalvanyozasi jog gyakorldsara jogosultak korét és azt a
teritletet, amelyre az utalvanyozési jogkor kiterjed, az Igazgatosag hatarozza meg, a ceg]egyzes
szabalyawal ¢sa tarsasag belso szaba]yzatalval osszhangban : - .
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L.12. A vezeto tisztségvisel6k és vezeté allasu munkavallalok vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségére vonatkozé altalanos szabalyok

A Tarsasagnal vezeté allasu munkavallaldonak szamit a Munkaltatd vezetSje, igy a cégvezetd
igazgatd, valamint a kozvetlen irdnyitésa alatt 4llo és — részben vagy egészben — helyettesitésére
jogositott méas munkavallalo, igy a vagyongazdalkodasi igazgato, a varoslizemeltetési igazgato, a
parkoldsi igazgato €s a gazdasagi igazgato.

A vezet§ tisztségviselok mellett fenti személyi kor a rd irdnyadd jogszabalyok szerint koteles
teljesiteni a kiilon jogszabalyban ¢és a Tarsasag belsé szabalyzatdban meghatérozott
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget.

1.13. A munkaszervezet felépitése

A tarsasag uzleti tevékenységéhez megfeleld, igényekhez alkalmazandd munkaszervezetét a
cégvezetd igazgatd alakitja ki. A tarsasag az Igazgatdosag elndke és Cégvezetésre, mint kdzponti,
valamint szakmai igazgatosagokra, igymint a vagyongazdalkodési, a parkolasi, a varosiizemeltetési,
valamint gazdasigi igazgatésagra oszlik, amelyek élén szakmai igazgatok allnak, akik Onalld
déntéshozatali és a korabban hivatkozott mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasok, alairasok és
egyéb hataskorok rendjérol szolé Szabalyzatban meghatarozott képviseleti jogokkal rendelkeznek.

A tarsasagnal az alabbi szervezeti egységek létesiilnek:

L Igazgatosag elndke/Cégvezetés
1. Titkarsagvezetd
a.) Tiiz- és munkavédelem
b.) Ugyfélkapcsotati vezetd
¢.) Kommunikacios referens
d.) Egyéb iranyitashoz tartozé megbizottak
Ugyviteli Iroda
Informatikai Csoport
Miikddési és Beszerzési iroda
Belso ellendr
Megfelelési szakérté
Adatvédelmi felelSs
Parkolasi Igazgatdsag
a.) Parkolas Uzemeltetési Divizid
b.) Ugyfélszolgélati Divizié
1I. Gazdasagi Igazgatdsag
Cégkonyvelés
Pénziigyi Iroda
Konyvelési Iroda
Szamviteli és Hazelszémolasi Iroda
Személyiigyi Iroda
Bér- és TB elszamolasi Iroda
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IMI.  Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag
1. Lakasgazdalkodasi Divizié
a.) Lakasgazdalkodasi Iroda
a./1.) Lakaspalyézat: Csoport
b.) Dijbeszedési Csoport
c.) Hatralékkezelési Csoport
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IV.

2. Vagyonhasznositasi Divizio
a.) Helyiséggazdalkodasi Iroda
b.) Elidegenitési Iroda
c.) Tarsashazi Tulajdonosi Képviseletet Ellato Iroda
d.) Marketing referens
3. Uzemeltetési divizid
a.) Ingatlanszolgéltatasi Iroda
a/l.) Ingatlankezel6 Csoport
a/2.) Miiszaki Csoport
a/3.) Bérlemény-ellendrzési Csoport
a/4.) Kozmiicsoport
b.) Intézménymiikodtetési Iroda
¢.) Ingatlantakarit6 Iroda

4, Beruhazasi és Mérmdoki Iroda
5. Tarsashazkezel6 Iroda
6. Teleki téri piac

Varosilizemeltetési Igazgatdsag

1. Karbantartéi Iroda
a.) Koztisztasagi Karbantarté Csoport
2. Kertészeti Iroda
3. Koztisztasagi Iroda
4. Keriilet6rségi Iroda

a.) Objektumvédelmi Csoport

A tarsasagnal az alabbi munkakoérok (feladatkorok) 1étesithetdk:

cégvezetd 1gazgatd

vagyongazdalkodasi igazgatod

varostizemeltetési igazgatd

gazdasagi igazgato

parkolési igazgatd

igazgato-helyettes

titkarsagvezeto

tgyfélkapcsolati vezetd

kommunikacids referens

marketing referens

divizidévezetd

operativ munkatars

irodavezetd

irodavezetG-helyettes

csoportvezetd

adatvédelmi felels

belsé ellenér

megfelelési szakérté

referens (konyveld, f6konyveld, hazkezeld, hazfelelds, miiszaki, kézmi, muszaki ellendr,
{igyiratkezel6, pénztaros, szamviteli, pénziigyi, konyvelési, személyligyi, Bér és TB
elszamolasi, rendszergazda, alkalmazasgazda asszisztens, parkoldsi pénztaros, parkolasi
adminisztrator, parkolasi iigyfélszolgalati ligyint€z0, pénzszamold, monitoring, raktaros,
kozteriileti-miiszaki, beszerzési, beszerzési asszisztens, koOzponti, jatszotéri ellendr,
karbantartdi, gépkocsivezetG-anyagbeszerzd, lakasgazdalkodasi, helyiséggazdalkodasi,

~ elidegenitési, tulajdonosi képviseleti, tarsashazkezeld, stb.) '

&
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- karbantarto, karbantart6 segéd

- koztisztasagi karbantarto

- parkold-ellendr

- gépjarmivezetd-takaritd/takaritogeép kezeld, gépjarmivezetd-parkfenntartd
- takaritd (kozteriileti, hivatali, piac, hdztakarito, koztisztasagi, irodai, egyéb)
- kertiletor

- térgondnok

Igazgato

Az igazgat$ feladata a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat szerint hozza tartozo szervezeti egységek
— a cégvezetd igazgatd esetében az egész tarsasdg — szakmai irdnyitdsa. Az igazgato feladatait
Onalldan végzi, iranyitja a hozza tartozd szervezeti egységek munkdjat, a hozza beosztott
munkavallaldkat, és feladatkoroktdl figgéen meghatarozza az eseti vagy tartdos megbizottak
tevékenységét.

Az igazgatéhoz beosztott munkavéllalok feletti munkaltatéi jogokat a mindenkor hatdlyos
Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérdl szolo szabalyzatban meghatarozott
meértékben, az aléirasi jogok megoszlasanak megfelelGen gyakorolja az igazgato.

Az igazgat6 az Alapitdé KépviselO-testitlete (vagy szerve) elétt szakmai kérdésekben, az Igazgatosag
elndke/Cégvezetd igazgatd altal adott utasitasok alapjan képviseli a tarsasagot. Az igazgatd koteles
az Igazgatosag elnokét a Képviseld-testiileti, valamint az bizottsagi tilések el6készitésébe bevonni,
igy kiilondsen az elOterjesztések cimét, tartalmat a Képvisel-testiileti (illetékes bizottsagi) Glést
megel6zé megfeleld idon belill jovahagyatni. E korben koteles a Képvisel§-testiilet (illetékes
bizottsag) el6tt megjelenni, a szakmai kérdésekre vélaszolni, illetve errdl az Igazgatdsag elndkét
tajékoztatni, amelynek elmulasztasaért az igazgaté felel.

Az 1gazgatd az Alapitd bizottsagai el6tt képviseli a tarsasagot, illetdleg e feladatat a megfelel
szervezeti egységek vezetbire delegalhatja. Az alapitoval egyiittmiikédik, az Onkormanyzati
tisztségvisel6k rendelkezésére &ll. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével Osszhangban
megallapitott munkakori leiras tartalmazza. A munkéjarol és a feladatok teljesitésérol az Igazgatosag
elndke/Cégvezetd igazgato kérésére irasban koteles beszdmolni.

Igazgatd-helyettes

A Tarsasag, ahol a szervezeti egység nagysaga komplexitasa a feladatellatds vonatkozéisaban ezt
indokolja, igazgatd-helyettest alkalmazhat. Az igazgato-helyettes az igazgatd altalanos helyettese,
Onalld alairasi, és képviseleti jog a jelen szabalyzat, illetve munkakori leirasaban foglaltak szerint
illeti meg. Feladatait 6nalléan végzi, €s az igazgatd akadalyoztatasa esetén, valamint annak utasitasai
szerint iranyitja a jelen szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység
munkajat, az oda beosztott munkavallaldkat, és feladatkoroktdl fliggben meghatarozza az eseti vagy
tartds megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerzédésével Gsszhangban
megallapitott munkakori leirds tartalmazza. A munkédjérdl és a feladatok teljesitésérdl az igazgatod
kérésére irasban koteles beszamolni.

Titkarsagvezetd

A cégvezetd igazgatdé iranyitdsa alatt végzi a tevékenységét, és a szervezeti és mukodési
szabéalyzatban meghatérozott szervezeti egység iranyitasara jogosult. Feladata a cégvezet6 igazgatod
munkdjanak szakmai tdmogatasa, ¢s a tarsasag feladat- és hataskorébe tartozé igyek koordindlasa. A
munkdjardl €s a feladatok teljesitésérdl a cégvezetd igazgatonak koteles beszamolni. Feladatait
részletesen a munkaszerzodésével dsszhangban megallapitott munkakdri leiras tartalmazza.
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Ugyfélkapcsolati vezetd

A Titkarsagvezetd irdnyitdsa alatt végzi munkdjat, feladata a teljes tarsasagot érinté egységes
tigyfélkapcsolati protokoll kidolgozasa, az egységes magatartast képvisel panaszkezelés, bejelentés-
kezelés, azok kovethetdsége érdekében, illetve a kapcsolédod adminisztracio, €s a kapcesolodo
folyamatok kialakitasa és mikodtetése, a sziikséges szabalyzatok kialakitasa, az tigyfélelégedettség
koordinaldsa és megfeleld szinten tartdsa.

Kommunikacios referens

arculatanak kialakitasa, rendezvenyeken torteno képviselete, online kommunikécios csatomak
kezelése, egyes kommunikacios fejleszté tréningek koordindlasa, kiilsé kommunikacios feladatok
teljeskorii 6sszehangolasa.

Marketing referens

A Vagyonhasznositasi diviziévezetd irdnyitasa alatt végzi munkajat, feladata az online és kozosségi
média marketinghez kapcsolddd tevékenységek és hirdetési feliiletek kezelése, PR és reklam
tevékenység ellatasa, fogyasztéi marketing kommunikacio stratégia kialakitasa, a tarsasag piaci
tevékenységeivel és szolgaltatasaival kapcsolatos marketmg akcioterv kialakitasa, kampanyok
megszervezése és kivitelezése.

Divizidvezetod

A divizidvezet6 a szervezeti struktiraban meghatarozott vezet irdnyitasa alatt végzi a tevékenyseégét,
és a szervezeti és mlikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység iranyitasara jogosuit. A
feladatait 6nalloan végzi, iranyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve eseti vagy tartds
megbizottak feladatellatasat, megszervezi és irdnyitja a szervezeti egység munkéjat. Feladatait
részletesen a munkaszerzGdésével Gsszhangban megallapitott munkakori leiras tartalmazza A
munkajardl €s a feladatok teljesitésérdl az 1lletekes igazgatonak kételes beszamolni. ‘

Operativ munkatars

A szervezeti struktiirdban meghatarozott vezetd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét. Az operativ
munkatars feladata az adott szervezeti egység munkadjanak segitése, szakmai timogatasa, a munkakori
leirasaban foglalt feladatok koordinalasa. A munkajaroi ¢s a feladatok teljesueserol a felettesének
kérésére irasban kote]es beszamolnl

Irodavezetd

Az irodavezetd a szervezeti strukturdban meghatarozott vezetd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét.
Az irodavezetd a jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
iranyitasara jogosult. A feladatait 6ndlléan végzi, irdnyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve
eseti vagy tartos megbizottak feladatellatasat, megszervezi és iranyitja a szervezeti egység munkajat.
Feladatait részletesen a munkaszerz6désével Osszhangban megallapitott munkakori leiras
tartalmazza. A munkajarél és a feladatok teljesueserol a felettesenek keresere 1rasban koteles
beszamolni. :

Irodavezetd-helyettes
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Az Irodavezet$ altalanos helyettese. Feladatait 6nalldan végzi, és az Irodavezeté akadalyoztatasa
esetén, illetve a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban foglalt, kiilon szabalyozott esetben
irdnyitja a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység munkajat, az
oda beosztott munkavaéllalokat, és feladatkoroktél fliggden meghatarozza az eseti vagy tartés
megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerz6désével dsszhangban megallapitott
munkakori leiras tartalmazza. A munk4jardl és a feladatok teljesitésérdl az Irodavezetd kérésére
irasban kdteles beszamolni.

Csoportvezetd

A csoportvezetd a szervezeti strukturdban meghatarozott vezetd irdnyitisa alatt végzi a
tevékenységét. A feladatait 6nalléan végzi, iranyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve eseti
vagy tartés megbizottak feladatellatasat, megszervezi €s iranyitja a szervezeti egység munkajat.
Feladatait részletesen a munkaszerzGdésével Osszhangban megallapitott munkakori leiras
tartalmazza. A munkdjardl és a feladatok teljesitésérdl a felettese kérésére irasban koteles beszamolni.

Adatvédelmi felelds

Az adatvédelmi felel6s munkajogviszony, vagy egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében
foglalkoztatott specidlis szakértelemmel rendelkezd személy, akinek feladata a jogvédelem, a
Jogérvényesités és adatbiztonsag eldsegitése, segitségnyujtas, valamint az adatbiztonsag biztositasa.
Az adatvédelmi felel6s gondoskodik az adatvédelmi elSirasok betartasardl, a sziikséges szabalyzatok
elkészitésérdl, az adatkezelések jogszerliségének biztositasardl és kivizsgalja az adatkezelésekkel
kapcsolatos panaszokat. Az adatvédelmi felelés tovabbi feladata a tarsasagon beliil mikods
ligyfélszolgalatok iigyfélfogadasi rendjének, az éves munkasziineti napokhoz kapcsolodd eltérd
ligyfélfogadasi id6k kozzétételére a tarsasag honlapjan, az érintett szervezeti egységek bejaratanal
tajékoztatd kifiiggesztésével.

Belso ellendr

A Téarsasagnal bels6 ellenér miikddik, aki a tevékenységét munkaviszonyban, vagy megbizasi
jogviszonyban latja el és tevékenységét az Igazgatdsag elndke/Cégvezets igazgatd iranyitasa alatt
végzi. A feladatai tobbek kozott: a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése; a kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a JGK Zrt. Igazgatosagi Elndkének —
helyi énkormanyzatok esetén képviseld-testiilet — jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvalositasanak nyomon kovetése; a belsé ellendrzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa; az ellendrzések dsszehangolasa; a lezart ellendrzési jelentés,
illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje szamara torténd megkiildése a vonatkozo
Kormanyrendelet 370/2011. (XII. 31.) 43. § (4) bekezdésének megfelelden; az éves ellendrzési
jelentés, illetve az Osszefoglalo éves ellendrzési jelentés 48. §-ban foglaltak szerinti dsszeallitasa.

Megfelelési szakértd

A megfelelésért felel6s szakérté feladata — a Koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérdl szdlé jogszabaly alapjdn — annak eldsegitése, hogy a koztulajdonban &ll6
gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikddésére vonatkozo jogszabalyokban
foglaltaknak és a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

Referens

A referens a részére kijeldlt szervezeti egység keretében latja el feladatait, a munkaszerzédésével
osszhangban megallapitott munkakori leirasban meghatérozott felelésséggel. A munkajardl és a
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feladatok teljesitésér6l a munkakori leirasdban meghatarozott ala- és folérendeltségi szabalyok szerlnt
kozvetlen felettesének kérésére irdsban rendszeresen koteles beszamolni.

Karbantarto, karbantarté segéd

Ellatja szakteriiletének megfelelen a karbantartasi, javitasi feladatokat. Figyeli az épiiletek, gépek,
berendezések allapotat, az altala sziikségesnek tartott javitasi karbantartasi feladatokrol tajékoztatja
vezetjét. Osszedllitja a sziikséges karbantartasi anyagigénylést. Felel6s a munkéjukhoz sziikséges
eszk6zOk rendeltetésszerli hasznalataért, karbantartasaért, meghibasodas esetén jelenti kdzvetlen
felettesének. Munkavégzése soran kételesek az évo- és védo szabalyokat betartani, védéruhédzatot
viselni. Tevékenységét a munkakori leirasaban meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen veg21 az
érvényes beosztas szerint. S

Koztisztasagi karbantartd

A koztisztasagi karbantarté a rabizott illemhelyekkel kapcsolatos gondnoki, karbantartéi feladatokat
is ellat. Részletesebb feladat meghatarozas a munkakdri leirasban kertil rogzitésre.

Parkolé ellenér

Feladatkérébe tartozik a dijfizetésbe bevont parkolohelyek ellendrzése, a kedvezményt biztositd
jogosultsagok ellenérzése, potdij kiszabasa, pétdijazas esetén fényképfelvételek készitése, valamint
a munkavégzéshez sziikséges eszk6z0k kezelése, dllagmegovasa. Tevékenységét a munkakori
leirasaban meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerint

Gépiarmiivezetd-takaritd/takaritogép kezeld. gépjarmivezetd-parkfenntartd

Feladata a ra bizott gépjarmi vezetése, kezelése. Tevékenységét a munkakori leirdsdban
meghatérozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztés szerinti telephelyen. Evente,
valamint nagyobb felgjitasok, karbantartdsok utan nagytakarxtast vegez Kezeli a feladatahoz
sziikséges intézmény kulcsait az eldirasoknak megfeleloen

Takaritd

Feladata a kijeldlt teriilet (kiils6é vagy belsG) napi takaritasa, tisztantartasa. Tevékenységét a
munkakori leirasaban meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerinti
telephelyen. Evente, valamint nagyobb feltjitasok, karbantartasok utén nagytakantast vegez Kezeli
a feladatahoz szitkséges intézmény kulcsait az eldirasoknak megfeleloen =

Kertletor

Feladata az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kozteriiletek miitargyai, parkok felszerelései,
ndvényzet, épiiletek, az Onkormanyzati vagyon részét képezd egyéb dolgok &rzése, allaganak
megovasa, az illegdlis hulladék elhelyezések megakadalyozasa, felderiteése, a kozteriilet-feliigyel6i
intézkedést nem igényls esetekben észlelés, informacidadas, jogsértések, jogellenes cselekmények
személyes jelenléttel térténé megakadalyozésa, a jogsérté magatartasok elkovetdivel szemben a
jogellenes magatartds megsziintetésére felhivas alkalmazasa, a terek hézirendjének betartasa,

betartatasa, részvétel egyes kozlekedésrendészeti feladatok ellatasaban Reszletesebb feladat_

meghatérozas a munkakon lelrasban kerul rogzﬁesre

Térgondx}ok

R
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A kertiletér feladatain tilmenden a rabizott térrel kapcsolatos gondnoki, karbantartéi feladatokat is
ellat. Részletesebb feladat meghatarozas a munkakori leiradsban keriil rogzitésre.

I.14. A vezetdi ellendrzés és az alapitéi belso ellenérzés rendje

A Térsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvetd Alapitdi elvaras az, hogy a vonatkozd
jogszabalyok és az ezeken alapuld belsé szabalyok szerint miikddjon, €sszertien és célszerlien
gazdalkodjék, miikodése kdzben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek egyik legfontosabb
eszkoze az ellendrzeés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatok legyenek a miikddési zavarok és
elkeriilhet6k legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjdk a gazdalkodas
hatékonyséagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak. Az ellendrzés rendszerének formai:

-~ koényvvizsgaloi ellendrzés,

- feliigyel6bizottsagi ellendrzés,

— avezetdi ellendrzés,

— munkafolyamatba épitett ellendrzés,

— Dbelsé ellendrzés

— tulajdonosi ellendrzés.

A vezet(i ellen6rzés kdrében az Igazgatosag elndke/Cégvezetd igazgato, az igazgatd, a divizidvezetd,
az irodavezetd, a csoportvezetd munkakort betolté vezetdk feladata a munkavallalokat a végzett
feladatukrél folyamatosan beszamoltatni, €és személyes ellendrzéssel is meggy6zGdni a kitlizétt
feladatok teljesités€rdl.

A tarsasag tevékenységének és miikGdésének belsé ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés korében — az
Igazgatosag elnoke/Cégvezetd igazgatd a felelds. A belsd ellendrzés feladatainak ellataséban az
Igazgatosag elnOke/Cégvezetd igazgatd alapvetben a konyvvizsgédld éltal feltart adatokra és
jelzéseire, valamint a belso ellendr jelentéseire tamaszkodik.

A Dbelsé ellendrzés korébe tartozik a tarsasdg mikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
ugyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az alapitd okirat
és a bels6 szabdlyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkdvetelése.

Az Igazgatdsag elndke/Cégvezets igazgato barmely ligy tekintetében kzvetlen ellendrzést folytathat,
felvilagositast kérhet, ellenérzés lefolytatdsara utasithat. Az igazgatdok az Igazgatdsag
elndke/Cégvezetd igazgatd utasitasa szerint kitelesek szamara a megfeleld felvildgositast megadni, a
végzett feladatokrol folyamatosan beszamolni, a Képviseld-testillet, vagy bizottsadgok elé vitt
beszamoldkat, dontéseket, dontés elékészitési anyagokat, egyéb anyagokat megfeleld id6 biztositasa
mellett elGzetesen egyeztetni az Igazgatdsag elndkével. Az Igazgatosag elndkének az elSterjesztés
benyujtasat megeldzé tajékoztatasa, észrevételezése nélkiil nem nyjthatd be sem Képviseld-testiilet,
sem bizottsagi elterjesztés.

Az Igazgatdsag elndke/Cégvezetd igazgatd biztositja, hogy a kdztulajdonban allo gazdasagi tarsasag
mérete, tevékenységének jellege, nagysigrendje és Osszetettsége, valamint pénziigyi erdforrasai
aranyaban a megfelelést tamogato szervezeti egység/megfelelési szakértd a miikddtetéshez szikséges
szamu, képzettségli és szakmailag alkalmas munkatarssal, anyagi er6forrassal, valamint a
mitkédéshez és a feladatok ellatdsdhoz sziikséges hataskorrel, szakmai fiiggetlenséggel és
informaciohoz vald hozzaféréssel rendelkezzen. A megfelelési szakért6 feladatdba tartozik annak
elésegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak és szabélyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabélyi rendelkezésekkel.

I.15. A munkaltatéi jogok gyakorlasa
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A munkaltatéi jogok gyakorloja az Igazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatd. Munkaviszony
létesitésére és megsziintetésére — az igazgatosag tagjai kivételével — az igazgatosag elndke/cégvezetd
1gazgato jogosult.

Az igazgatdk a feladatkorikben érintett teriileteken maguk gyakoroljak az egyéb munkéltatéi jogokat
a mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérdl szold
Szabalyzat szerinti képviseleti jogosultsaggal 6sszhangban.

A munkavéllalokkal kapcsolatos irdnyitdsi, utasitisi €s ellenOrzési jogok az Igazgatdsag
elndkét/Cégvezetd igazgatdt a tarsasag valamennyi munkavalialojaval szemben megilletik. Az
igazgato, a diviziovezetd, az irodavezetd, a csoportvezetd feladatkorében, a felel6sségi teru}eten ..
gyakorolja az 1rany1ta51 uta31ta51 és ellendrzési jogokat a munkavallalokkal szemben. ’

1.16. A munka végzésével kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejdtte.

A Munkaltaté a munkavailaloknal a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy a
munkavallalét milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja. A felek a munkaszerz6désben a munkaviszony kezdetétdl szamitott legfeljebb harom
honapig terjed$ probaidét kothetnek ki az Mt. szabélyait figyelembe véve. Ennél révidebb probaidé
kikotése esetén a felek a probaidét — legfeljebb egy alkalommal — meghosszabbithatjdk. A probaidé
tartama a meghosszabbitdsa esetén sem haladhatja meg a harom hénapot. A munkavallald részletes
feladatait ¢s kotelezettségeit a Munkakdri leiras tartalmazza,

A munkavégzés, munkakdri kotelezettségek, az tizleti titok megdrzése.

A munkavégzés a tarsasag altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok, valamint a
munkaszerzddésben, és a munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A munkavallalé koteles a munkaviszonybdl szarmazo kotelezettségeit betartani. Az el6irt helyen és
idében, munkara képes allapotban a munkahelyén megjelenni, és munkaidejét munkaban tolteni,
illetbleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére allni. Munkajéat az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a munkdajara vonatkozo szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint,
a munkatarsaival egyuittm{ikodve koteles végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanusitani,
hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6, tovabba koteles a munkajat személyesen ellatni.

Amennyiben a munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo lényeges kotelezettségeét szandékosan
vagy stlyos gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tanusit,
amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, a munkavallalé e magatartasai a munkéltatd
azonnali hatalyd felmondasara adnak okot.

A munkavallalo feladata tovabba a szakmai ismeretek rendszeres bovitése, az érvényben 1éve €s a
munkakorhoz sziikséges jogszabalyok €s hatosagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazésa,
betartasa, az elkészitett kimutatasok, szerzédések, levelek, nyilvantartasok kézjeggyel torténd
ellatasa, illetve alairasa az alairasi jogosultsagok szerint, kapcsolattartas kiils6 szervekkel, esetenként
mas beosztott dolgozd helyettesitése (pl.: betegség, szabadsag esetén) a kdzvetlen vezet§ utasitasa
szerint, tizvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi elirdsok betartdsa.

A munkavallalé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefuggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre
hétranyos kovetkezményekkel jarhat. Uzleti titok az a tarsasag tevékenységével Gsszefiiggd adat
1nforma010, okmany, megoldas amelyet a munkaltato irasbeli rendelkezessel annak mmos:t '



A mindsités torténhet az adatok, informéacid, okmanyok, valamint megoldasok bizonyos korére
altalanossagban vagy esetenként, idébeli korlatozassal vagy anélkiil. Olyan személyek jelenlétében,
akik az iizleti titkot képezd Ugyben nem illetékesek, targyalast folytatni, illetSleg ilyen ligyekrdl
hivatalos helyiségen kiviil informéciot szolgaltatni tilos.

Az uzleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tarsasag valamennyi dolgozdja koteles a
tudomasara jutott tizleti titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettestol
engedé€lyt nem kap.

Helyettesités rendje.

A Térsasagnal folyé munkét a munkavallalo idoleges, vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja. A
munkavallalé tavolléte esetén az altalanos helyettesités a szervezeti hierarchia alapjan a munkakorben
helyettesként kijellt munkavallalo feladata (lefelé helyettesités elve), ha nincs ilyen, a helyettesités
rendjének kidolgozasa a munkakdr szerinti kozvetlen felettes feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos,
egyes foglalkoztatottakat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasokban és a tarsasag egyéb
belsd szabalyzataiban kell rogziteni.

Nvilatkozat tomegtajékoztatd szervezetek részére.

A felvilagositas adas, nyilatkozat sordn a tarsasagot érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasra kizarolag az Igazgatdsag elnoke/Cégvezetd igazgatd, vagy az altala esetenként
megbizott munkatars jogosult.

A tomegtajckoztatasi eszk6z0k munkatdrsainak tevékenységét a tarsasag dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik. A televiziod, a radio és az irott sajté képviselSinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsil.

A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszok adasara kotelezett. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
az iizleti titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a tarsasdg jé hirnevére és torvényes
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala a tarsasdg, illetve az Onkorményzat tevékenységében zavart, a tarsasagnak
anyagi vagy erkolcsi kart okozna.

FelelOsségi szabalyok.

A munkavallalok a munkaviszonyukbdl ered6 kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott kéarért
fegyelmi és kartéritési feleldsséggel tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart
k&teles megtériteni.

A Tarsasag valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i
hasznalataért, gépek, eszkozok, megdvasaért. A munkavallaldé a Tarsasag hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén, vagy mas, meglOrzésre szolgald helyen elhelyezett dologban keletkezett a
rendeltetésellenes hasznalattal 6sszefliggésben.

Munkarendek.

A munkarendet a munkaltaté allapitia meg. A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok
kialakitasanal a Munka Térvénykonyvében irtak az iranyadok. A munkavallalé részére, ha a beosztas
szerinti napi munkaidd vagy a rendkiviili munkaid6 tartama
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a) a hat 6rat meghaladja, hisz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc

munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkarend a munkakozi sziinetet is tartalmazza.

A tarsasag szervezeti egységei klilénb6z6 munkarend szerint dolgoznak. A konkrét munkarendek a
jelen Szabalyzat Kilonds részében, valamint a munkavallalék munkakéri leirdsaban keriilnek
meghatarozasra. A jelen szabalyozas Kiilonds részében meghatarozott munkarendek a munkakézi
sziineteket is tartalmazzak.

Rendkivilli korményzati intézkedések esetén (pl. jarvanyhelyzetben) az Igazgatosag
elndke/Cégvezetd igazgatd egyedi munkarendet, otthoni munkavégzést is megallapithat. Ennek
feltételeit — a kiils6 és bels6 jogszabélyok figyelembevételével — a Tarsasag és a munkavallalo kozotti
megallapodas szabalyozza.

A munkarendek alkalmazasarél a szakmai igazgatdk dontenek. Az altalanostol eltérd feladat
ellatashoz kotott munkarendeket a szakmai igazgatdk hatarozzak meg az Mt. és a Tarsasag belsd

szabalyainak alkalmazasaval.

Rendkiviilli munkaidd (Tulmunka).

A rendkiviili munkaid6t a jogszabalyokban és a tarsasag belsé szabalyzatdban meghatarozott modon
lehet elrendelni és érvényesiteni.

Szabadsag.

Az éves alap ¢s pot szabadsag kivételéhez elGzetes egyeztetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére az Igazgatosagi elndke/Cégvezetd igazgatd jogosult, egyéb esetekben a
szervezeti egység vezetOje dont, a tarsasag belsG szabalyzataiban meghatarozott médon és
feltételekkel.

A munka dijazasa.

A munka dijazasira vonatkozd megallapodasokat munkaszerzdésben (és a térsasag érdekeltségi
szabalyzataban) kell régziteni. A munkabér kifizetésének idGpontja a targyhénapot kdvetd honap 3.
napja a munkavallalo bankszamlajéra torténd atutalassal, pénztari kifizetéssel, vagy postai készpénz
utalvannyal. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, akkor a munkabér megfizetése az azt
megel6z6 utolsd munkanapon esedékes. Ha a munkavallalé jogviszonya megszinik, az utolsé bér
fizetése ettdl eltéréen, az Mt. szerinti idépontokban térténik. '

A tarsasag munkadijazasi formai:
- id6ébér
- jutalom
- a tarsasag belsé szabalyzatdban meghatarozott egyéb juttatasok (pl.: célfeladat, projekt
bonyolitas, helyettesités, stb.).

Id6bér (a térvényes és szerzédés szerinti munkaidd teljesitése utan jard alapbér).

Jutalom (az Igazgatosag Elnoke/Cegvezeto 1gazgato allapitja meg a rendelkezésre allo keretek és a
teljesitmény értékelés alapJan) L v v

Egycb juttatasok.
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Az egyéb bér jellegli és béren kiviili juttatdsok az Igazgatosadg elndke/Cégvezetd igazgatd
jovahagyasaval a Munka Torvénykonyve, az aktualis ado és egyéb jogszabélyok, valamint a Tarsasag
belsG szabalyzata alapjan adhatdk.

1.17. A koordinaci6 eszkozei
1.17.1. Alapitéi hatarozatok

Az Alapszabaly hatarozza meg azokat a kérdéskoroket, amelyekben kizardlag az Alapitd jogosult
dontést hozni.

Az Alapité hatarozattal dont tovabba minden olyan kérdésben, amely egyébként a vezetd
tisztségviselé (igazgatosag elndke) hataskorébe tartozna, de az Alapité az Alapszabaly
felhatalmazasa alapjan a hataskort a vezetd tisztségvisel6tol elvonta. Az Alapité az igazgatdsag
elndke részére irasban utasitast adhat. Ezekben az esetekben az Alapité hatdrozata mentesiti a
igazgatosag elndkét a Ptk.-ban meghatarozott felelGsség alol.

Az Alapitdé hatarozata a igazgatdsdg elnokére, illetéleg a Tarsasag munkaszervezetére egyarant
kotelezd érvényii.

1.17.2. Igazgatdsagi elnoki utasitas

A Tarsasag egészének miikddését érinté ligyek szabélyozasara — éltaldban egyszertibb folyamatok
tigyrendjére, ismétlédé folyamatok meghatarozasara — igazgatosagi elnoki utasitas keriil kiadésra.
Kiadasat az igazgatdsag elndke rendeli el.

Az utasitast az erre a feladatra felkért dolgozo késziti el, az igazgatdsag elndke altal meghatarozott
személyek bevonasaval €s az illetékesekkel tértén6 egyeztetéssel.

Az utasitasban meghatarozott egységek dolgozéi — az utasitdsban foglaltakat — kiilon intézkedés
nélkil kotelesek végrehajtani.

Az igazgatosagi elndki utasitasokat — évenkénti sorszamozassal ellatva — a Titkarsag kijeldlt
munkatdrsa tartja nyilvan. Gondoskodik kozreadasukrol, feliilvizsgalatukrol, karbantartasukrol és
sziikség esetén, érvénytelenitésikrol.

1.17.3. A vezetés és iranyitas eszkozei, médszerei
1.17.3.1. Belsd utasitasi és szabalyozasi rendszer

A Téarsasag vezetését, iranyitasat belsd utasitasi és szabalyozasi rendszer tAmogatja a jelen Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat elGirasainak megfelelGen.

Ezek alapvetéen a kovetkezdk:

Szervezeti és Milikodési Szabalyzat

Etikai szabalyzat

Javadalmazasokat, juttatasokat rogzitd szabalyzatok

Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérél szolé szabélyzat
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok

e ¢ & ¢ o o
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Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Kockéazatértékelési szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események bejelentésére vonatkozé eljarasrend
Leltarozési szabalyzat '
Selejtezési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Ko6zbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Belso ellendrzési szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzatok

Munkavédelmi szabalyzat

Fegyelmi és kartéritési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

Szabalyzat a jozsefvarosi parkolasi kiadasok és bevételek pénziigyi elszamolasara
Pénzmosas €s terrorizmus elleni szabalyzat

Mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalati szabalyzata

® & @ & © & & & o & o o & ° &

1.17.3.1.1. Utasitasok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtdsénak Osszehangolasara, a Tarsasag egészére vagy
meghatarozott szervezeti egységekre az igazgatosag elndke belsd utasitasokat adhat ki.

