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I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A szabalyzat alkalmazasi kire

Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (a tovabbiakban: $zMSz) az Obudai Vagyonkezeld
Nonprofit Zartkériien Mikddé Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tdrsasdg) vezetdivel és
szemelyi allomanyaval, a Tarsasdg iranyitasaval, a munkaszervezet szervezeti felépitésével és
miksdésével, valamint a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendjével kapesolatos
kérdéseket szabalyozza.

2.

A Tarsasag fobb adatai

A Tarsasag alapitoja: (a tovabbiakban: Alapito) )
Budapest Févaros I11. kerillet Obuda-Békdsmegyer Onkormdnyzat
(székhelye: 1033 Budapest, Fo tér 3. képviseli: Bis Balazs polgarmester)

A Tarsasag neve: ,
A Tarsasag cégneve: Obudai Vagyonkezel6 Nonprofit Zartkdriien Miikddd Részvénytarsasag
A Tarsasag roviditett cégneve: Obudail Vagyonkezelé Nonprofit Zrt.

A Tarsasag székhelye:
1033 Budapest, Mozaik u. 7.

A Térsasag tevékenysegi kore:
A Tarsasag fotevékenysége: vagyonkezelés

A Tarsasag egyeb tevekenységei:

Ingatlankezelés

Epiiletépitési projekt szervezése

Lakd- és nem lako épiilet épitése

Ut, autépalya épitése

Folyadék szallitasara szolgalo k6zmi épitése
Elektromos, hiradas-technikai céla kézmi épitése
Egyéb, mashova nem sorolt épités

Bontas

Epitési teriilet elokészitése

Villanyszerelés

Viz-, gaz, fltés, 1égkondicionalo-szerelés
Egyéb épiiletgépészeti szerelés

Vakolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelés
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¢ Padl6-, falburkolas

e Festés, livegezeés

e FEgyéb, mashova nem sorolt befejezd épités

o Tetdfedcs, tetOszerkezet-Epités

¢ Egycb, mashova nem sorolt specidlis szakepités

e Sajat tulajdont ingatlan adasvétele

e Sajat tulajdont, bérelt ingatlan berbeaddsa, lizemeltetése
e Ingatlanligynoki tevékenység

o Szamviteli, Konyvvizsgaloi, adoszakerdi tevékenység

o Lpitészmérnoki tevékenység

o M¢érnoki tevékenység, miszaki tandcsadds

e Mishova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, muszaki tevékenység
o Altalanos épiilettakaritas

e Egy¢b éplilet-, ipari takaritas

¢ FEgyéb takaritas

o Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

e Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

e Kovetelésbehajtas

A Térsasadg mikodésének idétartamas:
A Térsasag hatdrozatlan id6re jott 1étre.

A Tarsasag alaptékéje:

A Tarsasag alaptdkéje, ¢€s igy az Alapité vagyoni hozzijiruldsa 100.000.000,-Ft, azaz
Szazmillid forint, amely 100.000.000,-Ft, azaz Szazmillié forint pénzbeli betétbdl all. Az
Alapitd vagyoni hozzajarulasat teljes egészében a Tarsasag rendelkezésére bocsatotta.

A Téarsasag alaptokejet 1 (egy) darab 100.000.000,-Ft, azaz Szdzmillié forint névértéki,
nyomdai Gton eldallitott, névre sz6lo torzsrészvény testesiti meg. A részvény kibocsatasi értéke
megegyezik a részvény névértckével. A Tarsasag tdrzsrészvénye az Alapitot illeti meg.

Az tzleti év:
A Tarsasag lizleti éve a naptari évvel megegyezik.

A Tarsasag cégjegyzése:

A Téarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eloirt, elényomott
vagy nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve ala vagy folé a Tarsasag Vezérigazgatoja
onalloan, a Tarsasag lgazgatosaganak tovabbi tagjai ketten egyiittesen irjak neviiket.

A Tarsasag képviseletére jogosultak:

A Tarsasag képviselete akként torténik, hogy a Tarsasiagot a vezérigazgatd (a tovabbiakban;
Vezérigazgatd) Onalldan, a Tarsasag igazgatdsaganak (a tovabbiakban: Igazgatdsag) tovabbi
tagjai ketten egylittesen képviselik.

3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag Obuda-Békasmegyer Onkorményzat altal alapitott egyszemélyes zartkoriien
miikod0 részvénytarsasdg, amely sajat cégneve alatt jogképes, jogokat szerezhet,
kotelezettséget vallalhat, tulajdont szerezhet, szerzodést kothet, pert indithat és perelhetd.
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4. Az SzMSz jogforrasai

Jelen szabalyzat az aldbbi jogforrasok felhasznalasaval késziilt:
e aTarsasag Alapszabalya;
¢ aPolgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. tdrvény
e a Tarsasag mitkodési feltételeit szabalyozd Snkormanyzati rendeletek, hatdrozatok;
o a Tarsasag ¢és az Alapité kozidtt 1étrejott Kozszolgaltatasi Keretszerzddés, megbizasi
szerzodés;
e aTarsasag belso szabalyzatai.
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11. fejezet

A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

1.

Az Alapito

Tekintettel arra, hogy a Tarsasag 100%-os tulajdonosa az Alapito, a Tarsasagban kdzgyilés
nem muikodik. A kozgyllés hataskorébe tartozd kérdésekben kizardlag az Alapitd jogosult
donteni. Az Alapito irasban dont, és dontésérél az Igazgatdsag tagjait irdsban koteles értesitent.

1.1.

1.2

Az Alapit6 feladatai

megvizsgalja az Igazgatosag jelentését a Tarsasag elézé lzleti évben kifejtett
tevékenységérdl;

megvizsgalja a Feliigyeld Bizottsag ¢s a Konyvvizsgalo jelentését az éves beszamolordl,
az [gazgatosag jelentésérol, ¢ves szamadasarol €s nyereség-felosztasi inditvanyarol;
szamadasok megvitatasa, az éves beszamold elfogadésa, hatarozathozatal az adozott
eredmény felhasznalasardl.

A Tarsasag alapvet0 iizleti és személyi kérdéseiben vald dontéshozatal;

Az Alapitd kizarolagos hataskore

déntés - ha a Polgari Torvénykonyvrol szold torvény (a tovabbiakban: Ptk.) eltérden
nem rendelkezik - az Alapszabaly megallapitisarol és modositasarol;

dontés a Tarsasdg mitkodési formajanak megvaltoztatasarol,

a Tarsasag atalakulasanak, ecgyesilésének, szétvalasanak ¢és  jogutod nélkiili
megszinesének elhatdrozasa;

az Ipazgatosig tagjainak, tovabba a Felligyeldé Bizottsdg tagjainak ¢és a
Konyvvizsgalonak a megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa, a velik
szembeni kartéritési igény érvényesitése;

a Vezérigazgatd megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megéllapitasa és fegyelmi
felel6sségre vonasa;

jogosult meghatarozni azokat a munkakdroket, amelyeket bet6ltdé munkavallalok
kézvetlenill a Vezérigazgatd irdnyitasa alatt allnak és — részben vagy egészben
helyettesitésre jogosultak;

a Feliigyel Bizottsag ligyrendjének jovahagyasa;

az éves uzleti terv meghatdrozasa és elfogadasa;

a szamviteli torvény szerinti beszamolo jovahagyésa;

A Tarsasag Javadalmazasi Szabalyzatanak jovahagyasa;

dontés - ha a Ptk. eltéréen nem rendelkezik - osztalékelbleg fizetésérdl;

dontés a nyomdai uton eléallitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd
atalakitasarol;

az. egyes részvénysorozatokhoz fliz6dé jogok megvéltoztatasa, illetve az egyes
részvényfajtak, osztdlyok atalakitasa;

dontés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az atvaltoztathato vagy jegyzési jogot
biztositd kétvény kibocsatasarol,

ddntés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az alaptéke felemelésérol;

déntés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az alaptoke leszallitasarol;

a 3 (harom) évet meghalado, hosszu lejaratu hitel felvételének jovahagyasa;

gazdasagi tarsasag alapitasa;
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o a Tarsasag vagyoni ¢rtékil joganak elidegenitése, megterhelése, ha ez nem szerepel a
Tarsasag lizleti tervében;

o tdkebefektetés tarsasagokba;

o dontés alapitvanyok részére torténd juttatasrol, valamint természetes és jogi személyek
szponzoralasarol;

e peres ¢&s valasztott-birosdgi eljardsban torténd egyezségkotés  jovahagydsa
10.000.000,-Ft felett;

¢ dontés minden olyan joglgyletrdl, amely &ltal a Tarsasag kezessépet (ideértve a
készfizetd kezességet) vagy hasonld kotelezettséget vallalna;

e dontés minden olyan jogigyletr6l, amely altal a Tarsasag 10.000.000,-Ft Osszeget
meghaladé mértékben vallal kételezettséget, ha ez nem szerepel a Tarsasag iizleti
tervében;

e az ¢lézo pontokban meghatarozott Ugyletekkel nem Osszefliggésben a Téarsasag
vagyonanak, vagyoni értékénck megterhelése;

o a csbdeljarasrol és a felszamoldsi eljarasrol szold 1991. évi XLIX. térvény 8. § (1)
bekezdésében,

¢ doéntés minden olyan kérdésben, amit térvény vagy az Alapszabaly az Alapitd
kizarélagos hataskorébe utal.

1.3. A Tarsasag és az Alapitdja kozotti szerzddés érvényességi kelléke:
A Tarsasag és annak Alapitoja kozotti szerzodés érvényesseégéhez a szerzddés irasba foglalasa
sziikséges.

1.4. Az Alapitd hataskorébe tartozo kérdésekben irasban hataroz és a dontés az
1gazgatdsaggal vald kozléssel valik hatalyossa.

1.5. Az Alapité a Ptk: 3:132. §-a alapjan a Tulajdonosi Testiiletet hoz l1étre, amely testiilet
jogosult minden, az igazgatdsag és az Alapitdé hataskorébe tartozo kérdést eldzetesen
megvizsgalni és véleményezni.

2. Az Igazgatosag

2.1. Az lgazgatdsag jogallasa

Az lgazpatosag a Tarsasag iranyito szerve, képviseli a Tarsasagot birosagok és mas hatosagok
elott, valamint harmadik személyekkel szemben. Az lgazgatdsag jogait és feladatait testiiletként
gvakorolja, hataskorét az Igazgatdsagi Ulésen gyakorolja. Az Igazgatdsag maga allapitja meg
igyrendjet, amely rogziti az Igazgatosag tagjainak egymas kozotti  feladat- s
hataskérmegosztasat, az lgazgatosag Osszehivasanak rendjét (modjat), gyakorisagat. Az
Igazgatosag tagjai a Tarsasag mikodését a jogszabalyoknak, az Alapszabalynak,, valamint az
Alapité hatarozatainak megfelelden iranyitjak €s ellendrzik.

2.2. Az lgazgatosag szervezete

Az Igazgatdsag 3 taghbol all. Az Igazgatdsag tagjait az Alapitd valasztja. Az Igazgatosag elnokét
az lgazgatdosag maga valasztja meg tagjal kozil. Az [gazgatdsag tagjainak dijazasat és
koltségtéritését az Alapitd hatarozza meg.

2.3. Az Alapito utasitasi joga
Az Alapitd az Igazgatosag részére irasban utasitdst adhat, amelyet az Igazgatosag végrehajtani
kételes, de ez esetben mentesiil a Ptk 3:24 §-ban toglalt feleldsség alol.
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Az Igazpatosagi tagok részvétele mas gazdalkodo szervezetben

Az Igazgatésag tagjai az Alapité irasbeli hozzajarulasaval szerezhetnek tarsasagi részesedést a
Tarsasdgéval azonos tevékenységet is folytatdo mas gazdalkod6 szervezetben.

2.5.

Az Igazgatosag hataskére
felelds a Tarsasag mlikodési korében a sajat, illetve az altala delegalt hataskdrben hozott
minden dontésért;
jogosult minden olyan dontést a sajat hataskorébe vonni, amely nem tartozik az Alapito
hataskérébe,
iranyitja a Tarsasdg gazdalkodasat, kidolgozza a Tarsasag Ulzleti és fejlesztési
koncepcidjat,
gyakorolja az dnkormanyzati vagyongazdalkodassal Gsszefliggd Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat KépviselStestiiletének az énkormédnyzat vagyondrdl, a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szolo 17/2014.(V1.2) szamu rendelete, az
onkormanyzat tulajdondban 1év0 egyes vagyontargyak elidegenitésérél szolo 18/2014.
(V1.2) szamu rendelete, az Onkorményzat tulajdondban allé egyes vagyontargyak
bérbeadasarol szolo 9/2015. (11.16.) szamu rendelete szerint raruhazott jogkoroket;
gondoskodik a  Tarsasag szamviteli  térvény  szerinti  beszamoldjanak,
vagyonkimutatdsanak elkészitésérdl, javaslatot tesz az adozott eredmény felosztasara,
valamint kidolgozza a Tarsasag évenkénti lizleti tervét, amelyeket az Alapito elé terjeszt
jovahagyésra;
a Tarsasag éves beszamoldjat a hirdetményekre vonatkozo szabalyok szerint kizzéteszi,
illetve a Cégbirdsagnal letétbe helyezi, a Tarsasdgnal tortént valtozasokat a
Cégbirdsagon bejelenti;
irasban koteles nyilatkozni arrdl, hogy a Ptk. 3:261. § (1) bekezdés szerinti kifizetés
nem veszélyezteti a Tarsasdg fizetOképességet, illetve a hitelezok érdekeinek
érvényesiilését. A nyilatkozat megtételének elmulasztasaval torténd kifizetéssel, illetve
valotlan nyilatkozat tételével okozott karokért az Igazgatosag tagjai a vezetd
tisztségviseldkre vonatkozo dltalanos rendelkezések szerint felelnek;
gyakorolja a Vezérigazgatd tekintetében a munkéltatéi jogokat, a Vezérigazgatd
megvéalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa és fegyvelmi felelosségre vonasa
kivételével;
a Felligyelo Bizottsag rendeltetésszerli miikédésének helyredllitasa érdekében koteles
irasban értesiteni az Alapitdt, ha a Felugyelo Bizottsag tagjainak szama
3 f6 ala csdkken, vagy nincs, aki az iilést Gsszehivja;
a szilkséges intézkedések megtétele céljabol a tudomasszerzést kovetod 8 napon beliil - a
Felugyeld Bizottsadg egyidejil értesitése mellett - koteles irasban értesiteni az Alapitot,
ha
a. a Tarsasag sajat tOkéje a veszteség kovetkeztében az alaptoke kétharmadara
csOkkent, vagy
b. sajat tékéje a Ptk. 3:212 (2) bekezdésében meghatarozott 6sszeg ala csokkent,
vagy
c. a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve
ha vagyona tartozasait nem fedezi.

Az Igazgatosag tagjai jogosultak a hataskoriikbe tartozoé feladatokat a Tarsasag munkavallaldira
atruhazni, kivéve azokat, amelyeket az Alapitd kifejezetten az lgazgatdsag részére delegalt.

2.6.

Az Igazgatosag felelossége:

A vezetd tisztségviselok a Tarsasag iranyitasat az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altalaban
elvarhatd gondossaggal - €s ha a Ptk kivételt nem tesz -, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége
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alapjan kotelesek ellatni. A vezetd tisztségviseldk a polgari jog altalanos szabdlyai szerint
felelnek a Tarsasaggal szemben a jogszabalyok, az Alapszabdly, illetve az Alapito altal hozott
hatdrozatok, illetve vezetd tisztségviseldi kotelezettségeik felrohaté megszegésével a
Tarsasagnak okozott karokért.

A Tdrsasag lgazgatosagdnak esetében a fentiek szerinti kartéritési felelosség a Polgari
Torvénykonyv kozds karokozasra vonatkozd szabalyai szerint egyetemleges. Ha a kart a
Tarsasag Igazgatosaganak hatarozata okozta, mentesiil a felelosség aldl az az lgazgatosagi tag,
aki a dontésben nem vett részt, vagy a hatarozat ellen szavazott.

3. A Vezérigazgatd

3.1. A Vezérigazgato kijelolése:
Az Jgazgatdsdg tagjai koziil az Alapitd kijeléli a Tarsasdg munkaszervezetének iranyitdjat, aki
jogosult a vezérigazgatdi cim hasznalatara.

3.2, A Vezérigazgato fobb feladat-, és hataskore:
A Vezérigazgatd a jogszabalyok és az Alapszabily rendelkezéseinek, valamint az Alapitd é€s az
lIgazgatdsag hatarozatainak megfeleloen:

e iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetét;

e iranyitja és ellendrzi a Tarsasdg operativ munk4jat;
gondoskodik a Térsasag szerzédéses kotelezettségeinek teljesitésérol;
vezeti a Tarsasag részvénykonyvét a Ptk. 3:245 §-dban fogialtaknak megfelelden;
felvilagositast ad az Alapito, az Igazgatdsag, a Feliigyelé Bizottsag, a Konyvvizsgalo
részére a Tarsasag lgyeirdl, €s biztositja szdmukra az iizleti kényvekbe, iratokba valod
betekintést.

A Vezérigazgatd részletes feladat- és hatdskorét jelen szabalyzat V. fejezetének 1. pontja
tartaimazza.

3.3. A munkaltatdi jogok gyakorldsa:
A Tarsasag munkavallaloi tekintetében a Vezérigazgatd a munkaltatdi jogok gyakorldja.

3.4. A feladatok atruhdzésa:

A Vezérigazgatdo a hataskorébe tartozd feladatok koziil a Tarsasag operativ munkajaval
Osszefliggd egyes feladatokat, jogokat és kotelezettségeket - a kizardlag személyére atruhdzott
feladatok kivételével - a Tarsasag mas munkavallaldira atruhazhatja.

3.5. A Vezérigazgatd megvalasztasa, visszahivasa:
A Vezérigazgatot - hatarozatlan iddre - az Alapito valasztia meg és hivja vissza.

4, A Feliigyel6 Bizottsag

4.1. A Fellgyelo Bizottsag jogallasa:

A Feluigyel6 Bizottsag ellendrzi a tarsasdg ligyvezetését, jogaban all az lgazgatdsag tagjaitol, a
tarsasag vezet6 allasa munkavallaléitol jelentést, vagy felvilagositast kérni, a tarsasag konyveit,
bankszamlajét, iratait és pénztardt bArmikor megvizsgalni.

4.2. A Felligyeld Bizottsag szervezete:
A Feliigyeld Bizottsdg 3 tagbol all. A Felligyeld Bizottsag tagjait az Alapitd vélasztja meg. A
Feltigyelo Bizottsag elntkét a Felligyel6 Bizottsag maga valasztja meg tagjai sorabdl.
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4.3. A Felligyel6 Bizottsag mik&dése:

4.3.1. A Feliigyelo Bizottsag tigyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapito jovahagy. A

rrrrrr

4.3.2. A Feliigyel6 Bizottsag testliletként jar el. A Feliigyel6 Bizottsidg hatarozatképes, ha
mindharom tag jelen van; hatarozatat a jelenlévok egyszerl szotdbbségével hozza. A Feliigyeld
Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye. A Feligyeld
Bizottsag tagjdt e mindségében az Alapitd nem utasithatja. A Feliigyeld Bizottsag egyes
ellenérzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja, illetve az ellendrzést allando
jelleggel is megoszthatja tagjai k6zott.

4.4. A Feliigyel6 Bizottsag legfobb jogkore:
A szamviteli térvény szerinti beszamolordl az Alapité csak a Feliigyelo Bizottsag irasbeli
jelentésének birtokaban hatarozhat.

4.5. A Feliigyel6 Bizottsig feleldssége:

A Feliigyeld Bizottsagi tagok - a Polgari Torvénykonyv kdzos karokozasra vonatkozé szabalyai
szerint - korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a Tarsasaggal szemben a Tarsasagnak az
ellendrzési kotelezettségitk megszegésével okozott karokért, ideértve a szamviteli térvény
szerinti beszamolo, valamint a kapcsolodé Uzleti jelentés Osszeéllitasaval és nyilvanossagra
hozataldval 6sszefliggo ellendrzési kitelezettség megszegését is.

5. Konyvvizsgilo

5.1. A Koényvvizsgalo (a tovabbiakban Kényvvizsgalo) feladata:

Az Alapité a Tarsasiag ligyeinek ellenérzésére meghatirozott idétartamra Koényvvizsgalot
véalaszt. A Konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek soran mindenckeldtt annak megallapitasardl, hogy a
Tarsasadg szamviteli tdrvény szerinti beszamoloja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhaté és valos képet ad-e a Tarsasag vagyvoni és pénziigyi helyzetérdl, mukdodésének
eredményérol.

5.2, A Kodnyvvizsgdlo megvalasztasa:

A Kéonyvvizsgald személyére az Jgazgatdésdg a Feliigyeld Bizottsdg egyetértésével tesz
javaslatot az Alapitonak. A Kényvvizsgald megvalasztasarol az Alapitd dont, amelynek soran
dont a Konyvvizsgaloval kdtendé szerzddés 1ényeges elemeinek vonatkozasaban is.

5.3,  Kizar6 okok:

Nem lehet Konyvvizsgald az Alapito, a Tarsasag vezetd tisztségviseloje, Feliigyelé Bizottsagi
tagja, valamint ¢ személyek kozeli hozzatartozdja [Ptk. 8:1 § (1) 1. pont], élettarsa, tovabba a
Téarsasag munkavallaldja, e jogviszonya, illetve mindsége fennéllta idején, valamint annak
megszinésétdl szamitott harom évig.

54. A Konyvvizsgdlo megbizasa:

A Konyvvizsgaldval, megvilasztasat kovetd 90 (kilencven) napon belill a Tarsasdg megbizasi
szerzOdést kot a polgari jog altalanos szabdlyai szerint. Ha a Koényvvizsgaldé gazdalkodd
szervezet, meg kell jelolni azt a tagjat, vezetd tisztségviseldjét, illetve munkavallaléjat, aki a
konyvvizsgalatért személyében is felelés. A konyvvizsgalatért személyében felelds személy
kijelolesére csak az Alapito jovahagyasaval keriilhet sor.

Obudai Vagyoenkezeléd Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hatalyos 2018 szeptember 19-161



5.5. A Konyvvizsgalo felelossége:
A Koényvvizsgalo az ilyen tisztséget betoltd személyektdl altaldban elvarhatd gondossaggal
koteles eljarni, feleldsségére a polgari jog szabalyai az irdnyadok.

6. A Tirsasag mitkodés¢hez kapcesolodé szervezetek

6.1.  Tulajdonosi Testiilet:

A Tulajdonosi Testiilet a Polgari Torvénykonyvrdl sz6ld 2013, évi V. térvény (tovabbiakban:
Ptk. 3:132 alapjan létrejott tanacsadod testiilet, tovabbiakban: TT), mely nem gyakorolja az
alapit6 jogait, azaz tevékenysége a tarsasagi szervek hataskorét és felelosségét nem érinti. A TT
az Alapitd érdekeit képviseld személyekbdl 4ll, amelynek tagjai Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat mindenkori polgarmestere és alpolgarmesterei, valamint az Onkormanyzat
Pénziigyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilat-kezelé Bizottsiganak mindenkori elndke. A TT
kéthetente tartja iléseit. A TT ilésein allandé meghivottként részt vesz az Obudai
Vagyonkezeld Nonprofit Zrt. vezérigazgatoja.

A TT egyeztetési, javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik a Tarsasag Igazgatdsaga
feladat- és hataskorébe tartozd ligyekkel Osszefliggésben. Ennek érdekében a Tarsasag
[gazgatdsaga clé keriild valamennyi eloterjesztés - a napirendi pontok megjelolésével - a TT
részere, a 1T tilésnapjat megeldzd legalabb két munkanappal megkiildésre keriil.

A TT az Igazgatosag elndke felé javaslatot tehet az Igazgatosag liléseinek napirendi pontjaira, a
TT erre kijeldlt tagja - sziikség szerint - részt vesz az lgazgatosag lilésein, részére - részvétel étol
fuggetleniil - az [gazgatosagi tilésekrol késziilt jegyzékonyvek megkiildésre keriilnek.

A TT erre kijelolt tagja - dllando meghivottként - részt vesz a Tarsasag vezetdi értekezletein
(IV. fejezet 4.1. pont). Az értekezlet témadival kapcsolatos véleményét kifejtheti, és a
Vezérigazgatd felé javaslatot tehet az értekezlet napirendi pontjaira. Az értekezletrél késziilt
jegyzokonyv a T'T allandé meghivott tagja részére megkiildésre keriil.

A TT részére valamennyi iratanyag megkiildése elektronikus tton torténik.

6.2. Polgarmesteri Hivatal:

A Polgarmesteri Hivatal, mint a Téarsasag alapitojanak munkaszervezete a Tarsasag részére
szlikség szerint segitséget nyiyjt, melynek keretében a Tarsasag mikodésé€hez ranymutatast ad
és tevékenységik felett szakma feliigyeletet gyakorol.

Obudai Vagyonkezeld Nonprofit Zit. Szervezeti és Mitkadési Szabalyzat
Hatalyos 2018 szeptember 1 9-181



III. fejezet

A TARSASAG MUNKASZERVEZETE MUKODESENEK RENDJE

A Tarsasdg munkaszervezete hagyomanyos felépitést, egyszerd, hierarchikus szervezet. A
szervezeti abrat az 2. sz. melléklet tartalmazza.

1. A szervezeti egységekre vonatkozé fiiggdségi alapelvek

A fentiek szerint szabdlyozott szervezeti egységeken belill minden munkavallalé csak egy
vezetdvel allhat kdzvetlen fiiggdségi kapesolatban.

A szakteriileti szervezeti egység vezetdje csak a Vezérigazgatotdl vagy kdzvetlen felettesétdl
fogadhat el utasitist, a masképpen el nem harithato sziikséghelyzetek kivételével. Az
utasitisokat a szervezeti egységek vezetdi tovabbitjak végrehajtas céljabol a Téarsasag
munkavallaloi részére.

A beosztott részére sziikséghelyzetben adott kdzvetlen utasitds esetén az utasitas kiaddja az
érintett szervezeti egység vezetdjét utdlagosan, a téle elvarhatd legrévidebb idoén beliil
tajékoztatm koteles.

2. A vezetokre vonatkozé Aaltalianos rendelkezések

2.1. A vezet6k altalanos jogai:

o a feladat- és hataskdriikbe tartozo, illetéleg munkdajukat érinté tarsasagi dontések
megfeleld iddben valdo megismerése, az azokkal kapcsolatos eldzetes vélemény
kinyilvanitasa;

o A munkavégzésiikhdz szilkséges informaciok megismerése, a hataskoriiket meghaladd
targyi és személyi feltételek biztositasanak igénylése;

e A felettes személy utasitasa alapjan meghatarozott keretek kozott a képviselets,
utalvanyozasi €s alairasi jogkdr gyakorlasa;

e Az altaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete;

e A beosztott munkavallalok magasabb szintli  dontést igényld kérclmeinek
véleményezése.

e A hataskériikbe tartozo faladatok végrehajtasi modjanak, modszereinek kialakitasa,
ellendrzése, az észlelt hanyossagok megsziintetése.

» A rajuk atruhazott jogkérben egyes meghatarozott munkaltatoi jogok gyakorlasa.

2.2. A vezetok fobb feladatai:

* Az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete;

e A Tarsasag lgazgatésaga altal meghatarozott célkitiizésck, tervek és stratégiai dontések
végrehajtasa, végrehajtatasa az iranyitasa ald tartozé szervezeti egységek
vonatkozasaban;

o A szervezeti egység tevékenységével kapesolatos célkitiizd, koncepceidalkoto, tervezesi,
szervezési, iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatainak ellatasa;

» Az operativ feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiadasa a szervezeti egység ¢és
az alarendelt szervezeti egységek részére,

e A szervezeti egység anyagi- és munkaeroforrasaival vald gazdalkodas;

» A szervezeti egység munkavallaldoi munkakoreinek meghatarozasa;
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A végrehajtdssal kapcsolatos munkamegosztas kialakitdsa, az egyes részfeladatok
Osszehangolasa,

* A mikddés hidnyossagainak feltarasa, a munkamddszerek javitasa;

¢ A beosztottak munkajanak értékelése,

¢ Sajat képzettségenek, vezetési modszereinek fejlesztése,

¢ A tudomdsukra jutott izleti ¢s egyéb tarsasdgi titok megdrzése;

2.3. A vezetok feleldssége:

2.3.1. A vezetok felelosek:

e a szervezet €s a szervezeti egység feladatait, milkédését szabalyozd eldirasok
betartasaért, betartatasaért;

+ amunkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok betartasaért;

o a munkafeladatok szakszeri ellatasaért, az adatszolgdMatasok valodisagaért,
pontossagaért;

e a szakteriiletikre vonatkozo jogszabdlyok, belsé szabalyzatok, utasitdsok
megismeréséért, betartasaért, végrehajtasaért;

e az irdnyitott szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

e az iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek kozotti egylttmiksdés biztositasaért,

e a Tarsasdg vagyonanak megérzésében &s gyarapitasaban valé hatékony
ko zremuikoddésért;

e az iranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlédéséért.

