OBUDAI VAGYONKEZELO
NONPROFIT Zrt.

SZERVEZETI- és MUKODESI
SZABALYZAT

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mikidési Szabalyzat
Hatalyos: 2020. julius 1. napjatol



Tartalomjegyzék

ALTALANOS RENDELKEZESEK................ reneeerenees R erreseerer s s .6
1. A szabalyzat alkalmazasi KOTE.....co.ciiiiiiiiiseririn e s st 6
2. A TArsasag O AAALAL ..........coviiiiiiiiii b s e 6
3. A TArSASAZ JOMAIASA ........vvvieeeeereeceecireve et e et e bbbt e E LR 7
4, A7 SZMSZ JOGEOTIASALL . vuvevrveereeerere sttt et et ea st etsLdeREaEEeeHHSSSasRnsr re e 8
A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE............... et et eren O
1. AZ ALBPIIO oveveeeiereeee et bbb £ AL RS 9
1.1. Az Alapitd fRlAdATAL ..ot e 9
1.2. Az Alapito Kizarolagos RAtASKOTE .......c.ccrreciciii s 9
1.3, A Tarsasag és az Alapitdja kozbiti szerzddés érvényességi kelléke: ... 10
2. AZ TEAZGAIOBAL -.-cevoeeeeiiiistases et b bbb e 10
2.1 AZ TpazpatEsaAg JOZAIASA. ....cvcvmeriisiieiec b e e 10
2.2. AZ TRAZRAIOSAZ SZETVEZELE ..covviuviireemceieseiscseesssi st b A bR 10
2.3. AZ AIAPItO ULASIEAST JOZA .vevevrrererereriiciiiiicem e ib st e e 10
2.4. Az Igazgatésagi tagok részvétele mas gazdalkodd sZervezetben ..o 10
2.5. AZ IgazgatOsag RAASKOTE ..ottt 11
2.6. Az [gazgatdsag felelBSSERE: .....cor it 11
3. A VEZBIIZAZRALO 1.vereeeeee e eceissitim sttt b e ce bbb b EEEe 12
31 A Vezérigazgatd KiEIBIESE: ....oiiimiiiiiiicrreree ettt e 12
3.2 A Vezérigazgatd fobb feladat-, €8 BatdskOre:.......o.coiiiiiinieecrccce e 12
3.3. A munkaltatdi Jogok gyYaKOTIASA: ..ot e 12
3.4, A TEladatok AtIUBAZASA: .......coeviirirerarsietrrre e essarree e re e tes s b i e s e s s e s e n RS ay 44 £ £ SR e e n e eSSt s 12
3.5. A Vezérigazgatd megvalasztasa, visSZahiVASa:. ..o 12
4. A FEIZYEIO BIZOWSAL - ceevuvurveuriririreicsims sttt o R 12
4.1. A Feliigyeld Bizottsag JOZALIASA: ......oooovimiei i e 12
4.2. A Felligyeld BizotUSAg SZBIVEZEIE: .. ..cococeveririiti et ssem s bbbt 12
4.3, A Feliigyeld Bizottsg MUKGAESE: ......ovviviiieniniiii ettt 13
4.4, A Feliigyeld Bizottsag legfobb JOZKOIe: .. .o 13
4.5. A Feliigyeld Bizottsag feleldssEge: ..o 13
5. TOOMYVVIZEZALD 1..evveeeee e nsisisssm sttt bbb e SR e 13
5.1 A Kényvvizsgald (a tovibbiakban Konyvvizsglo) feladata: ... 13
5.2. A Konyvvizsgalo megvaAlasztasa: ........coooocvriiiiiiiiimnninn e 13
5.3 TAZATO OKOKS ©vveeeeeeiereseieecieereesssseassasseseraaeranassames e se s s e st e be e b ab e s R bR AE SR 4 S0 RS s AE 74 4R ERRn S e m e m e b bR S hE bt n s 13
5.4. A KOnyvvizsgald MEEDIZASAL ...viiitirimiriiiiiisaaisee ettt 13
5.5. A KBnyvvizsgalo felelOSSEme: ..ottt s 14
6. A Térsasag miikodéséhez kapesolodo szervezetel ..o 14
6.1. Tulajdonosi TESHIIET: ...o.oueu e ettt e b TS 14
6.2. PolGATMESIETT HIVALAL ... iviremeeecccmemisist ettt tad bbb b 14
A TARSASAG MUNKASZERVEZETE MUKODESENEK RENDJE ..........covcnscunenn. .15
1. A szervezeti egységekre vonatkozé filggdségi alapelvek ..o 15
2. A vezetdkre vonatkozo dltalanos rendelkezések.....ooiiiii 15
2.1 A vezetdK AIAlANOS JOZAT ...coiinreiiiiriiiniri s bbb 5

Obudai Vagyonkezelo Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikidési Szabalyzat
Hatalyos 2020. julius 1. napjatél



2.2, A vezetOK fObb fRladatai: ...........c.ovie et e ettt enas 15
23, A VEZEIOK TRIRIOSSEZE: ......c..oiiiiceie ettt ettt s e e e e e n e s 16
3. A tarsasag beosztott munkavalialoinak &ltalanos jogai és KOteleSSEZe .. ... ereeeeeeeeeeveeres oo, 16
3.1 A Tarsasag beosztott dolgozéjanak elidegenithetetlen és atlanddan érvényes jogai:......ccconrvennnnn., 16
3.2, A beosztott MunKavAIAIOK KOLEIESEK. ...vueriuirrisieieeeeceeee et ee e et saees 16
4, A tarsasag szervezeti egySEgeinek KAPCSOIAtA .....ccociiiverieoiceeeeecee et tesse et 17
4.1. Mellérendedtsegi KADCSOIAL .......cvomiceieieieceiieee et eeeeee et eeee e s ettt e s st etee s 17
4.2, FREEEIM KAPCSOLAL .....o.oiiriieiee ittt e enes et eree e e s et e oo eees s ss e s 17
4.3, Belsh infOIrmMACIOS FENUSZET .......ococoiiieeieiiieeeeeeee sttt ee e st s e se st st ee st e st seeeea 19
5. HEIYEUESIEES. ......vie ittt bttt ees e ee s b e tesenes st bt e s eeneeeees s s e eseeee s 19
5.1. A helyettesités AltAlAN0S SZADALYAT ..........ocveeiriririeis oo eeeeessev e oo eee e 19
5.2 Az allando helyettesites SZABALYALL .....ovvvvvveiie ittt et s e e ettt ee e e e e ee e e 20
5.3, Az ideiglenes helyettesités SZabAIYAT ..........coceueeiveinioteeecee et eeetes e ee oo oo 20
5.4. A helyettesitd Jogai €5 KOIEIEZEMSERET ....vvvvrreierireer ittt eeses e e e ees s er e s 20
6. "A hatdskOrSK dElEGAIASA ..........ivivicecececcecet ittt ee e eee e eens 20
6.1. Atmeneti vagy tartos hatdskor delegalds. ..ottt eeaens 20
6.2. Irasbeli BOZZAJATUIAS. .....ovovviiiiceccice et ee et ee et e e e eee et 21
6.3. A hatdskor delegalas MEESZUNESE .....covoriierieiiti et eee e eeeee et as et es e e ee e ee e 21
6.4. A hataskor tovabbdelegalasanak tilalma............ 21
7. A munkAltatdi JOZOK SYAKOTIASA ......ccvvvvirriireiieirecee ettt ees et ee e s e et s et es s eeesess 21
7.1 A Vez€rigazgats JOZKOTE .......c.ooiiiiiiirceemeeitn e st ss st bt et s e s v e en s es s e eesens 21
7.2. A mugnkaltatdi jogok gyakorlasanak AIUNAZASA............ceeviiieiereeeeee oot 21
7.3. A KEPVISEIOtESTIET JOGKOTE. ... ..ottt ettt es st e as e seneseses 21
8. AZ DZIEt TOK MEEOTZESE couvvevivicec ettt st sat st st eeee e en s s 21
8.1 @ltalz’mos SZADALY 1o escseri et e et et ettt e e et e et e et et et emeeeees e et e e 21
8.2 Uzleti HLOK TOBAIMA ......oviiiieccccs ettt e e et et e st es e eeeeeee s 22
8.3. Uzleti titoknak MinGSil @ TAFSASAZNAL ............ovveeeeereeeoeoe e eeesesesess s eeeseses s oo oo ee 22
8.4. Az UZIEH HEOK MEESEITESE ... ..ottt ettt et ere s et ee e eeeneeeeeseses e se e s eeeese 22
8.5. A tiOK1artdsi KOtelozettSg tartaAMA ... ....ooooceiverr e e tetees e ees e s e sesessssses st seeeee e oo 22
9. NyilatkOZati JOZOSUMSAR ....c.oocoeiiirireietriseiss ettt ee e e e e e eteeseesssesssesesosss 22
10. A térsasag altal megkdtendd szerzodések s az ahhoz kapesol6dé alairasi jogosultsagok .........o..vnen..., 23
11. A bankszdmla feletti rendelkezési JOg €5 @ BAZI PENZIAL ..cvvvevivceceeeeeer oo re e e esesss et 23
12 A Tarsasag munkavillaloira vonatkozd 6sszeférhetetlenségi szabalyok ...........o.oooveveeeeveeceeeereereroonn, 23
13. A munkaszervezet kialakitasdval kapcsolatos RAASKSTOK ........cou..cveeevevveieieseeeeereeeesesseeesessssseessse e 24
A KOORDINACIO ESZKOZE .....cvurrerrernemrrrerssssssssissssesssessssssnsessecssssenns R 25
1. Alapitdi RATATOZAOK ..ottt e st ee et es et re e e s s es e st teeeeeeeeeeee e eons 25
2. [gazgaidsagi RATATOZALOK ........c.ouviiiiiiiiiiiiiccee et er et e et e ees st s eeeeeen 25
3. A vezetés €s irAnyitds eSzKOZE, IOUSZEIEL. .. .vucueeevricecvrriss oo eeeeeeeee et eee e ees st es s ese e st st 25
3.1, Belsd utasitasi és szabAlyOZAST FENASZET ....ovcveveveceiervisie e eere e st 25
3.2 A MUNKAKBIT IBIIAS.......ooveiiiee st bbb ettt as e s es e eeeass s st st oo 27
33. A Tarsasagon beliili @llendrzés ... eeeeees e 28
34, UZIBE T8IV L.ttt ses ettt s et 4 s st s e s s e s et et e e et e s e 2 s eene e et e eeeese s ene st et s e s 28
4. KoOrdinAcios tESHIIEIEK ..........cccoviceiiiiiiiice sttt st asesesas e e e ene s e s s eeeseeeeseoes 28
4.1, VEZEIOT ETTEKEZIEE ...ttt es ettt eee e s eee oottt ee e e 29
4.2. OPETAUY EIEKEZIET .. ..ottt et ee s eren s s ee e s e s 29

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zr. Szervezeti és Mitkodési Szabélyzat
Hatalyos 2020, jilins |. napjaté!



A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT- ES HATASKORE........... 30

1. WEZETAEAZIEALO ....1.vevveveeesisesireseescesermememeeseaeaere bbb h e s e b e L e R SRR R TR 4R 01014440 AR T A R r 0S8 s 30
2. KCADITIEL 1. veveeeeeeeeseevaessceea e meeeeeesisessbbeasssseseesnsessrnse e maeanes e meeedb 4 st esssabeaR bR SR bE S rR ke g bR e e R e e ren e e e b g e s bbt e st s sy 32
2.1. BEISO ELIENBT ..ot ebevevsteseer e s e st s s ams s es e rasa e e A b s a e b SRR TS 4T4 SRS S LISt s bt e 32
2.2. TONEEOLIET .. oo eeeeeee it bt vs e e sneeteerereenmssara e e st s e et she s bab s e R e s S Rs AT eRa e 4440402 E SR e RS AR b b s 33
23. KommUNIKACIOHS MUNKALATS .....ocveieiiriirirrrirresse e emeeeereeeesisssasabesrtrecsnsrasarareresesessesstebsastsnsnsssnesssssnissonesas 34
Db THKATSAE rrrersesereeeeeeevesesesesesssessssesee et R RS 35
3 AQAtVEAEIM TISZEVISEID ..nvviveeviirrereeiverssssrisreseeeeamea e et cresesreensn st s e sa s s s s e es e sas amsmemss bt sabe b s s aan e e s s e rsnans 36
4. GAZAASAEE IZAZEALO ... cveueeieen b sa sttt e 37
5. Pénziigyi, Szamviteli és Munkaligyl OSZIALY.......ovrieeirne s 38
5.1 FOKBIYVELD «...vivvresirceceeeeeeeies iR b e e b 38
5.2. Pénziigyi €5 SZAMVILE]l COOPOTT...cuiiiiiiiriciirersi et e 39
53 Munkatigyl, DEr-, €8 (B CSOPOTt...crriririririeieeti et e s s 42
6. KvetelEsKezeldsl OSZEALY .o.vvvioereeeieereeiier s ee st e st ee e s s b e s e s s nE e R a0 s e snee s s st 43
6.1. VLo o) ) o e) [ T oy SO PSP OO OSSP PRSP PPIPPRO 45
7. VagyonKezZelEsi IZAZEALG «..c.vvvreececeree ettt st s s e 46
8. LakasgazdAlkodasi OSZHALY ... ses st bbb 48
8.1. LaKASTZYE COOPOIE -..vveiic ittt e 18RSt 50
8.2. BET1emMENYKEZEIEST CSOPOLT «.veuiuiuiieiiieririeerer e tit bbb 53
9. Ertékesitési, Helyiség és Telekhasznositdsi OSZHALY .rveimrrrsmimrssossssmmsssmsssss s 59
9.1. ErtEKesitEst GEYIMIEZES .. v.ceeeees ettt s es et e st 61
9.2. HasznositAs DZYIMIEZES ..v.covvvreeeeieiiiir sty s e etk b b1 s b e tbne s 62
10. K OzfoglalkozZtatasi CEOPOIT .....voiuiriiiiriirerieiss ettt b s s 64
11. JOGE OSZRALY 11vvrvvveeeseae e R 64
11,1, UYEISZOIZALAL .. ..c.coiiriiiieciinrnrss it b 65
2. Informatikai €8 Iratkezelési OSZIALY .....ocevverirmiieceriirir sttt st s e e s s 66
12.1 KCOZPOTHL TKIALD ..o rcem ittt et d bbb b 68
12,2, ITBIEATOS . oeveeeiseeereveiers et eseeeseeeeabesstsbassssbesbeserenes e sose sa e b e s b re s men b e R e 1A 048 S AT e A AeSA e eSO E S e R SRk 68
13. MUSZAKL OSZEALYVEZELD ...cvveveeteeieiescmeerere ettt at st e b e e e e R a e s 69
13,1, MUSZAKT OSZHALY ..ooeerteieteeeeee e sb s s n s e e £ e s SRS s 70
14. Tarsashézi koz0s KEpviseleti OSZHALY ...ovviviiinrririie st s 73
TA. 1. THKATSAZ coovvreeueueriresee e ee et stsb st e s s 474141 b2 AAR4 4 SS RS b 76
14.2. TarsashAz-Kezelesi teVEKEIMYSEE .o viirierirrere e et s s rs e s b e s bs s 77
14.3.  TArsashazi KONMYVEIES ......cveeuiiveeceemeeeent ittt b0 eh ke 80
ZARO RENDELKEZESEK........cccoociussmismmsnsesssssssssssnnes R R SR . 7.
1. SZAMU MELLEKLET ....orvrvmemenrsecssssssessasnenss S ereeeernees coreaneen 83
Az Obudai Vagyonkezeld Nonprofit Zrt. vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettség teljesitésére vonatkozo
SZADAIYOKTOL ..o ivetseeetersemveerees e eesest bbb s b a e R4 h 5SS p LS HE AR fo RS LR 83
1. A SZADALYZAS CELA .o vcmreeecercetii i b SRR R 83
2. A Torvény értelmezésében egyes alapfogalmak meghatirozasa ..o 83

Obudai Vagyonkezeldé Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat
Hatalyos 2020. jalius 1. napjatdl



3. A Szabalyozas értelmezésében egyes alapfogalmak meghatdrozasa ........oooooooivivirvecvieeeeeeee e erereeneeeeree s 83

4. A SZADALYZAS NAAIYA ..coovcvevee ettt b bttt eee et ee e arae e st neseaetana 83
5. A vagyonnyilatkozat-t81e] €SEAEKESSEEE ........oveeieiccc st sttt eneeen s 34
6. A vagyOnNYIlAtKOZAL GTZESE ...vvvvrvvrrerirrriresesssisisisss st eeeseststesrensste e e esessseseessaseseseesseseesessssnssses et e tems e eeeeen 84
T EZYED TeNAEIKEZESEK ... et ettt et ettt e ees e e e ene e eeeertateren 84
2. SZAMU MELLEKLET (SZERVEZETI ABRA).....ov.covvereeeeseeseesesessesees eveeeeeresnnannns 85

Obudai Vagyonkezeld Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
Hatalyos 2020, julius 1. napjatol



L. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A szabidlyzat alkalmazasi kore

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) az Obudai Vagyonkezeld

Nonprofit Zartkoriien Miikodé Részvénytirsasig (a tovabbiakban: Tarsasig) vezetOivel és
személyi alloméanyaval, a Tarsasag irdnyitdsaval, a munkaszervezet szervezeti felépitésével és
miikddésével, valamint a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendjével kapcsolatos

kérdéseket szabalyozza.

2.

A Tarsasag fobb adatai

A Tarsasag alapitoja: (a tovabbiakban: Alapitd) )
Budapest Fovaros 1. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
(székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 3. képviseli: dr. Kiss Laszlo polgarmester)

A Téarsasag neve: )
A Tarsasag cégneve: Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zartkdrtien Milkodo Részvénytarsasag
A Tarsasag roviditett cégneve: Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt.

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

A Tarsasag tevékenységi kore:
A Tarsasag fotevékenysége: vagyonkezelés

A Tarsasag egyéb tevékenységei:

Ingatlankezelés

Epiiletépitési projekt szervezése

Lako- és nem lakoé épiilet épitése

Ut, autopalya épitése

Folyadék szallitdsara szolgald kdzmi épitése
Elektromos, hiradds-technikai céld kdzmii épitése
Egyéb, mashova nem sorolt épités

Bontas

Epitési teriilet elokészitése

Villanyszerelés

Viz-, gz, fiités, légkondicionalo-szerelés
Egyéb épiiletgépészeti szereles

Vakolas

Epiiletasztalos-szerkezet szerelés

Padl6-, falburkolas

Festés, livegezés

Egyéb, mashova nem sorolt befejezé épités
Tetofedés, tetdszerkezet-€pités

Egyéb, mashova nem sorolt specialis szaképités
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e Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

e Sajét tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
¢ Ingatlanligynoki tevékenység

e Szamviteli, Konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevékenység

o Epitészmémoki tevékenység

o  Meémdki tevékenység, miiszaki tanacsadas

¢ Maishova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
¢ Altalanos épiilettakaritas

s Egyéb épiilet-, ipari takaritas

¢ Egycb takaritds

s  Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

e Fénymdsolas, egyéb irodai szolgéltatas

s Kovetelésbehajtis

A Tarsasag miikddésének idotartama:
A Tarsasag hatérozatlan id6re jott 1étre.

A Tarsasag alaptokéje:

A Tarsasag alaptokéje, és igy az Alapité vagyoni hozzéjarulasa 100.000.000,-Ft, azaz Szdzmillié
forint, amely 100.000.000,-Ft, azaz Szdzmilli6 forint pénzbeli betétbsl 4ll. Az Alapité vagyoni
hozzajarulasiét teljes egészében a Tarsasag rendelkezésére bocsatotta.

A Térsaséag alaptokéjét 1 (egy) darab 100.000.000,-Ft, azaz Szazmilli6 forint névértékii, nyomdai
Gton eléallitott, névre szolé torzsrészvény testesiti meg. A részvény kibocsatasi értéke
megegyezik a részvény névértékével. A Tarsasag torzsrészvénye az Alapitdt illeti meg.

Az lizleti év:
A Tarsasag Uzleti éve a naptdri évvel megegyezik.

A Tarsasag cégjegyzése:

A Tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a Téarsasag kézzel vagy géppel eldirt, elényomott
vagy nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve ala vagy f6l¢€ a Tarsasdg Vezérigazgatdja onalidan,
a Tarsasag Igazgatésaganak tovabbi tagjai ketten egyiittesen irjdk neviiket.

A Tarsasag képviseletére jogosultak:

A Tarsasag képviselete akként torténik, hogy a Tarsasagot a vezérigazgatd (a tovabbiakban:
Vezérigazgatd) onélléan, a Tarsasdg igazgatésdginak (a tovabbiakban: Igazgatosig) tovabbi
tagjai ketten egyittesen képviselik.

3. A Tarsasag jogallasa

A Tiarsasag Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat altal alapitott egyszemélyes zartkriten mikadé
részvénytarsasag, amely sajat cégneve alatt jogképes, jogokat szerezhet, kitelezettséget vallalhat,
tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat é€s perelhetd.
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4. Az SzMSz jogforrasai

Jelen szabélyzat az alabbi jogforrasok felhasznalasaval késziilt:
o a Tarsasag Alapszabdlya;
s aPolgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény
e a Tarsasag miikodési feltételeit szabalyozo onkormanyzati rendeletek, hatarozatok;
o a Térsasag és az Alapitd kdzodtt létrejott Kozszolgaitatasi Keretszerzodés, megbizasi
szerzodés;
e a Tarsasag bels6 szabalyzatai.
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I1. fejezet

A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

1.

Az Alapité

Tekintettel arra, hogy a Térsasag 100%-os tulajdonosa az Alapito, a Tarsasagban kozgy(ilés nem
mikddik. A koézgyiilés hataskorébe tartozo kérdésekben kizardlag az Alapitd jogosult donteni.
Az Alapito irdsban dont, és dontésérol az Igazgatésag tagjait irdsban koteles értesiteni.

1.1.

1.2.

Az Alapit6 feladatai

megvizsgdlja az Igazgatosig jelentését a Tarsasdg el6zd tizleti évben kifejtett
tevékenységéril;

megvizsgalja a Feliigyel6 Bizottsag és a Konyvvizsgalo jelentését az éves beszamolordl,
az Igazgatdsig jelentésérdl, éves szamadasar6l és nyereség-felosztasi inditvanyardl;
szamaddsok megvitatasa, az éves beszamol6 elfogaddsa, hatdrozathozatal az adozott
eredmény felhasznalasarol,

A Tarsasag alapvetd iizleti és személyi kérdéseiben vald dontéshozatal;

Az Alapit6 kizarolagos hataskore

dontés - ha a Polgari Torvénykonyvrol szol6 térvény (a tovabbiakban: Ptk.) eltérden nem
rendelkezik - az Alapszabaly megallapitasarol és modositasardl;

dontés a Tarsasag mlikédési formajanak megvaltoztatasarol;

a Tarsasdg A4talakuldsanak, egyesiilésének, szétvalasénak és jogutod nélkiili
megszinésének elhatarozésa;

az Igazgatosag tagjainak, tovabba a Felligyel6 Bizottsig tagjainak és a Konyvvizsgalonak
a megvalasztasa, visszahivasa, dijazdsdnak megallapitdsa, a veliik szembeni kartéritési
igény érvényesitése;

a Vezérigazgaté megvilasztdsa, visszahivasa, dijazdsanak megéllapitasa és fegyelmi
felelsségre vonasa;

jogosult meghatdrozni azokat a munkakoroket, amelyeket betsltd munkavallalok
kozvetleniil a Vezérigazgaté irdnyitdsa alatt allnak és - részben vagy egészben
helyettesitésre jogosultak;

a Felligyel6 Bizottsag ligyrendjének jovahagydsa;

az éves lzleti terv meghatarozasa és elfogadasa;

a szamviteli térvény szerinti beszamold jovahagyasa;

A Tarsasag Javadalmazasi Szabalyzatanak jovahagydsa;

dontés - ha a Ptk. eltérGen nem rendelkezik - osztalékel8leg fizetésérdl;

dontés a nyomdai uton eldallitott részvény dematerializalt részvénnyé toriénéd
atalakitasarol;

az egyes részvénysorozatokhoz fiiz6d6 jogok megvaltoztatisa, illetve az egyes
részvényfajtak, osztalyok atalakitasa;

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

dontés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az alaptoke felemelésérdl;

dontés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az alaptoke leszallitasardl;

a 3 (harom) évet meghaladd, hosszu lejaratd hitel felvételének jovahagyasa;

gazdasagi tirsasag alapitasa;

a Tarsasag vagyoni €rtékll joganak elidegenitése, megterhelése, ha ez nem szerepel a
Tarsasag Uzleti tervében;
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s tdkebefektetés tarsasagokba;

o dontés alapitvanyok részére torténd juttatdsrol, valamint természetes €s jogi személyek
szponzoralasardl;

e peres és valasztott-birosagi eljardsban  torténd  egyezségkdtés  jovahagyasa
10.000.000,-Ft felett;

o dontés minden olyan jogligyletrdl, amely altal a Tdrsasdg kezességet (ideértve a
készfizets kezességet) vagy hasonlé kotelezettséget vallalna;

o dontés minden olyan jogiigyletr6l, amely altal a Tarsasag 10.000.000,-Ft Osszeget
meghaladé mértékben vallal kotelezettséget, ha ez nem szerepel a Tarsasag lzleti
tervében;

e az cl6z6 pontokban meghatarozott iigyletekkel nem Osszefliggésben a Tarsasag
vagyonanak, vagyoni értékének megterhelése;

e a csédeljarasrol és a felszamoldsi eljarasrdl szolé 1991. évi XLIX. térvény 8. § (1)
bekezdésében,

o ddntés minden olyan kérdésben, amit torvény vagy az Alapszabaly az Alapité kizarolagos
hataskoérébe utal.

1.3. A Térsasag és az Alapitdja kozotti szerzodés érvényességi kelléke:
A Térsasag és annak Alapitdja kozotti szerzodés érvényességéhez a szerzdés irasba foglaldsa
sziikséges.

1.4. Az Alapit6 hatiskérébe tartozo kérdésekben irdsban hatéroz ¢s a dontés az igazgatosiggal
val6 kozléssel valik hatalyossa.

1.5. Az Alapité a Ptk: 3:132. §-a alapjan a Tulajdonosi Testiiletet hoz Iétre, amely testiilet
jogosult minden, az igazgatosdg és az Alapito hatdskorébe tartozd kérdést elbzetesen
megvizsgalni és véleményezni.

2. Az Igazgatosag

2.1. Az Igazgatésag jogallasa

Az Igazgatosag a Tarsasag irdnyito szerve, képviseli a Téarsasagot birosagok és mas hatosagok
el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben. Az Igazgatosag jogait €s feladatait testitletként
gyakorolja, hataskorét az Igazgatosagi lilésen gyakorolja. Az Igazgatosag maga allapitja meg
tigyrendjét, amely rogziti az Igazgatésdg tagjainak egymads kozotti feladat- ¢és
hataskdrmegosztasat, az Igazgatosdg Osszehivasanak rendjét (modjat), gyakorisagat. Az
Igazgatosag tagjai a Tarsasag miikodését a jogszabalyoknak, az Alapszabalynak, valamint az
Alapité hatérozatainak megfelelGen irdnyitjak és ellendrzik.

2.2. Az lgazgatOsag szervezete

Az Igazgatésag 3 taghol all. Az Igazgatosag tagjait az Alapito vilasztja. Az Igazgatdsag elndket
az Igazgatésdg maga vélasztia meg tagjai kozil. Az Igazgatosag tagjainak dijazasat és
koltségtéritését az Alapitod hatarozza meg.

2.3. Az Alapitd utasitasi joga
Az Alapité az Igazgatosag részére irasban utasitast adhat, amelyet az Igazgatosag végrehajtani
koteles, de ez esetben mentesiil a Ptk 3:24 §-ban foglalt feleldsség alol.

2.4, Az lIgazgatosigi tagok részvétele mas gazdalkodo szervezetben
Az Tgazgatdsag tagjai az Alapito irasbeli hozzéjaruldsaval szerezhetnek térsasigi részesedést a
Térsasagéval azonos tevékenységet is folytatd mas gazdilkodo szervezetben.
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2.5.

Az Igazgatésag hataskore
felelos a Tarsasag miikodési korében a sajat, illetve az ltala delegalt hataskorben hozott
minden dontésért;
Jogosult minden olyan dontést a sajat hataskorébe vonni, amely nem tartozik az Alapito
hataskérébe;
iranyitja a Téarsasag gazdalkodasat, kidolgozza a Tarsasdg {izleti és fejlesztési
koncepcigjat;
gyakorolja az onkormanyzati vagyongazdalkodassal dsszefilggé Obuda-Békasmegyer
Onkorméanyzat Képviselétestiiletének az onkormanyzat vagyonarél, a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorldsarol sz6lé 17/2014.(VL2) sz4mu rendelete, az
Onkorményzat tulajdondban 1év$ egyes vagyontargyak elidegenitésérél szolé 18/2014.
(VL2) szdmu rendelete, az Onkorményzat tulajdondban 4116 egyes vagyontirgyak
bérbeadasardl szold 9/2015. (11.16.) szami rendelete szerint raruhazott jogkéroket;
gondoskodik a  Tarsasdg  szdmviteli torvény szerinti  beszdmoléjanak,
vagyonkimutatasanak elkészitésérol, javaslatot tesz az adézott eredmény felosztasara,
valamint kidolgozza a T4rsasag évenkénti iizleti tervét, amelyeket az Alapito elé terjeszt
jovahagydsra;
a Tarsasag éves beszamolojat a hirdetményekre vonatkoz6 szabdlyok szerint kdzzéteszi,
illetve a Cégbirésagnal letétbe helyezi, a Tarsasagnal tortént valtozasokat a Cégbirésagon
bejelenti;
irasban kételes nyilatkozni arr6l, hogy a Ptk. 3:261. § (1) bekezdés szerinti kifizetés nem
veszélyezteti a Tarsasdg fizetoképességét, illetve a hitelezdk érdekeinek érvényestilését.
A nyilatkozat megtételének elmulasztiasival t6rténd kifizetéssel, illetve valdtlan
nyilatkozat tételével okozott kdrokért az Igazgatdsag tagjai a vezetd tisztségviseldkre
vonatkozo altalanos rendelkezések szerint felelnek;
gyakorolja a Vezérigazgatd tekintet¢hben a munkaltatéi jogokat, a Vezérigazgatd
megvalasztdsa, visszahivasa, dijazasdnak megallapitasa és fegyelmi felelésségre vonasa
kivételével,
a Feliigyelé Bizottsdg rendeltetésszerii miikddésének helyreallitisa érdekében kételes
irdsban értesiteni az Alapitdt, ha a Feliigyeld Bizottsadg tagjainak szama
3 16 ala csokken, vagy nincs, aki az iilést sszehivja;
a sziikséges intézkedések megtétele céljabol a tudomasszerzést kévetd 8 napon beliil - a
Feliigyeld Bizottsag egyidejii értesitése mellett - kteles irdsban értesiteni az Alapitot, ha
a. a Térsasag sajat tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptéke kétharmadara
csokkent, vagy
b. sajat tokéje a Ptk. 3:212 (2) bekezdésében meghatirozott Gsszeg ala csokkent,
vagy
c. aTarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve ha
vagyona tartozasait nem fedezi,

Az lgazgatdsag tagjai jogosultak a hataskoriikbe tartozé feladatokat a Tarsasag munkavallaldira
atruhdzni, kivéve azokat, amelyeket az Alapité kifejezetten az Igazgatdsag részére delegalt,

2.6.