A belsé utasitas nem lehet ellentétes a hatalyban 1€v0 jogszabalyokkal.

A belsé utasitdsok nyilvantartasarol az igazgatésag elndke utasitasa esetén a Titkarsag koteles
gondoskodni.

1.17.3.1.2. Szabalyzatok
1.17.3.1.2.1. A szabalyzatok kidolgozisa és jovahagyasa

A Tarsasag szabdlyozési rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinalasaért, a szabalyzatok
kiadasaért és annak az érintett munkavallalok tudomaséra hozasaért az igazgatdsag elnoke felelSs.

A kidolgozas sorén fel kell hasznalni a szabalyzat targyahoz kapcsolddd jogszabalyokat, eléirasokat,
a szakirodalmat, illetSleg hasznositani kell a hasonlé tevékenységet folytaté mas tarsasdgok
tapasztalatait.

A szabalyzat tervezetét menet kdzben egyeztetni kell az érintett vezetokkel es munkavallalokkal
jogos és indokolt észrevételeik figyelembevételével. : T

A szabalyzatot az igazgatdsag hagyja jova és irja ala.

A szabalyzatok elmrasalt valamennyl munkavallalé koteles betartani és munkajat annak megfelekoen
végezni.

- 1.17.3.1.2.2. A szabdilyzatok kezelése és nyilvantartisa
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A szabalyzatok kezelését, nyilvantartasat az igazgatosag elndke altal kijeldlt munkavallalo végzi, aki
ennek keretében koteles a szabalyzatokrol folyamatos €s naprakész nyilvantartast vezetni, illetleg
az id6kdzben hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat a datum feltiintetésével jol lathatéan megjelSini.

1.17.3.1.2.3. A szabalyzatok karbantartisa

A szabalyzatokon az id6kozbeni véltozésokat keresztiil kell vezetni, figyelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges modositasaira is. Az igy elkészilt mddositdsok megismerését valamennyi
munkavallalo részére lehetové kell tenni. A szabalyzatok mddositaséért az adott szabalyzatért felelds
munkavallald, annak megkiildéséért a szabalyzatokat nyilvantartd munkavallalé felel.

1.17.3.1.2.4. A szabalyozas eredményességének ellenérzése

Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabalyzat végrehajtasat a hatilybalépést kovetd 6 honap
elteltével ellendrizni kell, amelyrdl a szabalyzat elkészitéséért felelés munkavéllalé kételes az
igazgatdsag elndke részére irasbeli tajékoztatast adni.

A megallapitott hidanyossagok megsziintetésérdl az igazgatdsag elndkének a munkaszervezet utjan
intézkednie kell.

1.17.3.2. A munkakori leiras

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja alapveté feladatainak felsoroldsat a belsé utasitasi és
szabalyozasi rendszer mellett az alkalmazott munkakdri leirasa tartalmazza.

A munkakori leirds meghatarozasa és elkészitése a munkavéllalé kozvetlen felettesének
kotelezettsége, amely soran a kdzvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is. A munkakdri
leiras a belsd utasitasi és szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem éllhat. A munkakori
leirast a kozvetlen felettesnek évente feliil kell vizsgalnia és sziikség esetén kotelessége azt megfeleld
modon médositani.

A munkakori leirasnak a munkavallalora kotelez6 érvényli szervezeti €s miikodési szabéalyzatban mar
rendezett szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kdvetkezdket:

munkavallalo neve,

munkakor és beosztas,

munkavégzés helye,

kozvetlen felettes vezeté megjeldlése,

kozvetlen alarendeltek megjelolése,

feladat- és hataskor tételes felsorolasa,

felelésség meghatarozasa,

tajékoztatasi és ellendrzési kotelezettség felsorolasa,
helyettesitéssel 6sszefliggd szabalyok meghatarozasa,
a munkakor betdltésével kapcsolatos kovetelmények leirésa,
a munkakari leiras hatalyba 1épésének meghatarozasa,
a felettes vezetd és a munkavallal6 alairésa.

1.17.3.2.1. A munkakorok atadasa

A munkavallalok munkakorét — amennyiben személyiikben valtozas torténik — jegyz6konyv felvétele
mellett kell atadni, illetve atvenni.
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A munkakdr atadas-atvételénél a kézvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrdl készitett
jegyzOkonyvnek a kdvetkezdket kell tartalmaznia:

e a munkakor atadasanak okaét;

e aszervezeti egység és a munkakor megnevezését;

e az atadas-atvétel megkezdésének ¢&s befejezésének 1dOpontjat, az abban résztvevd
személyeket;

e az atadott munkakorrel kapesolatos altalanos jellegli tajékoztatast, a jellemz6 adatokat;

e az atadott folyamatban lévé konkrét iigyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket;

e az 4tado nyilatkozatét, amely szerint a munkakdrrel kapesolatosan minden lényeges ligyben
¢és kérdésben tajékoztatast nyijtott;
az atadas targyat képez6 okmanyok, utasitasok, munkaeszkdz0k felsorolasat;

e az anyagi felelosséggel jar6 munkakorOk atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
JjegyzOGkdnyvet, valamint a munkakdrt atvevd dolgozd anyagi felel6ssége tudomasulvételérdl
sz010 nyilatkozatot;
az atado, illetve az atveve esetleges észrevételeit;
az atado, illetve az atvevd alairasat.

A felvett jegyzOkonyv egy-egy példanyat at kell adni:

e az atado személy,
e az atvevl személy,
e az atvevo kozvetlen felettese és

Az 4atadés-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonydnak megsziintetését vagy a
munkakorvaltozéast kovetden legkésbb 30 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakor betGltésére 4j
alkalmazottat még nem jeloltek ki, a munkakort a kozvetlen vezetonek kell atvennie.

I1. Kiilonos rész

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kilonds része tartalmazza a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zrt. legfébb szervezeti egységeire — az Igazgatdsig elndke/Cégvezetd igazgatd és
Cégvezetésre, a Gazdasagi Igazgatosagra, a Vagyongazdalkodasi Igazgatosagra, a Varostizemeltetési
Igazgatésagra, a Parkolasi IgazgatOsagra vonatkozd kiilonds rendelkezéseket a munkarendre, a
szervezeti egys€g, valamint vezet§jének feladatelldtdsara, valamint a létesitett munkakorokre
vonatkozdan. Az egyes munkavallalok munkakd6rének, munkarendjenek valammt munkavegzesuk
helyenek meghatarozasat a munkakon lelrasuk tartalmazza. L

I1.1. Cégvezetés

Az Igazgatdsag elndkéhez és a Cégvezetéshez rendelt szervezeti egységek az Igazgatosag elndkének,
mint cégvezetd igazgatdnak kdzvetlen irdnyitasa alatt miikédnek. Az Igazgatdsag elndkének, mint
cégvezetl igazgatonak a helyettesitésére akadalyoztatas €s tavolléte esetén szakmai feladatellatasa
korében altalanos helyettesitési jogkorben a gazdasagi igazgatd 3ogosult elj arm

Az operativ iranyitast végz6 cégvezetd igazgato feladatai:
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Cégvezetdkent felel a tarsasag egészének miikodéséért, stratégiai €s operativ iranyitasaért,
feladata ezért elsésorban a tarsasag mikodésének biztositasa, a szakmai igazgatdsagok
miikddésének Osszehangolasa. Ebben a jogkorében a tarsasag igazgatoit, illetve alkalmazottait
utasithatja és beszamoltathatja.

A tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, a tarsasdg munkavallaloi felett a munkaltatoi
jogok gyakorlasa;

Az Jgazgatdk vonatkozasaban az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

Feladata a tarsasdg munkaszervezetének kialakitasa, a munkavallalokkal szemben a megfeleld

hataskori szabalyok mentén a munkéltatéi jogok gyakorldsa; a munkajogi jogvitakban a
szitkséges dontések meghozatala.

Cégvezetéshez kozvetleniil tartozo egyseégek, illetve személyek

Titkarsagvezetd
Ugyfélkapcsolati vezetd
Kommunikacios referens
Tiiz- és munkavédelem
Egyéb, iranyitashoz tartozd megbizottak

Ugyviteli Iroda

Informatikai Csoport

Miikodési és Beszerzési iroda

Belso ellendr

Megfelelési szakért6é

Adatvédelmi felel6s

Parkolasi Igazgatosag
Uzemeltetési Divizid
Ugyfélszolgalati Divizid

Munkarend:
A Cégvezetés 4ltalanos munkarendje

Hét{o:
Kedd:

8.00-18.00
8.00-16.00

Szerda: 8.00-16.30
Csutortok:  8.00-16.00
Péntek: 8.00-13.30

I1.1.1. Titkarsagvezeto

A cégvezetd igazgatd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét. Feladata a cégvezetd igazgatd
munk3janak szakmai tamogatasa, és a tarsasag feladat- és hataskorébe tartozé igyek koordinalasa. A
munkdjardl és a feladatok teljesitésérdl a cégvezetd igazgatonak koteles beszamolni.

A titkarsag, illetve a titkarsag-vezetd feladatai tobbek kézott az alabbiak:

Az lIgazgatésag elndke, mint cégvezetd igazgatd munkédjanak szakmai tdmogatisa, az
igazgatd, illetve egyéb szervezeti vezetd altal feladat- és hataskorébe tartozd ligyek
koordinélésa.

Elé6terjesztések, szakmai beszamolo el6készitése, megirasa, szerz6dések nyomon kdvetése és
ellendrzése.

Igazgatdsagi €s Feliigyel6 Bizottsagi anyagok szakmai el6készitése, jegyzOkonyvek vezetése.
A szervezeti egység titkarsadgan a feladatkdrébe utalt munkatars munkdjanak az iranyitasa,
koordinalasa, a titkarsagra beérkezett iratanyagok alairasra térténd elSterjesztése.
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A szervezeti egységen belill munkafolyamatok és funkciok feliilvizsgalata és sziikség esetén
Javaslattétel a folyamatok modositasara.

Rendszeres kapcsolattartas a cégvezetd igazgatdval, a szakmai igazgatoval, szervezeti egység
divizidival, a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel.

A szervezeti egység feladatkdrébe tartozé hatélyos jogszabalyok naprakesz }smerete és
rendeletek nyomon kovetese

I1.1.1.1. Ugyfélkapcesolati vezeté

Az ugyfélkapcsolati vezetd

-

feladata a teljes tarsasagot érinté egységes ligyfélkapcsolati protokoll kidolgozésa

az egyseéges magatartast képvisel$ panaszkezel€s, bejelentés-kezelés,

azok kovethetGsége érdekében, illetve a kapcsolodd adminisztracid, €s a kapesolddo
folyamatok kialakitasa és mikodtetése,

a szitkséges szabalyzatok kialakitasa, az ligyfélelégedettség koordinalésa és megfeleld szinten
tartasa.

IL1.1.2. Kommunikacids referens

A kommunikacios referens

v rer

rendezvényeken torténd kepv1selete,

online kommunikacios csatorndk kezelése,
kommunikaciés fejlesztd tréningek koordinalésa,

kiilsé kommunikacios feladatok teljeskorii Osszehangolasa.

11.1.1.3. Tiiz- és munkavédelem

A tliz és munkavédelemért felelos megbizott munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el, aki e
tliz-, €s munkavédelmi tevékenysége korében:

-

Szaktevékenységet lat el.

Biztositja a tliz-, é¢s munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott elGirasok betartasat, az
egyéni védoeszkozoket és megkdveteli azok hasznalatat.

Biztositja a tlzvédelmi oktatasok feltételeit, egyittmikodik a sziikséges dokumentaciok
elkészitésében, részt vesz a tizvédelmi szemléken.

Biztositja a munkavédelmi oktatas feltételeit, egyiittmiikddik a sziikséges dokumentacidk
elkészitésében, részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Munkabalesetekrdl, illetve tiizesetekrdl haladéktalanul tajékoztatja a Munkaltatot.
Figyelembe veszi a szakmai ajanlasokat, értékeli ¢és végrehajtja azokat; a jegyzékényvben
rogzitett hibak, hianyossagok megsziintetésérdl,

Feladatait legjobb tudasa szerint, vonatkozo jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelve
hatékonyan ellatni koteles.

Kételes a miikddéshez sziikséges dokumentumok elkészitésére a munkavéllalok tekintetében,
a megléviket ellendrzi, betartasukat figyeli.

Megtartja az idGszakos és rendkiviili oktatasokat, részt vesz a rendszeres és rendkivili
bejarasokon, szemiéken.

Megszervezi a szilkséges biztonsagi fellilvizsgalatokat és ellendrzi a feltart hianyossagok
megsziintetését, észrevételeit jelzi felettese felé.

Hatosagi ellenérzés soran szakmai képviseletet nyujt.

Részt vesz a munkahelyi balesetek kivizsgalasaban, elkésziti a baleseti jegyzokonyvet es eljar
a szakmai protokoll szabalyai szerint. » .
Hatosagi ellendrzés soran szakmai képviseletet nyujt;
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- Rendkiviili helyzetekben pl.: héségriado, fagy, egyéb veszélyhelyzet esetén azonnali eljaras
meginditasa.

11.1.1.4. Egyéb, iranyitashoz kapcsolodo megbizottak

A Tarsasag irodahelyiségeinek miikddésével kapcesolatos feladatokat ellato, szakmai feladatellato
szervezethez nem kapcsolddo, vallalkozasi vagy megbizasi szerzOdéssel feladatot ellatod szervezetek,
személyek, amelyek jogszabdly alapjan nem tartoznak kozvetleniil a tarsasag igazgatoséga, vagy
Igazgatdsag elnokéhez. Ezek pl.:

- portaszolgalat

- irodatakaritas

- rovar €s ragesalo irtas

- éAltalanos épiilet karbantartasi és lizemeltetési feladatokat ellatéd véllalkozok.

I1.1.2. Ugyviteli Iroda

Az Iroda feladatai:

- gondoskodik az iktatasi feladatok szabalyszeri ellatasardl, az irattar teljes kori kezelésérol,
hataridgs iratok nyilvantartasarol, az év végi zarasarol,

- gondoskodik az illetékes levéltarral térténd sziikséges kapcsolattartasrol, teenddkrél,

- feliigyeli a Dbélyegzé nyilvantartds szabalyszerli kezelését, egyéb ligykezel6i és
jegyzOkonyvvezetdi feladatokat,

- a postai kiildemények érkeztetését kovetden gondoskodik azok tovabbitasarél a belsd
szervezeti egységek részére,

- sziikség szerint tovabbképzést szervez a jogszabdlyi, tovabba az iratok nyilvantartasaval
kapcsolatos, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban végrehajtott valtozasokrol és feladatokrol
a tarsasag, illetve iktatast végz6 munkatarsai részére;

- koézremikodik az Irattari és Iratselejtezési Terv, az irattari és selejtezési tételek
meghatarozasaban, kialakitasaban;

- gondoskodik az iratanyagok irattarba vételérdl, az irattari anyagok kezelésérdl, tarolasarol,
kiadasardl, visszavételérol, a selejtezés elOkészitésérol, megszervezeésérol, végrehajtasardl, a
selejtezhetd iratok megsemmisitésérdl, az archivalasi feladatok végrehajtasarol,

- javaslatot tesz a feladatellatassal kapcsolatos hatékonysag javitasara.

11.1.3. Informatikai Csoport

A Tarsasag az informatikai csoport feladatait kiilonalld belsé szervezeti egységként, vagy kiilsd
szervezetet megbizva munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében lattatja el.

Az informatikai csoport feladatai, hogy

- biztositja a Tarsasag teljes informatikai rendszerének megbizhaté mitkddését.

- javaslatot tesz az elavult hardverek és szoftverek cseréjére, 1j eszk6z0k beszerzésére.

- lizembe helyezi az G gépeket, telepiti a beszerzett uj szoftvereket.

- el6késziti a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzését.

- feligyeli a telekommunikaciés céli berendezések miikddését, valamint racionélisan, a
gazdasagossag szempontjait figyelembe tartva kezeli az infokommunikacidval kapcsolatos
el6fizetéseket.

- ellatja a szamitogépes rendszer karbantartisat, feltarja és elharitja a szamitdgépeken €s a
halézaton keletkezett hibakat, elvégzi a szilikséges beallitdsokat.

I1.1.4. Miikodési és Beszerzési Iroda
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A Miikddési és Beszerzési Iroda kdzbeszerzések esetében — killsd megbizott szakértd ligyvédi iroda
bevonasaval — koordinalja, mig beszerzések tekintetében bonyolitja a Tarsasag sajat nevében, illetve
az Onkormanyzat nevében koltségvetési fedezet altal biztositott feladatokat.

Az iroda feladata:
- AkoOzbeszerzési eljarasok szabélyszeri el6készitése és koordinélasa, valamint a feladatkérébe
utalt beszerzési eljarasok szabalyszerti lefolytatésa;
- Naprakész nyilvantartast vezet a folyamatban levé kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokrol,
- A kozbeszerzési €s beszerzési eljarassal kapesolatos dontés meghozatala érdekében az
- Igazgatosag részére elbterjesztést készit;

Az iroda ellatja a belsé ellatasi feladatokat is. Ennek kapcsan a kovetkezoket teljesiti:

— Tarsasag telephelyei k6z0tt mozgésok, koltdzések szervezése, ij munkatarsak irodai
elhelyezésérd! vald gondoskodas,

— a Belsd Pesti Tankertileti Kozpont részére a Képviseld-testiilet altal onként vallalt feladatok
ellatasa (ballonos viz biztositasa),

— Irodabutor igények koordinalésa, koltséghatékony felhasznalasanak szervezése,

- Azirodakép pozitiv megjelenésének biztositasa, iigyfélkézpontu tér kialakitasa, az irodak
rendezettségének feliigyelete,

- Takaritas, biztonséagi 6rzés-, portaszolgalat, tisztitészer, munka- és véd6ruha beszerzési
eljarasok elokészitése;

= Az irodék optimalis helykihasznélasanak koordinéléasa,

- Irodaszer igénylések felmerése, megrendelése,

- Mobiltelefonok, el6fizetése beszerzése, nyilvantartasa

- Selejtezés, fogydeszkoz nyilvantartasok, raktarkészletek vezetése,

-~ Nyomtatok, masolok, egyéb irodai miiszaki eszkdzok allapotédnak felmérése, esetleges
javitasanak intézése egyiittmiikddve az informatikaval, tarsteriiletekkel,

~ Karbantartasi igények tovabbitasa az Uzemeltetési Divizi6 részére,

- Arajanlatok bekérése, kalkulaciok, elemzések készitése,

— Belsd ellatasi anyagbeszerzések koordinalasa, lebonyolitasa

- Nyilvantartasok vezetése, folyamatos tajékoztatas a vezetoség részére.

11.1.5. Belso ellenér

A belsd ellendr munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el.
A belsé ellenér feladata, hogy:
- a hatdlyos jogszabalyok, valamint a nemzetk$zi szabvanyok alapjan kidolgozza a
Tarsasag belsé ellendrzési rendszerét és elkésziti a Bels6 Ellendrzési Kézikdnyvet.
- éves belso ellendrzési tervet készitsen, amit el6zetesen a Tarsasag FelligyelSbizottsagaval
egyeztet, és az Igazgatosag hagyja jova.
- lefolytassa az éves ellendrzési tervben meghatarozott ellendrzéseket.
- elvégezze a Tarsasag Feliigyel6 Bizottséga, Igazgatdsaga, valamint Igazgatosagl Elndk
felkérésére alapjan elrendelt rendkiviili ellendrzéseket.

11.1.6. Megfelelési szakérto

A megfelelési szakértd feladatat megbizasi jogviszony alapjan latja el.

A megfelelésért felelGs szakérts feladata, hogy
— a Koztulajdonban 4llé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szoléd jogszabély
alapjan elGsegitse, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére ¢és milkddésére vonatkozd
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jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Gsszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

11.1.7. Adatvédelmi felelGs

Az adatvédelmi felel6s munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el.

Az adatvédelmi felel6s feladatai:

a) kozremlkodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellenérzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonséagi
kovetelményeknek a megtartasat;

¢) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, €s jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén annak
megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

d) elkésziti a bels6 adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzatot;

e) vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast,

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl.

g) gondoskodik a tarsasagon beliil mikodé ugyfélszolgalatok lgyfélfogadasi rendjének
naprakész nyilvantartasaban, ezzel kapcsolatban elékésziti a nyilvanossagra hozatalhoz
szitkséges intézkedéseket;

I1.1.8. Parkolasi igazgatosag

Parkolési Igazgatosaghoz tartozik:
1. Parkolas Uzemeltetesi Divizio
2 Ugyfélszolgalati Divizid

Az Igazgatosag alaptevékenysége korében — a Tarsasag altal az alapité okiratban és Onkormanyzati
rendeletben szabalyozottak szerint — ellatja az Motv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a
gépjarmilivek parkolasdnak biztositdsa kozfeladatot Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén, a
kozteriileten kijeldlt és a korlatozott varakozasi Gvezetbe bevont fizetd parkolohelyek lizemeltetése
altal.

Az lgazgatosag alaptevékenységén kivill vallalkozasi tevékenységet is végezhet. Ennek keretében
mas fovarosi kerilet illetékességi teriiletén parkolas-lizemeltetési feladatokat lathat el. A vallalkozasi
tevékenység aranyanak felsé hatara az Igazgatosag kiadasainak 30%-at nem haladhatja meg. A
vallalkozasi tevékenység bevételeinek a véllalkozasi tevékenység kiadésait fedeznie kell, fenntartéi
koltségvetési tdmogatasbdl, alaptevékenység bevételeib6l a vallalkozasi tevékenység nem
finanszirozhatd, a vallalkozasi tevékenység az Igazgatosag kozfeladat ellatdsat nem akadéalyozhatja,
és nem veszélyeztetheti.

Munkarend:
A Parkolasi Igazgatosag altalanos munkarendje:
Hét6 - Péntek: 08.00 - 16.00

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

tigyfélszolgalat: Hétfs, Kedd, Csiitortok: 09.00-17.00
Szerda: 09.00-18.00
Péntek: 09.00-16.00

parkolas lizemeltetési diviziovezetd, miszakvezetd: heti valtas  08.00-16.00
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Pénztar nyitvatartasi ideje:

Hétfs: 09:00-16:45
Munkakdzi szlinet: 11:30-12:00
Kedd: 09:00-16:45
Munkakdzi sziinet: 11:30-12:00
Szerda: 09:00-17:45
Munkakozi sziinet: 11:30-12:00
Csutortok: 09:00-16:45
Munkakzi sziinet: 11:30-12:00
Péntek: 09:00-15:45
Munkakozi sziinet: 11:30-12:00

parkol6 ellendrék:
karbantartok:
uritd karbantartok:

Az lgazgatésdg mikodési teriilete:

Hétf6 — Péntek (munkanapokon): 08:00 és 22:00 koz6tt beosztas szerint
Hétf6 - Péntek (munkanapokon): 08.00 és 22.00 kozott beosztas szerint

Hétf6 - Péntek 06.00-14.00

14.00-22.00

Altalanos feladat ellatas Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvaros kozigazgatasi teriilete.

A garkolas; igazgatosag igazgatdjanak feladatai:

Az igazgatésag jogszabalyoknak, az alapitdé okiratnak és jelen szervezeti és muikodési
szabalyzatnak megfelel6 szakmai vezetése;

A parkolasi igazgatosag napi szinti feladatainak szakmai koordinalasa;

A hatélyos jogszabalyok, az alapit6 okirat, és a szervezeti €s miikddési szabélyzat alapjan az
igazgatosagi napi miikodésének biztositdsa és ennek érdekében az alairasi jogosultsagnak
megfelelé dontések meghozatala,

A tarsasag parkolas-lizemeltetési iranyvonalainak naprakész ismerete €s ennek megfelelo
preciz tajékoztatas nyujtasa az Igazgatosagi Elndk részére.

FelelSs az 1gazgatdsag tevékenységéért, miikodéséért és gazdalkodasaért.

Képviseli a Tarsasagot kiils6 szervek elétt, gyakorolja a kiadményozasi jogot.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az Igazgatdsag szakmai, gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét.

Ellatja az Igazgatosag mikodését érinté magasabb szintli jogszabalyokban, énkorméanyzati
rendeletekben és a Tarsasag Igazgatosagi dontéseiben a vezets részére eldirt feladatokat.
Elkésziti az Igazgatosdg valamennyi kotelezGen eldirt szabdlyzatit, rendelkezéseit,
kapcsolatot tart az intézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

Kozvetlenill, illetve az lgazgatésag mas vezetSin keresztill irdnyitja ¢és ellendrzi az
Igazgatosag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottainak, alvéllakozoinak feladatellatasat,
napi munkaveégzését.

Az Igazgatosag tevékenységének ellatdsara vonatkozoan sajat hatdskorben igazgatoi utasitast
adhat ki a mindenkori jogszabalyok és az iranyit6 Tarsasag Igazgatosagi dontéseiben foglaltak
keretei k6zott.

A Parkolasi Igazgatosag funkcidja szerinti — az Motv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a
gépjarmiivek parkolasanak biztositasa a kozteriileten kijelolt €s a korlatozott varakozasi Gvezetbe
bevont fizetd parkolohelyek lizemeltetése altal — feladatok fizikai végrehajtasat végz8 szervezeti

{

e



A parkolas lizemeltetési feladatkorében a parkolasi igazgato vezetése ala tartozik:
- parkolas tizemeltetési divizidvezetd;
- parkolas igyfélszolgalati divizidvezeto,
- titkarsagi referens,
- parkolasi pénztéros,
- parkolas tigyfélszolgalati ligyintézik,
- biztonsagi Or,
- karbantarto csoportvezetd;
- karbantartdk;
- parkolasi adminisztratorok;
- parkolasi koveteléskezel 6,
- monitoring;
- miszakvezetdk;
- parkol6 ellendrok.

A parkolési igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetében altalanos helyettesitési jogkorben az
parkolas lizemeltetési divizidvezetd jogosult eljarni.

11.1.7.1. Parkolas Uzemeltetési Divizié

A Parkolasi Igazgatosag parkolas lizemeltetési operativ feladatait a Parkolas Uzemeltetési Divizion
beliii a parkolds iizemeltetési divizidvezetd iranyitja, koordindlja a parkold ellenérok és a
karbantartok munkajat.

A parkolés tizemeltetési divizidvezet6 ellendrzési és iranyitasi tevekenységi korében:

- Szervezi, iranyitja és ellendrzi a parkolé ellendrok csoport €s a karbantartok munkajat.

- Az Igazgatdsag szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

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

- Szervezi ¢és iranyitja a parkolas tzemeltetési divizidvezetd, a miszakvezetdk, karbantarto
csoportvezetd, a karbantartok, a monitoring, a parkolé ellendrdk és a parkolasi adminisztratorok
munkavégzését.

- Ellendrzi a parkolassal kapcsolatos jogszabalyok betartasat, betartatasat.

- Részt vesz az észrevételek, panaszok kivizsgaldsaban.

- Parkolasi kérdésekben egyiittmiikodik az Ugyfélszolgalati divizidvezetével, valamint az
Igazgatosag kiilsOs jogaszaval.

- Ellatja az adminisztrativ, ezen beliil Gigykezeléssel, adatkezeléssel, panaszokkal, bejelentésekkel
kapcsolatos feladatokat,

- Biztositja az Igazgatdsag feladatellatasanak adminisztrativ és a szabéalyos gazdalkodas héatterét.

11.1.7.2. Ugyfélszolgalati Divizié

Az lgazgatosag kiilso és belso tigyfélszolgalati feladatainak ellatésa, valamint a Parkolés-lizemeltetés
szervezeti egység feladatellatasanak kiegészitése és elGsegitése.

Az tigyfélszolgalati divizidvezetd iranyitja az Ugyfélszolgalat szervezeti egységet, mely egységbe
tartozik:

- parkolasi pénztaros;

- parkolasi ligyfélszolgalati ligyintézdk;

- parkolasi hattér tigyfélszolgalati igyintézok

- telefonos tigyfélszolgalatot (Call center) ellato.

Az Ugyfélszolgalati divizidévezets:
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- Szervezi ¢s iranyitja parkolas-tizemeltetés ligyfélszolgalati tevékenységét.

- Ellendrzi és szervezi a parkolasi pénztaros munkajat.

- Ellatja és felel az Igazgatosag kifelé iranyulé kommunikécidjaért.

- Elbiralja a parkolassal kapcsolatos észrevételeket, részt vesz a panaszok kivizsgalaséban.

A jelen Parkolasi Igazgatosag tovabbi munkavallaléinak részletes feladatkoret a munkakori lefrasuk
hatdrozza meg.

I1.2. Gazdasagi igazgatosag

A Gazdasagi igazgatosagon létesitheté munkakorok:
- igazgatod R
- irodavezeto
- irodavezet6-helyettes
- csoportvezetd
- referens
- pénztaros

Gazdasagi igazgatosag szervezeti egységei:

Cégkdnyvelés

Pénziigyi iroda

Koényvelési iroda

Szamviteli és hdzelszamolasi iroda
Személytiigyi Iroda

Bér- és TB elszamolasi Iroda

A Gazdasagi igazgatOsag a gazdasagi igazgatd iranyitasa ¢és feladat meghatarozasa alapjan ellatja a
tarsasdg személyligyi, gazdasagi, pénzigyi miikodését, annak ellendrzését, és ebben a korben
biztositja a jogszabalyoknak vald folyamatos megfelelést.

Munkarend:

A Gazdasagi Igazgatdsag altalanos munkarendje: a cégvezetés altaldnos munkarendjéhez igazodik,
de az Igazgatosagi elndk/Cégvezetd kiilon munkarendet is megallapithat.

Jelenleg a tertilet altalanos munkarendje a kévetkezo:

Hétf6t61 csiitortokig: 7.30-16.00
Pénteken: 7.30-13.30

Gazdasagi igazgaté feladatai:

- A gazdasagi igazgaté felelGs a pénzigyi, gazdasagi, szamviteli, bér és TB és személyligyi
feladatok maradéktalan végrehajtasaért, iranyitja a hozza tartozo6 Irodakat és Csoportokat.

- Feladata az irdnyitasa ald tartozé szervezeti egységek munkdjanak koordindlasa,
megszervezése, a megfeleld informacidaramlés biztositasa, a kévetelmények ellendrzése.

- A teriiletéhez tartozd, az Onkorményzat illetékes bizottsdga hataskdrébe tartozé dontések,
elGterjesztések elkészitése.

- Irdnyitja és ellenérzi az Igazgatosag foglalkoztatottjainak, kiils6s megbizottainak,
alvallalkozdinak feladatellatasat, napi munkavégzeését.

- Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érint0 bizottsagi és képviseld-testiileti
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A gazdasagi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatis és tavolléte esetén szakmai feladatellatasa
korében az egyes szakmai terilletek vezetdi jogosultak.

IL2.1. Cégkonyvelés

A cégkonyvelésért felels személy a munkdjat munka-, vagy megbizasi jogviszony alapjan latja el, a
gazdasagi igazgatdnak alarendelten.

Feladatai részletesen:

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

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

A Szamlarend és a szamviteli bizonylati rend betartasaval az éves beszamold Gsszeallitasa,
beszamolasi, bevallasi, nyilvanossagra hozatali kitelezettségek teljesitése.

Leltarozas és eszkéznyilvantartas koordinacidja,

A Téarsasag képviselete adoligyekben és egyéb kiils6 ellendrzési igyekben.

[1.2.2. Pénziigyi Iroda

A tarsasdg miikGdéséhez szilkséges pénziigyi, gazdasigi és az ehhez kapcsolodd nyilvantartasi
feladatokat latja el.

Feladatai részletesen az alabbiak:

Likviditas figyelemmel kisérése, pénzgazdalkodas,

Kimend szdmlak elkészitése, utokdvetése, szitkséges jogi eljarasok,

Szallitéi szamlak érkeztetése, megkiildése szakmai teljesités igazolasra, utalvanyozasra,
Szerzddések kezelése, szamlak szerzédéshez kapcesolasa,

Parkolas feladas elkészitése

Banki kapcsolattartas,

Banki koényvelés,

Hazipénztar vezetése, onkormanyzati pénztarak ellendrzése,

Epkar megrendelések pénziigyi jovahagyasa,

Uzemeltetési, karbantartasi szamlak kifizetése

Béren kiviili juttatasok vezetése, igyintézése.

Az el6bbiekrdl rugalmas és naprakész informaciok szolgéltatasa a kiilsd és belsd igényeknek
megfelelden.

11.2.3. Konyvelési Iroda

Feladatai részletesen az alabbiak:

Kimeno6 szamlak ellendrzése

Szallitdi szamlak kifizetése, banki utalasa,
Jarulékok, egyéb kifizetések utaldsa

Szallitoi szamldk konyvelése,

Koltségvetés vezetése, fedezet igazolas beszerzési eljarashoz,
Konyvelési feladatok folyamatos egyeztetése
Elidegenités feladas ellendrzése,
Helyiségbérbeadas feladas ellendrzése,

Piac feladas ellendrzése,

Parkolas feladas ellenérzése

Uzemeltetési, karbantartasi szamlak ellendrzése.
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Az ¢lGbbiekrdl rugalmas €s naprakész informdciok szolgdltatasa a kiilsé és belsd igényeknek
megfelelden.

11.2.4. Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda

Az iroda az 6nkorményzati feladatellatashoz kapcsolodé egyes szamviteli és analitikus feladatokat,
tovabba a hazelszamolasi feladatokat latja el.

Feladatai részletesen az alabbiak:

Onkorményzati analitikus és f6konyvi konyvelés, ezzel kapcsolatos feladasok, jelentések,
beszamoldk készitése.

Hazelszamolasi feladatok ellatasa, bevételek ¢&s kiadasok teljeskéri vezetése az
onkormdanyzati ingatlanokra.

Uzemeltetési, karbantartasi szamlak ligyintézése, rdgzitése, kifizetésre torténd elSkészitése,
koézmiivekkel vald kapcesolattartas.

