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BEVEZETES

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari Torvénykényvrdl szol6
2013. évi V. torvény (tovabbiakban: Ptk.), az egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogéllasrol, valamint a
civil szervezetek miikodésérsl és tamogatasarol sz616 2011. évi CLXXV. torvény (a tovabbiakban:
Civil tv.), valamint az Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zartkériien M{ikodé Részvénytdrsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) Alapszabalya alapjan késziilt.

Az SZMSZ szabalyozza a Tarsasdg munkaszervezetének szervezeti és mikodési viszonyait, igy
tartalmazza a Tarsasag iranyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, dltaldnos miikodési
rendelkezéseit, belsd szabalyozasait, a Tarsasag vezetd és ellenorzd szerveit, azok feladatait és
jogkorét, a munkavallalok jogait és kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartdsa (betartatdsa) a Tarsasdg vezetSinek és alkalmazottainak elsdrendi
kotelessége.

I. Fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Tarsasag fobb adatai

A Tdrsasdg alapitoja és tulajdonosa: Budapest Févaros Il Kertilet, Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat (székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 3.
képviseli: Dr. Kiss Laszlé polgdrmester)

A Tdrsasdg cégneve: Obudai  Vagyonkezel6 Nonprofit Zartkérien
M{ikod6 Részvénytarsasag

A Tdrsasdg roviditett cégneve: Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt.
A Tdrsasdg székhelye: 1033 Budapest, Mozaik utca 7.
A Tdrsasdg telephelyei: 1033 Budapest, Sz6l6kert utca 6.
1033 Budapest Pok utca 1. (23152/45 hrsz)
A Tdrsasdg Alapszabdlydnak kelte: 2011. majus 26.
A Tdrsasdg fo tevékenységi kore: Vagyonkezelés (holding)

A Tdrsasdg mitkodésének idétartama: A Tarsasag hatdrozatlan id6re jott létre.

A Tdrsasdg cégjegyzék szama: 01-10-047113

A Tdrsasdg adészdma: 23445079-4-41

A Tarsasdg kozdosségi adészama: HU23445079.

A Tdrsasdg KSH szdamjele: 23445079-6421-573-01
A Tarsasag szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

OTP Bank Nyrt.

A Tarsasag pénzforgalmi jelz6szdma: 12001008-00140909-00100008
117030006-20304124

A Tdrsasdg jegyzett tokéje: 100.000.000,-Ft.



2. A Tarsasagjogallasa

A Térsasig Budapest Fgvaros IIl. Kerilet Obuda-Békismegyer Onkormdnyzat ltal alapitott
egyszemélyes zartkoriien miikodd részvénytarsasag, amely sajat cégneve alatt jogképes, jogokat
szerezhet, kotelezettséget vallalhat, tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és
perelhetd.

IL. Fejezet
A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE ES ELLENORZESE

3. AzAlapité

(1) A Tarsasdg alapitéja és egyediili részvényese Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-
Békasmegyer Onkormdnyzat (a tovibbiakban: Alapitd), ezért a Tarsasigban kozgy(ilés nem
miikodik.

(2) Akozgy(ilés hatdskorébe tartozé kérdésekben kizarélag az Alapitd jogosult donteni. Az Alapité
kizdrélagos hatdskorébe tartozé kérdéseket részletesen a Tarsasdg Alapszabadlya (a tovabbiakban:
Alapszabaly) tartalmazza.

(3) Az Alapité a hataskérébe tartozo6 kérdésekben képvisels-testiileti tilésen hozott hatarozattal
dént, amelyet az Igazgatésaggal és a Vezérigazgatéval irdsban kozol. A Tarsasdg és az Alapité
kozotti szerzodés érvényességéhez a szerzodés irasba foglaldsa sziikséges.

4. Azliigyvezetés
4.1. Azlgazgatdsag
(1) Az Igazgatdsag a Tarsasdg ligyvezetd szerve.

(2) Az Igazgatosdg tagjai a Tarsasag vezetd tisztségviseldi, akik az ligyvezetési tevékenységiiket a
Tarsasag érdekeinek megfeleléen, annak els6dlegessége alapjan személyesen és &nalléan
kotelesek ellatni.

(3) Az lgazgatdsag tagjai feladataikat a Ptk., az egyéb jogszabalyok, az Alapszabaly, az Alapité
hatdrozatai, valamint a Tarsasdg Szervezeti és Mikodési Szabalyzata rendelkezéseinek
megfeleléen végzik.

..... "

(4) Az lgazgatdsag tagjainak megvalasztdsdra, a kizardsi és Osszeférhetetlenségi szabalyokra,
kizarélagos feladat- és hatdskorére, vonatkozé részletes szabalyokat az Alapszabdly, az
Igazgatdsag miikodésére vonatkozo szabalyokat az Igazgatésag ligyrendje tartalmazza.

4.2. A Vezérigazgato

(1) A Térsasag tevékenységének operativ irdnyitasat a Vezérigazgato latja el (jelen SZMSZ-ben a
,Vezérigazgatd” Kkifejezés nem a Ptk. 3:283. §-ban meghatdrozott ,Vezérigazgat6t” jelsli, attol
eltéro, a jelen SZMSZ-ben meghatdrozott feladatkérrel rendelkezik).

(2) A Vezérigazgatd kivalasztdsara, a kizdrdsi és osszeférhetetlenségi szabdlyokra vonatkozé
rendelkezéseket az Alapszabaly, a Vezérigazgatd részletes feladat- és hatdskérét, valamint
felelosségét a 7.4. és 11. pontok tartalmazzak.

5. A Tarsasagellenérzése
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A Téarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvetd tulajdonosi elvards az, hogy a
vonatkozé jogszabalyok, és az ezeken alapuld belsé szabalyok szerint miikodjon, észszerten és
célszertien gazdalkodjék, miitkdése kozben biztositsa a tarsasdgi vagyon védelmét. Ennek egyik
legfontosabb eszkéze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatéak legyenek a
miikodési zavarok és elkeriilhetdek legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjak
a gazdalkodds hatékonyséagdt vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak.

5.1. A Tarsasag Kkiils6 ellenérzése

(1) A Tarsasag kiils6 ellenérzését az Alapité altal valasztott fiiggetlen, dlland6 konyvvizsgalo latja
el, aki a megbizhatdésag, a jogszabalyoknak valé megfelelés és a tarsasg érdekeinek védelme
érdekében a tarsasag pénziigyi helyzetének, beszamoléinak fiiggetlen, kiilsé ellendrzését végzi. A
kényvvizsgal6 fiiggetlenségét a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (Szamviteli tv.) és a Magyar
Konyvvizsgaléi Kamararél, a konyvvizsgaléi tevékenységrdl, valamint a konyvvizsgaloi
kozfeliigyeletrdl sz616 2007. évi LXXV. torvény biztositja.

(2) Az alland6 Konyvvizsgalo f6 feladatai:

a) a Tarsasag szamviteli torvényben meghatarozott konyvvizsgélatanak elvégzése, és ennek
soran annak megallapitdsa, hogy a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldja
megfelel-e a jogszabalyoknak, megbizhat6 és valés képet ad-e a Tarsasdg vagyoni és
pénziigyi helyzetérél, mikodésének eredményérdl;

b) az adott gazdasdgi évre vonatkozd, a hatdlyos szamviteli torvény elirdsaival
osszhangban elkészitett éves beszamold konyvvizsgdlata és arrdl konyvvizsgaloi
vélemény, jelentés kibocsatdsa. A Konyvvizsgalo véleményének meghallgatdsa nélkil a
szamviteli torvény szerinti beszdmolordl érvényes alapitéi hatarozat nem hozhaté.

(3) A Kényvvizsgdlé fenti feladatainak elldtdsa érdekében jogosult és koteles részt venni a
Feliigyel6bizottsag, illetve az Igazgatésdg tilésén, az Igazgatosag tagjaitdl, a Vezérigazgatotol, a
Feliigyel6bizottsag tagjaitél, valamint a Tarsasag munkavallaléitdl felvildgositast kérni a Térsasag
gazdalkoddsat és kényvvitelét érint6 barmely tgyben, a Tarsasdg irataiba, szamviteli
nyilvintartdsaiba, konyveibe betekinthet, megvizsgalhatja a Tdrsasdg kotelezettsegeit és
koveteléseit, szerzGdéseit és bankszamlajat, tovabba megvizsgalhatja a Tarsasag a mérlegét és a
vagyonkimutatasat, és az Alapité elé terjesztett minden lényeges izleti jelentést abbdl a
szempontbdl, hogy valés adatokat tartalmaz-e, és megfelel-e a jogszabalyi eldirdsoknak.

(4) A Konyvvizsgalé megvélasztasdra, a kizdrasi és osszeférhetetlenségi szabalyokra, feladat- és
hataskérére, valamint megbizatdsara vonatkozd szabalyokat az Alapszabaly tartalmazza.

5.2. A Tarsasag szervezeten beliili ellenérzése

(1) A Tarsasag szervezeten beliili ellendrzésének célja a szabalyoknak valé megfelelés, a gazdasagi
tarsasag tevékenységeinek hatékonysaganak novelése, és a kockazatok minimalizalasa.

(2) A Tarsasag szervezeten beliili ellenérzése tulajdonosi feliigyelet, feliigyelobizottsagi
ellenérzés, vezetdi ellenérzés, munkafolyamatba épitett ellenérzés és bels ellen6rzés formajéban
torténik.

5.2.1. A tulajdonosi ellenérzés

A Tarsasag tulajdonosi ellenérzése az Onkormanyzat jogainak és érdekeinek az érvényesitése,
valamint a vagyon védelme és a stratégiai célok megvaldsuldsa érdekében végzett ellendrzés,
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amely magdban foglalja a bels6 kontrollokat, a feliigyel6bizottsagi vizsgalatokat és a tulajdonosi
jogok hatékony gyakorldsat.

5.2.2. A Feliigyeldbizottsdg

(1) A FelugyelGbizottsdg a Tarsasag belsé ellenérzé szerve. Ellendrzési tevékenysége a
tulajdonosok érdekeinek megévasa céljabdl a tdrsasag ligyvezetésének teljes kori feliigyeletére
kiterjed, és magdba foglalja az Igazgatésdg és a Vezérigazgaté beszdmoltatdsit, a Tarsasag
kényveinek, iratainak és bankszamldjanak atvizsgaldsat, a jogszer(i és atlathaté miikodés,
valamint a kockazatok kezelésének ellenGrzését.

(2) A Feliigyel6bizottsag tagjai a Tarsasdg ligyvezetésétol fiiggetlenek, tevékenységiik soran nem
utasithatéak.

(3) A Felugyeldbizottsag tagjainak megvalasztdsdra, a Kkizdrdsi és Osszeférhetetlenségi
szabdlyokra, feladat- és hatdskérére, valamint miikodésére vonatkozd részletes szabdlyokat a
vonatkozd jogszabalyok, az Alapszabaly és a Feliigyel6bizottsag ligyrendje tartalmazza.

5.2.3. Vezetoi ellendrzés

(1) A Téarsasag vezetSi ellendrzése a iranyitdsi tevékenység szerves része, amelynek célja
hatékonysag és a szabalyosség fenntartdsa, a feladatok mindségi végrehajtasa, a hibdk megel6zése
és a jogszabdlyok betartdsa, és magdba foglalja a beosztottak munkdjanak feliigyeletét, a célok
teljestilésének nyomon kovetését, a folyamatok szabalyossaganak biztositasat, és a visszajelzést a
Tarsasag céljainak elérése érdekében.

(2) A vezetdi ellendrzés garantdlja, hogy a szervezeti célok elérésre keriiljenek, a beosztott
munkajanak koézvetlen felettes dltali ellendrzése (kilsé kontroll), valamint a kész feladat
attekintése (eredmény-kontroll) és a végrehajtas sordn a koztes fazisok ellendrzése (folyamatos
ellendrzés) révén segit a problémdk azonositdsdban, még miel6tt azok silyossd valnanak.

(3) A vezetdi ellendrzés a dontési és hataskori rendszerhez igazodva kiilénb6z8 vezet6i szinteken
valésul meg. A szervezet hierarchidjaban elfoglalt helyiik alapjan Tarsasagunknal az alabbi vezet6i
szintek kiillénboztetheték meg:

—  felsé vezetdi (stratégiai) szint: amely meghatdrozza a Tarsasag hosszu tavi irdnyat, céljait,
feladata a pénziigyi stabilitds, az erdforrds-gazdalkodds biztositdsa, stratégiai dontések
meghozatala. Ide tartozik az Igazgatdsdag és a Vezérigazgato.

—  kozépvezetdi (taktikai) szint: amely a fels6 vezetdk dltal meghatarozott stratégiat atiilteti a
gyakorlatba, feladata a felsé szintli dontések végrehajtdsa, sajat teriiletiikon beliili
dontéshozatal, és az aldjuk tartozo alsobb szintek iranyitasa. Ide tartoznak az irodavezeték
és az osztalyvezetdk.

- alsé vezet6i (operativ) szint: amely a napi operativ feladatok végrehajtasat feligyeli,
feladata a kozvetlen beosztottak és a napi miikodés iranyitdsa, valamint a fels6bb szintii
utasitasok végrehajtasa. Ezen a vezetdi szint a csoportvezet6k helyezkednek el.

(4) A Tarsasag minden vezetSje koteles a rabizott szervezet (szervezeti egység) munkdjat
ellenérizni. A vezeto felel6s

- a vezetdi ellendrzési feladatok megszervezéséért, az iranyitisa ala tartozé szervezeti
egység altal elvégzett munka mindségének és mennyiségének, szakmai szinvonaldnak
ellen6rzéséért;
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— amunkafolyamatokba épitett ellendrzés figyelemmel Kiséréséért;

— amunkarend és fegyelem betartdsanak ellen6rzéséért;

— a szervezeti egységre harulé éltaldnos iigyviteli feladatok végrehajtdsanak nyomon
kovetéséért;

— a belsé és kiilsé ellenérzé szervek tevékenységének segitéséért, a tapasztalatok
értékeléséért és felhasznalasaért a feladatok/folyamatok ujra szervezése sordn.

(5) A vezetdi ellendrzés eszkozei

— ahataskor (a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, aldirasi jog) gyakorlasa,

— a jogszabalyok, vezet6i dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai, pénziigyi-
gazdasagi és egyéb adatok rendszeres vagy eseti vizsgalata,

— a beosztott vezeték és a dolgozék rendszeres és eseti beszamoltatdsa a feladatok
meghatarozasardl és teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol,

—  kézvetlen tapasztalatszerzés céljabol a munkahelyeken végzett helyszini ellendrzés,
valamint

— abelsé ellendrzési rendszer folyamatos vizsgalata és fejlesztése.

5.2.4. A munkafolyamatba épitett ellenérzés

(1) Tarsasagunknal a kockazatkezelés egyik eszkoze a munkafolyamatba épitett ellendrzés, ahol
az ellendrzési lépések nem kiilonallé tevékenységek, hanem az ellendrzés a folyamat része,
amelynek révén a hibak vagy eltérések mar a keletkezésiikkor, vagy a korai szakaszban feltarasra

s o

keriilnek, igy csokkenthetdk a késdbbi korrekcidk kéltsége és ideje.
(2) A munkafolyamatba épitett ellenérzés a munkafolyamatok valamennyi szakaszara kiterjed.

(3) Az adott munkafolyamatban az ellenérizendé munkafézisok (ellendrzési pontok) kijelo1ésérdl,
az ellenérzés médjanak meghatarozasardl, arrol, hogy a kovetkezé munkafézis az ellendrzés
teljesitése nélkiil nem kezdhetd meg, hidnyossag észlelése esetén az elvégzendd teenddkrdl a
szervezeti egység vezetdje rendelkezik.

5.2.5. Fiiggetlenitett belsé ellen6rzés

Részletesen lasd: 12.5. pontot.

6. ATarsasagsz z munkavallaléi és a munkaltatdi jogok gyakorla
6.1. A Tarsasag szervezete

(1) A Tarsasag operativ tevékenységét a munkaszervezet latja el, amely hagyomanyos felépitésd,
egyszer( hierarchikus szervezet.

(2) A Tarsasagban a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére kiterjedd tevékenységet végzo
onallo szervezeti egységként irodak, valamint az 6nallé szervezeti egységbe nem sorolt, a
vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ala tartozé munkavallalok, tovdbbd a szakmai feladatkoroket
ellatd, a feladatkor jellegéhez igazodé elnevezésii osztalyok miikodnek.

(3) Ahol jelen SZMSZ 6nallé szervezeti egységet emlit azon a tovabbiakban az onallé szervezeti
egységbe nem sorolt, a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ala tartoz6 munkavallalokat is érteni
kell.

(4) Az irodavezet6i és az osztalyvezetdi munkakorre adott vezet6i megbizas azonos vezetdi
szintnek felelnek meg.
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(5) Az 6nallo szervezeti egységen beliil szervezeti egységnek nem minésiil6 munkaszervezési
formaként, elkilontilt feladatkorrel rendelkez6 csoportok kertiltek l1étrehozasra.

(6) A Tarsasdag szervezeti struktirajat (organigram) az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.
6.2. A Tarsasag munkavallaléi és a munkaltatéi jogok gyakorlasa

(1) A Tarsasaggal munkaviszonyban 1évé, vagy azt létesiteni kivinéd munkavéllaléval kapcsolatos

mindennemid munkaltatéi jogot - ideértve a Tarsasdg munkaviéllaldinak felvételét,
bérmegdllapitdsat, beosztasat, mindsitését, dathelyezését, felelésségre vondsat - jelen

szabalyzatban meghatarozottak figyelembevételével, sajit hatdskorben a Vezérigazgatd
gyakorolja.

(2) A Tarsasag munkavallaléi feletti munkaltatéi jogokat a Vezérigazgat6 gyakorolja.

I11. Fejezet B
A TARSASAG MUNKASZERVEZETENEK MUKODESI RENDJE

7. A Tarsasag mikodésének altalanos szabalyai

7.1. A szervezeti egységek kapcsolata

A Tarsasagon beliil az azonos szinten 1év6 szervezeti egységek kozott mellérendeltségi, az egyes
szervezeti egységeken belil ala-folérendeltségi kapcsolat all fenn, mely utébbi elsésorban a
vezetOk utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi joganak gyakorlasan keresztiil érvényesiil.