Az lgazgatdsag felelossége:

A vezetd tisztségviselok a Tarsasag iranyitasat az ilyen tisztséget betdltd személyektd] altalaban
elvarhat6 gondosséggal - és ha a Ptk kivételt nem tesz -, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége
alapjan kotelesek ellatni. A vezetd tisztségvisel6k a polgari jog altalanos szabalyai szerint
felelnek a Tarsasaggal szemben a jogszabalyok, az Alapszabdly, illetve az Alapité altal hozott
hatarozatok, illetve vezetd tisztségvisel6i kotelezettségeik felrohaté megszegésével a
Téarsasdgnak okozott karokert.
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A Tarsasag lgazgatosiginak esetében a fentiek szerinti kartéritési feleldsség a Polgari
Térvénykonyv kozos karokozéasra vonatkozd szabdlyai szerint egyetemleges. Ha a kart a
Térsasag Igazgatésaginak hatdrozata okozta, mentesiil a felel6sség alol az az Igazgatosagi tag,
aki a dontésben nem vett részt, vagy a hatdrozat ellen szavazott.

3. A Vezérigazgatd

3.1. A Vezérigazgato kijelolése:
Az Igazgatosag tagjai koziil az Alapito kijeloli a Tarsasag munkaszervezetének iranyitojat, aki
jogosult a vezérigazgatoi cim hasznalatara.

3.2. A Vezérigazgat6 fobb feladat-, és hataskore:
A Vezérigazgatd a jogszabalyok és az Alapszabély rendelkezéseinek, valamint az Alapito s az
Igazgatosag hatarozatainak megfeleléen:

s irdnyitja a Tarsasag munkaszervezetét,
irdnyitja és ellendrzi a Tarsasag operativ munkajat;
gondoskodik a Tarsasag szerzddéses kotelezettségeinek teljesitésérdl;
vezeti a Tarsasag részvénykonyvét a Ptk. 3:245 §-dban foglaltaknak megfelelGen;
felvilagositast ad az Alapitd, az Igazgatésdg, a Feliigyelo Bizottsag, a Konyvvizsgalo
részére a Tarsasag iigyeirdl, és biztositja szamukra az zleti konyvekbe, iratokba valo
betekintést.

A Vezérigazgatd részletes feladat- és hataskorét jelen szabdlyzat V. fejezetének 1. pontja
tartalmazza.

3.3. A munkaltatoi jogok gyakorléasa:
A Téarsasag munkavallaléi tekintetében a Vezérigazgato a munkaltatdi jogok gyakorloja.

3.4. A feladatok atruhazasa:

A Vezérigazgatd a hataskorébe tartozd feladatok kozill a Térsaség operativ munkdjaval
osszefiiggd egyes feladatokat, jogokat és kitelezettségeket - a kizarolag személyére atruhazott
feladatok kivételével - a Tarsasag mas munkavallaldira atruhazhatja.

3.5. A Vezérigazgaté megvalasztasa, visszahivésa:
A Vezérigazgatot - hatarozatlan iddre - az Alapitd vélasztja meg ¢és hivja vissza.

4. A Feliigyel6 Bizottsag

4.1. A Feluigyel$ Bizottsag jogallasa:

A Feliigyel Bizottsag ellenérzi a tarsasag ligyvezetését, jogdban all az Igazgatosag tagjaitdl, a
tarsasag vezetd allasi munkavallaloité] jelentést, vagy felvilagositast kérni, a tarsasag konyveit,
bankszamlajat, iratait és pénztarat barmikor megvizsgalni.

4.2. A Felligyel$ Bizottsag szervezete:
A Feliigyeld Bizottsag 3 tagbol all. A Feliigyel6 Bizottsag tagjait az Alapité valasztja meg. A
Feliigyel6 Bizottsag elndkét a Feliigyeld Bizottsdg maga vélasztja meg tagjai sorabdl.
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4.3. A Felugyelo Bizottsag miikddése:

4.3.1. A Fellgyel6 Bizottsag Gigyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapité jévahagy. A

Feliigyelé Bizottsag tagjainak dijazésarol €s koltségtéritésérél az Alapito hatdroz.

4.3.2. A Feligyel6 Bizottsag testiiletként jir el. A Feliigyelé Bizottsag hatérozatképes, ha
mindhdrom tag jelen van; hatarozatit a jelenlévék egyszerii sz6tdbbségével hozza. A Feligyeld
Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nines helye. A Feliigyelé Bizottsag
tagjat e mindségében az Alapité nem utasithatja. A Feliigyelé Bizottsdg egyes ellenbrzési
feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja, illetve az cllendrzést allandé jelleggel is
megoszthatja tagjai kozott.

4.4. A Feliigyel6 Bizottsag legfGbb jogkére:
A szamviteli torvény szerinti beszamol6rol az Alapité csak a Feliigyeld Bizottsdg irasbeli
jelentésének birtokaban hatirozhat.

4.5. A Feliigyeld Bizottsag felelGssége:

A Felligyel Bizottsagi tagok - a Polgari Térvénykonyv kdzos karokozasra vonatkozo szabalyai
szerint - korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a Tarsaséggal szemben a Térsasagnak az
ellendrzési kotelezettségiik megszegésével okozott karokért, ideértve a szamviteli torvény
szerinti beszamol6, valamint a kapcsolédd tizleti jelentés Gsszeallitasaval és nyilvanossagra
hozatalaval 6sszefliggd ellendrzési kételezettség megszegését is.

5. Konyvvizsgalé

5.1. A Kdnyvvizsgalo (a tovabbiakban Konyvvizsgalo) feladata:

Az Alapité a Téarsasag tigyeinek ellenérzésére meghatdrozott iddtartamra Koényvvizsgalot
valaszt. A Koényvvizsgdl6 feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatéarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek sordn mindenekeltt annak megallapitasirdl, hogy a
Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabéalyoknak, tovabba
megbizhaté €s valos képet ad-e a Tarsasdg vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, mitkodésének
eredményérol.

5.2. A Konyvvizsgalé megvélasztasa:

A Konyvvizsgalo személyére az Igazgatosag a Felligyel6 Bizottsag egyetértésével tesz javaslatot
az Alapftonak. A Konyvvizsgalé megvalasztasirél az Alapité dont, amelynek sordn dont a
Konyvvizsgaloval kétendd szerzddés lényeges elemeinek vonatkozasaban is.

5.3. Kizaro okok:

Nem lehet Kényvvizsgdlé az Alapit6, a Tarsasag vezetd tisztségvisel§je, Feliigyeld Bizottsagi
tagja, valamint e személyek kézeli hozzatartozdja [Ptk. 8:1 § (1) 1. pont], élettarsa, tovabba a
Tarsasdg munkavallaloja, e jogviszonya, illetve minésége fennallta idején, valamint annak
megsziinésétdl szamitott harom évig.

5.4. A Konyvvizsgalé megbizasa:

A Konyvvizsgaloval, megvalasztasat kovetd 90 (kilencven) napon beliil a Tarsasag megbizasi
szerzGdést kot a polgari jog altalanos szabalyai szerint. Ha a Koényvvizsgilé gazdalkodo
szervezet, meg kell jel6lni azt a tagjat, vezetd tisztségviseldjét, illetve munkavallaléjat, aki a
konyvvizsgalatért személyében is felelés. A konyvvizsgalatért személyében felelés személy
kijelolésére csak az Alapit6 jovahagyasaval keriilhet sor.
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5.5. A Konyvvizsgalo feleldssége:
A Konyvvizsgalé az ilyen tisztséget betoltd személyekt6l altalaban elvirhaté gondosséggal
kételes eljamni, feleldsségére a polgari jog szabalyai az irdnyadok.

6. A Tarsasiag miikodéséhez kapesol6dé szervezetek

6.1.  Tulajdonosi Testiilet:

A Tulajdonosi Testiilet a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013, évi V. térvény (tovabbiakban:
Ptk. 3:132 alapjan létrejott tanacsado testiilet, tovabbiakban: TT), mely nem gyakorolja az alapito
jogait, azaz tevékenysége a tarsasagi szervek hataskorét és felelésségét nem érinti. A TT az
Alapité  érdekeit  képviseld szemelyekbol all, amelynek tagjai Obuda—Bekasmegyer
Onkormanyzat mindenkori polgirmestere és alpolgarmesterei, valamint az Onkormanyzat
Pénziigyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilat-kezeld Bizottsaginak mindenkori elndke. A TT
kéthetente tartja (iléseit. A TT tlésein allandd meghivottként részt vesz az Obudai Vagyonkezels
Nonprofit Zrt. vezérigazgatoja.

A TT egyeztetési, javaslattételi és véleményezési jogkorrel rendelkezik a Tarsasag Igazgatosaga
feladat- és hataskorébe tartozo tigyekkel Osszefiiggésben. Ennck érdekében a Térsasdg
Igazgatosiga elé keriilé valamennyi el6terjesztés - a napirendi pontok megjelSlésével - a TT
részére, a TT iilésnapjat megeldzo legalabb két munkanappal megkiildésre kertil.

A TT az Igazgatosag elndke felé javaslatot tehet az Igazgatosag liléseinek napirendi pontjaira, a
TT erre kijelolt tagja - sziikség szerint - részt vesz az Igazgatosag {ilésein, részére - részvételétol
fiiggetleniil - az Igazgat6sagi {ilésekrol késziilt jegyzokonyvek megkildésre keriilnek.

A TT erre kijeldlt tagja - alland6 meghivottként - részt vesz a Tarsasag vezetdi értekezletein (IV.
fejezet 4.1. pont). Az értekezlet témdival kapcsolatos véleményét kifejtheti, €s a Vezérigazgato
felé javaslatot tehet az értekezlet napirendi pontjaira. Az értekezletrd] késziilt jegyzokonyv a TT
alland6 meghivott tagja részére megkiildésre keriil.

A TT részére valamennyi iratanyag megkiildése elektronikus Gton térténik.

6.2.  Polgarmesteri Hivatal:

A Polgirmesteri Hivatal, mint a Térsasdg alapitdjanak munkaszervezete a Tarsasag részére
sziikség szerint segitséget nynjt, melynek keretében a Tarsasag miikodéséhez iranymutatast ad és
tevékenységik felett szakmai feliigyeletet gyakorol.
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I11. fejezet

A TARSASAG MUNKASZERVEZETE MUKODESENEK RENDJE

A Tarsasag munkaszervezete hagyomanyos felépitésti, egyszerii, hierarchikus szervezet. A
szervezeti abrat az 2. sz. melléklet tartalmazza.

1. A szervezeti egységekre vonatkozo fiiggdségi alapelvek

A fentiek szerint szabilyozott szervezeti egységeken beliil minden munkavallalo csak egy
vezetovel dllhat kozvetlen fliggdségi kapesolatban.

A szakterlileti szervezeti egység vezetdje csak a Vezérigazgatotdl vagy kozvetlen felettesétol
fogadhat el utasitst, a masképpen el nem harithato sziikséghelyzetek kivételével. Az utasitasokat
a szervezeti egységek vezet6i tovabbitjak végrehajtas céljabdl a Tarsasdg munkavallaléi részére.

A beosziott részére szitkséghelyzetben adott kbzvetlen utasitds esetén az utasitas kiaddja az
érintett szervezeti egység vezet§jét utdlagosan, a téle elvarhaté legrévidebb idén beliil
tajékoztatni koteles.

2. A vezetokre vonatkozo dltalinos rendelkezések

2.1. A vezetSk altalanos jogai:

e a feladat- és hatdskoriikbe tartozd, illetleg munkajukat érintd tarsasagi dontések
megfeleld idében valdo megismerése, az azokkal kapcsolatos eldzetes vélemény
kinyilvanitasa;

* A munkavégzésiikhoz szitkséges informaci6k megismerése, a hataskoriiket meghalado
targyi ¢s személyi feltételek biztositasanak igénylése;

» A felettes személy utasitisa alapjan meghatdrozott keretek kozott a képviseleti,
utalvanyozasi és aldirasi jogkor gyakorlasa;

» Az altaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete;

A beosztott munkavallalék magasabb szint{l dontést igényld kérelmeinek véleményezése.
¢ A hataskoriikbe tartozé faladatok végrehajtdsi moddjanak, modszereinek kialakitasa,
ellentrzése, az észlelt hianyossagok megsziintetése.

¢ A rajuk dtrubdzott jogkérben egyes meghatdrozott munkaltatéi jogok gyakorlasa,

2.2, A vezetok f6bb feladatai:

o Az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete;

s A Tarsasag Igazgatosdga altal meghatdrozott célkitiizések, tervek és stratégiai dontések
végrehajtasa, végrehajtatdsa az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek
vonatkozasiban;

¢ A szervezeti egység tevékenységével kapcesolatos célkitiizd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezeési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatainak ellatasa;

¢ Az operativ feladatok megfogalmazéasa, rendszerezése és kiaddsa a szervezeti egység és
az alarendelt szervezeti egységek részére;

A szervezeti egység anyagi- €s munkaerdforrdsaival vald gazdalkodas;
A szervezeti egység munkavéllaloi munkakéreinek meghatarozasa;
A végrehajtassal kapcsolatos munkamegosztas kialakitasa, az egyes részfeladatok
Osszehangolasa;
¢ A mikddés hidnyossdgainak feltarasa, a munkamodszerek javitdsa;
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A beosztottak munkajanak értékelése,
Sajat képzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése,
A tudomésukra jutott tizleti és egyéb tarsasagi titok megorzése;

2.3. A vezetdk felelossége:

2.3.1. A vezetok feleldsek:

e aszervezet és a szervezeti egység feladatait, miikdését szabalyozd eldirdsok betartasaért,
betartatasaért;

e amunkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hataridok betartasaért;

¢ a munkafeladatok szakszerli ellatasaért, az adatszolgaltatasok valddisdgaért,
pontossagacrt;

e a szakteriiletikre vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitdsok
megismeréséért, betartasaért, végrehajtasaért,

e az irAnyitott szervezeti egység munkéjanak eredményességéért, a tevékenyseégi korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséeért;

e azirdnyitasuk ala tartozo szervezeti egységek kozotti egytittmiikddés biztositasaert;

o aTarsasag vagyonanak meg6rzésében és gyarapitasaban valé hatékony kdzremiikdésért;

e az irdnyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejlddéséért.

2.3.2. A Tarsasag vezetd allasi munkavallaloi az Mt. és a Ptk. szerint felelsek a Tarsasag
eredményes miikodése érdekében részitkre meghatdrozoft feladatok  elvégzéséert,
intézkedéseikért, utasitisaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyességéért, a torvényesség biztositasaért és betartdsaért, az eldirt ellendrzések végrehajtasacrt,
a feladat- és hataskoriikbe tartozo tevékenységek megtételéért vagy elmulasztisaért. A felelosség
tartalmat, mértékét az Mt. és a Ptk. szabdlyozza.

2.3.3. A vezetok feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakori leirasaban
meghatarozott személyes feleldsségét.

3. A tarsasag beosztott munkavallaléinak altalinos jogai és kotelességei

3.1. A Térsasag beosztott dolgozdjanak elidegenithetetlen és dllanddan érvényes jogai:

o megismerje a Tarsasdg terveit, célkitiizéseit, részt vegyen ezek kialakitasdban és
megtegye munkajaval §sszefliggd javaslatait;

o a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely az Mt. a munkaszerz8dés, valamint a Térsasag bels6 szabdlyai alapjan jar;

o Dbiztositva legyenek szamara a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkdzei, informacion,
iranymutatasai;

o thjékoztatdst kapjon, véleményt nyilvanitson a személyi nyilvantartasban a
munkamindsités anyagaiban ra vonatkozé adatokrol;

e a tdrvényekben meghatarozott adatszolgéltatisi kételezettségen tul csak kézvetlen
hozzajarulasaval adhatok ki személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részére;

e amunkavégzés hatékonysaganak ndvelésére, a munkakoriilmények javitasara, a tarsasagi
vagyon védelmére vonatkozo javaslatok eléterjesztése;

o a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzés igénylése.

3.2. A beosztott munkavallalok kotelesek
o a Tarsashg célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését eldsegiteni, a
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitisokban eléirt feladatokat eldirt
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hataridében, megfelelé mindségben végrehajtani, azok végrehajtasat el6segiteni és
ellenrizni;

* a kapott utasitasokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targydban kiilén

végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra;

a munkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

a munkakdrével jard ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasag vagyonanak és eszkbzeinek megovasat elémozditani;

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

illetekesek figyelmét erre fethivni;

munkahelyén az el6irt idépontban munkara képes dllapotban megjelenni;

¢ munkaidejét a kdvetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltdlteni;

e a felettese (kdzvetlen felettese, vezérigazgatd, a vezérigazgaté akadalyoztatdsa esetén az
altala megjeldlt helyettese,) éaltal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak
megfelelden, hataridére elvégezni és tevékenységérdl felettesének beszamolni;

e a Tarsasig ligyfeleivel €s munkatarsaival szemben udvarias, elézékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkodésben és viselkedésben a tirsasag kovetelményeinek
megfelelni;

e az eléirt szakmai oktatdsokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz sziikséges és el6irt képesitést megszerezni;

e a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan meg6rizni,
takarékosan kezelni;

¢ a Tarsasag tulajdonat képez6 eszkdzOket és anyagokat csak a Tarsasig érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a
munkajog szabdalyai szerint megtériteni;

s aziizleti és egyeb tarsasagi titoknak mindsiil$ adatokat, informaciokat megérizni;

* amunkavégzés soran észlelt hidnyossagokat feltarni.

4. A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata

A Tarsasag azonos szinten 1évo szervezeti egységei k6zott mellérendeltségi, az egyes szervezeti
egyscgeken beliil, de killonbdzo szinten 1évo egységek kozott fliggdségi kapesolat all fenn.

4.1. Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcesolat alapjan a kozos felettesnek alarendelt szervezeti egységek, illetve
azok vezetdi egymdssal a Tarsasig hatékony és eredményes mitkidése érdekében szitkséges
kérdésekben egylittmiikédni kotelesek. A kdzottik felmeriilo esetleges vitds kérdésekben a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek kikérni a kézos felettes irasbeli véleményét, mely
vélemény koti 6ket.

Ha valamely szervezeti egység vezetSje a véleménnyel nem ért egyet, jogosult a Vezérigazgatd
véleményét kikémi. Az irasban adott vélemény a szervezeti egységekre, illetve a vezetékre
kotelez6 érvényil.

4.2.  Fiiggelmi kapcsolat
A fliggelmi kapcsolat fliggbségi viszonyt, a szervezetek és munkatdrsaik egymas ala- és

folérendelését jelenti. A fliggdségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a munkaszervezeti
hierarchia kiilénb6z0 szintjén elhelyezkedd vezet6k iranyitjdk beosztottjaikat.
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A fliggelmi kapcsolatot a vezetdk els6sorban utasitdsi, ellenérzési és beszamoltatasi jogaik
gyakorlasan keresztiil érvényesitik.

4.2.1, Utasitasi jogok

Utasitési jog illeti meg a tarsasag vezet6it (csoportvezetdk, osztalyvezetok, igazgato, igazgato-
helyettes) az iranyitdsuk alatt 1év szervezeti egységekhez tartozé munkatarsak, a vezérigazgatot
tovabba a vezérigazgatd akadalyoztatdsa esetén az altala megjelolt személyt a Tarsasag
valamennyi munkatarsa tekintetében. Utasitds kizardlag a Tarsasag miikddésével kapesolatos
tevékenységek €s feladatok végrehajtasa érdekében adhato.

Az utasitasok fajtéi:
o szidbeli utasitas
e irasbeli utasitds

4.2.1.1. Szobeli utasitas

Szébeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetdje alkalmaz, elsésorban feladat-
meghatarozas céljabol. Az utasitas kiaddsa és fogadéasa sordn be kell tartani a jelen fejezet 1.
pontjaban rogzitett alapelveket.

4.2.1.2. irasbeli utasitas

Az irasbeli utasitas természete szerint lehet:
s szabdlyozasi jellegli
e operativ

4.2.1.2.1. A szabdalyozasi jellegii frasbeli utasitdas a munkaszervezet mikodését érint6 ideiglenes
vagy allandé érvény( rendelkezés, kiaddaséara csak a Vezérigazgaté jogosuit.

4.2.1.2.2. Az operativ irasbeli utasitds a vezetdk feladatkijeldlésre vonatkozo rendelkezései.

4.2.2. Egyeztetési kotelezettség

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi és egyéb alkalmazottai minden olyan intézkedésnél,
amely mas szervezeti egységnek a miikodési teriiletét is érinti, kotelesek az intézkedest
megeldzben egyeztetni, illetbleg a feladat eredményes ellatdsahoz sziikséges adatokrol,
informaciokrdl egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az elsé kozos felettes vezetd dontését kell kikérni az tigy
jellegétol fuiggden.

Az egyeztetés keretében a kiz8s egyetértéssel hozott dontéseket a Tarsasag belsd szabalyzataiba,
dontési mechanizmusaba be kell épiteni.

4.2.3. Szolgélati Gt betartasa

Az tigyek intézése sordn a szolgalati ut betartisa a Tarsasdg valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelez6. A beosztott dolgozoknak a feladatok végrehajtdsa soran felmeriild problémak
megoldasa, az azokkal kapcsolatosan szilkséges allasfoglalasok, dontések megkérése érdekeben
kozvetlen felettesiikh6z kell fordulniuk.

Ha a dolgoz6 kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irasban vagy
feliilvizsgalatért a kozvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat, ¢ szdndékarol viszont

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
Hatalyos 2020, jilius 1. napjatol



felettesét tajékoztatni kdteles, azonban ez az utasitas végrehajtaséra halaszt6 hatéllyal nem bir. A
fels6bb szintil vezetdnek ezekben az esetekben déntése meghozatala el6tt az érdekelt kozvetlen
vezetdt is meg kell hallgatnia, majd dontésérdl irasban tdjékoztatnia kell.

A Tarsasag munkaszervezetének kis létszamadra tekintettel a szolgalati Ut betartasa nem kételezd
abban az esetben, ha a munkavallalonak a feladat végrehajtasa érdekében olyan szobeli szakmai
informaciora van sziiksége, amely - jellegére tekintettel - a szolgalati Ut betartisa nélkiil
hatékonyabban atadhato.

4.3.  Bels6 informacids rendszer

A Tarsasdg informacios rendszerének feladata, hogy a belsé mechanizmusok célszert,
gazdasagos és hatékony mikoédéséhez, a folyamatok attekintéséhez, az azokba torténd gyors
beavatkozashoz, a megalapozott déntésekhez megbizhato és értékelhetd adatokat szolgaltasson.

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja koteles a Tarsasag miikodésére, céljainak megvalOsitdsara
befolyassal biro, tudomasara jutott informaciét haladéktalanul k6zolni az azzal kapcsolatos
javaslattételi, vagy dontési joggal rendelkezé felettesével. Ez vonatkozik mind a munkavégzés
soran megszerzett belsd, mind a képviselete ellatasa soran tudomadsara jutott kiilsd informaciokra.

Az informaciok - jellegiikt6l, valamint az informaciot kéré rendelkezésétsl fliggden - irasban
vagy szoban adhaték. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen el6irt
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, amelyeket a belsé szabalyozasok és az eseti utasitasok
tartalmaznak. Az irasba foglalt informacio valodisagaért az alair6 feleldsséggel tartozik, kivéve
abban az esetben, ha a tudomasara jutott informéciét kifejezetten bizonytalanként jeldlte meg és
erre irasban is utalt.

Az informaciot a célzott iranynak megfelelden a lehetd legrovidebb Gton kell a cimzetthez
eljuttatni.

Amennyiben az informacio valamely szervezeti egység mitkddését érinti, vagy intézkedést tesz
sziikségessé, az irasba foglalt anyagbol egy masolati példanyt az érdekelt szervezeti egység
vezetdjének is meg kell kiildeni.

5. Helyettesités
5.1. A helyettesités altalanos szabalyai

A Vezérigazgato kotelezettsége, hogy tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol
gondoskodjon. Az ideiglenes helyettesitésre eseti irasbeli meghatalmazas alapjan keriilhet sor.
A Vezérigazgatonak az Igazgatésdggal kapcsolatos feladat- és hatiskdre vonatkozasaban a
helyettesités rendjét az Igazgatosag Ugyrendje jogosult megallapitani.

A Tarsasag szervezeti rendszerében minden vezetdnek van helyettesitdje. A helyettesitd irasbeli
kijel6lése a vezeto hataskore, kijel6lés hianydban a helyettesitot a felettes vezetd jeldli ki.

Minden egyes beosztott munkavallalé allandé vagy eseti helyettesitéjét az a vezeté jogosult
kijeldlni, aki az érintett személy vonatkozasdban a feladat kiadasara is jogosult. Amennyiben a
helyettesités olyan szakértelmet kivan meg, amely a Tarsasag kis 1étszamu munkaszervezetére
tekintettel csak az akadalyozott személy rendelkezik, az akadalyozott személy kiozvetlen felettese
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koteles a megfeleld helyettesitésrdl gondoskodni, amely keretében a munkaszervezetbe nem

rrrrr

5.2. Az 4llandoé helyettesités szabalyai:

Allandé helyettesité az, aki a kinevezésre jogosulttol frasos helyettesitési kinevezést kapott. A
vezetd akadalyoztatasa esetén az allandé helyettesitd intézkedik mindazon ligyekben, amelyeket
a vezetd magdnak nem tartott fenn. A helyettesit$ dénthet tovabba minden olyan, a vezet ltal
magénak fenntartott kérdésekben, amelyekben a dontés a vezetd akadalyoztatdsanak lejartaig
nem tiir halasztast.

5.3. Az ideiglenes helyettesités szabalyai

Ideiglenes helyettesitd az, akit a szervezeti egység vezetGje (vezetd allasi munkavdilalé esetén
annak kozvetlen felettese) a helyettesitéssel meghatarozott id6re, eseményre vagy feladatra jelol
ki, irasos vagy szobeli megbizas alapjan.

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

A helyettesités idétartama alatt tortént eseményekr6l a helyettesitd koteles a helyettesiteitnek
részletesen beszamolni és a helyettesités lejartakor a fiiggd tigyeket atadni.

5.4. A helyettesit6 jogai és kotelezettségei

A helyettesitd joga, hogy jelen SzMSz-nek, illetdleg a Tarsasdg egyéb szabdlyzatainak
megfelelden a helyettesitoi feladatok ellatdsaban a helyettes mindségében 1épjen fel, a helyettesi
jogokat gyakorolja.

A helyettesit koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott déntéseirdl, intézkedéseirdl a
helyettesitett személyt a lehetd legrividebb idon beliil tajékoztatni.

Minden vezetd koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatdsa érdekében allando
helyettesitéjét az altala irdnyitott szervezeti egység vezetésébe bevonni, tdjékozottsagat
biztositani, ideiglenes helyettesitdjét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

6. A hataskorok delegalasa

A vezetdket megilletd, a jelen SzMSz-ben régzitett hataskork a Tarsasag szervezetcben
alacsonyabb szinten all6 munkavallalok részére a kivetkezok szerint delegalhatoak.

6.1. Atmeneti vagy tartés hataskor delegalas

Barmely hataskor csak a szervezeti rendszerben kézvetleniil a hataskorrel rendelkezé személy
alatt elhelyezkedd munkavallald részére adhatd atmenetileg vagy tartdsan tovabb, abban az
esetben, ha a feladat ellatasdra a munkavéllalé megfeleld képesitéssel és szakértelemmel
rendelkezik, valamint a feladat a hatdskdrrel rendelkezd személy megitélése szerint ilyen modon
eredményesebben, gazdasagosabban vagy hatékonyabban megoldhato.

Atmeneti a hatdskor delegalasa abban az esetben, ha az hatarozott idére, de 3 honapot meg nem
haladé id6tartamban térténik.
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6.2.  Irasbeli hozzajarulas
A hataskdr delegdlasdhoz a Vezérigazgaté, valamint a kozvetlen felettes el6zetes irasbeli
hozzajarulésa sziikséges.

6.3. A hataskdr delegélas megszilinése
A delegalt hataskort az atado személy irasbeli utasitassal barmikor visszaveheti, erré] azonban a
delegalast engedélyezo felettest, és a Vezérigazgatot eldzetesen tajékoztatnia kell.

Hatarozott idére torténé delegalds esetén az idotartam lejartakor a hatisksr delegalasa
meghosszabbithat6, erre azonban a delegilds engedélyezésének szabalyait kell megfeleléen
alkalmazni.

A delegalas visszavondsa esetén, illetbleg ha a hatdrozott id6 lejarta utdn a delegalas
meghosszabbitasra nem keriilt, a beosztott munkavallalé kételes a felettesének a hataskort - a
fliggd tigyekrdl torténd tajékoztatassal egyidejiileg - visszaadni.

6.4. A hataskor tovabbdelegalasanak tilalma

A delegalt hataskdrt a jogosult sem a szervezeti rendszerben azonos, sem az abban alacsonyabb
helyen 4116 munkavéllalo részére nem delegélhatja tovabb. Ezen tilalom aldl kivétel az az eset,
amikor a Vezérigazgat6 altal kijelolt munkavallalo a Vezérigazgatordl atruhizott hataskorét
jogosult - a Vezérigazgaté elézetes irasbeli engedélyével - tovibbdelegalni a szervezeti
rendszerben kozvetleniil alatta elhelyezkedd munkavallald részére.

7. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

7.1. A Vezérigazgato jogkore

A munkaltatoi jogokat - a Tarsasdg munkavallaléinak felvételét, kinevezését, bérmegallapitsat,
mindsitését, athelyezését, feleldsségre vonasat s a hatalyos jogszabélyok szerinti minden egyéb
munkaltatéi jogot - a Tarsasag munkavallaldi felett a Vezérigazgatd gyakorolja.

7.2. A munkaltatéi jogok gyakorlasanak atruhazasa

A Vezérigazgat6 az 4ltala sziikségesnek tartott mértékben egyes munkaltatéi jogok gyakorlasat
atruhazhatja, kiillén utasitdsban szabalyozottak szerint. Nem ruhdzhatok 4t a munkaviszony
létesitésere, modositasara, megsziintetésére, a munkabérek és premizalas megéllapitasara,
valamint a feleldsségre vondsra irdnyul6 jogositvanyok. A feleldsségre vonas gyakorlasa esetén
a Vezérigazgatd koteles kikérni az érintett munkavallalé kozvetlen felettesének elbzetes
véleményét.

7.3. A Képviselotestiilet jogkore

A Vezérigazgato feletti munkaltatéi jogokat a Vezérigazgatd megvalasztasa, visszahivasa,
dijazdsanak megéllapitasa és fegyelmi felelosségre vondsa tekintetében Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képviseldtestiilete gyakorolja.

8. Az iizleti titok megérzése

8.1.  Altalanos szabdly
A munkavallalé nem kozolhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével
Osszefiggeésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a Tarsasigra nézve hétranyos
kévetkezményekkel jarna.
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8.2.  Ugzleti titok fogalma

Uzleti titok az olyan, 4llami vagy szolgalati titoknak nem minésiild, a Tarsasag mikodési,
iigyviteli vagy egyéb adatai, okményai, miiszaki megoldéasai, amelyek nyilvanossagra keriilése a
tarsasag gazdasagi érdekeit sértené, valamint amelyet a munkaltat6 irdsbeli rendelkezéssel annak
mindsit. A titokka mindsités torténhet az adatok, okmanyok, valamint miiszaki megoldasok
bizonyos korére altalanossigban vagy esetenként, id6beli korlatozassal vagy a nelkil
Amennyiben jogszabalyban eléirt vélaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem adhaté
felvilagositas az iizleti titoknak mindsiil6 kérdésekben.

