JOZSEFVAROSI GAZDALKODASI KOZPONT ZRT.
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Hatalyba lépett: 2020. december 11-én, az Igazgatosag 62//2020.(12.11.) szamu hatarozata alapjan.

Kovacs Otto
az igazgatdsag elnoke



Bevezeto rész

Budapest Foévéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormdanyzat (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Képviselo-testiilete egyszemélyes, kizarolagos tulajdonaban allo Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zartkoriien Mikodé Részvénytarsasag (székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.,
cégjegyzékszama: 01-10-048457) szervezeti és mitkddési szabdlyzata a Polgari Torvénykonyvrol
szo0lo 2013. évi V. torvény, a vonatkozd egyéb jogszabalyok és a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zartkortien Miikodd Részvénytarsasag egységes szerkezetli alapitod okirata alapjan késziilt.

I. Altalanos rész
I.1. A Tarsasag adatai

A tarsasag neve: Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zartkérlien Mikodd Részvénytarsasag
(tovabbiakban: tarsasag)
A tarsasag székhelye: 1084 Budapest, Or u. 8.
A tarsasag telephelyei: 1084 Budapest, Or utca 8.
1086 Budapest, Dankd utca 3-5.
1086 Budapest, Danko utca 18.
1084 Budapest, Német utca 17-19.
1084 Budapest, Baross utca 84.
1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 5.
1082 Budapest, Baross utca 81. fszt. 7.
1086 Budapest, Magdolna utca 20.
1084 Budapest, Tolnai Lajos utca 23.
1086 Budapest, Szerdahelyi utca 17.
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca. 1.
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca. 3.
1086 Budapest, Teleki Laszlo tér 11.
1086 Budapest, Magdolna utca 4.
1084 Budapest, Tavaszmezd6 utca 2.
1081 Budapest, Kiss Jozsef u. 19.
1084 Budapest, Aurora utca 12/a
1084 Budapest, Aurora utca 12/b
1084 Budapest, Aurora utca 19. (Fecske u. 18.)
1086 Budapest, Karacsony Sandor utca 25.
1083 Budapest, Losonci utca 2.
1081 Budapest, Népszinhaz u. 14. pincehelyiség
1084 Budapest, Or utca 10.

A tarsasag egyszemélyi tulajdonosa: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
(székhely: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.)

A téarsasag hatarozatlan iddre jott 1étre.

A tarsasag alaptokéje 162.000.000,- Ft (azaz: szazhatvankétmillio forint), amely azonos mértékii
készpénzbetétbdl all. A tarsasadg alaptékéje 162 db 1.000.000,- Ft névértékli, névre szolod
torzsrészvénybdl all.

A tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-048457

A tarsasag adoszadma: 25292499-2-42

A tarsasag statisztikai szdmjele: 25292499-6832-114-01



I.2. A Tarsasag altal ellatott nevesitett feladatok

A Szabalyzat jelen pontjaban a Tarsasdg altal Onkormanyzat és sajat nevében ellatott feladatok
keriilnek felsorolasra.

1.2.1. A Tarsasag altal az Onkormanyzat nevében ellatott tevékenység
A tarsasag 6nkormanyzat nevében ellatott tevékenysége a VIII. keriileti Onkormanyzat mindenkor
hatalyos vagyonrendeletével 6sszhangban €s az alapitdé Onkorményzat Képviseld-testiiletével kotott
szerzOdések alapjan az alabbi:
Az Igazgatdsag elnoke:
Az tarsasag Igazgatésagi Ugyrendje, egyéb belsd szabalyzatai alapjan az iranyitasi feladatok
ellatasa, a Titkarsagvezetd, a Mitkodési és Beszerzési Iroda, az Informatikai Csoport, valamint a —
feladatait kiils6s, megbizasi jogviszonyban elldito6 — Belsd ellendr és az Adatvédelmi felelds

munkajanak feliigyelete.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag:

e az Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok vonatkozasiban a vagyonhasznositasi feladatok
ellatasa,

e a bérleti, haszndlati dijak és a kapcsolodd kiilon szolgéltatasi dijak beszedésével, teljeskorii
hatralékkezeléssével, valamint a vételar beszedésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e kizar6lag onkormanyzati tulajdont ingatlanokhoz k&tddé ingatlanszolgaltatasi és lizemeltetési,
valmint a magas- és mélyépitési, elektromos, gépészeti, kozmii tervezési, felujitasi, beruhdzasi
feladatok bonyolitasanak, koordinalasanak és miiszaki ellendrzésének ellatasa,

e tarsashaz alapitas,

e az Onkormanyzat tulajdonosi képviseletének ellatasa,

e a tarsashazi kozos képviselet ellatasa

e az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd ingatlanok, igy kiilondsen az oktatasi, nevelési, szocialis és
gyermekjoléti - gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati és karbantartasi tevékenységének
ellatasa, valamint haziorvosi rendeldk, korzeti megbizotti irodak {lizemeltetésével,
karbantartasaval és gyorsszolgalati tevékenységek ellatasaval kapcsolatos feladatok elvégzése.

e az Intézménymiikddtetési feladatok ellatasa vonatkozésdban:

— az Onkorményzat tulajdonaban és fenntartasaban 1év6 gazdasagi tarsasagok, koltségvetési
szervek és intézmények (JGK Zrt., JKN Zrt., JEB, NEO, JSzSzGyK, Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal telephelyei ¢és az altalanos iskoldk konyhai) karbantartasa,
¢épiiletkarbantartds, épiiletgépészet, tliz-, ¢és munkavédelem, sport- és jatszoudvarok
karbantartasa, eszkozok, felszerelések, berendezések karbantartasa;

— a Belsd Pesti Tankeriileti Kozpont részére a Képvisel6-testiilet altal onként vallalt feladatok
ellatasa, igy a ballonos viz biztositdsa és iskolabusz iizemeltetése, illetve a sportsator
mukodtetése,

e az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac lizemeltetésének feladatellatisa vonatkozasaban: :

— a Budapest, VIII. keriilet, 35123/11. hrsz-u, 0j Teleki téri Piac iizemeltetése, a piac vezetése,
napi mikodés biztositasa, helyszini ellendrzések lefolytatasa, bérleti dijak szamlazasa és
beszedése, arusitohelyek hasznositasa;



— a tulajdonos egyedi mérlegelési jogkorében eseti dontés alapjan a Budapest, VIII. keriilet
kozteriiletén Ostermeldi piac lizemeltetése, a piac vezetése, napi miikddés biztositasa,
helyszini ellendrzések lefolytatasa, bérleti dijak szdmlazasa és beszedése, arusitohelyek
hasznositéasa.

— a Budapest, VIII. keriilet Szerdahelyi utca 17-19. szdm alatti ingatlan gépjarmi parkoloként
torténd iizemeltetése, napi miikodésének biztositasa, dijak beszedése és szdmlazasa, iires
gépjarmii-beallok értékesitése.

— Kapcsolattartas a szakhatésagokkal (Pest-megyei Korményhivatal Erdi Jarasi Hivatala -
Elelmiszerlanc-biztonsagi  és  Allategészségiigyi ~ Osztaly;  Budapest — Fovaros
Korményhivatala — VI. Kertileti Népegészségligyi Osztaly)

A Viarosiizemeltetési igazgatdsag:

e az Onkorméanyzat tulajdondban és kezelésében allo terek, parkok fenntartdsa, gondozésa,
takaritasa;

e kozteriileti jatszoeszk6zok, utcabutorok, miitdrgyak karbantartasa;

o k6z0sségi kertek fenntartasa;

e keriiletgondnoki rendszer miikodtetése;

o keriiletérség miikddtetése;

e az Onkormanyzat tulajdonaban 4116 utak, jardék fenntartasa, karbantartasa;

e az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 16v6 kdzteriiletek takaritasa;

e illegalisan elhelyezett hulladék elszallitasa;

e kiilon megallapodas alapjan a Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kdzteriileteken takaritasi
feladatok ellatéasa.

A Parkolasi igazgatosag:

e a fizetd — keriileti és a Févarosi Onkormanyzattal kotott szerzddés alapjan a fovarosi tulajdont —
varakozohelyek lizemeltetése;

e a varakozasi Ovezetek teriiletén a mindenkori Parkolasi rendeletben meghatarozott dijfizetési
feltételekkel torténd varakozas ellenérzése, valamint az Onkormanyzatot megilletd, a koziti
kozlekedésrdl szolo 1988. évi L. torvény (a tovabbiakban: Kktv.) szerinti - Parkolési rendeletben
szabalyozott mértékii - varakozasi dij és potdij beszedése és behajtasa;

e Jozsefvaros kozteriileti parkolohelyei jogszerli hasznalatinak ellendrzése, a jogosulatlan
hasznalatok esetén a jogszabalyban eldirt szankcidk alkalmazasa;

e az egységes parkolds-szabalyozas fovarosi bevezetésével a teriilet jellegéhez igazodo parkoléssal
a szabalytalan parkolasok visszaszoritasa, a kornyezeti artalmak csokkentése;

e a sziikséges forgalomtechnikai eszkozok kihelyezése, iddszakos ellendrzése, sziikség szerint
modositasa, potlasa;

e a parkolas tizemeltetéséhez ¢és fejlesztéséhez sziikséges eszk6zOk beszerzésének technikai
elokészitése, az uj beruhazasok szakmai véleményezése;

e ligyfélszolgalat miikodtetése, a kapcsolodd kommunikacids feladatok ellatésa;

e a forgalomtechnikai tervek jogszabalyban eldirt idépontokban meghatarozott, rendszeres
feliilvizsgalata, ¢és a parkolds T{lizemeltetési feltételeknek, a jogszabalyoknak megfeleld
aktualizalasanak elvégzése és elvégeztetése;

e a Jozsefvaros teriiletén taldlhatd vérakozasi Ovezetekkel kapcsolatos dontések, adatfelmérés,
adatszolgéltatds elSkészitésének végzése az Onkormanyzat részére sziikséges, illetve igényelt
informaciok, adatok megadésaval,

e a dijfizetdé Ovezetek teriiletén az Automatak telepitése, lizemeltetése, fenntartdsa, karbantartasa,
javitasa, kellékanyagok potlasdnak, valamint az alkatrész utdnpotlassal kapcsolatos feladatok
ellatasa;



e a dijfizetd Gvezetekben a kozteriileti parkolohelyeket kijelold kozuti kozlekedési jelzétablak és
utburkolati jelek telepitése €s fenntartésa;

e a dijfizetésbe bevont parkolohelyek és a kedvezményt biztositd jogosultsagok ellendrzése, potdij
kiszabasa, potdijazas esetén fényképfelvételek készitése;

e a mobiltelefonos parkolds értékesités eldsegitése és miikodtetése érdekében kapcsolattartds a
Nemzeti Mobilfizetési Zrt.-vel;

e az Automatak pénzkazettainak iritése, szallitdsa, pénzintézetnek torténd atadasa elismervény
ellenében;

e az informatikai eszk0zok ilizemképességérdl, az informatikai eszkozok altal kezelt adatok
biztonsdgos és az Onkormdanyzat altal ellendérzott és ellendrizhetd szoftvervaltas, illetve
meghibasodas esetére is hozzaférhetd, valamint a vonatkozo6 jogszabalyokban eldirt moédon vald
tarolasarol torténd gondoskodas.

1.2.2. A Tarsasag sajat nevében ellatott feladatok

A tarsasag sajat nevében ellatott tevékenysége a VIII. keriileti Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendeletével Osszhangban és az alapitd Onkorményzat Képviseld-testiiletével kotott
szerzOdésekben foglalt feladatok ellatasat nem veszélyeztetve 6nallo feladatellatas keretében az
alabbi:

e tarsashazi k6zos képviseleti tevékenység
e hivatali takaritas.

I.3. Az Alapitéi jogok gyakorlasa

A tarsasag alapitdja és egyszemélyi tulajdonosa Budapest Fdévaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat (tovabbiakban Alapitd), amelynek alapitéi, tulajdonosi hatarozatait az
Onkormanyzat Képviseld-testiilete hozza.

A téarsasag legfobb szervének (Kozgytlés) jogkorét egyszemélyes tarsasadg esetében, igy a jelen
tarsasdgnal is, az Alapité gyakorolja. Az Alapitd jogait a Jozsefvirosi Onkormanyzatnal a
KépviselO-testiilet, illetve annak atruhdzott hataskorében eljarva annak Bizottsaga, illetve a
Polgarmester gyakorolja. A hataskdr 4truhdzas szabalyait a Jozsefvarosi Onkormanyzat Szervezeti
és Miikodési szabalyzata, illetve a Jozsefvarosi Onkormanyzat rendeletei tartalmazzak.

1.4. Az Igazgatiosag

Az Igazgatosdg a Tarsasag legfobb operativ dontés elOkészitd, dontéshozo, és a végrehajtasért
felelds kollektiv ligyvezetd szerve.

Az igazgatosag az Igazgatosag elnokébol és az Igazgatosag tagjaibol all. Az igazgatdsadg dontéseit
szoban iilésén, illetve lilésen kiviil irasban hozza.

A Tarsasag Igazgatdsaga elnokét, az igazgatosag tagjait €s a konyvvizsgalot az Alapitd valasztja
meg ¢s hivja vissza.

Az Igazgatosag tagjai feladatukat megbizasi jogviszony keretében latjak el, feladatuk ellatasaért is a
megbizas keretében részesililnek dijazasban. A megbizasi jogviszony az Alapitéi dontés alapjan a
Téarsasdg ¢és a megbizott Igazgatdsagi tag (Igazgatdsag elndke) kozott jon 1étre. A megbizéssal az
Igazgatoi tagok az Alapitonak tartoznak felel0sséggel.



A tarsasag Igazgatosaga a feladatkorében:

elokésziti a tarsasdg dontéseit, ebben a korben a dontés elokészitési feladatait, a tarsasag
agazati igazgatoin keresztiil gyakorolja,

— meghozza azokat a dontéseket, amelyeket jogszabdly, illetve a tarsasag alapszabdlya az
Igazgatosag hataskorébe utal,

— szervezi a tarsasdg dontéseinek a végrehajtdsat - az Igazgatdsdg a tarsasdg legfobb
végrehajtod szerve, amely a dontések végrehajtasat az agazati Igazgatokon keresztiil 1atja el,

— ellendrzi a tarsasagi dontések végrehajtasat, beszamoltatja a tarsasag igazgatoit, illetve
barmely vezet6 allast dolgozojat,

— ellatja a Tarasag képviseletét.

Az lgazgatdsag tagjai feladatkoriikben részt vesznek az Igazgatosag tilésén, illetve az Igazgatosag
munkajaban, ellatjdk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabaly, a tarsasag alapitoja, illetve az
Igazgatosag hatarozataval a feladatkoriikbe utal.

L.5. A Tarsasag Képviselete

Az Igazgatosdg tagjai a tarsasag kiils6 jogviszonyaiban oOnalldoan képviselik a tarsasagot. Az
Igazgatdésag jelen SZMSZ-ben, feladatkorokre, iigycsoportokra bontva, illetve egyéb
jegyzékonyvezett dontéseiben meghatarozhatja, illetve korlatozhatja az egyes Igazgatdsagi tagok
képviseleti jogosultsagat, amely korlatozd dontések a szervezet belsé jogviszonyaiban hatdlyosak,
¢és a fegyelmi, anyagi-jogi, kartéritési, vagy akar biintetd feleldsséget megalapozzak, de a Tarsasag
kiils6 jogviszonyaiban hatalytalanok, igy az Igazgatéosag barmely tagja altal vallalt kiilso
kotelezettségért a Tarsasag felel.

1.6. Igazgatosag elnoke

A Térsasdg Igazgatosaganak vezetését és képviseletét az Igazgatdsdg elndke latja el. Az
Igazgatosag elnokét az Alapitd valasztja meg.