7.2. Iranyitas, koordinacio és vezetés

(1) A Tarsasag iranyitasa az aldbbi jogkoroket foglalja magaba:
a) a szervezeti egység tevékenységének torvényességi, szakszeriiségi, hatékonysagi és
pénziigyi ellenérzése,
b) egyedi utasitds kiaddsa az irdnyitott szervezeti egység vezetdje részére feladat
elvégzésére vagy mulasztas potlasara,
c) az irdnyitott szervezeti egység vezetdjének jelentéstételre vagy beszdmoléra valé
kotelezése.

(2) A Tarsasag koordinécidja az alabbi jogkoroket foglalja magaba:
a) a koordinacids jogkorébe tartozo 6nallé szervezeti egység tevékenységének figyelemmel
kisérése,
b) a koordindciés korébe tartozé 6ndllé szervezeti egységek egységes jogalkalmazisi
gyakorlata  biztositdsa érdekében szakmai egyeztetés kezdeményezése a
vezérigazgatonal.

(3) A Téarsasag vezetése a kovetkez6 hataskérok gyakorlasat foglalja magaba:
a) aszervezeti egység munkajanak szervezése;
b) a  szervezeti egység  alkalmazottjainak  utasitdsa,  beszdmoltatdsa, és
teljesitményértékelése;
c) aszervezeti egységen beliili munkamegosztas kialakitasa;
d) a szervezeti egység miikodésének 6sszehangolasa;
e) az 5.2.3. pont (4) bekezdésében felsorolt feladatok ellatasa;
f) aszervezeti egység képviselete.

7.3. A Tarsasag iranyitasa és koordinaciéja
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(1) A szervezeti egységeken belil minden munkavéllalo a felettes vezetdvel/vezetdkkel all
kozvetlen fliggdségi kapcsolatban.

(2) A szervezeti egység vezetdje csak a Vezérigazgat6tdl vagy kozvetlen felettesétdl fogadhat el
irdnyitasi jogkorben utasitast, melyet a szervezeti egység vezetdje tovabbit végrehajtas céljabol a
beosztott munkavallalok részére.

(3) Az (1) bekezdéstdl eltéréen a masképpen el nem harithaté sziikséghelyzetben kozvetleniil a
szervezeti egység munkavalladja részére is adhato utasitds, ebben az esetben az utasitas kiadoja

az érintett szervezeti egység vezetdjét utélagosan, a téle elvarhato legrovidebb id6n belil koteles
tajékoztatni.

7.4. A Tarsasag vezetése

(1) A Tarsasagot a Vezérigazgaté vezeti, dont arrdl, hogy az irdnyitasi jogkérben adott utasitas
teljesitésében a Tarsasag melyik szervezeti egysége és munkavallaléja vesz részt.

(2) A Vezérigazgaté a Tarsasag feletti vezetési jogkorében:

a) a Tarsasag valamennyi szervezeti egységének és alkalmazottjdnak utasitast adhat, ilyen
esetben az érintett szervezeti egység vezet$jét utélagosan, a lehetd legrovidebb idon
beliil koteles tajékoztatni;

b) az SZMSZ keretei kozott meghatirozza a Tarsasag szervezetének és miikodésének
alapvet0 szabdlyait;

c¢) gondoskodik a Térsasidg miikodéséhez sziikséges bels6 szabalyzatok, utasitasok
elkészitésérol és a munkavéllalokkal valé megismertetésrol;

d) gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot;

e) koordinalja a Tarsasag kozfeladati és kozszolgaltatasi feladatainak elldtdsat, valamint
vallalkozasi tevékenységét;

f) jovahagyja a Tarsasag tevékenységét alapvetéen meghatdroz6, a vdrhato targyévi
koltségeket bevételeket tartalmazo targyévi tizleti tervének, valamint az el6zetes tizleti
tervének javaslatat;

g) jovahagyja a Tarsasag éves beszamoléjdnak és kozhasznisagi jelentésének javaslatat;

h) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és bels6 ellendrzésérdl szolé
370/2011. Korm. rendeletben foglaltaknak megfeleléen kialakitja, irdnyitja a Tarsasag
belsé kontrollrendszerét, felel annak folyamatos fejlesztéséért, biztositja a belsé ellendr
miikodtetésének, illetve a belsd ellenérzésnek a fiiggetlenségét;

i) a Tarsaség tevékenységérdl évente beszamol az Alapiténak.

(3) A Vezérigazgatd

a) felel a Tarsasag tizleti tervének és el6zetes lizleti tervének, éves beszamoldjanak és
kézhasznisagi mellékletének, mérlegének, tovabba eredmény Kkimutatdsanak és
kiegészité mellékletének a szamviteli torvény szerinti hataridére torténd elkészitésérol;

b) biztositia a bevételek és kiaddsok tervezés sordn meghatdrozott célhoz kotott
felhaszndldsat;

¢) gondoskodik az o6nkormanyzati tulajdond ingatlanok kozép- és hosszitavu
vagyongazdalkodasi koncepcidjanak kidolgozasarol,

d) gondoskodik a hatdrozati-javaslatok és a vagyongazdalkodashoz kapcsol6dé tulajdonosi
dontések hataridében torténd el6készitésérdl, valamint végrehajtdsarél, tovabba a
hatarozatok és a rendeletek végrehajtasarol;

e) jovahagyja a Tarsasag szamviteli rendjét;
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f) tanacskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet, a Képvisels-testiilet bizottsdgainak,
az lgazgatdsagnak és a Felligyel6bizottsagnak az tilésein;

g) megkoti a Tarsasag tevékenységével, miikodésével 6sszefiiggé megbizasi és vallalkozasi
szerzOdéseket, érvényesiti a szerzédésszegésen alapuld igényeket;

h) meghatdrozza a Tarsasdg jogi és kozbeszerzési tevékenységét;

i) engedélyezi a Tarsasag targyi eszkozeinek selejtezését;

j) gondoskodik az iratkezelési elfirdsok végrehajtdsaval, a szervezeti, miikodési és
tgyviteli szabdlyok, és alkalmazott informatikai eszkézok és el6irdsok, valamint az
irattdri tervek és iratkezelési el6irasok folyamatos 6sszhangjaval, az iratok szakszerii és
biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattar kialakitasaval és miikodtetésével, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb tdrgyi, technikai és személyi feltételek biztositasaval,
feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatdsarol.

(4) A Vezérigazgato iranyitja a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo szervezeti egységek és személyek:
a) Jogi és Beszerzési Iroda
b) IT Iroda
c) Kontroller
d) Kommunikaciés munkatars
e) Osztalyok.

(5) A Vezérigazgatot akaddlyoztatdsa (a hdrom napnal nem hosszabb tavollét) vagy tavolléte
(hdrom napndl hosszabb akaddlyoztatds) esetén - az alapveté munkéltatéi (munkaviszony
létesitése és megsziintetése, bérezés megallapitasa, jutalmazds, fegyelmi vagy kartéritési
felelésség megallapitdsa) jogok kivételével - a helyettesitésre daltala adott eseti, irdsbeli
meghatalmazassal az 6nall6 szervezeti egység vezet6i (irodavezetdk, osztalyvezetdk) koziil
kijelolt helyettes helyettesiti.

(5a) A Vezérigazgatd helyettesitése esetén a helyettes a helyettesitési jogkorében tett
intézkedéseirdl a helyettesités okdnak megsziinését kovetd els6é munkanapon tajékoztatja a
Vezérigazgatot.

(5b) A Vezérigazgatonak az Igazgatdsaggal kapcsolatos feladat- és hataskére vonatkozdsaban a
helyettesités rendjét az Igazgatésag Ugyrendje jogosult megallapitani.

7.5. AzlIroda és az Osztaly (6nall6 szervezeti egység)

(1) Az 6nallo szervezeti egységként miikodo iroda és osztaly feladatkorében felel:

a) a szakmai feladatkorébe tartozd képvisel6-testiileti, bizottsagi, igazgatésagi és
feliigyelbizottsagi el6terjesztések elkészitéséért, az oOnkormdnyzati rendelet-
tervezetek, belsd szabdlyzatok szakmai el6készitéséért;

b) a szabalyozasi koncepcié kialakitasdért, tovdbba a nem a szabalyozas el6készitési
felelésségi korébe tartozé elGterjesztések, rendelet-tervezetek és bels§ szabdlyzatok
kialakitasiban val6 koézremiikodésért, sziikség esetén a megfelel6 szabdlyozds
kezdeményezéséért,

c) az Tarsasag szabalyzatainak bels6 szakmai egyeztetéséért;

d) a szakmai el6készitése alapjan elfogadott képviseld-testiileti és bizottsdgi, valamint az
igazgatésagi és felligyelobizottsagi hatarozatok végrehajtdsaért, a végrehajtassal
osszefliggd feladatok ellatdsaért, valamint kézrem(kodik mds szervezeti egység
elokészitése alapjan elfogadott képvisel6-testiileti, bizottsagi, igazgatosagi és
felligyel6bizottsagi hatarozat végrehajtasaban;
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e) részt vesz a Képvisel§-testiileti és Bizottsagai, az Igazgatdsdg és a Felugyelobizottsag
el6tt a szakmai felel6sségébe tartozé ligyek képviseletében és a szakmai éllaspont
megalapozdsaban;

f) az Alapitd, az Igazgatésag és a FeliigyelGbizottsdg, tovdbba a Kényvvizsgald kérésre
szakmailag el6késziti a kérdésre adandé valaszt;

g) elkésziti feladatkorébe tartozd kérdésekben a Képviselo-testiilet munkatervére
vonatkozo6 szakmai javaslatot;

h) kézremiikodik a feladatkorébe tartozo stratégiak kidolgozdsaban,

i) feladatkérébe tartozé iigyekben ellatja a tajékoztatdsi feladatokat;

j) amennyiben tevékenységéhez kapcsolédéan szakmai kdzremiikodés igénye meril fel,
kezdeményezi a megfelel6 szakmai kompetenciaval rendelkez6 6nallo szervezeti egység
vagy munkatars bevondsat;

k) egyiittm(ikodik az informdcidatadas és tdjékoztatdsi szempontjabdl a Tarsasag mas
szervezeti egységével,

1) ellatja a szakteriiletét érintd ligyben a dontések elkészitését, és gondoskodik a dontések
végrehajtasarol;

m) kézrem(ikodik a feladatkérébe tartozé kozérdek( adatok kézzétételében, és a kozérdek
adatigénylések teljesitésében;

n) tevékenysége soran biztositja a személyes adatok védelmét;

0) érvényre juttatja az etika Kédexben foglaltakat.

(2) Az iroda, és az osztaly feladatdnak ellatdsa sordn egyiittmiikodik a feladatkorében érintett
tobbi 6nallé szervezeti egységgel és munkavallaléval. Ennek keretében ellatja a sziikséges
informaci6kkal, részére adatot szolgaltat, tovabbitja a szakmai és egyéb anyagokat, bevonja az
egyeztetésekbe, és gondoskodik a véleményeltérések egyeztetésérol.

(3) Az 6nall6 szervezeti egység vezetdje vezeti az 6nallé szervezeti egységet, iranyitja az onallo
szervezeti egységen belill miikods szervezeti egységnek nem mindsilé munkaszervezési
formaként létrehozott elkiiloniilt feladattal rendelkez6 csoportot.

(4) Az 6nallé szervezeti egység vezet$jét akadalyoztatdsa (a harom napndl nem hosszabb tavollét)
vagy tavolléte (a hdrom napnal hosszabb akadélyoztatds) esetén az altala irdsban a szervezeti
egység munkavallaléi koziil kijelolt munkavéllalé helyettesiti, ennek hidnydban a helyettesitét a
felettes vezetd jeloli ki.

7.6. A Csoport (az 6nall6 szervezeti egységen belill miikodé elkiiloniil feladattal
rendelkezé szervezeti egységnek nem minésiilé munkaszervezési forma)

(1) A csoport az SZMSZ-ben meghatérozott feladatkorében el6késziti az 6ndllo szervezeti egység
feladatkorébe tartozo tigyeket.

(2) A csoport vezetdje az 6nall szervezeti egység vezetSjének utasitasa szerint iranyitja csoportot
és vezeti a csoport munkajat.

(3) A csoport vezetdjét tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a csoport mas, az 6nallo6 szervezeti
egység vezetdje altal kijelolt munkavallalé helyettesiti.

8. A koordindcio eszkézei

8.1. Alapitoi hatarozatok
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Az Alapit6 az Alapszabdly éltal a hatdskérébe utalt kérdésekben hatdrozattal dont. Az Alapité
hatdrozata az Igazgatdsdgra, a Vezérigazgatora, illet6leg a Tarsasag munkaszervezetére egyarant
kotelezd érvényil.

8.2. Igazgatésagi hatarozatok

Az Igazgatosdg a hataskorébe tartozé kérdésekben egyszer(i sz6t6bbséggel hozott hatarozataval
dont. Az Igazgatésdg hatdrozata a Vezérigazgatdra, illetSleg a Tarsasdg munkaszervezetére
egyarant kotelezo érvényt.

8.3. Belsd szabalyozasi és utasitasi rendszer, valamint a korlevél

8.3.1. Szabdlyzatok

(1) Szabdlyzattal kell rendezni kiilonésen mindazon kérdéseket, amelynek szabdlyozasara
jogszabaly ilyen format ir elé.

(2) A Téarsasdag szabalyozasi rendszerének kidolgozasaért, a szabalyzatok kiadasaért és annak az
érintett munkavdllalék tudomasdra hozdsaért a Vezérigazgaté felel6s. A szabdlyzatok kezelését,
nyilvintartdsit - évenkénti sorszamozdssal ellitva - a Titkarsdgi Ugyintézé végzi, aki a
szabélyzatokrol - ideértve id6kozben hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat is - az folyamatos, és
naprakész nyilvdntartdst vezet.

(3) A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozdsokat keresztiil kell vezetni, és az elkésziilt
mddositasokat a szabdlyzattal érintett valamennyi munkavallalo részére meg kell kiildeni. A
szabalyzatok mddositasdért az adott szabalyzatért felel6s munkavéllalé, annak megkiildéséért a
szabdlyzatokat nyilvantarté munkavallalo felel.

(4) A szabalyzat kidolgozdsa sordn fel kell haszndlni a szabalyzat tirgyahoz kapcsolédé
jogszabalyokat, el6irasokat, a szakirodalmat, illetéleg lehetdség szerint hasznositani kell a hasonl
tevékenységet folytatd mds tdrsasagok tapasztalatait. A szabalyzat tervezetét menet kozben
egyeztetni kell az érintett vezet6kkel és a munkavallalokkal is.

(5) A szervezeti egységek vezetOi felelnek azért, hogy a szabalyzatok eldirdsait valamennyi
beosztott munkavallalé megismerje, és munkajat annak megfelelgen végezze.

8.3.2. Utasitdsok

(1) Az operativ feladatok, déntések végrehajtdsanak dsszehangolasdra, a Tarsasdg egészére vagy
meghatdrozott szervezeti egységekre a Vezérigazgatd Vezérigazgatoi Utasitdsokat ad ki. A
Vezérigazgatoi Utasitdsokat - évenkénti sorszdmozdssal elldtva - a Titkdrsagi ligyintéz$ tartja
nyilvdn, gondoskodik kézreaddsukrdl, feliilvizsgdlatukrdl, karbantartdsukrdl, sziikség esetén
érvénytelenitésikrol.

(2) Utasitasi jog illeti meg a Tarsasdg vezetdit is az irdnyitdsuk alatt 1év6 szervezeti egységekhez
tartoz6 munkatarsak tekintetében.

(3) Szdbeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetGje alkalmaz elsésorban feladat-
meghatdrozds céljabdl. Az irasbeli utasitas lehet kizdrélag a Vezérigazgat6 jogkorébe tartozo, a
munkaszervezet miikodését érinté ideiglenes vagy allandé érvény(i rendelkezés (szabalyozasi
jellegli utasitas), vagy az 6nallé szervezeti egység vezet6i altal feladatkijel6lésre vonatkozd
rendelkezés (operativ irasbeli utasitas).

8.3.3. A korlevél
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Az egységes gyakorlat kialakitasat segitd iranyelvek és egyes feladatok végrehajtdsdhoz sziikséges
szabalyok, tdjékoztatasok meghatdrozasanak céljabdl a Tarsasag valamennyi munkatarsat vagy
azok jelentds részét érintd kérdésben a Tarsasdg Vezérigazgatja, egy adott szervezeti egység
munkatdrsait érintd kérdésben az 6nallé szervezeti egység vezetdje korlevelet adhat ki.

8.4. Az uzletiterv

(1) A belsé irdnyitas egyik alapvet6 funkcidja és eszkoze a tervezés. A tervek valamennyi
munkavallalé elé célokat allitanak, feladatokat hatdroznak meg, valamint meghatarozzak az egyes
tevékenységek tartalmat.

(2) Az éves iizleti terv vonatkozdsaban az alapinforméciék kérét a tébb éves id6szakra
meghatdrozott tarsasagi, gazdasagi célok megvaldsitasabol a vonatkozd gazdalkodasi évre
érvényes f6bb iranyelvek és feladatok képezik. Az éves iizleti terv tartalmazza az uzletpolitika
aktualis elvardsait.

(3) Mind az éves iizleti terv, mind az egyéb tervek elkészitését az érdekeltek kozremiik6désével
kell biztositani; azok valamennyi szervezeti egységre és munkavéllaléra kotelezd érvényiek,
végrehajtasuk valamennyi alkalmazott kotelezettsége.

7

9.1. Vezetdi értekezlet

(1) A Vezérigazgaté az Tarsasag miikodését érintd folyamatban lév6 operativ feladatok attekintése,
a vezetdk hataskérébe tartozoé aktualis kérdések megvitatdsa, elemzése, valamint dontéshozatal
céljabél, tovabba az aktudlis kérdések visszatekintd értékelése, helyzetelemzése, és az operativ
feladatok meghatdrozdsa érdekében vezetdi értekezletet tart.

