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1 Altalanos rész

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat (a tovabbiakban: Alapito, vagy
Onkorményzat) Képviselo-testiilete egyszemélyes, kizarolagos tulajdonaban all6 Jozsefvarosi
Gazdalkodasi Kézpont Zartkoriien Milkodd Részvénytarsasag (székhelye: 1084 Budapest, Oru. 8.,
cégjegyzékszama: 01-10-048457) (a tovabbiakban: tarsasag) szervezeti és mikodési szabalyzata a
Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény, a vonatkozo egyéb jogszabalyok és a tarsasag
egységes szerkezetli Alapszabalya alapjan késziilt és a tarsasag tevékenységi korét, szervezetét €s
mukdodési rendjét hatarozza meg.

1.1 Tarsasag adatai

A tarsasag neve: Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zartkorien Mikodo Részvénytarsasag
Roviditett cégneve:  Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt.

A térsasag székhelye: 1084 Budapest, Or u. 8.
Tarsasag székhelye/telephelyei:

Széekhely/Telephely cime Telephely funkcidja
1084 Budapest, Aurdra utca 12. iires telek

1084 Budapest, Aurora utca 19. (Fecske u. 18.) iires telek

1084 Budapest, Baross utca 84. irodak

1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 5. irodak

1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 7. raktar

1086 Budapest, Danko utca 3-5. koztisztasagi telephely
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca. 1. Teleki téri piac parkolo
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca. 3. Teleki téri piac parkolo
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca 25. raktar

1081 Budapest, Kiss Jozsef u. 19. irodak

1083 Budapest, Losonci utca 2. irodak

1086 Budapest, Magdolna utca 4. karbantartd miihely, irodak
1086 Budapest, Magdolna utca 20. koztisztasagi pihend, irodak
1084 Budapest, Német utca 17-19. irodak

1081 Budapest, Népszinhaz u. 14. pincehelyiség Teleki téri piac, raktar
1084 Budapest, Or utca 8. (székhely) irodak

1084 Budapest, Or utca 10. irattar

1086 Budapest, Szerdahelyi utca 17. Teleki téri piac, parkolo
1084 Budapest, Tavaszmez0 utca 2. irodak

1086 Budapest, Teleki Laszlo tér 11. Teleki téri piac, irodak
1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 23. kozosségi kert

A térsasag egyszemélyi alapitoja: Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Az Alapito székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.
Az Alapit6 nyilvantartasi szama: 735715

A tarsasag hatarozatlan idore jott létre.

A tarsasag alaptkéje 162.000.000.- Ft (azaz: szazhatvankétmilli¢ forint), amely azonos mértéki
készpénzbetétbdl all. A tarsasdg alaptékéje 162 db 1.000.000,- Ft névértéki, névre sz6lo
torzsrészvénybol all.

A tarsasag cégjegyzekszama: 01-10-048457

A tarsasag adoszama: 25292499-2-42




A tarsasag statisztikai szamjele: 25292499-6832-114-01
A tarsasag tevékenységi koreit a tarsasag Alapszabalya tartalmazza.
1.2 A tarsasag altal ellatott nevesitett feladatok

A tarsasag altal az Alapito nevében ellatott tevékenység

A tarsasig Alapité nevében ellatott tevékenységét az Alapité mindenkor hatalyos
vagyonrendeletével Gsszhangban az Alapitoval kotott kozszolgaltatdsi és egyéb szerzodések
rogzitik.

A tarsasag sajat nevében ellatott feladatok

A tarsasag sajat nevében ellatott tevékenysége az Alapito mindenkor hatalyos vagyonrendeletével
osszhangban és az Alapitoval kotott szerzodésekben foglalt feladatok ellatasat nem veszélyeztetve
onallo feladatellatas keretében: a tarsashéazi kozos képviseleti tevékenység.

1.3 Az Alapitoi jogok gyakorlasa

A tarsasag legfébb szervének (Kozgy(ilés) jogkorét egyszemélyes tarsasag esetében, igy a jelen
tarsasagnal is, az Alapité gyakorolja. Az Alapité jogait a Képviselo-testiilet, illetve atruhazott
hataskorben annak szervei gyakoroljak. A hataskor éatruhazas szabalyait az Onkormanyzat
rendeletei tartalmazzak.

1.4 A tarsasag képviselete

A vezérigazgaté a tarsasag kiilsé jogviszonyaiban dnalléan képviseli a tarsasdgot. A vezérigazgatd
az egyes agazati igazgatoknak, illetve egyes dolgozoknak képviseleti jogosultsagot adhat, amelyet a
jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban, vagy kiilon déntésben hatdroz meg.

1.5 A feliigyelé bizottsig

A tarsasagnal 3 tagh feliigyeld bizottsdg miikodik. A feliigyeld bizottsag elnokét és tagjait az
Alapité vélasztja meg, és hivja vissza. A feliigyel6 bizottsag az ligyrendjét maga illapitja meg

A feliigyeld bizottsag alapveté feladata a tarsasag ligyvezetésének ellendrzése. Ez éppugy jelenti a
tarsasdg miikodésére vonatkozd jogszabalyok betartasanak ellendrzését, mint a tarsasagi
szerzddésnek, alapszabalynak és az alapitd hatarozatainak betartasa feletti érkddeést.

1.6 A konyvvizsgalo

A tarsasagnak egy konyvvizsgaldja van. A konyvvizsgalot az Alapité vélasztja meg €s hivja vissza.
A kényvvizsgalo jogosult és koteles a tarsasag konyveinek hiteles ellenérzésére, a tarsasag
konyvvizsgalatanak elvégzésére. Ennek érdekében barmikor betekinthet a tarsasig konyveibe, a
vezetd tisztségviseloktdl és a dolgozoktdl felvildgositast kérhet, tovabba a tdrsasdg pénztarat,
értékpapir alloméanyat, szerzédéseit és bankszamlait vizsgalhatja, ellendrizheti. Jelen lehet az
Alapitoi és a Feliigyeld bizottsagi iiléseken.

1.7 A vezérigazgatora, az igazgatokra és a konyvvizsgilora vonatkozo kozos szabalyok



A vezérigazgatd és a kdnyvvizsgalo a polgari jog szabalyai szerint felelnek a kotelezettségeik
megszegésével okozott karért. A vezérigazgatd, az igazgatok és a kdnyvvizsgdld csak vétlenségiik
bizonyitasaval mentesiilhetnek a felel6sség alol.

1.8 A tarsasag cégjegyzése, képviselete, utalvianyozasi jogkor

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a cég géppel vagy kézzel eldirt, elonyomott vagy
nyomtatott cégneve ala
1. avezérigazgatd onalldan,
2. a vezérigazgato dltal felhatalmazott, igazgatd beosztasi személy - a felhatalmazds szerinti
tigvekben és korlatozassal — 6nalloan,
3. a vezérigazgat6 altal felhatalmazott két munkavallalo - a felhatalmazas szerinti tigyekben €s
korlatozassal - egylittesen
irja ald a nevét a hiteles cégalairasi nyilatkozatoknak megfeleloen.

A bankszamla feletti rendelkezésre a cégjegyzés szabélyai és a tarsasag belsd szabalyzatai
alkalmazandok.

A tarsasigot a vezérigazgatd onélloan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a
birdsagok és mas hatosagok eldtt. A vezérigazgatod a jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara
nézve, a tarsasag igazgatdira, valamint a tarsasag munkavallaloira dtruhdzhatja. A tarsasag igazgatoi
a feladatkoriikben jogosultak a tarsasag 6nallo képviseletére és hataskdriiket a jelen szabdlyzatban,
valamint a tarsasag egyéb vonatkozé szabalyzataival osszhangban és azoknak megfelel6en
gyakorolhatjak. A szakmai igazgatok feladatkorét a tarsasag szervezeti és milkodési szabalyzata,
egyéb belsd szabélyzatai. a bels6 utasitasok, a munkaszerzédésiik és a munkakéri leirasuk hatarozza
meg.

A vezérigazgatonak a tarsasag altal megkdtott szerzodések vonatkozasdban éltalanos ellendrzesi
joga van.

Utalvanvyozasi jogkor:

Az utalvanyozas a szamla, illetdleg a megfeleld bizonylat ellenérzése utan a bevételek beszedését
vagy elszamolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi. A vezérigazgato utalvanyozési
jogkore a tarsasag valamennyi ligyére Kiterjed, az igazgatok a sajat teriiletiikhoz kapcsoloddan
jogosultak utalvanyozni. Az utalvanyozasi jog gyakorldsara jogosultak korét és azt a teriiletet,
amelyre az utalvdnyozasi jogkdr kiterjed, a vezérigazgaté hatdrozza meg, a cégjegyzés szabalyaival
¢s a tarsasag belsd szabalyzataival sszhangban.

1.9 A vezetd tisztségviselok és vezeto allasi munkavallalok vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségére vonatkozo altalinos szabalyok

A tarsasagnal vezeté allasi munkavéllalonak szamit a vezérigazgaté, valamint a kozvetlen
iranyitasa alatt 4ll6 és — részben vagy egészben — helyettesitésére jogositott igazgatok. Ez a
személyi kor a ra irdnyadé jogszabdlyok szerint koteles teljesiteni a kiilon jogszabalyban és a
tarsasag bels6 szabalyzataban meghatarozott vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget.

1.10 A munkaszervezet felépitése
A tarsasag lizleti tevékenységéhez megfeleld, igényekhez alkalmazandé munkaszervezetét a

vezérigazgato alakitja ki. A tarsasagnal az alabbi szervezeti egységek létesiilnek, a szervezeti abrat
a melleklet tartalmazza:



Vezérigazgato
1. Titkarsag
2. Adatvédelmi tisztviseld
3. Belso Ellenor
4. Megfelelési Szakérto

Kozponti Igazgatosag
1. Informatikai és Projektmenedzsment Iroda
2. Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Iroda
3. Mikodési és Beszerzési Iroda
4. Ugyviteli Iroda

Gazdasagi Igazgatosag

Pénziigyi Iroda

Koényvelési Iroda

Személyiigyi Iroda

Bérszamfejtési Iroda

Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda

Lakas Dijbeszedési és Hatralékkezelési Iroda
a. Dijbeszedési Csoport
b. Hatralékkezelési Csoport

D i e 1=

Lakhatasi és Ingatlaniizemeltetési Igazgatiosag
1. Lakasiigyi Iroda
a. Lakaskiiiritési Csoport
2. Meérndki Iroda
3. Ingatlanszolgaltatasi Iroda
a. Ingatlankezel6 Csoport
b. Miiszaki Csoport
c. Bérleményellenorzési Csoport
d. Kozmi Csoport
4. Intézménymikodtetési Iroda
5. Ingatlantakarit6i Iroda
a. Haztakarito Csoport
b. Irodatakarité Csoport
c. Hivataltakarito Csoport
6. Tarsashazi Tulajdonosi Képviseletet ellatd Iroda

Vagyonhasznositasi Igazgatosag
1. Helyiséggazdalkodasi Iroda
2. Ingatlanértékesitési Iroda
3. Teleki téri piac Iroda
4. Tarsashazkezel6 Iroda

Varosiizemeltetési Igazgatosag
1. Kozteriileti Karbantartdi Iroda
a. Koztisztasagi Karbantartd Csoport
2. Kertészeti Iroda
a. Zoldudvar Csoport
3. Koztisztasagi Iroda
4. Keriiletérségi Iroda



a. Objektumvédelmi Csoport

Parkolasi Igazgatosag

1.

2,

Parkolastizemeltetési Iroda
a. Koveteléskezelési Csoport
b. Karbantarté Csoport
Parkolasi Ugyfélszolgalati Iroda

A tarsasagnal az alibbi munkakérok létesithetok (a felsorolas nem teljeskorili, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja egyedi munkakdroket is meghatarozhat):

e Bl S

vezérigazgatd

igazgatd

igazgato-helyettes
irodavezetd

irodavezetd helyettes
milszakvezetod
csoportvezetd/telephelyvezetd
operativ munkatars

belsé ellendr

. megfelelési szakértd
. adatvédelmi tisztviseld
. referens

karbantartd, karbantartd segéd

. koztisztasagi karbantartd

. parkolé-ellenér

. gépjarmivezetod

. gépjarmiivezetd — takaritd

. parkfenntarté/parkgondnok
. takarito

. kertiletor

. térgondnok

1. Vezérigazgatd

A tarsasag vezetését és képviseletét a vezérigazgaté latja el. A részvénytarsasagnal a vezérigazgatd
a legfobb operativ dontés elokészitd, dontéshozd. és a végrehajtasért felelos személy. A
vezérigazgatot az Alapitd valasztja meg és hivja vissza.

A vezérigazgaté a feladata:

meghatdrozza a tarsasag szervezeti felépitését, iizletpolitikajat, gondoskodik a szabélyzatok
elkészitésérol,

clokészitteti a tarsasdg dontéseit, ebben a korben a dontés elokészitési feladatait, a tdrsasag
igazgatdin keresztiil gyakorolja,

meghozza azokat a dontéseket, amelyeket jogszabaly, a tarsasag alapszabilya, a tarsasag
szabalyzatai a hataskorébe utalnak.

a gazdasagi igazgatd kozremiikodésével elkésziti az alapité részére az €ves koltségvetést.
iizleti tervet, az éves, szoveges beszamolot az elézé év iizleti tevékenységérdl, valamint a
tarsasag éves beszamolojat, inditvanyt a nyereség megéllapitasara, a nyereség felosztasara,
szervezi a tarsasag dontéseinek a végrehajtasat,



~ ellendrzi a tarsasagi dontések végrehajtasat, beszamoltatja a tarsasag igazgatdit, illetve
barmely vezeté allasu dolgozojat,

~ ellatja a Tarasag képviseletét,

~ minden egyéb olyan iigy, amelyet jogszabaly. Alapszabaly vagy alapitoi hatarozat a
feladatava tesz.

