SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
EGYSEGES SZERKEZETBEN

A jelen egységes szerkezetii szabilyzat hatalyba 1ép: 2023. marcius 30. napjan, az Alapito
Képviseld-testiiletének 59/2023. (I11.30.) szamu hatdrozata alapjan.
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Bevezeto rész

Budapest Fovéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorményzat vagy
Alapito) Képviseld-testiilete egyszemélyes, kizarolagos tulajdonaban allé Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zartkorlen Miikodd Részvénytarsasag (székhelye: 1084 Budapest, Or u. 8.,
cégjegyzekszama: 01-10-048457) (a tovabbiakban: tarsasag) szervezeti és mitkddési szabalyzata a
Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény, a vonatkozd egyéb jogszabdlyok és a
Jozsetvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zartkoriien Miksdd Részvénytarsasag egységes szerkezetil
alapito okirata alapjan késziilt és a tarsasag tevékenységi korét, szervezetét és miikodési rendjét
hatdrozza meg.

I. Altalanos rész
I.1. A Tarsasag adatai

A tarsasag neve: Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zartkoriien Mikodod Részvénytarsasag
Roviditett cégneve:  Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt.

A tarsasag székhelye: 1084 Budapest, Or u. 8.

A tarsasag telephelyei: 1084 Budapest, Or utca 8.
1086 Budapest, Danko 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, Tavaszmezé utca 2.
1081 Budapest, Kiss Jozsef u. 19.
1084 Budapest, Aurora utca 12/a
1084 Budapest, Aurdra 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 alapitdja: Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat.
Az Alapito székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.
Az Alapito nyilvantartasi szama: 735715

A tarsasag hatarozatlan idére jott 1étre.

A tarsasag alaptokéje 162.000.000,- Ft (azaz: szazhatvankétmillié forint), amely azonos mértékii
készpénzbetétb6l all. A tarsasag alaptokéje 162 db 1.000.000,- Ft névértéki, névre szold
torzsrészvénybal all.



A tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-048457
A tarsasag adoszama: 25292499-2-42
A tarsasag statisztikai szamjele: 25292499-6832-114-01
A tarsasag tevékenységi koreit a tarsasag Alapszabalya tartalmazza.
I.2. A Tarsasag altal ellatott nevesitett feladatok
A Szabalyzat jelen pontjdban a térsasdg 4ltal Onkorményzat és sajat nevében ellatott feladatok
keriilnek felsorolasra.

1.2.1. A Tarsasag altal az Onkormanyzat nevében ellatott tevékenység

A tarsasag onkorményzat nevében ellatott tevékenysége az Onkormanyzat mindenkor hatalyos
vagyonrendeletével dsszhangban és az Onkormanyzattal kétott szerzodések alapjan az alabbi:

Az Igazgatdsag elnoke/Cégvezetd igazgatd:

Az tarsasag Igazgatosagi Ugyrendje, egyéb belsd szabalyzatai alapjan az iranyitasi feladatok ellatésa,
a Titkarsagvezetd a hozza tartozé szervezeti egységekkel (Tiiz- és munkavédelem, Ugyfélkapcsolati
vezetd, Kommunikécids referens, egyéb iranyitashoz tartozé megbizottak), tovabba az Ugyviteli
Iroda, a Miikodési és Beszerzési Iroda, az Informatikai Csoport, valamint a — feladatait kiilsés,
megbizasi jogviszonyban ellaté — Megfelelési szakértd, a Bels6 ellendr és az Adatvédelmi felelés
munkajanak feliigyelete.

Gazdasagi leazgatosag:

A Gazdasagi igazgatosag a gazdasagi igazgato iranyitasa és feladat meghatarozasa alapjan ellatja a
tarsasag személyligyi, gazdasagi, pénziigyi mikodését, bérszamfejtési és TB feladatait, annak
ellenérzését, €s ebben a kirben biztositja a jogszabalyoknak val6 folyamatos megfelelést.

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag:

e az Onkorményzat tulajdondban allo ingatlanok vonatkozasdban a vagyonhasznositasi feladatok
ellatasa,

e a bérleti, haszndlati dijak és a kapcsolodo kiilon szolgdltatasi dijak beszedésével, teljeskorii
hatralékkezeléssével, valamint a vételar beszedésével, teljeskor(i hatralékkezelésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

e kizarolag 6nkormanyzati tulajdont ingatlanokhoz kotédé ingatlanszolgéltatasi és iizemeltetési,
valmint a magas- és mélyépitési, elektromos, gépészeti, kozmii tervezési, felujitasi, beruhazasi
feladatok bonyolitasanak, koordinalasanak és miiszaki ellendrzésének ellatasa,

e tarsashaz alapitas,

e az Onkorméanyzat tarsashéazi tulajdonosi képviseletének ellatasa,

e a tarsashazi kozos képviselet ellatasa

e az Onkormanyzat tulajdondban 1évé ingatlanok, igy kiilondsen az oktatési, nevelési, szocialis és
gyermekjoléti-, gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati és karbantartasi tevékenységének
ellatasa, valamint haziorvosi rendelék, kdrzeti megbizotti irodak tizemeltetésével, karbantartasaval
¢s gyorsszolgalati tevékenységek ellatasaval kapcsolatos feladatok elvégzése,

e Intézménymiikodtetési feladatok a kiilon kibontas szerint,



o Uj Teleki téri Pac és Termelsi Piacok iizemeltetésével kapcsolatos feladatok a kiilon kibontas
szerint.

Az Intézménymkdodtetési feladatok ellatasa vonatkozasban:

- az Onkormanyzat tulajdonaban és fenntartasaban l1évé gazdasagi tarsasagok, koltségvetési
szervek ¢€s intézmények (Jozsevérosi Gazddlkoddsi Koézpont Zrt., Jozsefvarosi Egyesittett
Bolesodék, Jozsefvarosi Ovoddk, Jozsefvarosi Szocidis Szolgaltato és Gyermekjoléti
Kézpont, Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal telephelyei és a vagyonkezelésbe nem
adott altalanos iskolai konyhdk) karbantartasa, épiiletkarbantartas, épiiletgépészet, sport- és
jatszoudvarok karbantartasa, eszkozok, felszerelések, berendezések karbantartasa;

— a Belso Pesti Tankeriileti Kézpont részére a Képviselo-testiilet altal onként vallalt feladatok
ellatasa.

Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac iizemeltetésének feladatellatasa vonatkozdsaban:

— aBudapest, VIII. keriilet, 35123/11. hrsz-u, j Teleki téri Piac lizemeltetése, a piac vezetése,
napi miikodés biztositasa, helyszini ellendrzések lefolytatdsa, bérleti dijak szamlazisa és
beszedése, arusitohelyek hasznositasa;

- az alapitd egyedi mérlegelési jogkorében eseti dontés alapjan a Budapest, VIII. keriilet
kozterliletén Ostermeldi piac iizemeltetése, a piac vezetése, napi miikddés biztositasa,
helyszini ellenérzések lefolytatasa, bérleti dijak szadmlazasa és beszedése, arusitohelyek
hasznositasa.

- a Budapest, VIII. keriilet, Karacsony S. u. 1., Karacsony S. u. 3. és Szerdahelyi utca 17-19.
szam alatti ingatlan egyiittes gépjarmu parkoloként torténd iizemeltetése, napi miikodésének
biztositasa, dijak beszedése és szamlazasa, lires gépjarmii-beallok értékesitése.

~ Kapcsolattartas a szakhatosagokkal (pl.: Pest-megyei Korményhivatal Erdi Jarasi Hivatala -
Elelmiszerlanc-biztonsagi és Allategészségiigyi Osztaly; Budapest Févéros Kormanyhivatala
— VI. Kertileti Népegészségiigyi Osztaly)

A Varosiizemeltetési igazgatosag:

e az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében allo terek, parkok fenntartasa, kutyafuttatok és
jatszoterek gondozasa, takaritasa;

e kozteriileti jatszoeszk6zok, utcabitorok, mitargyak karbantartasa;

e kozteriileti mellékhelyiségek lizemeltetése,

e k(z0Osségi kertek fenntartdsa;

e keriiletgondnoki rendszer miikodtetése;

e keriiletérség mikaodtetése;

e a tarsasag egyes telephelyein az 6rzési, vagyonvédelmi feladatok ellatasa,

e az Onkormanyzat tulajdonaban all6 utak, jardak fenntartésa, karbantartasa;

e az Onkormdnyzat tulajdonaban és kezelésében lévé kozteriiletek takaritasa:

e illegalisan elhelyezett hulladék elszallitasa;

e kiilon megallapodas alapjan a Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 kozteriileteken takaritasi
feladatok ellatésa.

A Parkolasi igazgatosag:

e a fizetd — keriileti és a Févarosi Onkorményzattal kotott szerz6dés alapjan a fovarosi tulajdont —
varakozohelyek lizemeltetése;



e a varakozasi Ovezetek terilletén a mindenkori Parkolasi rendeletben meghatarozott dijfizetési
feltételekkel torténoé vérakozas ellendrzése, valamint az Onkormanyzatot megillets, a koziti
kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. térvény (a tovabbiakban: Kktv.) szerinti — Parkolasi rendeletben
szabalyozott mértékii — varakozasi dij és potdij beszedése és teljeskorii hatralékkezelése;

o Jozsefvaros kozteriileti parkolohelyei jogszerli hasznalatinak ellendérzése, a jogosulatlan
hasznalatok esetén a jogszabalyban eléirt szankciok alkalmazasa;

e az egységes parkolas-szabalyozas fovarosi bevezetésével a teriilet jellegéhez igazodé parkolassal a
szabalytalan parkolasok visszaszoritasa, a kornyezeti artalmak csékkentése;

e a szitkséges forgalomtechnikai eszkozok kihelyezése, idoszakos ellendrzése, sziikség szerint
modositasa, potlasa;

e a parkoldas lzemeltetés¢hez és fejlesztéséhez szikséges eszkozok beszerzésének technikai
elokészitése, az 0ij beruhazasok szakmai véleményezése;

e ligyfélszolgalat mikddtetése, a kapesolodd kommunikacios feladatok ellatasa;

e a forgalomtechnikai tervek jogszabalyban el6irt id6pontokban meghatirozott, rendszeres
felilvizsgalata, és a parkolds iizemeltetési feltételeknek, a jogszabdlyoknak megfeleld
aktualizalasanak elvégzése és elvégeztetése;

e a Jozsefvédros teriiletén talalhato varakozasi Ovezetekkel kapcsolatos dontések, adatfelmérés,
adatszolgaltatas elokészitésének végzése az Onkormdnyzat részére sziikséges, illetve igényelt
informaciok, adatok megadasaval,

e a dijfizetdé Svezetek teriiletén az Automatak telepitése, {izemeltetése, fenntartasa, karbantartasa,
javitasa, kellékanyagok poétlasanak, valamint az alkatrész utanpétlassal kapcsolatos feladatok
ellatasa;

e a dijfizeté 6vezetekben a kozteriileti parkolohelyeket kijelold kozati kozlekedési jelzétablak és
utburkolati jelek telepitése és fenntartasa;

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

e a mobiltelefonos parkolds értékesités elosegitése és mikodtetése érdekében kapesolattartas a
Nemzeti Mobilfizetési Zrt.-vel;

® az Automatak pénzkazettainak {iritése, szallitasa, pénzintézetnek torténé atadasa elismervény
ellenében;

e az informatikai eszkozok Uzemképességérol, az informatikai eszkdzok altal kezelt adatok
biztonsagos és az @nkorményzat altal ellendrzott és ellendrizhetd szoftvervaltas, illetve
meghibasodas esetére is hozzaférhetd, valamint a vonatkozd jogszabalyokban eléirt médon vald
tarolasarol torténd gondoskodas.

I.2.2. A Tarsasag sajat nevében ellatott feladatok
A tarsasag sajat nevében ellatott tevékenysége az Onkorméanyzat mindenkor hatalyos

vagyonrendeletével dsszhangban és az Onkormanyzattal kotétt szerzodésekben foglalt feladatok
cllatasat nem veszélyeztetve 6nallo feladatellatas keretében az alabbi:

o tarsashazi kozos képviseleti tevékenység
e hivatali takaritas.

I.3. Az Alapitoi jogok gyakorlasa

A tarsasag alapitoja és egyszemélyi tulajdonosa az Onkorményzat, amelynek alapitoi, tulajdonosi
hatdrozatait az Onkormanyzat hozza.

A tarsasag legfobb szervének (Kozgyiilés) jogkorét egyszemélyes tarsasag esetében, igy a jelen
tarsasagnal is, az Alapito gyakorolja. Az Alapitd jogait az Onkormanyzatnal a Képvisel6-testiilet,
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illetve annak szerve gyakorolja. A hatdskor atruhdzas szabalyait az Onkorményzat rendeletei
tartalmazzak.

I.4. Az Igazgatosag

Az Igazgatosag a Tarsasag legfobb operativ dontés elokészitd, dontéshozo, és a végrehajtasért felelds
kollektiv ligyvezetd szerve.

Az igazgatosag az Igazgatosag elnokeébdl és az Igazgatosag tagjaibol all. Az igazgatosag dontéseit
szoban (ilésén, illetve tilésen kiviil irdsban hozza.

A Tarsasag Igazgatosaga elndkét, az igazgatosag tagjait és a konyvvizsgalot az Alapité valasztja meg
¢s hivja vissza.

Az lgazgatosag a tarsasag legfobb végrehajto szerve, amely a dontések végrehajtasat az agazati
Igazgatokon keresztil latja el

Az lgazgatosag tagjai feladatukat megbizasi jogviszony keretében 1atjak el, feladatuk ellatasaért is a
megbizds keretében részesiilnek dijazasban. A megbizasi jogviszony az Alapitéi dontés alapjan a
Tarsasag és a megbizott Igazgatosagi tag (Igazgatosag elndke) kdzott jon létre. A megbizassal az
[gazgatéi tagok az Alapitonak tartoznak felelgsséggel.

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 jogszabaly, illetve a trsasag alapszabalya az
Igazgatdsag hataskorébe utal,

— szervezi a tarsasag dontéseinek a végrehajtasat,

— ellen6rzi a tarsasagi dontések végrehajtasat, beszamoltatja a tarsasag igazgatoit, illetve
barmely vezet6 allasu dolgozojat,

- ellatja a Tarasag képviseletét.

Az lgazgatosag tagjai feladatkoriikben részt vesznek az Igazgatosag iilésén, illetve az lgazgatosag
munkdjaban, ellatjdk mindazon feladatokat, amelyeket jogszabély, a tarsasag alapitoja, illetve az
Igazgatosag hatarozataval a feladatkoriikbe utal.

L.5. A Tarsasag Képviselete

Az lgazgatosag tagjai a tarsasag kiilsé jogviszonyaiban onalléan képviselik a tarsasagot. Az
Igazgatosag jelen szervezeti és miikodési szabalyzataban feladatkorokre, tigycsoportokra bontva,
illetve egyéb jegyzokonyvezett dontéseiben meghatarozhatja, illetve korltozhatia az egyes
Igazgatosagi tagok képviseleti jogosultsagat, amely korlatozd dontések a szervezet belsd
Jogviszonyaiban hatalyosak, és a fegyelmi, anyagi-jogi, kartéritési, vagy akér biintetd felelosséget
megalapozzak, de a Térsasag kiils6 jogviszonyaiban hatalytalanok, igy az Igazgatdsag barmely tagja
altal vallalt kiilso kotelezettségért a Tarsasag felel.

1.6. Igazgatosag elnoke

A Tarsasag Igazgatosaganak vezetését és képviseletét az Igazgatosag elnoke latja el. Az Igazgatosag
elnokét az Alapitd valasztja meg.

Az Igazgatosag elndkének feladatai:



- a Titkarsagvezeto kozremikodésével a Téarsasag igazgatosagi iiléseinek, dontéshozataldnak
elokészitése, az igazgatosagi tlések vezetése;

- a Tarsasag igazgatosagi hatarozatai végrehajtasanak koordinalasa, a feladatok szignalsa, és
nyomon kdvetése,

— A Titkdrsagvezetd kozremiikodésével a Tarsasag Feliigyel6-bizottsagi iiléseinek,
dontéshozatalanak elokészitése, koordinalasa, a hatarozatok végrehajtdsa, valamint az azzal
kapcsolatos beszamolasi kotelezettség teljesitése;

- aTarsasag Igazgatosaganak képviselete az Alapité €s a kiilsé partnerek iranyaban, a Tarsasag
kiilsd jogviszonyaiban,

— az Alapito felé a Tarsasag részér6l személyében az Igazgatosag elndke tartja a kapcsolatot, az
Alapitoi dontések, utasitasok, feladat meghatarozas cimzettje is az Igazgatdsag elndke, még
akkor is, ha a felelosség az Igazgatosag egészét terheli a kollektiv egyiittes Igazgatosagi
felelosségi szabdlyok alapjan. Az Igazgatosag elnokének feleldssége ezen esetekben az
Alapitéi dontések, utasitasok, feladatok igazgatosagi tagokkal torténé megismertetése

- a gazdasagi igazgato ¢s a konyvvizsgald elokészité munkaja alapjan az tizleti év lezarasakor
a jogszabalyok szerint sziikséges éves beszamolo, valamint egyéb okiratok Osszeallitasa,
Javaslattétel a mutatkozod tiszta nyereség felhasznaldsara, felosztasara, tovabba az
eléirasoknak megfelelé modon a dokumentécionak az Igazgatdsag elé terjesztése;

~ atarsasag szervezeti felépitésének, izletpolitikdjanak kidolgozasa;

— kepviseli a tdrsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas hatésagok
elétt. Az Igazgatosag elndke e jogkorét az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a tarsasag
munkavallaldira atruhazhatja;

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

Az Igazgatosag elnoke az eljarasa soran koteles az alapito érdekeit szem elétt tartva gondoskodni az
alapitoi hatarozatok végrehajtasarol, illetve azok végrehajtasanak ellen6rzésérdl. Az Igazgatdsag
elndke koteles az alapitonak és a tarsasag konyvvizsgalojanak a tarsasag tigyeirdl felvilagositast adni,
a tarsasag lizleti konyveibe és irataiba valo betekintést lehetévé tenni.

A tarsasag szervezeti €és mukodési szabalyzatat, valamint az altaldban a tarsasag szervezetére,
mitkodésére vonatkozo egyéb részletes szabélyzatokat az Igazgatosag elnoke koteles az alapité
okirattal és mds hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban elkészittetni, és azt elfogadas végett az
Igazgatosag elé terjeszteni.

Az Igazgatosag elndkének minden év els6 félévében — az éves beszamold elkészitésére vonatkozd
jogszabdly altal meghatarozott hataridén beliil — a gazdasagi igazgatd kozremikodésével el kell
készittetnie az alapito részére az alabbiakat:
a.) az ¢éves, szOveges beszamolot az el6zo év lizleti tevékenységérol,
b.) a tdrsasag éves beszamolojat, inditvanyt a nyereség megéllapitasara, a nyereség felosztasara,
Javaslatot a vezeto tisztségvisel6k dijazasara.