8.3.  Uzleti titoknak mindsiil a Tarsasagnal:
e az iizleti partnerektél kapott, illetve nekik adott engedmények mértéke;
a Tarsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- és koltségadatai;
e tavlati fejlesztési koncepciok és fejlesztési tervek, valamint a jovahagyott tervek szamitasi
anyaga;
e éves operativ tervek, tovabba azok végrehajtasarol és gazdasagi eredményeirdl készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kotelezé nyilvanossa tenni;
fejlesztési és beruhdzasokkal 6sszefiiggo forrasmérlegek;
tizletpolitikai tervek, hatarozatok;
a sajat fejlesztésii szoftvermegoldasok, illetdleg azok dokumentacioi;
ellenbrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli anyagok;
munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai a hatarozat jogerére emelkedéséig;
esetenként iizleti titoknak mindsitett adatok.

8.4. Az tzleti titok megsértése
Az tizleti titok megsértése munkajogi vétségnek mindsiil.

8.5. A titoktartasi kételezettség tartama

A tarsasag valamennyi munkavéllal6ja kiteles a tudomdséra jutott tizleti titkot addig meglbrizni,
amig a megérzés alol az illetékes felettest6l felmentést nem kap. A munkaviszony megsziinése
az tizleti titok megbrzésének kotelezettsége alol nem mentesit.

9. Nyilatkozati jogosultsag

A televizi6, a radié és az frott sajto képviseldinek adott mindennemdi felvildgositds nyilatkozatnak
mindsil.

A Téarsasag egészét érinté stratégiai kérdésekben a tajékoztatas jogat az Igazgatdsag tagjai
gyakoroljak. Olyan nem stratégiai kérdésekben, amely a Tarsasig egészére vonatkozik vagy
magasabb szintii 6sszefiiggések ismeretét igényli, csak a kellé informdcioval rendelkezd, és arra
feljogositott munkavallald nyilatkozhat.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az tizleti titok megtartasara
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirére és térvényes érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan bels, iizleti titkot képezd tényrdl, amely id elStti nyilvanossagra
hozatala esetén a Tarsasig miikodésében zavart kelthetne, a Tarsasagnak kart okozna. Nem
adhato tajékoztatds folyamatban 1évd kartéritési vagy blinvadi eljérasrél, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevod hataskérébe tartozik.
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A szervezeti egységek vezet6i sajat hatdskoriikben — Gsszhangban a Tarsasig iizletpolitikai
célkitiizéseivel — a felettes személy engedélyével olyan kérdésekben nyilatkozhatnak, amely a
vezetésiik alatt 4116 szervezeti egység tevékenységével fligg dssze.

A nyilatkozatot adé munkavallalé a tomegtdjékoztatasi eszkézok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat kételes adni. A kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adé felel.

10. A téArsasdg 4ltal megkétendd szerzédések és az ahhoz kapcsolédé alairasi
Jogosultsagok

A Tarsasag valamennyi szerz6désének, banki ligyletének, egyoldalu kételezettségvallalasanak,
egyéb jogiigyletének megkotése az Igazgatésag, illetdleg a Vezérigazgatd hataskérébe tartozik.
A Tarsasdg munkavallaloi barmely szerz6dés megkotésére csak abban az esetben valnak
jogosulttd, ha az Igazgat6sag, illetdleg a Vezérigazgato erre killon irasbeli meghatalmazast adott.

Az lgazgatosag, illetbleg a Vezérigazgaté hataskori és feladatkori megosztasat a jogigyletek
megkdtése tekintetében az Igazgatosig Ugyrendje, valamint a jelen SzMSz tartalmazza.

11. A bankszamla feletti rendelkezési jog és a hazi pénztar

A Térsasag bankszamlaja felett a Vezérigazgat6 jogosult rendelkezni.

A Tarsasig szimlavezetdé bankjanal vezetett folydszamla felett a Tarsasag munkavallaldira
atruhazott rendelkezési jogot kiilon utasitasban kell szabalyozni.

A hazi pénztarbol torténd kifizetések utalvanyozédsdnak rendjét kiilon utasitisban kell
szabdlyozni, és a hazi pénztarban az utalvdnyozasi joggal rendelkezd nevét és alairasanak
mintajat jol 1athaté helyen ki kell fliggeszteni.

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

Azoknak a munkavallaldknak, akiknek szerz6déskotési jogosultsaguk van, tilos olyan
szerz0déseket alairniuk, amelyeket sajat magukkal kotnek, vagy amelyek olyan gazdasagi
tarsasdgokkal jonnek létre, amelyeknek 10 %-ot meghaladé tulajdonosai, illetéleg amelyekben
vezel® tisztségvisel6i, Felligyeld Bizottsdgi tagi vagy Konyvvizsgaléi jogviszonnyal
rendelkeznek.

A fenti korlatozas vonatkozik arra az esetre is, ha a szerz6dés-aldirasi jogosultsaggal rendelkezé
munkavallalonak - a Ptk. 8:1§(1) 1. pontja szerint meghatarozott - hozzatartozéjaval keriilne a
szerz6dés megkdtésre, vagy a hozzatartozd 4ll a gazdasagi tdrsasagokkal a felsorolt
jogviszonyban, illetve ha a gazdasagi tarsasag alkalmazottja a kdzeli hozzitartozo.

A Tarsasag munkavéllaléi kotelesek a munkaviszony létesftésekor, illetbleg az erre iranyulé
megéllapodds megkdtésétdl szamitott 15 napon beliil t4jékoztatni a Vezérigazgatot arrél, hogy
mely gazdasigi tdrsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illetdleg mely gazdasagi
tarsasagnal toltenek be vezetd tisztségvisel6i, Felligyel6 Bizottsagi tagsagi vagy Kényvvizsgaloi
jogviszonyt. Ezen kotelezettség a munkavallalot csak azon gazdasagi tarsasagok tekintetében
terheli, amelyek tevekenységi kore egészben vagy részben megegyezik a Tarsasag
tevékenységével, illetdleg amely gazdasagi tarsasdg a Tarsasaggal 4llandé iizleti kapesolatban
all.
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13. A munkaszervezet kialakitisaval kapcsolatos hataskorok

Amennyiben a hatékonyabb mitkdés, a gazdasagosabb munkavégzés, a jobb attekinthetoség, az
eredményesebb ellendérzés vagy egyéb ok miatt a Tarsasag munkaszervezetének modositasa valik
szitkségessé, ugy jelen SzMSz-t megfeleléen modositani kell.

A médositassal kapcsolatos feladatok és dontési hataskorok azonosak a jelen SzMSz
elkészitésével és hatalyba léptetésével.
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IV. fejezet
A KOORDINACIO ESZKOZEI
1. Alapitéi hatarozatok

Az Alapito hatérozattal dont minden olyan kérdésben, amelyet az Alapszabaly a hataskdrébe utal.
Az Alapité hatdrozata az Igazgatosdgra, a Vezérigazgatora, illetbleg a Tarsasag
munkaszervezetére egyarant kotelezd érvényii.

2. Igazgatisagi hatarozatok

Az IgazgatOsag a hataskorébe tartozo kérdésekben egyszerii sz6t6bbséggel hozott hatarozatéval
dont. Az Igazgatosag elé keriilé hatérozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és
ellenszavazatok szamat, a szavazastdl tartézkodok szamat, valamint az Igazgatosag hatarozatait
az lgazgatésagi Ulésrdl készitett jegyzOkényv tartalmazza. Az lgazgatosag hatdrozata a
Vezérigazgatéra, illetdleg a Tarsasadg munkaszervezetére egyarant kotelezd érvényii.

3. A vezetés és iranyitas eszkozei, modszerei
3.1, Bels6 utasitasi és szabalyozasi rendszer

A Tarsasag vezetését, irdnyitasat belsé utasitasi és szabdlyozasi rendszer timogatja a jelen
SzMSz el6irdsainak megfeleléen,

A Térsasag bels6 szabalyozasi rendszerének elemei:
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Vezérigazgatoi utasitasok

Ugyviteli- és Iratkezelési Szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat
Onkéltség-szamitasi szabélyzat
Szamviteli rend

Szamviteli politika

Selejtezést szabalyzat

Leltarozési szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Bels6 szabalyzat a pénzmosas megel6zésérodl
Javadalmazési Szabalyzat

Juttatasi Szabalyzat

Koveteléskezelési szabalyzat
Kdzbeszerzési szabdlyzat

Cafeteria szabalyzat

Gépkocsi hasznalati szabédlyzat
Kételezettségvallalasi Szabalyzat
Adatvédelmi Politika

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

e o & & & & » " S B & S S S & 0 b & "
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3.1.1. Utasitasok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtasinak Osszehangolasra, a Tarsasag egeszére vagy
meghatarozott szervezeti egységekre a Vezérigazgaté belso utasitasokat ad ki.

A belsé utasitds nem lehet ellentétes a hatalyban 1évé jogszabalyokkal. A belsd utasitisok
nyilvéntartasarol a Titkarsag vezetdje koteles gondoskodni.

3.1.2. Szabdalyzatok
3.1.2.1. A kidolgozasa és jovahagydsa

A Térsasag szabélyozasi rendszere kidolgozasanak irdnyitasaért, koordindlasaért, a szabalyzatok
kiad4sdért és annak az érintett munkavallalok tudomasara hozasaért a Vezérigazgaté felelos.

A kidolgozas soran fel kell haszndlni a szabalyzat targydhoz kapcsolodo jogszabalyokat,
eléirasokat, a szakirodalmat, illetdleg lehetdség szerint hasznositani kell a hasonlo tevékenységet
folytaté mas tarsasdgok tapasztalatait. A szabdlyzat tervezetét menet kdzben egyeztetni kell az
érintett vezetdkkel és munkavallalokkal, jogos és indokolt észrevételeik figyelembe vételével.

A szabalyzatokat az Igazgatosag hagyja jova és a Vezérigazgato irja ala.

A szervezeti egységek vezetéi felelnek azért, hogy a szabalyzatok el6irdsait valamennyi beosztott
munkavallalé megismerje, és munk4jat annak megfeleléen végezze.

3.1.2.2. A szabalyzatok kezelése és nyilvantartasa

A szabalyzatok kezelését, nyilvantartsat a Vezérigazgat6 dltal kijelolt munkavallalé vegzi, aki
ennek keretében kiteles a szabélyzatokrol folyamatos, és naprakész nyilvantartdst vezetni,
illetleg az idékézben hatilyon kivill helyezett szabalyzatokat a datum feltiintetésével jol
lathatéan megjeldlni.

3.1.2.3. A szabalyzatok karbantartasa

A szabélyzatokon az idékézbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni, figyelemmel az alapul veit
jogszabaly esetleges modositdsaira is. Az igy elkésziilt modositdsokat a szabalyzattal érintett
valamennyi munkavallalo részére meg kell kiildeni. A szabilyzatok modositdsdért az adott
szabalyzatért felelds munkavallalo, annak megkiildéséért a szabalyzatokat nyilvantarto
munkavallalé felel.

3.1.2.4. A szabdlyozas eredményességének ellendrzése
Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabalyzat végrehajtasat a hatdlyba lépést kovetd 6 honap
elteltével ellendrizni kell, amelyr6] a szabalyzat elkészitéséért felelés munkavallalé koteles a

Vezérigazgato részére irdsbeli tajékoztatast adni.

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésérél a Vezérigazgatonak a munkaszervezet utjan
intézkednie kell.
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3.2. A munkakéri leiras

A Tarsasdg valamennyi alkalmazottja alapveté feladatainak felsoroldsat a belsd utasitasi és
szabalyozasi rendszer mellett az alkalmazott munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakéri lefrds meghatarozasa, és elkészitése a munkavillalé kozvetlen felettesének
kotelezettsége, amely soran a kozvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is.

A munkakdri leirds a belsé utasitasi és szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem
allhat. A munkakdri leirast a kozvetlen felettesnek évente feliil kell vizsgdlnia és sziikség esetén
kotelessége azt megfelelé modon modositani.

A munkakéri lefrasnak a munkavallaléra kotelezé érvényit jelen SzMSz-ben mar rendezett
szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kdvetkezdket:
o munkavillalé neve,
munkakor és beosztas,
munkavégzeés helye,
kézvetlen felettes vezetd megjeltiése,
kdzvetlen alarendeltek megjeldlése,
feladat- és hataskor tételes felsorolasa,
felelésség meghatarozasa (az SzMSz I11. fejezet 2. és 3. pontja az irdnyado),
tajékoztatasi és ellendrzési kitelezettség felsorolasa,
helyettesitéssel osszefliggd szabalyok meghatarozasa (az SzMSz 111. fejezet 5. pontja az
iranyado),
a munkakor betoltésével kapesolatos kovetelmények leirasa,
a munkakori leirds hatdlyba Iépésének meghatarozasa,
s afelettes vezetd és a munkavallalé alairdsa.

3.2.1. A munkaksérok atadasa

A munkaviallalok munkakdrét - amennyiben személylikben véltozas torténik - jegyzokonyv
felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrsl
készitett jegyz6konyvnek a kivetkezdket kell tartalmaznia:

o amunkakor atadasanak okat;

e aszervezeti egység és a munkaksr megnevezését;

e az atadas-dtvétel megkezdésének és befejezésének idGpontjat, az abban résztvevd
szemeélyeket;

¢ az atadott munkakdrrel kapcsolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a jellemz6 adatokat;

e az atadott folyamatban 1évé konkrét iigyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket;

e az atado nyilatkozatat, amely szerint a munkakéirel kapcsolatosan minden lényeges
ligyben és kérdésben tajékoztatast nyujtott;

e az atadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkozok felsoroldsat;

e az anyagi feleldsséggel jaré munkakorsk ataddsakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort atvevd dolgozd anyagi felelssége
tudomaésuivételérdl szolo nyilatkozatot;

¢ az atadd, illetve az atvevd esetleges észrevételeit;

o az itado illetve az atvevd alafrasat.
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A felvett jegyzOkonyvet iktatni kell, €s egy-egy példanyat at kell adni:
o az atado személy,
e az atvevd személy, ¢s
e az atvevd kizvetlen felettese részére.

Az 4atadas-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonyanak megsziintetését vagy a
munkakdrvaltozast kdvetden legkésdbb 30 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakor bet6ltésére
1yj alkalmazottat még nem jelditek ki, a munkakort a kdzvetlen vezetdnek kell atvennie.

3.3. A Térsasagon beliili ellen6rzés
3.3.1. Az ellendrzés célja

A Tarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvetd tulajdonosi elvards az, hogy a
vonatkozo6 jogszabalyok, és az ezeken alapulé belsé szabalyok szerint miikddjon, ésszerlien és
célszerlien gazdalkodjék, mitkkodése kézben biztositsa a tarsasigi vagyon védelmét. Ennek egyik
legfontosabb eszkdze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idejében feltirhatéak legyenek a
mitkédési zavarok és elkeriithetdek legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjak
a gazdalkodas hatékonysagat vagy a tarsasdgi vagyon sérelmét okozzak.

3.3.2. Az ellenbrzés rendszerének formai
o Konyvvizsgaloi ellendrzés
o Feliigyel6 Bizottsagi ellendrzés
o vezetdi ellendrzés
o munkafolyamatba épitett ellendrzés (belst ellendrzés).

A Feliigyel6 Bizottsagi ellen6rzési rendszer részletes szabalyait a Feliigyeld Bizottsag Ugyrendje
tartalmazza.

3.4. Ugzleti terv

A belsd iranyitds egyik alapveté funkcidja és eszkdze a tervezés. A tervek valamennyi
munkavallaldé elé célokat allitanak, feladatokat hatdroznak meg, valamint meghatarozzak az
egyes tevékenységek tartalmat.

Az éves lizleti terv vonatkozasaban az alapinformaciok korét a tobb éves idészakra meghatarozott
tarsasagi, gazdasigi célok megvalositisabél a vonatkozo gazdalkodési évre érvényes fobb
irdnyelvek és feladatok képezik. Az éves lzleti terv tartalmazza az izletpolitika aktudlis
elvarasait.

Mind az éves tizleti terv, mind az egyéb tervek elkészitését az érdekeltek kozremiitkodésével kell
biztositani; azok valamennyi szervezeti egységre és munkavallalora kotelezd érvénytiek,
végrehajtasuk valamennyi alkalmazott kotelezettsége.

4. Koordinacios testiiletek
A Tarsasag munkaszervezetének, illetbleg a Tarsasdg tevékenységeinek osszehangolasa,

valamint hatékony €s eredményes mik&dése érdekében a Tarsasagnal koordinacios testiiletek
mikddhetnek, amelyek 6sszehivasarol a Vezérigazgatd dont.
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4.1.  Vezetbi értekezlet

A Vezérigazgatd, valamint a Tarsasag felsé-, és kozépvezetSinek részvételével megtartasra
kertilo értekezlet célja:

¢ afelsO- és kbzépvezetok hataskdrébe tartozd aktudlis kérdések megvitatdsa, elemzése és
dontéshozatal;

e aktudlis kérdések visszatekintd értékelése, helyzetelemzése, és az operativ feladatok
meghatarozasa.

4.2.  Operativ értekezlet

Toébb szervezeti egységet is érintd, a Tarsasag mitkodésével kapesolatos konkrét kérdések
érintettekkel torténé megvitatdsa, informaciocsere, egyeztetés, valamint dontés-el6készités
céljabol, a Vezérigazgatd és a konkrét kérdésben érintett vezetdk részvételével operativ (ad hoc)
értekezlet megtartasa kezdeményezhetd.
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V. fejezet
A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADAT- ES HATASKORE
1. Vezérigazgaté

Feladata és felelossége

A Tarsasag Vezérigazgatdja felelds a Tarsasig eredményes miikodéséért, a stratégia €s az éves
fizleti terv megvalositasaért, a Tarsasdg vagyonaért, a munkaszervezet kialakitasaert, a
munkaszervezetben végzett tevékenységek iranyitasaért és ellendrzéséért.

Fo feladatai
A Vezérigazgatd o feladata a Tarsasag képviselete, amit kozvetlenill a Képviselotestiileti
iiléseken, illetve a dontés-elokészitd bizottsagi tiléseken lat el. A Térsasag tevékenységi korébe
tartozd ligyekben részt vesz:
¢ ahatarozati javaslatok elkészitésében,
a rendelettervezetek, és modositasi javasiatok kidolgozasaban,
a lakasgazdalkodasi koncepcid kialakitasaban,
a helyiséghasznositasi iranyelvek kidolgozasaban,
a vagyongazdalkodashoz kapesolodd tulajdonosi dontések elokészitésében, ¢€s
végrehajtasaban,
e a hatarozatok és a rendeletek végrehajtasaban.

Feladata, hogy évenként legalabb egyszer személyesen beszamoljon a Tarsasag tevékenységérol
a tulajdonos dnkormanyzatnak, tovibba hogy minden gazdasagi évben kialakitsa a - Tarsasag
tevékenységét alapvetden meghatrozo - targyévi iizleti tervet. Az lizleti terv tevékenységenkénti
hontasban részletesen kell, hogy tartalmazza a Téarsasag varhat6 targyévi koltségeit €s varhato
bevételeit. (Az lizleti terv, és az abban megéllapitott gazdilkodasi keret végleges Osszege a
Képviselotestiilet dontésétol fligg.)

A Képviselétestiilet altal elfogadott tizleti terv alapjdn a Vezérigazgato:
¢ iranyitja a Tarsasagot,
+ menedzseli a feladat ellatasahoz szilkséges folyamatokat,
¢ koordinalja az alkalmazottak munkéjat,
e &v végén, az éves gazdasagi tevékenység részletes ismeretében éves beszamoldt készit a
tulajdonos szamara.

Feladatait agy koteles ellatnia, hogy - Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat Képviselbtestiilete
altal elfogadott iizleti tervben meghatdrozott médon - a Tarsasdg vagyontérgyait
rendeltetésiiknek megfeleléen, a leghatékonyabb és leggazdasagosabb modon hasznalja fel.

Tovabbi feladatai
» a Tarsasag anyagi és szellemi er6forrasainak felhasznalasa és gyarapitasa;
o a feladatok hatékony végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
e a feladatok ellatasara alkalmas szervezeti struktira kialakitasa, szervezeti egységek
létrehozasaval és megsziintetésével;
a vezetd beosztasu alkalmazottak munkgjanak koordinalasa;
dontéshozatal hataskori vitakban;
a Tarsasag jogi és kozbeszerzési tevékenységének iranyitasa;
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a Tarsasag Uzleti Terv-javaslatanak elkészitése és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, értékelése annak Képviselo-testiileti jovahagyasat kovetden;

a Tarsasag Iétszam- ¢és bérgazdilkoddsi, munkaligyi és tarsadalombiztositdsi
tevékenységének irdnyitasa, szervezése;

bérelszamolo tevékenység folyamatos figyelemmel kisérése;

a Tarsasag pénziigyi és szamviteli szabalyzatai kidolgozasanak koordinalasa, és
betartisanak ellendrzése;

a Tarsasag mérlegének, eredmény kimutatdsanak és kiegészitd mellékletének a szamviteli
torvény szerinti, hataridére torténd elkészitésének koordinalasa;

folyamatos kapcsolattartas a Konyvvizsgaléval, a feliigyeleti €s iranyitd szervekkel
egyiittmiikddés az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és illetékes bizotisagaival az
éves Uzleti Terv elokészitésénél, egyeztetésénél, jovihagyasanal, illetve a tdrsasag
tevékenységére  vonatkozé  id8szakos  beszdmoloknal, és a  kiilénbdzd
adatszolgaltatasoknal

a tarsasag pénziigyi egyensulyanak biztositasa;

a KépviselStestiilet altal elfogadott Eves Beszamolé letétbe helyezése és kozzététele;

a Tarsasag human politikai feladatainak ellatasa;

a tarsasagi SzMSz moédositasanak kezdeményezése;

a muszaki fejlesztés keretének meghatarozasa;

éplilet-fenntartasi tevékenységgel Osszefiiggd megbizasi és vallalkozasi szerzddések
megkotése, a szerzédéses fegyelem biztositdsa, a szerzodésszegésen alapulo igények
érvényesitése, esetleg mellozése;

banki hitelfelvétel engedélyezése (kivéve a 3 évet meghalado, hosszi lejarata hiteleket,
mert az Alapszabaly szerint az Alapité kizarélagos hatiskore);

selejtezés engedélyezése;

kovetelések ertékvesztésének, kivezetésének jovahagyasa;

a bels6 ellendrzési, szamviteli és informaciés rendszer kialakitasa;

az ingatlantulajdon védelme €s az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

egyeb, a jogszabalyokban eldirt, vagy a feliigyeleti szervek altal esetenként elrendelt
feladatok végrehajtasa.

Ellendrzési jogkére:

A Vezérigazgaténak - mint a Tarsasdg egyszemélyi felels vezetdjének - joga és kételessége
folyamatosan figyelemmel kisérni és ellenérizni a Tarsasdg egész tevékenységét, az
alkalmazottak munkéjat, magatartdsat, az Uzleti tervben és a munkakéri leirdsokban
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Hataskore:

hataskore kiterjed a cég egész miikddésére, gazdasagi kapcesolatainak alakitdsara,
jogkore kiterjed minden a Tarsasagnal zajlo folyamatra, tevékenységre, alkalmazottra,
igy a Tarsasag munkavdllaléi a rdjuk bizott feladatok elvégzésekor - a hatalyos
jogszabdlyoknak ¢s belsé szabalyzatoknak megfelelGen - kotelesek egylittmiikodni vele,
hataskorébe tartozo feladatai kéziil egyes feladatokat, feladatkdroket masok hataskorébe
utalhat, ha ezzel egyiitt biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges jogkordket is.
Kizardlagos alairasi jogosultsaggal rendelkezik:

a.) a hatosagok, felligyeleti szervek,

b.) az Onkormanyzat Polgérmesteri Hivatala tigyosztalyai,

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

2.

a Tarsasag egyszemélyi feleloseként, vezetd tisztségviseldi jogkdrében a ra bizott vagyon
felhasznaldsaért és a Tarsasag jogainak érvényesitéseért;

a Tarsasag belsé szabalyzatainak kialakitasaért, kiadasaért, betartasaért és betartatasaért,
az éves Uzleti Tervben és az Eves beszamoldban szerepl6 adatok valodisagaért;

a tarsasagi feladatok eredményes és hatékony megvalositasaért, az ehhez rendelkezésre
bocsatott anyagi eszk6zok felhasznalasaért;

a titoktartdsi kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozod
jogszabalyok betartasaért €s betartatasaért;

a megfeleld egylittmiikodés biztositasaért a feliigyeleti szervekkel.

Kabinet

Vezérigazgatd ala tartozoé, 6nalls, figgetlen, kozvetleniil a vezérigazgaté munkajat segitd,
tamogato szervezeti egyseég.

2.1

Belsé ellenor

A Belsé Ellenérzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység, amely
segitségével a szervezet vezetése egy belso forrdsbdl bizonyossagot szerezhet arrdl, hogy a belsé
iranyitasi és szabalyozasi rendszer eléri-e céljait.

A Vezérigazgaté kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység, amelynek célja, hogy az
ellendrzott szervezet mikodését fejlessze, eredményességét nivelje, és az megfeleljen az Eur6pai
Unios és a hazai eldirasoknak.

Fo feladatai:

ellatja a folyamatokba épitett, elzetes- és utdlagos vezetdi ellendrzés hatékonysédganak
vizsgalatat;

ellatja a tarsasag miikodési tevékenységének szabalyszerliségi-, pénziigyi-, teljesitmény
ellenérzését;

végrehajtja a Vezérigazgato, az Igazgatésag és a Feliigyel6 Bizottsag altal elrendelt
rendkiviili ellenbrzéseket;

az intézkedések végrehajtdsanak nyomon koévetése érdekében szitkség szerint
utdellendrzést végez;

értékeli és elemzi a tarsasag milkodési tevékenységének folyamatait a belsd €s kiilsé
ellendrzések altal tett megallapitasok és javaslatok figyelembe vételével;

tanacsadoi tevékenységével segiti a tarsasig vezetését (munkatarsakat),

elkésziti az Eves Ellendrzési Tervet;

elkésziti a Tarsasag Belsé Ellenorzési Szabalyzatat + mellékleteit, tovabba dsszedllitja az
Ellendrzési Nyomvonalat, azokat folyamatosan aktualizalja, és azok tartalmaért felel;
fogadia a kiils6 ellendroket, bevonja a résztvevéket, megadja az adatokat, véleményezi a
jelentéstervezeteket, nyomon kdveti az intézkedési tervek végrehajtasat;

a vezetség bevonasaval elkésziti a Tarsasag Ugyviteli Szabélyzatat, melyben rogzitésre
keriil az ligyek intézési modja, dokumentdldsa és az iratkezelés szabdlyzatanak a
kialakitésa;

egyiittmilkddve a Kintlévoség kezelésében érintett osztalyok vezetdivel folyamatosan
nyomon koveti a Koveteléskezelési Szabalyzatban rogzitettek betartasat €s sziikség
esetén elvégzi a szabalyzat aktualizalasat;
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e vezetdi utasitasra ellatja a munkakoéréhez kapcsolodd, a munkakori lefrasban nem
nevesitett feladatokat is.

Felelos:

¢ 2 belsé ellenérzési és a feladatoknal felsorolt egyéb szabalyzat elkészitéséért és
folyamatos karbantartasaért;

¢ kockdzat elemzésen-, és jogszabalyban meghatdrozottak alapjan az éves terv
elkészitéséért és megkiildéséért a jogszabalyokban meghatéarozott hatdsagok részére, a
jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasaért, beleértve a vezetéség és esetlegesen
masok altal felkért specialis feladatokat;

* a Térsasag miikodési tevékenysége fobb folyamatainak elemzéséért, értékeléséért;
rendszeres jelentések készitéséért a Tarsasdg vezetGje, tovabba a jogszabalyokban
elbirtak részére az ellendrzési tevékenység dsszegzése céljabol;

e kiilsé ellendrzéssel kapcsolatos koordinacios tevékenységért;

o intézkedések nyomon kovetéséért.

Felelésséggel tartozik a fentebb részletezett, illetve a rabizott feladatok maradéktalan, hataridére
toérténd teljesitésért, a vonatkozd jogszabilyokban, bels6 szabdlyzatokban eldirt szakmai,
munkajogi, ligyviteli elbirasok, valamint a titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi jogok
tiszteletben tartasara vonatkozd jogszabalyok betartasaért.

Hataskore:
A belsé ellendr kiadmanyozasi joggal nem rendelkezik.

2.2. Kontroler

A Vezérigazgatd irdnyitasa ala tartozd személy, f6 feladata a Tarsasag mikodésére vonatkozd
torvényi elbirasoknak vald megfelelés, kiilondsen a szamviteli-, add- és jaruléktdrvényekben
foglalt eldirasok a vonatkozasaban.

A vezetdi informdcios rendszer pénziigyi- és szamviteli teriiletének és az dnkormanyzat felé
torténé adatszolgaltatés kiszolgalasa a delegalt feladatok tekintetében.

Feladatai:
e kimutatisok készitése a feldolgozas alatt 4ll6 honap utolsod folydszamla kivonatanak
r0gzitését kovetd 5 munkanapon beliil;
s kozremikodés az onkorményzati adatszolgéltatdsokban: havi negyedéves és féléves
Osszesitd kimutatasok készitése a havi zarast kévetd 8 munkanapon beliil;
» atdrsasag mikodése soran a dontés-el6készitéshez elemzések, kimutatasok elkészitése:
a vezet6i informacios rendszer kialakitdsaban valo hatékony részvétel, tény-, terv adatok
Osszehasonlitdsa, gazdalkodasi adatok szolgéltatasa;
kézremiikddés belsé szabalyzatok kialakitasaban
szerzbdéstervezetek igény szerinti pénziigyi véleményezése
belsé szerzOdésnyilvantartas vezetése
vételarhatralékos tigyekben koveteléskezelési teenddk teljeskori ellatasa a
Koveteléskezelési Osztallyal torténd eldzetes egyeztetésnek megfeleléen
szolgalati lakas elszamolas készitése
o egyéb, munkakorével és feladatkorével osszefiiggo, illetve a felettes vezetd altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa;
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Hatéaskore:

A kontroller hataskére az 6n4lld kiils6 levelezésre nem terjed ki, kivéve a vételarhatralékos
{igyekben, ahol ©nallé kiilsd levelezést folytathat. A tarsasagon beliili levelezéshez nem
szitkséges a Vezérigazgato alairasa.

Felelossége:

A kontroller felelésséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori leirdsaban meghatarozott,
illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridore torténd teljesitéséért, a
nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valddisagaért, a rendelkezésitkre allo
dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban el6irt
szakmai, munkajogi, ligyviteli eldirasok, valamint titoktartisi kételezettségik €s a személyiségi
jogok tiszteletben tartisara vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

2.3. Kommunikaciés munkatars

A Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozé személy, aki elsdleges célja a Tarsasag

rer

kettd egyiittes megvalositasa.
Feladatai:

e FElidtja a kommunikaciés stratégiabdl adodo operativ és koordinacios feladatokat, a
megvaldsitasdhoz eszkozoket készittet (nyomtatvanyok, fotdk, filmek, stb.) és
gondoskodik azok szakszer( terjesztésérél;

o A Tarsasag miikddésének naprakész nyomon kovetése, kiilonds tekintettel a lakossag, az
Onkormanyzat €s a sajté szamara informdcidval biré momentumokra;

» Havi-heti kimutatas készitése azokrdl az eseményekrol, amelyek a sajté és ezen keresztiil
a keriileti lakossag szamara fontosak lehetnek;

a Tarsasdg Facebook oldalanak folyamatos szerkesztése, tartalommal valé megtoltése
A Tarsasag Facebook oldal tartalméanak heti/havi szinti kommunikécios tervének
elkészitése

s A Tarsasag Instagram oldalanak szerkesztése, tartalommal valé megtdlteése
A Térsasag weboldalanak fejlesztésére vonatkozo javaslattétel és a weboldal folyamatos
szakmai tartalommal térténé megtoltése
A Tiérsasag belsé és kiilso hirlevelének elkészitése és publikaldsa

» Folyamatos belsd egyeztetések megszervezése és lebonyolitasa a szaktertiletekkel

e Helyszini bejarasok tartisa és azok dokumentdlasa a kiemelt kommunikacios
jelentdséggel bird eseményeken (feltjitasok, atadasok stb.)

