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Tisztelt Képviselo-testiilet!

Az Ady Lakotelep integralt szocialis rehabilitacidja cimli, KMOP-5.1.1/C-2-2009-0004 azonositd
szami palydzat végrehajtasa érdekében Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzatdnak
Képviseld-testiilete a 29/2009.(1X.22) Kt. rendeletével elfogadta a helyi varos-rehabilitacids tertilet
kijelolésérél és a teriileten a rehabilitacid megvalositasardl szold rendeletét (a tovéabbiakban:
Rendelet).

A Rendelet 6.§-a szerint:

Budapest XXI. Keriilet, Csepel Onkormdanyzatanak az Onkormdnyzat vagyondrdél, és vagyona felett
a tulajdonosi jogok gyakorlasarol szolo 37/2007. (X1.27.) 6k. sz. rendelet 11. § (1) bekezdésében
CSEVAK  Csepeli Vagyonhasznosito Zrt-t  jeloli ki —a  varosrehabiliticio e rendeletben
meghatarozott helyi kozszolgaltatasi feladatai kizardlagos elldtasara jogosult szervezetkeént, mely
szervezet  kifejezetten e feladat ellatisara létrehozott szervezeti egységgel, a kozvetleniil a
vezérigazgato ald rendelt Varosfejlesztési Igazgatosaggal rendelkezik.

A Rendelet 6.§-a alapjan a CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zrt. Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak moddositasa sziikséges a Varosfejlesztési Igazgatésag szervezeti egységének
kozvetlen vezérigazgatd ala torténd athelyezésével. A palyazat végrehajtasdhoz a szervezeti egység
athelyezésére feltétlentil sziikség van.

Az 1. szaml moddositast tartalmazd egységes szerkezeti SZMSZ 2009. november 01-t6l 1épne
hatalyba.

A fent leirtak alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy dontésével fogadja el a CSEVAK
Csepeli Vagyonkezel6 Zrt. 470/2009.(VI1.23.)Kt. sz. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatanak 1. szdmu mddositasat tartalmaz6 modositod okiratot!

Budapest, 2009. szeptember 28.

Té6th Mihaly
polgarmester
Mellékletek:
1. szaml melléklet: Eléterjesztés egyeztetve
2. szamu melléklet Modositéd okirat - CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1.

sz. modositasa



Hatarozat javaslat:

Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorményzata Képviseld Testiilete tigy dént, hogy a CSEVAK Zrt.
470/2009.(V1.23.)Kt. sz. hatarozattal elfogadott Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. szdmu
modositasat tartalmazoé modositéd okiratot elfogadja.

Hatérido: elfogadédsra: azonnal
végrehajtasra: 2009. november 01.

Felelds: elfogadasra: Toth Mihély polgarmester
végrehajtasra: Szenteczky Janos vezérigazgato

A hatadrozati javaslat elfogadasahoz a Képviselo- testiilet egyszerii tobbségii tamogato szavazata
sziikséges.



1. szamu melléklet

1. Az elbterjesztés egyeztetve: Orosz Ferenc Alpolgarmesterrel
Az eldterjesztéssel kapcsolatban megfogalmazott javaslatok az aldbbiak:

Budapest, 2009. ...

Orosz Ferenc
Alpolgarmester

2. Az elbterjesztés egyeztetve: Kernné dr. Kulcsar Dora
Az eldterjesztéssel kapcsolatban megfogalmazott javaslatok az aldbbiak:

Budapest, 2009. ...

Kernné dr. Kulcsar Dora
Igazgatasi Irodavezet6



| 2. szamu melléklet

Képviselo-testiilet jovahagyta ....-an
(.../20009. (....) Kt. hatarozat)

MODOSITO OKIRAT

A CSEVAK Zrt.
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

1. szamua modositasa

A CSEVAK Zrt. 470/2009.(VI.23.)Kt. sz. hatdrozattal elfogadott Szervezeti ¢s Miukodési
Szabalyzata az alabbiak szerint médosul:

1. Az SZMSZ 1II. szamu fejezetének A.) pontja 1.szdmu alpontjaban a Varosfejlesztési
igazgatosag szervezete a Gazdalkodasi vezérigazgatd helyettes alatti felsorolasbol kikertil,
¢s beszurasra keriil a Vezérigazgat6 ala tartozo szervezeti egységek kozé a Belso ellendr és a
Mindségiranyitasi vezetd utan (harmadikként).

2. Az SZMSZ 1V. szamu fejezete A.) pontjanak 4. szamu alpontja az SZMSZ 1V. fejezet 1) C)
pontjaba keriil athelyezésre azzal, hogy a szovegrész elsé bekezdésében a ,,gazdalkodasi
vezérigazgatd helyettes” szovegrész ,,vezérigazgatd”-ra modosul, valamint az SZMSZ 1V.
fejezet A.) pontja 5. alponjanak szdmozasa 4. sz. alpontra médosul.

3. Az SZMSZ 1. sz. melléklete helyébe jelen modosito okirat 1. sz. melléklete 1ép

Budapest, 2009. november 1.

Szenteczky Janos
vezérigazgatod



Moébdositod okirat 1.sz. melléklete
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KONYWVIZSGALO A
BIZOTTSAG
VEZERIGAZGATO
Belsd ellenér MinGségiranyitasi vezetd
Gazdalkodasi vezérigazgatd Igazgatasi vezérigazgatd
helyettes helyettes
Varosiizemeltetési .. L. L. L . Varosfejlesztési .. . Ingatlangazdalkodasi
igpagatosig Beruhazasi igazgatosag Gazdasagi Igazgatosag T Jogi igazgatosag L e
Ugykezelési részleg

Kommunikaciés és
—— marketingmenedzser

Kozigazgatasi
— menedzser

Informatikai részleg

Kontroller

Beszerzs,
— gépjarmiivezetd




A
CSEVAK CSEPELI VAGYONKEZELO

Zartkorien miikodo Részvénytarsasag

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
1. szamu modositasa

EGYSEGES SZERKEZETBEN

(Az 1. sz. modositas szerinti modositasok dolt betiivel szedve)
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A) A CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zartkoriien miikodo Részvénytarsasag jogallasa

1.

A CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zartkortien miikodé Részvénytarsasag (tovabbiakban:
Tarsasdg) Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) a gazdasagi
tarsasagokrol szold 2006. évi IV. torvény, a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a
birosagi cégeljarasrol szold 2006. évi V. térvény, valamint a Csepeli Onkorméanyzat (a
tovabbiakban: Alapitd), mint Alapité altal elfogadott Alapitd Okirat alapjan késziilt.

Eredeti alapit6 okirat jovahagyo KT szama és kelte: 311/2007. (IV.17.) KT hatéarozat.

A Térsasag 6nallo jogi személy, igy miikddése soran jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat.

Célja tzletszeri gazdalkodd tevékenység folytatdsa. A Tarsasdg vagyonaval és az
alkalmazéasaban 1évé munkaerdvel a jogszabdly, illetve az Alapitd Okirat keretei kozott
onalloan gazdalkodik.

A Tarsasag 0nalld bankszamlaval rendelkezik.

Onalléan készitett iizleti terv alapjan dolgozik, amelyet az Alapitd hagy jova. A Tarsasig
tagja korlatlanul felel teljes vagyonaval a hitelezOknek. A Tarsasag és a hitelezok kozotti
felelosségi szabalyok megegyeznek a Tarsasdg altalanos feleldsségi szabalyaival. A
Tarsasagot miikodése korében minden jog megilleti, amelyet téle jogszabaly illetve a
kozgytlési jogokat gyakorld Alapito kifejezetten nem von el.

A Térsasag sajat cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és
perelhetd. A Tarsasag ellen a tarsasagot terheld kotelezettségek alapjan érvényesithetd
kovetelések a Tarsasag megsziinésétl szamitott 5 év alatt éviilnek el, ha jogszabaly
valamely kovetelésre rovidebb eléviilési idot nem allapit meg.

A Térsasagot terheld kotelezettségekért a Tarsasdg megsziinésekor felosztott vagyonbol a
neki jutd rész erejéig tartozik helyt allni az Alapitd. A felmeriilt tartozast az Alapito a
feloszthato tarsasagi vagyonbdl viseli.

Azok, akik olyan hatarozatot hoztak, amirdl tudtdk, vagy t6liikk elvarhat6 gondossadg mellett
tudhattdk, hogy a Tarsasag jelentds érdekeit nyilvanvaléan sérti, korlatlanul ¢és
egyetemlegesen felelnek az ebbdl eredd karért.

B) A Tarsasag fobb adatai

1.

A Tarsasdg egyszemélyi alapitja: Budapest XXI. keriilet, Csepel Onkorméanyzata
Képviseld Testiilete

A Tarsasag cégszerli neve: CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zartkorien miikodd
Részvénytarsasag

A Térsasag cégszerli neve angolul: CSEVAK Trustee Proprietary Share Company of Csepel
A Térsasag rovid neve: CSEVAK Zrt.
A Tarsasag székhelye: H — 1215 Budapest, XXI. keriilet

Katona Jozsef utca 62-64.

A Térsasag posta cime: H- 1751 Budapest, Pf: 73.
A Tarsasag kozponti telefon elérhetdsége: +36-1-276-7876; fax: +36-1-276-6934;

A Térsasag e-mail cime: info@csevak.hu



10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.

20.

A Térsasag honlapjanak cime: http://www.csevak.hu

A tevékenység megkezdésének idépontja: 2007. oktober 8.

A mikodés idotartama: A Tarsasag hatarozatlan idére alakult
Cégbejegyzési kérelem kelte: 2007. jalius 30.

Cégbejegyzés szama: 01-10-045701

Tarsasag statisztikai jelz6szama: 14010411-6832-114-01

A Tarsasag fotevékenység szerinti szakagazati

besorolasa (TEAOR): 6832’08 — Ingatlankezelés

A Tarsasag tevékenységeinek TEAOR szam szerinti tételes felsorolasat az Alapité Okirat
tartalmazza.