Az lgazgat6sag elndkének feladata a jogszabalyok és az alapito okirat altal rogzitett alapitéi dontési
hatéskordkben az Alapité dontését kezdeményezni (alapito elé terjesztendé egyéb iigyekben).

Az igazgatosag elndke a Ptk. 3:270. § (1) bekezdése alapjan késedelem nélkiil koteles értesiteni az
Alapitot a sziikséges intézkedések megtétele céljabol, ha tudomasara jutott, hogy
a.) atarsasag sajat tokéje veszteség folytan az alaptéke kétharmadara csokkent,
b.) atarsasag sajat tokéje az alaptoke torvényben meghatarozott minimalis dsszege ala csokkent,
c.) atarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette, vagy
d.) ha a vagyona a tartozasait nem fedezi.



I.7. Az igazgatok

A tarsasag a teveékenységét a belsd szervezetileg 6nallo egységeken — szakmai igazgatosagokon —
keresztiil latja el, igy a tarsasig cégvezetése mellett a vagyongazdalkodasi, a parkolasi, a
varosiizemeltetési és a gazdasagi igazgatosdg élén egy-egy igazgatd 4ll. Az igazgatok
tevekenységiiket munkaviszony keretében latjak el, ahol a munkaltatoi jogokat felettiik — a parkolasi
igazgatd kivételével — az Igazgatosag testiiletként eljarva gyakorolja. Az igazgatok vezetd allasa
munkavallalonak mindsiilnek. Az igazgatok vonatkozdsiban a munkaviszony létesitésérél, illetve
megsziintetésérél a tarsasdg Igazgatdsaga dont. Az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa az
Igazgatosag elndket illetik meg, azzal, hogy amennyiben az Igazgatésag elndke is igazgatoi
munkakort tolt be, felette az egyéb munkaltatoi jogkdroket az Igazgatésag altal kijelolt igazgatosagi
tag latja el. A munkaltatoi jogokat — ideértve a munkaviszony létesitését és megsziintetését — az
Alapité érdekeinek figyelembevételével ugy kell gyakorolni, hogy ez ne okozzon a tarsasig
mikodése soran fennakadast. A munkaltatoi jogok elébbiekkel ellentétben torténd gyakorlasaért az
igazgatosag tagjai anyagi felel6sséggel tartoznak.

Az igazgatok csak az alapitoi jogkort gyakorlo erre iranyuld kifejezett alapitoi dontésével tolthetnek
be Igazgatdsagi Tagsagot, az igazgatéi munkakort betslték nem valnak automatikusan az Igazgatdosag
tagjava.

Az Igazgatosag elndke igazgatosagi dontés nélkil munkaviszony keretében ellatja cégvezeté igazgatd
cimmel a tarsasag cégvezetését, és ekként az egyéb cégvezetési feladatai ellatasa mellett & gyakorolja
a tarsasag — nem igazgatdsagi tagsaggal rendelkezé — alkalmazottai felett a munkaltatoi jogokat a
Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorck rendjérdl szolo szabalyzatban foglalt
hataskori szabalyoknak megfeleléen.

Az igazgatok jogosultak és kotelesek a hozzajuk tartozé szakmai teriiletet vezetni. Az Igazgatosag
elndke cégvezetd igazgatdi jogkorében, illetve a térsasdg Igazgatosagat képviselve, az igazgatoktol
barmikor tajékoztatast kérhet, adott tigyben a dontési kompetenciat magahoz vonhatja, az i gazgatokat
kozvetlenill utasithatja.

Az igazgatok jogosultak és kotelesek az Igazgatosag elndkének megfeleld és a dontés el6készitését
megel6z6 tajékoztatasa mellett a tarsasagot a teriiletiikhoz kapcsolodé szakmai kérdésekben a
Képviseld-testiilet (vagy szerve) elétt képviselni.

1.8. A feliigyelobizottsig

A tarsasagnal 3 tagu feliigyelébizottsag miikodik. A feliigyelobizotisag elnékét és tagjait az Alapitd
valasztja meg, €s hivja vissza. A felligyel6bizottsag az ligyrendjét maga allapitja meg

A feliigyel6bizottsag alapvet6 feladata a tarsasag tigyvezetésének ellenérzése. Ez éppugy jelenti a
tarsasag miikodésére vonatkozé jogszabalyok betartdsanak ellenérzését, mint a tarsasagi
szerz6désnek, alapszabalynak és az alapité hatdrozatainak betartasa feletti 6rkodést.

1.9. A konyvvizsgalo
A tarsasagnak egy konyvvizsgaloja van. A konyvvizsgalot az Alapité valasztja meg és hivja vissza.
A kdnyvvizsgalo feladatai:

- avallalkozas vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetének elemzése,
- aszamviteli nyilvantartasok megfelel6ségének vizsgalata,



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

- abeszamold valodisaganak és szabalyszeriiségének a feliilvizsgalata,

- aszamviteli térvény és a létesitd okirat eldirasai betartdsanak ellendrzése,

- abeszamolorol a konyvvizsgalé allasfoglalasat tiikrozo vélemény kialakitésa,

- a fuggetlen, irasbeli konyvvizsgéloi jelentés elkészitése és atadasa a megbizojanak, amely
tartalmazza a hitelesit, korlatozott vagy elutasito véleményt az okok részletes feltlintetésével.

1.10. Az igazgatésagi tagokra és a konyvvizsgalora vonatkozo kozos szabalyok

Az igazgatosagi tagok €és a konyvvizsgald a polgari jog szabalyai szerint felelnek a kotelezettségeik
megszegésével okozott karért. Az igazgatosagi tagok és a konyvvizsgald csak vétlenségik
bizonyitasaval mentesiilhetnek a felelosség aldl.

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

A tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a cég géppel vagy kézzel eloirt, elényomott vagy
nyomtatott cégneve, illetve cégszeri bélyegzoje ala
a.) az Igazgatosag elndke onalldan,
b.) a szakmai igazgatok Onalloan feladatkoriikben eljarva a szakmai teriiletiikhoz kapcsolddoan,
a Tarsasag a mindenkor hatdlyos Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok
rendjér6l szol6 Szabélyzat szerinti kitelezettségvallalasi és képviseleti jogok megoszlasanak
megfelelden,
¢.) mas dolgozdk 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
birosagok és mas hatosagok eldtt. A tarsasag Igazgatosagat az Igazgatosag elndke képviseli. Az
Igazgatosag elndke a jogkorét az tigyek meghatarozott csoportjara nézve, a tarsasag igazgatoira,
valamint a tarsasag munkavallaloira atruhazhatja. A tarsasag igazgatoi a feladatkoriikben jogosultak
a tarsasag 6nalld képviseletére és hataskoriiket a jelen szabalyzatban, valamint a tarsasag egyéb
vonatkozo szabélyzataival Osszhangban és azoknak megfeleléen gyakorolhatjdk. A szakmai
igazgatok feladatkorét a tarsasag szervezeti és mikodési szabalyzata, egyéb belso szabalyzatai, a
belso utasitasok, a munkaszerzodésiik és a munkakori leirasuk hatarozza meg.

Az lgazgatosag elndkének a tarsasag altal megkotott szerzoédések vonatkozasaban altalanos
ellenorzeési joga van.

Utalvanyozasi jogkor:

Az utalvanyozas a szamla, illet6leg a megfeleld bizonylat ellendrzése utdn a bevételek beszedését
vagy elszamolasat, illetdleg a kiadasok kifizethetoségét engedélyezi. Az lIgazgatosag elndkének az
utalvanyozasi jogkore a tarsasig valamennyi ligyére kiterjed, az igazgatok a sajat teriiletiikhoz
kapcsolodoan jogosultak utalvanyozni. Az utalvanyozasi jog gyakorlasara jogosultak korét €s azt a
teriiletet, amelyre az utalvanyozasi jogkor kiterjed, az Igazgatdsag hatarozza meg, a cégjegyzés
szabalyaival és a tarsasag belst szabalyzataival §sszhangban.



I.12. A vezet6 tisztségviselok és vezeto allasi munkavillalok vagyonnyilatkozattételi
kotelezettségére vonatkozo altalanos szabalyok

A Tarsasagnal vezetd allasi munkavéllalonak szamit a Munkaltatd vezetdje, igy a cégvezetd
igazgato, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt allo és — részben vagy egészben — helyettesitésére
Jjogositott mas munkavallald, igy a vagyongazdalkodasi igazgatd, a varosiizemeltetési igazgatd, a
parkolési igazgato €s a gazdasagi igazgato.

A vezetd tisztségviselok mellett fenti személyi kor a ra iranyadd jogszabalyok szerint koteles
teljesiteni a kiilon jogszabalyban és a Tarsasag bels6 szabalyzatiban meghatarozott
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget.

1.13. A munkaszervezet felépitése

A tarsasag Uzleti tevékenységéhez megfeleld, igényekhez alkalmazandd munkaszervezetét a
cégvezetd igazgatd alakitja ki. A tarsasag az Igazgatdésag elndke és Cégvezetésre, mint kdzponti,
valamint szakmai igazgatosagokra, ugymint a vagyongazdalkodasi, a parkolasi, a varosiizemeltetési,
valamint gazdasagi igazgatdsagra oszlik, amelyek élén szakmai igazgatok allnak, akik 6nall6
dontéshozatali és a korabban hivatkozott mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasok, alairasok és
egy€b hataskordk rendjérol szolo Szabéalyzatban meghatarozott képviseleti jogokkal rendelkeznek.

A tarsasagnal az alabbi szervezeti egységek létesiilnek:

L Igazgatosag elndke/Cégvezetés
I. Titkarsagvezeto
a.) Tiz- és munkavédelem
b.) Ugyfélkapcsolati vezetd
¢.) Kommunikacios referens
d.) Egyéb iranyitashoz tartozo megbizottak
Ugyviteli Iroda
Informatikai Csoport
Miikodési és Beszerzési iroda
Belso ellenor
Megfelelési szakértod
Adatvédelmi felelos
Parkolasi Igazgatosag
a.) Parkolas Uzemeltetési Divizi6
b.) Ugyfélszolgalati Divizid
II. Gazdasagi lgazgatosag
Cégkonyvelés
Pénziigyi Iroda
Konyvelési Iroda
Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda
Személytigyi Iroda
Bér- és TB elszamolasi Iroda

PRI DN [ R LD RS
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I[II.  Vagyongazdalkodasi Igazgatdsag
L Lakasgazdalkodasi Divizio
a.) Lakasgazdalkodasi Iroda
a./1.) Lakaspalyazati Csoport
b.) Dijbeszedési Csoport
c.) Hatralékkezelési Csoport
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2 Vagyonhasznositasi Divizio
a.) Helyiséggazdalkodasi Iroda
b.) Elidegenitési Iroda
c.) Tarsashazi Tulajdonosi Képviseletet Ellato Iroda
d.) Marketing referens
;. 3 Uzemeltetési divizio
a.) Ingatlanszolgaltatasi Iroda
a/l.) Ingatlankezel6 Csoport
a/2.) Miiszaki Csoport
a/3.) Bérlemény-ellendrzési Csoport
a/4.) Kozmiicsoport
b.) Intézménymiikddtetési Iroda
c.) Ingatlantakarité Iroda

4, Beruhazasi és Mérnoki Iroda
5. Tarsashazkezel6 Iroda
6. Teleki tén piac

IV.  Varosiizemeltetési Igazgatosag

1. Karbantartoi Iroda
a.) Koztisztasagi Karbantarté Csoport
2. Kertészeti Iroda
3. Koztisztasagi Iroda
4. Kertiletérségi Iroda

a.) Objektumvédelmi Csoport
A tarsasagnal az alabbi munkakorok (feladatkorok) 1étesithetdk:

- cégvezetd igazgatd

- vagyongazdalkodasi igazgato

- varosiizemeltetési igazgato

- gazdasagi igazgatod

- parkolasi igazgato

- igazgato-helyettes

- titkarsagvezetd

- lgyfélkapcsolati vezetd

- kommunikacios referens

- marketing referens

- diviziovezeto

- operativ munkatars

- irodavezetd

- irodavezet6-helyettes

- csoportvezetd

- adatvédelmi felel6s

- belso ellendr

- megfelelési szakérto

- referens (konyvel6, fokonyveld, hazkezelo, hazfelelds, muszaki, kézmii, miszaki ellenér,
Ugyiratkezel0, pénztaros, szamviteli, pénziigyi, konyvelési, személyiigyi, Bér és TB
elszamolasi, rendszergazda, alkalmazasgazda asszisztens, parkoldsi pénztaros, parkolasi
adminisztrator, parkoldsi tigyfélszolgalati iigyintéz6, pénzszamol6, monitoring, raktiros,
koztertileti-miiszaki, beszerzési, beszerzési asszisztens, kozponti, jatszotéri ellendr,
karbantartdi, gépkocsivezetd-anyagbeszerzo, lakasgazdalkodasi, helyiséggazdalkodasi,
elidegenitési, tulajdonosi képviseleti, tarsashazkezeld, stb.)
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- karbantarto, karbantart6 segéd

- koztisztasagi karbantarto

- parkolé-ellenor

- gépjarmuvezetd-takarito/takaritogép kezeld, gépjarmiivezets-parkfenntarto
- takarito (kozteriileti, hivatali, piac, haztakarito, koztisztasagi, irodai, egyéb)
- keriletor

- térgondnok

Igazgatd

Az igazgato feladata a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szerint hozza tartozo szervezeti egységek
— a cégvezetd igazgatd esetében az egész tarsasag — szakmai iranyitasa. Az igazgato feladatait
onalloan végzi, iranyitja a hozza tartozo szervezeti egységek munkajat, a hozzd beosztott
munkavallalokat, és feladatkoroktol fliggéen meghatarozza az eseti vagy tartdos megbizottak
tevékenységeét.

Az igazgatohoz beosztott munkavallalok feletti munkaltatéi jogokat a mindenkor hatalyos
Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérol szolo szabalyzatban meghatarozott
mértékben, az aldirasi jogok megoszlasanak megfeleléen gyakorolja az igazgato.

Az igazgat6 az Alapitd Képviselo-testiilete (vagy szerve) eldtt szakmai kérdésekben, az Igazgatosag
elnoke/Cégvezetod igazgatd altal adott utasitasok alapjan képviseli a tarsasagot. Az igazgato koteles
az Igazgatosag elnokét a Képviselo-testiileti, valamint az bizottsagi tlések elokészitésébe bevonni,
igy kiilongsen az eloterjesztések cimét, tartalmat a Képvisel6-testiileti (illetékes bizottsagi) tilést
megelozd megfeleldé idon beliil jovahagyatni. E korben koteles a Képviselo-testiilet (illetékes
bizottsag) eldtt megjelenni, a szakmai kérdésekre valaszolni, illetve err6l az Igazgatdsag elnokét
tajékoztatni, amelynek elmulasztasaért az igazgato felel.

Az igazgaté az Alapitd bizottsagai elott képviseli a tarsasagot, illetoleg e feladatat a megfelel6
szervezeti egységek vezetdire delegalhatja. Az alapitoval egyiittmikodik, az 6nkormanyzati
tisztségvisel6k rendelkezésére all. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével Gsszhangban
megallapitott munkakori leiras tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérol az Igazgatosag
elndke/Cégvezeto igazgatd kérésére irasban koteles beszamolni.

lgazgatd-helyettes

A Tarsasag, ahol a szervezeti egység nagysaga komplexitasa a feladatellatas vonatkozasaban ezt
indokolja, igazgato-helyettest alkalmazhat. Az igazgato-helyettes az igazgato altalanos helyettese,
onallo alairasi, és képviseleti jog a jelen szabalyzat, illetve munkakdori leirasaban foglaltak szerint
illeti meg. Feladatait 6nalloan végzi, €s az igazgatoé akadalyoztatasa esetén, valamint annak utasitasai
szerint iranyitja a jelen szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység
munkdjat, az oda beosztott munkavallalokat, és feladatkoroktdl fliggéen meghatarozza az eseti vagy
tartos megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével Gsszhangban
megallapitott munkakéri leiras tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérol az igazgatod
kérésére irasban kételes beszamolni.

Titkarsagvezetd

A cégvezetd igazgatd irdnyitasa alatt végzi a tevékenységét, és a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatédrozott szervezeti egyseég iranyitasara jogosult. Feladata a cégvezet$ igazgatd
munkdjanak szakmai tamogatésa, €s a tarsasag feladat- és hataskorébe tartozo tigyek koordinalasa. A
munkdjarol és a feladatok teljesitésérol a cégvezetd igazgatonak koteles beszamolni. Feladatait
részletesen a munkaszerzddésével 6sszhangban megallapitott munkakori leiras tartalmazza.
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Ugyfélkapcsolati vezetd

A Titkarsagvezetd irdnyitasa alatt végzi munkajat, feladata a teljes tarsasagot érintd egységes
tgyfélkapcsolati protokoll kidolgozésa, az egységes magatartast képviselé panaszkezelés, bejelentés-
kezelés, azok kovethetosége érdekében, illetve a kapcsolodd adminisztracio, és a kapesolodo
folyamatok kialakitasa és miikddtetése, a sziikséges szabélyzatok kialakitasa, az tigyfélelégedettség
koordinalasa és megfelelo szinten tartasa.

Kommunikacios referens

A Titkarsagvezetd iranyitasa alatt végzi munkajat, feladata a tarsasag kommunikacios stratégidjanak,
arculatanak kialakitdsa, rendezvényeken t6rténd képviselete, online kommunikécids csatornak
kezelése, egyes kommunikacios fejleszté tréningek koordinalasa, kiilsé kommunikacios feladatok
teljeskort 6sszehangolasa.

Marketing referens

A Vagyonhasznositasi divizidvezetd irdnyitasa alatt végzi munkajat, feladata az online és kdzosségi
média marketinghez kapcsolodo tevékenységek és hirdetési feliiletek kezelése, PR és reklam
tevékenység ellatasa, fogyasztdi marketing kommunikacio stratégia kialakitasa, a tarsasag piaci
tevekenységeivel és szolgaltatdsaival kapcsolatos marketing akcioterv kialakitdsa, kampéanyok
megszervezese €s kivitelezése.

Divizidvezetd

A divizidvezetd a szervezeti strukturaban meghatarozott vezetd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét,
¢és a szervezetl €s miikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység iranyitasara jogosult. A
feladatait ©nalléan végzi, irdnyitja a hozza beosztott munkavallaldk, illetve eseti vagy tartos
megbizottak feladatellatasat, megszervezi és iranyitja a szervezeti egység munkajat. Feladatait
részletesen a munkaszerzodésével Gsszhangban megallapitott munkakori leirds tartalmazza. A
munkajardl és a feladatok teljesitésérol az illetékes igazgatonak koteles beszamolni.

Operativ munkatars

A szervezeti struktiraban meghatarozott vezetd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét. Az operativ
munkatars feladata az adott szervezeti egység munkdjanak segitése, szakmai tamogatdsa, a munkakori
leirasaban foglalt feladatok koordindldsa. A munkdjarol és a feladatok teljesitésérol a felettesének
kérésére irasban koteles beszamolni.

