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I. fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.

A szabalyzat alkalmazasi kore

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SzMSz) az Obudai Vagyonkezels

Nonprofit Zartkérlen M(kod6d Reészvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasdg) vezetdivel es
személyi alloményaval, a Tarsasag iranyitasaval, a munkaszervezet szervezeti felépitésével és
muakodésével, valamint a szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendjével kapcsolatos

kérdéseket szabalyozza.

2.

A Tarsasag fobb adatai

A Tarsasag alapitoja: (a tovabbiakban: Alapito) )
Budapest Févaros I1. kerllet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat
(székhelye: 1033 Budapest, F6 tér 3. képviseli: dr. Kiss L&szl6 polgarmester)

A Téarsasag neve: ]
A Tarsasag cégneve: Obudai VagyonkezelG Nonprofit Zartkoriien M(ikddd Részvénytarsasag
A Térsasag roviditett cégneve: Obudai Vagyonkezel& Nonprofit Zrt.

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

A Tarsasag tevekenységi kore:
A Tarsasag fétevékenysége: vagyonkezelés

A Tarsasag egyéb tevékenységei:

Ingatlankezelés

Epiiletépitési projekt szervezése

Lako- és nem laké épiilet épitése

Ut, autopalya épitése

Folyadék szallitasara szolgalo kézm epitése
Elektromos, hiradas-technikai céld kbzm( épitése
Egyéb, mashova nem sorolt épités

Bontas

Epitési teriilet el6készitése

Villanyszerelés

Viz-, gaz, flites, légkondicionalo-szerelés
Egyéb épuletgépészeti szerelés

Vakolés

Epliletasztalos-szerkezet szerelés

Padlo-, falburkolas

Festés, livegezés

Egyéb, mashova nem sorolt befejez6 épités
Tet6fedés, tetGszerkezet-épités

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

e Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése
e Ingatlanlgynoki tevékenység

e Szamviteli, Kdnywvvizsgaldi, adoszakertdi tevékenység

e Epitészmérnoki tevékenység

e Mérnoki tevékenység, mliszaki tanicsadas

e Mashova nem sorolt egyéb szakmai, tudomanyos, miszaki tevékenység
o Altalanos épilettakaritas

e Egyéb épllet-, ipari takaritas

e Egyéb takaritas

e Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

e Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas

e Kovetelesbehajtas

A Térsasag miikodésének id6tartama:
A Tarsasag hatarozatlan id6re jott létre.

A Tarsasag alapt6kéje:

A Tarsasag alaptbkéje, és igy az Alapitd vagyoni hozzajaruldsa 100.000.000,-Ft, azaz Szazmillié
forint, amely 100.000.000,-Ft, azaz Szazmillid forint pénzbeli betétbdl all. Az Alapito vagyoni
hozzajarulasat teljes egeszében a Tarsasag rendelkezesére bocsatotta.

A Tarsasag alaptékejét 1 (egy) darab 100.000.000,-Ft, azaz Szazmillio forint névértékd, nyomdai
uton eldallitott, névre szOld torzsrészvény testesiti meg. A részvény kibocsatasi értéke
megegyezik a részveny névertékevel. A Tarsasag torzsrészvenye az Alapitot illeti meg.

Az Uzleti ev:
A Térsasag Uzleti éve a naptéri évvel megegyezik.

A Téarsasag cégjegyzése:

A Tarsasag cegjegyzeése akként torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy geppel eldirt, elényomott
vagy nyomtatott teljes vagy roviditett cégneve ala vagy folé a Tarsasag Vezérigazgatdja onalloan,
a Tarsasag lgazgatosaganak tovabbi tagjai ketten egydttesen irjak neviket.

A Tarsasag képviseletére jogosultak:

A Tarsasdg képviselete akként torténik, hogy a Tarsasagot a vezérigazgato (a tovéabbiakban:
Vezerigazgatd) onalléan, a Tarsasag igazgatosdganak (a tovabbiakban: lgazgatdsag) tovabbi
tagjai ketten egyittesen képviselik.

3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat altal alapitott egyszemélyes zartkdrien mikodd
részvénytarsasag, amely sajat cégneve alatt jogképes, jogokat szerezhet, kotelezettséget vallalhat,
tulajdont szerezhet, szerz6dést kothet, pert indithat és perelhetd.
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4. Az SzMSz jogforrasai

Jelen szabalyzat az alabbi jogforrasok felhasznalasaval készlt:
e a Tarsasag Alapszabalya;
e aPolgari Térvénykonyvrdél szol6 2013. évi V. térvény;
e a Tarsasag miikodesi feltételeit szabalyozo dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok;
e a Tarsasag es az Alapitd kozott létrejott Kozszolgaltatasi Keretszerzdés, megbizasi
szerzbdes;
e a Tarsasag bels6 szabalyzatai.
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I1. fejezet

A TARSASAG IRANYITASA ES ELLENORZESE

1.

Az Alapité

Tekintettel arra, hogy a Tarsasag 100%-os tulajdonosa az Alapitd, a Tarsasagban kozgy(ilés nem
makodik. A kozgy(lés hataskorébe tartozd kérdésekben kizarolag az Alapitd jogosult donteni.
Az Alapito irasban dont, és dontéserdl az lgazgatdsag tagjait irasban koteles értesiteni.

1.1.

1.2.

Az Alapité feladatai

megvizsgalja az lgazgatdsadg jelentését a Tarsasdg el6z6 Uzleti évben Kifejtett
tevékenységérdl,

megvizsgalja a Felugyeld Bizottsag és a Konyvvizsgalo jelentését az éves beszamolorol,
az lgazgatosag jelentésérdl, éves szamadasarol és nyereség-felosztasi inditvanyarol;
szamadasok megvitatasa, az éves beszamol6 elfogadasa, hatarozathozatal az addzott
eredmény felhasznalasardl;

A Tarsasag alapvetd tzleti és személyi kerdéseiben valo dontéshozatal.

Az Alapité kizarélagos hataskore

dontés - ha a Polgari Torvenykonyvrol szolé térvény (a tovabbiakban: Ptk.) eltéréen nem
rendelkezik - az Alapszabaly megallapitasarol és médositasarol;

dontés a Tarsasag miikddési formajanak megvaltoztatasarol;

a Tarsasag atalakulasanak, egyesulésének, szétvalasanak és jogutdd nélkili
megsz(inésének elhatarozasa;

az lgazgatosag tagjainak, tovabba a Felligyel6 Bizottsag tagjainak és a Kényvvizsgalonak
a megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa, a vellik szembeni kartéritési
igény érvényesitése;

a Vezérigazgatd megvalasztdsa, visszahivasa, dijazdsanak megallapitasa és fegyelmi
felel6sségre vonasa;

jogosult meghatarozni azokat a munkakoroket, amelyeket betdlté munkavallalok
kozvetlenll a Vezérigazgatd iranyitasa alatt allnak és — részben vagy egészben
helyettesitésre jogosultak;

a Feluigyel6 Bizottsag ligyrendjéenek jovahagyasa;

az éves Uzleti terv meghatarozésa és elfogadasa;

a szamviteli torveny szerinti beszamolo jovahagyasa;

A Tarsasag Javadalmazasi Szabalyzatanak jovahagyasa;

dontés - ha a Ptk. eltér6en nem rendelkezik - osztalékel6leg fizetésérol;

dontés a nyomdai Uton el6allitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd
atalakitasaral,

az egyes részvénysorozatokhoz f(iz6d6 jogok megvaltoztatasa, illetve az egyes
részvényfajtak, osztalyok atalakitasa;

dontés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az atvaltoztathatd vagy jegyzesi jogot
biztosito kotveny kibocsatasardl;

dontés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az alapt6ke felemelésérol;

dontés - ha a Ptk. masként nem rendelkezik - az alapt6ke leszallitasaral,

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

gazdasagi tarsasag alapitasa;

a Tarsasag vagyoni érték(i joganak elidegenitése, megterhelése, ha ez nem szerepel a
Tarsasag Uzleti tervében;
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o tOkebefektetés tarsasagokba;

e doOntés alapitvanyok részeére torténd juttatasrdl, valamint természetes és jogi személyek
szponzoralasardl;

e peres és valasztott-birosagi eljarasban tortén6 egyezségkdtés  jovahagyasa
10.000.000,-Ft felett;

e dontés minden olyan jogugyletr6l, amely altal a Tarsasag kezességet (ideértve a
készfizet6 kezességet) vagy hasonlo kotelezettséget véllalna;

e dontés minden olyan jogigyletrél, amely altal a Tarsasag 10.000.000,-Ft 6sszeget
meghaladd mértékben vallal kotelezettséget, ha ez nem szerepel a Tarsasdg Uzleti
tervében;

e az el6zd pontokban meghatarozott Ugyletekkel nem &sszefliggésben a Tarsasag
vagyonanak, vagyoni értekének megterhelése;

e a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrdl sz46lo 1991. évi XLIX. torvény 8. § (1)
bekezdésében;

e dontés minden olyan kérdésben, amit térvény vagy az Alapszabaly az Alapito kizar6lagos
hataskorébe utal.

1.3. A Tarsasag és az Alapitoja kozotti szerzddés ervenyessegi kelléke:
A Tarsaség és annak Alapitoja kdzotti szerz6dés érvényességéhez a szerz6dés irdsba foglalasa
szlikséges.

1.4. Az Alapito hataskorebe tartozd kérdésekben irasban hataroz és a dontés az igazgatdsaggal
val6 kozléssel valik hatalyossa.

1.5. Az Alapit6 a Ptk: 3:132. §-a alapjan a Tulajdonosi Testlletet hoz létre, amely testilet
jogosult minden, az lgazgatdésag és az Alapitd hataskorébe tartozd kérdést el6zetesen
megvizsgalni és véleményezni.

2. Az Igazgatosag

2.1. Az lgazgat6sag jogallasa

Az lgazgatdsag a Tarsasag iranyito szerve, képviseli a Tarsasagot birdsagok és mas hatésagok
el6tt, valamint harmadik személyekkel szemben. Az Igazgatdsag jogait és feladatait testiiletként
gyakorolja, hataskorét az Igazgatosagi tlésen gyakorolja. Az lgazgatésag maga allapitja meg
ugyrendjét, amely rogziti az Igazgatésag tagjainak egymés kozotti feladat- és
hataskdrmegosztasat, az Igazgatosag Osszehivasanak rendjét (mddjat), gyakorisagat. Az
lgazgatOsag tagjai a Tarsasag mikddését a jogszabalyoknak, az Alapszabalynak, valamint az
Alapitd hatarozatainak megfelelGen iranyitjak és ellendrzik.

2.2. Az lgazgatdsag szervezete

Az lgazgatdsag 3 tagbdl all. Az Igazgatdsag tagjait az Alapitd valasztja. Az Igazgatdsag elndket
az lgazgatdsdg maga valasztja meg tagjai kozul. Az Igazgatésag tagjainak dijazasat és
koltségtéritéset az Alapito hatrozza meg.

2.3. Az Alapité utasitasi joga
Az Alapitd az lgazgatdsag reszere irasban utasitast adhat, amelyet az Igazgatosag végrehajtani
koteles, de ez esetben mentesil a Ptk 3:24 §-ban foglalt felel6sség aldl.

2.4. Az lgazgatosagi tagok részvétele mas gazdalkodo szervezetben
Az lgazgatdsag tagjai az Alapito irasbeli hozzajarulasaval szerezhetnek tarsasagi részesedést a
Tarsasagéval azonos tevékenységet is folytatd mas gazdalkodo szervezetben.
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2.5.

Az lgazgatdsag hataskore
felel6s a Tarsasag mikddési kdrében a sajat, illetve az altala delegalt hataskdrben hozott
minden dontéseért;
jogosult minden olyan dontést a sajat hataskdrébe vonni, amely nem tartozik az Alapito
hataskorébe;
irdnyitja a Téarsasag gazdalkodasat, kidolgozza a Tarsasdg Uzleti és fejlesztési
koncepciojat;
gyakorolja az onkormanyzati vagyongazdalkodassal dsszefiiggé Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képvisel-testiiletének az 6nkormanyzat vagyonarol, a vagyontargyak
feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol szOolo 17/2014.(V1.2.) sz&m( rendelete, az
onkormanyzat tulajdondban 1év6 egyes vagyontargyak elidegenitésér6l szolé 18/2014.
(VI1.2.) szamu rendelete, az dnkorményzat tulajdondban &ll6 egyes vagyontargyak
bérbeadasardl szolo 9/2015. (I11.16.) szamua rendelete, valamint az 6nkormanyzat
tulajdonéban lévéd lakasok bérbeadéasardl sz616 60/2020. (X11.18.) szamu rendelete szerint
raruhazott jogkoroket;
gondoskodik a  Tarsasdg szamviteli  torvény  szerinti  beszdmolojanak,
vagyonkimutatasanak elkészitésérdl, javaslatot tesz az adozott eredmény felosztasara,
valamint kidolgozza a Tarsasag évenkénti tzleti tervet, amelyeket az Alapité elé terjeszt
jévahagyasra;
a Tarsasag éves beszamolojat a hirdetményekre vonatkozé szabalyok szerint kdzzéteszi,
illetve a Cégbirdsagnal letétbe helyezi, a Tarsasagnal tortént valtozasokat a Cégbirdsagon
bejelenti;
irdsban koteles nyilatkozni arrdl, hogy a Ptk. 3:261. § (1) bekezdés szerinti kifizetés nem
veszelyezteti a Tarsasag fizet6képességeét, illetve a hitelez6k érdekeinek érvényesulését.
A nyilatkozat megtételének elmulasztidsaval torténd Kkifizetéssel, illetve valdtlan
nyilatkozat tételével okozott karokért az Igazgatosag tagjai a vezet6 tisztségviselokre
vonatkozo altalanos rendelkezések szerint felelnek;
gyakorolja a Vezérigazgatd tekintetében a munkaltatéi jogokat, a Vezérigazgato
megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa és fegyelmi felel6sségre vonasa
Kivételével;
a Felugyel6 Bizottsag rendeltetésszer(i mikodésének helyreallitasa érdekében koteles
irasban értesiteni az Alapitot, ha a Fellgyel6 Bizottsag tagjainak szama
3 6 ala csokken, vagy nincs, aki az Ulést dsszehivja;
a szlikséges intézkedések megtétele céljabol a tudomasszerzést kdveté 8 napon belil - a
Felugyel6 Bizottsag egyideji értesitése mellett - kdteles irasban értesiteni az Alapitot, ha
a. a Tarsasag sajat tokéje a veszteség kovetkeztében az alaptke kétharmadara
csokkent, vagy
b. sajat t6kéje a Ptk. 3:212 (2) bekezdésében meghatarozott 6sszeg ala csokkent,
vagy
c. aTarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, illetve, ha
vagyona tartozasait nem fedezi.

Az lgazgatdsag tagjai jogosultak a hataskorikbe tartozé feladatokat a Tarsasag munkavallaldira
atruhazni, kivéve azokat, amelyeket az Alapit6 kifejezetten az Igazgatdsag részére delegalt.

2.6.

Az lgazgatdsag feleldssége:

A vezetd tisztségviselOk a Tarsasag iranyitasat az ilyen tisztséget betolté személyektdl altalaban
elvarhaté gondossaggal - és ha a Ptk kivételt nem tesz -, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége
alapjan kotelesek ellatni. A vezet6 tisztségvisel6k a polgari jog altalanos szabalyai szerint
felelnek a Tarsasaggal szemben a jogszabalyok, az Alapszabaly, illetve az Alapit6 altal hozott
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hatarozatok, illetve vezetd tisztsegvisel6i kotelezettségeik felrohatdé megszegésével a
Tarsasagnak okozott karokert.

A Tarsasag lgazgatésaganak esetében a fentiek szerinti kartéritési felelésség a Polgari
Torvénykonyv kozos karokozasra vonatkozo szabalyai szerint egyetemleges. Ha a kart a
Térsasag lgazgatdsaganak hatdrozata okozta, mentesil a felelGsseg aldl az az Igazgatosagi tag,
aki a dontésben nem vett részt, vagy a hatarozat ellen szavazott.

3. A Vezérigazgato

3.1. A Vezérigazgato kijeldlése:
Az lgazgatosag tagjai kozil az Alapit6 kijeldli a Tarsasag munkaszervezetének iranyitdjat, aki
jogosult a vezérigazgatoi cim hasznalatara.

3.2. A Vezérigazgato f6bb feladat-, és hataskore:
A Vezérigazgato a jogszabalyok és az Alapszabaly rendelkezéseinek, valamint az Alapit6 és az
Igazgatosag hatarozatainak megfelel6en:

e iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetet;
iranyitja és ellen6rzi a Tarsasag operativ munkajat;
gondoskodik a Tarsasag szerz6déses kotelezettségeinek teljesiteserol;
vezeti a Tarsasag részvénykonyvet a Ptk. 3:245 §-aban foglaltaknak megfelelGen;
felvilagositast ad az Alapito, az lgazgatdsag, a Felugyel6 Bizottsag, a Konyvvizsgald
részére a Tarsasag ugyeirdl, és biztositja szdmukra az Uzleti konyvekbe, iratokba valo
betekintést.

A Vezérigazgatod részletes feladat- és hataskorét jelen szabalyzat V. fejezetének 1. pontja
tartalmazza.

3.3. A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
A Térsasag munkavallaloi tekintetében a Vezérigazgaté a munkaltatdi jogok gyakorloja.

3.4. A feladatok atruhdzésa:

A Vezérigazgatd a hataskorébe tartozd feladatok kozul a Tarsasag operativ munkajaval
Osszefliggb egyes feladatokat, jogokat és kotelezettségeket - a kizarélag személyére atruhazott
feladatok kivételével - a Tarsasag mas munkavallaléira atruhazhatja.

3.5. A Vezérigazgatd megvalasztasa, visszahivasa:
A Vezérigazgatot - hatarozatlan id6re - az Alapit6 valasztja meg és hivja vissza.

4. A Feliigyel6 Bizottsag

4.1. A Feliigyel6 Bizottsag jogallasa:

A Felligyel6 Bizottsag ellendrzi a tarsasag ugyvezetését, jogaban all az lgazgatdsag tagjaitol, a
tarsasag vezeto allasu munkavallaloitdl jelentést, vagy felvilagositast keérni, a tarsasag konyveit,
bankszamlajat, iratait és pénztarat barmikor megvizsgalni.

4.2. A Felugyel6 Bizottsag szervezete:
A Felugyel6 Bizottsag 3 tagbdl all. A Feliigyel6 Bizottsag tagjait az Alapito valasztja meg. A
Felligyeld Bizottsag elnokét a Felugyel6 Bizottsdg maga valasztja meg tagjai sorabol.
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4.3. A Feliigyel6 Bizottsag miikodese:

4.3.1. A Felligyel6 Bizottsag tgyrendjét maga allapitja meg, amelyet az Alapité jovahagy. A
Felugyel6 Bizottsag tagjainak dijazasarol és koltségtéritéserdl az Alapitd hataroz.

4.3.2. A Feligyel6 Bizottsag testlletként jar el. A Felligyel§ Bizottsag hatarozatképes, ha
mindharom tag jelen van; hatarozatat a jelenlévok egyszer(i szotbbbségével hozza. A Feliigyel6
Bizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek nincs helye. A Felligyeld Bizottsag
tagjat e minGségében az Alapitd nem utasithatja. A Fellugyel6é Bizottsag egyes ellendrzesi
feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja, illetve az ellen6rzést allandé jelleggel is
megoszthatja tagjai kozott.

4.4. A Felligyel6 Bizottsag legfébb jogkore:
A szadmviteli torvény szerinti beszdmolérdl az Alapitd csak a Feligyel6 Bizottsag irasbeli
jelentésének birtokaban hatarozhat.

4.5. A Felligyel6 Bizottsag felelGssége:

A Felligyel6 Bizottsagi tagok - a Polgari Torvénykonyv kdzos karokozasra vonatkozo szabalyai
szerint - korlatlanul és egyetemlegesen felelnek a Tarsasdggal szemben a Tarsasdgnak az
ellen6rzési kotelezettségilk megszegésével okozott karokért, ideértve a szamviteli torvény
szerinti beszamolo, valamint a kapcsolodo Uzleti jelentés Gsszeallitasaval és nyilvanossagra
hozatalaval 6sszefligg6 ellendrzési kotelezettség megszegését is.

5. Konyvvizsgalo

51. A Kodnywvizsgalo (a tovabbiakban Kényvvizsgald) feladata:

Az Alapité a Tarsasdg ugyeinek ellenérzésére meghatarozott id6tartamra Konyvvizsgalot
valaszt. A Konywvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek soran mindenekel6tt annak megallapitasardl, hogy a
Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamol6ja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhato és valos képet ad-e a Tarsasag vagyoni és pénzugyi helyzetérdl, mikodésenek
eredmenyérél.

5.2. A Kodnywvizsgalé megvalasztasa:

A Konywvizsgalo személyére az lgazgatdsag a Felligyel6 Bizottsag egyetértésével tesz javaslatot
az Alapitonak. A Konyvvizsgalé megvalasztasarol az Alapitd dont, amelynek sordn dont a
Konyvvizsgaloval kdtendd szerzédes Iényeges elemeinek vonatkozasaban is.

5.3.  Kizaro okok:

Nem lehet Konyvvizsgald az Alapitd, a Tarsasag vezetd tisztségviseldje, Felligyeld Bizottsagi
tagja, valamint e személyek kozeli hozzatartozoja [Ptk. 8:1 § (1) 1. pont], élettarsa, tovabba a
Tarsasag munkavallaloja, e jogviszonya, illetve mindsége fennallta idején, valamint annak
megsz(inésétdl szamitott harom évig.

5.4. A Konyvvizsgalé megbizasa:

A Konyvvizsgéloval, megvalasztasat kovetd 90 (kilencven) napon belul a Tarsasdg megbizasi
szerzOdést kot a polgari jog altalanos szabalyai szerint. Ha a Konyvvizsgald gazdalkodo
szervezet, meg kell jeldlni azt a tagjat, vezet6 tisztségvisel6jét, illetve munkavallalojat, aki a
konyvvizsgalatért személyében is felel6s. A konyvvizsgalatért személyében felel6s szemeély
Kijeldlésére csak az Alapitd jévahagyasaval kertlhet sor.
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55. A Koényvvizsgalo felelGssége:
A Konywvizsgalo az ilyen tisztséget betdltd személyektdl &ltalaban elvarhaté gondossaggal
koteles eljarni, felelGsségére a polgari jog szabalyai az iranyadok.

6. A Tarsasag miikodéséhez kapcsolodo szervezetek

6.1.  Tulajdonosi Testulet:

A Tulajdonosi Testllet a Polgari Torvénykonyvrél sz6l6 2013. évi V. térvény (tovabbiakban:
Ptk. 3:132 alapjan létrejott tanacsado testilet, tovabbiakban: TT), mely nem gyakorolja az alapitd
jogait, azaz tevékenysége a tarsasagi szervek hataskorét és felelésségét nem érinti. A TT az
Alapitd érdekeit képvisel6 személyekbSl &ll, amelynek tagjai Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat mindenkori polgarmestere és alpolgarmesterei, valamint az Onkormanyzat
Penziigyi, Tulajdonosi és Vagyonnyilat-kezel6 Bizottsdganak mindenkori elndke. A TT
kéthetente tartja tiléseit. A TT Glésein allandd meghivottként részt vesz az Obudai Vagyonkezel6
Nonprofit Zrt. vezérigazgatoja.

A TT egyeztetési, javaslattételi es véleményezési jogkdrrel rendelkezik a Tarsasag lgazgatdsaga
feladat- és hataskorébe tartozd Ugyekkel 0Osszefuiggésben. Ennek érdekében a Tarsasag
Igazgatosaga elé kerll6 valamennyi elGterjesztés - a napirendi pontok megjel6lésével - a TT
részére, a TT Ulésnapjat megel6z6 legalabb két munkanappal megkuldésre kerl.

A TT az lgazgatdsag elndke felé javaslatot tehet az Igazgatosag Uléseinek napirendi pontjaira, a
TT erre kijel6lt tagja - szlikség szerint - részt vesz az Igazgatosag Ulésein, részére - részvételétdl
fliggetlendl - az 1gazgatdsagi tlésekrdl készilt jegyzokonyvek megkildésre kertlnek.

ATT erre kijel6lt tagja - allando meghivottként - részt vesz a Tarsasag vezetdi értekezletein (1V.
fejezet 4.1. pont). Az értekezlet témaival kapcsolatos veleményét kifejtheti, és a Vezérigazgatd
felé javaslatot tehet az értekezlet napirendi pontjaira. Az értekezletrdl keszult jegyzékonyv a TT
allandé meghivott tagja részére megkuldésre kerul.

A TT részére valamennyi iratanyag megkuildése elektronikus Gton torténik.

6.2.  Polgarmesteri Hivatal:

A Polgarmesteri Hivatal, mint a Tarsasag alapitojanak munkaszervezete a Tarsasag részére
szlikség szerint segitséget nyujt, melynek keretében a Tarsasag miikodéséhez iranymutatést ad és
tevekenyseguk felett szakmai felligyeletet gyakorol.
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I1I. fejezet
A TARSASAG MUNKASZERVEZETE MUKODESENEK RENDJE

A Tarsasdg munkaszervezete hagyomanyos felépités(, egyszer(, hierarchikus szervezet. A
szervezeti abrat az 2. sz. melléklet tartalmazza.

1. A szervezeti egységekre vonatkozo fiiggoségi alapelvek

A fentiek szerint szabalyozott szervezeti egységeken belil minden munkavéllalé csak egy
vezetOvel allhat kdzvetlen fliggbségi kapcsolatban.

A szakterlleti szervezeti egység vezet6je csak a Vezérigazgatotdl vagy kozvetlen felettesétol
fogadhat el utasitast, a masképpen el nem hérithato sziikseghelyzetek kivételével. Az utasitasokat
a szervezeti egysegek vezetdi tovabbitjak végrehajtas céljabol a Tarsasag munkavallaloi részére.

A beosztott részére szilkseghelyzetben adott kdzvetlen utasitds esetén az utasitas kiaddja az
érintett szervezeti egység vezetdjét utdlagosan, a tdéle elvarhaté legrévidebb idén belil
tajékoztatni koteles.

2. A vezetokre vonatkozo altalanos rendelkezések

2.1. A vezet6k altalanos jogai:

e a feladat- és hataskoriikbe tartozo, illetbleg munkajukat érinté tarsasagi dontések
megfeleld id6ben vald6 megismerése, az azokkal kapcsolatos el6zetes vélemény
Kinyilvanitasa,

e A munkavégzeésiikhtz sziikséges informaciok megismerése, a hataskoriiket meghaladd
targyi és személyi feltételek biztositasanak igénylése;

e A felettes személy utasitdsa alapjdn meghatarozott keretek kozott a képviseleti,
utalvanyozasi és alairasi jogkor gyakorlasa;

e Az dltaluk iranyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete;

e A beosztott munkavallalok magasabb szint(i dontést igényld kérelmeinek véleményezése;

e A hatéskorukbe tartozd faladatok végrehajtasi maddjanak, modszereinek kialakitéasa,
ellenérzése, az észlelt hianyossagok megsziintetése;

e Argjuk atruhazott jogktrben egyes meghatarozott munkaltatdi jogok gyakorlasa.

2.2. A vezetOk f6bb feladatai:

o Az altaluk vezetett szervezeti egység kepviselete;

e A Tarsasag lgazgatdsaga altal meghatarozott celkitlizések, tervek és stratégiai dontesek
vegrehajtasa, Vvégrehajttatdsa az iranyitasa ald tartozO szervezeti egységek
vonatkozaséban;

e A szervezeti egység tevékenységével kapcsolatos célkit(izd, koncepcidalkoto, tervezési,
szervezesi, iranyitasi, ellen6rzési és értékelési feladatainak ellatasa;

e Az operativ feladatok megfogalmazéasa, rendszerezése és kiadasa a szervezeti egység és
az alarendelt szervezeti egységek részére;

e A szervezeti egység anyagi- és munkaerdéforrasaival valo gazdalkodas;

e A szervezeti egység munkavallaloi munkakdreinek meghatarozasa;

e A végrehajtadssal kapcsolatos munkamegosztas kialakitasa, az egyes részfeladatok
0sszehangolasa;

e A mi(kddés hianyossagainak feltarasa, a munkamaodszerek javitasa;
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e A beosztottak munkajanak értékelése;
e Sajat képzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése;
e A tudomasukra jutott Uzleti és egyéb tarsasagi titok megbrzése.