A Tarsasag adészama: 14010411-2-43

A Térsasag Tarsadalombiztositasi torzsszama: 169280519

A Téarsasag jogelddje: Budapest-Csepel Onkorményzat Képvisel6-
testiilete Vagyonkezel6 és Vagyonhasznosito
Kft.

A Tarsasag torvényességi feliigyelete: Fdvarosi Birosag, mint Cégbirosag

C) A Tarsasag tevékenysége

A Térsasag

1.

részt vesz az Onkormanyzati ingatlan fejlesztési tervek kidolgozasdban, folyamatos
adatszolgaltatdst nyujt az ingatlan vagyonkataszteri nyilvantartdshoz, gondoskodik az
Onkormanyzat hatarozatainak végrehajtdsarol, ellatja az &nkormanyzati tulajdonu
forgalomképes ¢€s korlatozottan forgalomképes vagyonnal kapcsolatos feladatokat, végzi az
atsorolasok el6készitését, megvaldsitasi tanulmanyok készitését;

ellatja a kozmuépitésekkel kapcsolatos feladatok (szennyviz ¢és csapadékcsatorna,
vizvezeték, gazvezeték, kozvilagitds, park és jatszotér, kozterililetek épitési, feltjitasi,
beruhdzasi, stb.) elokészitését, bonyolitasat, vagyongazdalkodasat;

az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd lakasok és nem lakds céljaul szolgald helyiségek és
egy¢éb ingatlanok kezelését, fenntartdsi feladatait, kozutfenntartas feladatait, zoldfeliilet-
kezelést, karbantartast, bérleményhasznositasi, lakdsgazdalkodasi, és szervezési feladatait,
¢épiilet-fenntartasi €s korszerusitési feladatok, tarsashazak képviseletét;

crer

ellatia. az Onkorményzat Integrilt Varosfejlesztési Stratégidjaval Osszhangban a
varosrehabilitacids akcioteriiletek fejlesztésének feladatait, fenntarthatosaganak €s tovabbi
lehetdségek felkutatasanak feladatait. Az Onkormdnyzat nevében varosfejlesztési akciok
végrehajtasa, stratégiai iranyok kijelolésére javaslatok, az e teriilet sordn értékesitett
ingatlanok és bérbeadasok soran keletkezett bevételek visszaforgatdsa a teriiletre. Az e
teriiletre vonatkozé palyazatok felkutatdsa, elokészitése, és elnyerése esetén annak —
egylittmiikodve a sziikséges tars szervezetekkel — bonyolitsa;

ellitjia az Onkormanyzat és intézményei megbizasa altal a sziikséges kozbeszerzési
feladatokat, mint bonyolito.



D) A Tarsasag képviselete és cégjegyzése

1.

A Tarsasag a nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg. A jogi hatasok a Tarsasag javara,
illetve terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irdsbeli nyilatkozat megfelelé formaban torténd
alairasa.

A Térsasag torvényes képviseletét a Tarsasag vezérigazgatoja latja el, aki dnalldan jogosult
a cég jegyzésére, illetve a cég nevében aldirasra. A képviseletre jogosult személy koteles
névaléirasat kdzjegyz0 altal hitelesitve a cégbirdsagnal aldirdsi cimpéldanyon bejelenteni.

Az Alapitdo Okiratban jovahagyottan a cég nevében aldirdsra jogosultak a vezérigazgato
helyettesek a gazdasagi igazgatoval, vagy a gazdasagi igazgatd tavollétében a
felhatalmazassal rendelkezd igazgatdval egyiittesen.

E) A munkaltatéi jogkor gyakorlasa

A vezérigazgatd felett a munkaltatdi jogkort az Alapitd, a Tarsasag munkavallaléi felett

vezérigazgato gyakorolja.

II. A TARSASAG VEZETOINEK ES MUNKATARSAINAK JOGALLASA,

KOTELEZETTSEGE, FELELOSSEGE

A) Vezérigazgato

1.

A vezérigazgaté feladatai:

a)

b)
©)

d)

g)
h)

3
k)

)

m)

n)
0)

elkésziti és az Alapitd felé jovahagyasra benyujtja a Téarsasadg Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat;

kialakitja a Tarsasag szervezetét és miikodési rend;jét, biztositja a miikodés feltételeit;
elkésziti — az Onkormanyzat terveivel egyeztetve — a Térsasag éves iizleti tervét,
beszdmolojat;

biztositja az egyiittmiikddést a Tarsasag tevékenységi korében az Onkormanyzattal, a
Polgarmesteri Hivatallal, intézményeivel és azok szervezeti egységeivel;

gyakorolja a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogkort;

az Alapitd hatarozatainak végrehajtdsa, a végrehajtas feltételeinek megszervezése, a
végrehajtas iranyitasa;

kiilonb6z6 iddtavlata tervek kidolgozasa;

az éves mérleg ¢és eredmény-kimutatds elkészitése, elfogadasra torténd eldkészitése,
eléterjesztése;

a Feliigyeld Bizottsdg munkaterve szerinti id6szakos tajékoztatds a Tarsasag iizleti és
pénziigyi terveinek teljesitésérdl, a fizetOképesség alakuldsarol, illetve a Tarsasag
mukodésérol;

a kezelésben 1évé Alapitoi és Tarsasagi vagyon védelmének biztositdsa, a vagyon
gyarapitasa;

feltételek megléte esetén érdekvédelmi szervekkel megallapodasok megkdtése, a
Tarsasag, mint munkaltatd képviselete;

a Tarsasag képviselete birosagok, hatésagok és harmadik személyekkel szemben;

a Téarsasag vezetése ala tartozd6 munkaszervezet iranyitasa, a munkaszervezet
tevékenységének megszervezése, ellendrzése.

az Alapito altal jovahagyott lizleti terv megvalositasi feltételeinek kialakitésa;
a munkarend megéllapitésa;



a belso6 érdekeltségi rendszer megallapitasa;

a bels6 informacios, ellendrzési és gazdalkodasi rend kialakitésa;

az ugykezelési szabalyok megallapitasa;

az Alapit6 egyideju tajékoztatasa a Tarsasag mindenkori torzstokéjének 10 %-ig terjedd
hitelek felvételérdl, beruhazdsok megvalositasarol;

behajthatatlan kovetelések leirdsa jogszabaly szerint;

targyi eszk6zok, készletek selejtezésével kapcsolatos veszteségek elszamolasa.

A vezérigazgaté hataskorében

a)
b)

c)

kozvetleniil iranyitja a vezérigazgatd helyetteseket;

intézkedik, hogy a Tarsasagnal a jogszabalyoknak és az Onkormanyzat dontéseinek
megfeleld gyakorlat érvényesiiljon;

a Tarsasag tevékenységét szabalyozd vezérigazgatdi utasitasokat (belsd szabalyzatokat)
ad ki;

d) jovahagyja az igazgatosagok ligyrend;jét;

e)

g)

h)
i)
3

képviseli a Tarsasagot a jogszabalyoknak megfelelden, a kiils6 szervek és a sajto elott. A
vezérigazgatd ezt a jogkorét az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve a Téarsasag
dolgozoira atruhazhatja;

a jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden rendelkezik — irdsbeli megbizasa alapjan
megbizottja utjan is — a Tarsasag bankszamlai felett;

kotelezettséget vallal a Tarsasadgot terhelé gazdasdgi kihatasti dontések tekintetében -
irasbeli megbizéasa alapjan megbizottja Gtjan is — a vonatkozd vezérigazgatoi utasitasban
meghatarozott értékhataron feliili esetekben;

irasban kijeldli a Tarsasag ellenjegyzésre jogosult munkatérsait;

szabalyozza a Tarsasag ligykezelését, a kiadmanyozast;

a Munka Torvénykonyvérdl szold — moédositott - 1992, évi XXII. térvény (Mt.)
rendelkezéseivel 0sszhangban megallapitja a juttatdsok rend;jét;

k) jovahagyja a munkakori leirasokat;

D

m)

Q)

ellat minden olyan tovabbi feladatot, melyet jogszabaly vagy az Alapit6é feladatkorébe
utal;

a vonatkozo jogszabalyok, az Alapitdé hatarozatai és a jelen SZMSZ keretei kozott
onalloan és egyéni feleldsség mellett dont a Tarsasag tigyeiben. Feleldssége kiterjed a
Tarsasdg egész milkodésére, a Tarsasag gazdasagi tevékenységére és gazdasagi
kapcsolatainak alakitdsara;

gondoskodik a Tarsasag feladatainak ellatadsara hivatott legmegfelelobb szervezet és
iranyitasi hataskorok, valamint elszamolasi €s 6sztonzési rendszer kialakitasarol;

koteles gondoskodni a Tarsasag iizleti konyveinek vezetésérdl, elkészittetni a Tarsasag
mérlegét €s vagyonkimutatasat, és ezeket az Alapito elé terjesztent;

koteles az Alapitd kérésére a Tarsasag iigyeirdl felvilagositast adni, a Tarsasag tizleti
konyveibe és irataiba betekintést lehetévé tenni. Ha a vezérigazgatd a kérelemnek nem
tesz eleget, az Alapitd a Cégbirdsdghoz fordulhat, egyidejileg a Polgarmester
inditvanyara rendkiviili Képviseld Testiileti iilés hataroz a vezérigazgatd tovabbi
megbizasarol,

a vezérigazgatd az Alapitonak van kozvetlenill alarendelve, az Alapité hatarozatait
koteles végrehajtani, azonban a vezérigazgatdt e tisztséghez tartozo tevékenysége
korében munkaltatdja nem utasithatja. A vezérigazgatd munkdja soran az ilyen tisztséget
betoltd személyektdl elvarhatd gondossaggal koteles eljarni;



r)

nem terheli felelosség a vezérigazgatot, ha a hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott
és tiltakozasat a Felligyeld Bizottsagnak bejelentette, vagy ha az Alapito a 2006. évi IV.
22. § (5) bekezdése szerint jar el.