Irodavezetd

Az irodavezet6 a szervezeti struktiraban meghatarozott vezetd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét.
Az irodavezetd a jelen szervezeti és miikddési szabalyzatban meghatdrozott szervezeti egység
iranyitasara jogosult. A feladatait 6nalldan végzi, iranyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve
eseti vagy tartds megbizottak feladatellatasat, megszervezi és iranyitja a szervezeti egység munkajat.
Feladatait részletesen a munkaszerzodésével Osszhangban megallapitott munkakori leiras
tartalmazza. A munkdjarél és a feladatok teljesitésérdl a felettesének kérésére irasban koteles
beszamolni.

Irodavezetd-helvettes
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Az Irodavezet6 altalanos helyettese. Feladatait onalldan végzi, és az Irodavezet$ akadalyoztatasa
esetén, illetve a jelen szervezeti és muikddési szabalyzatban foglalt, kiillon szabalyozott esetben
iranyitja a jelen szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység munkajat, az
oda beosztott munkavallalokat, és feladatkoroktol fliggben meghatarozza az eseti vagy tartos
megbizottak tevékenységét. Feladatait részletesen a munkaszerzodésével 6sszhangban megallapitott
munkakori leiras tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérol az Irodavezetd kérésére
irasban koteles beszamolni.

Csoportvezetd

A csoportvezetd a szervezeti struktirdban meghatarozott vezetd irdnyitasa alatt végzi a
tevékenységét. A feladatait 6nalloan végzi, iranyitja a hozza beosztott munkavallalok, illetve eseti
vagy tartos megbizottak feladatellatasat, megszervezi €s iranyitja a szervezeti egység munkajat.
Feladatait részletesen a munkaszerzodésével oOsszhangban megallapitott munkakori leirds
tartalmazza. A munkajarol és a feladatok teljesitésérdl a felettese kérésére irasban koteles beszamolni.

Adatvédelmi felelds

Az adatvédelmi felel6s munkajogviszony, vagy egyéb munkavégzésre iranyulo jogviszony keretében
foglalkoztatott specidlis szakértelemmel rendelkez személy, akinek feladata a jogvédelem, a
jogérvényesités és adatbiztonsag elGsegitése, segitségnyjtas, valamint az adatbiztonsag biztositasa.
Az adatvédelmi felelds gondoskodik az adatvédelmi eloirasok betartasardl, a sziikséges szabalyzatok
elkészitésérol, az adatkezelések jogszerliségének biztositasardl és kivizsgdlja az adatkezelésekkel
kapcsolatos panaszokat. Az adatvédelmi felelos tovabbi feladata a tarsasagon beliill mikodo
ugyfelszolgalatok Ulgyfélfogadasi rendjének, az éves munkasziineti napokhoz kapcsolodo eltérd
tigyfélfogadasi idok kozzétételére a tarsasag honlapjan, az érintett szervezeti egységek bejaratanal
tajékoztato kifliggesztésével.

Bels6 ellenoér

A Térsasagnal belsé ellenér mikodik, aki a tevékenységét munkaviszonyban, vagy megbizasi
jogviszonyban latja el és tevékenységét az Igazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatd iranyitasa alatt
vegzi. A feladatai tobbek kozott: a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése; a kockazatelemzéssel
alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszeallitasa, a JGK Zrt. Igazgatosagi Elnokének —
hely1 6nkormanyzatok esetén képviselo-testiilet — jovahagyasa utan a tervek végrehajtasa, valamint
azok megvaldsitasanak nyomon kovetése; a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az
ellendrzések végrehajtasanak iranyitasa; az ellenérzések dsszehangolasa; a lezart ellendrzési jelentés,
illetve annak kivonatanak a koltségvetési szerv vezetoje szamara torténd megkiildése a vonatkozo
Kormanyrendelet 370/2011. (XII. 31.) 43. § (4) bekezdésének megfeleléen; az éves ellenorzési
Jelentés, illetve az §sszefoglalo éves ellendrzési jelentés 48. §-ban foglaltak szerinti 6sszeallitasa.

Megfelelési szakértd

A megfelelésért felelos szakérté feladata — a Koztulajdonban 4llo gazdasagi tarsasagok belsd
kontrollrendszerérél szolo jogszabaly alapjan —annak elosegitése, hogy a koéztulajdonban all6
gazdasagi tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyokban
foglaltaknak €s a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

Referens

A referens a részére kijelolt szervezeti egység keretében latja el feladatait, a munkaszerzodésével
6sszhangban megiéllapitott munkakori leirasban meghatarozott felel6sséggel. A munkajardl és a
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feladatok teljesitésérél a munkakori leirasaban meghatarozott ala- és folérendeltségi szabalyok szerint
kozvetlen felettesének kérésére irasban rendszeresen koteles beszamolni.

Karbantartod, karbantarto segéd

Ellatja szakteriiletének megfeleloen a karbantartasi, javitasi feladatokat. Figyeli az épiiletek, gépek,
berendezések allapotit, az altala sziikségesnek tartott javitasi karbantartasi feladatokrol tajékoztatja
vezetdjét. Osszedllitja a szitkséges karbantartasi anyagigénylést. Felelés a munkajukhoz sziikséges
eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, karbantartasaért, meghibasodds esetén jelenti kozvetlen
felettesének. Munkavégzése soran kotelesek az ovo- és védé szabalyokat betartani, védéruhazatot
viselni. Tevékenységét a munkakori leirdsdban meghatarozott, vagy valtozo munkahelyen végzi, az
érvényes beosztas szerint.

Koztisztasagi karbantartd

A koztisztasagi karbantarto a rabizott illemhelyekkel kapcsolatos gondnoki, karbantartoi feladatokat
is ellat. Részletesebb feladat meghatarozas a munkakori leirdsban keriil rogzitésre.

Parkolo ellenér

Feladatkorébe tartozik a dijfizetésbe bevont parkolohelyek ellenérzése, a kedvezményt biztositd
jogosultsagok ellendrzése, potdij kiszabasa, potdijazas esetén fényképfelvételek készitése, valamint
a munkavégzéshez sziikséges eszkozok kezelése, allagmegovasa. Tevékenységét a munkakori
leirdsdban meghatarozott, vagy valtozo munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerint

Gépjarmuvezeto-takaritd/takaritdégép kezelo. gépjarmiivezetd-parkfenntartd

Feladata a ra bizott gépjarmi vezetése, kezelése. Tevékenységét a munkakori leirasaban
meghatérozott, vagy valtozé munkahelyen végzi, az érvényes beosztas szerinti telephelyen. Evente,
valamint nagyobb felujitdsok, karbantartdasok utan nagytakaritast végez. Kezeli a feladatahoz
sziikséges intézmény kulcsait az elirasoknak megfelel6en.

Takarito

Feladata a kijeldlt teriilet (kiilsé vagy bels6) napi takaritasa, tisztiantartasa. Tevékenységét a
munkakori leirasdban 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 eléirasoknak megfeleléen.

Keriiletor

Feladata az Onkormanyzat tulajdonaban lévé kozteriiletek miitargyai, parkok felszerelései,
novényzet, épiiletek, az Onkormanyzati vagyon részét képezo egyéb dolgok orzése, allaganak
megovasa, az illegalis hulladék elhelyezések megakadalyozasa, felderitése, a kozterilet-feliigyel6i
intézkedést nem igényld esetekben észlelés, informacidadas, jogsértések, jogellenes cselekmények
személyes jelenléttel torténd megakadalyozasa, a jogsértd magatartasok elkdvetdivel szemben a
jogellenes magatartds megsziintetésére felhivas alkalmazasa, a terek hazirendjének betartasa,
betartatasa, részvétel egyes kozlekedésrendészeti feladatok ellatasdban. Részletesebb feladat
meghatarozas a munkakori leirasban keriil régzitésre.

Térgondnok
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A Keriiletor feladatain tilmenden a rabizott térrel kapesolatos gondnoki, karbantartéi feladatokat is
cllat. Részletesebb feladat meghatarozas a munkakori leirasban keriil rogzitésre.

L.14. A vezetdi ellenérzés és az alapit6i belso ellenérzés rendje

A Tarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapveté Alapitoi elvaras az, hogy a vonatkozd
jogszabélyok és az ezeken alapuld belsd szabélyok szerint miikodjon, ésszertien és célszeriien
gazdalkodjék, miikodése kozben biztositsa a tarsasagi vagyon védelmét. Ennek egyik legfontosabb
eszkdze az ellenérzés, amelynek célja, hogy idejében feltarhatok legyenek a miiksdési zavarok és
elkertilhetok legyenek az olyan jelenségek, amelyek sértik a rendet, rontjak a gazdalkodas
hatékonysagat vagy a tarsasagi vagyon sérelmét okozzak. Az ellendrzés rendszerének formai:

- konyvvizsgaloi ellenbrzés,

— felligyelobizottsagi ellendrzés,

— avezetdi ellenorzés,

— munkafolyamatba épitett ellendrzés,

— belso ellenorzés

— tulajdonosi ellendrzés.

A vezetdi ellen6rzés korében az Igazgatosag elnoke/Cégvezetd igazgatd, az igazgato, a divizidvezetd,
az irodavezetd, a csoportvezetd munkakort betoltd vezetdk feladata a munkavallalokat a végzett
feladatukrol folyamatosan beszamoltatni, és személyes ellenérzéssel is meggy6zédni a kitlizott
feladatok teljesitésérol.

A tarsasag tevékenységének és miikodésének belso ellendrzéséért — a vezetéi ellendrzés kérében — az
lgazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatd a felelds. A belsé ellendrzés feladatainak ellitasaban az
Igazgatosag elndke/Cégvezeté igazgatd alapvetden a konyvvizsgald altal feltart adatokra és
Jelzéseire, valamint a bels6 ellenér jelentéseire tamaszkodik.

A belsé ellen6rzés korébe tartozik a tarsasdg miikddésének, gazdalkodasanak, pénzkezelésének.,
lgyvitelének, a tarsasagi vagyon védelmének rendszeres felmérése, a jogszabalyok, az alapitd okirat
¢s a belso szabalyzatok betartasa, helyes alkalmazasuk megkovetelése.

Az Igazgatosag elndke/Cégvezetd igazgato barmely ligy tekintetében kozvetlen ellenérzést folytathat,
felvilagositast kérhet, ellendrzés lefolytatdséra utasithat. Az igazgatok az Igazgatdsag
elndke/Cégvezetd igazgatd utasitasa szerint kotelesek szamara a megfelelé felvilagositast megadni, a
végzett feladatokrol folyamatosan beszamolni, a Képvisel6-testiilet, vagy bizottsagok elé vitt
beszamolokat, dontéseket, dontés elokészitési anyagokat, egyéb anyagokat megfeleld idé biztositasa
mellett elozetesen egyeztetni az Igazgatosag elndkével. Az Igazgatésag elnokének az eldterjesztés
benyujtasit megel6z6 tajékoztatasa, észrevételezése nélkiil nem nyujthatd be sem Képviselo-testiileti,
sem bizottsagi elterjesztés.

Az Igazgatosag elndke/Cégvezetd igazgato biztositja, hogy a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag
mcrete, teveékenységének jellege, nagysagrendje és Gsszetettsége, valamint pénziigyi erbforrasai
aranyaban a megfelelést tamogato szervezeti egység/megfelelési szakérts a mikddtetéshez sziikséges
szamu, képzettségli €s szakmailag alkalmas munkatirssal, anyagi erdforrassal, valamint a
mitkodéshez €s a feladatok ellatdsahoz sziikséges hatdskorrel, szakmai fiiggetlenséggel és
informaciohoz valo hozzaféréssel rendelkezzen. A megfelelési szakértd feladataba tartozik annak
elésegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak és szabélyzatai Gsszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

I.15. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

16



A munkaéltatéi jogok gyakorldja az Igazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatdé. Munkaviszony
létesitésére és megsziintetésére — az igazgatosag tagjai kivételével — az igazgatosag elndke/cégvezetd
igazgatd jogosult.

Az igazgatok a feladatkoriikben érintett terlileteken maguk gyakoroljak az egyéb munkaltatoi jogokat
a mindenkor hatalyos Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskorok rendjérdl szolo
Szabdlyzat szerinti képviseleti jogosultsaggal 6sszhangban.

A munkavallalokkal kapcsolatos iranyitasi, utasitisi és ellenérzési jogok az Igazgatdsag
elnokét/Cégvezetd igazgatot a tarsasag valamennyi munkavallalojaval szemben megilletik. Az

igazgato, a divizidvezetd, az irodavezetd, a csoportvezetd feladatkorében, a feleldsségi teriiletén
gyakorolja az iranyitasi, utasitasi és ellendrzési jogokat a munkavallaldkkal szemben.

I.16. A munka végzésével kapcsolatos szabalyok

A munkaviszony létrejotte.

A Munkaltaté a munkavallaloknal a belépéskor irasbeli munkaszerz6désben hatarozza meg, hogy a
munkavallalot milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja. A felek a munkaszerz6désben a munkaviszony kezdetétdl szamitott legfeljebb harom
honapig terjedd probaidot kothetnek ki az Mt. szabalyait figyelembe véve. Ennél rovidebb probaidé
kikotése esetén a felek a probaidot — legfeljebb egy alkalommal — meghosszabbithatjdk. A probaidé
tartama a meghosszabbitasa esetén sem haladhatja meg a harom honapot. A munkavallalo részletes
feladatait és kotelezettségeit a Munkakori leirds tartalmazza.

A munkavégzés, munkakori kitelezettséeek. az iizleti titok megdrzése.

A munkavégzés a tarsasag éltal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok, valamint a
munkaszerzodésben, és a munkakori leirasban leirtak szerint torténik.

A munkavallalo koteles a munkaviszonybol szarmazoé kotelezettségeit betartani. Az el6irt helyen és
idében, munkara képes allapotban a munkahelyén megjelenni, és munkaidejét munkaban tolteni,
illetdleg ez alatt munkaveégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére allni. Munkajat az elvarhatd
szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok, eldirdsok és utasitasok szerint,
a munkatarsaival egyiittmikodve koteles végezni, valamint altalaban olyan magatartdst tanusitani,
hogy ez mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy
helytelen megitélést ne idézzen el6, tovabba koteles a munkéjat személyesen ellatni.

Amennyiben a munkavallalo a munkaviszonybdl szarmazo lényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansaggal jelentos mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartast tandsit,
amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné teszi, a munkavallalé e magatartasai a munkaltato
azonnali hatalyu felmondasara adnak okot.

A munkavallalo feladata tovabba a szakmai ismeretek rendszeres bévitése, az érvényben 1évo és a
munkakorhoz sziikséges jogszabalyok és hatdsagi rendelkezések naprakész ismerete, alkalmazasa,
betartasa, az elkészitett kimutatasok, szerzddések. levelek, nyilvantartdasok kézjeggyel torténd
ellatasa, illetve aldirasa az aldirasi jogosultsagok szerint, kapcsolattartas kiilsé szervekkel, esetenként
mas beosztott dolgozd helyettesitése (pl.: betegség, szabadsag esetén) a kozvetlen vezetd utasitdsa
szerint, tizvédelmi, rendészeti, baleset- és munkavédelmi el6irdsok betartasa.

A munkavallalé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakére bet6ltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre
hétranyos kovetkezményekkel jarhat. Uzleti titok az a tarsasag tevékenységével dsszefiiggd adat,
informacio, okmany, megoldas, amelyet a munkaltatoé irasbeli rendelkezéssel annak mindsit.
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A minésités torténhet az adatok, informacid, okmanyok, valamint megoldasok bizonyos korére
altalanossagban vagy esetenként, idébeli korlatozassal vagy anélkiil. Olyan személyek jelenlétében,
akik az iizleti titkot képezo tigyben nem illetékesek, targyalast folytatni, illetoleg ilyen tigyekrol
hivatalos helyiségen kiviil informaciot szolgaltatni tilos.

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

Helyettesités rendje.

A Tarsasagnal folyé munkat a munkavallalod idéleges, vagy tartds tavolléte nem befolyasolhatja. A
munkavallalo tavolléte esetén az altalanos helyettesités a szervezeti hierarchia alapjan a munkakdrben
helyettesként kijeldlt munkavallalé feladata (lefelé helyettesités elve), ha nincs ilyen, a helyettesités
rendjének kidolgozasa a munkakor szerinti kozvetlen felettes feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos,
egyes foglalkoztatottakat érintd konkrét feladatokat a munkakdri leirasokban és a tarsasag egyéb
belso szabalyzataiban kell rogziteni.

Nyilatkozat tomegtajékoztatod szervezetek részére.

A felvilagositas adas, nyilatkozat soran a tarsasagot érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve
nyilatkozat adasra kizardlag az Igazgatdsag elnoke/Cégvezetd igazgatd, vagy az altala esetenként
megbizott munkatars jogosult.

A tomegtajékoztatasi eszk6zok munkatarsainak tevékenységét a tarsasag dolgozdinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik. A televizio, a radio €s az irott sajto képviseldinek adott
mindennemi felvildgositas nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozatot addé a tOmegtajékoztatd eszk6zok munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
valaszok adasara kotelezett. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni
az Uzleti titoktartdsra vonatkozé rendelkezésekre, valamint a térsasag jo hirnevére és torvényes
érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan lggyel, ténnyel és koriilménnyel kapesolatban, amelynek id6 elotti
nyilvanossagra hozatala a tarsasag, illetve az Onkormanyzat tevékenységében zavart, a tarsasagnak
anyagi vagy erkdlcsi kart okozna.

Felelosségi szabalvok.

A munkavallalok a munkaviszonyukbol ered6 kotelezettségiik vétkes megszegésével okozott karért
fegyelmi és kartéritési felelosséggel tartoznak. Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart
koteles megtériteni.

A Téarsasag valamennyi dolgozdja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznélataért, gépek, eszk6zok, megovasaért. A munkavallalé a Tarsasag hasznalati targyaiban a
munkavegzés folyaman bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozo
munkahelyén, vagy mds, megdrzésre szolgaldo helyen elhelyezett dologban keletkezett a
rendeltetésellenes hasznalattal Gsszefiiggésben.

Munkarendek.

A munkarendet a munkaltatd éllapitja meg. A munkaviszonyra vonatkoz6 belsd szabalyok
kialakitdsanal a Munka Torvénykonyvében irtak az iranyadok. A munkavallalo részére, ha a beosztas
szerinti napi munkaid6 vagy a rendkiviili munkaid6 tartama

18



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

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

A tarsasag szervezeti egységel kiilonbozé munkarend szerint dolgoznak. A konkrét munkarendek a
jelen Szabalyzat Kiilonés részében, valamint a munkavallalok munkakor leirasaban keriilnek
meghatarozasra. A jelen szabalyozas Kiilonds részében meghatarozott munkarendek a munkakozi
szlineteket is tartalmazzak.

Rendkiviili kormanyzati intézkedések esetén (pl. jarvanyhelyzetben) az Igazgatosag
elnoke/Cégvezetd igazgatd egyedi munkarendet, otthoni munkavégzést is megallapithat. Ennek
feltételeit — a kiilso €s belso jogszabalyok figyelembevételével — a Tarsasag és a munkavallalo kozotti
megallapodas szabalyozza.