A vezérigazgaté az eljérasa soran koteles az alapité érdekeit szem elétt tartva gondoskodni az
alapitoi hatarozatok végrehajtasardl, illetve azok végrehajtasanak ellendrzésérdl. A vezérigazgato
koteles az alapitonak és a tarsasag konyvvizsgaldjanak a tarsasag iigyeirdl felvildgositést adni, a
tarsasag iizleti kdnyveibe és irataiba valo betekintést lehetévé tenni.

A vezérigazgatd a Ptk. 3:270. § (1) bekezdése alapjan késedelem nélkiil koteles értesiteni az
Alapitot a sziikséges intézkedések megtétele céljabol, ha tudomadsara jutott, hogy
a.) atarsasag sajat tokéje veszteség folytan az alaptoke kétharmadara csokkent,
b.) a tarsasag sajat tokéje az alaptdke torvényben meghatrozott minimdlis Osszege ala
csokkent,
c.) atarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, vagy
d.) ha a vagyona a tartozasait nem fedezi.

2. lgazgatd

Az igazgatok tevékenységiiket munkaviszony keretében latjak el, ahol a munkaltatoi jogokat
felettiik a vezérigazgatd gyakorolja. Az igazgatok vezetd allasi munkavallalénak minfsiilnek. Az
igazgatok vonatkozasaban a munkaviszony létesitésérol, illetve megsziintetésérol és egyéb
munkaltatoi jogok gyakorlasarél a vezérigazgato dont. A munkaltatéi jogokat — ideértve a
munkaviszony létesitését és megsziintetését — az Alapito érdekeinek figyelembevételével ugy kell
gyakorolni, hogy ez ne okozzon a tarsasag mikodése soran fennakadast.

Az igazgato feladata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint hozza tartozo szervezeti egységek
szakmai iranyitdsa. Az igazgaté feladatait onalléan végzi, iranyitja a hozza tartozd szervezeti
egységek munkajat, a hozza beosztott munkavallalokat, és feladatkoroktdl fliggden meghatarozza az
eseti vagy tartos megbizottak tevékenységeét.

Az igazgatohoz beosztott munkavéllalok feletti munkaltatoi jogokat a mindenkor hatalyos
Kotelezettségvallalasok, alairdsok és egyéb hataskdrok rendjérdl szol6 szabélyzatban és a Tarsasag
egyéb szabalyzataiban meghatarozott mértékben, az alairdsi jogok megoszlasanak megfeleloen
gyakorolja az igazgato.

Az igazgatok jogosultak és kotelesek a hozzajuk tartozo szakmai teriiletet vezetni. A vezérigazgato
az igazgatokté]l barmikor tijékoztatast kérhet, adott iigyben a dontési kompetenciat magahoz
vonhatja, az igazgatokat kozvetleniil utasithatja.

Az igazgatd az Alapito Képviselo-testillete (vagy szerve) eldtt szakmai kérdésekben, a
vezérigazgatd altal adott utasitasok alapjan képviseli a tarsasigot. Az igazgatd koteles a
vezérigazgatot a Képviselo-testiileti, valamint az bizottsagi iilések elSkészitésébe bevonni, igy
kiilsnosen az eldterjesztések cimét, tartalmat a Képviselo-testilleti (illetékes bizottsagi) ulést
megelézd megfelelé idén beliil jovéhagyatni. E korben koteles a Képviseld-testiilet (illetékes
bizottsag) elétt megjelenni, a szakmai kérdésekre vélaszolni, illetve errdl a vezérigazgatot
tajékoztatni, amelynek elmulasztasaért az igazgato felel.

Az igazgatd az Alapité bizottsagai eldtt képviseli a tarsasdgot, illetdleg e feladatat a megfeleld
szervezeti egységek vezetdire delegalhatja. Az alapitoval egyiittmikodik, az Onkormanyzati
tisztségviselok rendelkezésére all. Feladatait részletesen a munkaszerzddésével Osszhangban
megéllapitott munkakéri leirds tartalmazza. A munkdjarol és a feladatok teljesitésérél a
vezérigazgatd kérésére irasban kéoteles beszamolni.
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3. lgazgato-helyettes

A tarsasag, ahol a szervezeti egység nagysaga, komplexitasa a feladatellatas vonatkozasaban ezt
indokolja, igazgatd-helyettest alkalmazhat. Az igazgatd-helyettes az igazgato altalanos helyettese,
onallo alirasi, és képviseleti jog a jelen szabalyzat, hatlyos kotelezettségvallalasok, alairasok és
egyéb hataskorok rendjérdl szold szabalyzat, illetve a munkakori leirasaban foglaltak szerint illeti
meg. Feladatait 6nalldan végzi, és az igazgatd akaddlyoztatisa esetén, valamint annak utasitasai
szerint iranyitja a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatérozott szervezeti egység
munkajat, az oda beosztott munkavallalokat, és feladatksroktdl fliggben meghatdrozza az eseti vagy
tartos megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével oOsszhangban
megallapitott munkakéri leiras tartalmazza. A munkéjarél és a feladatok teljesitésérol az igazgatd
kérésére irasban koteles beszamolni. Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd
bizottsagi iiléseken. Adott szervezeti egységnél — igazgatd-helyettesi munkakor hidnyaban — az
igazgatot az 4altala kijelolt munkavallalo(k) helyettesiti(k), a mindenkor hatalyos
Ktelezettségvallalasok, aldirasok és egyéb hataskordk rendjérdl szolo szabalyzatban és a Tarsasag
egyéb szabalyzataiban meghatarozott mértékben és modon.

4. Irodavezetd

Az irodavezetd a szervezeti struktiraban meghatarozott vezetd iranyitdsa alatt végzi a
tevékenységét. Az altala irdnyitott szervezeti egység tevékenységének megfeleléen munkakérének
elnevezése mas modon is meghatirozasra keriilhet (pl. parkolas-iizemeltetési vezetd, piacvezeto,
stb.) Az irodavezetd a jelen szervezeti és miikgdési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
iranyitasara jogosult. A feladatait nalléan végzi, iranyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve
eseti vagy tartés megbizottak feladatellatasat, megszervezi és iranyitja a szervezeti egység
munkajat. Feladatait részletesen a munkaszerzddésével osszhangban megallapitott munkakdri leiras
tartalmazza. A munk4jardl és a feladatok teljesitésérol a felettesének kérésére irasban koteles
beszamolni. Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érint6 bizottsagi iiléseken.

5. Irodavezetd-helyettes

Az Irodavezetd altalanos helyettese. Feladatait 6nalloan végzi, és az Irodavezetd akadalyoztatasa
esetén, illetve a jelen szervezeti és mikddési szabalyzatban foglalt, kiilon szabalyozott esetben
iranyitja a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység munkajat, az
oda beosztott munkavallalokat, és feladatkoroktol fiiggéen meghatirozza az eseti vagy tartds
megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével 6sszhangban megallapitott
munkakéri lefras tartalmazza. A munkajardl és a feladatok teljesitésérol az Irodavezetd kérésére
irasban koteles beszamolni.

6. Miiszakvezetd

A miszakvezetd a szervezeti struktirdban meghatarozott vezetd iranyitdsa alatt végzi a
tevékenységét. A feladatait Snalldan végzi, iranyitja a hozza beosztott miliszakban a munkavallalok,
illetve eseti vagy tartés megbizottak feladatellatasat, megszervezi és irdnyitja a szervezeti egység
miiszakon beliili munkajat. Feladatait részletesen a munkaszerzédésével 6sszhangban megallapitott
munkak®éri leirds tartalmazza. A munkajardl és a feladatok teljesitésérol a felettese kérésére irasban
kételes beszamolni.

7. Csoportvezetd/telephelyvezetd
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A csoportvezetd a szervezeti struktiraban meghatarozott vezeté iranyitisa alatt végzi a
tevékenységét. A feladatait onalloan végzi, irdnyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve eseti
vagy tartos megbizottak feladatellatisat, megszervezi €s iranyitja a szervezeti egység munkajat.
Feladatait részletesen a munkaszerzddésével Osszhangban megallapitott munkakori leiras
tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérl a felettese kérésére irdsban koteles
beszamolni.

8. Operativ munkatars

A szervezeti struktaraban meghatarozott vezetd irdnyitasa alatt 6nalloan végzi a tevékenységét. Az
operativ munkatars feladata az adott szervezeti egység munkdjanak segitése, szakmai timogatasa, a
munkakori leirdsaban foglalt feladatok koordindlasa. Feladatait részletesen a munkaszerzédésével
sszhangban megallapitott munkakéri leirds tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérdl
a felettesének kérésére irasban koteles beszamolni.

9. Belso ellendr

A belsé ellenér tevékenységét munkaviszonyban, vagy megbizasi jogviszonyban latja el és
tevékenységét a vezérigazgaté iranyitasa alatt végzi. A feladatai tobbek kozott: a belsé ellenrzési
kézikonyv elkészitése; a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek
sszeallitasa, a vezérigazgatd — helyi 5nkormanyzatok esetén képvisel6-testiilet — jovdhagyésa utan
a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasinak nyomon kovetése: a belsd ellendrzési
tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak irdnyitdsa; az ellendrzések
osszehangoldsa; a lezart ellenérzési jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv
vezetdje szamara torténé megkiildése a vonatkozé Kormanyrendelet 370/2011. (X1I. 31.) 43. § (4)
bekezdésének megfelelden; az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési
jelentés 48. §-ban foglaltak szerinti dsszeallitasa.

10. Megfelelési szakértd

A megfelelésért felelés szakérté feladatait munkaviszonyban, vagy megbizési jogviszonyban latja
el, f6 feladata — a Koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szdlo
jogszabaly alapjan — annak el8segitése, hogy a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag megfeleljen a
tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabilyokban foglaltaknak és a szabalyzatai
dsszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel. Feliigyeli a Téarsasdg kockézatkezelését,
etikus mikadését, integritasat és mitkodteti a belso visszaéléseket bejelentd rendszert.

1. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelmi tisztviseld munkajogviszony, vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszony
keretében foglalkoztatott specidlis szakértelemmel rendelkezé személy, akinek feladata a
jogvédelem, a jogérvényesités és adatbiztonsag elOsegitése, segitségnyujtas, valamint az
adatbiztonsag biztositasa. Az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik az adatvédelmi eloirasok
betartasarél, a szikséges szabalyzatok elkészitésérdl, az adatkezelések jogszerliségének
biztositasardl és kivizsgalja az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszokat. Az adatvédelmi tisztviseld
tovabbi feladata a tarsasagon beliil mitkodd iigyfélszolgalatok iigyfélfogadasi rendjének, az éves
munkasziineti napokhoz kapcsolodo eltérd tligyfélfogadasi idok kozzétételére a tarsasag honlapjan,
az érintett szervezeti egységek bejaratanal tajékoztato kifliggesztésével.

12. Referens
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A referens a részére kijeldlt szervezeti egység keretében latja el feladatait, a munkaszerzodésével
osszhangban megallapitott munkakéri leirasban meghatarozott feleldsséggel. A munkéjardl és a
feladatok teljesitésérdl a munkakori leirasaban meghatarozott ala- és folérendeltségi szabalyok
szerint kozvetlen felettesének kérésére irasban rendszeresen koteles beszamolni.

Referensek a kovetkezd teriileteken dolgoznak: kdnyvelés, fokonyvelés, hazkezelés, hazfelelOs,
miiszaki, kézmi, muszaki ellendrzés, iigyiratkezelés, pénztaros, szamviteli, pénzigyi, konyvelési,
személyiligyi, Bér és TB elszamolasi, rendszergazda, alkalmazasgazda asszisztens, parkolasi
pénztaros, parkolasi adminisztrator, parkolasi igyfélszolgalat, pénzszamold, monitoring, raktaros,
kozteriileti-miiszaki, beszerzési, beszerzési asszisztens, jatszotéri ellendr, lakasgazdalkodasi,
helyiséggazdalkodasi, elidegenitési, tulajdonosi képviseleti, tarsashazkezeld, titkarsag, egyéb.

13. Karbantarté. karbantarto segéd

Ellatja szakteriiletének megfelelden a karbantartasi, javitasi feladatokat. Figyeli az épiiletek, gépek,
berendezések allapotat, az altala szilkségesnek tartott javitasi karbantartasi feladatokrol tdjékoztatja
vezetjét. Osszeallitja a sziikséges karbantartasi anyagigénylést. Felelds a munkajukhoz sziikséges
eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, karbantartaséért, meghibasodas esetén jelenti kozvetlen
felettesének. Munkavégzése soran kotelesek az 0vo- és védé szabalyokat betartani, véd6ruhazatot
viselni. Tevékenységét a munkakéri leirasaban meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi. az
érvényes beosztas szerint.

14. Koztisztasagi karbantarto

A koztisztasagi karbantarté a rabizott illemhelyekkel kapcsolatos gondnoki, karbantartoi feladatokat
latja el, ellendrzi a kozteriileti mosdok tizemelését. kivizsgalja a hibakat és gondoskodik azok
javitasarol, a sziikséges karbantartasi feladatok elvégzésérol, illetve a kozteriileti mosdok
tisztitasarol. Leolvassa a mosdok mérdorait, fényképeket készit azok allasardl.