Uzemeltetési, karbantartasi banki kényvelés,

Analitikus és f6konyvi konyvelés folyamatos ellendrzése,

Tovabbszamlazasi feladatok elokészitése, koordinalasa,

Lakasbérbeadasi feladas ellendrzése,

Statisztikai jelentések elkészitésében valo kdzremlikddes

Az elbbiekr6l rugalmas és naprakész informacidk szolgaltatasa a kiilsg €s belsS igényeknek
megfelelden.

I1.2.5. Személyiigyi Iroda

Az iroda feladatai részletesen:

Gondoskodik a tarsasag munkatigyi feladatainak ellatasérol, ezen beliil a munkaszerzédések,
munkakori leirasok, be-és kilépéssel kapcsolatos megéallapodasok eldkészitésérdl.
Nyilvantartja a tarsasdg munkaerd szikségletét, elkésziti a felvételhez kapcsolodo
allaspalyazatokat, fogadja a beérkez onéletrajzokat, lebonyolitja a meghallgatasokat.
Elkésziti a szitkséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat

Biztositja a tarsasag humanerdforras igényeit, mely a lehetd leggazdasagosabb és
leghatékonyabb mddon biztositja a tarsasag megfeleld teljesitményét, ezzel megteremtve az
elvart teljesitmények eléréséhez szikséges eszkozrendszereket, a megfeleld munkahely:
1égkdrt és a szikséges motivaciot.

Ki és belépdk, illetve valtozasok lejelentése NAV fele.

11.2.6. Bér- és TB elszamolasi Iroda

Az iroda feladatai részletesen:

Elkésziti a sziikséges nyilvantartdsokat, igazoldsokat, és egyéb dokumentumokat

A tarsasag bérelszamolasi feladatait elvégzi, intézi az addk és jarulékok hataridében torténd
megfizetését, adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségek megtételét.

Elvégzi a TB ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, €s egyéb dokumentumokat. ,

Ellatja a TB kifizethely miikodtetésével kapcsolatos feladatokat. -

Cafeteriahoz kapcsolodo feladatok kezelése.

IL.3. Vagyongazdalkodasi Igazgatosag

A Vagyongazdalkodasi igazgatosagon létesitheté munkakordk:
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- 1gazgaté

- igazgatd-helyettes
- operativ munkatars
- divizidvezetd

- irodavezetd

- irodavezetd-helyettes
- csoportvezetd

- referens

- pénztaros

- takarité

- héazfeliigyeld

- karbantarto

Vagyongazdalkodasi Igazgatosag szervezeti egységei:
i. Lakasgazdalkodasi Divizid
Lakasgazdalkodasi Iroda
- Lakaspalyazati Csoport
Dijbeszedési Csoport
Hatralékkezelési Csoport
2. Vagyonhasznositasi Divizio
Helyiséggazdalkodasi Iroda
Elidegenitési Iroda
Tarsashazi Tulajdonosi Képviseletet Ellato Iroda
Marketing referens
3. Uzemeltetési divizio
Ingatlanszolgaltatasi Iroda
- Ingatlankezelé Csoport
- Miiszaki Csoport
- Bérlemény-ellenérzési Csoport
- Kézmi Csoport
Ingatlantakarit6 Iroda
Intézménymiikddtetési Iroda

4, Beruhazasi és Mémoki Iroda
5. Tarsashazkezel6 Iroda
6. Teleki téri piac

Munkarend:

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag altalanos munkarendje (az Uzemeltetési divizié Karbantartoi
Csoport, Ingatlantakaritd Iroda és a Teleki téri piac kivételével):

Hétf6: 8.00-18.00

Kedd: 8.00-16.00

Szerda: 8.00-16.30

Csiitortok:  8.00-16.00

Péntek: 8.00-13.30

A Vagyongazdalkodaési igazgatd feladatai:
- Az igazgatosag jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és miik6dési
szabalyzatnak megfelel6 szakmai vezetése,
- A vagyongazdalkodasi igazgatosag napi szint(i feladatainak szakmai koordinalasa,
- A hatdlyos jogszabalyok, az alapité okirat, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
alapjan az igazgatosag napi miikédésének biztositdsa és ennek érdekében az aldirdsi
Jjogosultsagnak megfelel6 dontések meghozatala,
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A tarsasag vagyongazdalkodasi irdnyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfeleld

pontos tajékoztatas nyijtasa az Igazgatdsagi Elnok részére.

- Iranyitja és 6sszefogja a teriiletéhez tartozé szakmai teriiletek, tovabbé az adminisztracio és
szervezes, iktatés tevékenységét.

- Iranyitja és ellen6rzi az Igazgatdsag foglalkoztatottjainak, kiils6s megbizottainak,
alvallalkozoinak feladateliatasat, napi munkavégzését.

- Beszamolokat, jelentéseket készit.

- Részt vesz, és teriilet¢hez kapcsoldddan képviseli az Igazgatdsagot érinté Képvisels-testiileti
¢és dnkormanyzati bizottsagi iléseken.

- Felelds a sziikséges Tulajdonosi dontések elokeészitése, elbterjesztések elkészitése
vonatkozasaban.

- Feladata valamennyi a vagyongazdalkodasi szakmai teriiletet €rintd palyazati feltételek
kidolgozasa, valamint az illetékes dontéshozo testiilet elé torténd beterjesztése.

- Minden egyéb, a munkaszerz6déshez kapcsoloédd munkakdri leirdsban meghatarozott feladat.

- A vagyongazdalkodasi igazgaté altalanos helyettesitési jogkorében felel az lgazgatosag

Elndke/Cégvezetd igazgatd altal hataskorébe utalt stratégiai feladatok szakszert, preciz, gyors

¢és hatékony ellatasaért, igy kiilondsen a tarsasag szabalyozottsdgéval kapcsolatos feladatok

ellatasaban a vagyongazdalkodasi igazgatot a Tarsasag valamennyi munkavéllaldja felett

utasitasi jogkor illeti meg.

Vagyongazdalkodasi igazgatd-helyettes feleadatai:

A Vagyongazdalkodasi igazgatoval egylittmiikodve, a vagyongazdalkodasi igazgat6 iranyitasa alatt
latja el az igazgatdsag altalanos mikodéséhez kapesolatos feladatokat, a vagyongazdalkodasi
igazgato akadalyoztatasa €és tartos tavollétében ellatja a helyettesitését.

Amennyiben Vagyongazdalkodasi igazgaté-helyettes nem  kerill kinevezésre, uUgy a
Vagyongazdalkodasi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatas é&s tavolléte esetén szakmai
feladatellatasa korében altalanos hataskorben az altala kijeldlt helyettes jogosult.

11.3.1. Lakasgazdalkodasi divizié

A Lakasgazdalkodési divizion létesithet6 munkakorok :
- divizidvezets T
- irodavezet6
- irodavezet6-helyettes
- csoportvezetd
- referens
- pénztaros

A divizid az alabbi feladatokat latja el:
Az Onkormanyzati tulajdont lakdsok bérbeaddsa, lakasgazdéalkodas, kapcsolddo teljes korl
hatralékkezelési tevékenység €s dijbeszedési tevékenység

A divizio, amely lakasgazdalkodasi irodabdl, és dijbeszedési csoportbdl, valamint hatralékkezelési
csoportbol all, az Onkorményzat és a tarsasag kozott kotdtt szerzodés alapjan az Onkormanyzat
tulajdondban allé lakasok bérbeadasaval, hasznositasaval, a felmeriilé hatralékok kezelésével és
beszedésével, valamint a bérlemények ellendrzésével kapcsolatos feladatokat latja el '

Lakésgazdalkoddsi Divizidvezetd:
A vagyongazdilkodasi igazgaténak alarendelten a szakteriilethez kapcsolodd iizleti tevékenység

konkrét feladatainak elokészitését, lebonyolitasat és iranyitasat latja el, a tdrsasdg és az
Onkormanyzat kozott le£rejott reszletes szerzodeseknek megfeleloen o ’
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Feladatai:

- Irényitja és ellendrzi a divizidhoz tartozd csoportok €s iroda miikddését.

- Tulajdonosi dontések elokészitése, eldterjesztések elkészitése.

- Beszamoldk, jelentések elkészitése.

- Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd Képviselo-testileti és
Onkormanyzati bizottsagi iiléseken.

- Atertilethez tartozd kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok eldkészitése.

- Valamennyi a vagyongazdalkodasi szakmai teriiletet érint6 palyazati feltételek kidolgozasa,
valamint az illetékes dontéshozo testiilet elé torténd beterjesztése.

- Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitésa.

A Lakésgazdalkodasi divizié Lakasgazdalkodasi irodara, valamint Dijbeszedési — €s Hatralékkezelési
irodéra oszlik.

11.3.1.1. Lakasgazdalkodasi Iroda

A Lakésgazdalkodasi irodan létesithetd munkakorok:
- irodavezetd
- irodavezetS-helyettes
- referens

Feladatai:

- Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdondban allo bérlakas allomannyal kapcsolatos
valtozasokat, bérioket, tires lakasokat.

- Javaslatot tesz a KépviselS-testillet lakasgazdéalkodasi koncepcidjdban meghatarozott
szempontok végrehajtasara.

- Tulajdonosi dontések eldkészitése, eléterjesztések elkészitése.

- Bérleti szerzédéseket az Onkormanyzat nevében megkéti, illetve modositja.

- Elokésziti és lebonyolitja az onkormanyzati rendeletek alapjan a lakaspalyazatokat.

- Bérbeadassal kapcsolatosan a vonatkozé Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
tulajdonosi hozzajarulasokat és nyilatkozatokat megadja.

- A vonatkozo 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott tulajdonosi dontéseket eldkésziti,
végrehajtja.

- Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

11.3.1.1.1. Lakaspalyazati csoport
A Lakéspélyazati csoportban 1étesitheté munkakorok:
- csoportvezetd
- referens
Feladatai:
- Egyeztetéseket folytat a palyazat tartalmaval kapcsolatban a tulajdonosi dontés megalapozasa
érdekében.

- Javaslatot tesz a lakaspalyazatra kiirand6 lakésok korére, a lakaspalyazat tartalmara.

- ElGterjesztést készit a palyazat kiirasa és lezardsa érdekében, részt vesz a bizottsagi,
Képviseld-testiileti tiléseken.

- Lebonyolitja a palydzatok, elvégzi a palyaztok bontasat, értékelését, jegyzokonyvet készit,
lefolytatja a hianypotlasi eljarast, sziikség esetén megszervezi és lebonyolitja a sorsolast.

- Elkésziti a teriilet feladatellatasdhoz kapcsolodo beszamolot, izleti tervet.

- Elékésziti a szakteriilethez kapcsolodo beszerzés és kozbeszerzési eljarasokat.

36




A lefolytatott palyazat nyerteseivel létesitendd bérleti szerzOdés megkotese erdekeben
kozremiikodik. ‘
Ugyfelfogadas, pan_aszkezc]cs, levelezés lebonyolitasa.

11.3.1.2. Dijbeszedési Csoport

A Dijbeszedési csoporton létesithetd munkakorok

-

csoportvezetd
csoportvezeto- helyettes
referens :
pénztaros

Feladatai:

Nyilvéantartja a bérl6ket és az azok személyében torténd valtozasokat, a bérldk altal fizetendd
havi lakbér és egy¢b fizetési kotelezettségek Osszegét.

A havi fizetési kotelezettségek szamldzasa, bérlék altal befizetett Osszegek folyamatos
figyelemmel kisérése, kimutatasok készitése a tartozasokrdl, ezekrdl szitkséges igazolasok
kiadasa.

A tartozasokat atadja behajtasra a Hatralékkezelési csoportnak.

megkdti a részletfizetési megallapodasokat, kapcsolatot tart a tamogatast nyujto ¢€s egyeb
szervezetekkel. :
Tulajdonosi dontések eldkészitése, elGterjesztések elkészitése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

11.3.1.3. Hatralékkezelési Csoport

A Hétralékkezelési csoporton létesitheté munkakorok:

-

csoportvezetd
csoportvezeto-helyettes
referens

Feladatai:

Figyelemme!l kiséri a lakbér és az ahhoz kapcsolodd hatralékok alakulésat, elkésziti a
sziikséges pénziigyi €s egyéb nyilvantartasokat.

Beszerzi a hatralékkezeléssel kapcsolatos adatokat.

Megkdti a részletfizetési megallapodasokat, kapcsolatot tart a tamogatast nyujto és egyéb
szervezetekkel, és figyelemmel kiséri a befizetések teljesitését.

~ Felszolitja a bérlSket és egyéb addsokat a tartozas rendezésere, a hatralékosokat jogi eljarasra

atadja.

A bérleti szerzédések felmondasat kezdeményezi az Onkormanyzat nevében.
Figyelemmel kiséri a jogi eljarast, ahhoz a sziikséges adatokat, iratokat megadja
Bérloi tartozas esetén intézkedik annak behajtasa irant. :
A végrehajtasi eljaras soran intézkedik a végrehajtasi dijak befizetésérol.

Kapcsolatot tart a szociélis, gyermekvédelmi és egyéb szervezetekkel.

Eljar az 6nkényes ingatlanfoglalokkal szemben. :
Tulajdonosi dontések eldkészitese, eldterjesztések elkészitése.
Ugyf¢lfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

or

I11.3.2. Vagyonhasznositasi diviz

A Vagvonhasznositasi divizion ietesuheto munkakorok
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- irodavezetd
- irodavezetS-helyettes
- referens

A divizi6 az alabbi feladatokat latja el:

~ Az 6nkormanyzati nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadésa, az ezzel kapcsolatos
dijbeszedési, hatral¢kkezelési feladatok ellatasa.

- Az C)nkorményzat tulajdondban all6 lakasok, nem lakas céli helyiségek, tetbterek, telkek,
egészhazas ingatlanok értékesitését, szerzodéskdvetést, adasvételi szerzédések nyilvantartasat
¢s részletfizetések kezelését, hatralékkezelési feladatokat, és kotbérkovetelés érvényesitését
latja el.

~  Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

Vagyonhasznositdsi diviziévezeto:
A vagyongazdalkodasi igazgatonak alarendelten a szakterlilethez kapcsolodéd iizleti tevékenység
konkrét feladatainak elGkészitését, lebonyolitasat és iranyitasat latja el, a tarsasag és az
Onkormanyzat kozott 1étrejott részletes szerzédéseknek megfelelden, az alabbiak szerint:

- Iranyitja és ellen6rzi a divizidhoz tartozé irodak miikddését.

- Beszamolok, jelentések elkészitése.

- Tulajdonosi dontések el6készitése, eloterjesztések elkészitése.

- Részt vesz és képviseli a térsasagot a szakteriiletet érinté Képvisel6-testiileti és

onkorményzati bizottsagi iiléseken.

- A teriilethez tartozé kdzbeszerzesi és beszerzési eljarasok eldkészitése.

- Minden a teriiletet érintd palyazaton torténé részvétel, elékészités.

- Minden egyéb, a munkaszerzédéshez kapcsoldédo munkakéri leirasban meghatarozott feladat.

11.3.2.1. Helyiséggazdalkodasi iroda

A Helyiséggazdalkodasi irodan létesitheté munkakorok:
- irodavezetd
- irodavezetG-helyettes
- referens

Az iroda az Onkorményzat és a tirsasig kozott kotott szerzédés alapjan az Onkorményzat
tulajdonaban 4116 nem lakas céld helyiségek, iires telkek, gépkocsi beallok bérbeadasat, a bérleti dij
beszedését, valamint a hatralék behajtasat latja el.

Az iroda feladatai részletesen:

- Nem lakas célu helyiségek, illetve ires telkek, gépkocsi bedllok, és egyéb dologbérlet
bérbevételi kérelmeinek, a bérléi kérelmek, panaszok fogadasa, nyilvantartasba vétele,
valaszadas, intézked¢s.

- Vonatkozd bizottsagi, testileti elGterjesziések elkészitése, képviselete, hatarozatok
végrehajtasa.

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

- Ures telek és iires helyiség nyilvantartas készitése, vezetése, aktualizalasa.

- Nyilvanos és zartkorti palyazatok megszervezése lebonyolitasa.

- Bérleti szerz6dések megkotése, nyilvantartas részére megkiildése.

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

- Nem lakas céld helyiségek, gépkocsi beallok és egyéb bérlemények bérleti dijainak
beszedése, konyvelése.

- Hatralékok kezelése, jogi ligyek vitele.

- Jelentés és tajékoztatas a tulajdonos €s az egyéb résztveve tarsszervezetek felé.
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- Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.
11.3.2.2. Elidegenitési iroda
Az Elidegenitési irodan 1étesithetd munkakorok:

- irodavezetd
- referens

Az iroda az Onkorményzat és a térsasag kozott kotott szerzGdés alapjan az Onkormanyzat
tulajdongban allé lakasok, nem lakas célu helyiségek, tetSkertek, telkek, egészhazas ingatlanok
értékesitését, szerz6déskdvetést, adasvételi szerz8dések nyilvantartasat és részletfizetések kezelését,
hatralékkezelési feladatokat, és kdtbérkdvetelés érvényesitését latja el, valamint tarsashaz alapitas
feladatkorét latja el.
Az iroda feladatai részletesen:
—  Vételi kérelmek fogadasa, nyilvantartasba vétele, valaszadas, intézkedés.
—  Allapot-meghatérozé szakvélemények elkészittetése.
—  Ertékbecslések, energetikai szakvélemények megrendelése, feliilvizsgalata.
— Vonatkozd bizottsagi, testiileti el6terjesztések elkészitése, megvédése, hatarozat végrehajtasa.
— Nyilvanos és zartkori palyazatok megszervezése lebonyolitéasa.
~  Adasvételi szerz6dések megkdtése, a Magyar Allam elSvasarlasi jog gyakorlasara felhivasa,
ingatlan-nyilvantartas és a tarsirodak részére megkiildése.
— A 100 %-os 0nkormanyzati tulajdonban allé lakoépiiletek tetotereinek elidegenitése.
— Egészhazas ingatlanok hasznositasa.
— Kordbban értékesitett ingatlanok adasvételi szerzédéseiben foglalt teljesités kovetése,
kotbérkovetelés érvényesitése.
— Az értékesitéssel Osszefliggs nyilvantartasok elkészitése, vezetése, aktualizalasa.
~ Jelentés és tajékoztatas a tulajdonos és az egy¢b résztvevd tarsszervezetek felé.
— Elidegenitéssel kapcsolatos peres eljarasok inditasa, képviselet.
— ElSkésziti a tulajdonosi dontéseket, elkésziti az eldterjesztéseket.
— Térsashéz alapitas vagyonhasznositasi szempontu szakmai koordinacioja
~ Irdnyitja, 6sszehangolja ¢s ellendrzi a feladat-ellatasban kézremiikddd megbizott kiilsé piaci
szerepl6k és szakérték munkajat.
~ Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitésa.
—~ Ingatlanvasarlassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

11.3.2.3. Tarsashazi Tulajdonosi képviseletet ellato iroda

A Téarsashazi Tulajdonosi képviseletet ellaté irodan létesithetd munka};ﬁrék:
- irodavezetd
- referens

Az iroda az Onkormanyzat és a tarsasag kozott kotdtt szerzédés alapjan az Onkormanyzat
tulajdonaban allé tarsashazi ingatlanok tulajdonosi képviseletét, kozds koltségek atutalasanak
elokészitését.

Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:
- Képviseli az Onkormanyzatot a tarsashazak kozgytlésein az Onkormdnyzati ingatlanok
tekintetében, az Onkorményzattél kapott felhatalmazasban meghatarozottak —szerint

nyilatkozatot tesz.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri, feliilvizsgalja a tarsashazak kozos kepv1se101e altal
. keszxtett elszamoiasokat koltsegveteseket : Sy
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Az Onkormanyzat altal kezdeményezett rendkiviili iigyekben gondoskodik a kozgylilés
Osszehivasarol.

Indokolt esetben a kozos képviselet ellatasaval kapesolatos vitak esetén eljarast kezdeményez.
Térsashazi palyazatok el6készitésében valo részvétel (koltségvetés ellendrzése)

Az 6nkorményzati tulajdonban levé ingatlanok kozos koltségének atutalésa,

Folyoszamlak ellenGrzése és egyeztetése.

Megallapodasok elGkészitése €s megkotése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

11.3.2.4. Marketing

A létesithetd munkakor:

referens

A marketing referens az Onkorményzat és a tarsasag kozott létrejott szerzédés alapjan az
Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok bérbeadasa, eladéasa kapcsan felmeriild, kereskedelmi
celu reklam és marketing feladatokat latja el.

Feladatai:

Elkésziti a tarsasag vagyongazdalkoddsi marketing stratégiajat, feliigyeli az annak vald
megfelelOséget, sziikség esetén javaslatot tesz a modositasara.

Figyeli és felkutatja az Gj marketing trendeket, ) hirdetési feliileteket, javaslatot tesz a
meglévo hirdetési szokasok modositasara, fejlesztésére.

Elkésziti az egyes palydzatokhoz, arverésekhez kapcsolodd hirdetéseket.

Kezeli a tarsasag altal lizemeltetett hirdetési feliileteket.

Kapcsolatot tart az Onkorméanyzat tarsszerveivel.

11.3.3. Uzemeltetési divizié

Az Uzemeltetési divizion 1étesitheté munkakorok:

divizidvezetd;
irodavezetd;
irodavezetO-helyettes;
csoportvezeto;
referens;
hazfeliigyeld;
takarito;

karbantarto.

Az Uzemeltetési divizid feladata az alabbi:

-

Intézmény-felujitasi, karbantartési feladatok miiszaki el6készitésében torténd részvétel.
Onkorményzati tulajdont épiiletek karbantartasi és gyorsszolgalati, ingatlanszolgaltatasi
feladatok ellatasa.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu lakasok, helyiségek és épiiletek karbantartasat, lizemszert
miikddésének fenntartasat.

Eves gépészeti karbantartasi tervet készit az onkorményzati fenntartdsu intézmények
vonatkozasaban.

Vezeti a terliletéhez tartozo karbantartasi, feltjitasi €s gyorsszolgalati feladatok megrendelés
nyilvantartasat, a koltségvetési keret felhasznalasat.

Kézbeszerzési és beszerzési eljarasokhoz szlikséges miiszaki dokumentécid elGkészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Koltségvetés készitési és ellendrzési feladatok ellatasa.

Intézmény tizemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasa.

Bérlemény-ellentrzés, birtokba adés, birtokba vétel.

Minden a teriiletet €érinté versenyeztetési eljaras soran részvétel, el6készités az ingatlanok
bemutatasaval, felujitas tervezésével kapcsolatosan. v
Ugyfélfogadas ellatéasa.

I1.3.3.1. Ingatlanszolgaltatasi Iroda

Az Ingatlanszolgéltatési irodén létesithetd munkakorok:

-

irodavezetd
irodavezeto-helyettes
csoportvezetd
referens

Az Ingatlanszolgaltatasi Iroda miszaki, ingatlankezeld, bérlemény-ellenbrzési és kozmi
csoportokbol 4ll, az Onkorményzat és a tarsasag kozott kotott szerzédés alapjan az Onkormanyzat
tulajdonaban 4116 lakoépiiletek, kereskedelemi ingatlanok iizemeltetésével, ingatlan kezelésével,
karbantartasaval €s a kdzmi tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat latja el.

Feladata tovabba a beérkez0 koziizemi szamlak kifizethetOségének vizsgalata, kollaudalasa, a
teljesités igazoldsa, a tarsasag kotelezettségvallalasi és egyéb szabalyzataiban foglalt hataskorok
alapjan.

Feladata:

Az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok gyorsszolgalata és karbantartasa keretében elvégzett
munkalatok miszaki ellendrzése, ezen kiviteli munkak alapjan benyujtott szamlak és a
megrendelés szerinti munka teljes kori ellenérzése. A szamldk e feladatellatasra
rendszeresitett software-ben torténd Osszevetése €s egyezOség esetén kollaudalasa. A
munkalatok muszaki ellenérzése. Szamlak és a hozzakapcsolddé mellékletek tovabbitasa az
tgyintézésben illetékes szervezeti egység részére.

Biztositja az iires ingatlanokban a k6zmii mér6orak szerelését, cseréjét.

Az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanokba mellékvizmérd beszerelése,

lakogytilések szervezése, lebonyolitasa, jegyzokonyvezése.

Otthon-felujitasi palydzatok lebonyolitass.

Beruhdzéasi és bérbeszamitasi megallapodasok megkotése, nyomonkdvetése, elszamolasa.
Bérleményleltar elkészitése, vezetése.

Rendes ¢s rendkiviili bérlemény-ellenérzés.

Miuszaki feladatok ellatasa.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

Lakoégyiilések megszervezése, megtartésa, jegyzékonyvezése, a lakogytiléseken elhangzottak
feldolgozasa a tarsirodak bevonasaval.

Elvégzi az Onkormanyzat tulajdondban 4116 lakasok, helyiségek, telkek, egyéb ingatlanok
rendkivilli bérlemény-ellenérzését, biztositja a megtekintéseket.

Birtokba adja és birtokba veszi a lakasokat, helyiségeket, kozremikodik a kitirités,
lomtalanités, illetve az ingatlan felnyitasa és lezarasa soran.

Ellenérzi az Onkorméanyzat tulajdonaban 4ll6 épiileteket, eljar az &nkényes
ingatlanfoglalokkal szemben, biztositja a megtekintéseket.

Nyilvantartja az 6sszes 6nkormanyzati tulajdont ingatlant, épiiletet €s telket, €s gondoskodik
azok éallagmegovasarol, kezelésérdl és lizemeltetésérdl. A kézmiiszolgaltatokkal, biztositoval
egyeztet, a szamlafizetéshez sziikséges szamla ellenOrzéseket elvégzi, biztositasi

kartigyintézést el6késziti.
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Az 6nkormanyzati tulajdoni ingatlanokban sziikséges rovarirtas, ragesaloirtas koordinalésa;
Biztositja az lires ingatianokban a kézmii méréorak szerelését, cseréjét.

Illetékes birdsag altal meghatarozott cselekményben és végrehajtasi ligyekben valo részvétel;
Onkormanyzati tulajdonnal Osszefiiggd biztositasi-, peres- és rendérségi iigyekben
kozremikodés;

Eves lomtalanitasra elékésziileti munkalatokat végez a 100% 6nkorméanyzati tulajdonba 1évé
¢épliletekben.

Bontasra kijelolt épiiletekbdl a kitirités lebonyolitasa.

Ingatlan értékesitéseknél a kikoltoztetés lebonyolitasa.

Statisztikai adatok kezelése

Az dnkormanyzati tulajdont ingatlanokba mellékvizmérd beszerelése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

I1.3.3.1.1. Ingatlankezel6 csoport

Az Ingatlankezel$ csoporton 1étesithetd munkakdrok:

csoportvezetd
referens

Feladata:

Elvégzi az Onkormanyzat tulajdondban allé lakasok, helyiségek, telkek, egyéb ingatlanok
rendkiviili bérlemény-ellenérzését, biztositja a megtekintéseket.

Birtokba adja és birtokba veszi a lakasokat, helyiségeket, kozremikddik a kilirités,
lomtalanitas, illetve az ingatlan felnyitasa és lezarasa soran.

Az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok gyorsszolgélata és karbantartasa keretében elvégzett
munkalatok miiszaki ellenérzése, ezen kiviteli munkak alapjan benyujtott szamlak és a
megrendelés szerinti munka teljes koru ellendrzése. A szamldk e feladatellatasra
rendszeresitett software-ben torténé Osszevetése és egyezdség esetén kollaudalasa. A
munkalatok miiszaki ellendrzése. Szamlak és a hozzakapcsolodé mellékletek tovabbitasa az
ligyintézésben illeté¢kes szervezeti egység részére.

Koordindlja az Onkorméanyzat tulajdondban 1év6 hizakban, valamint a tirsashazakban levd
onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos felujitdsi karbantartasi és gyorsszolgéltatasi
tevékenységet.

Ellenérzi az Onkormanyzat tulajdonaban 4llé épiileteket, eljar az &nkényes
ingatlanfoglalokkal szemben, biztositja a megtekintéseket.

Nyilvantartja az 0sszes 6nkormanyzati tulajdont ingatlant, épiiletet és telket, és gondoskodik
azok allagmegovasardl, kezelésérdl és lizemeltetésérdl. A kbzmiiszolgaltatokkal, biztositoval
egyeztet, a szamlafizetéshez szikséges szamla ellendrzéseket elvégzi, biztositasi
kartligyintézést elokésziti.

Az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanokban sziikséges rovarirtas, ragesaloirtas koordinalasa;

Biztositja az iires ingatlanokban a kézm{ meéréorak szerelését, cseréjét.

A tulajdonos biztositasi partnere felé bejelenti a kareseményeket, teljeskorti adatszolgéltatast
végez.

Rogziti a szikségessé valt munkélatokat, el6késziti az elvégzésiikhdz szitkséges
kbzbeszerzési eljarasokat.

Vezeti a teriiletéhez tartozo karbantartasi, felujitasi, beruhdzasi feladatokhoz kapcsolodd
koltségvetési kereteket.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatasban koézremikodd alvallalkozok
munkajat.

Oktatasi, nevelési, szocidlis és gyermekjoléti-gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati
¢s karbantartasi tevékenységét.

24 oras Ugyelet fenntartasa, a havarias esetek kezelésére;
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Illetékes birdsag altal meghatarozott cselekményben és végrehajtasi ligyekben vald részvétel,
Onkorményzati tulajdonnal &sszefiiggd biztositési-, peres- és renddrségi iigyekben
kozremukodés;

Eves lomtalanitasra el6késziileti munkalatokat végez a 100% Snkormanyzati tulajdonba 1évé
épiiletekben.

Bontasra kijelolt épiiletekbdl a kilirités lebonyolitasa.

Ingatlan értékesitéseknél a kikoltoztetés lebonyolitasa.

Miiszaki szemlék, bejarasok és ellendrzések végzése;

Miiszaki atadas-atvételek ligyintézése;

Statisztikai adatok kezelése

Az énkormanyzati tulajdonu ingatlanokba meliékvizméro beszerelése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitésa.

I11.3.3.1.2. Miiszaki Csoport

A Miiszaki Csoporton létesithetd munkakorok:

-

csoportvezetd
referens

A Miiszaki Csoport az Ingatlanszolgaltatasi Iroda részeként, az Onkormanyzat és a tarsasag kozott
kotott szerz6dés alapjan az Onkormanyzat tulajdonéban 4116 lakéépiiletek, kereskedelemi ingatlanok
lizemeltetéséhez, azok karbantartasaval kapcsolatos miszaki feladatokat 1atja el.

Feladata az ingatlanok karbantartaséval kapcsolatos arajanlatok megfogalmazasa, bekérése, az
elvégzett munka. A Miiszaki Iroda napi operativ-szakmai feladatellatasanak iranyitasat az
irodavezet6-helyettes latja el.

Feladata:

Az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok gyorsszolgalata és karbantartasa keretében elvégzett
munkalatok miszaki ellenérzése, ezen kiviteli munkak alapjan benytjtott szamlak és a
megrendelés szerinti munka teljes kori ellenérzése. A szamldk e feladatellatasra
rendszeresitett software-ben tOrténd Osszevetése €s egyezOség esetén kollaudalasa. A
munkalatok miszaki ellenérzése. Szamlak és a hozzakapcsolodé mellékletek tovabbitasa az
figyintézésben illetékes szervezeti egység részére.

A tulajdonos biztositasi partnere felé bejelenti a karesemeényeket, teljeskorii adatszolgaltatdst
végez.

Koordinalja az Onkorményzat tulajdondban 1évé hazakban, valamint a tarsashazakban levé
onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos felGjitasi karbantartasi és gyorsszolgéltatasi
tevékenységet.

Rogziti a szilkségessé valt munkalatokat, elOkésziti az elvégzésiikhdz sziikséges
koz/beszerzési eljarasokat.

Vezeti a teriiletéhez tartozo karbantartdsi, felujitasi, beruhdzasi feladatokhoz kapcsolodo
koltségvetési kereteket.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatdsban kozremikodd alvallalkozok
munkajat.

Oktatasi, nevelési, szocidlis és gyermekjoléti-gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati
és karbantartasi tevékenységét.

24 oras Ugyelet fenntartasa, a havarids esetek kezelésére;

Miszaki szemlék, bejarasok €s ellendrzések végzése;

Miiszaki atadas-atvételek ligyintézése;

Otthon-feltjitasi palyazatok lebonyolitasa, a tdmogatasi szerz6dések megkotése, a

munkalatok elvégzésének ellendrzése, kifizetés elékészitése.
Beruhaza51 es berbeszarmtas; megallapodasok megkotese nyomonkd&vetése, elszamoldsa.
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Ingatlanokhoz kapcsolddo miszaki felmérés, miiszaki dokumentalas, allapotvizsgalat.
Miiszaki feladatok ellatasa.
Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

I1.3.3.1.2. Bérlemény-ellenérzési Csoport

A Bérlemény ellendrzési csoporton beliil létesithetd munkakorok:

csoportvezetd
referens

Feladata:

Elvégzi az Onkorméanyzat tulajdonaban 4ll6 lakasok, helyiségek, telkek, egyéb ingatlanok
Lakastorvény szerinti éves bérlemény-ellenérzését.

Az ellendrzések soran feltart szabéalytalansagokat (albérleteztetés, atalakités, stb.) jelzi a
tarsirodak felé intézkedés érdekében.

JegyzOkonyv felvétele.

11.3.3.1.4. Kézmi Csoport

A Bérlemény ellendrzési csoporton beliil 1étesithetd munkakorok:

csoportvezetd
referens

Feladata

A kozmiiszolgaltatoktol érkez6 szamlakat ellendrzi, kollaudalja.

Kapcsolatot tart a k6zmiiszolgaltatdkkal.

Tervezi, szervezi és ellenGrzi az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokhoz kapcsolodod
mellékvizmérdk cseréjét, a szamlét kollaudalja, a teljesitést igazolja.

Kapcsoltot tart a kozmiiérakkal kapcsolatos ligyekben a béridkkel, hasznaldkkal.

Biztositja a mér6orak leolvasasat, cseréjét.