Javaslattétel a sajtonyilvanos eseményekre;
Kapcsolattartas az Onkormanyzat kommunikéciés irod4jéval, a print és elektronikus
média munkatarsaival;

o Sajtotajékoztatok iitemezése, szervezése, lebonyolitasa;

e A sajtonak szant hirek irasa, szerkesztése, és azok eljuttatdsa a print &s elektronikus média
szaméra,

o Sajtofigyelés, a Tarsasaggal kapcsolatban megjelent anyagok gyiijtése, rendszerezése,
archivalasa;

e A Tarsasag bels6 kommunikaciés és informdcids csatorndinak a feliilvizsgalata,
fejlesztésére és hatékony miikddtetésére vonatkozd javaslattétel;

o A kommunikdcios visszacsatolasok, esetleges kutatasok szervezése, iranyitasa;
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A hataskore:
A hatalyos jogszabélyok, az SzMSz és egyéb belsé szabalyzatok alapjan sajat feladatkorében a
kommunikéacios vezet6 6nalloan jogosult eljarni.

A munkajarol rendszeresen tajékoztatast nynit a vezérigazgatd részére.

A Vezérigazgatotol atruhdzott jogkOrben jogosult a kommunikéacios tevékenység ellatasaval
osszefliggd levelezések kapcsan ondllé kiilsd levelezésre azzal, hogy a kiilsé levelezések
esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgaté megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasigon
beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato aldirasa.

2.4. Titkarsag

A Vezérigazgatd munkdajat segitd szervezeti egység. A Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa és

feltigyelete mellett a titkarsdg munkajat titkarsagvezetd iranyitja.

Feladatai:

A titkarsag elsddleges feladata a Vezérigazgatd munkijanak tAmogatasa. Ennek értelmében

feladatai a kovetkezok:

* a Vezérigazgatol Titkarsag személyes tigyfélforgaimanak a koordinalasa, bonyolitasa;

e a Vezérigazgaté munkajanak napi tamogatésa;

e szerzOdésnyilvantartas vezetése

* Bizottsagi ¢s Képviseldtestiileti hatdrozatok végrehajtasanak nyomon kdvetése, arrol
nyilvantartds vezetése

feliigyeleti szervek, az Onkorményzati bizottsigok valamint a képviseltestiileti

dokumentumok teljeskori nyilvantartdsa, kezelése;

a Vezérigazgato részére sziikséges gép- és gyorsirdi, ténymasolasi teenddk ellatasa;

protokollaris teend6k ellatdsa;

szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa;

iratok sokszorositasa;

igyfelek tajékoztatdsa tigyfélfogadasi id6ben és azon kiviil, a Tarsasdg informatikai

rendszerének tamogatasaval, illetve ezt meghaladd lgyintézési szint esetén az tigyfél

koordinlt irAnyitasa a szakmai egységhez;

o a Térsasdg irodaszer, butor és ellitmany, valamint barminemii anyag, miiszer,
mérdeszkdz, biztonsagi és munkavédelmi kellék beszerzésének lebonyolitdsa, a Tarsasag
hatalyos belso szabalyzatainak megfelelGen;

o a kizdrolag onkormanyzati tulajdonban &llo épiiletekben, illetve a tarsashazakban 1évo
onkormdnyzati tulajdont lakdsbérlemények berendezéseinek beszerzése, a Tarsasig
hatdlyos bels6 szabalyzatainak megfeleléen;

* a beszerzéshez kapcsolodd pénziigyi tevékenység nyilvantartisa, szamlak vezetése,
adminisztracios feladatkor;

¢ beszimolasi kotelezettség teljesitése a feladathoz kapesolddd tevékenység pénziigyi
helyzetérdl;

¢ beszdmoldsi kételezettség a kért hataridoére a Térsasag likviditasi tervéhez;
egyeb, munkakorével é&s feladatkorével Osszefiiggh, jogszabdlyokban, belsd
szabalyzatokban eldirt, illetve a Vezérigazgato, vagy akadalyoztatisa esetén az altala
kijelolt személy altal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa;

o a Tarsasag tulajdonat képezd, illetve a Tarsasag altal bérelt gépjarmiivek tekintetében
teljeskorlt adminisztracio ellatasa, igy killonosen nyilvantartds vezetése, parkoldsi,
kozterillet foglalasi engedélyekkel, biztositdsi és kareseményekkel kapcsolatos
ligyintézés, hasznalatba adas dokumentalasa.
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Ellendrzési jogkore:
Az igyintéz6i szintre atadott feladatok nyomon kdvetése.

Hatéaskore:
A titkdrsag hataskore az 6nallo kiilsé levelezésére nem terjed ki. A tarsasagon beliili levelezéshez
nem szilkséges a Vezérigazgatd alairasa.

Felelossége:

A titkérsag munkatarsai felelésséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori leirdsaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan €s hataridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott ¢és szolgdltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésiikre 41l dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban elSirt szakmai, munkajogi, iigyviteli elbirdsok, valamint ftitoktartasi
kotelezettségilk és a személyiségi jogok tiszteletben tartisara vonatkozé jogszabalyok
betartasaért.

3. Adatvédelmi tisztviselod

A Tarsasaggal munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all6 személy, aki eleget tesz
mindazon feladatkdrmek, amelyet Eur6pai Unids illetve hazai jogszabalyi eldirds az Adatvédelmi
Tisztvisel$ részére eldir.

A fenti feladatellatas korében kiildnosen:

o egyiittmiikddik az 6nkormanyzat adatvédelmi tisztviseldjével;

a kozérdekii adatszolgaltatasok teljesitése, az Onkorményzatot terheld kozérdekii
adatszolgaltatasokban egyiitimiikodés, adatok szolgaltatasa;

o kozzétételi kotelezettség teljesitése a vezérigazgatdi utasitisban és a jogszabalyokban
foglaltaknak megfelelden;

s a Kozadattar vezetése;

o szurdprébaszeriien vizsgilja az Adatvédelmi szabédlyzat és Adatvédelmi politika
szervezeti egység altali betartasat, évente egy alkalommal vizsgélatot tart a szabdlyzatok
betartasarcl, amelyrdl értékelést készit a hidnyossagok megjeldlésével a Vezérigazgato
részére;

e hianyossiagok, tovdbbd adatvédelmi incidens esetén, soron kivill tdjékoztatia a
Vezérigazgatot;

o adatvédelmi tandcsadas a szervezeti egységek részére;

o adatvédelmi témdji megkeresések megvalaszolasa és ligyintézése;

o abelsd adatvédelmi szabdlyozas aktualizalasa.

A hataskére:
A hatélyos jogszabalyok, az SzZMSz és egyéb belsé szabalyzatok alapjan sajat feladatkorében az
adatvédelmi tisztviseld dnélldan jogosult eljarni.

Az Adatvédelmi Tisztviseld munkajarol rendszeresen tajékoztatast nyujt a vezérigazgatd, €s a
jogi osztalyvezetd részére.

Az Adatvédelmi Tisztviseld koteles a jogi osztdlyvezetdvel rendszeresen egyeztetést
kezdeményezni a j6vobeni feladatellatas, kotelezettség teljesités tekintetében.
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A Vezérigazgatotol dtruhdzott jogkorben jogosult az adatvédelemmel Gsszefiiggd levelezések
kapcsan (panaszlevelek, kérelmek, kérések kivizsgalasa és megvalaszolds), és 6nallé kiilsé
levelezésre azzal, hogy a kiilsd levelezések esetében a kiadményt a ,,A Vezérigazgatd
megbizasdbol:” toldattal kell ellatni. A tdrsasdgon beliili levelezéshez nem szitkséges a
Vezerigazgato alairdsa.

Az adatvédelmi tisztviseld felelds:

a hataskorébe tartozé feladatok hatékony és hataridére torténd elvégzéséért;

a hatalyos jogszabalyok, belso szabélyzatok betartasaért és betartatasaért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansagok, jogsért6 cselekedetek miatti felelésségre vonasért;

a tarsasagi belsé szabalyzatokban foglalt eléirasok meghatarozasaért;

a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitdsok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért.

e o & & @

4. Gazdasagi Igazgaté

A Gazdasagi Igazgatd a Szamviteli, Pénziigyi és Munkaiigyi Osztily, valamint a
Koveteléskezelési Osztaly munkajat koordinalo és iranyité személy.

Feladatai:

o a Tarsasig Uzleti terv-javaslatinak elkészitése, és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, értékelése, annak Képviselotestilleti jovahagyasat kdvetden;

e a Tarsasag létszam- ¢&s bérgazdalkodasi, munkaiigyi és tarsadalombiztositasi
tevékenységének irdnyitasa, szervezése;
bérelszamolo tevékenység folyamatos figyelemmel kisérése;

a Tarsasag pénziigyi és szamviteli szabdlyzatai kidolgozasinak koordinaldsa és
betartasanak ellendrzése;

o a Tarsaség mérlegének, eredménykimutatasanak és kiegészitd mellékletének a szamviteli
térvény szerinti hataridore torténd elkészitésének a koordinalasa;

o folyamatos kapcsolattartds a Konyvvizsgaloval, a feliigyeleti és iranyito szervekkel és a
szamlavezetd pénzintézetekkel;

o egyiittmikodés az Onkormaényzat szervezeti egységeivel és illetékes bizottsagaival az
éves Uzleti Terv elékészitésénél, egyeztetésénél, jovahagyasanal, illetve a tarsasag
tevékenységére  vonatkozdé  iddszakos  beszamolékndl és  a  kiilonbozd
adatszolgaltatasoknal;

e az irdnyitasa ald tartozo munkavallalok szakmai felkésziiltségének szinten tartdsa,
Vezérigazgatdi hozzéjarulassal térténd tovabbképzéssel, beiskolazassal;

» a Tarsasdg pénziigyl egyensulyanak biztositisa,

¢ aKépviselStestiilet altal elfogadott Eves Beszamolé letétbe helyezése és kozzététele;

e egyéb, munkakdrével és feladatkorével Osszefiiggo, illetve a Vezérigazgatd Altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Ellen6rzési jogkore:
¢ feladata az iranyitasa ala tartoz6 szervezeti egységek tevékenységét, az oda beosztottak
munkajat, magatartdsat, az SZMSZ-ben meghatarozott feladatok ellatasat folyamatosan
figyelemmel kisérni és sziikség esetén ellendrizni;
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koteles a Tarsasag Osszes vonatkozo belsé szabalyzataban (a Szamviteli Politikaban, a
Leltarozasi Szabdlyzatban, stb.) foglalt ellendrzési feladatokat sajat hataskdrben
elvégezni;

a Tarsasdg létszam és bérgazdalkodasi, munkaiigyi ¢és tarsadalombiztositsi
tevékenységének, valamint az ezzel Osszefliggd nyilvantartdsi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek ellendrzése;

az idészakos likviditasi terv készitésének, értékelésének ellendrzése;

bizonylatolas szabalyszeriiségének az ellendrzése;

Hatdskore:
A Tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa. A Gazdasagi Igazgato
sajat hataskérben énalléan levelezhet, ha a kimené levél tartalma adatszolgaltatasi, statisztikai

jelleghi.

Felelossége:
A Gazdasagi Igazgaté a Tarsasdg irdnyité szerveivel és a Vezérigazgatoval szemben
felelsséggel tartozik:

5.

a feliigyelete ald tartozé személyek feladatainak - az SzMSz-en alapuld - pontos
meghatarozasaért;

a feladatok végrehajtasanak kialakitasaért, ellendrzéséért;

fegvelmi és anyagi felel6sségre vonas kezdeményezéséért a Vezérigazgatonal, illetve
annak érvényesitéséért;

titoktartdsi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartasdra vonatkozéd
jogszabalyoknak a betartdsaért és betartatisaért;

a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitdsok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellenérzeéséért.

Pénziigyi, Szamviteli és Munkaiigyi Osztaly

A fékonyveld irdnyitasa ala tartozo szervezeti egység, amely a szadmvitelrdl sz6lé 2000. évi C.
torvény értelmeben:

5.1.

feladatainak végrehajtasaval biztositja a Tarsasdg miikodésérol, vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetérdl megbizhatd és valos Ssszképet add beszamold elkészitését,
konyvvezetési tevékenységet folytat, amelynek keretében a Tarsasag Uizletmenete soran
el6forduld - annak vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetére kihaté - gazdasagi
eseményekrol folyamatos nyilvantartast vezet, és azt az Uizleti év végével lezarja,
a konyvvezetés soran biztositja az elszamoldsok, a beszamoloban szerepld adatok
bizonylatokkal valo alatdmasztottsigat, megbizhatdsdgat, a szamviteli alapelvek
betartdsat, s ezzel a valdsagnak megfelelo belso é€s kiilsé informéciok eloallitasat.

Fékonyvelé

A Pénziigyi, Szamviteli és Munkaiigyi osztaly munk4jat koordinalo és iranyité szemely.

Feladatai

kozremiikodik a Tarsasag Uzleti Terv-javaslatinak elkészitésében;

a Tarsasag szamviteli szabalyzatainak kidolgozasa, betartasa;

a Tarsasdg Szamviteli rendjének, az FErtékelési, a Leltdrozasi és a Selejtezési
szabdlyzatanak az elkészitése és a folyamatos karbantartasa;
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¢ a leltarozasi és selejtezési munkak elkészitése, megszervezése, lebonyolitdsa és a

leltarak kiértékelése;

* atargyi- ¢s forgdeszkozok leltarozasi, nyilvantartasi rendjének és elszamolasi médjanak
meghatarozasa;

e a Tarsasag éves beszamoldjanak szamviteli tGrvény szerinti, hatiridére torténd
elkészitése;

¢ anegyedéves €s az éves lizemi elszamolasi ivek, f8koényvi kivonatok elkészitése;
egylittmlikodés a Téarsasdg tevékenységére vonatkoz6 idészakos beszamoldknal, és a
kiilénboz6 adatszolgéltatdsoknal;

¢ egyeb, munkakorével és feladatkorével Osszefiiggd, illetve a Vezérigazgatd 4ltal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Ellenérzési jogkore:

o feladata az irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység tevékenységét, az oda beosztottak
munk4jat, magatartasat, az SzMSz-ben meghatarozott feladatok ellatisat folyamatosan
figyelemmel kisérni és sziikség esetén ellendrizni;

¢ Dbizonylatolasok szabalyszerliségének ellendrzése.

Hatéskore:

A fokonyveld sajat hataskdrben onélloan levelezhet, ha a kimen6 levél tartalma adatszolgéltatasi,
statisztikai jellegll, illetve a Vezérigazgaté altal jovahagyott pénziigyi kotelezettségb6l ad6do
teljesitéshez kapcsolodik azzal, hogy a kiilsd levelezések esetében a kiadmanyt a ,A
Vezérigazgaté megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasigon beliili levelezéshez nem
szilkséges a Vezérigazgatd alirasa.

Felelossége:
A fOkonyveld a Térsasag iranyitd szerveivel és a Vezérigazgatoval szemben anyagi, fegyelmi és
- a vonatkozo jogszabalyok szerint - biintetéjogi felelosséggel tartozik:
» a felugyelete ald tartozo személyek feladatainak - az SzMSz-en alapuld - pontos
meghatarozasaért;
o afeladatok végrehajtasanak kialakitasaért, ellendrzéséért;
» fegyelmi €s anyagi feleldsségre vonds kezdeményezéséért a Vezérigazgatonal, illetve
annak érvényesitéséért;
» titoktartasi kotelezettségének é€s a személyiségi jogok tiszteletben tartasira vonatkozéd
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;
* a hatdlyos jogszabdlyok, a Vezérigazgatdi utasitisok és a Tarsasig szabalyzatainak
betartaséért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért.

5.2. Pénziigyi és Szamviteli csoport

A fokonyveld iranyitasa ald tartozd szervezeti egység. A csoport munkajat a csoportvezetd
szervezi, iranyitja és felligyeli.

A tarsasag pénziigyi tevékenységével kapesolatban a csoportvezetd f6 feladatai:
¢ havi, negyedéves, éves leltarkészitéssel, kimutatasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (a
beérkezett adatok kiértékelése, a kovetelések mindsitése, dokumentalasa stb.) a hatalyos
Vezérigazgatoi utasitasban meghatarozott hataridére és tartalommal;
o adatszolgéltatds a Tarsasdg Uzleti Tervéhez a hatilyos Vezérigazgatéi utasitisban
meghatarozott hataridére és tartalommal;
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e az éves és idoszaki zarlattal kapcsolatos teenddk elvégzése a hatalyos Vezérigazgatdi
utasitdsban meghatarozott hatariddre és tartalommal,
e a beosztottak folyamatos tdjékoztatdsa a feladatkdreiket érintd rendelkezésekrol,
dontésekrol, utasitasokrol;
s az eldirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;
e a Vezérigazgato tajékoztatésa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasarol;
egyéb, munkakorével és feladatkdrével dsszefiiggt, illetve a Vezérigazgatd, altal esetenként
elrendelt feladok végrehajtasa.

A csoportvezet6 hataskore:
A hatilyos jogszabalyok, az SzMSz és belsd szabalyzatok alapjan a csoportvezeté sajat
feladatkdrében 6natloan jogosult eljami.

A csoport onallo kiilsé levelezést folytathat pénziigyi és szamviteli egyeztetd jellegii ligyekben,
illetve a Koveteléskezelési szabalyzatban foglaltak szerint azzal, hogy a killsé levelezések
esetében a kiadmanyt a ,A Vezérigazgatd megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon
beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

Felelossége

A pénziigyi és szamviteli csoport alkalmazottai feleldsséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakéri leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére t6rténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésiikre 4all6 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozo
jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, tigyviteli elirasok, valamint
titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozo jogszabélyok
betartaséért.

A Térsasig pénziigyi teriiletén dolgozd munkavallalok feladatai:
A csoport tagjai a vonatkozé pénziigyi- és ad6jogszabélyok, valamint a Tarsasag Pénzkezelési
szabalyzatanak és Szamlazési szabalyzaténak figyelembe vételével kotelesek ellatni az alabbi
feladatokat:
e a Tarsasag pénz-, és hitelgazdalkodasi feladatainak ellatasa;
e pénziigyi kapcsolatok bonyolitasa az Onkorményzattal;
o a Tarsasig likviditasdnak folyamatos figyelemmel kisérése, a hazipénztar és banki
pénzforgalom lebonyolitasa, likviditaskezelés;
az onkormanyzati pénzeszk$zok kezelése, elszdmolasa;
a Tarsasag ado-, jarulék és illetékfizetési kotelezettségeinek nyilvantartasa, bevallasa €s
megfizetése;
kimend szamlak elkészitése;
kimené és bejovd szamlakkal kapesolatos ligyviteli feladatok ellitésa, szitkség szerinti
levelezés;
feladatkérben elbirt nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok elkészitése, tovabbitasa;
a Tarsasag bankszamlajara teljesitett befizetések jogeim szerinti felbontasa;
hazipénztar kezelése, amelynek keretében gondoskodik a Pénzkezelési szabalyzatban
elirt feladatok ellatasardl;
e a leltar forduldnapjan - Vezérigazgatdi utasitasban szabalyozott médon - az értékcikkek
leltarozasaval kapcsolatos teenddk ellatasa;
e adatszolgaltatdés a Tarsasag Uzleti Tervéhez a hatdlyos Vezérigazgatdi utasitdsban
meghatarozott hataridore és tartalommal;
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az éves zdarlattal kapcsolatos teendOk elvégzése a hatalyos Vezérigazgatdi utasitdsban
meghatarozott hataridére és tartalommal;

az id6szakos zarlati munkak elvégzése;

adokkal kapcsolatos belsd bizonylatok eldéllitasa, és a szamviteli és fokonyvi osztaly
részére torténd atadasa;

likviditasi tervek el6készitése, kiértékelése;

pénziigyi teriileten kapcsolattartds a Tarsasdg valamennyi szervezeti egységével, a
Vezérigazgatoval és a f6konyvelbvel;

cégképviselé ujan kapcsolattartas az illetékes adohatésaggal és a szamlavezetd
bankokkal;

csoportos beszedési megbizas alapjan fizeté bérlok esetében a csoportos beszedési
allomany Osszeallitdsa és beemelése a banki termindlra,

havi kimutatasok, negyedéves és féléves Osszesitd kimutatasok dsszedllitésa;

egyeb, munkakdrével és feladatkorével osszefiiggd, illetve a Vezérigazgato, 4ltal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

A Tarsasag szamviteli teriiletén dolgozé munkavallalok feladatai:
A csoport konyveléi - sajat konyvelési tevékenységiik soran - munkéjukat a szamviteli térvény
¢s a Tarsasag szamviteli politikdja, valamint az alabbi szabélyzatok alapjan kotelesek ellatni:

Szamviteli Rend

Ertékelési szabalyzat
Leltarozasi szabalyzat
Selejtezesi szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Onkéltség-szamitasi szabalyzat
Szamlazasi szabalyzat
Koveteléskezelési szabalyzat.

A fenti szabalyzatok alapjan a csoport szamviteli feladatai a kovetkezok:

*® & & & ¢ » 9»

a fokonyvi szdmldk évenkénti megnyitasa, vezetése és lezarasa a Szamviteli Rendben
foglaltak alapjan, az Ertékelési szabalyzat értékelési elveinek megfelelden;

a konyvvezetés soran a koltségek gytijtése az Onkoltség-szamitasi szabalyzatban leirtak
szerint koltség-nemenként, azon beliil tevékenységenként,

szamviteli nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetése

a kimend és bejovo szamlék, pénzeszkozok analitikus kdnyvelése,

alvallalkozoi munkék, kdzvetitett szolgaltatdsok elszamoldsa, nyilvantartasa,

munkabér elszamolasok konyvelése,

befektetett eszkézok analitikus nyilvantartasanak vezetése,

bels6 konyvviteli bizonylatok eldallitasa (kényvviteli feladasok),

az analitikus nyilvantartasok foékényvi kdnyveléssel (szintetikdval) valo egyez6ségének
biztositisa,

a havi, a negyedéves ¢és az éves zarlati munkakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
utokalkulaciok osszeallitasa;

az eldirt statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasok elkészitése, ellenbérzése és tovabbitasa;

a Leltarozasi, a Selejtezési és a Pénzkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjdn a csoportra
vonatkozé teenddk ellatasa;

adatszolgaltatas az Uzleti Terv és az Eves Beszamolé elkészitéséhez;

kapcsolattartas a Pénziigyi el6adokkal a kovetelések kezelése, az Onkormanyzati
elszamolésok, az addzas &s statisztikai adatszolgaltatisok teriiletén;
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o ¢gyéb, munkakoriikkel és feladatkoritkkel Osszefliggd, illetve a felettes vezetd altal
esetenként elrendelt adatszolgaltatasi, kényvelési, nyilvantartasi, ellendrzést feladatok
végrehajtasa.

Ellenérzési jogkore:

A csoport koteles a Tarsasag vonatkozo belsd szabalyzataiban foglalt konyvelési, értékelési,
leltdrozasi, selejtezési, koltség-elszamolasi, egyeztetési, zarlati és adatszolgaltatasi feladatok
végrehajtisdhoz sziikséges ellendrzéseket sajat hataskérében, a lehetoségekhez mérten
leghatékonyabban elvégezni.

A Térsasdg Pénzkezelési és Szamlakezelési szabalyzatai alapjan a csoport pénztarellendri
funkciot lat el.

Felelssége:

A Pénziigyi és Szamviteli csoport alkalmazottai felelésséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakori leirasaikban meghatédrozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan €s
hataridére torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésilkre 4ll6 dokumentumok megé6rzéséért, a vonatkozo
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tigyviteli eléirasok, valamint
titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok
betartasaért.

5.3. Munkaiigyi, bér-, és tb csoport

A Gazdasigi lIgazgatdé irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység. A csoport munkajat a
csoportvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi.

Feladatai:

o a Tarsasag munkaiigyi feladatainak ellatasa;

o 3 Térsasag létszam- és bérgazdalkodasanak tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
teendok ellatasa;

e a munkaviszony létesitésével Osszefiiggd feladatok ellatdsa (munka alkalmassagi
vizsgalatok kezdeményezése, addOhivatal részére a jogszabalyban rdgzitett hataridore a
bejelentési kotelezettségek megtétele, stb.);

e a munkaviszonnyal kapcsolatos munkailigyi feladatok ellatdsa (id8szakos orvosi
vizsgalatok, szabadsagok megallapitasa, nyilvantartdsa stb.);

e a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos munkatigyi feladatok lebonyolitasa;

e a Tarsasaggal munkaviszonyban allokra vonatkozodan eldirt nyilvantartasok naprakész
vezetése (munkatigyi nyilvantart6 lapok vezetése, személyl nyilvantarto tasakok 6rzése);

e a Tarsasag éves létszdm- és bértervében foglaltak tényleges alakulasinak évkozi
figyelemmel kisérése, €s év végi elszamolasa;
személyi jellegl kifizetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a foglalkoztatottak oktatdsdhoz, szakmai tovabbképzéséhez kapcsolodd iigyintézés
ellatasa, a szakképzési hozzajarulds elszamolasanal a jogszabaly alapjan figyelembe
vehet? tételekkel kapcsolatosan hatariddre torténd nyilvantartasok, bevallasok elkészitése
és tovabbitasa; '

eldirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

a havonta jaro munkabérek, az eseti kifizetések, egyéb béren kiviili juttatasok és személyi
jellegli egyéb kifizetések szamfejtése, elszamoldsa és kifizetése, a szikséges
jovedelemigazolasok kiallitasa;
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e az egyéb megbizasos szerzOdések alapjan jard Osszegek, tiszteletdijak szamfejtése,
addeléleg, nyugdijjarulék megdillapitisdhoz nyilatkozatok, igazolasok beszerzése;

e munkalgyi, és egyéb - bér, szabadsag - valtozasok nyilvantartdsa, egyeztetése, kereseti

igazolasok, munkavallalok ado- és jarulékigazolasainak elkészitése, kiadésa;

tavolléti és atlagkereset kiszamolasa;

fizetési bérjegyzék elkészitése, tarolasa és 6rzése;

kikiildetésekkel és cafetéridval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése

kilép6é munkavallalok jaranddsiganak elszamolasa, résziikre az igazolasok kiad4sa;

nyugdijazaskor a nyugdij megallapitaséval kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése;

a személyi jovedelemado-kotelezettséggel kapesolatos teenddk ellatdsa;

eloirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

nyilvantartisok vezetése a hatalyos jogszabalyok szerint;

tarsadalombiztositassal kapcsolatos ligyintézés;

a kifizetett bérek és egyeb jaranddsagok, illetve az ezekhez kapesolodo adok és jarulékok

tekintetében kapcsolattartas a szamviteli és fokdnyvi, illetve a pénziigyi osztallyal;

havi és év végi bevallasok tovabbitasa a teriiletileg illetékes adéhatosag felé;

havonkénti bérfeladas, bérfelosztas készitése a szamviteli és fokonyvi osztaly részére,

amely az adott honapban kifizetett munkabérek koltséghelyenkénti és koltségviselénkénti

bontasat tartalmazza;

» sziikség szerint adatszolgaltatas a Tarsasag likviditési tervéhez;
egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefliggd, illetve a Vezérigazgatd dltal
esetenkent elrendelt feladatok végrehajtasa.

® & & & & & 2 » 0 »

Hatéskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és bels6 szabalyzatok alapjan az osztilyvezetd sajat
feladatkorében 6nalloan jogosult eljarni.

Ha a kimené levél tartalma tajékoztaté jellegl (értesités, tdjékoztatas), a csoport 6nallé kiilsd
levelezést folytathat azzal, hogy a kiils6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,, A Vezérigazgatd
megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasigon beliili levelezéshez nem sziikséges a
Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:

A munkaiigyi-, bér-, és tb csoport alkalmazottai feleldsséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakdri leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hatdridSre tortén6 teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésiikre all6 dokumentumok meg6érzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, ligyviteli eldirasok, valamint
titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozo jogszabélyok
betartasaért.

6. Koveteléskezelési Osztaly

A Gazdasagi lgazgato kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egység. Az osztaly munkajat a
gazdasagi igazgatd szervezi, iranyitja és feligyeli.

A Tarsasag koveteléskezelési tevékenységével kapesolatban a gazdasagi igazgato 16 feladatai:
¢ a havi bérleti és hasznalati dijakrol, a kiilon szolgaltatasok dijairol kiallitott szamlak
ellenérzése;
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szakteriiletét érint6 jogi igyek figyelemmel kisérése, a kdvetelések érvényesitése céljabol
teljes korli adatszolgaltatis biztositdsa a Jogi Osztily, valamint az eljaré megbizott
tigyvédi irodak részére;

fizetési felszolitas, felmondas elotti felszolitis ellendrzése. Bérleti jogviszony
felmondasarol szolo irat ellendrzése és szignalasa Vezérigazgatoi alairast megel6zoen;
javaslat alapjan el6készitett részletfizetési megallapodasok ellendrzése;

a Szocialis Szolgaltatd Féosztaly és az Obudai Csaladi Tanicsadd és Gyermekvédelmi
Kozpont részére az elokészitett adatszolgaltatasok ellendrzése;

orvosi rendeldk pénziigyi elszdmolasainak ellendrzése;

éves egyenlegkdzlok hataridore torténéd eldkészitése és kikiildese;

havi, negyedéves, éves leltarkészitéssel, kimutatasokkal kapcsolatos teendok ellatasa (a
beérkezett adatok kiértékelése, a kivetelések mindsitése, dokumentalasa stb.) a hatalyos
Vezérigazgatdi utasitdsban meghatarozott hataridére és tartalommal;

adatszolgaltatis a Tarsasag Uzleti Tervéhez a hatdlyos Vezérigazgatéi utasitdsban
meghatdrozott hataridére és tartalommal;

az éves és id6szaki zarlattal kapcsolatos teendok elvégzése a hatalyos Vezérigazgatodi
utasitasban meghatdrozott hataridore és tartalommal;

a beosztottak folyamatos tdjékoztatdsa a feladatkdreiket érintd rendelkezésekrdl,
déntésekrdl, utasitasokrdl;

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

a Vezérigazgaté tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol;

egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefiiggd, illetve a Vezérigazgatd, altal
esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

A gazdasagi igazgatd hataskdre:

A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkdrében
agazdasagi igazgato énalldan jogosult eljarni.

A gazdasigi igazgaté 6nalld levelezést folytathat, ha a kimené levél tartalma tdjékoztaté jellegi
azzal, hogy a kiils6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgaté megbizasabdl:”
toldattal kell ellatni. A tarsasdgon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairdsa.

A gazdasagi igazgato felelds:

az osztaly hataskoérébe tartozo feladatok hatékony és hataridore torténd elvégzéséért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansagok, jogsérté cselekedetek miatti felelosségre vonasban vald
kdzremiikdésért;

az ellendrzési kotelezettség elmulasztasabdl fakadoan a Tarsasagot ért karokért;

a tarsasagi bels6 szabalyzatokban foglalt eléirasok figyelembevételével a feliigyelete ala
tartozo alkalmazottak feladatainak meghatarozasaért,

a Munkaiigyi szabalyzatban foglaltak betartdsaért és betartatasaért, kiilondsen: a
munkaidére, a munkafegyelemre, a szabadsagoldsi kérelmekre (a szabadsag idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositdsénak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelezden eldirt igyfélfogadds megszervezésére, megtartdsara és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

titoktartasi kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdra vonatkozd
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;

a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatéi utasitisok és a Tarsasag szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellenbrzéséért.
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6.1.