2.3. A vezet6k felel6ssége:

2.3.1. A vezetdk felelések:

e aszervezet és a szervezeti egység feladatait, miikodését szabalyozo el6irasok betartasaért,
betartatasaert;

e amunkafegyelem, a bizonylati fegyelem, a hatarid6k betartasaért;

e a munkafeladatok szakszer(i ellatadsdert, az adatszolgaltatadsok valddisagéaert,
pontossagaért;

e a szakterlletlikre vonatkozéd jogszabalyok, belsé szabalyzatok, utasitdsok
megismeréseért, betartasaért, végrehajtasaért;

e az iranyitott szervezeti egység munkajanak eredményességéért, a tevékenysegi korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

e aziranyitasuk ala tartozo szervezeti egységek kozotti egyuttmiikodés biztositasaért;

e aTarsasag vagyonanak megérzéseben és gyarapitasaban valo hatékony kozremiikodéseért;

e aziranyitasuk ala tartozé munkavallalok szakmai fejl6déséeért.

2.3.2. A Tarsasdg vezetd allasu munkavallaloi az Mt. és a Ptk. szerint felel6sek a Tarsasag
eredményes m(kodése erdekében részikre meghatarozott feladatok elvégzeseért,
intézkedéseikeért, utasitisaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi
helyessegéért, a torvényesség biztositasaért es betartasaért, az eldirt ellenérzések végrehajtasaért,
a feladat- és hataskoriikbe tartozo tevékenységek megtételéért vagy elmulasztasaért. A felel6sség
tartalmat, mértékét az Mt. és a Ptk. szabalyozza.

2.3.3. A vezetbk felel6ssége nem csokkenti a beosztott dolgozék munkakori leirasaban
meghatarozott személyes felel6sségét.

3. A tarsasag beosztott munkavallaloinak altalanos jogai és kotelességei

3.1. A Tarsasag beosztott dolgozojanak elidegenithetetlen és allandoan érvényes jogai:

e megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vegyen ezek kialakitdsaban és
megtegye munkajaval 6sszefuggd javaslatait;

e a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely az Mt. a munkaszerz6dés, valamint a Tarsasag belsé szabalyai alapjan jar;

e biztositva legyenek szamara a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkdzei, informécidi,
irAnymutatasai;

e tajékoztatast kapjon, véleményt nyilvanitson a személyi nyilvantartasban a
munkamindsités anyagaiban ra vonatkozo adatokrdl;

e a torvényekben meghatarozott adatszolgaltatdsi kotelezettségen tul csak kozvetlen
hozzajarulasaval adhatdk ki személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részére;

e amunkavégzes hatékonysaganak névelésere, a munkakorilmények javitasara, a tarsasagi
vagyon vedelmére vonatkozo javaslatok elGterjesztése;

e a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzés igénylése.

3.2. A beosztott munkavallalok kotelesek
e a Tarsasag celkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését elOsegiteni, a
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban el6irt feladatokat elGirt
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hataridében, megfelel6 minGségben végrehajtani, azok végrehajtasat elbsegiteni és
ellendrizni;

e a kapott utasitdsokat késedelem nélkul végrehajtani akkor is, ha annak targyaban kilon
vegrehajtasi utasitds nem kertlt kiadasra;

e amunkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani;

e munkateriletén a torvényességet betartani;

e amunkakdrével jaro ellen6rzesi feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

e a Tarsasag vagyonanak és eszkdzeinek megovasat elémozditani;

e baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni, illet6leg az
illetékesek figyelmét erre felhivni;

e munkahelyéen az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

e munkaidejét a kdvetelményeknek megfeleld, hatékony munkavégzessel eltdlteni;

o afelettese (kdzvetlen felettese, vezérigazgato, a vezérigazgatd akadalyoztatasa esetén az
altala megjeldlt helyettese,) altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak
megfelelGen, hataridore elvégezni és tevekenységérdl felettesének beszamolni;

e a Tarsasag ugyfeleivel és munkatarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkodésben és viselkedésben a tarsasag kdvetelményeinek
megfelelni;

e az elGirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkja
ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni;

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

e a Tarsasag tulajdonat képez6 eszkdzoket és anyagokat csak a Tarsasdg érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart a
munkajog szabdlyai szerint megtériteni;

e az Uzleti és egyéb tarsasagi titoknak minésilé adatokat, informacidkat megdrizni;

e amunkavégzes soran észlelt hianyossagokat feltarni.

4. A tarsasag szervezeti egységeinek kapcsolata

A Tarsasag azonos szinten Iévé szervezeti egységei kdzott mellérendeltségi, az egyes szervezeti
egységeken beliil, de kiillénb6z6 szinten 1évé egységek kozott fiiggdsegi kapcsolat all fenn.

4.1.  Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcsolat alapjan a kozos felettesnek alarendelt szervezeti egységek, illetve
azok vezet6i egymassal a Tarsasag hatékony és eredményes miikodése érdekében sziikséges
kérdésekben egyuttmdkodni kotelesek. A kozottlik felmertld esetleges vitds kérdésekben a
szervezeti egységek vezetdi kotelesek kikérni a kdzos felettes irasbeli véleményét, mely
velemény koti Oket.

Ha valamely szervezeti egység vezetje a véleménnyel nem ért egyet, jogosult a Vezérigazgato
véleményét kikérni. Az irasban adott vélemény a szervezeti egységekre, illetve a vezetbkre
kotelezd érvénydi.

4.2.  Fuggelmi kapcsolat
A figgelmi kapcsolat fliggGségi viszonyt, a szervezetek és munkatarsaik egymas ala- és

folérendelését jelenti. A fliggéségi viszony a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a munkaszervezeti
hierarchia kilénbdz6 szintjén elhelyezked6 vezet6k iranyitjak beosztottjaikat.
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A filiggelmi kapcsolatot a vezet6k els6sorban utasitasi, ellendrzési és beszamoltatasi jogaik
gyakorlasan keresztil érvényesitik.

4.2.1. Utasitasi jogok

Utasitasi jog illeti meg a tarsasag vezetdit (csoportvezetok, osztalyvezetok, igazgatd, igazgato-
helyettes) az irnyitasuk alatt I1év6 szervezeti egységekhez tartozd6 munkatérsak, a vezérigazgatot
tovabba a vezérigazgatd akadalyoztatdsa eseten az altala megjeldlt személyt a Tarsasag
valamennyi munkatarsa tekintetében. Utasitas kizarélag a Tarsasag miikodésével kapcsolatos
tevekenysegek és feladatok végrehajtasa érdekeben adhato.

Az utasitasok fajtai:
e szObeli utasitas
e jrasbeli utasitas

4.2.1.1. Szbbeli utasitas

Szbbeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetOje alkalmaz, elsGsorban feladat-
meghatarozas céljabdl. Az utasitas kiadasa és fogadasa soran be kell tartani a jelen fejezet 1.
pontjaban rogzitett alapelveket.

4.2.1.2. irésbeli utasitas

Az irasbeli utasitas természete szerint lehet:
e szabalyozasi jellegl
e oOperativ

4.2.1.2.1. A szabalyozasi jellegli irasbeli utasitas a munkaszervezet mikodését érint6 ideiglenes
vagy allandé érvényii rendelkezés, kiadasara csak a Vezérigazgato jogosult.

4.2.1.2.2. Az operativ irasbeli utasitas a vezet6k feladatkijellésre vonatkozo rendelkezeései.

4.2.2. Egyeztetési kotelezettség

A Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi és egyéb alkalmazottai minden olyan intézkedesnél,
amely mas szervezeti egységnek a mdkddési tertletét is érinti, kotelesek az intézkedést
megel6z6en egyeztetni, illetbleg a feladat eredményes ellatasahoz sziikséges adatokrol,
informaciokrol egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az els6 kdzos felettes vezetd dontését kell kikérni az gy
jellegétdl fuggden.

Az egyeztetés keretében a k6zos egyetértéssel hozott dontéseket a Tarsasag belsé szabalyzataiba,
dontési mechanizmuséba be kell épiteni.

4.2.3. Szolgélati Ut betartasa

Az ligyek intézése sordn a szolgalati Ut betartdsa a Tarsasag valamennyi alkalmazottjara nézve
kotelez6. A beosztott dolgozoknak a feladatok végrehajtdsa sordn felmerilé problémak
megoldasa, az azokkal kapcsolatosan sziikseges allasfoglalasok, dontések megkérése érdekeben
kozvetlen felettesiikhtz kell fordulniuk.

Ha a dolgozd kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irasban vagy
felulvizsgalatért a kozvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat, e szandékardl viszont
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feletteset tajékoztatni kbteles, azonban ez az utasitas végrehajtasara halaszto hatallyal nem bir. A
fels6bb szintl vezetdnek ezekben az esetekben dontése meghozatala el6tt az érdekelt kdzvetlen
vezet6t is meg kell hallgatnia, majd dénteserdl irdsban tajékoztatnia kell.

A Tarsasadg munkaszervezetének kis létszamara tekintettel a szolgalati Ut betartasa nem kotelez6
abban az esetben, ha a munkavallalonak a feladat végrehajtasa erdekében olyan szébeli szakmai
informécidra van szlksége, amely - jellegére tekintettel - a szolgalati Ut betartdsa nélkil
hatékonyabban atadhato.

4.3. Bels6 informécids rendszer

A Tarsasag informacios rendszerének feladata, hogy a bels6 mechanizmusok célszerd,
gazdasagos és hatékony mikodéséhez, a folyamatok attekintésehez, az azokba torténé gyors
beavatkozéshoz, a megalapozott dontésekhez megbizhato és ertékelhetd adatokat szolgaltasson.

A Térsaséag valamennyi alkalmazottja koteles a Tarsasdg mikddesére, céljainak megvaldsitasara
befolyassal bird, tudomasara jutott informaciot haladéktalanul kozéIni az azzal kapcsolatos
javaslattételi, vagy dontési joggal rendelkez6 felettesével. Ez vonatkozik mind a munkavégzés
soran megszerzett belsé, mind a képviselete ellatasa soran tudomasara jutott kiilsé informaciokra.

Az informaciok - jellegliktdl, valamint az informaciot kér6é rendelkezését6l figgden - irasban
vagy szoban adhatok. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen elGirt
adatszolgéaltatasokat, jelentéseket, amelyeket a bels6 szabalyozdsok és az eseti utasitasok
tartalmaznak. Az irdsba foglalt informécid valodisdgéért az alaird felel6sséggel tartozik, kivéve
abban az esetben, ha a tudomasara jutott informaciot kifejezetten bizonytalanként jel6lte meg és
erre irasban is utalt.

Az informaciot a célzott iranynak megfeleléen a lehet6 legrovidebb uton kell a cimzetthez
eljuttatni.

Amennyiben az informéacio valamely szervezeti egyseg mikodését érinti, vagy intézkedést tesz
szlikségessé, az irasba foglalt anyaghdl egy masolati példanyt az érdekelt szervezeti egység
vezetdjenek is meg kell kildeni.

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 kertlhet sor.
A Vezérigazgatonak az lgazgatdsaggal kapcsolatos feladat- és hatdskore vonatkozasaban a
helyettesités rendjét az Igazgatosag Ugyrendije jogosult megallapitani.

A Térsasag szervezeti rendszerében minden vezetének van helyettesit6je. A helyettesitd irasbeli
kijelolése a vezetd hataskore, kijelolés hianyaban a helyettesitét a felettes vezetd jeldli ki.

Minden egyes beosztott munkavallalo allandé vagy eseti helyettesit6jét az a vezetd jogosult
kijeldlni, aki az érintett személy vonatkozasaban a feladat kiadasara is jogosult. Amennyiben a
helyettesités olyan szakértelmet kivan meg, amely a Tarsasag kis létszamd munkaszervezetére
tekintettel csak az akadalyozott személy rendelkezik, az akadalyozott személy kdzvetlen felettese

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos 2023. aprilis 1. napjatol
19



koteles a megfelelé helyettesitesr6l gondoskodni, amely keretében a munkaszervezetbe nem
tartozd szemely vagy szervezet segitsegét is igénybe veheti.

5.2.  Azallandd helyettesités szabalyai:

Allando helyettesité az, aki a kinevezésre jogosulttol irasos helyettesitési kinevezést kapott. A
vezetO akadalyoztatasa esetén az allando helyettesit6 intézkedik mindazon igyekben, amelyeket
a vezetd maganak nem tartott fenn. A helyettesité donthet tovabba minden olyan, a vezet6 altal
maganak fenntartott kérdésekben, amelyekben a dontés a vezet6 akadalyoztatasanak lejartaig
nem tdir halasztast.

5.3.  Azideiglenes helyettesités szabalyai

Ideiglenes helyettesit6 az, akit a szervezeti egység vezet6je (vezetd allasi munkavallald esetén
annak kozvetlen felettese) a helyettesitéssel meghatarozott idére, eseményre vagy feladatra jel6l
Ki, irasos vagy szébeli megbizas alapjan.

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

A helyettesités id6tartama alatt tortént eseményekrél a helyettesitd koteles a helyettesitettnek
részletesen beszdmolni és a helyettesités lejartakor a fliggd ligyeket atadni.

5.4. A helyettesit6 jogai és kotelezettségei

A helyettesitd joga, hogy jelen SzMSz-nek, illet6leg a Tarsasag egyéb szabalyzatainak
megfeleléen a helyettesit6i feladatok ellatasaban a helyettes minéségében Iépjen fel, a helyettesi
jogokat gyakorolja.

A helyettesité koteles a helyettesitési tevekenysége sordn hozott dontéseir6l, intézkedéseirél a
helyettesitett személyt a lehet6 legrovidebb idén bell tajékoztatni.

Minden vezetd koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatdsa érdekében allando
helyettesit6jét az altala iranyitott szervezeti egység vezetésébe bevonni, tajékozottsagat
biztositani, ideiglenes helyettesit6jét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.

6. A hataskorok delegalasa

A vezet6ket megilletd, a jelen SzMSz-ben rogzitett hataskorok a Tarsasdg szervezetében
alacsonyabb szinten all6 munkavallalok részére a kdvetkezdk szerint delegalhatdak.

6.1.  Atmeneti vagy tartds hataskor delegélas

Barmely hataskor csak a szervezeti rendszerben kdzvetlendl a hataskorrel rendelkez6 szemely
alatt elhelyezkeddé munkavallalo részére adhaté atmenetileg vagy tartésan tovabb, abban az
esetben, ha a feladat ellatdsdra a munkavallalé megfelel6 képesitéssel és szakértelemmel
rendelkezik, valamint a feladat a hataskorrel rendelkez6 személy megitélése szerint ilyen médon
eredményesebben, gazdasagosabban vagy hatékonyabban megoldhato.

Atmeneti a hataskor delegélasa abban az esetben, ha az hatarozott idére, de 3 honapot meg nem
halado id6tartamban torténik.
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6.2. Iréasbeli hozzajarulas
A hataskor delegéalasdhoz a Vezérigazgatd, valamint a kozvetlen felettes el6zetes irasbeli
hozzajarulasa szukseges.

6.3. A hataskor delegalas megsz(inése
A delegalt hataskort az atado személy irasbeli utasitassal barmikor visszaveheti, err6l azonban a
delegalast engedélyezé felettest, és a Vezérigazgatdt el6zetesen tajekoztatnia kell.

Hatarozott id6re torténé delegalas esetén az idGtartam lejartakor a hataskor delegélasa
meghosszabbithatd, erre azonban a delegéalas engedélyezésének szabdlyait kell megfelel6en
alkalmazni.

A delegalas visszavonasa eseten, illet6leg ha a hatarozott id6 lejarta utdn a delegéalas
meghosszabbitésra nem ker(lt, a beosztott munkavallalé koteles a felettesének a hataskort - a
fliggo tgyekrdl torténd tajékoztatassal egyidejlleg - visszaadni.

6.4. A hataskor tovabb delegalasanak tilalma

A delegdlt hataskort a jogosult sem a szervezeti rendszerben azonos, sem az abban alacsonyabb
helyen allé munkavallal6 részére nem delegalhatja tovabb. Ezen tilalom alol kivétel az az eset,
amikor a Vezérigazgatd altal kijelolt munkavallalé a Vezérigazgatdrdl atruhazott hataskorét
jogosult - a Vezérigazgatod elGzetes irdsbeli engedélyével - tovabb delegélni a szervezeti
rendszerben kozvetlenil alatta elhelyezkedd munkavallalo részére.

7. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

7.1. A Vezérigazgat6 jogkore

A munkaltatdi jogokat - a Tarsasag munkavallaldinak felvetelét, kinevezéset, bérmegallapitasat,
minG@sitését, athelyezését, felelsségre vonasat és a hatalyos jogszabalyok szerinti minden egyéb
munkaltatoi jogot - a Tarsasag munkavallaloi felett a Vezérigazgato gyakorolja.

7.2. A munkaltatoi jogok gyakorlasanak atruhdzasa

A Vezérigazgatd az altala szlikségesnek tartott mértékben egyes munkaltatdi jogok gyakorlasat
atruhazhatja, kulon utasitdsban szabalyozottak szerint. Nem ruhazhatok at a munkaviszony
létesitésére, moddositasara, megsziintetésére, a munkabérek és premizalas megallapitasara,
valamint a felel6sségre vonasra iranyulo jogositvanyok. A felelsségre vonas gyakorlasa esetén
a Vezérigazgatdé koteles kikérni az erintett munkavéllalé kozvetlen felettesenek elGzetes
veleményet.

7.3. A Képvisel6-testilet jogkdre

A Vezérigazgatd feletti munkaltatoi jogokat a Vezérigazgatd megvalasztasa, visszahivasa,
dijazasanak megéllapitasa és fegyelmi felelGsségre vonasa tekintetében Obuda-Békasmegyer
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gyakorolja.

8. Az iizleti titok megorzése

8.1.  Altalanos szabaly
A munkavallalé nem kézblhet harmadik személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésevel
Osszefliggésben jutott tudoméasara, és amelynek kozlése a Téarsasadgra nézve hatranyos
kovetkezményekkel jarna.

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos 2023. aprilis 1. napjatol
21



8.2.  Uzleti titok fogalma

Uzleti titok az olyan, allami vagy szolgalati titoknak nem mindsiilé, a Tarsasag miikodési,
ugyviteli vagy egyeb adatai, okmanyai, miszaki megoldasai, amelyek nyilvanossagra kerilése a
tarsasag gazdasagi érdekeit sértené, valamint amelyet a munkaltato irasbeli rendelkezéssel annak
mindsit. A titokkd mindsités torténhet az adatok, okmanyok, valamint mdszaki megoldasok
bizonyos korére altalanossagban vagy esetenként, id6beli korlatozassal vagy a nélkdl.
Amennyiben jogszabalyban elGirt valaszadasi kotelezettség nem all fenn, nem adhato
felvilagositas az Uzleti titoknak minGsuld kérdésekben.

8.3.  Uzleti titoknak mindsiil a Tarsasagnal:

e az lzleti partnerektdl kapott, illetve nekik adott engedmények mértéke;

e 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 vegrehajtasarol és gazdasagi eredmeényeirdl készitett
beszamolok olyan részletei, amelyeket nem kotelezd nyilvanossa tenni;

o fejlesztesi és beruhdzasokkal dsszefliggb forrasmerlegek;

e (zletpolitikai tervek, hatarozatok;

e asajat fejlesztésl szoftvermegoldasok, illetbleg azok dokumentacioi;

o ellen6rzések és vizsgalatok soran felmertlt bizalmas jelleg(i anyagok;

e munkavallalokkal szembeni eljarasok adatai a hatarozat jogerére emelkedéséig;

o esetenként Uzleti titoknak mindsitett adatok.

8.4. Az Uzleti titok megsértése
Az Uzleti titok megsértése munkajogi vétsegnek mindésl.

8.5.  Atitoktartasi kotelezettség tartama

A tarsasag valamennyi munkavallaldja koteles a tudomasara jutott Gzleti titkot addig megdrizni,
amig a megdrzés alol az illetékes felettestél felmentést nem kap. A munkaviszony megsz(inése
az Uzleti titok megdrzésének kotelezettsége alél nem mentesit.

9. Nyilatkozati jogosultsag

A televizio, aradio és az irott sajto képviseldinek adott mindennemdi felvilagositas nyilatkozatnak
mindsdil.

A Tarsasag egészét érint6 stratégiai kérdésekben a tajékoztatads jogat az lgazgatdsag tagjai
gyakoroljak. Olyan nem stratégiai kerdésekben, amely a Tarsasag egészére vonatkozik vagy
magasabb szint(i 6sszefliggések ismeretét igényli, csak a kelld informacidval rendelkez6, és arra
feljogositott munkavallalé nyilatkozhat.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni az lzleti titok megtartasara
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a Tarsasag jo hirére és torvényes érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan belsd, uzleti titkot képez6 tényrdl, amely id6 el6tti nyilvanossagra
hozatala esetén a Tarsasag mikddeseben zavart kelthetne, a Tarsasagnak kart okozna. Nem
adhat6 tajékoztatds folyamatban Iév6 kértéritési vagy blinvadi eljarasrol, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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A szervezeti egysegek vezetOi sajat hatdskorikben — 6sszhangban a Tarsasag Uzletpolitikai
célkitlizéseivel — a felettes személy engedélyéevel olyan kérdésekben nyilatkozhatnak, amely a
vezetésik alatt allo szervezeti egyseg tevékenységével fligg 0ssze.

A nyilatkozatot adé munkavallalo a tOmegtajékoztatasi eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat koteles adni. A kdzolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséert a nyilatkozatot ado felel.

10. A tarsasag altal megkotendé szerzodések és az ahhoz kapcsolodé alairasi
jogosultsagok

A Tarsasag valamennyi szerzddésének, banki tgyletének, egyoldali kotelezettségvallalasanak,
egyeb joglgyletének megkotése az Igazgatosag, illetleg a Vezérigazgatd hataskorébe tartozik.
A Tarsasag munkavallaloi barmely szerz6dés megkdtésére csak abban az esetben valnak
jogosultta, ha az lgazgatdsag, illetdleg a Vezérigazgato erre kulon irdsbeli meghatalmazast adott.

Az Igazgatosag, illetdleg a Vezerigazgato hataskori és feladatkéri megosztasat a joglgyletek
megkdtése tekintetében az lgazgatdsag Ugyrendje, valamint a jelen SzMSz tartalmazza.

11. A bankszamla feletti rendelkezési jog és a hazi pénztar

A Térsasag bankszamlja felett a Vezérigazgatd jogosult rendelkezni.
A Tarsasag szamlavezetdé bankjanal vezetett folyoszamla felett a Tarsasdg munkavallaléira
atruhazott rendelkezési jogot kilon utasitasban kell szabalyozni.

Sajat maga részére a Tarsasag egyetlen munkavallaléja sem jogosult utalvanyozasra.
12. A Tarsasag munkavallaloira vonatkozé osszeférhetetlenségi szabalyok

Azoknak a munkavallaloknak, akiknek szerzOdéskotési jogosultsdguk van, tilos olyan
szerzOdéseket alairniuk, amelyeket sajat magukkal kotnek, vagy amelyek olyan gazdasagi
tarsasagokkal jonnek létre, amelyeknek 10 %-ot meghaladd tulajdonosai, illetéleg amelyekben
vezetd tisztségviselGi, Feligyel6 Bizottsdgi tagi vagy Konyvvizsgaloi jogviszonnyal
rendelkeznek.

A fenti korlatozas vonatkozik arra az esetre is, ha a szerz6dés-alairasi jogosultsaggal rendelkez6
munkavallalonak - a Ptk. 8:1 8 (1) 1. pontja szerint meghatarozott - hozzatartozéjaval kerilne a
szerz6des megkotésre, vagy a hozzétartozd all a gazdasagi tarsasdgokkal a felsorolt
jogviszonyban, illetve, ha a gazdasagi tarsasag alkalmazottja a kdzeli hozzatartozo.

A Tarsasdg munkavallaldi kotelesek a munkaviszony létesitésekor, illetbleg az erre iranyulo
megallapodas megkotésétdl szamitott 15 napon belll tajékoztatni a VVezérigazgatot arrdl, hogy
mely gazdasagi tarsasagban rendelkeznek tulajdoni részesedéssel, illet6leg mely gazdasagi
tarsasagnal toltenek be vezet6 tisztsegviseldi, Felligyeld Bizottsagi tagsagi vagy Konyvvizsgaloi
jogviszonyt. Ezen kotelezettség a munkavallalt csak azon gazdasagi tarsasagok tekintetében
terheli, amelyek tevékenységi kore egészben vagy részben megegyezik a Tarsasag
tevekenysegével, illet6leg amely gazdasagi tarsasag a Tarsasaggal allandd uzleti kapcsolatban
all.
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13. A munkaszervezet kialakitasaval kapcsolatos hataskorok

Amennyiben a hatékonyabb m(ikddés, a gazdasagosabb munkavégzés, a jobb attekinthet6seg, az
eredményesebb ellendrzés vagy egyéb ok miatt a Tarsasdg munkaszervezetének modositasa valik
szlikségesse, ugy jelen SzMSz-t megfelel6en modositani kell.

A modositassal kapcsolatos feladatok és dontési hatdskérok azonosak a jelen SzMSz
elkészitésevel és hatalyba léptetésével.
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IV. fejezet
A KOORDINACIO ESZKOZEI
1. Alapitéi hatarozatok

Az Alapito hatarozattal dont minden olyan kérdésben, amelyet az Alapszabaly a hataskorébe utal.
Az Alapitd hatdrozata az Igazgatdsdgra, a Vezérigazgatora, illetbleg a Tarsasdg
munkaszervezetére egyarant kotelez6 érvénydi.

2. Igazgatosagi hatarozatok

Az lgazgatosag a hataskorébe tartozd kerdesekben egyszer(l szotébbseggel hozott hatarozataval
dont. Az lgazgatdsag elé kertld hatarozati javaslatokat, az azokra leadott szavazatok és
ellenszavazatok szamat, a szavazastol tartozkodok szamat, valamint az lgazgatdsag hatarozatait
az lgazgatosagi Ulésr6l készitett jegyzdkonyv tartalmazza. Az lgazgatésdg hatdrozata a
Vezerigazgatodra, illet6leg a Tarsasag munkaszervezetére egyarant kotelezé érvényd.

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

A Tarsasag vezetését, iranyitasat belsé utasitasi és szabalyozasi rendszer tdmogatja a jelen
SzMSz el6irdsainak megfelelGen.

A Tarsasag belsd szabalyozasi rendszerének elemei:
e Szervezeti és M(kddesi Szabalyzat

Vezérigazgatdi utasitdsok

Ugyviteli- és iratkezelési szabalyzat

Munkavédelmi szabalyzat

Tlzvédelmi szabalyzat

Penzkezelési szabalyzat

Onkaoltség-szamitasi szabalyzat

Szamviteli rend

Szamviteli politika

Selejtezési szabalyzat

Leltarozasi szabalyzat

Ertékelési szabalyzat

Belsd szabalyzat a pénzmosas megel§zésérdl

Javadalmazési szabalyzat

Juttatasi szabalyzat

Koveteléskezelési szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Cafeteria szabalyzat

Gepkocsi hasznalati szabalyzat

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Adatvédelmi Politika

Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

Osszeférhetetlenségi szabalyzat

Munkahelyi kameraszabalyzat
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3.1.1. Utasitasok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtdsanak 0sszehangolasara, a Tarsasag egészére vagy
meghatarozott szervezeti egységekre a Vezérigazgatd belsé utasitasokat ad ki.

A Dbels6 utasitas nem lehet ellentétes a hatalyban lévd jogszabalyokkal. A bels6é utasitasok
nyilvantartasarol a Titkarsagi tgyintézé koteles gondoskodni.

3.1.2. Szabalyzatok
3.1.2.1. A kidolgozéasa és jovahagyasa

A Téarsasag szabalyozasi rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinalasaért, a szabalyzatok
kiadasaért és annak az érintett munkavallalok tudomasara hozasaért a Vezérigazgato felel6s.