IL. 3.3.2. Ingatiantakarité Iroda

Az Haztakaritd csoporton létesithetd munkakdrok:

irodavezeto

irodavezetd-helyettes vagy csoportvezetd
referens

haztakarito

hazfeliigyeld

hivatali takarito

irodai takaritd

Ellatia az Onkorményzat kizarélagos tulajdondban 1évé, egyéb tulajdonban 16v6 ingatlanokhoz
k6t6do lizemeltetési (hazfeliigyel6i, haztakaritoi-, liftfeliigyel6i) feladatokat, tovabba a Tarsasag altal
hasznalt azon irodahelyiségek takaritasat, amelyek nem keriiltek vallalkozoi szerzdéssel
kiszervezésre,

A Hivatali takaritds 2023. majus 31-i megsziinésével, a Polgarmesteri Hivatal telephelyeinek
takaritasara vonatkozd rendelkezések, minden tovabbi intézkedés nélkiil hatalyat veszti.

Feladataihoz tartozik a Polgarmesteri Hivatal és egyes telephelyeinek rendszeres, napi takaritasa. A
telephelyek napi takaritdsanak beosztdsa, a hivatali milikodési rendhez {temezett takaritas
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megszervezése, amelyre tekintettel a Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag altal meghatarozott, hivatalos
munkarendtdl eltérs, kiilon beosztas szerint dolgoznak a hivatali takaritok:

Munkarend:
Irodavezetd, irodavezetG-helyettes vagy csoportvezetd és referens az altalanos munkarendhez
igazodo

takaritok
Hétf6t61 - Péntekig:  6.00-14.00 illetve 14.00-22.00

I1.3.3.3. Intézménymiikodtetési Iroda

Az Intézménymiikddtetési irodén létesithetd munkakorok:
- 1irodavezetd

- irodavezet6-helyettes
- referens
- karbantarto

Az Intézménymiikodtetési Iroda gondoskodik a szervezeti egységhez tartozé munkafolyamatok
dsszefogasardl, az intézménymiikodtetési feladatok ellatasarol. Koordinélja a szervezeti egységek
munkajat, intézkedik az adminisztraciordl. Feladatai kozé tartozik tovabba a Belso Pesti Tankeriileti
Kozpont részére a Képviseld-testiilet altal 6nként vallalt feladatok ellatasa, igy a ballonos viz
biztositasa.

Feladataihoz tartozik az Onkormanyzat tulajdonaban és fenntartdsdban 1évS gazdasagi tarsasagok,
koltségvetési szervek és intézmények (JGK Zrt., JEB, JOK, JSzSzGyK, Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal telephelyei és a vagyonkezelésbe nem adott altalanos iskoldk konyhai)
karbantartasa, épiiletkarbantartas, épiiletgépészet, sport- és jatszoudvarok karbantartasa, eszkozok,
felszerelések, berendezések karbantartésa.

Munkarend:

Az Intézménymiikodtetési Iroda altalanos munkarendje:
Hétfo - Csiitortdk:  7.30 - 16.00

Péntek: 7.30-13.30

A karbantartok munkarendjét a munkakori leirds, valamint az Intézménymiikddtetési Iroda vezetdje
esetileg szabalyozza, figyelemmel a miikddtetett intézmények munkarendjére.

Intézménymiikdtetési Iroda feladatai:

- Koordinalja a feliigyelete ala tartozd intézményi miiszaki (energetikai- és kozmiellatasi,
miszaki hibaelharitasi- és karbantartasi, intézménymiikodtetési €s ¢€pliletszolgaltatasi,
feltjitasi és fejlesztési) feladatok ellatasanak elékészitését.

- Megszervezi a szakagi intézménymiikddtetési karbantartasi feladatokat.

- Megrendeli a telephely tizemeltetés és intézménymiikodtetés teveékenységehez sziikséges
anyagokat, eszkozoket.

- Oktatasi, nevelési, szocialis és gyermekjoléti-gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati
és karbantartasi tevékenységét - '

11.3.4. Beruhazasi és Mérnoki Iroda

A Beruhazasi és Mérndki irodan létesitheté munkakorok:
- irodavezetd s
- referens
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Az iroda feladatai részletesen az aldbbiak:

- Ellatja a Jozsefvarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanokkal, intézményekkel
kapcsolatos magas- €s mélyépitési, elektromos, gépészeti, kézmi tervezési, felijitasi,
beruhazasi feladatok bonyolitasat, koordinalasat, miiszaki ellenérzését,

- Mémodki szakértelemmel tdmogatja a Vagyongazdalkodasi Igazgatosdg miiszaki,
ingatlanszolgaltatasi munkajat,

- Javaslatot készit az Onkormanyzat felé az elvégzendé beruhazasokrol.

- Részt vesz a tarsashaz alapitast megel6z6 miiszaki el6készits feladatok véleményezésében

- Részt vesz a statikai vagy egyéb kiilonleges mémdoki szakértelmet igényld allasfoglalasok
kialakitasaban,

- Rogziti a sziikségessé valt munkalatokat, el6késziti az elvégzésiikhéz sziikséges beszerzési
eljarasokat.

- Vezeti a teriileté¢hez tartozd felyjitasi, beruhdzasi feladatokhoz kapcsolodd koltségvetési
kereteket.

- A projektek bonyolitasa kdzben sziikséges miiszaki ellendri feladatokat ellatja.

- Tulajdonosi dontések eldkészitése, eldterjesztések elkészitése.

- Iranyitja, 6sszehangolja €s ellendrzi a feladat-ellatasban kézremitkddo vallalkozok munkajat.

I1.3.5. Tarsashazkezel6 iroda

A Tarsashazkezel irodan létesitheté munkakoérok:
- irodavezeto
- irodavezetG-helyettes
- referens

Az iroda latja el a tarsashdzkezelSi feladatokat azokban a tarsashazakban, amelyek kozgytlése a
tarsasagot valasztja meg a tarsashéz koézos képviselGjének, és vele megbizasi szerz6dést kot.

Az iroda f6bb feladatai az aldbbiak:

- A tarsashazkezelés folyamatanak megszervezése, kezelési feladatok ellatasa, a tarsashazak
milkodésének ellendrzése.

- Eves koltségvetési tervek elkészitése.

- Eves beszamolok elkészitése.

- Tulajdonosi dontések elokészitése, eléterjesztések elkészitése.

- A tarsashazi kozgyilések lebonyolitasa, a tarsashazak kotelezettségeinek teljesitése.

- A tarsashazak pénziigyi-szamviteli feladatai ellatasa, piackutatds és ajanlatok készitése
tarsashdzi megbizasok megszerzése érdekében.

- A tarsashazak miukddésének biztositdsa, felujitasi és karbantartasi feladatok lebonyolitasa,
palyazatok ligyintézése.

- Minden egyéb, a tarsashdzak eredményes kezeléséhez sziikséges feladatok ellatasa.

11.3.6. Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piacok

A Teleki téri Piacon létesithetd munkakdorok:
- piacvezetd
- referens
- takaritod
- karbantarto

Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piacot a Piac vezetd iranyitja, aki e tevékenysége korében:
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Gondoskodik az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piac jogszert és szakszerli miikdéséhez
szikséges feltételekrol.

Szervezi és iranyitja a piac mitk6désével kapcsolatos szakmai feladatellatasat.

Kiilondsen felligyeli a piac teriiletén a kozegészségligyi, munkavédelmi, tizvédelmi és egycb
Ovo-vedo szabalyok érvényesiilését.

Gondoskodik a piac miikédéséhez sziikséges adminisztrativ, pénziigyi feladatok teljesitésérdl,
figyelemmel kiséri a szerzOdések érvényességének alakulasat. Ezzel kapcsolatos elszamolasi
és beszamolasi kotelezettségét teljesiti az Igazgatosagi Elndk és az Onkorményzat felé.
Gondoskodik a beosztott munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos tevékenység
szabalyszeriiségérol.

Ellen6rzi a vezetbi beosztasa ala tartozé dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel
Osszefliggd szabalyok érvényestilését.

Végzi az OstermelSk, kistermel6k szamara létrehozott termeldi piac(ok) miikodtetésével
kapcsolatos feladatokat.

A teriletéhez tartozo, hataskorrel rendelkez6 bizottsag hataskorébe tartozd dontések,
eléterjesztések elkészitese.

Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd bizottsagi tiléseken.

Kozremiikodik a Képviseld-testiileti és a bizottsagi elGterjesztések elkészitésében.

Részt vesz a szakteriiletet érinté Képviseld-testiileti és dnkormanyzati bizottsagi tiléseken.
Kozremiikodik a teriilethez tartozd kdzbeszerzési €s beszerzési eljarasokban.

Minden a teriiletet érintd palyazaton torténd részvétel, el6készités.

Az Uj Teleki téri Piac és TermelSi Piac teriiletét érintd bérleti szerz6dések elékészitése
(kereskedelmi egységek, parkolohelyek, ideiglenes és allandé kipakolasra vonatkozé
tertiletek, reklamfeliiletek stb.).

Az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piac lizemeltetésével kapesolatos szerzédések el6készitése
(kozlizemi szerzOdések, karbantartasi szerzOdések, miiszaki felligyelet, tovabba
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara kotendd szerzédések)

Az Uj Teleki téri Piac és TermelSi Piacot érinté jogvitik tdmogatdsa (peres és nem peres
eljarasok).

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitésa.

Munkarend.

A Divizi6 kereskedelmi és szolgaltatd tevékenységet 1at el, ezért a munkavallalok hétf6tdl szombatig
heti egy szabadnap beiktatasédval valtott miiszakban végzik tevékenységiiket a piac nyitvatartasi
rendjéhez igazitott egyedi munkaidé beosztassal. A Divizichoz tartozd munkavailalok munkaldo
beosztas szerinti 40 6ras munkarendben dolgoznak. I :

Az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piac munkarendje:

Hétfon:

06.00-16.00

Kedd - Péntek: 06.00-18.00
Szombaton: 06.00-14.00

11.4. Varosiizemeltetési Igazgatosag

A Varostizemeltetési igazgatdsagon létesitheté munkakorok:

-~

igazgato;
igazgatd-helyettes;
titkarsagi referens;
irodavezetd;
irodavezetd-helyettes;
csoportvezetd;
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- karbantartok;

- karbantart6-segédek;

- jatszotérn ellendr;

- parkgondnok;

- kertész;

- gépjarmiivezetS-parkfenntarto;
- parkfenntarto;

- parkfenntart6-segéd,

- gépjarmiivezetd-takaritd;

- gépjarmiivezetd-takaritdgép kezeld;
- takaritok;

- kerlletérok;

- parkoldér;

- térgondnokok;

Varosiizemeltetési igazgatdsag szervezeti egységei.

1. Karbantartéi iroda
l.a.) Koztisztasagi Karbantarté Csoport
2. Kertészeti iroda
3. Koztisztasagi iroda
4. Keriilet6rségi iroda

4.a.) Objektumvédelmi csoport

Munkarend:

A vérosiizemeltetési igazgatosagnal heti 40 6ras altalanos munkarend keriil alkalmazasra a dolgozok
részére:

Az 4ltalanos munkarendben megallapitott heti 40 6ra munkaid6 az alabbiak szerint alakul.

Hétfon: 08.00 - 16.30

Kedd 08.00 - 16.30
Szerda 08.00 - 16.30
Csiitortok 08.00 - 16.30
Pénteken: 08.00 - 14.00

Munkarendre vonatkozé igazgatdi dontésnek kell tekinteni a havi tervezetben egyedileg
meghatarozott munkarendet is, amennyiben arr6l a dolgozé a jogszabalyilag eldirt id6ben és modon
tajekoztatasra kertil.

A Virosiizemeltetési Igazgato feladata: a Vérosiizemeltetési Igazgatdsag iranyitasi, koordinacids és
szervezési feladatainak ellatdsa. Biztositja az Igazgatdsag feladatellatasanak adminisztrativ és a
szabélyos gazdalkodés hatterét. Ellatja az adminisztrativ, ezen beliil ligykezeléssel, adatkezeléssel,
panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos, feladatokat.

A Virosuzemeltetési Igazgatot akadéalyoztatasa vagy tartos tavolléte estében helyettesiteni altalanos
helyettesitési jogkorben a varostizemeltetési igazgato-helyettes jogosult.

A Varosuzemeltetési igazgato:
- Személyes feleldsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egység tevékenységéért, azok
torvényes és szakszerli mikodéséért. Az alarendelt dolgozok munkahelyi vezetie.
- Iranyitja az alarendeltségébe tartoz6 dolgozokat, ellendrzi tevékenységiiket.
- Teljesiti a jogszabalyokban, eléirt kotelezettségeit, ennek érdekében gyakorolja a hataskorébe
utalt ligyekben a vezetdi, iranyitdi jogkoroket. E jogkoroket ugy kell gyakorolni, hogy a
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vezet6 altal adott utasitasok, azok cimzettjei, a végrehajtas hataridéi és felelGsei egyértelmiien
megallapithatok legyenek.

- Gondoskodik a vonatkozo vezetdi rendelkezések maradéktalan érvényesiilésérsl, a
szakteriiletiiket érintd feladatok végrehajtasarol €s ellendrzésérdl.

- Az lgazgatdsag szervezetén belill tervezi, szervezi és koordindlja az Igazgatdsag
milkodésével, a vezet6k dontéseinek elSkészitésével kapcsolatos feladatokat, ellatja
mindazoknak a funkcionalis teendéknek az iranyitasat, amelyek nem tartoznak egyik iroda
tevékenységi korébe sem.

- Szervezi az adatvédelmi feladatok teljesitését, felligyeli, ellendrzi e kdvetelmények betartasat.

- Kivizsgalja és megvalaszolja az Igazgatosagot €rintd panaszbeadvanyokat, kozérdekii
bejelentéseket, megteszi, illetve kezdeményezi a sziikkséges intézkedéseket.

- FelelOs az 4ltala kézvetlenlil vezetett dolgozok erkdlesi-fegyelmi helyzetéért, a munkahelyi
fegyelméért. A fegyelmi, személyzeti, jutalmazasi, munkaiigyi ligyekben javaslattételi jogot
gyakorol, véleményét, javaslatait a dontésre jogosult vezetShoz terjeszti.

- Megkoveteli a kotelezd idoszakos egészségi, pszichikai alkalmassagi vizsgalatokon, valamint
a kotelez6 védoboltasokon vald részvételt. Figyelemmel kisérteti és elemezteti a dolgozdk
egészségi, fizikai allapotat.

- Megteszi a sziikséges intézkedéseket a rendelkezésre allo keretek kdzott a miikddési feltételek
biztositasa, az eszkOzOk ésszerli, takarékos hasznalata, a dolgozdk szocialis ellatasa, a
tulajdon védelme érdekében.

- Megteszi a szikséges intézkedéseket a hozza beérkezett panaszok, tovabba a kozérdekii
bejelentések ligyeben.

Az igazgato feladatai:

- az igazgatdsag jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és mikodeési
szabalyzatnak megfelel6 szakmai vezetése;

- avarosiizemeltetési igazgatdsag napi szint( feladatainak szakmai koordinalasa;

- a hatalyos jogszabalyok, az alapito okirat, €s a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az
igazgatdsagi napi mitkodésének biztositdsa és ennek érdekében az aléirasi jogosultsagnak
megfelelé dontések meghozatala;

- tulajdonosi dontések elokészitése, eldterjesztések elkészitése.

- a tarsasag varoslizemeltetési iranyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfeleld preciz
tajékoztatas nyujtasa az Igazgatosagi Elnok részére.

A titkarségi referens:
- Gondoskodik a vonatkozé nyilvantartasok szabalyszerl vezetésérdl.

- Feliigyeli a Keriilet6rségi iroda tevékenységét, helyettesiti az iroda vezet§jét tartds tavollét
vagy akadalyoztatas esetén.

- Gondoskodik az Igazgatosag e-mail cimére elektronikus uton, illetve postai Gton, tovabba
applikacion keresztiil érkezd bejelentések érkeztetésére, az ezzel kapcsolatos sziikséges
intézkedések megtételére, az elektronikus és postai kiildemények tovabbitasara.

- Gondoskodik az Igazgatdsag telephelyein a belépési rend kialakitasardl, miszaki feltételek
esetén a belépési kodok, riasztasi kodok nyilvantartasarol, aktualizalasardl.

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

- Iréanyitja, szervezi és koordinalja a killon dontések alapjan ellatando feladatokat.

- Gondoskodik az Igazgatosag feladatellatas, ligyviteli rendszerének hatékony miikddésérdl és
ellendrzésérol.

- A szakmai szempontok kivételével felliigyeli az Igazgatosag minden dolgozoja tekintetében a
munkavégzéssel, tilmunkdval, adatkezeléssel, lgykezeléssel, egyéb adminisztracidval
kapcsolatos szabalyok érvényesiilését. : R
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- Kiilénb6z6 modszerekkel feltaro-segit6 jelleggel ellendrzi a vezetSi beosztasa ala tartozod
dolgozdk munkavégzését, a munkavégzéssel Gsszefliggd szabalyok érvényesiilését.

11.4.1. Karbantartoi Iroda

A Karbantart6 Irodan 1étesithetd munkakorok:
- irodavezetd;
- irodavezetG-helyettes;
- csoportvezetd
- karbantartdi referens;
- karbantartdk;
- karbantarto-segédek;
- jatszétéri ellendr;
- parkgondnok.

Az iroda ellatja a Virosiizemeltetési Igazgatésag részére meghatarozott kozterileti
vagyonvédelemmel, allagmegdvassal osszefliggd miiszaki szakmai feladatokat.

11.4.1.1. Koztisztasagi Karbantarté Csoport

A Kéztisztasagi Karbantart6 Irodan 1étesithetd munkakorok:
- csoportvezetd;
- koztisztasagi karbantartd;
- koztisztasagi takarito.

A Csoport ellatja a kozteriileti mellékhelyiségek tizemeltetését és karbantartasat, fenntartasat. Ennek
keretében gondoskodik az Onkormanyzat altal kijel6lt mosdohelyiségek rendszeres ellenérzésérdl, a
szilkséges karbantartdsok elvégzésérél, az eszk6zOk javitasardl. Ellatja a  kozteriileti
mellékhelyiségek (épitett és mobil) tisztantartasat, izemeltetését, Srzését.

A Karbantartéi iroda ala tartozé csoport iranyitasat csoportvezetd végzi.

11.4.2. Kertészeti iroda

A Kertészeti Irodan létesithetd munkakorok:
- irodavezetd;
- irodavezetO-helyettes;
- kertész;
- gépjarmivezetd-parkfenntartd;
- parkfenntarto;
- parkfenntarté-segéd.

Az iroda ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban és/vagy kezelésében 1év kozterliletek kertészeti, fa-
¢és parkfenntartasi feladatait, kiilonos tekintettel a kbrnyezetvédelmi szempontokra, valamint arra,
hogy a Jézsefvéarosban 1évé zoldfeliiletek lehetéség szerint ndvekedjenek, ezzel az egészségesebb
kdrnyezetet biztositva.

I1.4.3. Koztisztasagi iroda

A Koztisztasagi Irodéan Iétesithetd munkakordk:
- irodavezets;
- gépjarmiivezets-takarito;
- gépjarmiivezets-takaritogép kezeld
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- takaritok.

Az iroda ellatja a Véarosiizemeltetési Igazgatosag részére meghatérozott kozteriilet, koztisztasagi
feladatait, tovdbba az iroda ellatja a vonatkozd jogszabalyok alapjan munkavégzésre a
Vérostizemeltetési Igazgatosaghoz irdnyitott kozfoglalkoztatottak (kdzcélu és/vagy kozhasznl
foglalkoztatottak) fogadasat, foglalkoztatasat, munkaszervezését, iranyitdsat, ellenérzését a
kapcsolodd adminisztrativ (személyligyi, bérszamfejtési el6készitd) feladatokat. o

I1.4.4. Keriiletorségi iroda

A Keriiletérségi Irodéan létesitheté munkakorok:
- irodavezet6

- irodavezet8-helyettes
- csoportvezetd;

- keruletérok;

- parkolodr

- térgondnokok.

Az iroda feladata az Onkorményzat tulajdonaban 1évé kozterilletek miitargyai, parkok és terek
felszerelései, ndvényzet, az 6nkormanyzati vagyon részét képezd egyeb dolgok Orzése, allaganak
megoévasa:

-  Munkaja sordn a tOrvényesség megtartasara, jogszabalyok és utasitdsok maradéktalan
betartédsara, illetve betartatdsédra fokozottan tigyel;

- Gondoskodik arrél, (ellendrzi, figyelemmel kiséri), hogy a felligyeletére bizott munkavallalok
csak olyan tevékenységet lassanak el, ami balesetveszélyt nem okoz, iiletve ami a beosztasatol
eltéré eloképzettséget nem igényel;

- A Tarsasag mas szervezeti egységeivel szoros kapcsolat kialakitasa, szitkség szerint
tevékenységiikhoz koordinécids, logisztikai tamogatas biztositsa;

- A keriiletér csoportvezetd koteles a szolgalati vezénylésben, az Orutasitasban és a szobeli
utasitasban meghatarozott feladatokat végrehajtani, azok teljesitésérol szamot adni;

- Orszolgalati feladatok ellatasa;

- A jogsértd cselekmények megelézésében vald kozremiikodés;

- Az engedély nélkiil végzett tevékenységek (adatgyiijtés, arusitas, reklamtevékenység, kéregetés)
megel6zése, megakadalyozasa, megsziintetése az érvényben 1€vé eldirasok figyelembevételével.

- Ellatja az irasban, szoban szamara meghatéarozott kiilon feladatokat.

11.4.4.1. Objektumvédelmi csoport

A Keriiletérségi Iroda keretében mikéds Objektumvédelmi Csoport a térsasag Or u. 8. sz. alatti
székhelyén, a telephelyein (Losonci utca 2, Tavaszmezd utca 2. Teleki téri Piac) valamint mas, a
Viarosiizemeltetési Igazgato altal kijelSlt helyeken személy- és vagyonvédelmi teenddket 14t el, a
Varosiizemeltetési Igazgatd és a Kerliletérségi iroda vezetGje altal meghatarozott eljarasi rend és
beosztas szerint.
FGbb feladatai:
- Ugyftélfogadasi idSben az tigyfélforgalom irényitésa, ligyfeleknek informécié adasfelvildgosités, a
rend fenntartasa.
- Pénztari kifizetések biztonsdgénak feliigyelete, személy- és vagyonvédelmi feladatok ellatasa.
- A Teleki téri Piac épiiletének élGerds 6rzés-védelmi feladatainak ellatdsa, a rend fenntartésa, valamint
a piac zavartalan mitkodésének biztositasa.
- A Keriiletér csoportvezet koteles a szolgalati vezénylésben, az Orutasitasban és a szobeli
utasitasban meghatarozott feladatokat végrehajtani, azok teljesitésérdl szamot adni;
- Orszolgalati feladatok ellatasa.
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A csoport irdnyitasat nem 6nallo munkakérben csoportvezetd latja el, aki az 6rzési teendékben maga
is részt vesz.

A részletes feladatokat az Srutasitas és a munkakori leiras tartalmazza.

A csoport a Varosiizemeltetési Igazgatdsdgon belil miikodik, a felmerild személyi és dologi
koltségek azon a kdltséghelyen kerlilnek elszamolasra, ahol az 6rzés megvaldsul (kézponti iranyitas,
gazdasagi igazgatdsag, vagyongazdalkodas, Teleki téri piac).

II1. Hatalyba 1épés, zaré rendelkezések

Jelen egységes szerkezeti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Alapité KépviselS-testiilete
cnd2023. (e ) szamu hatarozataval jévahagyta.

A jelen egységes szerkezetil szervezeti és miikodési szabélyzat 2023. marcius 24 napjan 1ép hatalyba.

A szervezeti és mikoOdési szabalyzatot a tarsasag alapitd okiratdval, a hatadlyos magyar
jogszabalyokkal, a Ptk.-val és vonatkozo egyéb rendeletekkel, alapitoi dontésekkel 6sszhangban kell
alkalmazni. A jelen szabalyzatban nem ¢érintett feladatkorok és felelGsségi korok részletes
szabalyainak kidolgozésara és Igazgatdsig elé terjesztésére az igazgatdsdg elndke/Cégvezetd
igazgatd kap felhatalmazast.

A jelen szervezeti €s miikodési szabélyzat hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2015. jilius
1. napjan kelt, tobbszér mddositott és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat és annak valamennyi mddositéasa.

Budapest, 2023. ...

Kovacs Otto
az igazgatosag elndke

Melléklet: 1. sz. meliéklet: Szervezeti abra
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Jegyzékonyvi kivonat

| amely késziilt a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt. !gazgatosaganak
S 2023 évnl rendk:vull uleserol

Iddpont: 2023. februar 9., JGK Zrt. igazgatosagi elndki targyald (1084 Budapest, Oru. 8.)

8/2023. (02.09.) szami IG hatarozat 4 igen, egvhangi szavazattal

A Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kﬁzpont Zrt. lgazgatosaga megtirgyaita a Jozsefvarosi
Gazdalkodasi Kozpont Zrt. Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat, és elfogadasra javasolja a
Feliigyelobizottsag, illetve a tulagdonos, alaplto Budapest Jezsefvarosu Onkormanyzat
Kepv:selo~testuiete részere. o : : Lo T
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jegyzokonyvvezetd
~ Latinovicsné Terebesi Lilla
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» lGAZGATOSAG =+

- Jegyzokdnyvi kivonat

amelv késziilt a Jézsefyarosa Gazdalkodasi Kozpont Zrt. Felug3 el blzottsaganak
: - 2023, évi L. rendes illeserol

1d6pont: 2023. februar 10. 9°° 1084 Budapest, Or utca 8. igazgatésagi elnoki térgyalo

3/2023. (02.10.) szamu FB hatarozat 3 igen, eevhangit szavazattal

A Jézsefvirosi Gazdalkoddsi Kozpont Zrt. Féliigyel(’i Bizottsiga mégtérgvalta a Joézsefvarosi
Gazdilkodasi Kézpont Zrt. Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit, és a tulajdonos, alaplté
Budapest Jézsefvarosn Onkormanvzat Kepvnselo~testulete részére elfogadasra Javasolja

oV oA T A LA /jN
. ) jeg}’lékényvvezeté
Latinovicsné Terebesi Lilla



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
| EGYSEGES SZERKEZETBEN _

A jelen egységes szerkezetii szabdlyzat hatdlyba lép: o
2022. majus 1-€n, az lgazgatdsag 13/2022. (05.09.). szami hatérozat_a‘aiapjéq, SR
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Bevezetd rész

Budapest Févaros VI keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Képviseld-testiilete  egyszemélyes, kizdrolagos tulajdondban &ll6 Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zartkorhen Mikédd Részvénytarsasag (székhelye: 1084 Budapest, Or u. 8.,
cégjegyzekszama: 01-10-048457) szervezeti és miikddési szabalyzata a Polgan Torvénykonyvrol
sz0l6 2013, évi V. torvény. a vonatkozo egyéb jogszabdlyok ¢és a Jozsefvarosi Gazdélkodasi
Kozpont Zartkoriien Mikodo Részvénytarsasag egységes szerkezetli alapitd okirata alapjan késziilt,

1. Altaldnos rész
L.1. A Tarsasag adatai

A tarsasag neve: Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zartkorien Mikodd Részvénytarsasag
(tovabbiakban: tarsasag)
A tarsasag székhelye: 1084 Budapest, Or u. 8.
A tarsasag telephelyei: 1084 Budapest, Or utca 8,
1086 Budapest, Danko utca 3-5.
1086 Budapest. Danké utca 18.
1084 Budapest, Német utca 17-19.
1084 Budapest, Baross utca 84.
1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 5.
1082 Budapest., Baross utca 81. fszt. 7.
1086 Budapest, Magdolna utca 20.
1084 Budapest. Tolnai Lajos utca 23.
1086 Budapest. Szerdahelyi utca 17.
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca. 1.
1086 Budapest, Kardcsony Sandor utca. 3.
1086 Budapest, Teleki Laszlo tér 11,
1086 Budapest, Magdolna utca 4.
1084 Budapest, Tavaszmez0 utca 2.
1081 Budapest, Kiss Jozsef u. 19.
1084 Budapest, Aurodra utca 12/a
1084 Budapest, Aurdra utca 12/b
1084 Budapest. Aurdra utca 19. (Fecske u. 18.)
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca 25.
1083 Budapest, Losonci utca 2.
1081 Budapest, Népszinhdz u. 14. pincehelyiség
1084 Budapest, Or utca 10.

A tarsasag egyszemélyi alapitdja: Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
(székhely: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

A tarsasag hatdrozatlan iddre jott létre.

A tarsasag alaptokéje 162.000.000.- Ft (azaz: szazhatvankétmillio forint), amely azonos mértéki
készpénzbetétbdl &ll. A tarsasdg alaptokéje 162 db 1.000.000.- Ft névértéki. névre szold
torzsrészveénybal all.

A tdrsasag cégjegyzekszama: 01-10-048457

A tarsasdg adoszama: 25292499-2-42 -

A tarsasag statisztikai szamjele: 25292499-6832-114-01
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1.2. A Tarsasag altal ellatott nevesitett feladatok
A Szabalyzat jelen pontjaban a Tarsasag, alld] Onkonnany/al és sajat neveben e]}atott feladat()k
keruinek fcl%()rolasra : S S '
-1.2.1. A Tarsasag altal az Onkormanyzat nevében ellatott tevékenység
A tarsasag onkorményzat nevében ellétott tevékenysége a VIII. kertileti Onkorményzat mindenkor
hatalyos vagyonrendeletével oss7hamcban €s az alapno Onkorman) zat KCp\’lsciodestu]eleveI kotott

szerzOdések alapjan az alabbi:

Az lgazpatdsas elndke/Cépvezeld igazgatd:

Az tarsasag lpazpatosagi Ugyrendje, cgyéb belsd szabalyzatai alapjan az irdnyitasi feladatok
ellatasa, a Titkarsagvezetd, illetve a hozzé tartozd szervezeti egységek (Ugyviteli Iroda, Tiiz — és
munkavédelem, Ugyfélkapesolati vezetd, Kommunikéacios referens), a Mikodési és Beszerzési
Iroda, az Informatikai Csoport, valamint a — feladatait kiilsds. megbizasi jogviszonyban elléto —
Megfelelési szakért6. a Belso ellendr és az Adatvédelmi felelos munkajanak feliigyelete. '

Gazdasagpi lgazpatdsap:

A Gazdasagi igazgatosdg a gazdasagi igazgato iranyitasa és feladat meghatérozasa alapjan ellatja a
tarsasag szemelylgyil, gazdasagi, pénziigyi milkodését, bérszamfejtési és TB feladatait, annak
ellendrzését, ¢s ebben a kdrben biztositja a jogszabalyoknak valé folyamatos megfelelést.

A Vagvongazdalkodasi lgazeatosag:

e az Onkormaényzat tulajdonaban 4ll¢ ingatlanok vonatkozésaban a vagyonhasznositasi feladatok
ellatasa,

e a bérleti, haszndlali dijak ¢és a kapcsolodd kilon szolgaltatasi dijak beszedésével, teljeskori
hatralékkezeléssével, valamint a vételar beszedésével kapcesolatos feladatok ellatasa,

e kizardlag onkormdnyzati tulajdont ingatlanokhoz ko6t6do ingatlanszolgéltatdsi és lizemeltetési,
valmint a magas- és mélyépitési, elekiromos, gépészeti, kozmil tervezési, feldjitasi, buuha&asl
feladatok bonyolitasanak, koordindlasanak és miiszaki ellendrzésénck el]a%asa. v

o tarsashaz alapitas,

¢ az Onkormanyzat tarsashazi tulajdonosi képviseletének ellatasa,

¢ a tarsashazi kozos képviselet ellatasa

‘e az Onkormaényzat tulajdonaban 1év ingatlanok, gy kiilonosen az oktatasi, nevelési, szocialis és

- gvermekjoléti - gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati és karbantartasi tevékenységének
cllatdsa, valamint hdziorvosi rendelék, korzeti megbizotti  iroddk  {izemeltetésével,
karbantartaséval és gyorsszolgalati tevékenységek ellatasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

Az 3mczmenvmukodlelem feladatok ellatasa vonatkozasdban:

~ az Onkormanyzat tulajdonaban és fenntartasaban lévo gazdasagi tarsasagok, koltségvetési

- szervek ¢és intézmények (JGK Zrt.,, JEB, NEO, JSzSzGyK, Onlxormdnyz,at és a
~Polgarmesteri Hivatal telephelyei és a vagyonkezelésbe nem adott altalanos iskolai

“- konyhdk) karbantartasa, épiiletkarbantartas, épiiletgépészet, sport- és jatszéudvarok
karbantartdsa, eszkozok, felszerelések, berendezések karbantartésa;

= . a Belsé Pesti Tankeriileti Kézpont részére a }\cpnsc‘io teslulet a]tai onkcnt \allalt fdadalok

L ellatasa 1gy a ballonos v11 bzztosnasd : : : -

Gy



Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac iizemeltetésének feladatellatasa vonatkozdsaban:

- a Budapest, VIII. keriilet, 35123/11. hrsz-0, 4j Teleki téri Piac lizemeltetése, a piac vezetése,
napi mikaodés biztositasa, helyszini ellendrzések lefolytatasa, bérleti dijak szamlazdsa €s
beszedése, arusitohelyek hasznositasa;
az alapité egyedi mérlegelési jogkdrében eseti dontés alapjan a Budapest, VIIIL kertilet
kozteriiletén Ostermeldi piac {izemeltetése, a piac vezetése, napi mitkddés biztositasa,
helyszini ellendrzések lefolytatasa, bérleti dijak szdmldzasa és beszedése, arusitéhelyek
hasznositasa.

a Budapest, VIII keriilet Szerdahelyt utca 17-19. szam alatti ingatlan gépjarmi parkoloként
torténd tizemeltetése, napi mikodésének biztositasa, dijak beszedése és szamlazasa, lires
gépjarmii-beallok értékesitése.