A munkarendek alkalmazasarol a szakmai igazgatok dontenek. Az altalanostol eltéré feladat
ellatashoz kotott munkarendeket a szakmai igazgatok hatarozzak meg az Mt. és a Tarsasag belso
szabalyainak alkalmazasaval.

Rendkiviili munkaidé (Tulmunka).

A rendkiviili munkaidot a jogszabalyokban és a tarsasag belsé szabalyzataban meghatarozott modon
lehet elrendelni €s érvényesiten.

Szabadsag.

Az éves alap és pot szabadsag kivételéhez eldzetes egyeztetett tervet kell késziteni. A fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére az Igazgatosagi elnoke/Cégvezetd igazgatod jogosult, egyéb esetekben a
szervezeti egység vezetdje dont, a tarsasag belsd szabalyzataiban meghatarozott moédon és
feltételekkel.

A munka dijazasa.

A munka dijazésara vonatkozé megallapodasokat munkaszerz6désben (€s a tarsasag érdekeltségi
szabdlyzataban) kell rogziteni. A munkabér kifizetésének idépontja a targyhonapot kovetdé honap 3.
napja a munkavallalo bankszdmlajara térténo atutaldssal, pénztari kifizetéssel, vagy postai készpénz
utalvannyal. Amennyiben ez a nap munkasziineti napra esik, akkor a munkabér megfizetése az azt
megel6z6 utolsé munkanapon esedékes. Ha a munkavallald jogviszonya megsziinik, az utolsé bér
fizetése ettdl eltérden, az Mt. szerinti idépontokban torténik.

A tarsasag munkadijazasi formai:
- id6bér
- jutalom
- a tarsasag bels¢ szabalyzatiban meghatarozott egyéb juttatasok (pl.: célfeladat, projekt
bonyolitas, helyettesités, stb.).

Idobér (a torvényes és szerzodés szerinti munkaido teljesitése utan jaro alapbér).
Jutalom (az Igazgatosag Elnoke/Cégvezeto igazgato allapitja meg a rendelkezésre allo keretek és a

teljesitmény értékelés alapjan).

Egvéb juttatasok.
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Az egyéb bér jellegli és béren kiviili juttatasok az Igazgatosag elnoke/Cégvezetd igazgatd
jovahagyasaval a Munka Térvénykoényve, az aktualis ado és egyéb jogszabalyok, valamint a Tarsasag
bels6 szabalyzata alapjan adhatok.

1.17. A koordinacio eszkozei
1.17.1. Alapitéi hatarozatok

Az Alapszabaly hatarozza meg azokat a kérdéskoroket, amelyekben kizardlag az Alapitd jogosult
dontést hozni.

Az Alapitd hatdrozattal dont tovabba minden olyan kérdésben. amely egyébként a vezetd
tisztségviselé (igazgatosag elndke) hatdskorébe tartozna, de az Alapito az Alapszabaly
felhatalmazasa alapjan a hataskort a vezetd tisztségviselotdl elvonta. Az Alapitd az igazgatdsag
elndke részére irasban utasitast adhat. Ezekben az esetekben az Alapitd hatdrozata mentesiti a
igazgatosag elnokét a Ptk.-ban meghatarozott feleldsség aldl.

Az Alapité hatdrozata a igazgatosag elndkére, illetdleg a Tarsasdg munkaszervezetére egyarant
kotelezo érvényi.

1.17.2. Igazgatosagi elnoki utasitas

A Tarsasag egészének miikodését érintd ligyek szabalyozasara — altalaban egyszer(ibb folyamatok
tigyrendjére, 1smétlodo folyamatok meghatarozasara — igazgatdosagi elnoki utasitas kertl kiadasra.
Kiadasat az igazgatosag elndke rendeli el.

Az utasitast az erre a feladatra felkért dolgozo késziti el, az igazgatdsag elndke altal meghatarozott
személyek bevonasaval és az illetékesekkel torténd egyeztetéssel.

Az utasitasban meghatarozott egységek dolgozoi — az utasitasban foglaltakat — kiilon intézkedés
nélkiil kotelesek végrehajtani.

Az igazgatosagi elnoki utasitasokat — évenkénti sorszamozassal ellatva — a Titkarsag kijelolt
munkatdrsa tartja nyilvan. Gondoskodik kézreadasukrdl, feliilvizsgalatukrol, karbantartasukrol és
sziikség esetén, érvénytelenitésiikrol.

1.17.3. A vezetés és iranyitas eszkozei, médszerei
1.17.3.1. Belso utasitasi és szabdlyozasi rendszer

A Tarsasag vezetését, iranyitasat belso utasitasi és szabalyozasi rendszer tamogatja a jelen Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzat el6irasainak megfelelden.

Ezek alapvetéen a kovetkezok:

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Etikai szabalyzat

Javadalmazasokat, juttatasokat régzit6 szabalyzatok

Kotelezettségvallalasok, alairasok és egyéb hataskordk rendjérél szolo szabalyzat
Pénz- és értékkezelési szabalyzat

Adatkezeléssel kapcsolatos szabalyzatok
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Adatvédelmi incidenskezelési szabalyzat

Kockazatértékelési szabalyzat

Szervezeti integritast sértd események bejelentésére vonatkozo eljarasrend
Leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Iratkezelési szabalyzat

Szamlarend

Szamviteli politika

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat

Belso ellenorzési szabalyzat

Ttzvédelmi szabalyzatok

Munkavédelmi szabalyzat

Fegyelmi és kartéritési szabalyzat

Informatikai biztonsagi szabalyzat

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

Mobiltelefonok és vezetékes telefonok hasznalati szabalyzata

1.17.3.1.1. Utasitasok

Az operativ feladatok, dontések végrehajtasdnak Osszehangoldsara, a Tarsasag egészére vagy
meghatarozott szervezeti egységekre az igazgatosag elndke belsé utasitasokat adhat ki.

A bels6 utasitas nem lehet ellentétes a hatalyban 1évo jogszabalyokkal.

A belsd utasitasok nyilvantartasarol az igazgatosig elndke utasitdsa esetén a Titkarsag koteles
gondoskodni.

1.17.3.1.2. Szabalyzatok
1.17.3.1.2.1. A szabalyzatok kidolgozasa és jovahagyasa

A Tarsasag szabalyozasi rendszere kidolgozasanak iranyitasaért, koordinaldsaért, a szabalyzatok
kiadasaért és annak az érintett munkavallalok tudomaséra hozasaért az igazgatosag elndke felelds.

A kidolgozas soran fel kell haszndlni a szabalyzat targyahoz kapcsolédo jogszabalyokat, eléirasokat,
a szakirodalmat, illetéleg hasznositani kell a hasonlo tevékenységet folytatd mas tarsasiagok

tapasztalatait.

A szabalyzat tervezetét menet kozben egyeztetni kell az érintett vezetdkkel és munkavallalokkal,
jogos ¢s indokolt észrevételeik figyelembevételével.

A szabilyzatot az igazgatosag hagyja jova és irja ala.

A szabalyzatok eléirdsait valamennyi munkavallalo koteles betartani és munkajat annak megfeleléen
végezni.

1.17.3.1.2.2. A szabalyzatok kezelése és nyilvantartasa
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A szabalyzatok kezelését, nyilvantartasat az igazgatosag elnoke altal kijelolt munkavallalo végzi, aki
ennek keretében koteles a szabalyzatokrol folyamatos és naprakész nyilvantartast vezetni, illetdleg
az 1dokozben hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat a datum feltlintetésével jol lathatéan megjeldlni.

1.17.3.1.2.3. A szabalyzatok karbantartasa

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni, figyelemmel az alapul vett
jogszabaly esetleges modositasaira 1s. Az igy elkészilt mddositasok megismerését valamennyi
munkavallalo részére lehetévé kell tenni. A szabalyzatok modositasaért az adott szabalyzatért felelos
munkavallalé, annak megkiildéséért a szabalyzatokat nyilvantarté munkavallalo felel.

1.17.3.1.2.4. A szabilyozis eredményességének ellenorzése

Uj szervezési intézkedést tartalmazé szabalyzat végrehajtasat a hatalybalépést kovetd 6 honap
elteltével ellendrizni kell, amelyr6l a szabalyzat elkészitéséért felelos munkavéllalo koteles az
igazgatdsag elndke részére irasbeli tajékoztatast adni.

A megallapitott hidnyossagok megsziintetésérol az igazgatosag elnokének a munkaszervezet Gtjan
intézkednie kell.

1.17.3.2. A munkakori leiras

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

A munkakori leirds meghatarozasa és elkészitése a munkavallald kozvetlen felettesének
kotelezettsége, amely soran a kozvetlen felettesnek egyeztetnie kell sajat felettesével is. A munkakori
leiras a belso utasitasi és szabalyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem allhat. A munkakéri
leirast a kozvetlen felettesnek évente feliil kell vizsgalnia és sziikség esetén kotelessége azt megfeleld
moddon mddositani.

A munkakori lefrasnak a munkavallalora kotelezo érvényti szervezeti és miitkodési szabalyzatban mar
rendezett szabalyok kivételével tartalmaznia kell a kovetkezdket:

munkavallalo neve,

munkakdr és beosztas,

munkavegzeés helye,

kozvetlen felettes vezetd megjelolése,

kozvetlen alarendeltek megjeldlése,

feladat- és hataskor tételes felsorolasa,

felelosség meghatarozasa,

tajékoztatasi ¢s ellendrzési kotelezettség felsorolasa,
helyettesitéssel osszefiiggd szabalyok meghatarozasa,
a munkakor betdltésével kapcesolatos kovetelmények leirasa,
a munkakori leiras hatalyba lépésének meghatarozasa,
a felettes vezetd és a munkavallalo alairasa.

1.17.3.2.1. A munkakorok atadasa

A munkavallalok munkakdrét — amennyiben személyiikben valtozas torténik — jegyzokonyv felvétele
mellett kell atadni, illetve atvenni.
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A munkakor atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrdl készitett
jegyzokonyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

e amunkakor atadasanak okat;

® aszervezeti egység ¢s a munkakor megnevezését;

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

e az atadott munkakarrel kapesolatos altalanos jellegii tajékoztatast, a jellemzé adatokat;

e az d4tadott folyamatban lévé konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket;

 az atado nyilatkozatat, amely szerint a munkakdrrel kapesolatosan minden lényeges tigyben
¢és kérdésben tajékoztatast nyajtott;

* az atadas targyat képezo okmanyok, utasitiasok, munkaeszkozok felsorolasat;

 az anyagi felel6sséggel jard6 munkakoérok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyz6konyvet, valamint a munkakért dtvevé dolgozo anyagi feleléssége tudomasulvételérsl
sz016 nyilatkozatot;

e azatado, illetve az atvevo esetleges észrevételeit;

e az atado, illetve az atvevo alairasat.

A felvett jegyzokonyv egy-egy példanyat at kell adni:

e az atado személy,
e azatvevo személy,
e az atvevo kozvetlen felettese és

Az atadas-atvételi eljarast az alkalmazott munkaviszonydnak megsziintetését vagy a
munkakdrvaltozast kévetéen legkésébb 30 napon beliil be kell fejezni. Ha a munkakor betoltésére j
alkalmazottat még nem jeloltek ki, a munkakért a kozvetlen vezetének kell atvennie.

II. Kiilonos rész

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabdlyzat Kiilonos része tartalmazza a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kozpont Zrt. legfébb szervezeti egységeire — az Igazgatosag elndke/Cégvezetd igazgatd és
Cégvezetésre, a Gazdasdgi Igazgatosagra, a Vagyongazdalkodasi Igazgatosagra, a Vérosiizemeltetési
Igazgatosagra, a Parkolasi Igazgatosigra vonatkozd kiilonds rendelkezéseket a munkarendre, a
szervezeti egység, valamint vezetSjének feladatellatasara, valamint a létesitett munkakorokre
vonatkozoan. Az egyes munkavallalok munkakorének, munkarendjének, valamint munkavégzésiik
helyének meghatarozasat a munkakéri leirasuk tartalmazza.

II.1. Cégvezetés
Az Igazgatosag elndkéhez €s a Cégvezetéshez rendelt szervezeti egységek az Igazgatosag elndkének,
mint cégvezetd igazgatonak kozvetlen irdnyitasa alatt miikkddnek. Az Igazgatosag elndkének, mint
cégvezetd igazgatonak a helyettesitésére akadalyoztatds és tavolléte esetén szakmai feladatellatisa

korében éltalanos helyettesitési jogkorben a gazdasagi igazgaté jogosult eljarni.

Az operativ iranyitast végzo cégvezetd igazgato feladatai:
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Cégvezetoként felel a tarsasag egészének miikodéséért, stratégiai és operativ iranyitasaért,
feladata ezért elsOsorban a tarsasag miikodésénck biztositasa, a szakmai igazgatosagok
miitkodésének Gsszehangolasa. Ebben a jogkdrében a tarsasag igazgatoit, illetve alkalmazottait
utasithatja és beszamoltathatja.

A tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, a tarsasag munkavallal6i felett a munkaltatéi
jogok gyakorlasa;

Az Igazgatok vonatkozasaban az egyéb munkaltatdi jogok gyakorlasa,

Feladata a tarsasag munkaszervezetének kialakitasa, a munkavallalékkal szemben a megfelelé

hataskori szabalyok mentén a munkéltatdi jogok gyakorlasa; a munkajogi jogvitakban a
szitkséges dontések meghozatala.

Cégvezetéshez kozvetleniil tartozo egységek, illetve személyek

Titkarsagvezetd
Ugyfélkapcsolati vezet
Kommunikacids referens
Tliz- és munkavédelem
Egyéb, iranyitashoz tartozé megbizottak

Ugyviteli Iroda

Informatikai Csoport

Mukdédeési €s Beszerzési iroda

Belso ellenor

Megftelelési szakért6

Adatvédelmi felelds

Parkolasi Igazgatdsag
Uzemeltetési Divizi6
Ugyfélszolgalati Divizio

Munkarend:
A Cégvezetés altalanos munkarendje

Heétfo:
Kedd:

8.00-18.00
8.00-16.00

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

II.1.1. Titkarsagvezeto

A cégvezetd igazgatd iranyitasa alatt végzi a tevékenységét. Feladata a cégvezeltd igazgato
munkajanak szakmai tdAmogatdsa, és a tarsasag feladat- és hataskorébe tartozo tigyek koordinalasa. A
munkajarol és a feladatok teljesitésérdl a cégvezetd igazgatonak koteles beszamolni.

A titkarsag, illetve a titkarsag-vezet6 feladatai tobbek kdzott az alabbiak:

Az Igazgatosag elndke, mint cégvezetd igazgaté munkajanak szakmai tdmogatasa, az
igazgato, illetve egyéb szervezeti vezetd altal feladat- és hataskorébe tartozo lgyek
koordinélésa.

Eldterjesztések, szakmai beszamolo eldkészitése, megirdsa, szerz6dések nyomon kivetése és
ellenérzése.

Igazgatdsagi €s Felligyeld Bizottsagi anyagok szakmai elokészitése, jegyzokonyvek vezetése.
A szervezeti egység titkarsdgan a feladatkorébe utalt munkatars munkajanak az iranyitésa,
koordinalasa, a titkarsagra beérkezett iratanyagok alairasra torténo elterjesztése.
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A szervezeti egységen beliili munkafolyamatok és funkciok feliilvizsgalata és sziikség esetén
javaslattétel a folyamatok modositasara.

Rendszeres kapcsolattartas a cégvezeto igazgatoval, a szakmai igazgatoval, szervezeti egység
divizidival, a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel.

A szervezeti egység feladatkérébe tartozd hatdlyos jogszabalyok naprakész ismerete és
rendeletek nyomon kévetése.

11.1.1.1. Ugyfélkapcsolati vezeté

Az iigyfélkapcsolati vezetd

feladata a teljes tarsasagot érint6 egységes iligyfélkapcsolati protokoll kidolgozasa

az egységes magatartast képviselo panaszkezelés, bejelentés-kezelés,

azok kovethetdsége érdekében, illetve a kapcsolodd adminisztracid, és a kapcsolodd
folyamatok kialakitasa és miikddtetése,

a sziikseéges szabalyzatok kialakitasa, az ligyfélelégedettség koordinalasa és megfelelo szinten
tartasa.

I1.1.1.2. Kommunikacios referens

A kommunikéacios referens

“rer

rendezvényeken torténd képviselete,

online kommunikacids csatornak kezelése,
kommunikacios fejleszto tréningek koordinaldsa,

kiils6 kommunikécids feladatok teljeskorii 6sszehangolasa.

I1.1.1.3. Tiz- és munkavédelem

A tiz és munkavédelemért felelés megbizott munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el, aki e
tlz-, és munkavédelmi tevékenysége korében:

Szaktevékenységet lat el.

Biztositja a tiz-, és munkavédelmi szabalyzatban meghatarozott eldirasok betartdsat, az
egyéni véddeszkozoket és megkoveteli azok hasznalatat.

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

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

Munkabalesetekrél, illetve tiizesetekrdl haladéktalanul tajékoztatja a Munkaltatot.
Figyelembe veszi a szakmai ajanlasokat, értékeli és végrehajtja azokat; a jegyz6konyvben
rogzitett hibak, hianyossagok megsziintetésérol,

Feladatait legjobb tuddsa szerint, vonatkozo jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelve
hatékonyan ellatni koteles.

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

Megtartja az iddszakos ¢és rendkiviili oktatasokat, részt vesz a rendszeres és rendkiviili
bejarasokon, szemléken.

Megszervezi a sziikséges biztonsagi feliilvizsgalatokat és ellendrzi a feltart hianyossagok
megsziintetését, 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 ellendrzés soran szakmai képviseletet nyujt;
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Rendkiviili helyzetekben pl.: hoségriado, fagy, egyéb veszélyhelyzet esetén azonnali eljaras
meginditasa.

I1.1.1.4. Egyéb, iranyitashoz kapcsolodé megbizottak

A Tarsasag irodahelyiségeinek miikédésével kapcsolatos feladatokat ellatd, szakmai feladatellatd
szervezethez nem kapcsolddo, véllalkozasi vagy megbizasi szerzodéssel feladatot ellato szervezetek,
szemelyek, amelyek jogszabaly alapjan nem tartoznak kozvetlenill a tarsasag igazgatosaga, vagy
Igazgatosag elndkéhez. Ezek pl.:

portaszolgalat

irodatakaritas

rovar €s ragesalo irtas

altalanos épitilet karbantartasi és tizemeltetési feladatokat ellatd vallalkozok.