A kidolgozas soran fel kell hasznalni a szabalyzat targyahoz kapcsolodd jogszabalyokat,
el6irasokat, a szakirodalmat, illetéleg lehet6ség szerint hasznositani kell a hasonlé tevékenységet
folytaté maés tarsasagok tapasztalatait. A szabalyzat tervezetét menet kozben egyeztetni kell az
érintett vezet6kkel és munkavéllaldkkal, jogos és indokolt észrevételeik figyelembevételével.

A szabalyzatokat az lgazgat6sag hagyja jova és a Vezérigazgato irja ala.

A szervezeti egysegek vezet6i felelnek azért, hogy a szabalyzatok el6irasait valamennyi beosztott
munkavallalé megismerje, és munkajat annak megfelelGen végezze.

3.1.2.2. A szabalyzatok kezelése és nyilvantartasa

A szabalyzatok kezelését, nyilvantartasat a VVezerigazgatd altal kijelélt munkavallal6 végzi, aki
ennek keretében koteles a szabalyzatokrdl folyamatos, és naprakész nyilvantartast vezetni,
illetbleg az id6kdzben hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat a datum feltiintetésével jol
lathatdan megjeldlni.

3.1.2.3. A szabélyzatok karbantartasa

A szabdlyzatokon az id6kdzbeni valtozésokat keresztil kell vezetni, figyelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges mddositasaira is. Az igy elkészult modositasokat a szabalyzattal érintett
valamennyi munkavallalo részére meg kell kildeni. A szabélyzatok modositaséért az adott
szabalyzatért felelés munkavallalo, annak megkuldeseért a szabalyzatokat nyilvantarto
munkavallalo felel.

3.1.2.4. A szabalyozas eredményességének ellendrzése
Uj szervezési intézkedést tartalmazo szabalyzat végrehajtasat a hatalyba lépést kovets 6 honap
elteltével ellendrizni kell, amelyrél a szabalyzat elkészitéséért felel6s munkavallalo koteles a

Vezérigazgatd részére irasbeli tajékoztatast adni.

A megéllapitott hidnyossagok megsziintetéserdl a Vezérigazgatonak a munkaszervezet (tjan
intézkednie kell.
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3.2. A munkakori leiras

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja alapvetd feladatainak felsorolasat a belsé utasitasi és
szabalyozasi rendszer mellett az alkalmazott munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakori leirds meghatdrozasa, és elkeszitése a munkavallalo kozvetlen felettesének
kotelezettsége, amely soran a kozvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is.

A munkakoéri leiras a belsd utasitasi és szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem
allhat. A munkakori leirast a kozvetlen felettesnek évente felul kell vizsgalnia és szlikség esetén
kotelessége azt megfelel6 mdédon modositani.

A munkakori leirasnak a munkavallalora kotelezd érvényi jelen SzMSz-ben mér rendezett
szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kbvetkez6ket:
e munkavallalo neve,
e munkakor és beosztas,
e munkavégzés helye,
kdzvetlen felettes vezeté megjeldlése,
kdzvetlen alarendeltek megjeldlése,
feladat- és hataskor tételes felsorolésa,
felel6sség meghatarozasa (az SzMSz 111. fejezet 2. és 3. pontja az iranyado),
tajékoztatasi és ellendrzési kotelezettség felsorolasa,
helyettesitéssel dsszefligg6 szabalyok meghatarozasa (az SzMSz Ill. fejezet 5. pontja az
irdnyado),
e amunkakor betoltésével kapcsolatos kévetelmenyek leirasa,
e amunkakori leiras hatalyba lépésének meghatarozasa,
e afelettes vezet6 és a munkavallalo alairasa.

3.2.1. A munkakorok atadasa

A munkavallalok munkakérét - amennyiben személyikben valtozas torténik - jegyzO6konyv
felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrol
készitett jegyzOkonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e amunkakor atadasdnak okat;

e aszervezeti egység és a munkakoér megnevezéseét;

e az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének iddpontjat, az abban résztvevé
személyeket;

e az atadott munkakdrrel kapcsolatos altalanos jellegi tajékoztatast, a jellemz6 adatokat;

e az atadott folyamatban lévd konkrét (gyeket, az azokban teend6 intézkedéseket,
megjegyzéseket;

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

e az atadas targyat képezd okmanyok, utasitasok, munkaeszkdzok felsorolasat;

e az anyagi felel6sséggel jar6 munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrdl készitett
jegyz6konyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozé anyagi felel6ssége
tudomasulvételérdl szolo nyilatkozatot;

e az atado, illetve az atvevo esetleges észrevételeit;

e az atado, illetve az atvevoé aléirasat.
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A felvett jegyz6konyvet iktatni kell, és egy-egy példanyat at kell adni:
e az atadd személy,
e az atvevo szemely, és
e az atvevl kozvetlen felettese reszére.

Az atadas-atvételi eljardst az alkalmazott munkaviszonyanak megsziintetését vagy a
munkakdrvaltozast kdvetden legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakdr betoltésére
uj alkalmazottat meég nem jeldltek ki, a munkakort a kozvetlen vezetének kell atvennie.

3.3. A Tarsasagon belili ellen6rzés
3.3.1. Azellentrzés célja

A Tarsasadg operativ munkaszervezetével szemben alapvet6 tulajdonosi elvards az, hogy a
vonatkozo jogszabalyok, és az ezeken alapulo belsd szabalyok szerint mikodjon, észszerlien és
célszer(ien gazdalkodjék, miikddese kozben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek egyik
legfontosabb eszkdze az ellen6rzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatdéak legyenek a
mukaodési zavarok es elkeruilhet6ek legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjak
a gazdalkodas hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak.

3.3.2. Azellen6rzés rendszerének formai
e Konywvizsgaloi ellen6rzés
e Felugyel6 Bizottsagi ellen6rzés
o vezetOi ellen6rzes
¢ munkafolyamatba épitett ellendrzes (belsé ellendrzés).

A FelligyelG Bizottsagi ellenGrzési rendszer részletes szabalyait a Felligyel§ Bizottsag Ugyrendje
tartalmazza.

3.4.  Uzleti terv

A belsd iranyitas egyik alapvet6é funkcioja és eszkdze a tervezés. A tervek valamennyi
munkavallalé elé célokat allitanak, feladatokat hataroznak meg, valamint meghatarozzék az
egyes tevékenységek tartalmat.

Az éves Uizleti terv vonatkozasaban az alapinforméaciok korét a tobb éves id6szakra meghatérozott
tarsasagi, gazdasagi célok megvalositasabol a vonatkozd gazdalkodasi évre érvényes f6bb
irdnyelvek és feladatok képezik. Az éves Uzleti terv tartalmazza az Uzletpolitika aktualis
elvarésait.

Mind az éves Uzleti terv, mind az egyéb tervek elkészitését az érdekeltek kbzremiikodesével kell
biztositani; azok valamennyi szervezeti egységre és munkavallalora kotelez6 érvényliek,
vegrehajtasuk valamennyi alkalmazott kotelezettsége.
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4. Koordinacios testiiletek

A Téarsasdg munkaszervezetének, illet6leg a Tarsasdg tevékenységeinek 6sszehangolasa,
valamint hatékony és eredményes mikddése érdekében a Tarsasagnal koordinécids testlletek
muakddhetnek, amelyek dsszehivasarol a VVezerigazgatd dont.

4.1. Vezet6i értekezlet

A Vezérigazgatd, valamint a Tarsasag felsé-, és kozépvezetbinek részvetelével megtartasra
keruld értekezlet célja:

o afels6- és kdzépvezetbk hataskorebe tartozd aktualis kérdések megvitatasa, elemzése és
dontéshozatal;

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

4.2.  Operativ értekezlet

Tobb szervezeti egységet is érintd, a Tarsasag mikddésével kapcsolatos konkrét kérdések
érintettekkel torténé megvitatasa, informacidcsere, egyeztetés, valamint dontés-el6keszités
céljabol, a Vezérigazgato 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. Vezérigazgato

Feladata és felel6ssége

A Tarsasag Vezérigazgatoja felelés a Tarsasag eredményes miikddéséért, a stratégia és az éves
Uzleti terv megvaldsitasaért, a Tarsasag vagyonaért, a munkaszervezet kialakitasaert, a
munkaszervezetben végzett tevékenységek iranyitasaert es ellendrzéseért.

F6 feladatai
A Vezérigazgatd f6 feladata a Tarsasdg képviselete, amit kdzvetlenul a Képviselo-testileti
uléseken, illetve a dontés-el6készitd bizottsagi Uléseken lat el. A Tarsasag tevékenységi kdrébe
tartozo gyekben részt vesz:

e a hatarozati javaslatok elkésziteseben,

e arendelettervezetek, és modositasi javaslatok kidolgozasaban,
a lakésgazdalkodasi koncepcid kialakitasaban,
a helyiséghasznositasi iranyelvek kidolgozasaban,
a vagyongazdalkodashoz kapcsolédd tulajdonosi dontések el6készitéseben, és
vegrehajtasaban,
e a hatarozatok és a rendeletek végrehajtasaban.

Feladata, hogy évenként legalabb egyszer személyesen beszadmoljon a Tarsasag tevekenységérdl
a tulajdonos 6nkormanyzatnak, tovabba, hogy minden gazdasagi évben kialakitsa a - Tarsasag
tevekenysegét alapvetéen meghatarozo - targyévi zleti tervet. Az Gzleti terv tevékenységenkeénti
bontasban részletesen kell, hogy tartalmazza a Tarsasag varhato targyévi koltségeit és varhato
beveteleit. (Az Uzleti terv, és az abban megallapitott gazdalkodasi keret veégleges 6sszege a
Képvisel6-testiilet dontésétdl fiigg.)

A Képvisel6-testilet dltal elfogadott Uzleti terv alapjan a Vezérigazgato:
e iranyitja a Tarsasagot,
e menedzseli a feladat ellatdsédhoz sziikséges folyamatokat,
e koordindlja az alkalmazottak munkajat,
e @v Végén, az eves gazdasagi tevékenyseg réeszletes ismeretében éves beszamolot készit a
tulajdonos szémara.

Feladatait ugy koteles ellatnia, hogy - Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
altal elfogadott Gzleti tervben meghatarozott modon - a Tarsasag Vvagyontargyait
rendeltetésiiknek megfelel6en, a leghatékonyabb és leggazdasagosabb médon hasznélja fel.

Tovéabbi feladatai
e a Tarsasag anyagi és szellemi er6forrasainak felhasznalasa és gyarapitasa;
o afeladatok hatékony végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa;
e a feladatok ellatdsara alkalmas szervezeti struktira kialakitasa, szervezeti egységek
létrehozasaval és megsziintetésével;
e avezet6 beosztasu alkalmazottak munkajanak koordinalasa;
e donteshozatal hataskoéri vitdkban;
e a Tarsasag jogi és kozbeszerzési tevékenységének iranyitasa;
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a Tarsasag Uzleti Terv-javaslatanak elkészitése és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, ertékelése annak Képvisel6-testileti jovahagyasat kovetden;

a Tarsasag létszam- és bérgazdalkodasi, munkaligyi és tarsadalombiztositasi
tevékenységének iranyitdsa, szervezése;

bérelszamold tevékenység folyamatos figyelemmel kisérése;

a Tarsasag pénzlgyi és szamviteli szabalyzatai kidolgozasanak koordinalasa, és
betartdsanak ellenbrzése;

a Tarsasag mérlegének, eredmény kimutatasanak és kiegészitd mellékletének a szamuviteli
torvény szerinti, hataridore torténd elkészitesenek koordinalasa;

folyamatos kapcsolattartas a Konyvvizsgaloval, a feltigyeleti és iranyito szervekkel;
egylttmiikodés az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és illetékes bizottsagaival az
éves Uzleti Terv el6készitésénél, egyeztetésénél, jovahagyasanal, illetve a tarsasag
tevekenysegére  vonatkozé  id6szakos  beszamoldknal, és a  kilénb6z6
adatszolgaltatasoknal;

a tarsasag pénzlgyi egyensulyanak biztositasa;

a Képvisel6-testiilet ltal elfogadott Eves Beszamolo letétbe helyezése és kozzététele;

a Tarsasag human politikai feladatainak ellatasa;

a tarsasagi SzMSz modositasanak kezdeményezese;

a mulszaki fejlesztés keretének meghatarozasa;

épulet-fenntartasi tevekenységgel 6sszefiggd megbizasi és vallalkozasi szerz6dések
megkotése, a szerzOdéses fegyelem biztositasa, a szerzédésszegésen alapuld igények
érvényesitése, esetleg mellGzése;

banki hitelfelvetel engedélyezése (kiveve a 3 évet meghaladd, hosszu lejaratu hiteleket,
mert az Alapszabaly szerint az Alapitd kizarélagos hataskore);

selejtezés engedélyezése;

kovetelések értékvesztésének, kivezetésének jovahagyasa;

a bels6 ellendrzési, szamviteli és informacios rendszer kialakitasa;

az ingatlantulajdon védelme és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

egyeb, a jogszabalyokban el6irt, vagy a fellgyeleti szervek altal esetenként elrendelt
feladatok végrehajtasa.

Ellen6rzési jogkore:

A Vezeérigazgatonak - mint a Tarsasag egyszemélyi felel6s vezetGjének - joga és kotelessege
folyamatosan figyelemmel kisérni és ellen6rizni a Téarsasag egész tevékenysegét, az
alkalmazottak munkajat, magatartasat, az Uzleti tervben és a munkakori leirasokban
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

Hataskore:

hataskore kiterjed a cég egész mikddésére, gazdasagi kapcsolatainak alakitasara,
jogkdre kiterjed minden a Tarsasagnal zajlé folyamatra, tevékenységre, alkalmazottra,
igy a Téarsasag munkavallaléi a rajuk bizott feladatok elvégzésekor - a hatélyos
jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak megfelel6en - kotelesek egyuttmiikddni vele,
hataskorébe tartozo feladatai koziil egyes feladatokat, feladatkdrdoket masok hataskorébe
utalhat, ha ezzel egyutt biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges jogkoroket is.
Kizardlagos alairasi jogosultsaggal rendelkezik:

a.) a hatésagok, felugyeleti szervek,

b.) az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala iigyosztalyai,

c.) a Képvisel6-testilet, illetve annak bizottsagai felé.
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Felel:

a Tarsasag egyszemeélyi felel6sekent, vezetd tisztségviselOi jogkorében a ra bizott vagyon
felhasznalasaért és a Tarsasag jogainak érvényesitéséért;

a Tarsasag bels6 szabalyzatainak kialakitasaért, kiadasaért, betartasaért és betartatasaért;
az éves Uzleti Tervben és az Eves beszamoldban szerepl6 adatok valodisagaért;

a tarsasagi feladatok eredményes és hatékony megvaldsitasaért, az ehhez rendelkezésre
bocsatott anyagi eszkdzok felhasznalasaért;

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

a megfelel6 egyuttmiikodeés biztositasaért a felugyeleti szervekkel.

Vezérigazgatd ald tartozo, onallo, flggetlen, kdzvetlenll a vezérigazgatd munkajat segito,
tdmogaté munkatarsak:

2.

Belso ellenor

A Bels6 Ellen6rzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tanacsado tevekenység, amely
segitségével a szervezet vezetése egy belsé forrasbol bizonyossagot szerezhet arrél, hogy a belsd
irdnyitasi és szabalyozasi rendszer eléri-e céljait.

A Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység, amelynek célja, hogy az
ellenOrzott szervezet miikodését fejlessze, eredményességét ndvelje, és az megfeleljen az Eurdpai
Unios és a hazai elGirasoknak.

F6 feladatai:

ellatja a folyamatokba épitett, el6zetes- s utdlagos vezet6i ellen6rzés hatékonysaganak
vizsgalatét;

ellatja a tarsasag mikodési tevékenységének szabalyszerdlségi-, pénzigyi-, teljesitmény
ellenGrzését;

vegrehajtja a Vezérigazgato, az lgazgatosag és a Fellgyel6 Bizottsag altal elrendelt
rendkivili ellendrzéseket;

az intézkedések végrehajtdsdnak nyomon kovetése érdekében sziikség szerint
utoellendrzést végez;

értékeli és elemzi a tarsasag miikodeési tevékenysegének folyamatait a belsd és kiilsé
ellenérzések altal tett megallapitasok és javaslatok figyelembevételével;

tanacsadodi tevékenysegével segiti a tarsasag vezeteset (munkatarsakat);

elkésziti az Eves Ellen6rzési Tervet;

elkésziti a Tarsasag Belsé Ellendrzési Szabalyzatat + mellékleteit, tovabba dsszeallitja az
Ellen6rzési Nyomvonalat, azokat folyamatosan aktualizélja, és azok tartalmaért felel;
fogadja a kiils6 ellenéroket, bevonja a résztvevéket, megadja az adatokat, véleményezi a
jelentéstervezeteket, nyomon koveti az intézkedési tervek végrehajtasat;

a vezetGség bevonasaval elkésziti a Tarsasag Ugyviteli Szabalyzatat, melyben rogzitésre
kerll az Ugyek intézési modja, dokumentélasa és az iratkezelés szabalyzatanak a
kialakitasa;

egyuttmdkodve a kintléviseg kezelésében érintett osztalyok vezetGivel folyamatosan
nyomon koveti a Koveteléskezelési Szabalyzatban rdgzitettek betartasat és sziikség
esetén elvégzi a szabalyzat aktualizalasat;

vezet6i utasitasra ellatja a munkakoréhez kapcsoldédd, a munkakdri leirdsban nem
nevesitett feladatokat is.
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Felelds:

e a bels6 ellendrzési és a feladatoknal felsorolt egyéb szabalyzat elkészitéséért és
folyamatos karbantartasaert;

e kockazat elemzésen-, és jogszabalyban meghatarozottak alapjan az éves terv
elkészitéséért és megkildéséért a jogszabalyokban meghatarozott hatésagok részére, a
jovahagyott éves ellenGrzési terv végrehajtasaért, beleértve a vezetGség es esetlegesen
masok altal felkért specialis feladatokat;

e a Tarsasag miikodési tevékenysége f6bb folyamatainak elemzéséért, értékeléséért;

e rendszeres jelentések készitéséért a Tarsasag vezetOje, tovabba a jogszabalyokban
el6irtak részere az ellendrzési tevékenység 0sszegzese celjabal;

e kilsé ellen6rzéssel kapcsolatos koordinacios tevekenységért;

e intézkedések nyomon kovetéséért.

Felel6sséggel tartozik a fentebb részletezett, illetve a rabizott feladatok maradéktalan, hataridére
torténd teljesitésért, a vonatkozo jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban el6irt szakmai,

munkajogi, ugyviteli elirasok, valamint a titoktartasi kotelezettségik és a személyiségi jogok
tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok betartasaert.

Hataskore:
A belsd ellenér kiadméanyozasi joggal nem rendelkezik.

3. Kommunikacios munkatars

A Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartoz6 személy, aki elsddleges célja a Tarsasag

Ve

kett6 egylttes megvaldsitasa.

Feladatai:

e Ellatja a kommunikacios stratégiabol adodo operativ és koordinacios feladatokat, a
megvaldsitasahoz eszkdzoket készittet (nyomtatvanyok, fotok, filmek sth.) és
gondoskodik azok szakszer( terjesztésérol;

e A Tarsasdg mikodesenek naprakesz nyomon kovetése, kilonos tekintettel a lakossag, az
O6nkormanyzat és a sajté szdmara informacidval bir6 momentumokra;

e Havi-heti kimutatas készitése azokrdl az eseményekrdl, amelyek a sajto es ezen keresztil
a kertleti lakossag szamara fontosak lehetnek;

e a Tarsasag Facebook oldalanak folyamatos szerkesztése, tartalommal valé megtoltése;

e A Tarsasdg Facebook oldal tartalménak heti/havi szinti kommunikécids tervének
elkészitese;

e A Tarsasag Instagram oldalanak szerkesztese, tartalommal valé megtdltése;

e A Tarsasag weboldalanak fejlesztésere vonatkozé javaslattétel és a weboldal folyamatos
szakmai tartalommal tortén6é megtoltése;

e A Tarsasag belsé és kiilso hirlevelének elkészitése és publikalasa;

e Folyamatos bels6 egyeztetések megszervezése és lebonyolitasa a szakteriletekkel;

e Helyszini bejarasok tartdsa és azok dokumentalasa a kiemelt kommunikacios
jelentdséggel bird eseményeken (feldjitasok, atadasok stb.);

e Javaslattétel a sajtonyilvanos eseményekre;
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e Kapcsolattartas az Onkormanyzat kommunikacios irodajaval, a print és elektronikus
média munkatarsaival,

e Sajtotajekoztatok Utemezése, szervezése, lebonyolitasa;

e Asajtonak szant hirek irasa, szerkesztése, és azok eljuttatasa a print és elektronikus média
szamara;

e Sajtofigyelés, a Tarsasaggal kapcsolatban megjelent anyagok gydijtése, rendszerezése,
archivélasa;

e A Térsasag bels6 kommunikéacios és informacios csatorndinak a felllvizsgalata,
fejlesztesere és hatékony mikddtetésere vonatkozo javaslattétel;

e A kommunikéciés visszacsatolasok, esetleges kutatasok szervezése, iranyitasa;

A hatéskore:
A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkdrében a
kommunikacids vezetd 6nalloan jogosult eljarni.

A munkajarol rendszeresen tajékoztatast nyujt a vezérigazgato részére.

A Vezeérigazgatotol atruhazott jogkoérben jogosult a kommunikacios tevékenyseg ellatasaval
Osszefliggb levelezések kapcsan o6nallo kilsd levelezésre azzal, hogy a kilsd levelezések
esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon
beliili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

4. Adatvédelmi tisztviselo

A Tarsasaggal munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban allé személy, aki eleget tesz

mindazon feladatkornek, amelyet Eurdpai Unios, illetve hazai jogszabalyi el6iras az Adatvédelmi
TisztviselG részére elGir.

A fenti feladatellatas korében kilondsen:

e egylttmdkadik az 6nkormanyzat adatvédelmi tisztvisel6jével,

e a kozérdek(i adatszolgaltatasok teljesitése, az Onkormanyzatot terheld kozérdek(
adatszolgaltatasokban egylttm(ikodés, adatok szolgaltatasa;

o kozzétételi kotelezettség teljesitése a vezérigazgatoi utasitasban és a jogszabalyokban
foglaltaknak megfelelGen;

e a Kozadattar vezetése;

e szuroprébaszerlen vizsgalja az Adatvédelmi szabalyzat és Adatvédelmi politika
szervezeti egység altali betartasat, évente egy alkalommal vizsgalatot tart a szabalyzatok
betartdsarol, amelyrél értékelést készit a hianyossdgok megjellésével a Vezérigazgato
részére;

e hianyossagok, tovabba adatvedelmi incidens esetén, soron Kkivil tajékoztatja a
Vezérigazgatot;

e adatvédelmi tanacsadas a szervezeti egységek részére;

e adatvédelmi témaju megkeresések megvalaszolasa és Ugyintézése;

e abels6 adatvédelmi szabalyozas aktualizélasa.

A hatéskdre:
A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkéreben az
adatvédelmi tisztviselé 6nalldan jogosult eljarni.
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Az Adatvedelmi Tisztvisel6 munkajardl rendszeresen tajékoztatast nyujt a vezérigazgato és a jogi
el6ado részere.

Az Adatvédelmi Tisztviseld koteles a jogi el6addval rendszeresen egyeztetést kezdeményezni a
jovbbeni feladatellatas, kotelezettség teljesités tekintetében.

A Vezérigazgatdtol atruhazott jogkorben jogosult az adatvédelemmel dsszefiiggd levelezések
kapcsan (panaszlevelek, kérelmek, kérések Kivizsgaldsa és megvélaszolas), és 6nallo kilsé
levelezésre azzal, hogy a Kkuls6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatod
megbizdsabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon bellli levelezéshez nem sziikséges a
Vezerigazgatoé alairasa.

Az adatvédelmi tisztviselG felel6s:
e a hataskorebe tartozo feladatok hatékony és hataridére torténd elvégzéseért;
e a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;
e anyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;
e szabalytalansagok, jogsértd cselekedetek miatti felel6sségre vonaseért;
e atarsasagi belsd szabalyzatokban foglalt el6irasok meghatarozasaért;
e a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartasaert, betartatasaért, illetve ennek ellenGrzéséért.

5. Informatikai és Uzemeltetési Osztaly

Kozvetlenill a Vezérigazgato irdnyitasa ala tartozd szervezeti egység. Az iranyito, szervez6 és
ellendrzo feladatokat az osztalyvezet0 latja el. Az osztalyvezet6 a Tarsasag tevekenységi kdrében
szlikséges informatikai, irodatechnikai eszkozhatteret, valamint azok felhasznal6inak
informatikai és mioszaki tdmogatasat biztositja, tovabba disztribucios feladatkort es
adminisztrativ teendbket lat el, valamint gondoskodik a Tarsasag informacidbiztonsaganak
folyamatos fenntartasarél a vonatkozé informatikai szabalyrendszerben foglaltak alapjan.

Feladatai:

Az Informatika els6dleges feladata a Tarsasdg IT rendszereinek, eszkdzeinek mikodtetése,
felugyelete, folyamatos hasznalatanak biztositasa, karbantartasa, korszer( szinten tartasa. Az
Informatika tevekenysége a szerverek, szdmitogépes munkadllomésok, a szadmitastechnikai
halozat, az azokon mulikddtetett szoftverek, internet-kapcsolat, a vezetékes telefonrendszer
alkdzpontjai, haldzata, telefon- és faxkésziilékek, mobiltelefonok, fénymasoldk és egyéb
irodatechnikai eszk6zok, berendezések (tovabbiakban: eszkdzok) zemeltetésére az ezekkel
kapcsolatos feladatok megoldéséra, illetve a mikodésikhoz sziikséges kiils6 szolgaltatdsok
szervezesere terjed ki.

Ennek értelmében feladatai a kdvetkezdk:

e a munkahelyek, ill. az egyes felhasznalok ellatdsa az adott tevékenység megfelelé
elvégzéséhez szilkséges eszkdzokkel, elsésorban a Tarsasag meglévé er6forrasaibdl,
ennek hianyaban javaslat tétele a hianyzo eszkdz beszerzeseére;

e informatikai és irodatechnikai eszk6zok Gizemeltetese, karbantartasa;

e az eszkdzok szervizelese, szervizeltetese;

e az informatikai es irodatechnikai eszk6zok napi (zemeltetéséhez, javitasahoz,
karbantartasahoz sziikséges alkatrészek, kellékanyagok beszerzése;

e IT vonatkozashan javaslattétel fejlesztésre, korszer(isitésre, gazdasagosabb
Uzemeltetésre, munkaszervezésre;
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e doOntés-el6készités az IT eszkdzok (hardver és szoftver) korszer( szinten tartdsahoz,
fejlesztésehez szikseges beszerzésekhez;

e a Tarsasag szamitastechnikai eszkdzeinek beszerzése, a Tarsasdg hatalyos belsé
szabalyzatainak megfelelGen;

e a beszerzéshez kapcsolodd pénziigyi tevékenység nyilvantartasa, szamlak vezetése,
adminisztracios feladatkor;

e Dbeszamolasi kotelezettseg teljesitése a feladathoz kapcsolodo tevekenység pénzugyi
helyzetérdl,

e Dbeszamolasi kotelezettség a kért hatarid6re a Tarsasag likviditasi tervéhez;

e az eszkdzok tzembe helyezése, felhasznaldk betanitasa;

e az atmenetileg hasznalaton Kkivil l1évé eszk6zok begydijtése, tarolasa, allagmegovasa;

e javaslattetel a meghibasodott, vagy korszer(tlenség okan hasznalatbdl kivont eszkdzok
selejtezésére, ha azok Ujbdli rendszerbe allitdsa nem varhatd, rendeltetésszer( hasznalatra
alkalmatlanok, javittatasuk nem gazdasagos, illetve korszer(tlensegik miatt feldjitasuk
celszerdtlen;

e a felhaszndlok informatikai tamogatidsa napi munkajukban, a napi hasznalat soran
felmer(lt miszaki, informatikai természet( fennakadasok elharitasa;

e az eszkdzok rendeltetésszer(i, biztonsagos és gazdasagos hasznalatanak folyamatos
felugyelete;

e adatszolgaltatas a pénzilgyi és szamviteli csoport felé;

e az informatikai, irodatechnikai és telekommunikécios vonatkozasi szerzOdések,
el6fizetések, illetve az ezek kapcsan kapott szolgéltatasok folyamatos karbantartasa,
felugyelete, megfeleld teljesitesének ellendrzese, kapcsolattartas a szerz6désben érintett
kils6 szolgaltatokkal;

e aszervereken tartolt adatok folyamatos mentése, archivalasa;

e a Térsasag tulajdonat képez6, illetve a Tarsasag altal bérelt gépjarmdvekkel kapcsolatos
teljeskord miszaki, Uzemeltetési Gigyintézes;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével 6sszefliggl, illetve a Vezérigazgatd Altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hatéaskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és belsé szabalyzatok alapjan az informatikus sajat
feladatkdreben 6nalldan jogosult eljarni.