2.3.2. A Tarsasag vezeté allasi munkavallalol az Mt. és a Ptk. szerint feleldésck a Tarsasag
eredményes mikodése érdekében résziikre meghatirozott feladatok elvégzéséért,
intézkedéseikért, utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, a torvényesség Dbiztositisaért ¢s  betartisaért, az eloirt ellendérzések
végrehajtasaért, a feladat- ¢és hatdskoriikbe tartozd tevékenységek megtételéért vagy
elmulasztasaért, A feleldsség tartalmat, mértékét az Mt. és a Ptk. szabalyozza.

2.33. A vezetok feleléssége nem cstkkenti a beosztott dolgozdk munkakdri leirdsaban
meghatarozott személyes feleldsségét.

3. A tarsasag beosztott munkavallaléinak altalinos jogai és kitelességei

3.1. A Tarsasag beosztott dolgozodjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes jogai:

e megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vegyen ezek kialakitisaban és
megtegye munkajaval Osszefliggd javaslatait;

e a végrett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely az Mt. a munkaszerzddés, valamint a Tarsasag belsd szabalyai alapjan jar;

e Dbiztositva legyenek szamara a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkozen,
informacidi, iranymutatasai;

o tajékoztatast kapjon, véleményt nyilvanitson a személyi nyilvantartisban a
munkamindsités anyagaiban rd vonatkozé adatokrol;

¢ a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatasi koételezettségen tal csak kozvetlen
hozzajarulasaval adhatok ki személvi és jévedelmi adatai harmadik személy részére;

o a munkavégzés hatékonysaganak ndvelésére, a munkakdrilmények javitisara, a
tarsasdgi vagyon védelmére vonatkozo javaslatok eldterjesztése;

e a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzes igénylése.
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3.2. A beosztott munkavallalok kotelesek
e a Tdarsasdg celkitlizéseinek maradéktalan €s eredményes teljesitését elésegiteni, a
jogszabdlyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban eldirt feladatokat eldirt
hataridében, megfelelé mindségben végrehajtani, azok végrehajtdsat elésegiteni és
ellendrizni:
» a kapott utasitdsokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kiilon
végrehajtasi utasitas nem kertilt kiadasra;

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén a térvényességet betartani;

a munkakdrével jaro ellenérzési feladatokat folyamatosan €s kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonanak és eszkdzeinek megdvésat eldmozditani;

baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illetdleg az

illetékesek figyelmét erre felhivni;

munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaidejét a kdvetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltslteni;

» a felettese (kdzvetlen felettese, vezérigazgatd, a vezérigazgatd akadalyozatasa esetén az
altala megjelSlt helyettese,) altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitdsoknak
megfelelden, hataridére elvégezni €s tevékenységérdl telettesének beszamolni,

e a Tarsasag lgyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitami, 6ltozkddésben ¢€s viselkedésben a tirsasag kdvetelményeinek
megfelelni;

e az eloirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkdja
ellatasahoz sziikséges és eloirt képesitést megszerezni;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni,
takarékosan kezelni;

o a Tarsasag tulajdonat képezd eszkozdket és anyagokat csak a Tarsasdg érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a
munkajog szabdlyai szerint megtériteni,

e az lizleti és egyéb tarsasag titoknak mindsiilod adatokat, informdcidkat megorizni;

¢ amunkaveégzés sordn észlelt hidnyossagokat feltarni.

4, A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata

A Tarsasag azonos szinten 1évo szervezeti egységei kdzott mellérendeltségi, az egyes szervezeti
egységeken belil, de kiilonbozé szinten 1évé egységek kozott fiiggdségi kapcesolat all fenn.

4.1.  Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a kdzds felettesnek alarendelt szervezeti egységek, illetve
azok vezetdi egymassal a Tarsasdg hatékony €s eredményes mitkédése érdekében sziikséges
kérdésekben egylittmikodni kotelesek. A kozottik felmeriilo esetleges vitas kérdésekben a
szervezeti cgységek vezetdi kotelesek kikémi a kozos felettes irasbeli véleményét, mely
vélemény koti 6ket.

Ha valamely szervezeti egység vezetdje a véleménnyel nem ért egyvet, jogosult a Vezérigazgato
véleményét kikérni. Az {rasban adott vélemény a szervezeti egységekre, illetve a vezetdkre
kotelezo érvény,
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4.2.  Fliggelmi kapcsolat

A fiiggelmi kapcsolat fiiggdségi viszonyt, a szervezetek és munkatirsaik egymas ala- ¢és
folérendelését jelenti. A fiiggdségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a munkaszervezeti
hierarchia kiilonbdz0 szintjén elhelyezkedd vezetdk irdnyitjak beosztottjaikat.

A figgelmi kapcsolatot a vezetdk elsdsorban utasitdsi, ellendrzési és beszamoltatasi jogaik
gyakorlasan keresztiil érvényesitik,

4.2.1. Utasitasi jogok

Utasitasi jog illeti meg a tarsasdg vezetdit (csoportvezetdk, osztalyvezetdk, igazgato, igazgatd-
helyettes) az iranyitasuk alatt 1év0 szervezeti egységekhez tartozd munkatarsak, a
vezérigazgatot tovabba a vezérigazgatd akadalyoztatasa esetén az altala megjelolt személyt a
Tarsasag valamennyi munkatdrsa tekintetében. Utasitas kizardlag a Téarsasdg miikodésével
kapcsolatos tevékenységek és feladatok végrehajtasa érdekében adhato.

Az utasitasok fajtai:
o szObell utasitas
e irasbeli utasitas

4.2.1.1. Szdbeli utasitas

Szobeli utasitist egy-egy adott szervezeti egység vezetdje alkalmaz, elsésorban feladat-
meghatarozas céljabol. Az utasitds kiadasa és fogadasa soran be kell tartani a jelen fejezet 1.
pontjaban régzitett alapelveket.

4.2.1.2. frasbeli utasités

Az irasbeli utasitas természete szerint lehet:
» szabalyozasi jellegli
* operativ

4.2.1.2.1. A szabalyozasi jellegli irasbeli utasitas a munkaszervezet mikodését érint6 ideiglencs
vagy dllandd érvényil rendelkezés, kiadaséra csak a Vezérigazgatd jogosult.

4.2.1.2.2. Az operativ irasbeli utasitas a vezetok feladatkijelolésre vonatkozo rendetkezései.

4.2.2. Egyeztetési kbtelezettség

A Téarsasag szervezeti egységeinek vezetdi és egyéb alkalmazottai minden olyan intézkedésnél,
amely mas szervezeti egységnek a mikddési teriiletét is érinti, kotelesek az intézkedést
megelézéen egyeztetni, illetGleg a feladat credményes ellatasahoz sziikséges adatokrol,
informacidokrol egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az elsd kozos felettes vezetd dontését kell kikémi az ligy
jellegétd! fiiggoen.

Az egyeztetés Keretcben a kozds egyetértéssel hozott dontéseket a Tarsasdg belsd
szabdlyzataiba, dontési mechanizmusaba be kell épiteni.
4.2.3. Szolgéalati 0t betartasa

Az ligyek intézése soran a szolgalati Gt betartasa a Tarsasdg valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelezd. A beosztott dolgozdknak a feladatok végrehajtasa soran feimeriild problémak
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megoldasa, az azokkal kapcsolatosan szlikséges dllasfoglalasok, dontések megkérése érdekében
kdzvetlen felettesiikhdz kell fordulniuk.

Ha a dolgozd kbzvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irashan vagy
felulvizsgalatért a kdzvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat, e szandékdrdl viszont
felettesét tajékoztatni koteles, azonban ez az utasitas végrehajtdsara halaszto hatdllyal nem bir.
A felsébb szinti vezetének ezekben az esetekben dontése meghozatala elott az érdekelt
kézvetlen vezetdt is meg kell hallgatnia, majd déntésérdl irasban tajékoztatnia kell.

A Tarsasdg munkaszervezetének kis létszdmara tekintettel a szolgalati Gt betartdsa nem
kételez6 abban az esetben, ha a munkavallaldonak a feladat végrehajtasa érdekében olyan
szobeli szakmai informacidra van sziksége, amely - jellegére tekintettel - a szolgalati Ut
betartasa nélkll hatékonyabban atadhato.

4.3. Bels6 informacids rendszer

A Tarsasag informéacios rendszerének feladata, hogy a bels6 mechanmizmusok célszeri,
gazdasagos ¢és hatékony mikodéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba torténd gyors
beavatkozashoz, a megalapozott dontésekhez megbizhatd és értékelheté adatokat szolgaltasson.

A Térsasag valamennyi alkalmazottja koteles a Tarsasdg muakodésére, céljainak
megvaldsitasara betolyassal bird, tudomasara jutott informaciot haladéktalanul k&zolni az azzal
kapcsolatos javaslattételi, vagy dontési joggal rendelkezé felettesével. Ez vonatkozik mind a
munkavégzés sordan megszerzett belsd, mind a képviselete ellatdsa sordn tudomdséra jutott
kiils6 informaciokra.

Az informaciok - jellegiiktdl, valamint az informaciot kérd rendelkezésétdl fliggden - irasban
vagy széban adhaték. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen eldirt
adatszolgaltatdsokat, jelentéseket, amelyeket a belsé szabalyozasok ¢s az eseti utasitasok
tartalmaznak. Az irasba foglalt informacid valodisagaért az alairo feleldsséggel tartozik, kivéve
abban az esetben, ha a tudomasara jutott informaciot kitejezetten bizonytalanként jeldlte meg és
erre irasban is utalt.

Az informaciot a célzott iranynak megfelelden a lehetd legrévidebb uton kell a cimzetthez
eljuttatni.

Amennyiben az informéacié valamely szervezeti egység miikodését érinti, vagy intézkedést tesz
szlikségessé, az irasba toglalt anyagbdl egy masolati példanyt az érdekelt szervezeti egység
vezetdjének is meg kell kiildeni.

5. Helyettesités

5.1. A helyettesités altalanos szabalyai

A Vezérigazgato kotelezettsége, hogy tavollétében, vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrol
gondoskodjon. Az ideiglenes helyettesitésre eseti irasbeli meghatalmazas alapjan keriilhet sor.
A Vezérigazgatonak az Igazgatésaggal kapesolatos feladat- es hatdskére vonatkozasaban a

helyettesités rendjét az 1gazpatosag Ugyrendje jogosult megallapitani.

A Tarsasag szervezeti rendszerében minden vezetonek van helyettesitje. A helyettesitd {rasbeli
kijelolése a vezetd hataskore, kijeldlés hidnyaban a helyettesitdt a felettes vezetd jeldli ki.
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Minden egyes beosztott munkavallald allando vagy eseti helyettesit6jét az a vezetd jogosult
kijel6lni, aki az érintett személy vonatkozasaban a feladat kiadasara is jogosult. Amennyiben a
helyettesités olyan szakértelmet kivan meg, amely a Tarsasdg kis 1étszdmi munkaszervezetére
tekintettel csak az akadalyozott személy rendelkezik, az akadalyozott szemdly kdzvetlen
felettese  koteles a  megfeleld  helyettesitésr6l  gondoskodni, amely keretében a
munkaszervezetbe nem tartozo személy vagy szervezet segitségét is igénybe veheti,

5.2. Az allandd helyettesités szabalyai:

Allandé helyettesitd az, aki a kinevezésre jogosulttol irdsos helyettesitési kinevezést kapott. A
vezetd akadalyoztatasa esetén az allando helyettesitd intézkedik mindazon iigyekben,
amelyeket a vezetd maganak nem tartott fenn. A helyettesité donthet tovabba minden olyan, a
vezetd altal maganak fenntartott kérdésekben, amelyekben a dontés a vezetd
akadélyoztatasanak lejartaig nem tlir halasztast.

5.3. Az ideiglenes helyettesités szabalyai

Ideiglenes helyettesitd az, akit a szervezeti egység vezetdje (vezetd allasi munkavallald esetén
annak kdzvetlen felettese) a helyettesitéssel meghatarozott iddére, eseményre vagy feladatra
jelo! ki, irasos vagy szobeli megbizas alapjan.

Az ideiglenes helyettesités alkalmaval a munkakor atadasat csak akkor kell irasba foglalni, ha
azt az egyik fél kéri, vagy azt valamely utasitas elrendelte,

A helyettesités idétartama alatt tdrtént eseményekrdl a helyettesitd koteles a helyettesitettnek
részletesen beszamolni és a helyettesités lejartakor a fiiggd tigyeket atadni.

5.4. A helyettesitd jogai és kitelezettségei

A helyettesitd joga, hogy jelen SzMSz-nek, illetéleg a Tarsasdg egyéb szabalyzatainak
megfeleléen a helyettesitoéi feladatok ellatasaban a helyettes mindségében lépjen fel, a
helyettesi jogokat gyakorolja.

A helyettesitd koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott dontéseirdl, intézkedéseirdl a
helyettesitett személyt a lehet6 legrividebb idén beliil tajékoztatni.

Minden vezetd koteles a helyettesitési feladatok eredményes eilatdsa érdekeében allando
helyettesit6jét az altala iranyitott szervezeti egység vezetésébe bevonni, tidjékozottsagat
biztositani, ideiglenes helyettesitdjét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

6. A hataskorok delegalasa

A vezetOket megilletd, a jelen SzMSz-ben rogzitett hataskordok a Tarsasdg szervezetében
alacsonyabb szinten allé munkavallaldk részére a kivetkezok szerint delegalhatoak.

6.1.  Atmeneti vagy tart6s hataskér delegalas

Barmely hataskor csak a szervezeti rendszerben kozvetleniil a hataskorrel rendelkezé személy
alatt elhelyezkedé munkavallald részére adhatd atmenetileg vagy tartosan tovabb, abban az
esetben, ha a feladat cllatasara a munkavallalé megfelelo képesitéssel és szakértelemmel
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rendelkezik, valamint a feladat a hatdskorrel rendelkezd személy megitélése szerint ilyen
moddon eredményesebben, gazdasidgosabban vagy hatékonyabban megoldhato.

Atmeneti a hataskor delegélésa abban az esetben, ha az hatérozott idére, de 3 honapot meg nem
haladé id6tartamban torténik.

6.2.  Trasbeli hozzajarulds
A hataskor delegalasahoz a Vezérigazgatd, valamint a kozvetlen felettes eldzetes irdsbeli
hozzajarulasa sziikséges.

6.3. A hataskor delegalas megsziinése
A delegalt hataskdrt az atado személy irasbeli utasitassal barmikor visszaveheti, errél azonban a
delegalast engedélyezé felettest, és a Vezérigazgatot elozetesen tajékoztatnia kell.

Hatarozott idére torténd delegalas esetén az iddtartam lejartakor a hataskor delegalasa
meghosszabbithato, erre azonban a delegalds engedélyezésének szabdlyait kell megfeleléen
alkalmazni.

A delegalas visszavondsa esetén, illetdleg ha a hatarozott idé lejarta utin a delegalas
meghosszabbitdsra nem kerlilt, a beosztott munkavallalo kételes a felettesének a hataskort - a
fiiggd Ugyekrol torténd tajékoztatassal egyidejileg - visszaadni.

6.4. A hataskor tovabbdelegalasanak tilalma

A delegalt hataskort a jogosult sem a szervezeti rendszerben azonos, sem az abban alacsonyabb
helyen allé munkavallald részére nem delegalhatja tovabb. Ezen tilalom aldl kivétel az az eset,
amikor a Vezérigazgato altal kijelolt munkavallalé a Vezérigazgatorol atruhazott hataskorét
jogosult - a Vezérigazgato elozetes irdsbeli engedélyével - tovabbdelegdlni a szervezeti
rendszerben kdzvetleniil alatta elhelyezkedd munkavallalo részére.

7. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

7.1. A Vezérigazgato jogkére

A munkaltatdi jogokat - a Tarsasag munkavallaldinak felvételét, kinevezeését, bérmegallapitasat,
mindsitését, athelyezését, felelosségre vondsat és a hatdlyos jogszabdlyok szerinti minden
egyeb munkaltatdi jogot - a Tarsasag munkavallaléi felett a Vezérigazgatd gyakorolja.

7.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak atruhazasa

A Vezérigazgato az altala sziikségesnek tartott mértékben egyes munkaltatdi jogok gyakorlasat
atruhazhatja, kiilon utasitasban szabalyozottak szerint. Nem ruhizhatok at a munkaviszony
létesitésére, modositasara, megszintetésére, a munkabérek ¢s premizalas megéllapitasara,
valamint a feleldsségre vonasra irdnyuld jogositvanyok. A felel0sségre vonas gyakorlasa esetén
a Vezérigazgatd kételes kikérni az érintett munkavallalé kozvetlen felettesének eldzetes
vélemenyet.

7.3. A Képviselotestiilet jogkore

A Vezérigazgatd feletti munkaltatéi jogokat a Vezérigazgatd megvalasztasa, visszahivasa,
dijazasanak megallapitasa és fegyelmi feleldsségre vondasa tekintetében Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képviselétestiilete gyakorolja.
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8. Az iizleti titok megérzése

8.1.  Altaldnos szabaly

A munkavallalé nem kézdlhet harmadik személlyel olvan adatot, amely munkakore
betdltésével Osszefliggésben jutott tudomadsdra, €s amelynek koézlése a Tarsasdgra nézve
hatranyos kdvetkezményekkel jarna.

8.2.  Uzleti titok fogalma

Uzleti titok az olyan, allami vagy szolgélati titoknak nem minésiild, a Tarsasag miikédési,
Ugyviteli vagy egyéb adatai, okmanyai, miszaki megoldasai, amelyek nyilvanossagra keriilése
a tarsasag gazdasagi érdekeit sértené, valamint amelyet a munkaitaté irasbeli rendelkezéssel
annak mindsit. A titokkd mindsités térténhet az adatok, okmanyok, valamint miszaki
megoldasok bizonyos korére altalanossdgban vagy esetenként, id6beli korlatozassal vagy a
nélkiil. Amennyiben jogszabdlyban eldirt valaszadasi kételezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas az tizleti titoknak minésiilé kérdésekben.

8.3.  Uzleti titoknak minésiil a Tarsasagnal:
e az {izleti partnerektdl kapott, illetve nekik adott engedmények mértéke;
¢ a Tarsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- és koltségadatai;
o tavlati fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek, valamint a jovahagyott tervek
szamitasi anyaga;
o éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasardl és gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvanossa tenni;
fejlesztési és beruhazasokkal Osszefiiggo forrasmérlegek;
lizletpolitikai tervek, hatarozatok,
a sajat fejlesztésii szoftvermegoldasok, illetoleg azok dokumentacioi;
ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegii anyagok;
munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai a hatarozat jogerére emelkedéséig;

[

esetenkeént iizleti titoknak mindsitett adatok.

8.4. Az iizleti titok megsértése
Az iizleti titok megsériése munkajogi vétségnek mindsiil.

8.5. A titoktartasi kotelezettség tartama

A tarsasag valamennyi munkavallaldja kételes a tudomasara jutott iizleti titkot addig megdrizni,
amig a megorzes alol az illetékes felettestdl felmentést nem kap. A munkaviszony megsziinése
az tizleti titok megorzésének kitelezettsége alol nem mentesit,

9. Nyilatkozati jogosultsag

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi(i felvildgositas
nyilatkozatnak minésiil.

A Tarsasag egészét érintd stratégiai kérdésekben a tdjékoztatds jogat az lgazgatosag tagjai
gyakoroljak. Olyan nem stratégiai kérdésekben, amely a Térsasdg egészére vonatkozik vagy
magasabb szintli dsszefiiggések ismeretét igényli, csak a kellé informacioval rendelkezd, és
arra feljogositott munkavallald nyilatkozhat.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti titok megtartdsara
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirére és térvényes érdekeire.
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Nem adhatd nyilatkozat olyan belsd, tzleti titkot képezd tényrdl, amely id6 eldtti
nyilvanossagra hozatala esetén a Tarsasidg mikddésében zavart kelthetne, a Tarsasagnak kart
okozna. Nem adhato tajékoztatas folyamatban 1évo kartéritési vagy blinvadi eljarasrol, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

A szervezeti egységek vezetdi sajat hataskoriikben — Gsszhangban a Tarsasag tzletpolitikai
célkitlizéseivel — a felettes személy engedélyével olyan kérdésekben nyilatkozhatnak, amely a
vezetésiik alatt 4116 szervezeti egyseg tevékenységével tligg Ossze.

A nyilatkozatot adé munkavéllalo a tdmegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat kiteles adni. A kdzolt adatok szakszerliségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

10. A tarsasag altal megkdtendd szerzédések és az ahhoz kapesolédé alairasi
jogosultsagok

A Tarsasag valamennyi szerzédésének, banki tigyletének, egyoldalu kotelezettségvallalasanak,
egyéb jogiigyletének megkotése az Igazgatdsag, illetbleg a Vezérigazgatd hataskorébe tartozik.
A Téarsasdg munkavallaldéi barmely szerzodés megkétésére csak abban az esetben valnak
jogosultta, ha az lgazgatosag, illetbleg a Vezérigazgatd erre kiilon irdsbeli meghatalmazast
adott.

Az lgazgatdsag, illetdleg a Vezérigazgaté hataskori és feladatkdri megosztasat a jogugyletek
megkdtése tekintetében az [gazgatosag Ugyrendje, valamint a jelen SzMSz tartalmazza.

11. A bankszamla feletti rendelkezési jog és a hdzi pénztar

A Tarsasag bankszamlaja felett a Vezérigazgatd jogosult rendelkezni.

A Tarsasag szamlavezetd bankjanal vezetett folyoszamla felett a Tarsasag munkavallaloira
atruhazott rendelkezési jogot kiilon utasitadsban kell szabalyozni.

A hazi pénztarbol torténd kifizetések utalvanyozasanak rendjét kiilon utasitdsban kell
szabalyozni, és a hazi pénztarban az utalvanyozasi joggal rendelkezd nevét és alairasanak
mintajat jol 1athato helyen ki kell figgeszteni.

Sajat maga részére a Tarsasag egyetlen munkavallaldja sem jogosult utalvanyozasra.
12. A Tarsasag munkavallaloira vonatkozo dsszeférhetetlenségi szabalyok

Azoknak a munkavallaloknak, akiknek szerzddéskotési jogosultsaguk van, tilos olyan
szerzbdéseket alairmiuk, amelyeket sajat magukkal kotnek, vagy amelyek olyan gazdasagi
tarsasagokkal jonnek létre, amelyeknek 10 %-ot meghaladé tulajdonosai, illetéleg amelyekben
vezetd tisztségviseldi, Feliigyeld Bizottsagi tagi vagy Konyvvizsgaloi jogviszonnyal
rendelkeznek.

A fenti korldtozas vonatkozik arra az esetre is, ha a szerzddés-alairasi jogosultsaggal
rendelkezé munkavallalonak - a Ptk. 8:1§(1) 1. pontja szerint meghatarozott - hozzatartozojaval
keriilne a szerzddés megkdtésre, vagy a hozzatartozo all a gazdasagi tarsasagokkal a felsorolt
jogviszonyban, illetve ha a gazdasagi tarsasag alkalmazottja a kdzeli hozzatartozo.

A Tarsasag munkavallaloi kotelesek a munkaviszony Iétesitésekor, illetéleg az erre irdnyuld
megallapodas megkotésétdl szamitott 15 napon beliil tajékoztatni a Vezérigazgatdt arrdl, hogy
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mely gazdasagi tdrsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetbleg mely gazdasagi
tarsasdgnal téltenck be wvezetd tisztségviselti, Feligyeld Bizottsagi tagsagi vagy
Koényvvizsgaldl jogviszonyt. Ezen kotelezettség a munkavallalot csak azon gazdasdgi
tarsasagok tekintetében terheli, amelyek tevékenységi kore egészben vagy részben megegyezik
a Tarsasag tevékenységével, illetdleg amely gazdasagi tarsasdg a Tarsasdggal allando tzleti
kapcsolatban all.

13. A munkaszervezet kialakitasival kapcsolatos hataskorok
Amennyiben a hatékonyabb miikodés, a gazdasagosabb munkavégzés, a jobb attekinthetdség,
az eredményesebb ellendrzés vagy egyéb ok miatt a Tarsasag munkaszervezetének modositasa

valik sziikségesse, ugy jelen SzMSz-t megfeleléen modositani kell.

A modositassal kapcsolatos feladatok ¢€s dontési hataskérok azonosak a jelen SzMSz
elkészitésével és hatalyba léptetésével.
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1V. fejezet

A KOORDINACIO ESZKOZEI

1. Alapitoi hatdrozatok

Az Alapito hatarozattal dont minden olyan kérdésben, amelyet az Alapszabaly a hatdskorébe
utal. Az Alapitdé hatarozata az Igazgatdsagra, a Vezérigazgatora, illetdleg a Tarsasag
munkaszervezetére egvarant ktelezo érvényii.

2. Igazgatésagi hatarozatok

Az lgazgatdsag a hataskorébe tartozo kérdésekben egyszerli szotobbséggel hozott hatarozataval
dont. Az I[gazgatésag elé kertilé hatdrozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és
ellenszavazatok szamat, a szavazastol tartozkodok szamat, valamint az lgazgatosag hatarozatait
az lIgazgatosagi {iilésrél készitett jegyzokonyv tartalmazza. Az Igazgatdsag hatarozata a
Vezérigazgatora, illetdleg a Tarsasdg munkaszervezetére egyarant kotelezo érvényi.

3. A vezetés és iranyitas eszkiozei, modszerei
3.1.  Belso utasitasi ¢s szabalyozasi rendszer

A Tarsasag vezetését, iranyitisat belsé utasitdsi és szabalyozasi rendszer tamogatja a jelen
SzMSz eloirasainak megfelelden.

A Tarsasag belsé szabalyozdsi rendszerének elemei:

e Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat

e  Vezérigazgatoi utasitasok
Ugyviteli- és Iratkezelési Szabélyzat
Munkavédelmi szabalyzat
Tlzvédelmi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabélyzat
Szamviteli rend
Szamviteli politika
Selejtezési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Ertékelési szabdl yzat
Belso szabalyzat a pénzmosds megelzesérol
Javadalmazasi Szabalyzat
Juttatasi Szabalyzat
Koveteléskezelési szabalyzat
K&zbeszerzési szabalyzat
Cafeteria szabalyzat
Gépkocsi hasznélati szabalyzat
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat
Adatvédelmi Politika
Adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi Szabélyzat
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3.1.1. Utasitdsok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtasanak §sszehangolasara, a Tarsasag egészére vagy
meghatéarozott szervezeti egységekre a Vezérigazgato belsé utasitasokat ad ki.

A belsé utasitds nem lehet ellentétes a hatdlyban 1évé jogszabdlyokkal. A belso utasitdsok
nyllvantartasarol a Titkarsag vezetdje koteles gondoskodni.

3.1.2. Szabdlyzatok
3.1.2.1. A kidolgozasa és jovahagyasa

A Térsasag szabalyozasi rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinaldsaért, a
szabélyzatok kiaddsaért és annak az énntett munkavallalok tudomasdra hozéasaért a
Vezérigazgatd felelos.

A kidolgozas sordn fel kell hasznélni a szabalyzat targyahoz kapcsolédd jogszabalyokat,
eloirdsokat, a szakirodalmat, illetéleg Ilehetdség szerint hasznositani kell a hasonld
tevékenységet folytatd mas tarsasagok tapasztalatait. A szabalyzat tervezetét menet kozben
egyeztetni kell az érintett vezetdkkel ¢és munkavallalokkal, jogos és indokolt észrevételeik
figyelembe vételével.

A szabalyzatokat az [gazgatosag hagyja jova €s a Vezérigazgato irja ala.