I1.1.2. Ugyviteli Iroda

Az Iroda feladatai:

gondoskodik az iktatasi feladatok szabalyszeru ellatasardl, az irattar teljes korti kezelésérol,
hatéridos iratok nyilvantartasarol, az év végi zarasarol,

gondoskodik az illetékes levéltarral torténd sziikséges kapcsolattartasrol, teenddkrol,
feltigyeli a bélyegzdé nyilvantartds szabalyszerii kezelését, egyéb tgykezel6i és
jegyzokonyvvezetdi feladatokat,

a postai killdemények érkeztetését kovetden gondoskodik azok tovabbitdsarol a belsé
szervezeti egységek részére,

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

kozremikodik az Irattari és Iratselejtezési Terv, az irattari és selejtezési tételek
meghatarozasaban, kialakitasaban;

gondoskodik az iratanyagok irattdrba vételérdl, az irattari anyagok kezelésérdl, tarolasarol,
kiadasarol, visszavételérdl, a selejtezés elokészitésérdl, megszervezésérol, végrehajtasarol, a
selejtezhetd iratok megsemmisitésérol, az archivalasi feladatok végrehajtasardl,

javaslatot tesz a feladatellatassal kapcsolatos hatékonysag javitasara.

I1.1.3. Informatikai Csoport

A Tarsasag az informatikai csoport feladatait kilonallo belsd szervezeti egységként, vagy kiilso
szervezetet megbizva munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony keretében lattatja el.

Az informatikai csoport feladatai, hogy

biztositja a Tarsasag teljes informatikai rendszerének megbizhaté mikodéset.

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

elokésziti a szamitastechnikai kellékanyagok beszerzését.

feliigyeli a telekommunikéciés céli berendezések mikodését, valamint racionalisan, a
gazdasagossag szempontjait figyelembe tartva kezeli az infokommunikacidval kapcsolatos
elofizetéseket.

ellatja a szamitogépes rendszer karbantartasat, feltarja és elharitja a szamitogépeken ¢€s a
halozaton keletkezett hibakat, elvégzi a sziikséges beallitasokat.

I1.1.4. Miikodési és Beszerzési Iroda
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A Mukodési €s Beszerzési Iroda kozbeszerzések esetében — kiilsé megbizott szakérté tigyvédi iroda
bevondsdval — koordinalja, mig beszerzések tekintetében bonyolitja a Tarsasdg sajat nevében, illetve
az Onkormanyzat nevében koltségvetési fedezet altal biztositott feladatokat.

Az iroda feladata:
- Akozbeszerzési eljarasok szabalyszerti el6készitése €s koordinalasa, valamint a feladatkorébe
utalt beszerzési eljarasok szabalyszer(i lefolytatasa;
- Naprakész nyilvantartast vezet a folyamatban levo kozbeszerzési és beszerzési eljarasokrol,
- A kozbeszerzési és beszerzési eljarassal kapcsolatos dontés meghozatala érdekében az
lgazgatosag részére eloterjesztést készit;

Az iroda elltja a belso ellatasi feladatokat is. Ennek kapcsan a kévetkezoket teljesiti:

— Tarsasag telephelyei k6zott mozgasok, koltozések szervezése, Gj munkatarsak irodai
elhelyezésérol valé gondoskodas,

— a Belso Pesti Tankertileti Kézpont részére a Képviselo-testiilet altal onként vallalt feladatok
ellatasa (ballonos viz biztositdsa),

~ Irodabutor igények koordinaldsa, koltséghatékony felhasznaldsanak szervezése,

- Azirodakép pozitiv megjelenésének biztositasa, tigyfélkdzpontu tér kialakitasa, az irodak
rendezettségének feliigyelete,

~ Takaritas, biztonsagi 6rzés-, portaszolgalat, tisztitoszer, munka- és védéruha beszerzési
eljarasok elokészitése;

— Az irodak optimalis helykihasznalasanak koordinalasa,

- Irodaszer igénylések felmérése, megrendelése,

— Mobiltelefonok, eléfizetése beszerzése, nyilvantartasa

— Selejtezés, fogydeszkoz nyilvantartasok, raktarkészletek vezetése,

~ Nyomtatok, masolok, egyéb irodai miiszaki eszk6zok allapotanak felmérése, esetleges
javitasanak intézése egyiittmiikddve az informatikaval, tarsteriiletekkel,

- Karbantartasi igények tovabbitasa az Uzemeltetési Divizio részére,

- Arajénlatok bekérése, kalkulacidk, elemzések készitése,

— Belsé ellatasi anyagbeszerzések koordinalasa, lebonyolitasa

— Nyilvantartasok vezetése, folyamatos tajékoztatas a vezetdség részére.

I1.1.5. Belso ellenor

A bels6 ellenér munkajat megbizasi jogviszony alapjan latja el.
A belso ellenér feladata, hogy:
- a hatilyos jogszabalyok, valamint a nemzetkozi szabvényok alapjan kidolgozza a
Tarsasag belso ellenérzési rendszerét és elkésziti a Bels6 Ellendrzési Kézikonyvet.
- éves belsd ellendrzési tervet készitsen, amit el6zetesen a Térsasag Feliigyeldbizottsagaval
egyeztet, és az Igazgatosag hagyja jova.
- lefolytassa az éves ellenérzési tervben meghatarozott ellenérzéseket.
- elvégezze a Téarsasag Feliigyel6 Bizottsaga, Igazgatosaga, valamint Igazgatosagi Elngk
felkérésére alapjan elrendelt rendkiviili ellenérzéseket.

I1.1.6. Megfelelési szakérto
A megfelelési szakérto feladatat megbizasi jogviszony alapjan latja el.
A megfelelésért felelos szakértd feladata, hogy

— a Koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl sz6lo jogszabaly
alapjan eldsegitse, hogy a tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mitksdésére vonatkozd
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jogszabélyokban foglaltaknak és a szabalyzatai Osszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel.

I1.1.7. Adatvédelmi felelds

Az adatvédelmi felel6s munkdjat megbizasi jogviszony alapjéan latja el.

Az adatvédelmi felelds feladatai:

a) kozremikodik, illetdleg segitséget nyujt az adatkezeléssel Osszefiiggdé dontések
meghozatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

b) ellenérzi az Infotv. és az adatkezelésre vonatkozo mas jogszabalyok, valamint a belsd
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatok rendelkezéseinek és az adatbiztonsagi
kovetelményeknek a megtartasat;

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

d) elkésziti a bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot;

€) vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast,

f) gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatédsarol.

g) gondoskodik a tarsasidgon beliil miik6dd iigyfélszolgalatok itigyfélfogadasi rendjének
naprakész nyilvantartdsiban, ezzel kapcsolatban elékésziti a nyilvanossagra hozatalhoz
sziikséges intézkedéseket;

I1.1.8. Parkolasi igazgatosag

Parkolasi Igazgatosaghoz tartozik:
1. Parkolas Uzemeltetési Divizio
2, Ugyfélszolgalati Divizio

Az Igazgatosag alaptevékenysége korében — a Tarsasag altal az alapito okiratban és dnkormanyzati
rendeletben szabalyozottak szerint — ellatja az Motv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a
gépjarmiivek parkoldsanak biztositdasa kozfeladatot Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén, a
koztertileten kijelolt és a korlatozott varakozasi dvezetbe bevont fizeté parkolohelyek iizemeltetése
altal.

Az Igazgatosag alaptevékenységén kiviil vallalkozasi tevékenységet is végezhet. Ennek keretében
mas fOvarosi keriilet illetékességi teriiletén parkolas-iizemeltetési feladatokat lathat el. A véllalkozasi
tevékenység aranyénak fels6 hatdra az Igazgatosag kiaddsainak 30%-at nem haladhatja meg. A
villalkozasi tevékenység bevételeinek a vallalkozasi tevékenység kiadasait fedeznie kell, fenntartéi
koltségvetési tdmogatsbol, alaptevékenység bevételeibdl a vallalkozasi tevékenység nem
finanszirozhato, a véllalkozasi tevékenység az Igazgatosag kozfeladat ellatasat nem akadalyozhatja,
és nem veszélyeztetheti.

Munkarend:
A Parkolasi Igazgatosag altalanos munkarendje:
Hétf6 - Péntek: 08.00 — 16.00

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilén beosztas szerint dolgoznak:

ugyfélszolgalat: Hétf6, Kedd, Csiitortok: 09.00-17.00
Szerda: 09.00-18.00
Péntek: 09.00-16.00

parkolas tizemeltetési diviziovezetd, miszakvezeto: heti valtas  08.00-16.00
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14.00-22.00

Pénztar nyitvatartasi ideje:

Hétfo:

09:00-16:45

Munkakozi szlinet: 11:30-12:00

Kedd:

09:00-16:45

Munkakézi sziinet: 11:30-12:00

Szerda:

09:00-17:45

Munkakézi sziinet: 11:30-12:00

Csiitortok: 09:00-16:45
Munkakdzi sziinet; 11:30-12:00

Péntek:

09:00-15:45

Munkakozi sziinet: 11:30-12:00

parkolo ellen6rok:  Hétfé — Péntek (munkanapokon): 08:00 és 22:00 kozitt beosztas szerint
karbantartok: Hétf6 - Péntek (munkanapokon): 08.00 és 22.00 kozott beosztas szerint
iirit6 karbantartok:  Hétfo - Péntek 06.00-14.00

Az lgazgatdosag mukodési teriilete:

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

A parkolasi igazgatdosag igazgatdijanak feladatai:

Az igazgatdsag jogszabalyoknak, az alapitd okiratnak és jelen szervezeti és mukodési
szabélyzatnak megfelelé szakmai vezetése:

A parkolasi igazgatdsag napi szinti feladatainak szakmai koordindldsa;

A hatalyos jogszabélyok, az alapité okirat, és a szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az
igazgatosagi napi mikodésének biztositasa és ennek érdekében az alairasi jogosultsignak
megfelelé dontések meghozatala,

A tarsasag parkolds-lizemeltetési irdnyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfelelé
preciz tajékoztatas nyujtasa az Igazgatosagi Elndk részére.

Felelds az Igazgatosag tevékenységéért, miikodéséért és gazdalkodasaért.

Képviseli a Tarsasagot kiils6 szervek eldtt, gyakorolja a kiadmanyozési jogot.

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

Ellatja az Igazgatosag miikodését érinté magasabb szintl jogszabdlyokban, énkorményzati
rendeletekben és a Tarsasag Igazgatosagi dontéseiben a vezetd részére eldirt feladatokat.
Elkésziti az Igazgatosag valamennyi KkotelezOen eldirt szabélyzatat, rendelkezéseit,
kapcsolatot tart az intézményekkel, helyi szakmai szervezetekkel.

Kozvetlenill, illetve az Igazgatosdg mdas vezetdin keresztiil iranyitja és ellenbrzi az
Igazgatosag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottainak, alvallakozoinak feladatellatasat,
napi munkavégzését.

Az Igazgatosag tevékenységének ellatasara vonatkozoan sajat hataskorben igazgatoi utasitast
adhat ki a mindenkori jogszabélyok és az iranyito Téarsasag Igazgatosagi dontéseiben foglaltak
keretei kozott.

A Parkolasi Igazgatésdg funkcidja szerinti — az Mdtv. 13. § (1) bekezdés 2. pont alapjan, a
gépjarmiivek parkolasanak biztositasa a kozteriileten kijelolt és a korlatozott varakozasi dvezetbe
bevont fizet6 parkoldhelyek iizemeltetése altal — feladatok fizikai végrehajtasat végzé szervezeti

egyseég.
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A parkolas tizemeltetési feladatkorében a parkolasi igazgatd vezetése ala tartozik:
- parkolas lizemeltetési diviziovezeto;
- parkolas tigyfélszolgalati diviziovezeto,
- titkarsagi referens,
- parkolasi pénztaros,
- parkolas tigyfélszolgalati {igyintézok,
- biztonsagi 6r,
- karbantarto csoportvezeto;
- karbantartok;
- parkolasi adminisztratorok;
- parkolasi koveteléskezelo;
- monitoring;
- miszakvezetok;
- parkol6 ellenorok.

A parkolasi igazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetében altalanos helyettesitési jogkorben az
parkolas tizemeltetési diviziovezetd jogosult eljarni.

I1.1.7.1. Parkolas Uzemeltetési Divizio

A Parkolasi Igazgatosag parkolds lizemeltetési operativ feladatait a Parkolas Uzemeltetési Divizion
beliil a parkolds ilizemeltetési diviziovezetd iranyitja, koordinalja a parkolo ellenorok és a
karbantartok munkajat.

A parkolas lizemeltetési diviziovezeto ellendrzési és iranyitasi tevékenységi korében:

- Szervezi, iranyitja és ellenérzi a parkolé ellenérok csoport é€s a karbantartok munkajat.

- Az lgazgatdsag szakmai tevékenységérol rendszeresen beszamol az igazgatonak.

- Ellatja a Parkolas-iizemeltetési szervezeti egység kozvetlen vezetési feladatait.

- Szervezi ¢s iranyitja a parkolas lzemeltetési diviziovezetd, a miszakvezetok. karbantartd
csoportvezetd, a karbantartok, a monitoring, a parkolo ellenérék és a parkolasi adminisztratorok
munkavégzését.

- Ellen6rzi a parkolassal kapcsolatos jogszabalyok betartasat, betartatasat.

- Részt vesz az észrevételek, panaszok kivizsgalasaban.

- Parkolasi kérdésekben egyiittmiikodik az Ugyfélszolgalati diviziovezetével, valamint az
[gazgatdsag kiilsos jogaszaval.

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

- Biztositja az Igazgatosag feladatellatasanak adminisztrativ és a szabalyos gazdalkodas hatterét.

11.1.7.2. Ugyfélszolgalati Divizié

Az Igazgatosag kiilso és belso tigyfélszolgalati feladatainak ellatasa, valamint a Parkolas-lizemeltetés
szervezetl egyseg feladatellatasanak kiegészitése és elosegitése.

Az tigyfélszolgalati divizidvezeté iranyitja az Ugyfélszolgalat szervezeti egységet, mely egységbe
tartozik:

parkolasi pénztaros;

parkolasi tigyfélszolgalati ligyintézok:

parkolési hattér ligyfélszolgalati igyintézok

telefonos tigyfélszolgalatot (Call center) ellato.

Az Ugyfélszolealati diviziovezetd:
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- Szervezi és irdnyitja parkolas-lizemeltetés ligyfélszolgalati tevékenységét.

- Ellendrzi és szervezi a parkolasi pénztaros munkajat.

- Ellatja és felel az Igazgatosag kifelé iranyuld kommunikaciojaért.

- Elbiralja a parkolassal kapcsolatos észrevételeket, részt vesz a panaszok kivizsgalasaban.

A jelen Parkoldsi Igazgatosag tovabbi munkavallaloinak részletes feladatkorét a munkakori leirasuk
hatdrozza meg.

11.2. Gazdasagi igazgatosag

A Gazdasagi igazgatosagon létesitheté munkakdrok:
- igazgato
- irodavezeto
- irodavezetd-helyettes
- csoportvezetd
- referens
- pénztaros

Gazdasagi igazgatdsag szervezeti egységei:

Ceégkonyvelés

Pénziigyi iroda

Kényvelési iroda

Szamviteli és hazelszamoldasi iroda
Személyligyi Iroda

Bér- és TB elszamolasi Iroda

A Gazdasagi igazgatosag a gazdasagi igazgatd iranyitasa és feladat meghatarozasa alapjan ellatja a
tarsasag személyligyi, gazdasagi, pénziigyi miikodését, annak ellendrzését, és ebben a korben
biztositja a jogszabalyoknak vald folyamatos megfelelést.

Munkarend:

A Gazdasagi Igazgatdsag altalanos munkarendje: a cégvezetés altalanos munkarendjéhez igazodik,
de az Igazgatosagi elnok/Cégvezeto kiilon munkarendet is megéllapithat.

Jelenleg a tertilet altalanos munkarendje a kévetkez0:

Hétfot6] csiitortokig: 7.30-16.00
Pénteken: 7.30-13.30

Gazdasagi igazgato feladatai:

- A gazdasagi igazgato felel6s a pénziigyi, gazdasagi, szamviteli, bér és TB és személyligyi
feladatok maradéktalan végrehajtasaért, iranyitja a hozza tartozo Irodakat és Csoportokat.

- Feladata az irdnyitdsa ald tartozo szervezeti egységek munkajanak koordinalasa,
megszervezése, a megfelelé informacidaramlas biztositasa, a kovetelmények ellendrzése.

- A teriiletéhez tartoz6, az Onkormanyzat illetékes bizottsaga hataskorébe tartozd dontések,
eloterjesztések elkészitése.

- Iranyitja és ellendrzi az Igazgatéosag foglalkoztatottjainak, kiilsés megbizottainak,
alvallalkozdinak feladatellatasat, napi munkavégzését.

- Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érinté bizottsagi és képviseld-testiileti
tléseken.
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A gazdasagi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatas és tavolléte esetén szakmai feladatellatasa
korében az egyes szakmai teriiletek vezet6i jogosultak.

I1.2.1. Cégkonyvelés

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

Feladatai részletesen:

A tarsasag gazdasagi-szamviteli folyamatainak ellatasa, analitikus és fokonyvi konyvelés,
egyeztetése, koordinacioja.

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

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

Leltarozas és eszkoznyilvantartas koordinacidja,

A Térsasag képviselete adoligyekben és egyéb kiilso ellenérzési tigyekben.

I1.2.2. Pénziigyi Iroda

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

Feladatai részletesen az alabbiak:

Likviditas figyelemmel kisérése, pénzgazdalkodas,

Kimené szamldk elkészitése, utokovetése, sziikséges jogi eljarasok,

Szallitéi szamlak érkeztetése, megkiildése szakmai teljesités igazolasra, utalvanyozasra,
Szerzédések kezelése, szamlak szerzodéshez kapcsolasa,

Parkolas feladas elkészitése

Banki kapcsolattartas,

Banki konyvelés,

Hazipénztar vezetése, onkormanyzati pénztarak ellendrzése,

Epkar megrendelések pénziigyi jovahagyasa,

Uzemeltetési, karbantartasi szamlak kifizetése

Béren kiviili juttatasok vezetése, ligyintézése.

Az elébbiekrdl rugalmas és naprakész informéaciok szolgaltatasa a kiils6 és belsd igényeknek
megfelelden.

I1.2.3. Konyvelési Iroda

Feladatai részletesen az alabbiak:

Kimeno6 szamldk ellenérzése

Szallitoi szamlék kifizetése, banki utalésa,
Jarulékok, egyéb kifizetések utalasa

Széllitdi szamlak konyvelése,

Koltségvetés vezetése, fedezet igazolas beszerzési eljarashoz,
Konyvelési feladatok folyamatos egyeztetése
Elidegenités feladas ellenbrzése,
Helyiségbérbeadas feladas ellenorzése,

Piac feladas ellendrzése,

Parkolas feladas ellendrzése

Uzemeltetési, karbantartasi szamlak ellenérzése.
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Az elobbiekrdl rugalmas és naprakész informaciok szolgaltatasa a kiilsé és belso igényeknek
megfeleloen.

I1.2.4. Szamviteli és Hazelszamolasi Iroda

Az iroda az dnkormdnyzati feladatellatashoz kapcsolodo egyes szamviteli és analitikus feladatokat,
tovabba a hazelszamolasi feladatokat latja el.

Feladatai részletesen az alabbiak:

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

Hazelszamolasi feladatok ellatasa, bevételek ¢és kiadasok teljeskérii vezetése az
onkormanyzati ingatlanokra.