(2) A vezetdi értekezlet dllandd részvevéi az irodavezetdk, az osztalyvezetdk, a csoportvezetdk, a
kontroller tovabba titkdrsagi tigyintézo.

9.2. Operativ értekezlet

Tébb szervezeti egységet is érint6, a Tarsasdg miikodésével kapcsolatos konkrét keérdések
érintettekkel torténé megvitatdsa, informécidcsere, egyeztetés, valamint dontés-el6készités
céljabdl, a Vezérigazgatd és a konkrét kérdésben érintett vezetSk részvételével operativ (ad hoc)
értekezlet megtartasa kezdeményezhetd.

m 7” k--
10.1. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

(1) A Tarsasaggal fennallé jogviszonya tekintetében a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre
kotelezettek korét, illetve e kotelezettség teljesitésére vonatkozo részletes szabdlyokat a Tarsasag
kiilén szabalyzatban szabalyozza.

(2) Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (1)-(2)
bekezdésében foglaltakon til a Tarsasdgnal vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a) a konyvvizsgalo,

b) a belséd ellenér,

c) afékonyvels,

d) a kamarai jogtanacsos,

e) a kontroller,



19.

f) az 6nallo szervezeti egység vezet6 (irodavezetdk, osztalyvezetdk)

g) a csoportvezetok,

h) azok a munkavallalék, akik a kozbeszerzési eljarasok soran javaslattételi, dontési,
ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek, tovabba

i) az utalvdnyozdsi joggal rendelkez6 munkavallalok.

(3) Amennyiben a munkaltat6é valamely munkavallaléja szamara olyan eseti feladatot hatarozott
meg, amely a 2007. évi CLIL torvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget alapoz meg,
abban az esetben a feladat kijelolését kovetéen a munkaltaté a torvény rendelkezéseivel
6sszhangban koteles a munkavallalét a nyilatkozattételre felhivni.

10.2. Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Igazgatdsag és a Felligyel6bizottsdg tagjaira, a Vezérigazgatdra, a Konyvvizsgaléra, valamint a
Tarsasdg munkavalladira vonatkozd részletes Osszeférhetetlenségi szabdlyokat a Té4rsasdg
Osszeférhetetlenségi Szabalyzata tartalmazza.

10.3. Gazdalkodasi jogkorok

Az Onkormanyzat koltségvetését, egyben a Tarsasag éves iizleti tervét érintd kotelezettségvallalis,
ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités, és utalvanyozds gyakorldsinak mddjara, eljarasi
szabdlyaira, az ezeket végzé személyek Kkijelolésének rendjére és dokumentaldsara vonatkozé
részletes szabdlyokat a Tarsasdg Beszerzési szabdlyzata és Kotelezettségvallaldsi Szabdlyzata
tartalmazza.

10.4. Iratkezelés

Az iratkezelés szervezeti, mikoédési és tligyrendi szabdlyait, az alkalmazott informatikai
eszkozokre és eljarasokra, az iratkezeléshez sziikséges személyi, targyi, technikai és egyéb
feltételek Dbiztositdsdra vonatkozé rendelkezéseket a Tarsasdg Iratkezelési Szabdalyzata
tartalmazza.

10.5. Ugyintézési hataridé

(1) Az ugyek intézése a jogszabdlyok, a belsé szabdlyzatok, valamint a felettes vezetd altal
megszabott hatdridén beliil az ligy megalapozott intézéséhez sziikséges legrovidebb idé alatt
torténik.

(2) Jogszabalyban vagy szabdlyzatban eldirt ligyintézési hatdrid6 hidnyaban az ligyek intézésére a
vezetd altal a feladatok kiaddsa soran megallapitott tigyintézési hataréridé az iranyadé.

(3) Ahatdridoket naptari nap vagy naptdri nap és 6ra megjelolésével kell meghatarozni. A hataridé
szamitasanak kezdé napja az lgyirat Tarsasdghoz torténd érkezésének datuma (érkeztetés),
ennek hidnyaban az elsd iktatas napja, mig befejez6 napja a regisztralt tovabbitas napja.

(5) A feladatokat ugy kell titemezni, hogy a vezetdi jovahagyas észszer( hataridGben, lehet6ség
szerint a hatdrido lejarta el6tt két munkanappal beszerezhetd legyen.

(6) Ha a tigy eldre ldthatoan az el6irt hatdrid6ben érdemben nem intézhet6 el, az ligyintézé a
késedelem okdrarol és az ligy elintézésének varhaté idopontjardl tdjékoztatja a szervezeti egység
vezetdjét, aki dontést hoz, itmutatast ad az ligyintézés tovabbi menetére vonatkozdan, amelyrél
az iigyfeleket és az ligyben érintett tovabbi személyeket haladéktalanul tajékoztatni kell.

10.6. Egyiittmiikodési és egyeztetési kotelezettség
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(1) A Tarsasag valamennyi szervezeti egységének vezetSje és munkatarsa a munkakorében
meghatarozott feladatainak végrehajtasdban koteles egytittm(ikodni.

(2) A Tarsasag vezetdi és munkatdrsai minden olyan iligyben, amely mas szervezeti egységnek a
miikodési teriiletét is érinti, kotelesek az intézkedésiiket megel6zden egyeztetni, illetSleg a
munkavégzésiik soran tudomasukra hozott, de mas szervezeti egység feladatkorébe tartozo tényt,
adatot, tapasztalatot kotelesek haladéktalanul az érintett szervezeti egységhez tovabbitani.

(3) Az 6nallé szervezeti egységek kozotti egyiittmikodés kialakitasaért az onallé szervezeti
egységek vezetdi a felelosek.

(4) Az egyeztetésért, valamint azért, hogy a feladat ellatdsaban érintett tobbi szervezeti egység
4lldspontja 6sszehangoltan érvényesiiljon, az az 6nallé szervezeti egység felelGs, amelynek az ligy
intézése az SZMSZ szerint funkcionalis feladatkorébe tartozik vagy amelyet erre a Vezérigazgato
kijel6lt.

(5) Amennyiben egy feladat megolddsdban tobb szervezeti egység is érintett, a feladat
végrehajtasaért az az o6nallé szervezeti egység felelés, amely egyittal az egyeztetés
kezdeményezésérél is koteles gondoskodni. Az egyeztetés sordn a kézremiikodé szervezeti
egységek sajat szakteriiletik szempontjait érvényesitik, tovabba észrevételeket, javaslatokat
adhatnak.

(6) Ha az egyeztetés sordn a kozremiikodd szervezeti egységek kozott véleményeltérés alakul ki,
akkor a szervezeti egységeknek egymas kozott egyeztetniiik kell, amelynek eredménytelensége
esetén a kozos felettes vezets dont. Ha nem allapithaté meg, hogy a feladat ellatasdért melyik
szervezeti egység felelds, az érintett szervezeti egységek kozos iranyitéja, ennek hianyaban a
Vezérigazgaté dont.

10.7. Titoktartas rendje

(1) Uzleti titok az olyan, 4llami vagy szolgalati titoknak nem mindsulé, a Tarsasag mikddési,
tigyviteli vagy egyéb adatai, okmanyai, miiszaki megoldasai, amelyek nyilvanossagra kertilése a
tarsasag gazdasagi érdekeit sértené, valamint amelyet a munkaltato irdsbeli rendelkezéssel annak
mindsit. A titokkd mindsités torténhet az adatok, okmdanyok, valamint miszaki megoldasok
bizonyos korére altaldnossdgban vagy esetenként, id6beli korldtozdssal vagy a nélkil
Amennyiben jogszabdlyban eldirt vilaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvildgositas az tizleti titoknak mindsiil6 kérdésekben.

(2) A munkavallalé nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével bsszefiiggésben jutott tudomdasara, és amelynek kozlése a Tarsasdgra nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

(3) A tarsasadg valamennyi munkavallaléja kételes a tudomadsara jutott izleti titkot addig
meg6rizni, amig a megérzés alél az illetékes felettestdl felmentést nem kap. A munkaviszony
megsziinése az iizleti titok megérzésének kitelezettsége alél nem mentesit.

(4) Az lizleti titok megsértése munkajogi vétségnek mindgstil.
10.8. Nyilatkozattételi jogosultsag

(1) Nyilatkozatnak mindsiil a médiumok (pl. televizio, a radio és az {rott sajt6) képviselinek adott
mindennemii felvilagositas.
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(2) A Tarsasag egészét érintd kérdésekben a tdjékoztatds jogdt a Vezérigazgatd és Igazgatosig
tagjai gyakoroljak. A Tdrsasag nevében nyilatkozatot a Tarsasdg mds munkavallaléja is tehet a
Vezérigazgato, illet6leg az lIgazgatésdg elézetes felhatalmazdsa alapjan. Olyan kérdésekben,
amelynek megvalaszoldsa magasabb szintli Osszefiiggések ismeretét igényli, csak a kell§
informacidval rendelkezd, és arra feljogositott munkavallalé nyilatkozhat.

(3) A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az iizleti titok megtartdsara
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jé hirére és torvényes érdekeire. Nem adhat6
nyilatkozat olyan bels6, tzleti titkot képez6 tényrdl, amely id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala
esetén a Tarsasag mikodésében zavart kelthetne, a Tarsasagnak kart okozna. Nem adhaté
tajékoztatds folyamatban 1évé kartéritési vagy binvadi eljarasrol, tovabba olyan kérdésekrd],
amelyeknél a déntés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik. A nyilatkozatot adé
munkavallald a témegtajékoztatdsi eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
véalaszokat koteles adni. A kozolt adatok szakszer{iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozatot ad¢ felel.

10.9. Informaciéaramlas
(1) Az informéciédramlds alapvetd szabalyait a kiilon szabalyzatok hatdrozzdk meg.

(2) Az Alapité vezetd és szervezeti egységei, valamint intézményei felé t6rténé adatszolgaltatas,
illetve informdcidaramlas kizarélag a Vezérigazgatdé utjan, vagy az altala megadott mddon
(irasbeli, vagy szébeli utasitas) torténhet.

(3) Ha az Alapité vezetdi és szervezetei, valamint intézményei részérél barminemi megkeresés,
kérés vagy igény érkezik a Tarsasag munkavaéllal6jdhoz, a munkavallalé haladéktalanul koteles
errél, és az informdcié tovabbitasardl tdjékoztatni a vezérigazgatot.

(4) Harmadik személynek torténé informdcidnyidjtdsra a munkavéllalok - a kiilon
szabalyzatokban, illetve a munkakori leirdsukban foglaltak alapjan - a munkakoéri feladataik
ellitdsdnak Kkeretében oOndlléan jogosultak. Abban az esetben, ha az informdaciék varhaté
kotelezettségvallaladsra is vonatkozhatnak, az informdcié dtaddsa csak a kételezettségvallalasra
jogosult vezetd el6zetes tdjékoztatdsa és iranymutatdsa alapjan torténhet.

(5) Abban az esetben, ha a kért informacié a munkavallalék munkakori kotelezettségéhez
kozvetleniil nem kapcsolodik, koteles kikérni kozvetlen felettese véleményét és az
iranymutatasnak megfelelGen eljarni.

(6) A szervezeti egységek kozotti informdcidaramlds - figyelembe véve a vezetdk felel6sségét - a
szervezeti egységek vezetfin Keresztiil torténik, a szervezeti hierarchia dtjan a szolgélati 1t
betartasaval.

10.10. Szolgalati ut

(1) Az tigyek intézése soran a Tarsasag valamennyi munkavéllaléja koteles a szolgalati utat
betartani, kivéve, ha a munkavallalénak a feladat végrehajtdsa érdekében olyan szdébeli szakmai
informdcidra van sziiksége, amely - jellegére tekintettel - a szolgdlati it betartisa nélkiil
hatékonyabban atadhaté.

(2) A beosztott munkavallalé az altala ellatott feladat végrehajtdsa sordn felmeriil6 problémak
megoldasa és a szlikséges dontések megkérése érdekében a kozvetlen feletteséhez kell fordulnia.
Amennyiben a kozvetlen felettes dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irdsban vagy - a
kozvetlen felettes egyidejii tdjékoztatasa mellett - feliilvizsgdlataért a kozvetlen felettes személy
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feletteséhez fordulhat. A felsbb szintii vezetének dontése meghozatala el6tt az érdekelteket meg
kell hallgatnia, és dontésérdl ket irasban tajékoztatnia kell.

IV. Fejezet
A TARSASAG MUNKASZERVEZETE

11. A Vezérigazgatd

11.1. A vezérigazgaté jogallasa, feladat és hataskore

(1) A Vezérigazgat6 irdnyitja és vezeti a Tarsasag operativ tevékenységét, irdnyitja és feligyeli a
munkaszervezetét, gyakorolja a Tarsasdg munkavallaléi tekintetében a munkdltatdi jogokat,
ellatja a Tarsasag képviseletét harmadik személyekkel szemben és a hatésdgok eldtt, gondoskodik
a Tarsasag szerzddéses kotelezettségeinek teljesitésérdl, vezeti a Tarsasag részvénykonyveét,
tovabba felvildgositast ad az Alapitd, az Igazgatdsdg, a Feliigyel6bizottsdg, és a konyvvizsgalo
részére a Tarsasag ligyeirdl, és biztositja szdmukra az tizleti konyvekbe, iratokba vald betekintést.

(2) A Vezérigazgaté feladatait a munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi I. torvény (a
tovdbbiakban: Mt) 208. § (1) bekezdése szerinti vezetd allasi munkavallaléként,
munkaviszonyban latja el. Jogallasdra mind a Ptk. vezetd tisztségviselére irdnyadd rendelkezései,
mind az Mt. vezetd allasi munkavallaléra vonatkozé szabdlyai alkalmazandoak.

11.2. A Vezérigazgato feladat és hataskore

A Vezérigazgatd hataskore a Tarsasag teljes miikodésére, gazdasagi kapcsolataira, tevékenységere
és alkalmazottjdra kiterjed.

11.3. A vezérigazgatdéra vonatkozo feleldsségi és kartéritési szabalyok

A Térsasag Vezérigazgatéja felett az Alapito jogosult a munkaltatéi felelésségre vonasi, illetve
kartéritési jogkor gyakorlasara.

kozvetleniil a Vezérigazgato altal iranyitott munkavallalok

12.1. Jogi és Beszerzési Iroda

(1) A Jogi és Beszerzési Iroda kozvetleniil a Vezérigazgatd irdnyitdsa alatt 4ll6 6nallo szervezeti
egység, amelyet a kamarai jogtanacsos vezet.

(2) A Jogi Iroda a Tarsasag szervezeti egységeit6l fiiggetleniil, 6ndlléan ldtja el a feladatait,
tevékenysége kiterjed Tarsasdg minden szervezeti egységére.

(3) Szabalyzat-el6készitési feladatai korében az alabbi belsd szabélyzatok szakmai el6készitéséért
és elkészitéséért felel:

a) a Tarsasag szervezetérol és mikodésérdl;

b) a juttatasokrol és a javadalmazasrol;

c) Etikai Kédexrdl;

d) panaszok és kozérdek( bejelentések, valamint a visszaélés bejelentések kezelésének

rendjérol;

e) a kozérdekii adatok megismerésének rendjérol;

f) akozérdeki adatok kézzétételérdl;

g) a kozbeszerzésekrol;

h) a beszerzésekrdl;
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j)
k)
D
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a pénzmosas és terrorizmus finanszirozasanak megakadélyozasardl;
az 0sszeférhetetlenségi szabalyzat;

a vagyonnyilatkozattételi kotelezettség teljesitésérol;

az adatvédelemrdl és adatbiztonsagrol;

m) munkaligyi és fegyelmi és a munkahelyi kamera haszndlatardl, valamint

n)

a reprezentdacio6 szabalyairdl.

(4) Funkcionadlis feladatai kérében felel:

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

k)

)

meghatalmazas alapjdn a Térsasag bir6sag el6tti eljardsokban, szervezetek, hatésagok
el6tti képviselet ellatasaért a Tarsasag jogi képviselGje dltal a megbizasi szerzédésben
felsorolt tigycsoportok kivételével;

a Vezérigazgaté dltal a Tarsasag nevében aldirandé jognyilatkozatok elGzetes
véleményezéséért és ellenjegyzéséért;

a Téarsasag szerz6dés tervezeteinek és megallapodas tervezeteinek jogi szempontbdl
torténd véleményezéséért, ellendrzéséért és feliilvizsgalataért;

a Tarsasdg dltal kotendd szerzédések az ligyvédi tevékenységrol sz6l6 térvény szerinti
kamarai jogtandcsosi ellenjegyzéséért vagy azok jogi szignaldsaért;

a szerz6déskotések lebonyolitasaért;

a feladat és hataskorét érintd szerzédésekben villalt kotelezettségek teljesitésének
folyamatos ellen6rzéséért, kiilonos tekintettel a teljesitésihataridék betartasdra;

az Alapito, az Igazgatésag, a FeliigyelGbizottsdg, és a Vezérigazgat6 informéacidellatisanak
biztositasaért és teljes kord jogi és adminisztracids timogatasaért;

a képviseld-testiileti, bizottsdgi, igazgatésagi és feliigyel6bizottsagi el6terjesztések
elkészitéséért, illetve eldkészitésében valé jogi kozremiikodésért, és a jogi feltétetek
vizsgalataért;

az lgazgatdsag, a Felligyel6 Bizottsdg és az Alapité dontéshozd szervének tilésein,
egyeztetésein, megbeszélésein valo részvételért;

a Tarsasdg részér6l felmerild, jogi szakértelmet igénylé iigyek megolddsiaban val6
kézremiikodésért;

a kozbeszerzési kotelezettség hatalya ald nem tartozé beszerzési eljarasok teljes korii
lebonyolitdsaért ideértve az ajanlatkérést, a ajanlatok kiértékelését és a szerzédéskotést
is;

a Tarsasag, mint ajanlatkéré nevében lefolytatott kozbeszerzési eljards sorian a
kozbeszerzési szerz6dés tervezetének el6készitéséért;

m)azon panaszoknak a kivizsgaldsaért, amelyek nem tartoznak a Tarsasag egyik szervezeti

n)
0)

p)

q)

egységéhez se,

a kozérdeki bejelentések és visszaélés bejelentések kivizsgalasaért;

a Téarsasdg dltal alkalmazand6 szerzédésmintak kidolgozdsaért, sziikség szerinti
aktualizalasaért;

a Vezérigazgatd munkdjénak napi tdmogatasdért (a Vezérigazgaté személyes
ugyfélforgalmanak Osszehangoldsa, hivatalos programjainak, megbeszéléseinek
szervezése, napirendjének 6sszeallitdsa, levelezésének kezelése, protokollaris teendék
ellatdsa, a Tarsasdg irodaszereinek, bitorainak és ellitmdnyainak beszerzése,
igazgatosagi és feliigyeldbizottsagi tilések jegyz6konyveinek vezetése, hatarozatainak
nyilvantartasa stb.);

avezérigazgatdéi adminisztracio teljes kord ellatasaért.