- Kapesolattartas a szakhatésagokkal (Pest-megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi Hivatala -
Flelmiszerlanc-biztonsagi  ¢és  Allategészségiigyi  Osztaly;  Budapest  Févéros
Kormanyhivatala — VI. Keriileti Népegészségiigyi Osztaly)

A Viérostizemeltetési igazgatdsag:

e az Onkormanyzat tulajdonaban ¢s kezelésében allo terek, parkok fenntartdsa, gondozasa,
takaritasa;

o kozteriileti jatszoeszk6z0k, utcabutorok, mitargyak karbantartésa:

e koztertileti mellékhelyiségek tzemeltetése,

e kGzOsségi kertek fenntartasa;

o kerliletgondnoki rendszer miikodtetése:

e kerliletorség mitkodtetése:

® g tarsasag egyes telephelyein az 6rzési, vagyonvédelmi feladatok ellatésa.

e az Onkormanyzat tulajdonaban 4116 utak, jardak fenntartasa. karbantartasa:

» az Onkorményzat tulajdondban és kezelésében 1évé kozteriiletek takaritasa;

e illegalisan elhelyezett hulladék elszéllitasa;
e kiilon megallapodas alapjan a Févarosi Onkorményzat tulajdonaban lévé koztertileteken takaritasi

feladatok ellatasa.

A Parkolasi igazpatésag:

e a fizetd — keriileti és a Fovarosi Onkormanyzattal k6tott szerzddés alapjan a fovarosi tulajdond -
varakozohelyek lizemeltetése;

e a virakozasi Ovezetek teriiletén a mindenkori Parkoldsi rendeletben meghatarozott dijfizetési
feltételekkel t6rténd vérakozas ellendrzése, valamint az (5nk0nnényzalot megillets, a kozati
kozlekedésrdl szolo 1988, évi 1. térvény (a tovabbiakban: Kktv.) szerinti - Parkolasi rendeletben
szabalyozott mértékii - varakozasi dij és potdij beszedése €s behajtasa:

s Jozsefvaros kozteriileti parkoldhelyer jogszerd haszndlatanak ellendrzése, a  jogosulatlan
haszndlatok esetén a jogszabalyban eldirt szankcidk alkalmazasa;

e az egységes parkolas-szabalvozas fGvarosi bevezetésével a terilet jellegéhez igazodod parkoldssal
a szabalvtalan parkolasok visszaszoritdsa, a kdmyezeti artalmak csokkentése;

e a sziikséges forgalomtechnikai eszk6zok kihelyezése, iddszakos ellendrzése. szitkség szerint
modositasa, potlasa;

e a parkolds ilizemeltetéschez ¢és fejlesztéséher szitkséges eszkozok beszerzésének technikai
elokészitése, az Oj beruhazasok szakmai véleményezése,

e ligyfélszolgalat mikdadtetése, a kapesoldodo kommunikacios feladatok ellatasa;




e a forgalomtechnikai tervek jogszabalyban eldirt idopontokban meghatérozott, rendszeres

- feliilvizspalata, és a parkolas iizemeltetési feltételeknek, a jogszabalyoknak megfelels
‘aktualizélasanak elvégzése és elvégeztetése;

s a Jozsefvaros teriiletén talalhaté varakozési Gvezetekkel kapesolatos dontések, adatfelmérés,
_adatszolgaltatas elokészitésének végzése az Onkorméanyzat részére szikséges, illetve igényelt

~ informaciok, adatok megadasaval;

© a dijfizetd Svezetek teriiletén az Automatak telepitése, tizemeltetése, fenntartdsa, karbantartasa,
javitasa, kellékanyagok potlasanak, valamint az alkatrész utanpotlassal kapcsolatos feladatok
ellatéasa;

¢ a dijfizeté Ovezetekben a kozterilleti parkolohelyeket kijeldld kozati kozlekedési jelzétablak és
utburkolati jelek telepitése és fenntartésa;

s a dijfizetésbe bevont parkoldhelyck és a kedvezményt biztositd jogosultsagok ellenbrzése, potdij
kiszabdsa, potdijazés esetén fényképfelvételek készitése;

e 2 mobiltelefonos parkolas értékesités eldsegitése és mikodtetése érdekében kapcsolattartas a

Nemezeti Mobilfizetési Zrt.-vel;

az Automatdk pénzkazettdinak iritése, szallitasa, pénzintézetnek t6rténé atadasa elismervény

ellenében;

e az informatikai eszkézok lizemképességér6l, az informatikai eszkdzok altal kezelt adatok
biztonsagos ¢s az Onkorményzat &ltal ellendrzott és ellendrizhetd szoftvervaltas, illetve

meghibasodas esetére is hozzaférhetd, valamint a vonatkozd jogszabély okban eléirt médon valé

tarolasardl 10neno gondoskodas.
1.2.2. A Tarsasag sajat nevében ellatott feladatok

A tarsasag sajat nevében ellatott tevékenysége a VIIL kerilleti Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendeletével Osszhangban és az alapité  Onkorményzat Képviselé-testiiletével kotott

szerzodésekben foblalt feladatok ellatasat nem \'wzel}cztctve onallo feladalellatas kerctcben az

dlabbl

o tarsashazi kozos l\ep\'l%ietl !evekenyse;,
® hwatah 1akarltas.

1.3. Az Alapitéi jogok gyakorlasa

A tarsasag alapitoja és egyszemélyi tulajdonosa Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi

Onkorményzat  (tovabbiakban  Alapité), amclynck alapitéi, tulajdonosi  hatdrozatait az

Onkorményzat Képviselé-testiilete hozza.

A tarsasag legfobb szervének (Kozgyilés) jogkorét egyszemélyes tarsasag esetében, igy a jelen
tarsasagnal is, az Alapité gyakorolja. Az Alapité jogait a Jozsefvérosi Onkorményzatndl a
Képviselo-testiilet, illetve annak atruhdzott hataskorében eljarva annak Bizottsaga, illetve a
Polgarmester gyakorolja. A hataskér dtruhazas szabalyait a Jozsefvirosi Onkormanyzat S/ervez:etl
és Mukodum sidbaly/ata 1iletv a IOLSLf\ arost Onkormanyzat 1endelctex 1artaimdz7ak ’ ’

‘ 1.4. Az Igazgatésag

A/ Igazgatosdg a Tarsasag legtobb 0]’)erll\ dontes eloke‘;znto. donteshom Lb a \cg,uha_]tasert

ielelos kollektiv Gigyvezetd szerve.

Az igazgatosag az lgazgatosag elndkébol és az !;_,a;’g,atoeagz iag}axbo al] AL lgazs,atos% donlcsext N

szoban u]c%n 1llctve ule%en iuvul nasbdn ]10}/d




A Tarsasag Igazgatosaga cInokét, az igazgatdsag tagjait és a konyvvizsgaldt az Alapitd valasztja
meg €s hivja vissza.

Az lgazgatdsag tagjai feladatukat megbizasi jogviszony keretében latjak el, feladatuk ellatdsaért is a
megbizds keretében részesiilnek dijazasban. A megbizasi jogviszony az Alapitoi dontés alapjan a
Tarsasag ¢s a megbizott Igazgatosdgi tag (Igazgatdsag elndke) kozott jon létre. A megbizassal az
Igazgatoi tagok az Alapiténak tartoznak feleldsséggel.

A tarsasag Igazgatosaga a feladatkorében:

- clokésziti a tarsasag dontéseit, cbben a korben a dontés el6készitési feladatait, a tarsasag
agazati igazgatoin keresztiil gyakorolja,

- meghozza azokat a dontéseket, amelyeket jogszabaly. illetve a tarsasag alapszabalya az
Igazgatosdg hataskbrébe utal,

- szervezi a tdrsasdg dontéseinek a végrehajtasat - az lgazgatdsdg a tarsasag legfobb
végrehajto szerve, amely a dontések végrehajtasdt az agazati Igazgatokon keresztil latja el,
ellendrzi a tarsasagi dontések végrehajtasat, beszamoltatja a tarsasdag igazgatdit, illetve
barmely vezetd allasu dolgozojat,

- ellatja a Taraség képviseletét.

Az lgazgatdsag tagjai feladatkoriikben részt vesznek az Igazgatosag uilésén, illetve az Igazgatosag
munkdjdban, ellatjdk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabdly. a tarsasag alapitdja, illetve az
lgazgatosag hatarozatdval a feladatkérikbe utal.

L.5. A Tarsasag Képviselete

Az lgazgatosag tagjai a tarsasag kiilsé jogviszonyaiban dnalléan keépviselik a tarsasagot. Az
Igazgatdsag  jelen SZMSZ-ben, feladatkbrGkre, ligycsoportokra bontva, illetve egyéb
jegyzdkonyvezett dontéseiben meghatdrozhatja, illetve korlatozhatja az epyves Igazgatdsgi tagok
kepviseleti jogosultsagat, amely korlatozd dontések a szervezet belsd jogviszonyaiban hatalyosak,
és a fegyelmi, anyagi-jogi. kartéritési. vagy akar bilntetd feleldsséget megalapozzak. de a Térsasag
kiilso jogviszonyaiban hatalytalanok. igy az Igazgatosag barmely tagja dltal vallalt kiilso
kotelezettségert a Tarsasag felel.

L6. Igazgatésiag elnoke

A Tiarsasag lgazgatdésaganak vezetését és képviseletét az lgazgatosdg elndke latja el. Az
[gazgatosag elndkét az Alapito valasztja meg.

Az lg g,azgatosq;, elndkének feladatai:

a Titkarsagvezetd kézremikodésével a Tarsasdg igazgatosagi tiléseinek, dontéshozatalanak
elokészitése, az igazgatosagi tlések vezetése;
a Tdarsasdg 1gazgatdsagi hatdrozatai végrehajtasanak koordindldsa, a feladatok szignalasa, és
nyomon kdvetése,
A Titkarsagvezetd Kkozremikodésével a  Tarsasdg Felilgvelo-bizottsagi  {iléseinek.
déntéshozatalanak el6készitése, koordindldsa, a hatarozatok végrehajtasa, valamint az azzal
kapesoloatos beszamolasi kotelezettség teljesitése;

'''' a Tarsasdg [gazpatosdganak képviselete az Alapité és a kiilsé partnerek iranyaban.
Tarsasdg kiilsé jogviszonyaiban,

- az Alapito felé a Tarsasag részeérd] személveében az Igazgatosag elndke tartja a kapesolatot,
az Alapitol dontések, utasitasok, feladat meghatdrozas cimzettje is az lgazgatosag elndke,
még akkor is. ha a feleldsség az Ipazgatdsag epészét terheli a kollektiv egytittes Tgazgatdsagi
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- felelsségi szabdlyok alapjén. Az lgazgatosig elndkének feleldssége ezen esctekben az
- Alapitoi dontések, utasitasok, feladatok igazgatosagi tagokkal t8riéné megismertetése
..~ a gazdasagi igazgato s a konyvvizsgalod elokészitd munkaja alapjan az Gzleti év lezarasakor
- a jogszabalyok szerint szitkséges éves beszamolo, valamint egyéb okiratok dsszeallitasa,
- javaslattétel a mutatkozd tiszta nyereség felhasznalasara, felosztasara, tovabbéa az
» - eldirdsoknak megfeleld médon a dokumentacionak az Igazgatdsag elé terjesziése;
.~ atarsasag szervezeti felépitésének, tizletpolitikdjanak kidolgozasa;
-~ képviselt a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
- hatosagok elott. Az Igazgatosag elndke e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
. a tarsasag munkavallaloira atruhdzhatja;
- minden egyéb olyan ligy, amelyet jogszabaly, alapité okirat vagy alapitéi hatarozat a
. feladatava tesz.
- Az lgazgatdsag elndke az eljarasa soran kdételes az alapito érdekeit szem eldtt tartva
~ gondoskodni az alapitéi  hatarozatok  végrehajtasarol, illetve azok  végrehajtasanak
‘ellenérzésérol. Az Igazpatosag elncke koteles az alapitonak és a tarsasag konyvvizsgéaldjanak a

: ’;vtalsdsa;: igveirol fei\'liagostla% adm a tarsasag u/ku kon) \felbe r.s 1ratmba \alo betd\mlcslv

”lchctovc tenni.

A tarsasag szervezeti €s mikodési szabdlyzatat, valamint az dhalaban a tarsasag szervezelére,
miikddésére vonatkozd egyéb részletes szabalyzatokat az lgazgatosag elndke koteles az alapito
okirattal és mas hatalyos Jog,szabaiyokkdl 0&57han,g,ban e]keszxtzetm ¢s azt elfogadds végett az
Igazgatosag clé terjeszieni.

Az lgazgatésag elndkének minden év elsd félévében ~ az éves beszamolod elkészitésére
vonatkozd  jogszabaly altal meghatarozott hataridéon belil - a gazdasagi igazgatd
kizremikodésével el kell készittetnie az alapito részére az alabbiakat:

a.) az éves, szOveges beszamoldt az eldz6 év tizleti tevékenységérdl,

~b.) a tarsasdg éves beszamolojat, inditvanyt a nyereség megallapitasara, a nyereség

~felosztésara, javaslatot a vezeld tisztségviselok dijazasara.

Az lgazgatdsdg elndkének feladata a jogszabalyok és az alapitd okirat altal rogzitett alapitdi
dontesi hataskorokben az Alapitd dontését kezdeményezni (alapitd elé terjesztendd cgyéb
iigyekben).

Az igazgatosag elndke a Ptk. 3:270. § (1) bekezdése alapjan késedelem nélkill koteles crtesnem az

Alapitot a sziikséges intézkedések megtétele céljabél, ha tudomasara jutott, hogy
a) a tdrsasdg sajat tokéje veszteség folytan az alaptoke kétharmadara csokkent,
'b) a tdrsasag sajat tokéje a 10rzstoke torvényben meghatdrozott minimalis dsszege ala csol\kent
¢) atarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy ﬁzeleselt mcgs/umcm. vdg,y '
' ;;d) ha a vagvona a tartomsait nem fcdeu ' e

1.7. Az igazgatok

A tarsasag a tevékenységél a belsd szervezetileg onalld egységek - szakmai igazgatdsigokon
keresztiil latja el, igy a tarsasag cégvezetése mellett a vagyongazdalkodasi, a parkolasi, a
virostizemeltetési € a gazdasagi igazgatdsag élén epy-egy igazgato all. Az igazgatok
tevékenységiiket munkaviszony keretében latjak cl, ahol a munkaltatoi jogokat felettik - a
parkoldsi igazgato kivételével - az Igazgatdsag testiiletként eljarva gyakorolja. Az igazgatok vezeld
allast munkavallalonak mindstilnek. Az igazgatok vonatkozasaban a munkaviszony létesitésérol,
illetve megszintetésérd] a tarsasdp Igazgatdsaga dont. Az epyéb munkaltatoi jogok gyakorlisa az
lgazgatosdg elndket illeti meg, azzal, hogy amennyiben az lgazgatdsag elndke is igazgatdi
munkakort 61t be, felette az egy€b munkaltatéi jogkoroket az lgazgatosag éltal kijelolt igazgatosagi
tag latja el. A munkaltatdi jogokat - ideértve a munkaviszony létesitését és megsziintetését - az
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Alapitéd érdekeinek figyelembevételével gy kell gyakorolni, hogy ez ne okozzon a tarsasag
miikodése soran fennakadast. A munkaltatdi jogok elébbiekkel ellentétben torténd gyakorlasaért az
ipazgatosag tagjai anyagi feleldsséggel tartoznak.

Az igazgatdk csak az alapitor jogkort gyakorld erre iranyulé kifejezett alapitéil dontésével télthetnek
be Igazgatdsdgi Tagsdgot, az igazgatdi munkakort betoltok nem valnak automatikusan az
Igazgatosag tagjava.

Az lgazgatdsag elndke igazgatdsagi dontés nelkdl munkaviszony keretében ellatja cégvezetd
igazgatd cimmel a tarsasag cégvezetését, és ekként az egyéb cégvezetési feladatai elldtasa mellett 6
gyakorolja a tarsasag - nem igazgatosagi tagsdggal rendelkezd - alkalmazottai felett a munkaitatoi
jogokat a Kotelezettségvallalasok. alairasok és egyéb hataskorok rendjérdl szolo szabdlyzatban
toglalt hataskori szabalyoknak megfeleléen.

Az igazgatok jogosultak és kotelesek a hozzajuk tartozd szakmai teriiletet vezetni. Az Igazgatosag
elndke cégvezetd igazgatdi jogkdrében, illetve a tarsasag Igazgatosagat képviselve, az igazgatoktol
barmikor tajékoztatast kérhet, adott tigyben a dontési kompetenciat magdhoz vonhatja, az
igazgatokat kozvetlendl utasithatja.

Az igazgatok jogosultak és kotelesek az Igazgatosag elndkénck megteleld és a dontés elokészitését
megeldz6 tdjékoztatdsa mellett a tarsasdagot a teriiletikhoz kapesolodd szakmai kérdésekben a
Képviseld-testiilet (vagy az alapito barmely illetékes bizottsdga) eldtt képviselni.

L8. A feliigyelébizottsig

A tarsasagnal 3 tagh feliigvel6bizottsag mikodik. A felligyelobizotisag elndkét és tagjait az Alapitd
valasztja meg, és hivja vissza. A feliigyeldbizotisdg az lgyrendjét maga allapitja meg

A feliigyeldbizotisag alapvetd feladata a tarsasdg tgyvezetésének ellendrzése. Lz éppugy jelenti a
tarsasag  miikddésére vonatkozo jogszabdlyok betartdsanak cllenérzését. mint a tdrsasdgi
szerzodesnek, alapszabalynak és az alapité hatdrozatainak betartdsa feletti 6rkodést.

1.9. A konyvvizsgilé
A tarsasagnak egy konyvvizsgaldja van, A konyvvizsgalot az Alapitd valasztja meg ¢és hivia vissza.

A kdnyvvizsgald feladatai:

- avallalkozas vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetének elemzése,

- aszamviteli nyilvantartasok megleleldségének vizsgalata,

- a konyvvezetési rendszer helyességének, a szamviteli alapelvek érvényesiilésének
ellendrzése,

- a beszdmold valodisaganak és szabalyszeriiségének a feliilvizsgélata,

- aszamviteli torvény és a létesitd okirat eldirasai betartasanak ellendrzése,

- a beszamolordl a konyvvizsgalod allastoglalasét titkrozd vélemény kialakitdsa,

- a fuggetlen, irdsbeli kényvvizsgdldi jelentés elkészitése ¢és atadasa a megbizojanak, amely
tartalmazza a hitelesitd.  Korlatozott vagy elutasitd  véleményt az okok részletes
feltlintetésével.

ro e

1.10. Az igazgatosagi tagokra és a konyvvizsgaléra vonatkezé kozos szabilyok

Av igazgatosagi tagok €s a kdnyvvizsgald a polgdr jog szabalyai szenat felelnek a kotelezettségeik
megszegesével okozott karért. Az igazgatdsagi tagok és a konyvvizsgdlo csak vétlenségilik
hizonyitasaval mentesiilhetnek a feleldsség alol




LILA tarsasag cégjegvzése, képviselete, utalvanyozasi jogkor

A larsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a cég geppe] vagy ke/zel elom elomomott Vag
nyomtdtotz cégneve, illetve cégszeril bélyegzije ala ’
‘a.) az lgazgatdsag elndke Onalloan,
b, ) a szakmai igazgatok ondllodan feladatkoriikben eljarva a szakmai teriiletiikhoz kapesolodoan,
- . a Tarsasag a mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasok, aldirasok és egyéb hataskorck
- rendjérdl szol6 Szabélyzat szerinti kotelezetiségvallalasi és képviseleti jogok megoszlasanak
- megfelel8en,
¢.) méds dolgozdk a b.) pontban szerepld. szabal) 7atban tog,laitak alap;an cg,yulim dlalraqsa]
* rendelkeznek. "

A bankszamla feletti I(deH\GZCQ}’C a cégjegyzes szdhdlydi €s a 1a1msag belsd szabalyzatai
alkalmazandok.

A tarsasdgot az Igazgatdsag elnoke o6nédlloan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a
birdsdgok és mas hatosdgok eléil. A tarsasdg Igazgatdsagat az lgazgatosag elndke képviseli. Az
Igazgatdsag elndke a jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve, a larsasag igazgatdira,
valamint a tarsasag munkavallaloira atruhazhatja. A tarsasag igazgatoi a feladatkériikben jogosultak
a tarsasag Onallé képviscletére és hataskoriket a jelen szabalyzatban, valamint a tarsasag egyéb
vonatkozo szabalyzataival osszhangban é€s azoknak megfelelden gyakorolhatjak. A szakmai
igazgatok feladatkOrét a tarsasdg szervezeti és miikddési szabalyzata. egyéb belso szabalyzatai, a
belsé utasitasok, a munkaszerzodésitk és a munkakéri leirasuk hatarozza meg.

Az lgazgatosag eclndkének a taxsasag alla] meﬂkoiott. zerzddések vonatkozasaban altalanos
ellendrzési joga van. v - o - I

Utalvanvozasi jogkor:

Az utalvényozds a szadmla, illetdleg a megfelel6 bizonylat ellenérzése utdn a bevételek beszedését
vagy elszamolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetoségét engedélyezi. Az lgazgatosag elndkének az
utalvanyozasi jogkore a tarsasag valamennyi tigyére kiterjed, az igazgatdk a sajat terliletiikhoz
kapcsolddoan jogosultak utalvanyozni. Az utalvanyozasi jog gyakorldsara jogosultak korét és azt a
teriiletet, amelyre az utalvinyozasi jogkdy kiterjed, az lgazgatésig hatarona me& a cégjegyzés
szabalyan al és a tarsasag belso szabalyzataival 6sszhangban.

L 12 A \ezeto tlszlsegvlsdok és vezetd allisu munkavallalok vagyonnyilatkozattételi
: kotelezettségére vonatkoz6 altalanos szabilyok

A Térsasagnal vezetd allasi munkavéllalonak szamit a Munkaltaté vezetdje, igy a cégvezetd
igazgato, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt allo és — részben vagy egészben - helyettesitésére
Jogositott mas munkavallalo, igy a vagyong,azdalkodasl 13,&75&10, a varmuzcmeltetc‘;l lgd/gato a
parkoldsi igazgatd és a gazdasagi igazgato. ‘ »

A vezetd tisziségviselok mellett fenti személyi kor a rd irdnyadd jogszabalyok szerint koteles

teljesiteni a  kilon jogszabdlyban ¢s a Téarsasdg bels¢ szabdlyzatdban meghatirozott
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget. ' B A
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1.13. A munkaszervezet felépitése

A tarsasag flizleti tevékenységéhez megfeleld, igényekhez alkalmazand6é munkaszervezetét a
cégvezetd igazgatd alakitja ki. A tarsasag az lgazgatosag elndke ¢s Cégvezetésre, mint kdzponti,
valamint szakmai igazgatésagokra, ugymint a vagyongazddlkodédsi, a parkoldsi, a
varosiizemeltetési, valamint gazdasagi igazgatdsidgra oszlik, amelyek élén szakmai igazgatok allnak,
akik 6nalio doéntéshozatali és a kordbban hivatkozott mindenkor hatalyos Kételezettségvallalasok,
aldirdsok és egyéb hataskorok rendjérdl szold Szabalyzatban meghatdrozott képviseleti jogokkal
rendelkeznek,

A tarsasagnal az alabbi szervezeti egységek létesiilnek:

I Igazgatdsag elndke és Cégveretés
1. Titkarsagvezeld
a.) Ugyviteli lroda
b.) Tuz- és munkavédelem
¢.) Ugyfélkapcsolati vezetd
d.) Kommunikacids referens

2. Informatikai Csoport

3. Miikddési és Beszerzési iroda
4, Belso ellentr

5. Megfelelési szakértd

6. Adatvédelmi felelds

7. Parkoldsi Igazgatosag
a.) Uzemeltetési Divizié
b.) Ugyfélszolgalati Divizio
1. Gazdasagi lgazgatdsay
[ Cégkonyvelés
2. Pénziigyi Iroda
3. Konyvelési Iroda
4. Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda
5. Személyiigyi Iroda
6. Bér- és TB elszamolasi Iroda

HI.  Vagyongazdalkodasi Igazgatosag
1. Lakasgazdalkodasi Divizid
a.) Lakasgazdalkodasi Iroda
b.) Lakaspélyazati Csoport
¢.) Dijbeszedési — és Hatralékkezelési lroda
d/1.) Dijbeszedési Csoport
¢/2.) Hatralékkezelési Csoport
2. Vagyonhasznositasi Divizid
a.) Helyiséggazdalkodasi Iroda
b.) Elidegenitési Iroda
¢.) Tarsashazi Tulajdonosi Képviseletet Ellato Iroda
d.) Marketing referens
3. Uzemeltetési divizid
a.) Ingatlanszolgéltatasi Iroda
a’l.) Ingatlankezeld Csoport
a/2.) Haztakarité Csoport
a/3.) Bérlemény-ellendrzési Csoport
b.} Intézménymitkadtetési Iroda
¢.) Hivatali takaritér Csoport
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‘  3 4, Beruhazasi és Mémoki Iroda

5. Tarsashdzkezeld Iroda
6. Teleki téri piac

IV. . Varosiizemeltetési Igazgatosay
N T ,I\axbantarlm Iroda
” 1/a.) Koztisztasagi Kaxbantarto Lsopon
o 2 Kertészeti Iroda
3 Kéztisztasagi Iroda
4. Keriiletdrségi Iroda
4/a.)  Objcktumvédelmi Csoport

A tarsasagnal az alabbi munkakorok (feladatk6rok) létesithetok:

- cégvezetd igazgalo

- vagyongazdalkodasi igazgatd

- viérosiizemeltetési igazgatd

- pazdasagi igazgato

- parkolési igazgatd

- igazgato-helyettes

- ttkarsdgvezetd

- ligyfélkapesolati vezetd

- kommunikéacios referens

- marketing referens

- divizidvezetd

- operativ munkatérs

- irodavezetd

- irodavezet6-helyettes

- ¢soportvezetd

- adatvédelmi felelds

- belsé ellendr

- megfelelési szakérté

- referens (konyveld, fokonyveld. hizkezeld, miszaki ellendr, fgyiratkezelé, pénztéros,
személyi referens, rendszergazda, asszisztens, parkolési pénztaros, parkolasi adminisztrator,
parkoldsi tigyfélszolgalati tgyintézé, pénzszamold, monitoring, raktaros, koéztertileti-
miiszaki referens, beszerzési referens, beszerzési asszisztens, kdzponti referens ]atszotcrl
ellenér, karbantartéi referens, g,epkocswc.zclo'an} d&bcszcrzo Slb) o :

- kalbamarto karbantarto segéd o

- koztisztasagi karbantarté

- - parkolé-ellenor

- gépjarmiivezeté-takarito/takaritogép kezeld, gépjarmiivezetd-parkfenntartd

- takarité (kozteruiul hwatah, pxac haztakamo, koztlsnasay 1roda1. e,g,veb)

- keriiletdr :

- térgondnok =

Igazpatd

Az igazgatd feladata a Szervezeti és Mitkddést Szabélyzat szerint hozza tartozo szervezeti egységek
— a cépvezetd igazgatd esetében az epész tarsasdg — szakmai irdnyitdsa. Az igazgatd feladatait
dnalléan végzi, iranyitja a hozzé tartozd szervezeti egysépek munkdjat, a hozzd beosziott
munkavallalékat, es ielddalkomi\ml lu,g_goenv meghatdrozza az eseti vagy tartos megbizottak
tc\ekmysegct - T e T
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Az igazgatohoz beosztott munkavallalok feletti munkaltatéi jogokat a mindenkor hatdlyos
Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérol szolo szabédlyzatban meghatarozott
mértékben, az alairdsi jogok megoszlasanak megfelelen gyakorolja az igazgato.

Az igazgat6 az Alapité Képviseld-testiilete (vagy illetékes bizottsaga) el6tt szakmai kérdésekben, az
Igazgatosag elndke/Cégveretd igazgatd dltal adott utasitasok alapjan képviseli a tarsasagot. Az
igazgatd koteles az Igazgatosag elnokét a Képviselo-testiileti, valamint az bizottsagi Ulések
clokészitésébe bevonni, igy killondsen az eldterjesztések cimét, tartalmat a Képviseld-testileti
(illetékes bizottsdgi) tlést megeléz6 megfeleld idén beliil jovahagyatni. E korben koteles a
Képvisel§-testiilet (illetékes bizottsag) elott megjelenni, a szakmai kérdésekre valaszolni, illetve
err6l az lgazgatosag elndkét tajékoztatni, amelynek elmulasztasaért az igazgato felel.

Az igazgatd az Alapitd bizottsagai elétt képviseh a tarsasagot, illetéleg e feladatat a megfeleld
szervezeti egységek vevetdire delegalhatja. Az alapitoval egytittmiitkddik, az Onkorményzati
tisztségviselok rendelkezésére all. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével osszhangban
megdllapitott munkakori leiras tartalmazza. A munkdjarél és a feladatok teljesitésérdl az
Ipazgatdsag elndke/Cégvezeld igazgatd kérésére irasban koteles beszamolni.

[gazgato-helyettes

A Tiérsasag, ahol a szervezeti egység nagysaga komplexitasa a feladatellatds vonatkozasaban ezt
indokolja, igazgato-helyettest alkalmazhat. Az igazgatd-helyettes az igazgato altalanos helyettese,
onallo alairasi, ¢s képviseleti jog a jelen szabalyzat, illetve munkakdri leirdsaban foglaltak szerint
illeti meg. Feladatait 6nalléan végzi, és az igazgatd akadalyoztatdsa esetén, valamint annak
utasitasai szerint iranyitja a jelen szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozott szervezeti
egység munkajat, az oda beosztott munkavallalokat. és feladatkoroktdl fliggden meghatirozza az
cseti vagy tartds megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerzddésével
osszhangban megallapitott munkakéri leirds tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérdl
az 1gazgato kérésére irasban koteles beszamolni.

Titkarsagvezetd

A cégvezeld igazpatd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét, és a szervezeti és mikodeési
szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység iranyitasara jogosult. Feladata a cégvezetd igazgatd
munkdajanak szakmai tdimogatasa, és a tarsasdg feladat- ¢s hataskdrébe tartozo ligyek koordinalasa.
A munkajarol és a feladatok teljesitésérdl a cégvezetd igazgatonak koteles beszamolni. Feladatait
részletesen a munkaszerz6désével 6sszhangban megallapitott munkakori leirds tartalmazza.

Ugyfélkapcsolati vezetd

A Titkarsagvezetd iranyitasa alatt végzi munkajat. feladata a teljes tarsasagot érintd egységes
tgyfélkapesolati protokoll  kidolgozdsa, az egységes magatartast képviseld panaszkezelés.
bejelentés-kezelés, azok kovethetdsége érdekében, illetve a kapesolodd adminisztracid, és a
kapesolddd folyamatok kialakitdsa és mikodtetése, a sziikséges szabdlyzatok kialakitdsa, az
tigyfélelégedettség koordinalasa ¢s megfeleld szinten tartasa.

Kommunikacios referens

A Titkarsagvezetd iranyitasa alatt végzi munkdjat, feladata a tdrsasdg kommunikacios
stratégiajanak, arculatanak kialakitdsa, rendezvényeken torténéd képviselete, online kommunikécios
csatorndk kezelése, egyes kommunikdcios fejleszid tréningek koordindlasa, kiilsé kommunikacios
feladatok teljeskori dsszehangoldsa.




- Marketing referens

A Vagyonhasznositasi divizidvezeto iranyitasa alatt végzi munkajat, feladata az online és kdzosségi
media marketinghez kapesolodd tevékenységek és hirdetési feliiletek kezelése, PR és reklam
tevékenység ellatasa, fogyasztoi marketing kommunikacio stratégia kialakitasa, a tarsasag piaci
Atevékenységeivel €s s;ol;__,altatdsawai kapcsolatos marketm;: akcxotcrv klalaknasa kampanyok
'megszervczese s kmtelczcse : : » : . '

Diviziévezelé

A divizidvezetd a szervezeti struktirdban meghatdrozoit vezetd iranyitasa alatt végzi a
tevékenységét, ¢és a szervezeli és mitkodési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység
irdnyitasara jogosult. A feladatait 6nalléan végzi, iranyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve
cseti vagy tartos megbizottak feladatellatasat, megszervezi és iranyitja a szervezeti egység
munk4d)at. Feladatait részletesen a munkaszerzédésével osszhangban megallapitott munkakéri leirds
tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérol az illetékes igazgatonak kételes beszamolni.

Operativ munkatars

A szervezeti strukturdban meghatdrozott vezetd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét. Az operativ
munkatars feladata az adott szervezeti egység munkajanak segitése, szakmai tamogatisa, a
munkakori lefrasaban foglalt feladatok koordindlasa. A munka;arol es a feladatoh lehesnesexoi a
felettesének kérésére irasban koteles beszamolni. : -

Irodavezetd

Az irodavezetd a szervezeti strukturdban meghatarozott vezetd irdnyitasa alatt végzi a
tevékenységét. Az irodavezetd a jelen szervezeti ¢s mikodési szabdlyzatban meghatarozott
szervezeti egység irdnyitdsdra jogosult. A feladatait 6nalldan veégzi, iranyitja a hozza beosztott
munkavallalok, illetve eseti vagy tartds megbizottak feladatellatdsit, megszervezi és irdnyitja a
szervezeti egység munkdjat.  Feladatait részletesen a munkaszerzodésével Gsszhangban

megallapitott munkakdri leirds tdltdlmdua A munkajaxol ¢sa jdadatol\ lel;esncsetol a iclcttcscnek ‘

kérésére irasban koteles beszamolm

Irodavezeto-helyettes

Az Irodavezetd altalanos helyettese. Feladatait 6nalléan végzi, és az Irodavezetd akadalyoztatasa
esetén iranyitja a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység
munkdjat, az oda beosziott munkavallalokat, és feladatkoroktél fliggden meghatarozza az eseti vagy
tartés megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerzédésével Osszhangban

megdllapitott munkakor leiras tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérél az

Irodavezetd kérésére 1rasban koteles bes7amolm a

Csoportvezetd

A csoportvezeté a szervezeti strukturdban meghatdrozott vezetd irdnyitdsa alatt végzi a
tevékenységét. A feladatait ondlldan végzi, irdnyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve eseti
vagy tartos megbizottak feladatelldtdsat, megszervezi és irdnyitja a szervezeti egység munkdjat.
Feladatait részletesen a munkaszerzodésével  6sszhangban  megallapitott  munkakdr  leirds

lartalmazza. A munixajamt €5 a}feladatok teljesitésérél a felettese kérésére irasban koteles

bcszamolnl



Adatvédelmi felelos

Az adatvédelmi felelés munkajogviszony, vagy egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszony
keretcben foglalkoztatott specidlis  szakértelemmel rendelkezé személy, akinek feladataa
jogvédelem, a jogérvényesités és adatbiztonsdg eldsegitése, segitsépnyijtds, valamint az
adatbiztonsag biztositisa. Az adatvédelmi felelés gondoskodik az adatvédelmi elbirdsok
betartasardl, a sziikséges szabalyzatok elkészitésérdl. az adatkezelések jogszeriségének
biztositasarol ¢és kivizsgalja az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszokat. Az adatvédelmi felelds
tovabbi feladata a tarsasagon beliil mikodo tgyfelszolgalatok {igyfélfogadasi rendjének, az éves
munkasziineti napokhoz kapcsolodd eltérd igyfélfogadasi idok kozzétételére a tarsasdg honlapjan,
az erintett szervezetl egységek bejaratanal tajekoztato kifliggesztésével.