Uzemeltetési, karbantartési szamlak ugyintézese, rogzitése, kifizetésre torténd elokészitése,
kozmiivekkel valo kapesolattartés.

Uzemeltetési, karbantartasi banki konyvelés,

Analitikus és fokonyvi konyvelés folyamatos ellendrzése,

Tovabbszamlazasi feladatok el6készitése, koordinélasa,

Lakasbérbeadasi feladas ellenorzése,

Statisztikai jelentések elkészitésében valé kozremiikodés

Az el6bbiekrdl rugalmas és naprakész informéciok szolgaltatasa a kiilsd és belsd igényeknek
megfelelden.

I1.2.5. Személyiigyi Iroda

Az iroda feladatai részletesen:

Gondoskodik a tarsasag munkaiigyi feladatainak ellatasardl, ezen beliil a munkaszerzédések,
munkakori leirasok, be-és kilépéssel kapcsolatos megallapodasok elokészitésérol.
Nyilvantartja a tdrsasdg munkaer$ sziikségletét, elkésziti a felvételhez kapcsolddo
allaspalyazatokat, fogadja a beérkezd onéletrajzokat, lebonyolitja a meghallgatasokat.
Elkeésziti a szlikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat

Biztositja a tarsasig humanerGforras igényeit, mely a leheté leggazdasagosabb és
leghatékonyabb modon biztositja a tarsasag megfeleld teljesitményét, ezzel megteremtve az
elvart teljesitmények eléréséhez sziikséges eszkozrendszereket, a megfelelé munkahelyi
légkort és a szitkséges motivaciot.

Ki és belépdk, illetve valtozasok lejelentése NAV felé.

I1.2.6. Bér- és TB elszamolasi Iroda

Az iroda feladatai részletesen:

Elkésziti a sziikséges nyilvantartdsokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat

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

Elvégzi a TB ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a sziikséges nyilvantartasokat, igazolasokat, és egyéb dokumentumokat.

Ellatja a TB kifizetéhely miikidtetésével kapcsolatos feladatokat.

Cafeteridhoz kapcsolodo feladatok kezelése.

I1.3. Vagyongazdalkodasi Igazgatésag

A Vagyongazdalkodasi igazgatsagon létesitheté munkakorsk:
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- igazgatd

- igazgatO-helyettes
- operativ munkatars
- divizidvezetd

- irodavezetd

- irodavezetd-helyettes
- csoportvezetd

- referens

- pénztaros

- takarito

- hazfeligyel6

- karbantart6

Vagyongazdalkodasi Igazgatosag szervezeti egységei:

1.

4.
5.
6.

Munkarend:

Lakasgazdalkodasi Divizio
Lakasgazdalkodasi Iroda
- Lakaspalyazati Csoport
Dijbeszedési Csoport
Hatralékkezelési Csoport
Vagyonhasznositasi Divizid
Helyiséggazdalkodasi Iroda
Elidegenitési Iroda
Tarsashazi Tulajdonosi Képviseletet Ellato Iroda
Marketing referens
Uzemeltetési divizid
Ingatlanszolgaltatasi Iroda
- Ingatlankezeld Csoport
- Miiszaki Csoport
- Bérlemény-ellenorzési Csoport
- Kézmi Csoport
Ingatlantakarit6 Iroda
Intézménymuikodtetési Iroda
Beruhazasi és Mémoki Iroda
Tarsashazkezel6 Iroda
Teleki téri piac

A Vagyongazdalkodasi Igazgatosag altalanos munkarendje (az Uzemeltetési divizié Karbantart6i
Csoport, Ingatlantakarité Iroda és a Teleki téri piac kivételével):

Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Cslitortok:
Péntek:

8.00-18.00
8.00-16.00
8.00-16.30
8.00-16.00
8.00-13.30

A Vagvongazdalkodasi igazgato feladatai:

- Az igazgatOosag jogszabalyoknak, az alapité okiratnak és jelen szervezeti és mikodési
szabalyzatnak megfeleld szakmai vezetése,

- A vagyongazdalkodasi igazgatosag napi szintl feladatainak szakmai koordinalasa,

- A hatalyos jogszabélyok, az alapité okirat, valamint a szervezeti és miikodési szabélyzat
alapjan az igazgatosag napi miikddésének biztositasa és ennek érdekében az aldirdsi
jogosultsagnak megfelel6 dontések meghozatala,
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A tarsasag vagyongazdalkodasi irdnyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfeleld

pontos tajékoztatas nynjtasa az Igazgatosagi Elnok részére.

- Iranyitja és dsszefogja a teriiletéhez tartozd szakmai teriiletek, tovabba az adminisztracio és
szervezes, iktatas tevékenységét.

- Iranyitja és ellenérzi az Igazgatosag foglalkoztatottjainak, kiilsos megbizottainak,
alvallalkozdinak feladatellatasat, napi munkavégzését.

- Beszamolokat, jelentéseket készit.

- Részt vesz, és teriiletéhez kapcsolodoan képviseli az [gazgatosagot érinté Képviseld-testiileti
¢€s onkormanyzati bizottsagi tiléseken.

- Felelés a sziikséges Tulajdonosi dontések elokészitése, eldterjesztések elkészitése
vonatkozéasaban.

- Feladata valamennyi a vagyongazdalkodasi szakmai teriiletet érint6é palyazati feltételek
kidolgozasa, valamint az illetékes dontéshozo testiilet elé torténd beterjesztése.

- Minden egyéb, a munkaszerzédéshez kapcsolodd munkakori leirasban meghatarozott feladat.

- A vagyongazdalkodasi igazgatd altalanos helyettesitési jogkorében felel az Igazgatosag

Elnoke/Cégvezetd igazgato altal hataskorébe utalt stratégiai feladatok szakszert, preciz, gyors

¢és hatékony ellatasaért, igy kilondsen a tarsasag szabalyozottsagaval kapcsolatos feladatok

ellatdsaban a vagyongazdalkodasi igazgatot a Tarsasag valamennyi munkavallaloja felett

utasitasi jogkor illeti meg.

Vagyongazdalkodasi igazgato-helyettes feleadatai:

A Vagyongazdalkodasi igazgatoval egyiittmikodve, a vagyongazdalkodasi igazgato iranyitasa alatt
latja el az igazgatosag altalanos miikddéséhez kapcsolatos feladatokat, a vagyongazdalkodasi
igazgatd akadalyoztatasa €s tartos tavollétében ellatja a helyettesitését.

Amennyiben Vagyongazdalkodasi igazgato-helyettes nem kerill kinevezésre, ugy a
Vagyongazdalkodasi igazgatd helyettesitésére akadalyoztatds és tavolléte esetén szakmai
feladatellatasa korében altalanos hataskorben az altala kijelolt helyettes jogosult.

I1.3.1. Lakasgazdalkodasi divizié

A Lakasgazdalkodasi divizion létesitheté munkakdrok:
- divizidvezetod
- irodavezetd
- irodavezet6-helyettes
- csoportvezetd
- referens
- pénztaros

A divizi6 az alabbi feladatokat latja el:
Az oOnkormanyzati tulajdoni lakdsok bérbeadasa, lakasgazdalkodas, kapcsolodo teljes kort
hatralékkezelési tevekenység €s dijbeszedési tevékenység

A divizio, amely lakasgazdalkodasi irodabol, és dijbeszedési csoportbol, valamint hatralékkezelési
csoportbdl all, az Onkorményzat és a tarsasag kozott kotott szerzodés alapjan az Onkorményzat
tulajdondban allo lakasok bérbeadasaval, hasznositasaval, a felmeriilé6 hatralékok kezelésével és
beszedésével, valamint a bérlemények ellendrzésével kapcsolatos feladatokat latja el.

Lakasgazdalkodasi Diviziovezeto:

A vagyongazdalkodasi igazgatonak alarendelten a szakterlilethez kapcsolodo iizleti tevékenység
konkrét feladatainak elokészitését, lebonyolitasat ¢s iranyitasat latja el, a tarsasag és az
Onkormaényzat kozott 1étrejott részletes szerzédéseknek megfeleléen.
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Feladatai:

- Iranyitja és ellenérzi a diviziohoz tartozo csoportok és iroda miikodését.

- Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

- Beszamolok, jelentések elkészitése.

- Részt vesz és képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érinté Keépviselo-testiileti és
onkormanyzati bizottsagi iiléseken.

- Ateriilethez tartozo kdzbeszerzési és beszerzési eljarasok elokészitése.

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

- Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

A Lakasgazdalkodasi divizié Lakasgazdalkodasi irodara, valamint Dijbeszedési — és Hatralékkezelési
irodara oszlik.

I1.3.1.1. Lakasgazdalkodasi Iroda

A Lakasgazdalkodasi irodan létesithetdé munkakorok:
- irodavezetd
- irodavezeto-helyettes
- referens

Feladatai:

- Nyilvéantartja az Onkorméanyzat tulajdonaban all6 bérlakas allomannyal kapcsolatos
valtozasokat, bérloket, iires lakasokat.

- Javaslatot tesz a Képviselo-testilet lakasgazdalkodasi koncepcidjaban meghatarozott
szempontok végrehajtasara.

- Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

- Bérleti szerz6déseket az Onkormanyzat nevében megkaéti, illetve médositja.

- Elokésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati rendeletek alapjan a lakaspalyazatokat.

- Bérbeadassal kapcsolatosan a vonatkozd Onkormanyzati rendeletben meghatarozott
tulajdonosi hozzajarulasokat és nyilatkozatokat megadja.

- A vonatkozo onkormanyzati rendeletben meghatarozott tulajdonosi dontéseket elokésziti,
végrehajtja.

- Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

I1.3.1.1.1. Lakaspalyazati csoport

A Lakaspalyazati csoportban létesitheté munkakorok:
- csoportvezetd
- referens

Feladatai:

- Egyeztetéseket folytat a palyazat tartalmaval kapcsolatban a tulajdonosi dontés megalapozasa
érdekében.

- Javaslatot tesz a lakaspalyazatra kiirando lakasok korére, a lakaspalyazat tartalmara.

- Eloterjesztést készit a palyazat kiirasa és lezarasa érdekében, részt vesz a bizottsagi,
Képviselo-testiileti tiléseken.

- Lebonyolitja a palyazatok, elvégzi a palyaztok bontasat, értékelését, jegyzdkonyvet készit,
lefolytatja a hidnypotlasi eljarast, sziikség esetén megszervezi és lebonyolitja a sorsolast.

- Elkésziti a terlilet feladatellatasahoz kapcsolodo beszamolot, tizleti tervet.

- Elokeésziti a szakteriilethez kapcsolodd beszerzés €s kozbeszerzési eljarasokat.
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A lefolytatott palyazat nyerteseivel létesitendd bérleti szerzodés megkétése érdekében
kozremikodik.
Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitisa.

I1.3.1.2. Dijbeszedési Csoport

A Dijbeszedési csoporton létesithetd munkakorok:

csoportvezetd
csoportvezetd-helyettes
referens

pénztaros

Feladatai:

Nyilvantartja a bérloket €s az azok személyében torténd valtozasokat, a bérldk altal fizetendd
havi lakbér és egyéb fizetési kotelezettségek Gsszegét.

A havi fizetési kotelezettségek szamlézasa, bérlok altal befizetett osszegek folyamatos
figyelemmel kisérése, kimutatasok készitése a tartozdsokrdl, ezekrol sziikséges igazolasok
kiadasa.

A tartozasokat atadja behajtasra a Hatralékkezelési csoportnak.

megkoti a részletfizetési megallapodasokat, kapcsolatot tart a tamogatést nyGjté és egyéb
szervezetekkel.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

I1.3.1.3. Hatralékkezelési Csoport

A Hatralékkezelési csoporton létesithetd munkakoérok:

csoportvezeto
csoportvezetd-helyettes
referens

Feladatai:

Figyelemmel kiséri a lakbér és az ahhoz kapcsolodo hatralékok alakulasat, elkésziti a
sziikséges pénziigyi €s egyéb nyilvantartasokat.

Beszerzi a hatralékkezeléssel kapcsolatos adatokat.

Megkati a részletfizetési megallapodasokat, kapcsolatot tart a timogatast nyujto és egyéb
szervezetekkel, és figyelemmel kiséri a befizetések teljesitését.

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

A bérleti szerzodések felmondasat kezdeményezi az Onkormanyzat nevében.

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

Bérl6i tartozas esetén intézkedik annak behajtasa irant.

A végrehajtasi eljaras soran intézkedik a végrehajtasi dijak befizetésérol.

Kapcsolatot tart a szocidlis, gyermekvédelmi és egyéb szervezetekkel.

Eljar az 6nkényes ingatlanfoglalokkal szemben.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitésa.

I1.3.2. Vagyonhasznositasi divizio

A Vagvonhasznositasi divizidn létesithetd munkakorok:

diviziovezetd
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- irodavezetd
- irodavezetd-helyettes
- referens

A divizi6 az alabbi feladatokat latja el:

- Az onkormanyzati nem lakas céljara szolgalo helyiségek bérbeadasa, az ezzel kapcsolatos
dijbeszedési, hatralékkezelési feladatok ellatasa.

- Az Onkormanyzat tulajdonaban allo lakasok, nem lakas célu helyiségek, tetdterek, telkek,
egészhazas ingatlanok értékesitését, szerzoédéskovetést, adasvételi szerzodések nyilvantartasat
¢s részletfizetések kezelését, hatralékkezelési feladatokat, és kotbérkovetelés érvényesitését
latja el.

~ Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

Vagyonhasznositasi divizidvezetd:
A vagyongazdalkodasi igazgatonak aldrendelten a szakteriilethez kapcsolodo iizleti tevékenység
konkrét feladatainak elokészitését, lebonyolitasat €s iranyitasat latja el, a tarsasag és az
Onkormanyzat kozott 1étrejott részletes szerzodéseknek megfelelden, az alabbiak szerint:

- Iranyitja és ellenorzi a divizidohoz tartozo irodak mukodeset.

- Beszamolok, jelentések elkészitése.

- Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

- Részt vesz ¢és képviseli a tarsasdgot a szakteriiletet érinté Képviselo-testiileti és

onkormanyzati bizottsagi tiléseken.

- A teriilethez tartozo kozbeszerzési €s beszerzési eljarasok elokészitése.

- Minden a teriiletet érint6 palyazaton torténo részvétel, elokészités.

- Minden egy¢b, a munkaszerzodéshez kapcsolodé munkakari leirasban meghatarozott feladat.

I1.3.2.1. Helyiséggazdalkodasi iroda

A Helyiséggazdalkodasi irodan létesitheté munkakdorok:
- irodavezetd
- irodavezeto-helyettes
- referens

Az iroda az Onkorményzat és a tarsasag kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormdanyzat
tulajdondban all6 nem lakas célu helyiségek, tres telkek, gépkocsi beallok bérbeadasat, a bérleti dij
beszedését, valamint a hatralék behajtasat 1atja el.

Az iroda feladatai részletesen:

- Nem lakas célu helyiségek, illetve tires telkek, gépkocsi beallok, és egyéb dologbérlet
bérbevételi kérelmeinek, a bérldi kérelmek, panaszok fogadasa, nyilvantartasba vétele,
valaszadas, intézkedés.

- Vonatkozd bizottsagi, testiileti elGterjesztések elkészitése, képviselete, hatarozatok
végrehajtasa.

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

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

- Nyilvanos és zartkort palyazatok megszervezese lebonyolitésa.

- Bérleti szerzodések megkétése, nyilvantartas részére megkiildése.

- A bérbeadassal 6sszefiiggé nyilvantartasok elkészitése, vezetése, aktualizalasa.

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

- Hatralékok kezelése, jogi tigyek vitele.

- Jelentés és tajékoztatas a tulajdonos €s az egyéb résztvevo tarsszervezetek felé.
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- Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.
I1.3.2.2. Elidegenitési iroda
Az Elidegenitési irodan létesithetdé munkakorok:

- irodavezetd
- referens

Az iroda az Onkormanyzat és a tarsasdg kozott kotott szerzodés alapjan az Onkorményzat
tulajdonaban allo lakasok, nem lakas célu helyiségek, tetdkertek, telkek, egészhazas ingatlanok
értékesitését, szerzodéskovetést, adasvételi szerzodések nyilvantartdsat és részletfizetések kezelését,
hatralékkezelési feladatokat, és kotbérkovetelés érvényesitését latja el, valamint tarsashaz alapitds
feladatkorét latja el.
Az iroda feladatai részletesen:
— Vételi kérelmek fogadasa, nyilvantartasba vétele, valaszadas, intézkedés.
— Allapot-meghatéarozé szakvélemények elkészittetése.
—  Ertékbecslések, energetikai szakvélemények megrendelése, feliilvizsgalata.
— Vonatkoz6 bizottsagi, testiileti eloterjesztések elkészitése, megvédése, hatarozat végrehajtasa.
— Nyilvénos és zartkorl palyazatok megszervezése lebonyolitasa.
—  Adasvételi szerzbdések megkotése, a Magyar Allam elévasarlasi jog gyakorlasara felhivasa,
ingatlan-nyilvantartas €s a tarsirodak részére megkiildése.
— A 100 %-os 6nkormanyzati tulajdonban allo lakdéépiiletek tetotereinek elidegenitése.
— Egészhazas ingatlanok hasznositasa.
— Kordbban értékesitett ingatlanok adasvételi szerzodéseiben foglalt teljesités kovetése,
kotbérkovetelés érvényesitése.
— Az értékesitéssel osszefliggd nyilvantartasok elkészitése, vezetése, aktualizalasa.
— Jelentés és tajékoztatas a tulajdonos és az egyéb résztvevo tarsszervezetek felé.
— Elidegenitéssel kapcsolatos peres eljarasok inditasa, képviselet.
— Elokésziti a tulajdonosi dontéseket, elkésziti az eloterjesztéseket.
— Tarsashaz alapitas vagyonhasznositasi szemponta szakmai koordinacidja
— Irényitja, 6sszehangolja és ellentrzi a feladat-ellatasban kozremiikdé megbizott kiilsd piaci
szereplok és szakértok munkajat.
— Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitéasa.
- Ingatlanvésérlassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

I1.3.2.3. Tarsashazi Tulajdonosi képviseletet ellaté iroda

A Térsashazi Tulajdonosi képviseletet ellatd irodan létesithetd munkakorok:
- Irodavezetd
- referens

Az iroda az Onkormanyzat és a tarsasag kozott kotott szerzodés alapjan az Onkormanyzat
tulajdonaban 4llo tarsashazi ingatlanok tulajdonosi képviseletét, kozos koltségek atutalasanak
elokészitését.

Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:

- Képviseli az Onkormanyzatot a tarsashazak kozgytlésein az &nkormanyzati ingatlanok
tekintetében, az Onkormanyzattol kapott felhatalmazasban meghatarozottak szerint
nyilatkozatot tesz.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri, feliilvizsgalja a tirsashazak kozos képviseloje altal
készitett elszamolasokat, kdltségvetéseket.
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Az Onkormanyzat altal kezdeményezett rendkiviili ligyekben gondoskodik a kozgyiilés
0sszehivasarol.