15. Parkolé ellendr
Feladatkorébe tartozik a dijfizetésbe bevont parkolohelyek ellendrzése, a kedvezményt biztosito
jogosultsagok ellendrzése, potdij kiszabasa, potdijazas esetén fényképfelvételek készitése, valamint
a munkavégzéshez sziikséges eszkozok kezelése, allagmegdvasa. Tevékenységét a munkakori

leirasaban meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerint.

16. Gépjarmivezetd

Feladata a ra bizott gépjarmii vezetése, kezelése, szallitasi feladatok ellatasa. Koteles a szolgalati
jarmiivet a mindenkori KRESZ és egyéb jogszabalyoknak megfelelden. rendeltetésszeriien
hasznalni. Tevékenységét a munkakéri leirasaban meghatarozott, vagy valtozo munkahelyen végzi,
az érvényes beosztas szerinti telephelyen.

17. Gépjarmivezetd-takaritd

Feladata a ra bizott gépjarmii vezetése, kezelése, szallitasi feladatok ellatasa. Koteles a szolgalati
jarmévet a mindenkori KRESZ és egyéb jogszabalyoknak megfeleléen, rendeltetésszeriien
haszndlni. Tevékenységét a munkakdri leirasdban meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi,
az érvényes beosztas szerinti telephelyen. Evente, valamint nagyobb feltjitasok, karbantartasok
utan nagytakaritast végez. Kezeli a feladatahoz sziikséges intézmény kulcsait az eléirasoknak
megfelelden.

18. Takaritd
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Feladata a kijelslt teriilet (kiilsé vagy belsd) napi takaritasa, tisztantartasa. Tevékenységét a
munkakori leirasdban meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas
szerinti telephelyen. Evente, valamint nagyobb felujitdsok, karbantartisok utdn nagytakaritast
végez. Kezeli a feladatahoz sziikséges intézmény kulcsait az eldirasoknak megfeleléen.

19. Parkfenntarto, parkgondnok

Feladata az Alapité tulajdondban 4all6 kozteriileti zdld feliiletek és fak teljes korl fenntartasa,
karbantartdsa, allagmegévasa. Felelés a munkédjahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszerd
hasznalataért, karbantartasaért, meghibasodas esetén koteles azt jelenteni kozvetlen felettesének.
Munkavégzése soran koteles az 6vo- és védd szabalyokat betartani, véddruhédzatot viselni.
Tevékenységét a munkakori lefrasdban meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az
érvényes beosztas szerint.

20. Keriiletor

Feladata az Alapitd tulajdonaban lévo kozteriiletek miitargyai, parkok felszerelései, ndvényzet,
épiiletek, a vagyon részét képezd egyéb dolgok orzése, allaganak megévasa, az illegalis hulladék
elhelyezések megakadilyozasa, felderitése, a kozteriilet-feligyel6i intézkedést nem igényld
esetekben észlelés, informacidadas, jogsértések. jogellenes cselekmények személyes jelenléttel
t6rténé megakadalyozisa, a jogsérté magatartasok elkovetdivel szemben a jogellenes magatartas
megsziintetésére felhivas alkalmazasa, a terek hazirendjének betartasa, betartatdsa, részvétel egyes
kozlekedésrendészeti feladatok ellatdsaban.

21. Térgondnok

A keriiletor feladatain tilmenden a rabizott térrel kapcsolatos gondnoki, karbantartéi feladatokat is
ellat.

1.11 A vezetéi ellen6rzés és az alapitoi belsé ellendérzés rendje

A tarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvet6 Alapitoi elvaras az, hogy a vonatkozo
jogszabalyok és az ezeken alapuld belsd szabalyok szerint miikodjon, ésszeriien és célszerlen
gazdalkodjék, mitkdése kozben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek egyik legfontosabb
eszkdze az ellendrzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatok legyenek a miikodési zavarok és
elkeriilhetdk legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjdk a gazdilkodas
hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak. Az ellendrzés rendszerének formai:

— konyvvizsgaloi ellenorzés,

— feliigyeld bizottsagi ellendrzés,

— avezetdi ellenorzés,

— megfelelési ellendrzés,

— munkafolyamatba épitett ellenérzés,

— belso ellenorzés

— tulajdonosi ellendrzés.

A vezetdi ellendrzés kirében a vezérigazgato, az igazgatd, az igazgatd-helyettes, az irodavezetd, az
irodavezetd-helyettes, a csoportvezeté munkakort betdlté vezetdk feladata a munkavallalokat a
végzett feladatukrol folyamatosan beszamoltatni, és személyes ellendrzéssel is meggy6zodni a
kitlizott feladatok teljesitésérol.
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A tarsasag tevékenységének és miikodésének belso ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés korében — a
vezérigazgatd a felelds. A bels6 ellendrzés feladatainak ellatasaban a vezérigazgaté alapvetben a
kényvvizsgalo altal feltart adatokra és jelzéseire, valamint a belsd ellendr és a megfelelési szakértd
jelentéseire tamaszkodik.

A belsé ellendrzés korébe tartozik a tarsasdg miikodésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének,
tigyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabélyok, az Alapszabaly
és a belso szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

A vezérigazgato barmely iigy tekintetében kdzvetlen ellendrzést folytathat, felvilagositast kérhet,
ellenérzés lefolytatasara utasithat. Az igazgatok a vezérigazgaté utasitdsa szerint kotelesek szamara
a megfelel6 felvilagositast megadni, a végzett feladatokrdl folyamatosan beszamolni, a Képvisel6-
testiilet, vagy bizottsagok elé vitt beszamoldkat, dontéseket, dontés elokészitési anyagokat, egyéb
anyagokat megfelelé id6 biztositasa mellett elbzetesen egyeztetni a vezérigazgatoval. A
vezérigazgatonak az eloterjesztés benyujtasat megel6zo tajékoztatasa, észrevételezése nélkiil nem
nyudjthato be sem Képviseld-testiileti, sem bizottsagi eldterjesztés.

A vezérigazgatd biztositja, hogy a kéztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag mérete, tevékenységének
jellege, nagysagrendje és Osszetettsége, valamint pénziigyi eréforrsai aranyaban a megfelelést
tamogatd szervezeti egység/megfelelési szakérté a miikodtetéshez szitkséges szamu, képzettségli ¢s
szakmailag alkalmas munkatarssal. anyagi eréforrassal, valamint a miikodéshez és a feladatok
ellatasahoz sziikséges hataskorrel, szakmai fliggetlenséggel és informaciohoz valo hozzaféréssel
rendelkezzen. A megfelelési szakértd feladataba tartozik annak elGsegitése, hogy a tarsasag
megfeleljen a tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és
szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

1.12 A munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorldja a vezérigazgatd. Munkaviszony létesitésére és megsziintetésére a
vezérigazgato jogosult.

Az igazgatok a feladatkoriikben érintett teriileteken maguk gyakoroljak az egyéb munkaltatoi
jogokat a mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérdl
sz0l6 Szabalyzat és a Tarsasdg egyéb belsd szabalyzatai szerinti képviseleti jogosultsiaggal
Osszhangban.

A munkavillalékkal kapcsolatos iranyitasi, utasitasi és ellenorzési jogok a vezérigazgatot a tarsasag
valamennyi munkavallaldjaval szemben megilletik. Az igazgato, az irodavezetd, a csoportvezetd, a
miiszakvezetd feladatkdrében, a felel6sségi teriiletén gyakorolja az iranyitési, utasitasi és ellendrzési
jogokat a munkavallalokkal szemben.

1.13 A munka végzésével kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejitte.

A Munkaltaté a munkavallaloknal a belépéskor irasbeli munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy a
munkavallalot milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja. A felek a munkaszerz6désben a munkaviszony kezdetétél szamitott legfeljebb harom
hénapig terjedd probaiddt kothetnek ki az Mt. szabalyait figyelembe véve. Ennél révidebb probaidd
kikotése esetén a felek a probaidot — legfeljebb egy alkalommal — meghosszabbithatjak. A probaido
tartama a meghosszabbitdsa esetén sem haladhatja meg a harom honapot. A munkavillal6 részletes
feladatait és kitelezettségeit a munkakari leiras tartalmazza.

A munkavégzés. munkakori kotelezetiségek. az lizleti titok megdrzése.
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A munkavégzés a tarsasag altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabilyok, valamint a
munkaszerzddésben, €s a munkakéri leirasban leirtak szerint torténik.

A munkavallalé kételes a munkaviszonybél szarmazo kotelezettségeit betartani. Az eléirt helyen és
iddben, munkara képes allapotban a munkahelyén megjelenni. és munkaidejét munkaban télteni,
illetbleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Munkéjat az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjéara vonatkozé szabalyok, el6irasok €s utasitasok szerint,
a munkatdrsaival egyiittmiikddve kételes végezni, valamint altalidban olyan magatartdst tanisitani,
hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen elé, tovabba koteles a munkajat személyesen ellatni.

Amennyiben a munkavéllalé a munkaviszonybdl szarmazé lényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansiggal jelentds mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast
tanGsit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi. a munkavéllalo e magatartasai a
munkaltato azonnali hatalyu felmondasara adnak okot.

A munkavallal6 feladata tovabba a szakmai ismeretek rendszeres bévitése, az érvényben 1€vo és a
munkakérhoz sziikséges jogszabalyok és hatosagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa,
betartdsa, az elkészitett kimutatasok, szerzédések, levelek, nyilvantartdsok kézjeggyel torténd
ellatasa, illetve aldirdsa az alairasi jogosultsigok szerint, kapcsolattartas kiilsé szervekkel,
esetenként mas beosztott dolgozé helyettesitése (pl.: betegség, szabadsag esetén) a kozvetlen vezetd
utasitasa szerint, tiizvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi eloirdsok betartasa.

A munkavallalé nem kézdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakéore betoltésével
sszefliggésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hatranyos kdvetkezményekkel jarhat. Uzleti titok az a tarsasag tevékenységével Gsszefliggé adat,
informacio, okmany, megoldas, amelyet a munkaltato irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

A mindsités torténhet az adatok, informacid, okmanyok, valamint megoldasok bizonyos korére
altalanossagban vagy esetenként, idobeli korlatozassal vagy anélkiil. Olyan személyek jelenlétében,
akik az uzleti titkot képezd tigyben nem illetékesek, targyalast folytatni, illetdleg ilyen tgyekrol
hivatalos helyiségen kiviil informaciot szolgaltatni tilos.

Az iizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tarsasag valamennyi dolgozdja kételes a
tudomésara jutott iizleti titkot mindaddig meg®rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettestél
engedélyt nem kap.

Helyettesités rendje.

A tarsasagnal folyé munkat a munkavallalé iddleges, vagy tartos tavolléte nem befolyasolhatja. A
munkavéllalo tavolléte esetén az altaldnos helyettesités a szervezeti hierarchia alapjan a
munkakorben helyettesként kijelolt munkavallalo feladata (lefelé helyettesités elve), ha nincs ilyen,
a helyettesités rendjének kidolgozdsa a munkakdr szerinti kozvetlen felettes feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes foglalkoztatottakat érinté konkrét feladatokat a munkakdri
leirasokban és a tarsasig egyéb belsd szabalyzataiban kell rogziteni.

Nvilatkozat tomegtadjékoztato szervezetek részére.

A felvilagositas adas, nyilatkozat sorén a tarsasdgot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasra kizarolag a vezérigazgatd, vagy az altala esetenként megbizott munkatars
jogosult.

A tomegtajékoztatasi eszkozok munkatdrsainak tevékenységét a tirsasag dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik. A televizio, a radié és az irott sajtd képviseldinek
adott mindennemii felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
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A nyilatkozatot add a témegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszok addséara kotelezett. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
az lizleti titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a tirsasdg jo himevére ¢s torvényes
érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan iliggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala a tarsasag, illetve az Alapitd tevékenységében zavart, a tarsasagnak anyagi
vagy erkolcsi kart okozna.

Felel6sségi szabalyok.

A munkavallalok a munkaviszonyukbdl eredd kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért
fegyelmi és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart
koteles megtériteni.

A tarsasag valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, gépek, eszkozok, megdvasaért. A munkavallalé a tarsasag hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén, vagy mds, megérzésre szolgalo helyen elhelyezett dologban keletkezett a
rendeltetésellenes hasznalattal 6sszefliggésben.

Munkarendek.

A munkarendet a munkaltatd allapitia meg. A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok
kialakitasanal a Munka Torvénykdnyvében irtak az iranyadok. A munkavallald részére, ha a
beosztas szerinti napi munkaidé vagy a rendkiviili munkaid6 tartama

a) a hat 6rat meghaladja, htsz perc,
b) a kilenc 6rat meghaladja, tovabbi huszonét perc

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

A tarsasag szervezeti egységei kiillonboz6 munkarend szerint dolgoznak. A konkrét munkarendek a
jelen Szabalyzat Kiilonds részében, valamint a munkavéllalok munkakori leirdsaban keriilnek
meghatarozésra. A jelen szabéalyozas Kiilonds részében meghatarozott munkarendek a munkakdozi
sziineteket is tartalmazzak.

Rendkiviili kormanyzati intézkedések esetén (pl. jarvanyhelyzetben) a vezérigazgato egyedi
munkarendet, otthoni munkavégzést is megallapithat. Ennek feltételeit — a kiilsé és belsd
jogszabalyok figyelembevételével — a tarsasag és a munkavallalo kozotti megéllapodés szabalyozza.