(5) Koordinacios feladatai korében
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a) szakmailag kozremiikodik a Tarsasdg tobbi szervezeti egységével azon belso
szabalyzatok elkészitésében, amelyek nem tartoznak a szabalyozds-el6készitési
feladatkorébe;

b) koordinélja a Térsasag belsé szabalyalkotdsi tevékenységét, figyelemmel kiséri Tarsasag
bels szabalyrendszerének dsszhangjat és biztositja jogszabalyi megfelelését;

¢) kozremiikodik a vezérigazgatdi utasitds tervezetek és egyéb normdk elkészitésében,
illetve véleményezésében;

d) figyelemmel kiséri a Tarsasdg peres és peren Kkiviili, valamint hatdségi tgyeinek, a
Térsasagra vonatkozé onkormdnyzati hatdrozatok és szervezeti normdk, tovabba az
Alapité, az Igazgatésag és a Feliigyel6bizottsag hatarozatainak végrehajtasat.

12.2.1T Iroda

(1) AzIT Iroda kozvetleniil a Vezérigazgatd iranyitasa ala tartozd 6nallo szervezeti egység, amelyet
IT Vezetd vezet.

(2) Az IT Vezetd iranyitja és koordindlja az Informatikus és a Gardzsmester tevékenységét.
(3) Az IT Iroda tevékenysége a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére kiterjed.

(4) Szabalyozas-elokészitési feladatai korében a Térsasdg alabbi szabalyzatainak szakmai
el6készitéséért felel:

a) Informatikai Szabdalyzatdnak;

b) az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatanak és Informdciébiztonsdgi Kézikonyvének;

c¢) Informatikai Felhaszndlé6i Szabalyzatanak;

d) IT Biztonsagi Stratégidjanak és IT Biztonsagi Politikajanak;

e) Jogosultsagkezelési Szabalyzatanak;

f) Informatikai Incidenskezelési Szabalyzatanak;

g) Uzletmenet Folytonosségi Tervének és Katasztréfa Elhdritasi Tervének (DRP),

h) Informatikai Hazirendjének, Uzemeltetési Szabalyzatanak

(5) Funkcionalis feladatkorében:

a) javaslatot tesz a Vezérigazgatonak a munkaallomdsok, ill. az egyes felhasznalok altal
végzett tevékenység megfelel§ elvégzéséhez sziikséges eszkozoknek - elsGsorban a
Tirsasag meglévé eréforrdsaibél torténd - biztositasdért, ennek hidnydban a hianyzé
eszkoz beszerzésére;

b) IT vonatkozasban javaslatot tesz a fejlesztésre, korszerlsitésre, gazdasagosabb
lizemeltetésre, munkaszervezésre;

c) javaslatot tesz a Vezérigazgatonak a meghibdasodott, vagy korszer(itlenség okan
hasznalatb6l kivont eszkozok selejtezésére, amennyiben azok rendeltetésszer(
hasznalatra alkalmatlanok, javittatasuk nem gazdasagos, illetve korszerfitlenségiik miatt
felgjitasuk célszeritlen ezért Gjboli rendszerbe allitdsuk nem vérhato;

d) tizembe helyezi az informatikai/szdmitastechnikai eszkozoket,

e) betanitja a felhasznalékat az informatikai/szdmitastechnikai eszk6z6k hasznalatdra;

f) afelhasznalék szdmara informatikai timogatdst nyujt a a napi munkavégzésben,

g) elharitja a napi hasznalat sordn felmeriilt miszaki, informatikai természeti
fennakadasokat;

(5a) Funkcionalis feladatai kérében tovabba felel:
a) a Tarsasag IT rendszereinek, eszkozeinek mikodtetéséért, felugyeletéért, folyamatos
hasznélatanak biztositasaért, karbantartiséért, és korszerii szinten tartasaért;
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b) a szerverek, szdmitégépes munkadllomdsok, a szdmitdstechnikai halézat, az azokon
miikodtetett szoftverek, internet-kapcsolat, a vezetékes telefonrendszer alkézpontjai,
halézata, telefon- és faxkésziilékek, mobiltelefonok, fénymasoldk és egyéb irodatechnikai
eszkozok, berendezések (tovabbiakban: eszkozok) izemeltetéséért, az ezekkel
kapcsolatos feladatok elldtasaért, illetve a miikodésiikhoz sziikséges kiils6 szolgaltatasok
szervezeéséért;

c) azinformatikai és irodatechnikai eszkézok karbantartasaért, az eszkozok szervizeléséért,
szervizeltetéséért;

d) az informatikai és irodatechnikai eszkozok napi Uzemeltetéséhez, javitdsdhoz,
karbantartasahoz sziikséges alkatrészek, kellékanyagok beszerzéséért;

e) az IT eszkozok (hardver és szoftver) korszerd szinten tartdsidhoz, fejlesztéséhez
szlikséges beszerzésekhez sziikséges dontés-el6készitésért;

f) a Tarsasag szamitdstechnikai eszkozeinek beszerzéséért, a beszerzéshez kapcsol6dé
pénziigyi tevékenység nyilvantartdsaért, a szamlak vezetéséért, és adminisztralasaért;

g) az atmenetileg hasznalaton kiviil 1év6 eszkozok begylijtéséért, tarolasaért, és allaganak

megovasaért,
h) az eszkozok rendeltetésszer(, biztonsdgos és gazdasdgos haszndlatdnak folyamatos
feliigyeletéért;

i) az informatikai, irodatechnikai és telekommunikdciés vonatkozidsu szerzédések,
eléfizetések megkotéséért;

j) az informatikai, irodatechnikai és telekommunikdciés szolgaltatisok folyamatos
karbantartasdért, felligyeletéért, ellendrzéséért;

k) a szervereken tartolt adatok folyamatos mentéséért, archivalasaért;

1) a Tarsasdg tulajdondt képezd, illetve a Tarsasag altal bérelt gépjarmiivekkel kapcsolatos
teljeskord miszaki, izemeltetési ligyintézésért,

m)a jadrmivek logisztikai teend&inek elldtasaért (mozgatds, parkolas, dtadas-atvétel);

n) a jarmidllomany karbantartasdnak koordinaldsaért (szervizelés, eredetiség-vizsgélat,
mosas, altalanos miszaki feladatok feliigyelete);

0) akészletek kezeléséért (tartozékok kiaddsa-visszavétele),

p) a zokkendmentes miikodés érdekében a sériilések telephelyen térténd
dokumentalasaért;

q) a flottakezelésért.

(6) Koordindcids feladatai korében:

f) szakmailag kozremiikédik a Kontroll szabalyzat-el6készitési feladatkoérébe tartozéd
gépjarml haszndlatrél, a telefonhaszndlatrél, valamint a munkahelyi kamera
hasznalatdrdl sz616 belsé szabdlyzatok megalkotdsaban;

g) rendszeres kapcsolatot tart az informatikai, irodatechnikai és telekommunikdaciés
szerzddésekben érintett kiils6 szolgaltatokkal.

12.3. Kontroller

(1) A Kontroller a Vezérigazgaté kozvetlen iranyitisa ald tartozé munkavallalo, aki a
Vezérigazgatdt, és a folyamatgazddk tdmogatdsa a belsé kontrollrendszer kialakitdsdban és
fejlesztésében. Munkakori feladatainak ellatdsaért a Kontroller kozvetleniil a vezérigazgaténak

felel.

(2) Szabalyzat-el6készitési feladatai korében az aldbbi belsé szabdlyzatok szakmai el6készitéséért
és elkészitéséért felel:



a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)
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a tarsasagi integritast sérté események kezelésének rendjérdl;
az integralt kockazatkezelésrol;

a kockazatkezelési politikarol;

a belsd kontrollrendszer miikédtetésérdl;

a szamviteli politikarol;

a szamviteli rendrol;

az eszkozok és forrasok értékelésérol;

az eszkozok és forrasok leltarkészitésérdl és leltarozasarol;
az 6nkoltségszamitasrol;

a pénzkezelésrol;

a selejtezésrol;

a belsé ellendrzési kézikonyvrol;

m)a kozbeszerzésekrol;

n)
0)
p)
q)
r)
s)

a gépjarmi hasznalatrol;
az informatikarol;

a kotelezettségvallalasrol;
a koveteléskezelésrol;

a telefonhasznalatrol, és
a tizvédelemrol.

(3) Funkcionalis feladatkorében:

j)
k)

1)

rész vesz a Tarsasag lizleti tervének kidolgozasdban, sziikség esetén elokésziti az tzleti
tervmadositast;

részt vesz a pénziigyi, szamviteli és egyéb koltség elszdmoldsi folyamatok kialakitasdban
és ellendrzésében;

részt vesz az éves beszamold elkészitésében (kiegészité melléklet, lizleti jelentés,
kozhasznusagi melléklet).

(3a) Funkciondlis feladatai kérében tovabba felel:

a)
b)
c)

d)

g)
h)

i)

a Tarsasag miikodésére vonatkozd torvényi eldirasoknak valé megfelelésért, killonosen
a szamviteli-, adé- és jaruléktorvényekben foglalt elGirdsok a vonatkozasaban;

a Tarsasag pénziigyi jelentései - ide értve az eredménykimutatdsokat és a mérlegeket -
elkésziiltének figyelemmel kiséréséért;

a Tarsasag havi pénziigyi nyilatkozatainak pontos és idoben torténd elkészitésének
biztositasaért;

a Vezérigazgat6i déntéseinek tdmogatdsdért, ennek érdekében a déntéseldkészitésért
(dontéshez sziikséges informacidk dsszegyiijtése és osszefoglalasa);

a Vezérigazgaté és az altala a Tarsasag feladatainak megvaldsitdsa érdekében végzett
tevékenységek létrehozasaért felelés munkavallalok (folyamatgazddk) tdmogatdsdért a
Tarsasag belsé kontrollrendszerének kialakitdsaban és fejlesztésében;

a konyvelés alapjan rendszeres és ad hoc riportok, kimutatdsok, terv- és tény elemzések
elkészitéséért;

a gazdasagossagi elemzéseket elkészitéséért;

az lzleti tervezés és a koltségvetési tervezés soran tervezett tervszamok
visszaellenérzéséért és folyamatos visszajelzéséért a Vezérigazgatd, a gazdasagi
osztalyvezetd, és egyéb érintett vezetdi szintek felé;

a Tarsasag pénziigyi jelentéseinek elkészitésének figyelemmel kiséréséért;
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j) a tény-, és tervadatok, valamint a gazddlkoddsi adatok szolgdltatidsdért a vezetdi
informacids rendszer (tovabbiakban: VIR) pénziigyi- és szamviteli teriilete, valamint az
Onkormanyzat felé;

k) a forrasok felhaszndlasanak nyomon kovetéséért, és az elszamoldsukra vonatkozo belsé
szabdlyok kidolgozdsaért;

1) akoltségfelosztasi rendszer kidolgozasaért és miikodtetéséért;

m)a tarsasagi beszerzésekkel kapcsolatos kételezettségvallaldsok fedezetének igazolasaért
és el6zetes alpolgarmesteri jovahagyasaért;

n) szerzédéstervezetek pénziigyi véleményezéséért;

0) belsd szerz6dés-nyilvantartds vezetéséért;

p) azinforméciés 6nrendelkezési jogrol és az informdciészabadsdgrél sz416 torvény szerinti
altaldnos kozzétételi lista szerinti adatoknak a Tarsasag honlapjan val6 kozzétételéért;

(4) Koordindcios feladatai korében:

a) o6sszehangolja a tervezés és ellendrzés folyamatait, ide értve a részcélokat, részterveket;

b) a tervezésben és ellendrzésben érintett szervezeti egységek kozott 6sszekotd szerepet
tolt be eldsegitve ezzel a feladat hatékony ellatasat;

c) egyuttmiikodik a gazdasagi és a jogi vezetével a Tarsasag altal ellatandé kozfeladatok és
kozszolgaltatasok finanszirozasat biztosito szerz6dések megkotésében;

d) felkérésre szakmailag kozremiikodik a feladatkorét érinté 6nkormdanyzati rendeletek
el6készitésében;

e) kozremiikodik a feladatkorébe nem tartozé belsé szabalyozdk kialakitasaban.

12.4. Kommunikacios munkatars

(1) A Kommunikaciés munkatdrs a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa ala tartozé munkavallald,

aki a kialakitja és koordindlja a Tarsasag belsé és kiils6 kommunikaci6jat. Feladatainak ellatasaért
a Kommunikdciés munkatdars kézvetleniil a Vezérigazgatonak felel.

(2) Funkcionalis feladatkorében:
0) javaslatot készit a Tarsasdg weboldaldanak fejlesztésére vonatkozéan;
p) a kiemelt kommunikdcids jelent6séggel biré eseményeken (feltjitasok, dtaddsok stb.)
részt vesz a helyszini bejarasokon a torténtek dokumentalasa érdekében;
q) folyamatosan figyelemmel kiséri mind az online, mind irott (nyomtatott) sajtéban,
tovdbbd a kozosségi médidban a Tarsasdggal kapcsolatban megjelent, kozzétett
informdcidkat, kozleményeket;

(2a) Funkcionalis feladatai korében tovabba felel:

a) a Tarsasdg kommunikdcids stratégidjanak kialakitasaért és megvaldsitasaért;

b) a Tarsasdg kommunikaciés stratégidjaval ezzel &sszhangban a cégfilozéfia
kidolgozasdért és megvalodsitasaért;

¢) akommunikdcids stratégiabdl adodo operativ és koordindcids feladatok elvégzéséért,
(a megvalositashoz sziikséges nyomtatvanyok, foték, filmek stb. elkészittetése és
terjesztése);

d) A Téarsasag mikodésének naprakész nyomon Kovetéséért, kiilonds tekintettel a
lakossdag, az 6nkormanyzat és a sajté szamara informaciéval bir6 momentumokra;

e) a Tarsasag Facebook oldaldnak, Instagram oldaldnak folyamatos szerkesztéséért,
tartalommal val6é megtoltéséért;

f) aTarsasdg weboldaldnak folyamatos szakmai tartalommal tortén6 megtoltéséért;

g) a Tarsasdag belsé és kiilso hirlevelének elkészitéséért és publikdlasaért;
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h) a Tarsasag bels6 kommunikacids és informaciés csatorndinak a felilvizsgalataért,
fejlesztéséért és hatékony miikodtetéséért.

(3) Koordinacids feladatai korében:
a) rendszeres kapcsolatot tart az Onkorményzat Kommunikdciés Osztalyaval;
b) egyiittmiikodik a kerileti lakossag tdjékoztatasaban az Onkormanyzat Kommunikdcios
Osztalyaval mindazon tigyekben, amelyekben erre felkérés érkezik.

12.5. Belso ellenér

(1) A belsé ellendrzés kiillsnésen a Tarsasag koltségvetési bevételeinek és kiadasainak a
tervezésére, felhasznaldsira és elszamoldsara, valamint az eszkozokkel és forrasokkal val6
gazdalkodasnak a vizsgalatara terjed Ki.

(2) A belsb ellenérzés fiiggetlen, téargyilagos, bizonyossagot adé tandcsadd tevékenység, melynek
célia a Tarsasdg miikodésének fejlesztése, eredményességének novelése, valamint annak
biztositdsa, hogy a Tarsasag miikodése megfeleljen az Eurdpai Unids és a hazai el6irdsoknak.

(3) A Tarsasagnal a bels6 ellenérzési funkcidt a Tarsasdggal megbizasi jogviszonyban all6 kiils6é
szakért8, vagy a Tarsasag munkavallal6ja latja el a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett.

(4) A belsé ellendr feladatét a szervezeti egységektdl fliggetleniil 1atja el, és tevékenysege kiterjed
a szervezet minden tevékenységére.

(5) Funkcionalis feladatkorében:

a) elvégzi a folyamatokba épitett, el§zetes- és utdlagos vezetdi ellenérzés hatékonysaganak
vizsgalatat;

b) ellatja a tarsasdg miikédési tevékenységének szabalyszeriiségi-, pénziigyi-, teljesitmény
ellendrzését;

) az intézkedések végrehajtdsdnak nyomon kovetése érdekében sziikség szerint
utéellendrzést végez;

d) végrehajtja a Vezérigazgatd, az Igazgatésag és a Feliigyel6 Bizottsag dltal elrendelt
rendkiviili ellenérzéseket;

e) értékeli és elemzi a tarsasag miikodési tevékenységének folyamatait a belsd és kiilsé
ellenérzések altal tett megéllapitasok és javaslatok figyelembevételével;

f) aziigyvezetés, a vezérigazgato, a FeliigyelGbizottsag, tovdbba a jogszabalyokban el6irtak
részére az ellendrzési tevékenységérél belso ellendrzési jelentést készit;

g) gondoskodik a belsd ellendérzések és a bels6 ellendrzési jelentések alapjan készitett
intézkedési tervek nyilvantartasarol és az ellenérzési dokumentumok megdrzésérol.

(5a) Funkciondlis feladatai kérében tovabba felel:

a) az éves ellendrzési terv osszedllitisaért, és a jovdhagyott éves ellendrzési terv
végrehajtasaért, valamint a megvaldsulds nyomon kovetéséért;

b) a belsd ellenérzési tevékenység megszervezéséért és az ellendrzések lefolytatdsaért;

c) az éves ellen6rzési jelentés elkészitéséért;

d) a Tarsasag miikodési tevékenysége f6bb folyamatainak elemzéséért, értékeléséért;

e) a Vezérigazgaté és a FeliigyelGbizottsag tdjékoztatdsaért az éves ellenrzési terv
megvaldsitasaval kapcsolatban.