B) Felelosségre vonas (rendkiviili felmondas) és kartéritési jogkor

A

Tarsasag vezérigazgatoja felett az Alapitd, a vezérigazgatd helyettesek ¢és mas

munkavallalok felett az illetékes munkaltatdi jogkort gyakorld jogosult a feleldsségre

rrrrr

vonatkoz6 rendelkezései, és a belsd szabalyozasok az iranyadok.

C) A Tarsasagi munkaszervezet vezetdinek kotelessége, jogai, felelossége

a)

b)

2)

h)

)

k)

D

a jogszabalyokat, bels6 utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozdkkal pontosan
és félre nem érthet6 modon k6zoIni, azokat betartani és betartatni;

minden vezetd koteles a dontést kdzolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A
kozlés elmaradasdbol vagy késedelmébdl szarmazd karért a dontésre illetékes
munkajogi, illetve polgari jogi felelsséggel tartozik);

eldsegiteni az irdnyitdsa ald tartoz6 egységeknek a mas szervezetekkel valod zavartalan
egylttmiikodését;

a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit
biztositani;

gondoskodni a hozzd beosztott munkatarsak munkakori leirdsanak elkészitésérdl és
naprakészen tartasarol;

gondoskodni a beosztott munkatarsak szakmai ismeretei fejlesztésének biztositasarol,

sajat egysége munkajat az altalanos érvényl rendelkezések keretei kozott megszervezni,
a munkamoédszereket meghatdrozni, a munkdt operativan irdnyitani, azt rendszeresen
értékelni, és az ehhez sziikséges adatszolgaltatdst megszervezni, megallapitasairol,
tapasztalatairdl, az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet gyakorld vezetdt
tajékoztatni;

figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az dket megilletd kedvezményeket
¢s juttatasokat megkapjdk ¢és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely
jogosulatlan munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

az iranyitasa alatt all6 egységben a humanpolitikai célokat megvaldsitani;

a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és
szakmai oktatdsukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan
boviteni;

a balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi és vagyonvédelmi utasitdsokat betartani €s
betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni €s az eldiras szerinti allapotok megvalositasat
szorgalmazni;

a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogadval a meghatalmazés keretein beliil élni, a
hozza tartoz6 szervezet 4altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket ¢és egyéb
tigyiratokat ellendrizve alairni vagy lattamozni;

biztositani a nyilvantartdsok egyezOségét: az 4ltala irdnyitott teriileten kiallitott
mindennemi bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl valo
helyességét, teljességét;

az okmanyok gondos kezelését, eldirdsszerli irattdrozasat, megdrzését, selejtezését a
bels6 eldirasoknak megfeleléen megszervezni;

a szigoru szadmadast okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani €és annak
végrehajtasat ellendrizni;



p)
Q

r)

w)

a hasznalatra atvett cégbélyegz6t megdrizni és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;

intézkedni a kiils6 és belsO ellendrzések altal feltart, tertiletét érintd hidnyossagok
megsziintetése érdekében;

részt venni ¢s véleményét kifejteni azokon a tandcskozésokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

munkateriiletét érint6 Tarsasadgi szabalyzatot, rendelkezést, iigyrendet, utasitast
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

a Térsasagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzod
javaslatokat tenni, illetve tdmogatni;

az irdnyitdsa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben
megakadalyozni a munka végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gyijtését,
feldolgozasat ¢és szolgéltatasat;

a Tarsasdg munkaszervezetének vezetdi —eléviilési hataridén beliil- munkajogilag és a
bilintetd polgari jog szerint felelések a Tarsasag eredményes mikddése érdekében a
munkaszerzddésiikben, munkakori leirdsukban és a belsd szabalyzatokban résziikre
eloirt feladatok elvégzéséért, intézkedéséért, utasitdsaiért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatdsok, jelentések tartalmi helyességéért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak;

a vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdséban
meghatarozott személyes felelosségét.

D) A Tarsasag valamennyi munkavallalojanak jogai és kotelezettségei

a)
b)

c)

d)
e)

g)

h)

)
k)
D

n)

megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak
folyamataiban és megtehesse munkéjaval osszefiiggd javaslatait;

szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tandcskozasokon;

a végzett munkdjaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt,
amely a Munka Torvénykonyve, a munkaszerzdés, valamint a Tarsasag belsd szabalyai
alapjan jar;

eldsegiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat eldiras
szerint végrehajtani, azok végrehajtasat eldsegiteni és ellendrizni;

munkateriiletén a torvényességet betartani;

munkakorével  jar6  (funkciondlis) ellendrzési feladatokat folyamatosan  és
kovetkezetesen ellatni;

a Tarsasagi vagyon és eszkdzok megovasat elomozditani;

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

munkahelyen az eldirt iddpontban munkéra képes allapotban megjelenni;
munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

a felettese altal kiadott munkéat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak és utasitdsoknak megfeleléen hataridére  végrehajtani  és
tevékenységérdl felettesének beszamolni;

nem foglalhat allast a dolgozdé mas szerveknél tartott értekezleteken, ha arra
felhatalmazast nem kapott;

mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott dolgozé a kikiildd felettes részére
minden esetben tartozik jelentést tenni;



0)

p)

Q

a Tarsasag iigyfeleivel szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast tanusitani,
oltozkodésében ¢és viselkedésében a Tarsasdg mindségpolitikai kovetelményeinek

megfelelni, az eldirt szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni,
munkdja ellatdsahoz sziikséges €s eloirt képesitést megszerezni;

a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan meg0rizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni;

a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag a Tarsasag
érdekében hasznalni, illetve hasznositani.

E) Vezérigazgato helyettesek, igazgatok

1.

A vezérigazgatd helyettesek és igazgatok altalanos feladatai:

a)

b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

elkésziti és a vezérigazgato felé¢ jovahagyasra benyujtja, az iranyitasi hataskorébe utalt
szervezetek tigyrendjét;

gyakorolja a kiilon utasitdsban meghatarozott kotelezettségvallalasi, utalvanyozaési,
ellenjegyzési, kiadmanyozasi jogkort;

gondoskodik a vezérigazgatd utasitdsainak végrehajtasarol, a Tarsasag ¢és az adott
szervezeti egység miikodését meghatarozd jogszabalyok eldirdsainak érvényesitésérol,
azok munkafolyamatban torténd ellenérzésérdl;

kozremiikodik az éves Uzleti terv elSkészitésében, iranyitja az éves Uzleti tervben
meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasat;

szervezi, koordinalja és kialakitja az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egység gazdasagi
céljanak teljesitéshez sziikséges legoptimalisabb erdforrasokat, azokkal gazdalkodik;

a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja és miikodteti a szervezeti egység informacios
rendszerét;

ellendrzi a gazdasagi célok teljesiilését;

gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarol és betartatasarol, illetve
ellendrzi azt;

kozremiikddik a gazddlkodds hidnyossdgainak feltardsdban, javaslatot dolgoz ki a
hatékonysag novelésére;

értékeli és mindsiti a beosztott munkatarsak munkajat és teljesitményét;

folyamatosan fejleszteni szakmai és vezetdi képességeit;

gondoskodik a munkafolyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzesi rendnek
(FEUVE) — mukodtetésérdl, kiilon utasitasban szabalyozott mddon;

A vezérigazgatd helyettesek és az igazgatok hataskoriikben

a)

b)
©)

d)

g)
h)

a mindségiranyitasi vezetdi feladatok ellatasaval megbizott igazgatd hataskorében végzi
a Tarsasdg mindségiranyitasi rendszerének mikddtetését, koordinalasat, szakmai
felligyeletét, javitasat;

a szervezeti egységre vonatkozé éves gazdasagi cél teljesitése;

a szervezeti egység feladatainak és a ra vonatkoz6 eléirasok maradéktalan betartasa és
betartatasa;

a szervezeti egység tevékenységét meghatarozo jogszabalyok eldirasainak betartdsa és
betartatasa;

a szervezeti egység feladataira vonatkozo hataridok betartdsa és betartatasa;
a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartisa és betartatasa;

az lizleti titkok megdrzése és megoriztetése;

a szervezeti egységek egyiittmiikodésének biztositasa;

a tliz- és munkavédelmi el6dirdsok betartasa és betartatasa.



F) Belso ellenor

1.

A belso ellendr feladatai:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

2)

h)

a belsd ellendr kdzvetlen a vezérigazgato irdnyitasa alatt all.

a belsé ellendr feladata, hogy ellendrzéseivel, tandcsadasaval segitse a Tarsasag
vezetését a gazdalkodasban, a dontések és intézkedések elokészitésében;

feladata a torvényesség, szabalyozasok betartasanak ellendrzése, vizsgalata;

az ellenérzés soran felszinre kertilt hibak, hianyossagok, valamint a megalapozatlan
intézkedések kello idoben torténo feltarasa;

javaslatot tegyen az ellendrzés sordn feltart hidnyossdgok megszilintetésére;

a vezérigazgatd altal jovahagyott, és eldzetesen koordinalt — éves belsé ellendrzési

tervben meghatarozott feladatok hataridoben torténd végrehajtdsa, valamint a
vezérigazgato, altal meghatarozott célellendrzések végrehajtasa;

a belsd ellendrzési szabalyzat elkészitése, a munkakdri leirdsdban rogzitett és az
esetenként elrendelt feladatok maradéktalan ellatasa;

az ellenérzési jelentéseiben foglalt megallapitasai helytallosaganak pontossagaért,
elvégezhetdségéért anyagilag és fegyelmileg egyarant feleldsséggel tartozik.

Egyiittmiikodési kotelezettsége:

A belso ellendr koteles egylittmiikddni a vezetdkkel, valamint az altala ellendrzétt teriileten
dolgoz6é munkatarsakkal az ellendrzés eredményes lefolytatdsa érdekében. A megbiz6 altal
felhatalmazott, megbizott kiilsé szakértdvel.