Az Igazgatosag elndkének feladatai:

- a Titkarsagvezetd kozremiikodésével a Tarsasag igazgatosagi iiléseinek, dontéshozatalanak
elokészitése, az igazgatosagi ililések vezetése;

— a Tarsasag igazgatosagi hatarozatai végrehajtasanak koordinaldsa, a feladatok szignalasa, és
nyomon kovetése,

— a Tarsasag Igazgatosaganak képviselete az Alapitd és a kiilsé partnerek iranyaban, a
Tarsasag kiils6 jogviszonyaiban,

— az Alapito felé a Tarsasag részérdl személyében az Igazgatosag elndke tartja a kapcsolatot,
az Alapitoi dontések, utasitasok, feladat meghatarozas cimzettje is az Igazgatosag elndke,
még akkor is, ha a felel6sség az Igazgatosag egészEt terheli a kollektiv egyiittes Igazgatdsagi
felelosségi szabalyok alapjan. Az Igazgatosag elndkének feleléssége ezen esetekben az
Alapitoi dontések, utasitasok, feladatok igazgatdsagi tagokkal torténd megismertetése

— a gazdasagi igazgato és a konyvvizsgalo eldkészitd munkdja alapjan az iizleti év lezarasakor
a jogszabalyok szerint sziikséges éves beszamolo, valamint egyéb okiratok Osszeallitasa,
javaslattétel a mutatkoz6 tiszta nyereség felhasznalasara, felosztasdra, tovabba az
eldirasoknak megfeleld modon a dokumentacionak az Igazgatosag elé terjesztése;

— atarsasag szervezeti felépitésének, iizletpolitikdjanak kidolgozasa;

- képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok ¢és mas
hatosagok elott. Az Igazgatosag elndke e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve
a tarsasag munkavallaloira atruhazhatja;

- minden egyéb olyan iligy, amelyet jogszabaly, alapitd okirat vagy alapitdi hatdrozat a
feladatava tesz.



Az Igazgatosag elnoke az eljarasa soran koteles az alapité érdekeit szem eldtt tartva
gondoskodni az alapitdoi hatdrozatok végrehajtasardl, illetve azok végrehajtasanak
ellendrzésérol. Az Igazgatdsag elndke koteles az alapitonak és a tarsasag konyvvizsgaldjanak a
tarsasag lgyeirdl felvilagositast adni, a tarsasag iizleti konyveibe és irataiba vald betekintést
lehetdvé tenni.

A tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzatat, valamint az altalaban a tarsasadg szervezetére,
mitkddésére vonatkozo egyéb részletes szabalyzatokat az Igazgatdsag elndke koteles az alapitd
okirattal és mas hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban elkészittetni, és azt elfogadas végett az
Igazgatosag elé terjeszteni.

Az Igazgatosag elndkének minden év elsé félévében — az éves beszamolo elkészitésére
vonatkoz6 jogszabdly altal meghatarozott hataridon belil — a gazdasagi igazgatd
kozremukodésével el kell készittetnie az alapito részére az alabbiakat:
a.) az éves, szoveges beszamolot az eldzo év tizleti tevékenységéral,
b.) a tarsasag ¢éves beszamoldjat, inditvanyt a nyereség megallapitdsara, a nyereség
felosztasara, javaslatot a vezetd tisztségviselok dijazéasara.

Az Igazgatdsag elndkének feladata a jogszabalyok ¢és az alapitd okirat altal rogzitett alapitoi
dontési hataskorokben az Alapitd dontését kezdeményezni (alapitd elé terjesztendd egyéb
iigyekben).

Az igazgatdsag elndke a Ptk. 3:189. § (1) bekezdése alapjan késedelem nélkiil koteles értesiteni az
Alapitot a sziikséges intézkedések megtétele céljabol, ha tudomadsara jutott, hogy
a) a tarsasag sajat tokéje veszteség folytan a torzstoke felére csokkent,
b) a tarsasag sajat tokéje a torzstoke torvényben meghatarozott minimalis 6sszege ala csokkent,
c) atarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, vagy
d) ha a vagyona a tartozasait nem fedezi.

I.7. Az igazgatok

A téarsasag a tevékenységét a belsd szervezetileg 0nallo egységek - szakmai igazgatdsagokon
keresztiil latja el, igy a tarsasdg cégvezetése mellett a vagyongazdalkodési, a parkolési, a
varosiizemeltetési és a gazdasagi igazgatdsdg ¢€lén egy-egy igazgatd all. Az igazgatok
tevékenységliket munkaviszony keretében latjak el, ahol a munkaltatéi jogokat felettiik — a
parkolasi igazgato kivételével - az Igazgatosag testiiletként eljarva gyakorolja. Az igazgatdk vezetd
allast munkavallalonak mindsiilnek. Az igazgatok vonatkozasdban a munkaviszony létesitésérol,
illetve megsziintetésérdl a tarsasag Igazgatdsaga dont. Az egyéb munkaltatodi jogok gyakorlasa az
Igazgatosag elnokét illeti meg, azzal, hogy amennyiben az Igazgatdésag elndke is igazgatoi
munkakort tolt be, felette az egyéb munkaltatoi jogkoroket az Igazgatosag altal kijeldlt igazgatosagi
tag latja el. A munkaltat6éi jogokat - ideértve a munkaviszony létesitését és megsziintetését - az
Alapitd érdekeinek figyelembevételével ugy kell gyakorolni, hogy ez ne okozzon a tdrsasag
mukodése soran fennakadast. A munkaltatoi jogok elobbiekkel ellentétben torténd gyakorlasaért az
igazgatosag tagjai anyagi felel0sséggel tartoznak.

Az igazgatok csak az alapitoi jogkort gyakorlo erre iranyul6 kifejezett alapitoi dontésével tolthetnek
be Igazgatosagi Tagsagot, az igazgatdi munkakort betoltdk nem valnak automatikusan az
Igazgatosag tagjava.

Az lIgazgatosdg elndke igazgatosadgi dontés nélkiill munkaviszony keretében ellatja cégvezetd
igazgatd cimmel a tarsasag cégvezetését, és ekként az egyéb cégvezetési feladatai ellatdsa mellett 6
gyakorolja a tarsasag - nem igazgatosagi tagsaggal rendelkezd - alkalmazottai felett a munkaltatoi
jogokat a Kotelezettségvallalasok, aldirasok és egyéb hataskorok rendjérdl szolo szabalyzatban
foglalt hataskori szabalyoknak megfelelden.



Az igazgatdk jogosultak és kotelesek a hozzajuk tartozo szakmai teriiletet vezetni. Az Igazgatosag
elndke cégvezetd igazgatdi jogkorében, illetve a tarsasdg Igazgatosagat képviselve, az igazgatoktol
barmikor tajékoztatast kérhet, adott iligyben a dontési kompetenciat magdhoz vonhatja, az
igazgatokat kozvetleniil utasithatja.

Az igazgatOk jogosultak és kotelesek az Igazgatosag elndkének megfeleld és a dontés elokészitését
megel6zo tdjékoztatdsa mellett a tarsasagot a teriiletiikhdz kapcsolddd szakmai kérdésekben a
Képviseld-testiilet (vagy az alapitd barmely illetékes bizottsdga) eldtt képviselni.

L.8. A feliigyelobizottsag

A tarsasagnal 3 tagu feliigyelObizottsag mukodik. A feliigyeldbizottsag elndkét és tagjait az Alapito
valasztja meg, ¢€s hivja vissza. A felligyel6bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg

A feliigyelobizottsag alapvetd feladata a tarsasag ligyvezetésének ellendrzése. Ez éppugy jelenti a
tarsasag muikodésére vonatkozo jogszabdlyok betartasdnak ellendrzését, mint a tarsasagi
szerzOdésnek, alapszabalynak és a tarsasag legfObb szerve hatarozatainak betartasa feletti drkodést.

1.9. A konyvvizsgalo
A tarsasagnak egy konyvvizsgéloja van. A konyvvizsgalot az Alapito valasztja meg és hivja vissza.

A konyvvizsgalo feladatai:

- avallalkozas vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetének elemzése,

- aszamviteli nyilvantartasok megfeleléségének vizsgalata,

- a konyvvezetési rendszer helyességének, a szamviteli alapelvek érvényesiilésének
ellendrzése,

- abeszamol6 valodisdganak és szabalyszertiségének a feliilvizsgalata,

- aszamviteli torvény és a létesitd okirat eldirasai betartdsanak ellenérzése,

- abeszamolorol a konyvvizsgalo allasfoglalasat tikkr6zo vélemény kialakitésa,

- a fuiggetlen, irasbeli konyvvizsgdloi jelentés elkészitése és atadasa a megbizojanak, amely
tartalmazza a hitelesitd, korlatozott wvagy elutasit6 véleményt az okok részletes
feltiintetésével.

1.10. Az igazgatosagi tagokra és a konyvvizsgalora vonatkozo kozos szabalyok.

Az igazgatdsagi tagok €s a konyvvizsgalo a polgari jog szabalyai szerint felelnek a kotelezettségeik
megszegésével okozott karért. Az igazgatdsagi tagok ¢és a konyvvizsgdldo csak vétlenségiik
bizonyitasaval mentesiilhetnek a feleldsség alol.

I.11. A tarsasag cégjegyzése, képviselete, utalvanyozasi jogkor

A tarsasadg cégjegyzése gy torténik, hogy a cég géppel vagy kézzel eldirt, eldonyomott vagy
nyomtatott cégneve, illetve cégszerl bélyegzdje ala
a.) az Igazgatdsag elndke onalldan,
b.) a szakmai igazgatok onalloan feladatkoriikben eljarva a szakmai teriiletiikh6z kapcsoloddan,
a Térsasdg a mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasok, alairdsok és egyéb hataskorok
rendjérdl sz6l6 Szabalyzat szerinti kotelezettségvallalasi és képviseleti jogok megoszlasanak
megfelelden,
c.) mas dolgozok a b.) pontban szerepld szabalyzatban foglaltak alapjan, egyiittes alairassal
rendelkeznek.



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

A tarsasagot az Igazgatosag elndke onalloan képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint a
birdsdgok €s mas hatdsagok eldtt. A tarsasag Igazgatosagat az Igazgatdsag elndke képviseli. Az
Igazgatosag elndke a jogkorét az iigyek meghatarozott csoportjara nézve, a tarsasadg igazgatdira,
valamint a tarsasag munkavallaloira atruhdzhatja. A tarsasag igazgatoi a feladatkoriikben jogosultak
a tarsasag onallo képviseletére és hataskoriiket a jelen szabalyzatban, valamint a tarsasdg egyéb
vonatkoz6 szabdlyzataival Osszhangban ¢és azoknak megfelelden gyakorolhatjak. A szakmai
igazgatok feladatkorét a tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzata, egyéb belsO szabalyzatai, a
belsd utasitasok, a munkaszerzddésiik és a munkakori leirdsuk hatarozza meg.

Az lIgazgatosag elndkének a tarsasdg altal megkotott szerzddések vonatkozasaban altalanos
ellendrzési joga van.

Utalvanyozasi jogkor:

Az utalvanyozas a szamla, illetéleg a megfeleld bizonylat ellendrzése utan a bevételek beszedését
vagy elszamolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetdségét engedélyezi. Az Igazgatdsag elndkének az
utalvanyozasi jogkore a tarsasag valamennyi tigyére kiterjed, az igazgatok a sajat teriiletiikhoz
kapcsoldddan jogosultak utalvanyozni. Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét és azt a
teriiletet, amelyre az utalvdnyozasi jogkor kiterjed, az Igazgatdsag hatdrozza meg, a cégjegyzés
szabalyaival és a tarsasag belsd szabalyzataival 6sszhangban.

I.12. A vezetd tisztségviselok és vezet6 allasu munkavallalok vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségére vonatkozoé altalanos szabalyok

A Thérsasagnal vezetd allasi munkavallalonak szamit a Munkaltaté vezetdje, igy a cégvezetd
igazgat6, valamint a kozvetlen irdnyitasa alatt allo és — részben vagy egészben — helyettesitésére
jogositott mas munkavallalo, igy a vagyongazdalkodasi igazgatd, a varosiizemeltetési igazgato, a
parkolasi igazgatd és a gazdasagi igazgato.

A vezetd tisztségviselok mellett fenti személyi kor a rd irdnyadd jogszabalyok szerint koteles
teljesiteni a kiilon jogszabalyban ¢és a Tarsasag bels6 szabalyzatdban meghatdrozott
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget.

I.13. A munkaszervezet felépitése

A tarsasag tizleti tevékenységéhez megfeleld, igényekhez alkalmazandd munkaszervezetét a
cégvezetd igazgatd alakitja ki. A tarsasag az Igazgatosag elndke és Cégvezetésre, mint kdzponti,
valamint szakmai igazgatosagokra, igymint a vagyongazdalkodasi, a parkolési, a varosiizemeltetési
valamint gazdasagi igazgatdsadgra oszlik, amelyek élén szakmai igazgatok allnak, akik ©6nalld
dontéshozatali és a korabban hivatkozott mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasok, alairasok és
egy¢éb hataskorok rendjérdl szolo Szabalyzatban meghatarozott képviseleti jogokkal rendelkeznek.

A tarsasagnal az alabbi szervezeti egységek 1étesiilnek:

L Igazgatosag elnoke €s Cégvezetés
l. Titkarsagvezetd
a.) Adminisztracio ¢és Iratkezelési Iroda
b.) Tiz- és munkavédelem



IIL.

I1I.

IV.

Informatikai Csoport
Gépjarmii — és anyagbeszerzés
Miikodési és Beszerzési iroda
Belsd ellendr
Megfelelési szakértd
Adatvédelmi felelds
Parkolasi Igazgatosag
a.) Uzemeltetési Divizio
b.) Ugyfélszolgalati Divizio

i A

Gazdasagi Igazgatosag

Cégkonyvelés

Gazdasagi ¢és Pénziigyi Divizid
Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda
Személyiigyi iroda

Bér- és TB elszamolasi Iroda

M

Vagyongazdalkodasi Igazgatosag
1. Lakasgazdalkodasi Divizio
a.) Lakasgazdalkodasi Iroda
b.) Dijbeszedési — és Hatralé¢kkezelési Iroda
b/1.) Dijbeszedési Csoport
b/2.) Hatralékkezelési Csoport
2. Vagyonhasznositasi Divizid
a.) Helyiséggazdalkodéasi Iroda
b.) Elidegenitési Iroda
c.) Tulajdonosi képviseletet Ellaté Iroda
3. Uzemeltetési divizid
a.) Ingatlanszolgaltatasi Iroda
a/l.) Ingatlankezeld Csoport
a/2.) Héaztakarito Csoport
b.) Intézménymiikodtetési Iroda
c.) Hivatali takarit6i Csoport

4. Beruhazasi és Mérnoki Iroda
5. Tarsashazkezelo Iroda
6. Teleki téri piac

Varosiizemeltetési [gazgatdsag

1. Karbantartéi iroda

2. Kertészeti iroda

3. Koztisztasagi iroda

4. Kertletorségi Iroda

4/a.)  Objektumvédelmi Csoport

A tarsasagnal az alabbi munkakorok (feladatkorok) 1étesithetok:

cégvezetd igazgatd
vagyongazdalkodasi igazgato
varosiizemeltetési igazgatd
gazdasagi igazgato

parkolasi igazgatd
igazgatd-helyettes
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- titkarsagvezetd

- divizidvezetd

- operativ munkatars

- irodavezet6

- irodavezetO-helyettes

- csoportvezetd

- adatvédelmi felelds

- belsd ellendr

- megfelelési szakértd

- referens (konyveld, fokonyveld, hazkezeld, miiszaki ellendr, ligyiratkezeld, pénztaros,
személyi referens, rendszergazda, asszisztens, parkoldsi pénztaros, parkoldsi adminisztrator,
parkolési tigyfélszolgalati ligyintéz6, pénzszamold, monitoring, raktaros, kozteriileti-
miszaki referens, beszerzési referens, beszerzési asszisztens, kdzponti referens, jatszotéri
ellendr, gépkocsivezeté-anyagbeszerzo stb.)

- karbantart6

- parkol6-ellendr

- gépjarmiivezetd-takaritd/takaritogép kezeld, gépjarmiivezetd-parkfenntarto

- takarito

- kertiletdr

- térgondnok

Igazgato

Az igazgat6 feladata a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat szerint hozza tartoz6 szervezeti egységek
— a cégvezetd igazgatd esetében az egész tarsasdg — szakmai irdnyitasa. Az igazgatd feladatait
onalléan végzi, irdnyitja a hozza tartozd szervezeti egységek munkéjat, a hozza beosztott
munkavallalokat, és feladatkoroktdl fiiggéen meghatdrozza az eseti vagy tartds megbizottak
tevékenységét.

Az igazgatohoz beosztott munkavallalok feletti munkaltatéi jogokat a mindenkor hatdlyos
Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérdl szold szabalyzatban meghatarozott
mértékben, az alairasi jogok megoszlasdnak megfeleléen gyakorolja az igazgato.