(6) Koordinacids feladatai korében:
a) szakmailag kozrem(kodik a Kontroller szabalyzat-el6készitési feladatkérébe tartozo
Bels6 Ellendrzési Szabalyzat és mellékletei, valamint a belsé ellendrzéssel kapcsolatos
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egyéb - kiilonds tekintettel a Koveteléskezelési Szabdlyzatra - bels6 szabalyzatok,
tovabba a Tdrsasdgi integritast sért6 események kezelési rendjérél, az Integralt
kockazatkezelésrél, a Belsé kontrollrendszer szabdlyairdl, a panaszok és kozérdeki
bejelentések kezelésének rendjérdl, és a belsé visszaélés-bejelentési rendszer
miikodtetésérdl szl6 bels6 szabalyozok megalkotasaban;

b) kozremiikodik a Koveteléskezelési Csoport Tarsasag kintlévéségeinek kezelésével
kapcsolatos feladatainak ellatasaban.

12.6. Adatvédelmi tisztviseld

(1) Az Adatvédelmi tisztvisel§ (Data Protection Officier, réviden: DPO) gondoskodik a Tarsasag
adatvédelmi jogszabdlyoknak megfelel6 miikodésérél, ellenérzésérél, tovabba adatvédelmi
kérdésekben dllasfoglalas kiadasaral.

(2) A Tarsasdgnal az adatvédelmi tisztvisel6i feladatokat - Adatvédelmi tisztvisel6ként - a
Tarsasaggal kotott megbizdsi jogviszony keretében kiilsé szakértd latja el.

(3) Az adatvédelmi tisztviseld a Vezérigazgatd koézvetlen irdnyitdsa mellett latja el feladatait,
tevékenysége a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységére kiterjed.

(4) Funkciondlis feladatkérében:

a) elvégzi a Tarsasag adatvédelmi kockazatelemzését;

b) kérésre szakmai tandcsot ad adatvédelmi iigyekben, tovabbd adatvédelmi
hatdsvizsgalatra vonatkozdéan, valamint nyomon koveti a hatdsvizsgalat elvégzését;

c) folyamatosan tajékoztatja a Tarsasagot az adatvédelmi jogszabalyokrél, azok
modosulasarol;

d) véleményezi a Tarsasdghoz érkezett kézérdekli adatigénylések teljesitését, kiilon
felkérésre azokat megvdlaszolja;

e) szuréprébaszer(ien vizsgdlja az Adatvédelmi Szabalyzat és az Adatvédelmi politika
szervezeti egységek dltali betartasat, évente egy alkalommal vizsgédlatot tart a
szabalyzatok betartdsdrél, amelyrél - a hidnyossagok megjelélésével - értékelést készit a
Vezérigazgato részére;

(4a) Funkcionalis feladatai korében tovabba felel:

a) a Tdarsasdg adatvédelmi tevékenységének és az adatvédelmi nyilvantartdsainak
ellen6rzéséért;

b) a Tarsasdg adatkezelései GDPR-nak valé megfelelségének  folyamatos
feltlvizsgalataért;

¢) a Tdarsasignal az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonos tekintettel a GDPR-nak)
érvényesiiléséért,

d) az adatkezelGi vagy az adatfeldolgozdi feladatot végz6 munkatdrsak tevékenységének a
személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabdlyainak valé megfeleléséért;

e) a Tarsasdg munkavallaléinak adatvédelmi képzés biztositasdért,

f) az adatvédelmi auditok elvégzéséért;

g) a Tarsasag adatkezelési tdjékoztatoinak elkészitéséért;

h) adatvédelmi incidenssel kapcsolatos feladatok teljes kor ellatasaért.

i) a Tarsasag kozzétételi kotelezettségének teljesitéséért a vezérigazgatdi utasitdsban és a
jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en;

j) a Kozadattar vezetéséért;

(5) Koordindciés feladatai korében:
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a) szakmailag kézremiikodik a Tarsasdg Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatdnak, a
Munkaiigyi és Fegyelmi Szabalyzatdnak, tovabba a Munkahelyi Kameraszabalyzat, a
panaszok és kozérdekidi bejelentések kezelésének rendjérdl, a belsé visszaélés-
bejelentési rendszer miikodtetésérdl, valamint a kozérdekii adatok megismerésének
rendjérdl sz616 belsé szabalyzatok el6készitésében;

b) kapcsolattartoként jar el az adatkezeléssel osszefiiggd tigyekben - ideértve a GDPR 36.
cikkben emlitett el6zetes konzultaciét is - a Tartsasdg és a feltigyeleti hatdsag kozott;

c) egyiittm@ikodik az 6nkormanyzat adatvédelmi tisztviseldjével az Onkorményzatot
terheld kozérdek( adatszolgaltatasokban;

d) kézremiikodik az adatvédelmi targyd megkeresések megvalaszolasaban és
ligyintézésében;

e) rendszeres kapcsolatot tart a Tarsasag Jogtanacsosaval az adatvédelemmel kapcsolatos
jovébeni feladatellatas, kotelezettség teljesités tekintetében;

f) sziikség eseténaz adatvédelmi jogszabdlyok és belsé szabélyzatok egységes alkalmazasa
érdekében a Jogtanacsosnal szakmai egyeztetést kezdeményez.

13. A Gazdasagi Osztaly

(1) A Gazdaségi Osztaly latja el a Tarsasag konyvelési, pénziigyi, szamviteli, bér-, Tb, személyligyi
és munkaiigyi, valamint az onkorményzati tulajdoni ingatlanok tekintetében keletkezett
kintlévéségek beszedésével és érvényesitésével kapcsolatos feladatokat.

(2) A Gazdasagi Osztalyt a Vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo gazdasagi
osztalyvezetd vezeti, aki irdnyitja és koordinalja a F6konyveld, a Pénziigyi és Szamviteli Csoport,
a Bér-, TB és HR Csoport, valamint a Koéveteléskezelési Csoport, valamint az Iratkezelési és
Ugyfélkapcsolati Csoport tevékenységét.

13.1. F6konyveld

(1) A F6kényveld kozvetleniil a gazdasdgi osztalyvezetd irdnyitdsa ald tartozd munkavallalo, aki a
Tarsasag pénziigyi stabilitdsdnak és likviditasanak érdekében elldtja a Trsasag szamviteli és
pénziigyi miiveleteinek irdnyitasat és ellendrzését, és biztositja a pontos és szabalyszert
konyvelést.

(2) Funkcionalis feladatkérében:

a) meghatdrozza a targyi- és forgbeszkozok leltdrozasi, nyilvéntartdsi rendjét és
elszamoldsi médjat;

b) a kényvvezetés sordn biztositja az elszamoldsok és a beszamoléban szereplé adatok
bizonylatokkal valé aldtamasztottsigdt, megbizhatésagat, a szamviteli alapelvek
betartdsat, s ezzel a valdsagnak megfelels bels6 és kiilsé informdcidk eléallitasat;

c) adatot szolgaltat a Tarsasdg tevékenységére vonatkozd id6szakos beszamolokhoz;

d) feladatkorébe tartozd ligyekben tandcskozasi joggal részt vesz az lgazgat6sdg €s a
Felligyel6bizottsag tilésén.

(2a) Funkciondlis feladatai kérében tovébba felel:
a) a Tarsasag szamviteli folyamatainak (tranzakciok konyvelése, zarasok, egyeztetések)
teljes kori feliigyeletéért;
b) a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak és likviditasdnak biztositdsaért a szabalyozott
konyvelési rendszeren keresztiil;
¢) a bizonylatoldsok szabélyszeriiségének ellendrzéséért;
d) a mérleg, az éves beszamolo és eredménykimutatés elkészitéséért;
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e) az adébevallasok el6készitéséért;

f) aleltdrozasi és selejtezési munkdk el6készitésért, megszervezéséért, lebonyolitasaért és
a leltarak kiértékeléséért;

g) anegyedéves és az éves lizemi elszamoldsi ivek, f6konyvi kivonatok elkészitéséért;

(3) Koordinaciés feladatai korében:

a) kozremiikodik a Tarsasag éves lizleti tervének elkészitésében;

b) a gazdasagi osztdlyvezet6vel egylittmiikodve részt vesz a Tarsasag éves beszamoléjanak,
uzleti jelentésének, a kozhasznusdgi mellékletének, valamint mérlegének és
eredménykimutatdsanak és szdmviteli torvény szerinti, hataridére torténé
elkészitésében;

c) szakmailag kozremiikédik a Kontroller szabdlyzat-el6készitési feladatkérébe tartozé
szamviteli szabdlyzatok (a szamviteli politikarél, a szdmviteli rendré), az eszkozok és
forrasok értékelésérol, az eszkozok és forrasok leltarkészitésérdl és leltarozasarol, az
onkéltségszamitasrél, a pénzkezelésrél és a selejtezésrél sz6lo szabdlyzatok), és a
Tarsasdg Reprezentdcids Szabalyzatdnak kidolgozasaban, és azok médositasaban.

13.2. Pénziigyi és Szamviteli Csoport

(1) A Pénziigyi és Szamviteli Csoportot a gazdasdgi osztdlyvezet$ iranyitdsa ald tartozé
csoportvezetd vezeti.

(2) A pénziigyi részleg funkcionalis feladatai kérében felel:

a) a Tarsasag pénz-, és hitelgazdalkodasi feladatainak ellatasaért;

b) az 6nkormanyzati pénzeszkozok kezeléséért és elszamolasaért,

c) a Tarsasag add-, jarulék és illetékfizetési kotelezettségeinek nyilvantartdsaért,
bevalldsaért és megfizetése, tovdbbd az addkkal kapcsolatos belsé bizonylatok
el6allitasaért;

d) kimeno szamlak elkészitéséért;

e) a kimend és bejovo szamlakkal kapcsolatos tigyviteli feladatok ellatasaért;

f) az eldirt nyilvdntartdsok vezetéséért;

g) a kotelez6 adatszolgéltatdsok elkészitéséért és tovabbitasaért;

h) az értékcikkek leltarozasaval kapcsolatos teenddk ellatasaért;

i) abanki pénzforgalom lebonyolitasaért;

j) havi kimutatdsok, valamint a negyedéves és a féléves Gsszesité kimutatasok
Osszeallitdsaért.

(3) A pénziigyi részleg koordinacios feladatai korében:

a) adatszolgaltatdssal kozrem{ikodik a Tarsasag Uzleti Tervének és az éves beszamoléjanak
elkészitésében;

b) kézremiikodik az idészakos zdrlati munkdkkal, és az éves zdrlattal kapcsolatos teendék
elvégzésében;

c) pénziigyi teriileten kapcsolatot tart a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységével,
tovabba és az illetékes adéhatdsaggal és a szamlavezetd bankokkal;

d) kozrem{ikodik a likviditaskezelésben, a likviditasi tervek el6készitésében és
kiértékelésében.

(4) A szamviteli részleg funkcionalis feladatai korében felel:
a) a fokonyvi szamlak évenkénti megnyitasaért, vezetéséért és lezdrasaért;
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b) az Onkoltség-szamitdsi szabdalyzatban leirtak szerinti kéltség-nemenként, azon beliil
tevékenységenként a konyvvezetés soran a koltségek gyiijtéséért;

¢) szamviteli nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetéséért;

d) a kimend és bejové szamldk, pénzeszkozok és befektetett eszkozok analitikus
nyilvdntartdsanak analitikus konyveléséért;

e) az analitikus nyilvantartasok f6konyvi konyveléssel (szintetikaval) valo egyezdségének
biztositasaért;

f) belsé kényvviteli bizonylatok eldéllitasaért (konyvviteli feladasok);

g) a havi, a negyedéves és az éves zdrlati munkdakkal kapcsolatos feladatok ellatasaert,
utékalkulaciok osszedllitasaért;

h) munkabér elszamolasok konyveléséért;

i) alvallalkozéi munkdk, kozvetitett szolgaltatasok elszamoldsaért, nyilvantartasaért;

j) az eldirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok elkészitéséért, ellendrzéséért és
tovabbitasaért.

(5) A szamviteli részleg koordindaciés feladatai korében:
a) adatszolgaltatdssal kézrem(ikodik az Uzleti Terv és az Eves Beszamol6 elkészitésében;
b) a kovetelések kezelése, az onkormdnyzati elszdmoldsok, az adoézds és statisztikai
adatszolgaltatasok teriiletén folyamatos kapcsolatot tart a pénziigyi eldadokkal.

13.3. Bér-, TB és HR Csoport

(1) A Bér-, TB és HR Csoport kozvetleniil a Gazdasagi osztalyvezetS irdnyitasa ald tartoz6 nem
onallé szervezeti egység, amelynek tevékenységét a csoportvezetd irdnyitja és koordinalja.

(2) A Bér-, TB és HR Csoport szabalyzat-elgkészitési feladatai korében felel a Tarsasag Cafeteria
Szabalyzatardl sz616 bels6 szabdlyozas szakmai el6készitéséért.

(3) A Bér-, TB és HR Csoport funkcionalis feladatai kérében felel:

a) a Tarsasag létszam- és bérgazdalkoddsaval kapcsolatos teenddk elldtasaért;

b) a munkaviszony létesitéséve, fennalldsdval és megsziinésével Gsszefliggé feladatok
ellatdsaért;

¢) a Tarsasaggal munkaviszonyban allokra vonatkozéan el6irt, valamint a kikuldetésekkel
és a cafeteriaval kapcsolatos nyilvantartasok naprakész vezetéséért;

d) a munkavéllalék adé- és jarulékigazoldsainak, tovabba a kereseti igazolasok
elkészitéséért és kiadasaért;

e) nyugdij megallapitdsdval, a munkavéllalé személyi jovedelemadé-kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatszolgaltatas teljesitéséért;

f) a havi és év végi bevalldsok, valamint a bérjarulékokra vonatkozé bevallasok
elkészitéséért és tovabbitiasaért a teriiletileg illetékes ad6hatdsag felé;

g) ahavonta jaré munkabérek, az eseti kifizetések, egyéb béren kiviili juttatésok és személyi
jellegli egyéb Kkifizetések szamfejtéséért, elszamolasaért, a fizetési bérjegyzék
elkészitéséért, tarolasaért és Orzéséért;

h) a sziikséges jovedelemigazoldsok kiallitasaért, és egyéb személyi jellegii kifizetésekkel
kapcsolatos teenddk ellatasaért;

i) az egyéb megbizésos szerzddések alapjan jaré osszegek, tiszteletdijak szamfejtéséért,
adobelbleg, tarsadalombiztositasi jarulék megallapitasahoz nyilatkozatok, igazolasok
beszerzéséért;

j) a Pénziigyi- és Szamviteli Csoport részére a havonkénti bérfeladds és bérfelosztas
elkészitéséért és tovabbitasaért;
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k) a foglalkoztatottak oktatdsdhoz, szakmai tovabbképzéséhez kapcsol6dd iigyintézés
ellatasaért;

) a tdrsadalombiztositasi  kotelezettségek  teljesitéséhez  sziikséges  adatok
Osszegyljtéséért és feldolgozasaért;

m)a munkavallalék tarsadalombiztositdsi ellatdsainak elbirdlasaért, elszamolasaért, és
kifizetésének elokészitéséért;

n) a biztositottak tdrsadalombiztositdsi lapjainak, munkaid6- és szabadsag
nyilvantartdsainak vezetéséért;

o) a kifizetett ellatdsokrol nyilvantartasok vezetéséért;

p) egyes elldtasok irdnti igények elbirdlasdért, kiszdmitasdért, szdmfejtéséért iizemi
balesetek jellegének elbiralasaért;

q) a baleseti tdppénz iranti igények intézéséért.

(4) A Bér-, TB és HR Csoport koordinacids feladatai korében:

a) akifizetett bérek és egyéb jaranddésagok, illetve az ezekhez kapcsol6dé addk és jarulékok
tekintetében kapcsolatot tart és egylittm(ikodik a F6konyvvel6vel, valamint a Szamviteli
a Pénzligyi Csoporttal;

b) adatszolgaltatdssal kozremiikodik a Tarsasag lizleti tervezésében, valamint az éves
beszamol¢ elkészitésében;

c) szakmailag kozremikodik a Jogtandcsos feladatkérébe tartozé Juttatdsi Szabdlyzat,
Munkatigyi és Fegyelmi Szabdlyzat, Munkavédelmi Szabdlyzat, és az Otthoni
munkavégzés szabdlyairél szdélé Szabalyzat szakmai elGkészitésében, és ezek
mddositasaban.

13.4. Koveteléskezelési Csoport

(1) A gazdasagi osztdlyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt allo6 nem 6ndlld szervezeti egység,
amelynek munkdjat a csoportvezetd vezeti és koordinalja.

(2) A csoport tevekénysége az onkormdnyzati tulajdonui lakdsok és helyiségek tekintetében
felhalmozott bérleti, és haszndlati dijak, kiilén szolgaltatdsok dija, tdvhdszolgdltatdsi dijak,
valamint az 6nkormadnyzati tulajdontd lakdsok részletre vétellel torténd értékesitése esetén az
esedékessé vald részletek beszedése, tovabbd behajtasra torténd elGkészitésével kapcsolatos
feladatok ellatasara tejed ki.