G) Mindéségiranyitasi vezeto /Jogi igazgato/

1.

a)

b)

a)

b)

rrrrrr

feliigyeli a belsd auditadlasokat, megszervezi a mindségiigyi oktatasokat. Elvégzi a
mindségellendrzési  tevékenységek szakmai feliigyeletét, a mindség-ellendrzés
bizonylatoldsi kornyezetének fejlesztését, a helyesbitd, korrekcids, hibajavito
tevékenységek inditasat, végrehajtasanak ellendrzését, a bizonylati formanyomtatvanyok
modositasat, karbantartasat;

irasbeli javaslatot készit a mindségprogram kidolgozasara a vezetdségi atvilagitashoz, a
mindségcélok megfogalmazédsahoz, illetve megvaldsitdsdhoz. A Térsasdghoz belépd Uy
munkatéarsak szamdara a mindségligyi rendszerrel kapcsolatban oktatast koteles tartani;

felel0s a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikddtetéséért, szakmai koordinalasaért,
a mindségligyi kézikonyv karbantartasaért, a vezetdi feliilvizsgalatok el6készitéséért,
utogondozasaért;

felel0s a mindséggel kapcsolatos tevékenységek kovetelményeinek kidolgozasaért, azok
szakmai ellenjegyzéséért, a Tarsasdg egészéhez kapcsolddd dokumentumok
nyilvantartasaért, kiadasaért, karbantartdsaért, a beszallitok mindsitéséért, értékeléséért,
a mindségiigyi reklamaciok koordindlasaért, a mindségtervek elkészitéséért;

felelds a vevdi ¢és szallitdoi reklamaciok kivizsgalasanak koordinalasaért, ismételt
eléfordulasanak megakadalyozasaért, a problémak feltarasaért ¢s megoldasi javaslatok
kidolgozéasaért.

rrrrrr

munkdja soran a Térsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart és
koteles veliik a miikddés érdekében egyiittmiikddni;

egyuttmiikodik a vezérigazgatd és a szervezeti egység vezetdi, tovabba a beosztott
munkavallalok kozotti kapcsolattartasban.



H) Osztalyvezetok, csoportvezetok

1.

Az osztilyvezet6k, csoportvezetik feladatai:

a)

b)

p)

q)

a vezérigazgato, illetleg az illetékes vezérigazgatd helyettes és igazgatd szakmai
iranyitasaval, 6nalldan és feleldsen vezeti a rabizott osztalyt, csoportot e Szabalyzatnak,
az liigyrendnek és a munkakori leirdsanak megfelelden;

szervezi, iranyitja ¢és ellendrzi az osztaly, csoport munkdjat, gondoskodik arr6l, hogy a
jogszabalyok és a vezérigazgatdi utasitasok az osztadly €s a csoport munkéjaban
érvényesiiljenek; ellatja a folyamatba épitett eldzetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
feladatokat;

megallapitja az osztaly, csoport munkatdrsainak feladatait, ellendrzi ezek teljesitését,
gondoskodik a munkatérsak aranyos foglalkoztatasarol;

kiilon felhatalmazas alapjan képviseli a Tarsasagot;

atruhdzott jogkorben, az ligyrendben meghatarozott esetekben kiadményozési jogkort
gyakorol, melyet tovabb nem ruhazhat at;

figyelemmel kiséri és szervezi az osztaly, csoport munkatervi és egyéb feladatai
végrehajtasat, melyhez a sziikséges feltételeket biztositja;

feliilvizsgalja és szignalja az osztaly, csoport munkatarsai altal készitett tervezeteket;

beszamoltatja ~ az  osztdly, csoport  munkatarsait = végzett  munkajukrol,
teljesitményértékelést végez, gondoskodik a fegyelem megtartasarol;

biztositja az osztaly, csoport egylittmitkodését a Tarsasag mas szervezeti egységeivel;

az osztaly feladatkorében vezérigazgatdi utasitas, eldterjesztés tervezeteket készit elo,
modositast kezdeményez;

kijeloli az osztalyon a leltdrozasi feleldst;

szlikség szerint szakmai értekezletet tart;

ellatja mindazokat a feladatokat, amelyekkel felettes vezetdi megbizzak;
tevékenységérodl a feliigyeld igazgatot, osztalyvezetdt folyamatosan tajékoztatja;

javaslatot tesz a feliigyeld igazgatonak az osztaly, csoport munkakoreire €s a munkakori
leirasokra;

értékeli az osztaly, csoport munkatarsainak tevékenységét, javaslatot tesz felettesének
bérfejlesztésiikre, kitlintetésiikre, jutalmazasukra, valamint segiti szakmai fejlodésiiket;

felettesei irdnyitadsaval, onalldan és feleldsen vezeti a rabizott osztalyt, csoportot a
munkakori leirdsoknak megfeleléen.

Az osztalyvezetok, csoportvezetok egyiittmiikodési kotelezettsége

A vezetd koteles biztositani az egylittmiikodést a munkavallalok kdzott, valamint az altala
iranyitott teriileten dolgozd munkatarsak €s az egyiittmikodésre igényt tartok kozott.

I) A vezetdi asszisztens

1.

A vezetoi asszisztens feladatai:

a)

b)

c)

a vezetOi asszisztens a vezérigazgatd helyettes, igazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt
dolgoz6 munkatars, aki a munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztraciés human
feladatokat latja el.

a Térsasdghoz beérkezd hivatalos kiildemény, levél atvétele az iktatotol és tovabbitasa
szignalasra, ligyintézésre, hataridok nyilvantartésa;

aldirdsra beadott iigyiratok ellendrzése (hataridé, példanyszam, forma, kiilalak,
mellékletek) alairds utani tovabbitasa;



d) telefonhivasok, kortelefonok és egyéb modon eljuttatott utasitdsok, megkeresések,

jelentések feljegyzése, esetleges irdsba foglaldsa, tovabbitiasa az illetékes vezet6hoz,
munkatarshoz;

az uizleti titokként kezelend¢ iratok jegyzékének Orzése;
a vezérigazgatotol, vezérigazgatd helyettestdl, igazgatotol, az Alapitotdl érkezd és a
Tarsasagot érintd ligyiratok kezelése;

g) az ¢értekezleteken, a Feliigyeld Bizottsadg iiléseken vald részvétel, az azokrdl szolo

jegyzOkonyv vezetése,

h) a vezet6i dontések, intézkedések, szignalt, hivatalos kiildemények, levelek tovabbitasa;

3

a Tarsasag szabalyzatainak, utasitasoknak irdsa, kiadmanyozasra elokészitése;
protokollaris teenddk ellatasa, reprezentacios készlet kezelése;

k) egyéb, a munkakdri leirdsdban szerepld, és az esetenként elrendelt feladatok ellatésa.

)

A
a)

b)

11

A

felelds a munkakori leirasban szerepld és az esetenként elrendelt valamennyi feladat,
valamint a Térsasag zokkenOmentes milkddéséhez sziikséges fent leirt feladatok
maradéktalan és eldirt hataridore torténd ellatdsaért és a rabizott irodatechnikai
eszkozokért.

vezetoi asszisztens egyiittmiikodési kotelezettsége

munkdja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és
koteles veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikddni;

egyuttmiikodik a vezetd és a szervezeti egységek vezetdi, tovabba a beosztott
munkavallalok kozotti kapcsolattartasban.

J) A beosztott munkavallalok

A Dbeosztott munkavallalok kotelesek feladataikat a rdjuk vonatozd jogszabalyoknak, a
munkakori leirdsnak €s a vezetdi utasitasoknak megfelelen ellatni.

I. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

A) A Tarsasag szervezete

Tarsasag feladatait a szervezete Utjan latja el. A Tarsasag az alabbi szervezeti egységekre

tagolodik (1d. 1. szdma melléklet):

Vezérigazgaté

Belso ellendr
Mindségiranyitasi vezetd

Varosfejlesztési igazgatosag

Gazdalkodasi vezérigazgato helyettes
Viarosiizemeltetési igazgatosag
Beruhazasi igazgatdsag

Gazdasagi igazgatdsag



2.

Igazgatasi vezérigazgato helyettes

Jogi igazgatdsag
Ingatlangazdalkoddasi csoport
Ugykezelési részleg

Igazgatasi felel6sok

A Téarsasag munkaszervezetének 1étszama:

Fizikai besorolast munkavallald szama: 32 16
Szellemi besorolasi munkavallaldé szama: 75 {6

Osszesen: 107 6

B) A Tarsasag miikodése

1.

Vezet6i Ertekezlet

a)

b)

f)

a VezetSi Ertekezlet a Tarsasig vezetSi kozotti, a mitkodéssel kapcsolatos jelentds
kérdések eldontésének, informacidcserének, jelentéseknek, feladatmegosztdsnak és a
vezetdi dontést igényld stratégiai kérdések megvitatasdnak sziikség szerinti — altalaban
havonta (a masodik héten) — megtartott féruma;

a Vezetdi Ertekezletet a vezérigazgaté, tavollétében megbizasibél a gazdalkodasi
vezérigazgatd helyettes sziikség szerint hivja dssze;

az Ertekezletek résztvevdinek kore: a vezérigazgatd, a vezérigazgatd helyettesek, az
igazgatok és sziikség szerint a meghivottak;

az Ertekezletekr6l a vezetdi asszisztens, emlékeztetdt készit, amely tartalmazza a
konkrét dontéseket, a hataridoket és a felelosoket;

az Ertekezleteken hozott dontések végrehajtasanak megszervezésérél az emlékeztetdben
megjelolt felelés gondoskodik. A végrehajtast a feladat targya szerinti feliigyeld
igazgat6 koveti nyomon.

Az értekezleteken az elmult feladatok végrehajtasdnak eredményérdl a feladatért felelds
igazgat6 roviden beszamol, és ez lezarja a feladatot, vagy 0j hataridé megallapitasat kéri.