Indokolt esetben a k6zos képviselet ellatasaval kapcsolatos vitak esetén eljarast kezdeményez.
Tarsashazi palyazatok el6készitésében valo részvétel (koltségvetés ellendrzése)

Az 6nkormanyzati tulajdonban levé ingatlanok k6zos kéltségének atutalasa,

Folydszamlék ellendrzése és egyeztetése.

Megallapodasok elékészitése és megkotése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

I1.3.2.4. Marketing

A létesithetd munkakér:

referens

A marketing referens az Onkorményzat és a tarsasag kozott létrejott szerzodés alapjan az
Onkormanyzat tulajdonaban all6é ingatlanok bérbeadasa, eladasa kapcsan felmeriild, kereskedelmi
célu reklam és marketing feladatokat latja el.

Feladatai:

T ey

megfeleldséget, sziikség esetén javaslatot tesz a modositasara.

Figyeli és felkutatja az ) marketing trendeket, uj hirdetési feliileteket, javaslatot tesz a
meglévo hirdetési szokasok modositasara, fejlesztésére.

Elkeésziti az egyes palyazatokhoz, arverésekhez kapcsolodo hirdetéseket.

Kezeli a tarsasag altal lizemeltetett hirdetési feliileteket.

Kapesolatot tart az Onkorményzat tarsszerveivel.

11.3.3. Uzemeltetési divizio

Az Uzemeltetési divizion létesitheté munkakorok:

diviziovezeto;
irodavezeto;
irodavezeto-helyettes;
csoportvezeto;
referens;
hazfeliigyelo;
takarito;

karbantarto.

Az tzemeltetési divizio feladata az alabbi:

Intézmény-felujitasi, karbantartasi feladatok miszaki elokészitésében térténé részvétel.
Onkorméanyzati tulajdont épiiletek karbantartdsi és gyorsszolgalati, ingatlanszolgéltatasi
feladatok ellatasa.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eldterjesztések elkészitése.

Ellatja az 6nkormanyzati tulajdonu lakasok, helyiségek és épiiletek karbantartasat, iizemszerti
mikddésének fenntartasat.

Eves gépészeti karbantartasi tervet készit az onkormanyzati fenntartasi intézmények
vonatkozasaban.

Vezeti a terliletéhez tartozé karbantartasi, feljitasi és gyorsszolgalati feladatok megrendelés
nyilvantartasat, a koltségvetési keret felhasznalasat.

Kozbeszerzési és beszerzési eljarasokhoz sziikséges miiszaki dokumentacio elokészitésével
kapcsolatos feladatok ellatasa.
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Koltségvetés készitési és ellenorzési feladatok ellatasa.

Intézmény lizemeltetési és karbantartasi feladatok ellatasa.

Bérlemény-ellendrzés, birtokba adés, birtokba vétel.

Minden a teriiletet érinté versenyeztetési eljaras soran részvétel, elokészités az ingatlanok
bemutatasaval, felujitas tervezésével kapcsolatosan.

Ugyfélfogadas ellatasa.

I1.3.3.1. Ingatlanszolgaltatasi Iroda

Az Ingatlanszolgaltatasi irodan létesithetd munkakorok:

irodavezeto
irodavezeto-helyettes
csoportvezetod
referens

Az Ingatlanszolgaltatdsi Iroda miuszaki, ingatlankezeld, bérlemény-ellenérzési és kozmi
csoportokbol all, az Onkorményzat és a tarsasag kozott kotott szerz6dés alapjan az Onkormanyzat
tulajdonaban 4llo lakédépiiletek, kereskedelemi ingatlanok iizemeltetésével, ingatlan kezelésével,
karbantartasaval €s a kozmu ligyintézéssel kapcsolatos feladatokat latja el.

Feladata tovabba a beérkezd koziizemi szamlak kifizethetoségének vizsgalata, kollaudalasa, a
teljesités igazolasa, a tarsasag kotelezettségvallalasi €s egyéb szabalyzataiban foglalt hataskorok
alapjan.

Feladata:

Az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok gyorsszolgalata és karbantartasa keretében elvégzett
munkalatok miszaki ellendrzése, ezen kiviteli munkak alapjan benyujtott szamldk és a
megrendelés szerinti munka teljes korii ellendrzése. A szamlak e feladatellatasra
rendszeresitett software-ben torténd Osszevetése é€s egyezdség esetén kollaudalasa. A
munkalatok miiszaki ellenérzése. Szamlak €s a hozzakapcsolodé mellékletek tovabbitasa az
ligyintézésben illetékes szervezeti egység részére.

Biztositja az {ires ingatlanokban a kzmii méroorak szerelését, cseréjét.

Az onkormanyzati tulajdonu ingatlanokba mellékvizmérd beszerelése,

lakogytlések szervezése, lebonyolitasa, jegyzokonyvezése.

Otthon-felujitasi palyazatok lebonyolitass.

Beruhazasi €s bérbeszamitasi megéllapodasok megkotése, nyomonkdvetése, elszamolasa.
Bérleményleltar elkészitése, vezetése.

Rendes és rendkiviili bérlemény-ellenorzés.

Miiszaki feladatok ellatasa.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

Lakogytlések megszervezése, megtartasa, jegyzokonyvezése, a lakogytléseken elhangzottak
feldolgozasa a tarsirodak bevonasaval.

Elvégzi az Onkorményzat tulajdonaban all6 lakasok, helyiségek, telkek, egyéb ingatlanok
rendkiviili bérlemény-ellenérzését, biztositja a megtekintéseket.

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

Ellenérzi az Onkorményzat tulajdonaban 4llo épiileteket, eljar az onkényes
ingatlanfoglalokkal szemben, biztositja a megtekintéseket.

Nyilvantartja az 6sszes dnkormanyzati tulajdonu ingatlant, épiiletet és telket, és gondoskodik
azok allagmegovasarol, kezelésérol és lizemeltetésérol. A kozmiiszolgaltatokkal, biztositoval
egyeztet, a szamlafizetéshez szlikséges szamla ellendrzéseket elvégzi, biztositasi
kartigyintézést elokésziti.
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Az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanokban sziikséges rovarirtas, ragesaloirtas koordinalasa;

Biztositja az tires ingatlanokban a kézmi mérdorak szerelését, cseréjét.

Illetékes birdsag altal meghatarozott cselekményben és végrehajtasi ligyekben vald részvétel;
Onkormanyzati tulajdonnal &sszefiiggd biztositasi-, peres- és renddrségi iigyekben
kozremuikodés;

Eves lomtalanitasra elékésziileti munkalatokat végez a 100% onkormanyzati tulajdonba lévo
épiiletekben.

Bontasra kijel6lt épiiletekboél a kitirités lebonyolitasa.

Ingatlan értékesitéseknél a kikoltoztetés lebonyolitasa.

Statisztikai adatok kezelése

Az nkorményzati tulajdonu ingatlanokba mellékvizméro beszerelése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

11.3.3.1.1. Ingatlankezelo csoport

Az Ingatlankezeld csoporton létesithetd munkakorok:

csoportvezetd
referens

Feladata:

Elvégzi az Onkormanyzat tulajdonaban allo lakasok, helyiségek, telkek, egyéb ingatlanok
rendkiviili bérlemény-ellenérzését, biztositja a megtekintéseket.

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

Az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok gyorsszolgalata és karbantartasa keretében elvégzett
munkalatok miszaki ellenérzése, ezen kiviteli munkak alapjan benyujtott szamlak és a
megrendelés szerinti munka teljes korii ellendrzése. A szamlak e feladatellatasra
rendszeresitett software-ben torténd Osszevetése és egyezOség esetén kollaudalasa. A
munkalatok miszaki ellenérzése. Szamlak és a hozzakapcsolodo mellékletek tovéabbitasa az
Ugyintézésben illetékes szervezeti egység részére.

Koordinélja az Onkormanyzat tulajdondban 1évé hazakban, valamint a tarsashazakban levé
onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos felujitasi karbantartasi és gyorsszolgaltatasi
tevékenységet.

Ellenérzi az Onkorményzat tulajdonaban 4ll6 épiileteket, eljar az onkényes
ingatlanfoglalokkal szemben, biztositja a megtekintéseket.

Nyilvantartja az 6sszes 6nkormanyzati tulajdont ingatlant, épiiletet és telket, és gondoskodik
azok allagmegovasarol, kezelésérol és lizemeltetésérdl. A kozmuszolgaltatokkal, biztositoval
egyeztet, a szamlafizetéshez szilkséges szamla ellendrzéseket elvégzi, biztositasi
kariigyintézést elokésziti.

Az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanokban sziikséges rovarirtas, ragcsaldirtas koordinalasa;

Biztositja az tires ingatlanokban a kézmii méroorak szerelését, cseréjét.

A tulajdonos biztositasi partnere felé bejelenti a kareseményeket, teljeskorii adatszolgéltatast
végez.

Rogziti a szilkségess¢ valt munkalatokat, elokésziti az elvégzésiikhoz szikséges
kozbeszerzési eljarasokat.

Vezeti a terilletéhez tartozo karbantartasi, felujitasi, beruhazasi feladatokhoz kapcsolodd
koltségvetési kereteket.

Iranyitja, Osszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatasban kozremiikodd alvallalkozok
munkajat.

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

24 oras Ugyelet fenntartasa, a havarias esetek kezelésére;
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Illetékes birosag altal meghatarozott cselekményben és végrehajtasi tigyekben valo részvétel;
Onkorményzati tulajdonnal 6sszefliggd biztositasi-, peres- és renddrségi iigyekben
kozremikodés;

Eves lomtalanitasra elékésziileti munkalatokat végez a 100% O6nkormanyzati tulajdonba lévo
¢plletekben.

Bontasra kijelolt épiiletekbol a kitirités lebonyolitasa.

Ingatlan értékesitéseknél a kikoltoztetés lebonyolitasa.

Miiszaki szemlék, bejarasok és ellendrzések végzése;

Muszaki atadas-atvételek tigyintézése;

Statisztikai adatok kezelése

Az énkormdnyzati tulajdont ingatlanokba mellékvizméré beszerelése.

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

I11.3.3.1.2. Miiszaki Csoport
A Miuszaki Csoporton létesitheté munkakorok:
csoportvezetd
referens

A Miiszaki Csoport az Ingatlanszolgaltatasi Iroda részeként, az Onkorméanyzat és a tarsasag kozott
kotott szerz6dés alapjan az Onkorményzat tulajdondban allé lakéépiiletek, kereskedelemi ingatlanok
lizemeltetéséhez, azok karbantartasaval kapcsolatos miiszaki feladatokat latja el.

Feladata az ingatlanok karbantartasaval kapcsolatos arajanlatok megfogalmazasa, bekérése, az
elvégzett munka. A Miszaki Iroda napi operativ-szakmai feladatellatasanak irdnyitasat az
irodavezeto-helyettes latja el.

Feladata:

Az dnkormdnyzati tulajdont ingatlanok gyorsszolgalata és karbantartasa keretében elvégzett
munkalatok miiszaki ellendrzése. ezen kiviteli munkak alapjan benyujtott szamlak és a
megrendelés szerinti munka teljes kort ellendrzése. A szamldk e feladatellatasra
rendszeresitett software-ben torténd Osszevetése és egyezOség esetén kollaudalasa. A
munkaélatok muszaki ellenérzése. Szamldk és a hozzakapcsolddd mellékletek tovabbitdsa az
ligyintézésben illetékes szervezeti egység részére.

A tulajdonos biztositasi partnere felé bejelenti a kareseményeket, teljeskori adatszolgaltatast
végez.

Koordindlja az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé hazakban, valamint a tarsashazakban levo
onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos felujitasi karbantartasi és gyorsszolgaltatasi
tevékenységet.

Rogziti a sziikségessé valt munkélatokat, elokésziti az elvégzésiikhoz sziikséges
koz/beszerzési eljarasokat.

Vezeti a teriiletéhez tartozo karbantartasi, felujitasi, beruhazasi feladatokhoz kapcsolodo
koltségvetési kereteket.

Irdnyitja, Osszehangolja és ellen6rzi a feladat-ellatasban kozremiikédd alvallalkozok
munkajat.

Oktatasi, nevelési, szocialis és gyermekjoléti-gyermekvédelmi intézmények gyorsszolgalati
¢s karbantartasi tevékenységeét.

24 oras lgyelet fenntartdsa, a havarias esetek kezelésére;

Miiszaki szemlék, bejarasok és ellenorzések végzése;

Miszaki atadas-atvételek ligyintézése;

Otthon-feltjitdsi palyazatok lebonyolitdsa, a tamogatasi szerzOdések megkotése, a
munkélatok elvégzésének ellenorzése, kifizetés elokészitése.

Beruhazasi és bérbeszamitasi megdallapoddsok megkdtése, nyomonkovetése, elszamolasa.
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- Ingatlanokhoz kapcsolodé miszaki felmérés, miiszaki dokumentalas, allapotvizsgalat.
- Miiszaki feladatok ellatasa.
- Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

11.3.3.1.2. Bérlemény-ellenorzési Csoport
A Bérlemény ellendrzési csoporton beliil 1étesithetd munkakorok:

- csoportvezetd
- referens

Feladata:
- Elvégzi az Onkormanyzat tulajdonaban allo lakasok, helyiségek, telkek, egyéb ingatlanok
Lakastorvény szerinti éves bérlemény-ellendrzését.
- Az ellenérzések soran feltart szabalytalansagokat (albérleteztetés, atalakitas, stb.) jelzi a
tarsirodak felé intézkedés érdekében.
- Jegyzokonyv felvétele.

I11.3.3.1.4. Kézmi Csoport
A Bérlemény ellen6rzési csoporton beliil létesitheté munkakodrok:

- csoportvezetd
- referens

Feladata
- A kozmiiszolgaltatoktol érkezo szamlakat ellenorzi, kollaudalja.
- Kapcsolatot tart a kbzmiszolgaltatokkal.
- Tervezi, szervezi és ellendrzi az Onkormanyzati tulajdont ingatlanokhoz kapcsolddd
mellékvizmérok cseréjét, a szamlat kollaudalja, a teljesitést igazolja.
- Kapcsoltot tart a kozmiorakkal kapcsolatos tigyekben a bérlokkel, hasznalokkal.
- Biztositja a méroorak leolvasasat, cseréjét.

II. 3.3.2. Ingatlantakarit6 Iroda

Az Haztakarito csoporton létesithetd munkakorok:
- irodavezetd
- irodavezetd-helyettes vagy csoportvezetd
- referens
- haztakarito
- hazfeliigyelo
- hivatali takarito
- irodai takarito

Ellatja az Onkormanyzat kizarélagos tulajdondban 1évé, egyéb tulajdonban lévé ingatlanokhoz
ko6t6do iizemeltetési (hazfeliigyel6i, haztakaritoi-, liftfeliigyel6i) feladatokat, tovabba a Tarsasag altal
hasznalt azon irodahelyiségek takaritasat, amelyek nem keriiltek vallalkozdi szerzédéssel
kiszervezésre.

A Hivatali takaritds 2023. majus 31-i megsziinésével, a Polgarmesteri Hivatal telephelyeinek
takaritasara vonatkozo rendelkezések, minden tovabbi intézkedés nélkiil hatalyét veszti.

Feladataihoz tartozik a Polgarmesteri Hivatal és egyes telephelyeinek rendszeres, napi takaritasa. A
telephelyek napi takaritasanak beosztdsa, a hivatali mikodési rendhez litemezett takaritas
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megszervezese, amelyre tekintettel a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag altal meghatéarozott, hivatalos
munkarendtél eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak a hivatali takaritok:

Munkarend:
[rodavezetd, irodavezetd-helyettes vagy csoportvezetd és referens az altalanos munkarendhez
igazodo

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

I1.3.3.3. Intézménymiikodtetési Iroda

Az Intézménymiikidtetési irodan létesitheté munkakorok:
- irodavezetd
- irodavezeto-helyettes
- referens
- karbantart6

Az Intézménymiikodtetési Iroda gondoskodik a szervezeti egységhez tartozd munkafolyamatok
Osszefogdsdrol, az intézménymiikodtetési feladatok ellatasarol. Koordinélja a szervezeti egységek
munkajat, intézkedik az adminisztraciorol. Feladatai kozé tartozik tovabba a Belso Pesti Tankeriileti
Kézpont részére a Képviselo-testiilet altal onként vallalt feladatok ellatdsa, igy a ballonos viz
biztositasa.

Feladataihoz tartozik az Onkormanyzat tulajdonaban és fenntartdsaban 1évé gazdasagi tarsasagok,
koltségvetési szervek és intézmények (JGK Zrt., JEB, JOK, JSzSzGyK, Onkormanyzat és a
Polgarmesteri Hivatal telephelyei és a vagyonkezelésbe nem adott altaldnos iskoldk konyhai)
karbantartasa, épiiletkarbantartds, épiiletgépészet, sport- és jatszoéudvarok karbantartasa, eszkozok,
felszerelések, berendezések karbantartasa.

Munkarend:

Az Intézménymiikodtetési Iroda altalanos munkarendje:
HéEt6 - Csiitortok:  7.30 - 16.00

Péntek: 7.30-13.30

A karbantartok munkarendjét a munkakéri leiras, valamint az Intézménymiikodtetési Iroda vezetdje
esetileg szabalyozza, figyelemmel a miikddtetett intézmények munkarendjére.

Intézménymiikodtetési Iroda feladatai:

- Koordinalja a feltigyelete ala tartozd intézményi muszaki (energetikai- és kdzmiiellatasi,
muszaki hibaelharitasi- és karbantartasi, intézménymikddtetési €s épiiletszolgaltatasi,
felujitasi és fejlesztési) feladatok ellatasanak elokészitését.

- Megszervezi a szakagi intézménymiukodtetési karbantartasi feladatokat.

- Megrendeli a telephely iizemeltetés és intézménymikadtetés tevékenységéhez sziikséges
anyagokat, eszkozoket.

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

11.3.4. Beruhazasi és Mérnoki Iroda

A Beruhazasi és Mérnoki irodan létesithetd munkakorok:
- irodavezetd
- referens
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Az iroda feladatai részletesen az alabbiak:

Elldtia a Jozsefvarosi Onkorményzat tulajdonaban 1évé ingatlanokkal, intézményekkel
kapcsolatos magas- és mélyépitési, elektromos, gépészeti, kézmii tervezési, felujitasi,
beruhézasi feladatok bonyolitasat, koordinalasat, miszaki ellendrzését,

Mémdoki szakértelemmel tamogatja a Vagyongazdalkodasi Igazgatosag miiszaki,
ingatlanszolgaltatasi munkajat,

Javaslatot készit az Onkormanyzat felé az elvégzendd beruhazasokrol.

Részt vesz a tarsashaz alapitast megel6z6 muszaki el6készit6 feladatok véleményezésében
Részt vesz a statikai vagy egyéb killonleges mérnoki szakértelmet igénylé allasfoglalasok
kialakitasaban,

Rogziti a sziikségessé valt munkalatokat, el6késziti az elvégzésiikhdz sziikséges beszerzési
eljarasokat.