(3) Funkcionalis feladatai kérében felel:

a) az onkormadnyzati bérlakdsok, helyiségek, telkek, foldteriiletek, valamint az
onkormdnyzat tulajdonaban 4ll6 haziorvosi és egyes fogorvosi rendelék
bérleti/haszndlati dijanak szdmlazdsa, a dijbefizetések és dijhdtralékok nyilvantartasa;

b) fizetési felszolitasok, felmondas eldtti felszolitdsok, indokolt esetben bérleti jogviszony
felmonddsok elkészitése;

c) az éves egyenlegkozldk hatdriddre torténé elokészitése és kikiildése;

d) havi, negyedéves, éves leltarkészitéssel, kimutatasokkal, valamint az éves és idészaki
zarlattal kapcsolatos teenddék ellatdsa;

e) a tulajdonosi helytdlldsi kotelezettség keretében megfizetett tavhészolgéltatasi
dijtartozasnak a tényleges fogyasztokra (bérldkre, haszndlékra) torténé atharitisaval
kapcsolatos ligyintézés;

f) a tavhoészolgaltatasi dijhatralék analitikus nyilvdntartdsa, beszedése, és a behajtas
el6készitésével kapcsolatos feladatok elldtasa;

g) részletfizetési megallapoddsokkal kapcsolatos tigyintézés;
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h) az Onkorményzat ltal részletre vétellel értékesitett lakdsokkal kapcsolatos tgyintézés;

i) a dijhatralékos bérlékkel/haszndlokkal kapcsolatos adatszolgdltatés a csaladsegité
szervezetek (Halézat alapitvany; Obudai Csalddi Tandcsadé és Gyermekvédelmi
Kézpont) valamint a Polgarmesteri Hivatal Szocialis Szolgéltaté Féosztalya szdmdra;

(4) Koordinacios feladatai korében:

a) kozremiikodik a kovetelések érvényesitésében, ideértve a jogi eljaras figyelemmel
kisérését, ennek érdekében Tarsasdg jogi moduljdn Kkeresztil teljes kori
adatszolgaltatast biztosit az eljaré megbizott ligyvédi iroddk részére;

b) a végrehaijtasi eljarasokban kézremiikédik a kintlévéségek behajtasaban;

¢) adatszolgaltatassal kézremiikddik a Tdrsasdg lizleti tervezésében, valamint az éves
beszamol¢ elkészitésében;

d) kozremiikodik az eldirt statisztikai és egyéb adatszolgdltatdsok, jelentések
elkészitésében, tovabbitasaban;

e) szakmailag kozremiikodik a Kontroller feladatkérébe tartozé Koveteléskezelési
Szabdlyzat el6készitésében, és ezek médositasaban.

13.5. Iratkezelési és Ugyfélkapcsolati Csoport

(1) A gazdasagi osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa alatt 4ll6 nem 0nallo szervezeti egység,
tevékenységét a csoportvezetd vezeti, koordindlja az Iktatd, az Irattaros, valamint a Tarsasig
tigyfélforgalmanak a hatékony és szinvonalas ellatdsa végzo Ugyfélszolgalati Ugyintézé napi
munkavégzését.

(2) A csoport kozpontositott médon végzi a hivatalos dokumentumok kezelését, és ellatja a
Tarsasag ligyfélforgalmaval kapcsolatos feladatokat.

(3) Funkciondlis feladatai korében felel:

a) a Tarsasag székhelyére érkezd hivatalos kiilldemények, levelek, dtvételéért, bontasaért, és
szervezeti egységenkénti szortirozasaért;

b) az iratok - ide értve az elektronikus iratot is - és a beérkezd szdmldk érkeztetéséért és
iktatasaért a Tarsasag kozponti iktaté rendszerében és beiktatott iratok és szamldk a
megfeleld szervezeti egységek vezetdihez val6 tovabbitdsaért;

c) aziratok digitalizaldsaért;

d) a kimeng iratok iktatdsaért és postai feladdsaért, a postai feladdi jegyzék elkészitéséeért;

e) a postai feladdsokrdl kidllitott szdmla pénziigyi teljesitésre torténd elszamolds
elkészitéséért;

f) az irattari terv alapjan a cég iratainak rendezéséért;

g) a selejtezendd iratok el6készitéséért, selejtezési jegyz6konyvek megirasaért;

h) az iratok kikereséséért, megkiildéséért az adott szervezeti egység részére, és ennek
dokumentalasaért;

i) helyettesités céljabdl a postai feladatokban valé kdzremikodésért;

j) aziigyfélszolgalatra érkez ligyfelek gyors, pontos és udvarias kiszolgalasaért;

k) naprakész és pontos, hiteles informacidk nyujtasaért;

1) sziikség esetén jegyzokonyv készitéséért;

m) az igyfélszolgalaton felmeriild probléma-, és panaszkezelésért, és az ezekhez kapcsol6do
adminisztrativ feladatok ellatasaért.

(4) Koordindcios feladatai korében:
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a) adatszolgdltatassal kézremiikodik a Téarsasdg iizleti tervezésében, valamint az éves
beszamolo elkészitésében;

b) kozremikodik az el6irt statisztikai és egyéb adatszolgiltatisok, jelentések
elkészitésében, tovabbitasaban;

c) szakmailag kozrem{ikodik a Jogtanacsos szabalyzat-el6készitési feladatkorébe tartozé
Iratkezelési Szabalyzat el6készitésében és modositasaban.

14. A Vagyvonhasznositasi Osztaly

(1) Az 6nkormadnyzati ingatlanokkal kapcsolatos gazddlkoddsi és egyes ingatlaniizemeltetési
feladatokat, valamint az onkormdnyzati tulajdond ingatlanok jogi helyzetével és ingatlan-
nyilvantartasi allapotanak rendezésével kapcsolatos teendéket ellaté Vagyonhasznositasi Osztaly
koordindlja az énkormanyzati tulajdont ingatlanok értékesitésének, bérbeaddsdnak és egyéb
hasznositdsanak folyamatat, valamint biztositja az ehhez kapcsolddo feladatok hataridére torténd
elokészitését és végrehajtasat.

(2) A Vagyonhasznositdsi Osztdlyt a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé
vagyonhasznositasi osztalyvezet6 vezeti.

14.1. Ertékesitési-, Helyiség és Telekhasznositasi Csoport

(1) Az értékesitési ligyintézési, hasznositdsi ligyintézési, valamint a kiil- és belteriileti
foldteriletek bérbeaddsahoz kapcsolédd feladatokat, orvosi rendeld funkciéji ingatlanok
haszndlatba addsaval kapcsolatos vagyongazdalkodoi és egyes lizemeltetési - ide értve az orvosi
rendel6k gondnoki és takaritasi feladatait is - feladatokat, valamint a Tarsasidg székhelyén
talalhat6 irodaépiilet takaritdsai feladatait ellité Ertékesitési-, Helyiség és Telekhasznositasi
Csoportot (a tovabbiakban: EHTCS) a vagyonhasznositasi osztalyvezet$ irdnyitdsa ala tartozé
csoportvezetd vezeti.

(2) A csoport munkatarsai a teljes ingatlanallomanyra vonatkozéan adatokat kérhetnek més
szervezeti egységektdl, az 6nkormanyzati vagyonkataszterben szerepl§ adatokat megismerhetik,
helyszini ellenérzéseket folytathatnak.

(3) Az EHTCS funkcionalis feladatai korében felel:

a) a csoport feladat- és hataskorét érintd képvisel6-testiileti, bizottsdgi és igazgatésagi
el6terjesztések hataridében torténd elkészitéséért;

b) a csoportot érintd képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarél tajékoztatas
nyudjtasdért az Onkormdnyzat illetékes szervezeti egysége részére (akkor is, ha
felelosként nincs megjeldlve, de a csoport feladat- és hataskorét a hatarozat érinti);

c) avagyonhasznositasok teljes korii el6készitéséért;

d) a lakds, helyiség- és telekhasznositdsi, értékesitési pdlydzatok el6készitéséért as
lebonyolitdsaért;

e) azartkord liciteljarasok elokészitéséért és lebonyolitasaért;

f) azingatlan hasznositasi, illetve az ingatlan addsvételi szerz6dések el6készitéséért;

g) avagyontdrgyak értékelésének megrendeléséért;

h) az énkormanyzati vagyongazdalkodasi terv ingatlanhasznositdsi koncepcié részének
kidolgozasaért;

i) az ingatlanvagyon értékesitésével és hasznositasaval 6sszefiigg6 beérkez6 szamlak (pl.
értékbecslések) igazolasaért;

j) az ingatlanhasznositdshoz, ingatlanértékesitéshez kapcsolddé statisztikak, kimutatasok
elkészitéséért, és az adatszolgaltatasok teljesitéséért;
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k) a Tarsasag kezelésében 1év( ingatlanok szabdlyozdsadnak, telekalakitasanak vizsgdlataért,
a szabdlyozas el6készitéséért;

I) tulajdonjogi iigyek, hasznélati- és kezel6i jogok bonyolitasaért, rendezéséért;

m) fejleszthetd, bévithet ingatlanok felkutatdséaért;

n) iiresen all5, nem kozteriileti telekingatlanok kertészeti- és hulladékelszallitasi
munkainak elvégeztetéséért;

0) a Tarsasag kezelésében 1év8 orvosi rendeld céljat szolgald ingatlanok tekintetében -
feladat-ellatasi szerz6dés alapjan - a haszndlati szerzédés megkotéséért, valamint a
rendel6k gazdasszonyaival valé megbizdsi szerz6dés megkotéséért,

p) az irodaépiilet, és az orvosi rendelk koézos haszndlatra szolgdlo helyiségeinek,
teriileteinek tisztantartasaért, lizemeltetéséért.

(3a) Az EHTCS tovabbé funkcionalis feladatai korében részt vesz az osztdly miikodési tertiletével
kapcsolatos képvisels-testiileti, bizottsagi, illetve igazgat6sagi, Uléseken, valamint az
onkormanyzat altal szervezett ingatlanhasznositassal kapcsolatos egyeztetéseken.

(4) Az EHTCS koordinaciés feladatai kérében:

a) adatszolgéltatassal kézrem(ikodik a Tarsasag éves iizleti tervének és az Onkormanyzat
osszevont koltségvetési rendeletének elokészitésében;

b) adatszolgiltatassal segiti az éves és az iddszaki zdrlattal, és a leltarkészitéssel
kapcsolatos teend6k ellatdsat;

c) kozremiikodik a vagyongazdilkodds Kkorébe tartozé dontések elSkészitésében,
meghozatalaban;

d) részt vesz az Onkorményzat vagyongazdalkodast érint6 rendeleteinek, hatarozatainak
szakmai el6készitésében;

e) az onkormanyzati vagyonnal kapcsolatos tigyekben folyamatos kapcsolatot tart az
Onkorméanyzat Polgdrmesteri Hivatal illetékes szervezeti egységeivel, résziikre
rendszeresen informdaciét és adatot szolgdltat az 6nkormanyzati vagyont érintGen,
valamint tovabbitja a vagyongazdalkoddsi, vagyonhasznositdsi térgyban eldirt
statisztikai és egyéb adatszolgaltatasokat, jelentéseket;

f) egyiittmiikodik az 6nkormanyzati ingatlanokat érintd telekalakitasi, infrastruktura-
fejlesztési tigyekben a Polgdrmesteri Hivatal F6épitészi és Varostervezési Irodajaval.

14.2. Tarsashazi Kozos Képviseleti Csoport

(1) A Térsashazi Kozés Képviseleti Csoport (a tovdbbiakban: THKKCS) kozvetlentl a
vagyonhasznositasi osztalyvezetd irdnyitdsa ala tartozé nem 6nall6 szervezeti egység. Az irdnyito,
szervezd és ellen6rz6 feladatokat csoportvezetd latja el.

(2) A csoport alaptevékenysége a tarsashazak, tdrsas ingatlanok, lakdsszovetkezetek
(tovabbiakban: tarsashdzak) kozos képviselete - ezen beliil az épiilet fenntartdsa, lizemeltetése
(tarsashazkezelés) és az tigyviteli feladatok (konyvelés) ellatdsa kizardlag a megbizé tarsashaz
kozgyiilése (tovabbiakban: kozgy(ilés) dltal elfogadott éves koltségvetés és koltségkeret terhére.

(3) A csoport kozos képviseleti tevékenységét a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL. torvény, és
a tarsashaz hatalyos alapité okiratanak, valamint szervezeti-m{ikodési szabalyzatdnak elSirdsai
szerinti tartalommal kotott megbizasi szerz6dés alapjan végzi. A megbizdsi szerz6dést a
vezérigazgatd, vagy a vezérigazgatd nevében és megbizasdbdl a csoportvezetd irja ald.

14.2.1. Tdrsashdzkezelés
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(1) A Tarsasdg 4ltal kezelt tarsashdzakban a kozgyilés oOsszehivdsaval, eldkészitésével,
lebonyolitasaval, az épiiletfenntartdssal és lizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat - ide értve a
nyilvantartdsokkal és az ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat is) a tarsashizkezelSk latjak el a
kozgyilés dltal elfogadott éves koltségterv és koltségkeret terhére.

(2) A tarsashdzkezel tarsashdzi kozgyiléssel, valamint az épiilet fenntartassal és iizemeltetéssel
kapcsolatos funkcionalis feladatai korében:

a) évente legaldbb egyszer - lehet6leg mdrcius ho végéig, de legkésébb majus 31-ig -
Osszehivja a kozgyiilést és elldtja a kozgylilés oésszehivasaval és lebonyolitasaval
kapcsolatos - jogszabdlyban, illetve a tarsashaz SZMSZ-ében foglalt - teendéket;

b) kidolgozza a tarsashdz gazdalkoddsara, a kozos tulajdonu épiiletrészek hasznositisara
vonatkoz6 javaslatot, elkésziti az épiilet fenntartdsara, izemeltetésére vonatkozé tervet,
tovabbd elkésziti a tarsashaz éves elszamoldsat;

c) elokeésziti - sziikség esetén kezdeményezi - a szamvizsgdld bizottsdg, és a gazdasagi
ellendrzési feladatot ellatd személy ellen6rzé tevékenységét;

d) betartja, és betartatja a kozgy(ilés altal elfogadott hatarozatokat;

e) figyelemmel kiséri, illetve a kozgyiilés felhatalmazdsa alapjan beszerzi, illetve elkésziti a
helyi, és a févarosi onkormanyzati, valamint magasabb szint(i feljitdsi palyazat
beadasahoz sziikséges dokumentacidkat;

f) megkéti a tarsashdzi épiiletekre vonatkozé koziizemi szolgdltatdsi szerz6déseket, és
nyilvantartja, ellendrzi az ezekkel Osszefiiggésben fenndllé koziizemi dijfizetési
kotelezettség épiiletenkénti pénziigyi teljesitését;

g) a konyvelési adatok alapjan figyelemmel kiséri a tdrsashdz pénziigyi helyzetét, a
kozgylilési hatarozatok szerinti feladatok id6ardnyos teljesitését, azok pénziigyi
fedezetét, a tarsashdzzal szembeni kotelezettségek teljesitését;

h) gondoskodik a kdzos kéltség beszedésérdl,

i) szervezi, iranyitja és ellen6rzi az épiilet-fenntartdsi, izemeltetési feladatokat (javitds,
karbantartas, feltjitds stb.), az épiilettakaritast, a gondnok és porta szolgélatot, a
parkositott teriiletek gondozdsét, megkati és ellendrzi az ehhez sziikkséges a megbizasi és
vallalkozdsi szerzédéseket;

j) megkoti az osztatlan kozés tulajdoni lakdsok, és nem lakds célu helyiségek bérleti
szerz8déseit, és ellatja az ebb6l fakadé egyéb feladatokat;

k) gyakorolja a munkaltatdi jogokat a tarsashaz alkalmazdsdban 4ll6 gondnok, portds,
takarito, és egyéb f6- vagy mellékfoglalkozast munkavallaldk felett;

1) minden sziikséges intézkedést megtesz az épiilet lizemeltetése, karbantartasa, feltjitasa
érdekében, gondoskodik az épiilet allagdban, szerkezetében, berendezéseiben
bekovetkez6 meghibdsodasok javitasardl;

m)beszerzi az addelleg, nyugdijjarulék megallapitdsdhoz sziikséges nyilatkozatokat,
igazolasokat, tovabba havonta jelentést készit a Bér-, TB és HR Csoport felé a
munkabérek, valamint az eseti kifizetések szamfejtéséhez, és az egyéb megbizasos
szerz8dések alapjdn jard osszegek, tiszteletdijak szamfejtéséhez;

n) az eléirt idépontokban fogad6érat tart.

(2a) A tarsashazkezeld nyilvantartdsi kotelezettségével kapcsolatos funkciondlis feladatai
korében:
a) nyilvéntartja a tdrsashdzra vonatkoz iratokat (alapité okirat, szervezeti-miikédési
szabalyzat, Kozgy(ilési Hatdrozatok Koényve, hivatalos levelezés stb.) és gondoskodik
azokmegfelel6 meg6rzésiikrol;
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b) nyilvantartja a tulajdonosok lakcimét, - a haszonélvezettel terhelt tulajdon esetében a
haszonélvez4 nevét - és azok ingatlan-nyilvantartiasban barki szdmdara hozzéférhetd
személyes adatait, illetsleg a jogi személy nyilvanos adatait, tovdbba a bérldk, hasznalok
(tovabbiakban: bérlék) lakcimét, és azok ingatlan-nyilvéntartdsban barki szamara
hozzaférhetd személyes adatait, illetéleg a jogi személy nyilvanos adatait;

¢) nyilvantartast vezeta tarsashdz szoros elszimoldsu bizonylatairdl (szamlatomb, pénztari
bizonylatok), a tarsashaz kiaddsairdl és bevételeirdl, a tulajdonosok, bérl6k, hasznalok
stb. kozos koltség, illetve koziizemi dij tartozasarol, és a tartozdsok behajtdsara tett jogi
eljarasokrol;

d) nyilvantartast vezet a kozos tulajdont képezé berendezési, felszerelési targyakrol
(G.n. targyi eszkoz leltar).

(2¢) A tarsashazkezeld ellenérzési kotelezettségével kapcsolatos funkciondlis feladatai kérében:

a) rendszeresen feliilvizsgalja az épiiletek m{iszaki dllapotat;

b) ellenérzi az épiiletek kozds hasznalati helyiségei, illetve felszerelési és berendezési
targyai rendeltetésszeri hasznalatat, valamint a bérbe adott osztatlan kdzos tulajdonban
1év6 helyiségek, épiiletrészek rendeltetésszer( haszndlatanak;

c) sziikség esetén ellenérzi a kiilon albetétekbe felszerelt mellékvizmérdket;

d) idészakosan ellendrzi az épiilet kéziizemi mérGorait (viz, villany, géz, stb.), a kézmiiora
allasokat sziikség szerinti lejelenti;

e) ellendrzi az 6nkorményzat tarsashaz feldjitasi palyazatan timogatést szerzett palyazatok
kivitelezési munkait, elvégzi a miiszaki dtadds-atvételt, pénziigyi feliilvizsgalatot végez;

f) a tarsashaz alkalmazottai tekintetében ellendrzi a munkakori leirdsaikban foglalt
el6irasok betartdsat.

