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1.Bevezetés

Az ERVA Erzsébetvarosi Onkormdanyzati Vagyonkezeld Nonprofit Zartkoérien Miik6ds
Részvénytarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) Szervezeti és Milkodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) a Polgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban:
Ptk.), a koztulajdonban 4116 gazdaséagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szol6 2009. évi
CXXII. torvény, a nemzeti vagyonrdl szolé 2011. évi CXCVL torvény €s a Tarsasag
Alapszabdlya alapjan tartalmazza és meghatarozza:

a Tarsasagra, miikddésére jellemzd, nagyrész hosszabb idére érvényes adatokat,
alapvetd elveket és elbirasokat, a tevékenységi korét;

a Tarsasdg irdnyitdsi rendszerét, szervezeti felépitését, éltalanos miikodési
rendelkezéseit belsd szabalyozasait;

a Tarsasag vezetd ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait €s
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartisa (betartatisa) a Tarsasag vezetdinek és alkalmazottainak elsddleges
kotelessége.

2. A Tarsasag adatai, alaptokéje

A Tarsasag cégneve: ERVA Erzsébetvarosi Onkormanyzati Vagyonkezelo

Nonprofit Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag

A Térsasag roviditett cégneve: ERVA Nonprofit Zrt.
A Téarsasag székhelye, egyben a kdzponti tigyintézés helye is:

1071 Budapest, Damjanich utca 12.

A Térsasag telephelyei:
1076 Budapest, Garay tér 20.
1074 Budapest, Dohany utca 41.
1078 Budapest, Nefelejes utca 39.
1078 Budapest, Muranyi u. 13.
1072 Budapest, Klauzal tér 6.

A Térsasag cégjegyzékszama: 01-10-043258

A Tarsasag statisztikai szamjele: ~ 12194528-6832-573-01

A Tarsasag adészéma: 12194528-2-42

A Térsasag honlapja: www.ervainfo.eu

A Térsasag e-mail cime: erva@ervazrt.hu

A Térsasag Alapitdja: A Tarsasag alapitdja (részvényese) Budapest Fovéaros VI keriilet
Erzsébetvaros Onkormanyzata (HU-1073 Budapest, Erzsébet korut 6., Nyilvantartasi szam:
735704) (tovabbiakban: Alapitd).

A tarsasag alaptékéje 20.000.000.-Ft, azaz Huszmillié forint, amely teljes mértékben
rendelkezésre all.



A térsasag 20.000.000.-Ft sszegl alaptékéje 20 (hisz) darab 1.000.000.-Ft (egymilli6 forint)
névértékii névre sz016 torzsrészvénybdl all, amelyeket kizardlag az Alapitd veszi at.

A Tarsasag a koztulajdonban 416 gazdasagi tarsasdgok takarékosabb mlikddésérdl szol6 2009.
évi CXXII. térvény szerint kéztulajdonban all6 tarsasagnak mindsiil.

3. A Tarsasag tevékenységi kore(i)

A gazdasagi tarsasag tevékenysége kiterjed az Onkormanyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos
feladatok ellatasara, igy magaban foglalja tobbek k6z6tt — a mindenkor hatalyos jogszabalyok
és az Onkorményzat vagyongazdalkodasi stratégidja és dontései alapjan - az 6nkormanyzati
tulajdonban 4ll6 lakdsok és nem lakés céljara szolgald helyiségek és egyéb forgalomképes
ingatlanok elidegenitését és hasznositdsat, az ©Onkormanyzati tulajdonban &ll6 piacok
tizemeltetését, az Onkormanyzat egyéb ingatlanvagyondnak fenntartisat, {izemeltetését,
felujitasat, kozlizemi szolgéltatdsok bonyolitasat, kéményekkel kapcsolatos kotelezések
végrehajtasat, valamint az 6nkormanyzati értéknyilvantartas vezetését.

A tarsasag emellett az Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén 1évé kozteriileteken koz- és
telepliléstisztasagi feladatokat végez, ennek keretében koézszolgaltatéi hulladékgazdalkodasi
tevékenységként elvégzi az elhagyott, vagy az Onkorményzat kihelyezett gyiijtéedényeiben
gyujtott telepiilési hulladék Osszegyljtését és elszallitasat. A hulladékrol szolé 2012. évi
CLXXXV. 90. § (8) bekezdése pedig eldirja, hogy hulladékgazdalkodési kbzszolgaltatast csak
nonprofitként mikodod tarsasag végezhet.

Fenti feladatai ellatisa soran a tarsasag részt vesz a helyi kozfoglalkoztatis megszervezésében
¢s biztositasaban.

Fentiekre tekintettel az Alapit6 ugy dont, hogy az el6z6ekben megjelslt feladatait nonprofitként
mitkodd gazdasagi tarsasdggal kivanja megvaldsitani.

Az ERVA Erzsébetvarosi Onkormanyzati Vagyonkezelé Nonprofit Zartkoriien Miikodo
Részvénytarsasag legfontosabb célja az, hogy az Onkorményzat és a lakossag érdekeit szem
eldtt tartva, a rdbizott kozfeladatokat a keriiletben él6k megelégedésére, az elvarhatd magas
szinvonalon lassa el ugy, hogy ek6zben érvényesitse a tisztesség, a kéltséghatékonysag és az
atlathat6sag szempontjait, amelyek alapkdvetelmények a kézpénzzel gazdalkodo tarsasagokkal
szemben. Ennek érdekében az Onkormanyzattal a kozottiik fennallé jogviszonyt megbizasi és
kozszolgéltatasi feladatellatasi szerz6désekkel szabalyozzak.

Fontos cél tovabba a fenntarthatésdg, nemcsak pénziigyi, hanem kornyezeti és emberi
erdforrasokkal valé gazdalkodéds vonatkozéasaban is. Ennek érdekében a Tarsasag elényben
részesiti a kornyezetbarat, energiatakarékos megolddsokat és olyan vallalati kultura
kialakitasara torekszik, amelynek révén a cég valamennyi munkatarsa szdmara tobbet jelent
egyszeri munkahelynél. Egy olyan kozdsséget, ahol mindenki azért dolgozik, hogy
Erzsébetvaros polgérai azt érezzEk, jo kezekben vannak a kdzjavak és a kézszolgaltatdsok!



3.1. Fotevékenység:

6832’08 Ingatlankezelés

3.2. Egyéb tevékenységi kor(6k):

4110°08 Epiiletépitési projekt szervezése

4120’08 Lako- és nem lako épiilet épitése

4211°08 Ut, autépalya épitése

4221’08 Folyadék széllitasara szolgdld kdzmii épitése
4222’08 Elektromos, hiradas-technikai céli kozmi épitése
4299’08 Egyéb m.n.s. €pités

4311’08 Bontés

4312’08 Epitési teriilet elokészitése

4313’08 Talajmintavétel, probafuras

4321’08 Villanyszerelés

4322°08 Viz-, gaz-, flités-, légkondicional6-szerelés
4329’08 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

4331’08 Vakolas

4332’08 Epiiletasztalos-szerkezet szerelése

4333’08 Padlo-, falburkolas

4334°08 Festés, tivegezes

4339’08 Egyéb befejezd épités m.n.s.

4391°08 Tetofedes, tetoszerkezet-épités

4399’08 Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

522108 Szarazfoldi szallitast kiegészitd szolgaltatds
6420’08 Vagyonkezelés (holding)

6810°08 Sajat tulajdontl ingatlan adasvétele

6820’08 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, tizemeltetése
6831’08 Ingatlaniigynoki tevékenység

7111°08 Epitészmérnoki tevékenység

7112’08 Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7120’08 Miszaki vizsgalat, elemzés

7739’08 Egyéb gép, targyi eszkoz kblcsonzése
8110’08 Epitményiizemeltetés

8291°08 Kovetelésbehajtas

8299°08 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgéltatas
3811’08 Nem veszélyes hulladék gylijtése

3832’08 Hulladék jrahasznositas

8129’08 Egyéb takaritas

6491°08 Pénziigyi lizing

6920’08 Szamvitel, konyvvizsgaldi, addszakértdi tevékenység

A Térsasag hatosagi engedélykateles tevékenységeket csak annak birtokdban végezhet.

4. A Tarsasag jogallisa

A Tarsasag zartkorii alapitast, egyszemélyes részvénytarsasag.

A Térsasagban az Alapité Budapest F6véros VII keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata az

egyediili részvényes.

A Tarsasag 6nallé jogi személy, igy miikodése soran jogokat szerezhet, és kotelezettségeket

vallalhat.



A Térsasag vagyonaval és az alkalmazdsaban 1évé munkaerével a jogszabalyok, illetve az
Alapszabaly keretei k6z6tt 6nalloan gazdalkodik.

A Tarsasag 6nall6 bankszamlaval rendelkezik.

A Térsasag alapvetden kézpénzb6l gazdalkodva, az Alapité altal jévahagyott tizleti terv
alapjan, szamos kozfeladatot ellatva miikodik.

5. Képviselet és cégjegyzés:

A cégjegyzés a tarsasdg irasbeli képviselete, amelyre az Alapszabdly szerint 6nélldan a
vezérigazgatd vagy a cégvezetd a vezérigazgaté altal felhatalmazott mas munkavallaloval
egylittesen jogosult.

A tarsasag cégjegyzése akként torténik, hogy a tarsasag géppel vagy kézzel eléirt, elényomott,
vagy nyomtatott cégelnevezése ald a vezérigazgatd onalldan vagy a cégvezetd a vezérigazgatod
altal felhatalmazott mas munkavallaloval egyiittesen irja ald a nevét az tigyvédi ellenjegyzéssel
ellatott alairds-minta vagy kozjegyz6 altal készitett alairasi cimpéldany szerint

A cégvezet és a képviseletre jogosult munkavéllalo képviseleti jogat érvényesen nem ruhdazhatja &t
masra.

A képviseleti, alairasi jogosultsag nyilvantartasa a vezérigazgatdi Kabinetvezetd feladata.

6. Tulajdonosi jogok

6.1. A Tarsasag alapitoja Budapest Févaros VIL. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata

A tarsasagnal kozgyiilés nem mikaodik, a kozgyiilés jogait az Alapit6é gyakorolja. Az Alapit6 a
tarsasag miikodése és gazdalkoddasa soran érdekeinek érvényesitésérdl Ptk. alapjan kozvetleniil
hatdrozatai Utjan, az érdekérvényesités ellenbrzésérél a Feliigyeldbizottsigon keresztiil
gondoskodik.

Az Alapité kizérolagos hataskérébe tartozik a Ptk.-ban meghatdrozottakon kiviil az aldbbi
dontések meghozatala:

a) éves lizleti terv elfogadasa;

b) elézetes hozzajarulds megaddsa a tarsasag hitelfelvételéhez, lizingszerz6dés megkdtéséhez,
vagy minden 2 évnél hosszabb id6tartami pénziigyi vagy egyéb kotelezettségvallaldsat illetéen;
c) elbzetes hozzdjarulas megadasa a legaldbb brutté 1.000.000.-Ft Osszegli kovetelés
elengedéséhez amennyiben az lizleti tervben nem szerepelt;

d) el6zetes hozzajarulas megadasa a legalabb brutt 5.000.000.-Ft 6sszegl eszkdzbeszerzésre
vonatkozo jogligylethez;

e) vezetd tisztségvisel6(k)re vonatkozd javadalmazasi szabdlyzat jovahagyasa illetve
modositasa;

f) a vezérigazgato feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa.



g) a cégvezetd feletti munkaltatdi jogok gyakorlasa.

Az Alapité a vezérigazgatd hataskorét barmikor elvonhatja, és a vezérigazgatot irdsban
utasithatja.

6.2. A Tarsasag iligyvezetése, iranyitasi rendszere:

6.2.1. Vezérigazgatd

A tarsasagnal igazgatosag kinevezésére nem Keriil sor, az igazgat6sag jogait €s kotelezettségeit
a vezérigazgatd gyakorolja, illetve teljesiti.

A vezérigazgaté munkaviszonyban 4ll a tarsasaggal, melynek részleteit az Mt. vonatkozo
rendelkezései alapjan megkotott vezetdi munkaszerzddése, ill. munkakori leirasa tartalmazza.
A vezérigazgatd jogait és kotelezettségeit az Alapszabaly eldirasai alapjan gyakorolja, ill.
teljesiti.

A vezérigazgato feladat- és hataskore:

a) a tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldjanak elkészitése, és az alapité elé
terjesztése;

b) a tarsasdg munkaszervezetének vezetése;

¢) a tarsasdg munkavallaléi felett a munkaltatoi jogok gyakorléasa;

d) a tarsasag szervezeti és miikdési szabalyzatanak elkészitése;

e) évente legalabb 2 alkalommal jelentés készitése az alapité részére az ligyvezetésrdl, a
tarsasag vagyoni helyzetér6l és iizletpolitikajarol, és a Feltigyelobizottsag eldzetes felhivasanak
megfeleléen jelentés készitése;

f) gondoskodni a részvénykonyv vezetésérol;

g) gondoskodni a tarsasag iizleti kényveinek szabalyszerli vezetésérol,

h) jogszabalyban eldirt bejelentések megtétele a cégbirdsag felé;

i) mindazon feladatok ellatasa, amelyet a Ptk. vagy més jogszabalyok az igazgatosagra telepit,
vagy egyébként a tirsasag ligyvezetéséhez tartozik.

A vezérigazgatd ebbéli tisztségérdl barmikor lemondhat. A lemondés hatilyba 1épésétol az
Alapité tovébbi intézkedéséig a tarsasdg miikddoképessége fenntartdsa érdekében a
vezérigazgatd jogkoreit altalanosan és teljes korlien a cégvezetd gyakorolja.