Kiveteléskezelési csoport

A Gazdasagi Igazgaté irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egység. A csoport munkajat a
csoportvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi.

A csoport az dnkormanyzati tulajdonu lakdsok és helyiségek tekintetében felhalmozott bérleti,
hasznalati dfjak, kiilon szolgaltatdsok dija, tivhGszolgaltatasi dijak, valamint az 6nkormanyzati
tulajdonu lakasok részletre vétellel torténd értékesitését kdvetben esedékessé vald torlesztd
részletek nyilvantartdsdval, beszedésével, és behajtasra torténd elékészitésével kapcsolatos
feladatokat latja el.

Feladatai:

az Onkormanyzati bérlakdsok, helyiségek, telkek, foldteriiletek, valamint az
dnkorményzat tulajdonaban 4116 haziorvosi és egyes fogorvosi rendelk bérleti/hasznalati
dijanak szamldzasa;

a szamlazassal Osszefliggé tdmogatasokra, bérleti dij atsorolasokra és dsszességében a
bérleti dijakra vonatkozo6 dontések és a dontéshozd hatarozatainak végrehajtasa a rogzitett
bérleti szerzddések vonatkozasaban.

kizremiikodés a bérleti, és hasznélati dijak, a kiilén szolgaltatasok dijainak, valamint a
részletre torténd értékesitésnél a torlesztd részleteknek a beszedése, behajtdsa kérében,
indokolt esetben peres eljirds kezdeményezése;

a tulajdonosi helytdllisi kotelezettség keretében megfizetett tavhészolgaltatasi
dijtartozasnak a tényleges fogyasztokra (bérl6kre, hasznalokra) torténd 4théritaséval
kapcsolatos ligyintézés;

a tavhoszolgaltatasi dijhatralékok 4thdritdsdval Osszefiiggésben a tavhoszolgaltatasi
dijhatralék analitikus nyilvantartdsa, beszedése, és a behajtas elékészitésével kapesolatos
feladatok elltasa.

részletfizetési megallapoddsok kotése, a beérkezd torleszté részletek, valamint egyéb
befizetések folyamatos nyilvantartdsa, kényvelése;

az Ugyfeiszolgalat tamogatasa a meghatérozott ligyfélfogadasi rendben;

az Onkorményzat altal részletre vétellel értékesitett lakasok vevdivel kapcsolatos
addsvételi szerzédések, a beérkezd torleszté részletek, valamint egyéb befizetések
folyamatos nyilvantartisa, kényvelése; a Kontrollerrel torténd elézetes egyeztetésnek
megfeleléen a futamidé vége eldtti kifizetés esetén a vételarhatralék meghatirozasa,
jelzalogjog, ill. elidegenitési és terhelési tilalom torléséhez szilkséges nyomtatvanyok
elkészitése, tovabbitasa ellenjegyzésre az eljaro tigyvédi iroddhoz;

a részletre t6rténd értékesitések esetében évente egyszer egyenlegkszld levél kikiildése
az Ugyfelek részére, a Kontrollerrel torténd elézetes egyeztetésnek megfelelden;

a tarsasag kezelésében 1évé tnkorményzati ingatlanok bérldivel/hasznaldival szemben
fennallo dijhatralékokrol adatszolgaltatas a csaladsegit6 szervezetek (Halozat alapitvany;
Obudai Csaladi Tanacsadd és Gyermekvédelmi Koézpont) valamint a Polgarmesteri
Hivatal Szocialis Szolgéltaté Féosztilya szdmara;

a helyiségbérleti dijhatralékok nyilvantartisa, behajtisanak kezdeményezése;

1 havi dijhatralék esetén fizetési felszolitas elokészitése

2 hénapot meghaladé mértékil dijhatralék felhalmozasakor felmondis el6tti felszolitas
elbkészitése;

a felszdlitas atvételétdl szamitott 8 napon belill - a felszélitds eredménytelensége a
tértivevény visszakiildésének 5. munkanapjan a felszdlitas atvettnek tekintendd. Ezt
kdvetd 8 napon beliil - a bérleti szerzédés felmondasinak kezdeményezése;
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e Kkiiiritési eljaras kezdeményezése (ha a bérleti szerzodés - Vezérigazgato altal jovahagyott
- felmondasakor a volt bérlé 5nként nem adja 4t a bérleményt), a perinditashoz szilkséges
informaciok atadasa a Jogi osztélyra;

¢ abérleti szerzdés dijhatralék miatt t6rtént felmondasa esetén fizetési meghagyasos, vagy

peres eljaras kezdeményezése és az eljardshoz szilkséges adatok eljuttatasa a Jogi

osztalyra;

bérlék/hasznalok befizetéseinek rogzitese;

minden év elején kozremiikodés az egyenlegkozlo levél elokészitésében és kikilldésében

a bérlék/hasznalok részére;

orvosi rendeldkkel kapcsolatos ligyintézes;

praxisvaltas esetén elszamolas a tavoz6 orvossal;

igazolast kovetden a bedrkezett szamlak felvezetése az IVR- be;

a beérkezd telefonszamla alapjan az egyes praxisra juté koltség meghatdrozasa,

nyilvéantartasa, felvezetése az IVR-be;

e egyéb, munkakérével és feladatkorével Osszefiiggt, illetve a Vezérigazgatd altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

A csoportvezetd hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és belsd szabalyzatok alapjén a csoportvezetd sajat
feladatkdrében 6nalléan jogosult eljami.

A csoport 6nallo levelezést folytathat, ha a kimend levél tartalma tdjékoztato jellegi azzal, hogy
a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgaté megbizasabol:” toldattal kell
ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem szitkséges a Vezérigazgato alairasa.

Felelosseg:

A csoport tagjai felclosséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori leirasaikban
meghatérozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre
4116 dokumentumok meg6rzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eloirt
szakmai, munkajogi, ligyviteli el6irasok, valamint titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi
jogok tiszteletben tartasdra vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

7. Vagyonkezelési Igazgato

A Vagyonkezelési Igazgaté a Lakasgazdalkodasi Osztaly, valamint az Ertékesitési, Helyiség- és
Telekhasznositasi Osztaly koordinaciojaért é€s irdnyitasaért felelos személy, ideértve a
Kozfoglalkoztatasi Csoportot is.

Feladatai

A Tarsasag tevékenységi korébe tartozd tigyekben részt vesz:

a hatdrozati javaslatok elkészitésében,

a rendelettervezetek, és modositdsi javaslatok kidolgozasaban,
a lakdsgazdalkodasi koncepcio kialakitasaban,

a vagyongazdalkodasi koncepcio kidolgozasaban

a helyiséghasznositasi irdnyelvek kidolgozéséban,
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a vagyonkezeléshez kapcsolédd tulajdonosi  dontések  el6készitésében, és
végrehajtasaban, ideértve a lakasgazdalkodasi, helyiség- és telekhasznositasi, ingatlan és
ing6 értékesitési feladatokat is;

a hatarozatok és a rendeletek végrehajtasaban;

a Tarsasag Uzleti Terv-javaslatinak elkészitésében és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, értékelése annak Képviselo-testiileti jovahagyasat kovetden;

Tovabba:

.

iranyitja €s koordinalja szervezeti egységében talalhaté munkavallalokat;

a feladatok hatékony végrehajtasahoz sziikkséges személyi és targyi feltételek biztositja;
a Tarsasig beszamolasi kotelezettségeit illetben részt vesz azok elOkészitésében,
végrehajtasiban;

egytittmiikddés az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és illetékes bizottsagaival

az ingatlantulajdon védelme és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

irdnyitja és koordindlja a Kézfoglalkoztatasi Csoport munkajat;

az iranyitasa ala tartozé munkavallalok szakmai felkésziiltségének szinten tartasa,
Vezérigazgatoi hozzdjarulassal térténd tovabbképzéssel, beiskolazassal;

A Képviseldtestillet altal elfogadott iizleti terv alapjdn a Vagyonkezelési Igazgato
menedzseli a feladat ellatdsdhoz sziikséges folyamatokat, koordinalja az alkalmazottak
munkajat,

Felelossége:

A Vagyonkezelési Igazgaté a Téarsasdg iranyitd szerveivel és a Vezérigazgatoval szemben
feleldsséggel tartozik:

a felligyelete ala tartozd személyek feladatainak - az SzMSz-en alapuld - pontos
meghatarozasaért;

a feladatok végrehajtasanak kialakitasaért, ellendrzéséért;

fegyelmi és anyagi felelosségre vonas kezdeményezéséért a Vezérigazgatdnal, illetve
annak érvényesitéséért;

titoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd
jogszabdlyoknak a betartasaért és betartatasaért;

a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitisok és a Térsasag szabalyzatainak
betartasaért, betartatdsaért, illetve ennek ellendrzéséért.

az irdnyitasa alatt 4ll6 osztalyok hatdskorébe tartozo feladatok hatékony és hataridére
torténd elvégzéséért;

Ellenérzési jogkdre:

az iranyitasa ald tartozo szervezeti egységek tevékenységét, az oda beosztottak munkajat,
magatartasat, az SZMSZ-ben meghatirozott feladatok ellatasat folyamatosan
figyelemmel kisérni és sziikség esetén ellendrizni,

koteles a Tarsasag osszes vonatkozo belsd szabdlyzataban foglalt ellenérzési feladatokat
sajat hataskorben elvégezni;

Hataskore:

hataskére kiterjed a beosztott szervezeti egységek mitkddésére, gazdasagi kapesolatainak
alakitasara,
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8.

A Tarsasdgon beliili levelezéshez nem szikséges a Vezérigazgatd aldirisa. A
Vagyonkezelési Igazgatd sajat hataskorben Onalléan levelezhet, amennyiben erre a
Vezérigazgato utasitast ad.

Lakasgazdalkodasi Osztaly

A Vagyonkezelési Igazgatd iranyitasa alatt all6 szervezeti egység. Az osztdly munkajat az
osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és felligyeli.

Teljes kortl tigyintézés a Tarsasag lakasgazdalkodasi tevékenységének ellatasa kdrében, az
alabbiak szerint:

a Tarsasag lakasgazdalkodasi tevékenységi korével osszefliggd okiratok (szerzodések,
szerzddésmodositasok, szabalyzatok, stb.) szerkesztésében 16rténd részvétel, lakasbérleti
szerzbdések elokészitése, véleményeztetése, szignaltatisa;

kozremikodés a lakasgazdalkodas korébe tartozé dontések elkészitésében,
meghozatalaban;

kézremilkodés a lakasbérleti szerz6dések megkotésében és a szerzodés végrehajtasaval
Osszefliggod teendbk elvégzésében;

részvétel a Tarsasagot érinté - az osztaly feladatkdrébe tartozé - targyalasokon;
kapcsolattartis harmadik féllel, ennek korében az eldirt adatszolgaltatas teljesitése;

az Onkormanyzati bizottsagok, illetve a KépviselOtestiilet, valamint a Tarsasig
Tgazgat6saga, Feliigyel6 Bizottsdga részére az osztaly munkdéjat érinté eldterjesztések
elkészitése, elkészitésében, véleményezésében torténd kozremikodés, illetve tars
szervezeti egységekkel torténd véleményeztetés;

altalanos tgyfélfogadas és tanicsadas onkormanyzati bérlok, lakas- és azon tarsashazak
vonatkozésaban, amelyekben Obuda-Békdsmegyer Onkormanyzat tulajdonnal
rendelkezik.

A Térsasag lakasgazdalkodasi tevékenységével kapesolatban az osztalyvezet6 {6 feladatai:

az Onkorményzat lakasgazdilkoddsi koncepcidjdnak elSkészitése és eldterjesztése a
Vezérigazgato, illetve az Onkormanyzat Szocidlis és Lakasgazdalkodasi Bizottsiga
(SZLB) utjan a Képviseldtestiilet részére, majd a képviselbtestiileti dontés alapjan annak
végrehajtasa;

az Onkormdnyzati lakasszabalyozé rendeletek, hatarozatok el6készitése, valamint
cloterjesztése a Vezérigazgato, illetve a SZLB utjan a Képviselotestiilet, illetve az
Igazgatosag részére, majd a dontés alapjan részvétel annak végrehajtasaban,;

a SZLB dontése nyoman a lakasbérleti szerzddések elkészittetése és szignalasa ;
leltarkészitéssel kapcsolatos teendSk ellatdsa (a beérkezett adatok kiértékelése, a
kovetelések mindsitése, dokumentaldsa stb.) a hatdlyos Vezérigazgatoi utasitisban
meghatdrozott hataridére és tartalommal;

adatszolgaltatas a Térsasag Uzleti Tervéhez a hatdlyos Vezérigazgatoi utasitisban
meghatarozott hataridére és tartalommal;

az éves ¢s iddszaki zarlattal kapcsolatos teenddk elvégzése a hatdlyos Vezérigazgatoi
utasitasban meghatarozott hatdridére és tartalommal;

a beosztottak folyamatos tdjékoztatasa a feladatkoreiket érintd rendelkezésekrol,
dontésekrol, utasitasokrdl;

a Vezérigazgatd tdjékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol;
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az eloirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

a bérlakasok hasznositasdval Osszefliggben a lakbér, a hasznalati dijak, a kiilén
szolgaltatasok dijainak rendelet szerinti megallapitésa;

szakteriiletét érintd jogerds itéletek végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
kozremiikdés az id6szakos zarlati feladatokban;

a Lakastigyl Foosztaly (Foosztaly) részére az éves nagy adatszolgaltatdsok el6készitése,
ellenérzése és megkiildése;

az Onkormanyzat vagyongazdalkodasi stratégiajaban foglalt lakdsgazdélkodasi feladatok
végrehajtdsanak elokészitése, végrehajtasa és annak figyelemmel kisérése

egyéb, munkakoérével és feladatkbrével &sszefiiggs, illetve a Vezérigazgato, altal
esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Az osztalyvezets ellenbrzési jogkore:

az osztilyvezetd ald tartozd beosztottak munkéjanak folyamatos feliigyelete és
ellendrzése;

ellendrzési és intézkedési jogkorrel rendelkezik a lakdsok bérbeaddsdra vonatkozd
szerzodések megkotésével és a szerzOdések tartalmaval Ssszefliggésben;

a Tarsasag altal kezelt lakoépliletek és azokban 1évé bérlemények, kdzponti berendezések
lizemeltetésével, rendeltetésszer(i hasznalataval, a hazkezelési szolgaltatasok ellatasaval,
fejlesztésével kapcesolatos feladatok ellendrzése;

Az osztalyvezetd hataskore:
A hatalyos jogszabélyok, az SzMSz és egyéb belséd szabalyzatok alapjan sajat feladatkdrében az
osztalyvezet6 dnalldan jogosult eljarni.

A Vezérigazgatotol atruhazott jogkdrben jogosult a bérleti jogviszonnyal 6sszefliggt levelezések
kapcséan (panaszlevelek, kérelmek, kérések kivizsgalasa és megvalaszolds), valamint tulajdonosi
jogviszony keretében 6ndlld kiilsé levelezésre azzal, hogy a kiils6 levelezések esetében a
kiadméanyt a ,, A Vezérigazgaté megbizasibdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Az osztalyvezetd felelds:

L ]

az osztaly hataskorébe tartozo feladatok hatékony és hataridére torténé elvégzéséért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansagok, jogsérté cselekedetek miatti feleldsségre vonasban vald
kézremukodésért;

az ellendrzési kotelezettség elmulasztasabol fakaddan a Tarsasdgot ért karokért;

a tarsasagi belsé szabalyzatokban foglalt elbirdasok figyelembevételével a feliigyelete ala
tartozo alkalmazottak feladatainak meghatarozasaért;

a Munkaiigyi szabdlyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, kiilondsen: a
munkaiddre, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsag idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositasdnak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelezéen eloirt tigyfélfogadds megszervezésére, megtartdsira és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

titoktartast kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartisira vonatkozd
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;

a hatilyos jogszabalyok, a Vezérigazgatéi utasitisok és a Tarsasig szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért,
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8.1. Lakasiigyi csoport

A Lakésgazdalkodasi osztdlyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé szervezeti egység. A csoport
munkajat a lakdsiigyi csoportvezetd szervezi, iranyitja és ellenérzi. A csoport feladatai az
onkormanyzati tulajdont lakasok és nyugdijashdzi lakasok tekintetében a jogviszonyok
rendezése a szerzodéskotéstdl a szerzOdés megsziinéséig és megsziintetéséig, a dontéshozéd
hatarozatainak végrehajtdsa, valamint a kérelmek el6terjesztése.

8.1.1. Lakasgazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

e a bérldi megkeresések, panaszok, kérelmek kivizsgalasa, a szikséges intézkedés
megtételének kezdeményezése, a bérldk tajékoztatasa;

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

s lakasgazdalkoddssal kapcsolatos elbterjesziések elkészitése a SZLB illetve egyéb
hataskorrel rendelkezé dontéshozo szamara;

e a SZLB illetve egyéb hataskérrel rendelkezé ddntéshozé hatdrozatai alapjan a bérldk,
kérelmezOk kiértesitése;

e informécié- és adatszolgaltatas az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak;

¢ a Vagyonkezeld hataskorébe tartozo lakasiigyi kérelmek kezelése, ezekrél nyilvantartas
vezetése és aktualizilasa, a szilkséges megallapodasok, nyilatkozatok, jegyzokdnyvek
elokészitése, elterjesztés készitése a SZLB részére;

e a Vagyonkezelo hataskorébe tartozd lakasiigyi feladatok tekintetében az ligyfelek
tajékoztatdsa az igymenetrdl és a folyamatokrol;

e nyugdijashdzak gondnoki feladatainak ellatasa;

e a cserélni szandékozé bérldknek alkalmas cserepartner vagy bérlakds célu ingatlan
felkutatasa;

e bérbeadéi hozzijarulds irdnti kérelmek nyilvantartdsa, elkészitése, eléterjesziése a
hataskérrel rendelkezé dontéshozo felé, a bérbeaddi hozzajarulas kiadasa;

e folyamatos egyiittmikodés a bérbeaddi feladatok ellatasdhoz igénybe vett egyéb
szolgdltatasokat végzd szervezetekkel (biztositotarsasagok stb.), a szerzddéses
jogviszonybol eredd jogok érvényesitése, kitelezettségek teljesitése;

e a jogszabalyokban elbirt jelentési, adatszolgaltatdsi és tajékoztatasi kotelezettségek - a
helyi rendeletekben rigzitett tartalommal és gyakorisaggal torténd — teljesitése;

e a Tarsasdg Uzleti Tervének osszedllitdsakor a kovetkez$ évben véarhaté bevételek
meghatarozasa, és a kalkulalt adatok tovéabbitasa a vezérigazgatonak;

e a koényveldi tevékenység keretében egyiittmilkodés a szamviteli és fokonyvi, a
koveteléskezelési, illetve a pénziigyi csoporttal;

o kapcsolattartas a Févarosi Onkormanyzattal (viz-, csatorna-, és szemétszallitasi
dijkompenzicio, illetve a fovérosnak juttatott kapcsolédd szolgéltatisok beszedése
tekintetében), az Onkormanyzat Polgirmesteri Hivatalanak iigyosztalyaival (a
lakasfenntartasi tamogatasok tekintetében) és egyéb ligyviteli kérdésekben a SZLB-vel;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével oOsszefiiggd, illetve a Vezérigazgato altal
esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Hataskore:

A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb bels6 szabalyzatok alapjan az osztaly alkalmazottai
sajat feladatkoriikben Gnélldan jogosultak eljarni.

Az osztdly munkatirsai a Vezérigazgatd altal egyedi figyekben rdjuk ruhdzott ellendrzési,
véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkeznek a Térsasagnak az Onkorményzattal,
valamint annak koltségvetési szerveivel, intézményeivel, tovabba harmadik személyekkel
szemben megkdtend6 szerz6dések, megallapodasok tekintetében.
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A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belss szabalyzatok alapjan sajat feladatkdrében az
csoportvezetd 6nalldan jogosult eljarni.

Az csoportvezetd 6ndllo levelezést folytathat, ha a kimené levél tartalma tdjékoztaté jellegii
azzal, hogy a kiils6 levelezések esetében a kiadményt a ,,A Vezérigazgatd megbizasabol:”
toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Az alkalmazottak hataskore az 6nallo kiilsé levelezésre nem terjed ki. A Tarsasagon beliili
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

Felelossége:

A csoportvezetd felelosséggel tartozik a Lakdsiigyi Csoport hatdskorébe tartozd, illetve az
esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére torténé teljesitéséért, a nyilvantartott
¢s szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre alld dokumentumok
megdrzeséért, a vonatkozo jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban elirt szakmai, munkajogi,
tigyviteli eléirasok, valamint titoktartdsi kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben
tartasara vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

A Lakasgazdalkodasi osztily alkalmazottai felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakdri leirasaikban meghatérozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére torténé teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisagaért, a rendelkezésikre all0 dokumentumok megérzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, igyviteli eldirasok, valamint
titoktartasi kdtelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok
betartasaért.

Ellendrzesi jogkore:

¢ anyilvantartdsok vezetéséhez, a jegyz6kdnyvek és megallapodasok elkészitéséhez, szitkséges
adatok informécidk ellendrzése;

e bérleményellenérzés kezdeményezése,

8.1.2. Bérleti szerz6dések megkotésével, médositasaval és felmondasival Ssszefiiggd feladatai:

e bérlok  kérelmeinek  kezelése, megvalaszoldsa, a szikséges intézkedések
kezdeményezése;
a bérleti szerzodésekkel kapcsolatos adatok kezelése;
bérleti szerz6dések adatainak karbantartdsa, 1)j szerzédések adatainak rogzitése, megsziint
szerzOdések lezarasa és a lezarassal kapcsolatos sziikséges modositasok elvégzése;

e a szerzOdések kozjegyzdi okiratba foglaldsdnak megszervezése gondoskodas a
kdzjegyz6i okiratok biztonsigos tarolasarol;

e Dbérlakas c€lt ingatlanok bérbeaddsdra vonatkozd bérleti szerzodések kidolgozasa,
lgyintézése, megkotése s kezelése;

e amindenkori lakasbérbeadast szabalyozo rendeletben a Vagyonkezel6 hataskérébe utalt
bérbeadasi tigykordk dontés el6készitése és végrehajtasa;

e Szerzddéskdtésnél a  ghzszolgdltatis  tekintetében tulajdonosi  nyilatkozat,
tavhoszolgaltatas esetében egylities kérelem kitSitése €s alairattatasa a bérl6vel

» bérldvaltozaskor — szerz8déskotésnél - a helyi aram- gz és viz és csatornaszolgaltato
értesitése, az uj bérld személyérol tovabba a bérld altal kdzolt mérbora allasokrol;

e rendeltetésellenes lakashasznalat esetében a bérleti szerz6dés felmonddsa;
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» alakasiigyi csoport altal felmondott bérleti szerzodések, illetve a lejart bérleti szerz6dések
utdn hatra maradt jogcim nélkiili lakas hasznalékkal szemben jogi eljaras meginditasanak
kérelme a jogi osztaly felé;

¢ az dnkormanyzati tulajdont nyugdijashazak tekintetében az iires lakasok nyilvantartasa,
nyugdijashazi kérelmek nyilvantartisba vétele és aktualizalasa, bérldkkel a szerzodések
megkotése, kapcsolattartas az OSZSZI-val;

e kapcsolattartas a Févdrosi Onkormanyzat Lakasgazdalkodasi Ugyosztalyaval mindazon
lakasok kapcsan, amelyek felett a Févarosi Onkormanyzatnak van rendelkezési joga;

» kapcsolattartas a bérldkijelolésre jogosultakkal mindazon lakdsok kapcséan, amelyek felett
a bérlékijelolésre jogosultnak van rendelkezési joga;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefiiggd, illetve a Vezérigazgato altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hatéskdre:
A hatélyos jogszabalyok, az SZMSz és egyéb belsé szabalyzatok alapjan sajat feladatkSrében az
eldadd dnalloan jogosult eljarni.

Az ligyintézé onallo kills levelezést nem folytathat. A Tarsasdgon belili levelezéshez nem
sziikséges a Vezérigazgato aldirasa.

Ellendrzési jogkore:
A szerzOdés megkotéséhez, modositasdhoz sziikséges dokumentumok, iratok, tartalmanak
ellendrzése.

Felelossége:

A szerzbdéskotési ligyintézd felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori leirdsaban
meghatérozott, illetve az esetenként elrendeit feladatok maradékialan és hataridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre
all6 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eldirt
szakmai, munkajogi, figyviteli el6irasok, valamint titoktartdsi kotelezettség €s a személyiségi
jogok tiszteletben tartdsdra vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

8.1.3. Lakaspalyazatokkal kapcsolatos feladatai:

e szocialis lakaspalyazat esetén bérleti szerzodés megkétése;

o koltségelvii lakaspalyazat esetén a bérbeszamitdsi eloszerz6dés és a hozza kapcsolodo
bérleti szerzodés elkészitése és megkotése, a felujitasi kotelezettség teljesitését kovetden
a bérbeszamitdsi szerz6dés és bérleti szerzodés megkdtése;

« piaci alap lakaspalyazat esetén a palyazati dokumenticio elokészitése a palyazat Kiiroja
szamdra, a palyazat kozzététele, a palyazat kiértékelése, esetleges licitalas lefolytatasa, a
palyazat elbirdlasa okan a dontéshozo elé terjesztése, dontést kovetden a bérleti szerzodés
megkdotése.

A Tarsasag lakasgazdalkoddsi tevékenységével kapesolatban az osztalyvezetd {6 feladatai:

8.1.4 Nyugdijashazak sondnoki feladatai

A Lakasgazdalkodasi osztaly vezetdjének kozvetlen irdnyitasa ala tartozd tevékenységi kor. A
feladatkort ellatd személyek az dnkormanyzati tulajdonban lévé - az alédbbiakban felsorolt -
nyugdijashazakban a gondnoki feladatokat latjak el.
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Nyugdijas hazak:

¢ Budapest [11. ker., Harrer P4l u. 4-10.
Budapest 111. ker., Szériiskert u. 39.
Budapest Il1. ker., Harang u. 1.
Budapest 111. ker., Viziorgona u. 12.
Budapest I11. ker., Oszike u. 8.
Budapest I1l. ker., Hatvany L. u. 1.

*« & & @& b

Feladatai:

e az epiiletek, tovabbd a kdzos hasznélatra szolgdlé helyiségek, teriiletek tisztantartasa,
sziikség szerinti megvilagitas biztositasa (kivéve a teriileti gondozési kézpont kizarélagos
hasznalatdban 1év6 helyiségek, teriiletek);
az éplletekhez tartozé zfldteriilet gondozasanak ellendrzése;

a haztartasi szemét elszallitasanak, és a taroloedények tisztantartisinak ellendrzése;

lomtalanitaskor a lomok elszallitasanak elokészitése;

a bérld elhaldlozdsanak bejelentése a lakasiigyi osztalynak, a kiliritett lakas kulcsanak

Orzése, indokolt esetben annak atadasa (kivitelezo, Gj bérld részére);

e az épiiletek koziizemi mérdorai alldsanak leolvasasa, a Ieolvasott érték tovabbitasa a
lakastigyi osztalynak;

¢ azonnali beavatkozast igénylé munkakra vonatkozé intézkedés megtétele;

» alakokozdsség rendelkezésére allas munkanapokon 8-10 és 16-18 dra kozétti idében;

¢ egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefiiggd, illetve a Vezérigazgatd Aaltal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskore:
Az alkalmazottak hatiskore az 6nallé kiilsd levelezésre nem terjed ki. A tarsasagon beliili
levelezéshez nem szilkséges a Vezérigazgato aldirasa.

Feleléssége:

A nyugdijas hdzak gondnokai felelésséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori
leirisaikban meghatéarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valédisagaért, a
rendetkezésitkre 4ll6 dokumentumok megGrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belss
szabdlyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, tgyviteli eldirdsok, valamint titoktartdsi
kotelezettségiik €s a személyiségi jogok tiszteletben tartdséra vonatkozd jogszabalyok
betartdsaért.

8.1.5. Az osztalyvezetd hataskorébe tartozo feladatok elBkészitéseként, a bérleti, hasznalati és
egy¢b szolgaltatasi dijak beszedésével és nyilvantartasaval 6sszefiiggéen:

» kompenzicios Osszegek, lakasfenntartasi taimogatdsok {igyintézése

+ lakbértdmogatasok rendszerbe t6rténé felvitele

o lakbér fellvizsgalatok végrehajtasa.

8.2. Bérleménykezelési csoport
A Lakasgazdalkodasi osztdlyvezet$ kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység. A csoport

munkdjat a csoportvezetd szervezi, iranyitja és ellenérzi. A csoport feladatait az Snkorményzati
tulajdonu lakasokkal kapcsolatos bérleményellenérzési és koziizemi ligyintézéssel 6sszefiiggd
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valamint az Onkorméanyzati tulajdonban 1év$ albetétek kozos koltség teljesitési és tulajdonosi
képviseleti ligyintézés teszi ki.