Az igazgat6 az Alapitdé Képviseld-testiilete (vagy illetékes bizottsaga) eldtt szakmai kérdésekben, az
Igazgatosag elndke altal adott utasitasok alapjan képviseli a tarsasdgot. Az igazgatd koteles az
Igazgatosag elnokét a Képviseld-testiileti, valamint az bizottsagi lilések elokészitésébe bevonni, igy
kiilonosen az eldterjesztések cimét, tartalmat a Képviseld-testiileti (illetékes bizottsagi) tilést
megel6z6 megfeleld idon beliil jovahagyatni. E korben koteles a Képviseld-testiilet (illetékes
bizottsag) elétt megjelenni, a szakmai kérdésekre valaszolni, illetve errdl az Igazgatosag elnokét
tajékoztatni, amelynek elmulasztasaért az igazgatoé felel.

Az igazgatd az Alapitd bizottsagai eldtt képviseli a tarsasagot, illetdleg e feladatat a megfeleld
szervezeti egységek vezetdire delegdlhatja. Az alapitéval egyiittmiikddik, az Onkormanyzati
tisztségviselok rendelkezésére all. Feladatait részletesen a munkaszerzédésével Osszhangban
megallapitott munkakori leiras tartalmazza. A munkajarél és a feladatok teljesitésérol az
Igazgatosag elndke kérésére irdsban koteles beszamolni.

lgazgatd-helyettes

A Tarsasag, ahol a szervezeti egység nagysaga komplexitdsa a feladatellatas vonatkozéasaban ezt
indokolja, igazgato-helyettest alkalmazhat. Az igazgato-helyettes az igazgatd altalanos helyettese,
onallé alairasi, €s képviseleti jog nem illeti meg. Feladatait onalléan végzi, és az igazgato
akadalyoztatdsa esetén, valamint annak utasitdsai szerint iranyitja a jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység munkajat, az oda beosztott munkavallalokat, és
feladatkoroktol fiiggden meghatarozza az eseti vagy tartds megbizottak tevékenységét. Feladatait
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részletesen a munkaszerzodésével Osszhangban megallapitott munkakori leiras tartalmazza. A
munkajarol és a feladatok teljesitésérdl az igazgatd kérésére irasban koteles beszamolni.

Titkarsagvezetd

A cégvezetd igazgatd iranyitdsa alatt végzi a tevékenységét, ¢és a szervezeti ¢s milkodési
szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység irdnyitasara jogosult. Feladata a cégvezetd igazgatd
munkdjanak szakmai tdmogatésa, €s a tarsasag feladat- €s hataskorébe tartozé ligyek koordinélésa.
A munkajarol és a feladatok teljesitésérol a cégvezetd igazgatonak koteles beszamolni. Feladatait
részletesen a munkaszerzodésével 6sszhangban megallapitott munkakori leiras tartalmazza.

Divizidvezetd

A diviziovezetd a szervezeti struktirdban meghatdrozott vezetd iranyitdsa alatt végzi a
tevékenységét, és a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység
iranyitasara jogosult. A feladatait 6nalléan végzi, irdnyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve
eseti vagy tartdos megbizottak feladatellatasat, megszervezi és irdnyitja a szervezeti egység
munkajat. Feladatait részletesen a munkaszerzédésével 6sszhangban megallapitott munkakori leiréas
tartalmazza. A munkdjarodl és a feladatok teljesitésérdl az illetékes igazgatonak koteles beszdmolni.

Operativ munkatars

A szervezeti struktiraban meghatarozott vezetd iranyitdsa alatt végzi a tevékenységét. Az operativ
munkatars feladata az adott szervezeti egység munkdjanak segitése, szakmai tadmogatisa, a
munkakori leirasaban foglalt feladatok koordinalasa. A munkajarol és a feladatok teljesitésérdl a
felettesének kérésére irasban koteles beszamolni.

Irodavezetd

Az irodavezetd a szervezeti strukturdban meghatirozott vezetd irdnyitdsa alatt végzi a
tevékenységét. Az irodavezetd a jelen szervezeti ¢és milkddési szabalyzatban meghatarozott
szervezeti egység iranyitasara jogosult. A feladatait onalldoan végzi, irdnyitja a hozza beosztott
munkavallalok, illetve eseti vagy tartds megbizottak feladatelldtasat, megszervezi €s iranyitja a
szervezeti egység munkajat. Feladatait részletesen a munkaszerzOdésével Gsszhangban
megallapitott munkakdri leirds tartalmazza. A munkajardl és a feladatok teljesitésérol a felettesének
kérésére irasban koteles beszamolni.

Irodavezetd-helyettes

Az Irodavezetd altalanos helyettese. Feladatait 6nalldan végzi, és az Irodavezetd akadalyoztatasa
esetén iranyitja a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
munkajat, az oda beosztott munkavallalokat, és feladatkoroktodl fliggden meghatdrozza az eseti vagy
tartos megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével Osszhangban
megallapitott munkakori leirds tartalmazza. A munkdjardl és a feladatok teljesitésérdl az
Irodavezetd kérésére irasban koteles beszamolni.

Csoportvezetd

A csoportvezetd a szervezeti struktirdban meghatarozott vezetd iranyitasa alatt végzi a
tevékenységét. A feladatait onalldéan végzi, iranyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve eseti
vagy tartds megbizottak feladatellatasat, megszervezi és irdnyitja a szervezeti egység munkajat.
Feladatait részletesen a munkaszerzédésével Osszhangban megallapitott munkakori leirés
tartalmazza. A munkdajarol ¢és a feladatok teljesitésérdl a felettese kérésére irasban koteles
beszamolni.
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Adatvédelmi felelds

Az adatvédelmi felelds munkajogviszony, vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszony
keretében foglalkoztatott specidlis szakértelemmel rendelkezd személy, akinek feladata a
jogvédelem, a jogérvényesités ¢és adatbiztonsdg eldsegitése, segitségnyujtds, valamint az
adatbiztonsadg biztositdsa. Az adatvédelmi felelds gondoskodik az adatvédelmi eldirasok
betartdsardl, a sziikséges szabalyzatok elkészitésérdl, az adatkezelések jogszeriségének
biztositasarol és kivizsgalja az adatkezelésekkel kapcsolatos panaszokat. Az adatvédelmi felelds
tovabbi feladata a tarsasagon beliil miikodd tligyfélszolgalatok tligyfélfogadasi rendjének, az éves
munkasziineti napokhoz kapcsolddo eltérd tigyfélfogadasi idok kozzétételére a tarsasag honlapjan,
az érintett szervezeti egységek bejaratanal tajékoztato kifliggesztésével.

Belso ellenor

A Tarsasagnal bels6 ellenér mukodik, aki a tevékenységét munkaviszonyban, vagy megbizasi
jogviszonyban latja el és tevékenységét az Igazgatdsag elndke irdnyitdsa alatt végzi. A feladatai
tobbek kozott: a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése; a kockdzatelemzéssel aldtamasztott
stratégiai ¢és éves ellendrzési tervek oOsszedllitasa, a JGK Zrt. Igazgatdsadgi Elndkének - helyi
onkormanyzatok esetén képviseld-testiilet; jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositdsinak nyomon kovetése; a belsd ellenérzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések végrehajtdsanak irdnyitasa; az ellendrzések Osszehangolasa; a lezart ellendrzési
jelentés, illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetdje szamdra torténd megkiildése a
vonatkoz6 Kormanyrendelet (370/2011. (XII. 31.) 43. § (4) bekezdésének megfelelden; az éves
ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés 48. §-ban foglaltak szerinti
Osszeallitasa.

Megfelelési szakértod

A megfelelésért felelds szakértd feladata — a Koztulajdonban 4all6 gazdasagi tarsasagok belso
kontrollrendszerérdl sz6ld jogszabdly alapjan - annak eldsegitése, hogy a koztulajdonban allo
gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikddésére vonatkozd jogszabalyokban
foglaltaknak és a szabalyzatai dsszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

Referens

A referens a részére kijelolt szervezeti egység keretében latja el feladatait, a munkaszerzodésével
Osszhangban megéllapitott munkakori leirasban meghatarozott feleldsséggel. A munkéjardl és a
feladatok teljesitésérél a munkakori leirdsaban meghatarozott ala- és folérendeltségi szabalyok
szerint kdzvetlen felettesének kérésére irasban rendszeresen koteles beszamolni.

Karbantart6

Ellatja szakteriiletének megfelelden a karbantartasi, javitasi feladatokat. Figyeli az épiiletek, gépek,
berendezések allapotat, az altala sziikségesnek tartott javitasi karbantartasi feladatokrol tajékoztatja
vezetdjét. Osszeallitja a sziikséges karbantartasi anyagigénylést. Felelds a munkédjukhoz sziikséges
eszkozok rendeltetésszerli hasznalataért, karbantartasaért, meghibasodas esetén jelenti kozvetlen
felettesének. Munkavégzése sordn kotelesek az 6vo- €s védod szabalyokat betartani, védéruhazatot
viselni. Tevékenységét a munkakdri leirasaban meghatarozott, vagy valtozo munkahelyen végzi, az
érvényes beosztas szerint
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Parkol¢ ellenér

Feladatkorébe tartozik a dijfizetésbe bevont parkoldhelyek ellendrzése, a kedvezményt biztosito
jogosultsagok ellendrzése, potdij kiszabasa, potdijazas esetén fényképfelvételek készitése, valamint
a munkavégzéshez sziikséges eszkozok kezelése, allagmegdvasa. Tevékenységét a munkakori
leirasdban meghatarozott, vagy valtozd munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerint

Gépjarmuvezetd-takaritd/takaritogép kezeld, gépjarmiivezetd-parkfenntartd

Feladata a rd bizott gépjarmii vezetése, kezelése. Tevékenységét a munkakori leirdsaban
meghatarozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerinti telephelyen. Evente,
valamint nagyobb felujitasok, karbantartasok utan nagytakaritast végez. Kezeli a feladatahoz
sziikséges intézmény kulcsait az eléirdsoknak megfelelden.

Takarito

Feladata a kijelolt teriilet napi takaritasa, tisztantartasa. Tevékenységét a munkakdri leirdsaban
meghatarozott, vagy valtozd6 munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerinti telephelyen. Evente,
valamint nagyobb felijitasok, karbantartdsok utdn nagytakaritast végez. Kezeli a feladatdhoz
sziikséges intézmény kulcsait az eldirasoknak megfelelden.

Keriiletor

Feladata az Onkormanyzat tulajdonidban 1évé kozteriiletek miitargyai, parkok felszerelései,
ndvényzet, épiiletek, az Onkorméanyzati vagyon részét képezd egyéb dolgok Orzése, allaganak
megdvasa, az illegalis hulladék elhelyezések megakadalyozasa, felderitése, a kozteriilet-feliigyeldi
intézkedést nem igényld esetekben észlelés, informacidadas, jogsértések, jogellenes cselekmények
személyes jelenléttel torténd megakadalyozasa, a jogsértd magatartasok elkovetdivel szemben a
jogellenes magatartds megsziintetésére felhivas alkalmazasa, a terek hézirendjének betartédsa,
betartatdsa, részvétel egyes kozlekedésrendészeti feladatok ellatdsaban. Részletesebb feladat
meghatarozas munkakori leirdsban keriil rogzitésre.

Térgondnok

A keriiletdr feladatain tilmenden a rabizott térrel kapcsolatos gondnoki, karbantartdi feladatokat is
ellat. Részletesebb feladat meghatarozas munkakori leirasban keriil rogzitésre.

1.14. A vezetoi ellendrzés és a tulajdonosi belsé ellenérzés rendje

A vezetdi ellendrzés korében az Igazgatosag elndke, az igazgatd, a divizidvezetd, az irodavezetd, a
csoportvezetd munkakort betolté vezetok feladata a munkavallalokat a végzett feladatukrol
folyamatosan beszamoltatni, és személyes ellendrzéssel is meggydzddni a kitlizott feladatok
teljesitésérol.

A tarsasag tevékenységének ¢s miikodésének belso ellendrzéséért — a vezetdi ellendrzés korében —
az Igazgatosag elnoke a felelds. A belsd ellendrzés feladatainak ellatasaban az Igazgatosag elndke
alapvetden a konyvvizsgalo altal feltart adatokra €s jelzéseire, valamint a belsd ellendr jelentéseire
tamaszkodik.
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A belsé ellendrzés korébe tartozik a tarsasag mitkodésének, gazdalkoddsanak, pénzkezelésének,
iigyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az alapit6 okirat
¢s a belsO szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

Az Igazgatdsag elndke barmely iligy tekintetében kozvetlen ellendrzést folytathat, felvilagositast
kérhet, ellenérzés lefolytatasara utasithat. Az igazgatok az Igazgatosag elndke utasitasa szerint
kotelesek szamara a megfeleld felvilagositast megadni, a végzett feladatokrol folyamatosan
beszamolni, a Képviseld-testiilet, vagy bizottsagok elé vitt beszamolokat, dontéseket, dontés
elokészitési anyagokat, egyéb anyagokat megfeleld id0 biztositdsa mellett eldzetesen egyeztetni az
Igazgatosag elnokével. Az Igazgatdosdg elndkének az eldterjesztés benyljtasat megel6zd
tajékoztatasa, észrevételezése nélkiil nem nyujthatd be sem Képviselo-testiileti, sem Bizottsagi
el6terjesztés.

Az lgazgatosag elndke biztositja, hogy - a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasdg mérete,
tevékenységének jellege, nagysagrendje €s Osszetettsége, valamint pénziigyi eréforrasai aranyaban a
megfelelést tamogatd szervezeti egység/megfelelési szakértd a mitkodtetéshez sziikséges szamu,
képzettségli és szakmailag alkalmas munkatarssal, anyagi eréforrassal, valamint a miikkddéshez és a
feladatok ellatdsdhoz sziikséges hataskorrel, szakmai fliggetlenséggel ¢s informacidhoz valo
hozzaféréssel rendelkezzen. A megfelelési szakértd feladataba tartozik annak eldsegitése, hogy a
Tarsasag megfeleljen a tevékenységére €¢s miikodésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és
szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

I.15. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

A munkaltatdoi jogok gyakorloja az Igazgatosdg elnoke. Munkaviszony Iétesitésére ¢és
megszilintetésére — az igazgatosag tagjai kivételével — az igazgatosag elndke jogosult.

Az igazgatok a feladatkoriikben érintett teriileteken maguk gyakoroljak az egyéb munkaltatoi
jogokat a mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérol
sz616 Szabalyzat szerinti képviseleti jogosultsaggal 6sszhangban.

A munkavallalokkal kapcsolatos iranyitési, utasitasi és ellendrzési jogok az Igazgatdsag elnokét a
tarsasag valamennyi munkavallaldjaval szemben megilletik. Az igazgatd, a divizidvezetd, az
irodavezetd, a csoportvezetd feladatkorében, a feleldsségi teriiletén gyakorolja az irdnyitdsi,
utasitasi és ellendrzési jogokat a munkavallalokkal szemben.

I.16. A munka végzésével kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejotte.

A Munkaltaté6 a munkavallaloknal a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy a
munkavallal6t milyen munkakorben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékli alapbérrel
foglalkoztatja. A felek a munkaszerzdédésben a munkaviszony kezdetétdl szamitott legfeljebb harom
honapig terjedd probaiddt kdthetnek ki. Ennél rdvidebb probaidd kikotése esetén a felek a probaidot
— legfeljebb egy alkalommal — meghosszabbithatjak. A probaidd tartama a meghosszabbitasa esetén
sem haladhatja meg a harom hdénapot. A munkavallald részletes feladatait és kotelezettségeit a
Munkakori leirds tartalmazza.

A munkavégzés, munkakori kotelezettségek, az uizleti titok megbrzése.

A munkavégzes a tarsasag altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1€v6 szabalyok, valamint a
munkaszerzodésben, és a munkakori leirasban leirtak szerint torténik.
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A munkavallal6 koteles a munkaviszonybol szarmazé kotelezettségeit betartani. Az eldirt helyen és
idében, munkéra képes allapotban a munkahelyén megjelenni, és munkaidejét munkéban tolteni,
illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére allni. Munkéjat az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara vonatkozé szabalyok, eléirdsok és utasitdsok szerint,
a munkatarsaival egyiittmiikodve koteles végezni, valamint altalaban olyan magatartast tanasitani,
hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi karosodast
vagy helytelen megitélést ne idézzen eld, tovabba koteles a munkajat személyesen ellatni.