Az informatika munk@jat sajat erOforrasainak felhasznélasaval, szlkség szerint kuilsd
vallalkozok, szakert6k bevonasaval végzi. Az informatikai osztalyvezet6 jogosult a rendszeresen
ismétl6dd feladatokkal kapcsolatos ©nall6 kilsé levelezésére (szamlaldallas-bejelentés,
kellékrendelés, hibabejelentés sth.) azzal, hogy a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A
Vezérigazgatd megbizasabdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon belili levelezéshez nem
szlikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:

Az osztalyvezet6 és a rendszergazda feleldsséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakéri
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagéért, a
rendelkezésiikre all6 dokumentumok meglrzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban, bels6é
szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli el6irdsok, valamint titoktartasi
kotelezettségik e€s a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd jogszabalyok
betartadsdért. Kulénos felel6sséggel tartoznak tovabba a szoftverjogok mindenkori tiszteletben
tartasaért és betartasaeért.
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6.

Gazdasagi Igazgato

A Gazdasagi Igazgato a Penziigyi, Szamviteli és Munkatigyi Osztaly, a Koveteleskezelesi
Osztaly, a Kontroller, valamint az Iratkezelési és Ugyfélkapcsolati Csoport munkajat koordinalo
és iranyito szemely.

Feladatai:

a Téarsasag Uzleti terv javaslatanak elkészitése, és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, értékelése, annak Képvisel6-testileti jovahagyasat kbvetben;

a Tarsasag létszam- és bérgazdalkodasi, munkaligyi és tarsadalombiztositasi
tevekenysegének iranyitasa, szervezése;

bérelszamold tevékenység folyamatos figyelemmel kisérese;

a Tarsasdg pénzlgyi és szamviteli szabalyzatai kidolgozasanak koordinalasa és
betartasanak ellenGrzése;

a Tarsasag mérlegenek, eredménykimutatasanak és kiegészitd mellékletének a szamviteli
torvény szerinti hataridére torténd elkészitésenek a koordinalasa;

folyamatos kapcsolattartas a Konyvvizsgaloval, a felligyeleti és iranyitd szervekkel és a
szamlavezet6 pénzintézetekkel;

egylttmiikodés az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és illetékes bizottsagaival az
éves Uzleti Terv el6készitésénél, egyeztetésénél, jovahagyasanal, illetve a tarsasag
tevekenységére  vonatkoz0  id6szakos  beszamoloknal és a  kulénb6zé
adatszolgaltatasoknal;

az irényitasa ald tartoz0 munkavéallalok szakmai felkésziltségének szinten tartasa,
Vezerigazgatdi hozzajarulassal torténd tovabbképzéssel, beiskolazéssal;

a Tarsasag pénzugyi egyensulyanak biztositasa;

a Képvisel6-testiilet altal elfogadott Eves Beszamolo letétbe helyezése és kdzzététele;
egyéb, munkakorével és feladatkorével oOsszefliggl, illetve a Vezérigazgatd Aaltal
esetenkent elrendelt feladatok végrehajtasa.

Ellen6rzesi jogkore:

feladata az iranyitasa ala tartozé szervezeti egysegek tevekenységét, az oda beosztottak
munk@jat, magatartasat, az SzMSz-ben meghatarozott feladatok ellatasat folyamatosan
figyelemmel kiserni és szlikség esetén ellendrizni;

koteles a Tarsasag 6sszes vonatkozo bels6 szabalyzataban (a Szamviteli Politikaban, a
Leltarozasi Szabalyzatban stb.) foglalt ellendrzési feladatokat sajat hataskdrben
elvégezni;

a Tarsasag letszam és bérgazdalkodasi, munkaligyi és tarsadalombiztositasi
tevékenységének, valamint az ezzel Osszefliggd nyilvantartasi és adatszolgaltatési
kotelezettségek ellendrzése;

az id0szakos likviditasi terv készitésének, értekelésének ellendrzése;

bizonylatolas szabalyszerlsegének az ellendrzése.

Hataskore:
A Tarsasagon beluli levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa. A Gazdasagi Igazgato
sajat hataskorben onalléan levelezhet, ha a kimené leveél tartalma adatszolgaltatasi, statisztikai

jellegi.

FelelGssége:
A Gazdasdgi lgazgatd a Tarsasag iranyitd0 szerveivel és a Vezérigazgatoval szemben
felel6sséggel tartozik:
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a felligyelete ala tartoz6 személyek feladatainak - az SzMSz-en alapulé - pontos

meghatarozasaert;

o afeladatok végrehajtasanak kialakitasaert, ellenérzéseert;

e fegyelmi és anyagi felel6sségre vonas kezdeményezéseert a Vezerigazgatonal, illetve
annak érvényesitéséért;

o titoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;

e a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok és a Tarsasdg szabalyzatainak

betartasaert, betartatasaért, illetve ennek ellenGrzéséért.

7. Pénziigyi, Szamviteli és Munkaiigyi Osztaly

A fékonyvel6 irdnyitasa ala tartozé szervezeti egység, amely a szdmvitelrél sz6l6 2000. évi
C. térvény ertelmében:

o feladatainak végrehajtasaval biztositja a Tarsasag muakodésérol, vagyoni, pénzlgyi és
jovedelmi helyzetérdl megbizhatd és valos 0sszképet add beszamolo elkészitését,

e konyvvezetési tevékenységet folytat, amelynek keretében a Tarsasag Uzletmenete soran
el6forduld - annak vagyoni, pénzugyi és jovedelmi helyzetére kihatdo - gazdasagi
eseményekrol folyamatos nyilvantartast vezet, és azt az tizleti év végével lezérja,

e a konyvvezetés sordn biztositja az elszamoldsok, a beszdmoldban szereplé adatok
bizonylatokkal valé aldtdmasztottsagat, megbizhatosagat, a szamviteli alapelvek
betartasat, s ezzel a valésagnak megfelel6 bels6 és kiilsé informaciok eléallitasat.

7.1. Fokonyvelo
A Pénzigyi, Szamviteli és Munkatigyi Osztaly munkajat koordinalo és irdnyitd szemely.

Feladatai:

e kozremiikodik a Tarsasag Uzleti Terv javaslatanak elkészitésében;

e a Tarsasag szamviteli szabalyzatainak kidolgozasa, betartasa;

e a Tarsasag Szamviteli rendjének, az Ertékelési, a Leltarozasi és a Selejtezési
szabalyzatanak az elkészitése és a folyamatos karbantartéasa;

e a leltarozasi és selejtezési munkak el6készitése, megszervezése, lebonyolitasa és a
leltarak kiértékelése;

e atargyi- és forgoeszkdzok leltarozasi, nyilvantartasi rendjének és elszamolasi modjanak
meghatarozasa;

e a Tarsasag éves beszamoldjanak szamviteli torvény szerinti, hataridére torténé
elkészitése;

e anegyedéves és az éves lUzemi elszamolasi ivek, fékonyvi kivonatok elkészitese;

e egylttmdkddés a Tarsasag tevékenysegére vonatkozo idészakos beszamoloknal, és a
kilonb6z6 adatszolgaltatasoknal;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefliggl, illetve a Vezérigazgatd Aaltal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Ellen6rzési jogkore:

o feladata az iranyitasa ald tartozd szervezeti egység tevékenységet, az oda beosztottak
munkajat, magatartasat, az SzMSz-ben meghatarozott feladatok ellatasat folyamatosan
figyelemmel kisérni és sziikség esetén ellenérizni;

e bizonylatolasok szabalyszer(iségének ellendrzése.
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Hatéaskore:

A fokonyvel6 sajat hataskorben énalldan levelezhet, ha a kimend levél tartalma adatszolgaltatasi,
statisztikai jellegd, illetve a Vezérigazgat6 altal jovahagyott pénziigyi kotelezettségbdl adodo
teljesitéshez kapcsolodik azzal, hogy a kilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A
Vezérigazgatd megbizasabdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon belili levelezéshez nem
szlikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:
A fokonyveld a Tarsasag iranyitod szerveivel és a Vezérigazgatdval szemben anyagi, fegyelmi
és - a vonatkozd jogszabalyok szerint - buntet6jogi felel6sséggel tartozik:
e a felugyelete ala tartoz6 személyek feladatainak - az SzMSz-en alapulé - pontos
meghatarozasaért;
o afeladatok végrehajtasanak kialakitasaért, ellenérzéséért;
o fegyelmi és anyagi felel6sségre vonas kezdeményezéséért a Vezérigazgatonal, illetve
annak érvényesitéseert;
o titoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaert;
e a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartaséaért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért.

7.2. Pénziigyi és Szamviteli csoport

A fékonyveld iranyitasa ala tartozo szervezeti egység. A csoport munkajat a csoportvezetd
szervezi, iranyitja és felugyeli.

A tarsasag pénzigyi tevekenységével kapcsolatban a csoportvezet6 f6 feladatai:

e havi, negyedeves, éves leltarkészitessel, kimutatasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (a
beérkezett adatok kiértékelése, a kovetelések mindésitése, dokumentalasa stb.) a hatalyos
Vezerigazgatodi utasitasban meghatarozott hataridére és tartalommal,

e adatszolgaltatdas a Tarsasdg Uzleti Tervéhez a hatalyos Vezérigazgat6i utasitasban
meghatarozott hatariddre és tartalommal;

e az éves és idészaki zérlattal kapcsolatos teend6k elvégzése a hatdlyos Vezérigazgatoi
utasitasban meghatarozott hataridére és tartalommal;

e a beosztottak folyamatos tajékoztatdsa a feladatkoreiket érintd rendelkezesekrdl,
dontésekrdl, utasitasokrol;

e azelGirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

e a Vezérigazgato tajékoztatasa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasarol;

egyéb, munkakorével és feladatkorével 0sszefiiggd, illetve a Vezérigazgato, altal esetenként
elrendelt feladok végrehajtasa.

A csoportvezetd hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és bels§ szabalyzatok alapjan a csoportvezetd sajat
feladatkorében énalléan jogosult eljarni.

A csoport 6nallé kilsé levelezest folytathat pénziigyi és szamviteli egyeztet6 jellegi Gigyekben,
illetve a Koveteleskezelési szabalyzatban foglaltak szerint azzal, hogy a kilsé levelezések
esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgaté megbizasabdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon
bellli levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:
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A pénzigyi és szamviteli csoport alkalmazottai felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakori leirdsaikban meghatéarozott, illetve az esetenkent elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére tortend teljesitéseért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisdgéért, a rendelkezésukre all6 dokumentumok meg6rzéseért, a vonatkozd
jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, tgyviteli el6irasok, valamint
titoktartasi kotelezettséglk és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok

betartasaért.

A Tarsasag pénzigyi teruletén dolgozé munkavallalok feladatai:
A csoport tagjai a vonatkoz6 pénzigyi- és addjogszabalyok, valamint a Tarsasag Pénzkezelési
szabalyzatanak és Szamlazasi szabalyzatanak figyelembevetelével kotelesek ellatni az alabbi
feladatokat:
e a Tarsasag pénz-, és hitelgazdalkodasi feladatainak ellatasa;
e pénziigyi kapcsolatok bonyolitasa az Onkorméanyzattal;
e a Téarsasag likviditdsdnak folyamatos figyelemmel Kkisérése, a banki pénzforgalom
lebonyolitasa, likviditaskezelés;
e az 6nkormanyzati pénzeszkdzok kezelése, elszamolésa;
e a Tarsasag ado-, jarulék és illetékfizetési kotelezettségeinek nyilvantartasa, bevallasa és
megfizetése;
e kimeno szamlak elkészitése;
e kimené es bejové szamlakkal kapcsolatos tgyviteli feladatok ellatésa, sziikség szerinti
levelezeés;
o feladatkorben el&irt nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok elkészitése, tovabbitésa;
e a Tarsasag bankszamlajara teljesitett befizetések jogcim szerinti felbontasa;
e a leltar fordul6napjan - Vezérigazgatoi utasitasban szabalyozott mddon - az értékcikkek
leltdrozéséaval kapcsolatos teenddk ellatasa;
e adatszolgaltatds a Tarsasdg Uzleti Tervéhez a hatalyos Vezérigazgatdi utasitasban
meghatarozott hatariddre és tartalommal;
e az éves zarlattal kapcsolatos teend6k elvégzése a hatalyos Vezérigazgatoi utasitasban
meghatarozott hatariddre és tartalommal;
e aziddszakos zarlati munkak elvégzése;
e adokkal kapcsolatos bels6 bizonylatok el6allitdsa, és a szdmviteli és fékdnyvi osztaly
részére torténd atadasa;
o likviditasi tervek el6készitése, kiértékelése;
e penzigyi terlileten kapcsolattartas a Tarsasdg valamennyi szervezeti egysegével, a
Vezérigazgatdval, a Gazdasagi Igazgatdoval és a fékonyvelbvel,
e cégképvisel6 atjan kapcsolattartds az illetékes adohatdésaggal és a szamlavezet6
bankokkal;
e csoportos beszedési megbizas alapjan fizetd bérl6k esetében a csoportos beszedési
allomany osszedllitasa és beemelése a banki terminalra,
e havi kimutatasok, negyedéves és féléves 0sszesitd kimutatasok 6sszeallitasa;
e egyéb, munkakorével és feladatkorevel osszefliggl, illetve a Vezérigazgato, altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

A Térsasag szamviteli tertiletén dolgoz6 munkavallalok feladatai:
A csoport konyveldi - sajat konyvelesi tevékenysegiik soran - munkajukat a szamviteli térvény
és a Tarsasag szamviteli politikaja, valamint az alabbi szabalyzatok alapjan kotelesek ellatni:

e Szamviteli Rend

o Ertékelési szabalyzat

e Leltarozasi szabalyzat
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Selejtezési szabalyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Onkoltség-szamitasi szabalyzat
Szamlazési szabalyzat
Koveteléskezelési szabalyzat.

A fenti szabalyzatok alapjan a csoport szamviteli feladatai a kovetkezok:

e a fokonyvi szamlak évenkénti megnyitasa, vezetése és lezarasa a Szamviteli Rendben
foglaltak alapjan, az Ertékelési szabalyzat értékelési elveinek megfelelGen:;
e a konyvvezetés soran a koltségek gydijtése az Onkoltség-szamitasi szabalyzatban leirtak
szerint koltség-nemenkeént, azon bellil tevékenységenkeént;

e szamviteli nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetése;
e akimend és bejovo szamlak, pénzeszkozok analitikus kdonyvelése;

alvallalkoz6i munkak, kdzvetitett szolgaltatasok elszamolasa, nyilvantartasa;

munkabér elszamolasok kdnyvelése;

befektetett eszkdzok analitikus nyilvantartasanak vezetése;

belsé konyvviteli bizonylatok el6allitasa (konywvviteli feladasok);

az analitikus nyilvantartasok fékonyvi konyveléssel (szintetikaval) valé egyez6ségének

biztositasa;

e a havi, a negyedéves és az eves zarlati munkakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
utokalkulaciok osszeallitésa;

e azelGirt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok elkészitése, ellendrzése és tovabbitésa;

e aleltarozasi, a Selejtezési és a Penzkezelési szabalyzatban rogzitettek alapjan a csoportra
vonatkozo teendék ellatasa;

e adatszolgaltatas az Uzleti Terv és az Eves Beszamol6 elkészitéséhez;

e kapcsolattartas a Pénzigyi el6adokkal a kovetelések kezelése, az Onkormanyzati
elszamolasok, az ad6zas és statisztikai adatszolgaltatasok teruletén;

e egyéb, munkakorikkel és feladatkorikkel Osszefiiggo, illetve a felettes vezet6 altal
esetenként elrendelt adatszolgéltatasi, konyvelési, nyilvantartasi, ellenérzési feladatok
vegrehajtasa.

Ellen6rzesi jogkare:

A csoport koteles a Tarsasdg vonatkozd belsé szabalyzataiban foglalt konyveleési, értékelési,
leltarozési, selejtezesi, koltség-elszamolasi, egyeztetési, zarlati és adatszolgaltatasi feladatok
végrehajtasahoz sziikséges ellendrzéseket sajat hataskorében, a lehet6ségekhez mérten
leghatékonyabban elvégezni.

A Térsasag Pénzkezelési és Szadmlakezelési szabalyzatai alapjan a csoport pénztarellendri
funkciot lat el.

FelelGssége:

A Pénzugyi es Szamviteli csoport alkalmazottai felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakori leirdsaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére tortén6 teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéert,
valddisagéért, a rendelkezésiikre all6 dokumentumok megd6rzéseért, a vonatkozo
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban eldirt szakmai, munkajogi, tgyviteli elGirasok, valamint
titoktartasi kotelezettséglk és a személyisegi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé jogszabalyok

betartasaért.
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7.3.

Munkaiigyi, bér-, és tb csoport

A Gazdasagi lgazgato iranyitasa ala tartozd szervezeti egyseg. A csoport munkajat a
csoportvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi.

Feladatai:

a Tarsasag munkaugyi feladatainak ellatasa;

a Tarsasag létszdm- és bérgazdalkodasanak tervezesével és végrehajtasaval kapcsolatos
teendok ellatésa;

a munkaviszony letesitesevel 0Osszefuggd feladatok ellatdsa (munka alkalmassagi
vizsgalatok kezdeményezése, adohivatal részére a jogszabalyban rdgzitett hataridére a
bejelentési kotelezettségek megtétele stb.);

a munkaviszonnyal kapcsolatos munkaiigyi feladatok ellatasa (id6szakos orvosi
vizsgalatok, szabadsagok megallapitasa, nyilvantartasa stb.);

a munkaviszony megsziinésevel kapcsolatos munkalgyi feladatok lebonyolitasa;

a kozfoglalkoztatassal kapcsolatos teljeskord Ggyintézés (tdmogatési kérelem és
mellékleteinek elkészitése, benyujtasa, Hatosagi Szerzddés alapjan a kdzfoglalkoztatasi
jogviszony letesitesevel, a kozfoglalkoztatasi jogviszonnyal, annak megsz(inésével
Osszefligg6 feladatok ellatasa, bér-, jarulék-, és kozvetlen koltség elszamolasahoz
kapcsolddo feladatok ellatasa stb.);

a Tarsasaggal munkaviszonyban allokra vonatkozoan el6irt nyilvantartasok naprakéesz
vezetése (munkaugyi nyilvantartd lapok vezetése, személyi nyilvantartd tasakok Grzése);
a Tarsasdg éves létszam- eés bertervében foglaltak tényleges alakuldséanak évkozi
figyelemmel kisérése, és év végi elszamolasa;

személyi jellegdi kifizetésekkel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a foglalkoztatottak oktatasahoz, szakmai tovabbképzéséhez kapcsolddd ligyintézés
ellatasa;

elGirt statisztikai és egyeb adatszolgaltatasok, jelentések elkeszitese, tovabbitasa;

a havonta jaré munkabérek, az eseti kifizetesek, egyéb béren kivili juttatdsok es személyi
jellegl egyéb kifizetések szamfejtése, elszamolasa és Kkifizetése, a szlkséges
jovedelemigazolasok kiallitasa;

az egyéb megbizasos szerzédesek alapjan jard Osszegek, tiszteletdijak szamfejtése,
adoel6leg, tarsadalombiztositasi jarulék megallapitdsdhoz nyilatkozatok, igazoldsok
beszerzése;

munkatgyi, és egyeb - bér, szabadsag — valtozasok nyilvantartasa, egyeztetese, kereseti
igazolasok, munkavallalok ado- es jarulékigazolasainak elkészitése, kiadasa;

tavolleti és atlagkereset kiszamolasa;

fizetési bérjegyzék elkészitése, trolasa és Grzese;

kikuldetésekkel és cafetériaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetése;

kilép6 munkavallalok jarandosaganak elszamolasa, résziikre az igazolasok kiadasa;
nyugdijazaskor a nyugdij megallapitasaval kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitése;

a személyi jovedelemadd-kotelezettseggel kapcsolatos teenddk ellatasa;

elGirt statisztikai és egyeb adatszolgaltatasok, jelentések elkeszitese, tovabbitasa;
nyilvantartasok vezetése a hatalyos jogszabalyok szerint;

tarsadalombiztositassal kapcsolatos tigyintezés;

a kifizetett bérek és egyéb jarandosagok, illetve az ezekhez kapcsol6do adok és jarulékok
tekintetében kapcsolattartas a szamviteli és fo6konyvi, illetve a pénzigyi osztallyal;

havi és év végi bevallasok tovabbitasa a terlletileg illetéekes adohatdsag felé;

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos 2023. aprilis 1. napjatol

42



e havonkénti bérfeladas, bérfelosztas készitése a szamviteli és f6konyvi osztaly részére,
amely az adott honapban kifizetett munkabérek koltséghelyenkénti és koltségvisel6nkenti
bontasat tartalmazza;

e szilkség szerint adatszolgaltatas a Tarsasag likviditasi tervéhez;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefliggl, illetve a Vezérigazgatd Aaltal
esetenkent elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és bels§ szabalyzatok alapjan a csoportvezetd sajat
feladatkorében énalléan jogosult eljarni.

Ha a kimend level tartalma tajékoztatd jellegl (értesités, tajékoztatas), a csoport 6nalld kilsé
levelezeést folytathat azzal, hogy a kiilsd levelezések esetében a kiadméanyt a ,,A Vezérigazgato
megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon bellli levelezéshez nem sziikséges a
Vezérigazgato alairasa.

FelelGssege:

A munkaugyi-, bér-, és th csoport alkalmazottai felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, a
munkakdri leirdsaikban meghatarozott, illetve az esetenkent elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére tortend teljesitéseért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisdgéért, a rendelkezésiukre all6 dokumentumok meg6rzéseért, a vonatkozd
jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, tgyviteli el6irasok, valamint
titoktartasi kotelezettséglk és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok
betartasaért.

8. Koveteléskezelési Osztaly

A Gazdasagi lgazgatd kdzvetlen iranyitasa ala tartozo szervezeti egység. Az osztaly munkajat az
osztalyvezetd szervezi, iranyitja és feltugyeli.

A Tarsasag kdveteléskezelési tevekenységével kapcsolatban az osztalyvezet6 f6 feladatai:

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

o szakteriletét érint6 jogi Ugyek figyelemmel kisérése, a kovetelések érvényesitése céljabol
teljes korli adatszolgaltatas biztositasa az eljaré6 megbizott tigyvédi irodak részére;

o kozremikodés kovetelések érvényesitésében, kintlévéségek behajtasaban;

e kapcsolattartas megbizott tgyvédekkel, részlikre megbizoi utasitasok kiadasa;

e a folyamatban 1évd peres, nem peres és végrehajtasi eljarasok nyilvantartadsanak
ellen6rzése;

o fizetési felszodlitas, felmondas el6tti felszolitds ellenGrzese. Bérleti jogviszony
felmondasarol szolo irat ellenérzése és szignaldsa Vezerigazgatoi alairast megelézéen;

e javaslat alapjan el6készitett részletfizetési megallapodasok ellenérzése;

e a Szociélis Szolgaltatd Féosztaly és az Obudai Csaladi Tanacsado és Gyermekvédelmi
Kdzpont részére az elbkészitett adatszolgéltatasok ellenbrzése;

e orvosi rendel6k pénzugyi elszamolésainak ellendrzése;

o éves egyenlegkdzl6k hatéaridére torténd el6készitése és kikildése;

e havi, negyedéves, éves leltarkészitéssel, kimutatdsokkal kapcsolatos teenddk ellatasa (a
beérkezett adatok kiértékelese, a kovetelések mindsitése, dokumentalasa stb.) a hatalyos
Vezérigazgatdi utasitasban meghatarozott hataridére és tartalommal,
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e adatszolgaltatds a Tarsasdg Uzleti Tervéhez a hatalyos Vezérigazgatdi utasitasban
meghatarozott hatariddre és tartalommal;

e az éves es idOszaki zérlattal kapcsolatos teendbk elvégzése a hatalyos Vezérigazgatoi
utasitdsban meghatéarozott hataridére és tartalommal;

e a beosztottak folyamatos tajékoztatdsa a feladatkoreiket érint6 rendelkezésekrdl,
dontésekrdl, utasitasokrol;

o az elGirt statisztikai es egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

e a Vezérigazgato tajékoztatasa a hataskorébe tartozé feladatok végrehajtasarol;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével osszefliggl, illetve a Vezérigazgato, altal
esetenkent elrendelt feladok végrehajtasa.

Az osztalyvezet6 hataskore:

A hatalyos jogszabalyok, az SzZMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkérében az
osztalyvezetd 6néalloan jogosult eljarni.

Az osztalyvezetd 6nallo levelezést folytathat, ha a kimend levél tartalma tajékoztato jellegl azzal,
hogy a kiils6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd megbizasabdl:” toldattal kell
ellatni. A tarsasagon belili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

Az osztalyvezet6 felelGs:

e az osztdly hatdskorébe tartozo feladatok hatékony és hatéaridére torténé elvégzéseért;

e anyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

e szabalytalansdgok, jogsértd cselekedetek miatti felel6sségre vonasban valo
kdzrem(kodésért;

o azellenbrzesi kotelezettség elmulasztasabol fakadoan a Tarsasagot ért karokeért;

e atérsasagi belsd szabalyzatokban foglalt el6irdsok figyelembevételével a felligyelete ala
tartozo alkalmazottak feladatainak meghatarozaséaért;

e a Munkaligyi szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, kilonosen: a
munkaidére, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsag idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositasanak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelez6en el6irt Ugyfélfogadas megszervezésére, megtartasara és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

o titoktartasi kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozé
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;

e a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartasaert, betartatasaért, illetve ennek ellenGrzéséért.

8.1. Koveteléskezelési csoport

Az osztalyvezet( iranyitasa ala tartozé szervezeti egység. A csoport munkajat a csoportvezet
szervezi, irdnyitja és ellendrzi.