8.2.1 Bérleménykezeléssel kapcsolatos feladatok:
Az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 lakoéptiletek tizemeltetésével, karbantartasaval kapesolatban
az Snkormanyzatot (mint bérbeadot) terheld kotelezettségek koltség-hatékony teljesitése:

a lakas céli bérleményekben az azonnali beavatkozdst igénylé meghibasodasok
megsziintetése, a miiszaki iroddval egytittmiikddve;

a szerzbdéskotéshez kapesolédo birtokbaadasi, és a szerzddés idotartama alatt a bérbeaddi
ellendrzési kotelezettség ellatasa, valamint a szerz6dés megsziinésekor a birtokba vételi
teendok ellatasa;

levelek, panaszok {igyintézése, ezek kivizsgalasa a bérleti szerzédésben foglalt
rendelkezések alapjan;

levelekre, panaszokra adott valaszdokumentumok postazasa az ilietékesek felé;

birosagi itélet alapjan - hatosdgi felhatalmazdssal - a lakésok felnyitdsdban valo
kozremiikddés és az ajtokon 1évo zarak cseréje, milszaki osztallyal egytittmiikddésben;
kitiritések lebonyolitasa,

a megiiresedett lakdsokban az igényelt helyrellitdsi munkék felmérése a miiszaki
osztéllyal kézdsen;

a bérbeadd altal iizemeltetett nyugdijashdzak figyeinek intézése, kapcsolattartds a
nyugdijashazi gondnokokkal, bejelentéseik kivizsgaldsa,

a lakasbérleti palyazatot elnyerd személy szdméra az ingatlan jegyzOkonyvbe foglait
birtokba adasa.

a jogszabalyokban eléirt jelentési, adatszolgaltatasi és tijékoztatasi kotelezettségek - a
helyi rendeletekben rogzitett tartalommal ¢s gyakorisaggal 1orténd - teljesitése;

minden hoénapban az Ures lakdsok listajanak vezetése a miiszaki osztaly
egyltimikodésével;

a Tarsasag altal kezelt lakoépilletek és az azokban 1évé bérlemények, kodzponti
berendezések iizemeltetésével, rendeltetésszeril hasznalatival, a bérbeadéi szolgaltatasok
ellatasaval kapcsolatos informacidk begy(ijtése, szikség esetén az esetleg intézkedések
megtétele,

havonta az iires lakas lista 6sszeallitasa

a koziizemi szolgaltatasi szerzédésekkel Osszefiiggd koziizemi dijfizetési kotelezettség
épiiletenkénti nyilvantartasa, ellenérzése és a szamlak jovahagyasat kévetben ~ pénzigyi
teljesités céljabol - azok atadas a pénziigyi csoport részére, illetve ¢l nem fogadas esetén
a szamlak visszakiildése, és errdl nyilvantartasok vezetése,

kapcsolattartas az illetékes koziizemi szolgaltatokkal

adatszolgaltatasi egyiittmitkodés a Dijbeszedd Zrt-vel;

az onkorméanyzati tulajdon(i lakéépiiletek koz6s haszndlatd teriileteinek, jardainak és
zOldteriileteinek tisztan tartasa vallalkozok bevonasaval,

a csoport pénziigyi tevékenységének nyilvantartdsa, szamlainak vezetése,
adminisztracios feladatkor;

beszamolasi kotelezettség teljesitése a feladataikhoz kapcsolodo tevékenység pénziigyi
helyzetérél a hatalyos Vezérigazgatéi utasitdsban meghatarozott hataridére és
tartalommal;

a Tarsasag Uzleti Tervének osszeallitisakor a kovetkezd évben vérhaté kiaddsok
meghatarozasa, €s a kalkulalt adatok tovabbitdsa a vezérigazgatonak;

az igyfélszolgalat, iktaté felé tovabbitandé szamlékkal és iratokkal kapcsolatos postazasi
teendok ellatasa;
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kdzremiikdés az iddszakos zarlati feladatokban;

idészakos adatszolgaltatas a Tarsasag likviditasi tervéhez;

kapcsolattartas a tirsasag szervezeti egységeivel,

egyéb, munkakorével és feladatkorével osszefliggd, illetve a Vezérigazgatd vagy az
osztalyvezet6 altal elrendelt feladok végrehajtasa.

e & » @

Ellendrzési jogkore:
¢ alvallalkozok (takariték) munkdjanak ellendrzése;
¢ az Onkormdnyzati tulajdont lakds bérleményekben a bérleti szerzédésben rdgzitett
allapotok megvizsgalasa, ellen6rzése, amelyet a csoport lefolytathat rendszeresen vagy
eseti jelleggel (szuroproba-szerlien), sajat hataskorben, vagy panasz bejelentés alapjan, a
Vezérigazgato, az osztalyvezetd, illetve egyéb hivatalos szervek felkérésére;

Hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkérében az
csoportvezetd onalldan jogosult eljarni.

A csoportvezetd 6nallé levelezést folytathat, ha a kimen6 levél tartalma tdjékoztatd jellegli azzal,
hogy a kiilsd levelezések esetében a kiadmanyt a ,,Vezérigazgatdé megbizasabol: ,, toldattal kell
ellatni. A tarsasigon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgaté alairasa.

Felelossége:

A csoportvezetd felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, illetve az esetenként elrendelt
feladatok maradéktalan és hataridére torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok
helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre allo dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eloirt szakmai, munkajogi, ligyviteli el6irasok, valamint
titoktartasi kotelezettség €s a szemelyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok
betartasaért.

8.2.2. Koz0s koltség ligyintézés

A Lakésgazdalkodéasi osztilyvezetd koOzvetlen iranyitdsa ald tartozd tevékenységi kor. A
munkakort ellato személy feladata a tarsashazakban 1évo dnkormanyzati tulajdont albetétekhez
kapcsolodd fizetesi kotelezettségek teljesitésével kapcesolatos ligyintézés ellatasa.

Feladatai:

s atarsashdzakban Iév6 Onkorményzati tulajdont albetétek nyilvantartasa;

o atulajdonostérsat terheld fizetési kdtelezettség targyaban sziiletett kdzgylilési hatarozatok
fogadas, feldolgozasa;

e a tarsashdzak kozgyllési jegyzO6konyvel alapjan, tarsashazanként és albetétenként a
fizetendd kozs koltség mértékének pontos, naprakész nyilvantartasa;

e a tarsashaz felé teljesitendd kifizetések (kozos koltség, egyéb eseti, vagy rendszeres
fizetési kotelezettség) el6készitése, bizonylatok elkészitése, és a pénziigyi osztaly részére
t6rténd Atadasa, kildnds figyelemmel a célbefizetésekre, rendkiviili kifizetésekre és a
fizetési hataridokre;

e kapcsolattartas, egyeztetés a tarsashazak kozos képviselbivel, kiilondsen a tarsashazak
jogalap nélkuli, vagy vitathaté kovetelései tekintetében, indokolt esetben a kizgyiilési
hatdrozat érvénytelenné nyilvanitdsdra iranyulé peres eljards kezdeményezése;

e akozos képviselokkel torténd folyamatos egylittmiikddés az esetleges pénziigyi eltérések,
k6zos koltség hatralékok, illetve thlfizetések elkeriilése, illetve kiegyenlitése végett;

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. Szervezeti és Milkddési Szabélyzat
Hatalyos 2020, jalius 1. napjatol
55



* a napi feladatoknal felmeriilé adatszolgaltatasi igények kielégitése, listak, kimutatasok
készitése;

e az Onkormanyzati tulajdonu albetétekben lako bérlok szamanak, valamint a bérlékre
atharitando koltségelemeknek a nyilvantartdsa, tovabba a vizorak meglétének/hitelességi
idejének nyilvantartasa;

e arz Onkormanyzati tulajdona albetétekben lakd bérlok fizetési kotelezettségeinek
figyelemmel kisérése (pl. viz- és csatornadij, szemétszallitasi dij);

* negyed-, fél-, haromnegyed-, illetve egyéves kimutatdsok készitése, valamint a jovoére
vonatkozo kizos kdltség tervezetek készitése;

e cgyéb, munkakorével és feladatkdrével Osszefliggd, illetve a Vezérigazgatd altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hatéskdore:
A hatdlyos jogszabélyok, az SzMSz és egyéb belsd szabilyzatok alapjan sajat feladatkdrében az

eldadd onalldan jogosult eljarni.

Az ligyintézd Onallé kiilsé levelezést nem folytathat. A tarsasagon beliili levelezéshez nem
sziitkséges a Vezérigazgatd alairdsa.

Ellenérzési jogkore:

Minden Onkormanyzati tulajdonnal €rintett tirsashaz irataiba betekinthet, javaslatot tehet a
Vezérigazgato, a Tarsashazi Kozos Képviseleti osztdly vezetdje, a Lakasgazdalkodasi osztaly
felé, valamint - a Vezérigazgatoval egyeztetve - ellendrizheti a pénziigyi és gazdasagi
folyamatokat.

Felel6sség:

A koz0s koltség tgyintézd feleldsséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori leirdsdban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hatdridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valédisdgaért, a rendelkezésre
allé dokumentumok megodrzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban eloirt
szakmai, munkajogi, Ggyviteli eldirasok, valamint titoktartasi kotelezettség és a személyiségi
jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

8.2.3. Tulajdonosi képviselet ellatasa

A Lakésgazdalkodasi osztalyvezeté koézvetlen irdnyitasa ald tartozd tevékenységi kor. A
tulajdonosi képviselet munkajat a bérleménykezelési csoportvezetd szervezi, iranyitja és
ellendrzi. A munkakort ellatd személy feladata kiilon jegyz¢ék szerint, a tarsashdzakban lévo
Onkormanyzati tulajdoni hanyad teljes kori képviselete.

A tulajdonosi képviselet ellatasanak részletes szabalyait az dnkormanyzattal ktott megallapodés
tartalmazza.

Feladatai:
e pontos nyilvantartds vezetése az Onkormdanyzat tulajdonosi képviseletét igényld
tarsashazakrol,

o a Tarsasignak postazott kozgyiilési meghivok ¢és kdzgyllési jegyzékonyvek atvétele,
kezelése, 6rzése;
e az atvett kdzgylilési meghivokkal kapesolatos ligyintézdi tevékenység;
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e a Vezérigazgaté altal meghatarozott onkormanyzati tulajdon képviselete a tarsashizak
beszamolo és a rendkiviili kdzgyllésén (szavazati jogkor);

e javaslattétel a tulajdonosi képvisel6 személyére a Vezérigazgat6 felé azon tirsashazak
vonatkozasaban, amelyeknél a képviseltet nem a csoport latja el;

e Vezérigazgatoi utasitasban meghatarozott Gnkormanyzati tulajdoni hanyad képviseletére
kijelolt személyeknek a felkészitése a kozgyllésre, valamint akadalyoztatasuk esetén,
azok helyettesitése;

* csetleges tisztségviseldi feladatok ellatdsa (levezetd elndk, jegyzokényv-vezetd,
jegyzOkonyv-hitelesitd);

¢ minden szilkséges intézkedés megtétele a tulajdonostarsat megilletd, a tarsashazi

torvényben, az alapité okiratban, valamint a térsashdz szervezeti-mikodési

szabalyzatdban rogzitett jogok érvényesitése érdekében;

felkérésre szakmai segitségnyujtas a tarsashaz vezetése szamara,

minden hénap végén havi zards;

minden honapban adatszolgaltatas a Tarsaséag likviditasi tervéhez;

egyéb, munkakdrével és feladatkdrével Osszefiiggd, illetve a Vezérigazgato altal

esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskore:

Vezérigazgatodi utasitisban a beosztottakra ruhdzott tandcskozasi és szavazati jogkorben a
tulajdonos énkormanyzat érdekeit képviselik kiilon megbizas keretében. Munkajukat (gy végzik
el, hogy az Onkorményzat tulajdonosi érdekei megfelelden érvényesiiljenek, ezért minden olyan
esetben fellépnek, amikor a tulajdonosi jogok csorbuldsanak veszélye 4ll fenn vagy a tarsashazi
kozgytiiés jogsértd hatarozatot fogad el.

A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa,

Felelosség:

A tulajdonosi képviselet alkalmazottai felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakéri
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgéltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésiikre 4ll6 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozé jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, {igyviteli elbdirasok, valamint titoktartasi
kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsidra vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

8.2.4. Lakaspalyazattal kapcsolatos feladatai:

e szocialis és koltségelvii lakdspalydzat esetén a lakaslista, miiszaki dllapotfelmérés, illetve
koltségbecslés, tovabba az elkésziilt fotdédokumenticid ataddsa az Gnkormanyzat részére
az osztalyvezetdvel torténd egyeztetést kdvetden;

o piaci alapu lakaspélyazat esetén a palyazati dokumentacio elékészitésében a lakaslista,
miszaki allapotfelmérés, lakashoz tartozd koliségek, fotédokumentdcid és alaprajz
atadasa a lakasligyi csoportnak;

e a lakaspalyazaton nyertes palyazonak a bérlemény dokumentalt megmutatdsa és annak
dokumentalasa;

8.2.5.Kézlizemekkel kapesolatos feladatok:
e Szerzodéskotésnél — lakas ataddsanal - a gazszolgaltatas tekintetében tulajdonosi
nyilatkozat, tdvhészolgaltatds esetében egylittes kérelem kitsltése az j Bérl6vel. A lakas
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dtadasa utan a jegyzokonyv és a Kit6ltott nyilatkozat tovabbitasa a Kozmiiszolgaltatok
felé és a Vagyonkezeldvel fennallé kézmiiszerz6dés felmondasanak kezdeményezése;

o aKdzmiiszolgaltatok altali atirasok megvalosulasanak nyomon kovetése és a szolgaltatok
altal visszakiildott értesitések adminisztralasa; :

s a 9/2015. (I1.16.) szdmu Onkorményzati rendeletben meghatarozott éves nullds és
hatralékigazolasok kiértékelése, adatbazisba felvezetése, a szolgaltatokkal torténd
kapcsolatfelvétel, hianypdtlasra felszolitas,

e a Lakasgazdalkodasi csoport édltal havi szinten atadott nullas és hatralékigazolasok
kiértékelése, adatbazisba felvezetése a szolgdltatokkal t6rténd kapesolatfelvétel,

e aLakasiigyi Foosztaly altal havi szinten dtadott nullas és hatralékigazolasok kiértékelése,
adatbazisba felvezetése, a szolgaltatokkal torténd kapcsolatfelvétel,

e a bérlék és lakashasznalok kéziizemi tartozasainak részletes vezetése az adatbazisban -
kivéve a DHK tartozasok -,

e a fenti feladatok ellatisa kozben feltart hibak és megtett intézkedések adatbazisban
tértend vezetése,

e a Dijbeszedd Holding Zrt. és a Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. altal kiildott adatszolgaltatas
kérésekrdl a nyilvantartas vezetése, az el6z6 bérlé/lakashasznalé tartozasénak jelzése az
adott bérleménynél,

e megiiresedett lakas esetében a Dijbeszedé Holding Zrt-161 és a Dijbeszedd Faktorhaz Zrt-
t6] adatszolgaltatas kérése a tartozasokra vonatkozoéan a bérlemény hasznositasat
megeldzden,

e a tarsosztalyok tajékoztatasa, sziikség esetén intézkedés kezdeményezése (pl.: a berleti
jogviszony felmondasanak kezdemeényezése)

o lakas visszavételét kovetden az Atadas-atvételi jegyzOkonyv ¢és a  kitdltott
kozmimyilatkozatok alapjan az ora és szolgaltatds atirdsok kezdeményezése, a szolgaltato
altal megkiildstt kdzmiiszerzodések megkdtése;

o lakés visszavételénél észlelt hidnyossagok — lejart vizéra, leszerelt mérodrak stb. —
jelentése a miszaki osztaly felé a hidnyossagok helyreallitdsa okan;

e kozmiiszolgaltatd a lakasban helyileg végzett ellendrzésekor a mér6hdz torténd
hozzaférés és a lakasba térténd bejutas biztositasa;

o bérlyvaltozaskor — szerzodéskotésnél kozmiiszolgaltatok értesitése, az 1) bérld
személyéro] tovabba a bérld altal bemondott mérdora allasokrol;

e vizérak lejartanak felillvizsgdlata évente, a lejaré mellékvizmérdkrél tdjékoztatas
kikiildése a bérloknek és lakdshasznaloknak; a hitelesitést megelézéen a lakossagi
mellékvizmérd szerzddések alairattatasa, a minden fél altal alairtés kit6ltott szerzddések
adminisztracidja a rendszerben;

e bérhizak tekintetében a bekotési vizmérok cseréjének tugyintézése, 0j szerzédések
megkotése, milszaki hibak jelentése a miliszaki osztaly felé;

e kéménysepro-ipari kozszolgaltatassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, mint bérldk ¢s
lakashasznalok felszolitasa a szolgaliatas igénybevételére és a lakédsban torténd bejutas
biztositdsara, a potmegrendelések iligyintézése ¢és nyomon kovetése, miiszaki
hidnyossagok lejelentése a milszaki osztalynak a hibakédokat tartalmazé tanusitvanyok
megkiildésével;
kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatos bérldi panaszokban egylittmikodés és segitségnyjtas;
kiemelten iires lakasok tekintetében a kdzmiiszamlak tartalmanak ellenérzése, esetleges
reklaméaciok megkiildése a kdzmiiszolgéltatoknak, helyszini ellendrzések kérése;

o vizdijkorrekciok elvégzése a bérlbk és kozmiiszolgaltatdk altal megkildott
dokumentaciok alapjan;

e kapcsolattartas a kézmfiiszolgaltatokkal.
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Hataskore:
A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belso szabalyzatok alapjan sajat feladatkrében az
eléado onalloan jogosult eljarni.

Az ligyintéz6 o6nallé kiils6 levelezést folytathat a Vezérigazgaté dltal adott meghatalmazas
alapjan. A térsasagon beliili levelezéshez nem szikséges a Vezérigazgatd aldirdsa.
Meghatalmazés alapjan 6nalloan jogosult eljarni a kdzmilszolgaltatokkal vald tigyintézés soran.

Ellenérzési jogkore:
A kézmilvekkel kapesolatos iigyek tekintetében jogosult a lakasba torténé belépésre, a mérdorak
allasanak és arrdl torténd fénykép készitésére, a kdzmii szamlak tartalmanak ellenérzésére.

Felelosség:

A kozmil szolgaltatasi ligyintéz6 felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori
leirasdban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésre 4ll6 dokumentumok megérzéséért, a vonatkozé jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, ilgyviteli eldirasok, valamint titoktartasi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartaséra vonatkozo jogszabalyok betartasaért

9. Ertékesitési, Helyiség és Telekhasznositasi Osztaly

A Vagyonkezelési Igazgato irdnyitasa alé tartozd szervezeti egység, amely az dénkorméanyzati
tulajdont ingatlanok (lakasok, nem lakas célu helyiségek, telkek, iires intézményi ingatlanok)
értékesitési és hasznositasi elokészitését, nem lakds célu helyiségek, valamint bel- és kiilteriileti
foldteritletek mezdgazdasagi, hobbikert és piaci céld hasznositasat, azok technikai lebonyolitasat,
valamint egyes meghatérozott gyermek-, felndtt-, és fogorvosi tevékenység céljara szolgald
ingatlanok vagyongazdalkodéi és tizemeltetési feladatait! 1atja el. Javaslatot tesz az adott évben
hasznositasra, értékesitésre keriild ingatlanok meghatarozasara. Részt vesz az Snkormanyzati
vagyonbiztositas kezelésében.

Az osztdly munkajat az osztalyvezetd szervezi, iranyitja és feliigyeli.

Az osztaly vezetbje 6nallé killsé levelezést csak az osztaly feladat- és hataskorébe tartozo
tigyekben folytathat. Vételi/Eladési ajanlatok kikiildésére a tulajdonosi joggyakorlé déntéseinek
megfelelden &Gnalléan jogosult. Onallé kiilsé levelezések esetében a kiadményt a ,A
Vezérigazgatd megbizasabdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasigon beliili levelezéshez nem
sziikséges ,,a Vezérigazgatd megbizasabdl” toldat.

Az osztalyvezeté feladatai:
¢ gondoskodik az osztaly feladat- és hatdskorét érintd képviseldtestiileti, bizottsagi és
Igazgatosagi eloterjesztések hataridében torténd szakszer( elkészitésérdl;
» részt vesz az osztaly mitkodési teriiletével kapesolatos Igazgatosdgi, képviselbtestiileti,
bizottsagi liléseken;
o cllendrzi az osztalyt érinté Igazgatdsagi, képviselStestiileti és bizottsagi hatarozatok
vegrehajtasat, az osztalyt érinté képviselotestiileti hatdrozatok végrehajtasarol
tajékoztatast nyjt az Onkormanyzat illetékes szervezeti egysége részére.
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(E kotelezettségének akkor is koteles eleget tenni, ha feleldsként nincs megjeldlve, de az
osztaly feladat- és hataskorét a hatdrozat érinti.)

vagyonhasznositasi igyekben a jogi, mliszaki adatokat (ingatlan-nyilvantartas, kitlizések,
stb.) elzetesen, hataridére beszerzi és ellendrzi;

a vagyonhasznositasokat teljes mértékben el6késziti, felel a hasznositasra szant
ingatlanok jogi helyzetének idében valo tisztazasaért;

a lakés, helyiség- és telekhasznositdsi, értékesitési palyazatokat, illetdleg drveréseket
elokésziti, lebonyolitja, a hasznositasi, adasvételi szerzddéseket elokésziti, azok
szabalyos tartalmi kovetelményeit meghatarozza,

részt vesz a beérkezd ajanlatok feldolgozasdban és értékelésében, szitkség esetén
intézkedik szakért6i véleményének beszerzésérol;

vagyontargyak értékelését megrendeli és figyelemmel kisér;

a tulajdonosi joggyakorlé altal jovéhagyott dontéseknek megfeleléen a hasznositasi,
adasvételi szerzodéseket elkésziti, alpolgarmesterhez, vezérigazgatohoz alairasra
tovabbitja;

felelds a hasznositasi és értékesitési palyazatok hataridére t6rténd megjelentetéseért, részt
vesz a beérkezett ajanlatok kiértckelésében;

koordinalja az osztadly munkajat, részt vehet a hasznositasra, értékesitésre szant
ingatlanok helyszini bejarasaban;

részt vesz az éves ingatlanhasznositasi koncepcio kidolgozasaban;

részt vesz az Igazgatosig, vagy az onkormanyzat altal szervezett ingatlanhasznositassal
kapcsolatos egyeztetéseken;

adatot szolgaltat a Térsasdg éves iizleti tervének elkészitéséhez ¢s az Onkormanyzat
koltségvetésének;

gondoskodik az osztalyra kozvetleniil érkezd lakossagi, a képviselsi fogadooran felvett,
illetve tisztségviseld altal az osztdlyra szignalt panaszok kivizsgalasardl, az irasbeli valasz
hataridében torténé kikiildésérsl.

Az osztalyvezetd felelds:

az osztaly hataskorébe tartozo feladatok hatékony és hataridore torténd elvégzéseéért;

a hatélyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességeert,

szabalytalansagok, jogsértd cselekedetek miatti felelésségre vonasert;

a tarsasagi belsd szabalyzatokban foglalt elbirasok figyelembevételével a feliigyelete ala
tartozé alkalmazottak feladatainak meghatarozasaért;

a Munkaiigyi szabalyzatban foglaltak betartiséért és betartatdsaert, kiillondsen: a
munkaidére, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsag idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositasanak megteremtése érdekében), tovébba a
kotelezéen eldirt ligyfélfogadas megszervezésére, megtartisara és a munkavédeimi,
biztonsdgtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

titoktartasi kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdra vonatkozo
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaert;

a hatdlyos jogszabalyok, a Vezérigazgatéi utasitdsok és a Térsasdg szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért.

Az osztalyvezetd- helyettes feladatai:

az osztalyvezet6 ltalanos helyettese;

elozetesen szignalja az osztalyvezetd elé keriils anyagokat, leveleket, eldterjesztéseket;
6nallé kiadmanyozas joga csak az osztalyvezetd tavollétében illeti meg;

részt vesz az ingatlanhasznositasi és értékesitési koncepcidk kidolgozasaban;
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reszt vesz az dnkormanyzati ingatlanok hasznosithatosagi vizsgalataban;

onkormdanyzati tulajdonu, értékesitésre kijelolt ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos
elokészité feladatok koordinalasa;

értékbecslések tartalmi ellenbrzése;

vételi, eladasi ajanlatok ellenGrzése;

ingatlanok palyaztatasanak koordinacidja a vonatkozé jogszabalyi eldirasok szerint;

az ingatlanok el6zetes helyszini bejarasa, a palyazok részére torténd megtekinthetéség
biztositasa;

részvétel a palyazatbontdsokon;

ingatlanpalyazat- bontasi jegyzokonyvek ellenbrzése;

az eladdsra alkalmas ingatlanok jogi, miiszaki rendezése az Onkorményzat és mas
hatdésagok bevonasaval;

a keriileti ingatlanpiac alakuldsanak figyelése;

ingatlanhasznositasi, ért€kesitési beszamolok készitésében valé kdzremikodés;
ingatlanhasznositassal kapcsolatos szakmai egyeztetéseken vald részvétel;

tarsashazi alapito okiratok elékészitése, modositasok ellenérzése, déntéshozatalra térténd
eldkészitése;

kozremiikddik az osztaly havi likvid tervének Gsszeallitasaban

részvétel a Zrt. éves lizleti tervének Osszedllitasaban;

részvétel a nem lakas célt helyiségek hasznositasi feladatainak ellatasaban;

egy¢b, munkakdréve] és feladatkorével odsszefiiggd, illetve az a Vezérigazgatd vagy
osztalyvezetd altal esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa,

Az osztalyvezetd- helyettes felel6s:

*

9.1.

a feladatkbrébe tartozo feladatok elvégzéséért, a szolgaltatott adatok helyességéért.

ErtéKkesitési ligyintézés

E feladatkérében az osztaly munkatarsai értékesitésre t6rténd kijelolésre elokészitik az egyes
vagyonelemeket, majd a képviselStestiilet altal értékesitésre kijelslt vagyonelemek (lakasok, nem
lakas célu helyiségek, telkek, lires intézményi ingatlanok,) értékesitési lebonyolitasat végzik a
vonatkozd jogszabélyi elbirasok szerint.

Feladatok kulondsen:

ingatlanhasznositési koncepciok kidolgozasa;

elovasarlasi jog alapjan torténé értékesités esetén a bérlok tijékoztatsa az értékesités
feltételeirdl, lehetdségérol,

értékbecslések megrendelése, azok tartalmilag t6rténé ellendrzése;

vételi/eladasi ajanlatokat készitése a vonatkozo tulajdonosi joggyakorl6i dontéscknek
megfeleloen;

ingatlanok palyaztatisa, ingatlanok elbzetes helyszini bejardsa, palyazok részére
megtekintés biztositasa;

palyazatbontasok bonyolitasa, bontasi jegyz6konyveket készitése;

arverések, liciteket megszervezése és lebonyolitasa;

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

a kerlileti ingatlanpiac alakulasanak figyelemmel kisérése;

éves ingatlanhasznositasi koncepcid kidolgozasaban val6 részvétel;
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9.2.

részvétel a Tarsasag éves iizleti tervének elkészitésében adatszolgaltats az Onkormanyzati
koltségvetés elkészitéséhez;

a Tarsasag kezelésében 1év6 ingatlanok szabalyozasanak, telekalakitisanak vizsgalata, a
szabalyozas el6készitése;

tulajdonjogi iigyek, hasznalati,- kezeldi jogok bonyolitasa, rendezése;

egylittmilkodés a Polgarmesteri Hivatal FOépitészi és Varostervezési Iroddjaval, az
Epitéshatosdgi Osztallyal az onkorményzati ingatlanokat érintd telekalakitdsi,
infrastruktara fejlesztési tigyekben;

ingatlanok elidegenitéséhez hasznositasi elképzelések, megvalosithatosagi szamitasok
kidolgozésa;

fejleszthetd, bovithetd ingatlanok felkutatasa;

ingatlancserék lebonyolitasa a fejlesztés érdekeben;

ingatlanhasznositasi beszamolok készitése;

onkormanyzatot megillets elévasarlasi jog gyakorlasahoz kapesolddo ligyintézés,

a kordbban részletre értékesitett ingatlanok esetében a vételarhatralék fennallasaig ujabb
megterhelésre, tulajdonjog 4truhdzésra vonatkozé kérelmek elbiralasa a vonatkozd
onkormanyzati rendelet elbirasai szerint;

tgyfélkérelmek kezelése;

Hasznositasi ligyintézés

E feladatkdrében az osztdly munkatarsai végzik a nem lakas céli helyiségek, telkek- és
felépitményes ingatlanok, valamint az orvosi rendelé funkcioju ingatlanvagyon elemek
bérbeadasat a vonatkozo jogszabalyi elbirdsoknak megfeleléen

9.2.1 Nem lakds célu helyiségek hasznositdsira vonatkozé fetadatok:

az dnkormanyzati helyiséghasznositési irdnyelvek elékészitése, valamint eléterjesztése a
tulajdonosi joggyakorlé felé, majd a képviselotestiileti ddntés utan azok alkalmazasa;
tulajdonosi joggyakorld altal meghatarozott dijtablazat és - a tirsashaz alapité okirataban
meghatirozott - helyiségfunkcié (iroda, raktar, mihely, lizlethelyiség, garazs, miterem,
étterem, posta, videotéka, szdlld, egyéb) figyelembevételével a helyiségek palyazati
tervének kidolgozasa és eloterjesztése a tulajdonosi joggyakorlo felé;

tulajdonosi joggyakorlé &ltal elfogadott palydzati kiirds alapjan a palyaztatas
lebonyolitasa és a beérkezett palydzatok kiértékelése, sziikség esetén versenytargyalasok
lebonyolitasa,

hatarozati javaslat tétele a tulajdonos felé az ingatlan bérleti dijara, a bérldre €s a
megszerzési dijra;

a nem lakis céld ingatlanok bérbeadésara kiirt palyazatot elnyerd személyekkel
megkotendd bérleti szerz6dések kidolgozasa és megkdtésre atadasa a kozjegyzdnek;

az eredményteleniil palyaztatott helyiségek palyazatinak modositasa és feliilvizsgalata,
tulajdonosi joggyakorlo altal modositott palyazat lebonyolitasa;

palyazaton kiviili bérbeadas teljes korii iigyintézése;

bérleti jog 4tadésa, bérleti szerzodések megsziintetéséhez, cserékhez kapcsolddo teljes
kori Ggyintézes;

birtokbaad4si és birtokba vételi eljaras lebonyolitasa;

kapcsolattartas az illetékes kdziizemi szolgaltatokkal, adatvaltozasok bejelentése;

ires nem lakds céli helyiségekre vonatkozé koziizemi szolgaltatdsi szerzédések
megkotése és aktualizalasa;
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a koziizemi szolgdltatasi szerzodésekkel sszefliggh szamlak leigazoldsa, rogzitése -
pénziigyi teljesités céljabol - azok atadasa a pénziigyi csoport részére, illetve el nem
fogadas esetén a szdmlak visszakiildése, reklamacié iigyintézése;

bérlé altal kezdeményezett értékniveld beruhazasok és azok elszamoldsanak
tigyintézése;

a nem lakas céli helyiségek évenkénti ellendrzése

9.2.2 Kilteriileti termdfoldek és belteriileti foldteriiletek bérbeadasahoz kapcsolodé feladatok:

bérleti szerzédések elokészitése és megkotése a vonatkozd onkormanyzati rendelet
szerint, illetve egyedi képviseld- testiileti dontés alapjéan;

bérleti jog ataddsahoz, megsziintetéséhez kapcsolédo ligyintézés;

javaslattétel bérleti dij feliilvizsgalatara (emelésre, csokkentésre, valtozatlanul hagy4sra)
bérbevételi kérelmek nyilvantartisa;

[

A feladatot ellaté személyek az Snkormanyzati tulajdonban 1évé — az aldbbiakban felsorolt-
gyermek-, feln6it-, valamint fogorvosi tevékenység céljara szolgdlé ingatlanokkal kapcsolatban
vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat latnak el. Kiiléndsen:

ingatlan hasznalati szerz6déskotés feladat-ellatasi szerz6dés alapjsn

gazdasszonyokkal megbizasi szerz6déskotés

takaritas, ragesalo- és rovarirtdsi vallalkozasi szerz6dés megkotése

kdziizemi szolgaltatoi szerzdések megkotése, beérkezett szamlak leigazolasa,
nyilvantarté programba torténd rogzitése

lizemeltetési koltségek elszamolasa;

sziikséges jogi eljarasok kezdeményezése

Rendeldintézetek:

e & & & 5 P & 0 »

Budapest I11. kerlilet Vasiit sor 1. felndtt rendeld és fogaszat

Budapest 11I. keriilet Monostori Gt 27. felnétt rendeld

Budapest II1. keriilet Anyos u. 2. gyermekorvosi rendeld és fogaszat
Budapest I1II. keriilet Pethe Ferenc tér 3. felndtt és gyermekorvosi rendeld
Budapest III. keriilet Valyog u. 9. Felnétt rendeld

Budapest I1I. keriilet V6rGsvari 1t 88. gyermekrendel6

Budapest 111 keriilet Vordskereszt u. 9-11.gyermekrendelé és fogaszat
Budapest II1. keriilet Szentendrei Gt 2/A felndtt rendeld és fogédszat
Budapest I11. keriilet Obudai u. 6. felntt és gyermekrendel

Budapest 111 keriilet Fiist Mildn u. 28. feln6tt és gyermekorvosi rendel® és fogaszat
Budapest I11. keriilet Pais Dezs6 u. 1-3. gyermekfogaszat

Vagyonbiztositassal kapcsolatos ligyintézés:

dnkormanyzati vagyonbiztositas kezelése és nyilvantartisa;

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

karkifizetések nyomon kovetése,

a biztositott intézmények listijanak aktualizdlasa, valtozas esetén bejelentése a biztositd
felé;
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Altalanos feladatok:
¢ kapcsolattartds, vélaszlevelek készitése;
o bizottsagi, képviseld- testiileti, igazgatosagi eldterjesztések készitése, hatarozatok
végrehajtasa;
tulajdonosi hozzajarulasok elékészitése;
beérkez6 szamlak igazolasa;
adatszolgaltatasok teljesitése;
statisztikak, kimutatdsok készitése ingatlanhasznositashoz, értékesitéshez kapcsolodban
iratanyagok nyilvantartisanak vezetése az erre szolgalé programban.