6.2.2. Cégvezetd

A tarsasagnal a cégvezet6t az Alapito jeloli ki és az Alapité képviseletében eljaré Polgarmester
gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A cégvezetdre a vezet tisztségvisel6kkel kapcsolatos kizard és §sszeférhetetlenségi okokat
megfeleléen alkalmazni kell.



A cégvezet§ feladatait munkaviszonyban latja el. A cégvezetd az Alapitd képviseldje
irdnyelvei alapjan, a vezérigazgat6 rendelkezéseit és a bels6 szabalyzatokat betartva 6ndlléan
latja el feladatat, irdnyitja a tarsasag folyamatos miikodését.

A cégvezetd feladat- és hatiskore:

a) a Munkaltatdi szervezetben és munkafolyamatokban sziikséges valtozasokra javaslattétel, a
dontéseknek megfeleld valtozasok el6készitése és menedzselése,

b) a kontrolling tevékenység megszervezése, atlathatd és ellendrizhetd vallalati miikodés
informacids rendszerének megteremtése,

c) a pénziigyi tervezés és elemzés feltételeinek megteremtése, az 6nkormanyzati
feladatellatassal kapcsolatos rendszeres és pontos elszamoléasok biztositasa,

d) a hatékony mikodés személyi feltételeinek fejlesztése, a humaneréforrassal valo
gazdalkodds tervszer( biztositasa,

e) a kozvetlen alarendeltségben mitkddé szervezeti egységekre elkésziti munkaszervezete
éves munka és koltségvetési tervét, javaslatot tesz 1étszam, bér, jutalmazési és 6szténzési
tervére,

f) a Tarsasag folyamatos miikddésének iranyitasa, a munkafolyamatok koordinalasa.

7. A Tarsasag miikodésének ellenérzése

7.1, A Tarsasag Feliigyelo Bizottsaga

A tarsasag a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl 2009. évi
CXXII. torvény szerint koztulajdonban allé gazdasagi tarsasdgnak mindsiil, igy a tarsasidgnal
feltigyelObizottsag 1étrehozasa kitelezo.

A tarsasagnal nem ligydontd Felligyel6bizottsag miikodik.

A FeliigyelObizottsag ligyrendjét maga allapitja meg, és az alapité hagyja jova, egyebekben
mikodésére a Ptk. szabdlyai az irdnyadok.

A Feltigyel6 Bizottsag ellenérzi a Tarsasag miik6dését a Feltigyelé Bizottsag tigyrendje alapjan.
A Feliigyel6 Bizottsag tagjai kizarélag maganszemélyek lehetnek.

A Térsasagnal 3 fos Feliigyeld Bizottsdg miikddik, tagjainak adatait az 1. szdmu fliggelék
tartalmazza.



A Térsasag ellendrzésének keretében az Ugyvezetéstdl felvilagositast vagy jelentést kérhet.
A Tarsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja.

A Tulajdonos elé terjesztett valamennyi fontosabb jelentést, a mérleget, a vagyonkimutatast
koteles megvizsgalni, €s a vizsgilat eredményérol irdsos jelentést készit. Elemezheti a Tarsasag
éves tizleti tervét, és arr6l véleményt nyilvanithat

A Feliigyeld Bizottsag koteles értesiteni a Tulajdonost, ha jogszabély vagy az Alapszabaly
elbirasaiba iitkdzo intézkedést vagy mulasztast tapasztal, vagy visszaélés gyantja illetve a
Térsasag vezetésének feleldsségét megalapozo gyand vagy tény mertil fel.

A felsorolt kotelezettségek megszegésébdl szarmazd minden kérért a Felligyel6 Bizottsagot
terheli a feleldsség.

7.2. Kinyvvizsgalo:

A Tarsasag ellenérzését a Feliigyel6 Bizottsag mellett fiiggetlen konyvvizsgald is végzi.
A Tarsasag kényvvizsgaldjanak adatait a 2. szamu fiiggelék tartalmazza.

A tarsasdg konyvvizsgaldjat az alapitd jeloli ki hatdrozott idbre, és tisztségébdl barmikor
visszahivhatja.

A konyvvizsgalé munkéjat a rd iranyadd jogszabalyok, kamarai el6irasok alapjan végzi.

A konyvvizsgald jogosult a Tarsasdg irataiba, szamviteli nyilvantartadsaiba €s konyveibe
betekinteni. A kdnyvvizsgald a Tarsasag vezérigazgatdjatol, a Feliigyeld Bizottsag tagjaitodl,
illetve a Tarsasdg munkavallaloitol a tarsasag gazdalkodésat és konyvvitelét érintd barmely
ligyben felvilagositast kérhet.

Ellendrizheti a Tarsasag pénztarat, megvizsgalhatja a Tarsasag kotelezettségeit és koveteléseit,
szerzOdéseit és bankszamlajat. A konyvvizsgald kitelessége, hogy vizsgalatainak eredményeit
az Alapit6 elé terjessze. Tanacskozasi joggal részt vehet, a Felligyel6 Bizottsag felhivasa esetén
koteles részt venni a Feliigyel6 Bizottsag tilésén.

Ha a konyvvizsgdlé a Tarsasdg vagyonanak olyan valtozisat észleli, amely veszélyezteti a
Téarsasaggal szembeni kovetelések kielégitését, vagy ha olyan koriilményt észlel, amely a
vezetd tisztségviselok vagy a feliigyeld bizottsagi tagok e mindségben kifejtett
tevékenységiikért valo feleldsségét vonja maga utan, késedelem nélkiil koteles a Tarsasag
ligyvezetését tajékoztatni, a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak egyidejii tdjékoztatasa mellett.

A konyvvizsgald egyéb feladat- és hataskorét a Tarsasdg Alapszabalya és a vonatkozo
jogszabalyok rendezik.

-



8. A Tarsasag szervezeti felépitése

8.1. Munkaszervezet:

A Téarsasag tevékenységét — az Alapité valamint a vezérigazgatd irdnyitdsa mellett — mint
munkaszervezet latja el. A dolgozok munkaviszonyara, jogaikra és kotelezettségeikre a
munkaszerzdésiik, munkakdri leirasuk, jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat és a Tarsasag
egyéb szabdlyzatai, valamint a vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezések az iranyadok.

8.2. A munkaszervezet egységeinek feladatai:

A Térsasdg munkaszervezetét az SZMSZ 3. szdmu fiiggelékét képezd szervezeti dbraban
foglaltaknak megfeleléen — vertikalis és horizontalis — hierarchikus kapcsolati rendszer alkotja.

A Térsasag munkaszervezetéhez tartozd szervezeti egységek, 6nalléo munkakorsk feladatait a
jelen fejezetben eldirtakon tl elsésorban az tigyrendjiik, valamint a vonatkoz6 belsd
szabalyzatokban eldirtak, illetve az oda tartozé munkakori leirasokban foglaltak hatérozzak
meg részleteiben.

8.2. A Tarsasag szervezeti tagolédasa

e a Tarsasagnal miksdo szervezeti egységek: iroda, csoport
e a felsd illetve k6zépvezetdi munkakorok:

o felsd vezetdk: vezérigazgato, cégvezetd

o koézépvezetdk: irodavezetdk és csoportvezetdk

8.3. Alaptevékenységek

o lakasgazdalkodas (értékesités, bérbeadas, kovetelés-kezelés)

e helyiséggazdalkodas (értékesités, bérbeadas, koveteléskezelés)
e ingatlankezelés (fenntartds, karbantartas, tizemeltetés)

o bérleményellendrzés

e tarsashazkezelés

o kozfoglalkoztatési €s koztisztasagi feladatok ellatasa

e piaclizemeltetcs

8.4. Tamogat6 tevékenységek

e adminisztracios és titkarsagi feladatok

e jogtandcsosi feladatok

e pénziigyi, gazdalkodasi, kontrolling feladatok
e Humangazdalkodasi feladatok

e informatika

e Dbelsé ellendrzés
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8.5. A Tarsasag tevékenységeit ellato szervezeti egységek

e Lakasgazdalkodési Iroda

e Helyiséggazdalkodasi Iroda

e Ingatlan fejlesztési, palyazati Iroda

e Karbantartési és miiszaki Iroda

e Téarsashazkezelési Iroda

e Piaciizemeltetési Iroda

e Pénziigyi, gazdalkodasi, kontrolling Iroda

e Vagyongazdalkodasi Ugyfélszolgélati Iroda

8.6. A Tarsasag funkcionalis (hattér) szervezeti egységei.

o Vezérigazgatoi kabinet

Jogtanacsos
Humangazdalkodas

o e

informatika
bels6 ellendrzés

9. A Tarsasag szervezeti egységei

Tevékenységiiket a vezérigazgato és a cégvezetd feliigyeletével és iranyitasaval latjak el. Az
irodak munkafolyamatait tigyrendjik szabalyozza és rogziti. Az iroddkhoz tartozo egyes
munkavéllalék munkakéri leirdsa tartalmazza bévebben jogéllasukat, dontési- és hataskoriiket,
illetve felelésségiiket és a feladatkoriik részletes leirasat.

Vezérigazgatdi kabinet

A vezérigazgat6i kabinet keretén beliil dolgozik:

- kabinetvezetd

- jogtanacsos

- titkdrsag (referens, vezérigazgatodi asszisztens)
- lgyvitel (iktatas)

- belsé ellendrzés

A vezérigazgatdi kabinetvezetd feladatai:

e a vezérigazgatoi kabinetvezetd tevékenységét az Alapit6, a Vezérigazgato, valamint a
Jogtanacsos feliigyeletével és irdnyitasaval latja el. A vezérigazgatdi kabinetvezetd
munkakéri leirasat a Vezérigazgatd hatdrozza meg.

11



e A vezérigazgatoi kabinetvezetd feladata a vezetdség tagjai illetve a jogtanacsos teljes
k6ril szakmai tamogatasa.

e A vezérigazgatoi kabinetvezeto a Polgarmesteri Hivatal illetékes szakirodaival tortént
egyeztetest kovetden, a mindenkor hatélyos, eloter] esztések rendjét tartalmaz6 Jegyzoi
utasitasban foglaltaknak eleget téve ellatja a testiileti illetve bizottsagi lilésekre készitett
eléterjesztésekkel kapcsolatos koordinacios feladatokat, az eloterjesztések TMTR
programban valo rogzitését, a avitasukkal kapesolatos egyeztetések lebonyolitasat.

e Gondoskodik a képvisel(”)—testuleti és bizottsagi jegyzékﬁnyvek és kivonatok
beszerzésérol, nyilvéntartésérc’)l

o Koordinilja az Onkormanyzat illetve a Polgarmesteri Hivatal szakirodai altal kapott,
atruhazott feladatokat, az elvégzett intézkedésekrol tajékoztatast ker, betartatja a
vonatkoz6 utasitasokat.

e FEllatja a TAKARNET rendszerrel ssszefliggd feladatokat (tulajdoni lapok €s
térképmasolatok lekérdezése), valamint gondoskodik az elbiras szerinti nyilvantartas
vezetésérdl.

o TFelkérésre jegyzOkonyvet vagy emlékeztetdt készit a kiillonbozé  {ilésekrol €s
megbeszélésekrol, majd gondoskodik ezek nyilvantartasba vételérdl

e Fllatja a feltigyelobizottsag {iléseinek elokészitésével, Jebonyolitasaval dsszefiiggod
feladatokat.

Jogtanicsos feladatai:

A jogtandcsos feladata, hogy a Jog eszkozével elbsegitse @ Térsasag miikodésének
eredményességet, kozremiikodjon a torvényesség érvenyre juttatasaban, segitséget ny(jtson a
jogok érvényesitéséhez, valamint a kotelezettségek teljesitéséhez.

A jogtandcsos a feladatanak teljesitése érdekében - a jogszabalyok keretei kozott - jogi
képviseletet lat el, jogi tandcsot €s tajékoztatast ad, beadvanyokat, szerzOdéseket és egyeb
okiratokat készit, részt vesz a jogi munka megszervezésében.

A jogtanacsos kotelessége az igykorében tudomasara jutott jogsértésekre a Térsasag
tigyvezetése figyelmet felhivni és azok megsziintetése érdekében javaslatot tenni.

A munkaviszonyban allo jogtandcsos a fentiekben meghatarozott feladatokon tilmenden a
Tarsasag mikodésének elosegitése érdekében:

a) résztvesza gazdasagi és egyeb dontések, intézkedések, hatarozatok jogi szempontbol torténd
clokészitésében €s végrehajtasaban;

b) kozremikodik a Tarsasag szerzddéseinek elokészitésében, megkdtésében, a szerzddésekbol
szarmazd ©6s az egyeb igények érvényesitésében, valamint a szervezet jogaira €s
Kkitelezettségeire kihato egyeb megéllapodésok elokészitésében;

c) részt vesz a Tarsasag belso szabalyzatainak kidolgozasdban; a Téarsasag alapvetd
dokumentumainak elkészitése (ideértve kiilondsen, de nem kizarolagosan: Alapitd Okirat,
S7ZMSZ, FB-iigyrend tervezete, munkaszerzodés-mintak);

d) ellat minden olyan egy¢b jogi igyet, amely a feladatkorébe tartozik:

- kapcsolattartas a Térsasag feladatkorébe es6 ligyleteket érintden a Tulajdonos képviselojével,
a Tarsasag feladatkorebe eséen az Alapito illetékes szakiroddival;
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- kapcsolattartas a Tarsasag illetve az Alapitoval megbizasi jogviszonyban 1évé jogaszokkal,
igyvédekkel;

- kapesolattartds a Tarsasag tigyfelei dltal megbizott jogaszokkal a Tarsasag illetve az Alapitd
és az ligyfél kozotti jogligylet kapcsan,
- a Tarsasag mikodését érintd jogszabélyok véltozasanak figyelemmel kisérése, és ezek alapjan
a sziikséges belsé szabalyzatok kidolgozasaval és egyeztetésével kapcsolatos feladatok;

A jogtandcsos a tevékenységéért felelosséggel tartozik; véleményeltérés esetén jogosult az
allaspontjat irasba foglalni.