14.2.2. Tarsashdzi kényvelés

(1) A tarsashazak kényvelési feladatait ellaté részleget a csoportvezet§ kozvetlen irdnyitasa alatt
4116 a vezet6 konyveld vezeti, aki ellatja a tarsashdzak konyvelésének szakmai feliigyeletét.

(2) A tarsashazi konyvels funkciondlis feladata korében felel:

a) a hatalyos szamviteli torvény, pénziigyi- és adéjogszabdlyok eléirasainak megfeleld
,Tarsashazi Nyilvantarté és Kényveld” szamitégépes program hasznélataval a képviselt
tarsashazak pénzforgalmanak, adé- és jarulékfizetési kotelezettségének konyveléséeért;

b) akonyvvezetés sordn az elszdmoldsok és a beszamoldban szerepl6 adatok bizonylatokkal
valé aldtdmasztottsaganak, megbizhatésigdnak, a szamviteli alapelvek betartdsanak, s
ezzel a val6sagnak megfeleld bels6 és kiils6 informdcidk elddllitdsanak biztositasaért;

¢) az épiilet, épiiletrészek és a bérbe adott helyiségek adatainak, valamint az albetétek, és a
tulajdonosok alapité okirat szerinti nyilvantartasba vételéért, a valtozasok
aktualizalasaért;

d) a kozos koltség, bérleti dij, és egyéb fizetési kotelezettség kozgyiilési hatdrozat szerinti
el6irasaért, a kotelezettség teljesitésének nyilvantartasaért;

e) az épiilet bankszémldinak, hitelszamldinak (palyazati feldjitdsi) nyilvantartasba
vételéért, a kotelezettségek nyilvantartasaért;

f) hazipénztar-pénztirkonyv vezetéséért (programon belil);

g) a kimend és bejovo szamlak konyveléséért;

h) bels6 kényvviteli bizonylatok el6allitasaért (fékonyv, analitika);

i) minden hénap végén a tarsashizkezeldnek az épiilet gazdasagi helyzetérol, valamint a
tartozasokrol szol6 tajékoztatas elkészitéséért.
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15. Miiszaki Osztaly

(1) Az osztdly alaptevékenységét az 6nkormdnyzati ingatlanok feltjitasi és karbantartasi (épiilet-
és telekfenntartasi) tevékenység ellatdsa képezi, emellett az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6
ingatlanok  lzemeltetésével, karbantartdsaval, fenntartdsdval kapcsolatos, valamint
gyorsszolgalati feladatokat is ellat.

(2) A Miiszaki Osztaly élén a Vezérigazgaté kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé miiszaki osztalyvezets
all, aki vezeti és koordindlja a Miszaki Adminisztraciés Csoport és a Karbantartasi és
Hibaelharitasi Csoport tevékenységét.

15.1. Miiszaki Adminisztraciés Csoport

(1) A Miszaki Adminisztraciés Csoport miszaki ugyintézési és ugyviteli, adminisztracids
feladatokat lat el.

(2) A csoport tevékenységét a miiszaki osztalyvezeto irdnyitasdval a csoportvezetd szervezi.

(3) A miiszaki adminisztracié korében elldtand¢ feladatokat végzé tigyviteli titkar funkcionalis
feladatai korében felel:
a) acsoport munkdjaval kapcsolatos beérkez6 és kimend levelezés lebonyolitdsaért (leiras,
iktatds, postazds) valamint a hataridds iratanyag/levelezés nyilvantartasaért;
b) valamennyi iratanyag (szamldk, levelezés, utasitdsok, korlevelek stb.) rendszerezett
gyljtéséért, nyilvantartasaért;
c) megrendel6k, munkalapok és az elvégzett munkdk nyilvantartasiért, tovabbitasiért;
d) a beérkezd hibabejelentések vételéért, rogzitéséért, aldirasra valé el6készitéséért és
tovabbitasaért;
e) eléirt nyilvantartdsok folyamatos vezetéséért, adatszolgdltatds készitéséért,
tovabbitasaért;
f) kiemelt fontossagtii dokumentumok személyes tovabbitdsaért az lizleti partnerek, mas
szervezeti egységek, illetve 6nkormanyzat szervezeti egységei felé.

(4) A miszaki ugyintézéssel kapcsolatos feladatokat végz6 miiszaki tigyintéz6 funkcionalis
feladatai kérében felel:

a) az éplletek, ingatlanok miiszaki dllapotdnak rendszeres miiszaki feliilvizsgalatdért,
tandsitvanyok beszerzéséért, hibafelvételi bejarasok lefolytatdsaért, sziikséges
felmérések, feltardsok elkészitéséért, elvégeztetésért;

b) az O6nkormadnyzati ingatlanok tlzvédelmi, érintésvédelmi és villimvédelmi
ligyintézéséért;

c) épllet-fenntartasi teend6k ellatdsaért (épilet-feltjitasi, korszeriisitési, karbantartasi,
hibaelharitasi, szerkezet-meger6sitési, bontdsi munkadk el6készitése, lebonyolitasa,
ellendrzése); és a munkak miszaki ellen6rzéséért;

d) az azonnali beavatkozdst igénylé hibaelharitisi munkak Kkivitelezésére torténé
haladéktalan ligyintézéséért,

e) az épiletek rendeltetésszer(i haszndlatat akaddlyozd, de azonnali beavatkozdst nem
igényl6 karbantartasi munkak folyamatos bonyolitasdért, (ha sziikséges: karbantartasi
szerz0dések megkotésével);

f) épitési és szakhatosdgi engedélyezés ald esé munkak el6készitéséért és lebonyolitasdért,
tervdokumentdciok hatdrid6re torténd elkészittetéséért és feliilvizsgalataért, tovdbba a
sziikséges hatdsdgi, szakhatosagi és egyéb szakvélemények beszerzéséért, kivitelezés
lebonyolitasaért;
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g) az épiiletek fenntartdsahoz sziikséges tervezdi, szakértdi tevékenység biztositasaert;

h) a kivitelezési munkékhoz sziikséges arazatlan koltségvetések elkészitéséert,
palyaztatasért;

i) tervezési, kivitelezési szerzédések el6készitéséért, és a szerz6désekbdl ered6 megbizdi
igények érvényesitéséért;

j) az onkormanyzat 4ltal tdmogatott palydzatok Kivitelezési munkdinak miszaki
ellenérzéséért, a tarsashazi palydzatok dontés el6készité véleményezéséért, valamint a
tamogatast szerzett palyazatok kivitelezési munkainak miiszaki ellenrzéséért, miszaki
ataddas-atvételéért és pénziigyi feliilvizsgalataért;

k) panaszbejelentések kivizsgalasaért és ligyintézéséért;

I) eldirt nyilvintartidsok folyamatos vezetéséért, adatszolgaltatds készitéséért,
tovabbitasaért.

(5) Koordinacios feladatai korében

a) adatszolgaltatdssal kozremikodik a Tarsasdg éves lizleti tervének és ezaltal az
Onkormdnyzat 6sszevont koltségvetési rendeletének eldkészitésében;

b) adatszolgaltatassal segiti a Tarsasag éves és az idészaki zdrlattal, és a leltarkészitéssel
kapcsolatos teenddinek ellatasat;

¢) a csoport munkatdrsai folyamatosan kapcsolatot tartanak és egylttmiikodnek a
telephelyek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat elldté alvallalkozokkal (szerviz,
flités, 6rz6-védos tevékenység, kazanok karbantartdsa, tlizvédelem).

15.2. Karbantartasi és Hibaelharitasi Csoport

(1) A Karbantartasi és Hibaelharitasi Csoport végzi az 6nkormdnyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok
tervezett karbantartdsi, feljitdsi munkait, tovdbba az azonnali beavatkozast igényld
gyorsszolgalati teenddket.

(2) A csoport munkajat a miszaki osztalyvezet6 irdnyitja, aki egyben a csoport vezetésével
kapcsolatos teenddket is ellatja.

(3) Funkciondlis feladatai korében felel:

a) az onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanok (épiiletek, lakasok, helyiségek)
karbantartasa, hibaelharitdsi feladatok ellatasaért;

b) gyorsszolgdlat keretében a karbantartdsi, hibaelhdritdsi munkdk elvégzésével
kapcsolatos anyag és egyedi beszerzések lebonyolitdsaért, szallitdsaért (épitési anyagok,
tisztitoszerek, butorok stb.);

¢) a Tarsasag telephelyeinek folyamatos, rendeltetésszeri mikodésével kapcsolatos
hibaelharitasi, karbantartasi teend6k ellatasaért, tovabba gyorsszolgdlat keretében a
Tarsasag telephelyein felmeriil§ hibaelhdritasi, karbantartési tevékenység ellatasaért;

d) a Tarsaség telephelyeinek rendezéséért, takaritasaért;

e) karbantartasi, hibaelhéritdsi munkak elvégzésével kapcsolatos anyag és egyedi
beszerzések lebonyolitdsaért, szallitdsaért (épitési anyagok, tisztitészerek, butorok,
stb.);

f) Vezérigazgaté utasitdsa szerint az 6nkormanyzat dltal védendd dunai partszakasz
arvizvédelmi munkdiban (polgari védelmi egyuttmiikodéi feladatok ellatasa) vald
részvételért.

16. A Lakasgazdalkodasi Qsztaly
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(1) A Lakasgazddlkodasi Osztdly élén a Vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé
lakasgazdalkodasi osztalyvezetd all.

(2) A lakdsgazdalkodasi osztalyvezetd vezeti a Lakdsgazdalkodasi Csoport, a Bérleménykezelési
Csoport, a Kéziizemi Csoport és a Nyugdijashazak gondnokai tevékenységét.

16.1. Lakasgazdalkodasi Csoport

(1) A Lakasgazdélkoddsi Csoport latja el a Tarsasag teljes korii lakdsgazddlkodasi tevékenységét.
A csoport munkdjat a lakasgazddlkoddsi osztalyvezet6 irdnyitja, aki egyben a csoport vezetésével
kapcsolatos teenddket is elltja.

(2) A Lakdsgazdalkoddsi Csoport funkcionalis feladatai korében felel:

a) az Onkormanyzat lakasgazdélkoddsi koncepciéjanak el6készitéséért és elGterjesztéséért;

b) az Onkormanyzat vagyongazdélkodasi stratégiajaban foglalt lakasgazdalkodasi feladatok
végrehajtasdnak el6készitéséért, végrehajtasaért;

c) lakasgazdalkoddssal kapcsolatos el6terjesztések elkészitéséért és elterjesztéséért;

d) a lakasgazdalkoddsi tevékenységgel oOsszefliggé okiratok (lakasbérleti szerzédések,
bérbeszamitdsi megéllapoddsok stb.) szerkesztéséért, el6készitése, és kezeléséért és
kozjegyz0i okiratba foglaldsanak megszervezéséért;

e) alakdsbérleti szerz6dések nyilvantartasaért, karbantartasaért, a megsziint szerz6dések
lezarasaért;

f) a bérlakdsok hasznositdsaval oOsszefiiggéen a lakbér, a haszndlati dijak, a kiilon
szolgaltatasok dijainak rendelet szerinti megallapitasaért;

g) a bérleti szerz6dés felmondasaval kapcsolatos ligyintézésért;

h) a jogcim nélkili lakds haszndlékkal szemben jogi eljards meginditasanak
kezdeményezéséért;

i) afeladatkorébe tartozé bérléi megkeresések, panaszok, és kérelmek kivizsgaldsaért, és a
szlikséges intézkedés megtételének kezdeményezéséért,

j) aVagyonkezel§ hatdskorébe tartozo lakastigyi feladatok tekintetében a bérlgk, iigyfelek
tajékoztatasaért;

k) lakdscsere kérelmekkel kapcsolatos ligyintézésért;

) bérbeaddéi  hozzajarulds irdnti kérelmek nyilvintartdsaért, elkészitéséért,
elGterjesztéséért és a bérbeadoi hozzajarulas kiadasaért;

m) az Onkormdnyzati tulajdond nyugdijashdzak tekintetében az {ires lakdsok
nyilvantartasaért, nyugdijashazi kérelmek nyilvantartdsba vételéért és aktualizaldsdért.

(3) A Lakasgazdalkodasi Csoport koordindcids feladatai kérében:

a) kozremikodik a lakdsgazddlkodds korébe tartozé dontések el8készitésében,
meghozatalaban,

b) részt vesz az 6nkormanyzati lakasszabalyozo rendeletek, hatarozatok elékészitésében;

c) kozremiikodik a lakasbérleti szerzédések (ide értve a nyugdijashazak bérlgivel kotott
bérleti szerzdéseket is) megkotésében;

d) a nyugdijashazi bérleményekkel tekintetében egyiittmiikédik az 0SZSZI-val;

e) rendszeresen kapcsolatot tart a bérlékijelolésre jogosultakkal;

f) adatszolgdltatdssal segiti az éves és az idGszaki zarlattal, és a leltarkészitéssel
kapcsolatos teenddk ellatasat;

g) adatszolgaltatassal kozremiikodik a Tarsasdg Uzleti Tervének elkészitésében
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h) kapcsolatot tart az Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldval - beleértve a Lakastgyi
F6osztalyt is - lakasiigyekben részére rendszeresen informdciét és adatot szolgaltat,
valamint tovabbitja az el6irt statisztikai és egyéb adatszolgdltatdsokat, jelentéseket.

16.2. Bérleménykezelési Csoport

(1) A Bérleménykezelési Csoport (a tovdbbiakban: BKCS) a csoport vezetésével kapcsolatos
teendbket is ellaté lakasgazddlkodasi osztilyvezetd iranyitdsa alatt 4116 nem 6nall szervezeti

egység.

(2) A csoport feladatait az ©nkormdnyzati tulajdond lakdsokkal Kkapcsolatos
bérleményellenérzéssel osszefiiggd, valamint az Onkormanyzati tulajdonban 1év6 albetétek kozos
koltség teljesitési és tulajdonosi képviseleti tigyintézés teszi Ki.

(3) a BKCS bérleménykezeléssel kapcsolatos funkciondlis feladatai korében felel:

a) az 6nkorményzati tulajdonban 1évé lakéépiiletek lizemeltetésével, karbantartdsaval
kapcsolatban az 6énkorményzatot (mint bérbeadét) terheld kotelezettségek
teljesitéséért:

b) a Miiszaki Csoporttal egyiittm(ikodve a lakds céli bérleményekben az azonnali
beavatkozast igénylé meghibdsodasok megsziintetéséért;

¢) a megiresedett lakdsokban az igényelt helyredllitdisi munkdk felmérésének
kezdeményezéséért;

d) az iires lakasok nyilvantartasdért;

e) a Tarsasdg altal kezelt lakéépiiletek és bérlemények kozponti berendezések
iizemeltetésével, rendeltetésszerii hasznalataval, a bérbeaddi szolgaltatasok ellatasaval
kapcsolatos informdciok begy(ijtéséért, sziikség esetén az esetleges intézkedések
megtételéért;

f) a szerzédéskotéshez kapcsolédd birtokbaadasi, és a szerzédés idotartama alatt a
bérbeadoi ellendrzési kotelezettség ellatasaért, valamint a szerz6dés megsziinésekor a
birtokba vételi teendok ellatasaért;

g) az o6nkormanyzati bérleményre vonatkozé panaszok megalapozottsaganak
ellenGrzéséért;

(4) Lakdspalyazattal kapcsolatos funkciondlis feladatai kérében felel:
a) lakaspalyazat esetén a lakaslista, miiszaki allapotfelmérés, illetve koltségbecslés, tovabba
az elkésziilt fotédokumentacié dnkormdnyzat részére torténd atadasaért;
b) a lakaspalyazaton nyertes palydzonak a bérlemény dokumentdlt megmutatésaért.

(5) Kozos koltség iigyintézéssel kapcsolatos funkciondlis feladatai kérében felel:

a) az 6nkormanyzati tulajdont érint§ fizetési kotelezettség tdrgyaban sziletett kozgyilési
hatérozatok fogadasaért, feldolgozasaért, kozos koltség mértékének, naprakész
nyilvantartasaért;

b) a tarsashaz felé teljesitendd (kozés koltség, egyéb eseti, vagy rendszeres fizetési
kotelezettség) Kkifizetések el6készitéséért, bizonylatok elkészitéséért, és a pénzigyi
osztaly részére torténd atadasaért;

¢) az onkormanyzati tulajdonu albetétekben laké bérl6k szdmdnak, valamint a bérlGkre
atharitandé  koltségelemeknek, a vizérdk meglétének/hitelességi idejének a
nyilvantartasaért, valamint a bérlok fizetési kotelezettségeinek figyelemmel kiséréséért
(pl. viz- és csatornadij, szemétszallitasi dij);
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d) tdrsashdzak jogalap nélkiili, vagy vitathaté kovetelései tekintetében indokolt esetben a
kozgylilési hatarozat érvénytelenné nyilvanitasara irdnyulé peres eljaras
kezdeményezéséért;

e) anapifeladatoknal felmeriil6 adatszolgdltatdsi igények kielégitéséért, listak, negyed-, fél-
és haromnegyed-, illetve egyéves kimutatdsok készitéséért, valamint a jévére vonatkozé
kozos koltség tervezetek elkészitéséért.

(6) Tulajdonosi képviselet ellatasara vonatkoz6 szabalyok:

(6a) A tulajdonosi képviseletet munkajat a bérleménykezelési csoportvezetd szervezi és ellenérzi.
A munkakort ellat6 személy feladata kiilén jegyzék szerint, a tarsashazakban 1év6 6nkormanyzati
tulajdoni hanyad teljes korii képviselete. A tulajdonosi képviselet ellatdsanak részletes szabalyait
az onkormdnyzattal kotott megallapodas tartalmazza.