Ellenérzési jogkdre:

Teljes ingatlanallomanyra vonatkozéan adatokat kérhet mas szervezeti egységektol, az
dnkormanyzati vagyonkataszterben szereplé adatokat megismerheti, helyszini ellenorzéseket
folytathat.

Hatéskore:

A hatdlyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb bels6 szabilyzatok alapjan az eladok sajat
feladatkoriikben 6nalléan jogosultak eljarni azzal, hogy 6nallo kiadményozasi jogkorrel nem
rendelkeznek.

Felelossége:

Az egyes ingatlanhasznositdsi, értékesitési eldadok, ligyintézok feleldsséggel tartoznak a fent
részletezett, a munkakori leirdsaban meghatirozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok
maradéktalan és hataridére torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok
helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésére allo dokumentumok megorzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, tigyviteli elirasok, valamint
titoktartasi kotelezettsége és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsra vonatkozo jogszabalyok
betartasaért.

10. Kozfoglalkoztatasi Csoport

A Vagyonkezelési Igazgat6 iranyitasa ald tartozd szervezeti egység. A csoport munkajat a
csoportvezetd szervezi, iranyitja és ellenérzi. A Kozfoglalkoztatas megvalositasaval
kapcsolatban elfogadott belsé szabalyzatokkal Osszhangban feliigyelik és koordindljak a
kozfoglalkoztatottak munkavégzését.

A csoport feladata, hogy az dnkormanyzattal kotott egylittmiikodési megallapodas értelmében
ellatja a 1II. keriilet Obuda-Békasmegyer Onkorméanyzat altal a Tarsasag kezelésébe vont
oktatasi-, kulturdlis-, sport-, és egyéb intézményekben dolgozé kozfoglalkoztatottak
koordinalasat, valamint az Snkormanyzat kozigazgatasi teriiletén, a megéallapodés mellékletében
pontosan megjelslt teriileteken az adott évszaknak megfeleld kozteriilet rendezést, parkapolast,
fenntartast, szemétgyiijtést, illetve egyéb kertészeti és koztisztasagi, valamint szilkség szerint
egyes udvarfenntartisi munkakat.

11.  Jogi osztaly
A Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység, amelynek feleldssége a

tarsasag munkajanak teljes kéril jogi tamogatdsa, tovabba kozremiikodés a jogszabalyoknak és
hatalyos szerzodéseknek megfelelé mitkodés biztositasaban.
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A Jogi Osztilyt az o6nallo eljardsra jogosult jogi osztalyvezeté irdnyitja, aki az osztaly
munkatarsait kozvetleniil — szoban és irasban — utasithatja, munkajukat ellendrizheti, értékelheti.

A Jogi osztaly feladat- €s hataskore a tArsasag mitkodésének jogi tamogatasa kirében:

* jogi tandcsadds, jogi allasfoglalasok kiad4sa, tars szervezeti egységek jogi tdmogatasa;

a Jogi osztalyhoz megkiildott szerz8dések és mas jognyilatkozatok el6készitése,
véleményezése, aldiras elbtt jogi szigndval torténd ellatasa;

a vezérigazgatd altal a Tarsasdg nevében alairt joghatalyos nyilatkozatok elbzetes
véleményezése, szignalasa;

a Tarsasag képviselete birdsdg, véalasztott birdsdg és hatosag elott;

» kozremitkodés kovetelések érvényesitésében, kintléviségek behajtasaban;

11.1.

kozremitkodes eloterjesztések, jogszabalytervezetek, utasitastervezetek és egyéb normak
elokészitésében illetve véleményezésében;

kapcsolattartis megbizott ligyvédekkel, végrehajtokkal, egyéb hatdsagokkal,
szervezetekkel;

részvéte] dllampolgari beadvanyok megvalaszolasdban;

a folyamatban 1évé peres, nem peres és végrehajtasi eljarasok nyilvantartasa;

az Igazgatosag €s a Felligyel6 Bizottsag munkdjanak tdmogatésa;

részvétel egyeztetéseken, tiléseken;

kozremlikddés a kils6 tandcsaddé altal lefolytatott kozbeszerzési eljarasok
lebonyolitasaban;

nyilvéntartds vezetése a folyamatban 1év6 - Tarsasdgndl kezelt - 6nkorményzati és a
Téarsasag jogi eljarasairdl, az adatbazisbol kiilonb6z6 adatszolgaltatasok teljesitése;

jogi képvisel6k szakmai feliigyelete, résziikre meghizoi utasitasok kiadasa

a Térsasag peres és peren kiviili, valamint hatésagi figyeinek, a Tarsasagra vonatkozo
onkormanyzati hatarozatoknak és azok végrehajtasanak folyamatos figyelemmel
kisérése.

&ltaldnos Ugyfélfogadds és tandcsadds a tarsashazak miikddésével kapcsolatosan
tarsashazi tisztségviselok és tulajdonosok részére azon tdrsashdzak vonatkozasaban,
amelyekben Obuda-Békismegyer Onkormanyzata tulajdonnal rendelkezik, illetve azon
tarsashazak esetében, ahol a Tarsasag latja el a k6zos képviseleti feladatok;

Uj jogszabalyok, illetve jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és e tekintetben a
Térsasag munkavallaloinak tajékoztatasa.

Ugyfélszolgalat

A Jogi osztalyon belill, a jogi osztalyvezetd kdzvetlen irdnyitasa ald tartozo szervezeti egység.

Feladatai:
A Tarsasag ligyféiforgalmanak a hatékony és szinvonalas ellatdsa érdekében:

az ligyfélszolgalatra érkez6k gyors, pontos és udvarias kiszolgalasa;

¢ naprakész és pontos, hiteles informaciok nydjtasa;

o sziikség esetén jegyzOkonyv készitése,

e probléma-, panaszkezelés és az ezekhez kapcsol6dé adminisztrativ feladatok ellatasa,
Hataskore:

Az Ugyfélszolgalati munkatars hataskdre az 6nallo kilsé levelezésre nem terjed ki. A tarsasdgon
belilli levelezéshez nem szitkséges a Vezérigazgat6 alairasa.
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Felelossége:

Az iigyfélszolgilati munkatars felelésséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori
leirasiban meghatirozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridore
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgéltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésiikre 4llé dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, iigyviteli eldirdsok, valamint titoktartasi
kotelezettségilk és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdra vonatkozo jogszabalyok
betartisaért.

12. Informatikai és Iratkezelési Osztaly

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység, amely a Tarsasag
tevékenységi korében szilkséges informatikai, irodatechnikai eszkozhatteret, valamint azok
felhasznaloinak informatikai és miiszaki tAmogatasat biztositja, tovabba disztribiicios feladatkort
¢s adminisztrativ teendoket 14t el, valamint gondoskodik a Térsasag informaciobiztonsaganak
folyamatos fenntartasérél a vonatkozé informatikai szabalyrendszerben foglaltak alapjan.

Feladatai:

Az Informatika elsédleges feladata a Tarsasag IT rendszereinek, eszkdzeinek mikddtetése,
feliigyelete, folyamatos hasznalatdnak biztositdsa, karbantartdsa, korszer(i szinten tartdsa. Az
Informatika tevékenysége a szerverek, szamitogépes munkadllomésok, a szamitastechnikai
hal6zat, az azokon miikddtetett szoftverek, internet-kapcsolat, a vezetékes telefonrendszer
alkbzpontjai, hélozata, telefon- és faxkésziilékek, mobiltelefonok, fénymdsolok és egyéb
irodatechnikai eszk6z0k, berendezések (tovabbiakban: eszkoz6k) ilizemeltetésére az ezekkel
kapcsolatos feladatok megoldédsara, illetve a milkodésiikhoz szitkséges kiils6 szolgaltatasok
szervezésére terjed ki.

Ennek értelmében feladatai a kovetkezok:

o a munkahelyek, ill. az egyes felhasznalok ellatdsa az adott tevékenység megfeleld
elvégzéséhez szikséges eszkozokkel, elsdsorban a Téarsasdg meglévé erdforrasaibol,
ennek hidnyaban javaslat tétele a hidnyzd eszk6z beszerzésere,
informatikai és irodatechnikai eszk6z0k Gizemeltetése, karbantartasa;

o az eszkozok szervizelése, szervizeltetése;
az informatikai és irodatechnikai eszk6z0k napi iizemeltetéséhez, javitasahoz,
karbantartasahoz sziikséges alkatrészek, kellékanyagok beszerzése;

e IT vonatkozdsban javaslattétel fejlesztésre, korszeriisitésre, gazdasagosabb
tizemeltetésre, munkaszervezésre;

o dontés-eldkészités az IT eszkozok (hardver és szoftver) korszerli szinten tartasahoz,
fejlesztéséhez szikséges beszerzésekhez;

o a TarsasAg szamitastechnikai eszkdzeinek beszerzése, a Tarsasig hatdlyos belsd
szabalyzatainak megfelelben;

e a beszerzéshez kapcsolédé pénziigyi tevékenység nyilvéntartdsa, szamldk vezetése,
adminisztracios feladatkér;

e beszamolasi kotelezettség teljesitése a feladathoz kapcsolédd tevékenység pénziigyi

helyzetérol;

beszamoldsi kotelezettség a kért hataridore a Tarsasag likviditasi tervéhez;

az eszkozok iizembe helyezése, felhasznalok betanitdsa;

az atmenetileg haszndlaton kiviil 16v6 eszkozdk begyiijiése, tarolasa, allagmegdvasa;
javaslattétel a meghibasodott, vagy korszeriitlenség okan haszndlatbol kivont eszkozdk
selejtezésére, ha azok djboli rendszerbe allitdsa nem varhato, rendeltetésszerl hasznalatra
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alkalmatlanok, javittatdsuk nem gazdasagos, illetve korszeriitlenségiik miatt feltjitasuk
célszerlitlen;

¢ a felhaszndlok informatikai tdmogatdsa napi munkéjukban, a napi hasznalat soran
felmertilt miiszaki, informatikai természet(i fennakadasok elharitasa;

¢ az eszkdzOok rendeltetésszerll, biztonsigos ¢és gazdasigos hasznélatanak folyamatos
feliigyelete;

¢ adatszolgaltatds a szdmviteli és f6konyvi csoport felé;
az informatikai, irodatechnikai és telekommunikacidés vonatkozdsi szerzédések,
eléfizetések, illetve az ezek kapesan kapott szolgaltatdsok folyamatos karbantartdsa,
feliigyelete, megfeleld teljesitésének ellendirzése, kapcsolattartas a szerz6désben érintett
kiilsé szolgaltatokkal;

e aszervereken tartolt adatok folyamatos mentése, archivalasa;

o a Tarsasag tulajdonat képezd, illetve a Tarsasag altal bérelt gépjarmiivekkel kapcsolatos
teljeskdril mitszaki, lizemeltetési iigyintézés;

e ¢cgyéb, munkakorével és feladatkorével oOsszefiiggd, illetve a Vezérigazgatd Aaltal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskore:
A hatilyos jogszabalyok, az SzMSz és belsd szabélyzatok alapjan az informatikus sajat
feladatkorében 6nalldan jogosult eljarni.

Az informatika munkdjat sajat erforrdsainak felhasznalasaval, sziikség szerint kiilsd
vallalkozok, szakértok bevonasaval végzi. Az informatikai osztalyvezetd jogosult a rendszeresen
ismétléd6 feladatokkal kapcsolatos onéllo kiilsé levelezésére (szamlalédllas-bejelentés,
kellékrendelés, hibabejelentés stb.) azzal, hogy a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a | A
Vezérigazgatd megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem
szilkséges a Vezérigazgato alairdsa.

Felelossege:

Az osztalyvezetd ¢és a rendszergazda (ok) felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, a
munkakdr leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgdltatott adatok helyességéért,
valodisagaert, a rendelkezésikre 4ll6 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozé
Jjogszabéalyokban, belsé szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, dgyviteli eldirasok, valamint
titoktartasi kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsdra vonatkozé jogszabalyok
betartasaért. Kiilonos feleldsséggel tartoznak tovabbé a szoftverjogok mindenkori tiszteletben
tartisaert €s betartasaért.

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. Szervezeli és Mitkodési Szabalyzat
Hatélyos 2020, julius 1. napjato}
67



12.1 Kozponti Iktato

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete ala tartozo szervezeti egység, amely a
Tarsasdg belsé szabalyzatiban foglaltaknak megfelelden, kozpontositott modon ellatja a
Téarsasag hivatalos dokumentumainak kezelését. Ennek értelmében:

a Tarsasag székhelyére érkezé hivatalos kiildemények, levelek, atvétele
kiildemények bontasa, szervezeti egységenkeénti szortirozasa

az iratok érkeztetése és iktatdsa a Tarsasig kozponti iktatd rendszerében
iratok digitalizalasa

bedrkez6 szamlak érkeztetése €s tovabbitasa

Térsasag részére beérkezd elektronikus iratok nyomtatasa és iktatasa
beiktatott iratok tovabbitasa a megfeleld szervezeti egységek vezetdihez
kimend iratok iktatasa és postai feladasa

postai feladdi jegyzék elkésziteése

postai feladasokrél kiallitott szamla pénziigyi teljesitésre torténd elszamolas
elkészitése

Hataskdére:
A munkatarsak hataskdre az onalld kiilsé levelezésre nem terjed ki. A Térsasagon belilli
levelezéshez nem szitkséges a Vezérigazgato aldirasa.

Felelossége:

A kdzponti iktaté munkatirsai felelésséggel tartoznak a fentebb részletezett, illetve a munkakori
leirasaikban meghatérozott és az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hatérid6re
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valddisagaért, a
rendelkezésiikre all6 dokumentumok megbrzéséért, a vonatkozd jogszabdlyokban, belsod
szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, ligyviteli el6irdsok, valamint titoktartasi
kotelezettségilk és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsira vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

12.2. Iraitaros

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete ald tartozd szervezeti egység, amely a
Térsasag belsé szabalyzatiban foglaltaknak megfeleléen, kozpontositott modon ellatja a
Téarsasag hivatalos dokumentumainak kezelését. Ennek értelmében:

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

-selejtezendd iratok eldkészitése, selejtezési jegyzSkonyvek megirdsa

-iratok kikeresése, megkiildése az adott osztaly részére, ennek dokumentalasa
-irattari terv betartasa

Postai feladatokban valo kdzremikodés helyettesités céljabol:

- a Térsasag részére érkezé killdemények atvétele a postan valamint a postafiokbol,
- hivatalos iratok atvétele

- a Tarsasag kimend iratainak postai ligyintézése,

- a Térsasag székhelyére érkezd hivatalos kiilldemények, levelek, atvétele
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13.

Miiszaki Osztalyvezeto

A Miszaki Osztalyvezetd a miiszaki osztély, valamint a telepvezetés és gyorsszolgalat munkajat
koordinalo €s iranyitd személy.

Feladataik:

az épiiletek miszaki 4llapotanak rendszeres miiszaki feliilvizsgalata;

épiilet-fenntartdsi teendék ellatdsa (épiilet-felijitasi-, korszerlisitési, karbantartasi,
hibaelharitasi, szerkezet-megerdsitési, bontasi munkak elékészitése, lebonyolitasa);

az azonnali beavatkozast igénylé hibaelharitasi munkdk kivitelezésére torténd
haladéktalan ligyintézés;

az épililetek rendeltetésszerli haszndlatat akadalyozd, de azonnali beavatkozist nem
igénylé karbantartdsi munkdk folyamatos bonyolitdsa, (ha sziikséges: karbantartési
szerzodések megkotésével);

felajitasi teendék ellatdsa - az Onkormanyzat dltal elfogadott - Uzleti Tervben
meghatarozott keretdsszeg erejéig,;

» aTarsasag telephelyeinek folyamatos, rendeltetésszerti mikodésével kapcesolatos teenddk
ellatasa;

e a szikséges hatdsagi, szakhatOsagi és egyéb szakvélemények beszerzése, a
szakvéleményben eldirtak végrehajtasara intézkedési javaslat eldterjesztése, a tulajdonos
megbizasa alapjan a kivitelezés lebonyolitasa;

» szakvélemények, tervezési programok alapjan a tervdokumentdciok hataridére torténé
elkészittetése és fellilvizsgalata;

e hibafelvételi bejarasok lefolytatdsa, szilkséges felmérések, feltarasok elkészitése,
elvégeztetése;

» ¢pitési és szakhatosagi engedélyezés ald esd munkdak eldkészitése €s lebonyolitdsa;

e az épliletek fenntartdsahoz sziikséges tervezdi, szakértdi tevékenység biztositisa;

o az éves felyjitasi cimjegyzék Osszedllitisa és elbterjesztése;

e tervezési, kivitelezési és karbantartasi szerzédések megkotése, szerz6désekbdl eredd
megbizoi igények érvényesitése;

e akivitelezési munkakhoz sziikséges arazatlan koltségvetések elkészitése, palyaztatas;

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

e szerzbdésekben meghatdrozottak szerint a kivitelezd képviseldjével helyszini
hibafelvételi bejaras;

e hidnyos teljesités esetén a kotbér, hidnypoétlasi, valamint a szavatossigi igények
érvényesitése;

¢ - tarsashazi palyazatok dontés elokészito feltlvizsgalata, szakvéleményezése;

¢ panaszbejelentések kivizsgélasa és ligyintézése;

¢ a bérleményekben tortént valtozdsok jelzése a lakasgazddlkodasi és {izemeltetési
osztalynak;

o cldirt nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatds készitése, tovabbitasa;

o egyes jogi eljarasok miiszaki el6készitése;

» egyéb, munkakdorével és feladatkorével 6sszefiiggd, illetve az tigyvezetd altal esetenként
elrendelt feladok végrehajtasa.

Ellenérzési jogkdre:
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az Onkormanyzat tarsashaz-felGjitdsi pélydzatan tamogatast szerzett palyazatok

kivitelezési munkdinak miiszaki ellen6rzése, miszaki atadas-atvétel és pénziigyl

feliilvizsgalata;

s a vallalkozék munkajanak ellendrzése;

o ¢piilet-felujitasi, korszeriisitési, karbantartasi, hibaelharitasi, szerkezet-megerdsitési és
bontasi munkak miiszaki ellenbrzése;

e az Onkormanyzat altal tdmogatott mas palyazatok kivitelezési munkdinak miszaki
ellenérzése.

¢ miiszaki osztaly tevékenységének ellendrzése.

Hataskor:

A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és bels6 szabalyzatok alapjdn a Miiszaki Osztalyvezetd sajat
feladatkdrében 6nalldan jogosult eljamni.

A Miiszaki Osztalyvezetd 6nallo kiilsé levelezést csak a hataskorébe tartozo tigyekben folytathat
azzal, hogy a kiils6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd megbizasabol:”
toldattal kell ellatni. A tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

Felelosségi kor:

A fentebb részletezett, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan €s hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgdliatott adatok helyességéért, valddisagaert, a
rendelkezésitkre all6 dokumentumok megérzéséért, a vonatkozé jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban ¢ldirt szakmai, munkajogi, (gyviteli eldirdsok, valamint titoktartdsi
kotelezettségiik és a személyiségi jogok tiszteletben tartisdra vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

13.1. Miiszaki Osztaly

A Miiszaki Osztalyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység, amely az
onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanok fenntartisaval kapesolatos feladatok ellatasat a
tulajdonossal kotott megbizasi szerzodés alapjan végzi.

A miiszaki osztaly munkajat a Miiszaki Osztalyvezetd iranyitja, szervezi €s ellendrzi.

Az osztily tevékenységét a Miszaki Osztalyvezetd ald tartozd titkarsag, a miiszaki elGadok,
miiszaki (gyintézok, valamint az ©nalld szervezeti egységként miik6do telepvezetés és

gyorsszolgalat utjan latja el.

13.1.1. Titkérsag

A titkarsag teend6it a Miiszaki Osztalyvezeté iranyitasa és feliigyelete alatt 4116 {igyviteli titkéar
¢és adminisztrator latja el.

Feladata:

e az osztaly munkajaval kapesolatos beérkezd és kimend levelezés lebonyolitasa (leirds,
iktatas, postazas);

e valamennyi iratanyag (szamldk, levelezés, utasitasok, kdrlevelek, stb.) rendszerezett
gyujtése, nyilvantartasa;

e megrendeldk, munkalapok és az elvégzett munkak nyilvéntartasa, tovabbitasa;

e a miiszaki osztaly munkatarsainak szabadsig és munkaid6-nyilvantartasa, tovabbitasa
a munkaligy, bér és tb osztaly részére;

e hataridos iratanyag/levelezés nyilvantartasa;
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e abedrkezd hibabejelentések vétele, rogzitése, aldirasra elokészitése és tovabbitasa;
eldirt nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatis készitése, tovabbitasa;

» egych, munkakdrével és feladatkorével Ssszefiiggd, illetbleg a Miiszaki Osztalyvezetd
altal esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

* kiemelt fontossigu dokumentumok személyes tovabbitdsa iizleti partnerek, mas
szervezeti egységek illetve dnkormanyzat szervezeti egységei felé

Felelossége:

Az tgyviteli titkdr és az adminisztrator feleldsséggel tartozik a fentebb részletezett, valamint a
munkakori lefrasdban meghatdrozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére 16rténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valédisagaért, a rendelkezésére 4116 dokumentumok megérzéséért, a vonatkozé jogszabalyokban,
belsd szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, tligyviteli eldirasok, valamint titoktartisi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsira vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

13.1.2. Miiszaki ligyintézés

A miiszaki osztily alaptevékenységét, az ingatlan felGjitdsi és karbantartdsi (éplilet- és
telekfenntartdsi) tevékenységet kizarolag az onkormanyzati koltségkeret terhére végzi, mig a
kiils6 megbizasok teljesitése esetén a megbizé A&ltal biztositott koltségkeret terhére. A
felhasznélhaté koltségkeret dsszege a Képviselbtestiilet altal megallapitott éves koltségvetés
része, jOvahagyasa — az osztily javaslata alapjan — a Képviselotestiilet kizarolagos hataskorét
képezi.

Feladatai:

e az ¢pilletek, ingatlanok miiszaki A4llapotdnak rendszeres miiszaki feliilvizsgalata,
tanusitvanyok beszerzése;

o ¢piilet-fenntartasi teendSk ellatasa (épiilet-feldijitasi, korszeriisitési, karbantartasi,
hibaelhéritasi, szerkezet-megerdsitési, bontdsi munkdk eldkészitése, lebonyolitisa,
ellenorzése);

¢ az Onkormanyzat intézményei altal hasznalt — korlatozottan forgalomképes — ingatlanok
felljitasi, karbantartdsi és gyorsszolgalati munkainak tervezése, és bonyolitasa;

e az azomnali beavatkozdst igénylé hibaelharitdasi munkdk kivitelezésére 16rténd
haladéktalan ligyintézés;

» az ¢épitletek rendeltetésszerd haszndlatat akadadlyozdé, de azonnali beavatkozast nem
igénylé karbantartdsi munkak folyamatos bonyolitdsa, (ha sziikséges: karbantartdsi
szerzddések megkotésével);

¢ lakds és egyéb ingatlan-felvjitasi teendék ellatésa - az Onkorményzat altal elfogadott -
Uzleti Tervben meghatarozott keretisszeg erejéig;

e aTarsasag telephelyeinek folyamatos, rendeltetésszerii miikdésével kapcsolatos teendék
ellatasa;

e a sziikséges hatdsagi, szakhatOsigi és egyéb szakvélemények beszerzése, a
szakvéleményben eldirtak végrehajtasara intézkedési javaslat eléterjesztése, a tulajdonos
megbizasa alapjén a kivitelezés lebonyolitasa;

o szakvélemények, tervezési programok alapjan a tervdokumentécidk hataridére torténd
elkészittetése €s feliilvizsgalata,

¢ hibafelvételi bejarasok lefolytatasa, szilkséges felmérések, feltarasok elkészitése,
elvégeztetése;

TP 4

¢ az épliletek fenntartasdhoz sziikséges tervezdi, szakérti tevékenység biztositasa;
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az éves lakohaz és egyéb ingatlan-felujitdsi cimjegyzék osszeallitasa €s elbterjesztése;
tervezési és kivitelezési szerz6dések megkotése, szerzidésekbol eredd megbizoi igények
érvényesitése;
a kivitelezési munkakhoz szitkséges arazatlan koltségvetések elkészitése, palyaztatas;
a Képviselotestiilet altal jovahagyott cimjegyzékben szereplé munkdkhoz tervezdi és
kivitelezdi kapacitas biztositasa;
o szerzbdésekben meghatarozottak szerint a kivitelezd képviseldjével helyszini
hibafelvételi bejaras;
e hiényos teljesités esetén a kotbér, hianypotlasi, valamint a szavatossagi igények
érvényesitése;
tarsashazi palydzatok dontés eldkészitd felllvizsgalata, szakvéleményezése;
panaszbejelentések kivizsgalasa és ligyintézése;
a bérleményekben tortént valtozdsok jelzése a lakasiigyi osztalynak;
eldirt nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatas készitése, tovabbitasa;
egyes jogi eljarasok miiszaki elokészitése;
egyéb, munkakorével és feladatkorével osszefuggd, illetve a Vezérigazgatd vagy a
Miiszaki Osztalyvezeté éital esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

e & & & & B

Ellenérzési jogkdre:

e az Onkormanyzat tarsashaz-felGjitdsi palyazatan tAmogatast szerzett pdlyézatok
kivitelezési munkéinak miiszaki ellendrzése, miszaki atadas-adtvétel és pénziigyi
feliilvizsgalata az 6nkormanyzattal egyeztetett eljaras rend szerint
a vallalkozok munkajanak ellen6rzése;
épiilet-felajitasi, korszeriisitési, karbantartdsi, hibaelharitasi, szerkezet-megerdsitési és
bontasi munkak miiszaki ellenérzése;

e az Onkormanyzat altal timogatott mas pélyazatok kivitelezési munkainak miiszaki
ellenérzése.

Hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és belsé szabélyzatok alapjan a Milszaki Osztalyvezet6 sajat
feladatkorében 6nalldan jogosult eljarni.

A Miszaki Osztalyvezetd onallo kiilsd levelezést csak a hatdskoriikbe tartozd iigyekben
folytathat azzal, hogy a killsé levelezések esetében a kiadmdnyt a ,,A Vezérigazgato
megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasigon beliili levelezéshez nem szitkséges a
Vezérigazgato alairasa.

Atruhazott hataskorben jogosult a Tarsasag mikddésével kapcsolatos tizemeltetési, szolgaltatasi,
miiszaki vagy egyéb targyn feladatok ellatasaval Ssszefiiggd nettd 500.000,- Ft-ig terjedd
kotelezettségvallalasra.

Feleltssége:

A miiszaki osztaly alkalmazottai felelésséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori
leirdsaikban meghatéarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan €s hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagéért, a
rendelkezésiikre alld dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozé jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, fligyviteli el6irdsok, valamint titoktartsi
kotelezettségilk és a személyiségi jogok tiszteletben tartdséra vonatkozo jogszabalyok
betartasaert.
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13.1.3. Telepvezetés és gyorsszolgalat

A Miszaki Osztdlyvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé szervezeti egység, amely
gyorsszolgalati és telepvezetési feladatokat 1t el.

Feladatai:
¢ az Onkormanyzati tulajdonban lévé ingatlanok (épiiletek, lakésok, helyiségek)

karbantartsa, hibaelharitasi feladatok ellatasa;

a Tarsasag telephelyein felmeriil6 hibaelharitasi, karbantartasi tevékenység ellatdsa;

a Tarsasag telephelyeinek rendezése, takaritasa;

a Tarsasag telephelyein tizvédelmi, érintésvédelmi és villdimvédelmi tigyintézés;

kapcsolattartdas a  telephelyek {zemeltetésével kapcsolatos feladatokat elltd

alvallalkozokkal (szerviz, fiités, 6rz6-védd tevékenység, kazanok karbantartasa,

tizvédelem);

¢ bérlokkel tigyfélkapcsolat, iigyfélfogadas tartasa, megiiresedett helyiségek bemutatasa,
gépkocsibeallo-helyek bérbeaddsa;

® postazas;

» karbantartdsi, hibaelhéritasi munkdk elvégzésével kapcsolatos anyag és egyedi
beszerzések lebonyolitasa, szallitds (épitési anyagok, tisztitoszerek, bitorok, stb.);

o Vezérigazgatd utasitisa szerint kdzremikodés az dnkormdanyzat altal védendd dunai
partszakasz arvizvédelmi munkaiban (polgari védelmi egyiittmiik6doi feladatok ellatisa);

¢ szocialis feladatok ellatasa;

o egyeb, munkakorével és feladatkdrével osszefiiggd, illetve a Vezérigazgatd altal
esctenkent elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskdre:

Az egység munkdjat a telepvezeté a Miiszaki Osztalyvezetd irdnyitasa mellett szervezi és
iranyitja. Az egység hatiskore az 6nallo kiilsd levelezésre nem terjed ki. A térsasagon beliili
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairasa.

Felel6ssége:

Az egység alkalmazottai felelosséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakéri leirasaikban
meghatirozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott ¢és szolgdltatott adatok helyességéért, valédisagaért, a
rendeikezésiikre 4ll6 dokumentumok megGrzéséért, a vonatkozé jogszabalyokban, belsd
szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, tigyviteli eléirasok, valamint titoktartasi
kotelezettségik és a személyiségi jogok tiszteletben tartasdra vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.

14.  Tarsashazi Kozos Képviseleti Osztaly

Kozvetlenill a Vezérigazgato irdnyitdsa ald tartozd szervezeti egység. Az irdnyitd, szervezd és
ellentrz6 feladatokat osztalyvezet6 ldtja el.

Az osztaly alaptevékenysége a tarsashdzak, tirsas ingatlanok, lakasszdvetkezetek (tovabbiakban:
tarsashazak) kozos képviselete - ezen beliil az épiilet fenntartdsa, iizemeltetése (tarsashdzkezelés)
¢s az ugyviteli feladatok (kdnyvelés) ellatisa - kizarolag a megbizo tarsashdz kozgyiilése
(tovabbiakban: k6zgylilés) altal elfogadott éves koltségterv és koltségkeret terhére.
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Az osztaly kozos képviseli tevékenységét a tarsashazakrol sz6lo 2003. évi CXXXIIL. térvény, ¢s
a tarsashaz hatalyos alapité okiratinak, szervezeti-miikodési szabalyzatanak elSirasai szerinti
tartalommal k6t6tt megbizasi szerzddés alapjan végzi.

Az osztalyvezetd feladatai:
A tarsasag mitk6dése korében:

adatszolgdltatds a Tarsasig Uzleti Tervéhez a hatdlyos Vezérigazgatéi utasitdsban
meghatarozott hataridore és tartalommal;

az éves és iddszaki zarlattal kapcsolatos teenddk elvégzése a hatlyos Vezérigazgatoi
utasitasban meghatarozott hataridére és tartalommal;

elbirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovdbbitasa;

a véllalkozé6i dij szamlazasihoz adatszolgaltatas a pénziigyi osztaly felé minden honap
veégeén,

az osztaly szervezetébe tartozd tarsashdzkezelok, valamint a térsashazi konyvelési
csoport adatrdgzité konyvelsi munkajanak - ez utébbinal a vezetd konyveld utjan térténd
- koordinalasa;

a beosztottak folyamatos tajékoztatasa a feladatkoreiket érintd rendelkezésekrdl,
déntésekrél, utasitasokrol (tréningek tartasa);

a Vezérigazgaté tijékoztatdsa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol.