A jogtandcsos jogosult részt venni a Tarsasag vezeto testiileteinek olyan iilésein, amelyeken a
feladatkorébe tartozé kérdéseket targyalnak. Ezekre az iilésekre a jogtanacsost meg kell hivni.

A jogtanacsos, t6bb jogtanacsos esetén a vezetd jogtanacsos, a Tarsasag tigyvezetése kozvetlen
feliigyelete alatt végzi tevékenységét.

A jogtanacsos kiilon meghatalmazés nélkiil, a munkaviszonya alapjan képviseli a Tarsasagot.

Titkdrsag (referens, vezérigazgatdi asszisztens) feladatai:

Referens feladatai:

o Beszerzési és kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa
e A kabinetvezetd irodén kiviili tartézkodasa esetén a kabinetvezetd feladatainak
ellatasa
o kozbeszerzési terv elokészitése
o kozbeszerzési eljarasok eldkészitése s lebonyolitésa a tarsiroddkkal
egylittmikodésben, igy kiilondsen:
» hirdetmények elokészitése, megjelentetése
= leaddsok, bontdsok bonyolitasa
»  értékelések bonyolitasa, jegyzOkonyvek készitése
o Kozbeszerzésekkel kapesolatos nyilvéntartasok vezetése
jogszabalyok, hataridok, belsd szabélyzatok, utasitasok betartasa
kozbeszerzéssel kapcsolatos torvények, modositasok folyamatos figyelése,
nyilvantartasa, tovabbképzéseken valé részvétel.

Vezérigazgatéi asszisztens feladatai:

o titkarsagra beérkez6 telefonok lebonyolitasi,
titkarsagi €s adminisztracios feladatainak ellatasa,

e aPolgarmesteri Hivatal valamint a Pénziigyi és Kertiletfejlesztési Bizottsag részére
t6rténd banki és egyéb postai kiildemények eljuttatasaval és atvételével kapcsolatos
feladatokat megszervezése;

o azligyintézd és az ligyviteli eléadok tevékenységének tdmogatasa és feliigyelete;

e atarsasaghoz postai uiton érkezett levelek szamitogépes nyilvantartasba vétele;

e az Ujsagokban valamint egyéb elektronikus feliileten megjelend hirdetmények
kozzétételével kapcesolatos feladatokat ellatasa,

o a dolgozok részére kiadott €és altaluk hasznalt eszk6zok nyilvantartasba vétele

13



o clvégzi a Tarsasag bélyegzdinek hasznalataval, selejtezésével és Gjra gyartasaval kapcsolatos
feladatokat:
o tamogatja és feltigyeli az iigyintézok és az tigyviteli eldadok tevékenysegét.

Ugyvitel (iktatis):

Az tigyviteli munkatérsak feladatai:

- kozponti iktatds és tigyiratkezelés ellatasa, postazasi, szallitasi és egyes beszerzési
feladatok lebonyolitasa

- A Térsaség papir alapon torténd iratkezelése, valamint az elektronikus tton
megkiildétt iratok iktatasa

- az Iratkezelési Szabalyzat rendszeres feliilvizsgalata

- azirattari- és selejtezési terv eldkészitése

- {igyfélfogadasi idében az ligyintézok munkéjanak timogatésa, az irattarban fellelhetd
iratok rendelkezésre bocsatasa.

Belso ellenérzés

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado és tandcsadé tevekenyseg, amely
segitségével a Tarsasag vezetése egy fliggetlen belsd forrasbol objektiv bizonyossagot
szerezhet arrdl, hogy a belsé irdnyitasi és szabalyozasi rendszer eléri-e céljat.

A Vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egyseg.

A belsé ellenéri feladata, hogy az ellendrzéseivel, tandcsadasaval segitse a Tarsasag vezetését
a gazdalkodasban, a dontések és intézkedések elokészitésében. Feladata még a torvényesség,
a szabalyozéasok betartasanak ellenérzése, vizsgalata a Belsé Ellendrzési Kézikonyv alapjan.

A belsé ellendr kételes egyiittmiikddni a vezetdkkel, valamint az 4ltala ellendrzéit teriileteken
dolgozé munkatérsakkal és a megbizott kiilsé szakértokkel az ellendrzés eredményes
lefolytatasa érdekében

A céovezetd kozvetlen hataskirébe tartozo feladatok és szervezeti egységek

A cégvezetd kozvetlen hatdskorébe tartozo feladatok:

- Szervezet fejlesztés
- Humanpolitikai feladatok
- Informatika
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Szervezet fejlesztési feladatok:

e TFeladat és profitcenterek Iétrehozasa létre hozasa az egyes feladatok
eredményességének mérhetdsége és szamon kérhetdsége érdekében.

o Feladat- és hataskorok egyértelmiisitése a hatékonysag novelése a szervezeti egységek
miik6désének mérhetdsége érdekében.

e Folyamatalapi munkaszervezés megvaldsitasa, tigyrendek készitése

Humantdéke fejlesztés, HR feladatok:

e valtozas-menedzselés felsévezetdi szintll biztositasa

e a munkavallalok fejlesztésének tarsasagi érdekekkel és egyéni célokkal 6sszehangolt
tudatos tAmogatasa, huménerdforras fejlesztési és ellen6rzési programterv készitése

o &venként eldirt teljesitményértékelés szempont rendszerének kidolgozasa

e vallalati kultdra fejlesztésére javaslatok készitése

e amunkabérek és ellatmanyok felvételének, kifizetésének és elszamolasanak ellatasa

e humaénpolitikai, személyligyi, képzési-tovabbképzési, foglalkoztataspolitikai feladatok
ellatasa

o kilépd dolgozok elszamolasa, a kilépd dolgozok tartozasainak nyilvantartasa

e SZJA levonasaval, nyilvantartisaval, feladasaval kapcsolatos évkozi munkdk, éves
addbevallasok, elszamolasok készitése, elszdmolasa

e a dolgozdk éves szabadsaganak megallapitdsa és kikozlése, sziikséges igazolasok

kiadasa

e Dbéremelések kikozlése, munkakor valtozasok Aatvezetése, statisztikai jelentések
készitése

¢ a kozfoglalkoztatds milkodtetésével kapcsolatos pénziigyi, humanpolitikai feladatok
ellatasa

Informatikai, rendszergazdai feladatok:

e Felel a Tarsasag informatikai, informacios rendszerének zavartalan €s biztonsagos
miikddéséért, mikodtetéséért,

o Felel a rendszer pontos és naprakész szolgaltatdsaért (mind az informacios rendszer,
mind az informdcids kérnyezet és az adat védelem biztositasaért a Tarsasag székhelyén
és valamennyi telephelyen).

e Bonyolitja az internetes honlapok iizemeltetését, telefonhdlézattal kapcsolatos
iizemeltetési feladatok ellatasat (kiils6 szakértovel)

¢ Gondoskodik a Tarsasag szamitogépes rendszereinek kialakitasarol, tizemeltetésérol,
bovitésérdl és folyamatos karbantartasarol, bizonyos részrendszerek tekintetében kiildo
programozok igénybevételével.

e Igény és lehetdség szerint biztositja az egyes rendszerek kozétti atjarhatosagot
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e Eseti és rendszeres adatszolgaltatasokat készit

e Rendszeres adatmentéseket és virusellendrzéseket végez

e Gondoskodik a PDA eszkozok szoftverfrissitésérél, karbantartasarol, szervizelésérdl.

o Igény és sziikség esetén elldtia a szamitogép-beszerzéssel kapcsolatos feladatok
lebonyolitasat.

A céovezetd kozvetlen irdnyitasa ala tartozo szervezeti egységek:

- Pénziigyi, gazdasagi, kontrolling Iroda
~ Vagyongazdalkodasi Ugyfélszolgalati Iroda

9.1. Pénziigyi, gazdasigi, kontrolling Iroda

A szamviteli torvény és végrehajtasi utasitds keretein beliil, sajat hataskorben meghatarozottak
szerint irdnyitjak a Térsasig tevékenysége soran eléforduld, annak vagyoni, pénziigyi €s
jovedelmi helyzetére kihaté eseményekrdl a Tarsasag konyveinek és nyilvantartasainak
folyamatos vezetését és a naptari év végén lezarasat.

A szémviteli munkalatokat Ggy szervezik meg, hogy megbizhato valos képet adjon a Téarsasag
vagyoni, jovedelmi helyzetérél, lehetéséget adjon a dontések elokészitésére, érvényesitse a
szamviteli alapelveket.

A szamviteli rendszert ugy kell kialakitani, hogy az szinkronban legyen az Onkorményzat
rendszerével és kielégitse a specidlis Snkormanyzati igényeket is, alkalmas legyen az
onkormanyzati pénzeszk6zok és felhasznélasuk nyilvantartasara.

A kontroller 8 feladata a Tarsasag mitkodésére vonatkozo térvényi eléirdsoknak vald
megfelelés, kiilsnosen a szamviteli-, ado-és jaruléktorvényekben foglalt el6irasok a
vonatkozasaban valamint a vezetdi informéciés rendszer pénziigyi-és szamviteli teriiletének
mitk6dtetése és az Snkormanyzat felé torténd adatszolgaltatas kiszolgaldsa a delegalt
feladatok tekintetében.

Az Iroda munkatarsainak feladatai:

o a szamviteli torvény alapjan a Szémviteli politika és a hozza tartoz6 szabalyzatok
kidolgozésa, és az azokban szerepl eldirasok betartasa €s betartatdsa.

o a szamviteli politikéban illetve a vezetdi dontésekben szerepld hatériddre elkésziti az
éves illetve az évkozi mérlegbeszamoldt és eredmény-kimutatas.

o cllatja a Tarsasag konyvvitelét, kidolgozza a Tarsasdg éves iizleti tervét €s nyomon
koveti annak alakulasat.

e kialakitia a Térsasig belsé pénziigyi rendjét, a szabdlyszerli pénzkezelés
megszervezeset
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ellitia a munkabér-, munkaiigyi-, tarsadalombiztositdsi-, adobevalldsi-, valamint
adofizetési feladatokat.

likviditasi tervet készit és nyomon koveti a Tarsasdg cash-flow és likviditasi
helyzetének alakulédsat.

a dontéseket megalapozé és ellendrzést biztosito informaciés rendszert alakit ki.
iranyitja a Tarsasag leltdrozasi tevékenységeét.

elkésziti az eldirt és sziikséges statisztikai jelentéseket

az analitikus szdmlék szintetikus szamldkkal valdé egyezOségének biztositdsa, az
analitikus nyilvantartidsok vezetése.

a pénztar zaré-egyenleg helyességének egyeztetése, ellendrzése

a bankszamla zaré-egyenlegeinek egyeztetése, ellendrzése

a Tarsasdg banki forgalmanak bonyolitdsa, az atvezetési, atutaldsi megbizasok
teljesitése, a tarsasdg pénziigyi koveteléseinek és tartozasainak rendezése, a bank
terhelési értesitésének ellendrzése, egyeztetése.

szabalyzatok elkészitésében és aktualizalasaban valo kozremiikodés

az adok és egyéb azzal kapcsolatos kotelezettségek egyeztetése, teljesitése

személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa, fokonyvi feladasok készitése,
rogzitése

a tulajdonos Onkorményzatot megilletd bérleti/hasznalati és egyéb dijak beszedése
szamlazassal, a bevételek analitikus nyilvantartisainak vezetése, és a pénziigyi
elszamolds elkészitése

havi 6nkorményzati AFA-analitikék és atszamlazasok elkészitése

a negyedéves értékeld, elemzd anyagok elkészitése, negyedéves és éves elszamolasok
elkészitése az Onkormanyzat részére.

selejtezés elokészitése, lebonyolitasa

a beérkezett szamlak szakmai igazoldsra, ellen6rzésre vald tovabbitdsa az illetékes
egységekhez, a visszaérkezett ellendrzott szamlak alaki, formai, szamszaki ellendrzése
esetlegesen a késedelmes szamla kiegyenlitéséb6l ered6 kamat és egyéb vitdk pénziigyi
rendezése

vevOszamlak kidllitasa, kikiildése, kiegyenlitések nyilvantartasa

a megbizasi szerz6déshez kapcsolddd szamlazashoz szitkséges adatok nyilvantartasa,
egyeztetése, szamlakiallitas havi rendszerességgel az érvényes dijtételek alapjan
ellatja az Onkorményzat tulajdonaban 4ll6 lakdsok, helyiségek és eldrusité helyek
bérleti illetve egyéb szolgaltatasi dijainak szamlazasaval kapcsolatos tevékenységet €s
beszedi a Tarsasdg nevére nyitott, de dnkormanyzati rendelkezésii bankszadmlara a
dijakat.

ellatja a piacok mikodtetésével kapcsolatos szamviteli, pénziigyi feladatokat

tervezési adatokat, informéciokat szolgaltat az dnkormanyzati koltségvetéshez

Ellatjdk Tarsasag tulajdonaban 4ll6 illetve a Tarsasag altal bérelt gépjarmivek
biztositasaval kapcsolatos {igyintézési feladatokat

Gondoskodnak az ellatmany az irodaszerek és technikai eszkozok (telefonok,
nyomtatok stb.) beszerzésérol.
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Kontroller feladatok:

Részvétel az éves és kdzéptavu tervek készitésében, az éves tervekhez kapesol6do cash
flow terv elkészitése ¢és havi karbantartésa.