Vezeti a teriiletéhez tartozo felujitasi, beruhazasi feladatokhoz kapcsolodd koltségvetési
kereteket.

A projektek bonyolitasa kézben sziikséges miiszaki ellenéri feladatokat ellatja.

Tulajdonosi dontések elékészitése, eldterjesztések elkészitése.

[ranyitja, sszehangolja és ellendrzi a feladat-ellatasban kdzremiikodo vallalkozok munkajat.

I1.3.5. Tarsashazkezelo iroda

A Tarsashazkezeld irodan létesithetd munkakorok:

irodavezetd
irodavezet6-helyettes
referens

Az iroda latja el a tarsashazkezeldi feladatokat azokban a tarsashdzakban, amelyek kozgyiilése a
tarsasagot valasztja meg a tarsashaz kozos képviselojének, és vele megbizasi szerzodést kot.

Az iroda fobb feladatai az alabbiak:

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

Eves koltségvetési tervek elkészitése.

Eves beszamolok elkészitése.

Tulajdonosi dontések elokészitése, eloterjesztések elkészitése.

A tarsashazi kozgytlések lebonyolitasa, a tarsashazak kotelezettségeinek teljesitése.

A tarsashazak pénziigyi-szamviteli feladatai ellatasa, piackutatis és ajanlatok készitése
tarsashazi megbizasok megszerzése érdekében.

A tarsashazak miikodésének biztositasa, felujitasi és karbantartasi feladatok lebonyolitésa,
palyazatok ligyintézése.

Minden egy¢b, a tarsashazak eredményes kezeléséhez sziikséges feladatok ellatasa.

11.3.6. Uj Teleki téri Piac és Termeléi Piacok

A Teleki téri Piacon létesithetd munkakorok:

piacvezeto
referens
takarité
karbantarto

Az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piacot a Piac vezetd iranvyitja. aki e tevékenysége kdrében:
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Gondoskodik az Uj Teleki téri Piac és Termel6i Piac jogszerii és szakszerti mitkodéséhez
sziikséges feltételekrol.

Szervezi és iranyitja a piac miikodésével kapcsolatos szakmai feladatellatasat.

Kiilondsen feliigyeli a piac teriiletén a kozegészségiigyi, munkavédelmi, tlizvédelmi és egyéb
OvO-védo szabalyok érvényesiilését.

Gondoskodik a piac mikodéséhez sziikséges adminisztrativ, pénziigyi feladatok teljesitésérol,
figyelemmel kiséri a szerzodések érvényességének alakulasat. Ezzel kapcsolatos elszamolasi
és beszamolasi kotelezettségét teljesiti az Igazgatosagi Elndk és az Onkormanyzat felé.
Gondoskodik a beosztott munkatarsak munkavégzésével kapesolatos tevékenység
szabalyszeriiségérdl.

Ellen6rzi a vezetdi beosztasa ald tartozd dolgozok munkavégzését, a munkavégzéssel
osszefliggd szabalyok érvényesiilését.

Végzi az OstermelOk, kistermelék szamaéra létrehozott termeldi piac(ok) miikddtetésével
kapcsolatos feladatokat.

A teriilet¢hez tartozd, hataskorrel rendelkezé bizottsag hataskorébe tartozd dontések,
eloterjesztések elkészitése.

Részt vesz €s képviseli a tarsasagot a szakteriiletet érintd bizottsagi iiléseken.

Kézremiikodik a Képviselo-testiileti és a bizottsagi elGterjesztések elokészitésében.

Részt vesz a szakteriiletet érinté Képviselo-testiileti és onkormanyzati bizottsagi iiléseken.
Kozremikodik a teriilethez tartozd kizbeszerzési és beszerzési eljarasokban.

Minden a teriiletet érint6 palyazaton torténé részvétel, elokészités.

Az Uj Teleki téri Piac és Termeléi Piac teriiletét érinté bérleti szerzédések elokészitése
(kereskedelmi egységek, parkolohelyek, ideiglenes és dallando kipakolasra vonatkozd
teriiletek, reklamfeliiletek stb.).

Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piac iizemeltetésével kapcsolatos szerzodések elokészitése
(koziizemi szerzddések, karbantartdsi szerzodések, miszaki feliigyelet, tovabba
biztonsagtechnikai feltételek biztositasara kdtendé szerzédések)

Az Uj Teleki téri Piac és Termeldi Piacot érintd jogvitak tamogatasa (peres ¢s nem peres
eljarasok).

Ugyfélfogadas, panaszkezelés, levelezés lebonyolitasa.

Munkarend.

A Divizi6 kereskedelmi és szolgaltato tevékenységet lat el, ezért a munkavallalok hétf6t61 szombatig
heti egy szabadnap beiktatdsaval valtott miiszakban végzik tevékenységiiket a piac nyitvatartasi
rendjéhez igazitott egyedi munkaidé beosztassal. A Diviziohoz tartozé munkavallalok munkaidé
beosztas szerinti 40 6ras munkarendben dolgoznak.

Az Uj Teleki téri Piac és Termeléi Piac munkarendje:

Hétfon:

06.00-16.00

Kedd - Péntek: 06.00-18.00
Szombaton: 06.00-14.00

I1.4. Varosiizemeltetési Igazgatosag

A Varosiizemeltetési igazgatosagon létesitheté munkakorok:

igazgato,
igazgato-helyettes;
titkarsagi referens;
irodavezeto:
irodavezeto-helyettes;
csoportvezeto;
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- karbantartok;

- karbantarto-segédek;

- jatszotéri ellenor;

- parkgondnok;

- kertész;

- gépjarmiivezetd-parkfenntarto;
- parkfenntarto;

- parkfenntarto-segéd;

- gépjarmiivezetd-takarito;

- gépjarmivezetd-takaritogép kezelo;
- takaritok;

- kertiletorok;

- parkoldor;

- térgondnokok;

Varosilizemeltetési igazgatosag szervezeti egységei.

1. Karbantartoi iroda
l.a.) Koztisztasagi Karbantarté Csoport
2. Kertészeti iroda
3. Koztisztasagi iroda
4, Keriiletorségi iroda

4.a.) Objektumvédelmi csoport

Munkarend:

A varosilizemeltetési igazgatosagnal heti 40 6ras altalanos munkarend keriil alkalmazasra a dolgozok
részeére:

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 vonatkozo igazgatéi dontésnek kell tekinteni a havi tervezetben egyedileg
meghatarozott munkarendet is, amennyiben arrdl a dolgozé a jogszabalyilag eldirt idoben és modon
tajekoztatasra keriil.

A Virostizemeltetési Igazgatd feladata: a Varoslizemeltetési Igazgatdsag iranyitasi, koordinacios és
szervezeési feladatainak ellatasa. Biztositja az Igazgatosag feladatellatdsanak adminisztrativ és a
szabalyos gazdalkodas hatterét. Ellatja az adminisztrativ, ezen beliil igykezeléssel, adatkezeléssel,
panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos, feladatokat.

A Virosiizemeltetési [gazgatot akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte estében helyettesiteni altalanos
helyettesitési jogkorben a varosiizemeltetési igazgato-helyettes jogosult.

A Virostlizemeltetési igazgato:
- Személyes felelésséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egység tevékenységéért, azok
torvényes €s szakszer(i mikodéséért. Az alarendelt dolgozok munkahelyi vezetdje.
- Iranyitja az alarendeltségébe tartozo dolgozokat, ellendrzi tevékenységiiket.
- Teljesiti a jogszabalyokban, eloirt kotelezettségeit, ennek érdekében gyakorolja a hataskiorébe
utalt tigyekben a vezetdi, iranyitdi jogkoroket. E jogkoroket ugy kell gyakorolni, hogy a
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vezet0 altal adott utasitasok, azok cimzettjei, a végrehajtas hataridoi és felelései egyértelmiien
megallapithatok legyenek.

Gondoskodik a vonatkozd vezetdi rendelkezések maradéktalan érvényesiilésérol, a
szakteriiletiiket érint6 feladatok végrehajtasarol és ellendrzésérol.

Az lgazgatosag szervezetén beliil tervezi, szervezi és koordinalja az Igazgatosag
mitkodésével, a vezetok dontéseinek elokészitésével kapcsolatos feladatokat, ellatja
mindazoknak a funkciondlis teend6knek az iranyitasat, amelyek nem tartoznak egyik iroda
tevékenységi korébe sem.

Szervezi az adatvédelmi feladatok teljesitését, feliigyeli, ellendrzi e kovetelmények betartasat.
Kivizsgélja és megvalaszolja az Igazgatosdgot érinté panaszbeadvanyokat, kozérdeki
bejelentéseket, megteszi, illetve kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket.

Felel6s az altala kozvetleniil vezetett dolgozok erkdlcsi-fegyelmi helyzetéért, a munkahelyi
fegyelméért. A fegyelmi, személyzeti, jutalmazasi, munkaiigyi igyekben javaslattételi jogot
gyakorol, véleményét, javaslatait a dontésre jogosult vezetdhoz terjeszti.

Megkaveteli a kotelezé idoszakos egészségi, pszichikai alkalmassagi vizsgalatokon, valamint
a kotelezé véddoltasokon valo részvételt. Figyelemmel kisérteti és elemezteti a dolgozok
egészségi, fizikai allapotat.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a rendelkezésre allo keretek kozott a mitkodési feltételek
biztositasa, az eszkozok ésszer(i, takarékos hasznalata, a dolgozdk szocialis ellatisa, a
tulajdon védelme érdekében.

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

Az igazgato feladatai:

az igazgatosag jogszabalyoknak, az alapito okiratnak és jelen szervezeti és miikodési
szabalyzatnak megfelel6 szakmai vezetése;

a varosiizemeltetési igazgatdsag napi szintd feladatainak szakmai koordinalasa;

a hatélyos jogszabalyok, az alapito okirat, és a szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan az
igazgatosagi napi miikodésének biztositasa és ennek érdekében az alirasi jogosultsagnak
megfelel dontések meghozatala;

tulajdonosi dontések elékészitése, eloterjesztések elkészitése.

a tarsasag varosiizemeltetési iranyvonalainak naprakész ismerete és ennek megfelelé preciz
tdjékoztatds nyujtasa az Igazgatosagi Elnok részére.

A titkarsagi referens:

Gondoskodik a vonatkozo nyilvantartasok szabalyszerii vezetésérol.

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

Gondoskodik az Igazgatdsag e-mail cimére elektronikus uton, illetve postai tton, tovabba
applikdcion keresztiil érkez6 bejelentések érkeztetésére, az ezzel kapcsolatos sziikséges
intézkedések megtételére, az elektronikus és postai kiildemények tovabbitésara.
Gondoskodik az Igazgatdsag telephelyein a belépési rend kialakitasarél, miiszaki feltételek
esetén a belépési kodok, riasztasi kodok nyilvantartasarol, aktualizalasarol.

Gondoskodik az anyagbeszerzéssel kapcsolatos feladatok szervezésérol, ellatasarol. Szervezi
€s Iranyitja az anyagbeszerzo, kozteriileti kontrolling munka4jat.

Iranyitja, szervezi és koordinalja a kiilon dontések alapjan ellatando feladatokat.
Gondoskodik az Igazgatosag feladatellatds, tigyviteli rendszerének hatékony mikodésérdl és
ellendrzésérol.

A szakmai szempontok kivételével felligyeli az Igazgatdsag minden dolgozdja tekintetében a
munkavégzéssel, tulmunkaval, adatkezeléssel, ligykezeléssel, egyéb adminisztracioval
kapcsolatos szabalyok érvényesiilését.
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- Kiilonb6z6 modszerekkel feltaro-segito jelleggel ellentrzi a vezetéi beosztasa ala tartozo
dolgozok munkavégzését, a munkavégzessel 6sszefliggd szabalyok érvényesiilését.

11.4.1. Karbantartoi Iroda

A Karbantarto [rodan létesithetd munkakorok:
- irodavezetd;
- irodavezet6-helyettes;
- csoportvezetd
- karbantarto6i referens;
- karbantartok;
- karbantarto-segédek;
- jatszotéri ellendr:;
- parkgondnok.

Az iroda ellatja a Varosiizemeltetési Igazgatosag részére meghatarozott kozteriileti
vagyonvédelemmel, allagmegovassal 9sszefliggd miiszaki szakmai feladatokat.

I1.4.1.1. Koztisztasagi Karbantarto Csoport

A Koztisztasagi Karbantartd Irodan [étesitheté munkakorok:
- csoportvezeto;
- koztisztasagi karbantarto;
- koztisztasagi takarito.

A Csoport ellatja a koztertleti mellékhelyiségek tizemeltetését és karbantartasat, fenntartasat. Ennek
keretében gondoskodik az Onkormanyzat altal kijelolt mosdohelyiségek rendszeres ellenérzésérol, a
sziikséges karbantartasok elvégzésérol, az eszkozok javitasarél. Ellatja a kozteriileti
mellékhelyiségek (€pitett és mobil) tisztantartasat, lizemeltetését, 6rzését.

A Karbantartoi iroda ala tartozo csoport iranyitasat csoportvezetd végzi.

11.4.2. Kertészeti iroda

A Kertészeti Irodan létesithetd munkakorok:
- irodavezeto:
- irodavezetd-helyettes;
- kertész;
- gépjarmiivezet6-parkfenntarto;
- parkfenntarto;
- parkfenntartd-segéd.

Az iroda ellatja az onkormanyzat tulajdonaban és/vagy kezelésében 1évé kozteriiletek kertészeti, fa-
¢s parkfenntartasi feladatait, kiilonos tekintettel a kdrnyezetvédelmi szempontokra, valamint arra,
hogy a Jozsefvarosban 1évo zoldfelilletek lehetdség szerint ndvekedjenek, ezzel az egészségesebb
komyezetet biztositva.

I1.4.3. Koztisztasagi iroda

A Koztisztasagi [rodan Iétesitheté munkakorok:
- irodavezeto;
- gépjarmivezeto-takaritd;
- gépjarmivezetd-takaritogép kezelo
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- takaritok.

Az iroda ellatja a Varosiizemeltetési Igazgatosag részére meghatarozott kozteriilet, koztisztasagi
feladatait, tovabba az iroda ellatja a vonatkozd jogszabalyok alapjan munkavégzésre a
Virosiizemeltetési Igazgatésaghoz iranyitott kozfoglalkoztatottak (kozcéla és/vagy kozhasznu
foglalkoztatottak) fogadéasat, foglalkoztatasat, munkaszervezését, iranyitasat, ellen6rzését a
kapcsolddo adminisztrativ (személytigyi, bérszamfejtési elokészit6) feladatokat.

I1.4.4. Keriiletérségi iroda

A Keriiletorségi [rodan Iétesitheté munkakordk:
- irodavezeto
- irodavezetd-helyettes
- csoportvezeto;
- kertiletorok;
- parkol66r
- térgondnokok.

Az iroda feladata az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 kozteriiletek miitargyai, parkok és terek
felszerelései, novényzet, az 6nkormanyzati vagyon részét képezo egyéb dolgok 6rzése, allaganak
megovasa:

- Munkdja sordn a torvényesség megtartasara, jogszabalyok és utasitisok maradéktalan
betartasara, illetve betartatasara fokozottan tigyel;

- Gondoskodik arrdl, (ellendrzi, figyelemmel kiséri), hogy a felligyeletére bizott munkavallalok
csak olyan tevékenységet lassanak el, ami balesetveszélyt nem okoz, illetve ami a beosztasatol
eltérd eloképzettséget nem igényel;

- A Tarsasag mas szervezeti egységeivel szoros kapcsolat kialakitisa, sziikség szerint
tevékenységiikhoz koordinacios, logisztikai tamogatas biztositasa;

- A Kkeriiletér csoportvezetd koteles a szolgalati vezénylésben, az Orutasitasban és a szobeli
utasitasban meghatarozott feladatokat végrehajtani, azok teljesitésérol szamot adni;

- Orszolgalati feladatok ellatasa;

- Ajogsértd cselekmények megel6zésében vald kozremiikodés;

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

- Ellatja az irasban, szoban szamara meghatarozott kiilén feladatokat.

I1.4.4.1. Objektumvédelmi csoport

A Keriiletérségi Iroda keretében miikodé Objektumvédelmi Csoport a tarsasag Or u. 8. sz. alatti
székhelyén, a telephelyein (Losonci utca 2, Tavaszmez0 utca 2. Teleki téri Piac) valamint mas, a
Vaérostizemeltetési Igazgaté altal kijeldlt helyeken személy- és vagyonvédelmi teenddket lat el, a
Varostizemeltetési Igazgatd és a Kerliletorségi iroda vezetdje altal meghatarozott eljarasi rend és
beosztés szerint.
Foébb feladatai:
- Ugyfélfogadési iddben az tigyfélforgalom irdnyitasa, tigyfeleknek informacié adasfelvilagositas, a
rend fenntartasa.
- Pénztari kifizetések biztonsiganak feliigyelete, személy- és vagyonvédelmi feladatok ellatasa.
- A Teleki téri Piac épiiletének éloerds orzés-védelmi feladatainak ellatasa, a rend fenntartasa, valamint
a piac zavartalan mikodésének biztositasa.
- A keriiletdr csoportvezetd kételes a szolgalati vezénylésben, az Orutasitasban és a szobeli
utasitdsban meghatarozott feladatokat végrehajtani, azok teljesitésér6l szamot adni;
- Orszolgalati feladatok ellatasa.
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A csoport irdnyitasat nem 6nallo munkakdrben csoportvezetd latja el, aki az 6rzési teendokben maga
1S 1észt vesz.

A részletes feladatokat az Orutasitas és a munkakori leiras tartalmazza.

A csoport a Vdrosiizemeltetési Igazgatosagon beliil mikodik, a felmeriilé személyi és dologi
koltségek azon a koltséghelyen keriilnek elszamolasra, ahol az 6rzés megvalosul (kdzponti iranyitas,
gazdasagi igazgatosag, vagyongazdalkodas, Teleki téri piac).

II1. Hatalyba lépés, zaro rendelkezések

Jelen egységes szerkezetli Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot az Alapito Képviselo-testiilete az
59/2023. (111.30.) szamu hatarozataval jovahagyta.

A jelen egységes szerkezetli szervezeti és mikodési szabalyzat 2023. marcius 30. napjan 1ép hatélyba.

A szervezeti és mikodési szabdlyzatot a tarsasag alapito okiratdval, a hatidlyos magyar
jogszabalyokkal, a Ptk.-val és vonatkozé egyéb rendeletekkel, alapitéi dontésekkel 6sszhangban kell
alkalmazni. A jelen szabélyzatban nem érintett feladatkorok és felelosségi kordk részletes
szabalyainak kidolgozasira és lgazgatosag elé terjesztésére az igazgatosag elnoke/Cégvezetd
igazgato kap felhatalmazast.

A jelen szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejileg hatalyat veszti a 2015. jilius
1. napjan kelt, tobbszor modositott és a modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat és annak valamennyi médositasa.

Budapest, 2023. marcius 30.
|
“ S

Kovacs Otto
az igazgatosag elnoke

Melléklet: 1. sz. melléklet: Szervezeti abra
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