A szervezeti egységek vezetdi felelnek azért, hogy a szabalyzatok el6irasait valamennyi
beosztott munkavallalé megismerje, és munk4djat annak megfelelden végezze.

3.1.2.2. A szabalyzatok kezelése és nyilvantartasa

A szabalyzatok kezelését, nyilvantartasat a Vezérigazgaté altal kijeldlt munkavallald végzi, aki
ennck keretében koteles a szabalyzatokrol folyamatos, és naprakész nyilvantartist vezetni,
illetéleg az id6kozben hatdlyon kiviil helyezett szabdlyzatokat a datum feltiintetésével jol
lathatéan megjel&lni.

3.1.2.3. A szabdlyzatok karbantartasa

A szabalyzatokon az id6kdozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni, figvelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges mddositasaira is. Az igy elkésziilt modositasokat a szabdlyzattal érintett
valamennyl munkavallalo részére meg kell kiildeni. A szabalyzatok modositasaért az adott
szabélyzatért felelés munkavallalo, annak megkiildéséért a szabalyzatokat nyilvantarto
munkavallalo felel.

3.1.2.4. A szabdlyozas eredményességének ellendrzése
Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabalyzat végrehajtasat a hatalyba lépést kivetd 6 honap
elteltével ellendrizni kell, amelyrdl a szabalyzat elkészitéséért felelés munkavallalo koteles a

Vezérigazgatd részere irasbeli tajékoztatast adni.

A megallapitott hianyossagok megsziintetésérdl a Vezérigazgatonak a munkaszervezet utjan
intézkednie kell.
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3.2. A munkakoéri leiras

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja alapvetd feladatainak felsorolasat a belsd utasitdsi €s
szabalyozasi rendszer mellett az alkalmazott munkakd&ri leirasa tartalmazza.

A munkakéri leiras meghatarozasa, és elkészitése a munkavallald kozvetlen felettesének
kotelezettsége, amely soran a kdzvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is,

A munkakéri leiras a bels6 utasitasi €s szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem
allhat. A munkakéri leirast a kozvetlen felettesnek évente feliil kell vizsgalnia és sziikség esetén
kitelessége azt megfeleléd médon médositani.

A munkakori leirdsnak a munkavallalora kételezd érvényli jelen SzMSz-ben mar rendezett
szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kovetkezOket:

munkavallalé neve,

munkakor és beosztas,

munkavégzés helye,

kézvetlen felettes vezeté megjeldlése,

kozvetlen alarendeltek megjeldlése,

feladat- és hataskor tételes felsorolasa,

felelosség meghatarozasa (az SzMSz 111. fejezet 2. és 3. pontja az iranyado),
tajékoztatasi €s ellendrzési kitelezettség felsorolasa,

helyettesitéssel 6sszefiiggd szabalyok meghatarozésa (az SzMSz III. fejezet 5. pontja az
iranyado),

o a munkakdér betSltésével kapesolatos kdvetelmények leirasa,

* amunkakdri leiras hatalyba lépésének meghatarozasa,

e afelettes vezet6 és a munkavallald alafrisa.

3.2.1. A munkakordk atadasa

A munkavallalék munkakorét - amennyiben személyiikkben valtozas torténik - jegyzOkonyv
felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakér atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrdl
készitett jegyzokonyvnek a kovetkezOket kell tartalmaznia:

e amunkakor atadasanak okat;

e aszervezeti egység ¢s a munkakdr megnevezesét,

e az Aatadas-atvétel megkezdésének és befejezésének idépontjat, az abban résztvevéd
személyeket;

e az atadott munkakérrel kapesolatos altalanos jellegl tdjékoztatast, a jellemz06 adatokat;

e az atadott folyamatban Iévé konkrét lgyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzeseket;

e az 4itadd nyilatkozatat, amely szerint a munkakorrel kapesolatosan minden lényeges
ligyben ¢és kérdésben tajékoztatast nyajtott;

e az dtadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkdzok felsoroldsat;

e az anyagi felelésséggel jard6 munkakdrdk atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyzokonyvet, valamint a munkakért atvevé dolgozd anyagi feleldssége
tudomasulvételérol szolo nyilatkozatot;

e az atado, illetve az atvevd esetleges €szrevételeit;

e az atado illetve az atvevo aldirdsat.
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A felvett jegyzokonyvet iktatni kell, és egy-egy példanyat at kell adni:
e az atado szemeély,
e az atvevl személy, ¢s
e az atvev) kdzvetlen felettese részére.

Az atadas-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonyanak megsziintetését vagy a
munkakdrvaltozast kovetdéen legkésdébb 30 napon belil be kell fejezni. Ha a munkakér
betdltésere 1j alkalmazottat még nem jeldltek ki, a munkakdrt a kozvetlen vezetének kell
atvennie.

3.3. A Tarsasagon belili ellendrzés
3.3.1. Azellendrzés célja

A Tarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapveté tulajdonosi elvards az, hogy a
vonatkozé jogszabalyok, €s az ezeken alapuld belsé szabdlyok szerint mikédjon, ésszerlien és
célszerlien gazdalkodjék, miikodése kozben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek
egyik legfontosabb eszkéze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatoéak legyenek
a mikddési zavarok és elkeriilhetéek legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet,
rontjak a gazdalkodas hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak.

3.3.2. Azellenérzés rendszerének formai
»  Konyvvizsgalodi ellenérzés
e Feliigyelo Bizottsagi ellenérzés
e vezetdi ellendrzés
e munkafolyamatba épitett ellendrzés (belsé ellendrzés).

A Felugyeld Bizottsagi ellen0rzési rendszer részletes szabalyait a Feliigyeld Bizottsag
Ugyrendje tartalmazza.

3.4, Uzleti terv

A bels6d irdnyitas egyik alapvetd funkcidja és eszkOze a tervezés. A tervek valamennyi
munkavallalé elé célokat allitanak, feladatokat hatdroznak meg, valamint meghatarozzak az
egyes tevékenységek tartalmat.

Az éves Uzleti terv vonatkozdsaban az alapinformaciok korét a toébb éves iddészakra
meghatarozott tarsasagi, gazdasagi célok megvalositasabol a vonatkozd gazdalkodasi évre
érvényes fobb iranyelvek és feladatok képezik. Az éves tizleti terv tartalmazza az {izletpolitika
aktualis elvérasait.

Mind az éves iizleti terv, mind az egyeb tervek elkészitését az érdekeltek kozremiikidésével
kell biztositani; azok valamennyi szervezeti egységre ¢s munkavallalora kotelez6 érvényliek,
végrehajtasuk valamennyi alkalmazott kitelezettsége.

4, Koordinacios testiiletek
A Tarsasag munkaszervezeténck, illetéleg a Tarsasag tevékenységeinek Osszehangolasa,

valamint hatékony ¢s eredményes mikédése érdekében a Tarsasiagnal koordinacios testiiletek
mitkédhetnek, amelyek 6sszehivasarol a Vezérigazgatd dont.
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4.1. Vezetdi értekezlet

A Vezérigazgatd, valamint a Tarsasag felso-, és kdzépvezetdinek részvételével megtartasra
keriil6 értekezlet célja:

o a felso- és kozépvezetdk hatdskorébe tartozd aktudlis kérdések megvitatasa, elemzése ¢s
déntéshozatal;

o aktualis kérdésck visszatekintd értékelése, helyzetelemzése, és az operativ feladatok
meghatarozasa.

4.2.  Operativ értekezlet

Tobb szervezeti egységet is érintd, a Tarsasag mikodésével kapesolatos konkrét kérdések
¢rintettekkel torténd megvitatasa, informaciocsere, egyeztetés, valamint dontés-elokészités
céljabdl, a Vezérigazgatd & a konkrét kérdésben érintett vezetdk részvételével operativ (ad
hoc) értekezlet megtartdsa kezdeményezhetd.
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V. fejezet

A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT- ES HATASKORE

1. Vezérigazgato

Feladata ¢s felelossége

A Tarsasag Vezérigazgatoja felelds a Tarsasag eredményes milkddéséért, a stratégia és az éves
uzleti terv megvaldsitasaért, a Tarsasdg vagyonaért, a munkaszervezet kialakitasaért, a
munkaszervezetben végzett tevékenységek iranyitasaért és ellendrzéséért.

F6 feladatai
A Vezérigazgatd 16 feladata a Téarsasdg képviselete, amit kdzvetleniil a Képviselotestiileti
iléseken, illetve a dontés-elokészith bizottsagi tiléseken lat el. A Tarsasig tevékenységi korébe
tartozo ligyekben részt vesz:

o ahatarozati javaslatok elkészitésében,

* arendelettervezetek, és modositasi javaslatok kidolgozasaban,
a lakédsgazdalkodasi koncepeio kialakitasaban,
a helyiséghasznositasi iranyelvek kidolgozasaban,
a vagyongazdalkodashoz kapcsolodd tulajdonosi  dontések elokészitésében, és
végrehajtasaban,
* a hatarozatok ¢és a rendeletek veégrehajtasaban.

Feladata, hogy évenként Ilegalabb egyszer személyesen beszamoljon a Tarsasag
tevékenységérdl a tulajdonos Onkormanyzatnak, tovabba hogy minden gazdasagi évben
kialakitsa a - Tarsasag tevékenységét alapvetden meghatdrozo - targyévi lizleti tervet. Az lizleti
terv tevékenységenkénti bontdsban részletesen kell, hogy tartalmazza a Tarsasag varhatd
targyévi koltségeit és varhatd bevételeit. (Az tizleti terv, és az abban megallapitott gazdalkodasi
keret végleges Gsszege a Képviselbtestiilet dontésétd] figg. )

A Képviselotestiilet altal elfogadott iizleti terv alapjan a Vezérigazgatd:
s iranyitja a Tarsasagot,
e menedzseli a feladat ellatasahoz sziikséges folyamatokat,
¢ koordinalja az alkalmazottak munkajat,
» ¢&v végen, az éves gazdasapi tevékenység részletes ismeretében éves beszamoldt készit a
tulajdonos szamara.

Feladatait ugy koteles ellatnia, hogy - Obuda-Békasmegyer Onkorményzat KépviselGtestiilete
altal elfogadott iizleti tervben meghatiarozott moédon - a Tarsasdg vagyontargyait
rendeltetésiiknek megtelel6en, a leghatékonyabb és leggazdasagosabb médon hasznalja fel.

Tovabbi feladatai

o a Tarsasag anyagi és szellemi er6forrasainak felhasznalasa ¢s gyarapitasa;

o a feladatok haté¢kony végrehajtisdhoz sziikséges személyi ¢és targyt feltételek
biztositasa;

o a feladatok ellatisara alkalmas szervezeti struktira kialakitdsa, szervezeti egységek
létrehozasaval és megsziintetésével;

e avezetd beosztasu alkalmazottak munkdjanak koordinalésa;

¢ dontéshozatal hataskoéri vitdkban;

e 2 Tdrsasag jogi és kdzbeszerzési tevékenységeének iranyitisa;
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a Tarsasag Uzleti Terv-javaslatanak elkészitése és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, értékelése annak Képviseld-testiileti jovahagyasat kévetden;

a Tarsasag létszam- ¢és bérgazdalkoddsi, munkaligyi ¢€s tarsadalombiztositasi
tevékenységének irdnyitasa,

a Tarsasdg pénziigyi és szamviteli szabalyzatai kidolgozasanak koordindlasa, és
betartasanak ellendrzése;

a Tarsasdg mérlegének, eredmény kimutatdsdnak és kiegészitdé mellékletének a
szamviteli tdrvény szerinti, hataridére torténd elkészitésének koordinalésa;

folyamatos kapcesolattartdas a Konyvvizsgaloval, a feliigyeleti és iranyitd szervekkel,
egylittmiikédés az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és illetékes bizottsagaival az
éves Utzleti Terv el6készitésénél, egyeztetésénél, jovahagydsanal, illetve a tarsasag
tevékenységére  vonatkozé  idészakos  beszamoloknal, ¢és a  kiilonbdzd
adatszolgaltatasoknal

a tarsasag pénziigyi egyensulyanak biztositasa;

az onkormanyzat képviselotestilete dltal elfogadott Eves Beszamolé letétbe helyezése
¢s kozzététele;

a Tarsasag human politikai feladatainak ellatasa;

a tarsasagi SzMSz modositasanak kezdeményezése;

a miiszaki fejlesztés keretének meghatarozdsa;

épulet-fenntartasi tevékenységgel Osszefliggé megbizasi és vallalkozasi szerzodések
megkotése, a szerzGdéses fegyelem biztositdsa, a szerzodésszegésen alapuld igények
érvényesitése, esetleg mellézése;

banki hitelfelvétel engedélyezése (kivéve a 3 évet meghaladd, hosszu lejarata hiteleket,
mert az Alapszabaly szerint az Alapitd kizarélagos hataskore);

selejtezés engedélyezése;

kovetelések értékvesztésének, kivezetésének jovahagyasa;

a belsd ellen6rzési, szamviteli és informdacids rendszer kialakitasa;

az ingatlantulajdon védelme és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

egyéb, a jogszabalyokban ecloirt, vagy a felligyeleti szervek altal esetenként elrendelt
feladatok végrehajtasa.

Ellenérzési jogkore:

A Vezérigazgatonak - mint a Tarsasdg egyszemélyi felelos vezetdjének - joga és kotelessége
folyamatosan figyelemmel kisérmi és ellenérizmi a Tarsasag egész tevékenységét, az
alkalmazottak munkajat, magatartasat, az uzleti tervben és a munkakéri leirasokban
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Hataskore;

hataskore kiterjed a cég egész milkddésére, gazdasagi kapesolatainak alakitasara,
jogkore kiterjed minden a Tarsasagnal zajlé folyamatra, tevékenységre, alkalmazottra,
igy a Tarsasag munkavillaléi a rajuk bizott feladatok elvégzésekor - a hatdlyos
jogszabalyoknak és belsd szabdlyzatoknak megfelelden - ktelesek egytttmiksdni vele,
hataskorébe tartozo feladatai koziil egyes feladatokat, feladatkdroket masok hataskorébe
utalhat, ha ezzel egyiitt biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges jogkordket is.
Kizarélagos alairasi jogosultsaggal rendelkezik:

a). a hatosagok, felligyeleti szervek,

b). az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala tigyosztalyai,

c). a Képvisel6testiilet, illetve annak bizottsagai felé.
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Felel:

o a Tarsasap egyszemélyi feleloseként, vezetd tisztségviselor jogkorében a ra bizott
vagyon felhasznalasdért és a Tarsasag jogainak érvényesitéséért;

o a Tarsasag belsd szabdlyzatainak kialakitdsaért, kiaddsaért, betartasaért és betartatasaért;

o azéves Uzleti Tervben és az Eves beszamoloban szerepld adatok valddisagéért;

e atarsasagi feladatok eredményes és hatékony megvalositasaért, az ehhez rendelkezésre
bocsatott anyagi eszk6zok felhasznalasaért;

o a titoktartasi kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo
jogszabalyok betartasaért és betartatasaért;

e amegfeleld egyiittmiikddés biztositasaért a feliigyeleti szervekkel.

2. Titkarsag

A Vezérigazgatd munkdajat segitd szervezeti egység. A Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa és
feliigyelete mellett a titkarsdg munkdjat titkarsdgvezetd iranyitja.

Feladatai:

A titkarsag els6dleges feladata a Vezérigazgatd munkdjanak tdmogatdsa. Ennek értelmében
feladatai a kovetkezok:

e a Vezérigazgatdi Titkarsag személyes ligyfélforgalmanak a koordinalasa, bonyolitasa;

e a Vezérigazgatd munkajanak napi tamogatasa;

e szerzidésnyilvantartas vezetése

o Bizottsigi és Képviseldtestiileti hatarozatok végrehajtasanak nyomon kovetése, arrdl
nyilvantartas vezetése :

o feliigyeleti szervek, az Onkormanyzati bizottsdgok valamint a képviseldtestiileti
dokumentumok teljeskor( nyilvantartasa, kezelése;

e a Vezérigazgatd részére sziikséges gép- ¢s gyorsiroi, fénymasolasi teenddk ellatasa;

e protokolldris teendok ellatasa;

¢ szabdlyzatok, utasitasok nyilvantartasa;

e iratok sokszorositasa;

o iigyfelek tdjékoztatisa iigyfélfogadasi idében és azon kivill, a Tarsasag informatikai
rendszerének timogatasaval, illetve ezt meghaladd Ggyintézési szint esetén az igyfél
koordinalt irdnyitasa a szakmai egységhez;

e cpyéb, munkaktrével és feladatkorével Osszefliggd, jogszabalyokban, belsod
szabalyzatokban eléirt, illetve a Vezérigazgato, vagy akadalyoztatasa esetén az altala
kijelolt szemeély altal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Ellendrzési jogkdre:
Az lgyintézdi szintre atadott feladatok nyomon kovetése.

Hataskore:
A titkarsiag hatdskére az onalld kiilsd levelezésére nem terjed ki. A tarsasagon belili
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Feleldssége:

A titkarsig munkatarsai feleldsséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakari leirdsaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésiikre 4ll6 dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tigyviteli eldirdsok, valamint titoktartasi
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kitelezettségitk és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

3. Informatika

Az informatikai vezetd kdzvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység, amely a Tarsasag
tevékenységi korében szitkséges informatikai, irodatechnikai eszkdzhatteret, valamint azok
felhasznaldinak informatikai ¢s miszaki tdmogatasat biztositja, tovabba disztribucios
feladatkort ¢és adminisztrativ  teendOket lat el, valamint gondoskodik a Tarsasag
informaciobiztonsaganak  folyamatos  fenntartisarél a  vonatkozo  informatikai
szabalyrendszerben foglaltak alapjan.

Feladatai:

Az Informatika elsédleges feladata a Téarsasdg IT rendszereinek, eszkGzeinek mikédtetése,
felligyelete, folvamatos hasznalatanak biztositiasa, karbantartisa, korszerii szinten tartisa. Az
Informatika tevékenysége a szerverck, szamitdgépes munkadllomasok, a szdmitastechnikai
héalozat, az azokon mikadtetett szoftverek, internet-kapcsolat, a vezetékes telefonrendszer
alkdzpontjai, haldzata, telefon- és faxkésziilékek, mobiltelefonok, fénymasolok és egvéb
irodatechnikai eszk&zdk, berendezések (tovabbiakban: eszkGzok) lizemeltetésére az ezekkel
kapcsolatos feladatok megolddséra, illetve a miikédésiikhoz szitkséges kiilsé szolgaltatasok
szervezésére terjed ki.

Ennek értelmében feladatai a kovetkezdk:

» a munkahelyek, ill. az egyes felhasznalok elldtisa az adott tevékenység megfeleld
elvégzeschez sziikséges eszkdzokkel, elsésorban a Térsasdg meglévd erdforrdsaibol,
ennek hianyaban javaslat tétele a hianyzo eszkoz beszerzésére;

s informatikai ¢s irodatechnikai eszkézik tizemeltetése, karbantartdsa;

e az eszkdzok szervizelése, szervizeltetése;

e az informatikai ¢s irodatechnikai eszk6zk napi iizemeltetéséhez, javitasdhoz,
karbantartasahoz sziikséges alkatrészek, kellékanyagok beszerzése;

e IT vonatkozisban javaslattétel fejlesztésre, korszerGsitésre, gazdasigosabb
izemeltetésre, munkaszervezésre;

o dontés-elokészités az IT eszkdzok (hardver és szoftver) Korszerll szinten tartasahoz,
fejlesztéséhez szilkséges beszerzésekhez;

e az eszkdzok beszerzése, lizembe helyezése, felhasznédlok betanitédsa;

s az atmenetileg hasznalaton kiviil 1év6 eszk6zok begyljtése, tarolasa, allagmegdvasa,

e javaslattétel a meghibasodott, vagy korszerttlenség okan hasznélatbél kivont eszkdzsk
selejtezésére, ha azok ujboli rendszerbe allitasa nem vérhato, rendeltetésszerl
haszndlatra alkalmatlanok, javittatisuk nem gazdasagos, illetve korszeritlenségiik miatt
tfelajitasuk célszeriitlen;

¢ a felhasznalok informatikai timogatdsa napi munkdjukban, a napi hasznalat soran
felmeriilt miszaki, informatikai természet() fennakadasok elharitasa;

o az eszkozok rendeltetésszerl, biztonsagos ¢és gazdasagos hasznalatanak folyamatos
feligyelete;

s adatszolgdltatas a szamviteli és fokényvi csoport felé;

¢ az informatikai, irodatechnikai ¢és telekommunikaciés vonatkozasi szerzédések,
elofizetések, illetve az ezek kapesan kapott szolgaltatasok folyamatos karbantartasa,
felligyelete, megfeleld teljesitésének ellendrzése, kapesolattartas a szerzGdésben érintett
kiils6 szolgéltatokkal;

e aszervereken tartolt adatok folyamatos mentése, archivalasa;
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¢ cgyéb, munkakorével és feladatkorével Osszetiiggd, illetve a Vezérigazgato altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskore:
A hatilyos jogszabilyok, az SzMSz és bels$ szabalyzatok alapjan az informatikus sajat
feladatkorében Gnalldan jogosult eljarni.

Az informatika munkijat sajat er6forrasainak felhasznalasaval, szilkség szerint kiilso
vallalkozok, szakértdk bevonasaval végzi. Az informatikai vezeté jogosult a rendszeresen
ismétlédd  feladatokkal kapcsolatos onallé  kiilsé  levelezésére (szamlaldallas-bejelentés,
kellekrendelés, hibabejelentés stb.) azzal, hogy a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A
Vezérigazgatd megbizasabol:™ toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem
sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Feleldssége:

Az informatikai vezetd és a rendszergazda (ok) felel6sséggel tartozik a fentebb részletezett, a
munkakori leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére torténé teljesitéséért, a nyilvantartott ¢és szolgaltatott adatok helyességéért,
valddisagaért, a rendelkezésikkre 4alld6 dokumentumok megbrzéséért, a vonatkozo
jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, tgyviteli eldirasok,
valamint titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd
jogszabalyok betartasaért. Kiilonds felel6sséggel tartoznak tovabba a szoftverjogok mindenkori
tiszteletben tartasaért és betartasaért.

3.1  Kozponti Iktatd

Az Informatikai vezetd kézvetlen iranyitésa és feliigyelete ald tartozd szervezeti egység, amely
a Téarsasag belsé szabdlyzataban foglaltaknak megfelelden, kézpontositott modon ellatja a
Térsasag hivatalos dokumentumainak kezelését. Ennek értelmében:

o a Tarsasag székhelyére érkezd hivatalos kiilldemények, levelek, atvétele
s kiildemények bontasa, szervezeti egységenkénti szortirozasa

az iratok érkeztetése és iktatasa a Tarsasag kozponti iktatd rendszerében
iratok digitalizalasa

beérkezd szamlik érkeztetése és tovabbitasa

Tarsasag részére beérkezé elektronikus iratok nyomtatasa és iktatisa
beiktatott iratok tovabbitasa a megfeleld szervezeti egységek vezetdihez
kimend iratok iktatdsa és postai feladdsa

postai feladdi jegyzék elkészitése

postai feladasokrdl kiallitott szamla pénziigyi teljesitésre torténd elszdmolas
elkészitése

Hataskore:
A munkatarsak hataskére az onalld kiilsé levelezésre nem terjed ki, A Tarsasagon beliili
levelezéshez nem szilkséges a Vezérigazgato alairdsa.

Felelossége:

A kozponti iktato munkatarsai felelosséggel tartoznak a fentebb részletezett, illetve a
munkakori leirdsaikban meghatarozott ¢s az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére torténéd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
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valodisagaért, a rendelkezésiikre allo  dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, tgyviteli eloirdsok,
valamint titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé
jogszabalyok betartasaért.

3.2. Irattaros

Az Informatikai vezetd kdzvetlen iranyitasa és feliigyelete ala tartozd szervezeti egység, amely
a Tarsasag belsé szabalyzataban foglaltaknak megfelelden, kdzpontositott modon ellatja a
Tarsasag hivatalos dokumentumainak kezelését. Ennek értelmében:

-az irattaros feladata a cég iratainak rendezése, az iratok rendben tartasa
-iratok megfeleld szortirozasa

-selejtezendd iratok eldkészitése, selejtezesi jegyzdkonyvek megirdsa

-iratok kikeresése, megkiildése az adott osztaly részére, ennck dokumentalasa
-irattari terv betartdsa

Postai feladatokban vald kdzremitkédés helyettesités céljabol:

- a Tarsasag részére €rkezo kiilldemények atvétele a postan valamint a postafiokbol,
- hivatalos iratok atvétele

- a Tarsasag kimend iratainak postai tigyintézése,

- a Tarsasag sz€khelyére érkezo hivatalos kiilldemények, levelek, atvétele

4, Kabinet

Vezérigazgato ald tartozo, onalld, figgetlen, kézvetleniil vezérigazgatd a munkajat segitd,
tamogatd szervezeti egység.

4.1 Belso ellenor

A Belso Ellenérzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado ¢s tandcsado tevékenység, amely
segitségével a szervezet vezetése egy belsd forrasbol bizonyossdgot szerezhet arrdl, hogy a
belst iranyitasi és szabdalyozasi rendszer eléri-e céljait.

A Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet mikddését fejlessze, eredményességét ndvelje, és az megfeleljen az
Eurdpai Unios és a hazai eldirasoknak.

Fo feladatai:

o cllatja a folyamatokba épitett, elézetes- €s utdlagos vezetdi ellendrzés hatékonysdganak
vizsgalatat;

¢ cllatja a tarsasdg mikodési tevékenységének szabdlyszertségi-, pénziigyi-, teljesitmény
ellendrzését;

o végrehajtja a Vezérigazgatod, az Igazgatosag és a Felligyeld Bizottsag altal elrendelt
rendkiviili ellendrzéseket;

e az intézkedések végrehajtasanak nyomon kévetése érdekében szilkség szerint
utoellendrzest végez;

o ¢rtékeli és elemzi a tarsasag mikodési tevékenységének folyamatait a belsé és kiilsod
ellendrzésck altal tett megallapitasok és javaslatok figyelembe vételével;
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s tanacsadoi tevékenységével segiti a tarsasag vezetését (imunkatarsakat),

e clkésziti az Eves Ellenérzési Tervet;

o clkésziti a Téarsasag Belsd Ellenorzesi Szabdlyzatat + mellékleteit, tovabba dsszedllitja
az Ellenérzési Nyomvonalat, azokat folyamatosan aktualizalja, és azok tartalmdért felel;

s fogadja a kiils6 ellendroket, bevonja a résztvevdket, megadja az adatokat, véleményezi a
jelentéstervezeteket, nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat;

s avezetdség bevonasaval elkésziti a Tarsasag Ugyviteli Szabalyzatat, melyben régzitésre
keril az ligyek intézési moddja, dokumentdldsa és az iratkezelés szabalyzatinak a
kialakitasa;

o egylttmiikédve a kintlévoség kezelésében érintett osztalyok vezetbivel folyamatosan
nyomon koveti a Koveteléskezelési Szabalyzatban régzitettek betartasat ¢és sziikség
esetén elvégzi a szabalyzat aktualizalasat,

e vezetdl utasitasra cllatja a munkakdréhez kapcsolédd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett feladatokat is.

Felel6s:

e 2 belsé ellenorzési ¢és a feladatoknal felsorolt egyéb szabdlyzat elkészitéséért és
folyamatos karbantartasaért;

s kockdzat elemzésen-, és jogszabalyban meghatdrozottak alapjan az éves terv
elkészitéséért és megkuldéséért a jogszabdlyokban meghatarozott hatésagok részére, a
Jjovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasaért, beleértve a vezetdség ¢s esetlegesen
masok altal felkért specialis feladatokat;

o a Tarsasag mikodési tevékenysége fobb folyamatainak elemzéséért, értékeléséért;

o rendszeres jelentések készitéséért a Tarsasag vezetdje, tovabba a jogszabéalyokban
eldirtak részére az ellenbrzési tevékenység Osszegzése céljabol,

o kiilso ellendrzéssel kapesolatos koordinacios tevékenységért;

e intézkedések nyomon kovetéséert.

Felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, illetve a rabizott feladatok maradéktalan,
hataridére torténd teljesitésért, a vonatkozé jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban eloirt
szakmai, munkajogi, Ugyviteli el6irdsok, valamint a titoktartasi kotelezettségik és a
személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

Hataskore:
A bels6 ellendr kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik.