A pénziigyi tervek és friss tényadatok Osszehasonlitdsa Osszefoglald jelentésben
havonta, negyedévente ¢s az éves beszamolé eredmény kimutatdsahoz, lizleti
jelentéséhez a vezérigazgato és a cégvezetd részére.

- Kozremiikddik a tarsasag jelentési kitelezettségének formai kialakitasdban az alapité
kovetelményeinek megfelelden.

- Jelentést készit az Alapito €s a Tarsasag vezetése elvarasa szerinti gyakorisaggal, részt
vesz a kialakitasaban és miikodteti a vezetoi informécids rendszert.

- Kozremiikodik a tarsasdg pénziigyi, munkatigyi terlileteinek szabalyozasiban, a
szabalyzatok naprakészségének biztositasdhoz javaslatokat készit.

- Konkrét projekt feladatoknal kiilénbdz6 elbzetes és zaré elemzések készitése a
szamviteli adatok és pénziigyi mutatoszdmok alapjan a cégvezeté megbizasa alapjan.

- Feladata az Onkormanyzattal kapcsolatos szerz6dés elszamolas szempontu
véleményezése, az éves feladatellatas pénziligyi tervezési €s a teljesitéshez kapcsolodo
elszamoldsi tevékenység végrehajtasa.

- Kozremiikodik az év végi zarasi feladatok végzésében

- Leltarozasi, selejtezési tevékenység megszervezése, a végrehajtas biztositasa.

- A tarsasag pénziigyi, konyvelési szoftverének karbantartisa, paraméterezése a jelentési
kotelezettségekkel dsszhangban, a programot alkalmazo6 kollégak betanitasa.

9.2. Vagyongazdilkodisi Ugyfélszolgilati Iroda

Annak érdekében, hogy a lakossagi iigyfelek is 4tlathatonak és igényeiknek megfelelének
értékeljék a vagyongazdalkodasi tevékenységet, elengedhetetlen egy kbzponti, minden igényt
kielégito és professzionalisan miikodé tigyfélszolgalati iroda mikodtetése.

A lakossagi megelégedettség fokozasa, a panaszkezelések szinvonaldnak emelése kiemelt cél.
Az tgyfelek komfortérzet novelése érdekében fontos, hogy az tigyfél a kozérdeklddésre is
szamot tart6 ligyekben megtehesse észrevételeit, bejelentéseit.

Az irodavezet6d koordindlja és szervezi az ligyfélszolgalati folyamatokat, felelosséggel tartozik
az Ugyfélszolgalati Troda munkatérsainak tevékenységéért. Aktivan részt vesz az elvégzett
feladatok lakossagi kommunikacidjaban, igy szoros informécids kapcsolatban kell lennie a
tarsirodakkal.

Az iipyfélszolgalati munkatarsak feladatai:

e Centralizalt panaszkezelési folyamat, a panaszok fogaddsa, rogzitése, tovabbitasa. A
panaszkezelési folyamat ki kell, terjedjen a panaszossal valé emberi kapcsolatok
felvételére €s fenntartasara is.
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e Az Onkorményzat illetve a Polgérmesteri Hivatal szakirodaitél kapott, atruhdzott
feladatok teljesitése, az abban foglalt hatdridok betartasardl, az elvégzett
intézkedésekrodl tajékoztatast kérése.

o A folyamatban 1év8 panasziigyekrél valamint kozérdeki adatigénylésekrdl illetve az
azokkal kapcsolatban megtett intézkedésekrol nyilvantartast vezetése, azokrol sziikség
esetén tajékoztatjak a cégvezetot.

e Igény esetén tulajdoni lap és térképmasolat kérése a TAKARNET-en keresztil.

e Az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos lakossagi megkeresések fogadésa, a gyorsan
megadhaté valaszok biztositasa. Az azonnal nem megvalaszolhato kérdések tovabbitasa
az illetékeshez (Polgarmesteri Hivatal vagy Tarsasag), a valaszadas nyomon kovetése,
az ligyfél tajékoztatas biztositasa.

e Az 6nkormanyzati vagyon palyézataival kapcsolatos tajékoztatas nyujtas, ezen beltll a
palyazéi igényekhez informécio, adatlapok biztositasa.

o Ugyfél tajékoztaté dokumentumok, nyomtatvanyok, tirlapok biztositasa.

Ingyenes jogsegély szolgélat biztositasa.
o Informécié atadas, altalanos tajékoztatés, tanacsadas.

A vezérigazeatd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd szervezeti epységek:

- Lakasgazdalkodasi Iroda

- Helyiséggazdalkodasi Iroda

- Ingatlan fejlesztési, palyazati Iroda
- Karbantartési és miiszaki Iroda

- Téarsashazkezelési Iroda

- Piaclizemeltetési Iroda

9.3. Laksdsgazdilkodisi Iroda

Feladata elsésorban az Onkorméanyzat tulajdoniban 4ll6 lakdsok hasznositdsanak,
clidegenitésének eldkészitése, rendszeres ellenérzése illetve az tres helyiségek bemutatasa,
valamint az Onkorményzat kovetelésinek behajtasara iranyulé tevékenység ellatasa.

9.3.1. Lakdsgazdalkoddsi csoport feladatai

o rendszeresen készit részletes (a lakdsok minden lényeges jellemzdjére kiterjedd)
nyilvantartést az iires valamint a kzeljovoben varhatéan megiiresedé lakasokrol.

o Osszedllitast készit arrol, hogy a lakdsok bérbeaddsara milyen jogcimek szerint keriilt
sor a targyévben és milyen koncepci6 megvalosulasa varhaté a kovetkezo évben.

e kidolgozza az értékesitésre illetve a bérbeaddsokra vonatkozd versenytargyaldsi
(palyazati) kiirast.
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elbiralja a beadott palyazatokat, és a dontésre vonatkozd javaslatat is tartalmazd
eldterjesztést készit az Onkorméanyzat részére (az Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének vagy Pénziigyi és Keriiletfejlesztési Bizottsaganak).

ellatja a vételi-bérleti-hasznalati igények befogadasat, melyeket — az egyéb hasznositasi
javaslatok mellett - dontéshozatalra el6készit

elékésziti a lakéasgazdalkodassal kapcsolatos képviseld-testiileti és  bizottsagi
eloterjesztéseket.

az Onkormanyzat tulajdonosi déntése alapjan biztositja a lakasok elidegenitését, bérbe-
vagy hasznélatba ad4sat (bérleti- vagy hasznalati szerzddések megkotése, birtokbaadas-
birtokbavétel, szerzédések felmondasanak kezdeményezése a kveteléskezelési csoport
felé, stb.)

a lakasok elidegenitését kdvetden figyelemmel kiséri az dnkormanyzati tulajdonjognak
az ingatlan-nyilvantartdsbol torténd torlését és ellatja az esetleges tovabbi feladatokat
(pl. jelzéalogjog torlése).

nyilvantartast vezet az érvényben 1évé szerz6désekrol.

dontésre el6késziti az alabbi feltételek vdltoztatisa céljabol benyujtott szerzédés-
modositasi kérelmeket

s lakasba tortén6 befogadés

- tartasi szerz6déshez valo hozzajarulas

- bérl6tarsi jogviszony létesitése

- kizardlagos bérlévé nyilvanitas

. megiiresedett tarsbérleti lakrész bérbeadésa
g bérleti jogviszony meghosszabbitasa

o lakas bdvitése, atalakitasa

a lakas rendeltetés ellenes hasznalata esetén gondoskodik a szerzédés-szegd megatartas
megsziintetésére iranyuld felszolito levél kikiildésérél, majd kezdeményezi a
szerz6dések felmondasat.

a bérlé elhaldlozdsa esetén az 6rokost illetve jogeim nélkiili bekoltozeés esetén a
bekoltoz6t felszolitja a lakas elhagyésara, ennek eredménytelensége esetén intézkedik a
lakas lezarasara és kitiritésére.

biztositja az iroda illetékességébe tartozo, kiszignalt iratokkal kapcsolatosan felmeriilt,
sziikséges intézkedések megtételét, végrehajtasanak ellendrzését.

ellstjia az Onkormanyzati tulajdonti lakasokkal kapcsolatos ligyintézés iranyitdsat,
biztositja a szakmai teriilettel kapcsolatos tigyfélfogadast

a lakasallomanyt vonatkozdsdba idészakos adategyeztetést folytat a tulajdonos
Onkorményzat illetékes irod4javal.
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9.3.2.

tevékenységi korén beliil munkakapcsolatot tart fenn és egyiittmiikddik a Polgarmesteri
Hivatal illetékes egységeivel.

az Onkormanyzat képviseletében eljarva ellatja a tulajdonosi illetve a résztulajdonosi
tigyek intézését.

egyiittmiikddik a tarsiroddkkal a szémlazési, adatszolgaltatasi, hatralékos, stb. igyekbél
fakadé feladatok ellatasaban.

gondoskodik az ingatlanforgalmi értékbecslések megrendelésérol bérbeadas vagy egyeb
ingatlankezelési probléma megoldasa érdekében.

Bérleményellendrzési esoport feladatai:

biztositja a lakascélti helyiségek rendszeres, tervezett és célirdnyos ellendrzéset,
valamint a bérleményellendrzés lebonyolitasat rendkiviili igény felmeriilése esetén.
beszerzi és naprakészen nyilvantartja a teljesen vagy részlegesen az Onkormanyzat
tulajdonaban all6 ingatlanok Alapité Okiratait, mészaki rajzait, €s azok alapjan
beazonositja a lakasokat, helyiségeket.

a lakéasokra - elsGsorban a problémds esetekre- éves ellendrzési tervet készit, és
évkozben sziikség szerint korrigélja a terveket.

rendszeresen jelentést készit az onkormanyzati tulajdonban 4ll6 lakasok miiszaki
allapotarsl, allapot-felmérési nyilvantartast vezet, feltlintetve a méret, a beosztas,
valamint az elhelyezkedés adatait is. Gondoskodik a véltozdsok nyilvantartasban
torténd atvezetésérol.

bérelt lakasok esetében ellendrzi a jogeim és a bérleti szerz6dés szerinti hasznalatot, €s
panasz vagy rossz tapasztalat esetén jelentést készit, rendellenesség esetén tovabbi
intézkedést kér az illetékes irodatol.

ellenérzik a fogyasztasmérd oérakat és kozremikodik abban, hogy a kdzmii szolgaltatok
a sziikséges ellen6rzéseket elvégezhessék.

az érdekl6dbknek illetve az értékbecsldknek megmutatjék az eladésra vagy bérbeadasra
szant lakasokat,

megvizsgaljak a panasz-bejelentések indokoltsagat, és amennyiben indokolt, tovabbi
intézkedés céljabdl jelentést készitenek a javasolt teenddkrdl a Lakéasgazdalkodasi
csoport, illetve az illetékes tarsiroda részeére,

biztositjak a lakdsok kulcsainak 6rzését, elvégzik a téli-nyari 4tallasok miatt sziikséges
tevékenységeket (szelldzés, fiités elzaras, vizelzaras stb.)

elvégzi a kisebb javitasi munkakat (kulcs-csere, zarjavitas, villanyégé csere) illetve a
nagyobb javitasi, karbantartdsi munkélatok elvégzése céljabol egylittmiikodik az
ingatlan-fenntartasi feladatokat és miiszaki javitasokat végz6 munkatéarsakkal.
gondoskodik a bérleti vagy vételi szerzddés alapjan a lakdsok birtokba adasardl, illetve
a jogviszony megsz(inése esetén annak visszavételérol.
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e biztositja a lakasgazdélkodashoz illetve a kezeléshez sziikséges helyszini szemlek
megtartasat

e ellatja az iires lakdsok allapotmegdrzésével, nyilvantartaséval kapcsolatos feladatokat,
rendszeres ellendrzést végez.

o tevékenységi korén belill munkakapcsolatot tart fenn és egytittmiikodik a Polgarmesteri
Hivatal illetékes egységeivel.

o szitkség szerint pontosité felmérési rajzokat készit a lakasokrol.

