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I. keriileti Haizgondnoksagi Kft. Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

1.  Altalanos rendelkezések
Lasd az . keriileti Hazgondnoksagi Kft. egységes szerkezetii alapitd okiratat, az I. keriileti
Hazgondnoksagi Kft. Szervezeti ¢s Miikidési Szabalyzata |. szamt mellékletét.

1. A tarsasag jogallasa

Az 1. keriileti Hazgondnoksagi Kft, mint egyszemélyes gazdasagi tarsasag, a Budapest I.
kertilet Budavari Onkormanyzat tulajdona, és jelen szabalyzatban meghatarozott sajatsagokkal

rendelkezik.

A tarsasag a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat tulajdonat képezé és a teriiletén 1évé
egyéb tulajdont ingatlanok kezelését végzi megbizas alapjan.

Mint Kft., a gazdasagi tarsasagokrol szolo térvény szerint mikodo, kiilon szervezeti és
mukodési szabalyzattal, sajat igazgatassal, gazdasagi egységgel, jogi képviselettel rendelkez6
0nallo szervezet.

2. A tarsasag feliigyelete

(1) Az L. keriileti Hazgondnoksagi Kft. a Budapest 1. keriilet Budavari Onkorményzattal
(tulajdonossal) kotott megbizasi szerzodés alapjan mikodik. Az alapito, a tulajdonos a
taggyilést megilleto jogositvanyokat a Képviselo-testiilet dontésein keresztiil gyakorolja.

(2) A Feliigyelé Bizottsag feladata, hogy ellenérizze a tarsasag tligyvezetését. Ennek
értelmében meg kell vizsgalnia az I. keriileti Hazgondnoksagi Kft. alapitdja (tulajdonosa) elé
terjesztett minden 1ényeges jelentést, a mérleget és a vagyonkimutatast. Ellen6rzi tovabba a
Képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasat is.

A tarsasag vezetOl ¢s Osszes munkavallaloja ezért kotelesek -a Feliigyelo Bizottsag, mint
testiilet hatarozata alapjan az FB elndke kérésére- jelentést tenni vagy felvilagositast nyujtani,
valamint biztositani az ellenérzendd dokumentumok hozzaférhetoségét.

A vizsgalati eredmény ismertetése nélkiil a jelentésekrol, valamint a mérlegrél nem hozhato
érvényes hatarozat.

A bizottsag tagjai maguk kozil elnokot és elndkhelyettest valasztanak. Az elnok feladata a
Képviselo-testiilet mranyaba torténd  eloterjesztés, valamint a  bizottsag iiléseinek az
Osszehivasa. Ez utobbit -ok ¢és cél megjeldlésével- az alapitd az elnoktol barmikor kérheti.
illetve -ha kérése nyolc napon beliil nem teljesiil- az tilést maga is dsszehivhatja.

A tarsasag torvényességi feliigyeletét a Gazdasagi tarsasagokrol szolo torvény értelmében a
Fovarosi Birdsag. mint Cégbirosag latja el.

3. Jellemzo és azonosito adatok

A tirsasag neve: I. Keriileti Hizgondnoksagi Korlatolt Felelosségti Tarsasag
Székhelye: 1013 Budapest, Pauler u. 18.

Levélcime: Budapest. 114. Pf. 10/4. 1525



I. kertileti Hazgondnoksagi Kit.

Az alapitd neve:

Cime:

Az alapito hatirozat szama:
A tarsasag konyvvizsgaloja:

Székhelye:

A cégjegyzéket vezetd birosag:

Lajstrom-szim:
Bejegyzés napja:

4. Tevékenvységi kor

TEAOR Megnevezés

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat Képviselo-
testiilete
1014 Budapest, Kapisztran tér [.

532/1993. (VI.1.) Kt. sz. hatarozat

TOMCSANYI AUDIT Kényvvizsgalo
Korlatolt Felelosségii Tarsasag
2120 Dunakeszi, Szondy u. 3.

Fovarosi Birésag, mint Cégbirdsag
01-09-265573
1995. 10. 05.

70.32'03 Ingatlankezelés (fotevékenység)

70.12'03 Ingatlanforgalmazas

70.20'03 Ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
70.31'03 Ingatlaniigyndki tevékenység
70.11'03 Ingatlanberuhazas, -eladas

29.13'03 Csap, szelep gyartasa

29.22'03 Emel6-, anyagmozgatd gép gyartasa
45.11'03 Epiiletbontas, foldmunka

45.21'03 Epiilet. hid, alagtt, kozmii, vezeték épitése
45.22'03 Tetoszerkezet-€pités, tetotedes, vizszigetelés
45.25'03 Egy¢b specialis szaképités

45.31'03 Villanyszerelés
45.32'03 Szigetelés

45.33'03 Viz-, gaz-, flitésszerelés
45.34'03 Egyéb épiiletgépészeti szerelés

45.41'03 Vakolas

45.42'03 Epiiletasztalos-szerkezetszerelés

45.43'03 Padlo-falburkolas
45.44'03 Festés, tivegezeés

45.45'03 Egyéb befejezo épitkezés

50.20'03 Gépjarmijavitas

50.40'03 Motorkerékpar kereskedelme, javitasa
52.12'03 Iparcikk jellegli vegyes kiskereskedelem
52.48'03 Egyéb mashova nem sorolt iparcikk-kiskereskedelem