4,2, Kommunikacios vezeld

A Vezérigazgatd kézvetlen irdnyitasa ald tartozé személy, aki els6dleges célja a Tarsasag
kommunikdciés stratégidjanak a kialakitasa és ezzel Osszhangban a cégfilozofia
kidolgozasa és a kettd egyiittes megvalositasa

Feladatai:

s Ellatja a kommunikacids stratégiabél adodé operativ és koordinaciés feladatokat, a
megvaldsitasahoz eszkozoket készittet (nyomtatvanyok, fotok, filmek, stb.) és
gondoskodik azok szakszeru terjesztésérdl;

¢ A Tarsasag miikddésének naprakész nyomon kévetése, kiilonds tekintettel a lakossag, az
onkormanyzat és a sajtd szamara informacidval bir6 momentumokra;
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» Havi-heti kimutatas készitése azokrol az eseményekrél, amelyek a sajté és ezen keresztiil a
keriileti lakossag szamara fontosak lehetnek;

o aTarsasag Facebook oldalanak folyamatos szerkesztése, tartalommal valé megtdltése

e A Tarsasig Facebook oldal tartalmanak heti/havi szinti kommunikaciés tervének
elkészitése

» A Tarsasag Instagram oldalanak szerkesztése, tartalommal valo megtoltése

s A Tarsasiag weboldalanak fejlesztésére vonatkozd javaslattétel és a weboldal folyamatos
szakmai tartalommal térténd megtdltése

o A Tarsasag bels6 és kiilsé hirlevelének elkészitése és publikalasa

» Folyamatos bels egyeztetések megszervezése és lebonyolitasa a szaktertiletekkel

e Helyszini bejirdsok tartasa és azok dokumentalasa a kiemelt kommunikacios jelentéséggel
biré eseményeken (feltjitasok, atadasok stb.)

» Javaslattétel a sajtényilvanos eseményekre;

4.3. Office manager

A Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé személy, aki a Tarsasag anyag- és eszkdz
beszerzéseivel kapcsolatos ligyintézést végzi az egyes szervezeti egységek igényei alapjan.

Feladatai:
A Téarsasag beszerzéseivel kapesolatban keletkezo kotelezettségek koltség-hatékony teljesitése:
o a Tarsasag irodaszer, butor és ellatmdny, valamint barminemi anyag, miszer,
mérdeszkdz, biztonsdgi és munkavédelmi kellék beszerzésének bonyolitasa;
e a Tarsasig szamitastechnikai eszkdzeinek beszerzése az 1T csoportvezetd altal
megfogalmazott specifikicid alapjan, vele egyetértésben;
¢ a kizardlag dnkormanyzati tulajdonban all6 épiiletekben, illetve a tarsashazakban 1évd
onkorményzati tulajdonu lakasbérlemények berendezéseinek beszerzése;
e a beszerzéshez kapcsolddd pénziigyi tevékenység nyilvantartisa, szamlak vezetése,
adminisztracios feladatkor;
o beszamolasi kételezettség teljesitése a feladathoz kapesolodd tevékenység pénziigyi
helyzetérol
¢ beszamolasi kitelezettség a kért hatariddre a Tarsasag likviditasi tervéhez;
o kapcsolattartas a szamviteli és f6konyvi, illetve a pénziigyi csoporttal;
* a Vezérigazgaté altal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Hataskdore:
Az office manager hatidskoére az 6néll6 kiilsé levelezésre nem terjed ki. A tdrsasdgon beliili
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

Feleltssége:

Az office manager feleldsséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori leirdsaban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan ¢s hataridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott ¢s szolgaltatott adatok helyességéért, valddisagaért, a
rendelkezésiikre all6 dokumentumok megbrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belso
szabdlyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, Ugyviteli el6irasok, valamint titoktartdsi
kételezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartdasira vonatkozd jogszabalyok
betartasaért, '

¢ Kapcsolattartds az Onkormanyzat kommunikaciés irodajaval, a print és elektronikus
média munkatarsaival;
e Sajtotajékoztatok itemezése, szervezése, lebonyolitasa;
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» A sajtonak szant hirek irasa, szerkesztése, és azok eljuttatasa a print és elektronikus média
szamara;

e Sajtdfigyelés, a Tarsasaggal kapcsolatban megjelent anyagok gy(jtése, rendszerezése,
archivalasa;

¢ A Tarsasag belsé kommunikaciés és informacids csatorndinak a felillvizsgalata,
fejlesztésére és hatékony miikédtetésére vonatkozd javaslattétel;

¢ Akommunikacios visszacsatolasok, esetleges kutatasok szervezése, iranyitasa;

A hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsé szabalyzatok alapjan sajat feladatkérében a
kommunikacios vezetd énalléan jogosult eljarni.

A munkajardl rendszeresen tajékoztatast nyujt a vezérigazgatd, a gazdasagi igazgato részére

A Vezérigazgatotdl atruhazott jogkorben jogosult a kommunikacios tevékenység ellatasaval
Osszefliggd levelezések kapesan ¢nallo kiilsé levelezésre azzal, hogy a kiilsé levelezések
esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatdé megbizasabol:™” toldattal kell ellatni. A tarsasagon
beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

5. Adatvédelmi tisztviselo

A Téarsasaggal munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban 4ll6 személy, aki eleget tesz
mindazon feladatkémek, amelyet Eurdpai Uniods illetve hazai jogszabalyi eldirds az
Adatvédelmi Tisztviseld részére el6ir.

A fenti feladatellatas kdrében kiiléndsen:

e egylttmikddik az onkormanyzat adatvédelmi tisztviseléjével;

o a kozérdeki adatszolgaltatisok teljesitése, az Onkormanyzatot terheld kozérdeki
adatszolgaltatasokban egyiittmiikddés, adatok szolgéltatasa;

o kozzététell kitelezettség teljesitése a vezérigazgatoi utasitasban és a jogszabdlyokban
foglaltaknak megtelelden;

» a Kozadattar vezetése;

e szaroprobaszerlien vizsgalja az Adatvédelmi szabalyzat és Adatvédelmi politika
szervezeti egység altali betartasat, évente egy alkalommal vizsgalatot tart a szabalyzatok
betartasarol, amelyrol értékelést készit a hidnyossagok megjelolésével a Vezérigazgatod
részére;

e hianyossagok, tovabba adatvédelmi incidens esetén, soron kivil tajékoztatja a
Vezérigazgatot;

o adatvédelmi tanacsadas a szervezeti egységek részére;

o adatvédelmi témaju megkeresések megvalaszolasa és Gigyintézése;

¢ abelsd adatvédelmi szabdlyozas aktualizalasa.

A hataskore:
A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz ¢s egyéb belsé szabalyzatok alapjan sajat feladatk6rében az
adatvédelmi tisztvisel6 tnalloan jogosult eljarni.

Az Adatvédetmi Tisztviselé munksjarol rendszeresen tijékoztatast nyujt a vezérigazgatd, a
cazdasagi igazgatd és a jogi osztalyvezetd részére.
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Az Adatveédelmi Tisztviseld koteles a jogi osztalyvezetbvel rendszeresen egyeztetést
kezdeményezni a j6vébeni feladatellatas, kitelezettség teljesités tekintetében.

A Vezérigazgatotol atruhazott jogkorben jogosult az adatvédelemmel Gsszefliggd levelezések
kapcsan (panaszlevelek, kérelmek, kérések kivizsgalasa ¢és megvalaszolas), és onallo kiilsd
levelezésre azzal, hogy a kiilsd levelezések esetében a kiadméanyt a ,,A Vezérigazgatd
megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon belilli levelezéshez nem szilkséges a
Vezérigazgatd aldirasa.

Az adatvédelmi tisztviseld felelds:

0.

a hataskdrébe tartozo feladatok hatékony €s hataridore torténé elvégzéséért;

a hatalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabélytalansagok, jogsértd cselekedetek miatti feleldsségre vondasért,

a tarsasagi belsd szabalyzatokban foglalt eldirdsok meghatarozasaért;

a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennck ellendrzéséért.

Gazdasagi Igazgato

A Gazdasagi [gazgatod a szamviteli-osztaly, a kdveteléskezelési osztaly, a munkatigyi, bér- €s
TB csoport, a kontroller, valamint kdzfoglalkoztatds munkajat koordinald és iranyito személy.

Feladatai:

a Tarsasag Uzleti terv-javaslatanak elkészitése, és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, értékelése, annak Képvisclotestiileti jovahagyasat kdvetden;

a Tarsasag létszam- ¢&s bérgazdalkodasi, munkaiigyi ¢s tarsadalombiztositasi
tevékenységének iranyitasa, szervezése;

bérelszamold tevékenység folyamatos figyelemmel kisérése;

a Tarsasag pénziigyi és szamviteli szabalyzatai kidolgozdsanak koordinalasa és
betartasanak ellendrzése;

a Tarsasag mérlegének, eredménykimutatisinak és kiegészitd mellékletének a
szamviteli tértvény szerinti hatariddre torténd elkészitésének a koordinalasa;

folyamatos kapcsolattartas a Konyvvizsgaloval, a feliigyelett és iranyito szervekkel és a
szamlavezetd pénzintézetekkel;

egyiittmiikodés az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és illetékes bizottsagaival az
éves Uzleti Terv elokészitésénél, egyeztetésénél, jovahagyasanal, illetve a tarsasag
tevékenységére  vonatkozo  1dOszakos  beszamoldkndl és  a  kiilonbozo
adatszolgaltatasoknal;

az irdnyitdsa ald tartozé munkavallalék szakmai felkésziiltségének szinten tartasa,
Vezérigazgatol hozzdjaruldssal torténd tovabbképzéssel, beiskolazassal;

a Tarsasag penziigyi egyensulyanak biztositasa;

a Képviselbtestiilet altal elfogadott Eves Beszamold letétbe helyezése és kozzététele,
egyéb, munkakorével és feladatkdrével oOsszefiiggd, illetve a Vezérigazgato altal
esetenként elrendelt feladatok veégrehajtasa.

Ellendrzesi jogkore:
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o feladata az irdnyitasa ald tartozo szervezeti egységek tevékenységét, az oda beosztottak
munkajat, magatartasat, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok ellatdsat folyamatosan
figyelemmel kisérmi és szitkség esetén ellendrizni,

o koteles a Tarsasag 8sszes vonatkozo belsé szabalyzataban (a Szamviteli Politikaban, a
Leltarozasi Szabalyzatban, stb.) foglalt ellenérzési feladatokat sajat hataskorben
elvégezni;

e a Tarsasag létszam ¢és bérgazdalkodasi, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi
tevékenységének, valamint az ezzel Osszefliggd nyilvantartasi és adatszolgéltatasi
kotelezettségek ellendrzése:

o az iddszakos likviditasi terv készitésének, értékelésének ellenérzése;

» bizonylatolas szabdlyszerliségének az ellendrzése;

Hataskore:

A Tarsasagon belili levelezéshez nem szilkséges a Vezérigazgatd alédirdsa. A Gazdasigi
Igazgat6 sajat hataskdrben Onalldan levelezhet, ha a kimend levél tartalma adatszolgéltatasi,
statisztikai jellegli. ~ Atruhazott hataskérben a Miiszaki Igazgatoval egyiittesen jogosult a
Tarsasag mitkodésével kapcsolatos lizemeltetési, szolgaltatasi, muszaki vagy egyéb tdrgyu
feladatok ellatasaval kapcsolatos, 500.000,- Ft-ig terjedd kotelezettségvallalasra.

Felelossége:
A Gazdasagi Igazgatd a Tarsasag iranyitd szerveivel és a Vezérigazgatdval szemben anyagi,
fegyelmi és - a vonatkozd jogszabalyok szerint - biintet6jogi feleldsséggel tartozik:
e a felliigyelete ald tartozd személyek feladatainak - az SzMSz-en alapulo - pontos
meghatarozasaért;
o afeladatok végrehajtasanak kialakitasaért, ellenbrzéséért;
» fegyelmi és anyagi felelosségre vonas kezdeményezéséért a Vezérigazgatondl, illetve
annak érvényesitéséért;
o titoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo
jogszabélyoknak a betartasaért és betartatasaért,
e a hatdlyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok és a Téarsasdg szabdlyzatainak

s q

betartdsaért, betartatisaért, illetve ennek ellenérzéséért.

7. Szamviteli Osztily

A fokonyveld iranyitdsa ala tartozo szervezeti egység, amely a szamvitelrd! szold 2000. évi C.
torvény értelmében:

o feladatainak végrehajtasaval biztositja a Tarsasag mikodésérol, vagyoni, pénzigyi és
jovedelmi helyzetérdl megbizhato és valos 6sszképet ado beszamolo elkészitését,

e konyvvezetési tevékenységet folytat, amelynek keretében a Tarsasag uzletmenete soran
elofordulé - annak vagyoni, pénzigyi €s jovedelmi helyzetére kihaté - gazdasagi
eseményekrol folyamatos nyilvantartast vezet, és azt az iizleti év végével lezdrja,

e a kiOnyvvezetés soran biztositja az elszamolasok, a beszimoloban szerepld adatok
bizonylatokkal valé alatamasztottsdgat, megbizhatosagat, a szamviteli alapelvek
betartdsat, s ezzel a valosagnak megfeleld belsé és kiilsé informaciok el6allitasat.

Feladatai:
Az osztaly konyvel6i - sajat konyvelési tevékenységiik sordn - munkdjukat a szamviteli térvény
és a Tarsasag szamviteli politikdja, valamint az alabbi szabdlyzatok alapjan kotelesek ellatni:

s Szamviteli Rend
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Ertékelési szabélyzat
Leltarozast szabalyzat
Selejtezeési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Szamlazasi szabalyzat
Koveteléskezelési szabalyzat.

A fenti szabalyzatok alapjan az osztaly feladatai a kvetkezok:

e a fékonyvi szamldk évenkénti megnyitasa, vezetése €s lezdrdsa a Szdmviteli Rendben
foglaltak alapjan, az Ertékelési szabalyzat értékelési elveinek megfeleléen;

o a konyvvezetés soran a koltségek gylijtése az Onkoltség-szamitasi szabélyzatban leirtak

szerint koltség-nemenként, azon beliil tevékenységenként,

szamviteli nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetése

a kimeno ¢s bejivo szamlak, pénzeszk6zok analitikus konyvelése,

alvallalkozo6i munkak, kdzvetitett szolgaltatasok elszamolasa, nyilvantartasa,

munkabér elszamolasok konyvelése,

befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak vezetése,

belsd konyvviteli bizonylatok eléallitasa (konyvviteli feladasok),

e az analitikus nyilvantartasok fokonyvi kényveléssel (szintetikdval) vald egyez6ségének
biztositasa,

e a havi, a negyedéves és az éves zarlati munkdkkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
utokalkulaciok Gsszeallitasa;

e az cloirt statisztikai ¢s egyéb adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése €s tovabbitasa;

o a Leltarozasi, a Selejtezési és a Pénzkezelési szabdlyzatban rdgzitettek alapjan a
csoportra vonatkozoé teendok ellatdsa;

e adatszolgaltatas az Uzleti Terv ¢és az Eves Beszamolé elkészitéséhez;

s kapcsolattartas a Pénziigyi csoporttal a kovetelések kezelése, az Onkormanyzati
elszamolasok, az addzas és statisztikai adatszolgaltatdsok teriiletén;

e egyéb, munkakoriikkel ¢és feladatkoriikkel Osszefiiggd, illetve a felettes vezetd dltal
esetenként elrendelt adatszolgaltatasi, konyvelési, nyilvantartasi, ellendrzési feladatok
végrehajtasa.

Ellenérzési feladatai:

Az osztily koteles a Tarsasag vonatkozo belsd szabalyzataiban foglalt kdnyvelési, értékelési,
leltarozasi, selejtezési, koltség-elszamolasi, egyeztetési, zarlati és adatszolgaltatasi feladatok
végrehajtasahoz sziikséges ellendrzéseket sajat hataskorében, a lehetdségekhez mérten
leghatékonyabban elvégezni.

Feleldssége:

A szamviteli osztaly alkalmazottai felelésséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valddisagaért, a
rendelkezésikre 4116 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, ugyviteli eldirdsok, valamint titoktartasi
kotelezettségilk és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozé jogszabalyok
betartasaért.

7.1. Fokonyveld
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A szamviteli osztaly munkdjat koordindld és iranyitod személy.

Feladataj

e kozremiikodik a Tarsasag Uzleti Terv-javaslatanak elkészitésében;

e a Tarsasag szamviteli szabdlyzatainak kidolgozasa, betartasa;

e a Tarsasag Szamviteli rendjének, az Ertékelési, a Leltarozasi és a Selejtezési
szabdalyzatanak az elkészitése és a folyamatos karbantartasa;

o a leltarozasi és selejtezési munkak elékészitése, megszervezése, lebonyolitasa és a
leltarak kiértékelése;

e atargyi- és forgoeszkozok leltarozasi, nyilvantartasi rendjének €s elszamolasi modjanak
meghatdrozasa;

o a Tarsasag éves beszamolojanak szamviteli torvény szerinti, hataridére torténd
elkészitése;

» anegyedéves €s az éves lzemi elszamoldsi ivek, {6konyvi kivonatok elkészitése;

o  cgyittmiikédés a Tarsasag tevékenységére vonatkozd iddszakos beszamoloknal, és a
kiilonboz$ adatszolgaltatasoknal;

o egyeéb, munkakorével és feladatkorével Osszefliggd, illetve a Vezérnigazgato altal
esetenkent elrendelt feladatok végrehajtasa.

Ellendrzési jogkore:

o feladata az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység tevékenységét, az oda beosztottak
munkajat, magatartasat, az SzMSz-ben meghatarozott feladatok ellatasat folyamatosan
figyelemmel kisérni és sziikség esetén ellendrizni;

e bizonylatolasok szabalyszerfiségének ellentrzése.

Hataskore:

A fékonyvelé sajat hataskorben onalléan levelezhet, ha a kimené levél tartalma
adatszolgaltatasi, statisztikai jellegii, illetve a Vezéngazgatd altal jovahagyott pénziigyi
kitelezettségbdl adodd teljesitéshez kapesolddik azzal, hogy a kiilsé levelezések esetében a
kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatdé megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasdgon beliili
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Felelossége:
A fokonyveld a Tarsasdg iranyitod szerveivel és a Vezérigazgatoval szemben anyagi, fegyelmi
és - a vonatkozo jogszabalyok szerint - blintetdjogi felelGsséggel tartozik:
o a feliigyelete ald tartozo személyek feladatainak - az SzMSz-en alapulé - pontos
meghatarozasaért;
e a feladatok végrehajtasanak kialakitasaért, ellentdrzéséért;
o fegyelmi €s anyagi feleldsségre vonas kezdeményezéséért a Vezerigazgatonal, illetve
annak érvényesitéséert;
e titoktartdsi kdtelezettségének ¢s a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd
jogszabélyoknak a betartasaért és betartatasacrt;
e 2 hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatoi utasitiasok és a Tarsasdg szabdlyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért.

8. Pénziigyi és Koveteléskezelési Osztaly

A Gazdasagi lgazgaté iranyitasa ald tartozé szervezeti egység. Az osztdly munkajat az
osztalyvezet( szervezi, irdnyitja és feliigyeli.
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A Tarsasag pénziigyi ¢és koveteléskezelési tevékenységével kapesolatban az osztalyvezetd 16
feladatai:

a havi bérleti és hasznalati dijakrdl, a kiilon szolgaltatasok dijairdl kiallitott szamlak
ellendrzése;

szakteriiletét érintd jogi Ugyek figyelemmel kisérése, a kovetelések érvényesitése
céljabol teljes korl adatszolgaltatdas biztositdsa a Jogi Osztdly, valamint az eljard
megbizott Ggyvédi irodak részére;

fizetési felszolitas, felmondas elotti felszélitds ellendrzése. Bérleti  jogviszony
felmondasarol szolo irat ellenOrzése és szignalasa Vezérigazgatdi alairast megeldzden;
javaslat alapjdn el6készitett részletfizetési megallapodasok ellenérzése;

a Szocialis Szolgaltaté Féosztaly és az Obudai Csaladi Tanicsadé és Gyermekvédelmi
Ko6zpont részére az clokészitett adatszolgaltatasok ellendrzése;

orvosi rendeldk pénziigyi elszamoldsainak ellendrzése;

éves egyenlegkdzlok hatdriddre torténd elokészitése €s kikiildése;

havi, negyedéves, éves leltarkészitéssel, kimutatadsokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (a
beérkezett adatok kiérickelése, a kovetelések mindsitése, dokumentalasa stb.) a hatalyos
Vezérigazgatdi utasitisban meghatdrozott hatariddre ¢s tartalommal;

adatszolgéltatds a Tarsasag Uzleti Tervéhez a hatalyos Vezérigazgatoi utasitisban
meghatarozott hataridére és tartalommal;

az éves ¢és idoszaki zarlattal kapesolatos teenddk elvégzése a hatdlyos Vezérigazgatoi
utasitasban meghatdrozott hataridore és tartalommal;

a beosztottak folyamatos tijékoztatdsa a feladatkoreiket érinté rendelkezésekrdl,
dontésekrdl, utasitasokrol;

az eloirt statisztikai €s egyéb adatszolgéltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

a Vezérigazgatd és (Gazdasagi lgazgatd tdjékoztatdsa a hataskorébe tartozd feladatok
végrehajtasarol;

egyéb, munkakdrével és feladatkorével Osszefiiggd, illetve a Vezdrigazgatd, altal
esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Az osztalyvezetd hataskore:

A hatdlyos jogszabalyok, az SzMSz ¢s egyéb belso szabalyzatok alapjan sajat feladatkrében az
osztalyvezetd onalldan jogosult eljarni.

Az osztalyvezetd 0nallo levelezést folytathat, ha a kimené levél tartalma tajékoztato jellegl
azzal, hogy a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatdé megbizasabdl:”
toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgaté alairasa.

Az osztalyvezetd felelds:

az osztaly hataskorébe tartozo feladatok hatékony €s hataridére torténo elvégzéséért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéeért;

szabalytalansagok, jogsérté cselekedetek miatti felelosségre vonasban valo
kozremiikddésért;

az ellendrzeési kotelezettség elmulasztasabol fakadoan a Téarsasagot ért karokért;

a tarsasagi belsé szabalyzatokban foglalt el6irdsok figyelembevételével a feliigyelete ala
tartozé alkalmazottak feladatainak meghatarozasaért;

a Munkailigyt szabalyzatban foglaltak betartasadért és betartatasaért, kiilondsen: a
munkaiddre, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsag idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositasdnak megteremtése érdekében), tovabbd a
kotelezéen eloirt ligyfélfogadas megszervezésére, megtartasira €s a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositdsara vonatkozdan;
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e titoktartiasi kotelezettségre ¢s a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo
Jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;

* a hatdlyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok és a Tarsasdg szabdalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért.

8.1.  Pénziigyi Csoport

A Pénziigyl és Koveteléskezelési osztalyvezetd irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység. A
csoport munkajat a csoportvezetd szervezi, iranyitja ¢s ellenorzi.

Feladatat:
A csoport tagjai a vonatkozo pénziigyi- €s addjogszabalyok, valamint a Tarsasag Pénzkezelési
szabalyzatanak és Szamlazasi szabdlyzatanak figyelembe vételével kotelesek ellatni az alabbi
feladatokat:
e a Térsasag pénz-, és hitelgazdalkodasi feladatainak ellatasa;
e pénziigyi kapcsolatok bonyolitasa az Onkormanyzattal,
e a Tarsasag likviditasanak folyamatos figyelemmel kisérése, a hazipénztar €s banki
pénzforgalom lebonyolitasa, likviditaskezelés;
e az dnkormanyzati pénzeszkdzok kezelése, elszamolasa;
e a Tarsasag ado-, jarulék és illetékfizetési kotelezettségeinek nyilvantartasa, bevallasa és
megfizetése;
e kimend szamlak elkészitése;
e kimend és bejovo szamlakkal kapesolatos ligyviteli feladatok ellatasa, sziikség szerinti
levelezés:;
o feladatkérben eloirt nyilvantartisok vezetése, adatszolgéltatisok elkészitése,
tovabbitasa;
o a Tarsasag bankszamlajara teljesitett befizetések jogeim szerinti felbontasa;
o hazipénztar kezelése, amelynek keretében gondoskodik a Pénzkezelési szabalyzatban
eléirt feladatok ellatasarol;
o aleltar fordulonapjan - Vezérigazgatoi utasitasban szabalyozott modon - az értékcikkek
leltarozasaval kapcsolatos teenddk ellatasa;
o adatszolgiltatas a Tarsasag Uzleti Tervéhez a hatélyos Vezérigazgatdi utasitisban
meghatarozott hataridore és tartalommal;
e az ¢ves zdrlattal kapesolatos teenddk elvégzése a hatilyos Vezérigazgatdi utasitasban
meghatarozott hataridére és tartalommal;
o az iddszakos zarlati munkak elvégzése:
* adokkal kapcsolatos belsd bizonylatok elédllitdsa, és a szamviteli és f0konyvi osztaly
részére (orieno atadasa;
e likviditasi tervek eldkészitése, kiértékelése;
e pénzigyi teriileten kapcsolattartas a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységével, a
Vezérigazgatoval €s a fokdnyveldvel;
e cépképviseld utjdn kapcsolattartds az illetékes adohatdsaggal és a szamlavezet
bankokkal;
e csoportos beszedési megbizas alapjan fizeté bérlék esetében a csoportos beszedési
allomany Osszedllitasa €s beemelése a banki terminalra,
¢ havi kimutatasok, negyedéves és féléves Osszesitd kimutatasok Gsszeallitasa;
e cgyéb, munkakdrével és feladatkorével Osszeflipgd, illetve a Vezérigazgatd, altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Ellenérzési jogkore
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A Tarsasdg Pénzkezelési és Szamlakezelési szabalyzatai alapjan a csoport pénztarellendri
funkeidt 1at el

A csoportvezetd hataskore:
A hatdlyos jogszabidlyok, az SzMSz és belsé szabdlyzatok alapjan a csoportvezetd sajat
feladatkorében Gnalloan jogosult eljarni.

A csoport 6nallo kiilsé levelezést folytathat pénziigyi egyeztetd jellegh tgyekben, illetve a
Koveteléskezelési szabalyzatban foglaltak szerint azzal, hogy a kiils6 levelezések esetében a
kiadmdnyt a ,,A Vezérigazgatd megbizdsdbdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili
levelezéshez nem szilkséges a Vezérigazgatd alairdsa,

Felelossége

A pénziigyi csoport alkalmazottai felelésséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori
leirdsaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan ¢és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott €s szolgdltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésiikre allo dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozo jogszabidlyokban, belsé
szabalyzatokban c¢léirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli eloirdasok, valamint titoktartasi
kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd jogszabdlyok
betartasaért.

8.2. Koveteléskezelési csoport

A Pénziigyi és Koveteléskezelési osztilyvezetd iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység. A
csoport munkajat a csoportvezetd szervezi, iranyitja és ellendrzi. (A csoportvezetdr munkakért
az osztalyvezeto latja el.)

A csoport az dnkormanyzati tulajdond lakasok és helyiségek tekintetében felhalmozott bérleti,
haszndlati dijak, kiilon szolgaltatasok dija, tdvhoészolgéltatasi dijak, valamint az 6nkormdanyzati
tulajdoni lakasok részletre vétellel torténd értékesitését kovetben esedékessé valo torlesztd
részletek nyilvantartasaval, beszedésével, és behajtdsra torténd eldkészitésével kapesolatos
feladatokat latja el.