Belso ellenér

A Tarsasagndl belsé ellenér mikodik, aki a tevékenységét munkaviszonyban, vagy megbizasi
jogviszonyban latja ¢l és tevékenyseégét az Igazgatdsag elndke/Cépvezetd igazgatd irdnyitdsa alatt
végzi. A feladatai tobbek kozott: a belstd ellendrzési kézikonyv elkészitése: a kockdzatelemzéssel
alatamasztott stratégiai ¢s éves ellenbrzési tervek Osszeallitasa. a JGK Zrt. Igazgatdsagi Elndkének -
helyi énkormanyzatok esetén képviselo-testitlet; jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvaldsitasanak nyomon kdvetése;, a belsé ellenorzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések végrehajtasanak irdnyitdsa; az ellendrzések Osszehangoldsa: a lezart ellendrzési
jelentés, illetve annak kivonatdnak a koltségvetési szerv vezetdje szamadra torténd megkiildése a
vonatkozd Kormanyrendelet (370/2011. (XIL. 31.) 43. § (4) bekezdésének megfeleloen: az éves
cllenérzési jelentés. illetve az dsszefoglalo éves ellendrzési jelentés 48, §-ban foglaltak szerinti
Osszeallitasa.

Megotelelés) szakértd

A megfelelésért felelos szakértd feladata — a Kéztulajdonban allo gazdasagi tarsasdgok belsd
kontrollrendszerér6l szolo jogszabaly alapjan - annak elosegitése, hogy a koztulajdonban 4llo
gazdasdgi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mukddésére vonatkozd jogszabalyokban
foglaltaknak és a szabdlyzatai dsszhangban legyenek a jogszabélyi rendelkezésekkel.

Referens

A referens a részére kijelolt szervezeti egység keretében latja el feladatait, a munkaszerzodésével
dsszhangban megallapitott munkakori leirasban meghatarozott feleldsséggel. A munkajardl és a
feladatok teljesitésérél a munkakori leirasaban meghatdrozott ala- és folérendeltségi szabalyok
szerint kozvetlen felettesének kérésére irasban rendszeresen koteles beszamolni.

Karbantartd, karbantartd segéd

ElNatja szaktertiletének megfelelen a karbantartasi, javitasi feladatokat. Figyeli az épiiletek, gépek.
berendezések dllapotat, az altala szitkségesnek tartott javitasi karbantartasi feladatokrol tajékoztatja
vezetdjél, Osszedllitia a szitkséges karbantartasi anyagigénylést. Felelés a munkajukhoz sziikséges
eszkdzok rendeltetésszerll haszndlataért, karbantartasaért, meghibasodds esetén jelenti kozvetlen
felettesének. Munkavégzése soran kételesek az 6vo- és védo szabalyokat betartani. véddruhazatot
viselni. Tevékenységét a munkakori leirdsdban meghatdrozott, vagy viltozé munkahelyen végzi, az
érvényes beosztas szerint




,K(’jztisziaségi karbantartd

A koztisztasagi karbantartd a rabizott illemhelyekkel kapcsolatos gondnoki, karbamdnox feladdtokat N
is el]at Részletesebb fddddt nw&hatamzas munkakon ]exrasban kcrul roumcmc ' L

Parkold ellentr

. Feladatkdrébe tartozik a dijfizetésbe bevont parkoldhelyek ellendrzése, a kedvezményt biztosito
-jogosultsagok ellendrzése, potdij kiszabasa, potdijazas esetén fényképfelvételek készitése, valamint
a munkavégzéshez szitkséges eszkOzok kezelése, allag,mcgmasa Tevékenységet a munkakori
leirdsaban meghatarozott, vagy véaltozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szer m{ ' ’
Gépjarmivezeté-takarito/takaritogép kezeld.

gépjarmivezetd-park fenntarto

Feladata a réd bizott gépjarmii vezetése, kezelése. Tevékenységét a munkakéri leirdsaban
meghatdrozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztés szerinti telephelyen. Evente,
valamint nagyobb feltjitasok, karbantartasok utdn nag,ytakarliaet vege/ I\e/eh a ieladdiahoz
sziikséges mtezmm) I\u!cs‘nt az eioxrasokna}\ zm;:ff,lclom . - Lo

Takarito

Feladata a kijelolt teriilet (kiilsé vagy belsd) napi takaritdsa, tisztantartasa. Tevékenységét a
munkakori leirdsaban meghatarozott, vagy véltozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas
szerinti telephelyen. Evente, valamint nagyobb felujitasok, karbantartdsok utan na;bvtdkanlasl
végez. Kezeli a ie}addtahoz s7ukse,g,cs mtezmeny kulcsait az elonasoknak megfeleloen.

Keriiletdr

Feladata az Onkormanyzat tulajdonaban 1évo kozteriiletek miitargyai. parkok felszerelései,
noveényzet, éplletek, az Onkormanyzati vagyon részét képezd epyéb dolgok Orzése, allaganak
megdvasa, az illegalis hulladék clhelyezések megakadalyozasa, felderitése, a kozteriilet-feliigyeloi

intézkedést nem igénylé esetekben észlelés, informacidadas, jogséntések, jogellenes cselekmények
személyes jelenléttel 16rténd megakadalyozasa. a jogsértd magatartdsok elkdvetdivel szemben a
jogellenes magatartds megsziintetésére felhivas alkalmazdsa, a terek hazirendjének betartdsa,

betartatasa, részvétel egyes kozlekedésrendészeti feladatok ellatasabdn Reszletesebb feladat
meghatarozas munkdkml ]urasb'm kuu royltcsw - SR : : "

Térgondnok

A keriiletér feladatain tulmenden a rabizott térrel kapesolatos gondnoki, karb«mtartm te]addlokat is
ellat. Reszletesebb feladat me;_,halarozab munkakon lelrdsbdn kertil m,s__?xlesw '

- L14. A vezetoi ellen6rzés és az alapitdi belso ellenérzés rendje
A vezetdi ellendrzés korében az lgazgatosip elndke/Cégvezetd igazgatd, az igazgatd, a
divizidvezetd, az irodavezetd. a csoportvezetd munkakort betolté  vezetok feladata a

munkavéllalokat a végzett feladatukrél folyamatosan bcszamohatm és szuncl\ es eilgnmzmsd ls_ :
111%;:»010(3;11&1\1!11/011 it]addtoi\ ichcsnesuol EEER PR S, :



A tarsasag tevékenységének és miikdésének belsd ellendrzéséén - a vezetdi ellendrzés kirében -
az lgazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatod a felelds. A belsod ellendrzés feladatainak ellatasaban az
Igazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatd alapvetden a konyvvizsgdld altal feltart adatokra és
jelzéseire. valamint a belsé ellendr jelentéscire tamaszkodik.

A belsé ellenérzés korébe tartozik a térsasag mikodésének, gazdalkodasdnak. pénzkezelésének,
igyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az alapito okirat
€s a belsd szabdlyzatok betartasa. helyes alkalmazasuk megkéovetelése.

Az lgazgatosdg elndke/Cégvezetd igazgaté barmely ligy tekintetében kozvetlen cllendrzést
folytathat, felvilagositast kérhet, ellendrzés lefolytatisara utasithat. Az igazgatdk az lgazgatosag
elndke/Cégvezetd igazpato utasitasa szerint kotelesek szamara a megfeleld felvilagositast megadni,
a végzett feladatokrol folyamatosan beszamolni, a Képviselo-testiilet. vagy bizottsagok elé vitt
beszamolokat, dontéseket, dontés eldékészitési anyagokat, egyéb anyagokat megfeleld 1d6 biztositasa
mellett elézetesen egyeztetni az Igazgatdsag elndkével. Az lgazgatdsig elnbkének az cldterjesztés
benyljtasat megeléz0 tdjékoztatasa, észrevételezése nélkiil nem nyujthatdé be sem Képviselo-
testiileti, sem Bizottsagi cléterjesztés.

Az lgazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatd biztosija, hogy - a kdztulajdonban allé gazdasagi
tarsasag meérete, tevékenységének jellege, nagysagrendje ¢&s Osszetetisége, valamint pénziigyi
eréforrdsai  ardnydban a megfelelést tamogatd szervezeti  egység/megfelelési  szakérto  a
muikodtetéshez szitkséges szami, képzettségl és szakmailag alkalmas munkatérssal, anyagi
eréforrassal, valamint a miikddéshez és a feladatok ellatasdhoz szitkséges hataskorrel, szakmai
fuggetlenséggel és informacidhoz vald hozzaféréssel rendelkezzen. A megfelelési szakértd
feladatdba tartozik annak elosegitése, hogy a Tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és mikadésére
vonatkozo jogszabéalyokban foglaltaknak és szabalyzatar dsszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

I.15. A munkaltatoi jogok gyvakorlasa

A munkaltatéi jogok gyakorloja az lgazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatd. Munkaviszony
létesitésére és megsziintetésére - az igazgatosag tagjai kivételével ~ az igazgatosag elndke jogosult.

Az igazgatok a feladatkoriikben érintett teriileteken maguk gyakoroljak az egyéb munkaltatol
Jogokat a mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalasok, alairdsok és egyéb hataskordk rendjérdl
sz0lo Szabalyzat szerinti képviseleti jogosultsaggal tsszhangban.

A munkavallalokkal kapcsolatos iranyitasi, wtasitasi és ellendrzési jogok az lgazgatdsag
elndkét/Cégvezetd igazgaldt a tarsasag valamennyi munkavéallalojaval szemben megilletik. Az
igazgatd, a divizidvezetd, az irodavezetd, a csoportvezetd feladatkrében, a feleldsségi teriiletén
gyakorolja az irdnyitasi. utasitasi ¢s ellendrzési jogokat a munkavallalékkal szemben.

1.16. A munka végzésével kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejotte.

A Munkaltato a munkavallaléknal a belépéskor irdsbeli munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy a
munkavallalét milven munkakorben, milven feltételekkel és milven mértékit  alapbérrel
foglalkoztatja. A felek a munkaszerzddésben a munkaviszony kezdetétél szamitott legfeljebb harom
honapig terjedd probaiddt kothetnek ki, Ennél rovidebb probaido kikotése esetén a felek a probaidét
- legfeljebb egy alkalommal ~ meghosszabbithagak. A probaidé tartama a meghosszabbitasa esetén
sem haladhatja meg a harom hdnapot. A munkavéillald részletes feladatait és kitelezettségeit a
Munkakort lefras tartalmazza.




yzés, munkakori kdtelezetiséoek, az iizleti titok mepdrzése.

: A munkavé

A munkavégzés a tarsasag altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabélyok, valamint a
munkaszcrmdcsbm ¢s a munkakdri leirdsban leirtak szerint t6rténik.

A munkavéllalé kételes a munkaviszonybdl szarmazo kdtelezettségeit betartani. Az el6irt helyen és

- idében, munkara képes allapotban a munkahelyén megjelenni, és munkaidejét munkaban t5lteni,
‘illetleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaéltatd rendelkezésére allni. Munkdjat az elvarhato
“szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint,
‘a munkatarsaival egylittmikddve koteles végezni, valamint altalaban olyan magatartast tandsitani,
hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkéjat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld, tovabba koteles a munkajéat személyesen ellani,

Amennyiben a munkavallald a munkaviszonybdl szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansagpal jelentés mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast

tanGsit, amely a munkaviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi, a munkavallalé e magatantdsai a

:munkaltato azonnali hatalyl felmondaséra adnak okot.

A munkavallalo feladata tovabba a szakmai ismeretek rendszeres bovitése, az érvényben 1évé és a
munkakorhoz sziikséges jogszabalyok és hatosagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazdsa,
betartdsa, az elkészitett kimutatasok, szerzédések, levelek, nyilvéantartisok kézjeggyel torténd
ellatasa, illetve aldirasa az alairasi jogosulisagok szerint, kapcsolattartas kiilsé szervekkel,
esetenként mas heosztott dolgozo helyettesitése (pl.: betegség, szabadsdg esetén) a kdzvetlen vezetd
utasitasa szerint, thzvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi eldirasok betartasa.

A munkavillalo nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszeflggésben jutott tudomasara, ¢és amelynek kozlése a munkéltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményckkel jarhat. Uzleti titok az a tarsasig tevékenységével Osszefligpd adat,
informacio, okmany. megoldas, amelyet a munkaltato irasbeli rendelkezéssel annak minésit.

A mindsités torténhet az adatok, informacié, okményok, valamint megoldasok bizonyos kérére
altalanossagban vagy esctenként, id6beli korldtozassal vagy anélkiil. Olyan személyek jelenlétében,
akik az tizleti titkot képez6 tgyben nem illetékesek, targyalast folytatni, illetdleg ilyen tigyekrol
hivatalos helyiségen kiviil informaciot szolgaltatni tilos.

Az lizleti titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsil. A tarsasdg valamennyi dolgozdja kételes a

tudomdsara jutott iizleti mkot mmdaddlg megmzm. amig_, annak 1\07leseze az 1]1<.1ekes ieleltestoll

engedélyt nem kap.

Helyetlesités rendije.

A Tarsasagnal folyé munkat a munkavallalo idoleges, vagy tartds tavolléle nem befolydsolhatja. A
munkavallald tavolléte esetén az altalanos helyettesités a szervezeti hierarchia alapjan a
munkakdrben helyettesként kijeldlt munkavallalo feladata (lefelé helyettesités elve), ha nincs ilyen,
a helyettesités rendjének kidolgozdsa a munkakor szerinti kozvetlen felettes feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes foglalkoztatottakat érinté konkrét kladalokal a munkakon
leirdsokban és a tarsasag egyéb belst szabalyzataiban kell 10;_.1:16111 : : .

Nyilatkozat tdmegtajékoztatd szervezetek részére.

A felvilagositas adas, nyilatkozat sordn a tarsasagot érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve

nyilatkozat addsra kizardlag az ngzga(osag, Llnoke/( q:\ c/clo 1ga75at0 vagy az alidia escttnkcnt

mu.bizott munkatals Jo;,osuh
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A tomegtajékoztatasi eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a tarsasag dolgozoinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik. A televizid, a radio és az irott sajto képviseldinek
adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozatot add a tOmegtdjékoztatd eszkOzOk munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszok adasara kotelezett. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kel lenni
az Uzleti titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre, valamint a tarsasag jo hirnevére és tdrvényes
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvanossdgra hozatala a tarsasag, illetve az Onkormanyzat tevékenységében zavart, a trsasagnak
anyagi vagy erkolesi kart okozna.

,

FelelOsségi szabalyok.

A munkavallalok a munkaviszonyukbdl ecredd kételezettségiik vétkes megszegésével okozott karért
fegyelmi és kdrtéritési feleldsséggel tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart
koteles megtériteni.

A Tarsasag valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznélataért, gépek, eszkdzok, megovasaért. A munkavéllaldé a Téarsasag hasznalati targyaiban a
munkavégzeés folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkill felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén, vagy mas, megbrzésre szolgdld helven elhelyezett dologban keletkezett a
rendeltetésellenes hasznalattal Gsszefliggésben.

Munkarendek.

A munkarendet a munkdltato allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozo belsd szabélyok
kialakitasandl a Munka Térvénykényvében irtak az iranyadok. A munkavallalo részére, ha a
beosztds szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili munkaidé tartama

a) a hat orat meghaladja, husz perc,
b) akilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszondt perc

munkakozi sztinetet kell biztositani. A munkarend a munkakozi sziinetet is tartalmazza.

A tarsasdg szervezeti egységei kiilonbozé munkarend szerint dolgoznak. A konkrét munkarendek a
jelen Szabalyzat Kilonds részében, valamint a munkavallalék munkakéri leirdsaban keriilnek
meghatarozasra. A jelen szabéalyozas Kiilonds részében meghatérozott munkarendek a munkakozi
szineteket is tartalmazzak.

Rendkiviii  kormanyzati  intézkedések  esetén  (pl.  jarvanyhelyzetben) az lgazgatosag
elndke/Cégvezetd igazgatd egyedi munkarendet, otthoni munkavégzést is megadllapithat. Ennek
feltételeit — a kiilso és belsd jogszabalyok figyelembevételével — az Igazgatosig és a munkavallalo
kozotti megdllapodas szabalyozza.

A munkarendek alkalmazasarél a szakmai igazgatok dontenek. Az altalanostol eltéro feladat
elldtashoz kotétt munkarendeket a szakmai igazgatok hatarozzak meg az Mt és a Téarsasdg belsd
szabdlyainak alkalmazasaval.

Rendkiviili munkaido (Talmunka).

A rendkiviih munkaidét a jogszabdlyokban €s a tarsasdag belsd szabalyzatdban meghatarozott
modon Ichet elrendelni és érvényesiteni.




o Szabadsag.

Az éves alap és pot szabadsag kivételéhez elozetes egyeztetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili
szabadség engedélyezésére az Igazgatosagi elndke/Cégvezetd igazgatd jogosult, egyéb esetekben a
szervezeti egység \ELClee dom a tarsasag belsd szabdlyzataiban meghatarozott modon és
";feheiclckkei R U S PR

A munka dijazdsa.

A munka dijazdsira vonatkozé megallapodasokat munkaszerzOdésben (és a tarsasag érdekeltségi
szabalyzatdban) kell rogziteni. A munkabér kifizetésének id8pontja a targyhonapot kovetd honap 3.
napja a munkavallalo bankszamlajara torténd atutalassal, pénztari kifizetéssel, vagy postai készpénz
utalvannyal. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, akkor a munkabér megfizetése az azt
megel6z6 utolsd munkanapon esedékes. Ha a munkavdllalé ]ok_v;smnyd meg,szumk az utolso bér
ﬁzuese ettdl eltéréen, az Mt. szerinti xdoponlol\ban tomml\ : o

A tarsasdg munkadijazdsi founa]
- 1dobér
= jutalom
- atarsasdg belsé szabdlyzataban meghatarozott egyéb juttatasok.

1dobér (a torvényes ¢s szerzddés szerinti munkaidd teljesitése utan jar6 alapbér),
Jutalom (az lgazgatosdy Elndke/Cégvezetd igazgato allapitja meg a rendelkezésre allo keretek
alapjan). ' R

Egvéb juttatasok.

Az egyéb ber jellegh és béren kivilli juttatasok az lgazgatdsdg elndke/Cégvezetd igazgald
jovahagyasaval a Munka Torvénykonyve, az a}\iuahs ado es %yeb Jog,szdbalwk, \alamlnt a
Tarsasdg bL]SO szabdl\'zala alap;an adhdtok : :



1. Kiilénos rész

Jelen Szervezeti és Mkodési Szabdlyzat Kiilonds része tartalmazza a Jozsefvirosi Gazdalkodasi
Kdzpont Zrt, legfobb szervezeti egységeire — az lgazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatd és
Cégvezetésre, a  Gazdasagi  Igazgatosagra, a  Vagyongazdalkodasi lgazgatOsdgra, a
Vérostizemeltetési Igazgatdsagra, a Parkoldsi 1gazgatosagra vonatkozo kiilonds rendelkezéseket a
munkarendre, a szervezeti egység. valamint vezetéjének feladatelldtasdra, valamint a létesitett
munkakdrékre vonatkozdan. Az egyes munkavallalok munkakorének, munkarendjének, valamint
munkaveégzéstik helyének meghatarozasat a munkakéri lefrasuk tartalmazza.




" IL1. Cégvezetés

Az lgazgatosag elndkéhez és a Cégvezetéshez rendelt szervezeti egysépek az Igazgatdsag
elndkének, mint cégvezeld igazgatonak kozvetlen irdnyitdsa alatt mikodnek. Az lgazgatoség
~cindkének, mint cégvezetd igazgatonak a helyettesitésére akadalyoztatas és tavolléte esetén szakmai
feladatellatasa korében altalanos helyettesitési jogkOrben a gazdasagi igazgato jogosult eljami. -

Az operativ irdnyitdst végz6 cégvezetd igazgato feladatai:
- Cégvezetként felel a tarsasag egészének miikodéséért, stratégiai és operativ iranyitasaért,
- feladata ezért elsGsorban a tarsasdg mikodésének biztositasa, a szakmai igazgaldosigok
- mitkodésének  Gsszehangoldsa. Ebben a jogkorében a tarsasag igazgatoit, illetve
-alkalmazottait utasithatja és beszdmoltathatja.

-~ A tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, a tarsasag munkavallaloi felett (az lg}algdlok az
1.7. pont alapjén) a munkaltatdi jogok gyakorlasa; : ,

- Az lgazgatok vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogok gyakorldsa,

~ Feladata a tarsaség munkaszervezetének kialakitdsa, a munkavéllalokkal szemben a
megfelelé hataskori szabalyok mentén a munkéltatéi jogok g,vakor]asa, a munkajogi
jogvitakban a sziikséges dontések meghozatala. » T '

Cégvezetéshez kdzvetlendl tartozo egységek, illetve szemelvck
Titkarsagvezetd :
Ugyviteli Iroda
) Tiz- és munkavédelem
Ugyfélkapcesolati vezetd
Kommunikacioés referens

Informatikai Csoport

Miikodési és Beszerzesi iroda

Belso ellendr

Megfelelési szakértd

Adatvédelmi felel6s

Parkolasi Igazgatosag
 Uzemeltetési Divizio

Ugyfélszolgalati Divizio

Munkarend:

A Cégvezetés dltalanos munkdrcndjc '
Hétfo: 8.00-18.00 -
Kedd: 8.00-16.00

Szerda: 8.00-16.30

Cstitorték:  8.00-16.00

Péntek: - 8.00-13.30

I.1.1. Titkarsagvezeto
A cépvezetd igazgald irdnyitasa alatt végzi a te\’ékenyqégét Feladata a cégvezetd igazgald
munkajanak szakmai tAmogatdsa, és a tarsasag feladat- és hataskérébe tartozd ligyek l\omdmalaba

A munkajarol és a feladatok teljesitésérol a cégvezetd igazgatonak koteles bcszamo]m

A titkarsag, illetve a titkarsag-vezeto feladatai 16bbek kozott az alabbiak:
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Az lgazgatosag elndke, mint cégvezetd igazgatd munkdjanak szakmai tamogatdsa, az
igazgato, illetve egyéb szervezeti vezetd altal feladat- és hataskorébe tartozd iligyek
koordinalasa.

El6terjesztések, szakmai beszamold eldkészitése, megirdsa. szerzddések nyomon kvetése
¢s ellendrzése.

lgazgatosagi és Felligyelo Bizottsagi anyagok szakmai elokészitése, jegyzOkonyvek
vezetése.

A szervezeti egység titkarsagan a feladatkdrébe utalt munkatars munkajanak az irdnyitasa,
koordinélasa, a titkarsagra beérkezett iratanyagok alairasra torténé eldterjesztése.

A szervezeti egységen belili munkafolyamatok ¢és funkcidk felillvizsgalata és sziikség
esetén javasiattétel a folyamatok modositasara.

Rendszeres kapesolattartas a cégvezetd igazgatoval, a szakmai igazgatoval, szervezeti
egység divizidival, a Tarsasag egych szervezeti egységeivel.

A szervezeti egység feladatkdrébe tartozd hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete €s
rendeletek nyomon kovetése.

11.1.1.1. Ugyviteli Iroda

Az Iroda feladatar:

gondoskodik az iktatasi feladatok szabalyszer ellatasardl, az irattar teljes korii kezelésérol.
hataridos iratok nyilvantartasarodl, az év végi zarasardl,

gondoskodik az illetékes levéltarral 13rténd szitkséges kapesolattartasrél. teenddkrol.
feligyeli a bélyegzd nyilvantartds szabdlyszerG kezelését, egyéb  Ggvkezel6r  és
JegyzOkonyvvezetoi feladatokat,

a postai kildemények érkeztetését kovetden gondoskodik azok tovabbitdsardl a belsd
szervezeti egységek részére,

sziikség szerint tovabbképzést szervez a jogszabalyi, tovdbba az iratok nyilvantartasaval
kapcsolatos, valamint az lratkezelési Szabalyzatban végrehajtott valtozasokrol  és
feladatokrol a tarsasag, illetve iktatast végzé munkatdrsai részére:

kozremikodik az Tratari és Iratselejtezési Terv, az irattari €s selejtezési tételek
meghatarozasaban, kialakitasdban:

gondoskodik az iratanyagok irattarba vételérdl, az irattari anyagok kezelésérdl. tarolasardl,
kiadasarol, visszavételérdl, a sclejtezés elokészitésérdl, megszervezésérdl, végrehajtasarol. a
selejtezhetd iratok megsemmisitésérol. az archivalasi feladatok végrehajtasarol.

javaslatot tesz a feladatellatassal kapcesolatos hatékonysag javitasara.

11.1.1.2. Tz~ és munkavédelem

A tliz és munkavédelemért felelds megbizott munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el, aki e
tliz-. és munkavédelmi tevékenysége korében:

Szaktevékenységet lat el.

Biztositja a tiiz-, és munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott el
egvéni védbeszkozoket ¢s megkdveteli azok hasznalatat.

Biztositja a tlzvédelmi oktatasok feltételeit, egyiiumitkodik a sziikséges dokumentdciok
elkészitésében, részt vesz a tiizvédelmi szemiéken.

Biztositja a munkavédelmi oktatas feltételeit. egylittmilkddik a szitkséges dokumentaciok
elkészitésében, részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Munkabalesetekrol. illetve tiizesetekrdl haladéktalanul tajékoztatja a Munkaltatot.
Figyelembe veszi a szakmai ajanlasokat, értékeli és végrehajtja azokat: a jegyzOkdny vben
régzitett hibak. hianyossagok megsziintetéserol,

Feladatait legjobb tudasa szerint, vonatkozo jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfelelve
hatékonyan cllatni koteles.

rasok betartasat, az

[
[




- Koteles a milkodéshez szikkséges dokumentumok elkészitésére a munkavéllalok
- tekintetében, a meglévoket ellenérzi, betartasukat figyeli.

- Megtartja az id6szakos és rendkiviili oktatasokat, részt vesz a rendszeres és rendkiviili

- bejarasokon, szemléken.

- Megszervezi a sziikséges biztonsagi felillvizsgalatokat és ellendrzi a lehart lnanyossag,oi\
~ ‘megsziintetését, észrevételeit jelzi felettese felé.

-~ -Hatosagt ellendrzés sordn szakmai képviseletet nyujt.

- = Részt vesz a munkahelyi balesetek kivizsgalasaban, elkeszm a balcsctl J«.}:\'zokom\cl €s
~ “eljar a szakmai protokoll szabalyai szerint. : ‘
- Hatoségi ellendrzés soran szakmai képviseletet nyujt;

- - Rendkiviili hely/ud\ben pl hobeg,rudo fagy, egy€b veszelyhelyzet ucten d/onndh cljarab
‘mep,mduaﬁa S

“1L1.L3. Ugyfélkapesolati vezetd

Az ligyfélkapesolati vezetd
- feladata a teljes tarsasagot érintd egységes tigytélkapesolati protokoll kidolgozasa
- az egységes magatartast képviseld panaszkezelés, bejelentés-kezelés,
- azok kovethetSsége érdekében, illetve a kapesolédd adminisztracid, és a kapesolddd
folyamatok kialakitdsa és miikddtetése,
- a szikséges szabalyzatok kialakitasa, az tgyfélelégedettség koordma]asa és mq,iclelo ‘
szinten tartasa.

11.1.1.4. Kommunikacios referens
A kommunikdciés referens

- feladata a tarsasag kommunikacios stratégiajanak, arculatanak kldiakltdsa.
- rendezvényeken t6rténd képviselete, '
- online kommunikacids csatornak kezelése,

- kommunikacios fejleszié tréningek koordinalasa,

- kiilsé kommunikécios feladatok teljeskori osszehangoldsa.

I1.1.2. Informatikai Csoport.

A Tarsasag az informatikai csoport feladatait killonallo belsd szervezeti egységként, vagy i\u]so :
szervezetet megbizva munkavégzésre irdnyuld egycb jogviszony kerctében lattatja el. '

Az informatikai csoport feladatai, hogy

- biztositja a Tarsasag teljes informatikai rendszerének megbizhaté mikodését.

- ~Javaslatot tesz az elavult hardverek és szoftverek cseréjére, 0j eszkdzok bcszcr7c<crc

- lizembe helyezi az 0j gépeket, telepiti a beszerzett \j szoftvereket. '

- eclokésziti a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzését.

- feligyeli a telekommunikécios célt berendezések miikddését, valamint racionalisan, a
gazdasdgossag szempontjait figyelembe tartva kezeli az infékommunikaciéval kapcsolatos
eléfizetéscket.

- ellitja a szamitogépes rendszer karbantartasat, feltarja és elhdritja a szamito;:cpc.l\en ¢s a

ha]ozdton kelukuetl hlhak at, cl\ C{:.ll a sxuksc;:cs bcal];tasokat ,



I1.1.3. Mikadési és Beszerzési Iroda

A Mikodési és Beszerzési roda kdzbeszerzések esetében ~ kiilsd megbizott szakértd tigyvédi iroda
bevonasaval - koordindlja, mig beszerzések tekintetében bonyolitja a Tarsasag sajat nevében,
illetve az Onkormanyzat nevében koltségvetési fedezet dltal biztositott feladatokat.

Az iroda feladata:
- A kozbeszerzési eljardsok szabdlyszer(i elokészitése ¢és koordindldsa, valamint a
feladatkorébe utalt beszerzési eljarasok szabalyszerii lefolytatasa;
- Naprakész nyilvantartast vezet a folyamatban levo kozbeszerzési és beszerzési cljarasokrol,
- A kovzbeszerzési ¢s beszerzési eljarassal kapcsolatos dontés meghozatala érdekében az
lgazgatosag részére eldterjesziést készit;

Az iroda clldtja a belso ellatasi feladatokat is. Ennek kapesan a kovetkezoket teljesiti:

- Téarsasag telephelyei kozo6tt mozgésok. koltdzések szervezése, @) munkatéarsak irodai
ethelyezésérdl valo gondoskodas,

- a Bels6 Pesti Tankeriileti Kozpont részére a Képviseld-testiilet dital onként véllalt feladatok
ellatasa (ballonos viz biztositasa),

- lrodabutor igények koordindlasa, koltséghatékony felhasznalasanak szervezése,
Az irodakép pozitiv megjelenésének biztositasa, tgyfélkozpontt tér kialakitasa, az irodak
rendezettségének felligyclete,

- Takaritas, biztonsagi 6rzés-, portaszolgalat, tisztitdszer, munka- és véddruha beszerzési
eljarasok elokészitése;

= Az irodak optimalis helykihasznalasanak koordinélasa,
Irodaszer igénylések felmérése, megrendelése,

- Mobiltelefonok. elofizetése beszerzése, nyilvantartasa
Selejtezes, fogydeszkoz nyilvantartasok, raktarkészletek vezetése.
Nyomtatok, masolok, egyéb irodai miiszaki eszkozok édllapotéanak felmérése, esetleges
javitdsanak intézése egyiittmilkddve az informatikéval, tarsteriiletekkel,

-~ Karbantartasi igények tovabbitasa az Uzemeltetési Divizid részére,
Arajz’mlatok bekérése, kalkulaciok, elemzések készitése,

- Belso ellatasi anyagbeszerzések koordinalasa, lebonyolitasa

- Nyilvantartasok vezetése, folyamatos tajékoziatas a vezetdség részére.

11.1.4. Belsé ellendr

A belso ellendr munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el.
A belso ellendr feladata. hogy:
- a hatalyos jogszabéalyok, valamint a nemzetkézi szabvanyok alapjan kidolgozza a
Tarsaséag belsd ellendrzési rendszerét és elkésziti a Belsd Ellenérzési Kézikonyvet.
- ¢éves  belsé  ellenérzési  tervet  készitsen, amit  elozetesen a  Tarsasag
Feltgyelobizottsagaval egyeztet, és az Igazgatosag hagyja jova.
- lefolytassa az éves ellendrzési tervben meghatarozott ellenérzéscket.
- clvégezze a Tarsasag Feliigyeld Bizottsdga, Igazgatosaga, valamint lgazgatosagi Elndk
felkérésére alapjan elrendelt rendkiviili ellendrzéseket.

I1.1.5. Megfelelési szakérto

A megfelelési szakérto feladatat megbizasi jogviszony alapjan latja el.
A megfelelésért felelds szakértd feladata, hogy




C-a Kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl szold jogszabaly

alapjan elosegitse, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozo

‘jogszabalyokban fogl altaknak es a szabalyzalal ~Osszhangban Ic yenek a Jog,szabalv
f renéelke:iesekkel S : oo

11.1.6. Adatvédelmi felelds

Az adatvédehmi felelés munkajat megbizasi jogviszony alapjén latja el.

Az adatvédelmi felelds feladatal;

a)
b)

kozremukodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;
ellenérzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint a belséd

adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢és az adatbiztonsagi

- kévetelményeknek a megtartasat;

c)_

d)
€)
1
)

kivizsgidlja a hozza érkezett bejelentéseket, és jogosulatlan adatkezelés LbLlC]CbL csctcn

- annak megsziintetésére hivja fel az adatkezeldt vagy az adatfeldolgozot;

elkésziti a belst adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi szabalyzatot;

vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvéantartast,

gondoskodik az adatvédelm: ismeretek oktatasarol.

gondoskodik a tarsasagon belil miikédé ugyiélszolgalatok Ggyfélfogaddsi rendjének
naprakész nyilvantartasiban, ezzel kapcsolatban eldkésziti a nyilvanossdgra hozatalhoz
szitkséges intézkedéseket; L o S I



11.1.7. Parkolasi igazgatosag

Parkolasi lgazgatdsdghoz tartozik.