Amennyiben a munkavéllald a munkaviszonybdl szarmazo Iényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansadggal jelentds mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast
tantsit, amely a munkaviszony fenntartdsat lehetetlenné teszi, a munkavallal6 e magatartasai a
munkaltaté azonnali hatalyu felmondasara adnak okot.

A munkavallal6 feladata tovabba a szakmai ismeretek rendszeres bdvitése, az érvényben 1évo és a
munkakorhoz sziikséges jogszabalyok és hatdsagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazésa,
betartdsa, az elkészitett kimutatdsok, szerzddések, levelek, nyilvantartdsok kézjeggyel torténd
ellatasa, illetve aldirdsa az alairdsi jogosultsagok szerint, kapcsolattartds kiilsé szervekkel,
esetenként mas beosztott dolgozd helyettesitése (pl.: betegség, szabadsag esetén) a kdzvetlen vezetd
utasitasa szerint, tizvédelmi, rendészeti, baleset- ¢s munkavédelmi eldirasok betartasa.

A munkavallald6 nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkdltatora vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Uzleti titok az a tarsasag tevékenységével dsszefiiggd adat,
informacio, okmany, megoldas, amelyet a munkaltatd irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.

A mindsités torténhet az adatok, informacio, okményok, valamint megoldasok bizonyos korére
altalanossagban vagy esetenként, idobeli korlatozassal vagy anélkiil. Olyan személyek jelenlétében,
akik az iizleti titkot képezd iigyben nem illetékesek, targyalast folytatni, illetdleg ilyen iigyekrol
hivatalos helyiségen kiviil informaciot szolgéltatni tilos.

Az lizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tarsasag valamennyi dolgozoja koteles a
tudomasara jutott iizleti titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettestol
engedélyt nem kap.

Helyettesités rendje.

A Tarsasagnal folydé munkat a munkavallalé iddleges, vagy tartos tavolléte nem befolydsolhatja. A
munkavallalo tavolléte esetén a helyettesités rendjének kidolgozasa a munkakor szerinti kozvetlen
felettesének feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes foglalkoztatottakat érintd konkrét
feladatokat a munkakdri leirdsokban és a tarsasag egyéb belsd szabalyzataiban kell rogziteni.

Nyilatkozat tomegtdjékoztatd szervezetek részére.

A felviladgositds adas, nyilatkozat sordn a tarsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasra kizardlag az Igazgatdsag elndke, vagy az altala esetenként megbizott munkatars
jogosult.

A tomegtédjékoztatasi eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a tarsasdg dolgozoinak az aldbbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik. A televizid, a radio és az irott sajtdé képviseldinek
adott mindennemt felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszok adasara kotelezett. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
az lzleti titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint a tarsasdg jo hirnevére €s torvényes
érdekeire.
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Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6 elétti
nyilvanossagra hozatala a tarsasag, illetve az Onkorményzat tevékenységében zavart, a tarsasdgnak
anyagi vagy erkolcsi kart okozna.

Felel6sségi szabalyok.

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

A Tarsasag valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, gépek, eszkdzok, megdvasaért. A munkavallald a Tarsasdg hasznalati targyaiban a
munkavégzés folyaman bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén, vagy mdas, megdrzésre szolgald helyen -elhelyezett dologban keletkezett a
rendeltetésellenes hasznalattal 6sszefliggésben.

Munkarendek.

A munkarendet a munkaltaté allapitja meg. A munkaviszonyra vonatkozé belsé szabalyok
kialakitdsandl a Munka Torvénykonyvében irtak az iranyadok. A munkavallalo részére, ha a
beosztas szerinti napi munkaidd vagy a rendkiviili munkaidd tartama

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

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

A tarsasag szervezeti egységei kiilonbozé munkarend szerint dolgoznak. A konkrét munkarendek a
jelen Szabalyzat Kiilonds részében, valamint a munkavallalok munkakori leirdsaban keriilnek
meghatarozasra. A jelen szabalyozas Kiilonds részében meghatdrozott munkarendek a munkakdzi
szlineteket is tartalmazzak.

Rendkiviili kormanyzati intézkedések esetén (pl. jarvanyhelyzetben) az Igazgatosag elndke egyedi
munkarendet, otthoni munkavégzést is megallapithat. Ennek feltételeit — a kiilsé ¢és belso
jogszabalyok figyelembevételével — az Igazgatdsag és a munkavallaldo kozotti megallapodas
szabalyozza.

A munkarendek alkalmazasar6l a szakmai igazgatok dontenek. Az altalanostdl eltérd feladat
ellatashoz kotott munkarendeket a szakmai igazgatok hatdrozzak meg az Mt. és a Tarsasag belsd
szabalyainak alkalmazasaval.

Rendkivili munkaidé (Tulmunka).

A rendkiviili munkaid6t a jogszabalyokban ¢és a tarsasdg belsé szabalyzatdban meghatarozott
modon lehet elrendelni és érvényesiteni.

Szabadsag.
Az éves alap €s pot szabadsag kivételéhez eldzetes egyeztetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili

szabadsag engedélyezésére az igazgatosagi elndke jogosult, egyéb esetekben a szervezeti egység
vezetdje dont, a tarsasag belsd szabalyzataiban meghatarozott modon ¢és feltételekkel.
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A munka dijazasa.

A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat munkaszerzédésben (és a tarsasag érdekeltségi
szabalyzataban) kell rogziteni. A munkabér kifizetésének idopontja a targyhonapot kovetd honap 3.
napja a munkavallalo bankszamléjara torténd atutalassal, pénztari kifizetéssel, vagy postai készpénz
utalvannyal. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, akkor a munkabér megfizetése az azt
megeldz6 utolsé munkanapon esedékes. Ha a munkavallald jogviszonya megsziinik, az utolsé bér
fizetése ettdl eltérden, az Mt. szerinti iddpontokban torténik.

A tarsasag munkadijazasi formai:
- id6ébér
- jutalom
- atarsasag belsd szabalyzatdban meghatarozott egy¢b juttatasok.

Id6bér (a torvényes €s szerzddés szerinti munkaido teljesitése utan jaro alapbér).
Jutalom (az Igazgatdsag Elndke allapitja meg a rendelkezésre 4ll6 keretek alapjan).

Egvéb juttatasok.

Az egyéb bér jellegli és béren kiviili juttatasok az Igazgatdsadg elndke jovahagyasdval a Munka
Torvénykonyve, az aktualis ado és egyéb jogszabalyok, valamint a Tarsasadg belsd szabalyzata
alapjan adhatok.

I1. Kiilonos rész

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Kiilonds része tartalmazza a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zrt. legfobb szervezeti egységeire — az Igazgatosag elndke és Cégvezetésre, a Gazdasagi
Igazgatosagra, a Vagyongazdalkodasi Igazgatdsagra, a Varosiizemeltetési Igazgatosagra, a
Parkolasi Igazgatosagra vonatkozo kiilonds rendelkezéseket a munkarendre, a szervezeti egység,
valamint vezetdjének feladatellatdsara, valamint a 1étesitett munkakorokre vonatkozoan. Az egyes
munkavallalok  munkakorének,  munkarendjének, valamint munkavégzésikk  helyének
meghatarozasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

I1.1. Cégvezetés

Az lIgazgatosag elndkéhez és a Cégvezetéshez rendelt szervezeti egységek az Igazgatdosag
elndkének, mint cégvezetd igazgatonak kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodnek. Az Igazgatosag
elndkének, mint cégvezetd igazgatonak a helyettesitésére akadalyoztatas €s tavolléte esetén szakmai
feladatellatasa korében altalanos helyettesitési jogkdrben a gazdasagi igazgato jogosult eljarni.

Az operativ irdnyitast végz0 cégvezetd igazgato feladatai:

— Cégvezetoként felel a tarsasag egészének miikodéséért, stratégiai €és operativ irdnyitasaért,
feladata ezért elsOsorban a tarsasag miikddésének biztositdsa, a szakmai igazgatésagok
mikddésének Osszehangoldsa. Ebben a jogkorében a tarsasdg igazgatoit, illetve
alkalmazottait utasithatja és beszamoltathatja.

— A tarsasag munkaszervezetének kialakitdsa, a tarsasag munkavallaloi felett (az Igazgatok az
L.7. pont alapjan) a munkaltatdi jogok gyakorlasa;

— Az Igazgatok vonatkozasaban az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlésa,

— Feladata a tarsasdg munkaszervezetének kialakitdsa, a munkavallalokkal szemben a
megfeleld hataskori szabdlyok mentén a munkaltatéi jogok gyakorldsa; a munkajogi
jogvitakban a sziikséges dontések meghozatala.
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Cégvezetéshez kozvetleniil tartozo egységek, illetve személyek

Titkarsagvezetd
Adminisztracio ¢€s Iratkezelési Iroda
Tliz- és munkavédelem
Informatikai Csoport
Gépjarmii — és anyagbeszerzés
Miikodési és Beszerzési iroda
Belsd ellenér
Megfelelési szakértd
Adatvédelmi felelds
Parkolasi Igazgatdsag
Uzemeltetési Divizio
Ugyfélszolgalati Divizi6

Munkarend:
A Cégvezetés altalanos munkarendje

Hétfo:
Kedd:

8.00-18.00
8.00-16.00

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

I1.1.1. Titkarsagvezeto

A cégvezetd igazgatd irdnyitdsa alatt végzi a tevékenységét. Feladata a cégvezetd igazgatd
munkdjanak szakmai tdmogatésa, €s a tarsasag feladat- €s hataskorébe tartozé ligyek koordinélésa.
A munkajarol és a feladatok teljesitésérdl a cégvezetd igazgatonak koteles beszamolni.

A titkérsag, illetve a titkarsag-vezeto feladatai tobbek kozott az alabbiak:

Az Igazgatosag elndke, mint cégvezetd igazgatd munkdjanak szakmai tdmogatdsa, az
igazgatd, illetve egyéb szervezeti vezetd altal feladat- és hataskorébe tartozd tigyek
koordinalasa.

Eloterjesztések, szakmai beszamolo elokészitése, megirdsa, szerz0dések nyomon kovetése
¢s ellendrzése.

Igazgatosagi ¢és Feliigyel6 Bizottsagi anyagok szakmai elokészitése, jegyzokonyvek
vezetése.

A szervezeti egység titkarsagan a feladatkorébe utalt munkatars munkdjanak az iranyitasa,
koordindlasa, a titkarsagra beérkezett iratanyagok aldirasra torténd eldterjesztése.

A szervezeti egységen beliilli munkafolyamatok ¢és funkciok feliilvizsgéalata és sziikség
esetén javaslattétel a folyamatok modositasara.

Rendszeres kapcsolattartds a cégvezetd igazgatoval, a szakmai igazgatoval, szervezeti
egység divizidival, a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel.

A szervezeti egység feladatkorébe tartozo hatalyos jogszabalyok naprakész ismerete €s
rendeletek nyomon kovetése.

I1.1.1.1. Adminisztracios és iratkezelési iroda.

Az Iroda feladatai:

gondoskodik az iktatasi feladatok szabalyszeru ellatasarol, az irattar teljes korti kezelésérol,
hatéaridds iratok nyilvantartasarol, az év végi zarasarol,

gondoskodik az illetékes levéltarral torténd sziikséges kapcsolattartasrol, teendokrol,
feliigyeli a bélyegzd nyilvantartds szabdlyszerli kezelését, egyéb iigykezeldi és
jegyzokonyvvezetoi feladatokat,
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a postai kiildemények érkeztetését kovetden gondoskodik azok tovéabbitdsarol a belsd
szervezeti egységek részére,

sziikség szerint tovabbképzést szervez a jogszabdlyi, tovabba az iratok nyilvantartasaval
kapcsolatos, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban végrehajtott valtozasokrol ¢és
feladatokrol a tarsasag, illetve iktatast végz0 munkatarsai részére;

kozremikodik az Irattari és Iratselejtezési Terv, az irattari ¢€s selejtezési tételek
meghatarozasaban, kialakitasadban;

gondoskodik az iratanyagok irattarba vételérdl, az irattari anyagok kezelésérol, tarolasarol,
kiadasarol, visszavételérdl, a selejtezés elokészitésérdl, megszervezeésérol, végrehajtasarol, a
selejtezhetd iratok megsemmisitésérol, az archivalasi feladatok végrehajtasarol,

javaslatot tesz a feladatellatassal kapcsolatos hatékonysag javitasara.

11.1.1.2. Tiiz- és munkavédelem

A tliz és munkavédelemért felel6s megbizott munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el, aki e
tliz-, ¢s munkavédelmi tevékenysége korében:

Szaktevékenységet 1at el.

Biztositja a tliz-, és munkavédelmi szabdlyzatban meghatarozott eldirdsok betartasat, az
egyéni védoeszkozoket és megkdveteli azok hasznalatat.

Biztositja a tlizvédelmi oktatasok feltételeit, egylittmiikodik a sziikséges dokumentaciok
elkészitésében, részt vesz a tiizvédelmi szemléken.

Biztositja a munkavédelmi oktatas feltételeit, egylittmiikodik a sziikséges dokumentaciok
elkészitésében, részt vesz a munkavédelmi szemléken.

Munkabalesetekrdl, illetve tlizesetekrdl haladéktalanul tajékoztatja a Munkaltatot.
Figyelembe veszi a szakmai ajanlasokat, értékeli és végrehajtja azokat; a jegyzokonyvben
rogzitett hibak, hidnyossagok megsziintetésérol,

Feladatait legjobb tudédsa szerint, vonatkozo jogszabalyoknak ¢€s utasitasoknak megfelelve
hatékonyan ellatni koteles.

Koteles a miikodéshez sziikséges dokumentumok elkészitésére a munkavallalok
tekintetében, a meglévoket ellendrzi, betartasukat figyeli.

Megtartja az id0szakos ¢s rendkiviili oktatasokat, részt vesz a rendszeres ¢€s rendkiviili
bejarasokon, szemléken.

Megszervezi a szilikséges biztonsagi feliilvizsgalatokat és ellendrzi a feltart hianyossagok
megszlintetését, észrevételeit jelzi felettese felé.

Hatosagi ellendrzés soran szakmai képviseletet nyujt.

Részt vesz a munkahelyi balesetek kivizsgalasaban, elkésziti a baleseti jegyzOkonyvet és
eljar a szakmai protokoll szabalyai szerint.

Hatosagi ellenérzés soran szakmai képviseletet nyujt;

Rendkiviili helyzetekben pl.: hdségriadod, fagy, egyéb veszélyhelyzet esetén azonnali eljaras
meginditasa.

I1.1.2. Informatikai Csoport.

A Tarsasag az informatikai csoport feladatait kiilonalldé belsé szervezeti egységként, vagy kiilsd
szervezetet megbizva munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében lattatja el.

Az informatikai csoport feladatai, hogy

biztositja a Tarsasag teljes informatikai rendszerének megbizhatd miikodését.

javaslatot tesz az elavult hardverek és szoftverek cseréjére, ) eszk6zok beszerzésére.
tizembe helyezi az 1j gépeket, telepiti a beszerzett 0j szoftvereket.

elokésziti a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzését.

feliigyeli a telekommunikacios céli berendezések mukodését, valamint raciondlisan, a
gazdasagossag szempontjait figyelembe tartva kezeli az infokommunikacidval kapcsolatos
elofizetéseket.
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- ellatja a szamitdgépes rendszer karbantartdsat, feltarja és elharitja a szamitégépeken ¢és a
halozaton keletkezett hibakat, elvégzi a sziikséges beallitasokat.

I1.1.3. Gépjarmii — és anyagbeszerzés

A gépjarmii — és anyagbeszerzés teriilet a tarsasag gépjarmiiveinek tlizemeltetésével, illetve a
sziikséges anyagbeszerzésekkel foglalkozik.

I1.1.4. Mikodési és Beszerzési Iroda

A Mikodési és Beszerzési Iroda kozbeszerzések esetében — kiilsé megbizott szakértd ligyvédi iroda
bevonasaval — koordindlja, mig beszerzések tekintetében bonyolitja a Tarsasadg sajat nevében,
illetve az Onkormanyzat nevében koltségvetési fedezet altal biztositott feladatokat.