Feladatai:

e az Onkormanyzati bérlakasok, helyiségek, telkek, foldteriiletek, valamint az
onkormanyzat tulajdondban 4llé  haziorvosi és egyes fogorvosi rendeldk
bérleti/hasznalati dijanak szamlazasa;

e kozremiikddes a bérleti, és hasznalati dijak, a kiilon szolgaltatdsok dijainak, valamint a
részletre torténd értékesitésnél a torlesztd részleteknek a beszedése, behajtiasa korében,
indokolt esetben peres eljaras kezdeményezése;

a tulajdonosi helytallasi kotelezettség keretében megfizetett tdvhoszolgaltatasi
dijtartozasnak a tényleges fogyasztokra (bérlokre, hasznaldkra) térténd atharitasaval
kapcsolatos ligyintézeés;

e a tavhoszolgaltatasi dijhatralékok &théritasaval Osszefiiggésben a tdvhoszolgaltatasi
dijhatralék analitikus nyilvantartdsa, beszedése, ¢és a behajtas elokészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

o részletfizetési megéllapodisok kotése, a becrkezd torlesztd részletek, valamint egycb
befizetések folyamatos nyilvantartasa, konyvelése;

o az Ugyfélszolgalat timogatésa a meghatarozott tigyfélfogadasi rendben;

e az Onkormanyzat éltal részletre vétellel értékesitett lakasok vevdivel kapcsolatos
adasvételi szerzodések, a beérkezd torlesztd részletek, valamint egyéb befizetések
folyamatos nyilvantartasa, konyvelése; a Kontrollerrel torténd elézetes egyeztetésnek
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megfelelden a futamidé vége elotti kifizetés esetén a vételarhatralék meghatirozasa,
jelzalogjog, ill. elidegenitési és terhelési tilalom torléséhez szikséges nyomtatvanyok
elkészitése, tovabbitasa ellenjegyzésre az eljard tigyvédi irodahoz;

e a részletre torténd értékesitések esetében évente egyszer egyenlegkozld levél kikiildése
az ligyfelek részére, a Kontrollerrel térténd eldzetes egyeztetésnek megftelelden;

e a tarsasag kezelésében 1évd Onkormanyzati ingatlanok bérldivel/hasznaldival szemben
fennallé  dijhatralékokrol — adatszolgaltatas a  csalddsegitd szervezetek (Haldzat
alapitvany; Obudai Csaladi Tanacsadoé és Gyermekvédelmi Kézpont) valamint a
Polgarmesteri Hivatal Szocialis Szolgaltaté Féosztalya szamadra;

e ahelyiségbérleti dijhatralékok nyilvantartasa, behajtasanak kezdeményezése;

o | havi dijhatralék esetén fizetési felszdlitas elékészitése

e 2 honapot meghaladé mértékii dijhatralék felhalmozédsakor felmondas eldtti felszolitds
elokészitése;

e a felszolitas atvételétdl szamitott 8 napon beliil - a felszolitds eredménytelensége a
tértivevény visszakiildésének 5. munkanapjan a felszélitds atvetinek tekintendd. Ezt
kdvetd 8 napon beliil - a bérleti szerzddés felmondésanak kezdeményezése;

o kifiritési eljaras kezdeményezése (ha a Dbérleti szerz0dés - Vezérigazgato altal
jovahagyott - felmondasakor a volt bérlé Onként nem adja at a bérleményt), a
perinditashoz sziikséges informaciok atadasa a Jogi osztalyra;

e a bérleti szerzddés dijhatralék miatt tortént felmondasa esetén fizetési meghagyasos,
vagy peres eljards kezdeményezése és az eljarashoz szitkséges adatok eljuttatasa a Jogi
osztalyra;

o bérlok/hasznélok befizetéseinek rogzitése;

¢ minden ¢év elején kozremiikddés az egyenlegkdzld Jevél elokészitésében és

kikilldésében a bérldk/hasznaldk részére;

orvosi rendelokkel kapesolatos ligyintézés;

praxisvaltas esetén elszamolds a tavozo orvossal;

igazolast kdvetben a beérkezett szamlik felvezetése az [VR- be;

a beérkez6 telefonszamla alapjan az egyes praxisra jutd koltség meghatarozasa,

nyilvantartasa, felvezetése az IVR-be;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefiiggd. illetve a Vezéngazgatd altal
esetenként elrendelt feladatok vegrehajtasa.

A csoportvezetd hataskore:
A hatalyos jogszabidlyok, az SzMSz és belsd szabalyzatok alapjan a csoportvezetd sajat
feladatkdrében 6nalldan jogosult eljarni.

A csoport 6nallé levelezést folytathat, ha a kimend levél tartalma tdjékoztatd jellegli azzal,
hogy a kiils6 levelezések esetében a kiadmanyt a A Vezérigazgatdo megbizasabol:™ toldattal
kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Feleldsség:

Az osztaly tagjai felelosséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori leirdsaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hatariddre torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valddisagaért, a
rendelkezésre allo  dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabdlyokban, belso
szabdlyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, Ugyviteli eldirasok, valamint titoktartasi
kotelezettséglik és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.
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9,

Munkaiigyi, bér-, és tb csoport

A Gazdasagi Igazgatd iranyitasa ala tartozd szervezeti egység. A csoport munkdjat a
csoportvezetd szervezi, iranyitja ¢s ellendrzi.

Feladatai:

a Téarsasdg munkaiigyi feladatainak ellatasa;

a Tarsasag létszam- és bérgazdalkodasanak tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
teenddék ellatasa;

a munkaviszony Iétesitésével dsszefliggd feladatok ellatdsa (munka alkalmassagi
vizsgalatok kezdeményezése, adohivatal részére a jogszabalyban rogzitett hataridére a
bejelentesi kotelezettségek megtétele, stb.);

a munkaviszonnyal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa (idészakos orvosi
vizsgalatok, szabadsagok megdllapitasa, nyilvantartasa stb.};

a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos munkatigyi feladatok lebonyolitasa;

a Tarsasaggal munkaviszonyban allokra vonatkozéan eldirt nyilvantartasok naprakész
vezetése (munkatligyi nyilvantartd lapok vezetése, személyi nyilvantartd tasakok
Orzése);

a Tarsasag éves létszam- és bértervében foglaltak tényleges alakuldsanak évkozi
figyelemmel kisérése, és év végi elszdmolasa;

személyi jellegl kifizetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a foglalkoztatottak oktatasahoz, szakmai tovdbbképzéséhez kapcsolodd ligyintézés
ellatasa, a szakképzési hozzajarulas elszamolasandl a jogszabaly alapjan figyelembe
veheté  tételekkel kapcsolatosan Thataridére torténé nyilvantartasok, bevallasok
elkészitése és tovabbitasa;

eloirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitdsa;

a havonta jar0 munkabérek, az eseti kifizetések, egyéb béren kiviili juttatdsok és
személyi jellegli egyéb kifizetések szdmfejtése, elszdmolasa és kifizetése, a sziikséges
jovedelemigazolasok kiallitasa;

az egyéb megbizasos szerzOdések alapjan jard Osszegek, tiszteletdijak szdmfejtése,
adoeldleg, nyugdijjaruiék megallapitasahoz nyilatkozatok, igazoldsok beszerzése;
munkaiigyi, és egyéb - bér, szabadsag — valtozasok nyilvantartasa, egyeztetése, kereseti
1gazolasok, munkavallalok ado- és jarulékigazolasainak elkészitése, kiaddsa;

tdvolléti és atlagkereset kiszamoldsa;

fizetési bérjegyzék clkészitése, tdroldsa és drzése;

kikiildetésekkel és cafetériaval kapcsolatos nyilvéantartasok vezetése

kilép6é munkavallalok jarandosaganak eiszamolasa, résziikre az igazoldsok kiadasa;
nyugdijazaskor a nyugdij megallapitasaval kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése;

a személyi jovedelemado-kotelezettséggel kapesolatos teendok elldtdsa;

elbirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;
nyilvantartasok vezetése a hatalyos jogszabalyok szerint;

tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyintézés;

a kifizetett bérek és egyéb jarandosagok, illetve az ezekhez kapcsolddd addk és
jarulékok tekintetében kapcsolattartas a szamviteli és fokonywvi, illetve a pénziigyi
osztallyal;

havi és év végi bevallasok tovabbitasa a teriiletileg 1lletékes adohatosag fele;
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* havonkénti bérfeladas, bérfelosztas készitése a szdmviteli és fokonyvi osztaly részére,
amely az adott hoénapban  kifizetett munkabérek koltséghelyenkénti  és
koltségviseldnkénti bontasat tartalmazza;

e szitkség szerint adatszolgaltatas a Tarsasag likviditasi tervéhez;

e egyéb, munkakorével ¢és feladatkorével oOsszefiiggsd, illetve a Vezérigazgatd altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskore:
A hatdlyos jogszabalyok, az SzMSz és belsé szabdlyzatok alapjan az osztalyvezetd sajat
feladatkdrében 6nalléan jogosult eljami.

Ha a kimené levél tartalma tdjékoztato jellegli (értesités, tajékoztatas), a csoport 6nallo kiilsd
levelezést folytathat azzal, hogy a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd
megbizasabdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a
Vezérigazgato alairasa.

Felelossége:

A munkaiigyi-, bér-, és tb csoport alkalmazottai felelosséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakori leirdsaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére torténd teljesitéséért, a nyilvantartott ¢és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésitkre 4allé  dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd
jogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tligyviteli eldirasok,
valamint titoktartasi kotelezettségiik és a szemelyiségi jogok tiszteletben tartasiara vonatkozéd
jogszabdlyok betartasaért.

10, Kontroller

A Gazdasagi lgazgatd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo személy, {6 feladata a Tarsasag
milkddésére vonatkozo torvényi eloirdsoknak vald megfelelés, killéndsen a szamviteli-, ado- és
jaruléktorvényekben foglalt eldirasok a vonatkozasaban.

A vezetdi informdcids rendszer pénziigyi- és szamviteli terliletének és az Snkormanyzat felé
torténd adatszolgaltatas kiszolgéalasa a delegalt feladatok tekintetében.

Feladatai:

* kimutatisok készitése a feldolgozas alatt allé hénap utolso folydszamla kivonatanak
16gzitését kdvetd 5 munkanapon beliil;

o kdzremikodés az Onkorményzati adatszolgaltatasokban: havi negyedéves és féléves
Osszesitd kimutatasok készitése a havi zarast kovetd 8 munkanapon beliil;

e atarsasag mikoddeése soran a dontés-eldkészitéshez elemzések, kimutatasok elkészitése;

e a vezetdi informacios rendszer kialakitasaban vald hatékony részvétel, tény-, terv adatok
Osszehasonlitasa, gazdalkodasi adatok szolgaltatasa;

e kdzremiikddés belsd szabalyzatok kialakitdsaban

e szerzOdéstervezetek igény szerinti pénziigyi véleményezése

e Dbels szerzédésnyilvantartas vezetése

o vételarhatralékos ligyekben koveteléskezelési teendok  teljeskori  ellatasa  a
Koveteléskezelési Osztallyal térténd elozetes egyeztetésnek megfelelden

e szolgalati lakas elszamolas készitése

e egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefiiggd, illetve a felettes vezetd altal
esetenkent elrendelt feladatok végrehajtasa;
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Hataskare:

A kontroller hataskére az ¢nallo kilsé levelezésre nem terjed ki, kivéve a vételarhatralékos
igyekben, ahol 6nalld kils6 levelezést folytathat. A tarsasagon beliili levelezéshez nem
sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

Felelossége:

A kontroller felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakdri leirasaban meghatarozott,
illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére térténd teljesitéséért, a
nyllvantartott ¢s szolgaltatott adatok helyességéért, valédisidgaért, a rendelkezésiikre allé
dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabdlyokban, belsé szabdlyzatokban eldirt
szakmai, munkajogi, tigyviteli el6irasok, valamint titoktartisi kitelezettségiik és a személyiségi
Jogok tiszteletben tartasara vonatkozé jogszabalyok betartasaért,

11. Kozfoglalkoztatasi Csoport

A Gazdasagi igazgato kozvetlen irdnyitasa alé tartozo szervezeti egység. A csoport munkajat a
csoportvezetd szervezi, irdnyitja é€s ellenérzi. A Kozfoglalkoztatas megvalositasaval
kapcsolatban elfogadott belsé szabédlyzatokkal osszhangban felligyelik és koordinaljdk a
kozfoglalkoztatottak munkavégzését.

A csoport feladata, hogy az dnkorményzattal kotott egytittmiikddési megallapodds értelmeben
ellatja a IIL keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat altal a Tarsasag kezelésébe vont
oktatasi-, kulturalis-, sport-, és egyéb intézményekben dolgozé koztoglalkoztatottak
koordindlasat, valamint az oOnkormanyzat kozigazgatasi teriiletén, a megallapodas
mellékletében pontosan megjellt teriileteken az adott évszaknak megfelelé kozterilet
rendezést, parkapolast, fenntartast, szemétgytjtést, illetve egyéb kertészeti és koztisztasagi,
valamint sziikség szerint egyes udvarfenntartasi munkakat.

12. Jogi osztaly

A Vezérigazgaté kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység, amelynek feleldssége a
tarsasag munk4janak teljes korli jogi tdmogatdsa, tovabba kdzremiikodés a jogszabalyoknak és
hatalyos szerzddéseknek megfeleld miikédés biztositdsaban.

A Jogi Osztalyt az 6ndllé eljarasra jogosult jogi osztilyvezetd iranyitja, aki az osztaly
munkatarsait kézvetlenil — széban és irasban — utasithatja, munkajukat ellen6rizheti,
értékelheti,

A Jogi osztaly feladat- és hataskore a tarsasag miikodésének jogi tdmogatdsa korében:

* jogi tanacsadas, jogi allasfoglalasok kiadésa, tars szervezeti egységek jogi tdmogatasa;

e a Jogi osztalyhoz megkiildott szerzédések és mds jognyilatkozatok elékésziiése,
véleményezése, alairas elott jogi szignoval torténd ellatasa:

e a vezérigazgatd altal a Térsasdg nevében alairt joghatalyos nyilatkozatok elézetes
véleményezése, szignaldsa,

o a Tarsasag képviselete birdsag, valasztott birosag és hatdsag elott;

o kozremiikddés kévetelések érvényesitésében, kintlévoségek behajtasaban;

¢ kozremikodés eloterjesztések, jogszabal ytervezetek, utasitastervezetek és egyéb normak
clokészitésében illetve véleményezésében;
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e kapcsolattartds megbizott Ugyvédekkel, végrehajtokkal, egyéb hatdsagokkal,
szervezetekkel;

e részvétel dllampolgari beadvanyok megvalaszolasaban;

e a folyamatban 1évd peres, nem peres és végrehajtasi eljarasok nyilvantartasa;

e az [gazgatosag €s a Feliigyeld Bizottsdg munkdjdnak tAmogatasa;

o részvétel egyeztetéseken, iiléseken;

o kozremikodés a kiilsé tanacsadd altal lefolytatott kdzbeszerzési eljarasok
lebonyolitasaban;

e nyilvantartds vezetése a folyamatban 1évd — Tarsasagnal kezelt - 6nkorméanyzati és a
Tarsasag jogi eljardsairdl, az adatbazisbol kiilonbozo adatszolgaltatasok teljesitése;

*  jogi képviseldk szakmai feliigyelete, résziikre megbizoi utasitasok kiadéasa

e a Tarsasdg peres és peren kiviili, valamint hatosagi ligyeinek, a Tarsasagra vonatkozo
onkormanyzati hatarozatoknak és azok végrehajtasanak folyamatos figyelemmel
kisérése.

o altalanos tgyfélfogadas és tanacsadds a tarsashazak mikddésével kapcsolatosan
tarsashézi tisztségviselok €s tulajdonosok részére azon tarsashdzak vonatkozasaban,
amelyekben Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata tulajdonnal rendelkezik, illetve azon
tarsashazak esetében, ahol a Tarsasag latja el a kdzos képviseleti feladatok;

» 1j jogszabalyok, illetve jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és e tekintetben a
Tarsasdg munkavallaldinak tdjékoztatasa.

12.1. Ugyfélszolgalat
A Jogi osztalyon beliil, a jogi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység.

Feladatai:
A Tarsasag lgyfélforgalmanak a hatékony és szinvonalas ellatasa érdekében:
o az ligyfélszolgalatra érkezok gyors, pontos és udvarias kiszolgalasa;
* naprakész és pontos, hiteles informacidk nyijtasa;
o sziikség esetén jegyzOkonyv készitése,
o probléma-, panaszkezelés és az ezekhez kapcesolodd adminisztrativ feladatok ellatasa,

Hataskore:
Az ligyfélszolgalati munkatirs hataskére az Onallo kiilsé levelezésre nem terjed ki. A
tarsasdgon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato aldirdsa.

Feleldssége:

Az lgytélszolgdlati munkatars felelésséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakéri
leirasaban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
tortend teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésitkre allé dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli el6irdsok, valamint titoktartasi
kotelezettsegik és a személyiségi jogok tiszteletben tartidsiara vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

13.  Lakasgazdalkodasi Osztaly

Kozvetleniil a Vezérigazgatd iranyitasa alatt allo szervezeti egység. Az osztaly munkdjat az
osztalyvezetd szervezi, irdnyitja ¢s feliigyeli.
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Teljes kord lgyintézés a Tarsasag lakasgazdalkodasi tevékenységének ellatasa korében, az
alabbiak szerint:

a Tarsasag lakasgazdalkodasi tevékenységi korével Gsszefiiggd okiratok (szerzédések,
szerzOdésmodositasok, szabalyzatok, sth.) szerkesztésében torténd részvétel,
lakasbérleti szerzédések elokészitése, véleményeztetése, szignaltatdsa,

kézremiksdés a  lakasgazdalkodas korébe tartozd dontések  el6készitésében,
meghozataldban;

kozremiikGdés a lakasbérleti szerzodések megkdtésében és a szerzddés végrehajtasaval
Osszetiiggd teenddk elvégzésében;

részvétel a Tarsasagot érintd - az osztaly feladatkdrébe tartozo - targyaldsokon;
kapcesolattartas harmadik féllel, ennek kérében az el6irt adatszolgaltatas teljesitése;

az Onkormanyzati bizottsagok, illetve a Képviscltestilet, valamint a Tarsasag
lgazgatosaga, Feliigyeld Bizottsaga részére az osztaly munkdjat érintd eldterjesztések
clkészitése, elkészitésében, véleményezésében torténd kozremitkddes, illetve tars
szervezeti egységekkel torténd véleményeztetés;

altalanos iigyfélfogadas és tandcsadas onkormanyzati bérldk, lakds- és azon tarsashazak
vonatkozasaban, amelyekben Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat  tulajdonnal
rendelkezik.

A Tarsasag lakasgazdalkodasi tevékenységével kapcesolatban az osztalyvezetd 6 feladatai:

az Onkormanyzat lakasgazdalkodasi koncepcidjanak elokészitése €s eldterjesztése a
Vezérigazgato, illetve az Onkormanyzat Egészségiigyi, Szocialis és Lakasgazdalkodasi
Bizottsaga (ESZLB) utjan a Képvisel6testiilet részére, majd a képviseldtestiileti dontés
alapjan annak végrehajtasa;

az Onkormdnyzati lakasszabalyozd rendeletek, hatarozatok el6készitése, valamint
eloterjesztése a Vezérigazgato, illetve az ESZLB utjan a Képviseldtestillet, illetve az
Igazgatosag részére, majd a dontés alapjan részvétel annak végrehajtasaban;

az ESZ1.B dontése nyoman a lakasbérleti szerzédések elkészittetése €s szignalasa ;
leltarkészitéssel kapcsolatos teendOk ellatisa (a beérkezett adatok kiértékelése, a
kovetelések mindsitése, dokumentdlasa stb.) a hatilyos Vezérigazgatéi utasitasban
meghatarozott hataridére €s tartalommal;

adatszolgaltatis a Tarsasag Uzleti Tervéhez a hatalyos Vezérigazgatdi utasitisban
meghatarozott hatariddre és tartalommal;

az ¢ves ¢s idoszaki zdrlattal kapcesolatos teenddk elvégzése a hatalyos Vezérigazgatoi
utasitasban meghatarozott hataridére és tartalommal;

a beosztottak folyamatos tajékoztatasa a feladatkoreiket érintd rendelkezésekrdl,
dontésekrol, utasitasokrol;

a Vezérigazgato tajékoztatisa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol,

az eldirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

a bérlakasok hasznositasaval Osszefliggben a lakbér, a haszndlati dijak, a kilén
szolgaltatasok dijainak rendelet szerinti megallapitasa;

szakteriiletét érintd jogerds itéletek végrehajtasanak figyelemmel kisérése:;
kozremikidés az idoszakos zarlati feladatokban;

a Szocialis Szolgaltatd Foosztaly (Foosztaly) részére az éves nagy adatszolgaltatasok
elokészitése, ellendrzése és megkiildése;

az Onkorményzat vagyongazdalkodasi stratégisjaban foglalt lakésgazdalkodasi
feladatok végrehajtasanak elokészitése, végrehajtasa és annak figyelemmel kisérése
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e cgyéb, munkakdrével ¢s feladatkorével Osszefliggs, illetve a Vezérigazgato, altal
esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Az osztalyvezeto ellendrzési jogkore:

e az osztalyvezetd ala tartozd beosztottak munkajanak folyamatos feliigyelete és
ellendrzése;

o cllendrzési és intézkedési jogkorrel rendelkezik a lakasok bérbeadasara vonatkozéd
szerzddések megkotésével és a szerzddések tartalmaval dsszefiiggésben;

o a Tarsasdg altal kezelt lakdépiiletek ¢és azokban lévd bérlemények, kdzponti
berendezések  (izemeltetésével, rendeltetésszerd haszndlataval, a  hazkezelési
szolgéltatasok ellatasaval, fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellendrzése;

Az osztalyvezetd hataskdre:
A hatéalyos jogszabdlyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkorében az
osztalyvezetd ondlldan jogosult eljarni.

A Vezérigazgatétol atruhazott jogkdrben jogosult a bérleti jogviszonnyal Osszefliggd
levelezések kapcsan (panaszlevelek, kérelmek, kérések kivizsgalasa ¢s megvalaszolas),
valamint tulajdonosi jogviszony keretében &nalld kiilsd levelezésre azzal, hogy a kilso
levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A
tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

Az osztalyvezeto felelds:

» az osztaly hataskorébe tartozo feladatok hatékony €s hataridore térténd elvégzéséért;

e anyilvantartott €s szolgaltatott adatok helyességéért;

s szabalytalansdgok, jogsértdé cselekedetek miatti  felelosségre vonasban  valo
kézremuksdésért;

o az ellendrzési kitelezettsée elmulasztasabol fakaddan a Tarsasagot ért karokért;

¢ atarsasagi belsd szabalyzatokban foglalt eldirasok figyelembevételével a feliigyelete ala
tartozd alkalmazottak feladatainak meghatarozasaért;

e a Munkaligyi szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, kiilondsen: a
munkaiddre, a munkafegyelemre, a szabadsdgolasi kérelmekre (a szabadsdg idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositasanak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelezden eloirt tgyfélfogadas megszervezésére, megtartasara ¢és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

o titoktartasi kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozod
jogszabalyoknak a betartasaért &s betartatasaért;

e a hatdlyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok ¢s a Tarsasag szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellenérzéséért.

13.1. Lakasiigyi csoport

A Lakasgazdalkodasi osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység. A
csoport munkajat a lakasiligyi csoportvezetd szervezi, iranyitja ¢s ellendrzi. A csoport feladatait
az Onkormanyzati tulajdonu lakasok és nyugdijashazi lakasok tekintetében a jogviszonyok
rendezése a szerzddéskotéstdl a szerzbdés megszinéséig és megsziintetéséig, a bérleti dijakra
vonatkozd dontések és a dontéshozd hatarozatainak végrehajtésa, kérelmek eloterjesztése.
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13.1.1. Lakaspazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e a bérloi megkeresések, panaszok, kérelmek kivizsgaldsa, a sziikséges intézkedés
megtételének kezdeményezése, a bérldk tajékoztatasa;

e az eloirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

e lakasgazdalkodassal kapcsolatos eléterjesztések elkészitése az ESZLB illetve egyeb
hataskdrrel rendelkezd dontéshozd szamara;

o az ESZLB illetve egyéb hataskorrel rendelkezé dontéshozo hatdrozatai alapjan a bériok,
kérelmezdk kiértesitése;

o informéci6- és adatszolgaltatas az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak;

s a Vagyonkezel$ hataskorébe tartozé lakasligyi kérelmek kezelése, ezekrdl nyilvantartas
vezetése ¢és aktualizalasa, a sziikséges megdllapodasok, nyilatkozatok, jegyzékonyvek
elokészitése, eldterjesztés készitése az ESZLB részére;

¢ a Vagyonkezelé hataskorébe tartozo lakasiigyi feladatok tekintetében az ligyfelek
tajékoztatasa az iigymenetrdl és a folyamatokrol;

e nyugdijashazak gondnoki feladatainak ellatasa;

e a cserélni szadndékozd bérléknek alkalmas cserepartner vagy bérlakas célu ingatlan
felkutatasa;

e bérbeaddi hozzajarulds iranti kérelmek nyilvantartasa, elkészitése, ecldterjesztése a
hatask&rrel rendelkezdd dntéshozo felé, a bérbeadoi hozzajarulas kiadésa;

o folyamatos egylittmiikddés a bérbeaddi feladatok ellatasahoz igénybe vett egyéb
szolgaltatdsokat végzd szervezetekkel (biztositdtarsasagok stb.), a szerzddéses
jogviszonybdl eredd jogok érvényesitése, kotelezettségek teljesitése;

* a jogszabalyokban elGirt jelentési, adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kitelezettségek - a
helyi rendeletekben rogzitett tartalommal és gyakorisaggal torténd — teljesitése;

e a Tarsasag Uzleti Tervének &sszedllitisakor a kovetkezd évben virhato bevételek

meghatarozasa, ¢s a kalkulalt adatok tovabbitasa a vezérigazgatonak;

o a konyvel6i tevékenység keretében egyiittmitkddés a szamviteli és fokonyvi, a

koveteléskezelesi, illetve a pénziigyi csoporttal;

e kapcsolattartds a FOvarosi Onkormanyzattal (viz-, csatorna-, és szemétszallitasi
dijkompenzacio, illetve a fOvarosnak juttatott kapcsoldédo szolgaltatasok beszedése
tekintetében), az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak iigyosztalyaival (a
lakasfenntartasi tamogatasok tekintetében) és egyéb tigyviteli kérdésekben az ESZLB-
vel:

e egyéb, munkakorével és feladatkorével osszefiiggs, illetve a Vezérigazgato Aaltal
esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Hataskore:

A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan az osztaly
alkalmazottai sajat feladatkdritkben dnalléan jogosultak eljami.

Az osztaly munkatarsai a Vezérigazgatd altal egyedi ligyekben rajuk ruhdzott ellendrzési,
véleményezési és javaslattételi jogkérrel rendelkeznek a Tarsasagnak az Onkorményzattal,
valamint annak kéltségvetési szerveivel, intézményeivel, tovdbba harmadik személyekkel
szemben megkdtendd szerzodések, megallapodédsok tekintetében.

A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsé szabalyzatok alapjan sajat feladatkorében az
csoportvezetd dnalldan jogosult eljami.

Az csoportvezetd 6nalld levelezést folytathat, ha a kimend levél tartalma tajékoztatod jellegi
azzal, hogy a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgaté megbizasabdl:”
toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem szilkséges a Vezérigazgato alairasa.
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Az alkalmazottak hataskére az onallo kiilsé levelezésre nem terjed ki. A Tarsasdgon beliili
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato aldirasa.

Feleldssége:

A csoportvezetd felelosséggel tartozik a Lakasiligyi csoport hataskodrébe tartozd, illetve az
esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridore toérténd teljesitéséért, a nyilvantartott
és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre allé dokumentumok
megdrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi,
tigyviteli eldirdasok, valamint titoktartdsi kételezettség és a személyiségi jogok tiszteletben
tartdsara vonatkozo jogszabdlyok betartasaért.

A Lakasgazdalkodasi osztaly alkalmazottai feleldsséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakdri leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridore torténé teljesitéséért, a nyilvantartott ¢s szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésiikre allé dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eloirt szakmai, munkajogi, tgyviteli eldirasok,
valamint titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozod
jogszabalyok betartasaért.

Ellenérzési jogkore:

¢ a nyilvantartasok vezetésc¢hez, a jegyzOkonyvek és megéllapodasok elkészitéséhez,
szilkséges adatok informaciok ellenérzése;

e bérleményellendrzés kezdeményezése.