1. Parkolas Uzemeltetési Divizio
2. Ugyfélszolgélati Divizio

Az lgazgatosag alaptevékenysége korében — a Tarsasdg dltal az alapito okiratban és 6nkorményzati
rendeletben szabdlyozottak szerint ~ elldtja az Métv. 13, § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a
gépjarmilvek  parkoldsanak biztositasa kozfeladatot Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén, a
kozterileten kijelolt és a korlatozott varakozasi Gvezetbe bevont fizetdé parkoldhelyek tizemeltetése
altal.

Az lgazgatosag alaptevékenységén kivill vallalkozasi tevékenységet is végezhet. Ennek keretéhen
mas fovarosi kertilet illetékességi tertiletén parkolas-tizemeltetési feladatokat lathat el. A
vallalkozasi tevékenység aranyanak felsé hatara az lgazgatdsag kiadasainak 30%-at nem haladhatja
meg. A villalkozasi tevékenység bevételeinek a vallalkozasi tevékenység kiaddsait fedeznie kell,
fenntartéi kéltségvetési tamogatasbol, alaptevékenység bevételeibdl a vallalkozasi tevékenység nem
finanszirozhato, a vallalkozasi tevékenység az lpazgatosag kozfeladat ellatasat nem akadalyozhatja,
€s nem veszélyeztetheti.

Munkarend:
A Parkolasi Igazgatosag altalanos munkarendje:
HEt6 - Péntek: 08.00 - 16.00

A hivatalos munkarendtol eltéré. kiilon beoszias szerint dolgoznak:

lgyfélszolgalat: Hétf6, Kedd, Csiliténodk: 09.00-17.00
Szerda: 09.00-18.00
Péntek: 09.00-16.00
parkolads zemeltetési divizidvezets, muszakvezetd: heti valtas 08.00-16.00

12.00-20.00
Pénztar nyitvatartdsi ideje:

Hétfo: 09:00-16:45
Munkako6zi sztinet:  11:30-12:00
Kedd: 09:00-16:45

Munkako6zi sziinet:  11:30-12:00

Szerda: 09:00-17:45
Munkakazi sziinet:  11:30-12:00

Cslitortok: 09:00-16:45
Munkak6zi sziinet:  11:30-12:00

Péntek: 09:00-15:45

Munkakézi sziinet:  11:30-12:00

parkolo ellendrdk:  Heétto - Péntek: 7.30-17:30, 08.00-18.00: illetve 10.00-20.00
miiszerészek: Hetfo - Pentek: 08.00-20.00

iritd miszerészek:  Héfo - Péntek: 06.00-14.00




- Az Igazgatosag mikddési teriilete:
o Altala’mos feladat ellatas Budapest Fovaros VNI keriilet Jozsefvaros k(wgaq,atdu lerulclc

A parlxoiam igazgatosag igazgatdianak feladatai:

- Az igazgatosag jogszabadlyoknak, az alapité okiratnak és jelen szervezeti és mukodem

- szabdlyzatnak megfeleld szakmai vezetése: v

- A parkolasi igazgatésag napi szintii feladatainak szakmai koordinalasa;

= A hatélyos jogszabalyok, az alapité okirat, €s a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az

- igazgat6sagi napi milkodésének biztositdsa és ennck érdekében az alairdsi jogosultsagnak

megfelelé dontések meghozatala,

- A tdrsasdg pdzkolas-u/tmtllelem iranyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfeido,

 preciz tajékozlatas nyajtasa az Igazgatésagi Elnok részére C

- Felelds az lgazgatosag tevékenységéért, miikodéséért és gazdélkodéséért.

- Képviseli a Tarsasagot kiils6 szervek eldtt, gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az lgazgatdsag szakmai, gazdasagi mikddésének

- valamennyi teriiletét,

© -~ Ellatja az lgazgatosag miikodését érinté magasabb szintli jogszabalyokban, dnkormanyzati

- rendeletekben és a Tarsasag Igazgatdsagi dontéseiben a vezetd részére eléirt feladatokat.

- Elkésziti az lgazgatésdg valamennyi kotelezben eléint szabalyzatdt, rendelkezéseit,
kapcsolatot tart az intézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Kozvetlenill, illetve az Igazpatdsag mas vezetdin keresztiil irényitja és ellendrzi az
lgazgatosag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottainak, alvéallakozdinak feladatellatasat,
napi munkaveégzését.

- Az lgazgatésag tevékenységeének ellitdsara vonatkozoéan sajat hataskorben igazgatoi
utasitast adhat ki a mindenkori jogszabalyok ¢s az iranyitd Térsasdg lgazgatdsagi
dontéseiben foglaltak keretei kozott.

A Parkolasi lgazgatésag funkcidja szerinti — az Motv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a
gépjarmivek parkoldsanak biztositdsa a kozteriileten kijeldlt és a korlatozott varakozasi dvezetbe
bevont iueto parkolohcl‘vek uzemdluebe altal ~ feladatok ﬁllkal \egruhajtasat végzd szervezeti
egység. |

A parkolds Gizemeltetési feladatkorében a parkolési 1&&7;_.310 vezetese dld lammk
- parkolds izemeltetési divizioveze1d; : :
- . parkolds tigyfélszolgélati di\movczeto.

- titkarsagi referens,
- parkolasi pénztéros,
- parkolas Ggyfélszolgalati gy mle?ol\
- . biztonsagi 0r,
- karbantart6 csoportvezets;
- . karbantartok;
- parkoldsi adminisztratorok;
- parkolasi koveteléskezel6;
- monitoring;
- miszakvezetok;
- parkol6 ellenérok.

A parkoldsi igazgatd tévolléte vagy akaddlyoztatasa LSCiLbLﬂ dltdldnos hdvcttesnesl Jogzkorbm az
uzcmeltctem dlvmm uclu J();:osuii el dInl - ' RPN : :



11.1.7.1. Parkolas Uzemeltetési Divizié

A Parkolési Igazgatosdg parkolds tizemeltetési operativ feladatait a Parkolds Uzemeltetési Divizion
bellit a parkolds izemeltetési divizidvezetd iranyitja. koordindlja a parkold ellenérok ¢és a
karbantartok munkajat.

A parkolas tizemeltetési divizidvezetd ellendrzési és iranyitasi tevékenységi korében:

- Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a parkold ellendrék csoport és a karbantartok munkagjat.

- Az lgazgatosag szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

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

- Szervezi és iranyitja a parkolds lzemeltetési diviziovezetd, a miszakvezeték, karbantartd
csoportvezetd. a karbantartok, a monitoring, a parkold ellendrok és a parkoldsi adminisztratorok
munkaveégzesét.,

- Ellendrzi a parkolassal kapcesolatos jogszabalyok betartdsat, betartatasat.

- Részt vesz az észrevételek, panaszok kivizsgdlasaban.

- Parkoldsi kérdésckben egyiitimiikodik az Ugyfélszolgalati divizidvezetovel, valamint az
Igazgatosag kiilsds jogaszaval.

- Ellatja az adminisztrativ, ezen bellll Ggykezeléssel, adatkezeléssel, panaszokkal, bejelentésekkel
kapcsolatos feladatokat,

- Biztesitja az lgazgatosag feladatellatdsanak adminiszirativ és a szabalyos gazdalkodas hatterét.

11.1.7.2. Ugyfélszolgalati Divizio

Az lgazgatdsag kilsé ¢s belsod tgyfélszolgalati feladatainak elldtasa. valamint a Parkolds-
lizemeltetés szervezeti egyséy feladatellatasanak kiegészitése és closegitése.

Az ligyfélszolgalati divizidvezetd iranyitja az Ugyfélszolgalat szervezeti egységet, mely egységbe
tartozik:

- parkolasi pénztaros;

- parkolési Gigyfélszolgalati igyintézok:

- parkolési hattér tigyfélszolgalati tigyintézok

- telefonos ligyfélszolgalatot (Call center) ellato.

Az Ugyfélszolgalati divizidvezetd:

- Szervezi és irdnyitja parkolds-lizemeltetés ligyfélszolgalati tevékenységét.

Ellendrzi és szervezi a parkolasi pénztaros munkajat.

Ellata és felel az Igazgatosag kifelé iranyuld kommunikaciojaért.

Elbirdlja a parkolassal kapesolatos észrevételeket, részt vesz a panaszok kivizsgalasaban.

]

A jelen Parkolasi lgazgatdsag tovabbi munkavallaloinak részletes feladatkdrét a munkakori leirdsuk
hatdrozza meg.




ll 2. Gazdasagi 1gazgatosag

A Gazdasagi igazgatosagon ]elemthdo munkakorok: .
- -igazgato : S
- irodavezetd
- irodavezelo- hdyetles
= csoportvezetd
- referens
- . pénztaros

Gd/ddsaj_,l igazgatOsag szervezeti egy %bcr

' C‘ ugkonyvdes
- Pénziigyi iroda
- Kényvelési iroda
Szamviteli és hazelszamolasi iroda
‘ ‘S'icmé}viigyi Iroda
Bér- ¢és TB elszamolasi Iroda
A Gazdasagi igazgatdsag a gazdasagi 15d?gato iranyitasa ¢s feladat meghatdrozasa alapjan ellatja a
tarsasag személyligyi, gazdasagi, pénziigyl miikddését, annak d}cnor/wu s cbben 4 korben
biztositja a jogszabdlyoknak valé folyamatos megfelelést. ' R :

Munkarend:

A Gazdasagi Igazgatosag dltalanos munkarendje: a cégvezetés altalanos munkmeud;che/ lgd?Od}I\
de az Igazgatdsagi elndk/Cégvezetd kiilon munkarendet is mega]iapuhal '

Jclcnlag a tertilet altalanos munkarendje a kov etkf:?o

Héfotsl estitoériokig : 7.30-16.00
Pénteken: 0 7.30-13.30

Gazdasdgi 1gazgatd feladatai:
- A gazdasigi igazgaté felelos a pénziigyi, gazdasagi, szamviteli, bér és TB ¢s személyiigyi
- feladatok maradéktalan végrehajtasaért, iranyitja a hozza tartozo lrodéakat és Csoportokat.

- Feladata az irdnyitasa ald tartozO szervezeti egységek munkdjanak koordinaldsa,
. megszervezése, a megleleld informacidaramlas biztositasa, a kovetelmények ellenorzése.
- A teriiletéhez tartozd, az Onkormanyzat illetékes bizottsiga hataskorébe tartozé dontések,

~ cloterjesztések elkészitése.
- Iranyitja és ellenérzi az Ipazpatosiag foglalkoztatottjainak, kiilsds megbizottainak,
. alvallakozdinak feladatellatasat, napi munkavégzését.
- Részt vesz és képv xsc.h a tarsasag,ot a,smkleruictet erintd blloﬂsaél €s kcpvxseio—lestulctx .
- iiléseken.

A gazdasagl igazgato helyettesitésére akadalyoztatas és la\o]]etc LSCan S{dkmdl feldddlblldlde
korcben az e&\'cs szakmal tu u]ctek \calm Jogosuitak e - .

]] 2.1. Cégkonyvelés

A cégkdnyvelésert felelos személy a munkajat munka« Vdj:y mq;b]/'lqt J()g:vm/mw aldp_;an idt]d LI
a gazdasagi igazgatonak alarcndcl!cn ' ‘

Feladatai részictesen:



- A tarsasag gazdasagi-szamviteli folyamatainak cllatdsa, analitikus és fokdnyvi kdnyvelés,
egyeztetése, koordindcidja.

- Adod-és egyéb bevallasok elkészitése, feladasa, statisztikai jelentések.

- A Szamlarend ¢s a szamviteli bizonylati rend betartasdval az éves beszamold Osszedllitasa,
beszamolasi, bevallési, nyilvdnossagra hozatali kotelezettségek teljesitése.

- Leltarozas és eszkOznyilvantartas koordinacidja.

- A Tarsasdg képviselete adéiigyekben és egyéb kiils6 ellentrzési Gigyekben.

[1.2.2. Pénziigyi Iroda

A tarsasag mikodéséher sziikséges pénziigyi, gazdasagi és az ehhez kapcsolodd nyilvantartasi
feladatokat 1atja el.

Feladatal részletesen az alébbiak:
-Likviditas figyelemmel kisérése, pénzgazdalkodas,
-Kimend szamlak elkészitése. utdkdvetése, sziikséges jogi eljarasok.
-Szallitor szamlak érkeztetése, megkiildése szakmai teljesités igazolasra, utalvanyozdsra,
-Szerz6dések kezelése, szamlak szerz6déshez kapcesolasa,
-Parkolas feladas elkészitése
-Banki kapcsolattartas,
-Banki konyvelés,
-Hazipénztar vezetése, dnkormanyzati pénztarak ellendérzése.
-Epkar megrendelések pénziigyi jovahagyasa,
-Uzemeltetési, karbantartasi szamlak kifizetése
-Béren kiviili juttatdsok vezetése, ligyintézése.
-Az clébbickrdl rugalmas ¢és naprakész informacidk szolgaltatasa a kilsd és belso
igényeknek megfelelden.

[.2.3. Konyvelési Iroda

Feladatai részletesen az aldbbiak:
-Kimené szamlak ellendrzése
-Szallitor szamlak kifizetése, banki utalasa,
-Jarulékok, egyeb kifizetések utalasa
-Szallitéi szamlak kdnyvelése,
-Koltségvetés vezetése, fedezet igazolds beszerzési eljarashoz,
-Konyvelési feladatok folyamatos egyeztetése
-Elidegenités feladas cllendrzése,
-Helviségbérbeadas feladas ellenérzése.
-Piac feladas ellendrzése,
-Parkolas feladas ellenbrzése
-Uzemeltetési, karbantartasi szamlék ellenérzése.
-Az eldbbiekrd! rugalmas és naprakész informacidk szolgaltatdsa a kilsé és belséd
igenyeknek megfelelden.

11.2.4. Szamviteli ¢s Hazelszamolasi Iroda

Az iroda az onkormanyzati feladatellatdshoz kapcsolodd egyes szamviteli és analitikus feladatokat,
tovabba a hazelszamolasi feladatokat latja el.

Feladatai részletesen az alabbiak:
- Onkorményzati analittkus és {6konyvi konyveles, ezzel kapesolatos feladasok, jelentések,
beszamolok készitése.

30
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- Hazelszamolasi feladatok elldtasa, bevételek és kiadasok teljeskorli vezetése az
o 611k0nnényzati ingatlanokra.
- Uzemeltetési, karbantartasi szamliak Ggyintézése, m;,zmsc klh/ctcsre tmtcno tlokesatcse.
- kdzmivekkel vald kapesolattartds. : x : -
-~ - Uzemeltetési, karbantartasi banki kényvelés,
- Analitikus és f6kdnyvi kinyvelés folyamatos ellendrzése,
- Tovéabbszamlazasi feladatok elokészitése, koordinélasa,
- Lakasbérbeadasi feladas ellendrzése,
~ - Statisztikai jelentések elkészitésében vald kozremikodes
- Azelébbiekrd] ru;:dlmas es naprakesz mfomlac;ok 510§§,d]tdtd5d a Lulso es bclso u,envdxml\
mcéfcielnen X :

11.2.5, Személyiigyi Iroda
Az iroda feladatai részletesen:

- Gondoskodik a tarsasag munkaiigyi feladatainak ellatasarol, ezen beliil a munkaszerzddések,
- -munkakdri leirasok, be-és kilépéssel kapesolatos megallapodasok elokészitésérol.
- - Nyilvantartja a tarsasag nunkaerd sziikségletét, elkésziti a felvételhez kapcesolodo
. Allaspalyazatokat, fogadja a beérkezd onéletrajzokat, lebonyolitja a meghallgatasokat.
- Elkésziti a szitkséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egy¢éb dokumentumokat
- Evente stratégiat készit, mely felméri, bemutatja a tarsasag huméaneréforras igényeit, mely a
lehetd leggazdasagosabb és leghatékonyabb moédon biztositja a tdrsasig megfeleld
teljesitményét, ezzel megleremtve az  elvart teljesitmények eléréséhez  szitkséges
- eszkdzrendszereket, a megfelelé munkahelyi 1égkort és a sziikséges motivaciot. -

11.2.6. Bér- és TB elszamolasi Iroda

Az iroda feladatai részletesen:
- Elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat
- A tarsasag bérelszamolasi feladatait elvégzi, intézi az adok és jarulékok mtandoben loxleuo
“megfizetését, adatszolgdltatasi és bejelentési kotelezettségek megtételét. '
- Elvégzi a TB tigyintézéssel kapcesolatos feladatokat.
- Elkésziti a sziikséges nyilvantartdsokat, igazolasokat, és egycb dokunmntumokat
- Eilatjd a TB klhzuohd) mukodtetésével kapesolatos feladatokat. :

11.3. Vagyongazdalkoddsi Igazgatésag

A Vagyongazdalkodasi zgazgatosagoﬁ Ictesxlhcm munkdkorok
- - igazgatd : R
- ’-._ .1gazgato-helyettes

- operativ munkatars
- diviziovezetd
- irodavezetd
- irodavezetd-helyettes
- csoportvezetd
- referens
~ . pénztaros
- takarito
- héazfeliigyeld
- karbantarté



Vagyongazdalkodasi lgazgatosag szervezeti egységel;

I. Lakasgazdalkodasi Divizio
Lakasgazdalkodasi Iroda
- Lakaspalyazati Csoport
Dijbeszedési — és Hatralékkezelési Iroda
- Dijbeszedési Csoport
- Hatralékkezelési Csoport

2. Vagyonhasznositast Divizio
Helyiséggazdalkodasi lroda
Elidegenitési Iroda
Tarshazi Tulajdonosi Képviseletet Ellato Iroda
Marketing referens
3. Uzemeltetési divizio
Ingatlanszolgaltatasi Iroda
- Ingatlankezelé Csoport
- Haztakarito Csoport
- Bérlemény-ellenorzési Csoport
Intézménymiikodtetési Iroda
Hivatali takaritéi Csoport

4, Beruhazasi és Mémoki lroda
5. Tarsashazkezeld Iroda
6. Teleki téni piac

Munkarend:

A Vagyongazdalkodast lgazgatésdg dltalanos munkarendje (az Urzemeltetési divizio Karbantartoi
Csoport. Haztakarito Csoport és a Teleki téri piac kivételével):

Hétto:
Kedd:

8.00-18.00
8.00-16.00

Szerda: $.00-16.30
Csutértok:  8.00-16.00
Péntek: R.00-13.30

A Vagvongazdalkodasi 1gazgatd feladatai:

Az igazgatosdg jogszabalyoknak, az alapité okiratnak és jelen szervezeti és mikéddési
szabalyzatnak megfeleld szakmai vezetése,

A vagyongazdalkodasi igazgatosag napi szintii feladatainak szakmai koordindlasa,

A hatdlyos jogszabdlyok, az alapitd okirat, valamint a szervezeti és miikédési szabalyzat
alapjan az igazgatdsag napi muikodésének biztositasa és ennek érdekében az alairasi
jogosultsagnak megfelelé dontések meghozatala,

A tarsasag vagyongazdalkoddsi iranyvonalainak naprakész ismerete és ennck megfeleléd
pontes tdjékoztatas nyljtasa az [gazgatosdgi Elndk részére.

Irdnyitja és dsszefogja a terliletéhez tartozo szakmai teriiletek, tovabba az adminisziracié és
szervezes, iktatas tevékenységét.

Iranyitja ¢s ellenérn az  lgazgatdsag foglalkoztatottjainak., killsdés megbizottainak,
alvallakozoinak feladatellatasat, napi munkavégzését.

Beszamolokat, jelentéseket készit.

Részt vesz, ¢s teriiletéhez kapesoloddan képviseli az lgazgatosagot érintd Képviseld-testiileti
¢és onkormanyzati bizottsagi tiléscken.

Felelds a sziikséges Tulajdonosi  dontések  elokészitése, eloterjesziések  elkészitése
vonatkozasaban.
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- - Feladata valamennyi a vagyongazdalkodési szakmai terliletet érintdé palyazati feltételek
. kidolgozasa, valamint az illet¢kes déntéshoz6 testiilet elé torténé beterjesztése.

- - Minden egyéb, a munkaszerzodéshez kapcsoldodé munkakori leirasban meghatérozott

- feladat.

- A vagyongazdalkodasi igazgato altalanos helyettesitési jogkorében felel az lgazgatdsag

Elndke/Cégvezeld igazgatd altal hataskorébe utalt stratégiai feladatok szakszerdi, preciz,

. gyors és hatékony ellatasaért, igy killondsen a tarsasag szabalyozottsdgaval kapcsolatos

- feladatok ellatdséban a vagyongazddlkodasi igazgatdt a Tarsasdg valamennyi

~ munkavallalja felett utasitasi jogkor illeti meg. I

Vagyongazdalkodasi igazgato-helyettes feleadatai:

A Vagyongazdalkodasi igazgatoval egyiittmiikodve, a vagyongazdalkoddsi igazgato irdnyitdsa alatt
latja el az igazgatosag altalanos mikodéséhez kapesolatos feladatokat, a vagyongazdilkodasi
1gazgatd akadalyoztatdsa és tartds tavollétében cllatja a helyettesitését.

Amennyiben  Vagyongazdalkodasi igazgato-helyettes nem  keril  kinevezésre, Ogy a
Vagyongazdalkodasi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatds ¢és tavolléte esetén szakmai
feladatellatdsa korében altalanos haldsixorben az éltala kijeldlt heiyeitcs. a vag,\onhasmosntam
divizidvezetd jogosult. ' . o :

I1L3.1. Lakasgazdalkodasi divizio

A Lakasgazdalkodasi divizion létesithetd munkakorok
- diviziovezetd
- irodavezetd
- irodavezetd-helyettes
- csoportvezetd
- . referens
- pénztaros

A divizio az alabbi feladatokat latja el:
Az onkormanyzati tulajdonu lakdsok bérbeaddsa, lakasgazdalkodas, kapcsolodo teljes korli
hatralékkezelési tevékenység és dijbeszedési tevékenység

A divizid, amely lakaspazdalkodasi-, és dijbeszedési irodabdl, valamint hatralékkezelési csoportbol
all, az Onkormaényzat és a tarsasag kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormanyzat tulajdonaban
allo lakasok bérbeaddsival, hasznositdsdval, a felmerilé hatralékok kezelésevel cs bes.ccdescve] ‘
valamint a bérlemények cllu.none%\ el kapesolatos feladatokat lagja el. IR o

- Lakéasgazdalkodasi Divizidvezeto:

“A vagyongazdalkodasi igazgatonak aldrendelten a szakteriilethez kapesolddo tizleti tevékenység
konkrét feladatainak elokészitését, lebonyolitdst és irdnyitdsdt ldtja el, a térsasag és az
Onkom]dnyi'at kozott leirelottxesﬂetcs szerzédéseknek megftelelden. T

Feladatai:
- - . Iranyitja és ellenérzi a divizidhoz tartozo csoportok és iroda mikodését.
- Tulajdonosi dontések clokészitése, eldterjesztések elkészitése. :
- Beszamolok, jelentések elkészitése. v
- Részt vesz és képviseli a tarsasqgot a szakteriiletet ¢érimé Képviselo- tcstulctl gs
~ dnkormanyzati bizottsagi {iléseken. ’
- - A teriilethez tartozo kdzbeszerzési és beszerzési eljrasok eldkészitése.
- Valamennyi a vagyongazdalkodasi szakmai teriiletet érinté palyazat iellctdck kldols.oxasa
o xalamlm az 1]letei\0s donieshozo lcstulu cl(, torlcno bc.tu Jcsztesc o
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lakasgazdalkodasi divizid Lakésgazdalkodasi irodara, valamint Dijbeszedési ~ ¢és

Hatralékkezelési irodara oszlik.

H.3.1.]. Lakasgazdalkodasi Iroda

A Lakdssazdalkodasi irodan létesithetd munkakorok:

irodavezetd
irodavezetd-helyettes
referens

Feladatai:

Nyilvantartia az Onkorméanyzat tulajdonaban 4&ll6 bérlakas allomannyal kapesolatos
valtozasokat. bérldket, {ires lakasokat.
Javaslatot tesz a Képviseld-testillet lakasgazdalkodasi koncepcidjaban meghatarozott
szempontok végrehajtasara.
Tulajdonosi dontések elokészitése, eldterjesztések elkészitése.
Bérleti szerzodéseket az Onkormanyzat nevében megkoti, illetve médositja.
Elokésziti és lebonyolitja az Onkorméanyzati rendeletek alapjan a lakaspalyazatokat.
Bérbeadassal kapcsolatosan a vonatkozd Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
tulajdonosi hozzdjarulasokat és nyilatkozatokat megadja.
A vonatkozd onkormanyzati rendeletben meghatarozott tulajdonosi déntéseket elokésziti,
végrehajyja.

H.3.1.1.1. Lakaspalyazati csoport

A Lakaspalyazati csoportban létesitheté munkakorok:

- csaportvezetd
- referens

Feladatai:

Egveztetéseket folytat a pdlydzat tartalméval kapcsolatban a  tulajdonosi  dontés
megalapozasa érdekében.
Javaslatot tesz a lakaspalyazatra kifrando lakasok korére, a lakaspalyazat tartalmara.
Eloterjesztést készit a palydzat kifrdsa ¢s lezarasa érdekében, részt vesz a bizottsagi,
Képviselo-testiileti tiléseken.
Lebonyolitja a palyazatok, elvégzi a palyaztok bontasat, értékelését, jegyzOkonyvet készit,
lefolytatja a hianypotidsi eljarast, szitkség esetén megszervezi és lebonyolitja a sorsolast.
Elkésziti a tertiet feladatellatasahoz kapesolddd beszamolot, tizleti tervet.
El6késziti a szakteriilethez kapcsolodd beszerzés és kozbeszerzési eljarasokat.
A lefolytatott pélydzat nyerteseivel létesitendd bérleti szerzodés megkétése érdekében
kézremiikodik.

11.3.1.2. Dijbeszedési- és Hatralékkezelési Iroda

A Dijbeszedési- és Hatralékkezelési irodan 1étesithetd munkakorok;

irodavezetd
csoportvezetd
referens
pénztaros

Az iroda laga el a Lakasgazdalkodasi divizic munkdjdval kapcsolatos dijbeszedési és
hatralékkezelési feladatokat, 2 csoportra oszlik,

11.3.1.2.1. Dijbeszedési csoport



A Dnbeszedesx csoporton létesithetd munkakoxok

- csoportvezetd
csoportvezetd- helycttes

referens

pénztaros

-Nyilvantartja a bérldket és az azok személyében toriénd viéliozasokat, a beérlék altal

fizetendd havi lakbér és egyéb fizetési kotelezettségek dsszegét.

- A havi fizetési kotclezettségek szamlazasa, bérlok dltal befizetett 6sszegek folyamatos

figyelemmel kisérése, kimutatasok készitése a tartozasokrol, ezekrél S/uksegei 1ga/01asol\

~ kiadasa.
. A tartozasokat 4tadja behajtasra a Hatralékkezelési csoportnak.
- megkdti a részletfizetési megdllapodasokat, kapesolatot tart a tamogatast nyuﬁo ¢s egyeb
“szervezetekkel.
Tulajdonosi dontések elokészitése, eldterjesztések elkészitése.

.

11.3.1.2.2. Hatralékkezelési csoport

A Hatralékkezelési csoporton iclcsﬂheto munkakorok

-

csoportvezetd
csoportvezetd-helyettes
referens

pénztaros

Figyelemmel kiséri a lakbér és az ahhoz kapcsolodd hétralékok alakulaséat, elkésziti a
szitkséges penziigyi ¢s egyéb nyilvantartasokat.
Beszerzi a hatralékkezeléssel kapesolatos adatokat.

Megkoti a részletfizetési megallapodasokat, kapesolatot tart a tamogatast nyajté ¢és egyéb

szervezetekkel, és figyelemmel kiséri a befizetésck teljesitését.
Felszolitja a bérloket és egyéb addsokat a tartozas rendezésére, a hdtrdlckosokal jogi

-eljarasra atadja.
‘A bérleti szerzédések felmondasat kezdeményezi az Onkormanyzat nevében.

Figyelemmel kiséri a jogi eljarast, ahhoz a sziikséges adatokat, iratokat me&adja

-Bérloi tartozés esetén intézkedik annak behajtasa irant.

A végrehajtasi eljaras soran intézkedik a végrehajtasi dijak befizetésérol.
Kapcsolatot tart a szocialis, gyermekvédelmi és egyéb szervezetekkel.

- Eljar az 6nkényes ingatlanfoglalokkal szemben,
“Tulajdonosi déntések elkészitése, eltierjesztések elkészitése.

- 11.3.2. Vagyonhasznositasi divizié

A \/dLVOn]IaSZﬂOSHdSI divizion Ie(csnhuo munkakorok

- divizidvezetd
irodavezetd

irodavezetd- hclyuth
referens

A divizid az aldbbi feladatokat latja cl:

- Az Onkormanyzati nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeaddsa, az ezzel
kapcesolatos dijbeszedési, hitralékkezelési feladatok elldtasa.

. Az Onkormanyzat tulajdonaban all6 lakasok, nem lakds célu helyiségek. tetéterek,

’
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nyilvantartasat és részletfizetések  kezelését,  hatralékkezelési  feladatokat, és
kotbérkdvetelés érvényesitését latja el

Vagyonhasznositdsi divizidvezetd:
A vagyongazdalkodast igazgatonak alarendelten a szakteriilethez kapcsolodo dzleti tevékenység
konkrét feladatainak el6készitését, lebonyolitdsat és iranyitdsat latja el, a tarsasag és az
Onkorményzat kozott 1étrejott részletes szerzddéseknek megfelelen, az aldbbiak szerint:
- Iranyitja és ellendrzi a divizidhoz tartozo irodak mikodését.
- Beszamolok, jelentések elkészitése.
- Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesziések elkészitése.
- Részt vesz ¢s képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd Képviseld-testileti és
onkormanyzati bizottsagi tiléseken.
- A tertilethez tartozé kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok eltkészitése,
- Minden a tertiletet énntd palvazaton 8riéno részvétel. elokészités.
- Minden egyéb, a munkaszerzédéshez kapesoldodd munkakéri leirdsban meghatarozott
feladat.

11.3.2.1. Helyiséggazdalkodasi iroda

A Helvisépgpazdalkodasi irodéan létesithetd munkakorok:
- irodavezetd
- irodavezetO-helyettes
- referens

Az iroda az Onkormanyzat és a tarsasdg kozott kotott szerzodés alapjan az Onkorméanyzat
tulajdonaban allé nem lakas célu helyiségek, tires telkek. gépkocsi beallok bérbeadasat, a bérleti dij
beszedését, valamint a hatralék behajtdsat latja el.

Az iroda feladatai részletesen:

- Nem lakas célu helyiségek, illetve ires telkek, gépkocsi beallok, és egyéb dologbérlet
bérbevételi kérclmeinek, a bérldi kérelmek. panaszok fogadédsa. nyilvantartasba vétele,
valaszadas, intézkedés.

- Vonatkozd bizottsagi. testileti eldterjesztések elkészitése, képviselete. hatdrozatok
végrehajtasa.

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

- Ures telek és iires helyiség nyilvantartas készitése, vezetése, aktualizalasa.

- Nyilvanos és zartkord palydzatok megszervezése lebonyolitasa.

- Bérleti szerzodések megkdtése, nyilvantartas részére megkiildése.

- A bérbeadassal Osszefiiggd nyilvantartasok elkészitése, vezetése, aktualizaldsa.

- Nem lakas céld helyiségek, gépkocsi bedllok és egyéb bérlemények bérleti dijainak
beszedése, konyvelése.

- Hatralékok kezelése, jogi ligyek vitele.

- Jelentés és tajékoztatds a tulajdonos és az egyéb résztvevd tarsszervezetek felé.

11.3.2.2. Elidegenitési iroda
Az Elidegenitési irodan létesithetd munkakorok:

- irodavezetd
- referens

Az iroda az Onkormanyzat & a tarsasag kozéu koot szerzédés alapjan az Onkorményzat
tulajdondban all6 lakdsok, nem lakas célt helyiségek. tetokertek. telkek. egészhdzas ingatlanok
értckesitését, szerzodéskdvetést, adasvételi szerzadések nyilvantartasat és részletfizetések kezelését,
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- hatralékkezelési feladatokat, és kolbcrkovcteles ervenyesnteset latja el, valamint tarsashaz dlapltas
- feladatkorét latja el. :
A/ iroda feladatai részletesen:
- —  Vételi kérelmek fogadasa, nyilvantartasba vétele, valaszadas, intézkedés.
— Allapot-meghatarozo szakvélemények elkészittetése.
—  Ertékbecslések, energetikai szakvélemények megrendelése, feliilvizsgélata.

. - Vonatkozé bizottsdgi, testiileti elSterjesztések elkészitése, megvédése, hatdrozat
~ végrehajtasa. EE
~. Nyilvanos és zartkori palyazatok megszervezése lebonyolitasa.
~  Adasvételi szerz6dések megkotése, a Magyar Allam el6vasarlasi jog gyakorlasara felhivisa,
- ingatlan-nyilvantartas és a tarsiroddk részére megkiildése. '
~ A 100 %-os énkorményzati tulajdonban 4116 lakoépliletek tetdtereinek elidegenitése.

— Egészhazas ingatlanok hasznositasa.

~ Kordbban értékesitett ingatlanok adasvételi szerzidéseiben foglalt teljesités kovetése,
kotbérkdvetelés érvényesitése. '

~ Az értékesitéssel Osszefliged nyilvantartasok clkészitése, vezetése, aktualizalasa.

~ Jelentés és tajékoztatds a tulajdonos és az egy¢b résztvevd 1arsszervezetek felé.

- Elidegenitéssel kapcesolatos peres eljarasok inditasa, képviselet.

— Elokésziti a tulajdonosi dontéseket, elkésziti az eléterjesztéseket.

~ Tarsashaz alapitas vagyonhasznositasi szemponta szakmai koordinacidja

— Irényitja, 6sszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatasban kozremkodd megbizott kiilsé piaci
szereplok €s szakértok munkdjat.