A munkarendek alkalmazasarél a szakmai igazgatok dontenek. Az éltalanostol eltérd feladat

ellatashoz kotstt munkarendeket a szakmai igazgatok hatdrozzdk meg az Mt. €s a tarsasag belso
szabalyainak alkalmazasaval.

Rendkiviili munkaidé (Tulmunka).

A rendkiviili munkaidét a jogszabédlyokban és a tarsasag belsé szabalyzatiban meghatarozott
modon lehet elrendelni és érvényesiteni.

Szabadsag.
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Az éves alap és pot szabadsag kivételéhez elézetes egyeztetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére a vezérigazgatéd jogosult, egyéb esetekben a szervezeti egység vezetoje
dént, a tarsasag belso szabalyzataiban meghatarozott modon és feltételekkel.

A munka dijazasa.

A munka dijazasara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzodésben (és a tarsasdg érdekeltségi
szabalyzataban) kell rogziteni. A munkabér kifizetésének idépontja a targyhonapot kévetd honap 3.
napja a munkavallalé bankszamlajara torténé atutalassal, pénztari kifizetéssel, vagy postai készpénz
utalvannyal. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, akkor a munkabér megfizetése az azt
megel6z6 utolsé munkanapon esedékes. Ha a munkavallalé jogviszonya megsziinik, az utolsé bér
fizetése ettdl eltérden, az Mt. szerinti iddpontokban torténik.

A tarsasag munkadijazasi formai:
- idébér (a torvényes és szerzddés szerinti munkaido teljesitése utén jaré alapbér)
- jutalom (a vezérigazgato allapitja meg a rendelkezésre allo keretek és a teljesitmény
értékelés alapjan)
- atarsasag belsd szabalyzatdban meghatdrozott egyéb juttatisok (pl.: célfeladat, helyettesités
sth.).

Egovéb juttatiasok.

Az egyéb bér jellegli és béren kiviili juttatisok a vezérigazgatdé jovéhagyasaval a Munka
Torvénykonyve, az aktuélis ado és egyéb jogszabalyok, valamint a tdrsasag belso szabdlyzata
alapjan adhatok.

1.14 A koordinacio eszkozei
Alapitéi hatarozatok

A kozgylilés hataskorébe tartozo kérdésekben az Alapitd irasban hataroz és a dontés a
vezérigazgatoval valo kozléssel valik hatdlyossa.

Az Alapité hatirozattal dént tovabba minden olyan kérdésben, amely egyeébként a vezetd
tisztségviseld (vezérigazgatd) hataskorébe tartozna, de az Alapitdé a hataskort a vezeto
tisztségvisel5tdl elvonta. Az Alapitd a vezérigazgato részére irasban utasitast adhat. Ezekben az
esetekben az Alapité hatdrozata mentesiti a vezérigazgatot a Ptk.-ban meghatérozott felel6sség alol.

Az Alapito hatarozata a vezérigazgatora, illetoleg a tarsasdg munkaszervezetére egyarant kotelezd
érvényl.

Vezérigazgatoi utasitas
A tarsasag egészének mikodését érint6 ligyek szabalyozdsira — altalaban egyszerlibb folyamatok
iigyrendjére, ismétléds folyamatok meghatarozdsara — vezérigazgatoi utasitas keriil kiadasra.

Kiadé4sat a vezérigazgatd rendeli el.

Az utasitast az erre a feladatra felkért dolgozd késziti el, a vezérigazgaté éltal meghatarozott
személyek bevonasaval és az illetékesekkel torténd egyeztetéssel.
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Az utasitidsban meghatarozott egységek dolgozoi — az utasitasban foglaltakat — kiilén intézkedés
nélkiil kotelesek végrehajtani.

A vezérigazgatdi utasitasokat — évenkénti sorszamozassal ellatva — a Titkarsag kijelolt munkatarsa
tartja nyilvan. Gondoskodik kézreadasukrol, feliilvizsgalatukrol, karbantartasukrol és sziikség
esetén, érvénytelenitésiikrol.

Szabalyzatok
Ezek alapvetéen a kdvetkezok:

Szervezeti és Miikodési Szabélyzat

Etikai szabalyzat

Javadalmazasokat, juttatasokat rogzit6 szabalyzatok
Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérdl szolo szabalyzat
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok

Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Kockazatértékelési szabalyzat

Megfelelési szabalyzat

Belso Kontroll Keretrendszer szabalyzat

Szervezeti integritast sért6 események bejelentésére vonatkozo eljarasrend
Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

[ratkezelési szabalyzat

Szamlarend

e Szamviteli politika

o Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Belso ellenorzési szabalyzat

Tlizvédelmi szabélyzatok

Munkavédelmi szabalyzat

Fegyelmi és kartéritési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

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

Mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalati szabalyzata

e Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabalyzat

e e o ¢ o

® @ @ o o o e © © o o o o o o

A térsasag szabalyozasi rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinalasaért, a szabélyzatok
kiadasaért és annak az érintett munkavallalok tudomasdara hozasaért a vezérigazgatd felelds.

A kidolgozas soran fel kell hasznalni a szabalyzat tirgyahoz kapcsolédo jogszabalyokat,
eldirasokat, a szakirodalmat, illetéleg hasznositani kell a hasonlo tevékenységet folytaté mas

tarsasagok tapasztalatait.

A szabdlyzat tervezetét menet kzben egyeztetni kell az érintett vezetokkel és munkavallalokkal,
jogos és indokolt észrevételeik figyelembevételével.

A szabalyzatot a vezérigazgatd hagyja jova és irja ala.
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A szabalyzatok elSirasait valamennyi munkavéllalo koteles betartani €s munkajat annak
megfeleloen végezni.

A szabalyzatok kezelését, nyilvantartisat a vezérigazgato altal kijelolt munkavallalo végzi, aki
ennek keretében koteles a szabalyzatokrol folyamatos és naprakész nyilvantartast vezetni, illetoleg
az idékozben hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat a datum feltiintetésével jol lathatoan
megjeldini.

A szabélyzatokon az idékozbeni véltozasokat keresztiil kell vezetni, figyelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges modositasaira is. Az igy elkésziilt modositasok megismerését valamennyi
munkavallalé részére lehetévé kell tenni. A szabalyzatok modositasaért az adott szabalyzatért
felelds munkavallalo, annak megkiildéséért a szabalyzatokat nyilvantarté munkavallalo felel.

Uj szervezési intézkedést tartalmazd szabalyzat végrehajtasit a hatdlybalépést kovetd 6 honap
elteltével ellendrizni kell, amelyrél a szabalyzat elkészitéséért felelos munkavallalé koteles az
igazgatdsag elndke részére irasbeli tdjékoztatast adni.

A megéllapitott hianyossagok megsziintetésérdl a vezérigazgatonak a munkaszervezet utjan
intézkednie kell.
A munkakori leiras

A munkakori leirds meghatarozasa és elkészitése a munkavallalo kozvetlen felettesének
kitelezettsége, amely soran a kozvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is. A
munkakéri leiras a belsé utasitasi és szabalyozési rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem éllhat.
A munkakéri leirast a kozvetlen felettesnek évente feliil kell vizsgalnia és sziikség esetén
kotelessége a modositast elokésziteni.

A munkakéri leirasnak a munkavallalora kotelezd érvényli szervezeti és miikddési szabalyzatban
mar rendezett szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kovetkezoket:

munkavallalé nevét,

munkakdorét és beosztasat,

munkavégzés helyét,

a munkavallalé felettesének, beosztottjainak, és a helyettesitésre jogosultak megjeldlését,
feladat- és hataskorének tételes felsorolasat,

felelosségének meghatarozasat,

tajékoztatasi és ellendrzési kotelezettség felsorolasat,

a munkavallal6 helyettesitésével Gsszefliggd szabalyokat,

a munkakdr betoltésével kapcsolatos kovetelmények leirasat,

a munkaltato és a munkavallalo alairasat.

A munkavéllalok munkakorét — amennyiben személyiikben valtozas torténik — a munkaviszony
kezdetétél szamitott 15 napon beliil, jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakor atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrdl készitett
jegyzokonyvnek a kovetkezdket kell tartalmaznia (Osszhangban a tarsasag erre vonatkozo

szabalyzataval, belsé utasitasaval):

e a munkakor atadasanak okat;
e aszervezeti egység és a munkakor megnevezését;
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e az 4tadds-atvétel megkezdésének és befejezésének idopontjat, az abban résztvevod
személyeket;

e az 4tadott munkakdrrel kapcsolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a jellemz6 adatokat:

e az 4tadott folyamatban 1évé konkrét tigyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzeseket;

e az atado nyilatkozatat, amely szerint a munkakorrel kapcsolatosan minden lényeges ligyben
¢s kérdésben tajékoztatast nyujtott;

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

e az anyagi felelosséggel jardo munkakorok atadasakor csatolni kell a leltarrél készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort atvevé dolgozo anyagi feleléssége tudomasulvételérol
sz0616 nyilatkozatot;

e az atado, illetve az atvevo esetleges észrevételeit;

e az atado, illetve az atvevo alairasat.

A felvett jegyzokonyv egy-egy példanyat at kell adni:

az atado személynek,

az atvevo személynek, és

az atvevo kozvetlen felettesének
a személyligyi irodanak.

e o o o

Az atadas-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonyanak megsziintetését vagy a
munkakérvaltozast kdvetden legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakor betdltésére
Gj alkalmazottat még nem jeldltek ki, a munkakért a kozvetlen vezetonek kell atvennie.
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2  Kiilonos rész — A munkaszervezet bemutatasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kiilonds része tartalmazza a tirsasdg szervezeti
egységeire, azaz az igazgatdsagokra, az iroddkra és a csoportokra vonatkozo feladatokat és a
munkarendet. Az egyes munkavallalok munkakérének. munkarendjének, valamint munkavégzésiik
helyének meghatarozasat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

2.1 Vezérigazgaté
A vezérigazgato feladatai:

- felel a tarsasag egészének miikodéséért és stratégiai és operativ irdnyitasaért, feladata ezért
elsésorban a tarsasag miikodésének biztositisa és az igazgatosigok mikodésének
osszehangolasa. Ebben a jogkorében utasithatja és beszamoltathatja a tarsasag igazgatoit,
illetve alkalmazottjait;

- kialakitja a tarsasag munkaszervezetét, gyakorolja a munkaltatéi jogokat a munkavallalokkal
szemben a megfeleld hataskori szabalyok mentén; meghozza a sziikséges dontéseket a
munkajogi jogvitakban.

A vezérigazgatohoz rendelt szervezeti egységek a vezérigazgaté kozvetlen irdnyitdsa alatt

mikodnek. A vezérigazgatd helyettesitésére akadalyoztatds és tavolléte esetén szakmai
feladatellatasa kérében altalanos helyettesitési jogkdrben a gazdaségi igazgaté jogosult eljarni.

A vezérigazgatohoz tartozo szervezeti egységek:
1. Titkarsag
2. lIgazgatosagok

2.1.1 Titkarsag

Az iroda feladatai:

- szakmai tAmogatast nyujt a vezérigazgaté munkajahoz,

- rendszeres kapcsolatot tart a vezérigazgatoval, az igazgatokkal. szervezeti egységek
vezetoivel,

- nyomon kdveti az igazgatok feladatait,

- nyomon kéveti a képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések készitését,

- szakmailag elékésziti a feliigyeld bizottsagi anyagokat, vezeti a jegyzékonyveket,

- elBkésziti és koordinalja a kozbeszerzéseket,

- kezdeményezi az Alapitonal a tirsasag feladatkoreit érinté rendeletek és normativ
szabalyzatok megalkotasat, elkésziti a rendelet- és szabalyzatmddositasokat az érintett
szakmai igazgatosag véleménye alapjan,

- ellatja a humaner6forras fejlesztéssel kapesolatos feladatokat,

- tamogatja a belsé ellenér, a megfelelési szakérté és az adatvédelmi felelés munkajat,

- koordinélja a cég jogi képviseletével kapcsolatos feladatokat.

Munkarend:
Hétfo: 8.00-18.00
Kedd: 8.00-16.00

Szerda: 8.00-16.30
Csiitortok:  8.00-16.00
Péntek: 8.00-13.30
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2.2 Kozponti Igazgatosag

Az igazgato feladatai:

iranyitja, koordinélja és megszervezi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat,
biztositja a megfeleld informacidaramlast, ellenérzi a kiadott feladatok elvégzését,

elkésziti a teriiletéhez tartozd, az Onkormdnyzat KépviselS-testiiletének vagy illetékes
bizottsaganak  hataskdrébe tartozd  eldterjesztéseket, majd ezen eloterjesztések
vonatkozisaban részt vesz és képviseli a tarsasagot a Képviselo-testiileti és bizottsagi
iiléseken,

iranyitja és ellendérzi az Igazgatéosag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottainak,
alvallalkozdinak feladatellatasat, napi munkavégzését.

Az igazgatosaghoz tartozo szervezeti egységek:

1.
2.
3.
4.