Szakmai értekezlet

a)

b)

d)

e)

a vezérigazgatd helyettesek és az igazgatok az iranyitdsuk ald tartozo osztalyok,
csoportok, részlegek, ligyintézOk tekintetében - szakmai — koordinéacios értekezletet
hivhatnak 6ssze, heti rendszerességgel;

a szakmai értekezlet résztvevoinek kore az értekezletet 0sszehivd altal meghatarozott
munkatarsak és meghivottak;

a szakmai értekezlet napirendjének, id6pontjanak, iilései helyszinének, a meghivottak
személyének meghatarozasa és az értekezlet levezetése az értekezletet Osszehivo
feladata;

a szakmai értekezletrdl emlékeztetd késziil, melyet meg kell kiildeni a résztvevOknek és
az illetékes vezérigazgatd helyettesi asszisztensnek. A dontések végrehajtasanak
megszervezeésérdl az emlékeztetdben megjelodlt felelés gondoskodik.



Kozbeszerzési Allandé Bizottsag

a)

b)

c)

a kozbeszerzésekrol szolo 2003. évi CXXIX. torvény hatdlya ala esé beszerzések
tekintetében kiirt palyazatok elbirdlasara a Tarsasagnal Kozbeszerzési Allandod Bizottsag
(a tovabbiakban: Biralo Bizottsag) mikodik;

a Birdlo Bizottsag allandd tagja: Ajanlatkérd altal meghatarozott személy(ek), a
kbzbeszerzés targyat érintd szakteriilettdl 1 6, jogi teriiletrdl 1 {6, gazdasagi teriiletrdl 1
6, kozbeszerzési elokészitd 1 £6. Sziikség szerint kozbeszerzesi tandcsado.

a Biralo Bizottsag tagjairdl, feladatarol, valamint eljarasarol kiilon vezérigazgatoi
utasitas rendelkezik.

A belso iranyitas irott eszkozeinek egyes szabalyai

a)

b)

a vezérigazgatd — évente 1-t0l kezdddd folyamatosan sorszamozott — vezérigazgatodi
utasitasban, illetve intézkedésben rendelkezik a rendeltetésszerii (alap) tevékenység, a
vezetés-iranyitas, a miikodés, a gazdalkodas, humanpolitika fontosabb feladatairol,
valamint az azokra vonatkozo6 szabalyozasrol;

a vezérigazgatdi utasitasokat, intézkedéseket az illetékes szervezeti egység szakmai
javaslata alapjan a Jogi Igazgatosag késziti, koordinalja €s terjeszti eld jovahagyasra. A
végrehajtast az illetékes szakmai egység kdveti nyomon; ismertetéséért valamennyi
szervezeti egység vezetdje felelds. Végrehajtasaért minden cimzettet feleldsség terhel;

a vezérigazgatdi utasitds, intézkedés tartalmazza a hatalybalépés idépontjat, ami eltérd
megjeldlés hidnyaban a keltezés napja. A belsd szabalyzo az intraneten hozzaférhetd;

a nyilvantartasba vételéért, tovabba a hatdlyba 1épésének ismertetéséért — a jelen
Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat eltérd rendelkezése hidnyaban — az igazgatasi
vezérigazgato helyettes a felelds;

a vezérigazgatoi utasitast, intézkedést a vezérigazgatd — azonos szintli irdnyitasi
eszkOzzel — modosithatja, visszavonhatja, hatalyon kiviil helyezheti;

a vezérigazgatoi utasitads, intézkedés egy-egy példanyat a Feliigyeld Bizottsag részére
igény szerint meg kell kiildeni.

A helyettesitések rendje

a)

b)

c)

a vezérigazgato tavolléte esetén a helyettesitést a gazdalkodasi vezérigazgatd helyettes
latja el, az 6 tavolléte esetén az igazgatasi vezérigazgato helyettes.

a vezérigazgatd helyettesek és igazgatok helyettesitését a jelen szabalyzat I1I. A. 1.
pontjdban meghatarozott sorrendiség szerinti szervezeti egységek vezetoi latjak el.

abban az esetben, ha a dolgoz6 munkakdrét betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja
ellatni, a vezet6jének ideiglenes helyettesitésérdl kell gondoskodni. Ideiglenes helyettes
az a dolgozo, aki eredeti munkakore ellatasa mellett meghatirozott idére mas
munkakorbe tartozo feladatot is ellat.

Utasitasi jogkor

a)

b)

d)

a vezetd beosztasi munkavallald vezetdi feladatait els§ sorban az utasitdsi jogkor
gyakorldja altal meghatarozottak szerint latja el. A vezetdi utasitds tartalma nem lehet
ellentétes a vonatkozo jogszabalyok, az Alapitd, a vezérigazgatoi utasitasok és a jelen
szabalyzat eldirasaival;

illetékes vezetd adhat utasitidst mas szervezeti egység munkavallalojanak, errél azonban

az utasitast kapd munkavallal6 kell, hogy tdjékoztassa a kdzvetlen vezetdjét, ez azonban
nem jelentheti a végrehajtas elmulasztasat;

a mellérendeltségi viszonyban all6 vezetOk a kozos munka soran felmerild vitas
kérdésekben kotelesek a kozos kozvetlen felettes utasitasa alapjan eljarni.

a vezetd az altala kiadott utasitdsért és annak végrehajtasaért, valamint az utasits
kiadasanak elmulasztasaért tartozik felelosséggel.



10.

11.

12.

13.

e) abeosztott dolgozok a felettesétdl kapott utasitas végrehajtasanak akadalyoztatasa esetén
kotelesek arrdl az érintett vezetdt tajékoztatni, és annak megsziintetése érdekében a
szlikséges intézkedés megtételétét kérni a Mt. vonatkozo6 rendelkezései alapjan.

Iratkezelési és kiadmanyozasi rend

Az iratkezelés €s kiadmanyozas rendjérdl kiilon utasitas rendelkezik.

Munkakoérok atadas-atvételi rendje

A Tarsasag vezetdi, tovabba funkcionalis feladatot ellatdé dolgozok munkakoriiket atadas-
atvételi eljaras keretében kotelesek atadni, illetve atvenni. Az atadas-atvétel rendjérdl kiilon
utasitas rendelkezik.

Osszeférhetetlenségi szabalyok

a) a vezérigazgato esetében az Osszeférhetetlenséget a gazdasagi tarsasagokrol szolo 2006.
évi IV. torvény, a Munka Torvénykonyveérdl szold 1992. évi XXII. térvény, illetve az
Alapité Okirat szabalyozza;

b) egyéb munkavallalok esetében altaladban Osszeférhetetlenség all fenn minden olyan
esetben, ha:

i. a munkabér, TB-jarulék, pénzbeli és egyéb juttatas elszamoldja vagy elbiraldja
egyben kezeli is ezeket a pénzeket, vagy forditva;
ii. készletutalvanyozasra jogositott készletet kezel, vagy forditva;
1il. vasarlas, szolgaltatds igénybevételét engedélyezd ¢és ellendrzé személy maga a
vasarlo vagy s szolgaltatast igénybe vevo;
iv. felelds készletkezeld, illetve felhasznalast utalvanyozo személy beszerzést végez.
A Tarsasag ellenorzési rendszere

a) a vezetéi munkakor ellatdsdnak egyik legfontosabb eleme az ellenérzési jogkor
gyakorlasa;

b) az ellendrzési jogkor gyakorladsdnak célja az Alapitd hatdrozatainak maradéktalan
végrehajtasanak és az Uzleti tervben foglaltak teljesitésének biztositasa;

¢) minden vezetd-beosztdsu munkavallald az irdnyitasa ald tartozd szervezeti egységet
vagy tevékenységi kort koteles a munkafolyamat soran ellendrizni.

d) a tarsasagnal folyamatba épitett eldzetes, utdlagos vezetdi ellendrzés €s belsd ellendrzési
terv alapjan folyo belso ellendrzés miikodik.

A Tarsasag érdekeltségi rendszere

a) a Tarsasag az alapitdi erdekek figyelembevetelével és azzal 6sszhangban miikddik, és az
éves Uzleti terv, valamint az Alapitd dontései alapjan a vezérigazgatd altal
meghatarozott konkrét feladatokat hajtja végre;

b) a Tarsasag vezérigazgatdjanak érdekeltségi és 0sztonzési rendszerét az Alapitd hatarozza
meg. A Tarsasag munkatarsainak érdekeltségi €s 0sztonzési rendszerét vezérigazgatod
utasitasban szabalyozza.

A Tarsasagnal dolgozé munkavallalok munkarendjét, a munkaidé nyilvantartas kiilon utasitas
tartalmazza.

A Tarsasagnal a kotelezettség vallalast, ellenjegyzést, szakmai teljesitési igazolast, érvényesitést
kiilon utasitas szabalyozza.



IV.

A TARSASAG SZERVEZETI EGYSEGEINEK FO FELADATAI

A) Gazdalkodasi vezérigazgato helyettes

A Gazdalkodasi vezérigazgato helyettes a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsaval miikodik.

1.

Gazdalkodasi vezérigazgato helyettes fobb feladatai:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

),

k)

D

n)

0)
p)

q)

a vezérigazgatot tavollétében helyettesiti;

elkészitteti, és jovahagyasra elOterjeszti az dltala iranyitott szervezeti egységek
tigyrendjét, és a kapcsolodd munkakori leirdsokat;

gyakorolja a részére biztositott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort;

gondoskodik az Alapito hatdrozatainak végrehajtasardl, a Tarsasag €s az adott szervezeti
egység mikodését meghatdrozd jogszabalyok eldirasaink érvényesitésérdl, azt
folyamatosan ellendrzi;

az altala vezetett szervezeti egységet képviseli;

kozremiikddik az éves lizleti terv eldkészitésében, az éves iizleti tervben meghatarozott
gazdasagi célok teljesitésének biztositasaban;

iranyitja és ellendrzi a Tarsasag sajat, illetve mint bonyolitoként végzett kdzbeszerzések
szakmai, muszaki feladatainak elokészitését;

szervezi, koordinalja és kialakitja a vezetése ala tartozd szervezeti egységen beliil a
gazdasagi cél teljesitéséhez sziikséges legoptimalisabb er6forrasokat, azokkal
gazdalkodik;

a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja és miikodteti a szervezeti egység informacios
rendszerét;

gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarol és betartatasarol, illetve
ellendrzi azt;

kozremiikddik a gazdalkodds hidnyossdgainak feltardsdban, javaslatot dolgoz ki a
hatékonysag novelésére;
gondoskodik a bels6 szabalyzatok kiadmanyozas el6tti szakmai kontrolljardl;

feleldsen iranyitja, koordinalja, el6késziti a Tarsasag altal a szakteriiletét érintd
Onkorményzat  felé  késziilt Képviseld-testiileti  eldterjesztések  hatariddre,
jogszabalyoknak, és a vonatkozd belsé utasitdsoknak megfelelé modon torténd
elokészitését;

értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd szervezet munkavallaloinak munkéjat és
teljesitményét;

gondoskodik a beosztott munkavallalok szakmai ismeretei fejlesztésének biztositasarol,
belsd szakmai képzéseket szervez, kozremiikddik az egyes szakmai feladatok ellatasahoz
szlikséges ismeretanyag Osszegyljtésében, aktualizalasdban, szamon-kérhetdségében;
folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit.