13.1.2. Bérleti szerzddések megkédtésével, modositdsaval és felmondasaval Gsszefiigpd
feladatai:

o bérlék  kérelmeinek  kezelése, megvalaszoldsa, a  sziikséges intézkedések
kezdeményezése;

» a bérleti szerzddésekkel kapcsolatos adatok kezelése;

o bérleti szerzédések adatainak karbantartasa, 0j szerzodések adatainak rogzitése,
megsziint szerzddések lezarasa és a lezardssal kapcsolatos sziikséges mddositasok
elvégzése;

» a szerzddések kozjegyzoi okiratba foglalasanak megszervezése, a kdzjegyzéi okiratok
dokumentalt atadasa a Jogi osztaly részére;

o bérlakas céla ingatlanok bérbeadasara vonatkozo bérleti szerzédések kidolgozasa,
ligyintézése, megkotése és kezelése;

e amindenkori lakasbérbeadast szabalyozo rendeletben a Vagyonkezeld hataskérébe utalt
bérbeadasi tigykdrok déntés elokészitése ¢s végrehajtasa;

» Szerzodéskotésnél a  gazszolgaltatds  tekintetében  tulajdonosi  nyilatkozat,
tavhdszolgaltatas esetében egyiittes kérelem kitoltése és alairattatisa a bérlovel

o bérlovaltozaskor — szerzddéskotésnél - a helyi aram- gaz és viz és csatornaszolgaltatd
értesitése, az 0j bérld személyérdl tovabba a bérld altal kozolt mérdora allasokrol;

o rendeltetésellenes lakashasznalat esetében a bérleti szerzddés felmondasa;

e a lakasiigyi csoport altal felmondott bérleti szerzddések, illetve a lejart bérleti
szerzOodések utan hatra maradt jogeim nélkiili lakas hasznalokkal szemben jogi eljaras
meginditasanak kérelme a jogi osztaly felé;
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e az 6énkormdanyzati tulajdont nyugdijashazak tekintetében az {ires lakasok nyilvantartasa,
nyugdijashazi kérelmek nyilvantartdsba vétele €s aktualizalasa, bérlokkel a szerz6dések
megkétése, kapesolattartas az OSZSZI-val;

e kapcsolattartas a Févarosi Onkormanyzat Lakasgazdalkodasi Ugyosztalydval mindazon
lakdsok kapcsan, amelyek felett a Févarosi Onkormanyzatnak van rendelkezési joga;

e kapcsolattartas a bérldkijeldlésre jogosultakkal mindazon lakdsok kapcsan, amelyek
felett a bérldkijeldlésre jogosultnak van rendelkezési joga;

e cgyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefiiggd, illetve a Vezérigazgatd altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskdre:
A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjdn sajat feladatkorében az
eléadé ondlldan jogosult eljarni.

Az tgyintézé onalld kilsé levelezést nem folytathat. A Tarsasdgon beliili levelezéshez nem
szitkséges a Vezérigazgato alairasa.

Ellenérzési jogkore:
A szerzddés megkotéséhez, modositasahoz sziikséges dokumentumok, iratok, tartalmanak
ellendrzése.

Felelossége:

A szerzOdéskotési tgyintézd felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori
leirasaban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridore
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésre allé dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, lgyviteli eldirasok, valamint ftitoktartasi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

13.1.3. Lakaspalyazatokkal kapcsolatos feladatai:

» szocialis lakaspalyazat esetén bérleti szerz6dés megkéstése;

o koltségelvil lakaspalyazat esetén a bérbeszamitasi eldszerzddés és a hozza kapesolddo
bérleti szerzddés elkészitése és megkotése, a felijitasi kotelezettség teljesitését kdvetden
a bérbeszamitasi szerzddés és bérleti szerzddés megkotése;

« piaci alapt lakaspalyazat esetén a palyazati dokumentacio elékészitése a palyazat kiiroja
szamara, a palvazat kozzététele, a palyazat kiértékelése, esetleges licitalas lefolytatasa, a
palyazat elbirdlasa okan a dontéshozd elé terjesziése, dontést kdvetden a bérleti
szerz6dés megkdtése.

A Térsasag lakasgazdalkodasi tevékenységével kapcsolatban az osztilyvezetd {6 feladatai:

13.1.4 Nvugdijashizak gondnoki feladatai

A Lakasgazdalkodasi osztaly vezetdjének kozvetlen iranyitasa ala tartozé tevékenységi kor. A
feladatkort ellatd személyek az dénkormanyzati tulajdonban 1évé - az alabbiakban felsorolt -
nyugdijashdzakban a gondnoki feladatokat l1atjak el.

Nyugdijas hazak:
e Budapest III. ker., Harrer Pal u. 4-10.
o Budapest III. ker., Szériiskert u. 39.
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¢ Budapest III. ker., Harang u. 1.

* Budapest III. ker., Viziorgona u. 12.

o Budapest III. ker., Oszike u. 8.

» Budapest III. ker., Hatvany L. u. 1.
Feladatai:

* az ¢plletek, tovabba a kozds hasznalatra szolgald helyiségek, teriletek tisztantartdsa,

szilkség szerinti megvildgitas biztositdsa (kivéve a teriileti gondozdsi kdzpont

kizardlagos hasznalataban 1évo helyiségek, teriiletek);

az ¢piiletekhez tartozo zoldteriilet gondozasanak ellendrzese;

a haztartasi szemét elszallitdsanak, €s a taroloedények tisztantartasanak cllenorzése,

lomtalanitaskor a lomok elszallitisanak eldkészitése;

a bérlé elhaldlozasanak bejelentése a lakasiigyi osztalynak, a kitirftett lakds kulcsédnak

orzese, indokolt esetben annak atadésa (kivitelezd, 0j bérld részére),

o az épiiletek koztizemi mérdordl allasdnak leolvasasa, a leolvasott érték tovabbitdsa a
lakaslgyi osztalynak;

e azonnali beavatkozast igénylé munkékra vonatkozé intézkedés megtétele:

o alakokozosség rendelkezésére allas munkanapokon 8-10 és 16-18 dra kdzott idében;

o cgyéb, munkakérével és feladatkorével Osszefliggd, illetve a Vezérigazgatod altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskore:
Az alkalmazottak hataskére az 6nallo kiilsoé levelezésre nem terjed ki. A tarsasdgon beliili
levelezéshez nem szilkséges a Vezérigazgatd aldirasa.

Feleléssége:

A nyugdijas hazak gondnokai felelosséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakorn
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridore
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésiikre 4ll6 dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, tgyviteli eldirdsok, valamint titoktartasi
kitelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd jogszabalyok
betartdsaért.

13.1.5. Az osztalyvezetd hataskorébe tartozd feladatok elokészitéseként, a bérleti, hasznélati és
egyeb szolgaltatasi dijak beszedésével és nyilvantartasaval 6sszefliggden:

e kompenzacios dsszegek, lakasfenntartdsi tamogatasok ligyintézése

o lakbértamogatasok rendszerbe torténd felvitele
lakbér feliilvizsgalatok végrehajtisa.

13.2. Bérleménykezelési csoport

A Lakasgazdalkodasi osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ala tartozd szervezeti egység. A
csoport munkdjat a csoportvezetd szervezi, iranyitja ¢s ellendrzi. A csoport feladatait az
Oonkorméanyzati tulajdoni lakadsokkal kapcsolatos bérleményellendrzési ¢és  kozlzemi
figyintézéssel Gsszefliggd valamint az Onkormanyzati tulajdonban 1évé albetétek kozos koltség
teljesitési €s tulajdonosi képviseleti ligyintézés teszi ki.

13.2.1 Bérleménykezeléssel kapesolatos feladatok:
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Az Onkormanyzati tulajdonban lévd lakoépiiletek  lizemeltetésével, karbantartasaval
kapcsolatban az onkormanyzatot (mint bérbeadot) terheld kotelezettségek koltség-hatékony
teljesitése:
e a lakads célu bérleményekben az azonnaii beavatkozast igénylé meghibasoddsok
megszlintetése, a miiszaki irodaval egyilittmiksdve;

e a szerzddéskotéshez kapesolddd birtokbaaddsi, €s a szerzédés idotartama alatt a
bérbeadoi ellendrzési kotelezettség elldtdsa, valamint a szerzddés megszinésekor a
birtokba vételi teenddk ellatasa;

o levelek, panaszok Ugyintézése, ezek kivizsgalasa a bérleti szerzdédésben foglalt
rendelkezések alapjan;

¢ levelekre, panaszokra adott valaszdokumentumok postazasa az illetékesek fel¢;

o birdsagi itélet alapjan - hatosagi felhatalmazassal - a lakasok felnyitasdban wvald
kozremiikddés és az ajtokon 1€ve zarak cseréje, miszaki osztallyal egytittmikodésben;

o kitiritések Iebonyolitasa,

e a megiresedett lakdsokban az igényelt helyreallitisi munkak felmérése a muszaki
osztallyal kozosen;

e a bérbeadd altal tlizemeltetett nyugdijashdzak uGgyeinek intézése, kapcsolattartas a
nyugdijashazi gondnokokkal, bejelentéseik kivizsgélasa;

o a lakasbérleti palyazatot elnyeré személy szamara az ingatlan jegyzokonyvbe foglalt
birtokba addsa.

e a jogszabdlyokban eldirt jelentési, adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségek - a
helyi rendeletekben rogzitett tartalommal €s gvakorisaggal torténd - teljesitése;

e minden hénapban az {ires lakasok list4jdnak vezetése a miszaki osztaly
egytittmikodésével;

e a Tarsasag Aaltal kezelt lakdépiiletek és az azokban lévé bérlemények, kdzponti
berendezések  lizemeltetésével, rendeltetésszert  hasznalataval, a  bérbeaddi
szolgaltatasok ellatasaval kapcsolatos informaciok begy(jtése, szitkség esetén az esetleg
intézkedések megtétele,

e havonta az iires lakas lista sszeallitasa

e a kdziizemi szolgdliatdsi szerzddésekkel Osszefiiggd koziizemi dijfizetési kitelezettség
¢épiiletenkénti nyilvantartasa, ellendrzése és a szamlak jovahagyasat kovetden - pénziigyi
teljesiteés céljabol - azok atadas a pénzigyi csoport részére, illetve el nem fogadas esetén
a szamlak visszakiildése, és err6l nyilvantartasok vezetése;

¢ kapcsolattartas az illetékes kdziizemi szolgaltatokkal

¢ adatszolgaltatasi egylittmikodés a Dijbeszedd Zrt-vel;

e az Onkormdanyzati tulajdonu lakééplletek kozos haszndlata terlleteinek, jardainak és
zoldteriileteinek tisztan tartasa vallalkozok bevonasaval;

e a csoport pénziigyi tevékenységének nyilvantartasa, szamldinak vezetése,
adminisztracids feladatkor;

¢ beszamolasi kotelezettség teljesitése a feladataikhoz kapcsolodo tevékenység pénziigyi
helyzetér6l a hatdlyos Vezérigazgatéi utasitasban meghatarozott hataridére és
tartalommal;

o a Tarsasdg Uzleti Tervének osszedllitasakor a kovetkez6 évben varhatd kiadasok
meghatarozasa, és a kalkulalt adatok tovabbitasa a vezérigazgatonak;,

o az lgyfélszolgdlat, iktaté fel¢ tovabbitandd szamlidkkal és iratokkal kapcsolatos
postazasi teenddk ellatasa;

o kdzremikodés az idoszakos zarlati feladatokban;

o iddszakos adatszolgaltatas a Tarsasag likviditasi tervéhez;

e kapcsolattartds a tarsasag szervezeti egysegeivel;
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e cpgyvéb, munkakérével és feladatkdrével Gsszefliggd, illetve a Vezérigazgatd vagy az
osztalyvezet6 altal elrendelt feladok végrehajtasa.

Ellenérzési jogkore:
e alvallalkozdk (takaritok) munkajanak ellendrzése;
e az Onkormdnyzati tulajdond lakas bérleményekben a bérleti szerzddésben rogzitett
allapotok megvizsgaldsa, ellendrzése, amelyet a csoport lefolytathat rendszeresen vagy
eseti jelleggel (szardproba-szeriien), sajat hataskérben, vagy panasz bejelentés alapjan, a
Vezérigazgato, az osztalyvezetd, illetve egyéb hivatalos szervek felkérésére;

Hataskére:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabdlyzatok alapjan sajat feladatkdrében az
csoportvezetd dnalldoan jogosult eljami.

A csoportvezetd dnallo levelezést folytathat, ha a kimend levél tartalma tajékoztatd jellegi
azzal, hogy a kiilsd levelezések esetében a kiadmanyt a ,.Vezérigazgatd megbizasabol: ,,
toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem szilkséges a Vezérigazgatd alairasa.

Feleldssége:

A csoportvezetd felelosséggel tartozik a fentebb részietezett, illetve az esetenként elrendelt
feladatok maradéktalan és hatdniddre toérténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott
adatok helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre allé dokumentumok megdrzéséért, a
vonatkozd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tgyviteli
eléirasok, valamint titoktartasi kotelezettség €s a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara
vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

13.2.2. Kézos kiltség tigyintézés

A Lakasgazdalkodasi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozd tevékenységi kor. A
munkakort ellatd személy feladata a tarsashazakban 1évé dnkormanyzati tulajdonu albetétekhez
kapcsolddo fizetési kitelezettségek teljesitésével kapesolatos Ggyintézés ellatasa.

Feladatai:

¢ atarsashazakban lévé Snkormanyzati tulajdont albetétek nyilvantartasa;

o a tulajdonostarsat terheld fizetési kotelezettség targyaban sziiletett kdzgy(lési
hatérozatok fogadas, feldolgozasa;

e a tarsashazak koézgytlési jegyzOkonyvei alapjan, tarsashdzanként és albetétenként a
fizetendd k6zds koltség mértékének pontos, naprakész nyilvantartasa,

e g tarsashaz felé teljesitendo kifizetések (kozos koltség, egyéb eseti, vagy rendszeres
fizetési kotelezettség) elokészitése, bizonylatok elkészitése, és a pénziigyr osztaly
részére torténd atadasa, kiilénos figvelemmel a célbefizetésekre, rendkiviili kifizetésekre
és a fizetési hataridokre;

e kapcsolattartas, egyeztetés a tarsashazak kizos képviseldivel, kulonosen a tarsashazak
jogalap nélkiili, vagy vitathatd kovetelései tekintetében, indokolt esetben a kézgyiilési
hatarozat érvénytelenné nyilvanitasara irdnyuld peres eljaras kezdeményezése;

o a kozds képviselokkel torténé folyamatos egylittmiikodés az esetleges pénziigyi
eltérések, kozos koltség hatralékok, illetve tulfizetések elkeriilése, illetve kiegyenlitése
végett;

o a napi feladatoknal felmeriilé adatszolgaltatasi igények kielégitése, listak, kimutatasok
készitése:
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e az dnkormdnyzati tulajdonu albetétekben lakd bérl6k szamdnak, valamint a bérlokre
atharitandé  koltségelemeknek  a  nyilvantartasa,  tovabba a  vizorak
meglétének/hitelességi idejének nyilvantartasa;

e az Onkormdnyzati tulajdoni albetétekben lakod bérlok fizetési kotelezettségeinek
figyelemmel kisérése (pl. viz- ¢és csatornadij, szemétszallitasi dij);

s negyed-, f¢l-, haromnegyed-, illetve egyéves kimutatasok készitése, valamint a jovore
vonatkozo kdzos koltség tervezetek készitése;

e egyéb, munkakorével ¢és feladatkorével Osszefliggd, illetve a Vezérigazgatd Aaltal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtésa.

Hatéaskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsé szabalyzatok alapjén sajat feladatkdrében az
eléadd onalldan jogosult eljarmni.

Az lgyintézd 6ndllo kiilsé levelezést nem folytathat. A tarsasagon beliili levelezéshez nem
szikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Ellenorzesi jogkore:

Minden énkormdanyzati tulajdonnal érintett tarsashaz irataiba betekinthet, javaslatot tehet a
Vezérigazgatd, a Tarsashazi Kozos Képviseleti osztaly vezetdje, a Lakasgazdalkodasi osztaly
felé, valamint - a Vezérigazgatoval egyeztetve - ellendrizheti a pénziigyi és gazdasigi
folyamatokat.

FelelOsség:

A kozos koltség ugyintézd feleldsséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori leirasaban
meghatdrozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott ¢&s szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésre alld dokumentumok megbrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsod
szabdlyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tgyviteli eldirdsok, valamint titoktartasi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd jogszabalyok betartasaért.

13.2.3. Tulajdonosi képviselet ellatisa

A Lakdasgazdalkodasi osztilyvezetd koézvetlen iranyitdsa ala tartozd tevékenységi kor. A
tulajdonosi képviselet munkgjat a bérleménykezelési csoportvezetd szervezi, iranyitja ¢s
ellendrzi. A munkakdrt ellatd személy feladata kiilon jegyzék szerint, a tarsashazakban 1évo
onkormanyzati tulajdoni hanyad teljes korti képviselete.

A tulajdonosi képviselet ellatasanak részletes szabalyait az Onkormanyzattal kotott
megallapodéas tartalmazza.

Feladatar:
s pontos nyilvantartds vezetése az Onkormanyzat tulajdonosi képviseletét igényld
tarsashazakrol,

e a Tarsasagnak postazott kdzgyiilési meghivok és kozgyllési jegyzOkonyvek atvétele,
kezelése, 6rzése;

e az atvett kdzgytlési meghivokkal kapesolatos tigyintézéi tevékenység;

e a Vezérigazgato altal meghatdrozott dnkormanyzati tulajdon képviselete a tarsashazak
beszamold ¢s a rendkiviili kozgytlésén (szavazati jogkdr);
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+ javaslattétel a tulajdonosi képviseld személyére a Vezérigazgato felé azon tarsashazak
vonatkozasiaban, amelyeknél a képviseltet nem a csoport latja el;

¢ Vezérigazgatdi utasitasban meghatarozott dnkormanyzati tulajdoni hanyad képviseletére
kijelolt személyeknek a felkészitése a kozgylilésre, valamint akaddlyoztatasuk esetén,
azok helyettesitése;

e csetleges tisztségviseldi feladatok ellatasa (levezetd elnok, jegyzokonyv-vezetd,
jegyzdkonyv-hitelesitd);

+ minden sziikséges intézkedés megtétele a tulajdonostarsat megilletd, a tarsashazi
torvényben, az alapitdé okiratban, valamint a tarsashaz szervezeti-miikodési
szabalyzataban rogzitett jogok érvényesitése érdekében;

o felkérésre szakmai segitségnyijtas a tarsashaz vezetése szamara;
¢ minden hénap végén havi zéras;
» minden hénapban adatszolgaltatas a Tarsasag likviditasi tervéhez;
e cgyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefiiggd, illetve a Vezérigazgatd altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtédsa.
Hataskore:

Vezérigazgatdi utasitasban a beosztottakra ruhazott tanicskozasi és szavazati jogkdrben a
tulajdonos &nkormanyzat érdekeit képviselik kiilon megbizas keretében. Munkijukat gy
végzik el, hogy az Onkorményzat tulajdonosi érdekei megfeleléen érvényesiiljenck, ezért
minden olyan esetben fellépnek, amikor a tulajdonosi jogok csorbuldsanak veszélye all fenn
vagy a tarsashazi kozgyilés jogsértd hatarozatot fogad el.

A tarsasagon belilli levelezéshez nem szitkséges a Vezérigazgatd alairasa.

Felelosség:

A tulajdonosi képviselet alkalmazottai feleldsséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakoéri lefrasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridore torténd teljesitéséért, a nyilvantartott ¢és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésiikre 4ll6 dokumentumok megbrzéséért, a vonatkozo
jogszabdlyokban, belsé szabéalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, Ggyviteli eldirasok,
valamint titoktartasi kotelezettségik és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé
jogszabalyok betartasaért.

13.2.4. Lakaspalyazattal kapcsolatos feladatai:

o szocialis ¢s koltségelvli lakdspalyazat esetén a lakaslista, miszaki allapotfelmérés,
illetve koltségbecslés, tovabba az elkészilt fotodokumentacio atadasa az dnkormanyzat
részére az osztalyvezetdvel torténo egyeztetést kdvetden;

e piaci alapu lakaspalyazat esetén a palyazati dokumentacié elokészitésében a lakéslista,
miiszaki allapotfelmérés, lakashoz tartozo koltségek, fotdédokumentacio és alaprajz
atadasa a lakastigyi csoportnak;

e a lakaspalyazaton nyertes pélyazonak a bérlemény dokumentalt megmutatasa és annak
dokumentalasa;

13.2.5.Kéziizemekkel kapcsolatos feladatok:
o Szerzbdéskotésnél — lakds atadasanal - a gazszolgaltatds tekintetében tulajdonosi
nyilatkozat, tdvhoszolgaltatas esetében egyiittes kérelem kitoltése az Gj Bérlovel, A
lakds 4taddsa utdn a jegyzokonyv és a kitoltott nyilatkozat tovabbitisa a
Kozmiiszolgaltatok felé és a Vagyonkezelével fennallo kézmiiszerzédes felmondasanak
kezdeményezése;
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e a Kozmiszolgaltatok 4ltali atirdsok megvaldsuldsanak nyomon koévetése és a
szolgaltatdk altal visszakiildott értesitések adminisziralésa;

e lakds wvisszavételét kovetben az atadds-atvételi jegyzékonyv és a  kitoltott
kézmiinyilatkozatok alapjan az dra és szolgaltatas atirasok kezdeményezése, a
szolgaltatd altal megkiildstt kozmiiszerz6dések megkotése;

e lakas visszavételénél észleit hidnyossagok — lejart vizora, leszerelt mérdorak stb. —
jelentése a muszaki osztaly felé a hidnyossidgok helyreallitasa okan;

e kozmiiszolgaltatd a lakasban helyileg végzett ellendrzésekor a méréhéz t6rténd
hozzaférés és a lakasba térténd bejutas biztositasa;

o Dbérldvaltozaskor — szerzédéskotésnél kozmiszolgaltatok értesitése, az ) bérld
személyérdl tovabba a bérlé altal bemondott mérddra allasokrdl;

o vizordk lejartdnak fellllvizsgalata évente, a lejaré mellékvizmérokrdl tajékoztatas
kikiildése a bérléknek és lakdshaszndloknak; a hitelesitést megelozden a lakossagi
mellékvizmérd szerzddések alairattatasa, a minden fél altal alairtés kitoltott szerzédések
adminisztracidja a rendszerben;

o bérhazak tekintetében a bekoi€si vizmérdk cseréjének iigvintézése, (j szerzddések
megkdtése, miszaki hibak jelentése a miiszaki osztaly felé;

o kéménysepro-ipart kézszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatasa, mint bérlék és
lakashasznaldk felszolitasa a szolgaltatas igénybevételére és a lakasban torténd bejutas
biztositasara, a potmegrendelések Ugyintézése ¢és nyomon kdvetése, miszaki
hianyossagok lejelentése a miiszaki osztalynak a hibakddokat tartalmazé tanusitvanyok
megkiildésével;

e kézmuszolgaltatdkkal  kapcsolatos — bérléi  panaszokban  egylittmikddés  és
segitségnyujtas;

* kiemelten tres lakasok tekintetében a kézmuszamldk tartalmanak ellendrzése, esetleges
reklamacidék megkiildése a kézmiiszolgaltatoknak, helyszini ellenérzések kérése,

o vizdijkorrekciok elvégzése a bérlok ¢&s kozmiszolgaltatok altal megkiildott
dokumentaciok alapjan;

e kapcsolattartds a kézmiszolgaliatokkal.

Hataskdore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsé szabalyzatok alapjan sajat feladatkdrében az
eléado dnalléan jogosult eljarni.

Az tgyintézd 6nallo kilsd levelezést folytathat a Vezérigazgatd altal adott meghatalmazas
alapjan. A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.
Meghatalmazas alapjan 6ndlldan jogosult eljarni a kézmuszolgaltatokkal valo igyintézés sordn.

Ellendrzési jogkore:

A kézmiivekkel kapcsolatos ligyek tekintetében jogosult a lakasba toriénd belépésre, a
mérdorak allasanak és arrdl t6rténd fénvkép készitésére, a kozmil szamldk tartalménak
ellendrzésére.

Feleldsség:

A kdzmi szolgdltatasi lgyintézd felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori
leirasaban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésre all6 dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli eldirasok, valamint titoktartasi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartasira vonatkozo jogszabalyok betartasaért
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14.  Ertékesitési, Helyiség és Telekhasznositasi Osztaly

A Vezérigazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység, amely az dnkormanyzati
tulajdonu ingatlanok (lakasok, nem lakas célu helyiségek, telkek, tires intézményi ingatlanok, )
értékesitési és hasznositasi eldkészitését, nem lakas céla helyiségek, valamint bel- és kiilteriileti
toldteriiletek mezbgazdasdgi, hobbikert és piaci céld hasznositdsat, azok technikai
lebonyolitasat, valamint egyes meghatarozott gyermek-, felnétt-, és fogorvosi tevékenység
céljara szolgalo ingatlanok vagyongazdalkoddi és tizemeltetési feladatait' latja el. Javaslatot
tesz az adott évben hasznositasra, értékesitésre keriilé ingatlanok meghatérozasara. Részt vesz
az dnkormanyzati vagyonbiztositas kezelésében.

Az osztaly munkajat az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és feliigyeli.

Az osztaly vezetdje 6nallo kiilsd levelezést csak az osztaly feladat- és hataskorébe tartozd
ugyekben foiytathat. Vételi/Eladasi ajanlatok kikiildésére a tulajdonosi joggyakorld dontéseinek
megfelelden o6ndlléan jogosult, Onallé kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A
Vezérigazgatd megbizdsdbol:” toldattal kell elldtni. A tarsasdgon bellli levelezéshez nem
sziikséges ,,a Vezérigazgatdo megbizisabol” toldat.

Az osztalyvezet$ feladatai:

e gondoskodik az osztaly feladat- és hataskorét érintd képviselGtestiileti, bizottsagi és
[gazgatosagi eldterjesztések hatdrid6ben torténd szakszeri elkészitésérol;

e részt vesz az osztaly mikodési teriiletével kapcsolatos lgazgatosdgi, képviselGtestiileti,
bizottsagi iiléseken;

o cllendrzi az osztdlyt énnté lgazgatosagi, képviselbtestiileti és bizottsdgi hatdrozatok
végrehajidsat, az osztalyt crintd  képviselotestiileti  hatarozatok végrehajtasarol
tajékoztatast nyajt az Onkormanyzat illetékes szervezeti ecgysége 1észére.(E
kotelezettségének akkor is koteles eleget tenni, ha felelésként nincs megjeldlve, de az
osztaly feladat- ¢s hataskGrét a hatarozat ¢rinti.)

* vagyonhasznositasi Ugyekben a jogi, miiszaki adatokat (ingatlan-nyilvantartas,
kitlizések, stb.) eldzetesen, hataridore beszerzi ¢s ellendrzi;

¢ a vagyonhasznositidsokat teljes mértékben elékésziti, felel a hasznositisra szant
ingatlanok jogi helyzetének idében valé tisztdzasaért,

¢ a lakds, helyiség- ¢s telekhasznositasi, értékesitési palyazatokat, illetdleg arveréseket
el6késziti, lebonyolitja, a hasznositasi, adasvételi szerzédéseket eldkésziti, azok
szabdlyos tartalmi kévetelményeit meghatarozza;

e részt vesz a beérkezd ajanlatok feldolgozasdban és értékelésében, sziikség esetén
intézkedik szakértoi véleményének beszerzésérol;

e vagyontargyak értékelését megrendeli és figyelemmel kiséri;

* a tulajdonosi joggyakorld altal jovahagyott dontéseknek megfeleléen a hasznositasi,
adasvétell szerzédéseket elkésziti, alpolgarmesterhez, vezérigazgatéhoz alairdsra
tovabbitja;

e felelos a hasznositasi és értékesitési palydzatok hataridore torténd megjelentetéséért,
részt vesz a beérkezett ajanlatok kiértékelésében;

¢ koordindlja az osztdly munkjat, részt vehet a hasznositasra, értékesitésre szant
ingatlanok helyszini bejarasaban;

e részt vesz az éves ingatlanhasznositasi koncepcio kidolgozasdban;
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részt vesz az lgazgatosdg, vagy az Oonkormmanyzat altal szervezett ingatlanhasznositassal
kapcsolatos egyeztetéseken;

adatot szolgaltat a Tarsasag éves iizleti tervének elkészitéséhez és az Onkorményzat
koltségvetésének;

gondoskodik az osztilyra kozvetlentl érkezd lakossagi, a képviseldi fogadooran felvett,
illetve tisztségvisel$ altal az osztalyra szignalt panaszok kivizsgalasarol, az irasbeli
valasz hataridében t6rénd kikiildésérdl.