Informatikai és Projektmenedzsment Iroda
Kommunikaciés és Ugyfélkapcsolati Iroda
Mikdodési és Beszerzési Iroda

Ugyviteli Iroda

Munkarend:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:

8.00-18.00
8.00-16.00
8.00-16.30

Csiitortok:  8.00-16.00
Péntek: 8.00-13.30

2.2.1 Informatikai és Projektmenedzsment Iroda

Az iroda feladatai:

biztositja a tarsasag teljes informatikai rendszerének megbizhaté miikodését,

feltirja az informatikai rendszerekkel kapcsolatos kockazatokat, javaslatot tesz az
informatikai rendszerek fejlesztésére,

elokésziti és koordinalja az informatikai rendszerek fejlesztését, j rendszerek bevezetését, e
korben gondoskodik az informatikai fejlesztési, lizemeltetéstamogatasi szerzodések miszaki
tartalmanak elokészitésérdl,

gondoskodik a tarsasidg altal hasznalt alkalmazasok megbizhatdé és biztonsiagos
lizemeltetésérdl és technikai feliigyeletér6l, az alkalmazasokban kezelt adatok és
dokumentumok biztonsigi mentéseinek rendszeres elkészitésérol és megdrzésérol, valamint
egyes alkalmazasok mentéseinek tartos megorzését biztosité rendszeres archivalasardl, a
Térsasag digitalizacios feladatairdl,

javaslatot tesz az elavult hardverek és szoftverek cseréjére, Uj eszkdzok beszerzésére,
lizembe helyezi az 0j gépeket, telepiti a beszerzett 0j szoftvereket,

elokésziti a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzését,

ellatja a szamitogépes rendszer karbantartasat, feltarja és elharitja a szdmitogépeken és a
halozaton keletkezett hibakat, elvégzi a sziikséges beallitasokat,

ellatja az az informaciobiztonsagi feladatokat.

2.2.2  Kommunikacios és Ugyfélkapcsolati Iroda

Az iroda feladatai:

megtervezi és koordinalja a tarsasag kommunikacios feladatainak végrehajtasat,
elkésziti a kommunikacios, marketing anyagokat,
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kapcsolatot tart az Onkorméanyzat kommunikéciés stabjaval és a Polgdrmesteri Hivatal
részvételi irodajaval,

iigyfélkozponti modon fejleszti a tarsasag honlapjat, tovabba gondoskodik annak
folyamatos frissitésérdl,

kezeli az egyéb online kommunikécios csatornakat,

koordinalja a kommunikacios fejlesztd tréningeket,

elltja a panaszkezelést és a bejelentések kezelését, azok kovethetdsége érdekében kialakitja
és mikodteti a kapesolodd adminisztraciot és folyamatokat,

elvégzi az iigyfélelégedettség méréseket, megfogalmazza az lgyfélelégedettséget javitd
javaslatokat,

képviseli a tarsasagot a rendezvényeken,

elkésziti az egyes ingatlanértékesitési palyazatokhoz, arverésekhez kapesolodo hirdetéseket,
figyeli és felkutatja az Gj hirdetési feliileteket, javaslatot tesz a meglévd hirdetési szokasok
modositasara, fejlesztésére,

kezeli a tarsasag altal iizemeltetett hirdetési feliileteket.

223 Mikodési és Beszerzési Iroda

Az iroda feladatai:

gondoskodik a feladatkorébe utalt beszerzési eljarasok szabélyszerti lefolytatasarol,
elokésziti a tarsasag tobb szervezeti egységét érinté beszerzési eljarasokat,

naprakész nyilvéntartast vezet a folyamatban levo beszerzési eljarasokrol,

javaslatot készit a vezérigazgatd részére a beszerzési eljarasokkal kapcsolatos déntések
meghozatala érdekében,

szervezi a tarsasag telephelyei kozotti mozgasokat, koltozéseket, gondoskodik az (]
munkatérsak irodai elhelyezésérdl,

koordinalja az irodabutor igényeket, szervezi azok koltséghatékony felhasznalasat,
gondoskodik a pozitiv irodai munkakornyezet — térkovetelmények, megvilagitas, tikrozodés
és fényvisszaverddés, zaj, klima, sugarzas — bels6 kialakitasarol és tigyfélkszpontl terek
kialakitasarol, feliigyeli az irodak rendezettségét,

koordinalja az iroddk optimdlis helykihasznalasat, javaslatot tesz a telephelyek
racionalizalasara,

felméri és megrendeli az irodaszer igényléseket,

gondoskodik a céges mobiltelefonok beszerzésérdl és nyilvantartasarol, megkdti az
elofizetéseket,

ellatja a selejtezési, a fogydeszkdz nyilvantartasi, és a raktarkészletek vezetési feladatait,
felméri a nyomtatok, masolok, egyéb irodai miszaki eszkozok allapotat, intézkedik ezen
eszkozok esetleges javitasarol egyiittmiikddve az informatikaval és a szakmai szervezeti
egységekkel,

tovabbitja a karbantartasi igényeket a felelés szakmai igazgatosag részére,

bekéri az arajanlatokat, kdltségkalkulaciokat és elemzéseket készit,

koordinalja és lebonyolitja a bels ellatasi anyagbeszerzéseket,

vezeti a nyilvantartasokat, melyekkel kapcsolatban folyamatosan tajékoztatja a
vezérigazgatot és az igazgatokat,

tamogatja a tiiz- és munkavédelemért felelés megbizott munkajat,

gondoskodik a Belsé Pesti Tankeriileti Kozpont részére torténd ballonos viz biztositasarol,

23



2.2.4 Ugyviteli Iroda

Az iroda feladatai:

gondoskodik az iktatasi feladatok szabalyszeri ellatasarol,

kézponti irattarazasra eldkésziti az iigyiratokat az Onkormaényzat részére, a mindenkor
érvényben 1év0 iratkezelési szabdlyzataban meghatarozottak szerint,

gondoskodik a hataridés iratok nyilvantartasarol, az év végi zarasarol,

gondoskodik — a tarsasag éltal ellatott kozfeladatok tekintetében — az illetékes levéltarral
torténo kapesolattartasrol, teendokrol,

feligyeli a bélyegzd nyilvantartdas szabélyszeri kezelését, egyéb iigykezeloi és
jegyzokonyvvezetoi feladatokat,

érkezteti a postai kiildeményeket, majd gondoskodik azok tovabbitasarol a belsé szervezeti
egységek részére,

szitkség szerint tovabbképzést szervez a jogszabalyi, tovabba az iratok nyilvantartasaval
kapcsolatos, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban végrehajtott véltozasokrol és
feladatokrol a tarsasag, illetve iktatast végz6 munkatarsai részére,

kozremikodik az Irattari é€s Iratselejtezési Terv, az irattari és selejtezési tételek
meghatdrozasaban, kialakitasaban,

gondoskodik az iratanyagok irattarba vételérdl, az irattari anyagok kezelésérdl, tarolasarol,
kiaddsarol, visszavételérol, a selejtezés elokészitésérdl, megszervezésérol, végrehajtasarol, a
selejtezhetd iratok megsemmisitésérol, az archivalasi feladatok végrehajtasarol,

javaslatot tesz a feladatellatassal kapcsolatos hatékonysag javitasara.
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2.3 Gazdasagi Igazgatosag

Az igazgatd feladatai:

- irényitja. koordinélja és megszervezi az iranyitasa al tartozo szervezeti egységek munkajat,
biztositja a megfeleld informacidaramlast, ellendrzi a kiadott feladatok elvégzését,

- elkésziti a teriiletéhez tartozé, az Alapité Képvisel6-testiiletének vagy illetékes
bizottsaganak  hataskorébe tartozé  elSterjesztéseket, majd  ezen el6terjesztések
vonatkozasaban részt vesz és képviseli a tarsasagot a Képviselo-testiileti és bizottsagi
iiléseken,

- iranyitja és ellendrzi az Igazgatosdg foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottainak,
alvallalkozoinak feladatellatasat, napi munkavégzeését,

- kézvetleniil iranyitja a cégkonyvelésért felelds személy munkdjat, akinek feladata:

o a tarsasdg gazdasagi-szamviteli folyamatainak ellatésa, analitikus ¢és fokonyvi
konyvelés, egyeztetése, koordindcidja.

o ado- és egyéb bevallasok elkészitése, feladasa, statisztikai jelentések.

o a Szamlarend és a szamviteli bizonylati rend betartasiaval az éves beszamolo
sszeallitisa, beszamolasi, bevallasi. nyilvanossagra hozatali kotelezettségek
teljesitése.

o leltarozas és eszkoznyilvantartas koordinacidja,

o a Tarsasag képviselete adoligyekben és egyéb kiilsé ellendrzési ligyekben.

- beszamolokat, riportokat készit a vezérigazgato részére.

Az igazgatdsighoz tartozo szervezeti egységek:
1. Pénziigyi Iroda

Kényvelési Iroda

Személyiigyi Iroda

Bérszamfejtési Iroda

Szamviteli és hazelszamolasi Iroda

Dijbeszedési és Hatralékkezelési Iroda
a) Dijbeszedési Csoport
b) Hatralékkezelési Csoport

O\ T b b

Munkarend:

A Gazdasagi lgazgatosag altalanos munkarendje a cégvezetés dltalanos munkarendjéhez igazodik,
de a vezérigazgaté kiilon munkarendet is megallapithat. Jelenleg a teriilet altalanos munkarendje a
kovetkezo:

Hétfotol csiitortokig: 7.30-16.00

Pénteken: 7.30-13.30

A Dijbeszedési és Hatralékkezelési Iroda munkarendje:
Hétfo: 8.00-18.00

Kedd: 8.00-16.00

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

A gazdasigi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatds és tavolléte esetcn szakmai feladatellatasa
korében az egyes szakmai teriiletek vezetdi jogosultak, a mindenkor hatalyos
Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérol sz616 szabdlyzatban és a Tarsasag
egyéb szabalyzataiban meghatéarozott mértékben és modon.

23



2.3.1 Pénziigyi Iroda

Az iroda feladatai:

figyelemmel kiséri a tarsasag likviditasat és pénzgazdalkodasat,

elkésziti a kimend szamldkat, gondoskodik az utokdvetésiikrdl, megteszi a sziikséges jogi
lépéseket,

érkezteti a szallitoi szamlakat, megkiildi a szallit6i szamlakat szakmai teljesitésigazolasra és
utalvanyozasra,

kezeli a szerzddések pénziigyi teljesitését, gondoskodik a szamlak szerzédéshez
kapcsolasarol,

elkésziti a parkolas pénziigyi elszamolast,

kapcsolatot tart a bankokkal,

gondoskodik a banki konyvelésrol,

vezeti a hazipénztart, ellenérzi az dnkormanyzati pénztarakat,

kifizeti az lizemeltetési, karbantartasi szamlakat,

vezeti a béren kiviili juttatasokat, és elvégzi az ezzel kapcsolatos ligyintézeést,

rugalmas és naprakész informaciokat szolgéltat a feladatvégzésérdl a kiilsé és belsd
igényeknek megfelelden.

2.3.2 Konyvelési Iroda

Az iroda feladatai:

ellenoOrzi a kimend szamlakat,

kifizeti a szallitoi szamlakat, végrehajtja a banki utalasokat,

végrehajtja a jarulékok, egyéeb kifizetések utalasat,

konyveli a szallitoi szamlakat,

vezeti a koltségvetést, kiadja a fedezet igazolast a beszerzési eljarasokhoz,

folyamatosan gondoskodik a konyvelési feladatok egyeztetésérol,

ellendrzi az elidegenités, helyiségbérbeadas, piac és parkolas pénziigyi elszamolasokat,
ellendrzi az iizemeltetési, karbantartasi szamlakat,

rugalmas és naprakész informéaciokat szolgaltat a feladatvégzésérél a kiilsd ¢és belsé
igényeknek megfelelden.

2.3.3 Személyiigyi Iroda

Az iroda feladatai:

gondoskodik a tarsasag munkaiigyi feladatainak ellatasarol, ezen beliil a munkaszerzédések,
munkakéri leirdsok, be-és kilépéssel kapcsolatos megallapodasok elokészitésérdl,
nyilvantartja a tarsasag munkaerd sziikségletét, elkésziti a felvételhez kapcsolodo
allaspalyazatokat, fogadja a beérkezé onéletrajzokat. lebonyolitja a meghallgatasokat,
elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat,

biztositja a tarsasag humaéner6forras igényeit, amely a lehetd leggazdasigosabb és
leghatékonyabb modon biztositja a tarsasag megfeleld teljesitményét, ezzel megteremtve az
elvart teljesitmények eléréséhez sziikséges eszkdzrendszereket, a megfelelé munkahelyi
Iégkort €s a sziikséges motivaciot,

lejelenti a tarsasagba ki- és belépd munkavallalokat, illetve véltozasokat a NAV felé.

2.3.4 Bérszamfejtési Iroda

Az iroda feladatai:

elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat,
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ellatja a tarsasag bérelszamolasi feladatait, intézi az adok és jarulékok hataridoben torténd
megfizetését, adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségek megtételét,

elvégzi a TB ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat,

ellatja a TB kifizet6hely mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat,

kezeli a cafeteridhoz kapcsolodo feladatokat.

2.3.5 Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda

Az iroda feladatai:

elkésziti az onkormanyzati analitikus és fokonyvi kényvelést, ellatja az ezzel kapesolatos
elszamolasokat, elkésziti a jelentéseket és beszamolokat,

elltja a hazelszamolasi feladatokat, az dnkormanyzati ingatlanok tekintetében teljes kord
nyilvéantartast vezet a bevételekrol és a kiadasokrol,

gondoskodik az iizemeltetési, karbantartasi szamlak ligyintézésérdl, rogzitésérol, kifizetésre
torténd elokészitésérdl, a kozmii cégekkel torténd kapesolattartasrol,

elvégzi az lizemeltetési, karbantartasi banki konyvelést,

gondoskodik az analitikus és fokényvi kényvelés folyamatos ellenérzésérdl,

elékésziti és koordinalja a tovabbszamlazasi feladatokat,

ellenérzi a lakasbérbeadasi elszamolasokat,

kozremiikodik a statisztikai jelentések elkészitésében,

rugalmas és naprakész informéaciokat szolgaltat a feladatvégzésérdl a kiilsd és belsd
igényeknek megfelelden.