Varosiizemeltetési igazgatosag

A

Viarosiizemeltetési Igazgatdosdg a gazdalkodasi vezérigazgatd helyettes kozvetlen

iranyitasa alatt miikdo szervezeti egység.

A

varosiizemeltetési igazgatdsagot igazgatd iranyitja, koordinalja a munkatarsainak

munkajat és dont a hataskorébe utalt feladatokrol.

a)

A Virosiizemeltetési Igazgatosag fobb feladatai:



(1)

2

3)
4
)

(6)
(7

®)
©)

(10)
(In

(12)

(13)
(14)

(15)

(16)

a Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorményzat tulajdonaban és kezelésében 1évo
kozteriiletek fenntartési feladatai. Kiilondsen kdoteles ellatni az dnkormanyzatokrol
sz616 1990. évi LXV. torvény (Otv.) altal kételezéen eldirt szakteriiletéhez tartozo
feladatokat;

figyelemmel kiséri més szerveknek (kiilondsen a Févéarosi Onkorményzat és
intézményeinek) a keriilet kozigazgatasi teriiletén beliili kozteriiletein végzett
munkajat;

végzi a tulajdonosi jogosultsagbol a Tarsasagnak atadott jogok alapjan a
tulajdonosi hozzajarulasok kiadasat a bérlok felé;

a tevékenységét érinté Képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése;
kozteriiletek, parkolok fenntartisa, karbantartésa;

kozvilagitasi halozat figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos tigyintézeés.

a Tarsasdg, vagy az Onkormanyzat kezelésében 1évo lakas- €s nem lakas céljara
szolgéalo helyiségek, ¢épitmények, valamint Onkormdnyzati tulajdoni résszel
rendelkezé ingatlanok ¢s tarsashdzak megbizas alapjan torténd kezelése soran
felmeriild6 és a kozterliletek mélyépitési, felszini felujitdsi, fenntartdsi és
karbantartasi munkaindl felmeriildé miiszaki ellenérzési feladatok teljes kort
cllatasa;

a karbantartasi és felgjitasi munkak kozbeszerzési palyazatdnak miiszaki
elékészitésében és az elbiralasban valo kozremiikodés;

felyjitasi munkdk miiszaki ellendrzési feladatainak elvégzése miiszaki ellendrzési
munkdékkal kapcsolatos kimutatasok készitése,

miuszaki atadas-atvétel lebonyolitasa;

a Tarsasag kezelésében 1év0 lakas- és nem lakds céljara szolgalo helyiségek,
valamint onkormanyzati tulajdoni résszel rendelkezd ingatlanok és tarsashazak
megbizas alapjan torténd kezelése soran, vagy lakossagi bejelentésre felmeriild
azonnali hibaelharitasi feladatok teljes korti ellatasa;

a sziikséges anyagok beszerzése, raktarozasa, kiadasanak és bevételezésének
el6iras szerinti bonyolitasa;

a rendelkezésre 4ll6 anyaggal, eszkozokkel ésszerti, eldiras szerinti gazdalkodas;
energetikai feladatok végzése a Tarsasadg kezelésében 1évo lakéas- és nem lakas
céljara szolgalo helyiségek, valamint 6nkormanyzati tulajdoni résszel rendelkezd
ingatlanok ¢és tarsashazak megbizds alapjan, az e korbe tartozd kapcsolodd
feladatok;

a Tarsasag telephelyének munka ¢és tlizvédelmi feladatai, kapcsolattartas a
hatosagokkal, az eseti ellendrzések, elokészitése, részt venni a hatdsagok altal
kezdeményezett bejardsokon, ellendrzéseken. A tarsasdg telephelyén ellendrzési
itemterv alapjan rendszeres ellendrzést végezni, az ott feltart hidnyossagokkal
kapcsolatban intézkedést kezdeményezni;

a Tarsasag irodaszer, nyomtatvany, anyag, eszkoz készletének felmérése,
tervezése, megrendelése, tarolasa, kiosztasa.

b) A Varosiizemeltetési igazgatosag részletes feladatait, szervezeti felépitését, iigyrend
tartalmazza.

Beruhazasi igazgatésag

A Beruhazasi igazgatosag a gazdalkodasi vezérigazgatd helyettes kozvetlen iranyitasa alatt

miikodo szervezeti egység.



A beruhazasi igazgatosagot igazgatd iranyitja, koordindlja a munkatarsainak munkéjat és
dont a hataskorébe utalt feladatokrol.

a) A Beruhazasi Igazgatosag fobb feladatai:

(1)
2)
€)
(4)

)

(6)

(7)
(8)

)

(10)
(11)
(12)
(13)

(14)
(15)

(16)

(17)

(18)
(19)

a Beruhazasi Igazgatosag késziti eld, és dontést kovetden megvalositja az
Onkormanyzati ingatlanvagyonnal kapcsolatos beruhazasi feladatokat;

a Tarsasag részére meghatdrozott szakteriilet¢éhez tartozd Onkormanyzati
el6terjesztések készitése;

az Ugyfélszolgalat szdmara a lakossagi tajékoztatas érdekében a beruhdzasokrol
szakmai informaci6 szolgéltatasa;

a kozbeszerzési tervhez, a koOzbeszerzési eljarasok miiszaki elOkészitéséhez,
lefolytatdsdhoz adatokat, miiszaki tervdokumenticidkat szolgaltat, végzi a
kapcsolddo szakmai feladatokat, szerzddés tervezetek elkészitését;

javaslatot tesz az Onkorményzat és a sajat rovid-, kdzép- és hosszu tavi fejlesztési
koncepciojara, ingatlanfejlesztés vonatkozdsdban az izleti terv és az
Onkorméanyzat koltségvetésének Osszedllitisdhoz megvalodsitasi tanulméanyokat
készit;

a palyazathoz sziikséges jogerds ¢épitési, Iétesitési engedéllyel bird
tervdokumentacio elkészitése, elkészittetése;

dontés-elokészités;

felkérés alapjan kozremikodés az Onkormdnyzati szabalyozasi tervek
elokészitésében, a szabalyozasi tervek készitésének nyomon kovetése;

az Ut- jarda- parkolo-épitések, feltjitasok, és a forgalomtechnikai beruhdzasok,
feltjitasok bonyolitdi munkainak végzése;

lakossagi forumok eldkészitése, lebonyolitasa, azokon valé részvétel;

lakosséagi tajékoztatok készitése, iligyfélszolgalati tevékenység ellatasa, lakossagi
panaszok okainak kivizsgaldsa, intézkedés a jogos panaszok okainak
megsziintetésére;

lakossagi, vezetdi, képviseldi igények és miiszaki sziikségességbdl eredd feladatok
Osszegyljtése, €és azok alapjan vezetdi dontést megalapozo anyagok eldkészitése;
beruhazasi programok, célokmanyok elékészitése,

miszaki tervek elkészittetése, a tervek ellendrzése;

a kozmiépitésekkel (szennyviz-és csapadékcsatorna épités; csapadék-vizelvezetd
rendszerek felujitdsa, vizvezeték-épités, gazvezeték-épitésben kozremiikodés,
kozvilagitasi halozattal) kapcsolatos bonyolitdi feladatok végzése;

a park- és jatszotér felujitasi, épitési (zoldfeliiletek tervezése, 1étesitése, jatszoterek
épitése, felujitasa, kutyafuttatok ¢épitése, feljitdsa- fadllomany potlasara,)
bonyolitdi feladatok végzése;

a magasépitési feljitasi és beruhdzasi (lakas és nem lakéds céljara szolgald
helyiségek felujitasa, épitése, intézményhaldzat feltjitasa, épitése, parkolohdzak,
parkolélemezek, mélygarazsok épitése, felujitasa, zart, orzott parkolok épitési,
felyjitasi) munkainak bonyolitasa;

ligyfélszolgalati tevékenység ellatasa;

a beruhdzéasi programok el0készitéséhez javaslatok kidolgozasa, annak évkozi
modositasdhoz javaslattétel, beszamolok, tajékoztatok készitése, lizembe helyezési
adatlap valamint a vagyonkataszterhez, statisztikdkhoz készitendé adatlapok
szolgaltatasa;



(20) egyiittmiikodés a Polgarmesteri Hivatal foépitészével, Varosépitési Irodaval a
Tarsasag részére meghatarozott munkdk vonatkozésaban, és végrehajtdsa sordn,
egylttmiikodés az Igazgatasi Irodaval az engedélyek kiadasa, a vagyonkataszter
kapcsan,;

(21) sziikség szerint részvétel az Onkormanyzat szakbizottsagaival, allami szervekkel,
egyeb szakmai szervezetekkel, forumokkal, kiils6 hatosdgokkal, szakhatdsagokkal,
egyéb szervekkel, szervezetekkel, a Fdvarosi Onkorméanyzat Fépolgirmesteri
Hivatalaval és intézményeivel.

b) A Beruhazasi igazgatosag részletes feladatait, szervezeti felépitését iigyrend tartalmazza.