Az osztalyvezeto felelos:

az osztaly hataskorébe tartozo feladatok hatékony és hataridére torténo elvégzeéséeért;

a hatalyos jogszabalyok, belsé szabdlyzatok betartasdért és betartatdsaért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansagok, jogsérto cselekedetek miatti feleldsségre vonéasért;

a tarsasdgi belsé szabalyzatokban foglalt eldirasok figyelembevételével a feliigyelete ald
tartoz6 alkalmazottak feladatainak meghatarozasaért;

a Munkaiigyi szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, kilonosen: a
munkaidére, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsag idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositdsanak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelezGen eloirt tigyfélfogadids megszervezésére, megtartdsiara ¢s a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

titoktartasi kotelezettségre és a szemelyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd
jogszabalyoknak a betartasaért ¢s betartatasaért;

a hatdlyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitdsok ¢s a Tarsasag szabélyzatainak
betartasaért, betartatasdért, illetve ennek ellendrzéséért.

Az osztalyvezet$- helyettes feladatai;

az osztalyvezetd altalanos helyettese;

elozetesen szigndlja az osztilyvezetd elé keriild anyagokat, leveleket, el6terjesziéscket;
ondllé kiadmanyozas joga csak az osztalyvezetd tavollétében illeti meg;

részt vesz az ingatlanhasznositasi és értékesitési koncepeiok kidolgozasiban;

részt vesz az onkormanyzati ingatlanok hasznosithatosagi vizsgélataban;

dnkormanyzati tulajdonu, értékesitésre kijeldlt ingatlanok elidegenitésével kapcesolatos
elokészit6 feladatok koordinalasa;

ertékbecslések tartalimi ellendrzése;

vételi, eladasi ajanlatok ellenbrzése;

ingatlanok palyaztatasanak koordindcioja a vonatkozd jogszabdlyi eldirasok szerint;

az ingatlanok el6zetes helyszini bejardsa, a palyazok részére torténd megtekinthetdség
biztositasa;

részvétel a palyazatbontasokon;

ingatlanpalyazat- bontési jegyzokonyvek ellendrzése;

az eladasra alkalmas ingatlanok jogi, miiszaki rendezése az Onkormanyzat és mas
hatosagok bevonasavali,

a keriileti ingatlanpiac alakulasanak figyelése;

ingatlanhasznositasi, értékesitési beszamolok készitésében valod kézremiksdés;
ingatlanhasznositassal kapcsolatos szakmai egyeztetéseken valo részvétel;

tarsashazi alapitdé okiratok elokészitése, modositasok ellendrzése, dontéshozatalra
torténd eldkészitése;

kozrem(kadik az osztaly havi likvid tervének Osszeallitasaban

részvétel a Zrt. éves lzleti tervének dsszeallitasaban;
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» részvétel a nem lakas célu helyiségek hasznositasi feladatainak ellatasaban;
o cgyéb, munkakorével és feladatkdrével Osszefiiggd, illetve az a Vezérigazgatd vagy
osztalyvezetd altal esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Az osztalyvezeto- helyettes felelos:
s a feladatkorébe tartozo feladatok elvégzéséért, a szolgaltatott adatok helyességéért.

14.1. Ertékesitési ligyintézés

E feladatkdrében az osztaly munkatarsai ¢rtckesitésre torténd kijeldlésre elokészitik az egyes
vagyonelemeket, majd a képviselotestiilet altal ertékesitésre kijeldlt vagyonelemek (lakasok,
nem lakas céla helyiségek, telkek, ires intézményi ingatlanok,) értékesitési lebonyolitasat
végzik a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok szerint.

Feladatok kiiléndsen;

e ingatlanhasznositasi koncepciok kidolgozasa;

o eldvasarlasi jog alapjan torténd értékesités esetén a bérldk tajékoztatasa az értékesités
feltételeirdl, lehetdségérdl,

o ¢rickbecslések megrendelése, azok tartalmilag térténd ellendrzése;

o vételi/eladasi ajanlatokat készitése a vonatkozd tulajdonosi joggyakorldi dontéseknek
megteleloen,

e ingatlanok palyaztatisa, ingatlanok eldzetes helyszini bejardsa, palydzok részére
megtekintés biztositasa;

e palyazatbontdsok bonyolitasa, bontasi jegyzékdnyveket készitése;

e arverések, liciteket megszervezése €s lebonyolitasa;

o claddsra alkalmas ingatlanok jogi, miiszaki rendezése az Onkorméanyzat és mas
hatésagok bevonasaval,

e akeriileti ingatlanpiac alakulasanak figyelemmel kisérése;

e ¢ves ingatlanhasznositasi koncepeid kidolgozasaban vald részvétel;

e részvétel a Tarsasag c¢ves izleti tervének elkeészitésében adatszolgaltatds az
Onkormanyzati koltségvetés elkészitésehez;

e a Tarsasag kezelésében 1évo ingatlanok szabalyozasanak, telekalakitasanak vizsgalata, a
szabalyozas eldkészitése;

e tulajdonjogi ligyek, hasznalati,- kezeldi jogok bonyolitasa, rendezése;

o cgyiittmiikodés a Polgarmesteri Hivatal Foépitészi és Vdrostervezési Iroddjaval, az
Epitéshatosagi  Osztallyal az onkormanyzati ingatlanokat érintd telekalakitasi,
infrastruktura fejlesztési tigyekben;

¢ ingatlanok clidegenités¢hez hasznositasi elképzelések, megvalosithatosagi szamitasok

kidolgozasa;

fejleszthetd, bovithetd ingatlanok felkutatasa,

ingatlancserck lebonyolitasa a fejlesztés érdekében;

ingatlanhasznositasi beszamolok készitése;

dnkormanyzatot megillet6 elévasarlasi jog gyakorlasdhoz kapesolodo ligyintézés,

a kordbban részletre értékesitett ingatlanok esetében a vételarhatralék fennallasaig 1jabb
megterhelésre, tulajdonjog atruhazédsra vonatkozd kérelmek elbiralasa a vonatkozd
tnkormdnyzati rendelet el6irasai szerint;

o ugyfelkérelmek kezelese;
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14.2.

Hasznositasi ligyintézés

E feladatkérében az osztaly munkatarsai végzik a nem lakas céli helyiségek, telkek- és
felépitményes ingatlanok, valamint az orvosi rendelé funkciéji ingatlanvagyon elemek
bérbeadasat a vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden

14.2.1 Nem lakas céli helviségek hasznositasdra vonatkozd feladatok:

rrrrr

az onkormanyzati heiyiséghasznositasi irdnyelvek eldkészitése, valamint eléterjesztése
a tulajdonosi joggyakorlo felé, majd a képviselotestiileti dontés utdn azok alkalmazasa;
tulajdonosi joggyakorld éltal meghatirozott dijtablazat és - a tarsashaz alapito
okiratdban meghatarozott - helyiségfunkcio (iroda, raktir, mihely, iizlethelyiség,
garazs, miterem, étterem, posta, videotéka, szallo, egyéb) figyelembevételével a
helyiségek palyazati tervének kidolgozésa és eldterjesztése a tulajdonosi joggyakorld
felé;

tulajdonosi joggyakorlo altal elfogadott palydzati kiirds alapjan a palyaztatas
lebonyolitasa ¢és a  becrkezett palyazatok  kiértékelése, sziikség esetén
versenytargyalasok lebonyolitasa;

hatarozati javaslat tétele a tulajdonos felé az ingatlan bérleti dijara, a bérlore és a
megszerzési dijra;

a nem lakds céli ingatlanok bérbeadasara kiirt palyazatot elnyerd személyekkel
megkdtendod bérleti szerzddések kidolgozasa és megkotésre atadasa a kizjegyzonek;

az eredmeényteleniil palyaztatott helyiségek palyazatanak maédositasa és felilvizsgalata,
tulajdonosi joggyakorld dital modositott palyazat lebonyolitésa;

palyazaton kiviili bérbeadds teljes kéri tigyintézése;

bérleti jog atadasa, bérleti szerzodések megszintetéséhez, cserékhez kapcsolodo teljes
kori tigyintézés;

birtokbaadasi €s birtokba vételi eljaras lebonyolitasa,

kapesolattartas az itletékes koziizemi szolgaltatdkkal, adatvaltozasok bejelentése;

iires nem lakds célu helyiségekre vonatkozé kéziizemi szolgaltatdsi szerzédések
megkdtése és aktualizalasa;

a kozlizemi szolgaltatasi szerzodésekkel Gsszefliged szamlak leigazolésa, rogzitése -
pénziigyi teljesités céljabol - azok atadasa a pénziigyi csoport részére, illetve el nem
fogadas esetén a szamlak visszakiildése, reklamacié ligyintézése;

bérlo altal kezdeményezett <értéknéveld beruhdzasok és azok elszamoldsdnak
ugyintézése;

a nem lakds célu helyiségek évenkénti ellendrzése

14.2.2 Kiilteriileti termdfoldek és belteriileti toldteriiletek bérbeaddsdhoz kapesolado feladatok:

bérleti szerzédések elokészitése és megkotése a vonatkozd Gnkormanyzati rendelet
szerint, illetve egyedi képvisel- testitlet1 dontés alapjan;

bérleti jog atadasahoz, megsziintetéséhez kapcsolodo ligyintézés;

javaslattétel bérleti dij feliilvizsgalatara (emelésre, csékkentésre, valtozatlanul hagyasra)
bérbevételi kérelmek nyilvantartasa;

14.2.3. Orvosi rendeld funkcidiu ingatlanok hasznalatba adasa
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A feladatot ellatd személyek az ¢nkormanyzati tulajdonban 1évé — az alabbiakban felsorolt-
gyermek-, felnétt-, valamint fogorvosi tevékenység céljara szolgalo ingatlanokkal kapcsolatban
vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat 1atnak el. Kiilondsen:

ingatlan hasznalati szerz6déskotés feladat-ellatasi szerz6dés alapjan

gazdasszonyokkal megbizasi szerz6déskotes

takaritas, ragesalo- és rovarirtasi vallalkozasi szerz6dés megkotése

koziizemi szolgaltatdéi szerzodések megkdtése, beérkezett szamldk leigazolasa,
nyilvantarté programba torténd rogeitése

uzemelteteési koltségek elszdmolasa;

szlkséges jogi eljarasok kezdeményezése

Rendeldintézetek:

Budapest II1. keriilet Vasut sor 1. felnétt rendel6 €s fogaszat

Budapest I11. keriilet Monostort ut 27, felndtt rendeld

Budapest 111. keriilet Anyos u. 2. gyermekorvosi rendeld és fogaszat

Budapest III. keriilet Pethe Ferenc tér 3. felntt és gyermekorvosi rendelé
Budapest I1I. keriilet Valyog u. 9. Felnétt rendeld

Budapest II1. keriilet Vérosvari ut 88. gyermekrendeld

Budapest III. kerllet Voroskereszt u. 9-11.gyermekrendeld és fogaszat

Budapest I11. kerlilet Szentendrei ut 2/A felnétt rendel6 és fogaszat

Budapest I11. keriilet Obudai u. 6. feln6tt és gyermekrendeld

Budapest I11. kertilet Fiist Milan u. 28. felnétt és gyermekorvosi rendel6 és fogaszat

Budapest II1. keriilet Pais Dezsé u. 1-3. gyermekfogaszat

Vagyonbiztositassal kapcsolatos ligyintézés:

onkormanyzati vagyonbiztositds kezelése és nyilvantartasa;

kapcsolattartas a biztositasi broker céggel, karesemény bejelentése, vagy bejelentés
tovabbitasa a biztosito felé;

karkifizetések nyomon kovetése;

a biztositott intézmények listajanak aktualizalasa, valtozas esetén bejelentése a biztosito
felé;

Altalanos feladatok:

kapcsolattartas, valaszlevelek készitése;

bizottsagi, képviseld- testiileti, igazgatosagi eldterjesztések készitése, hatdrozatok
végrehajtasa;

tulajdonosi hozzajarulasok elokészitése;

o beérkezd szamlak igazolasa;
e adatszolgaltatasok teljesitése;
e statisztikdk, kimutatasok készitése ingatlanhasznositashoz, értékesitéshez kapesolodoan
e iratanyagok nyilvantartasanak vezetése az erre szolgald programban.
Ellenérzési jogkore:

Teljes ingatlanallomanyra vonatkozéan adatokat kérhet mds szervezeti egységektdl, az
Onkormanyzati vagyonkataszterben szereplé adatokat megismerheti, helyszini ellendrzéseket
folytathat.

Hataskore:
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A hatdlyos jogszabdlyok, az SzMSz és cgyéb belsd szabédlyzatok alapjan az elbadok sajat
feladatkoriikben 6nalloan jogosultak eljarni azzal, hogy 6nalld kiadmanyozasi jogkdrrel nem
rendelkeznek.

Feleldssége:

Az egyes ingatlanhasznositasi, értékesitési eldadok, ligyintézdk feleldsséggel tartoznak a fent
részletezett, a munkakori leirdsaban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok
maradéktalan és hataridére torténo teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok
helyességéért, valadisagadrt, a rendelkezésére allé dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd
jogszabdalyokban, bels szabdlyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tgyviteli elirasok,
valamint titoktartasi kételezettsége és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd
jogszabalyok betartdsaért.

15. Miiszaki lgazgato

A Miiszaki Igazgaté a muszaki osztaly, valamint a telepvezetés és gyorsszolgalat munkdjat
koordinélé é€s iranyitd személy.,

Feladataik:

» az épiiletek miszaki allapotanak rendszeres miiszaki feliilvizsgalata;

o ¢éplilet-fenntartasi teenddk ellatasa (épiilet-felujitasi-, korszerGsitési, karbantartdsi,
hibaelharitasi, szerkezet-meger&sitési, bontasi munkak elokészitése, lebonyolitasa);

e az azonnali beavatkozdst igénylé hibaelhéritdsi munkak kivitelezésére torténd
haladéktalan tigyintézés;

o az ¢épiiletek rendeltetésszerti hasznalatat akadédlyozd, de azonnali beavatkozast nem
igényld karbantartdsi munkak folyamatos bonyolitasa, (ha sziikséges: karbantartasi
szerzodések megkotésével),

o felujitasi teend6k ellatasa - az Onkorményzat altal elfogadott - Uzleti Tervben
meghatarozott keretdsszeg erejéig;

e a Tarsasag telephelyeinck folyamatos, rendeltetésszerd mikodésével kapesolatos
teenddk ellatasa;

o a sziikkséges hatosagi, szakhatésagi ¢és egyéb szakvélemények beszerzése, a
szakvéleményben elbéirtak végrehajtasara  intézkedési javaslat eloterjesztése, a
tulajdonos megbizasa alapjan a kivitelezés lebonyolitasa;

o szakvélemények, tervezési programok alapjan a tervdokumenticiok hatariddre torténd
elkészittetése és fellilvizsgalata;

e hibafelvételi bejarasok lefolytatasa, sziikséges felmérések, feltarasok elkészitése,

elvégeztetése;

itési és szakhatosagi engedélyezés ala esé munkék elokészitése és lebonyolitasa;

az épiiletek fenntartasahoz sziikséges tervezoi, szakértol tevékenység biztositasa;

az éves felujitasi cimjegyzék dsszeallitasa €s eloterjesztése;

tervezési, kivitelezési ¢és karbantartisi szerzddések megkitése, szerzédésekbdl eredd

megbizoi igények érvényesitése;

a kivitelezési munkdakhoz szilkséges arazatlan koltségvetések elkészitése, palvaztatas;

s a Képviseldtestiilet altal jovahagyott cimjegyzékben szerepld munkakhoz tervezdi és
kivitelezdi kapacitas biztositasa;

» szerzOdésekben meghatdrozottak szerint a kivitelezd képviseldjével helyszini
hibafelvételi bejaras;
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* hianyos teljesités esetén a koétbér, hianypétlasi, valamint a szavatossagi igények
¢rvenyesitése;

» tarsashdzi palyazatok dontés eldkészitd feliilvizsgalata, szakvéleményezése;

» panaszbejelentések kivizsgalasa ¢s ligyintézése;

* a bérleménvekben tortént valtozasok jelzése a lakasgazdalkodasi és iizemeltetési
osztalynak;

o cloirt nvilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatas készitése, tovabbitasa;

¢ egyes jogi eljarasok miiszaki elokészitése;

¢ cgyéb, munkakérével és feladatkorével Gsszefliggd, illetve az tigyvezetd altal esetenként
elrendelt feladok veégrehajtasa.

Ellenérzési jogkore:

¢ az Onkormanyzat tarsashaz-felujitasi palydzatan tdmogatast szerzett palydzatok
kivitelezési munkainak miuszaki ellenérzése, miiszaki atadas-atvétel és pénzigyi
feliilvizsgalata;

o avallalkozok munkéjanak ellendrzése,

o ¢piilet-felujitasi, korszerlsitési, karbantartasi, hibaelharitasi, szerkezet-megerdsitési és
bontisi munkak miszaki ellendrzése;

¢ az Onkormanyzat altal tamogatott mas palyazatok kivitelezési munkainak miiszaki
ellendrzése.

e miszaki osztdly tevékenységének ellendrzése.

Hataskér:

A hatélyos jogszabélyok, az SzMSz és belsd szabalyzatok alapjan a Muszaki lgazgatd sajat
feladatkdrében Gnalloan jogosult eljarni.

A Miszaki [gazgatd 6nallo kiilsé levelezést csak a hataskorébe tartozd ligyekben folytathat
azzal, hogy a kiils6 levelezésck esetében a kiadmdnyt a ,,A Vezérigazgatd megbizdsibol:”
toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezerigazgato alairasa.

Felelosségi kor:

A fentebb részletezett, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridore
W6rténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgdltatott adatok helyességéert, valddisagaért, a
rendelkezésiikre allo dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban eloirt szakmai, munkajogi, {ligyviteli el6irasok, valamint titoktartdsi
kotelezettségiik ¢és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé jogszabélyok
betartasaért.

15.1. Miiszaki osztaly

A Miszaki Igazgatd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység, amely az énkormanyzati
tulajdonban 1év6 ingatlanok fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasat a tulajdonossal katott
megbizasi szerzodés alapjan végzi.

A miszaki osztaly munkajat a Miszaki [gazgatd iranyitja, szervezi és ellendrzi.

Az osztaly tevékenységét a Miszaki Igazgaté ald tartozo titkarsag, a miszaki eléadok, miszaki
tgyintézok, gondnokok, valamint az 6nallo szervezeti egységként mitkddo telepvezetés és

gyorsszolgalat utjan latja el.

15.1.1. Titkarsag
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A titkarsag teendéit a Miiszaki Igazgatd iranyitasa és feliigyelete alatt allo Ggyviteli titkar és
adminisztrator latja el.

Feladata:
e az osztily munkajaval kapcsolatos beérkezd €s kimend levelezés lebonyolitasa (leiras,
iktatas, postdzas);
e valamennyi iratanyag (szamlak, levelezés, utasitasok, korlevelek, stb.) rendszerezett
gyljtése, nyilvantartasa;
* megrendeldk, munkalapok és az elvégzett munkak nyilvantartasa, tovabbitasa;
* amuszaki osztaly munkatarsainak szabadsdg ¢és munkaidd-nyilvantartasa, tovabbitdsa
a munkatigy, bér és tb osztaly részére;
hataridds iratanyag/levelezés nyilvantartdsa;
a beérkezé hibabejelentések vétele, rogzitése, alairasra elokészitése és tovabbitasa;
eloirt nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatas készitése, tovabbitasa;
egyeb, munkakdrével és feladatkorével Gsszefiiggd, illetdleg a Miiszaki Igazgato altal
esetenkent elrendelt feladatok végrehajtasa.
¢ Lkiemelt fontossagn dokumentumok személyes tovabbitasa {izleti partnerek, mas
szervezell egységek illetve 6nkormanyzat szervezeti egységei felé

Felelossége:

Az tigyviteli titkar és az adminisztrator felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, valamint a
munkakori lefrasdban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridore t6rténd  teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésére allo dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, bels6é szabdlyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, igyviteli eldirdsok,
valamint titoktartasi kételezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartisara vonatkozd
jogszabalyok betartasaért.

15.1.2. Miszaki iigvintézés

A miszaki osztaly alaptevékenységét, az ingatlan felyjitdsi és karbantartasi (épiilet- ¢s
telekfenntartasi) tevékenységet kizardlag az dnkormanyzati koltségkeret terhére végzi, mig a
kiils6 megbizasok teljesitése esetén a megbizo altal biztositott koltségkeret terhére. A
felhasznalhato koltségkeret osszege a Képviseldtestiilet altal megallapitott éves koltségvetés
resze, jovahagyasa — az osztaly javaslata alapjan — a Képviselotestiilet kizardlagos hataskorét
képezi.

Feladatai:

e az épiletek, ingatlanok miuszaki allapotanak rendszeres miszaki feliilvizsgalata,
tanusitvanyok beszerzése;

o ¢plilet-fenntartas: teendok ellatasa (éplilet-felujitasi, korszerlsitési, karbantartasi,
hibaelhéritasi, szerkezet-megerdsitési, bontdsi munkdk eldkészitése, lebonyolitasa,
ellendrzése);

¢ az Oonkormdanyzat intézmeényei altal hasznalt — korlatozottan forgalomképes — ingatlanok
felujitasi, karbantartasi és gyorsszolgalati munkainak tervezése, és bonyolitasa;

¢ az azonnali beavatkozast igényld hibaelharitasi munkak kivitelezésére torténd
haladéktalan {igyintézés;

o az épliletek rendeltetésszerli hasznalatat akadédlyozo, de azonnali beavatkozast nem
igénylé karbantartisi munkak folyamatos bonyolitasa, (ha sziikséges: karbantartasi
szerzddések megkatésével);
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lakés és egyéb ingatlan-felnjitasi teenddk ellatisa - az Onkormanyzat 4ltal clfogadott -
Uzleti Tervben meghatérozott keretdsszeg erejéig;

a Tarsasdg telephelyeinck folyamatos, rendeltetésszerii mikédésével kapcsolatos
teenddk ellatasa;

a szilkséges hatdsagi, szakhatosagi és egyéb szakvélemények beszerzése, a
szakvéleményben elbirtak végrehajtasara intézkedési javaslat elbterjesztése, a
tulajdonos megbizasa alapjan a kivitelezés lebonyolitasa;

szakvélemények, tervezési programok alapjan a tervdokumenticiok hataridére torténd
elkészittetése és feliilvizsgalata;

hibafelvételi bejarasok lefolytatdsa, sziikséges felmérések, feltarasok elkészitése,
elvégeztetése;

épitési és szakhatdsagi engedélyezés ald esd munkak el6készitése ¢s lebonyolitasa;

az épiiletek fenntartasahoz sziikséges tervezdi, szakért6i tevékenység biztositasa;

az éves lakohaz és egycb ingatlan-feldjitasi cimjegyzek dsszedllitasa és eldterjesztése;
tervezési és kivitelezési szerzddések megkotése, szerz6désekbdl! eredd megbizoi
igények érvényesitése;

a kivitelezési munkakhoz sziikséges arazatlan kéltségvetések elkészitése, palyaztatas;

a Képviseldtestiilet altal jovahagyott cimjegyzékben szereplé munkakhoz tervez6i és
kivitelez6i kapacitas biztositasa;

szerzddésekben meghatdrozottak szerint a kivitelezd képviseljével helyszini
hibafelvételi bejaras;

hidanyos teljesités esetén a kotbér, hianypdtlasi, valamint a szavatossagi igények
érvényesitése;

tarsashazi palyazatok dontés elokészitd fellilvizsgalata, szakvéleményezése;
panaszbejelentések kivizsgalasa és tigyintézése,

a bérleményekben tdrtént valtozasok jelzése a lakasligyi osztalynak;

eloirt nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatas készitése, tovabbitasa;

egyes jogi eljardsok miiszaki el6készitése;

egy¢b, munkakdrével és feladatkorével osszefliggd, illetve a Vezérigazgatd vagy a
Miiszaki [gazgato dltal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Ellenérzési jogkore:

az Onkormanyzat tarsashaz-felgjitdsi pdlydzatan tamogatast szerzett palyazatok
kivitelezési munkainak miszaki ellenérzése, muszaki atadas-atvétel és pénziigyi
feliilvizsgalata az Onkormanyzattal egyeztetett eljaras rend szerint

a vallalkozdk munkdjanak ellenbrzése;

épiilet-felajitasi, korszerusitési, karbantartasi, hibaelharitasi, szerkezet-megerdsitési és
bontasi munkak muszaki ellendrzése;

az Onkormanyzat altal tamogatott mdas pélyazatok kivitelezési munkdinak miiszaki
ellenodrzése.

Hataskore:
A hatalyos jogszabdlyok, az SzMSz és belsé szabalyzatok alapjan a Miszaki Igazgatd sajat
teladatkorében 6nalldan jogosult eljami.

A Miszaki [gazgaté 6nallo kilsé levelezést csak a hataskoriikbe tartozd tigyekben folytathat
azzal, hogy a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatdé megbizasabol:”
toldattal kell ellatni. A tarsasagon belilli levelezéshez nemn szitkséges a Vezérigazgatd alairasa.
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Atruhazott hataskorben a Gazdasagi Igazgatéval egyiittesen jogosult a Tarsasdg miiksdésével
kapcsolatos iizemeltetési, szolgaltatasi, miszaki vagy egyéb targyu feladatok ellatasaval
kapcsolatos, 500.000,- Ft-ig terjedd ktelezettségvallalasra.

Felelbssége:

A miszaki osztaly alkalmazottai felelosséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgéltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezéstikre allé dokumentumok meg6rzeéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tgyviteli eldirasok, valamint titoktartdsi
kitelezettségilk és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd jogszabéalyok
betartasaért.

15.1.3. Telepvezetés és pyorsszolgalat

A Miszaki [gazgato kdzvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egység, amely gyorsszolgélati és
telepvezetési feladatokat lat el.

Feladatai:

e az Onkormanyzati tulajdonban lévé ingatlanok (épiletek, lakasok, helyiségek)
karbantartasa, hibaclharitasi feladatok ellatasa;

» a Tarsasag telephelyein felmeriild hibaelharitasi, karbantartasi tevékenység ellatasa;

e a Téarsasag telephelyeinek rendezése, takaritasa;

o a Tarsasag telephelyein tiizvédelmi, érintésvédelmi és villimvédelmi {igyintézés;

e kapcsolattartds a  telephelyek lizemeltetésével kapcsolatos feladatokat ellato
alvéllalkozékkal (szerviz, fités, o6rzd-védd tevékenység, kazanok karbantartasa,
tizvédelem);

e Dbérlokkel tgyfélkapcesolat, tigyfélfogadas tartdsa, megiiresedett helyiségek bemutatasa,
gépkocsibeallo-helyek bérbeaddsa;

® postazas;

e karbantartasi, hibaclharitasi munkak elvégzésével kapcsolatos anyag és egyedi
beszerzések lebonyolitasa, szallitas (épitési anyagok, tisztitdszerek, butorok, stb.);

o Vezérigazgatd utasitdsa szerint kozremilkodés az énkormanyzat altal védendd dunai
partszakasz arvizvédelmi munkaiban (polgari védelmi egyilittmikodoi feladatok
ellatasa);

o szocialis feladatok ellatasa;

o ecgyéb, munkakorével és feladatkorével oOsszefliggd, illetve a Vezérigazgato altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskore:

Az egység munkdjat a telepvezetd a Miszaki Igazgatd wranyitdsa mellett szervezi és ranyitja.
Az egység hataskore az onalld kiilsé levelezésre nem terjed ki. A tarsasagon belllli levelezéshez
nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Feleléssége:

Az egység alkalmazottai felelosséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakdri
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességeert, valodisagaért, a
rendelkezésiikre allé dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, tgyviteli eldirasok, valamint titoktartasi
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kitelezettségilk és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdra vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

16.  Tarsashazi kézos képviseleti osztaly

Kozvetlentll a Vezérigazgatd irdnyitasa ala tartozod szervezeti egység. Az iranyfto, szervezo és
ellenérzo feladatokat osztalyvezet latja el.

Az osztaly alaptevékenysége a tarsashdzak, tarsas ingatlanok, lakdsszovetkezetek
(tovabbiakban: tarsashazak) k6zos képviselete - ezen beldl az épiilet fenntartasa, tizemeltetése
(tarsashazkezelés) ¢s az ligyviteli feladatok (kényvelés) ellatasa - kizardlag a megbizé tarsashaz
kdzgylilése (tovabbiakban: kdzgyllés) dltal elfogadott éves kéltseégterv és koltségkeret terhére.