60.24'03  Kozuati teherszallitas
63.12'03 Tarolas. raktarozas

63.21'03 Egyéb szaraztoldi szallitast segito tevékenység
71.32'03 Epitoipari gép kolesonzése

71.33'03 Irodagép. szamitogep kilesonzése

74.12'03  Szamviteli. adoszakértoi tevékenység



I. keriileti Hazgondnoksagi Kft. Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

(kizarolag szamviteli szolgaltatas, konyvelés elszamolasok, beszamolok készitése.
Kivétel: adotanacsadas, adoszakértés)
74.20'03 Meérndki tevékenység, tanacsadas
74.30'03 Muszaki vizsgalat. elemzés
74.70'03 Takaritas, tisztitas
74.87'0  Mashova nem sorolt egyéb gazdasagi szolgaltatas
90.01'03 Szennyviz gyljtése, kezelése
90.02'03 Hulladékgyujtés, -kezelés
90.03'03 SzennyezOdésmentesités
51.13'03  Fa-, épitési anyag ligyndki nagykereskedelme
52.45'03 Elektromos haztartasi cikk kiskereskedelme
51.47'03 Egyéb fogyasztasi cikk nagykereskedelme
51.53'03 Fa- épitdanyag. - szaniteraru-nagykereskedelem

5. Székhely és telephelvek

Székhely: 1013 Budapest, L.. Pauler u. 18.
Telephely: nincs
Fioktelep: nincs

Uzemi ingatlan: nincs
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. keriileti Hazgondnoksagi Kit. Szervezeti és Miikodési Szabalyvzat
. A tarsasag szervezeti jellemzoi

A. Munkamegosztas

1. A tarsasag alaptevékenysége, feladatkorei, feladatai

(1) Azl keriileti Hazgondnoksagi Kft. alaptevékenysége jellegét tekintve szolgaltatas,
amelynek meghatirozoi:
gazdasagi tarsasagokra vonatkozé mindenkori hatalyos jogszabalyok.
onkormanyzati rendelet,
alapitoi akarat (alapitoi okirat szerint),
onkormanyzattal kotott megbizasi szerzodés

Az I. keriileti Hazgondnoksagi Kft. dltal kezelt vagy képviselt ingatlanok fajtai:
lakoépiilet,

lakas,

nem lakas céljara szolgalo helyiség.

intézmény,

tires telek,

tarsashaz

—
(3]
S—

(3) Azl keriileti Hazgondnoksagi Kft. tevékenységi kire
Ingatlankezelés

Uzemeltetés
Ide tartoznak az ingatlanok rendeltetésszerli hasznalatahoz sziikséges kozos berendezések

allando tizemképes allapotban tartdsa, a kozos hasznalatra szold helyiségek tisztan tartasa.
megvilagitasa, a kézmuellatasrol valo gondoskodas, a haztartasi hulladék 6sszegyiijtése és
elszallitasa.

Magaba foglalja tovabba a bérleti dijak kozlésével, beszedésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat, valamint a fentiekkel kapcsolatos munkaiigyi, szervezési,
elszamolasi, szamviteli és ellendrzési teendok ellatasat.

Karbantartis

Ezen beliil a hibaelhiritas az életveszélyt okozd, az épiilet allagat veszélyeztetd, a
rendeltetésszerli hasznalatot lényegesen akadalyozo. valamint az azonnali beavatkozast
igénylo hibak és hidanyossagok haladéktalan escti megsziintetése.

Az idoszerii karbantartis a rendeltetésszertii hasznalatot Iényegesen nem akadalyozo,
azonnali beavatkozast nem igénylo hibak €s hianyossagok megsziintetése.

A tervszerit karbantartis, amely az ¢épiilet allaganak és rendeltetésszeri hasznalatanak
biztositasa érdekében végzett tervszert, folyamatos allagmegdvasi munka.

Felajitas

Az 1doszakonként sziikségessé valo, az épiilet. egy vagy tobb {6 szerkezetére kiterjedo
altalanos javito munka. E tevékenység célja az ingatlan eredeti allapotanak -megkdzelité vagy
teljes mértéki- helyreallitasa.
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I. keriileti Hazgondnoksagi Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Gazdilkodaisi feladatok
Az ingatlanokkal kapcsolatos pénziigyi, szamviteli, munkatigyi, jogi és adminisztrativ
feladatok ellatasa.

Ugyfélszolgalat
A bérlokkel. a tarsashazak kozos képviseldivel, illetve a tulajdonosokkal valo kapesolattartas.

Tulajdonosi képviselet

Bérbeaddi jogok gyakorlisa az onkormanyzati tulajdonu épiileteknél az énkormanyzattal
kotott megbizasi szerzodés keretein beliil.