2.3.6 Lakas Dijbeszedési és Hatralékkezelési Iroda

A Dijbeszedési és Hatralékkezelési Iroda a dijbeszedési és a hétralékkezelési csoportokbdl all.

Dijbeszedési Csoport

A csoport feladatai:

nyilvéantartja a bérléket és az azok személyében torténd véltozasokat, a bérldk altal fizetendd
havi lakbér és egyéb fizetési kotelezettségek dsszeget,

szamlazza a havi fizetési kitelezettségeket, folyamatosan figyelemmel kiséri a bérlok altal
befizetett sszegeket, kimutatasokat készit a tartozasokrol, ezekrél kiadja a szikséges
igazolasokat,

atadja behajtasra a tartozasokat a Hatralékkezelési Csoportnak,

megkoti a részletfizetési megéllapodasokat, kapcsolatot tart a timogatést nyujto és egyéb
szervezetekkel,

el6késziti a tulajdonosi dontéseket, elkésziti a feladatkorébe tartozo eléterjesztéseket,
elvégzi az tigyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést

elvégzi a pénztari feladatokat.

Hdtralékkezelési Csoport

A csoport feladatai:

figyelemmel kiséri a lakbér és az ahhoz kapcsolodd hatralékok alakulasat, elkésziti a
sziikséges pénziigyi és egyéb nyilvantartasokat,

beszerzi a hatralékkezeléssel kapcsolatos adatokat,

megkéti a részletfizetési megallapodasokat, kapesolatot tart a tdmogatast nyQjtd és egy€b
szervezetekkel, és figyelemmel kiséri a befizetések teljesitését,
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felszolitja a bérldket €s egyéb adosokat a tartozas rendezésére, atadja a hatralékosokat jogi
eljarasra,

az Onkormanyzat nevében eljarva kezdeményezi a bérleti szerzddések felmondasat,
figyelemmel kiséri a jogi eljarast, megadja az ahhoz a sziikséges adatokat, iratokat,

bérloi tartozas esetén intézkedik annak behajtasa irant,

intézkedik a végrehajtasi dijak befizetésérol a végrehajtési eljaras soran,

kapcsolatot tart a szocialis, gyermekvédelmi és egyéb szervezetekkel,

eljar az 6nkényes ingatlanfoglalokkal szemben,

el6késziti a tulajdonosi dontéseket, elkésziti az eléterjesztéseket,

elvégzi az ligyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.
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2.4 Lakhatasi és Ingatlaniizemeltetési Igazgatosag

Az igazgatd feladatai:

iranyitja, koordinalja és megszervezi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat,
biztositja a megfeleld informacioaramlast, ellen6rzi a kiadott feladatok elvégzését,

elkésziti a teriiletéhez tartozd, az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének vagy illetékes
bizottsaganak  hataskorébe tartozo eloterjesztéseket, majd  ezen clbterjesztések
vonatkozasaban részt vesz és képviseli a tarsasagot a Képvisel6-testiileti és bizottsagi
tiléseken,

iranyitja és ellendrzi az Igazgatésag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottjainak,
alvallalkozoinak feladatellatasat, napi munkavégzeését,

beszamolokat, riportokat készit a vezérigazgatd részére.

Az igpazgatdsaghoz tartozd szervezeti egységek:

1.

Lakasiigyi Iroda
a. Lakaskiiiritési Csoport

2. Mérnoki Iroda
3. Ingatlanszolgaltatasi Iroda
a. Ingatlankezel6 Csoport
b. Miiszaki Csoport
c. Bérlemény-ellendrzési Csoport
d. Kozmi Csoport
4. Ingatlantakarito Iroda
a. Haztakarité Csoport
b. Irodatakarito Csoport
c. Hivataltakarité Csoport
5. Intézménymikodtetési Iroda
6. Tarsashazi Tulajdonosi Képviseletet Ellato Iroda
Munkarend:

Az lgazgatosag altalanos munkarendje, az Ingatlantakarito Iroda, és az Intézménymiikddtetési Iroda
kivételével:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitort
Péntek:

A Laka

8.00-18.00
8.00-16.00
8.00-16.30
ok: 8.00-16.00
8.00-13.30

2.4.1 Lakastigyi Iroda

siigyi Irodéhoz tartozik a Lakéskiiiritési Csoport.

Az iroda feladatai:

nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdonaban allo bérlakas allomannyal kapcsolatos
valtozasokat, bérloket, iires lakasokat,

végrehajtja az éves lakasgazdalkodasi tervben az irodara vonatkozo feladatokat,

az Onkorményzat nevében megk®ti, illetve modositja a bérleti szerzodéseket,

a Miiszaki Csoport altal készitett részletes miiszaki tartalom alapjan elokésziti a beruhdzasi
megallapodasokat és bérbeszamitasi megallapodasokat,

megadja a bérbeadassal kapcsolatosan a vonatkozd Onkormanyzati rendeletben

meghatérozott tulajdonosi hozzajarulasokat és nyilatkozatokat,
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elokésziti és végrehajtja a vonatkozo onkormanyzati rendeletben meghatarozott tulajdonosi

dontéseket,
elvégzi az ligyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.

Lakaskitiritési csoport

A csoport feladatai:

felméri a kitiritésre kijelolt ingatlanokban levd hasznositott és hasznositason kiviili lakasok
szamat, tipusat,

javaslatot tesz az érintett lakasok kiliritésére,

egyeztetéseket folytat a bérlokkel/hasznalokkal az esetleges cserelakasok biztositasara, vagy
a pénzbeni téritésekre,

eloterjesztést készit a Kkiliritések lefolytatdsa és lezarasa érdekében, részt vesz a
feladatkorével kapcesolatos képviselo-testiileti és bizottsagi liléseken,

koézremikédik a feladatellatasahoz  kapcsolédd  szerzodések és  megallapodasok
megkotésében,

elvégzi az ligyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.

2.4.2 Mérndki Iroda

Az iroda feladatai:

Az

ellatja az Onkormanyzat tulajdondban 1évd ingatlanokkal, intézményekkel kapcsolatos
magas- €s mélyépitési, elektromos, gépészeti, kdzmi tervezési, feltjitasi, beruhazasi
feladatok miiszaki ellendrzését,

mérnoki szakértelemmel tamogatja az Igazgatosag miiszaki, ingatlanszolgaltatasi munkajat,
javaslatot készit az Onkormanyzat felé az elvégzendé beruhazasokrél,

részt vesz a tarsashaz alapitast megelozo muszaki elokészito feladatok véleményezésében,
részt vesz a statikai vagy egyéb kiilonleges mérnoki szakértelmet igénylo allasfoglalasok
kialakitasaban,

rogziti a szitkségessé valt munkalatokat, elokésziti az elvégzésiikhoz sziikséges beszerzési
eljarasok muszaki leirasat,

iranyitja, dsszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatasban kézremikodé vallalkozok munkajat.

2.43 Ingatlanszolgaltatasi Iroda

Ingatlanszolgaltatasi Iroda ingatlankezel6, miiszaki, bérlemény-ellenorzési ¢és kozmi

csoportokbdl all.

Ingatlankezels csoport

A csoport feladatai:

elvégzi az Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 lakasok, helyiségek. telkek, egyéb ingatlanok
rendkiviili bérlemény-ellendrzését,

birtokba adja és birtokba veszi a lakasokat, helyiségeket, kdzremilkodik a Kkilirités,
lomtalanitas, illetve az ingatlan felnyitdsa és lezarasa soran,

ellendrzi az Onkorményzat tulajdondban 4ll6 épiileteket, eljar az ©nkényes
ingatlanfoglalokkal szemben,

koordinalja az dnkormanyzati tulajdont ingatlanokban sziikséges rovarirtast, ragcsaloirtast,
elokésziti az éves lomtalanitast a 100%-o0s dnkormanyzati tulajdont bérhazakban,

elszallitja az Onkorményzati tulajdonu ingatlanokon és ingatlanokban (telkek, épiiletek
kozos teriiletei, lakasok és helyiségek) felhalmozott szemetet és lomokat,
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biztositja az iires ingatlanokban a kézmi méréorak szereléséhez, cseréjéhez torténd bejutast,
iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a feladatellatasban k&zremiikodo alvallalkozok
munkajat,

gondoskodik a 24 éras iigyelet fenntartasarol, a havarias esetek kezelésérdl,

részt vesz az illetékes birosag altal meghatirozott cselekményben és végrehajtési igyekben,
kézremikdik az Onkorményzati tulajdonnal sszefiiggd biztositasi-, peres- és renddrségi
tigyekben,

lebonyolitja a kikdltoztetést a bontasra, értékesitésre kijelolt épiiletekbél,

elvégzi a miiszaki szemléket, bejarasokat és ellendrzéseket, gondoskodik a miiszaki atadas-
atvételek tigyintézésérol,

részt vesz a 100%-o0s dnkormanyzati tulajdont bérhazak lakégytlésein,

elvégzi az iigyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.

Miiszaki Csoport

A csoport feladatai:

gondoskodik az ingatlanokhoz kapcsolodd miiszaki felmérésrdl, miiszaki dokumentalasrol,
allapotvizsgalatrol,

clkésziti az onkormanyzati bérhazak éves karbantartasi tervét, elvégezieti a tervezett
karbantartasi munkakat,

koordinalja az &nkormanyzati tulajdoni ingatlanok karbantartasaval, gyorsszolgélataval
kapcsolatos tevékenységet,

megfogalmazza az onkormanyzati tulajdond ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos
megrendeléseket. ezek pontositasa érdekében helyszini szemlét végez,

bekéri és ellendrzi az arajanlatokat,

gondoskodik a karbantartas keretében elvégzett munkalatok ellendrzésérdl,

kollaudalja a karbantartasi munkak alapjan benyujtott szimlakat, tovabbitja a szamldkat és a
hozzékapcsolodo mellékleteket az illetékes szervezeti egység részére,

bejelenti a kireseményeket az Onkorményzat biztositasi partnere felé, e korben teljes korh
adatszolgaltatast végez,

iranyitja, ©sszehangolja és ellenérzi a feladatelltasban kozremiikodo alvallalkozok
munkajat,

gondoskodik a 24 6ras ligyelet fenntartasarol, a havarids esetek kezelésérol,

elvégzi a miiszaki szemléket, bejarasokat és ellenérzéseket, gondoskodik a miszaki atadas-
atvételek tigyintézésérol,

lebonyolitja az Otthon-feltjitasi palyazatokat, megkoti a timogatasi szerzodéseket, ellendrzi
az elvégzett munkalatokat, el6késziti a kifizetéseket,

elékésziti és irasba foglalja a beruhazési és bérbeszamitdsi megallapodasokhoz sziikséges
részletes miiszaki leirdst, és az ehhez tartozd koltségbecslést, ellendrzi a bérldk altal
elvégzett munkakat és annak eredményérél irdsban tajékoztatja a Lakasgazdalkodasi Irodat.
elvégzi az tigyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.

Bérleményellendrzési Csoport

A csoport feladatai:

elvégzi az Onkormanyzat tulajdondban 4llé lakasok, helyiségek, telkek, egyéb ingatlanok
tervszer( és rendkiviili bérlemény-ellenorzését,

jelzi az ellendrzések sordn feltért szabalytalansagokat (albérleteztetés, atalakitas stb.) a
tarsirodak felé tovabbi intézkedés érdekében,

felveszi a bérlemény-ellendrzési jegyzokonyvet,

felviszi az ellenérzés soran készitett jegyzOkonyvekben rogzitett adatokat az
ingatlannyilvantarté rendszerbe (méréorak adatainak régzitése).
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Kozmii Csoport

A csoport feladatai:

- ellenérzi és kollaudalja a kozmiiszolgaltatoktol érkezé szamlakat, gondoskodik azok
hataridében torténo fizetésre elokészitésérol,

- kapcsolatot tart a kbzmiszolgaltatokkal,

- tervezi, szervezi az onkormanyzati tulajdont ingatlanokhoz kapcsolodd gaz-, aram- és
vizbekotéseket,

- tervezi, szervezi és ellendrzi az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokhoz kapcsolodo
mellékvizmérok cseréjét, a szamlat kollaudalja, a teljesitést igazolja,

- kapcsolatot tart a kozmuorakkal kapcsolatos iigyekben a bérlokkel, hasznalokkal.

2.4.4 Ingatlantakaritd Iroda
Az Ingatlantakarito [roda haztakarito, irodatakarito és hivataltakarité csoportokbol all.
Haztakarito Csoport

A csoport feladata:
- munkanapokon ellatja az dnkormanyzati lakdépiiletek takaritasat, valamint a szemétszallitd
szolgéltato altal meghatarozott napokon a hulladéktartalyok ki- behuzasat,
- egyedi megbizas alapjan egyéb takaritasi feladatot végez.

Irodatakarito Csoport
A csoport feladata:
- munkanapokon ellatja a tarsasag altal hasznalt telephelyeken az irodahelyiségek takaritasat.

Hivataltakarito Csoport
A csoport feladata:
- egyedi megbizas alapjan ellatja a Polgarmesteri Hivatal telephelyein az irodahelyiségek
takaritasat.