Az iroda feladata:
- A koOzbeszerzési eljarasok szabalyszerli elOkészitése ¢€s koordinadldsa, valamint a
feladatkorébe utalt beszerzési eljarasok szabalyszerli lefolytatéasa;
- Naprakész nyilvantartast vezet a folyamatban levd kozbeszerzési és beszerzési eljarasokrol,
- A kozbeszerzési €és beszerzési eljarassal kapcsolatos dontés meghozatala érdekében az
Igazgatosag részére eldterjesztést készit;

Az iroda ellatja a belso ellatasi feladatokat is. Ennek kapcsan a kovetkezoket teljesiti:

— Téarsasag telephelyei kozott mozgésok, koltozések szervezése, ij munkatarsak irodai
elhelyezésérdl valo gondoskodas,

— a Belso6 Pesti Tankeriileti Kézpont részére a Képviseld-testiilet altal onként vallalt feladatok
ellatasa (mobiltelefon hasznalat biztositasa, ballonos viz biztositasa),

— Irodabutor igények koordinalasa, koltséghatékony felhasznaldsanak szervezése,

— Az irodakép pozitiv megjelenésének biztositasa, ligyfélkdzpontu tér kialakitasa, az irodak
rendezettségének feliigyelete,

— Takarités, biztonsagi 6rzés-, portaszolgalat, tisztitoszer, munka- és védéruha beszerzési
eljarasok elokészitése;

- Az irodak optimalis helykihasznéaldsanak koordinalésa,

— Irodaszer igénylések felmérése, megrendelése,

— Mobiltelefonok, elofizetése beszerzése, nyilvantartasa

—  Selejtezés

— Nyomtatok, masolok, egyéb irodai miiszaki eszkdzok allapotanak felmérése, esetleges
javitasanak intézése egyiittmiikodve az informatikaval, tarsteriiletekkel,

— Karbantartasi igények tovabbitasa az Uzemeltetési Divizio részére,

- Arajénlatok bekérése, kalkulaciok, elemzések készitése,

— Belsd ellatasi anyagbeszerzések koordinalasa, lebonyolitasa

— Nyilvantartasok vezetése, folyamatos tajékoztatds a vezetdség részére.

11.1.5. Belso ellenor.

A belso ellenér munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el.
A belso ellendr feladata, hogy:
- a hatdlyos jogszabalyok, valamint a nemzetkdzi szabvanyok alapjan kidolgozza a
Térsasag belso ellendrzési rendszerét és elkésziti a Belsé Ellendrzési Kézikonyvet.
- ¢éves Dbelsd0 ellen6rzési tervet készitsen, amit eldzetesen a  Tarsasag
FeliigyelObizottsagaval egyeztet, és az Igazgatosag hagyja jova.
- lefolytassa az éves ellendrzési tervben meghatarozott ellendrzéseket.
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- elvégezze a Tarsasag Feliigyel6 Bizottsaga, Igazgatdsaga, valamint Igazgatosagi Elnok
felkérésére alapjan elrendelt rendkiviili ellenérzéseket.

I1.1.6. Megfelelési szakérto

A megfelelési szakértd feladatat megbizasi jogviszony alapjan latja el.

A megfelelésért felelds szakértd feladata, hogy
— a Koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo jogszabaly
alapjan eldsegitse, hogy a tarsasdg megfeleljen a tevékenységére és mitkddésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak ¢és a szabalyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

11.1.6. Adatvédelmi felelos.

Az adatvédelmi felelds munkéjat megbizasi jogviszony alapjan latja el.

Az adatvédelmi felelds feladatai:

a) kozremiikodik, illetleg segitséget nyljt az adatkezeléssel 0Osszefliggd dontések
meghozataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellendrzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozé mads jogszabdlyok, valamint a belsd
adatvédelmi ¢és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek ¢€s az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

c) kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, €s jogosulatlan adatkezelés észlelése esetén
annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adatfeldolgozot;

d) elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

e) vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast,

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasarol.

g) gondoskodik a tarsasagon belill mikodd iigyfélszolgalatok iigyfélfogadasi rendjének
naprakész nyilvantartdsaban, ezzel kapcsolatban eldkésziti a nyilvanossadgra hozatalhoz
sziikséges intézkedéseket;

I1.1.7. Parkolasi igazgatosag.

Parkolasi Igazgatdsdghoz tartozik.
1. Parkolas Uzemeltetési Divizio
Al Parkol6 ellendr csoport
A2  Parkol6 karbantartéasi csoport
2. Ugyfélszolgalati Divizi6

Az Igazgatosag alaptevékenysége korében — a Térsasag altal az alapitd okiratban és dnkormanyzati
rendeletben szabalyozottak szerint — ellatja az Motv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a
gépjarmiivek parkoldsdnak biztositdsa kozfeladatot Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén, a
kozteriileten kijeldlt és a korlatozott varakozasi dvezetbe bevont fizetd parkolohelyek iizemeltetése
altal.

Az Igazgatosag alaptevékenységén kiviil vallalkozasi tevékenységet is végezhet. Ennek keretében
mas fovarosi keriilet illetékességi terliletén parkolds-lizemeltetési feladatokat lathat el. A
vallalkozasi tevékenység aranyanak felsd hatara az Igazgatosag kiadasainak 30%-4t nem haladhatja
meg. A vallalkozasi tevékenység bevételeinek a vallalkozasi tevékenység kiadésait fedeznie kell,
fenntartoi koltségvetési tiamogatasbol, alaptevékenység bevételeibdl a vallalkozasi tevékenység nem
finanszirozhato, a vallalkozasi tevékenység az Igazgatdsag kozfeladat ellatasat nem akadélyozhatja,
¢és nem veszélyeztetheti.
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Munkarend:
A Parkolasi Igazgatosag altalanos munkarendje:
Hétfo - Péntek: 08.00 — 16.00

A hivatalos munkarendtd] eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:

iigyfélszolgalat: Hétfo, Kedd, Csiitortok: 09.00-17.00
Szerda: 09.00-18.00

Péntek: 09.00-16.00

parkolas lizemeltetési divizidvezetd, miiszakvezetd: heti valtas 08.00-16.00
12.00-20.00

Pénztar nyitvatartasi ideje:

Hétfo:

09:00-16:45

Munkakozi sziinet:  11:30-12:00

Kedd:

09:00-16:45

Munkakozi sziinet:  11:30-12:00

Szerda:

09:00-17:45

Munkakozi sziinet:  11:30-12:00

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

Péntek:

09:00-15:45

Munkakozi sziinet:  11:30-12:00

parkolo ellenérok: — Hétfo - Péntek: 7.30-17:30, 08.00-18.00; illetve 10.00-20.00
muszerészek: Hétf6 - Péntek: 08.00-20.00
uritd muaszerészek:  HétFO - Péntek: 06.00-14.00

Az Igazgatdsag mukodési terilete:

Altalanos feladat ellatas Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvaros kozigazgatasi teriilete.

A parkolasi igazgatdsag igazgatdjanak feladatai:

Az igazgatosadg jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és miikddési
szabalyzatnak megfeleld szakmai vezetése;

A parkolasi igazgatosag napi szintli feladatainak szakmai koordindlésa;

A hatélyos jogszabalyok, az alapito okirat, és a szervezeti ¢s mitkddési szabalyzat alapjan az
igazgatdsagi napi miikodésének biztositdsa és ennek érdekében az aldirasi jogosultsagnak
megfeleld dontések meghozatala,

A téarsasag parkoléas-iizemeltetési irdnyvonalainak naprakész ismerete €s ennek megfeleld
preciz tajékoztatas nyujtasa az Igazgatosagi Elndk részére.

Felelos az Igazgatdsag tevékenységéért, mikodéséért és gazdalkodasaért.

Képviseli a Tarsasagot kiilsd szervek eldtt, gyakorolja a kiadmanyozasi jogot.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az Igazgatosdg szakmai, gazdasagi mikodésének
valamennyi teriiletét.

Ellatja az Igazgatosdg miikodését érintd magasabb szintli jogszabalyokban, dnkormanyzati
rendeletekben és a Tarsasag Igazgatosagi dontéseiben a vezetd részére eldirt feladatokat.
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- Elkésziti az Igazgatésag valamennyi kotelezéen eldirt szabalyzatat, rendelkezéseit,
kapcsolatot tart az intézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

- Kozvetleniil, illetve az Igazgatdésag mas vezetdin keresztiil irdnyitja ¢€s ellenérzi az
Igazgatosag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottainak, alvallakozoinak feladatellatasat,
napi munkavégzését.

- Az Igazgatosag tevékenységének ellatdsara vonatkozoan sajat hataskorben igazgatoi
utasitast adhat ki a mindenkori jogszabalyok ¢és az irdnyitd6 Tarsasdg Igazgatosagi
dontéseiben foglaltak keretei kozott.

A Parkolési Igazgatosag funkcidja szerinti — az Motv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a
gépjarmiivek parkoldsanak biztositasa a kozterlileten kijelolt és a korlatozott varakozasi dvezetbe
bevont fizetdé parkolohelyek tlizemeltetése altal — feladatok fizikai végrehajtasat végzd szervezeti

egyseg.

A parkolas tizemeltetési feladatkorében a parkolasi igazgatd vezetése ala tartozik:

- parkolas lizemeltetési divizidovezetd;
- kommunikacids ¢és ligyfélszolgalati divizidvezeto,
- titkarsagi referens,

- parkolasi pénztaros,

- parkolas tigyfélszolgalati igyintézok,
- biztonsagi or,

- karbantart6 csoportvezeto;

- karbantartok;

- parkolasi adminisztratorok;

- parkolasi koveteléskezel6;

- monitoring;

- miszakvezetok;

- parkolo ellen6rok.

A parkolasi igazgato tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetében altalanos helyettesitési jogkorben az
iizemeltetési divizidvezetd jogosult eljarni.

I1.1.7.1. Parkolas Uzemeltetési Divizio

A Parkolasi Igazgatdsag parkolas lizemeltetési operativ feladatait a Parkolas Uzemeltetési Divizion
beliil a parkolas iizemeltetési divizidvezetd iranyitasa alatt a Parkolo ellendr csoport és a Parkold
karbantartasi csoport latja el.

A parkolas tizemeltetési divizidvezetd ellendrzési €s iranyitasi tevékenységi korében:

Szervezi, iranyitja és ellendrzi a Parkolo ellendr csoport és a Parkold karbantartdsi csoport
munkajat.

Az Igazgatdsag szakmai tevékenységérdl rendszeresen beszamol az igazgatonak.

Ellatja a Parkolas-lizemeltetési szervezeti egység kozvetlen vezetési feladatait.

Szervezi és iranyitja a parkolas iizemeltetési diviziovezetd, a miiszakvezetdk, karbantarto
csoportvezetd, a karbantartok, a monitoring, a parkolo ellendrok és a parkolasi adminisztratorok
munkaveégzeését.

Ellendrzi a parkoldssal kapcsolatos jogszabalyok betartasat, betartatasat.

Részt vesz az észrevételek, panaszok kivizsgalasaban.

Parkoldsi kérdésekben egyiittmiikodik az Ugyfélszolgilati divizidvezetdvel, valamint az
Igazgatosag kiilsds jogaszaval.

Ellatja az adminisztrativ, ezen beliil ligykezeléssel, adatkezeléssel, panaszokkal, bejelentésekkel
kapcsolatos feladatokat,

Biztositja az Igazgatosag feladatellatasanak adminisztrativ és a szabalyos gazdalkodas hatterét.
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I1.1.7.2. Ugyfélszolgalati Divizié.

Az lIgazgatésdg kiilsd és belsd tligyfélszolgalati feladatainak ellatdsa, valamint a Parkolas-
lizemeltetés szervezeti egység feladatellatasanak kiegészitése és eldsegitése.

Az iigyfélszolgalati diviziovezetd irdnyitja az Ugyfélszolgalat szervezeti egységet, mely egységbe
tartozik:

- parkolasi pénztaros;

- parkolasi iigyfélszolgalati ligyintézdk;

- telefonos iigyfélszolgalatot (Call center) ellato.

Az Ugyfélszolgilati divizidvezetd:

- Szervezi és iranyitja parkolas-tizemeltetés tigyfélszolgalati tevékenységét.

- Ellendrzi és szervezi a parkoldsi pénztaros munkéajat.

- Ellatja ¢és felel az Igazgatosag kifelé iranyuld kommunikaciojaért.

- Elbirélja a parkoléssal kapcsolatos észrevételeket, részt vesz a panaszok kivizsgéalasdban.

A jelen Parkolasi Igazgatosag tovabbi munkavéllaloinak részletes feladatkorét a munkakori leirasuk
hatarozza meg.
I1.2. Gazdasagi igazgatosag.

A Gazdasagi igazgatdsagon létesitheté munkakorok:
- igazgato
- divizidvezetd
- irodavezetd
- irodavezet6-helyettes
- csoportvezetd
- referens
- pénztaros

Gazdasagi igazgatdsag szervezeti egységei:

Cégkonyvelés

Gazdasagi ¢és Pénziigyi Divizio

Szamviteli és hazelszamolasi iroda

Személyligyi Iroda

Bér- és TB elszamolasi Iroda
A Gazdasagi igazgatdsag a gazdasagi igazgato iranyitasa és feladat meghatarozasa alapjan ellatja a
tarsasag személyiigyi, gazdasagi, pénziigyi miikkodését, annak ellendrzését, és ebben a korben
biztositja a jogszabalyoknak val6 folyamatos megfelelést.

Munkarend:
A Gazdasagi Igazgatosag altalanos munkarendje: a cégvezetés altalanos munkarendjéhez igazodik.

Gazdasagi igazgato feladatai:

- A gazdasagi igazgaté felelds a pénziigyi, gazdasagi, szamviteli, bér és TB és személyligyi
feladatok maradéktalan végrehajtasaért, iranyitja a hozza tartozo Irodakat és Csoportokat.

- Feladata az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek munkdjanak koordindlasa,
megszervezése, a megfeleld informéacidaramlas biztositasa, a kovetelmények ellendrzése.

- A teriiletéhez tartozd, az Onkormanyzat illetékes bizottsaga hataskorébe tartozd dontések,
el6terjesztések elkészitése.

- Iranyitja ¢és ellendrzi az Igazgatosdg foglalkoztatottjainak, kiils6s megbizottainak,
alvallakozodinak feladatellatasat, napi munkavégzését.
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Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd bizottsagi és képviseld-testiileti
iléseken.

A gazdasagi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatas és tavolléte esetén szakmai feladatellatasa
korében altalanos helyettesi jogkorben a Gazdasagi és Pénziigyi Divizi6 vezetdje jogosult.

I1.2.1. Cégkonyvelés.

A cégkonyvelésért felelos személy a munkajat munka-, vagy megbizasi jogviszony alapjan latja el,
a gazdasagi igazgatonak alarendelten.

Feladatai részletesen:

A tarsasdg gazdasagi-szamviteli folyamatainak ellatasa, analitikus és fokonyvi konyvelés,
egyeztetés.

Ado-és egyéb bevallasok elkészitése, feladasa, statisztikai jelentések.

A Szamlarend és a szamviteli bizonylati rend betartdsaval az éves beszamold Osszeallitasa,
beszamolasi, bevallasi, nyilvanossagra hozatali kotelezettségek teljesitése.

Leltarozas és eszkdznyilvantartés, selejtezési jegyzokonyvek elkészitése.

I1.2.2. Gazdasagi és Pénziigyi Divizio

A tarsasag mukodéséhez sziikséges pénziigyi, gazdasagi ¢és az ehhez kapcsolddd nyilvantartasi
feladatokat latja el.

Feladatai részletesen az alabbiak:

A pénziigyi egyensuly figyelemmel kisérése, a pénzgazdalkodas ¢€s a kiilonb6z6 pénziigyi-
finanszirozési konstrukciok alkalmazésa.

Gazdalkodasi bevételek és kiadasok bonyolitdsa, szamlazas és bejovo szamlak kezelése,
vevo és szallité szamladk iligyintézése.

Szerzédések nyilvantartasa és kezelése.

A hazipénztar kezelése és nyilvantartasa, banki forgalom kovetése.

Onkormdanyzati pénzeszkdzok szabélyszeri kezelése, koltségvetési keretek vezetése, az
Onkorményzat nevében torténd szamlazas.

Béren kiviili juttatasok tigyintézése.

Az elébbiekrdl rugalmas és naprakész informaciok szolgaltatasa a kiilsé és belsd igényeknek
megfelelden.