Gazdasagi Igazgatiésag

A Gazdasagi Igazgatdsag a gazdalkodasi vezérigazgatd helyettes kdzvetlen irdnyitasa alatt
miikodo szervezeti egység.

A Gazdasagi igazgatdsagot igazgatd irdnyitja, koordindlja a munkatarsainak munkajat és
dont a hataskorébe utalt feladatokrol.

a) A Gazdasagi Igazgatésag fobb feladatai:

(1) a Tarsasadg tevékenységével kapcsolatos gazdasidgi események rogzitése, ezen
események idészakonkénti értékelése €s elemzése, az éves iizleti terv €s beszamolo,
leltarozasok elkészitése, valamint a Tarsasdg pénz- ¢és hitelgazdalkodéaséaval
kapcsolatos feladatok ellatasa;

(2) a Tarsasag szamviteli, pénziigyi elszamolasi rendszerének, a kotelezettségvallalasok,
gazdasagi események naprakész, a szamviteli eldirdsoknak megfeleld, nyilvantartasi
kotelezettségek, egységes szerzddés nyilvantartasok vezetése;

(3) a Tarsasag szamviteli politikajanak, a szamviteli rendjének és a kapcsolddo pénziigyi
szabalyozasoknak az elkészitése, betartasanak ellendrzése;

(4) az allami és Onkormanyzati koltségvetéssel szemben fennallo kotelezettségek
nyilvantartasa ¢és teljesitése;

(5) a Tarsasag likviditdsanak megtartdsa, a gazdalkodashoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasa;

(6) az Onkorményzat részére, az Onkormdnyzat és a Tarsasdg kozott megkotott
Egyiittmiikodési megallapodas pontjainak megfelelden a Tarsasag feladatai
vonatkozasaban az Onkormanyzatot éves koltségvetéséhez a tervjavaslat elkészitése;

(7) az AFA és egyéb adobevallasok készitése, szallitoi szamlék ellenérzése;

(8) az Onkormanyzattal kotott egyiittmiikodési megallapodés elékészitése — bevonva a
szakmai szervezeteket — és bonyolitasa, a koltségvetést és az Uzleti tervet érintd
bevételek és kiadasok elszamolasa;

(9) az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé iizemeltetésre atadott vagyonkataszteri elemek
(lakés, tzlet, kozteriilet, telek, egyéb ¢Epitmény, jatszotéri eszkozok, fasorok,
képzOmiivészeti alkotasok) nyilvantartasa, értékcsokkenésének elszamolasa;

(10) az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé iizemeltetésre 4tadott lakasbérlemények
(szocidlis) bérldi részére lakbér, illetve hozzd kapcsolédd koziizemi dij szdmlak
készitése;

(11) az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lizemeltetésre atadott lakasbérlemények (nem
szocialis) bérldi részére lakbér, illetve hozza kapcsolodd koziizemi dij szdmlak
készitése;



b)

(12) az Onkorményzat tulajdonaban 1évé iizemeltetésre atadott nem lakéas célu
helyiségek (lizlet, teriilet, kozteriilet, zartparkolo, gardzs) bérldi részére bérleti dij,
illetve hozza kapcsolodo koziizemi dij szamlak elkészitése;

(13) a Tarsasag altal kezelt tarsashazak pénziigyi és szamviteli feladatainak végzése;

(14) a Tarsasag készpénzforgalmanak lebonyolitasa hazipénztaron keresztiil;

(15) a Tarsasdg Dbérelszdmolasanak ¢és bérgazdalkodasdnak tervezésével és
végrehajtasaval kapcsolatos teendok ellatasa.

A Gazdasagi igazgatosag részletes feladatait, szervezeti felépitését iigyrend tartalmazza.

B) Igazgatasi vezérigazgato helyettes

Az Igazgatasi vezérigazgato helyettes a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasaval mitkodik.

1.

Az Igazgatasi vezérigazgato helyettes fobb feladatai:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

2
h)

)
k)

D

vezérigazgato és a gazdalkodasi vezérigazgatd tavollétében helyettesiti a vezérigazgatot;
elkésziti ¢és jovahagyasra ellterjeszti az altala irdnyitott szervezeti egység és a
kozvetlenek egységek ligyrend;jét, €s a kapcsoldédd munkakori leirasokat;

gyakorolja a részére biztositott kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogkort;
gondoskodik az Alapit6 hatarozatainak végrehajtasarol, a Tarsasag €s az adott szervezeti
egység mikodését meghatirozd jogszabalyok eldirdsaink érvényesitésérol, azt
folyamatosan ellendrzi;

az altala vezetett szervezeti egység képviselete;

kozremukodik az éves iizleti terv elokészitésében;

az éves lizleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

szervezi, koordindlja és kialakitja a vezetése ala tartozd szervezeti egységen beliil a
gazdasagi cél teljesitéséhez sziikséges legoptimalisabb erdforrasokat, azokkal
gazdalkodik;

a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja ¢s miikddteti a szervezeti egység informécids
rendszerét;

gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarol és betartatasarol, illetve
ellendrzi azt;

kozremiikodik a gazdalkodas hianyossagainak feltdrasdban, javaslatot dolgoz ki a
hatékonysag novelésére;

gondoskodik a belsé szabalyzatok kiadmanyozas el6tti jogi kontrolljardl, kezeli és
nyilvantartja azokat;

m) iranyitja a Téarsasag {ligyiratkezelési tevékenységét, kidolgozza ennek szabdlyozasi

n)

0)
p)

Q)

hatterét, gondoskodik az iratok taroldsardl, a tervszerii selejtezés végrehajtasarol;
felelésen iranyitja, koordinalja a Tarsasag altal elékészitésre kotelezett Onkormanyzat
felé késziilt Képviselo-testiileti eldterjesztések hataridore, és jogszabalyoknak megfeleld
modon torténo elokészitését;

feliigyeli a Tarsasag miikodésével kapcsolatos informatikai feladatok ellatasat;
kidolgozza a tarsasdg humanpolitikai célkitlizéseit, és folyamatosan javitja, iranyitja a
Tarsasag humanpolitikai feladatait;

értékeli és mindsiti a hataskorébe tartozd szervezet munkavallaldoinak munkajat és
teljesitményét;

gondoskodik a beosztott munkavallalok szakmai ismeretei fejlesztésének biztositasarol,



s) belsé szakmai képzéseket szervez, kozremiikddik az egyes szakmai feladatok ellatdsdhoz
sziikséges ismeretanyag Osszegyljtésében, aktualizalasdban, szdmon kérhetdségében;

t) folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit.

u) dontés elokészitd anyagok készitése a vezérigazgatd szdmara a Tarsasag feladatainak

crer

elmaradt, gazdasagtalan teriiletek feltardsa, javaslatok megfogalmazisa a Téarsasag
tevékenységeinek hatékonyabba tételére;

v) kozremikddés a Tarsasdg fejlesztési elképzeléseihez megfeleld koncepciok

kidolgozéséaban;

w) az ingatlankezelések tekintetében az Alapitd tulajdonaban 1évo lakdsok, nem lakas céljara
szolgald helyiségek és egyéb ingatlanok kezelése, nyilvantartasa, fenntartasi feladatokkal
kapcsolatos iranyitds, szervezés ¢és ellendrzés, valamint az ingatlanokkal valo
gazdalkodas, a vagyonelemek rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasa és hasznositasa;

Jogi Igazgatosag
a) A Jogi Igazgatésag fobb feladatai:

(1) a jogi igazgatosadg latja el a Tarsasag altalanos jogi tamogatasaval Osszefliggd
feladatokat;

(2) jogtanacsos vezetésével gondoskodik a Tarsasdg altal kotott szerzddések jogi
elokészitésérol;

(3) végzi, koordinalja a Tarsasag sajat, illetve, mint bonyolité altali kozbeszerzési
feladatokat, annak jogszer(i lebonyolitasat;

(4) végzi a Tarsasag tulajdonat képezd, valamint a Tarsasag altal kezelt, ingatlanok
bérbe adasa soran keletkezo hatralékok kezelését;

(5) altalanos jogi tanacsadést nyujt a Tarsasag munkavallaloi részére a Tarsasag jogszerii
miukodésének biztositasa érdekében;

(6) ellatja a Tarsasag jogi képviseletét felhatalmazas alapjan birdsadg és mas hatdsagok,
szervezetek elott;

(7) végzi és vezeti a Tarsasag koveteléskezelési tevékenységét;

(8) kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott ligyvédi irodakkal, szamukra az tligyek
viteléhez sziikséges informacidk biztositasardl gondoskodik, nyilvantartja a peres
igyeket;

(9) véglegesiti a Tarsasdg mas szervezeti egységei altal készitett szerzodéstervezeteket,
véleményezi €s szignalja, illetdleg felhatalmazas alapjan ellenjegyzi azokat;

(10) felelés a Téarsasdg feladatkorében keletkezett vezérigazgatdi utasitasok,
intézkedések, onkormanyzat felé késziilt eldterjesztések jogszerliségéért, kivéve,
amennyiben a vezérigazgatdi utasitds vagy intézkedés, eldterjesztés tartalma ellen
irasban tiltakozott;

(11) nyomon kdveti a jogszabalyi valtozasokat, gondoskodik a Téarsasagnal alkalmazott
jogszabalyok rendszeres aktualizalasarol;

b) A Jogi igazgatdsag részletes feladatait, szervezeti felépitését iigyrend tartalmazza.

Iratkezelési részleg

A Tarsasag iratkezelési részleg feladatat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény alapjan kialakitott
iratkezelés szabdlyzat szerint latja el. A részleg tevékenységének célja, hogy a Térsasag
iratanyaga szakszerli kezelését, rendszerezettségét ¢és hatékony felhasznalhatdsagat
biztositsa. Az iratkezelés feladatait a korszerti ligyvitel igényeinek megfeleléen és a technika



altal nyujtott lehetdségek figyelembevételével ugy alkalmazzak, hogy ezzel a Tarsasag
rendeltetésszerti mikodését, feladatainak gyors és eredményes teljesitését, tevékenységének
atfogd ellendrzését, az iratok biztonsagos megdrzését garantalja, s az ligyvitelben mar nem
sziikséges iratok selejtezését megkonnyitse.