Az osztaly kozos képviseli tevékenységét a tarsashazakrol szold 2003, évi CXXXIIL térvény,
¢és a tarsashdz hatalyos alapitd okiratanak, szervezeti-mikodési szabalyzatanak elGirasai szerinti
tartalommal k6tott megbizasi szerzodés alapjan végzi.

Az osztalyvezetd feladatai:
A tarsasdg milkodése kdrében:

o adatszolgiltatas a Tarsasag Uzleti Tervéhez a hatdlyos Vezérigazgatdi utasitisban
meghatarozott hataridére és tartalommal,

e az éves és iddszaki zarlattal kapcsolatos teenddk elvégzése a hatdlyos Vezérigazgatdi
utasitasban meghatarozott hataridére €s tartalommal;

e clbirt statisztikai és egyeb adatszolgaltatisok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

e a vallalkozdéi dij szamlazasdhoz adatszolgaltatas a pénziigyi osztaly felé minden honap
végen,

e az osztaly szervezetébe tartozd tarsashazkezelok, valamint a tarsashdzi konyvelési
csoport adatrogzitd konyveldi munkgjanak - ez utdbbindl a vezeté konyveld utjan
torténd - koordinalasa;

e a beosztottak folyamatos tdjékoztatisa a feladatkdreiket érinté rendelkezésekrol,
dontésekrdl, utasitdsokrol (tréningek tartasa);

e a Vezérigazgatd tdjékoztatasa a hataskorebe tartozo feladatok végrehajtasardl.

A koz0os keépviselet ellatasa korében:

o megszervezi ¢s felligyeli az éves rendes kizgyllések elokészitését, hatariddben torténd
Osszehivasat;

¢ kidolgozza az éves elszamolas és kéltségterv formai, tartalmi kévetelményeit;

o clékésziti, - szilkség esetén - kezdeményezi &s segiti a tarsashdzak szamvizsgilo
bizottsaganak, illetve a gazdasagi ellenorzési feladatot ellatd személynek az ellendrzo
tevékenységét;

e folyamatosan figyelemmel kiséri az épilet felgjitasi - kiiléndsen az energia
megtakaritast eredményezé - palyazati kiirdsokat, a tarsashazkezelSk részére beszerzi,
illetve megszervezi a kapcsolodo tajékoztatokat;

o a kozgyilés altal elfogadott palyazatok tekintetében, azok végleges kidolgozasara és a
palyaztatds lebonyolitasara joévahagyott palyazat ird, bonyolité vallalkozasokkal
megbizasi, illetve vallalkozasi szerzodést kot;

e a tdrsashazi épiiletekre vonatkozd koziizemi szolgaltatasi szerzodéscket (viz-csatorna,
gaz, villamos energia, kémény ellendrzés, szemétszallitas, stb.) megkoti és aktualizalja,
valamint az ezekkel Osszefliiggésben fenndlld koziizemi dijfizetési kotelezettség
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Egyéb:

épiiletenkénti nyilvantartasara, ellenérzésére ¢és pénziigyi teljesitésére vonatkozo
feladatokat ellatja;

az ¢piilet-fenntartasi, lizemeltetési tevékenységgel 6sszefliged (javitas, karbantartas,
felyyitas, stb.) megbizasi és vallalkozadsi szerzOdéseket megksti, ellenérzi a
szerzOdésszeri teljesitést, intézkedik a szerzddésszegésen alapulo igények érvényesitése
irant;

megkdti, illetve aktualizalja az osztatlan kozos tulajdonu lakasok, és nem lakas céla
helyiségek bérleti szerz6déseit;

kozremikodik a munkaltatéi jog gyakorldsdban a tarsashaz alkalmazasaban &llo
gondnok, portas, takarito, és egyéb {6- vagy mellékfoglalkozasii munkavallalok felett;
engedélyezi a 100 e Ft-ot meghaladé kozds koltség vagy bérleti dij hatralék
torlesztésére, illetve a hat honapot meghaladé futamidére kotdtt részletfizetési
megallapodasokat;

intézkedik a kéthavi bérleti vagy egyéb dijhatralékot meghaladd mértékii tartozas
megfizetésére iranyuld - felmondas el6tti - felszolitas kiildése irant;

a felszolitas atvételétdl szamitott 8 napon beliil - a felszdlitas eredménytelensége esetén
- intézkedik a bérieti szerzddés felmondasa irant;

a bérleti szerz6dések felmondasakor kezdeményezi a bérlemény kitiritését, és a
perinditashoz szlikséges informaciokat, iratanyagot atadja a jogi képviseloknek;
figyelemmel kiséri a kiiiritést elrendeld jogerds itéletek végrehajtasat.

munkakorével és feladatkorével dsszefiiggd, illetve a Vezérigazgatd altal esetenként
elrendelt feladatokat ellatasa.

Az osztalyvezetd hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belst szabalyzatok alapjan sajat feladatkorében az
osztalyvezetd onalldan jogosult eljarni.

A képviselt tarsashazakkal Osszefiiged levelezések kapcsan (panaszlevelek kivizsgalasa,
kérelmek, kérések kivizsgalasa és megvalaszolas) 6nalld kiilso levelezést folytathat azzal, hogy
a kiilsé levelezések esetében a kiadminyt a A Vezérigazgatd megbizasabol:” toldattal kell

ellatni.

A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

A Vezérigazgatotol atruhazott hataskdrben jogosult:

egyedill vagy masodik alairoval kézdsen a képviselt tarsashaz bankszamiai feletti
rendelkezésre a vonatkozo kozgy(lési jegyzékonyv hatarozata szerint,

a tarsashaz kozgytilésének 6sszehivasara,

a kozgyllési jegyzokonyvek alairasara,

a tdjékoztato levelek, valamint a tartozas rendezésére iranyuld felszolitasok alairdsara.
A tarsashaz képviselete a kdzmiivekkel torténd egyeztetések, targyalasok soran

Az osztalyvezetd ellendrzési jogkore:

Az osztalyvezetd joga és kotelessége folyamatosan figyelemmel kisérni és ellendrizni a kozos
képviselet egész tevékenységét, az osztily alkalmazottainak munkajat, magatartisat, és a
munkakon leirasokban meghatarozott feladatok veégrehajtasat.

Az osztalyvezeto felel6s:

az osztaly hataskorébe tartozé feladatok hatékony és hataridore torténd elvégzeéséért;
a hatalyos jogszabalyok, belst szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;
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a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansagok, jogsérté magatartdsok miatti felelésségre vonasért;

az ellendrzési kotelezettség elmulasztasabol fakaddan a Tarsasagot ért karokért;

a tarsasagi belsé szabdlyzatokban foglalt eldirasok figyelembevételével, a feliigyelete
ala tartozo alkalmazottak feladatainak meghatarozasaért;

a Vezérigazgatonal fegyelmi és anyagi felelosségre vonas kezdeményezéséért, illetve
annak érvényesitésért;

a Munkaligyi szabalyzatban foglaltak betartasdért ¢s betartatdasadrt, killdndsen: a
munkaidére, a munkafegyelemre, a szabadsagoldsi kérelmekre (a szabadsagolds ideje
alatt a folyamatos munkafeltételek biztositasanak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelezoen eldirt ligyfélfogadds megszervezésére, megtartdsara és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoéan;

titoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartasdra vonatkozo
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatisaért;

a hatdlyos jogszabalyok, a Vezérigazgatoi utasitasok és a Tarsasag szabalyzatainak
betartdsiért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért;

a kozos képviseleti feladatok eredményes és hatékony megvaldsitiséért, az chhez
rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdzok felhasznalasért;

a kozgyilés hatarozatainak elékészitéséért és végrehajtasaért, gondoskodva arrdl, hogy
azok megfeleljenck a jogszabalyoknak, az alapitd okirat és a szervezeti-mikodési
szabdlyzat rendelkezéseinek;

a tarsashizak éves koltségtervében ¢€s az éves elszamoldsdban szerepld adatok
valodisagdért,

a titoktartasi kotelezettségre €s a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo
jogszabalyok betartasaért és betartatasaért;

a megfeleld egyiittmiikodés biztositdsaért a tarsashazak tulajdonostarsaival,
szamvizsgald bizottsaganak tagjaival és a gazdasagi ellendrzési tevékenységet ellatd
személyekkel.

Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd iranyitisa ald tartozo titkarsag, a tirsashazkezelok,
valamint az éndllo szervezeti egységként miikddé tarsashazi konyvelési csoport Gtjan latja el.

16.1.

Titkarsag

A titkdrsdg teenddit az osztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa ¢és felligyelete alatt 4llo
adminisztrator latja el.

Feladata

az osztaly részére érkezd belsé és kiilsé hivatalos killdemények, levelek atvétele,
atadasa, tovabbitdsa, hataridok elorejelzése, nyilvantartasa;

alairdsra beadott tigyiratok valodisdganak ellendrzése, aldiras utani tovébbitésa;
Vezérigazgatdi utasitasok, dnkormanyzati rendeletek dokumentumainak nyilvantartasa,
kezelése;

az osztaly részére sziitkséges gép- és gyorsirdi, illetve fénymasolasi teenddk ellatasa;
bejovo telefonhivasok fogadasa, az eljard tigyintézo tavollétében az iizenetek felvétele,
tovabbitasa;

iktatas, postdzas, iratkezelés ellatasa a Tarsasig Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata
szerint;

irodaszerek és nyomtatvanyok beszerzésével kapcsolatos tigyintézéi teendok ellatasa;
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* kimend és bejivo levelek postazasaval kapcesolatos iigyintézoi teenddk ellatsa;

e bejovo és kimend szamlak fogadasa, banki utalas nyomtatvanyok kitoltése, atadasa
Ugyintézésre;

» negyedévente adatszolgaltatas a tarsashazak postakoltség szamlazasahoz;

e sziikség szerint protokollaris teendék ellatasa;

o egyéb, a munkakér és feladatkorével Osszefiggd, jogszabdlyokban, belso
szabalyzatokban eléirt, illetve az osztdlyvezetd altal esetenként elrendelt feladatok
végrehajtasa.

Felelossége:

Az adminisztrator felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, valamint a munkakéri leirasaban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan ¢és hataridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott ¢és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisdgaért, a
rendelkezésére allé dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli eldirasok, valamint titoktartasi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozd jogszabalyok betartasaért.

16.2. Tarsashaz-kezelési tevékenység

A tarsashazkezelok feladata a Tarsasag altal kezelt tarsashidzakban a fenntartasi, izemeltetési €s
tgyviteli feladatok ellatdsa kizardlag a kozgyllés altal elfogadott éves koltségterv ¢s
koltségkeret terhére.,

A tarsashazkezel6 feladatkorében eljarva - a hatdlyos jogszabdlyok, az alapitd okirat, és a
szervezeti-mukodési  szabalyzat elGirasainak megfelelden - koteles ellatni  az  alabbi
részfeladatokat.

A kozgyulés dsszehivasa, elokészitése, lebonyolitasa korében:

» akozgyllést szitkség szerint, de legalabb évente egyszer - lehetdleg marcius hod végéig,
de legkésobb majus 31-ig - 6sszehivja;

e atarsashaz adottsdgainak ismeretében javaslatokat dolgoz ki a tarsashaz gazdalkodasa, a
kozos tulajdonu épiiletrészek hasznositasa kérdésében, - gazdasagi elemzés alapjan -
tervet készit az épiilet fenntartasara, iizemeltetésére vonatkozoan, az osztalyvezeto altal
meghatarozott alaki, formai, tartalmi kévetelményeinek megfelelden;

e jogszabalyban elbirt, de az osztalyvezetd altal meghatarozott alaki, formai, tartalmi
kovetelménynek megfeleloen elkésziti a tarsashaz éves elszamolasat;

¢ folyamatosan, de kiiléndsen a beszamolo kozgyllés Gsszehivasat megeldzden elokésziti
- szilkség esetén kezdeményezi - segiti a szamvizsgald bizottsag, és a gazdasagi
ellendrzesi feladatot ellatd személy ellendrzo tevékenységét;

¢ gondoskodik arrél, hogy a koézgyllésre szolo, jogszabalyban meghatarozott
tartalommal, és a szavazasra elSterjesztett napirendre vonatkozé irasos - kiilénGsen az
éves koltségvetésrdl és elszamolasrol elkészitett - el6terjesztésekkel felszerelt irasbeli
meghivd valamennyi tulajdonostars, illetve annak meghatalmazott altalanos képviseloje
részére hataridében kézbesitésre, valamint a meghivo egy példanya a tarsashazban - jol
lathato helyen - kifliggesztésre keriiljon;

o megvalasztasa esetén cllatja a kozgylilés levezetd elnoki, vagy jegyzokonyv vezetdi
feladatait;

e gondoskodik a kdzgyilési jegyzOkdnyv hataridében torténd elkészitésérdl, a hatarozati
kivonatok megkiildésér6l minden tulajdonos szamara, illetve ellendrzi ezek
megtdrténtet;
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betartja, és betartatja a kozgytlés altal elfogadott hatarozatokat.

Az épiilet fenntartds - lizemeltetés feladat kdrében:

a kdzgyulés felhatalmazasa alapjan szervezi az iizemeltetési és karbantartési feladatokat,
irényitja és ellenérzi a tervezett felijitdsokat;

elokésziti az osztatlan kozés tulajdonu  épiilet-berendezések, felszerelések
karbantartdsaval, javitasaval, felgjitdsdval kapcsolatos véllalkozoi  szerzddés
tervezeteket, az érvényben lévoket karbantartja, illetve a teljesitést folyamatosan
ellentrzi;

a kozgyllés felhatalmazasa alapjan beszerzi, illetve clkésziti a helyi, és a fovarosi
Onkormanyzati, valamint magasabb szintQ feldjitdsi palyazat beadasidhoz sziikséges
dokumentaciokat;

a kozgylilés felhatalmazasa alapjan megszervezi az épiilettakaritast, a parkositott
teriiletek gondozasat, a gondnok ¢és porta szolgalat sth. feladatainak ellatasat, elékésziti
az c¢hhez sziikséges vallalkozoi szerzOdéseket, sajat alkalmazott esetén a
munkaszerzodés tervezeteket, valamint az érvényben lévé villalkozoi-, illetve
munkaszerzddéseket karbantartja, illetve a teljesitéseket folyamatosan ellendrzi;

az osztatlan k6zos tulajdont helyiségek, épiiletrészek bérbeaddsara a bérleti szerzodés
tervezeteket elokésziti, az érvényben léviket karbantartja;

minden szilkséges intézkedést megtesz az épiilet fenntartdsa (lizemeltetése,
karbantartasa, feltjitasa) érdekében, gondoskodik az épiilet allagaban, szerkezetében,
berendezéseiben bekdvetkezd - killondsen az azonnali beavatkozédst igényld -
meghibasodasok javitasardl, a javitdsi munkak elvégzése érdekében a bejutds
biztositasarol;

az épiiletbiztositas korébe tartozd eseményeket hatariddben jelzi, ¢és a javitasra,
helyreallitasra vonatkoz6 szamlakat megkiildi az illetékes biztositd tarsasagnak;
kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal, a dijak beszedésével megbizott tarsasaggal,
valamint az Onkorméanyzat Polgirmesteri Hivatala {igyosztalyaival,

gondoskodik a koéziizemi szolgaltatok megbizottjainak az épiiletben 1évé koziizemi
berendezésekhez torténd bejutasanak biztositasardl;

részt vesz és kozremikodik a hatdsdgi eljarasokban (ellendrzéseken) €s a hatOsagi
hatarozatok kdtelezésének megfelelden a sziikséges intézkedést megteszi;

a kozosséget fenyegetd veszélyhelyzetben - sziikség esetén — intézkedik a tiizoltosig,
rendorség, mentdk azonnali értesitése irdnt;

kézli és beszedi a tulajdonostarsakat terhelé kozos koltség hozzajarulis Gsszegét és
érvényesiteni a k6zosség ezzel kapcesolatos igényeit;

a bérlokkel, hasznalokkal kozli, a bérleti szerz6dés szerinti esedékességkor szamlazza és
beszedi a bérleti, hasznalati, valamint egyéb szolgaltatdsi dijak Osszegét, tovébba
érvényesiti a k6zdsség ezzel kapcsolatos igényeit;

éplletenként befogadja az esedékes kozizemi dijfizetési, javitdsi, karbantartasi stb.
szamlakat, azok ellendrzése utan hataridében gondoskodik a pénziigyi teljesitésrol;

a konyvelési adatok alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri a tarsashdz pénziigyi
helyzetét, a kozgyllési hatarozatok szerinti feladatok iddaranyos teljesitését, azok
pénziigyi fedezetét, a tarsashazzal szembeni kitelezettségek teljesitését;

2 hdénapot meghaladd mértékli kozos koltség tartozas felhalmozasakor felszdlitast kiild a
tulajdonosnak;

2 honapot meghaladd mértékii bérleti vagy egyeéb dijhatralék felhalmozasakor
telmondas elétti felszolitéd levéltervezetet készit;

100 e Ft-ot meg nem halado kozos koltség vagy bérleti dij hatralék torlesztésére, illetve
hat honapot meg nem halado futamiddre részletfizetési megallapodast kot az adossal;
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készpénzes befizetés esetén gondoskodik a bizonylatok eldiras szerinti kitltésérdl, a
készpénz legfeljebb 24 6ran beliili, a szamlakezeld intézetnél torténd befizetésérol,

a kiilon tulajdont érintd tulajdonosvaltozas esetén irasbeli nyilatkozatot ad ki a fennalld
k6zos koltségtartozasrol,

gondoskodik a kezelt éplilet minden bizonylatinak (bankszdmla kivonat, dij szamlak,
stb.} begytijtésérol és a konyvelés felé hataridében torténd atadasarol;

a tarsashaz alkalmazottai tekintetében megszervezi az ellatando munkak&rhiz szikséges
munkavédelmi, biztonsdgtechnikai oktatast, a kotelezo tizemorvosi vizsgalat elvégzését;
havonta jelentést készit a munkatigyi, bér és tb osztaly felé a munkabérek, valamint az
eseti kifizetések szamfejtéséhez, az egyéb megbizdsos szerzddések alapjan jard
Osszegek, tiszteletdijak szamfejtéséhez,

beszerzi az adoelbleg, nyugdijjarulék megallapitasahoz szitkséges nyilatkozatokat,
igazolasokat;

az eldirt idépontokban fogaddorat tart;

a kezelt tarsashdzakkal Osszefiiggd levelezések kapcsan - a panaszlevelek, kérelmek
kivizsgalasat kvetden - valaszlevél tervezetet készit.

Nyilvantartasi kitelezettség korében

a tarsashazra vonatkozd iratokat (alapité okirat, szervezeti-mikodési szabalyzat,
Kozgytlési Hatarozatok Konyve, hivatalos levelezés stb.) nyilvantartja, megfelel$
megdrzestikrdl gondoskodik;

nyilvantartja a tulajdonosok lakcimét, - a haszonélvezettel terhelt tulajdon esetében a
haszonélvezd nevét - és azok ingatlan-nyilvantartasban barki szamara hozzaférhetd
személyes adatait, illetdleg a jogi személy nyilvanos adatait;

nyilvantarja a bérlok, hasznalok (tovabbiakban: bérlok) lakcimét, és azok ingatlan-
nyilvantartasban barki szaméra hozzéaférheté személyes adatait, illetéleg a jogi személy
nyilvanos adatait;

nyilvantartast vezet a tarsashaz szoros elszamolasa bizonylatairdl (szamlatémb, pénztari
bizonylatok);

nyilvantartja a tarsashaz kiadasait és bevételeit, a tulajdonosok, bérlok, hasznalok stb.
kozos koltség, illetve koziizemi dij tartozasat, és a tartozasok behajtasara tett jogi
elyarasokat;

nyilvantartast vezet a koézos tulajdont képezd berendezési, felszerelési targyakrol
(0.n. targyi eszkédz leltar).

Egyéb feladatok:

ellaja a munkakdrével és a feladatkdrével Gsszefliggd, illetve a Vezérigazgat6é vagy az
osztalyvezetd altal esetenként elrendelt feladatokat.,

A tarsashazkezelé ellenérzési jogkore

az épiiletek miiszaki allapotanak rendszeres miiszaki feliilvizsgalata;

az épilletek kozos hasznalata helyiségei, illetve felszerelési és berendezési targyai
rendeltetésszerti hasznalatanak ellenérzése;

a bérbe adott osztatlan k6zos tulajdonban 1évo helyiségek, épiiletrészek rendeltetésszeri
hasznalatanak ellendrzése;

sziikség esetén a kiilon albetétekbe felszerelt mellékvizmérdk ellendrzése;

az éplilet kozlizemi mérdorainak (viz, villany, gaz, stb.) idészakos - évente legalabb
kettd alkalommal torténd - ellendrzése;
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e az Onkorméanyzat tarsashaz felGjitisi palyazatan tdmogatast szerzett pdalydzatok
kivitelezési munkainak miuszaki ellenérzése, a miiszaki atadas-atvétel és pénziigyi
feliilvizsgalat elvégzése;

e avdllalkozok munkdjanak figyelemmel kisérése és ellendrzése;

* a tarsashdz alkalmazottal tekintetében a munkakori leirdsaikban foglalt eldirasok
betartasanak ellendrzése, kiilondsen: a munkaidére, a munkafegyelemre, a kitelezden
eldirt tgyfélfogadas (gondnok) megtartdsara és a munkavédelmi, biztonsagtechnikai
feltételek betartasira vonatkozoan, valamint az eldirdsok megszegése estén fegyelmi
eljaras kezdeményezése.

A tarsashazkezeld feleldssége:

e a tarsashazkezel$ felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakdri leirasaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd  teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgédltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésiikre allo dokumentumok megérzéséért, a vonatkozo
jogszabalyokban, belsé szabilyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tigyviteli eldirasok,
valamint titoktartasi kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartisara
vonatkozo jogszabalyvok betartasaért;

o felelos a kozgyilés hatdrozatainak el6készitéséért és végrehajtasaért, gondoskodva
arr6l, hogy azok megfeleljenek a jogszabéilyoknak, az alapito okirat és a szervezeti-
mik&dési szabalyzat rendelkezéseinek;

o felelés a tarsashdzak éves koltséglervében és éves elszamolasdban szerepld adatok
valodisagaért;

o feleldsséggel tartozik az épiilet fenntartasi, lizemeltetési feladatainak eredményes és
hatékony megvaldsitasaért, az ehhez rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdz6k megfelelé
felhasznalasaért;

o felel a tulajdonostarsakkal, a szamvizsgald bizottsaggal és a gazdasagi ellendrzési
tevékenységet ellato személlyel t6rténd egylittmiiksdés biztositasadrt;

* fegyelmi és anyagi felelGsséggel tartozik a gondjaira bizott épiiletek pénzeszkézeinek
hasznalataért, a gondatlansagbol bekdvetkezd karokért.

Hataskore:
A Vezérigazgatotol atruhazott hataskdrben jogosult:
e masodik alairéval kéz0sen a képviselt tarsashaz bankszamlai feletti rendelkezésre,
e atarsashaz kézgytilésének osszehivasara,
o akozgyilési jegyzokonyvek alairasara,
o atajckoztatod levelek, valamint a tartozas rendezésére iranyulé felszolitasok alairasara.

Hataskére az 6nallo kiilsd levelezésére nem terjed ki. A tarsasdgon beliili levelezéshez nem
szlikséges a Vezérigazgatd alairasa.

16.3. Tarsashazi konyvelés

Az osztalyvezetd iranyitasa ald tartozd tevékenységi kor. A szervezd, irdnyito és ellendrzd
feladatokat a vezet$ konyvelé latja el.

Fé feladata:

A hatalyos szamviteli torvény, pénzigyi- és adojogszabalyok eloirdsainak megfeleld
»larsashazi Nyilvantarto ¢és Konyvel6” szamitdogépes program hasznalataval a képviselt
tarsashazak pénzforgalménak (bevételek - kiadasok), ado - és jarulékfizetési kotelezettségeinek
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konyvelése. A konyvvezetés soran az elszamolasok, és a beszamoloban szerepléd adatok
bizonylatokkal val¢ alatamasztottsaganak, megbizhatdsiganak, a szamviteli alapelvek
betartasanak, és ezzel a valosagnak megfeleld belsd ¢s kiils6é informaciok eléallitasanak
biztositasa.

A vezetd konyveld feladata:

folyamatosan ellatja a tarsashiazak konyvelésénck szakmai feliigyeletét, ellendrzi az
adatok helyességét;

az adohatosag altal eldirt bevallasokat - a tdrsashizakra vonatkozé hatalyos
adotorvények szerint - hataridére elkésziti és gondoskodik azok benyujtasarol;

az iparlizési ado bevalldsokat - a helyi adokrdl sz016 jogszabalyok eldirasai szerint -
hataridére elkésziti;

figyelemmel kiséri az adokotelezettségek pénziligyi teljesitését;

egyeztett az adofolydszamlakat, illetve adéellenérzés esetén eljar a tarsashazak
képviseletében.

Az adatrégzitd kdnyveld feladata:

az épiilet adatainak alapito okirat szerinti nyilvantartasba vétele;

az albetétek, és a tulajdonosok alapité okirat szerinti nyilvantartasba vétele, a valtozasok
aktualizalasa;

a bérbe adott helyiségek, épiiletrészek szerzddés szerinti nyilvantartiasba vétele, a
valtozasok aktualizalasa;

a kozos koltség, bérleti dij, és egyeb fizetési kitelezettség kozgytilési hatarozat szerinti
eldirasa, a kotelezettség teljesitésének nyilvantartasa;

az ¢épiilet bankszamlainak, hitelszamlainak (palyazati feldjitasi) nyilvantartasba vétele, a
kotelezettségek nyilvantartasa;

az épiilet bankszamlajara teljesitett befizetések jogeim szerinti felbontasa;

hazipénztar - pénztarkényv vezetése (programon beliil);

a kimend €s bejovo szamlak konyvelése;

a kdényvvezetés soran a bevételek és koltségek gyijtése a koltségtervben leirtak szerint,
azon belil koltséghelyekeént;

munkabér elszamolasok kényvelése,

ado - és jarulék befizetések konyvelése, kotelezettségek eldirdsa;

adatszolgaltatds az add- és jarulékbevallasok elkészitéséhez;

kimend szamlak elkészitése, postazasra elokészitése;

kozds koltség, bérleti és egyéb dijak befizetéséhez - igény szerint - postai befizetési
utalvanyok nyomtatasa, postazasra elokészitése;

belsé konyvviteli bizonylatok eldallitasa (f6konyv, analitika);

minden hé végén tajékoztatids készitése a tarsashdzkezelének az éplilet gazdasigi
helyzetérol, a tartozasok helyzetérol;

2 hénapot meghaladé mértékii kozos koltség-, bérleti és egyéb dijtartozasra - a
tarsashazkezelovel tortént egyeztetést kdvetden - felszolitd levél nyomtatasa, postazasra
torténd elkészitése:

tovabbi kovetelések érvényesitéséhez adatszolgaitatas az osztalyvezetd és jogi képvisels
felé;

nyilvantartas vezetése a tartozasok behajtasara tett jogi eljarasokrol;

az ¢éves zarlati munkakkal kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatas a
tarsashazkezeld felé a pénziigyi elszamolas és éves koltségterv elkészitéséhez;
feladatainak ellatasahoz szikséges bizonylatok, irodaszerek, postai utalvanyok, stb.
beszerzeési mennyiségére javaslat tétele;
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o az elbirt idopontokban fogadé ora tartasa;

¢ az adminisztrator feladatainak ellatasa, annak tavollétében;

s egyéb, munkakorével €s feladatkorével dsszefiiggo, illetve a Vezérigazgatd vagy az
osztalyvezeto altal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Felelassége:

A konyvelés alkalmazottai felelosséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakdri
leirdsaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok napra készségéért, helyessegeert,
valddisagaért, a rendelkezésére allé  dokumentumok megérzéséért, a vonatkozod
jogszabalyokban, bels¢ szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, lgyviteli eléirasok,
valamint titoktartasi kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdra vonatkozd
jogszabalyok betartasaért.

Hataskore:
A szervezeti egység alkalmazottainak hatdskére az onalld kiilsé levelezésre nem terjed ki. A
tarsasdgon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato aldirdsa.
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