11.2.3. Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda

Az iroda az 6nkormanyzati feladatellatashoz kapcsolodd egyes szamviteli €és analitikus feladatokat,
tovabba a hdzelszamolasi feladatokat latja el.

Feladatai részletesen az alabbiak:

Onkormdnyzati analitikus és fokonyvi konyvelés, ezzel kapcsolatos feladasok, jelentések,
beszamolok készitése.

Koltségvetési keretek naprakész vezetése, adatszolgaltatas a keretek alakuldsarol.
Hazelszamoléasi feladatok ellatdsa, bevételek ¢és kiaddsok teljeskorti vezetése az
onkormanyzati ingatlanokra.

Bejovo és kimend szamlak iigyintézése, rogzitése a koltségvetésben és a hazelszamolasban,
kozmiivekkel vald kapcsolattartas.

Onkorményzati lakasalap nyilvantartas vezetése.
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Az eldbbiekrdl rugalmas és naprakész informaciok szolgéltatasa a kiilsd és belso igényeknek
megfelelden;
Az 6nkorményzati koltségvetés naprakész vezetése.

I1.2.4. Személyiigyi Iroda

Az iroda feladatai részletesen:

Gondoskodik a tarsasadg munkaiigyi feladatainak ellatasarol, ezen beliil a munkaszerzodések,
munkakori leirasok, be-¢s kilépéssel kapcsolatos megallapodasok eldkészitésérol.
Nyilvantartja a tarsasag munkaerd sziikségletét, elkésziti a felvételhez kapcsolodo
allaspalyazatokat, fogadja a beérkezd onéletrajzokat, lebonyolitja a meghallgatasokat.
Elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat

Evente stratégiat készit, mely felméri, bemutatja a tarsasdg huméaneréforras igényeit, mely a
lehetd leggazdasagosabb ¢s leghatékonyabb moddon biztositja a tarsasag megteleld
teljesitményét, ezzel megteremtve az elvart teljesitmények eléréséhez sziikséges
eszkozrendszereket, a megfeleld munkahelyi 1€gkort és a sziikséges motivaciot.

I1.2.5. Bér- és TB elszamolasi Iroda

Az iroda feladatai részletesen:

Elkésziti a sziikséges nyilvantartadsokat, igazoldsokat, és egyéb dokumentumokat

A tarsasag bérelszamolasi feladatait elvégzi, intézi az adok és jarulékok hataridében torténd
megfizetését, adatszolgaltatasi és bejelentési kotelezettségek megtételét.

Elvégzi a TB tigyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazoldsokat, és egyéb dokumentumokat.

Ellatja a TB kifizetohely mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat.

I1.3. Vagyongazdalkodasi Igazgatésag

A Vagyongazdalkodasi igazgatdsagon létesithetd munkakorok:

igazgato
igazgatd-helyettes
operativ munkatars
diviziovezetd
irodavezetd
irodavezetd-helyettes
csoportvezetd
referens

pénztaros

takarito
hazfeliigyeld
karbantarto
parkolo6r

Vagyongazdalkodasi Igazgatosag szervezeti egységei:

1. Lakasgazdalkodasi Divizio
Lakasgazdalkodasi Iroda
Dijbeszedési — és Hatralékkezelési Iroda
- Dijbeszedési Csoport
- Hatralékkezelési Csoport
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2. Vagyonhasznositasi Divizio
Helyiséggazdalkodasi Iroda
Elidegenitési Iroda
Tulajdonosi képviseletet Ell4t6 Iroda

3. Uzemeltetési divizio
Ingatlanszolgaltatéasi Iroda
-Ingatlankezeld Csoport
-Haztakarité Csoport
Intézménymiikodtetési Iroda
Hivatali takarit6i Csoport

4. Beruhazasi és Mérnoki Iroda
5. Tarsashazkezeld Iroda
6. Teleki téri piac

Munkarend:

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag altalanos munkarendje (az Uzemeltetési divizié Karbantartoi
Csoport, Haztakarité Csoport €s a Teleki téri piac kivételével):

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

A Vagyongazdalkodasi igazgatd feladatai:

Az igazgatosadg jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak €s jelen szervezeti és miikddési
szabalyzatnak megfeleld szakmai vezetése,

A vagyongazdalkodasi igazgatosag napi szintli feladatainak szakmai koordinalésa,

A hatalyos jogszabalyok, az alapitd okirat, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat
alapjan az igazgatosdg napi miikodésének biztositasa és ennek érdekében az alairasi
jogosultsagnak megfelelé dontések meghozatala,

A tarsasag vagyongazdalkodasi irdnyvonalainak naprakész ismerete ¢s ennek megfeleld
pontos tdjékoztatas nyujtasa az Igazgatosagi Elnok részére.

Iranyitja és Gsszefogja a teriiletéhez tartozo szakmai teriiletek, tovabba az adminisztracio és
szervezes, iktatas tevékenységét.

Iranyitja ¢és ellendrzi az Igazgatdosag foglalkoztatottjainak, kiils6s megbizottainak,
alvallakozodinak feladatellatasat, napi munkavégzését.

Beszamolokat, jelentéseket készit.

Részt vesz, és teriiletéhez kapcsoldodoan képviseli az Igazgatdsagot érinté Képviseld-testiileti
¢s Onkormanyzati bizottsagi iiléseken.

Felelés a sziikséges Tulajdonosi dontések eldkészitése, eldterjesztések elkészitése
vonatkozasdban.

Feladata valamennyi a vagyongazdalkoddsi szakmai teriiletet érintd palyazati feltételek
kidolgozasa, valamint az illetékes dontéshozo testiilet elé torténd beterjesztése.

Minden egyéb, a munkaszerzddéshez kapcsoldédé munkakdri leirdsban meghatarozott
feladat.

A vagyongazdalkodasi igazgatd altalanos helyettesitési jogkorében felel az Igazgatdsag
Elnoke altal hataskorébe utalt stratégiai feladatok szakszerti, preciz, gyors €s hatékony
ellatasaért, igy kiilondsen a tarsasag szabalyozottsagaval kapcsolatos feladatok ellatasaban a
vagyongazdalkodasi igazgatot a Tarsasag valamennyi munkavallaldja felett utasitasi jogkor
illeti meg.
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Vagyongazdalkodasi igazgatd-helyettes feleadatai:

A Vagyongazdalkodasi igazgatoval egyiittmiikddve, a vagyongazdalkodasi igazgatd iranyitasa alatt
latja el az igazgatdsag altalanos milkodéséhez kapcsolatos feladatokat, a vagyongazdalkodasi
igazgato akadalyoztatasa és tartos tavollétében ellatja a helyettesitését.

Amennyiben Vagyongazdalkodasi igazgato-helyettes nem  keriil kinevezésre, Ugy a
Vagyongazdalkodasi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatas ¢€s tavolléte esetén szakmai
feladatellatdsa korében altalanos hataskorben az altala kijelolt helyettes, a vagyonhasznositasi
divizidvezetd jogosult.

I1.3.1. Lakasgazdalkodasi divizio

A Lakasgazdalkodasi divizion 1étesithetd munkakorok:
- divizidvezetd
- irodavezetd
- irodavezet6-helyettes
- csoportvezetd
- referens
- pénztaros

A divizi6 az alabbi feladatokat latja el:
Az oOnkormanyzati tulajdonu lakasok bérbeadasa, lakasgazdalkodés, kapcsolodd teljes korii
hatralékkezelési tevékenység €s dijbeszedési tevékenység

A divizio, amely lakasgazdéalkodasi-, és dijbeszedési irodabol, valamint hatralékkezelési csoportbol
all, az Onkormanyzat és a tarsasag kozott kotott szerzédés alapjan az Onkormanyzat tulajdonaban
allo lakasok bérbeadasaval, hasznositasaval, a felmeriilo hatralékok kezelésével és beszedésével,
valamint a bérlemények ellendrzésével kapcsolatos feladatokat latja el.

Lakésgazdalkoddsi Diviziovezetd:

A vagyongazdalkodasi igazgatonak alarendelten a szakteriilethez kapcsolodo iizleti tevékenység
konkrét feladatainak eldkészitését, lebonyolitasat ¢és iranyitdsat latja el, a tarsasag ¢és az
Onkormanyzat kozott 1étrejott részletes szerzédéseknek megfelelden.

Feladatai:

- Iranyitja és ellendrzi a divizidhoz tartoz6 csoportok €s iroda miikodését.

- Tulajdonosi dontések eldkészitése, eldterjesztések elkészitése.

- Beszamolok, jelentések elkészitése.

- Részt vesz és képviseli a tarsasdgot a szakteriiletet érintd Képviselo-testiileti és
onkormaényzati bizottsagi iiléseken.

- A teriilethez tartozo kozbeszerzési €s beszerzési eljarasok eldkészitése.

- Valamennyi a vagyongazdalkodasi szakmai teriiletet érintd palyazati feltételek kidolgozésa,
valamint az illetékes dontéshozo testiilet elé torténd beterjesztése.

A Lakasgazdalkodasi divizi6 Lakasgazdalkodasi irodara, valamint Dijbeszedési — ¢és
Hatralékkezelési irodara oszlik.

I1.3.1.1. Lakasgazdalkodasi Iroda

A Lakasgazdalkodasi irodan Iétesitheté munkakdorok:
- irodavezeto
- irodavezetO-helyettes
- referens
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Feladatai:

- Nyilvantartja az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 bérlakas allomannyal kapcsolatos
valtozasokat, bérloket, iires lakasokat.

- Javaslatot tesz a Képviseld-testiilet lakasgazdalkodasi koncepcidjaban meghatarozott
szempontok végrehajtasara.

- Tulajdonosi dontések eldkészitése, eldterjesztések elkészitése.

- Bérleti szerzédéseket az Onkormanyzat nevében megkéti, illetve modositja.

- Elokésziti és lebonyolitja az dnkormanyzati rendeletek alapjan a lakaspalyazatokat.

- Bérbeadassal kapcsolatosan a vonatkozéd Onkorméanyzati rendeletben meghatarozott
tulajdonosi hozzajaruladsokat és nyilatkozatokat megadja.

- A vonatkoz6 Onkormanyzati rendeletben meghatdrozott tulajdonosi dontéseket el6késziti,
végrehajtja.

I1.3.1.2. Dijbeszedési- és Hatralékkezelési Iroda

A Dijbeszedési- és Hatralékkezelési irodan 1étesitheté munkakorok:
- irodavezetd
- csoportvezetd
- referens
- pénztaros

Az iroda latja el a Lakésgazdalkodasi divizi6 munkdjaval kapcsolatos dijbeszedési ¢és
hatralékkezelési feladatokat, 2 csoportra oszlik.

I1.3.1.2.1. Dijbeszedési csoport
A Dijbeszedési csoporton létesitheté munkakorok:
- csoportvezetd
- csoportvezetd-helyettes
- referens
- pénztaros

- Nyilvantartja a bérléket és az azok személyében torténd valtozasokat, a bérldk altal
fizetendd havi lakbér és egyéb fizetési kotelezettségek dsszegét.

- A havi fizetési kotelezettségek szamlazasa, bérldk altal befizetett Osszegek folyamatos
figyelemmel kisérése, kimutatasok készitése a tartozasokrol, ezekrdl sziikséges igazolasok
kiadasa.

- A tartozasokat atadja behajtasra a Hatralékkezelési csoportnak.

- megkoti a részletfizetési megallapodasokat, kapcsolatot tart a tdmogatast nyujté és egyéb
szervezetekkel.

- Tulajdonosi dontések eldkészitése, eldterjesztések elkészitése.

11.3.1.2.2. Hatralékkezelési csoport

A Hatralékkezelési csoporton 1étesithetd munkakorok:
- csoportvezetd
- csoportvezetd-helyettes
- referens
- pénztaros
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Figyelemmel kiséri a lakbér és az ahhoz kapcsolodd hatralékok alakulasat, elkésziti a
sziikséges pénziigyi és egyéb nyilvantartasokat.

Beszerzi a hatralékkezeléssel kapcsolatos adatokat.

Megkoti a részletfizetési megallapodasokat, kapcsolatot tart a tamogatast nyujtoé és egyéb
szervezetekkel, és figyelemmel kiséri a befizetések teljesitését.

Felszolitja a bérloket és egyéb adosokat a tartozds rendezésére, a hatralékosokat jogi
eljarasra atadja.

A bérleti szerzddések felmondasat kezdeményezi az Onkormanyzat nevében.

Figyelemmel kiséri a jogi eljarast, ahhoz a sziikséges adatokat, iratokat megadja.

Bérloi tartozas esetén intézkedik annak behajtasa irant.

A végrehajtasi eljaras soran intézkedik a végrehajtasi dijak befizetésérdl.

Kapcsolatot tart a szocialis, gyermekvédelmi és egyéb szervezetekkel.

Eljar az 6nkényes ingatlanfoglalokkal szemben.

Tulajdonosi dontések eldkészitése, eloterjesztések elkészitése.

I1.3.2. Vagyonhasznositasi divizio

A Vagyonhasznositasi divizion 1étesithetd6 munkakorok:

diviziovezeto
irodavezeto
irodavezet6-helyettes
referens

A divizi6 az alabbi feladatokat latja el:

- Az Onkormdnyzati nem lakds céljara szolgdld helyiségek bérbeaddsa, az ezzel
kapcsolatos dijbeszedési, hatralékkezelési feladatok ellatasa.

— Az Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 lakasok, nem lakas célii helyiségek, tetoterek,
telkek, egészhazas ingatlanok értékesitését, szerzédéskovetést, adasvételi szerzddések
nyilvantartasat ¢és részletfizetések kezelését, hatralékkezelési feladatokat, ¢és
kotbérkovetelés érvényesitését latja el

Vagyonhasznositasi diviziévezetod:

A vagyongazdalkodési igazgatoénak aldrendelten a szakteriilethez kapcsolodé iizleti tevékenység
konkrét feladatainak el6készitését, lebonyolitasat és iranyitasat latja el, a tarsasdg és az
Onkormanyzat kozott 1étrejott részletes szerzodéseknek megfelelden, az alabbiak szerint:

Iranyitja és ellendrzi a divizidhoz tartozo irodak miikodését.

Beszamolok, jelentések elkészitése.

Tulajdonosi dontések el6készitése, eldterjesztések elkészitése.

Részt vesz ¢és képviseli a tarsasdgot a szakteriiletet érintdé Képviselo-testiileti ¢és
onkormanyzati bizottsagi tiléseken.

A teriilethez tartozo kdzbeszerzési €s beszerzési eljarasok elékészitése.

Minden a teriiletet érintd palyazaton torténd részvétel, elokészités.

Minden egyéb, a munkaszerzédéshez kapcsolodd munkakori leirasban meghatarozott
feladat.

I1.3.2.1. Helyiséggazdalkodasi iroda

A Helyiséggazdalkodasi irodan létesithet® munkakorok:

irodavezeto
irodavezet6-helyettes
referens
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Az iroda az Onkormanyzat és a tarsasig kozott kotdtt szerzédés alapjan az Onkormanyzat
tulajdonaban 4ll6 nem lakas célu helyiségek, tires telkek, gépkocsi beallok bérbeadasat, a bérleti dij
beszedését, valamint a hatralék behajtasat latja el.

Az iroda feladatai részletesen:

- Nem lakéas célu helyiségek, illetve iires telkek, gépkocsi bedllok, és egyéb dologbérlet
bérbevételi kérelmeinek, a bérléi kérelmek, panaszok fogadasa, nyilvantartasba vétele,
valaszadas, intézkedés.

- Vonatkozé bizottsagi, testiileti eldterjesztések elkészitése, képviselete, hatdrozatok
végrehajtasa.

- A sziikséges értékbecslések elkészittetése, a rendelkezésre allo koltségvetési keret vezetése.

- Ures telek és iires helyiség nyilvantartas készitése, vezetése, aktualizalasa.

- Nyilvénos és zartkorii palyazatok megszervezése lebonyolitasa.

- Bérleti szerzédések megkotése, nyilvantartas részére megkiildése.

- A bérbeadéssal 6sszefiiggd nyilvantartasok elkészitése, vezetése, aktualizalasa.

- Nem lakas célu helyiségek, gépkocsi beallok és egyéb bérlemények bérleti dijainak
beszedése, konyvelése.

- Hatralékok kezelése, jogi ligyek vitele.

- Jelentés ¢€s tajékoztatds a tulajdonos €s az egyéb résztvevo tarsszervezetek felé.

I1.3.2.2. Elidegenitési iroda.