9.4. Helyiséggazdilkodasi Iroda

Feladata elsésorban az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 nem lakés céljara szolgald
helyiségek hasznositasanak, elidegenitésének elokészitése, rendszeres ellendrzése illetve az
{ires helyiségek bemutatésa, valamint az Onkorményzat kévetelésinek behajtasara iranyuld
tevékenység ellatasa

9.4.1. Helyiséggazdialkodisi csoport feladatai:

o rendszeresen készit részletes, (a helyiségek lényeges jellemzdire kiterjedd)
nyilvéantartést az iires valamint a kozeljév6ben varhatéan megiiresedd helyiségekrol.

o Osszeallitast készit arrdl, hogy a helyiségek bérbeadasara milyen jogeimek szerint keriilt
sor a targyévben, és milyen koncepcié megvaldsuldsa varhat6 a kovetkez6 évben.

o kidolgozza az értékesitésre illetve a bérbeadasra vonatkozd versenytargyaldsi
(palyazati) kiirast.

e ellatja a vételi-bérleti-hasznélati igények befogadésat, melyeket — az egy€éb hasznositasi
javaslatok mellett - dontéshozatalra elokészit

o clokésziti a helyiséggazdalkodassal kapcsolatos képviseld-testiileti €s bizottsagi
el6terjesztéseket.

o elbirdlja a beadott palyazatokat, és a dontésre vonatkozé javaslatat is tartalmazo
eldterjesztést készit az Onkorményzat részére (az Onkormanyzat Képviseld
Testiiletének vagy Pénziigyi és Keriiletfejlesztési Bizottsaganak).

e az Onkormanyzat tulajdonosi dontése alapjan biztositja a nem lakas céld helyiségek
elidegenitését, bérbe- vagy hasznalatba adasat (bérleti- vagy hasznalati szerzbdések
megkdtése, birtokbaadés-birtokbavétel, szerzbdések felmondasédnak kezdeményezése a
koveteléskezelési csoport felé, stb.)

o az elidegenitési szerzédés alairasat kovetden figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati
tulajdonjognak az ingatlan-nyilvantartasbol torténd torléset.
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e nyilvantartast vezet az érvényben 1év6 szerzodésekrol.

o dontésre elokésziti az aldbbi feltételek valtoztatdsanak igénye miatt a
szerzodésmodositasi kérelmeket:

- bérlotarsi jogviszony létesitése
- kizarolagos bérldvé nyilvanitas
- a bérleti jogviszony meghosszabbitisa
- a helyiség bovitése, atalakitasa

e a helyiség rendeltetés-ellenes hasznalata esetén gondoskodik a szerzOdésszegd
magatartds megsziintetésére iranyul felsz6lité levél kikiildésérdl.

o felszolitia az esetleges jogeim nélkiili elfoglalot a helyiség elhagyasara, ennek
eredménytelensége esetén intézkedik a helyiség kitiritésérdl és lezarasarol.

e biztositja az iroda illetékességébe tartozé, kiszignalt iratokkal kapcsolatosan felmeriilt,
sziikséges intézkedések megtételét, végrehajtisanak ellendrzéset.

o ellatja az 5nkorméanyzati tulajdont nem lakas célt helyiségekkel kapcsolatos tigyintézés
irAnyitasat, biztositja a szakmai teriilettel kapcsolatos tigyfélfogadast

o tevékenységi korén beliill munkakapesolatot tart fenn és egylittmiikodik a Polgarmesteri
Hivatal illetékes egységeivel.

e az Onkormdanyzat képviseletében eljarva ellatja a tulajdonosi illetve a résztulajdonosi
tigyek intézését.

o egyiittmiikodik a tarsirodakkal a szamlazasi, adatszolgaltatasi, hatralékos, stb. tigyekbdl
fakadd feladatok ellatasaban.

e gondoskodik az ingatlanforgalmi értékbecslések megrendelésérél bérbeadas vagy
egyéb ingatlankezelési probléma megoldasa érdekében.

9.4.2. Bérleményellenorzési csoport feladatai:

e Dbiztositja a nem lakascélu helyiségek rendszeres, tervezett és céliranyos ellen6rzését,
valamint a bérleményellenérzés lebonyolitasat rendkiviili igény felmeriilése esetén.

o beszerzi és naprakészen nyilvantartja a teljesen vagy részlegesen az Onkorményzat
tulajdondban 4ll6 ingatlanok Alapité Okiratait, miszaki rajzait, és azok alapjan
beazonositja a helyiségeket.

e a nem lakas célra szolgald helyiségekre éves ellendrzési tervet készit, és évkozben
sziikség szerint korrigalja a terveket.

o rendszeresen jelentést készit az 6nkormédnyzati tulajdonban 4all6 helyiségek miiszaki
allapotardl, allapot-felmérési nyilvantartést vezet, feltlintetve a méret, a beosztas,
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valamint az elhelyezkedés adatait is. Gondoskodik a véltozasok nyilvantartasban
torténé atvezetésérol

e bérbe adott helyiségek esetében ellenérzi a jogeim €és a bérleti szerzGdés szerinti
hasznélatot, és panasz vagy rossz tapasztalat esetén jelentést készit, rendellenesség
esetén tovabbi intézkedést kér az illetékes irodatol.

o ellendrzik a fogyasztasmérd orakat és kozremiikodik abban, hogy a k6ézm szolgaltatok
a sziikséges ellendrzéseket elvégezhessék.

o az érdeklddéknek illetve az értékbecsléknek megmutatjak az eladasra vagy bérbeadasra
szant helyiségeket,

e megvizsgéljdk a panasz-bejelentések indokoltsagat, és amennyiben indokolt, tovabbi
intézkedés céljabol jelentést készitenek a javasolt teenddkrél a Helyiséggazdalkodasi
csoport, illetve az illetékes tarsirodak részere.

e biztositjdk a helyiségek kulcsainak Orzését, elvégzik a téli-nyari atallasok miatt
sziikséges tevékenységeket (szellbzés, fiités elzaras, vizelzaras stb.)

o elvégzi a kisebb javitasi munkakat (kulcs-csere, zarjavitas, villanyégd csere) illetve a
nagyobb javitasi, karbantartisi munkalatok elvégzése céljabol egyiittmiikodik az
ingatlan-fenntartasi feladatokat és miiszaki javitasokat végzo kollégakkal.

e biztositja a helyiséggazdalkodéashoz illetve a kezeléshez sziikséges helyszini szemlék
megtartasat

o cllitja az tres helyiségek allapotmegérzésével, nyilvantartsaval kapcsolatos
feladatokat, rendszeres ellenérzést végez.

o tevékenységi korén beliil munkakapcsolatot tart fenn és egyiittmikodik a Polgarmesteri
Hivatal illetékes egységeivel.

o szitkség szerint pontositd felmérési rajzokat készit a lakasokrol, valamint a nem lakés
célu helyiségekrol.

9.5, Kivetelés-kezelési Onallé Csoport feladatai:

Nyilvén tartja és figyelemmel kiséri a befizetéseket, nyilvantartja a hatralékos béridk/hasznalok
adatait, és a tartozasok Osszegét, gondoskodik ezek naprakész nyilvantartasarél, a
behajthatatlan kovetelésekrél tajékoztatja a Pénziigyi, gazdasagi, kontrolling Irodat.

Feladétai:

e biztositja a dijszdmlazashoz, elidegenitéshez sziikséges adatokat, indokoltsag esetén
kezdeményezi a bérleti jogviszony felmondasat, egyiittmiikddik a tarsirodakkal a
szamlazasi, adatszolgaltatasi, hatralékos, stb. ligyekbol fakado feladatok ellatasaban.

e gondoskodik a kintlévéségekre torténd késedelmi kamat felszamitasardl és beszedésrol

o tevékenységi korén beliil munkakapcsolatot tart fenn és egylittmiikodik a Polgéarmesteri
Hivatal illetékes egységeivel.
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o egyiittmikodik a tarsirodakkal a szémléazési, adatszolgéltatési, hdtralékos, stb. tigyekbdl
fakado feladatok ellatasaban.

e elldtja az igazolasok kiad4sét, nyilvantartasat, a befizetések egyeztetését, valamint a
pénztarbizonylatok rogzitését

o szerzbdésszegés esetén intézkedik a szerzOdésszegd magatartas megszintetésére
iranyul6 felszolito levél kikiildésérdl (pl. a bérlét terheld feladatok, javitasok elvégzese,
a 3 honapot meghalado dijhatralék rendezése).

o a felszolitas eredménytelensége esetén el6késziti a bérleti szerz6dés felmondasét.

e a felmondast kdvetden a tartozds behajtasa, valamint a lakés, ill. nem lakas céljara
szolgalo helyiségek kiliritése céljabol peres eljaras meginditasat kezdeményezi

e alakas vagy nem lakés vasérlas céljara engedélyezett részletfizetés elmaradasa esetén:

o a vevl kérésére elbterjeszti a részletfizetési kedvezményekre vonatkozé javaslatot
dontésre,

e az el6z0 lépés hisnyaban - az eredménytelen fizetési felszolitast kovetden megteszi a
lépéseket a szerzddés felmondasara és a peres eljards meginditasara.

e jogerds birdsagi végzés esetén kozremiksdik a birésagi eljarasban

o kezdeményezi a fizetési meghagyéasos, peres és nem peres, valamint végrehajtasi
eljarasok meginditasat, eldkésziti az eljarasokban benyujtandé iratokat, gondoskodik
azok felad4sarol, valamint az iigyek nyilvantartasardl.

o elékésziti a felmondasokkal, részletfizetési kérelmekkel, behajthatatlan kovetelésekkel
kapcsolatos képviseld-testiileti és bizottsagi el6terjesztéseket

9.6. Ingatlan fejlesztési, palydzati Iroda:

Feladatai:

A Térsasag ingatlanfejlesztési, ingatlanhasznositasi tevékenysége keretében ellatja az
ingatlanok miiszaki 4llapotdnak felmérését, piaci és gazdasdgossagi elemzésekkel alatamasztott
fejlesztési  javaslatok kidolgozésat, ingatlanhasznositdsi koncepcidk —elkészitését, a
hasznositasok gyakorlati megvaldsitasat.

Az 6nkormanyzati tulajdont tizleti célu ingatlanok, telkek hasznositasa.
Palyazati lehet6ségek feltarasa, igénybevétele.

Az EU-s és egyéb tdmogatasi forrasokbdl megvaldsuld onkormanyzati fejlesztési projektek
el8készitése, palyazatok megirdsa, bonyolitasa.

Fejlesztési iranyok:
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= Uj épiilet épitése

» meglévd épiiletek atalakitésa, bovitése, a sziikséges épiiletgépészeti beruhazasok
végrehajtasa

» modern infrastruktira kiépitése, korszeriisités, bovités

«  1j, illetve 3 évnél nem régebbi eszkozbeszerzes

« elokészitési, allapot felmérési feladatok
» épiilet, felszerelés, eszkoz bérlése, lizingelése

Végzi az dnkormanyzati tulajdon ingatlanok (lakésok, nem lakas célt helyiségek, telkek, iires
intézményi ingatlanok, portfolio vagyon) értékesitési elokészitését, nem lakas céli helyiségek,
telkek piaci céli hasznositasat, azok technikai lebonyolitasat latja el.

Javaslatot tesz az adott évben hasznositasra értékesitésre keriil§ ingatlanok meghatérozasara.
Részt vesz az onkormanyzati vagyonbiztositas kezelésében.

A lakas, helyiség- és telekhasznositasi, értékelési pélyazatokat, illet6leg arveréseket elékésziti,
lebonyolitja, a hasznositasi, adasvételi szerzédéseket el6késziti, azok szabalyos tartalmi
kovetelményeit meghatarozza.

Részt vesz a beérkezd ajanlatok feldolgozasaban és értékelésében, sziikség esetén intézkedik
szakértdi vélemények beszerzésérol.

Vagyonelemek értékelését megrendeli és figyelemmel kiséri.

Gondoskodik a feladat-és hataskorét érintd képviseldtestiileti, bizottsagi eldterjesztések
hataridében torténd szakszer( elkészitésérol,

Az irodavezetd részt vesz az iroda mikodési teriiletével kapcsolatos képviselStestiileti,
bizottsagi tiléseken;

Ellenérzi az iroda feladatkorét érintd képviselé-testiileti és bizottsagi hatdrozatok végrehajtasat,
az irodat érintd képviselStestiileti hatarozatok végrehajtasarol.

Tajékoztatast nyujt az Onkormanyzat, ill. a Tarsasag vezetése részére.

Vagyonhasznositési iigyekben a jogi, miiszaki adatokat (ingatlan-nyilvéntartas, kitiizések, stb.)
elézetesen, hatariddre beszerzi és ellendrzi.

Részt vesz és koordindlja az éves ingatlanfejlesztési koncepcié és palyazati programterv
kidolgozaséban.

Adatot szolgaltat a Tarsasag éves iizleti tervének elkészitéséhez.

9.7. Karbantartasi és miiszaki Iroda:

Feladatai:

e Elvégzi az Onkorméanyzat ingatlanvagyonat érinté hatosagi kotelezések végrehajtasat.
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Hatosagi kotelezések alapjan elvégzi a 100%-s énkorményzati tulajdont épiiletek
esetében az dnkormanyzati tulajdonu lakas €s nem lakas céljara szolgalo helyiségekhez
tartozd teljes kéményszakaszok felujitasat (flistjaratokkal egylitt), tovabba azon
tarsashazakban 1évé onkormanyzati tulajdoni lakas €s nem lakas céljara szolgald
helyiségek kéményjaratainak béléscsdvezését, ahol az SZMSZ ezen feladatok ellatasara
a tulajdonost kotelezi.

Elvégzi Az Onkormanyzat altal meghatarozott — egyedi hatarozattal kijelolt —
ingatlanokra vonatkozo felujitasi, vagy beruhazasi munkékat, az Onkormanyzati
koltségvetésben rendelkezésre allo, tervezeit felujitasi/beruhazési  el6iranyzatok
alapjan. Sziikség esetén ellatja a (kdz)beszerzési eljarasok el6készitését, lebonyolitasat
is.

Elvégzi az Onkormanyzat altal meghatarozott — egyedi hatarozattal kijelolt —
ingatlanokat érinté bontdsi munkalatokat — ideértve a sziikséges engedélyezesi eljarasok
lefolytatasat is.

Elvégzi az Onkormanyzat kizarolagos tulajdondban 1€v6 éptiletek - azaz ide nem értve
a tarsashazakat, de beleértve a 100%-os dnkorményzati tulajdonu tdrsashazak
karbantartasat, veszély-elhéritasat és feldjitasat -, valamint az Onkormanyzat
kizarélagos tulajdonaban 4ll6 éptiletekben 1év6 lakasok és nem lakés céljara szolgalo
helyiségek Ulizemeltetését, karbantartasat, veszély-elharitasi munkalatait, kivéve az
Onkorményzat, illetve Budapest Févaros VIL keriilet Erzsébetvarosi Polgarmesteti
Hivatal és szervei, koltségvetési intézményei altal hasznalat ingatlanokat.