A csoport az 6nkormanyzati tulajdont lakasok és helyisegek tekintetében felhalmozott beérleti,
hasznalati dijak, kilon szolgaltatasok dija, tavhészolgaltatési dijak, valamint az dnkormanyzati
tulajdont lakasok részletre vétellel torténd értékesitesét kovetéen esedékessé valo torlesztd
részletek nyilvantartasaval, beszedésével, és behajtasra tortén6é eldkészitésével kapcsolatos
feladatokat latja el.
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Feladatai:

e az oOnkormanyzati berlakasok, helyiségek, telkek, foldterlletek, valamint az
dnkormanyzat tulajdonaban all6 haziorvosi és egyes fogorvosi rendel6k bérleti/hasznalati
dijanak szamlazasa;

e a szamléazéssal Osszefliggd tdmogatasokra, bérleti dij atsorolasokra és dsszességében a
bérleti dijakra vonatkozo6 dontések és a dontéshozo6 hatarozatainak végrehajtasa a rogzitett
bérleti szerz6dések vonatkozasaban;

e kozremiikddes a bérleti, és hasznélati dijak, a kilon szolgaltatasok dijainak, valamint a
részletre torténé értékesitésnél a torleszt6 részleteknek a beszedése, behajtasa kdrében,
indokolt esetben peres eljaras kezdemenyezése;

a tulajdonosi helytdllasi kotelezettség keretében megfizetett tadvhészolgaltatasi
dijtartozasnak a tényleges fogyasztokra (bérl6kre, hasznaldkra) torténé atharitasaval
kapcsolatos (igyintézés;

e a tdvhOszolgaltatasi dijhatralékok atharitasaval Osszefliggésben a tavhészolgaltatasi
dijhatralék analitikus nyilvantartasa, beszedése, és a behajtas el6készitésével kapcsolatos
feladatok ellatésa;

e nyilvantartas vezetése a folyamatban levé — Tarsasagnal kezelt - dnkormanyzati és a
Tarsasag jogi eljarasairol, az adatbazisbdl kiillénbdz6 adatszolgaltatasok teljesitése;

o osztdlyvezetvel folytatott egyeztetést kovetden jogi képvisel6k tajékoztatésa;

o részletfizetési megallapodasok kotése, a beérkezd torleszté részletek, valamint egyeb
befizetések folyamatos nyilvantartasa, konyvelése;

e az Ugyfélszolgalat tamogatasa a meghatarozott igyfélfogadasi rendben;

e az Onkormanyzat altal részletre vétellel értékesitett lakasok vevGivel kapcsolatos
adasvételi szerzOdések, a beérkez6 torlesztd részletek, valamint egyéb befizetések
folyamatos nyilvantartdsa, konyvelése; a futamidd vége el6tti kifizetés esetén a
vételarhatralek meghatarozésa, jelzélogjog, ill. elidegenitési és terhelési tilalom
torléséhez szilkseges nyomtatvanyok elkészitése, tovabbitasa ellenjegyzésre az eljard
ugyvédi irodahoz;

e arészletre torténd értékesitések esetében évente egyszer egyenlegkdzl6 levél kikildése
az ugyfelek részére;

e szolgalati lakas elszamolas készitese;

e a tarsasdg kezelésében lévd dnkormanyzati ingatlanok bérlGivel/hasznaldival szemben
fennallo dijhatralékokrdl adatszolgaltatas a csaladsegito szervezetek (Haldzat alapitvany;
Obudai Csaladi Tanacsadé és Gyermekvédelmi Kézpont) valamint a Polgarmesteri
Hivatal Szocialis Szolgaltatd FOosztalya szadmara,;

e a helyiségbérleti dijhatralékok nyilvantartasa, behajtasanak kezdeményezése;

e 1 havi dijhatralék esetén fizetési felszolitas el6készitése

e 2 honapot meghaladd mértéki dijhatralek felhalmozasakor felmondas el6tti felszolitas
el6készitése;

o a felszdlitas atvételét6l szamitott 8 napon belil - a felszdlitds eredménytelensége a
tértiveveny visszakuldesének 5. munkanapjan a felszolitas atvettnek tekintendd. Ezt
kdvet6 8 napon belll - a bérleti szerz6dés felmondésanak kezdeményezése;

e Kkiuritési eljaras kezdeményezése (ha a bérleti szerzddés - Vezérigazgato altal jévahagyott
- felmondéasakor a volt bérl§ énként nem adja at a bérleményt), a perinditashoz sziikséges
informéacidk atadasa a jogi képviselbnek;

e abérleti szerz6des dijhatraléek miatt tortént felmondasa eseten fizetési meghagyasos, vagy
peres eljaras kezdeményezése és az eljardshoz sziikséges adatok atadasa a jogi
képviseldnek;

e Dberl6k/hasznaldk befizetéseinek rogzitése;
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e minden év elején kdzrem(ikodés az egyenlegkdzId levél el6készitésében és kikildésében
a bérl6k/hasznalok részeére;

e orvosi rendel6kkel kapcsolatos lgyintézes;

e praxisvaltas esetén elszamolas a tdvozé orvossal;

e igazolast kdvetden a beérkezett szamlak felvezetése az IVR- be;

e a bheérkezd telefonszamla alapjan az egyes praxisra jutd koltség meghatarozasa,
nyilvantartasa, felvezetése az IVR-be;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével 6sszefliggl, illetve a Vezérigazgatd Altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

A csoportvezetd hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és belsé szabalyzatok alapjan a csoportvezetd sajat
feladatkdreben 6nalldan jogosult eljarni.

A csoport 6nallo6 levelezést folytathat, ha a kimené levél tartalma tajékoztatd jellegl azzal, hogy
a kuls6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd megbizasabdl:” toldattal kell
ellatni. A tarsasagon belili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGsség:

A csoport tagjai felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori leirasaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hatarid6re torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre
allé dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban, bels6é szabalyzatokban el6irt
szakmai, munkajogi, tgyviteli elGirasok, valamint titoktartasi kotelezettségik és a szemeélyiségi
jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

9. Iratkezelési és Ugyfélkapcsolati Csoport

A Gazdasagi lgazgato kozvetlen iranyitasa es felligyelete ala tartozd szervezeti egység, amely a
Tarsasag bels6 szabalyzatdban foglaltaknak megfelel6en, kozpontositott modon ellatja a
Tarsasag hivatalos dokumentumainak kezeléset, bonyolitja a Tarsasag tigyfélforgalmat es vezeti
a Titkarsagot, mely tdmogatja a Vezérigazgatd, a Gazdasagi lgazgaté és a Vagyonkezelési
Igazgatd munkajat. A csoport munkajat a csoportvezetd szervezi, iranyitja és ellenérzi.

9.1. Iktato és kézbesito

Feladatai:
e a Tarsasag székhelyére érkezd hivatalos killdemények, levelek, atvétele
e kiuldemények bontasa, szervezeti egységenkénti szortirozasa
e aziratok érkeztetése és iktatasa a Tarsasag kozponti iktato rendszerében
e iratok digitalizalasa
o beérkezd szamlak érkeztetése és tovabbitasa

Tarsasag részére beérkezo elektronikus iratok nyomtatasa és iktatasa

e Deiktatott iratok tovabbitasa a megfelel6 szervezeti egységek vezetbihez

e kimend iratok iktatasa és postai feladasa

e postai feladdi jegyzék elkészitése

e postai feladasokrol kiallitott szamla pénzlgyi teljesitésre toérténd elszamolas
elkészitése

Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Hatalyos 2023. aprilis 1. napjatol
46



9.2. Irattaros
Feladatai:

az irattaros feladata a ceg iratainak rendezeése, az iratok rendben tartasa;
iratok megfelel6 szortirozésa;

selejtezendd iratok elGkeszitese, selejtezési jegyz6kdnyvek megirasa;

iratok kikeresése, megkuldese az adott osztaly részére, ennek dokumentalasa;
irattari terv betartésa.

Postai feladatokban val6é kdzrem(ikodés helyettesités céljabol:
e a Tarsasag részére érkez0 kuldemények atvétele a postan, valamint a postafiokbol;
e hivatalos iratok atvétele;
e a Tarsasag kimeng iratainak postai Ugyintézése;
e a Tarsasag székhelyére érkezd hivatalos kildemények, levelek, atvétele.

9.3. Titkarsagi iigyintézo
Feladatai:

e aVezérigazgatoi Titkarsag szemeélyes tigyfélforgalmanak a koordinaléasa, bonyolitasa;

e a Vezérigazgatod, a Gazdasagi lgazgatd és a Vagyonkezelési Igazgatdé munkajanak napi
tdmogatasa;

e Bizottsagi és Képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasanak nyomon kovetése, arrol
nyilvantartas vezetése;

o felligyeleti szervek, az Onkormanyzati Bizottsagok, valamint a Képvisel6-testileti

dokumentumok teljeskord nyilvantartasa, kezelése;

a Vezérigazgato részére sziuikséges gep- és gyorsiroi, fenymasolasi teenddk ellatasa;

protokollaris teenddk ellatésa;

szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa;

iratok sokszorositasa;

ugyfelek tajékoztatasa lgyfélfogadasi idében és azon kivil, a Tarsasadg informatikai

rendszerének tamogatasaval, illetve ezt meghaladd Ugyintézesi szint esetén az ugyfel

koordindlt irdnyitasa a szakmai egyseghez;

e a Tarsasag irodaszer, bator és ellatmany, valamint barminem( anyag, mdszer,
mérbeszkoz, biztonsagi és munkavédelmi kellék beszerzésének lebonyolitasa, a Tarsasag
hatalyos bels6 szabalyzatainak megfelelGen;

e a kizarélag 6nkormanyzati tulajdonban allé éplletekben, illetve a tarsashdzakban 1évé
onkormanyzati tulajdont lakasbérlemények berendezéseinek beszerzése, a Tarsasag
hatalyos bels6 szabalyzatainak megfelelGen;

e a beszerzéshez kapcsolodd pénziigyi tevékenység nyilvantartasa, szamlak vezetése,
adminisztracios feladatkor;

e Dbeszamolasi kotelezettseg teljesitése a feladathoz kapcsolodo tevekenység pénzugyi
helyzetérdl,

e beszamolési kotelezettseg a kért hatariddre a Tarsasag likviditasi tervehez;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével ©sszefiiggs, jogszabalyokban, bels6
szabalyzatokban eldirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy akadalyoztatasa esetén az altala
kijelolt szemely altal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa;
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e a Tarsasag tulajdonat képezé, illetve a Tarsasag altal bérelt gépjarmiivek tekintetében
teljeskorld adminisztracié ellatasa, igy kulondsen nyilvantartds vezetése, parkolasi,
kozterlilet foglaldsi engedélyekkel, biztositasi eés kareseményekkel kapcsolatos
ugyintézés, hasznalatba adas dokumentalasa.

9.4. Ugyfélszolgalati iigyintézo

Feladatai:
A Tarsasag ugyfélforgalmanak a hatékony és szinvonalas ellatasa érdekében:
e az ugyfélszolgalatra érkez6k gyors, pontos és udvarias kiszolgalasa;
e naprakész és pontos, hiteles informaciok nyujtasa;
o szilkség esetén jegyzOkonyv készitése,
e probléma-, panaszkezelés és az ezekhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa.

Csoportvezeto

Hataskore:

A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkdrében a
csoportvezetd 6nalloan jogosult eljarni.

A csoportvezet6 6nallo levelezést folytathat, ha a kimend levél tartalma tajékoztatoé jellegi azzal,
hogy a kils6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,Vezérigazgatdé megbizasabdl:,, toldattal kell
ellatni. A tarsasagon belili levelezeshez nem szlikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:

A csoportvezetd felel6sséggel tartozik a fentebb részletezett, illetve az esetenként elrendelt
feladatok maradéktalan és hatariddre torténd teljesitéséert, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok
helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre all6 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, tgyviteli el6irasok, valamint
titoktartasi kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartdséra vonatkozo jogszabalyok
betartasaert.

A csoport munkatarsainak

Hataskore:

A munkatarsak hataskére az 6nallé kuls6é levelezésre nem terjed ki. A Tarsasdgon beldli
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssege:

A csoport munkatarsai felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, illetve a munkakori
leirdsaikban meghatarozott és az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséert, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyessegéért, valddisagéért, a
rendelkezésiikre all6 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozO jogszabalyokban, bels6é
szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli elGirdsok, valamint titoktartasi
kotelezettségilk és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd jogszabalyok
betartasaért.
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10. Kontroller

A Gazdasagi lgazgato iranyitasa ald tartozé személy, f0 feladata a Tarsasdg mikodesere
vonatkoz6 torvényi el6irasoknak valé megfelelés, kulondsen a szamviteli-, ado- és
jarulektorvényekben foglalt el6irasok a vonatkozasaban.

A vezet6i informacios rendszer pénzigyi- és szamviteli teriiletének és az énkorméanyzat felé

torténd adatszolgaltatas kiszolgalasa a delegalt feladatok tekintetében.

Feladatai:
e kozrem(ikodik a Tarsasag Uzleti Terv javaslatanak elkészitésében;
e egylttmdkddés a Tarsasag tevékenységére vonatkozo id6szakos beszamoloknal és a
kilénb6z6 adatszolgaltatasoknal;
e kimutatasok készitése a feldolgozas alatt all6 honap utolsé folydszamla kivonatanak
rogzitését kovetd 5 munkanapon beldl;
e kozremiikddes az 6nkormanyzati adatszolgaltatasokban: havi negyedéves és feléves
0sszesitd kimutatasok keszitése a havi zarast kdveté 8 munkanapon belil;
e atarsasag mdkddése soran a dontés-el6készitéshez elemzések, kimutatasok elkészitese;
a vezet6i informacios rendszer kialakitasaban vald hatékony részvétel, tény-, terv adatok
Osszehasonlitasa, gazdalkodasi adatok szolgaltatasa;
kdzrem(kodés bels6 szabalyzatok kialakitasaban;
szerzOdéstervezetek pénzigyi véleményezése;
belsd szerzédésnyilvantartas vezetése;
egyéb, munkakorével és feladatkorével osszefliggl, illetve a felettes vezetd altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hatéaskore:
A kontroller hataskore az 6nall6 kilso levelezésre nem terjed ki. A tarsasadgon belili levelezéshez
nem szlikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:

A kontroller felelsséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakari leirasaban meghatarozott,
illetve az esetenkent elrendelt feladatok maradektalan és hataridére tortend teljesiteseert, a
nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valddisagaért, a rendelkezésiikre allé

s

dokumentumok megdrzéseert, a vonatkozd jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban elGirt

szakmai, munkajogi, Ugyviteli el6irasok, valamint titoktartasi kotelezettségik és a személyiségi
jogok tiszteletben tartadsara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.
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11.

Vagyonkezelési Igazgato

A Vagyonkezelési lgazgato a Lakéasgazdalkodasi és Jogi Osztaly, az Ertékesitési, Helyiség- és
Telekhasznositési Osztéaly, a Miiszaki Osztély, valamint a Tarsashazi K6zos Képviseleti Osztaly
koordinaciojaért és iranyitasaért felel6s személy, ideéertve a Kézfoglalkoztatasi Csoportot is.

Feladatai

A Tarsasag tevékenységi korébe tartozo tigyekben részt vesz:

a hatarozati javaslatok elkészitéseben,

a rendelettervezetek, és modositasi javaslatok kidolgozasaban,

a lakasgazdalkodasi koncepcio kialakitasaban,

a vagyongazdalkodasi koncepcié kidolgozasaban

a helyiséghasznositasi iranyelvek kidolgozasaban,

a vagyonkezeléshez kapcsolodd tulajdonosi  dontések  el6készitésében, és
vegrehajtasaban, ideértve a lakasgazdalkodasi, helyiség- és telekhasznositasi, ingatlan és
ing0 értékesitési feladatokat is,

a hatarozatok és a rendeletek végrehajtasaban,

a Tarsasag Uzleti Terv-javaslatanak elkészitésében és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, ertékelése annak Képvisel6-testiileti jovahagyasat kdvetden.

Tovabba:

irdnyitja és koordinalja szervezeti egységében talalhaté munkavallalokat;

a feladatok hatékony végrehajtasdhoz sziikseges személyi és targyi feltételek biztositja;
a Tarsasag beszamolasi kotelezettségeit illetben részt vesz azok el6készitésében,
vegrehajtasaban;

egytttmiikodés az Onkormanyzat szervezeti egységeivel és illetékes bizottsagaival;

az ingatlantulajdon védelme és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa,;

iranyitja és koordinalja a Kdzfoglalkoztatasi Csoport munkajat;

az iranyitasa ala tartoz0 munkavallalok szakmai felkésziltségének szinten tartasa,
Vezérigazgatdi hozzajarulassal torténd tovabbképzéssel, beiskolazassal;

A Képvisel6-testiilet altal elfogadott Uzleti terv alapjan a Vagyonkezelési lgazgatd
menedzseli a feladat ellatdsdhoz szlikséges folyamatokat, koordinalja az alkalmazottak
munkajat.

FelelGssége:
A Vagyonkezelési lgazgatdé a Tarsasdg iranyitd szerveivel és a Vezérigazgatoval szemben
felel6sséggel tartozik:

a feligyelete ala tartoz6 személyek feladatainak - az SzMSz-en alapulé - pontos
meghatarozasaért;

a feladatok végrehajtasanak kialakitasaért, ellenérzéséért;

fegyelmi és anyagi felel6sségre vonas kezdeményezéséért a Vezérigazgatonal, illetve
annak érvényesitéseert;

titoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;

a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitdsok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartasaert, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért;

az iranyitasa alatt allo osztalyok hataskorébe tartozo feladatok hatékony és hataridére
torténd elvégzéséért;
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Ellen6rzesi jogkore:

az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek tevékenységét, az oda beosztottak munkajat,
magatartasat, az SzMSz-ben meghatarozott feladatok ellatasat folyamatosan
figyelemmel kiserni és szlikség esetén ellendrizni;

koteles a Tarsasag 6sszes vonatkozo belsd szabalyzataban foglalt ellenérzesi feladatokat
sajat hataskorben elvégezni.

Hataskore:

12.

hataskore Kiterjed a beosztott szervezeti egységek miikodésére, gazdasagi kapcsolatainak
alakitasara;

A Tarsasagon beluli levelezeshez nem szilkséges a Vezérigazgatd alairdsa. A
Vagyonkezelési lgazgatd sajat hataskorben onalléan levelezhet, amennyiben erre a
Vezérigazgatd utasitast ad.

Lakasgazdalkodasi és Jogi Osztaly

A Vagyonkezelési lgazgato iranyitasa alatt allo szervezeti egység. Az osztadly munkajat az
osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és felugyeli.

Teljes korl Ugyintézés a Tarsasdg lakasgazdalkodasi tevékenységének ellatdsa korében, az
alabbiak szerint:

az Onkormanyzat lakasgazdalkodasi koncepcidjanak elGkészitése és elGterjesztése a
Vezerigazgatd, valamint a tulajdonosi joggyakorld Bizottsag felé, majd a Képvisel6-
testlileti dontés alapjan annak végrehajtasa;

vegrehajtasanak el6készitése, végrehajtasa;

az onkormanyzati lakasszabalyozé rendeletek, hatarozatok elGkészitése, valamint
el6terjesztése a Vezérigazgatd, illetve a tulajdonosi joggyakorld bizottsdg utjan a
Képvisel6-testilet, illetve az lgazgatdsag részére, majd a dontés alapjan részvétel annak
végrehajtasaban;

a tulajdonosi joggyakorld bizottsag dontése nyoman a lakasbérleti szerz6dések
elkészittetése és szignalasa;

leltarkészitéssel kapcsolatos teend6k ellatasa a hatdlyos Vezérigazgatoi utasitasban
meghatarozott hatariddre és tartalommal;

adatszolgaltatds a Tarsasag Uzleti Tervéhez a hatdlyos Vezérigazgatdi utasitasban
meghatarozott hatariddre és tartalommal;

az éves és idOszaki zérlattal kapcsolatos teend6k elvégzése a hatalyos Vezérigazgatoi
utasitasban meghatarozott hataridére és tartalommal;

a beosztottak folyamatos tajekoztatdsa a feladatkdreiket érint6 rendelkezesekrdl,
dontesekrdl, utasitasokrol;

a Vezérigazgato tajékoztatasa a hataskdrébe tartozé feladatok végrehajtasarol;

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

a bérlakasok hasznositasaval 6sszefliggben a lakbér, a hasznalati dijak, a kiloén
szolgéltatasok dijainak rendelet szerinti megallapitasa;

szakteriiletét érintd jogeros itéletek végrehajtasanak figyelemmel Kisérese;

a Tarsasag lakasgazdalkodasi tevékenységi korevel 6sszefliggb okiratok (szerzddések,
szerz6désmodositasok, szabalyzatok stb.) szerkesztésében torténd részvétel;
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kdzrem(ikodés a lakasgazdalkodds korébe tartozé6 dontések el6készitésében,
meghozatalaban;

kdzrem(kodés a lakasbérleti szerz6dések megkotésében és a szerz6dés végrehajtasaval
Osszefliggb teendbk elvégzéseben;

részvétel a Tarsasagot érint6 - az osztaly feladatkorébe tartozo - targyaldsokon;
kapcsolattartas harmadik féllel, ennek kdrében az eldirt adatszolgaltatas teljesitése;

az Onkormanyzati bizottsagok, illetve a Képvisel6-testiilet, valamint a Tarsasag
lgazgatdsédga, Felugyel6 Bizottsaga részére az osztadly munkajat érintd elbterjesztések
elkészitése, elkészitéseben, véleményezésében torténé kozremikodes, illetve tars
szervezeti egységekkel torténd véleményeztetés;

altalanos lgyfélfogadas és tanacsadas dnkormanyzati bérl6k, lakéas- és azon tarsashazak
vonatkozasaban, amelyekben Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat tulajdonnal
rendelkezik.

a Lakasigyi FOosztaly (F6osztaly) részére az éves nagy adatszolgaltatasok el6készitése,
ellen6rzése és megkdildése.

Az osztalyvezet6 ellendrzési jogkore:

az osztalyvezet6 alad tartozO beosztottak munkajanak folyamatos fellgyelete és
ellenérzése;

ellendrzési és intézkedési jogkorrel rendelkezik a lak&sok bérbeadasara vonatkozo
szerzOdések megkotésével és a szerzddések tartalmaval dsszefliggésben;

a Tarsasag altal kezelt lakdépuletek és azokban 1évé bérlemények, kozponti berendezések
Uzemeltetésével, rendeltetésszer(i hasznalataval, a hazkezelési szolgaltatasok ellatasaval,
fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellenérzése.

Az osztalyvezet6 hataskore:
A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkéreben az
osztalyvezetd dnalloan jogosult eljarni.

A Vezérigazgatotol atruhazott jogkorben jogosult a bérleti jogviszonnyal 6sszefuggd levelezések
kapcsan (panaszlevelek, kérelmek, kérések kivizsgalasa és megvéalaszolas), valamint tulajdonosi
jogviszony keretében 6nallo kuls6 levelezésre azzal, hogy a kuiils6 levelezések esetében a
kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd meghbizasabdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasdgon belili
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

Az osztalyvezet6 felel6s:

az osztaly hataskorébe tartozé feladatok hatékony és hatariddre térténd elvégzéséért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansdgok, jogsértd cselekedetek miatti felelsségre vonasban valo
kdzremiikodésért;

a tarsasagi bels6 szabalyzatokban foglalt elGirasok figyelembevételével a felligyelete ala
tartozé alkalmazottak feladatainak meghatarozéasaért;

a Munkaligyi szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatisaért, kilonosen: a
munkaidére, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsag idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositasanak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelezGen elGirt Ugyfelfogadas megszervezésére, megtartdsara és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

titoktartasi kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozé
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaert;
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a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitdsok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért.

12.1. Jogi el6ado

Az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkavallalo, akinek feleléssege a tarsasag
munkajanak teljes kor( jogi tamogatésa, tovabba kozremdikodés a jogszabalyoknak és hatalyos
szerzOdéseknek megfelel6 mikddés biztositasaban.

A munkavallalé f6 feladatai a tarsasag mikddesének jogi tamogatasa kdrében:

jogi tanacsadas, jogi allasfoglalasok kiadasa, tars szervezeti egységek jogi tamogatasa;

a megklldott szerzddestervezetek — véleményezése, esetenként el6készitese,
jognyilatkozatok elGkeszitese, vélemenyezése, jogi szignoval torténd ellatésa;

a vezérigazgato altal a Tarsasdg nevében aldirt joghatalyos nyilatkozatok elGzetes
véleményezése, szignalasa,

a Tarsasag képviselete birdsag, valasztott birosag és hatdsag elott;

kozrem(kodés kovetelések érvényesitésében, kintlévéségek behajtasaban;
kozrem(ikodés elbterjesztések, jogszabalytervezetek, utasitastervezetek és egyéb normak
el6készitésében, illetve véleményezésében;

kdzrem(kodés bels6 utasitasok el6készitesében;

a Tarsasag szabalyzatainak kidolgozasa, nyilvantartasa, felllvizsgalata, szikség esetén
modositas el6készitése;

elkésziti az 0j belép6 munkavallalok munkaszerz6déset, az aktualis munkaszerz6dés
modositasokat, megallapodasokat, illetve a munkaviszony megsziintetéssel kapcsolatos
felmondasokat, megallapodasokat;

elkésziti a megbizasi szerz6déseket, az aktuélis megbizasi szerzédések maddositasait,
illetve a megbizéasi szerz6dések megsziintetésével kapcsolatos felmondasokat;

elkésziti a munkaviszonyokkal kapcsolatos egyéb szerzddéseket és megallapodasokat;
kapcsolattartds megbizott Ugyvédekkel, végrehajtokkal, egyéb hatdsagokkal,
szervezetekkel;

részvétel allampolgéri beadvanyok megvalaszolaséaban;

az lgazgatosag és a Felugyel6 Bizottsdg munkéjanak tamogatésa;

részvétel egyeztetéseken, megbeszéléseken;

kozrem(ikodés a kozbeszerzési eljarasok es a kozbeszerzési kotelezettség hatalya ala nem
tartozo beszerzési eljarasok bonyolitasaban;

jogi képviseldk szakmai feltigyelete, résziikre megbizdi utasitasok kiadasa;

a Téarsasag peres és peren kivuli, valamint hatosagi Ugyeinek, a Tarsasagra vonatkozo
onkormanyzati hatarozatoknak és azok végrehajtasanak folyamatos figyelemmel
Kisérése;

altalanos Ugyfélfogadas és tanacsadas a tarsashdzak mikodésével kapcsolatosan
tarsashazi tisztségvisel6k és tulajdonosok reszére azon tarsashdzak vonatkozasaban,
amelyekben Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata tulajdonnal rendelkezik, illetve azon
tarsashazak esetében, ahol a Tarsasag latja el a kozos képviseleti feladatok;

Uj jogszabalyok, illetve jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és e tekintetben a
Tarsasdg munkavallaldinak tajékoztatasa.

Hatéaskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyeb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkdrében a
munkavallalé 6nélldan jogosult eljarni.
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A munkavallal6é 6nallé kilsé levelezést nem folytathat. A Tarsasdgon belili levelezéshez nem
szlikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:

A Lakasgazdalkodasi és Jogi Osztaly munkavallaloja felel6sséggel tartozik a hataskorébe tartozo,
illetve az esetenkent elrendelt feladatok maradektalan és hataridére tortend teljesiteseert, a
nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valddisagaért, a rendelkezésre allé
dokumentumok megdrzéseert, a vonatkozd jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban elGirt

szakmai, munkajogi, tgyviteli el6irasok, valamint titoktartasi kotelezettség és a személyiségi
jogok tiszteletben tartadsara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

12.2. Lakasgazdalkodasi csoport

Az osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egység. A csoport munkajat az
osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és ellendrzi.

Feladatok:

e a bérl6i megkeresések, panaszok, kérelmek Kivizsgalasa, a szlikséges intézkedés
megtételének kezdeményezese, a bérl6k tajékoztatasa;

o az elGirt statisztikai es egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

e lakasgazdalkodassal kapcsolatos elGterjesztesek elkészitése az illetékes Bizottsag, illetve
egyéb hataskorrel rendelkez6 dontéshozé szamara,

e abizottsagi, illetve egyéb hataskorrel rendelkezé déntéshozé hatarozatai alapjan a bérldk,
kérelmezOk kiértesitése;

e informacio- és adatszolgaltatds az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak;

e a Vagyonkezel6 hataskorébe tartozd lakasigyi kérelmek kezelése, ezekrdl nyilvantartas
vezetése és aktualizalasa, a sziikséges megallapodasok, nyilatkozatok, jegyz6koényvek
el6készitése, elbterjesztés készitése az illetékes Bizottsag részére;

e a Vagyonkezel6 hataskorébe tartozé lakasugyi feladatok tekintetében az (gyfelek
tajékoztatasa az ugymenetrdl és a folyamatokrol,

e a cserélni szandékozd bérléknek alkalmas cserepartner vagy bérlakds célu ingatlan
felkutatasa;

e Dbérbeaddi hozzajarulas iranti kérelmek nyilvantartasa, elkészitése, elGterjesztése a
hataskorrel rendelkez6 dontéshozé felé, a berbeaddi hozzajarulas kiadasa;

e Dberlakas céld ingatlanok bérbeadasara vonatkozo bérleti szerz6dések, tovabba a
bérbeszamitasi megallapodasok eldkészitése, megkotése és kezelése;

o Dbérleti szerzddések adatainak karbantartésa, Uj szerz6dések adatainak rogzitése, megsz(int
szerzOdések lezarasa és a lezarassal kapcsolatos sziikséges modositasok elvégzése;

e a szerzOdések kozjegyz8i okiratba foglalasanak megszervezése gondoskodas a
kdzjegyzbi okiratok biztonsagos tarolasarol;

o rendeltetésellenes lakashasznalat esetében a bérleti szerzdés felmondasa;

e alakasugyi csoport altal felmondott bérleti szerz6dések, illetve a lejart berleti szerzédesek
utan hatra maradt jogcim nélkili lakas hasznaldkkal szemben jogi eljaras meginditasanak
kérelme a jogi képviseld felé;

e az dnkormanyzati tulajdon nyugdijashazak tekintetében az tires lakasok nyilvantartasa,
nyugdijashazi kérelmek nyilvantartasba vétele és aktualizalasa, bérlékkel a szerz6dések
megkotése, kapcsolattartas az OSZSZI-val;

e kapcsolattartas a Févarosi Onkormanyzat Lakasgazdalkodasi Ugyosztalyaval mindazon
lakasok kapcsan, amelyek felett a Févarosi Onkormanyzatnak van rendelkezési joga;
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e kapcsolattartas a bérldkijeldlésre jogosultakkal mindazon lakéasok kapcsan, amelyek felett
a bérlékijeldlésre jogosultnak van rendelkezési joga.