Az Elidegenitési irodan létesithet® munkakorok:
- 1rodavezeto
- referens

Az iroda az Onkormanyzat és a tarsasag kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormanyzat
tulajdondban allo lakasok, nem lakas célu helyiségek, tetokertek, telkek, egészhazas ingatlanok
értékesitését, szerzoddéskovetést, adasvételi szerzédések nyilvantartasat és részletfizetések kezelését,
hatralékkezelési feladatokat, és kotbérkovetelés érvényesitését latja el, valamint tarsashaz alapités
feladatkorét latja el.
Az iroda feladatai részletesen:
— Vételi kérelmek fogadasa, nyilvantartasba vétele, valaszadas, intézkedés.
— Allapot-meghatarozo szakvélemények elkészittetése.
—  Ertékbecslések, energetikai szakvélemények megrendelése, feliilvizsgélata.
— Vonatkozd bizottsagi, testiileti eldterjesztések elkészitése, megvédése, hatarozat
végrehajtasa.
— Nyilvénos ¢és zartkori palyazatok megszervezése lebonyolitasa.
— Adasvételi szerzédések megkotése, a Magyar Allam elévasarlasi jog gyakorlasara felhivasa,
ingatlan-nyilvantartas és a tarsirodak részére megkiildése.
— A 100 %-o0s dnkormanyzati tulajdonban all6 lakdépiiletek tetdtereinek elidegenitése.
— Egészhdzas ingatlanok hasznositésa.
— Korédbban értékesitett ingatlanok adasvételi szerzddéseiben foglalt teljesités kovetése,
kotbérkovetelés érvényesitése.
— Az értékesitéssel 0sszefiiggd nyilvantartasok elkészitése, vezetése, aktualizalasa.
— Jelentés és tajékoztatds a tulajdonos és az egyéb résztvevo tarsszervezetek felé.
— Elidegenitéssel kapcsolatos peres eljarasok inditdsa, képviselet.
— FEl6késziti a tulajdonosi dontéseket, elkésziti az eldterjesztéseket.
— Téarsashaz alapitas vagyonhasznositasi szemponta szakmai koordindcidja
— Irényitja, 6sszehangolja ¢és ellendrzi a feladat-ellatdsban kdzremiikodd megbizott kiilsd piaci
szereplok és szakért6k munkajat.
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I1.3.2.3. Tulajdonosi képviseletet ellato iroda

A Tulajdonosi képviseletet ellatd irodan létesithetd munkakorok:

irodavezetd
referens

Az iroda az Onkormanyzat és a tarsasig kozott kotdtt szerzédés alapjan az Onkormanyzat
tulajdonaban 4all6 tarsashazi ingatlanok tulajdonosi képviseletét, kozos koltségek atutalasanak
elokészitését.

Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:

Képviseli az Onkormanyzatot a tarsashdzak kozgytilésein az &nkormdanyzati ingatlanok
tekintetében, az Onkormaényzattél kapott felhatalmazasban meghatdrozottak —szerint
nyilatkozatot tesz.

Folyamatosan figyelemmel kiséri, feliilvizsgalja a tarsashdzak kozos képviselgje altal
készitett elszamolasokat, koltségvetéseket.

Az Onkorményzat altal kezdeményezett rendkiviili iigyekben gondoskodik a kozgytilés
Osszehivasarol.

Indokolt esetben a kozds képviselet ellatdsaval kapcsolatos vitdk esetén eljarast
kezdeményez.

Térsashazi palyazatok el6készitésében valo részvétel (koltségvetés ellendrzése)

Az 6nkorméanyzati tulajdonban levd ingatlanok k6zds koltségének atutalésa,

Foly6szamlak ellendrzése és egyeztetése.

Megallapodésok elokészitése és megkdtése.

11.3.3. Uzemeltetési divizio.

Az Uzemeltetési divizion 1étesithetd munkakorok:

diviziovezeto
irodavezeto
irodavezet6-helyettes
csoportvezetd
referens

haztakaritd
hazfeliigyeld
karbantarto

Az tizemeltetési divizid feladata az alabbi:

Intézmeny-feljitasi, karbantartasi feladatok miiszaki el6keésziteseben tortend reszvétel.
Onkormdanyzati tulajdonti épiiletek karbantartasi és gyorsszolgalati, ingatlanszolgaltatasi
feladatok ellatasa.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

Ellatja az Onkormdanyzati tulajdonti lakédsok, helyiségek ¢és ¢épiiletek karbantartasat,
iizemszerli miikddésének fenntartasat.

Eves gépészeti karbantartisi tervet készit az onkormanyzati fenntartasi intézmények
vonatkozasdban.

Vezeti a teriiletéhez tartozo karbantartasi,

Kozbeszerzési és beszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentacié eldkészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Koltségvetés készitési és ellendrzési feladatok ellatasa.

Intézmény lizemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasa.

Bérlemény ellendrzés, birtokba adas, birtokba vétel.
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A teriilethez tartozo kdzbeszerzési €s beszerzési eljarasok elékészitése.
Minden a teriiletet érintd palyazaton torténd részvétel, elokészités.

I1.3.3.1. Ingatlanszolgaltatasi Iroda.

Az Ingatlanszolgaltatasi irodan 1étesithet6 munkakorok:

irodavezetd
irodavezet6-helyettes
referens
csoportvezetd

Az Ingatlanszolgaltatasi Iroda ingatlankezeld és haztakaritd csoportokbdl all, az Onkormanyzat és a
tarsasdg kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormédnyzat tulajdondban 4ll6 lakoépiiletek,
kereskedelemi ingatlanok tizemeltetésével, ingatlan kezelésével, karbantartasaval és a kozmi
igyintézéssel kapcsolatos feladatokat, valamint a tiszta Gnkormanyzati épiiletek takaritasat latja el.
Feladata a beérkezd koziizemi szamlak kifizethetdségének vizsgalata, kollaudaldsa, a teljesités
igazolasa, a tarsasag kotelezettségvallalasi és egyéb szabalyzataiban foglalt hataskorok alapjan.

Az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok gyorsszolgalata és karbantartasa keretében elvégzett
munkalatok miiszaki ellenérzése, ezen kiviteli munkék alapjan benyujtott szamlak és a
megrendelés szerinti munka teljes kort ellendrzése. A szamléak e feladatellatasra
rendszeresitett software-ben torténd Osszevetése €és egyezdség esetén kollaudaldsa. A
munkalatok miiszaki ellendrzése. Szamlak és a hozzakapcsolodd mellékletek tovabbitasa az
igyintézésben illetékes szervezeti egység részére.

Biztositja az iires ingatlanokban a kozmii mérdorak szerel€sét, cseréjét.

Az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanokba mellékvizmérd beszerelése.

I1.3.3.1.1. Ingatlankezel6 csoport

Az Ingatlankezeld csoporton 1étesithetd munkakorok:

csoportvezetd
referens

Ellenérzi az Onkormdnyzat tulajdondban 4ll6 lakasokat, helyiségeket, telkeket, egyéb
ingatlanokat, biztositja a megtekintéseket.

Birtokba adja és birtokba veszi a lakasokat, helyiségeket, kozremiikodik a kilirités,
lomtalanitas illetve az ingatlan felnyitasa és lezarasa soran.

Eves terv alapjan szervezi a bérlemény ellenérzéseket.

Az Onkormanyzati tulajdont ingatlanok gyorsszolgalata és karbantartasa keretében elvégzett
munkalatok miiszaki ellendrzése, ezen kiviteli munkék alapjan benyujtott szamlak és a megrendelés
szerinti munka teljes korli ellenérzése. A szamlak e feladatellatasra rendszeresitett software-ben
torténd Osszevetése és egyezdség esetén kollaudalasa. A munkalatok miiszaki ellendrzése. Szamlak
¢s a hozzakapcsolodo mellékletek tovabbitasa az tigyintézésben illetékes szervezeti egység részére.
Koordindlja az Onkormanyzat tulajdondban 1évé hazakban, valamint a tarsashazakban levé
onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos feltjitasi karbantartasi és gyorsszolgaltatasi tevékenységet.
Ellenérzi az Onkormanyzat tulajdondban all6 épiileteket, eljar az Onkényes
ingatlanfoglalokkal szemben, biztositja a megtekintéseket.

Nyilvantartja az Osszes Onkormdnyzati tulajdonti ingatlant, épiiletet és telket, ¢&s
gondoskodik  azok  allagmegovasardl,  kezelésérél  és  ilizemeltetésérol. A
kozmiszolgaltatokkal, biztositoval egyeztet, a szamlafizetéshez sziikséges szamla
ellendrzéseket elvégzi, biztositasi karligyintézést elokésziti.

Az 6nkormanyzati tulajdontl ingatlanokban sziikséges rovarirtas, ragcsaloirtas koordinalasa;
Biztositja az lires ingatlanokban a kdzmili mérdorak szerelését, cseréjét.
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A tulajdonos biztositasi partnere felé bejelenti a kareseményeket, teljeskorti adatszolgaltatast
végez.

Rogziti a sziikségessé valt munkalatokat, eldkésziti az elvégzésiikhoz sziikséges
kozbeszerzési eljarasokat.

Vezeti a teriiletéhez tartozo karbantartasi, felajitasi, beruhdzési feladatokhoz kapcsolddo
koltségvetési kereteket.

Iranyitja, Osszehangolja ¢és ellendrzi a feladat-ellatdsban kozremiik6do alvallalkozok
munkajat.

Oktatasi, nevelési, szocialis és gyermekjoléti-gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgélati
¢s karbantartasi tevékenységét.

24 6ras ligyelet fenntartdsa, a havarias esetek kezelésére;

Illetékes birosag 4altal meghatarozott cselekményben ¢és végrehajtasi tigyekben valo
részvétel;

Onkormdanyzati tulajdonnal Osszefliggd biztositasi-, peres- és renddrségi iigyekben
kozremukodés;

Eves lomtalanitasra el6késziileti munkalatokat végez a 100% 6nkorményzati tulajdonba 1évé
épiiletekben.

Bontésra kijeldlt épiiletekbdl a kiiirités lebonyolitasa.

Ingatlan értékesitéseknél a kikoltoztetés lebonyolitasa.

Miiszaki szemlék, bejarasok ¢€s ellendrzések végzése;

Miiszaki atadas-atvételek iigyintézése;

Statisztikai adatok kezelése

Az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanokba mellékvizmérd beszerelése.

II. 3.3.1.2. Haztakarito Csoport

Az Haztakaritd csoporton 1étesithetd munkakorok:

csoportvezetd
referens
haztakaritd
hazfeliigyeld

Ellatja az Onkorményzat kizarélagos tulajdondban 1évé, illetve eseti vallalkozasi szerzddéssel az
iroddhoz rendelt, egyéb tulajdonban 1év6é ingatlanokhoz kotédd iizemeltetési (hazfeliigyeldi,
héaztakaritoi-, liftfeliigyeldi) feladatokat.

11.3.3.2. Intézménymiikodtetési Iroda

Az Intézménymikodtetési irodan létesithetd munkakorok:

irodavezeto
irodavezet6-helyettes
referens

karbantarto

Az Intézménymiikddtetési Iroda gondoskodik a szervezeti egységhez tartozd6 munkafolyamatok
Osszefogasardl, az intézménymiikodtetési feladatok ellatasarol. Koordindlja a szervezeti egységek
munkajat, intézkedik az adminisztraciorol. Feladatai koz¢é tartozik tovabba a Belsd Pesti Tankeriileti
Kozpont részére a Képviseld-testiilet altal onként vallalt feladatok ellatasa, igy a ballonos viz
biztositasa €s iskolabusz lizemeltetése.
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Feladataihoz tartozik az Onkormanyzat tulajdondban és fenntartasaban 1évd gazdasagi tarsasagok,
koltségvetési szervek és intézmények (JGK Zrt., JKN Zrt., JEB, NEO, JSzSzGyK, Onkormanyzat
¢s a Polgarmesteri Hivatal telephelyei és az Aaltalanos iskolak konyhai) karbantartdsa,
¢épiiletkarbantartas, épiiletgépészet, tlizvédelem, sport- €s jatszéudvarok karbantartasa, eszkozok,
felszerelések, berendezések karbantartdsa. A sziikséges tliz- €¢s munkavédelmi feladatok elvégzése,
jogszabalyban 1év0 eldirasok betartdsa, sportsator mitkddtetése, fenntartasa, karbantartasa.

Munkarend:

Az Intézménymikodtetési Iroda altalanos munkarendje:
Hétf6 - Csiitortok:  7.30 - 16.00

Péntek: 7.30-13.30

A karbantartok munkarendjét a munkakori leiras, valamint az Intézménymiikddtetési Iroda vezetdje
esetileg szabalyozza, figyelemmel a miikodtetett intézmények munkarendjére.

Intézménymiikddtetési [roda feladatai:

- Gondoskodik az intézménymiikodtetés anyagi, szellemi erdforrasainak hatékony
felhasznalasarol, gyarapitasarol.

- Osszehangolja a szakmai iranyitasa ala tartozo csoportok és beosztottak tevékenységét.

- Felelés a folyamatos, hatékony, gyors ¢és gazdasagos szolgaltatdsok végzésének
feliigyeletéért, szervezi a szolgaltatasi és lizemeltetési feladatokat.

- Koordinalja a feliigyelete ald tartozo intézményi miiszaki (energetikai- és kdzmuellatasi,
muszaki hibaelhdritasi- ¢s karbantartasi, intézménymiikodtetési és épiiletszolgaltatasi,
felajitasi és fejlesztési) feladatok ellatasanak elokészitését.

- Megszervezi a szakagi intézménymiikodtetési karbantartasi feladatokat.

- Megrendeli a telephely lizemeltetés és intézménymiikddtetés tevékenységéhez sziikséges
anyagokat, eszkozoket.

- Felméri a hibaelharitassal és karbantartassal 0sszefliggd megtakaritasi lehetdségeket.

- Ellendrzi a raktarkészleteket, fogydeszkoz nyilvantartasokat.

11.3.3.3. Hivatali takaritoi csoport

A Hivatali takaritoi csoporton létesithetd munkakorok:
- csoportvezetd
- hivatali takarito

A Hivatali takaritoi csoport feladataihoz tartozik a Polgarmesteri Hivatal és egyes telephelyeinek
rendszeres, napi takaritdsa. A telephelyek napi takaritdsanak beosztasa, a hivatali miikddési rendhez
iitemezett takaritds megszervezése, amelyre tekintettel a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag altal
meghatarozott, hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a hivatali takaritok:

Munkarend:
Hétfotol - Péntekig:  6.00-14.00 illetve 14.00-22.00

11.3.4. Beruhazasi és Mérnoki Iroda
A Beruhazasi és Mérnoki irodan 1étesitheté munkakorok:

- 1irodavezeto
- referens

36



Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:

Ellatjia a Jozsefvarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1évé ingatlanokkal, intézményekkel
kapcsolatos magas- ¢és mélyépitési, elektromos, gépészeti, kozmii tervezési, felujitasi,
beruhazasi feladatok bonyolitasat, koordindldsat, miiszaki ellendrzését,

Mérnoki szakértelemmel tdmogatjia a Vagyongazdalkodasi Igazgatdésag miiszaki,
ingatlanszolgaltatasi munkéjat,

Javaslatot készit az Onkormanyzat felé az elvégzendd beruhazasokrol.

Részt vesz a tarsashaz alapitast megel6z6 miiszaki elokészitd feladatok véleményezésében
Részt vesz a statikai vagy egyéb kiilonleges mérnoki szakértelmet igényld allasfoglalasok
kialakitasaban,

Rogziti a sziikségessé valt munkalatokat, eldkésziti az elvégzésiikhoz sziikséges
kozbeszerzési eljarasokat.

Vezeti a terliletéhez tartoz6 felqjitasi, beruhdzasi feladatokhoz kapcsolodd koltségvetési
kereteket.

A projektek bonyolitasa kozben sziikséges miiszaki ellendri feladatokat ellatja.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

Irédnyitja, Osszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatdsban kozremiikodd vallalkozok
munkajat.

11.3.5. Tarsashazkezelo iroda

A Tarsashazkezelo irodan 1étesithet6 munkakorok:

irodavezetd
irodavezet6-helyettes
referens

Az iroda latja el a tarsashazkezel6i feladatokat azokban a tarsashazakban, amelyek kozgytilése a
tarsasagot valasztja meg a tarsashdz kozos képviseldjének, €s vele megbizasi szerzddést kot.