Az iizemeltetés soran ellatja az Onkorményzat kizardlagos tulajdondban 1évé épliletek
kozos hasznélatra szolgalo helyiségeinek és teriileteinek, valamint a lakoépiilet és a
benniik 1évé lakasok és nem lakéds céljara szolgalo helyiségek ellatasat biztositd
kozponti  berendezések rendeltetésszerli hasznalatdhoz —sziikséges folyamatos
szolgaltatasok nyujtasat.

Végzi az ¢épiiletek rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas &llapotban tartasat, a
kozszolgaltatasok biztositasat €s a vonatkozé szamlék ellen6rzését, valamint az
épiiletek takaritasat, lomtalanitasat.

A karbantartés sorn elvégzi az Onkorményzatot, mint tulajdonost/ bérbeadét terheld, a
helyiségek, lakasok és a kozos hasznalatra szolgdlé épiiletrészek, a kozponti
berendezések allaganak megovasa €s rendeltetésszerti hasznalhatosaganak biztositasa
érdekében szitkséges — feltjitasnak nem mindsiild - javitasi munkakat.

Haladéktalanul elvégzi a veszély-elhdritasi feladatokat, amennyiben életveszély,
baleset- illetve fertézésveszély all fenn, tovabba ha az épiilet allagat veszélyeztetd vagy
az épiiletben 1év0 lakas vagy helyiség rendeltetésszert hasznalatdt lényegesen
akadélyoz6 hibak meriilnek fel.
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A karbantartasi feladatok teljesitése korében un. gyorsszolgalatot mikodtet, ennek
megfeleléen az év minden napjan, a nap 24 6rdjaban bonyolitja a gyorsszolgalati és
hibaelharitasi tevékenységet

Elvégzi Onkorményzat kizar6lagos tulajdonaban 1év6 épiiletek kozos hasznalatu részein
és koz6s hasznalati helyiségeiben 1évé ducainak rendszeres ellenGrzését, és az ezzel
kapcsolatos javitasi feladatokat.

Karbantartasi feladatai kapcsan - azon épiiletek, ingatlanok esetében, ahol a
karbantartasi feladatokat felujitassal lehet gazdasagosan kivaltani - miiszaki felmérést
végez a felujitds mértékérol, koltségigényeérdl, €s e koriilményrél tdjékoztatja az
Onkormaényzatot.

Az egyedi hatarozattal torténd kijelolés esetén a karbantartast kivalté felujitasi
munkalatokat teljes korlien — a sziikséges (koz)beszerzési eljarasok elokészitését,
lebonyolitasat is magéba foglaléan - latja el.

Biztositja a Tarsasag székhelye és telephelyei zavartalan mikddését

Ellatja a jogszabalyok altal eloirt tliz-, vagyon- €s munkavédelmi elbirasok betartasaval
osszefiiggd feladatok, kiils6 szakértdk bevondsaval.

Ell4tja a tulajdonosi hozz4jarulasok miiszaki elokészitéset

Tevékenységi korén beliil munkakapcsolatot tart fenn és egytittmikddik a Polgarmesteri
Hivatal illetékes szervezeti egységeivel.

Az Onkormanyzat képviseletében eljarva ellatja a tulajdonosi illetve a résztulajdonosi
tigyek intézését, meghatalmazas vagy megkeresés eseten.

Tulajdonosi déntés alapjan ellatja az Onkorméanyzat fenntartdsa ald tartozd Intézmények
{izemeltetésével osszefilggd koziizemi feladatokat.

Sziikség szerint kozremiikodik a mas szervezeti egységeknél felmeriild, miiszaki
tigyeket érint6 tevékenységek ellatasaban

Osszeallitja a kozbeszerzési kiirdsokhoz szitkséges palyazati anyag miszaki tartalmat,
koltségvetését, egyéb feltételrendszerét

Beszerzi az épitési munkakhoz kapcsolddo terveket és engedélyeket

El6késziti a karbantartasi, felujitdsi munkék vonatkozasiban a szerz6déseket,
megrendelSket, gondoskodik azok alairattatasardl, teljesitésiik igazolasarol

Ellatja a szinten tart6 beruhdzasi, felujitdsi, karbantartasi, hibaelharitasi és egyéb
megbizés alapjan végeztetett munkdkhoz kapcsolodd muszaki ellendrzést
(munkateriilet-atadds, épitési-, illetve felmérési naplok ellenérzése, észrevételek
rogzitése, felmérési naplé ellendrzése, dokumentumok ellendrzése, miuszaki atvétel)
Ellendrzi a kiils6 kivitelezOk szamlait
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Koz- és telepiilés tisztasagi feladatok:

Az Onkormanyzat tulajdondban és kezelésében 1év6 kozteriiletek (k6zutak, gyalogosforgalmat
szolgal¢ jardak, és az azokat elvalaszto koztertileti sdvok, tovabba kutyafuttatok, kozparkok)
koztisztasagi és telepiilési koryezet tisztasagardl valé gondoskodas:

a jardatakarité gépek rendeltetésszerti napi lizemeltetésc és karbantartdsa

kézi takaritas

ellatja a kutyafuttatok takaritasat

kozteriileti szemetes edények iiritése

a lakossag altal illegdlisan kihelyezett lomok elszallitasa (kivéve a kornyezetre
veszélyes hulladékokat)

a takaritas soran keletkezett hulladékot osszegytjteni és atadni megsemmisitésre, az arra
illetékes szerv részére

gondoskodik a magasnyomasu tisztitdberendezések rendeltetésszeri  napi
lizemeltetésérol és karbantartasarol

elvégzi az ujévi, tavaszi, nyari és 6szi nagytakaritasi feladatokat

el6re nem lathato koztisztasagi feladatok pl. falfirkak, eltiintetése, plakatok eltavolitasa)
Hulladékgazdalkodési kozszolgaltatasi tevékenységet lat el Budapest Févaros VII.
kertiletének kozigazgatasi tertiletén

Kozfoglalkoztatasi feladatok:

a kozfoglalkoztatds Osztonzé lehetdségek feltirasa érdekében kozremiikodik az
Onkorményzat illetékes szervezeti egységeivel

ellatja a kozfoglalkoztatas megszervezését

biztositja a munkanélkiiliek bevonésat a kozfoglalkoztatasba, igy elsosorban a kertilet
koztisztasagi feladatainak ellataséba: takaritdsi munkak elvégzése, és lomtalanitasi
munkak keretében az elhagyott lakasok, helyiségek rendbetétele kapcsan

felméri a nevelési és oktatasi intézményekben torténd foglakoztatasi lehetdségeket, pl.
gondnoki, karbantartd, fiitd, kertész, portas munkakdrokben

kozfoglalkoztatss keretében lehetdséget biztosit pénziigyi €s munkaiigyi munkakorok
betoltésére

el6segiti a kozfoglalkoztatési csoport adminisztrativ munkajat

gondoskodik a kozfoglalkoztatottak lomtalanitasi munkak elvégzésébe torténd
bevonasarél és a lomtalanitds soran begylijtott, javitdas utdn hasznalhaté butorok,
eszkdzok javitasi munkdinak elvégzésérol.

kozérdekti munkat végzok foglalkoztatisa a szabalysértési hatosagokkal, valamint a
birdsagokkal egytittmiikodve.
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9.8. Tarsashiazkezelési Iroda

Komplex szolgaltatast nyujt az aldbbiak vonatkozédsaban:

o konyvelési, pénziigyi és szamviteli feladatok;

o kezelési, miiszaki tigyviteli feladatok;

o cljaras a nem fizetdkkel szemben, jogi segitség nylijtdsa a haznak;
« karbantartasi, felgjitasi, palyazati feladatok.

Feladatai:

e a részben oOnkorményzati tulajdonu térsashazakkal kapcsolatban teljesiti az
Onkormanyzatot terheld kozos koltség és egyéb fizetési kotelezettség megfizetését,
valamint ellatja a tarsashazi kozgyiiléseken az Onkormanyzat képviseletét ellato
személy meghatalmazasat, és a kozgytilésen késziilt jegyzokonyvek ellendrzeését.

e a tarsashézakban fennall6 onkormanyzati tulajdoni hanyaddal osszefliggd pénziigyi
kotelezettségek teljesitése korében ellitja az Onkorményzatot terhel® a tarsashazi kozos
koltségek és célbefizetések felmérését, elokészitését, ezzel kapcsolatosan adatot
szolgaltat.

e a tarsashazakkal kapcsolatos kdnyvelési feladatok ellatasa

e adminisztricios munkék elvégzése: tulajdonosok adatainak nyilvantartdsa, tarsashazi
iratanyag kezelése, bérld illetve tulajdonos altal végzett felujitdsok dokumentalasa,
mellékvizérak felszerelésében valdé kozremikodés. Tarsashazi kulcskezelés, és a
tulajdonosokat érintd levelek, tajékoztatok eljuttatasa a tulajdonosokhoz.

e a tarsashaz iizemeltetésével, karbantartasaval, felujitasaval, kapcsolatos szerzédések
eldkészitése, a panasziigyek, hibajelentések vizsgilata, a sziikséges munkak
megrendelése, a munkavégzések és szamlék ellenérzése, a szamlék nyilvantartasa,
igazolasa, atutalasok aléirasa és elvégzése

o a Tarsashaz péalyazati anyaganak osszedllitdsa sziikség szerint az Ingatlan-fejlesztési és
palyézati Irod4val egyiittmiikdve, a nyertes palyazatok alapjan a sziikséges munkak
lebonyolitdsa miiszaki ellendér kozremiikddésével és a tulajdonosok folyamatos
tajékoztatasa mellett.

e a Tarsashaz pénziigyei alakulasanak folyamatos figyelemmel kisérése, probléma esetén
a tulajdonosok t4jékoztatasa. A tulajdonosi befizetések és a hasznositasabdl,
bérbead4dsbol szarmazé bevételek ellendrzése. Kozos koltség hatralék esetében a
sziikséges intézkedések megtétele: fizetés meghagyas, jelzdlogjog bejegyzés, peres
eljaras inditdsa

o atarsashaz elleni fizetési meghagyésok tovabbitasa a tulajdonosoknak valamint tigyved
részére tOrténd atadasa

o az éves és a rendkiviili tarsashézi kozgytilések eldkészitése, lebonyolitasa, a kozgyilési
hatérozatok konyvének vezetése és a kozds képviselére vonatkozd hatérozatok
végrehajtasa. Egyiittmiikddés a Szamvizsgalo Bizottsaggal.
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o kiilsd és belsé kommunikacids tevékenység végzese.

o miiszaki bejarasok, rendszeres helyszini ellen6rzések a megbizas alapjan feladatot ellato
megbizottal.

e a kezelésében 1év§ tarsashazak esetében haladéktalanul elvégzi a veszély-elharitasi
feladatokat, amennyiben életveszély, baleset- illetve fertdzésveszély all fenn, tovabba
ha az épiilet allagat veszélyeztetd vagy az épiiletben 1évé lakds vagy helyiség
rendeltetésszer(i hasznélatat 1ényegesen akadalyozo hibak meriilnek fel. A karbantartasi
és hibaelharitasi feladatok teljesitése korében gyorsszolgalati tevékenységet miikddtet.

9.9. Piaciizemeltetési Iroda

Az Onkorményzat megbizasabél és nevében ellatja az Onkorméanyzat tulajdonaban 4116 piacok
hasznositaséval, fenntartdsaval, iizemeltetésével, miikodtetésével kapcsolatos feladatokat,
ideértve a piacok mikodési rendjét szabalyozd rendelkezések betartdsanak ellendrzését,
valamint annak megszegdivel szemben sziikséges intézkedések, jognyilatkozatok megtételét,
valamint a bérbeadéi jogok és kotelezettségek elldtasat az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6
piacokrél sz616 - 9/2015. (I11.31.) szdm1 - Snkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

9.9.1. Garay Piac fenntartasa

(Budapest, VII. keriilet Garay tér 20. szdm alatti Garay Uzletkozpont és Piac dnkormanyzati
tulajdonban 1év6 33053/1/A/266 helyrajzi szamu ingatlan)

Az Onkorményzati tulajdonaban 1évé Garay Piac iizlethelyiségeinek, elarusitOhelyeinek,
raktdrainak hasznositasara az Onkorményzat képviseletében kotott bérleti szerzodések alapjan
ellatja a bérleti dijak, helyhasznalati dijak és a bérleti szerzodések szerinti kapesolddo kdzmii
szolgaltatasok dijainak szamlazasara &s beszedésére iranyuld feladatokat.

A piaci bérbeadas utjan hasznositott tizlethelyiségeire, elarusitohelyeire, raktaraira vonatkoz6
bérleti dijat, helyhasznélati dijat és kézmi-szolgaltatasi, tovabba a bérleti szerzédések szerinti
egyéb dijakat, koltségeket szdmlalevél utjan kozli a bérlékkel, helyhasznalokkal €s beszedi az
erre a célra elkiilonitett dnkorméanyzati rendelkezésii alszdmlara.