Takaritok munkarendje:
Hétf6t61 - Péntekig:  6:00-14:00, illetve 14:00-22:00, illetve a munkakéri leirasban meghatérozott

rend szerint.
2.4.5 Intézménymikddtetési Iroda

Az iroda feladatai:

- gondoskodik a Jozsefvarosi Egyesitett Boles6dék, a Jozsefvarosi Ovodék, a Jézsefvarosi
Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kézpont, az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal
és telephelyeinek, a tankeriileti vagyonkezelésbe at nem adott altalanos iskolak konyhdinak,
valamint a  tarsasig  telephelyeinek  karbantartasardl,  épiiletkarbantartasarol,
épiiletgépészetérdl, a sport- és jatszoudvarok karbantartasarol, az eszkozok, felszerelések,
berendezések karbantartasarol,

- elkésziti az ingatlanok éves karbantartasi tervét, elvégzi a tervezett karbantartasi munkakat,

- felveszi az eseti a karbantartasi feladatokat, megszervezi, ill. elvégzi ezeket a feladatokat,

- megrendeli a telephely lizemeltetés és intézménymikddtetés tevékenységéhez sziikséges
anyagokat, eszkozoket.
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Az Intézménymiikddtetési Iroda altalanos munkarendje:
Hétfo - Csiitortok:  7.30 - 16.00
Péntek: 7.30-13.30

A karbantartok munkarendjét a munkakdéri leiras, valamint az Intézménymiikodtetési Iroda vezetdje
esetileg szabalyozza, figyelemmel a mikddtetett intézmények nyitvatartasi idejére.

2.4.6 Tarsashazi Tulajdonosi Képviseletet ellato Iroda

Az iroda feladatai:

- képviseli az Onkormanyzatot a tarsashazak kozgyilésein az 6nkormanyzati tulajdonrész
tekintetében, az Onkormanyzattol kapott felhatalmazasban meghatarozottak szerint
nyilatkozatot tesz,

- folyamatosan figyelemmel kiséri, felillvizsgalja a tarsashazak kozos képviselje altal
készitett elszamolasokat, kdltségvetéseket,

- gondoskodik az Onkormanyzat éltal kezdeményezett rendkiviili iigyekben a tdrsashazi
kozgytlés osszehivasarol,

- indokolt esetben eljarast kezdeményez a kozds képviselet ellatasaval kapesolatos vitak
esetén,

- 4tutalja az 5nkormanyzati tulajdonban levd ingatlanok kozos koltségét a tarsashaznak,

- ellendrzi és egyezteti a tarsashazi folydszamlakat,

- elvégzi az uigyfélfogaddsi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.
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2.5 Vagyonhasznositasi Igazgatosag

Az igazgaté feladatai:

iranyitja, koordinalja és megszervezi az irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat,
biztositja a megfelel6 informacidaramlast, ellendrzi a kiadott feladatok elvégzését,

elkésziti a teriiletéhez tartozo, az Onkormanyzat Képviselo-testiiletének vagy illetékes
bizottsaganak  hataskérébe tartozd  elGterjesztéseket, majd ezen eldterjesztések
vonatkozasaban részt vesz és képviseli a tarsasagot a Képviselo-testiileti és bizottsagi
iiléseken,

iranyitja és ellendrzi az Igazgatésag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottjainak,
alvallalkozoinak feladatellatasat, napi munkavégzését,

beszamolokat, riportokat készit a vezérigazgato részére.

Az igazeatdsdghoz tartozd szervezeti egységek:

1

2.
3.
4.

Helyiséggazdalkodasi Iroda
Ingatlanértékesitési Iroda
Teleki téri Piac Iroda
Tarsashazkezel6 Iroda

Munkarend:
Az lgazgatosag altalanos munkarendje, a Teleki téri Piac Iroda kivételével:

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitort
Péntek:

8.00-18.00

8.00-16.00

8.00-16.30

ok: 8.00-16.00
8.00-13.30

2.5.1 Helyiséggazdalkodasi Iroda

Az iroda feladatai:

befogadja, nyilvantartdsba veszi, gondoskodik a valaszadasrdl és a sziikséges intézkedés
megtételérdl a nem lakas céli helyiségek, illetve iires telkek, gépkocsi beallok, és egyéb
dologbérlet bérbevételi kérelmei, a bérléi kérelmek, panaszok tekintetében,

elkésziti és végrehajtja a tevékenységi kore szerinti képviselo-testiileti és bizottsagi
eloterjesztéseket, képviseli a képviselo-testiileti és bizottsagi iiléseken az eldterjesztoi
allaspontot,

elkészitteti az értékbecsléseket, vezeti az erre rendelkezésre allo koltségvetési keretet,
gondoskodik az iires telek és iires helyiség nyilvantartas elkészitésérdl, vezetésérol,
aktualizalasarol,

megszervezi €s lebonyolitja a versenyeztetési eljarasokat,

megkdti a bérleti szerzodéseket, megkiildi a megkotott szerzodéseket a nyilvantartas részére,
megkdti a beruhazasi megallapodasokat €s bérbeszamitasi megallapodésokat,

elkésziti, vezeti és aktualizalja a bérbeaddssal Gsszefiiggd nyilvantartasokat,

beszedi és lekonyveli a nem lakas célu helyiségek, gépkocsibeallok és egyéb bérlemények
bérleti dijait,

kezeli a hatralékokat, gondoskodik a jogi eljarasok vitelérol.

jelentést tesz és tajékoztatast ad az Onkormanyzatnak €s az egyéb tarsszervezeteknek,
elvégzi az ligyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.

2.5.2 Ingatlanértékesitési Iroda

Az iroda feladatai:
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javaslatot tesz, lires telkek, bontandé Onkorményzati, tres bérlakasok, és helyiségek
értékesitésére,

befogadja és nyilvantartasba veszi a vételi kérelmeket, gondoskodik az azokkal kapcsolatos
valaszadasrol és intézkedésrol,

elkészitteti az allapot-meghatarozo szakvéleményeket,

megrendeli és feliilvizsgaltatja az értékbecsléseket, energetikai szakvéleményeket,

elkésziti és végrehajtja a képviseld-testiileti és bizottsagi eloterjesztéseket,

megszervezi és lebonyolitja az értékesitést (palyazat, arverés),

ellatja az ingatlanvasarlassal kapcsolatos feladatokat,

megkoti és megkiildi az adasvételi szerzodéseket az ingatlan-nyilvantartas ¢s a tarsirodak
részére, felhivja az eldvasérlasi jogra jogosultakat az elévasarlasi joga gyakorlasara,

nyomon koveti a mar értékesitett ingatlanok adasvételi szerzédéseiben foglalt teljesitést, e
korben érvényesiti a kitbérkoveteléseket,

elkésziti, vezeti és aktualizalja az értékesitéssel dsszefliggd nyilvantartasokat,

jelentést és tajékoztatast kiild az Onkormanyzat és az egyéb trsszervezetek felé,

meginditia az elidegenitéssel kapcsolatos peres eljardsokat, gondoskodik a jogi
képviseletrol,

ellatja a tarsashéz alapitds vagyonhasznositasi szempont( szakmai koordinaciojat,

iranyitja, 6sszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatdsban kozremiikodo megbizott kiilso piaci
szereplok és szakértok munkajat,

elvégzi az ligyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.

2.5.3 Teleki Téri Piac Iroda

Az iroda feladatai:

gondoskodik az Uj Teleki téri Piac jogszeri és szakszerl mikddéséhez sziikséges
feltételekrol,

szervezi és iranyitja a piac miikddésével kapesolatos szakmai feladatellatasat,

feliigyeli a piac teriiletén a kdzegészségligyi, munkavédelmi, tizvédelmi és egyéb ovo-védo
szabalyok érvényesiilését,

gondoskodik a piac miikddéséhez sziikséges adminisztrativ, pénziigyi feladatok
teljesitésérol, figyelemmel kiséri a szerzédések érvényességének alakulasat, teljesiti az ezzel
kapcsolatos elszamolasi és beszamolasi kitelezettségét a vezérigazgato és az Onkormanyzat
felé,

elkésziti a teriiletéhez tartozd Képviseld-testiileti és bizottsagi elterjesztéseket, végrehajtja
a dontéseket, részt vesz a szakteriiletet érintd Képvisel6-testiileti és bizottsagi iléseken,
kozremiikodik a teriilethez tartozo kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokban,

részt vesz és el6készité munkat végez valamennyi, a teriiletet érintd palyazaton,

elékésziti az Uj Teleki téri Piac teriiletét érintd

o bérleti szerzbdéseket (kereskedelmi egységek, parkolohelyek, ideiglenes €s éllando
kipakolasra vonatkozo teriiletek, reklamfeliiletek stb.),

o iizemeltetésével kapcsolatos szerzodéseket (koziizemi szerzddések, karbantartasi
szerz6dések, miszaki feliigyelet, tovabbé biztonsagtechnikai feltételek biztositasara
kétendo szerzodések),

kszremiiksdik az Uj Teleki téri Piacot érintd jogvitdk tdmogatasaban, a peres és nem peres
eljarasokban,
elvégzi az tigyfélfogadasi, a panaszkezelési feladatokat, lebonyolitja a levelezést.

Az Uj Teleki téri Piac munkarendje:
Hétfon: 07.00-16.00
Kedd - Péntek:  07.00-17.00
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Szombaton: 06.00-14.00

2.5.4 Tarsashazkezel6 Iroda

Az iroda feladatai:

megszervezi a tarsashazkezelés folyamatat, ellatja a kezelési feladatokat, ellen6rzi a
tarsashazak mikodését,

elkésziti az éves koltségvetesi terveket,

elkésziti az éves beszamolokat,

elokésziti a tulajdonosi dontéseket és eloterjesztéseket,

lebonyolitja a tarsashazi kozgyiléseket, gondoskodik a tarsashazak kotelezetiségeinek
teljesitésérol,

ellatja a tarsashazak pénziigyi-szamviteli addssagbehajtasi feladatait,

pénzintézetek esetében ellatja a Tarsasag altal képviselt tarsashazak teljes korii igyintézésre,
kotelezettségvallalasra, szerzodéskotésre, szerzodésbontasra, modositasra vonatkozo
feladatokat,

a Magyar Allamkincstar esetében ellatja a Tarsasag altal képviselt tarsashazak teljes kori
ligyintézésére, kitelezettségvallalasra, szerzodéskotésre, szerzodésbontasra, modositasra,
pénziigyi tranzakciok bonyolitasara, kincstarjegyek és allampapirok vételével és eladasaval
kapcsolatos tranzakciok bonyolitasara kiterjedd feladatokat,

a Korményhivatalok el6tt épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljarasokban képviseli a
Térsasag altal kezelt tarsashazakat,

a Nemzeti Ado- és Vambhivatal el6tt képviseli a Tarsasag altal kezelt tarsashazakat,
piackutatast folytat és ajanlatokat készit a tarsashazi megbizasok megszerzése érdekében,
biztositja a képviselt tarsashdzak miikddését, lebonyolitja a felajitdsi és karbantartasi
feladatokat, gondoskodik a palyazatok elokészitésérdl és teljeskori ligyintézésérdl,

ellat minden egyéb, a tarsashazak eredményes kezeléséhez sziikséges feladatot.
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2.6 Virosiizemeltetési Igazgatésag

Az igazgatd feladatai:

- irényitja, koordinalja és megszervezi az iranyitasa ala tartozo szervezeti egységek munkajat,
biztositja a megfelelé informacidaramlast, ellendrzi a kiadott feladatok elvégzését,

- elkésziti a teriiletéhez tartozd, az Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének vagy illetékes
bizottsaganak  hataskorébe tartozd  eldterjesztéseket, majd ezen elterjesztések
vonatkozasaban részt vesz ¢és képviseli a tarsasagot a Képvisel6-testiileti és bizottsagi
iléseken,

- iranyitja és ellenérzi az Igazgatésag foglalkoztatottjainak, kiilsds megbizottjainak,
alvallalkozéinak feladatellatasat, napi munkavégzését,

- beszamolokat, riportokat készit a vezérigazgato részére.

Az igazgatdsaghoz tartozd szervezeti egységek:
1. Kézteriileti Karbantartoi iroda
a. Koztisztasagi Karbantarté Csoport
2. Kertészeti iroda
a. Zoldudvar Csoport
Koztisztasagi iroda
4. Keriiletorségi iroda
a. Objektumvédelmi csoport

(F8 ]

Munkarend:
A vérosiizemeltetési igazgatosagnal heti 40 o6ras dltalanos munkarend keriil alkalmazasra a

dolgozok részére:
Az Altalanos munkarendben megallapitott heti 40 6ra munkaido az alabbiak szerint alakul.

Hétfon: 08.00 - 16.30

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

Munkarendre vonatkozé igazgatéi dontésnek kell tekinteni a havi tervezetben egyedileg
meghatarozott munkarendet is, amennyiben arrél a dolgoz6 a jogszabalyilag eldirt idoben €s modon
tajékoztatasra keriil.

A Virosiizemeltetési Igazgatot akadalyoztatasa vagy tartos tavolléte estében helyettesiteni altalanos
helyettesitési jogkorben a varosiizemeltetési igazgato-helyettes jogosult.