Az iroda fobb feladatai az alabbiak:

A tarsashazkezelés folyamatanak megszervezése, kezelési feladatok ellatasa, a tarsashazak
mitkddésének ellendrzése.

Eves koltségvetési tervek elkészitése.

Eves beszamolok elkészitése.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eldterjesztések elkészitése.

A tarsashazi kozgytilések lebonyolitasa, a tarsashazak kotelezettségeinek teljesitése.

A tarsashazak pénziigyi-szdmviteli feladatai ellatdsa, piackutatds és ajanlatok készitése
tarsashazi megbizasok megszerzése érdekében.

A téarsashazak miikodésének biztositasa, felujitasi és karbantartasi feladatok lebonyolitasa,
palyazatok ligyintézése.

Minden egyéb, a tarsashazak eredményes kezeléséhez sziikséges feladatok ellatasa.

11.3.6. Teleki téri Piac.

A Teleki téri Piacon 1étesithetd munkakorok:

piacvezetd
referens
takarito
parkolo6r
karbantarto
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Az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piacot a Piac vezetd irdnyitja, aki e tevékenysége korében:

- Gondoskodik az Uj Teleki téri Piac €s Termeldi Piac jogszerl és szakszerli miikodéséhez

szlikséges feltételekrol.
- Szervezi és iranyitja a piac miikodésével kapcsolatos szakmai feladatellatasat.

- Kiilonosen feliigyeli a piac teriiletén a kozegészségligyi, munkavédelmi, tlizvédelmi és

egyéb 6vo-védo szabalyok érvényesiilését.

- Gondoskodik a piac miikodéséhez sziikséges adminisztrativ, pénziigyi feladatok

teljesitésérol, figyelemmel kiséri a szerzodések érvényességének alakulésat.

kapcsolatos elszamolési és beszamolasi kotelezettségét teljesiti az Igazgatosagi Elndk és az

Onkormanyzat felé.

- Gondoskodik a beosztott munkatarsak munkavégzésével kapcsolatos tevékenység

szabalyszeriségérol.

- Ellendrzi a vezetdi beosztasa ald tartozd dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel

Osszefliggod szabalyok érvényesiilését.

- Végzi az 6stermeldk, kistermelok szdmara Iétrehozott termeldi piac(ok) miikddtetésével

kapcsolatos feladatokat.

- A terliletéhez tartoz6, a Varosgazdalkodasi ¢s Pénziligyi Bizottsag hataskorébe tartozo

dontések, eloterjesztések elkészitése.
- Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd bizottsagi iiléseken.
- Kozremiikddik a Képviseld-testiileti €s a bizottsagi eldterjesztések elokészitésében.

- Részt vesz a szaktertiletet érintd Képviselo-testiileti €s onkorményzati bizottsagi tiléseken.

- Kozremiikddik a teriilethez tartoz6 kdzbeszerzési és beszerzési eljarasokban.
- Minden a teriiletet érintd palydzaton torténd részvétel, elokészités.

- Az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piac teriiletét érintd bérleti szerzédések elékészitése
(kereskedelmi egységek, parkolohelyek, ideiglenes és alland6 kipakolasra vonatkozo

tertiletek, reklamfeliiletek stb.).

- Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac ilizemeltetésével kapcsolatos szerzddések
elokészitése (koziizemi szerz6dések, karbantartasi szerzdédések, miiszaki feliigyelet, tovabba

biztonsagtechnikai feltételek biztositasara kdtendd szerzddések)

- Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piacot érintd jogvitak tdmogatasa (peres és nem peres

eljarasok).

Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac tovabbi egysége a Piaci takarito csoport, amely a piac

mindennapi takaritasi feladatait latja el.

Munkarend.

A Divizié kereskedelmi és szolgaltaté tevékenységet lat el, ezért a munkavallalok hétfotol
szombatig heti egy szabadnap beiktatasaval valtott miiszakban végzik tevékenységiiket a piac
nyitvatartasi rendjéhez igazitott egyedi munkaidd beosztdssal. A Divizidhoz tartozé munkavallalok

munkaidd beosztés szerinti 40 6ras munkarendben dolgoznak.

Az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piac munkarendje:
Hétfon: 06.00-16.00
Kedd - Péntek: 06.00-18.00
Szombaton:  06.00-14.00
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I1.4. Varosiizemeltetési Igazgatosag
Véroslizemeltetési igazgatosag szervezeti egységei.

1 Karbantarto6i iroda

2. Kertészeti iroda

3. Koztisztasagi iroda

4. Kertiletdrségi iroda

4.a.) Objektumvédelmi csoport

Munkarend:

A véroslizemeltetési igazgatdosagnal heti 40 oOras altalanos munkarend keriil alkalmazéasra a
dolgozdk részére:

Az altalanos munkarendben megallapitott heti 40 6ra munkaid6 az aldbbiak 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 vonatkoz6 igazgatoi dontésnek kell tekinteni a havi tervezetben egyedileg
meghatarozott munkarendet is, amennyiben arrdl a dolgozo a jogszabalyilag el6irt idoben és modon
tajékoztatasra keriil.

A Varosiizemeltetési Igazgat6 feladata: a Varostizemeltetési Igazgatosag iranyitasi, koordinacios és
szervezési feladatainak ellatdsa. Biztositja az Igazgatdsag feladatellatdsanak adminisztrativ és a
szabalyos gazdalkodas hatterét. Ellatja az adminisztrativ, ezen beliil ligykezeléssel, adatkezeléssel,
panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos, feladatokat.

A Viarosiizemeltetési Igazgatot akadalyoztatdsa vagy tartos tavolléte estében helyettesiteni altaldnos
helyettesitési jogkorben a varosiizemeltetési igazgato-helyettes jogosult.

A Varosiizemeltetési igazgato:

- Személyes feleldsséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egység tevékenységéért, azok
torvényes €s szakszerti mikodéséért. Az alarendelt dolgozok munkahelyi vezetdje.

- Iranyitja az alarendeltségébe tartoz6 dolgozokat, ellendrzi tevékenységiiket.

- Teljesiti a jogszabalyokban, eldirt kotelezettségeit, ennek érdekében gyakorolja a
hataskorébe utalt {ligyekben a vezetdi, iranyitoi jogkoroket. E jogkordket ugy kell
gyakorolni, hogy a vezetd altal adott utasitdsok, azok cimzettjei, a végrehajtas hataridoi és
feleldsei egyértelmiien megéllapithatok legyenek.

- Gondoskodik a vonatkoz6é vezetdéi rendelkezések maradéktalan érvényesiilésérdl, a
szakteriiletliket érintd feladatok végrehajtasarol és ellendrzésérol.

- Az lgazgatosag szervezetén beliil tervezi, szervezi ¢és koordindlja az Igazgatdsag
mukodésével, a vezetOk dontéseinek eldkészitésével kapcsolatos feladatokat, ellatja
mindazoknak a funkcionalis teenddknek az iranyitasat, amelyek nem tartoznak egyik iroda
tevékenységi korébe sem.

- Szervezi az adatvédelmi feladatok teljesitését, feliigyeli, ellenérzi e kovetelmények
betartasat.

- Kivizsgalja és megvalaszolja az Igazgatdsdgot érintd panaszbeadvanyokat, kozérdekii
bejelentéseket, megteszi, illetve kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.
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Felel6s az altala kozvetlentil vezetett dolgozok erkdlcsi-fegyelmi helyzetéért, a munkahelyi
fegyelméért. A fegyelmi, személyzeti, jutalmazasi, munkatigyi iigyekben javaslattételi jogot
gyakorol, véleményét, javaslatait a dontésre jogosult vezetohoz terjeszti.

Megkoveteli a kotelezd iddszakos egészségi, pszichikai alkalmassagi vizsgalatokon,
valamint a kotelezd véddoltasokon vald részvételt. Figyelemmel kisérteti és elemezteti a
dolgozdk egészségi, fizikai allapotat.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a rendelkezésre allo keretek kozott a miikodési
feltételek biztositasa, az eszkozok ésszerli, takarékos hasznélata, a dolgozok szocialis
ellatasa, a tulajdon védelme érdekében.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a hozza beérkezett panaszok, tovabba a kozérdeki
bejelentések ligyében.

Az igazgato feladatai:

az igazgatosadg jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatnak megfeleld szakmai vezetése;

a varosiizemeltetési igazgatosag napi szintii feladatainak szakmai koordinélasa;

a hatalyos jogszabalyok, az alapitd okirat, és a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az
igazgatdsagi napi miikodésének biztositdsa és ennek érdekében az aldirasi jogosultsagnak
megfeleld dontések meghozatala;

tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

a tarsasag varosiizemeltetési irdnyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfeleld preciz
tajékoztatas nyajtasa az [gazgatosagi Elnok részére.

A titkarsagi referens:

Az

Gondoskodik a vonatkozo6 nyilvantartasok szabalyszerii vezetésérol.

Feliigyeli a Keriiletorségi iroda tevékenységét, helyettesiti az iroda vezetdjét tartds tavollét
vagy akadalyoztatas esetén.

Gondoskodik az Igazgatosadg e-mail cimére elektronikus tton, illetve postai uton, tovabba
applikacion keresztiil érkezd bejelentések érkeztetésére, az ezzel kapcsolatos sziikséges
intézkedések megtételére, az elektronikus és postai kiildemények tovabbitasara.
Gondoskodik az Igazgatosag telephelyein a belépési rend kialakitasarol, miiszaki feltételek
esetén a belépési kodok, riasztasi kodok nyilvantartasarol, aktualizalasarol.

Gondoskodik az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok szervezésérol, ellatasarol. Szervezi
¢s irdnyitja az anyagbeszerzd, kozteriileti kontrolling munkajat.

Irényitja, szervezi és koordinalja a kiilon dontések alapjan ellatando feladatokat.
Gondoskodik az Igazgatdsag feladatellatas, ligyviteli rendszerének hatékony miikodésérdl €s
ellendrzésérol.

A szakmai szempontok kivételével feliigyeli az Igazgatosag minden dolgozodja tekintetében
a munkavégzéssel, tilmunkaval, adatkezeléssel, tligykezeléssel, egyéb adminisztracioval
kapcsolatos szabalyok érvényesiilését.

Kiilonb6zé modszerekkel feltaro-segitd jelleggel ellendrzi a vezetdi beosztasa ald tartozd
dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel 0sszefiiggd szabalyok érvényesiilését.

11.4.1. Karbantartoéi iroda

iroda ellatja a Varosiizemeltetési Igazgatosag részére meghatdrozott kozteriileti

vagyonvédelemmel, allagmegovassal Osszefiiggd miiszaki szakmai feladatait.
Az irodavezetd kozvetlen vezetése ala tartozik:

karbantartoi referens;
karbantartok;
karbantarto-segédek
jatszotéri ellendr,
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11.4.2. Kertészeti iroda

Az iroda ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban és/vagy kezelésében 1évo kozteriiletek kertészeti, fa-
¢s parkfenntartasi feladatait, kiilonos tekintettel a kornyezetvédelmi szempontokra, valamint arra,
hogy a Jozsefvarosban 1évo zoldfeliiletek lehetdség szerint novekedjenek, ezzel az egészségesebb
kornyezetet biztositva.
Az irodavezetd kozvetlen vezetése ala tartozik:

- kertész;
gépjarmiivezetd-parkfenntarto;
parkfenntarto;
parkfenntarto-segéd.

11.4.3. Koztisztasagi iroda

Az iroda ellatja a Varoslizemeltetési Igazgatosag részére meghatarozott kozteriilet, koztisztasagi
feladatait, tovabba az iroda ellatja a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan munkavégzésre a
Virosiizemeltetési Igazgatosaghoz iranyitott kozfoglalkoztatottak (kozcélu és/vagy kozhasznu
foglalkoztatottak) fogadasat, foglalkoztatasat, munkaszervezését, iranyitasat, ellenérzését a
kapcsolddo adminisztrativ (személyligyi, bérszamfejtési elokészitd) feladatokat.

Az irodavezetd kozvetlen vezetése ala tartozik:
- irodavezetO-helyettes;
- telephelyvezeto;
- csoportvezetdk;
- gépjarmiivezetd-takarito;
- gépjarmiivezetd-takaritogép kezeld
- takaritok.
I1.4.4. Keriiletorségi iroda

Az iroda feladata az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kozteriiletek miitargyai, parkok és terek
felszerelései, ndvényzet, az onkormanyzati vagyon részét képezd egyéb dolgok Orzése, allaganak
megovasa:

-  Munkdja soran a torvényesség megtartasara, jogszabalyok ¢és utasitasok maradéktalan
betartasara, illetve betartatdsara fokozottan iigyel;

- Gondoskodik arr6l, (ellendérzi, figyelemmel kiséri), hogy a feliigyeletére bizott
munkavallalok csak olyan tevékenységet lassanak el, ami balesetveszélyt nem okoz, illetve
ami a beosztasatol eltérd eléképzettséget nem igényel;

- A Térsasdg mas szervezeti egységeivel szoros kapcsolat kialakitdsa, sziikség szerint
tevékenységilikhoz koordinécios, logisztikai tAmogatas biztositasa;

- A keriiletér csoportvezeté koteles a szolgalati vezénylésben, az Orutasitasban és a szobeli
utasitdsban meghatarozott feladatokat végrehajtani, azok teljesitésérdl szamot adni;

- Orszolgalati feladatok ellatasa;

- Ajogseértd cselekmények megeldzésében valo kozremiikodés;

- Az engedély nélkiil végzett tevékenységek (adatgytijtés, arusitas, reklamtevékenység, kéregetés)
megeldzése, megakadalyozasa, megsziintetése az érvényben 1évo eldirasok figyelembevételével.

- Ellatja az irasban, szoban szamara meghatarozott kiilon feladatokat.

Az irodavezetd kozvetlen vezetése ala tartozik:
- csoportvezetd;
- keriiletorok;
- térgondnokok.
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I1.4.1.1. Objektumvédelmi csoport

A Keriiletrségi Iroda keretében miikodd Objektumvédelmi Csoport a tarsasag Or u. 8. sz. alatti
szé€khelyén, valamint a telephelyein (Losonci utca 2, Tavaszmez0 utca 2. Teleki téri Piac) valamint
mas, a Varosiizemeltetési Igazgatd altal kijelolt helyeken személy- €s vagyonvédelmi teenddket lat
el, a Varostlizemeltetési Igazgato és a Keriiletorségi iroda vezetdje altal meghatarozott eljarasi rend
¢s beosztas szerint.

Fobb feladatai: ligyfélfogadasi iddben az ligyfélforgalom irdnyitasa, tigyfeleknek informacid
adasfelvilagositas, a rend fenntartasa. Pénztari kifizetések biztonsaganak feliigyelete, személy- és
vagyonvédelmi feladatok ellatasa. A Teleki téri Piac épiiletének éléerds Orzés-védelmi feladatainak
ellatasa, a rend fenntartasa, valamint a piac zavartalan miikodésének biztositasa.

A csoport iranyitdsat nem 6nallé munkakorben csoportvezetd latja el, aki az 6rzési teendékben
maga is részt vesz.

A részletes feladatokat az drutasitas és a munkakori leiras tartalmazza.

A csoport a Varoslizemeltetési Igazgatosagon belill miikddik, a felmeriild személyi és dologi
koltségek azon a koltséghelyen kerlilnek elszdmolasra, ahol az 6rzés megvaldsul (kozponti
iranyités, gazdasagi igazgatosag, vagyongazdalkodas, Teleki téri piac).

I11. Hatalyba lépés, zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a tarsasdg Igazgatosaga a 62/2020. (12.11.) szamu
hatarozataval elfogadta.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2020. december 11. napjan 1ép hatalyba. A hatalyba Iépésével
egyidejiileg a korabbi szervezeti és miikodési szabalyzat hatalyat veszti. A szervezeti és mikodési
szabalyzatot a tarsasag alapitd okiratdval, a hatdlyos magyar jogszabalyokkal, a Ptk.-val és
vonatkoz6 egyéb rendeletekkel, alapitoi dontésekkel Osszhangban kell alkalmazni. A jelen
szabalyzatban nem érintett feladatkorok és felelosségi korok részletes szabalyainak kidolgozasara és
Igazgatosag elé terjesztésére az igazgatdsag elndke kap felhatalmazast.

Budapest, 2020. december 11.

Kovacs Otto
az igazgatdsag elnoke

Melléklet: 1. sz. melléklet: Szervezeti abra
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