9.9.2. Klauzal Csarnok fenntartasa és iizemeltetése

e (Budapest, VIL. keriilet Klauzal tér 11. - Akacfa utca 41-48. szam alatt elhelyezkedd
Klauzal téri Vésarcsarnok)

e Az Onkorményzati tulajdondban 1év6 Klauzal Csarnok iizlethelyiségeinek,
elarusitohelyeinek, raktarainak hasznositasara az Onkormanyzat képviseletében ko6tott
bérleti szerzédések alapjan ellatja a bérleti dijak, egyszeri haszndlatba vételi dijak,
helyhasznélati dijak, valamint a bérleti szerz6dések szerinti kapcsolddo szolgaltatasok
dijainak szdmlazasara és beszedésére iranyuld feladatokat.

e alapvetd feladata a piac teriiletén az 6nkormanyzati helyiségek hasznositdsa, és a
zavartalan miikodés feltételeinek megteremtése.
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o tulajdonosi dontés alapjan ellatja a piacok vonatkozasaban a helyiségpalyaztatas
bonyolitasat, bérleti/hasznalati szerzédések megkdtését, aktualizélasat

e Rendkiviili helyzetben és miiszaki hiba esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi.

o intézi a helyhaszndlati dijaknak és a helyhasznalok izemeltetési koltségeinek
szamlazasi feladatait és a kovetelések beszedését.

e intézi a bérloktol a bérleti dijak beszedését.

e gondoskodik a piac tisztantartasarol, a hulladék elszallittatasarol, a kozegészségligyi,
jarvanyligyi, allategészségiigyi eldirdsok betartasarol ¢s betartatasarol. és a vasérloi
panaszok kezelésérol.

e thjékoztatast nydjt a bérbe adhato helyiségekrél, a bérbeadas feltételeirdl, és igény
szerint bemutatja a helyiségeket.

o atadas-atvételi jegyzokonyvet készit mind a bérleti szerz6dés megkotese mind a bérleti
jogviszony megsziinése esetén

o folyamatosan ellendrzi a biztonsgi személyzet tevékenységét, egyiittmiikddve a
tevékenységet ellatd cég vezetésével.

o rendezvényeket szervez ¢s gondoskodik  azok adminisztrativ  ellatasarol,
nyilvantartasarol, ellen6rzésérol

e a sziikséges nagyobb javitdsok, karbantartdsok elvégzése céljabol egylittmiikddik az
Ingatlan-fenntartasi és miiszaki irodaval.

o egyiittmiikodik a tarsiroddkkal a szamlazasi, adatszolgaltatasi, hatralékos, stb. ligyekbdl
fakado feladatok ellatasaban.

10. Munkaltatoi jogok gyakorlasa:

A munkaltatéi jogok gyakorlasa a dolgozok munkajog viszonyéval kapcsolatos valamennyi
kérdésben valé munkaltatéi dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése,
modositdsa, megsziintetése, a munkabér és egyéb anyagi 0sztonzes megallapitasa, a munka
mindsitése, a felelésségre vonas és az anyagi feleldsség alkalmazasa.

A vezérigazgato és a cégvezetd felett a munkdltatdi jogokat az Alapité gyakorolja az
alabbiakban:

- megvalasztés, kinevezes

- visszahivas, jogviszony megsziintetés

- dijazas megallapitasa

- fegyelmi eljaras meginditasa, lefolytatasa, annak alapjan hozott munkaltatoi dontés
meghozatala,

- érdekeltségi rendszer kialakitasa, értékelése, megallapitasa

A Térsaséag alkalmazottai felett a munkaltatoi jogkort a vezérigazgatd gyakorolja.

32



10.1. A kozépvezeté munkavallalék altalanos feladatai és hataskore:

A jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasban, a munkaszerzédésben, a belsé
szabalyzatokban szerepld, valamint a vezérigazgato és a cégvezetd altal eloirt feladatoknak a
végrehajtasa az alabbi kovetelmények alapjan:

10.2

hatékony munkaszervezés, munkaterv-készitése

a vezérigazgatéi kabinetvezetét, valamint az iroda- és csoportvezetdket a 10. pontban
foglaltak szerint utasitasi jog illeti meg, mely alapjan {rasban vagy szoban adhatnak ki
a feladatokat

szakmai iranyitas és felelosség vallalas: a feladatok pontos, szakszerli és hataridében
t6rténd elvégzésével és elvégeztetésével kapcsolatban

szervezett ellenérzés és a beosztott munkatarsak tevékenységének rendszeres értékelése
(legalabb évenként egyszer)

a munkafegyelem betartsa és betartatasa

a Térsasag stratégiai céljai megvaldsitdsanak szem elott tartasa

megfeleld kapcsolat kialakitasa a munkatarsakkal és a tobbi szervezeti egységgel.

a munkakor ellatasahoz sziikséges torvények, rendeletek, jogszabalyok, hatosagi
rendelkezések és belsé szabalyzatok, tdjékoztatok naprakesz ismerete.

.. A beosztott munkavallalok dltalanos feladatai

a jogszabdlyokban, az SZMSZ-ben, a munkakéri leirdsban, a munkaszerzédésben, a
szervezeti egység vezetdje, valamint a vezérigazgato és a cégvezetd altal meghatarozott
feladatoknak a pontos, szakszerl és hataridore torténd elvégzése.

a munkarend és fegyelem betartasa

a munkaidé ellatisahoz szikséges torvények, rendeletek - kiilons tekintettel az
Onkorményzat rendeleteire -, egyéb jogszabalyok, hatésagi rendelkezések és belsd
szabalyzatok, tajékoztatok naprakész ismerete.

abban az esetben, ha a beosztott munkavallalo mas szervezeti egység vezetdjétdl
utasitas kap, arrél koteles kozvetlen felettesct tajékoztatni.

11. Munkakor atadas-atvétel

személyi valtozas esetén vagy a munkavallalé helyettesitésekor a munkakdr atadas-
atvételére van szitkség, amelynek keretében vezetdi (kozvetlen felettes vagy az
Ugyvezetés) utasitas alapjan, a folyamatban 1év§ iigyeket at kell adni illetve at kell
venni. Az ligyek atadasaért és atvételéert az illetékes vezetd, az atadé és az atvevo is
felelos.
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vezetd beosztast munkavallalé esetében az tigyeket és informéciokat az 0ij vezetdnek,
ennek hianydban a helyettesnek vagy a felettes vezetd éltal kijelslt személynek kell
atadni
végleges munkakdr atadas és 30 napot meghaladd helyettesités esetén atadés-atvételi
eljarast kell lefolytatni és jegyzokonyvet kell késziten, amelynek a kovetkezoket kell
tartalmaznia:
o az atadas-atvétel helyét és idejét,
o az atadas-atvételi eljarasban résztvevd személyek nevet,
o az atadott munkakdrrel kapcsolatos altaldnos tajékoztatast,
o a folyamatban 1évé konkrét iigyekkel kapcsolatos dokumentacidkat &s
informaciokat,
o az elkbvetkezd negyedévben esedékes, és mdr ismert feladatokkal kapcsolatos
tajékoztatast,
o az 4tadd, az atvevd és a dontésért felelds vezet esetleges megjegyzéseit.
o az atadd és az atvevo aléirasat.

12. A helvettesités altalanos szabalyai

a Tarsasag valamennyi vezetéje tdvollétében — amennyiben kdzvetlen helyettese nincs
- koteles helyettesét kijelolni

a Tarsasag barmelyik szervezeti egységében, barmelyik dolgozét meg lehet bizni
munkatéarsa helyettesitésével, tovabba a munkaltatéi jogkor gyakorldja a szervezeti
egységek kozott is atiranyithatja a munkavallalokat.

A vezérigazgatot a cégvezetd helyettesiti.

elszamolas-kotelezettségi munkakérben dolgozé (pénz-, aru-, anyag-, €s egyéb eszkozt
kezeld) helyettesitése esetén a munkakor dtaddsat leltar készitésével kell egybekdtni.
az atruh4zott hataskor és helyettesitési megbizas tovabb 4t nem ruhazhato.

a helyettesités lehet meghatérozott idejii, vagy hatarozatlan idétartamra sz616.
ideiglenes helyettes az a munkavallalo, aki a helyettesitést az eredeti munkakére ellatasa
mellett végzi.

olyan munkakorben végzett munka helyettesitésére lehet munkavallalot felkérni,
amelynek elvégzéséhez rendelkezik a megfeleld végzettséggel és szakmai tapasztalattal,
ezért ebben a mindségében hozott dontéseiért, intézkedéseiért felelésségre vonhato.

a helyettes a helyettesités idétartama alatt vezet6i €s {igyintéz6i teenddit a legjobb tuddsa
szerint, teljes jogkorében fellépve, a kapott vezet6i utasitasok €s egyéb eléirasok alapjan
koteles ellatni.

a helyettesités befejeztével kotelezd részletes tdjékoztatast adni a helyettesitett
munkavallalonak az elvégzett munkardl, igyintézésrol
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13. Az osszeférhetetlenség

A Térsasag munkavallal6i kotelesek a munkaviszony Iétesitésekor, illetoleg az erre iranyul6
megallapodas megkotése elétt tajékoztatni munkaltatdi jogkdr gyakorldjat arrdl, hogy mely
azonos vagy hasonlé gazdasagi tevékenységet végz0 gazdasagi tarsasagban rendelkeznek
tulajdoni részesedéssel, illetbleg mely gazdasagi tarsasagnal rendelkeznek vezetd
tisztségviseldi, feliigyeld bizottsagi jogviszonnyal

Altaldnos osszeférhetetlenségi alapelv, hogy a munkaszervezetben az Mt. hatalyos
rendelkezése szerinti hozzatartozok ala-folérendeltségi viszonyban nem lehetnek egymassal. A
fennallo Gsszeférhetetlenségi helyzeteket 30 napon beliil meg kell sziintetni.

Az alvallalkozék mindsitésében, kivalasztasiban nem vehet részt az a munkavallalo, aki az
alvallalkozé tulajdonosa, képviseléje hozzétartozéjanak mindsiil. A munkavallalo koteles
bejelenteni, ha a Tarsasag olyan alvéllalkozoval kot szerzddést, melynek tulajdonosa,
képviseldje a hozzatartozoja.

A vezetd tisztségvisel6kre, illetve a Feliigyeld Bizottsdg tagjaira vonatkozo kizaro, illetve
sszeférhetetlenségi szabalyokrol a Tarsasag Alapszabalya, illetve a vonatkozo jogszabalyok
rendelkeznek. Tovabbi 6sszeférhetetlenségi okok:

o vezetd allasti munkavallalé (beleértve a vezérigazgatdt és a cégvezetot is) tovabbi
munkaviszonyt illetve munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyt nem 1étesithet,
kivéve az oktatési tevékenység

e a vezetd 4llasa munkavallalé nem szerezhet részesedést a munkaltatoval rendszeres
gazdasagi, tizleti kapcsolatban 4116 mas gazdalkod6 szervezetben.

o a vezetd allasti munkavallalo nem kothet a sajat nevében vagy javara a Térsasag
tevékenységi korébe tartozo6 tgyleteket.

o vezetd 4llast munkavéllald nem lehet vezetd tisztségviseld a Tarsasigéval azonos
tevékenységet, fotevékenységként megjelold, illetve a Téarsasagéval azonos
tevékenységet végzd mas gazdasagi tarsasagnal, kivéve, ha ezt a Tarsasag Alapszabdlya
vagy az Alapité hozzajarulasa lehetové teszi. (Ptk. 685. § C. pont).

e nem lehet a Tarsasag konyvvizsgaloja a Tarsasag Alapitdja, részvényese és a Feliigyeld
Bizottsag tagja, ezek kozeli hozzétartozoja, €lettarsa, valamint a Tarsasag munkatarsa e
mindségiik alatt és annak megsziinésétdl szamitott 3 évig.

e a munkavallalok (kozépvezetd és beosztott munkatrsak) nem végezhetnek elézetes
irasbeli engedély hianyaban sem munkaviszonyban, sem egyéb (kiilondsen: megbizasi)
jogviszonyban azonos vagy hasonlé tevékenységet, mint amit a Térsasagnal végeznek.

14. Altalanos elvarasok, kovetelmények a munkavallalokkal szemben

e az 4ltaldnosan elfogadott tarsadalmi etikai elvardsok betartasa (az tigyfelek
kérelmeinek, panaszainak udvarias, tiirelmes kezelése).

o titoktartds: a munkavallalé nem szolgaltathat ki és nem hozhat nyilvdnossagra olyan, a
Tarsasag gazdasagi tevékenységéhez kapcsolddo tényt, informécidt, megoldast, adatot,
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dokumentumot, amelynek illetéktelenek ltal tortént megszerzése a jogosult gazdasagi,
pénziigyi vagy piaci érdekeit sértené, illetve veszélyeztetne.

e amunkavégzés soran észlelt hianyossagok, hibak jelentcse a felettes vezeto felé

e a Téarsasag tulajdondnak védelmével kapcsolatos és egyéb hatosagi eldirasok betartasa

e abelsd utasitasok ismerete és betartasa

e a szervezeti hierarchia altal meghatarozott fiiggelmi viszonyok mellett szakmai,
iranyitasi és egyiittmiikodési, koordinaciés kapcsolatok létesitése mas szervezeti
egységek munkatarsaival.

15. Az iizleti titok megdrzése

A Térsasag minden vezetd tisztségviseldje és alkalmazottja kiteles a munkaja soran tudomésara
jutott iizleti titkokat, valamint a foglalkoztatora, illetve tevékenységere vonatkozé alapvetd
fontossagl informéciokat megbrizni. A Tarsasag egyetlen munkavallaloja sem kozdlhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betoltésével osszefiiggésben jutott
tudomasara, ¢és amelynek kozlése a foglalkoztatora vagy mas személyre hatranyos
kovetkezménnyel jarna. A Térsasag munkavallaléi az iizleti titok megsértéséert felelosséggel
tartoznak.