12.3. Nyugdijashazak gondnokai

A Lakasgazdalkodasi osztaly vezet6jének kozvetlen irdnyitasa ala tartozo tevékenységi kor. A
feladatkort ellatd személyek az 6énkormanyzati tulajdonban 1évé - az alabbiakban felsorolt -
nyugdijashazakban a gondnoki feladatokat latjak el.

Nyugdijashazak:
e Budapest IlI. ker., Harrer Pal u. 4-10.
e Budapest IlI. ker., Szér(iskert u. 39.
Budapest IlI. ker., Harang u. 1.

e Budapest Ill. ker., Viziorgona u. 12.

e Budapest IlI. ker., Oszike u. 8.

e Budapest IlI. ker., Hatvany L. u. 1.
Feladatai:

e az épuletek, tovabba a kdzos hasznalatra szolgald helyiségek, terlletek tisztantartasa,
szlikség szerinti megvilagitas biztositasa (kivéve a terlleti gondozasi kbzpont kizarélagos
hasznalataban 1év0 helyiségek, teriiletek);

e azépuletekhez tartozo zoldteriilet gondozéasa, a kiilon szakértelmet nem igényl6 kertészeti
munkak ellatésa;

e a haztartasi szemet elszallitdsanak, és a taroléedények tisztantartasanak ellendrzése;

o lomtalanitaskor a lomok elszallitdsanak el6készitése;

e a bérl6 elhaldlozésanak bejelentése a lakasugyi osztalynak, a kilritett lakds kulcsanak
Orzése, indokolt esetben annak atadasa (kivitelezd, uj bérl6 reszére);

e azonnali beavatkozast igényl6 munkéakra vonatkozé intézkedés megtétele;

o alakokdzosség részére heti 2 alkalommal fogadodra tartasa.

12.4. Bérleménykezelési csoport

Az osztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt a csoport munkajat a csoportvezetd szervezi, iranyitja
és ellen6rzi. A csoport feladatait az ©nkorményzati tulajdonu lakédsokkal kapcsolatos
bérleményellenGrzési és kozizemi (igyintézéssel Osszefiiggd, valamint az Onkormanyzati
tulajdonban lév6 albetétek kdzos koltség teljesitési és tulajdonosi képviseleti Ugyintézeés teszi ki.

12.4.1 Bérleménykezeléssel kapcsolatos feladatok:
Az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakoepliiletek Gzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatban
az 6nkormanyzatot (mint bérbeaddt) terhel6 kotelezettségek koltség-hatékony teljesitése:

e a lakads céli bérleményekben az azonnali beavatkozast igényl6 meghibasodasok
megszuntetése, a miiszaki irodaval egyuttmiikodve;

e aszerz6déskotéshez kapcsolodo birtokbaadasi, és a szerz6dés id6tartama alatt a bérbeadoi
ellendrzési kotelezettség ellatdsa, valamint a szerz6dés megsz(inésekor a birtokba vételi
teendok ellatésa;

e panaszok kivizsgalasa a bérleti szerz6désben foglalt rendelkezések alapjan;

e a lakaskilritésre iranyuld jogi eljarasokban az 0nallo birdsagi végrehajtd altal
foganatositott végrehajtasi cselekményen a tulajdonos képviseletében torténé részvetel;

e a meglresedett lakasokban az igényelt helyreallitasi munkdk felmérésének
kezdeményezése a M(szaki Osztalynél,
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az Ures lakasok listajanak vezetése;

a Téarsasag altal kezelt lakoépiletek és az azokban 1évd bérlemények, kozponti
berendezések Gizemeltetésével, rendeltetésszer(i hasznalataval, a bérbeadoi szolgaltatasok
ellatasaval kapcsolatos informaciok begydjtése, sziikség esetén az esetleg intézkedések
megtétele;

az onkormanyzati tulajdond lakdéplletek kdzos hasznalatu teruleteinek, jardainak és
zbldteruleteinek tisztan tartasa vallalkozok bevonasaval;

alvéllalkozok (takaritok) munkajanak ellendrzése.

12.4.2. Lakéspalyazattal kapcsolatos feladatok:
o lakaspalyazat esetén a lakaslista, mlszaki allapotfelméres, illetve kéltségbecslés, tovabba
az elkészult fotddokumentacid atadasa az dnkormanyzat részére;
o a lakaspalyazaton nyertes palyazdnak a bérlemény dokumentalt megmutatasa.
12.4.3. Koz0s koltseg tgyintézéssel kapcsolatos feladatok
Feladatai:

a tarsashazakban lévé dnkormanyzati tulajdonu albetétek nyilvantartasa;
atulajdonostarsat terheld fizetési kotelezettség targyaban sziletett kozgy(ilési hatarozatok
fogadas, feldolgozasa, k6zos koltseg mértékének pontos, naprakész nyilvantartasa;

a tarsashaz felé teljesitendé kifizetések (k6z6s koltség, egyéb eseti, vagy rendszeres
fizetési kotelezettség) el6készitése, bizonylatok elkészitése, és a pénziigyi osztaly részére
torténo atadasa;

kapcsolattartas, egyeztetés a tarsashazak kdzos kepviselGivel, kilondsen a tarsashazak
jogalap nélkuli, vagy vitathatd kovetelései tekintetében, indokolt esetben a kozgydlési
hatarozat érvénytelenné nyilvanitasara iranyuld peres eljaras kezdeményezése;

a kozos képvisel6kkel torténé folyamatos egylttmdikodés az esetleges pénziigyi eltérések,
kozos koltség hatralékok, illetve tulfizetések elkertlése, illetve kiegyenlitése végett;

a napi feladatoknal felmerul6 adatszolgaltatasi igények kielégitése, listak, kimutatasok
készitése;

az Onkormanyzati tulajdonu albetétekben laké bérl6k szamanak, valamint a bérlékre
atharitandd koltségelemeknek a nyilvantartasa;

a vizorak meglétenek/hitelességi idejének nyilvantartasa;

az onkormanyzati tulajdont albetétekben lako bérl6k fizetési kotelezettségeinek
figyelemmel kisérése (pl. viz- és csatornadij, szemétszallitasi dij);

negyed-, fél-, haromnegyed-, illetve egyéves kimutatasok készitése, valamint a jovére
vonatkozo kdzos koltség tervezetek készitése.

12.4.4.Kodzuzemekkel kapcsolatos feladatok:

SzerzGdéskotésnel — lakas atadasandl - a gazszolgaltatas tekintetében tulajdonosi
nyilatkozat, tavhGszolgaltatas esetében egyittes kérelem kitoltése az uj Bérl6vel. A lakas
atadasa utan a jegyzdkonyv és a kitoltott nyilatkozat tovabbitasa a KézmUiszolgaltatdk
felé és a Vagyonkezel6vel fennallo k6zm(szerz6dés felmondasanak kezdemenyezése;
lakas visszavételét kovetben az atadas-atvételi jegyzGkonyv és a Kkitoltott
kdzmnyilatkozatok alapjan az Ora és szolgaltatas atirasok kezdeményezése, a szolgaltato
altal megkuldott kozmUszerz6dések megkotése;

lakas visszavételénél eszlelt hianyossadgok — lejart vizora, leszerelt méréorak stb. —
jelentése a mliszaki osztaly felé a hidnyossagok helyreéllitdsa okan;

a Kézm(szolgéltatok altali atirasok megvaldsulasanak nyomon kdvetése és a szolgaltatok
altal visszakuldott értesitések adminisztralésa;
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a 60/2020. (XII. 18.) szam( 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott éves nullas és
hatralékigazolasok kiértékelése, adatbazisba felvezetése, a szolgaltatokkal torténd
kapcsolatfelvétel, hianypétlasra felszolitas;

a bérlok és lakéshasznalok kozuzemi tartozasainak részletes vezetése az adatbazisban -
kivéve a DHK tartozasok;

a Dijbeszedd Holding Zrt. és a Dijbeszedd Faktorhaz Zrt. altal kildétt adatszolgaltatas
kérésekrdl a nyilvantartas vezetése, az el6z6 bérl6/lakashasznélé tartozasanak jelzése az
adott bérleménynél,

kdzmdszolgaltato altal a lakasban helyileg végzett ellenérzeskor a méréhodz tortend
hozzéaferés és a lakasba torténd bejutas biztositasa;

vizérak lejartanak felllvizsgalata évente, a lejaro mellékvizmérdkrél tajékoztatas
kikuldése a bérléknek és lakashasznaldknak; a hitelesitést megel6z6en a lakossagi
mellekvizméro szerz6dések alairattatasa, a minden fél altal alairt és kitoltott szerz6dések
adminisztracidja a rendszerben;

bérhazak tekinteteben a bekotési vizmérék cseréjének Ugyintézése, Uj szerzédések
megkdtése, mlszaki hibak jelentése a miiszaki osztaly felé;

kdzmdszolgaltatokkal kapcsolatos bérl6i panaszokban egyuttm(ikodés es segitsegnyujtas;
kiemelten Ures lakasok tekintetében a kozmiszamlak tartalmanak ellendrzése, esetleges
reklaméciok megkildése a kozm(szolgaltatoknak, helyszini ellen6rzések kérese;
vizdijkorrekciok elvégzése a bérl6k és kodzmilszolgaltatok altal megkuldott
dokumentaciok alapjan;

kapcsolattartds a kozmdszolgaltatokkal. a koziuzemi szolgaltatasi szerzédésekkel
Osszefligg6 kozuzemi dijfizetési kotelezettség épuletenkénti nyilvantartasa, ellenérzése
és a szamlak jovahagyasat kovetben - pénzigyi teljesités céljabol - azok atadasa a
pénzigyi csoport részére, illetve el nem fogadas esetén a szamlak visszakldése, és err6l
nyilvantartasok vezetése.

12.4.5. Tulajdonosi képviselet ellatasa

A Lakasgazdalkodasi osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ald tartozo tevekenységi kor. A
tulajdonosi képviselet munkajat a bérleménykezelési csoportvezet6 szervezi, iranyitja és
ellendrzi. A munkakért ellatd személy feladata kilon jegyzék szerint, a tarsashazakban levo
onkormanyzati tulajdoni hanyad teljes kord képviselete.

A tulajdonosi képviselet ellatasanak részletes szabalyait az 6nkormanyzattal kétott megallapodas
tartalmazza.

Feladatai:

pontos nyilvantartas vezetése az Onkormanyzat tulajdonosi kepviseletet igényld
tarsashazakrol;

a Tarsasagnak postazott kozgy(lési meghivok és kozgydlilési jegyz6konyvek atvetele,
kezelése, Orzése;

az atvett kdzgydlési meghivokkal kapcsolatos UgyintézGi tevékenység;

a Vezérigazgato altal meghatarozott 6nkormanyzati tulajdon képviselete a tarsashazak
beszamolo és a rendkiviili kbzgydlésén (szavazati jogkor);

javaslattétel a tulajdonosi képvisel6 személyére a vagyonkezelési igazgato felé azon
tarsashazak vonatkozasaban, amelyeknél a képviseletet nem a csoport latja el;
Vezérigazgatdi utasitasban meghatarozott 6nkormanyzati tulajdoni hanyad képviseletére
kijelolt személyeknek a felkészitése a kdzgydlésre, valamint akadalyoztatasuk esetén,
azok helyettesitése;
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e minden szlkséges intézkedés megtétele a tulajdonostarsat megilletd, a tarsashazi
torvényben, az alapité okiratban, valamint a tarsashaz szervezeti-makddési
szabalyzataban rogzitett jogok érvényesitése érdekében;

e A tulajdonosi képviseletet kilén megbizasi szerz6dés alapjan ellaté (gyintézd a
vezérigazgatoi utasitasban a beosztottakra ruhazott tanacskozasi és szavazati jogkdrben a
tulajdonos 6nkormanyzat érdekeit képviseli kilon megbizas keretében. Munkajat Ggy
végzi el, hogy az Onkormanyzat tulajdonosi érdekei megfelelGen érvényesiiljenek, ezért
minden olyan esetben fellép, amikor a tulajdonosi jogok csorbulasanak veszélye all fenn
vagy a tarsashazi kozgydles jogsertd hatarozatot fogad el.

Osztalyvezet6
Hataskore:

A hatalyos jogszabalyok, az SzZMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkérében az
osztalyvezetd dnalloan jogosult eljarni.

Az osztalyvezetd 6nallo levelezést folytathat, ha a kimend levél tartalma tajékoztato jellegl azzal,
hogy a kiilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd meghizésabol:” toldattal kell
ellatni. A tarsasagon belili levelezeshez nem szlikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:

Az osztalyvezet6 felelGsseggel tartozik a Lakasugyi Csoport hataskdrébe tartozo, illetve az
esetenkent elrendelt feladatok maradéktalan és hataridore torténd teljesitéséért, a nyilvantartott
és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a rendelkezésre allé dokumentumok
megOrzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi,
ugyviteli elGirdsok, valamint titoktartasi kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben
tartasara vonatkozé jogszabalyok betartasaért.

Ellen6rzesi jogkore:

e anyilvantartasok vezetésehez, a jegyz6konyvek és megallapodasok elkészitéséhez, szlikséges
adatok informéciok ellendrzese;

e Dbérleményellenérzés kezdeményezése.

Csoportvezeto

Hataskore:

A hatélyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkdrében a
csoportvezetd 6nalloan jogosult eljarni.

A csoportvezet6 6nallo levelezést folytathat, ha a kimend levél tartalma tajékoztatoé jellegd azzal,
hogy a kiils6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,Vezérigazgatdé megbizasabdl:,, toldattal kell
ellatni. A tarsasagon belili levelezeshez nem szlikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:

A csoportvezetd felel6sséggel tartozik a fentebb részletezett, illetve az esetenként elrendelt
feladatok maradéktalan és hatariddre torténd teljesitéséert, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok
helyességéért, valddisagaért, a rendelkezésre all6 dokumentumok megdrzéséért, a vonatkozd
jogszabalyokban, bels6 szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, tgyviteli el6irasok, valamint
titoktartasi kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartdséra vonatkozo jogszabalyok
betartasaert.
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Az osztaly munkatarsainak

Hataskore:

A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyéb bels6 szabalyzatok alapjan az osztaly alkalmazottai
sajat feladatkdrukben 6nélldan jogosultak eljarni.

Az osztadly munkatarsai a Vezérigazgato altal egyedi tgyekben rajuk ruhazott ellendrzési,
véleményezési és javaslattételi jogkorrel rendelkeznek a Tarsasagnak az Onkorményzattal,
valamint annak koltségvetési szerveivel, intézményeivel, tovabba harmadik személyekkel
szemben megkdtendd szerzddések, megallapodasok tekintetében. Jogosultak minden, a
munkajukhoz sziikséges iratba betekinteni, azok tartalmat megismerni.

Az alkalmazottak hataskore az dnallé kilsé levelezésre nem terjed ki. Az alkalmazott 6nallo
kilsd levelezést csak a VVezérigazgatd altal adott meghatalmazas alapjan folytathat. A Tarsasagon
bellli levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssége:

Az alkalmazottak felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, és a munkakori leirasaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére torténé
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésiikre all6 dokumentumok meglrzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban, bels6é
szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli el6irdsok, valamint titoktartasi
kotelezettségik e€s a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd jogszabalyok
betartaséért.

13. Kozfoglalkoztatasi Csoport

A Lakésgazdalkodasi és Jogi Osztaly vezet6jének iranyitasa ala tartozo szervezeti egyseg. A
csoport munkajat a csoportvezetd szervezi, iranyitja es ellenérzi. A Kozfoglalkoztatas
megvaldsitasaval kapcsolatban elfogadott bels6 szabalyzatokkal dsszhangban feliigyelik és
koordinaljak a kdzfoglalkoztatottak munkavégzését.

A csoport feladata, hogy az dnkormanyzattal kotott egylttmikodesi megallapodas értelmében
ellatja a I11. keriillet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzat altal a Tarsasag kezelésébe vont
oktatési-, kulturalis-, sport-, és egyéb intézmenyekben dolgoz6 kozfoglalkoztatottak, illetve sajat
munkaeré koordinalasat, valamint az dnkormanyzat kozigazgatasi tertletén, a megallapodas
mellékletében pontosan megjeldlt terlileteken az adott évszaknak megfelel6 kozterllet rendezést,
parkapolast, fenntartast, szemetgydjtést, illetve egyéb kertészeti és koztisztasagi, anyag- és
arumozgatési, valamint sziikség szerint egyes udvarfenntartasi munkékat.
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14.  Ertékesitési, Helyiség és Telekhasznositasi Osztaly

A Vagyonkezelesi lgazgato iranyitasa ala tartozé szervezeti egyseg, amely az dnkormanyzati
tulajdonu ingatlanok (lak&sok, nem lakés célu helyiségek, telkek, tres intézményi ingatlanok)
értékesitési és hasznositasi el6keszitéset, nem lakas céld helyiségek, valamint bel- és kilterlleti
foldtertletek mez6gazdasagi, hobbikert és piaci céli hasznositasat, azok technikai lebonyolitasat,
valamint egyes meghatarozott gyermek-, feln6tt-, és fogorvosi tevekenység céljara szolgalo
ingatlanok vagyongazdalkodoi és lizemeltetési feladatait latja el. Javaslatot tesz az adott évben
hasznositasra, értékesitésre keriil6 ingatlanok meghatarozasara. Részt vesz az énkormanyzati
vagyonbiztositas kezelésében.

Az osztaly munkajat az osztalyvezetd szervezi, irdnyitja és felugyeli.

Az osztaly vezet6je 6nallo Kkils6 levelezést csak az osztaly feladat- és hataskorebe tartozd
ugyekben folytathat. VVételi/Eladasi ajanlatok kikildésére a tulajdonosi joggyakorlé dontéseinek
megfelelGen 6nalldan jogosult. Onalld kilsé levelezések esetében a kiadmanyt a ,A
Vezerigazgatd megbizasabdl:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon bellli levelezéshez nem
szlikséges ,,a Vezérigazgatd megbizasabol” toldat.

Az osztalyvezet6 feladatai:

e gondoskodik az osztaly feladat- és hataskorét érinté Képvisel6-testileti, bizottsagi és
Igazgatosagi elGterjesztések hataridében torténd szakszerd elkészitésérdl;

e részt vesz az osztaly mikddési teruletével kapcsolatos Igazgatosagi, Kepvisel6-testiileti,
bizottsagi tléseken;

e cellen6rzi az osztdlyt érinté Igazgatdsagi, Képvisel6-testileti és bizottsdgi hatarozatok
vegrehajtasat, az osztalyt érint6 Képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol
tajékoztatdst nyGjt az Onkormanyzat illetékes szervezeti egysége részére;
(E kotelezettségenek akkor is koteles eleget tenni, ha felelésként nincs megjeldlve, de az
osztaly feladat- és hataskorét a hatarozat érinti.)

e vagyonhasznositasi igyekben a jogi, mlszaki adatokat (ingatlan-nyilvantartas, kit(izések,
stb.) elGzetesen, hatariddre beszerzi és ellenérzi;

e a vagyonhasznositasokat teljes mértékben elOkésziti, felel a hasznositasra szant
ingatlanok jogi helyzetének id6ben valo tisztazasaert;

e a lakés, helyiség- es telekhasznositasi, értékesitési palyazatokat, illetbleg arveréseket
el6késziti, lebonyolitja, a hasznositasi, adasvételi szerzddéseket el6késziti, azok
szabalyos tartalmi kdvetelményeit meghatarozza;

e részt vesz a beérkez6 ajanlatok feldolgozasadban és értékelésében, sziikség eseten
intézkedik szakert6i véleményének beszerzesérdl;

e vagyontargyak értékelését megrendeli és figyelemmel Kkiséri;

e a tulajdonosi joggyakorl6 altal jovahagyott dontéseknek megfeleléen a hasznositési,
adasveételi szerz6déseket elkésziti, alpolgarmesterhez, vezérigazgatohoz alairasra
tovabbitja;

o felel6s a hasznositési és ertékesitési palyazatok hataridére torténd megjelentetéséért, részt
vesz a beérkezett ajanlatok kiertékelésében;

e koordindlja az osztaly munkajat, részt vehet a hasznositasra, ertékesitésre szant
ingatlanok helyszini bejarasaban;

e részt vesz az eves ingatlanhasznositasi koncepcid kidolgozasaban;

e részt vesz az lgazgatdsag, vagy az onkormanyzat altal szervezett ingatlanhasznositassal
kapcsolatos egyeztetéseken;
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adatot szolgaltat a Tarsasag éves Uzleti tervének elkészitéséhez és az Onkorméanyzat
koltségvetésének;

gondoskodik az osztalyra kdzvetlenil érkez6 lakossagi, a képviselGi fogadodran felvett,
illetve tisztségvisel altal az osztélyra szignalt panaszok kivizsgalasarol, az irasbeli valasz
hataridGben torténd kikildésérol

gondoskodik az Osztaly tevékenységének ellatasahoz szlikséges Kkeretszerz6dések
(értékbecslési- és foldmérési tevékenység ellatasa) hataridében torténd megkotésérol,
ehhez szlikséges el6zetes ajanlatkérésekrol.

Az osztalyvezet6 felel6s:

az osztaly hataskorébe tartozé feladatok hatékony és hatariddre térténd elvégzéséért;

a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;

a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansagok, jogsért6 cselekedetek miatti felelésségre vonasért;

a tarsasagi belsd szabalyzatokban foglalt el6irasok figyelembevételével a felligyelete ald
tartozo alkalmazottak feladatainak meghatarozaséaért;

a Munkalgyi szabalyzatban foglaltak betartdsaért és betartatasaért, kialonosen: a
munkaidére, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsag idejére a
folyamatos munkafeltételek biztositasanak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelez6en el6irt Ugyfélfogadas megszervezésére, megtartdsara és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

titoktartasi kotelezettségre és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozé
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaert;

a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitdsok es a Tarsasdg szabalyzatainak
betartdséért, betartatasaért, illetve ennek ellen6rzéséért.

Az osztalyvezet6- helyettes feladatai:

az osztélyvezet6 altalanos helyettese;

el6zetesen szignalja az osztalyvezet6 elé keriil6 anyagokat, leveleket, elGterjesztéseket;
onall6 kiadmanyozas joga csak az osztalyvezetd tavollétében illeti meg;

részt vesz az ingatlanhasznositasi és értékesitési koncepciok kidolgozéséaban;

részt vesz az 6nkormanyzati ingatlanok hasznosithatosagi vizsgalataban;

onkormanyzati tulajdonu, ertékesitésre kijel6lt ingatlanok elidegenitésevel kapcsolatos
el6készitd feladatok koordinalasa;

értékbecslések tartalmi ellenérzése;

vételi, eladasi ajanlatok ellen6rzése;

ingatlanok palyaztatasanak koordinécidja a vonatkozo jogszabalyi elGirasok szerint;

az ingatlanok el6zetes helyszini bejarasa, a palyazok részére torténé megtekinthetdség
biztositasa;

részvétel a palyazatbontasokon;

ingatlanpélyézat- bontasi jegyz6konyvek ellendrzése;

az eladasra alkalmas ingatlanok jogi, miszaki rendezése az Onkormanyzat és mas
hatésagok bevonasaval;

a kerdleti ingatlanpiac alakulasanak figyelése;

ingatlanhasznositasi, ertékesitési beszamoldok kesziteseben valo kdzremkodés;
ingatlanhasznositassal kapcsolatos szakmai egyeztetéseken valo részvétel;

tarsashazi alapitd okiratok el6készitése, modositasok ellenérzése, dontéshozatalra torténé
el6készitése;

kdzrem(ikodik az osztaly havi likvid tervének dsszedllitasaban;
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részvétel a Zrt. éves lzleti tervének 6sszeéllitasaban;

részvétel a nem lakas célu helyiségek hasznositasi feladatainak ellatasaban;

egyéb, munkakorével es feladatkdrével Gsszefliggd, illetve az a Vezérigazgatd vagy
osztalyvezetd altal esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Az osztalyvezet6-helyettes felel6s:

a feladatkdrébe tartozo feladatok elvégzeséért, a szolgaltatott adatok helyességéért.

14.1. Ertékesitési ligyintézés

E feladatkorében az osztaly munkatarsai értékesitésre torténd kijeldlésre elkészitik az egyes
vagyonelemeket, majd a Képvisel6-testilet altal értékesitésre kijeldlt vagyonelemek (lakasok,
nem lakés célu helyiségek, telkek, Ures intézmeényi ingatlanok,) értékesitési lebonyolitasat végzik
a vonatkozo jogszabalyi elGirasok szerint.

Feladatok kilonosen:

ingatlanhasznositasi koncepciok kidolgozasa;

eldvasarlasi jog alapjan torténd értékesites esetén a berlok tajékoztatasa az értékesités
feltételeirdl, lehetéségérdl;

értékbecslések megrendelése, azok tartalmilag torténé ellenérzése;

veételi/eladasi ajanlatokat készitése a vonatkozd tulajdonosi joggyakorldi dontéseknek
megfelelGen;

ingatlanok péalyaztatasa, ingatlanok el6zetes helyszini bejardsa, palyazok részére
megtekintés biztositasa;

palyazatbontasok bonyolitasa, bontasi jegyzékonyveket készitése;

arverések, liciteket megszervezeése és lebonyolitasa;

eladasra alkalmas ingatlanok jogi, m(iszaki rendezése az Onkormanyzat és mas hatsagok
bevonasaval;

a kertleti ingatlanpiac alakuldsanak figyelemmel kisérése;

éves ingatlanhasznositasi koncepcio kidolgozasaban valo részvétel;

részvétel a Tarsasag éves Uzleti tervének elkészitéseben adatszolgaltatas az 6nkormanyzati
koltségvetés elkésziteséhez;

a Tarsasag kezelésében levd ingatlanok szabalyozéasanak, telekalakitasanak vizsgalata, a
szabalyozas el6készitése;

tulajdonjogi tgyek, hasznalati,- kezel6i jogok bonyolitasa, rendezése;

egyuttmdkddes a Polgarmesteri Hivatal FOépitészi és Varostervezési lrodajaval az
onkormanyzati ingatlanokat érint6 telekalakitasi, infrastruktdra fejlesztési tgyekben;
ingatlanok elidegenitéséhez hasznositasi elképzelések, megvalGsithatdsagi szamitasok
kidolgozasa;

fejleszthetd, bovithetd ingatlanok felkutatasa;

ingatlancserék lebonyolitasa a fejlesztés érdekében;

ingatlanhasznositasi beszamolok készitése;

onkormanyzatot megillet6 el6vasarlasi és visszavasarlasi jog gyakorlasdhoz kapcsolodd
ugyintézés,

a korabban részletre értékesitett ingatlanok esetében a vételarhatralék fennallasaig Gjabb
megterhelésre, tulajdonjog atruhazédsra vonatkozd kérelmek elbirdlasa a vonatkozo
onkormanyzati rendelet elGirasai szerint;

ugyfelkérelmek kezelese;
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14.2.

uresen all6 telekingatlanok kertészeti- és hulladékelszallitasi munkainak (jellemzden, de
nem Kkizardlagosan: parlagfiimentesités, bozotirtas, sitt,- lom,- zéldhulladek elszallitas)
elvégeztetése.