2.6.1 Kozteriileti Karbantartoi Iroda

Az iroda feladatai:

- elldtia az Onkormanyzat tulajdondban és hasznélataban 1évé (tszakaszok folyamatos
ellenérzését, feltdrja az ut- és jardahibdkat, és ehhez kapcsolodéan megsziinteti az
uthibakbdl adédo balesetveszélyt (katyimentesités),

- elvégzi a kozteriileteken 1év6 utcabitorok és parkolasgatlo oszlopok javitasat, €s a
megrongalt eszk6zok cseréjét,

- elvégzi a kozteriileteken 1évé hulladékgyijto edények karbantartdsat, javitasat és cseréjét,

- havi. féléves és éves rendszerességgel ellendrzi a jatszotereket és azokon talalhaté
jatszoeszkozoket,
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- javitja, illetve cseréli a megrongalt eszkdzoket a balesetveszély azonnali megsziintetése
érdekében, gondoskodik a jatszoeszkzok mindsitésének lejarata esetén annak
meghosszabbitasarol,

- folyamatosan ellenérzi, javitja, cseréli a kozteriileteken, parkokban, jatszotereken, és
kutyafuttatokban talalhato ivokutakat,

- gondoskodik a székékutak, csobogdk tavaszi megnyitasarol és folyamatos tizemeltetésérol,
karbantartasarél és a hibdk javitasarol, valamint a szdkokutak, csobogok téliesitésének
végrehajtasarol,

- karbantartja és javitja a keriiletben 1évé valamennyi kutyafuttatét, melynek keretében
gondoskodik a kutyafuttato eszkozeinek karbantartasardl, cseréjérdl, esetlegesen Uj
eszkozok (kutyajatékok) kihelyezésérol,

- elvégzi a jatszotéri homokozok feltdltését,

- ellatja minden egyéb, a Varosiizemeltetési Igazgatosag részére meghatarozott kozteriileti
vagyonvédelemmel, dllagmegovassal dsszefliggd miiszaki szakmai feladatot.

Koztisztasagi Karbantarto Csoport
A csoport feladatai:

- 3 6ranként ellendrzi a mobil toaletteken kiviili valamennyi kozteriileti illemhelyet, elvégzi a
toalettek feltdltését és a sziikséges fertotlenitést, gondoskodik a kozteriileti illemhelyek
meghibdsoddsanak kivizsgalasardl. a sziikséges javitasok elvégzésérél és iddszakos
karbantartasarol,

- elvégzi a keriillethen a munkaidon tali eseményekkel kapcsolatos Kkarbantartasi
tevékenységeket, lezarasokat, balesetveszély - kiilondsen a kidontstt pollerek balesetveszély
miatti kivagdsa, a katydk, a kidolt fak - korbekeritését, eltavolitja a lesett fadgakat, illetve
korbekeriti a veszélyessé valt jarda- és Gtszakaszokat.

2.6.2 Kertészeti Iroda

Az iroda feladatai:

- fenntartja, karbantartja az Onkormaényzat tulajdonaban 4llo kozteriileti zold feliileteket,
gyepfeliileteket és fakat,

- elvégzi az 6ntdzési munkakat a ndvény fajtajatdl, illetve az id6jarasi viszonyoktol fliggden,

- elvégzi a tarsasag kezelésébe tartozo Gsszes ontdzorendszer karbantartdsit és javitasat.
valamint a rendszerek idéjarashoz allitasat,

- gondoskodik a keriilet kozteriiletein keletkezett zoldhulladékok komposzttelepre torténd
elszallittatasarol,

- gondoskodik a fak gallyazasardl, ifjitasarol,

- elvégzi a faapolasi feladatokat, melynek keretében cseréli a fiatal fak sériilt tamrendszereit,
és a mar feleslegeseket eltavolitja,

- végrehajtja a viragagyasok és viragoszlopok beiiltetését, gondoskodik a viragagyasokban €s
a viragoszlopokban az elpusztult vagy eltulajdonitott novényeket folyamatos potlasarol,

- elvégzi a kapalasi, visszavagasi, gyomlalasi, finyirasi és tdpanyag-utanpotldsi munkakat,

- elvégzi a sétanyokon és jarddknal a fak Grszelvényezését az esti vildgitas, a parkolas és a
gyalogos forgalom zavartalansaganak biztositasa érdekében, valamint kiilon kérésre elvégzi
a térfigyeld kamerak képét zavard fak metszését a kozbiztonsag javitasa érdekében,

- faiiltetési programot bonyolit le,

- virdgosztasi programot bonyolit le.

Zoldudvar Csoport
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A csoport feladatai:
- fenntartja, karbantartja a 100%-ban énkormanyzati tulajdon lakéépiiletek zold udvarait,
- tervezi a 100%-ban onkormanyzati tulajdonu lakdépiiletek zold udvarainak kertészeti
munkait,
- tervezett és eseti kertészeti feladatokat lat el a 100%-ban onkormanyzati tulajdon
lakoépiiletek z5ld udvarain.

2.6.3 Koztisztasagi Iroda

Az iroda feladatai:

- takaritja az Onkormanyzat tulajdondban és kezelésében lévd kozteriileteket (terek, parkok,
utak és jardak stb.),

- Osszegylijti és elszallitja a kozteriileteken illegalisan elhelyezett hullad¢kokat,

- rendszeres idokozonkeént iiriti a kozteriileteken kihelyezett szemét- és kutyapiszok gyujto
edényeket,

- a télj idészakban az erre az idészakra készitett iitemterv szerint id6jarastol fliggden eseti
jelleggel elvégzi a kozteriiletek hoeltakaritési, és sikossdgmentesitési feladatait.

2.6.4 Keriiletorségi Iroda

Az iroda feladatai:

- 6rzi az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 kozteriiletek mitargyait, parkok és terek
felszereléseit, és az dnkormanyzati vagyon részét képezd egyéb dolgokat,

- 4llandd jelenléttel biztositja a terek kornyezetében €lok biztonsagat, fokozva ezzel a
biztonsagérzetiiket,

- gondoskodik arrél, (ellenérzi. figyelemmel kiséri), hogy a feliigyeletére bizott
munkavallalok csak olyan tevékenységet lassanak el, ami balesetveszélyt nem okoz, illetve
ami a beosztasatol eltérd eloképzettséget nem igényel,

- szoros kapcsolatot tart a tirsasdg maés szervezeti egységeivel, szitkség szerint
tevékenységiikhdz koordinacios, logisztikai timogatast biztosit,

- végrehajtja a szolgalati vezénylésben, az Orutasitisban és a szobeli utasitasban
meghatarozott feladatokat, azok teljesitésérdl szamot ad,

- kozremikodik a jogsérté cselekmények megelézésében,

- megel6zi, megakadalyozza és megsziinteti az engedély nélkiil végzett tevékenységeket
(adatgyiijtés, darusitds, reklamtevékenység, kéregetés) az érvényben [év6  eldirasok
figyelembevételével,

- ellatja az irasban, széban szamara meghatdrozott kiilén feladatokat.

Objektumvédelmi csoport

A csoport feladatai:

- ellatja a személy- és vagyonvédelmi teendoket a tirsasag szekhelyén és ligyfélszolgalatot
miikédtetd telephelyein, valamint az igazgat6 altal kijeldlt tovabbi helyeken,

- gondoskodik iigyfélfogadasi idoben az iigyfélforgalom iranyitasarol, az tigyfeleknek torténd
informécio adasrol, felvilagositas megadasarol, és a rend fenntartasarol,

- feliigyeli a pénztéri kifizetések biztonsagat,

- ellatja a Teleki téri Piac épiiletének élderds orzés-védelmi feladatait, a rend fenntartasat,
valamint a piac zavartalan miikodésének biztositasat,

- végrehajtja a szolgalati vezénylésben, az Orutasitasban és a szobeli utasitisban
meghatarozott feladatokat, azok teljesitésérdl szamot ad.
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2.7 Parkolasi Igazgatosag

Az igazgatd feladatai:

iranyitja, koordinalja és megszervezi az iranyitasa ala tartozé szervezeti egységek munkadjat,
biztositja a megfeleld informacidaramlast, ellendrzi a kiadott feladatok elvégzését,

elkésziti a teriiletéhez tartozd, az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének vagy illetékes
bizottsaganak  hataskérébe  tartozd  elterjesztéseket, majd  ezen  eldterjesztések
vonatkozasaban részt vesz és képviseli a tarsasagot a Képviselo-testiileti és bizottsagi
iiléseken,

iranyitja és ellenérzi az Igazgatosag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottjainak,
alvallalkozoinak feladatellatasat, napi munkavégzését,

beszamolokat, riportokat készit a vezérigazgatd részére.

Az lgazgatosag feladatai:

ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairél sz6lo 2011, évi CLXXXIX. térvény 23. §
(5) bekezdés 3. pont szerinti parkolas-iizemeltetés kozfeladatot a Budapest Fovaros VIII.
keriilet Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén, kozteriileten kijelolt és varakozasi 6vezetbe vont
fizetd parkolohelyek tekintetében, a vonatkozé jogszabalyok, valamint a keriiletben talalhato
fovarosi tulajdont varakozohelyek tekintetében a Févarosi Onkorményzattal kotstt
szerzOdése szerint,

véllalkozasi tevékenység keretében, az Igazgatésag kiadasainak 30%-at meg nem halado
mértékben ellathat mas fovarosi keriilet illetékességi teriiletén parkolas-lizemeltetési
feladatokat, amennyiben a vallalkozasi tevékenysége bevétele fedezi a vallalkozasi
tevékenység kiaddsait és nem Kkeriil egyéb forrasbol finanszirozasra, a vallalkozasi
tevékenység az Igazgatosag kiozfeladat ellatasat nem akadalyozza vagy veszélyeztetheti.

Az igazgatdsaghoz tartozo szervezeti egységek:

1. Parkolasiizemeltetési Iroda
7 Ugyfélszolgalati Iroda

Munkarend:
A Parkolasi Igazgatdsag altalanos munkarendje:
Hétfo - Péntek: 08.00 — 16.00

Az éltalanos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

tigyfélszolgalat: Hétto, Kedd, Csiitortok: 09.00-17.00
Szerda: 09.00-18.00
Péntek: 09.00-16.00
parkolasiizemeltetési irodavezeto: 08.00-16.00
miszakvezetok heti valtas 08.00-16.00
14.00-22.00

Pénztar nyitvatartasi ideje:

Hétfo:

09:00-16:45

Munkakozi sziinet: 11:30-12:00

Kedd:

09:00-16:45

Munkakdozi sziinet: 11:30-12:00

Szerda:

09:00-17:45

Munkakézi sziinet: 11:30-12:00

40



Csiitortok: 09:00-16:45
Munkakozi sziinet: 11:30-12:00

Péntek:

09:00-15:45

Munkakdzi sziinet: 11:30-12:00

parkolo ellenorsk:  Hétfo — Péntek (munkanapokon): 08:00 és 22:00 kdzott beosztas szerint
karbantartok: Hétfs - Péntek (munkanapokon): 08.00 és 22.00 kozott beosztas szerint
tiritd karbantartok:  HéEtfo - Péntek 06.00-14.00

2.7.1 Parkolasiizemeltetési Iroda

Az 1roda feladatai:

szervezi, iranyitja és ellenérzi a parkolé ellenorék é€s a karbantartok munkajat,

elvégzi a dijfizetd parkolassal kapcesolatos ellendrzéseket,

ellenorzi a parkolassal kapcsolatos jogszabalyok betartasat, betartatasat,

részt vesz az észrevételek, panaszok kivizsgalasaban,

részt vesz a kizarolagos lakossagi varakozohelyek kialakitasaban,

elvégzi a parkolassal kapcsolatos kopott ttburkolati jelek megujitasat,

elokésziti a parkolasiizemeltetéssel kapcsolatos beszerzési eljarasokat,

gondoskodik a forgalomtechnikai feliilvizsgalatok elvégzésérol,

parkolasi kérdésekben egyiittmikodik a Parkolasi Ugyfélszolgalati Irodaval, valamint az
Igazgatosag kiilsés jogaszaval,

ellatja az adminisztrativ, ezen beliil az ligykezeléssel, az adatkezeléssel. a panaszokkal ¢s a
bejelentésekkel kapcsolatos feladatokat.

Karbantarto Csoport

A csoport feladata:

karbantartja, feltolti és felGjitja a parkolasi fizetdautomatakat, begyiijti a pénzkazettakban
lévo érméket.

Koveteléskezelési Csoport

A csoport feladatai:

1

a potdijbehajtasokkal kapcsolatban koveteléskezelési tevékenységet folytat,
kapcsolatot tart a kdveteléskezelésben résztvevo ligyvédi irodaval,
nyilvantartja és kezeli a keriileti és févarosi parkolasi kovetelésallomanyt.

2.7.2  Parkolasi Ugyfélszolgalati Iroda

Az iroda feladatai:

ellatja az Igazgatosag kiilso és belso tigyfélszolgalati feladatait,

eldsegiti és kiegésziti a Parkolasiizemeltetési Iroda feladatellatasat,

miikodteti a személyes és telefonos parkolas iigyfélszolgalatot, ennek keretében fogadja,
megvilaszolja az ligyfelek altal megfogalmazott panaszokat, kérdéseket és észrevételeket.
ellatja a parkolasi pénztar feladatait,

ellatja és felel az Igazgatosag kifelé iranyuld kommunikaciojéért.

elbirdlja a parkolassal kapcsolatos észrevételeket, részt vesz a panaszok kivizsgalasaban.
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3 Hatalyba lépés, zir6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Alapitd nevében eljaroé Polgarmester az 33520/2024.
(X1.07.) szamu hatarozataval jévahagyta.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. november 8. napjan lép hatilyba. Az Alapito
Képviseld-testiiletének 395/2023 (XII.14.) szamu hatarozatéval elfogadott szervezeti és miikodési

szabalyzat egyidejileg hatalyat veszti.

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzatot a tarsasag Alapszabalyaval, a hatidlyos magyar
jogszabalyokkal, a Ptk.-val és vonatkoz6 egyéb rendeletekkel, alapitoi dontésekkel dsszhangban

kell alkalmazni.
%’
Borbas Gabriella

vezérigazgatd

Budapest, 2024. november 8.
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4  Melléklet: Szervezeti abra
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