(Jzleti titkot képeznek azok az ismeretek, tények, adatok, informaciok, muszaki megoldasok,
{izleti elképzelések, amelyek a tarsasag rendeltetésszerti miikodéséhez sziikségesek,
ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek —birtokaba jutva,
veszélyeztetik a rendeltetésszert miikodést, a tarsasag piaci poziciojat, gazdasagi érdekeit.
Ugzleti titoknak minoésiilnek kiilondsen:

_ a sz4llit6 és vevé partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és mérteke;

- az éves tervek és ezek végrehajtasarol készitett beszamolok;

- tizletpolitikai tervek;

- rendészeti, tlizrendészeti iratok, adatok;

- személyzeti iratok és adatok.

16. Vagvonnvilatkozat—tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (3)

bekezdés e) pont ea) alpontja alapjan azon személyek, akik 6nalloan vagy testiilet tagjaként

javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosultak a Tarsasag kozbeszerzési eljarasainal,

évenként vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek.

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:

- Vezérigazgato,

- Cégvezetd

- a TArsasag munkavallaléi, amennyiben kdzbeszerzési eljaras biral6 bizottsaganak
tagjaként vagy elndkekeént jarnak el.

Az érintett munkavallalékat az ok felmeriilésekor a munkaltatéi jogkr gyakorléja hivja fel a

nyilatkozat megtételére
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17. Bels6 szabalyozas rendje

A Tarsasag legfontosabb okirata az Alapszabaly.

Utasitasok kiad4sara a belsé miikodés, tgyviteli feladatok végrehajtasanak elémozditasa
érdekében kertil sor.

Kiadasuk kizardlag az arra jogosult aldrendeltségbe tartoz6 dolgozok részére torténhet. A
belsd szabalyzatok és utasitdsok nyilvantartisarol és kezelésérol a Titkarsag koteles
gondoskodni.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Alapit6 hagyja jova.

A munkavégzési tartos feltételeit, kovetelményeit szabalyozo, iranyitd vezérigazgatoi és
cégvezetdi utasitisok, leiratok kidolgozésa a jogtanacsos, valamint a cégvezetd €s a
Pénziigyi, gazdasagi, kontrolling Iroda feladata. Az emlitett dokumentumok elkészitését az
érintett szervezeti egységekkel koordinélva kell végezni. Az irodai Ugyrendek elkészitése,
sszeallitisa a vezérigazgatoval és a cégvezetdvel egyeztetve az irodavezet6k feladata.

Feliigyel6 Bizottsig munkarendjét {igyrendjében sajat maga hatarozza meg.

Korlevelek, amelyek egyedi eseményhez, specialis feladatok végrehajtasahoz, a
szokésostol eltérd tevékenységekre vonatkoznak. Ezek elkészitése, kozzététele az érintett
szervezeti egységek feladata.

17.1.Az utasitasi jogkor:

A vezetd beosztasa munkavallalé feladatait elsésorban az utasitési jogkor gyakorlasaval latja
cl. A vezetdi utasitas tartalma nem lehet ellentétes a vonatkozo jogszabalyok, az Alapito
hatdrozatai, a vezérigazgato6i cégvezet6i utasitasok valamint az SZMSZ és belsé szabdlyzatok,
tigyrendek el6irasaival.

A Térsaség munkaszervezete egészének vonatkozasaban 4ltaldnos és teljeskoril utasitasi jog
illeti meg a vezérigazgatot és a cégvezetot.

A mellérendeltségi viszonyban all6 vezetok a kozos munka sordn felmeriild vitas kérdésekben

Kkotelesek a kozos kozvetlen felettes utasitasa alapjan eljarni.

A vezetd beosztasi munkavallald az altala kiadott utasitasért és annak végrehajtasaért, valamint
az utasitas kiadasanak elmulasztaséért vagy végre nem hajtasacrt tartozik felelosséggel.

A beosztott munkavallalé a felettesétol kapott utasitas végrehajtasdnak akadalyoztatésa eseten
Kkoteles arrdl az érintett vezetdt tdjékoztatni, és annak megsziintetése érdekében a sziikséges
intézkedés megtételét kérni a Mt. vonatkozd eldirdsai szerint.

Az utasitasi jogkoroket és azok gyakorlasanak rendjét a vezérigazgato és a cégvezetd egylittes
utasitasban kiilon is szabalyozhatja.
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17.2. Az irdnyitasi és ellenérzési jogkor:

Minden vezeté munkavallalo koteles a beosztotti munkavallaléival szemben folyamatos
ellenérzési jogkort gyakorolni és minden beosztott munkavallalé koteles tlirni a felettesi

ellendrzést.

Az ellendrzési jogkor gyakorlasanak célja az Alapito hatdrozatainak maradéktalan
végrehajtasanak és az Uzleti Tervben foglaltak teljesitésének biztositasa.

A munkafolyamatok egyes tartosabb elemeihez ellenérzési modokat kell kialakitani. Ezen
médozatoknak alkalmasnak kell lennie a felelésség meghatarozésara, és elhatdrolasara is.

Az iranyitasi és ellendrzési jog gyakorlasanak rendjét az egyes szervezeti egységek ligyrendje
szabalyozza.

17.3. Bankszamla feletti rendelkezés:

e a Térsasig bankszamlaja feletti rendelkezéshez a szamlavezetési bankhoz bejelentett
alairasi joggal felruhazott alabbi személyek jogosultak:

Vezérigazgatd egy személyben,

Cégvezetd és a Pénziigyi, gazdasagi, kontrolling Iroda vezetbje egylittesen.

17.4. Kotelezettségvallalasi jogkor:
A Térsasag nevében kotelezettséget vallalni az alabbi személyek jogosultak:

o Vezérigazgat6 6nalldan, értékhatéar nélkiil,

e Cégvezetd a Pénziigyi, gazdasigi, kontrolling Iroda vezetdjének pénziigyi
ellenjegyzésével, értékhatar nélkiil,

e IrodavezetSk a sajat hatas- és feladatkoriikben eljarva, jogi szignot (brutto 100.000 Ft-
ot, azaz Egyszéazezer forintot meghaladé egyedi érték esetén) €s a Pénziigyi, gazdasagi,
kontrolling Iroda vezetdjének pénziigyi ellenjegyzését kovetden, bruttd 5.000.000 Ft,
azaz Otmilli6 forint értékhatérig.

Kételezettségvallaldsra rajtuk kiviil csak a vezérigazgatd ¢s a cégvezetd éltal egyiittesen
meghatalmazott munkavallald jogosult. Teljesitésigazolasra az adott szakteriilet felel6s vezetéi,
ligyintéz06i jogosultak

17.5. Utalvinyozasi jogkor:

Az utalvanyozas a kotelezettségvallalds alapjan beszerzett termékhez vagy szolgéltatashoz
kapcsolodo fizetési kotelezettség (kiadas) teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelése.
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Pénz, anyag, fogyéeszkéz utalvanyozdsara csak a specidlisan e korre vonatkozé
utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd jogosult.

A Térsasag vezetéit, illetve alkalmazottait a Vezérigazgatd ruhazza fel utalvanyozasi
joggal. Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell kozolni az e
jogosultsaggal felruhazott dolgozéval.

Az utalvanyozési joggal felruhdzott személyekrol a Pénziigyi, gazdasagi, kontrolling
Irodan naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza az utalvanyozasra
jogosultakrél a kovetkezd adatokat:

név

beosztés

utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai

a jog megadasanak, illetve megvonasanak idépontja
a jogosult sajat kez{i alairasa

© 0O O O O

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasara 6nalléan a Vezérigazgaté értékhatar nélkiil, a rendszeres
személyi juttatasok esetében értékhatar nélkiil, egyéb kifizetéseknél bruttd 1000.000,- Ft, azaz
Egymilli6 forint értékhatarig a Pénziigyi, gazdasagi, kontrolling Iroda vezetodje jogosult.

Amennyiben az utalvinyoz6 személye nem a fentiekben meghatarozott személyek egyike, az
utalvanyozasi jog gyakorlasa mellett a bizonylatot a Pénziigyi, gazdaségi, kontrolling Iroda
vezetbjének szignojaval is el kell latni, mely egyidejiileg igazolja a kotelezettségvéallalas
pénziigyi fedezetének rendelkezésre allasat.

17.6. Iratkezelés és iktatas:

Az iktatas a Vezérigazgatéi kabinet hatdskorébe tartozik. Az iktatas és az iratkezelés rendjét az
iratkezelési szabalyzat hatdrozza meg.

17.7. A tarsasig bélyegzdinek hasznalata

A Térsasagnal 13 db sorszdmozott bélyegz6é hasznalhat6, amelyek lenyomatai feltiintetik az
adott bélyegz6 sorszamat is.

e a Tarsasag bélyegzdinek hasznilatira az arra felhatalmazottak jogosultak: akik anyagi,
kartéritési és biintet6jogi feleldsséggel tartoznak a bélyegzd rendeltetésszerti és jogszerl
hasznalatara vonatkozoan.

e a munkatirsak kotelesek a nyilvantartds szerint atvett bélyegzé biztonsagos
elhelyezésérél munkahelyiikén gondoskodni.
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o a Titkarsag nyilvantartést vezet a munkatarsak rendelkezésére bocsatott bélyegzdkrol

oly médon, hogy bélyegzé lenyomata mellett szerepeljen az atvevo alairasa. A kiadott
bélyegzé meglétét legalabb havonta ellendriznie kell annak a munkatarsnak, aki az
ellen6rzést vezeti.

A bélyegzét olyan helyen kell tartani, hogy ahhoz illetéktelen személy hozza ne
férhessen. Ha a bélyegzd elvész, a bélyegzét elveszté dolgozd koteles ezt azonnal

jelezni.

A tonkrement, illetve mér nem hatélyos bélyegzéket jegyzokonyv felvétele mellett kell
megsemmisiteni.

A Téarsasig jogtandcsosa jogtandcsosi munkakorében - a Térsasag jogi képviselojeként -
eljarva egy (1) darab kiilon gumibélyegzOt un. jogtanacsosi bélyegz6t (tovabbiakban:
jogtanacsosi bélyegz$) hasznal, amelyen legaldbb az alabbi adatok Keriilnek feltlintetésre:
Tarsasag cégneve, székhelye, jogtanacsos neve és ebbéli munkakdre, valamint a Févarosi
Térvényszék altal vezetett jogtanacsosi nyilvantartasi széma (JTSZ).

17. 8.A Térsasagi vagyon és eszkozok védelme, munkavédelem, tiizvédelem

A Tarsasag tevékenysége soran koteles eleget tenni a tarsasagi vagyon és eszk6zok
védelmével kapcsolatban eldirt feladatoknak, valamint gondoskodni a dolgozdk
egészséges, biztonsagos munkavégzésének feltételeirdl.

A tarsasagi vagyon és eszkozok védelmével kapesolatos fbb feladatok az alébbiak:

karositd cselekmények megeldzése, felderitése

a dolgozok tulajdonanak védelme

veszélyes anyagok, stb. biztonsdgos kezelése (illetve annak biztositasa)
létesitmény Orzése

szabalyszerli pénzkezelés

A fenti feladatok végrehajtisanak részletes szabélyait kiilon vezérigazgatdi utasitds €s a
vonatkoz6 szabalyzatok tartalmazzak.

18. Hatalyba léptetés

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba, ezzel
egyidejtileg az addig hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyéat veszti.

Betartasa és betartatasa a Tarsasag valamennyi dolgozojanak kiemelt feladata.
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Amennyiben a hatékonyabb miikddés, a gazdasdgosabb munkavégzés, a jobb atlathatosag,
az eredményesebb ellendrzés vagy egyéb ok miatt a Tarsasag munkaszervezetének
moédositasa valik sziikségessé, gy jelen SzMSz-t megfelelden modositani kell.

Budapest, 2016. julius 4).

...............................

dr. Csomor Sandor Valtﬁﬁéﬁ?stﬂﬁ

vezérigazgato polgéarmester
ERVA Nonprofit Zrt Budapest Févaros VII. keriilet

Erzsébetvaros Onkormanyzata, Alapitd
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Fiiggelékek:

1. szamu fiiggelék: Feliigyelé Bizottsag tagjainak adatai
2. szamu flggelék: Ko6nyvvizsgal6 adatai
3. szamu fliggelék: Szervezeti abra

1. szamu fiiggelék:

A feliigvelébizottsigi tagok adatai:

Miké Séandor (an.: Kiss Katalin)

Lakcim: 1039 Budapest, Karacsony Sandor u. 55.
Jogviszony kezdete: 2015.01.01.

Jogviszony vége: 2019.12.31.

dr. Szanth6 Miklés (an.: Kormos Judit)

Lakcime: 1111 Budapest, Bartok Béla ut 28/A. II. em. 1.
Jogviszony kezdete: 2015. 03. 01.

Jogviszony vége: 2019.12. 31.

Vajda Gébor Attila (an.: Szepesi Gyorgyi)
Lakcim: 2330 Dunaharaszti. Arany Janos utca 4.
Jogviszony kezdete: 2015.01.01.

Jogviszony vége: 2019.12.31.

2. szamu fiiggelék:

A konyvvizsgalo adatai:

P and P Mérlegdoktor Kényvvizsgald Korlétolt Felelosségii Tarsasag
HU-1034 Budapest, Bécsi ut 60.
cégjegyzékszam: 01-09-689401

A konyvvizsgilatért személyében is felelos személy adatai:

Papp Istvéan (an: Kis Szabé Margit)
lakcim: 1012 Budapest, Matrai u. 8. a. €p.
Jogviszony kezdete: 2015.06.01.
Jogviszony vége: 2016.05.31.
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