A koz0s képviselet ellatasa korében:

megszervezi és feliigyeli az éves rendes kozgyilések el6készitését, hatarid6ben tortend
Osszehivasat;

kidolgozza az éves elszamolas és koltségterv formai, tartalmi kdvetelményeit;

elokésziti, - szilkség esetén - kezdeményezi és segiti a tarsashdzak szdmvizsgdlo
bizottsaganak, illetve a gazdasigi ellendrzési feladatot ellatd személynek az ellenérzo
tevékenysegét;

folyamatosan figyelemmel kiséri az épiilet felijitasi - kiilonOsen az energia megtakaritast
eredményezd - palyazati kiirasokat, a tarsashazkezelOk részére beszerzi, illetve
megszervezi a kapcsolodo tajékoztatokat,

a kozgytilés altal elfogadott palyazatok tekintetében, azok végleges kidolgozasara ¢és a
palyéztatas lebonyolitisdra jévahagyott pélyazat iro, bonyolitd vallalkozasokkal
megbizasi, illetve vallalkozasi szerzédést kot;

a tarsashazi épiiletekre vonatkozd koziizemi szolgaltatasi szerz6déseket (viz-csatorna,
géz, villamos energia, kémény ellendrzés, szemétszallitas, stb.) megkoti és aktualizalja,
valamint az ezekkel Osszefiiggésben fennallé koziizemi dijfizetesi kotelezettseg
épiiletenkénti nyilvantartasara, ellenorzésére és pénziigyi teljesitésére vonatkozd
feladatokat ellatja;

az épiilet-fenntartasi, tizemeltetési tevékenységgel Osszefliggd (javitds, karbantartds,
felujitas, stb.) megbizasi és vallalkozasi szerzddéseket megkoti, ellenbrzi a
szerzédésszeri teljesitést, intézkedik a szerzddésszegésen alapul6 igények érvényesitése
irant;

megkdti, illetve aktualizalja az osztatlan k6z6s tulajdon( lakdsok, és nem lakas céla
helyiségek bérleti szerzodéseit;

kozremiikddik a munkaltatéi jog gyakorldsaban a tarsashaz alkalmazasaban allé gondnok,
portés, takaritd, és egyéb 8- vagy mellékfoglalkozasi munkavallalok felett;

engedélyezi a 100 e Ft-ot meghalado k6z0s koltség vagy bérleti dij hatralek torlesztesere,
illetve a hat hénapot meghalad6 futamidére kétott részletfizetési megallapodasokat;
intézkedik a kéthavi bérleti vagy egyéb dijhétralékot meghaladé mértékili tartozas
megfizetésére iranyulo - felmondas elétti - felszolitas kiildése irant;
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¢ afelsz6litas tvételétdl szamitott 8 napon beliil - a felszolitas eredménytelensége esetén -
intézkedik a bérleti szerzodés felmonddésa irdnt;

e a bérleti szerzOdések felmondasakor kezdeményezi a bérlemény Kiiiritését, és a
perinditashoz sziikséges informAacidkat, iratanyagot 4tadja a jogi képvisel6knek;

» figyelemmel kiséri a kitiritést elrendeld jogerds itéletek végrehajtasat.

Egyéb:
o munkakdrével és feladatkorével Gsszefliggd, illetve a Vezérigazgatd altal esetenként
elrendelt feladatokat ellatasa.

Az osztalyvezetd hataskore:
A hatalyos jogszabélyok, az SzMSz €s egyéb bels6 szabalyzatok alapjan sajat feladatkérében az
osztalyvezetd onalldan jogosult eljarni.

A képviselt tirsashazakkal Osszefliggd levelezések kapesin (panaszlevelek kivizsgalasa,
kérelmek, kérések kivizsgalasa ¢s megvalaszolas) ondllo kiilsé levelezést folytathat azzal, hogy
a kiils6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgaté megbizasabol:” toldattal kell
ellatni. A tarsasdgon beliili levelezéshez nem szitkséges a Vezérigazgaté alairasa.

A Vezérigazgatotd! atruhazott hataskorben jogosult:
e egyedil vagy madsodik alairéval kozGsen a képviselt tarsashaz bankszamlai feletti
rendelkezésre a vonatkoz6 kdzgyiilési jegyzOkonyv hatdrozata szerint,
a tarsashaz kozgylilésének Osszehivasara,
a kozgyiilési jegyzokonyvek alairdsara,
a tajekoztato levelek, valamint a tartozas rendezésére iranyulé felszolitdsok alairasara.
A tarsashaz képviselete a kdzmivekkel torténd egyeztetések, targyalasok soran

Az osztalyvezetd ellen6rzési jogkore:

Az osztalyvezetd joga és kotelessége folyamatosan figyelemmel kisérni és ellendrizni a kdzos
képviselet egész tevékenységét, az osztdly alkalmazottainak munkajat, magatartasat, és a
munkakdri leirasokban meghatérozott feladatok végrehajtasat.

Az osztalyvezetod felelos:
e az osztaly hataskorébe tartozd feladatok hatékony és hataridére torténd elvégzéséért;

a hatalyos jogszabalyok, belsd szabalyzatok betartdsaért és betartatasaért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansigok, jogsértd magatartiasok miatti feleldsségre vonasért;

az ellen6rzési kotelezettség elmulasztisdbol fakadban a Tarsasagot ért karokért;

a tarsasagi belsé szabalyzatokban foglalt eléirasok figyelembevételével, a feltigyelete ala

tartozd alkalmazottak feladatainak meghatarozasaért;

® a Vezerigazgatonal fegyelmi €s anyagi felel6sségre vonds kezdeményezéséért, illetve
annak érvényesiteésért;

¢ a Munkaligyl szabalyzatban foglaltak betartdsdért és betartatasaért, kiilondsen: a
munkaid6re, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsagolas ideje
alatt a folyamatos munkafeltételek biztositasanak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelezben eldirt tigyfélfogadds megszervezésére, megtartasara és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositdsara vonatkozdan;

» fitoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartisira vonatkozod
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;
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a hatélyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitdsok €s a Tarsasig szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért,

a kozods képviseleti feladatok eredményes és hatékony megvalositisaért, az ehhez
rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdz0k felhasznalasaért;

a kozgytilés hatarozatainak eldkészitéséért és végrehajtasaért, gondoskodva arrol, hogy
azok megfeleljenek a jogszabalyoknak, az alapito okirat és a szervezeti-milkddési
szabalyzat rendelkezéseinek;

a tarsashdzak éves koltségtervében és az éves elszamoldsaban szereplé adatok
valodisagaért;

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

a megfeleld egylittmiikdés biztositdsaért a tarsashazak tulajdonostarsaival, szamvizsgald
bizottsaganak tagjaival és a gazdasagi ellenGrzési tevékenységet ellaté személyekkel.

Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd iranyitasa al tartoz6 titkarsag, a tarsashazkezelSk,
valamint az 6nallé szervezeti egységként miikodd tarsashazi konyvelési csoport Utjén latja el.

14.1.

Titkarsag

A titkdrsag teendbit az osztélyvezetd kozvetlen iranyitdsa és feliigyelete alatt all6 adminiszirator

latja el.

Feladata

Felelos

az osztaly részére érkezo belsd és kiilso hivatalos kiildemények, levelek atvétele, atadasa,
tovabbitasa, hataridok eldrejelzése, nyilvantartasa;

alairasra beadott {igyiratok valodisaganak ellendrzése, aldirds utini tovabbitasa;
Vezérigazgatéi utasitisok, dnkormanyzati rendeletek dokumentumainak nyilvantartasa,
kezelése;

az osztaly részére sziikséges gép- és gyorsirdi, illetve fénymdsolasi teendék ellatasa;
bejové telefonhivasok fogadasa, az eljard ligyintézo tavollétében az Uzenetek felvétele,
tovabbitésa;

iktatds, postazas, iratkezelés ellatasa a Tarsasag Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata
szerint;

irodaszerek és nyomtatvanyok beszerzésével kapcsolatos ligyintézdi teenddk ellatasa;
kimené és bejovo levelek postazasaval kapesolatos tigyintézdi teendok ellatasa;

bejové és kimend szamldk fogaddsa, banki utalds nyomtatvanyok kitSltése, atadasa
ligyintézésre;

negyedévente adatszolgaltatas a tarsashazak postakoltség szamlazasahoz;

szitkség szerint protokollaris teenddk ellatasa;

egyéb, a munkakdr és feladatkdrével Osszefiiggd, jogszabalyokban, belsé
szabalyzatokban eldirt, illetve az osztalyvezet$ altal esetenként elrendelt feladatok
veégrehajtasa.

sége:

Az adminisztrator felelésséggel tartozik a fentebb részletezett, valamint a munkakéri leirdsdban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan €s hataridére t6rténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaert, a
rendelkezésére allo dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd jogszabalyokban, belso
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szabalyzatokban eléirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli elbirdsok, valamint titoktartasi
kotelezettseg és a személyiségi jogok tiszteletben tartasira vonatkozo jogszabélyok betartasaért.

14.2, Tarsashaz-kezelési tevékenység

A tarsashazkezelok feladata a Tarsasag altal kezelt tarsashazakban a fenntartasi, tizemeltetési és
tigyviteli feladatok ellatdsa kizarélag a kozgyiilés altal elfogadott éves koltségterv és koltségkeret
terhére.

A tarsashazkezeld feladatkorében eljarva - a hatalyos jogszabalyok, az alapité okiraf, és a
szervezeti-mitkodési  szabalyzat elbirdsainak megfelelden - koteles ellatni az aldbbi
részfeladatokat.

A koézgyllés 6sszehivasa, el6készitése, lebonyolitasa koérében:

» akozgyllést szitkség szerint, de legaldbb évente egyszer - lehetdleg marcius hé végéig,
de legkésdbb majus 31-ig - dsszehivija;

¢ atarsashdz adottsdgainak ismeretében javaslatokat dolgoz ki a tarsashaz gazdalkodasa, a
kdzos tulajdont épiiletrészek hasznositasa kérdésében, - gazdasigi elemzés alapjan -
tervet készit az épiilet fenntartdsara, lizemeltetésére vonatkozoan, az osztalyvezetd altal
meghatirozott alaki, formai, tartalmi kovetelményeinek megfeleléen;

¢ jogszabalyban eldirt, de az osztalyvezeté altal meghatarozott alaki, formai, tartalmi
kovetelménynek megfelelben elkésziti a tarsashiz éves elszamolasat;

o folyamatosan, de kiilondsen a beszamol6 kozgylilés Gsszehivasat megelézoen el6késziti
- szitkség esetén kezdemeényezi - segiti a szdmvizsgalé bizottsag, és a gazdasagi
ellenbrzési feladatot ellatd személy ellen6rzd tevékenységét;

» gondoskodik arrol, hogy a kozgyiilésre 52016, jogszabalyban meghatarozott tartalommal,
€s a szavazasra el6terjesztett napirendre vonatkozd irasos - kiildnosen az éves
koltségvetésrol és elszamoldsrdl elkészitett - eldterjesztésekkel felszerelt irasbeli
meghivé valamennyi tulajdonostérs, illetve annak meghatalmazott altalanos képviseldje
részére hatdridében kézbesitésre, valamint a meghivé egy példénya a tarsashazban - j6l
lathat6 helyen - kifiiggesztésre keriiljon;

* megvalasztasa esetén ellatja a kozgyiilés levezets elndki, vagy jegyzékonyv vezetdi
feladatait;

» gondoskodik a kozgyiilési jegyzokonyv hataridében térténd elkészitésérdl, a hatarozati
kivonatok megkiildésér6l minden tulajdonos szamara, illetve ellenérzi ezek megtorténtét;

* Dbetartja, és betartatja a kdzgyiilés 4ltal elfogadott hatirozatokat.

Az épiilet fenntartés - izemeltetés feladat kérében:

s akozgyilés felhatalmazasa alapjan szervezi az iizemeltetési és karbantartasi feladatokat,
iranyitja és ellendrzi a tervezett feltjitasokat;

o clOkésziti az osztatlan kozos tulajdont  épiilet-berendezések, felszerelések
karbantartdsdval, javitasdval, felijitasival kapcsolatos vallalkozdi szerzédés tervezeteket,
az érvényben lévSket karbantartja, illetve a teljesitést folyamatosan ellenérzi;

o a kozgytlés felhatalmazasa alapjan beszerzi, illetve elkésziti a helyi, és a fovarosi
onkorményzati, valamint magasabb szinth feljitdsi palydzat beaddsahoz sziikséges
dokumentacidkat;

* a kozgyllés felhatalmazisa alapjan megszervezi az épiilettakaritdst, a parkositott
teriiletek gondozasat, a gondnok és porta szolgdlat stb. feladatainak ellatisat, elékésziti
az ehhez szitkséges vallalkozdi szerz6déseket, sajat alkalmazott esetén a munkaszerzédés
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tervezeteket, valamint az érvényben évé vallalkozoi-, illetve munkaszerzbdéseket
karbantartja, illetve a teljesitéseket folyamatosan ellendrzi;

e az osztatlan kdzos tulajdonti helyiségek, épiiletrészek bérbeadasara a bérleti szerzbdés
tervezeteket elokésziti, az érvényben léviket karbantartja;

e minden szilkséges intézkedést megtesz az épiilet fenntartasa (lizemeltetése, karbantartasa,
felujitasa) érdekében, gondoskodik az épiilet allagaban, szerkezetében, berendezéseiben
bekdvetkezd - kiilondsen az azonnali beavatkozast igényld - meghibasodisok javitasardl,
a javitasi munkak elvégzése érdekében a bejutas biztositasarol,

o az dpiiletbiztositas korébe tartozé eseményeket hatiridoben jelzi, és a javitasra,
helyrellitasra vonatkozo6 szamldkat megkiildi az illetékes biztosito tarsasagnak;

o kapcsolatot tart a koziizemi szolgéltatokkal, a dijak beszedésével megbizott tarsasaggal,
valamint az Onkorméanyzat Polgirmesteri Hivatala tigyosztalyaival,

e gondoskodik a koziizemi szolgaltatok megbizottjainak az épiiletben lévé koziizemi
berendezésekhez torténd bejutdsanak biztositasarol;

e részt vesz és kozremiikodik a hatdsagi eljarasokban (ellendrzéseken) és a hatdsagi
hatarozatok kotelezésének megfelelden a szilkséges intézkedést megteszi;

o a kizisséget fenyegetd veszélyhelyzetben - sziikség esetén — intézkedik a tiizoltosag,
rend6rség, menték azonnali értesitése irant;

e kozli és beszedi a tulajdonostarsakat terhelé kozds koltség hozzdjarulas Osszegét és
érvényesiteni a kozbsség ezzel kapcesolatos igényeit;

e a bérlékkel, hasznalokkal kozli, a bérleti szerzbdés szerinti esedékességkor szdmldzza és
beszedi a bérleti, hasznalati, valamint egyéb szolgaltatasi dijak Osszegét, tovibba
érvényesiti a kOz0sség ezzel kapcesolatos igényeit;

o épiiletenként befogadja az esedékes koziizemi dijfizetési, javitasi, karbantartasi stb.
szamldkat, azok ellen6rzése utan hataridében gondoskodik a pénziigyi teljesitésrol;

o a konyvelési adatok alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri a tarsashaz pénzigyi
helyzetét, a kozgyllési hatdrozatok szerinti feladatok iddaranyos teljesitését, azok
pénziigyi fedezetét, a tarsashazzal szembeni kotelezettségek teljesitését;

¢ 2 honapot meghaladé mértékii kozos koltség tartozas felhalmozasakor felszolitast kiild a
tulajdonosnak;

e 2 honapot meghaladé mértéki bérleti vagy egyéb dijhatralék felhalmozasakor felmondas
elotti felszolito levéltervezetet készit;

e 100 e Ft-ot meg nem haladé kdzds koltség vagy bérleti dij hatralék torlesztésére, illetve
hat hénapot meg nem haladé futamidére részletfizetési megallapodast kot az addssal;

o készpénzes befizetés esetén gondoskodik a bizonylatok eldiras szerinti kitoltéserol, a
készpénz legfeljebb 24 6ran beliili, a szamlakezeld intézetnél 1orténd befizetésérdl;

e a kiilsn tulajdont érinté tulajdonosvaltozés esetén irdsbeli nyilatkozatot ad ki a fennallo
kozos koltségtartozasrol;

¢ gondoskodik a kezelt épiilet minden bizonylatdnak (bankszdmla kivonat, dij szamldk,
stb.) begyiijtésérol és a konyvelés felé hataridoben torténd atadasarol;

e atarsashaz alkalmazottai tekintetében megszervezi az ellatandé munkakorhdz szikseges
munkavédelmi, biztonsagtechnikai oktatést, a kotelez6 tizemorvosi vizsgalat elvégzését;

¢ havonta jelentést készit a munkaiigyi, bér és tb osztaly felé a munkabérek, valamint az
eseti kifizetések szamfejtéséhez, az egyéb megbizasos szerz8dések alapjan jaro dsszegek,
tiszteletdijak szamfejtéschez,

e beszerzi az adoéeléleg, nyugdijjarulék megallapitdséhoz sziikséges nyilatkozatokat,
igazolasokat;
az eloirt idopontokban fogadéorat tart;

o 2 kezelt tarsashazakkal osszefiiggd levelezések kapcsén - a panaszlevelek, kérelmek
kivizsgalasat kdvetben - valaszlevél tervezetet készit.
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Nyilvéantartasi kételezettség korében

a tarsashdzra vonatkozo iratokat (alapité okirat, szervezeti-mikodési szabalyzat,
Kozgylilési Hatdrozatok Konyve, hivatalos levelezés stb.) nyilvantartja, megfeleld
megdrzésiikrél gondoskodik;

nyilvantartja a tulajdonosok lakcimét, - a haszonélvezettel terhelt tulajdon esetében a
haszonélvezd nevét - és azok ingatlan-nyilvantartasban barki szaméra hozzaférhet
szemelyes adatait, illetdleg a jogi személy nyilvanos adatait;

nyilvantartja a bérlok, hasznélok (tovabbiakban: bérlék) lakcimét, és azok ingatlan-
nyilvantartasban barki szamara hozziférheté személyes adatait, illetéleg a jogi személy
nyilvdnos adatait;

nyilvantartast vezet a tarsashaz szoros elszamolasu bizonylatair6l (szamlatémb, pénztari
bizonylatok);

nyilvantartja a tarsashdz kiadasait és bevételeit, a tulajdonosok, bérlék, hasznalok stb.
kozos koltség, illetve koziizemi dij tartozésat, és a tartozdsok behajtasara tett jogi
eljarasokat;

¢ nyilvantartast vezet a kozds tulajdont képezd berendezési, felszerelési targyakrol
(0.n. targyi eszkoz leltar).
Egyéb feladatok:

ellatja a munkakorével és a feladatkorével dsszefliggd, illetve a Vezérigazgatd vagy az
osztalyvezet$ altal esetenként elrendelt feladatokat.

A tarsashazkezel6 ellenorzési jogkore

az épiiletek miiszaki allapotdnak rendszeres miiszaki feliilvizsgalata;

az épliletek kozds hasznilata helyiségei, illetve felszerelési és berendezési targyai
rendeltetésszerti hasznalatanak ellendrzése;

a bérbe adott osztatlan k6z8s tulajdonban 1évo helyiségek, épiiletrészek rendeltetésszeri
hasznalatanak ellendrzése;

sziikség esetén a kiilon albetétekbe felszerelt mellékvizmérsk ellendrzése:;

az éplilet koziizemi méréorainak (viz, villany, gaz, stb.) idészakos - évente legalabb kettd
alkalommal térténé - ellendrzése:

az Onkormanyzat tarsashdz felajitasi palydzatdn tAmogatast szerzett palyazatok
kivitelezési munkdinak miiszaki ellendrzése, a miiszaki atadas-atvétel és pénziigyi
feltilvizsgalat elvégzése;

a vallalkozok munkajanak figyelemmel kisérése és ellendrzése;

a tarsashaz alkalmazottai tekintetében a munkakori leirdsaikban foglalt eléirdsok
betartasanak ellendrzése, kiilonosen: a munkaidére, a munkafegyelemre, a kotelezéen
eléirt Ugyfélfogadas (gondnok) megtartdséra és a munkavédelmi, biztonsigtechnikai
feltételek betartisdra vonatkozdan, valamint az eléirdsok megszegése estén fegyelmi
eljaras kezdeményezése.

A tarsashazkezelo felelossége:

a tarsashdzkezeld felelosséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakori leirasaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért,
a rendelkezésiikre allé dokumentumok megdrzéséérl, a vonatkozé jogszabalyokban,
belsé szabdlyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, lgyviteli el6irasok, valamint
titoktartasi kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozo
jogszabalyok betartasaért;
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o felelds a kozgyilés hatdrozatainak elokészitéséért és végrehajtasaért, gondoskodva arrdl,
hogy azok megfeleljenek a jogszabalyoknak, az alapité okirat és a szervezeti-mikodési
szabalyzat rendelkezéseinek;

o felelds a tarsashazak éves koltségtervében és éves elszdmolasaban szerepld adatok
valodisagaert;

o felelésséggel tartozik az épiilet fenntartasi, tizemeltetési feladatainak eredményes ¢€s
hatékony megvalositasaért, az ehhez rendelkezésre bocsatott anyagi eszkozok megfeleld
felhasznalasaért;

o felel a tulajdonostirsakkal, a szdmvizsgalé bizottsaggal és a gazdasagi ellenOrzési
tevékenységet ellaté személlyel torténd egyiittmitkodés biztositasaert;

o fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik a gondjaira bizott épliletek pénzeszkozeinek
hasznalataért, a gondatlansagbdl bekdvetkezd karokért.

Hataskore:
A Vezérigazgatotol atruhdzott hataskorben jogosult:
s masodik alairéval kdzosen a képviselt tarsashaz bankszamlai feletti rendelkezésre,
e atarsashaz kozgylilésének Osszehivasira,
o akozgyllési jegyzOkonyvek alairasara,
o atajékoztatod levelek, valamint a tartozas rendezésére iranyulé felszolitasok alairasara.

Hataskore az 6nalld kills6 levelezésére nem terjed ki. A tarsasdgon beliili levelezéshez nem
sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

14.3. Tarsashazi konyvelés

Az osztalyvezetd iranyitasa ald tartozo tevékenységi kor. A szervezo, irdnyitoé €s ellen6rzd
feladatokat a vezetd konyveld latja el.

F6 feladata:

A hatalyos szamviteli torvény, pénziigyi- és adojogszabalyok eldirasainak megfeleld , Tarsashazi
Nyilvantarté és Koényveld” szamitogépes program hasznalatival a képviselt tarsashazak
pénzforgalménak (bevételek - kiadasok), ado - és jarulékfizetési kotelezettségeinek konyveleése.
A kényvvezetés soran az elszamoldsok, és a beszamoloban szerepld adatok bizonylatokkal vald
alatémasztottsagénak, megbizhatosaganak, a szamviteli alapelvek betartasanak, és ezzel a
valésagnak megfeleld belsd és kiilsé informaciok eldallitasanak biztositasa.

A vezet0 kényveld feladata:

o folyamatosan ellatja a tdrsashazak konyvelésének szakmai feliigyeletét, ellendrzi az
adatok helyességét;

e azadéhatosag 4ltal eldirt bevallasokat - a tarsashazakra vonatkozd hatalyos adotorvenyek
szerint - hataridére elkésziti és gondoskodik azok benyujtasarol;

s az ipariizési ad6 bevalldsokat - a helyi adokrol sz6l6 jogszabalyok eléirdsai szerint -
hataridore elkésziti;

o figyelemmel kiséri az adokotelezettségek pénziigyi teljesitését;

o cgyezteti az addfolydszamlakat, illetve adoéellendrzés esetén eljar a tarsashazak
képviseletében.

Az adatrbgzitd konyveld feladata:
o az épiilet adatainak alapité okirat szerinti nyilvantartasba vétele;
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az albetétek, ¢s a tulajdonosok alapit6 okirat szerinti nyilvantartasba vétele, a valtozasok
aktualizalasa;

a bérbe adott helyiségek, épiiletrészek szerz6dés szerinti nyilvéantartasba vétele, a
valtozasok aktualizalasa;

a kozos koltség, bérleti dij, és egyéb fizetési kotelezettség kozgylilési hatdrozat szerinti
elbirasa, a kotelezettség teljesitésének nyilvantartasa;

az €plilet bankszamlainak, hitelszamlainak (palyazati felujitasi) nyilvantartisba vétele, a
kotelezettségek nyilvantartasa;

az éplilet bankszamldjara teljesitett befizetések jogeim szerinti felbontasa;

hazipénztar - pénztarkdnyv vezetése (programon beliil);

a kimené és bejovd szamlak knyvelése;

a kdnyvvezetés soran a bevételek és koltségek gylijtése a koltségtervben Jeirtak szerint,
azon beliil koltséghelyeként;

munkabér elszamolasok kényvelése,

ado - ¢s jarulék befizetések konyvelése, kitelezettségek eldirasa;

adatszolgaltatas az ado6- és jarulékbevallasok elkészitéséhez;

kimend szdmlak elkészitése, postazasra elckészitése;

kozos koltség, bérleti és egyéb dijak befizetéséhez - igény szerint - postai befizetési
utalvanyok nyomtatdsa, postazdsra elokészitése;

belsé konyvviteli bizonylatok eldallitasa (fokonyv, analitika);

minden hé végén tdjékoztatds készitése a tarsashdzkezeldnek az épiilet gazdasagi
helyzetérdl, a tartozasok helyzetérél,

2 honapot meghaladd mértékli kozos koltség-, bérleti és egyéb dijtartozésra - a
tarsashazkezelovel tortént egyeztetést kovetden - felszolito levél nyomtatasa, postazésra
torténo elkészitése;

tovabbi kovetelések érvényesitéséhez adatszolgéltatas az osztalyvezetd és jogi képviseld
felé;

nyilvantartds vezetése a tartozasok behajtasara tett jogi eljarasokrol;

az ¢ves zirlati munkdkkal kapcsolatos feladatok ellatisa, adatszolgaltatis a
tarsashazkezel$ felé a pénziigyi elszamolds és éves koltségterv elkészitéséhez;
feladatainak elldtasahoz szilkséges bizonylatok, irodaszerek, postai utalvényok, stb.
beszerzési mennyiségére javaslat tétele;

az eldirt iddpontokban fogado ora tartasa;

az adminisztrator feladatainak ellatasa, annak tavollétében;

egyéb, munkakorével és feladatkorével osszefiiggd, illetve a Vezérigazgaté vagy az
osztalyvezetd altal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

FelelGssége:

A konyvelés alkalmazottai feleldsséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
tortend teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok napra készségéért, helyességéért,
valodisagacrt, a rendelkezésére 4116 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban,
belsé szabdlyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, ligyviteli eléirasok, valamint titoktartdsi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozé jogszabalyok betartasdért.

Hataskore:
A szervezeti egység alkalmazottainak hataskore az 6nallo kiilso levelezésre nem terjed ki. A
tarsasagon beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgatd alairdsa.
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VI. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2020. julius 1. napjan lép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1év6 iigyekben
is alkalmazni kell.

Jelen szabalyzat modositasait a Tarsasag Igazgatosdga 2020. julius 1-én a 48/1G/2020.(VIL1.)
szami hatarozataval elfogadta, a szabalyzatnak a cégiratok kozott torténd elhelyezésérdl a
Vezérigazgatd gondoskodik.

s VAGYONKEZELG
Budapest, 2020. jalius 1. (E NONPROFIT ZRT.

BUDAI

1033 Budapedt, Mozaik utca 7.
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VIL. fejezet

1. szam{ melléklet
Az Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség teljesitésére
vonatkozo szabalyokrél

1. A szabalyzas célja

o Jelen szabalyozas az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL tdrvény rendelkezéseinek az Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. szervezetében
torténd végrehajtasanak az eljarasi rendjét szabalyozza.

s Amennyiben a jelen szabélyozis és a Térvény mindenkor hatélyos rendelkezései kozott
eltérés lenne, minden esetben a Toérvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. A Torvény értelmezésében egyes alapfogalmak meghatirozasa

Vagvonnyilatkozat:

A Torvény mellékletében rogzitett adattartalomnak megfelelé nyilatkozat, amelyet a
nyilatkozatot tevd a sajat €s vele egy hdztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérél tesz.

Hozzatartozo:
A hazastérs, az élettars, valamint a kozds hdztartasban €16 sziil6, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az 6rokbefogadott és nevelt gyermeket is.

3. A Szabalyozis értelmezésében egyes alapfogalmak meghatirozasa
Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett személy:

Az a személy, aki a Torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjanak rendelkezése alapjan kételes
vagyonnyilatkozatot tenni.

Orzésért felelés személy:

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelés személy a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a Vezérigazgato,
aki a Térsasdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzata értelmében ez ebbél, jelen szabalyozasbél
eredd kotelezettségének a Gazdasagi Igazgatd utjan tesz eleget. Jelen szabalyozasban, a
tovabbiakban az ,,6rzésért felelos” megjelolésen a Gazdasagi Igazgatot kell érteni.

4. A szabalyzas hatalya

Jelen szabélyozas hatdlya kiterjed a Tarsasdg vezetd beosztdsi munkavallaldira, valamint a
Tarsasdggal jogviszonyban 4ll6 azon személyekre, akiket vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
terhel.
A Tarsasagban munkavallaloi és mas jogviszonyban all6 személyek koziil vagyonnyilatkozatot
koteles tenni:
e konyvvizsgalo
igazgato
miszaki osztalyvezetd
belso ellenodr
fokonyvelo
osztalyvezetdk
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osztalyvezet6-helyettes (ek)
csoportvezetok

e azon munkavallalok, akik a kozbeszerzési eljarasok soran javaslattételi, dontési,
ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek

e utalvanyozasi joggal rendelkez6k

5. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé munkakort, beosztast, vagy feladatkort
betoltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezes, megbizas vagy mas
szerzddéses jogviszony létesitését kivetd 30 napon belill kiteles megtenni. Az ehhez szilkséges
tajékoztatas az O6rzésért felelos személy kotelezettsége.

A 4. pontban meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszonyok
esetében az elsd vagyonnyilatkozatot kdvetden a kotelezettséget kétévente, jlinius 30-ig kell
ismételten teljesiteni.

A kozbeszerzési eljarasok soran javaslattételi, dontési, ellendrzési jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalok esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség évenként, juanius 30-ig
esedékes.

6. A vagyonnyilatkozat 6rzése

Az Orzésért felelos személy koteles az Orzés biztossdgos feltételeit folyamatosan biztositani
annak érdekében, hogy az arra jogosultakon kiviil a nyilatkozatokhoz senki ne férhessen hozza.

7. Egyéb rendelkezések

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett személyek tovabbi tdjékoztatasért
fordulhatnak az érzésért felelds személyhez.

A vagyonnyilatkozat-t¢teli kotelezettségnek ugy kell eleget tenni, hogy a nyilatkozatok
legkés6bb a hatarid6 napjaig az orzésért felelos személyhez beérkezzenek.

Obudai Vagyonkezel Nonprofit Zrt. Szervezeti és Mikadési Szabilyzat
Hatalyos 2020. jilius 1. napjatdl
84



2. szamu melléklet (szervezeti abra)

Tulajdonosi Testiilet Feliigyeld Bizottsag Igazgatosag Kényvvizsgalé
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