Hasznositasi ligyintézés

E feladatkorében az osztdly munkatérsai végzik a nem lakas céld helyiségek, telkek- és
felepitményes ingatlanok, valamint az orvosi rendelé funkciéju ingatlanvagyon elemek

s

bérbeadasat a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen

14.2.1 Nem lakés célu helyiségek hasznositasara vonatkozé feladatok:

az 6nkormanyzati helyiséghasznositasi iranyelvek el6készitése, valamint el6terjesztése a
tulajdonosi joggyakorlé felé, majd a Képvisel6-testiileti dontés utan azok alkalmazasa;
tulajdonosi joggyakorlo altal meghatarozott dijtablazat és - a tarsashaz alapit6 okirataban
meghatarozott - helyisegfunkcio (iroda, raktar, mihely, Uzlethelyiség, garazs, miterem,
étterem, posta, videotéka, szallo, egyéb) figyelembevételével a helyiségek palyazati
tervének kidolgozasa és el6terjesztése a tulajdonosi joggyakorld felé;

tulajdonosi  joggyakorlo A&ltal elfogadott palyazati kiiras alapjan a pélyaztatas
lebonyolitasa és a beérkezett palyazatok kiértékelése, sziikség esetén versenytargyalasok
lebonyolitasa;

hatarozati javaslat tétele a tulajdonos felé az ingatlan bérleti dijara, a bérl6ére és a
megszerzési dijra;

a nem lakas célu ingatlanok bérbeadasara kiirt palyazatot elnyer6 személyekkel
megkdtendd beérleti szerz6dések kidolgozasa és megkotésre atadasa a kbzjegyzének;

az eredménytelenil palyaztatott helyiségek palyazatdnak modositasa és felllvizsgalata,
tulajdonosi joggyakorl6 altal modositott palyazat lebonyolitésa;

palyazaton Kivili bérbeadas teljes kor(i Ugyintézése;

bérleti jog atadasa, bérleti szerz6dések megsziintetéséhez, cserékhez kapcsolddo teljes
kord tgyintézés;

birtokbaadasi és birtokba veteli eljaras lebonyolitasa;

kapcsolattartas az illetékes kdziizemi szolgaltatokkal, adatvaltozasok bejelentése;

ures nem lakads célu helyiségekre vonatkozd kozlzemi szolgaltatasi szerzddések
megkatése és aktualizalasa;

a kozizemi szolgaltatasi szerz6desekkel 6sszefliggb szamlak leigazolasa, rogzitése -
pénzigyi teljesités céljabdl - azok atadasa a pénzigyi csoport részére, illetve el nem
fogadas esetén a szamlak visszakuldése, reklamacio ugyintézése;

bérl6 altal kezdeményezett értékndvel6 beruhazadsok és azok elszamolasanak
ugyintézése;

a nem lakas célu helyiségek évenkénti ellen6rzése.

14.2.2 Kiil- és belterileti foldteriletek bérbeaddsdhoz kapcsol6dd feladatok:

bérleti szerzddések elbkészitése és megkotése a vonatkozd onkorményzati rendelet
szerint, illetve egyedi Képvisel6-testileti dontés alapjan;

bérleti jog atadasahoz, megsziintetesehez, részletfizetési kerelmekhez kapcsolodo
ugyintezés;

javaslattétel bérleti dij feltlvizsgalatara (emelésre, csokkentésre, valtozatlanul hagyéasra)
bérbevételi kérelmek nyilvantartasa, elbiralasa;

bérbevehet6 ingatlanokra vonatkozo felhivas 0sszedllitasa, kozzététele.
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14.2.3. Orvosi rendeld funkciéju ingatlanok hasznalatba adasa

A feladatot ellatd személyek az dnkormanyzati tulajdonban lév6 — az alabbiakban felsorolt-
gyermek-, feln6tt-, valamint fogorvosi tevékenység céljara szolgalo ingatlanokkal kapcsolatban
vagyongazdalkodassal kapcsolatos feladatokat latnak el. Kilénésen:

e ingatlan hasznalati szerzddeskotes feladat-ellatasi szerzddés alapjan;

e gazdasszonyokkal megbizasi szerz6déskoteés;

e takaritas, ragcsalo- és rovarirtasi vallalkozasi szerz6dés megkotése;

e kozlzemi szolgaltatoi szerzOdések megkdtése, beérkezett szamlak leigazolasa,

nyilvantartd programba torténé rogzitése;
e (izemeltetési koltségek elszamolasa;
e szilkséges jogi eljarasok kezdeményezese.

RendelGintézetek:

e Budapest IlI. keriilet VVasut sor 1. feln6tt rendel6 és fogaszat

e Budapest IlI. keriilet Monostori Ut 27. felnétt rendel6

e Budapest IlI. keriilet Anyos u. 2. gyermekorvosi rendeld és fogéaszat
Budapest I11. kertlet Pethe Ferenc tér 3. feln6tt és gyermekorvosi rendeld
Budapest I11. keriilet Valyog u. 9. Felnétt rendel
Budapest I11. keriilet VVorosvari Ut 88. gyermekrendel6
Budapest I11. kerllet Voroskereszt u. 9-11.gyermekrendel6 és fogaszat
Budapest I11. keriilet Szentendrei ut 2/A felnétt rendeld és fogaszat
Budapest I11. keriilet Obudai u. 6. felnétt és gyermekrendeld
Budapest I11. kerilet Flst Milan u. 28. felnétt és gyermekorvosi rendeld és fogaszat
Budapest I11. kertlet Pais Dezs6 u. 1-3. gyermekfogaszat
e Budapest Ill. Bécsi Ut 268. felnétt rendel6 és fogaszat

Vagyonbiztositassal kapcsolatos tgyintézés:
e Onkorményzati vagyonbiztositas kezelése és nyilvantartasa,;
e kapcsolattartas a biztositasi broker ceggel, karesemény bejelentése, vagy bejelentés
tovabbitasa a biztosito felé;
o Kkérkifizetések nyomon kdvetése;
e a biztositott intézmények listajanak aktualizalasa, valtozas esetén bejelentése a biztositd
felé;

Altalanos feladatok:
e kapcsolattartas, valaszlevelek készitése;
e bizottsagi, Képvisel6-testileti, igazgatosagi elbterjesztések készitése, hatarozatok
veégrehajtasa,;
e tulajdonosi hozzajarulasok el6készitése;
e Dbeérkez0 szamlak igazolasa;
e adatszolgaltatasok teljesitése;
o statisztikak, kimutatasok készitése ingatlanhasznositashoz, értékesitéshez kapcsoloddan
e iratanyagok nyilvantartasanak vezetése az erre szolgal6 programban.

Ellen6rzési jogkore:

Teljes ingatlanallomanyra vonatkozéan adatokat kérhet mas szervezeti egységektél, az
onkorméanyzati vagyonkataszterben szerepl6 adatokat megismerheti, helyszini ellen6rzéseket
folytathat.
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Hatéaskore:

A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és egyeb belsé szabalyzatok alapjan az el6éadok sajat
feladatkorikben 6nalléan jogosultak eljarni azzal, hogy 6nall6 kiadmanyozasi jogkorrel nem
rendelkeznek.

FelelGssége:

Az egyes ingatlanhasznositasi, értékesitési eléadok, Ugyintez6k felelésseggel tartoznak a fent
részletezett, a munkakori leirasaban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok
maradéktalan és hataridére torténd teljesitéséért, a nyilvantartott es szolgéltatott adatok
helyessegéért, valodisagaert, a rendelkezésére all6 dokumentumok megdrzeséert, a vonatkozd
jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban el@irt szakmai, munkajogi, tgyviteli elGirasok, valamint
titoktartasi kotelezettsége es a szemelyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok

betartasaért.

15.  Miiszaki Osztalyvezeto

Kozvetlenll a Vagyonkezelesi lgazgatd iranyitasa ald tartozé szervezeti egység vezetbje. A
Mdszaki Osztalyvezetd a miiszaki osztaly, valamint a telepvezetés és gyorsszolgalat munkajat
koordinalo és iranyitd személy.

Feladataik:

e az épuletek miszaki allapotanak rendszeres miszaki felulvizsgéalata;

e épulet-fenntartasi teend6k ellatdsa (épllet-feldjitasi-, korszerGsitési, karbantartasi,
hibaelhéritasi, szerkezet-megerdsitési, bontasi munkak el6készitése, lebonyolitésa);

e az azonnali beavatkozast igénylé hibaelharitdsi munkak Kkivitelezésére torténd
haladéktalan tigyintézés;

e az eplletek rendeltetesszerl hasznalatat akadalyozo, de azonnali beavatkozast nem
igényl6 karbantartdsi munkak folyamatos bonyolitasa, (ha szikséges: karbantartasi
szerzOdések megkotésével);

o felljitasi teendék ellatdsa - az Onkormanyzat altal elfogadott - Uzleti Tervben
meghatarozott keretdsszeg erejeig;

e aTarsasag telephelyeinek folyamatos, rendeltetésszerl mikddésével kapcsolatos teenddk
ellatasa;

e a szikséges hatdsagi, szakhatosagi és egyéb szakvélemények beszerzése, a
szakvéleményben elGirtak végrehajtasara intézkedési javaslat elGterjesztése, a tulajdonos
megbizésa alapjan a kivitelezés lebonyolitéasa;

e szakvélemények, tervezési programok alapjan a tervdokumentéciok hataridére torténd
elkészittetése és fellilvizsgalata;

e hibafelvételi bejarasok lefolytatasa, szikseéges felmeérések, feltarasok elkészitése,
elvégeztetése;

e épitési és szakhatdsagi engedélyezés ala esé munkak eldkészitése és lebonyolitasa;

e az éplletek fenntartdsdhoz szlikséges tervezdi, szakertdi tevékenység biztositésa;

e az éves felljitasi cimjegyzek 0sszeallitasa és elbterjesztése;

e tervezési, kivitelezesi és karbantartasi szerz6dések megkotése, szerz6désekbdl eredé
megbizoi igények érvényesitése;

e akivitelezési munkakhoz sziikséges arazatlan koltségvetések elkészitése, palyaztatas;

e a Kepvisel6-testulet altal jovahagyott cimjegyzékben szerepld munkékhoz tervez6i és
KivitelezGi kapacitas biztositasa;
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e szerz6desekben meghatarozottak szerint a kivitelez6 képvisel6jével helyszini
hibafelvételi bejaras;

e hianyos teljesités esetén a kotbér, hianypotlasi, valamint a szavatossagi igények
érvényesitése;

e tarsashazi palydzatok dontés el6készit6 felulvizsgalata, szakveleményezése;

e panaszbejelentések kivizsgalasa és ligyintézése;

a bérleményekben tortént valtozasok jelzése a lakasgazdalkodasi és Uzemeltetési

osztalynak;

el6irt nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatas készitése, tovabbitasa;

egyes jogi eljarasok miiszaki el6készitése;

intezményi kertészeti feladatok koordinélasa, elvégeztetése

egyéb, munkakdrével és feladatkorével dsszefliggd, illetve az ligyvezet6 altal esetenként

elrendelt feladok végrehajtasa.

Ellen6rzesi jogkore:

e az oOnkormanyzat tarsashaz-felljitasi palydzatan tamogatast szerzett palyazatok
kivitelezési munkainak mdszaki ellenGrzése, mdiszaki atadas-atvétel és pénzigyi
felulvizsgélata;

e avallalkozok munkéajanak ellendrzese;

e épulet-feldjitasi, korszer(sitési, karbantartasi, hibaelharitasi, szerkezet-megerdsitési és
bontasi munkak mdszaki ellendrzése;

e az oOnkormanyzat altal tamogatott mas palyazatok kivitelezesi munkainak muszaki
ellendrzése.

e miliszaki osztaly tevékenységének ellendrzése.

Hatéaskor:

A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és bels6 szabalyzatok alapjan a Mlszaki Osztalyvezetd sajat
feladatkoreben 6nalldan jogosult eljarni.

A Miszaki Osztalyvezet6 onallé kiilsé levelezést csak a hataskorebe tartozo tigyekben folytathat
azzal, hogy a kilsd levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd megbizasabol:”
toldattal kell ellatni. A tarsasagon belili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssegi kor:

A fentebb részletezett, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridore
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagéért, a
rendelkezésiikre all6 dokumentumok meglrzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban, bels6é
szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli el6irdsok, valamint titoktartasi
kotelezettségik eés a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd jogszabalyok
betartaséért.

15.1. Miiszaki Osztaly

A Mdszaki Osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozd szervezeti egység, amely az
onkormanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok fenntartdsaval kapcsolatos feladatok ellatasat a
tulajdonossal kétott megbizasi szerzdés alapjan végzi.

A mdszaki osztdly munkajat a Miszaki Osztalyvezetd iranyitja, szervezi és ellenérzi.

Az osztaly tevékenységét a Miszaki Osztalyvezet6 ala tartozo titkarsag, a mlszaki el6adok,
muszaki (gyintéz6k, valamint az 0nallo szervezeti egységkent miikédé telepvezetés és
gyorsszolgalat dtjan latja el.
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15.1.1. Titkarsag

A titkarsag teendGit a Miszaki Osztalyvezet6 iranyitasa és felligyelete alatt allo tgyviteli titkar
és adminisztrator latja el.

Feladata:
e az osztaly munkajaval kapcsolatos beérkez6 és kimend levelezés lebonyolitasa (leirés,
iktatas, postazas);
e valamennyi iratanyag (szamlak, levelezés, utasitasok, korlevelek, stb.) rendszerezett
gydjtése, nyilvantartasa;
e megrendel6k, munkalapok és az elvégzett munkak nyilvantartasa, tovabbitasa;
a miiszaki osztaly munkatarsainak szabadsag és munkaid6-nyilvantartasa, tovabbitasa a
munkaugy, bér és th osztaly részére;
hataridds iratanyag/levelezés nyilvantartasa;
a beérkez6 hibabejelentések vétele, rogzitése, alairasra el6készitése és tovabbitasa;
el6irt nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatas készitése, tovabbitasa;
egyéb, munkakorével és feladatkorével dsszefliggd, illetbleg a Mdszaki Osztalyvezetd
altal esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa;
e kiemelt fontossagu dokumentumok személyes tovabbitasa Uzleti partnerek, mas
szervezeti egységek illetve 6nkormanyzat szervezeti egységei felé.

FelelGssege:

Az Ugyviteli titkar és az adminisztrator felel6sséggel tartozik a fentebb részletezett, valamint a
munkakdri leirdsaban meghatérozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és
hataridére tortend teljesitéseért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért,
valodisdgéért, a rendelkezésére allo dokumentumok meg6rzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban,
bels6 szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli elGirdsok, valamint titoktartasi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

15.1.2. M(szaki Ugyintézés

A miszaki osztaly alaptevékenységét, az ingatlan felGjitasi és karbantartasi (épulet- és
telekfenntartasi) tevékenységet kizarolag az énkormanyzati koltsegkeret terhére végzi, mig a
kiils6 megbizasok teljesitése esetén a megbizd altal biztositott koltségkeret terhére. A
felhasznalhatd koltségkeret 0sszege a Képvisel6-testllet altal megallapitott éves koltségvetes
része, jovahagyasa — az osztaly javaslata alapjan — a Képvisel6-testiilet kizardlagos hataskorét
képezi.

Feladatai:

e az éplletek, ingatlanok mdszaki allapotanak rendszeres miuszaki felllvizsgalata,
tanusitvanyok beszerzése;

e épulet-fenntartasi teendb6k ellatasa (épulet-feltjitasi, korszerdsitési, karbantartasi,
hibaelhéritasi, szerkezet-megerdsitési, bontdsi munkak el6készitése, lebonyolitésa,
ellendrzése);

e az dnkormanyzat intézményei altal hasznalt — korlatozottan forgalomképes — ingatlanok
felujitasi, karbantartési és gyorsszolgalati munkainak tervezése, s bonyolitasa;

e az azonnali beavatkozast igénylé hibaelharitdsi munkak Kkivitelezésére torténd
haladéktalan tigyintézés;
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az épuletek rendeltetésszer(i hasznalatat akadalyozd, de azonnali beavatkozast nem
igényl6 karbantartasi munkak folyamatos bonyolitasa, (ha szikséges: karbantartasi
szerzGdések megkotésével);

lakas és egyéb ingatlan-fel(jitasi teend6k ellatasa - az Onkormanyzat altal elfogadott -
Uzleti Tervben meghatarozott keretdsszeg erejéig;

a Tarsasag telephelyeinek folyamatos, rendeltetésszerl mikddésével kapcsolatos teenddk
ellatasa;

a szllkséges hatosagi, szakhatosagi és egyéb szakvélemények beszerzése, a
szakvéleményben elGirtak végrehajtasara intézkedési javaslat el6terjesztése, a tulajdonos
megbizasa alapjan a kivitelezés lebonyolitasa;

szakvélemények, tervezesi programok alapjan a tervdokumentaciok hataridére tortén6
elkészittetése és fellilvizsgalata;

hibafelveteli bejarasok lefolytatasa, szikseges felmérések, feltrasok -elkészitése,
elvégeztetése;

épitési és szakhatdsagi engedelyezes ala es6 munkak elékészitése és lebonyolitasa;

az épuletek fenntartdsahoz sziikseges tervez6i, szakertdi tevekenység biztositasa;

az éves lakohaz és egyéb ingatlan-felQjitasi cimjegyzek 6sszedllitasa és elGterjesztése;
tervezési es kivitelezési szerz6dések megkotese, szerz6désekbdl eredé megbizoi igények
érvényesitése;

a kivitelezési munkakhoz sziikséges arazatlan koltségvetések elkészitése, palyaztatas;

a Képvisel6-testilet altal jovahagyott cimjegyzékben szereplé munkakhoz tervezéi és
Kivitelez6i kapacitas biztositasa;

szerz6desekben ~meghatarozottak szerint a kivitelez6 képvisel6jével helyszini
hibafelvételi bejaras;

hianyos teljesités esetén a kotbér, hianypotlasi, valamint a szavatossagi igények
érvényesitése;

tarsashazi palyazatok dontés el6készitd felllvizsgalata, szakvéleményezése;
panaszbejelentések kivizsgalasa és ligyintézése;

a bérleményekben tortént valtozasok jelzése a lakasugyi osztalynak;

elGirt nyilvantartasok folyamatos vezetése, adatszolgaltatas keészitése, tovabbitasa;

egyes jogi eljarasok miszaki el6készitése;

egyeb, munkakorevel és feladatkorével Osszefuggd, illetve a Vezérigazgatd vagy a
Mdszaki Osztalyvezetd altal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.

Ellen6rzési jogkore:

az oOnkorményzat tarsashaz-felljitasi palydzatan tdmogatast szerzett péalydzatok
kivitelezési munkainak mdszaki ellen6rzése, miszaki atadas-atvétel és pénzigyi
felllvizsgélata az 6nkormanyzattal egyeztetett eljaréas rend szerint;

a vallalkozok munkajanak ellenérzése;

épulet-felujitasi, korszerGsitési, karbantartasi, hibaelharitasi, szerkezet-megerésitési és
bontasi munkak mdszaki ellendrzése;

az Onkormanyzat altal tdmogatott méas palyazatok Kivitelezési munkainak muiszaki
ellenGrzése.

Hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzMSz és bels6 szabalyzatok alapjan a M(szaki Osztalyvezetd sajat
feladatkorében énalléan jogosult eljarni.

A Miszaki Osztalyvezeté onallo kils6 levelezést csak a hataskoriikbe tartozé lgyekben
folytathat azzal, hogy a kils6 levelezések esetében a kiadméanyt a ,,A Vezérigazgatd
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megbizasabol:” toldattal kell ellatni. A tarsasagon bellli levelezéshez nem sziikséges a
Vezérigazgato alairasa.
Atruhézott hataskdrben jogosult a Tarsasag miikodésével kapcsolatos tizemeltetési, szolgaltatasi,
mUszaki vagy egyéb targyd feladatok ellatasaval osszefliggé nettd6 500.000,- Ft-ig terjed6
kotelezettségvallalasra.

FelelGssége:

A mdiszaki osztaly alkalmazottai felel6sseggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagéért, a
rendelkezésiikre all6 dokumentumok meglrzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban, bels6é
szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli el6irdsok, valamint titoktartasi
kotelezettségik eés a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd jogszabalyok
betartaséért.

15.1.3. Telepvezetés és gyorsszolgalat

A Miuszaki Osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa ald tartozd szervezeti egység, amely
gyorsszolgalati és telepvezetési feladatokat lat el.

Feladatai:
e az Onkorméanyzati tulajdonban 1év6 ingatlanok (épuletek, lakasok, helyiségek)

karbantartasa, hibaelharitasi feladatok ellatésa;

a Téarsasag telephelyein felmeruld hibaelharitasi, karbantartasi tevékenység ellatasa;

a Téarsasag telephelyeinek rendezése, takaritasa;

a Tarsasag telephelyein tlizvédelmi, érintésvédelmi és villamvédelmi Ggyintézés;

kapcsolattartds a telephelyek (zemeltetésével kapcsolatos feladatokat ellatd

alvallalkozokkal (szerviz, flités, Orz6-védd tevékenység, kazanok karbantartasa,

tlzvédelem);

o Dberlokkel tgyfélkapcsolat, tgyfélfogadas tartasa, meguresedett helyiségek bemutatasa,
gépkocsibeallo-helyek bérbeadasa;

e postazas;

e Kkarbantartasi, hibaelharitasi munkak elvégzésével kapcsolatos anyag és egyedi
beszerzések lebonyolitasa, szallitas (epitési anyagok, tisztitdszerek, batorok, stb.);

e Vezerigazgatd utasitasa szerint kdzremd(koddeés az dnkormanyzat altal védendd dunai
partszakasz arvizvédelmi munkaiban (polgari védelmi egyttm(ikdd6i feladatok ellatasa);

e szocidlis feladatok ellatésa;

e egyéb, munkakorével és feladatkorével Osszefliggl, illetve a Vezérigazgatd Altal
esetenként elrendelt feladatok végrehajtasa.

Hatéaskore:

Az egység munkajat a telepvezeté a Muszaki Osztalyvezet6 iranyitasa mellett szervezi és
irdnyitja. Az egység hataskore az 6nallo kilsé levelezésre nem terjed ki. A tarsasadgon belli
levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

FelelGssege:

Az egyseég alkalmazottai felel6sséggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakori leirasaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hatarid6re torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéert, valodisagaért, a
rendelkezésiikre all6 dokumentumok megdlrzéséért, a vonatkozO jogszabalyokban, bels6é
szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli elGirdsok, valamint titoktartasi
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kotelezettségik eés a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozd jogszabalyok
betartaséért.

16.

Tarsashazi Kozos Képviseleti Osztaly

Kozvetlenll a Vagyonkezelési Igazgato iranyitasa ala tartozo szervezeti egység. Az iranyito,
szervez0 és ellen6rz6 feladatokat osztalyvezet6 latja el.

Az osztaly alaptevékenysége a tarsashazak, tarsas ingatlanok, lakasszdvetkezetek (tovabbiakban:
tarsashazak) kdzos kepviselete - ezen belll az épllet fenntartasa, Uzemeltetése (tarsashazkezelés)
és az Ugyviteli feladatok (konyvelés) ellatasa - kizarélag a megbizd tarsashdz kozgydlése
(tovabbiakban: kdzgydilés) altal elfogadott éves koltségterv és koltségkeret terhére.

Az osztaly kozos kepviseli tevekenységét a tarsashazakrol szold 2003. évi CXXXIII. térveny, és

77

a tarsashaz hatalyos alapitd okiratanak, szervezeti-m(ikodési szabalyzatanak el@irasai szerinti
tartalommal kotott megbizasi szerz6dés alapjan vegzi.

Az osztéalyvezet6 feladatai:
A tarsasag mikddése korében:

adatszolgaltatds a Tarsasag Uzleti Tervéhez a hatdlyos Vezérigazgatdi utasitasban
meghatarozott hatariddre és tartalommal;

az éves és idOszaki zérlattal kapcsolatos teend6k elvégzése a hatalyos Vezérigazgatoi
utasitasban meghatarozott hataridére és tartalommal;

el6irt statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, jelentések elkészitése, tovabbitasa;

a vallalkozdi dij szamlazdsahoz adatszolgéltatas a pénzigyi osztaly felé minden honap
Vegén;

az osztaly szervezetébe tartozO tarsashazkezelGk, valamint a tarsashazi konyvelési
csoport adatrogzité konyvel6i munkajanak - ez utébbinal a vezet6 kdnyvel6 utjan torténo
- koordinalésa;

a beosztottak folyamatos tajékoztatdsa a feladatkoreiket érintd rendelkezésekrél,
dontésekrol, utasitasokrdl (tréningek tartasa);

a Vezérigazgato tajékoztatasa a hataskorébe tartozo feladatok végrehajtasarol.

A ko6zo6s képviselet ellatasa korében:

megszervezi és felugyeli az éves rendes kozgylesek el6készitését, hataridében tértend
Osszehivésat;

kidolgozza az éves elszamolés és koltségterv formai, tartalmi kdvetelményeit;

el6késziti, - szikseg esetén - kezdeményezi és segiti a tarsashdzak szamvizsgalo
bizottsaganak, illetve a gazdasagi ellen6rzési feladatot ellaté személynek az ellen6rz6
tevékenységét;

folyamatosan figyelemmel kiséri az épulet felujitasi - kiildndsen az energia megtakaritast
eredményez6 - palyazati kiirasokat, a tarsashazkezel6k részére beszerzi, illetve
megszervezi a kapcsolddo tajékoztatokat;

a kozgydles altal elfogadott palyazatok tekintetében, azok végleges kidolgozasara és a
palyaztatds lebonyolitasara jovahagyott palyazat ird, bonyolitd vallalkozasokkal
megbizasi, illetve vallalkozasi szerz6dést kot;

a tarsashazi éplletekre vonatkozd koziizemi szolgaltatasi szerz6déseket (viz-csatorna,
géz, villamos energia, kémény ellendrzés, szemétszallités, stb.) megkdti és aktualizalja,
valamint az ezekkel 6sszefliggésben fennalldo kozuzemi dijfizetési kotelezettség
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épuletenkénti nyilvantartasara, ellenérzésere es pénzlgyi teljesitésére vonatkozo
feladatokat ellatja;

e az épulet-fenntartdsi, Uzemeltetesi tevékenységgel Osszefliggld (javitéds, karbantartas,
felyjitas, stb.) megbizasi és vallalkozasi szerz6déseket megkdti, ellendrzi a
szerzOdésszerd teljesitést, intézkedik a szerzédésszegésen alapul6 igények érvényesitése
irant;

e megkoti, illetve aktualizalja az osztatlan k6z6s tulajdond lakésok, és nem lakas celu
helyiségek bérleti szerzddéseit;

e kozrem(kodik a munkaltatoi jog gyakorlaséban a tarsashaz alkalmazésaban allé gondnok,
portas, takaritd, és egyéb f6- vagy mellékfoglalkozasi munkavallalok felett;

e engedélyezi a 100 e Ft-ot meghalado kézos koltség vagy bérleti dij hatralék torlesztésere,
illetve a hat honapot meghalado6 futamidére kotott részletfizetési megallapodasokat;

e intézkedik a kéthavi bérleti vagy egyéb dijhatralekot meghaladd meérték( tartozas
megfizetésére iranyuld - felmondas el6tti - felszdlitas kildése irant;

e afelszolitas atvételétdl szamitott 8 napon bellil - a felszolitas eredménytelensége esetén -
intezkedik a bérleti szerz6dés felmondésa irant;

e a bérleti szerz6dések felmondasakor kezdemeényezi a bérlemény Kkilritését, és a
perinditishoz szlikséges informaciokat, iratanyagot atadja a jogi képviseléknek;

o figyelemmel kiséri a kilritést elrendeld jogerds itéletek vegrehajtasat.

Egyéb:
e munkakorével és feladatkorével osszefliggl, illetve a Vezérigazgatod, illetve a
Vagyonkezelési lgazgatd altal esetenként elrendelt feladatokat ellatasa.

Az osztalyvezet6 hataskore:
A hatalyos jogszabalyok, az SzZMSz és egyéb belsd szabalyzatok alapjan sajat feladatkérében az
osztalyvezetd dnalloan jogosult eljarni.

A képviselt tarsashdzakkal 0Osszefliggé levelezések kapcsan (panaszlevelek Kkivizsgalasa,
kérelmek, kérések kivizsgalasa és megvalaszolas) 6nalld kiilsé levelezést folytathat azzal, hogy
a kuls6 levelezések esetében a kiadmanyt a ,,A Vezérigazgatd megbizasabdl:” toldattal kell
ellatni. A tarsasagon belili levelezéshez nem sziikséges a Vezérigazgato alairasa.