11.3.2.3. Tarsashazi Tulajdonosi képviseletet cllaté iroda

A Térsashazi T uldldonosx }\epvlseletel elidfo zrodan leu.s;lhc.lo munkakorok
- irodavezetld ' L L :
- referens

Az iroda az Onkorméanyzat és a tarsasag kozott kotou szerzodés alapjan az Onkormanyzat
tulajdonaban allo tdlsasha?l mg,atianol\ tul%_ldonos: kepvxscictcl kozos kolisegd\ atutaldsana}\
elokeszneset ' S S > S

Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:
- Képviseli az Onkorméanyzatot a tarsashazak kozgy(ilésein az onkormanyzati ingatlanok
. tckintetében, az Onkorményzattél kapott felhatalmazasban meghatdrozottak —szerint
- nyilatkozatot tesz,

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, feliilvizsgalja a tarsashdzak kozos képviselgje altal
~készitett elszamoldsokat, kéliségvetéseket.

“- Az Onkormanyzat altal kezdeményezett rendkiviili iigyekben gondoskodik a kozgyiilés
. Osszehivasarol,

- Indokolt esetben a kozds képviselet ellatasaval kapcsolatos vitdk esetén eljarast

~ kezdeményez. L
- Tarsashazi palyazatok eldkészitésében valo részvétel (koltségvetés ellendrzése)
- Az énkorményzati tulajdonban levé ingatlanok 1\0/05 koitsegenek dtutalasa,
- Folyoszamldk ellendrzése és egyeztetése.
- . Megallapodasok elokészitése és megkotése.



11.3.2.4. Marketing

A létesithetd munkakor:

referens

A marketing referens az Onkormdnyzat €s a tarsasag kozott létrejott szerzédés alapjan az
Onkormanyzat tulajdonaban all6 ingatlanok bérbeadasa, eladédsa kapcesan felmeriild, kereskedelmi
céla reklam és marketing feladatokat latja el.

Elkésziti a tarsasdg vagyongazdalkodasi marketing stratégiajat, feligyeli az annak valo
megfeleloséget, szitkség esetén javaslatot tesz a modositasara.

Figyeli és felkutatja az ) marketing trendeket, @ hirdetési fellileteket, javaslatot tesz a
meglévo hirdetési szokasok madositasara, fejlesztésére.

Elkésziti az egyes palyazatokhoz, arverésekhez kapesol6do hirdetéseket.

Kezeli a tarsasdg altal tizemeltetett hirdetési feliileteket.

Kapesolatot tart az Onkormanyzat tarsszerveivel.

11.3.3. Uzemeltetési divizio

Az Uzemeltetési divizion 1étesithetd munkakorok:

divizidvezetd
irodavezeld
irodavezeto-helyettes
csoportvezetd
referens

haztakaritd
hazfeltigyeld
karbantarto

Az Gzemeltetést divizio feladata az alabbi:

Az Ingatlanszolpdltatas irodan létesithetd munkakorck:

Intézmeény-felajitasi, karbantartasi feladatok miszaki elékészitésében torténd részvétel.
Onkorményzati tulajdond épiiletek karbantartasi és gyorsszolgalati, ingatlanszolgaltatési
feladatok ellatasa.

Tulajdonosi dontések elokészitése, cldterjesztések elkészitése.

Ellatja az oOnkormanyzati tulajdont lakdsok, helyiségek ¢és épiiletek karbantartasat,
tzemszert mikodésének fenntartasat.

Eves gépészeti karbantartasi tervet készit az Gnkormanyzati fenntartdsy intézmények
vanatkozasaban.

Vezeti a teriilet¢hez tartozo karbantartasi, feltjitasi €s gyorsszolgalati feladatok megrendelés
nyilvantartdsat, a koltségvetési keret felhasznalasat.

Kozbeszerzesi és beszerzési eljarasokhoz sziikséges miszaki dokumentacio elokészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kéltségvetés készitési és ellendrzési feladatok ellatasa.

Intézmény lizemeltetési és karbantartési feladatok ellatdsa.

Bérlemény-ellendrzés, birtokba adas, birtokba vétel.

Minden a teriiletet érintd versenyeztetési eljaras soran részvétel. elokészités az ingatlanok
bemutatasaval, feldjitas tervezésével kapesolatosan.

Ugyvfélfogadas ellatasa.

11.3.3.1, Ingatlanszolgdltatasi Iroda
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- irodavezetd

- irodavezetd-helyettes
- .csoportvezetd -
- referens '

“A/ Ingatlanszolgéltatasi Iroda ingatlankezel§ és haztakarito csoportokbol all, az Onkorméanyzat és a
" tarsasag kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormaényzat tulajdonaban allé lakoépiiletek,
~kereskedelemi ingatlanok Gizemeltetésével, ingatlan kezelésével, karbantartasaval és a kdzmi
ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat, valamint a tiszta nkorményzati épiiletek takaritasat latja el.
Feladata tovabba a beérkezo kéziizemi szamlak kifizethetéségének vizsgalata, kollaudélésa, a
teljesités igazoldsa, a tarsasag kotelezettségvallaldsi és egyéb szabalyzataiban foglalt hataskorok
Iapjan
- . Az dnkorményzati tulajdont ingatlanok gyorsszolgalata és karbantartdsa keretében elvégzett
~munkalatok miiszaki ellendrzése, ezen kiviteli munkék alapjan benyujtott szamlak és a
- megrendelés szerinti munka teljes kordi ellendrzése. A szamlék e feladatellatasra
- - rendszeresitett software-ben (6r1énd Osszevetése és egyezdség esetén kollaudalasa. A
munkalatok miszaki ellendrzése. Szamlak és a hozzakapcsolodd mellékletek tovabbltasa az
iigyintézésben illetékes szervezeti egység részére. :
- Biztositja az tires ingatlanokban a kdzm{ mér6orak szerel€sét, cser¢jeét.
- Az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanokba mellékvizmérd beszerelése.

11.3.3.1.1. Ingatlankezel$ csoport
Az Ingatlankezel$ ¢csoporton Ielt.snheto mun}\akowk

- csoportvezetod
- referens

- Elvégzi az Onkormanyzat tulajdonaban all6 lakasok, helyiségek, telkek, egy¢b ingatlanok
rendkiviih bérlemény-ellenérzését, biztositja a megtekintéseket.
- Birtokba adja ¢s birtokba veszi a lakasokat, helyiségeket, kozremikodik a Kitirités,
lomtalanitas, illetve az ingatlan felnyitasa és lezérasa soran.
- Az Onkormanyzati tulajdont ingatlanok gyorsszolgilata és karbantartdsa keretében elvégzett
“munkalatok miiszaki ellendrzése, ezen kiviteli munkék alapjén benyujtott szamlak és a megrendelés
- szerinti munka teljes korii ellenérzése. A szamlak e feladatellatasra rendszeresitett software-ben
- t0rténd Gsszevetése és egyezOség esetén kollaudalasa. A munkélatok miiszaki ellendrzése. Szamlak
- és a hozzékapesoldd mellékletek tovabbitasa az tigyintézésben illetékes szervezeti egység részére.
- Koordindlia az Onkormanyzat tulajdondban 1évé hazakban, valamint a tarsashazakban levé
v - -Onkormanyzati ingatlanokkal kapesolatos felijitasi karbantartasi és gyorsszolgaltatasi tevékenységet,
- Ellenérzi az Onkorményzat tulajdonaban 4ll6 épiileteket, eljar az Onkényes
- ingatlanfoglalokkal szemben, biztositja a megtekintéseket.
- Nyilvantartja az Osszes Onkormanyzati tulajdont ingatlant, épiiletet és telket, és
- gondoskodik  azok  allagmegovasarol,  kezeleésérdl  és  lzemeltetésérol. A
- kozmiiszolgaltatokkal, biztositoval egyeztet, a szamlafizetéshez —sziikséges szamla
- . ellendrzéseket elvégzi, biztositasi karligyintézeést elokeésziti.
- . Az 6nkormanyzati tulajdontd ingatlanokban sziikséges rovarirtds, ragesaloirtas koordinalasa;
-~ Biztositja az tires ingatlanokban a kozmii méréorak szerelését, cseréjét.
- A tulajdonos biztositasi partnere felé bejelenti a kareseményeket, teljeskorii adatszolgaltatast
- végez.
- - Rogziti a szilkségess¢ véalt munkalatokat, elokésziti az elvépzésikhoz sziikséges
- kOzbeszerzési eljarasokat.
- Vezeti a teriiletéhez tartozd karbantanaal fc] 1jitasi, beruhazési feladatokhoz kapesolddd
o Luhsc&vuem isueteket ' DT e T T T e
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Iranyitja, Osszebangolja ¢és ellendrzi a feladat-ellatasban kézremikods alvallalkozok
munkajat.

Oktatasi, nevelési, szocialis és gyermekjoléti-gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati
és karbantartasi tevékenységét.

24 oras iigyelet fenntartdsa, a havarids esetek kezelésére:

llletékes birosag altal meghatdrozott cselekményben és végrehajtasi tigyekben vald
részvétel;

fjnkc)nnén}'zati tulajdonnal  Osszefliggd  biztositdsi-, peres- és rendorsépi  iigyekben
kozremiikodés;

Eves lomtalanitasra elokészilleti munkélatokat végez a 100% Onkormanyzati tulajdonba 1évo
¢piiletekben.

Bontasra kijelolt épliletekbol a kilirités lebonyolitasa.

Ingatlan ért¢kesitéseknél a kikoltoztetés lebonyolitésa.

Miszaki szemlék. bejarasok és ellendrzések végzése:

Miiszaki atadas-atvételek tgyintézése,

Statisztikai adatok kezelése

Az dnkormanyzati tulajdont ingatlanokba mellékvizmérd beszerelése.

I1. 3.3.1.2. Haztakarité Csoport

Az Haztakarité csoporton iétesithetd munkakorok:

csoportvezetd
referens
haztakaritd
hazfelligyeld

Ellatja az Onkormanyzat kizardlagos tulajdondban 1évé, illetve eseti vallalkozasi szerzodéssel az
irodahoz rendelt, egyéb tulajdonban 1évé ingatlanokhoz ké16dé iizemeltetési (hazfeliigyel6i.
haztakaritoi-, liftfeligyel6i) feladatokat.

11.3.3.1.3. Bérlemény-ellendrzési Csoport

A Bérlemény ellendrzesi csoporton beldl 1étesithetd munkakorok:

csoportvezetd
referens

Elvégzi az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 lakésok, helyiségek, telkek. egyéb ingatlanok
Lakastorvény szerinti éves bérlemény-ellenérzését,

Az ellenérzések soran feltart szabalytalansagokat (albérletezietés, atalakitas. sth.) jelzi a
tarsiroddk felé intézkedés érdekében.

1.3.3.2. Intézménymikadtetési Iroda

Az Intézmménymiikadtetési irodan létesithetd munkakorok:

irodavezetd
irodavezetd-helyettes
referens

karbantart6

Az Intézménymukodtetési froda gondoskodik a szervezeti cgységher tartozé munkatolyamatok
Osszefopasardl. az intézménymilkddtetési feladatok ellatasardl. Koordinalja a szervezeti egységek
munkdjat, intézkedik az adminisztraciordl. Feladatal koz¢é tartozik tovdbba a Belsd Pesti Tankerileti
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Kozpont részére a Képviselo-testiilet altal Onként vallalt feladatok ellatdsa, igy a ballonos viz
biztositasa.

Feladataihoz tartozik az Onkorméanyzat tulajdonaban és fenntartasaban 1évé pazdasagi tarsasagok,
koltségvetési szervek és intézmények (JGK Zrt., JEB, NEO, JSzSzGyK, (")nkorményzat €s a
Polgarmesteri Hivatal telephelyei és a vagyonkezelésbe nem adott altalanos iskolak konyhai)
karbantartasa, epiiletkarbantartas, éplletgépészet, spon- és Jatszoudvaxok karbantartasa eszkozok
feISYGlelesck bcrendczcsek karbanlaﬂasa S : L :

Munkarend:

Az Intézménymiikodtetési Iroda dltalanos munkdltndjbi -
Heéo - Csiitortok: - 7.30 - 16.00 : '
Péntek: - 7.30-13.30

A karbantartok munkarendjét a munkakdri leiras, valamint az Intézménymikodietési imda vezcto;a
esetileg szabalyozza, fipyelemmel a mui\odtetui mtumcnyel\ munkd] uadjerc ‘

Intézménymikodietési roda feladatai:

- Gondoskodik az intézménymiikodtetés anyagi, szellemi eroforrdsainak hatckony

fethasznalasardl, gyarapitasarél.

- QOsszehangolja a szakmai iranyitasa ala tartozé csoportok és beosztottak tevékenységét.

- Felelés a folyamatos, hatékony, gyors ¢és gazdasagos szolgdltatasok végzésének
feligyeletéért, szervezi a szolgaltatasi és iizemeltetési feladatokat.

- Koordinalja a feligyelete ald tartozd intézményi miiszaki {energetikai- és kozmiellatési,
miiszaki hibaclharitasi- és karbantartasi, intézménymikodtetési és épiiletszolgaltatasi,
feltjitasi és fejlesztési) feladatok ellatasanak elékészitését.

- Megszervezi a szakdgi intézménymiikddtetést karbantartasi feladatokat.

- Megrendeli a telephely Gzemeltetés és intézménymikodtetés tevékenységéhez szikséges
anyagokat, ¢szk6zoket.

- -Fchmn a lnbddhdnlasqal cs karbantartassal Osszefiiggd mcgldk(mld%l Echuoses_ckci

1[.3.3.3. Hivatali takaritéi csoport.

A Hivatali takaritdi csoporton letemthcto mun}\akoml\
- ¢soportvezetd : :
- hivatali takarito

A Hivatali takaritoi csoport feladataihoz tartozik a Polgdrmesteri Hivatal és egyes telephelyeinek
rendszeres, napi takaritédsa. A telephelyek napi takaritdsanak beosztasa, a hivatali miikddési rendhez
itemezett takaritds megszervezése, amelyre tekintettel a Vagyongazdalkodést lgazgatdsdg altal
meghatarozott, hivatalos munkarendtél eltérd, killén beosztas szerint dolgoznak a hivatali takaritok:

Munkarend:
Hé;fétéil - _Pén}tekig: 6.»0(}-]4.0{) illetve 14.00-22.00

11.3.4. Beruhdzasi és Mérnoki lroda

'A chhazas; és Mérnoki nodan lelt.snhem muni\aixomh
- irodavezetd ' :
- referens
Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:
- Elldtja a Jozsefvarosi Onkorméanyzat tulajdonaban lévé ingatlanokkal, intézményekkel

"kapcsolatos magas- ¢s mélyépitési, elektromos, gépészeti. kdzmi tervezési, fc]t'ijilé‘siv,

bemh'vasl fcladamk bonvohtasat komdma]asat muszalu c]icnorzcsct
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- Mémoki szakértelemmel tamogatja a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag miszaki,
ingatlanszolgdltatasi munkajat,

- Javaslatot készit az Onkormanyzat fel¢ az elvégzendd beruhazasokrol.

- Részt vesz a tarsashaz alapitast megeldzé miiszaki elokészitd teladatok véleményezésében

- Részt vesz a statikai vagy egyéb kiilonleges mérntki szakértelmet igénylé allasfoglalasok

kialakitasaban,

- Rdgziti a szitkségess¢ valt munkalatokat, elékésziti az elvégzésiikhoz szitkséges beszerzési
eljarasokat.

- Vezeti a teriletéhez tartozo felajitasi. beruhdzasi feladatokhoz kapcesolodd koltségvetési
kereteket.

- A projektek bonyolitasa kdzben sziikséges miiszaki ellenéri feladatokat ellatja.

- Tulajdonosi dontések elokészitése, elbterjesztések elkészitése.

- lranyitja, dsszchangolja ¢és ellendrzi a  feladat-ellatasban  kozremikodd  vallalkozok
munkajat.

[1.3.5. Tarsashazkezeld iroda

A Tarsashazkezeld irodan létesithetd munkakorok:
- irodavezetd
- referens

Az iroda latja el a tarsashazkezel6i feladatokat azokban a térsashdzakban. amelyek kozgyiilése a
tarsasagot valasztja meg a tarsashaz koz0s képviseldjének. és vele megbizdsi szerzddést kot

Az iroda f6bb feladatai az alabbiak:

- A tdrsashdazkezelés folyamatanak megszervezése, kezelési feladatok ellatdsa. a tarsashazak
miikodésének ellendrzése.

- FEves koltségvetési tervek elkészitése.

- Eves beszamolok clkészitése.

- Tulajdonosi dontések el6készitése, eldterjesztések elkészitése.

- Atarsashazi kozgylilésck lebonyolitasa, a tarsashazak kotelezettségeinek teljesitése.

- A tarsashdzak pénziigyi-szamviteli feladatai ellatdsa, piackutatds és ajanlatok készitése
tarsashazi megbizasok megszerzése érdekében.

- A tarsashazak mikddésének biztositasa. fel(jitasi és karbantartasi feladatok lebonyolitdsa.
palyazatok digyintézése.

- Minden egyéb, a tarsashazak eredményes kezeléséhez sziikséges feladatok ellatasa.

11.3.6. Teleki téri Piac

A Teleki téri Piacon [étesithetd munkakorok:
- placvezetd
- referens
- takarito
- parkolodr
- karbantartd

Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piacot a Piac vezetd irdnyiija, aki e tevékenvséee kirében:

- Gondoskodik az Uj Teleki tér1 Piac és Termeldi Piac jogszer( és szakszeri mikodéséher
szlkséges feltételekrol.
- Szervezi és irdnyitja a piac mikadésével kapesolatos szakmai feladatellatasat,




- Kilénodsen feliigyeli a piac teriiletén a kézegészségiigyi, munkavédelmi, tizvédelmi és
- egyéb 6vo-védd szabalyok érvényestilését.

- Gondoskodik a piac mikodéséhes szilkséges adminisztrativ, pénziigyi feladatok
- teljesitésérol, figyclemmel kiséri a  szerzédések érvényességének alakulasat.  Ezzel
- kapesolatos elszamolasi és beszamoldsi kotelezettségét teljesiti az Igazgatosagi EIndk és az

. Onkormanyzat felé. v v

- Gondoskodik a beosztott munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos tevékenység

. szabalyszerliségérél. '

= Ellendérzi a vezetdi beosztdsa ald tartozd dolgozok munkavégzését, a munkavégzeéssel

- Bsszefliged szabalyok érvényesiilését.

- Végzi az Ostermelok, kistermel6k szamdra létrehozott termeldi piac(ok) miikodietésével

-~ kapesolatos feladatokat.

= A fteriilet¢hez tartozo, hataskorrel rendelkezé bizottsiag hatiskorébe tartozéd dintések,

- eloterjesztések elkészitése.

- Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd bizottsagi tiléseken.

= Kdzremlkodik a Képviseld-testiileti és a bizottsagi eldterjesztések elokészitésében.

- Részt vesz a szakterilletet ¢rinté Képviseld-testiileti és dnkormanyzati bizottsagi ulcsckcn

- Kozremiikodik a teriilethez tartozo kozbeszerzési és beszerzési eljarasokban,

- Minden a teriiletet érintd palyazaton torténd részvétel, elékészités,

- Az Uj Teleki téri Piac és Termeléi Piac teriiletét érinté bérleti szerzddések elokészitése
(kereskedelmi egységek, parkolohelyek, ideiglenes ¢és allando kipakolasra vonatkozd
tertiletek, reklamfeliiletek sth.).

- Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac iizemeltetésével kapesolatos szerzédések
clokészitése (kdzlizemi szerzddések, karbantartast szerzodések, miiszaki feliigyelet, tovabba
biit(‘)nsé;:tcdmikai feltételek biztositasdra kotendd szerzddések)

- Az Uj Teleki téri Piac ¢s Tumclm Plax.ot erlnto }Ob\lldk tamog,aiasa {pc,rcs és nem peres

~ eljardsok). R , : o S

Munkarend.

A Divizio kereskedelmi és szolgéaltatd tevékenységet 1at el, ezért a munkavallalok hétfotdl
szombatig heti cgy szabadnap beiktatasaval valtott miiszakban végzik tevékenységiiket a piac
nyitvatartasi rendjéhez igazitott egyedi munkaidd beosztassal. A Dlvmohm tanozo munka\allalok
munkaldo beosztas szerinti 40 6ras munkarendben dolg ;Doznak ' : :

Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac munkal CHCIJL
Hétfon: 06.00-16.00 R

Kedd - Péntek: 06.00-18.00
Szombaton: - 06.00-14.00

NI
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11.4. Varosiizemeltetési Igazgatosag
‘drostizemeltetési igazgatdsag szervezeti egységed.

K.arbantartdi iroda

Koztisztasagi Karbantarté Csoport
Kertészeti iroda

Koztisztasagi iroda

Kertletdrségi iroda

a.)  Objcktumvédelmi csoport

ORI NC
b
S’

B

Munkarend:

A virosiizemeltetési igazgatosagnal heti 40 6ras altalanos munkarend kerGl alkalmazasra a
dolgozok részére:

Az altalanos munkarendben megallapitott heti 40 6ra munkaidé az alabbiak szerint alakul.

Hétfon: 08.00 - 16.30

Kedd 08.00 - 16.30
Szerda 08.00 - 16.30
Csiitortok 08.00 - 16.30
Pénteken: 08.00 - 14.00

Munkarendre vonatkozd igazgatdt dontésnek  kell tekinteni a havi tervezetben egvedileg
meghatdrozott munkarendet is, amennyiben arrdl a dolgozo a jogszabalyilag eléirt idében és modon
tajekoztatasra kertl.

A Varostizemeltetési Igazgato feladata: a Varostizemeltetési Igazgatosdg irdnyitdsi, koordindcids és
szervezési feladatainak ellatdsa. Biztositja az Igazgatosdg feladatelldtasanak adminisztrativ és a
szabélyos gazdalkodas hatterét. Ellatja az adminisztrativ, ezen belill Gigykezeléssel, adatkezeléssel.
panaszokkal, bejelentésekkel kapesolatos, feladatokat.

A Varostizemeltetési Igazgatot akadalyoztatdsa vagy tartds tavolléte estében helvettesiteni altalanos
helyettesitési jogkdrben a varosiizemeltetési igazgato-helyettes jogosult.

A Virostizemeltetési igazgatd.

- Személyes feleldsséggel tartozik az dltala vezetett szervezeti egység tevékenységéért, azok
torvényes €s szakszeri mikodéséért. Az alarendelt dolgozok munkahelyi vezetdie.

- Iranyitja az alarendeltségébe tartozé dolgozokat, ellenérzi tevékenységiiket.

- Teljesiti a jogszabdlyokban, el6irt kotelezettségeit, ennek érdekében gyakorolja a
hataskorébe utalt iigvekben a vezetdi, irdnyitoi jogkordket. E jogkoroket ugy kell
gyakorolni, hogy a vezetd altal adott utasitasok, azok cimzettjei, a végrehajtas hataridéi és
feleldsei egyértelmuiien megallapithatok legyenek.

- Gondoskodik a vonatkozd vezetdi rendelkezésck maradéktalan érvényesiilésérol. a
szakteriiletiiket érintd feladatok végrehajtasardl és ellendrzésérol.

- Az lgazgatosag szervezetén belil tervezi, szervezi és koordinalja az lgazgatdsag
mukddesével, a vezetdk dintéseinek clokészitésével kapesolatos feladatokat, elldtja
mindazoknak a funkciondlis teend6knek az irdnyitasat, amelyek nem tartoznak egyik iroda
tevékenységt koréhe sem.

- Seervezi az adatvédelmi feladatok teljesitését, feligyeli, ellendrzi e kévetelmények
betartdsat.

- Kivizsgdlja ¢s megvdlaszolja az Igazgatosdgotl érinté panaszbeadvanyokat, kdzérdeku
bejelentéscket, megteszi, illetve kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

S————
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Felelds az altala kozvetlentil vezetett dolgozok erkdlesi-fegyelmi helyzetéért, a munkahelyi

fegyelméért. A fegyelmi, személyzeti, jutalmazasi, munkaiigyi iigyekben javaslattételi jogot
-gyakorol, véleményét, javaslatait a dontésre jogosult vezet6hdz terjeszti.

“Megkoveteli a kotelezd 1ddszakos egészségi, pszichikal alkalmassagi vizsgalatokon,

“valamint a kételezd védooltasokon valo részvételt. Figyelemmel kisérteti és elemezteti a
“dolgozok egészségi, fizikai allapotat.

‘Megleszi a szitkséges intézkedéseket a rendelkezésre all6 keretek kozott a miikodési
feltételek biztositdsa, az eszkdzOk ésszerll, takarékos hasznalata, a dolgozok szocidlis
ellatdsa, a tulajdon védelme érdekében. '

Mecgteszi a szikséges mtezkcdcsd\et a houd becrkuctt panaszol\ l()vabba a kozerdeku

bejelentések tigyében.

Az igazeato feladatai:

az igazgatosag jogszabdlyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és mikodési

szabalyzatnak megfeleld szakmai vezetése,

a varoslizemeltetési igazgatosag napi szintli feladatainak szakmai koordinaldsa;

a hatalyos jo;,szrabélyok az alapito okirat, és a szervezeti és mikodési szabéalyzat alapjan az
igazgatosdgi napi mikodésének biztositdsa és ennek érdekében az alairasi Jogosultsagnak
megfelelé dontések meghozatala;

tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

a tarsasdg varostizemeltetési iranyvonalainak naprakész ismerete ¢s ennek megfeleld preciz
tdjekoztatas nyQjtasa az lgazgatdsagi EIndk részére.

A titkarsdgi referens:

Az

Gondoskodik a vonatkozd nyilvantartasok szabalyszerti vezetésérol,
Feliigyeli a Keriiletérségi iroda tevékenységét, helyettesiti az iroda vezet§jét tartos tavollét
vagy akadalyoztatas esetén.

-Gondoskodik az lgazgatosag e-mail cimére elektronikus Gton, illetve postai tton, tovabbd
~applikéacion keresztiil érkezd bejelentések érkeztetésére, az ezzel kapcesolatos sziikséges
intézkedések megtételére, az elektronikus és postai kiildemények tovabbitdsara.
Gondoskodik az lgazgatdsag telephelyein a belépési rend kialakitasarol, miszaki feltételek
esetén a belépési kodok, riasztasi kddok nyilvantartésarol, aktualizalasarol.
Gondoskodik az anyagbeszerzéssel kapcesolatos feladatok szervezésérdl, ellatasarol. Szervezi
‘¢s iranyitja az anyagbeszerzo, kdztertileti kontrolling munkajat. '
Irdnyitja, szervezi és koordinélja a kiilon dontések alapjan ellatando feladatokat.
‘Gondoskodik az Igazgatosag feladatellatds, igyviteli rendszerének hatékony miikodésérdl és
ellendrzésérol.

- A szakmai szempontok kivételével feliigyeli az lgazgatosag minden dolgozdja tekintetében

~a munkavégzéssel, tilmunkaval, adatkezeléssel, ligykezeléssel, egyéb adminisztracioval
kapcsolatos szabalyok érvényesiilését.

- Kiilonbdzé médszerekkel feltard-segitd jelleggel ellendrzi a vezetdi beosztasa ala tdrto.:o

- .dolj,omk munka\ q,/csat a munka\ épzéssel Osszefliggd szabalyok crvenvesulcset

" 11.4.1. Karbantartéi iroda

iroda ellatja a Varosiizemeltetési lgazgatosdg részére mcg,hdla}omtl kozteriileti

vagyonvédelemmel, dllagmegodvassal Gsszefliggd mus./dkl szakmai fdadatdn

Az irodavezetd kizvetlen vezetése ala &n tonl\

karbantartoi referens;
karbantartok;
karbantarto-segédek
jatszotéri ellenér,



11.4.1.1. Koztisztasagi Karbantarté Csoport

A Csoport elldtja a kozteriileti mellékhelyiségek izemeltetését és karbantartasat, fenntartasat. Fnnek
keretében gondoskodik az Onkormanyzat altal kijeldlt mosddhelyiségek rendszeres ellendrzésérdl, a
szikséges karbantartdsok  elvégzésérl. az  eszkdzok javitasardl. Ellatia a  kozteriileti
mellékhelyiségek (épitett és mobil) tisztantartasat, {izemeltetését, drzését.
A Karbantartéi iroda alé tartozd csoport iranyitasat csoporivezetd végzi. A csoportvezetd kozvetlen
vezetese ala tartozik:

-kdztisztasagi karbantartd

-kdztisztasagi takaritd

11.4.2. Kertészeti iroda

Az iroda ellatja az dnkormanyzat tulajdonaban és/vagy kezelésében lévo kozteriiletek kertészeti, fa-
¢€s parkfenntartdsi feladatait, killonds tekintettel a kémyezetvédelmi szempontokra, valamint arra,
hogy a Jozsefvarosban 1évd zoldfeliiletek lehetdség szerint ndvekedjenek. ezzel az egészségeschb
kdrnyezetet biztositva,
Az irodavezetd kozvetlen vezetése ald tartozik:

- kertész;

- gépjarmivezetd-park fenntarto;

-~ parkfenntarto;

- parkfenntarté-seged.

11.4.3. Koztisztasagi iroda

Az iroda clldtja a Viarosiizemeltetési 1gazgatosag részére meghatarozott kdzteriilet, koztisztasagi
feladatait, tovébba az iroda elldja a vonatkozd jogszabalyok alapjan munkavégzésre a
Viérostizemeltetési  lgazgatdésaghoz irdnyitott kozfoglalkoztatottak (kodzcéla és/vagy kdzhaszna
foglalkoztatottak) fogadasat, foglalkoztatasat, munkaszervezését, iranyitasat. ellenérzését a
kapcsolodd adminisztrativ (személyligyl, bérszamfejtési elékészitd) feladatokat.

Az irodavezetd kozvetlen vezetése ald tartozik:
- irodavezetd-helyettes;
- telephelyvezetd;
- csoportvezetdk;
- gépjarmiivezetd-takaritd;
- gépjarmivezetd-takaritogép kezeld
- takaritok.
11.4.4. Keriiletérségi iroda
Az iroda feladata az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd kézteriiletek miitargyai, parkok és terek
felszerelései, novényzet, az Onkormanyzati vagyon részét képezd egyéb dolgok orzése, allaganak
megovasa:
- Munkdja sordn a tdrvénycsség megtartasara, jogszabalvok és utasitisok maradéktalan
betartasara, illetve betartatasara fokozottan tgyel:
- Gondoskodik arrdl.  (ellendrzi.  figyelemmel kiséri), hogy a feligyeletére bizott
ami a beosztasatdl eltérd eloképzettséget nem igényel:
- A Tarsasag mas szervezeti egységeivel szoros kapesolat kialakitisa. sziikség szerint
tevékenysegiikhoz koordinacids, logisztikal tamogatas biztositasa;
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- A keriiletér csoportvezetd koteles a szolgalati vezénylésben, az Orutasitasban és a szobeli
- utasitasban meghatdrozott feladatokat végrehajtani, azok teljesitésérél szamot adni;
- Orszolgalati feladatok ellatésa;
- A jogsérto cselekmények megelozésében vald kozremlikodés;
- Az engedély nélkiil végzett tevékenységek (adatgyiijtés, arusitas, reklamtevékenység, kéregetés)
- megeldzése, megakadéalyozasa, megsziintetése az érvényben 1évo eldirasok ﬁgye]embevetelevel
- Ellatja az irasban, szoban szamara meghatarozott kulon feladatokat ’

Az irodavezetd kozvetlen vezetése ala tarlozlk
- csoportvezetd; K
- keriiletorok;
- térgondnokok.

11.4.4.1. Objektumvédelmi csoport

A Keriiletérségi Iroda keretében mitkodé Objektumvédelmi Csoport a tarsasag Or u. 8. sz. alatti
székhelyén, valamint a telephelyein (Losonci utca 2, Tavaszmez6 utca 2. Teleki téri Piac) valamint
mas, a Véarosilizemeltetési Igazgatd altal kijeldlt helyeken személy- és vagyonvédelmi teendéket 14t
el, a Varosiizemeltetési Igazgatod €s a Keriiletorségi iroda vezetdje altal meghatarozott eljarasi rend
és beosztas szerint.

Fobb feladatai: tigyfélfogadasi idGben az Ulgyfélforgalom irdnyitdsa, tgyfeleknek informacio
adasfelvilagositds, a rend fenntartdsa. Pénztari kifizetések biztonsigénak feliigyelete, személy- és
vagyonvédelmi feladatok ellatasa. A Teleki téri Piac épiiletének éloerOs 6rzés-védelmi feladatainak
ellatasa, a rend fenntartasa, valamint a piac zavartalan mitkddésének biztositasa.

A csoport irdnyitasidt nem o6nalldo munkakdrben csoportvezetd latja el, aki az Grzési teenddkben
maga is részt vesz.

A részletes feladatokat az Orutasitas és a munkakori leirds tartalmazza.

A csoport a Varostizemeltetési Igazgatosagon belill mikddik, a felmerilé személyi és dologi
koltségek azon a koltséghelyen keriilnek elszadmolasra, ahol az Orzés megvalosul (kozpontl
iranyitas, gazdasagl ;gazgatosa&, vagyongazdalkodas Teleki téri piac). :

I11. Hatalyba lépés, zaro rendelkezések

Jelen egységes szerkezetli Szervezeti és Mukodesn Szabalyzatot a tarsasag lgazgatosdga a 13/2022.
(05.09.). szamui hatdrozataval elfogadta.

A jelen egységes szerkezetl szervezeti és mikodési szabalyzat 2022. mé&jus 1. napjan lép hatdlyba.
A szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tarsasag alapité okirataval, a hatdlyos magyar
jogszabalyokkal, a Ptk.-val és vonatkozo egyéb rendeletekkel, alapitdi dontésekkel Gsszhangban
kell alkalmazni. A jelen szabalyzatban nem érintett feladatkordk és felelosségi kordk részletes
szabalyainak kidolgozaséara és Igazgatosa;, e!e terjesztesere az. 1gazgaiosag elnoke/(‘ eg,vczcto
igazgaté kap felhatalmazast. S : : .

Budapesp, 2022. aprilis 29.

“Kovacs Otto
az igazgatosag elndke

M(;lléklet:_ 1. sz. melléklet: Szervezeti :vébbra,,