Egyiittmiikodési kotelezettsége

Munkajuk sordn az iratkezel6k a Tarsasdg valamennyi egységével ¢és dolgozojaval
kapcsolatot tartanak ¢és kotelesek velik a folyamatos tarsasagi miikddés érdekében
egylittmiikddni.

Egyiittmiikddnek a Vezérigazgatd és a vezetd beosztasu, tovabba a beosztott munkavéallalok
kozotti kapcesolattartasban.

Kommunikacios és marketingmenedzser
- a Tarsasag internetes oldaldnak rendszeres tartalmi frissitésére javaslattétel;

- havi rendszerességgel hirdsszedllitast készit a Tarsasag altal elvégzett munkékrol,
feladatokrol, melyeket a kertileti helyi média szdmara kozlésre tovabbit;

- egyiittmiikodik a kertileti média képviseldivel, folyamatosan tajékoztatja dket a Tarsasag
feladatair6l, az elvégzett munkakrol;

- hirleveleket szerkeszt a Tarsasag kezelésében 1évo tarsashazak mitkodésérdl a tulajdonosok
szamara;

- folyamatosan t4jékozodik a keriiletben torténd eseményekrol;

- részt vesz a Tarsasdg munkaértekezletein, vezetdségi értekezleteken, valamint a Tarsasag
érdekei szempontjabol fontos koordinacidos megbeszéléseken, illetve az Alapitod testiileti
iilésein;

- a hatékonysag szempontjabol figyelemmel kiséri a Tarsasag tajékoztatassal kapcsolatos
szerzOdéseinek szakmai tartalmat, sziikség esetén javaslatokat tesz azok modositasara;

- ellatja a Tarsasag hirlevelével kapcsolatos szerkeszt6i feladatokat;
- kezeli a Tarsasag tigyfélszolgalatan esetlegesen kialakul6 reklamaciokat;

- figyelemmel kiséri az tigyfélszolgalat irodaszer-ellatottsagat és az irodatechnikai eszkdzok
allapotat.

. Egyiittmiikodési kotelezettsége
A Térsasdg valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles veliik a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikodni.

Kozigazgatasi menedzser

Ellatja a Kt-i eldterjesztések elOkészitésével (vezérigazgatdi utasitdsoknak megfelelden
Osszesiti, jogi, illetve formai szempontok szerint ellendrzi, a sziikséges adatcsoportokat
tovabbitja az Onkormanyzat illetékeseihez, a vezérigazgatonak alairasra eldkésziti)
kapcsolatos feladatokat.



Figyelemmel kiséri az onkormanyzati hatosagi jogkor gyakorldsabol adédo — a Tarsasag
mukodését kozvetleniil érintd — feladatok hatalyos jogszabalyoknak valé megfeleldségét,
ennek érdekében folyamatos kapcsolatot tart az Onkorméanyzat illetékes munkatarsaival.

. Egyiittmiikodési kotelezettsége
A Tarsasdg Osszes munkavallalojaval, valamint az Onkorményzat munkatarsaival —
kiilondsen az eldterjesztések egyeztetésében érdekeltekkel.

Informatikai részleg

Az Informatikai részleg latja el a Tarsasag adatkezelésének, feldolgozasanak, az tigyviteli és
a vezetdi informacids rendszerének kialakitasat, milkodésiik szakmai irdnyitasat,
ellendrzését. Javaslatot készit a vezetd szamara a Tarsasag szamitastechnikai eszkozeinek €s
rendszereinek fejlesztésére, korszerlsitésre, megbizhatdésaguk folyamatos novelésére.
Gondoskodik az Vezérigazgatd informatikai dontéseinek végrehajtasarol. Az Informatika
személyi allomanya kiemelten felelés az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyokban
foglaltak maradéktalan betartdsaért.

. Egyiittmiikodési kotelezettsége
A Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles veliik a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikddni.

Controller

Dontés elokészitdé anyagok készitése a vezérigazgatd szdmara. A Tarsasag vezetdi
ellendrzéseinek eredményeit értékeli. Kozremiikddik a Tarsasag fejlesztési elképzeléseinek
megfeleld koncepcidok kidolgozasaban. Kidolgozza. folyamatosan figyeli és értékeli a
Tarsasag tevékenységének gazdasagossagat, hatékonysagat, az elvégzett munkak
vonatkozasaban, Onkoltség vizsgalatokat végez, hatékonysagnoveld intézkedéseket
kezdeményez.

. Egyiittmiikodési kotelezettsége

A Térsasag valamennyi szervezetével illetve dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik a
folyamatos tarsasagi miitkodés érdekében egyiittmitkodni. Szoros kapcsolatot tart fenn a
Tarsasag vezetésével, és az egyes diviziok vezetdivel. Kapcsolatot tart tovabba a helyi
onkormanyzattal, adohatosaggal, Kozponti Statisztikai Hivatallal, Fdldhivatallal,
pénzintézetekkel.

Sziikség szerint egyiittmiikodik az allamigazgatasi szervekkel és hatosagokkal.

Ingatlangazdalkodasi csoport

Az ingatlanokkal kapcsolatos a lakas-, valamint a kozteriilet és helyiség gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok ellatasa. Az dnkorményzati tulajdonban 1évd lakasokkal kapcsolatos
kezelési szolgaltatasok, bérleményhasznositdsok és az épiiletek kezelési, nyilvantartdsi,
fenntartasi feladataival kapcsolatos iranyitast, szervezést és ellenérzo tevékenységet végez.

Az Onkormanyzati tulajdonban 1évd kozteriileteknek és a nem lakas célu helyiségeknek,
ingatlanoknak a hasznositasat, bérbeadasat, kezelését, lizemeltetését végzi.
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A tarsashdzkezelOk megbizas alapjan tarsashazak képviseletét latjak el és azon lakas céla
épiileteknek, ingatlanoknak a kezelését, lizemeltetését végzik, amelyek teljes Onkorméanyzati
tulajdonban vannak.

Felelosek a tevékenységiik jogszertiségéért, a feladatkorrel kapcsolatos miiszaki eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

1. Egyiittmiikodési kotelezettség

Az Ingatlangazdalkoddsi csoport munkatdrsai munkdjuk soran a Térsasag valamennyi
egységével és dolgozojaval kapcsolatot tartanak és kotelesek veliik a folyamatos tarsasagi
miikodés érdekében egyiittmiikddni. Kapcsolatot tartanak tovabba a  Alapitd
szakbizottsagaival, allami szervekkel, egyéb szakmai szervezetekkel, forumokkal.

Varosfejlesztési Igazgatosag
A Varosfejlesztési Igazgatosag a vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatt miikodo szervezeti
egyseg.

A Varosfejlesztési igazgatosagot igazgato iranyitja, koordinalja a munkatarsainak munkajat
és dont a hataskorébe utalt feladatokrol.

a) Fobb feladatai:

(1) uj szemléletii varosfejlesztési akciok, onkormanyzati stratégiai iranyok kialakitasa;

(2) az onkormanyzat altal mar elfogadott Integralt Varosfejlesztési Stratégiaval (IVS)
osszhangban, annak tovabbfejlesztésével, kiegészitésével tovabbi
varosrehabilitacios feladatok elokészitése;

(3) az onkormanyzati (a kozteriileteket is ideértve) beruhdzdsok elokészitése, a sajat és
berelt ingatlanok hasznositasa, a Tarsasag sajat vagyontargyaival kapcsolatos és
megbizas keretében vagyonkezelésre dtvett vagyontargyak hasznositasdaval
kapcsolatos feladatok végzése;

(4) az Onkormdnyzat vagyongazdalkoddsi irdnyelveire javaslattétel, az énkormadnyzati
és a sajat tulajdonu ingatlanokra vonatkozo rovid-, kézép- és hosszu tavu
koncepciok kidolgozasa;

(5) a Tarsasag tevékenysége kapcsan kezelésre atvett onkormanyzati ingatlanok és a

sajat ingatlanokkal kapcsolatos elokészito, informacio beszerzo és adatjelentési
feladatok;

(6) onkormanyzati tulajdonu forgalomképes és korlatozottan forgalomképes vagyon
teljes felmeérese, nyilvantartasa, az adatallomany naprakész karbantartdasa;

(7) a varosrehabilitacios akcioteriiletek folyamatos felkutatasa, az ezekhez megjelend
palyazatok figyelemmel kisérése és palyazatainknak elékészitése és a fejlesztések
bonyolitdsa, fenntarthatosaganak biztositasa;

(8) az akcioteriileteken lévo ingatlan hasznositasok, bérbeadasok elékészitése,
vasarlasa, az ezekbol keletkezett bevételek folyamatos figyelése, a fejlesztésekre
valo visszaforgatasanak elérése, az atlathatosag biztositasa. A befolyt bevételek
gazdasagélenkito, szocialis rehabilitaciora valo felhasznalasanak elokészitése,

(9) az Onkormdnyzat és a Tarsasag kozotti  megdllapodas — kifejezett
varosrehabilitacios  eltéré  szabdlyainak, hatarozati és rendeleti  szintii
eloterjesztéseknek a kidolgozasa;



(10) a specidalis feladatok ellatasahoz a magantoke felkutatdasa és bevonasanak feltételei
kidolgozasa, az onkormadnyzat és a maganszféra egyiittmiikodesi lehetoségeinek
kialakitasa;

(11) szoros kapcsolat, egyiittmitkédés kialakitasa és fenntartdsa az Onkormdnyzat
Hivatalanak iigyosztdalyaival, a Tdrsasag szakteriiletiiket érinté szervezetével,

munkatarsaival, lakossaggal, vallalkozokkal,

b) A Virosfejlesztési igazgatosdg részletes feladatait, szervezeti felépitését iigyrend tartalmazza.
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