(6b) A tulajdonosi képviseletet a Tarsasdg kijelolt munkavallaléi kiilon megbizdsi szerz6dés
alapjan latjdk el, akik vezérigazgatéi utasitidsban a beosztottakra atruhdzott hatdskorben
tandcskozasi €s szavazati jogkorben az onkormanyzat, mint tulajdonos érdekeit képviselik. A
tulajdonosi képviselet ellitdsa soran az Onkormanyzat tulajdonosi érdekeit kell érvényre juttatni
minden olyan esetben, amikor a tulajdonosi jogok csorbuldsdnak veszélye &ll fenn vagy a
kozgytilés jogsértd hatdrozatot fogad el.

(6¢) A tulajdonosi képviselet ellatasaval kapcsolatos funkciondlis feladatai kérében felel:

a) a Tarsasagnak postdzott kozgy(ilési meghivok és kozgyilési jegyzékonyvek atvételéért,
kezeléséért, Orzéséért, az dtvett kozgyiilési meghivokkal kapcsolatos iigyintéz6i
tevékenység ellatasaért;

b) a tdrsashazak beszamolé és a rendkivili kozgyilésén (szavazati jogkor) az
6nkormanyzati tulajdon képviseletéért;

c) Vezérigazgatéi utasitdsban meghatdrozott oOnkormdnyzati tulajdoni hényad
képviseletére kijelolt személyeknek kozgy(ilésre valé felkészitéséért, akadalyoztatasuk
esetén helyettesitésiikr6l valé gondoskodasaért, tovabba a Vezérigazgatd felé a
tulajdonosi képvisel6 személyére vonatkozd javaslattételért azon tarsashazak
vonatkozasdban, amelyeknél a tulajdonosi képviseletet nem a csoport latja el;

d) a tulajdonostarsat megilletd, a tarsashazi térvényben, az alapitd okiratban, valamint a
tarsashaz szervezeti-miikodési szabdlyzataban rogzitett jogok érvényesitéséért.

(7) Koordinécios feladatai korében:
a) kézrem(ikodik a lakdskitiritésre irdnyuld jogi eljardsokban az 6nallé birésagi végrehaijté
altal foganatositott végrehajtasi cselekményekben;
b) folyamatosan egyiittmiikédik a kozos képvisel6kkel az esetleges pénziigyi eltérések,
kozos koltség hatralékok, tulfizetések elkertilése, illetve kiegyenlitése érdekében.

16.3. Kdziizemi Csoport

(1) Alakasgazdalkodasi osztélyvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt 4116 nem 6nalld szervezeti egység,
amely az onkormdnyzati tulajdond ingatlanok koéziizemi koltségeivel kapcsolatos iligyintézési
feladatokat latja el.

(2) A csoportot a kozlizemi csoportvezett vezeti, aki szervezi és ellendrzi a csoport tevékenységét.

(3) Funkcionalis feladatai kérében felel:
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a) az Gj Bérlével a koziizemi szolgéltatasi szerz6déskotéshez szitkséges dokumentumok
beszerzéséért, majd a bérlemény dtaddsa utan a jegyzokonyv és a kitoltétt nyilatkozat
Koézmiiszolgéltatok felé torténd tovabbitasaért;

b) a Vagyonkezelével fennallé kézmiiszerzédés felmondasdnak kezdeményezéséért, illetve
bérlemény visszavételét kovetden az atadds-atvételi jegyzdkonyv és a Kkitoltott
kozmiinyilatkozatok alapjan az ora és szolgaltatas atirasok kezdeményezéséért;

¢) bérlemény visszavételénél észlelt hianyossagok a Miiszaki Csoport felé valo jelentéséért;

d) a Kozmiiszolgdltaték &ltali dtirasok megvalésuldsdnak nyomon kovetéséert és a
szolgéltatdk 4ltal visszakiildott értesitések adminisztraldséért;

e) a 60/2020. (XII. 18.) szaml énkormdnyzati rendeletben meghatdrozott éves nullds és
hatralékigazolasokkal kapcsolatos teljes kori tigyintézésért;

f) orvosi rendel6kkel kapcsolatos tigyintézés, és az éves pénziigyi elszamoldsainak
elkészitése;

g) a DHK tartozasok kivételével a bérlék és ingatlanhasznaldk koziizemi tartozasainak
részletes nyilvantartasaért;

h) nyilvantartés vezetéséért a Dijbeszed6 Holding Zrt. és a Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. altal
kiildott adatszolgaltatasi kérésekrol;

i) az el6z6 bérld/ingatlanhasznalo tartozasanak jelzéséért az adott bérleménynél;

j) kézmiiszolgaltatd altal az ingatlanban helyileg végzett ellendrzéskor a mér6hoz torténd
hozzaférés és a lakasba torténd bejutds biztositasaért;

k) vizérak lejartdnak feliilvizsgalatdért, a lejaré mellékvizmérdkrél szol6 tajékoztatas
bérléknek és ingatlanhaszniléknak torténé kikildéséért, tovabba a hitelesitést
megel6z6en a mellékvizmérd szerzédések aldirattatdsért és Kkitoltott szerzédések
adminisztraciéja a rendszerben;

I) bérhazak tekintetében a bekotési vizmérék cseréjének ligyintézéséért, 0j szerzodések
megkotéséért, miiszaki hibdk jelentéséért a miiszaki osztaly felé;

m)iires ingatlanok tekintetében a kozmiiszamldk tartalmanak ellendrzéséért, esetleges
reklaméciék megkiildéséért a kozmiiszolgaltatoknak, helyszini ellenérzések kéréséért;

n) vizdijkorrekciék elvégzéséért a bérlék és kozmiszolgdltaték dltal megkildott
dokumentécioék alapjan;

0) akoziizemi szolgaltatdsi szerz6désekkel 6sszefiiggd koziizemi dijfizetési kotelezettség és
a koziizemi szamlak épiiletenkénti nyilvantartasaért, ellendrzéséért, a szamlak
jovahagyasat kovetéen - pénziigyi teljesités céljabol - azok a pénziigyi csoport részére
valé atadasaért, el nem fogadds esetén a szamldk visszakiildéséért, és az errél sz6lo
nyilvantartdsok vezetéséért;

p) reklamdci6 tigyintézéséért

q) iires nem lakds céli helyiségekre vonatkozd koziizemi szolgdltatdsi szerzédések
megkotéséért és aktualizalasaért;

r) uzemeltetési koltségek elszamoldsaért.

(4) Koordinacios feladatai korében:

a) a koziizemi szolgdltatdsi szerzédésekkel kapcsolatos kérdésekben folyamatos
kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az egyes kozmiiszolgaltatokkal, valamint a Tarsasag
érintett szervezeti egységeivel;

b) kézrem(ikodik az Onkormdanyzattal és Kkoltségvetési szerveivel, tovdbba az
Onkormaényzat altal alapitott gazdasdgi tarsasagokkal a koziizemi szolgdltatdsokkal és
dijfizetéssel dsszefiiggd problémak és felkérések megoldaséban.
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16.4. Nyugdijashazak Gondnokai

(1) A lakdsgazddlkoddsi osztdlyvezetd kézvetlen irdnyitdsa ald tartozé tevékenységi kor. A
feladatkort ellité személyek az énkormdnyzati tulajdonban lévé - a mindenkor hatalyos
Kozszolgaltatasi Szerzédés mellékletét képez6 cimlistaban felsorolt - nyugdijashdzakban a
gondnoki feladatokat latjak el.

(2) Funkcionalis feladatai korében felel:

a) az épliletek, tovabbd a kozos hasznalatra szolgald helyiségek, teriiletek tisztantartasaért,
lizemeltetéséért (kivéve a teriileti gondozasi kozpont kizarélagos hasznalatdban 1évé
helyiségek, teriiletek);

b) az épiiletekhez tartozd zéldteriilet gondozdsdért, és a kiilon szakértelmet nem igényls
kertészeti munkak ellatasaért;

c) ahaztartasi szemét elszallitdsdnak, és a taroldedények tisztantartisanak ellenérzéséért;

d) lomtalanitaskor a lomok elszallitdsdnak el6készitéséért;

e) a bérl6 elhaldlozdsanak bejelentéséért, a kitiritett lakds kulcsdnak 6rzéséért, indokolt
esetben annak dtaddséért (kivitelez6, Gj bérlé részére);

f) azonnali beavatkozast igényl6 munkdkra vonatkozé intézkedés megtételéért.

17. Varosiizemeltetési és Koztisztasagi Osztaly

(1) A Vdrosiizemeltetési és Koztisztasagi Osztdly latja el az Onkormanyzat egyes
teleptilésiizemeltetési (helyi kozutak, kozterek és parkok kezelési, fejlesztési és ilizemeltetési
feladatok) valamint a kornyezet-egészségligy korébe tartozo bizonyos
koztisztasagi kozfeladatokat.

(2) A Varosiizemeltetési és Koztisztasagi Osztalyt a Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo
osztalyvezetd vezeti, aki irdnyitja és koordindlja a Térinformatikus, az Ingatlangondozasi és
Koztisztasagi Csoport és a Varosiizemeltetési Csoport tevékenységét.

17.1. Térinformatikus

(1) A Tarsasag varostizemeltetési tevékenységének jogszabdlyi megfelelésének biztositdsa és a
hatékonysag novelése és a dontéshozatal tdmogatdsa érdekében a kozmiivek, zoldteriiletek, utak
és ingatlanok térbeli adatainak gy(jtésével, rendszerezésével, elemzésével, 2D/3D
megjelenitésével, valamint a karbantartdsaval, lizemeltetésével segité Térinformatikus az
osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé munkavallalé.

(2) Funkcionalis feladatai korében a Térinformatikus felel:

a) az uthaldzat, jarddk, kozlekedési tdbldk, kozmiivek (viz, csatorna, gaz, elektromos),
zoldtertiletek, kozteriiletek, ingatlanok, kozszolgdltatdsok térbeli adatainak gytijtéséért,
rogzitéséért;

b) a térinformatikai adatbazisok (GIS) létrehozasaért és naprakészen tartisaért;

c) adatok lekérdezéséért, sziiréséért (pl. tulajdonos, utca, miivelési dg szerint);

d) az adatok min&ségének, pontossaganak biztositdsaért;

e) dontéstamogaté elemzések készitéséért (pl. kozmi-hdlézatok tervezése, utjavitiasok
litemezése, zoldteriilet-fejlesztés);

f) telepiilésrendezési tervekhez kapcsolddo6 adatok kezeléséért;

g) webes és desktop GIS alkalmazdsok fejlesztéséért, lizemeltetéséért;

h) térképek, tematikus dbrak (2D, 3D) készitéséért a nyilvdnossdg és az 6nkormanyzati
dontéshozok szdmadra;
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i) ugyfélszolgdlati, bejelentd rendszerek fejlesztéséért;
j) mobil alkalmazasok tdmogatasdaért (pl. kozterileti hibabejelentés).

17.2. Ingatlangondozasi és Koztisztasagi Csoport

(1) A vérosiizemeltetési és koztisztasagi osztalyvezetd irdnyitdsa ald tartozé nem 6nallé szervezeti
egység. A csoport munkdjat a csoportvezetd szervezi és ellendrzi.

(2) A koztisztasagi kozfeladat ellatdsdval kapesolatos funkciondlis feladatai korében felel:

a) azadott évszaknak megfeleld kozteriilet rendezésért;

b) parkapolasért és parkfenntartasért;

c) egyéb kertészeti és koztisztasagi munkdk elvégzéséért;

d) anyag- és drumozgatasi munkak ellatasaért;

e) sziikség szerint egyes udvarfenntartasi munkak elvégzéséért.

f) szemeteskosarak iritéséért, 0j szemeteszsdkkal vald feltoltéséért munkanapokon,
hétvégén, egyedi helyszinen, hétkoznap és hétvégén;

g) zoldteriilet, rekredcids teriilet takaritasaért, fasori savok takaritasaért;

h) Burkolt feliilet nagynyomasu vizes takaritdsaért,

i) kutyafuttaték, jatszéterek, fitnesz parkok és street workout parkok, sportpalyak, jardak,
lttest, elvalasztésavok, terelGszigetek takaritdsaért,

j) ajardak gépi takaritasaért;

k) hulladékok 6sszegyiijtéséért és elszallitasaért, otthagyott hulladék (lom), z6ldhulladék,
sitt, épitési tormelék elszallitasaért;

1) kutyaiirilék-gyGjts edények iritéséért, matricazdséért, fert6tlenitd mosdssal valo
tisztitasaért;

m) kézi hétakaritasért, sikossagmentesitésért 1épcs6kon, gyalogutakon, a kertileti fenntartasu
szilard burkolatd parki sétanyon, valamint a nem a tulajdonos kotelezettségébe tartozo
jardan, homokos vagy kérnyezetbarat széréanyaggal;

n) elhagyott és erdés teriiletek takaritasaért;

0) parkoldhely takaritésdért és sikossagmentesitéséért eldszdrassal, kornyezetbarat
szordoanyaggal (CaCl2)

p) parkolasi zonatdblak takaritasaért.

17.3. Varosiizemeltetési Csoport

(1) A varosiizemeltetési és koztisztasagi osztalyvezetd irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egység. A
csoport munkajat a csoportvezetd szervezi, iranyitja és ellenorzi.

(2) A csoport laja el az Alapité tulajdondban és kezelésében 1év6 kozteriiletek €s az azokon
elhelyezett vagy telepitett eszkozok iizemeltetésével, fenntartdsdval kapcsolatos feladatokat.

(3) Ut-, hidkarbantartas, kozttkezelés korében elldtandé funkciondlis feladatai korében felel az
Onkormanyzat tulajdondban vagy kezelésében lévé:
a) uttest, ttartozék, burkolatjelek javitdsdért, karbantartasaért;
b) jarda karbantartasaért, kozteriiletek miitargyainak karbantartasaért;
c) forgalomtechnikai eszk6zok lizemeltetéséért;
d) parkon atvezet6 lapburkolatos sétdnyok javitasaért;
e) lokalisan kezelhetd, kisebb méretii uthibdk javittatasaért (kdtytzas) a kertleti kezelést
utakon,
f) gyalogos forgalom részére kiépitett kozteruleti jardak iizemeltetéséért, ezen belil lokalis
jarda siillyedések, katyuk, fagyokér okozta felnyomds miatti jarda javitasokeért;
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g) kozteriileti zaszlok fenntartdsdért és tizemeltetéséért;
h) nem parkfenntartasi teriileten az Onkormanyzat kezelésében 1évé kozteriiletekre
kihelyezett illegalis hulladék elszallitasaért, kezeléséért.

(4) Kozmii és vizrendezési funkcionadlis feladatai korében felel:

a) vizrendezésért és vizkarelharitasért;

b) felszini vizfolyasok és nyilt arkok gondozasaért;

c) zdart csapadékcsatorndk gondozdasaért;

d) szokdkutak, csobogdk, ivokutak, illemhelyek tizemeltetéséért;

e) az Alapité kezelésében 1év6 Kkozteriiletek tekintetében felszini csapadékviz
elszallitasdért;

f) Csillaghegy mélyfekvésii teriiletein csapadékviz szivattytizasaért és elszallitasaért;

g) drok és ateresz, illetve viznyeld tisztitdsok intézéséért, amennyiben nem a Févarosi
Csatornazasi Miivek Zrt. kezelésébe és lizemeltetésébe tartoznak.

(5) Zoldtertiletgondozasi, parkfenntartési funkcionalis feladatai korében felel:

a) fasorok, parkfak gondozasaért, gallyazdsaért, ifjitasaért, sarjak eltavolitasaért;

b) a balesetveszélyes helyzetek elhdritasaért, viharkdrok felszdmolasaért és a lakossagi
bejelentések kezeléséért;

c) falltetésekért;

d) egy- és kétnyari virdgok liltetéséért, gondozasaért;

e) novényvédelmi feladatok ellatasaért;

f) Oszi és egy tavaszi avarszedésért;

g) akeriilet kezelésében 1év6 koztertiletek, utak, padkak kaszalasaért;

h) a kertileti 6nkormdnyzati teriiletén parlagfii irtasért;

i) cserjék gondozdsdért (a beldgd, kozlekedést, kozvildgitast, ki/belatdst akadalyozé
egyedek visszavagasa, metszése, ritkitasa);

j) parkilépcsok fenntartdséért,

k) kozteriileti z6ldhulladék 6sszegyijtéséért, elszéllitasdért;

1) parakapuk kihelyezéséért, parki locsolok és szokokutak fenntartasaért.

(6) A Kertilet tzemeltetésében 1év6 jatszéterek, fittnesz parkok, sportpélydk (diihéngék),
gordeszkapalya, kutyafuttaték, valamint a parki teriileten elhelyezett utcabutorok (pad, asztal,
hulladékgytjték (kutya és utcai szemetes) lizemeltetésével kapcsolatos funkciondlis feladatai
korében felel:

a) jatszoeszkozok javitasdért,

b) ivékutakkal kapcsolatos hibdk javitasaért,

c) sportpdlyakon észlelt hidnyossdgok (pl. kosdrlabda hald, palank) p6tlasaért,

d) kutyafuttatokon elhelyezett eszkozok javitasaért,

e) parki terileten kihelyezett utca butorokkal (hulladékgyiijték, padok) kapcsolatos

javitasok elvégzéséért.

__ V.fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

18. Hatalybalépés

(1) Jelen Szabalyzat 2026. januar 20. napjan 1ép hatalyba, és rendelkezéseit a folyamatban 1év6
ugyekben is alkalmazni kell, ezzel egyidejlileg a Térsasag jelenleg hatalyban 1évé, az Igazgatésag



48.

4ltal legutdbb 36/1G/2024. (VII1.22.) szamu hatdrozatdval médositott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat hatalyat veszti.

(2) Jelen szabdlyzatot a Tarsasag Igazgat6saga a 1/1G/2026. (1.19.) hatdrozataval fogadta el.
19. Jelen Szabalyzat melléKletei:

— 1. melléklet: A Tarsasag szervezeti dbraja

Budapest, 2026. januar 19.

b —

Dr. Horvath Orsolya
vezérigazgato
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1. MELLEKLET
A TARSASAG SZERVEZETI ABRAJA