A Vezérigazgatotol atruhazott hatdskorben jogosult:

e egyedil vagy masodik aladiréval kozdsen a képviselt tarsashdz bankszamlai,
takarékpénztari szamlai feletti rendelkezesre a vonatkozd kozgydilési jegyz6konyv
hatarozata szerint,

e atarsashaz kdzgydlésének dsszehivasara,

e akozgyllési jegyz6konyvek alairasara,

e atajekoztato levelek, valamint a tartozas rendezésere iranyulé felszolitasok alairasara,

e Atarsashaz képviselete a kozmuvekkel torténé egyeztetések, targyalasok soran.

Az osztalyvezet6 ellendrzési jogkore:

Az osztélyvezetd joga és kotelessége folyamatosan figyelemmel kisérni és ellendrizni a k6zos
képviselet egész tevékenységét, az osztaly alkalmazottainak munkajat, magatartasat, es a
munkakdri leirdsokban meghatérozott feladatok végrehajtasat.

Az osztalyvezet6 felel6s:
e az osztly hatdskorébe tartozo feladatok hatékony és hataridére torténé elvégzéseért;
e a hatalyos jogszabalyok, bels6 szabalyzatok betartasaért és betartatasaért;
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a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért;

szabalytalansagok, jogsérté magatartasok miatti felel6sségre vonasért;

az ellendrzesi kotelezettség elmulasztasabol fakaddan a Tarsasagot ért karokeért;

a tarsasagi bels6 szabalyzatokban foglalt elGirasok figyelembevételével, a felugyelete ala
tartozé alkalmazottak feladatainak meghatarozéasaért;

a Vezérigazgatonal fegyelmi és anyagi felel6sségre vonas kezdeményezéséért, illetve
annak érvényesitesert;

a Munkalgyi szabalyzatban foglaltak betartasaért és betartatasaért, kalonosen: a
munkaidére, a munkafegyelemre, a szabadsagolasi kérelmekre (a szabadsagolas ideje
alatt a folyamatos munkafeltételek biztositdsanak megteremtése érdekében), tovabba a
kotelez6en el6irt Ugyfélfogadas megszervezésére, megtartasara és a munkavédelmi,
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara vonatkozoan;

titoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozé
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért;

a hatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitdsok és a Tarsasdg szabalyzatainak
betartasaert, betartatasaért, illetve ennek ellendrzéséért;

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

a kozgydlés hatarozatainak elGkészitéséért és végrehajtasaért, gondoskodva arrol, hogy
azok megfeleljenek a jogszabalyoknak, az alapitd okirat és a szervezeti-mikodési
szabalyzat rendelkezéseinek;

a tarsashdzak éves koltségterveben és az éves elszdmolasaban szerepl6 adatok
valddisagéaért;

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

a megfelel6 egyuttm(ikodés biztositasaert a tarsashazak tulajdonostarsaival, szamvizsgalo
bizottsdganak tagjaival és a gazdasagi ellendrzési tevékenységet ellatd személyekkel.

Az osztaly tevékenységét az osztalyvezetd iranyitasa ala tartozo titkarsag, a tarsashazkezel6k,
valamint az 6nallo szervezeti egysegként mikodd tarsashazi konyvelési csoport dtjan latja el.

16.1.

Titkarsag

A titkarsag teendGit az osztalyvezetd kozvetlen iranyitasa és felugyelete alatt allé adminisztrator

latja el.

Feladata

az osztaly részére érkez6 belso és kils6 hivatalos killdemények, levelek atvétele, atadasa,
tovabbitasa, hataridék el6rejelzése, nyilvantartasa;

alairasra beadott tgyiratok valodisaganak ellen6rzése, alairas utani tovabbitasa;
Vezerigazgatdi utasitasok, dnkormanyzati rendeletek dokumentumainak nyilvantartasa,
kezelese;

az osztaly részére szlikséges gép- és gyorsirai, illetve fénymasolasi teenddk ellatasa;
bejovo telefonhivasok fogadasa, az eljaro gyintézd tavolléteben az lizenetek felvétele,
tovabbitasa;

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

irodaszerek és nyomtatvanyok beszerzésével kapcsolatos ligyintézéi teenddk ellatasa;
kimend és bejovo levelek postazasaval kapcsolatos ligyintéz6i teenddk ellatasa;
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e bejové és kimend szamlak fogadasa, banki utalds nyomtatvanyok Kkitoltése, atadasa
ugyintézésre;

e negyedevente adatszolgéaltatas a tarsashazak postakéltseg szamlazasahoz;

e sziikség szerint protokollaris teenddk ellatasa;

e egyéb, a munkakér és feladatkérével 0Osszefuggd, jogszabalyokban, bels6é

szabalyzatokban elGirt, illetve az osztalyvezet6 altal esetenként elrendelt feladatok
végrehajtasa.

FelelGssege:

Az adminisztrator felel6sséggel tartozik a fentebb részletezett, valamint a munkakori leirdsaban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hatarid6re torténd
teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaért, a
rendelkezésére all6 dokumentumok meg6rzéséért, a vonatkozé jogszabalyokban, bels6é
szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli elGirdsok, valamint titoktartasi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

16.2. Tarsashaz-kezelési tevékenység

A tarsashazkezel6k feladata a Tarsaséag altal kezelt tArsashazakban a fenntartasi, Uzemeltetési és
ugyviteli feladatok ellatasa kizarolag a kozgydilés altal elfogadott éves koltségterv és koltségkeret
terhére.

A tarsashazkezel6 feladatkorében eljarva - a hatalyos jogszabalyok, az alapité okirat, és a

szervezeti-miikodési szabalyzat elGirdsainak megfeleléen - koteles ellatni az alabbi
részfeladatokat.

A kozgyllés dsszehivasa, el6keszitése, lebonyolitasa korében:

e a kozgyiilést szikség szerint, de legalabb évente egyszer - lehet6leg marcius ho végeéig,
de legkés6bb majus 31-ig - 6sszehivja;

e atarsashaz adottsagainak ismeretében javaslatokat dolgoz ki a tarsashaz gazdalkodasa, a
kdzos tulajdoni éplletrészek hasznositisa kérdésében, - gazdasédgi elemzes alapjan -
tervet készit az épulet fenntartasara, Uzemeltetésére vonatkozdan, az osztalyvezeto altal
meghatarozott alaki, formai, tartalmi kdvetelményeinek megfelel6en;

e jogszabalyban el6irt, de az osztalyvezet6 altal meghatarozott alaki, formai, tartalmi
kovetelménynek megfelel6en elkésziti a tarsashaz éves elszamolasat;

e folyamatosan, de kulondsen a beszamol6 kozgylilés 6sszehivasat megel6z6en eldkésziti
- szikség esetén kezdeményezi - segiti a szamvizsgalé bizottsag, és a gazdaségi
ellendrzési feladatot ellaté személy ellen6rz6 tevékenységet;

e gondoskodik arrol, hogy a kdzgydlésre sz6l0, jogszabalyban meghatarozott tartalommal,
és a szavazasra elGterjesztett napirendre vonatkozd irasos - kiléndsen az éves
koltségvetésrol és elszamolasrol elkészitett - elGterjesztésekkel felszerelt irasbeli
meghivé valamennyi tulajdonostars, illetve annak meghatalmazott altalanos képvisel6je
részére hataridében kézbesitésre, valamint a meghivo egy példanya a tarsashazban - jol
lathatd helyen - kifliggesztésre kertljon;

e megvalasztasa esetén ellatja a kozgy(ilés levezetd elndki, vagy jegyzékonyv vezet6i
feladatait;

e gondoskodik a kozgytilési jegyz6konyv hataridében torténé elkészitésérdél, a hatarozati
kivonatok megkuildésér6l minden tulajdonos szdmara, illetve ellenérzi ezek megtorténteét;

e Detartja, és betartatja a kozgydilés altal elfogadott hatarozatokat.
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Az éplilet fenntartas - lizemeltetés feladat korében:

a kozgydles felhatalmazasa alapjan szervezi az lizemeltetési es karbantartasi feladatokat,
irdnyitja és ellendrzi a tervezett feldjitasokat;

el6késziti az osztatlan kozds tulajdont  épulet-berendezések, felszerelések
karbantartasaval, javitasaval, feldjitasaval kapcsolatos vallalkozoi szerz6dés tervezeteket,
az érvényben léviket karbantartja, illetve a teljesitést folyamatosan ellenérzi;

a kozgydlés felhatalmazasa alapjan beszerzi, illetve elkésziti a helyi, és a f6varosi
onkormanyzati, valamint magasabb szintli feldjitasi palyazat beadasahoz szlikséges
dokumentaciokat;

a kozgytilés felhatalmazasa alapjan megszervezi az épllettakaritast, a parkositott
terliletek gondozasat, a gondnok és porta szolgalat sth. feladatainak ellatasat, el6késziti
az ehhez sziikséges vallalkozoi szerz6déseket, sajat alkalmazott esetén a munkaszerzddeés
tervezeteket, valamint az érvényben lév6 vallalkozoi-, illetve munkaszerz6déseket
karbantartja, illetve a teljesitéseket folyamatosan ellenérzi;

az osztatlan kozos tulajdonu helyiségek, épuletreszek bérbeadasara a bérleti szerz6dés
tervezeteket el6késziti, az érvényben Iéviket karbantartja;

minden szikseges intézkedést megtesz az épulet fenntartasa (lizemeltetése, karbantartasa,
felujitasa) érdekében, gondoskodik az épulet allagaban, szerkezetében, berendezéseiben
bekovetkez6 - kiilondsen az azonnali beavatkozast igényl6 - meghibasodasok javitasaral,
a javitasi munkak elvégzése erdekében a bejutas biztositasarol;

az épuletbiztositas korébe tartozd0 eseményeket hataridében jelzi, és a javitasra,
helyreéllitasra vonatkoz6 szdmlékat megkuldi az illetékes biztositd tarsasagnak;
kapcsolatot tart a kdziizemi szolgaltatokkal, a dijak beszedésével megbizott tarsasaggal,
valamint az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala tigyosztalyaival;

gondoskodik a kozizemi szolgaltatok megbizottjainak az épiletben 1év6 kodziizemi
berendezésekhez torténd bejutasanak biztositasarol;

részt vesz és kozrem(kodik a hatdsagi eljardsokban (ellendrzéseken) és a hatdsagi
hatarozatok kotelezésének megfelelGen a sziikseges intézkedést megteszi;

a kozosseget fenyegetd veszélyhelyzetben - sziikség esetén — intézkedik a t(izoltosag,
renddrség, menték azonnali értesitése irant;

kozli és beszedi a tulajdonostarsakat terhelé kdzos koltség hozzajarulas Osszegét és
érvényesiteni a kozosség ezzel kapcsolatos igényeit;

a bérl6kkel, hasznalokkal kozli, a bérleti szerzddés szerinti esedékességkor szamlazza és
beszedi a bérleti, hasznalati, valamint egyéb szolgaltatasi dijak ©Osszegét, tovabba
érvenyesiti a k6zosség ezzel kapcsolatos igényeit;

épuletenként befogadja az esedékes kozuzemi dijfizetési, javitasi, karbantartasi stb.
szamlakat, azok ellenérzese utan hataridében gondoskodik a pénziigyi teljesitésrol;

a konyvelesi adatok alapjan folyamatosan figyelemmel kiséri a tarsashaz pénzugyi
helyzetét, a kozgy(lési hatirozatok szerinti feladatok id6aranyos teljesitését, azok
pénzigyi fedezetét, a tarsashazzal szembeni kotelezettségek teljesitéseét;

2 hénapot meghaladé mértekd kézos koltseg tartozas felhalmozasakor felszolitast kild a
tulajdonosnak;

2 honapot meghalad6 meértékd bérleti vagy egyeéb dijhatralék felhalmozésakor felmondas
el6tti felszolito levéltervezetet keszit;

100 e Ft-ot meg nem haladd k6z6s koltség vagy bérleti dij hatralék torlesztésere, illetve
hat honapot meg nem halado futamidére részletfizetési megallapodast kot az addssal;
készpénzes befizetés esetén gondoskodik a bizonylatok elGiras szerinti kitoltéserdl, a
készpénz legfeljebb 24 6réan belili, a szamlakezel6 intézetnél torténd befizetésérdl;

a kuldn tulajdont érint6 tulajdonosvaltozas esetén irasbeli nyilatkozatot ad ki a fennallo
kdzos koltségtartozasrol;
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gondoskodik a kezelt épilet minden bizonylatanak (bankszamla kivonat, dij szdmlak,
stb.) begydjtéserdl és a konyvelés felé hataridében torténd atadasarol;

a tarsashaz alkalmazottai tekintetében megszervezi az ellatandé munkak6rhoz sziikséges
munkavédelmi, biztonsagtechnikai oktatast, a kdtelezd tzemorvosi vizsgélat elvégzését;
havonta jelentést készit a munkatgyi, bér és tb osztaly felé a munkabérek, valamint az
eseti kifizetések szamfejtéséhez, az egyéb megbizasos szerz6dések alapjan jard 6sszegek,
tiszteletdijak szamfejtésehez;

beszerzi az addelbleg, nyugdijjarulék megallapitasahoz sziikséges nyilatkozatokat,
igazolasokat;

az eldirt idépontokban fogaddodrat tart;

a kezelt tarsashazakkal osszefiiggd levelezések kapcsan - a panaszlevelek, kérelmek
kivizsgalasat kdvetden - valaszlevél tervezetet készit.

Nyilvantartasi kotelezettseg kdrében

a tarsashdzra vonatkozO iratokat (alapité okirat, szervezeti-miikodési szabalyzat,
Kozgy(lési Hatarozatok Konyve, hivatalos levelezés stb.) nyilvantartja, megfelel6
meg0rzésikrdl gondoskodik;

nyilvantartja a tulajdonosok lakcimét, - a haszonélvezettel terhelt tulajdon esetében a
haszonélvezd nevét - és azok ingatlan-nyilvantartasban béarki szdméra hozzéférhetd
személyes adatait, illet6leg a jogi személy nyilvanos adatait;

nyilvantartja a bérl6k, hasznaldk (tovabbiakban: bérl6k) lakcimét, es azok ingatlan-
nyilvantartasban barki szamara hozzaférhetd személyes adatait, illet6leg a jogi személy
nyilvanos adatait;

nyilvantartast vezet a tarsashaz szoros elszdmolasu bizonylatairdl (szamlatdmb, pénztari
bizonylatok);

nyilvantartja a tarsashaz kiadasait és bevételeit, a tulajdonosok, bérlék, hasznalok stb.
kdzos koltség, illetve koziizemi dij tartozasat, és a tartozasok behajtasara tett jogi
eljarasokat;

nyilvantartast vezet a kozos tulajdont képezd berendezesi, felszerelési targyakrol
(0.n. targyi eszkoz leltar).

Egyéb feladatok:

ellatja a munkakorével és a feladatkorével dsszefuggd, illetve a Vezérigazgato vagy az
osztalyvezetd altal esetenként elrendelt feladatokat.

A tarsashazkezeld ellen6rzési jogkore

az épuletek miszaki allapotanak rendszeres mszaki feltlvizsgalata;

az eplletek kozos hasznélatd helyiségei, illetve felszerelési és berendezési targyai
rendeltetésszer( hasznalatanak ellenérzése;

a bérbe adott osztatlan k6zos tulajdonban 1évd helyiségek, éplletrészek rendeltetésszer(
hasznalatanak ellenGrzése;

szlikség esetén a kilon albetétekbe felszerelt mellékvizmérdk ellenbrzése;

az épllet kdztizemi mérddrainak (viz, villany, gaz, stb.) id6szakos - évente legalabb ketté
alkalommal torténd — ellen6rzése, a kozm(iora allasok sziikség szerinti lejelentése;

az Onkormanyzat tarsashdz felljitasi palyazatdn tdmogatast szerzett palyazatok
Kivitelezési munkainak mdszaki ellen6rzése, a mliszaki atadas-atvétel és penzigyi
felulvizsgéalat elvégzése;

a véllalkozok munkajanak figyelemmel kisérése és ellendrzése;

a tarsashdz alkalmazottai tekintetében a munkakori leirdsaikban foglalt elGirasok
betartdsanak ellenérzése, kilondsen: a munkaidére, a munkafegyelemre, a kotelezGen
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elGirt tgyfélfogadas (gondnok) megtartasara és a munkavédelmi, biztonsagtechnikai
feltételek betartdsdra vonatkozoan, valamint az el6irasok megszegese estén fegyelmi
eljaras kezdeményezése.

A tarsashazkezeld felel6ssége:

e atarsashazkezel6 felel6sséggel tartozik a fentebb részletezett, a munkakari leirasaikban
meghatarozott, illetve az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok helyességéért, valodisagaert,
a rendelkezésukre all6 dokumentumok megdrzéseért, a vonatkoz6 jogszabalyokban,
bels6 szabalyzatokban el6irt szakmai, munkajogi, ugyviteli elGirdsok, valamint
titoktartasi kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartdsara vonatkozé
jogszabalyok betartasaert;

o felel6s a kdzgydlés hatarozatainak el6készitéséért és vegrehajtasaert, gondoskodva arrdl,
hogy azok megfeleljenek a jogszabalyoknak, az alapit6 okirat és a szervezeti-mikddesi
szabalyzat rendelkezéseinek;

o felel6s a tarsashazak éves koltségtervében és éves elszamoldsaban szereplé adatok
valddisagéaért;

o felelGsséggel tartozik az épulet fenntartdsi, Uzemeltetési feladatainak eredményes és
hatékony megvaldsitasaért, az ehhez rendelkezésre bocsatott anyagi eszktzok megfeleld
felhasznalasaért;

e felel a tulajdonostarsakkal, a szamvizsgalé bizottsdggal és a gazdasagi ellendrzési
tevékenységet ellatd személlyel torténé egyuttmiikodés biztositasaért;

o fegyelmi és anyagi felel6sséggel tartozik a gondjaira bizott épiletek pénzeszkdzeinek
hasznalataért, a gondatlansagbdl bekovetkez6 karokért.

Hataskore:
A Vezérigazgatotol atruhazott hatdskorben jogosult:
e maésodik aldirdval kozosen a képviselt tarsashdz bankszamlai feletti rendelkezésre,
e atarsashaz kozgydlésének dsszehivasara,
e akozgyllési jegyz6kdnyvek alairasara,
e atajékoztatd levelek, valamint a tartozas rendezésére iranyuld felszélitasok alairasara.

Hataskore az onalld kilsé levelezésére nem terjed ki. A tarsasdgon belili levelezéshez nem
szlikséges a Vezérigazgato alairasa.

16.3. Tarsashazi konyvelés

Az osztalyvezetd irdnyitasa ala tartozo tevékenységi kor. A szervezd, iranyitd és ellen6rz6
feladatokat a vezetd konyvel6 latja el.

F6 feladata:

A hatalyos szamviteli torvény, pénziigyi- és adojogszabalyok el6irasainak megfelel6 ,, Tarsashazi
Nyilvantartd és Konyvel6” szamitogepes program hasznalatdval a képviselt tarsashazak
pénzforgalmanak (bevételek - kiadasok), ado - és jarulékfizetési kotelezettsegeinek kdnyvelése.
A konyvvezetés soran az elszamolasok, és a beszamoldban szerepld adatok bizonylatokkal val6
alatamasztottsaganak, megbizhatosaganak, a szamviteli alapelvek betartdsanak, es ezzel a
valdsagnak megfeleld belsd és kiilsé informacidk elballitasanak biztositasa.
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A vezet6 konyvel6 feladata:

folyamatosan ellatja a tarsashdzak konyvelésének szakmai felugyeletét, ellenérzi az
adatok helyessegét;

az addhatosag altal el6irt bevalldsokat - a tarsashazakra vonatkozé hatalyos adétorvények
szerint - hataridére elkésziti és gondoskodik azok benyujtasarol;

az iparQzési ado bevallasokat - a helyi adokrdl szolo jogszabalyok elGirdsai szerint -
hataridére elkésziti;

figyelemmel kiséri az adokotelezettségek pénziigyi teljesitését;

egyezteti az adofolyoszamlékat, illetve addellen6rzés esetén eljar a tarsashazak
képviseletében.

Az adatrogzit6é konyveld feladata:

az épllet adatainak alapit6 okirat szerinti nyilvantartasba vétele;

az albetétek, és a tulajdonosok alapito okirat szerinti nyilvantartasba vétele, a valtozasok
aktualizalasa;

a berbe adott helyiségek, éplletrészek szerzddés szerinti nyilvantartasba vétele, a
valtozéasok aktualizalasa;

a kozos koltség, bérleti dij, és egyéb fizetési kotelezettség kdzgyllési hatarozat szerinti
elGirasa, a kotelezettséeg teljesitesének nyilvantartasa;

az epllet bankszamlainak, hitelszamlainak (palyazati felGjitasi) nyilvantartasba vétele, a
kotelezettségek nyilvantartasa;

az épulet bankszamlajara teljesitett befizetések jogcim szerinti felbontasa;

hazipénztar - pénztarkdnyv vezetése (programon belil);

a kimend és bejovo szamlak konyvelése;

a kényvvezetés soran a bevetelek és koltsegek gydijtése a koltsegtervben leirtak szerint,
azon beldl koltséghelyeként;

munkabér elszamolasok kdnyvelése;

ado - és jarulék befizetések konyvelése, kotelezettségek elbirasa;

adatszolgéaltatas az ado- és jarulékbevallasok elkészitéséhez;

kimend szamlak elkészitése, postazasra el6készitése;

kozOs koltség, bérleti és egyéb dijak befizetéséhez - igeny szerint - postai befizetési
utalvdnyok nyomtatésa, postazasra el6készitése;

belsé konyvviteli bizonylatok el6allitasa (fékonyv, analitika);

minden ho végén tajékoztatds készitése a tarsashazkezelbnek az épulet gazdasagi
helyzetérdl, a tartozasok helyzetérél;

2 honapot meghaladé mértékl kozos koltség-, bérleti és egyéb dijtartozésra - a
tarsashazkezel6vel tortént egyeztetést kbvetben - felszdlito levél nyomtatasa, postazasra
torténd elkészitése;

tovabbi kovetelések érvényesitéséhez adatszolgaltatas az osztalyvezetd és jogi képviseld
fele;

nyilvantartas vezetese a tartozasok behajtasara tett jogi eljarasokrol;

az éves zarlati munkakkal kapcsolatos feladatok ellatasa, adatszolgaltatas a
tarsashazkezel6 felé a pénzugyi elszamolas és éves koltségterv elkészitéséhez;
feladatainak ellatdsdhoz sziikséges bizonylatok, irodaszerek, postai utalvanyok, stb.
beszerzési mennyiségere javaslat tetele;

az el6irt idépontokban fogadd ora tartasa;

az adminisztrator feladatainak ellatasa, annak tavollétében;

egyéb, munkakorével és feladatkorével dsszefuggd, illetve a Vezérigazgatd vagy az
osztalyvezetd altal esetenként elrendelt feladok végrehajtasa.
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FelelGssege:

A konyvelés alkalmazottai felelGsseggel tartoznak a fentebb részletezett, a munkakéri
leirasaikban meghatarozott, illetve az esetenkent elrendelt feladatok maradéktalan és hataridére
torténd teljesitéséért, a nyilvantartott és szolgaltatott adatok napra keszségéért, helyességeert,
valodisdgéért, a rendelkezésére allo dokumentumok meg6rzéséért, a vonatkozo jogszabalyokban,
bels6 szabalyzatokban elGirt szakmai, munkajogi, Ugyviteli elGirdasok, valamint titoktartasi
kotelezettség és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo jogszabalyok betartasaért.

Hatéaskore:
A szervezeti egység alkalmazottainak hataskore az énallé kulsé levelezésre nem terjed ki. A
tarsasagon bellli levelezéshez nem szlikséges a Vezérigazgato alairasa.
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VI. fejezet

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat 2023. aprilis 1. napjan lép hatalyba. rendelkezéseit a folyamatban 1évo ligyekben
is alkalmazni kell.

Jelen szabalyzat modositasait a Tarsasag Igazgatosaga 2023. marcius 24-én a 18/1G/2023.
(111.24.) szamu hatarozataval elfogadta. a szabalyzatnak a cégiratok kozott torténd elhelyezésérol
a Vezérigazgato gondoskodik.

Budapest, 2023. marcius 28.

Bj Q VMV NKEZELO

vezérigaxgato

Obudai Vagyonkezeld Nonprofit Zit. Szervezeti és Mikadési Szabalyzat
Hatalyos 2023, aprilis 1. napjatol
79



VIL. fejezet

1. szamu melléklet
Az Obudai Vagyonkezel6 Nonprofit Zrt. vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitésére
vonatkozo szabalyokrol

1. A szabalyzas célja

e Jelen szabdlyozas az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi
CLIL torvény rendelkezéseinek az Obudai Vagyonkezelé Nonprofit Zrt. szervezetében
torténd végrehajtasanak az eljarasi rendjét szabalyozza.

e Amennyiben a jelen szabdlyozas és a Torvény mindenkor hatalyos rendelkezései kozott
eltérés lenne, minden esetben a Torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. A Torvény értelmezésében egyes alapfogalmak meghatarozasa

Vagyonnyilatkozat:

A Torvény mellékletében rogzitett adattartalomnak megfeleld nyilatkozat, amelyet a
nyilatkozatot tevé a sajat és vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és
vagyoni helyzetérdl tesz.

Hozzatartozo.
A hazastars, az élettars, valamint a kozos haztartasban €16 sziil6, gyermek, a hazastars gyermeke,
ideértve az orokbefogadott €s nevelt gyermeket is.

3. A Szabalyozas értelmezésében egyes alapfogalmak meghatirozasa
Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személy:

Az a személy, aki a Torvény 3. § (3) bekezdés e) pontjanak rendelkezése alapjan koteles
vagyonnyilatkozatot tenni.

Orzésért felelGs személy:

A vagyonnyilatkozat 6rzéséért felelds személy a munkaltatoi jogkor gyakorldja, a Vezérigazgato,
aki a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzata értelmében ez ebbdl, jelen szabalyozasbol
eredd kotelezettségének a Gazdasagi Igazgatd Utjan tesz eleget. Jelen szabalyozasban, a
tovabbiakban az ,,6rzésért felelos” megjeldlésen a Gazdasagi Igazgatot kell érteni.

4. A szabalyzas hatalya

Jelen szabdlyozas hatalya kiterjed a Tarsasag vezetd beosztasu munkavallaloira, valamint a
Tarsasaggal jogviszonyban 4ll6 azon személyekre, akiket vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
terhel.
A Tarsasagban munkavallaloi és mas jogviszonyban all6 személyek koziil vagyonnyilatkozatot
kdteles tenni:
e konyvvizsgalo
igazgatd
miiszaki osztalyvezetd
belsé ellendr
fokonyveld
osztalyvezetok
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e osztalyvezetd-helyettes (ek)

e csoportvezetok

e azon munkavallalok, akik a kozbeszerzési eljarasok soran javaslattételi, dontési,
ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek

e utalvanyozasi joggal rendelkezdk

5. A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd munkakort, beosztast, vagy feladatkort
betdltd kotelezett a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a kinevezés, megbizas vagy mas
szerzddéses jogviszony létesitését kovetd 30 napon beliil kdteles megtenni. Az ehhez sziikséges
tajékoztatas az rzésért felelos személy kotelezettsége.

A 4. pontban meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozo jogviszonyok
esetében az elsd vagyonnyilatkozatot kovetden a kotelezettséget kétévente, junius 30-ig kell
ismételten teljesiteni.

A kozbeszerzési eljarasok soran javaslattételi, dontési, ellendrzési jogosultsaggal rendelkezd
munkavallalok esetében a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség évenként, junius 30-ig
esedéekes.

6. A vagyonnyilatkozat 6rzése

Az Orzésért felelds személy koteles az Orzés biztossagos 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 tajékoztatasért
fordulhatnak az 6rzésért felelds személyhez.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek tgy kell eleget tenni, hogy a nyilatkozatok
legkésobb a hataridd napjaig az 6rzésért felelds személyhez beérkezzenek.
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