Az Onkormanyzati tulajdon képviselete —meghatalmazds alapjan- a tarsashazi
kozgytléseken.

2. A szervezeti egységek munkamegosztasa

Lasd az 1. keriileti Hazgondnoksdagi Kft. Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzata 2. és 3. szama
mellékleteit, az 1. keriileti Hazgondnoksagi Kft. szervezeti felépitése valamint szervezeti
egységel, munkakorok, létszam.

B. Hataskor megosztas

1. A szervezet alapveto jogkorei

(1) A munkaltato jogai
e Munkaltatoi jogkorok:
- Munkaviszony létesités, modositas. megsziintetés.
- Munkakor, besorolds, munkabér megallapitas, modositas.
- Jutalmazas, premizalas feltételeinek megallapitasa.
- Szabadsag igénybevételének engedélyezése.
- Fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése.
- Rendkiviili felmondasi jog gyakorlasa.
- Anyagi feleldsségre vonas, kartéritésre kitelezés.
- Biintetojogi felelosség megallapitasanak kezdeményezése.
- Munkarend megallapitasa.

° A munkaltatoi jogkor gyakorloi:
- Az 1. kertleti Hazgondnoksagi Kft. ligyvezetdje felett a polgarmester, kivéve a
munkaviszony Iétesitésével. megsziintetésével és az tigyvezetd bérezésével kapesolatos
jogkdrt. amelyre a Képviselo-testiilet jogosult.
- Az iigyvezet6 a tarsasag tobbi alkalmazottja felett.



1. kertileti Hazgondnoksagi Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(2) A munkavallalo jogai

A dolgozok munkavallalasi jogait a Munka Torvénykonyve. és a munkavallalok munkakori
leirasai és a munkaszerzddések szabalyozzak.

A munkavallalok részére adhato egyeb juttatasokat kiilon iigyvezetoi utasitas szabalyozza.

2. A vezetok altalanos feladatai, hataskore és felelosséoe

A tarsasag vezetd ¢s kozépvezetd beosztasu alkalmazottai altalanos vezetdi, a szakmai
iranyitasbol adodo, az 1. keriileti Hazgondnoksagi Kft. tulajdonaval, illetve rabizott vagyon
kezelésével tovabbd a dolgozok életének. egészségének védelmével kapesolatos feladatokat
latnak el.

A tarsasag hierarchikus rendje dltal meghatarozott hataskorrel ¢s felelosséggel rendelkeznek.
Feladataik teljesitése soran a tarsasag egészének érdekeit mindig szem el6tt kell tartaniuk.

3. Aziigyvezeto feladatai, hataskore és felelossége

A tarsasagot az alapito (a Képviselo-testiilet) altal, az alapitd okiratban rogzitett idoszakra
megvalasztott ligyvezetd iranyitja.

Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a Budapest 1. keriilet Budavari Onkormanyzat, valamint
a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat B. 1. (1.) pont szerint a polgdrmester gyakorolja.
Az 1. kertileti Hazgondnoksagi Kft-t az ligyvezetd -a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé vezetok
kozremikodésével-, mint egyszemélyi felelos vezetd iranyitja.

Alapvet6 feladata a tarsasig eredményes muikdadtetése, valamint az ehhez sziikséges személyi
¢s targyi feltételek biztositasa.

Feladatkoreinek  részletezését, hataskorének, felelosségének  pontos megjelslését  a
munkaszerzodés ¢s munkakdori leirasa tartalmazza.

4. A felso szinti vezetok feladatai, hataskore, felelossége

A felsé szintl vezetés feladatai:
o dontés elokészités az ligyvezetd szamara,
e szervezeti egységek mikodésének koordinalasa,
e alkalmazottak iranyitasa.

A tarsasag szervezeti felépitése nyoman a felsé szintli vezetdi tevékenység két egységben
valosul meg.

(1) Fokonyvelo

Feladata a tarsasag gazdasagi tevékenységének iranyitasa, koordinalasa, az ehhez sziikséges
feltételek folyamatos biztositasa. valamint az ligyvezeté helyettesitése a munkakori leirdsban
meghatarozott teriileten és mértékben.

Feladatkdreinek részletezését. hataskorének, felelosségének pontos megjeldlését a munkakéri
¢s tevékenység leirasa tartalmazza.



1. kertileti Hazgondnoksagi Kft. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

(2) Kezelési fomérnok

Feladata a bérleményilizemeltetési, miiszaki és tarsashazkezelCsi tevékenység iranyitdsa,
valamint a vezetése ala tartozo szervezeti egységek miikodésének koordinalasa.
Feladatkoreinek részletezését, hataskorének, felelosségének pontos megjeldlését a munkakori
¢s tevékenység leirasa tartalmazza.

5. A kozép szintii vezetok feladatai, hataskore, felelossége

A tarsasag kozépvezetdi a vezetéslk ald tartozd szervezeti egység altalanos és szakmai
iranyitasat latjak el.
Az L. keriileti Hazgondnoksagi Kft. kozépszintl vezetoi:

e a muszaki irodavezeto;

e a bérleménylizemeltetési irodavezetd:;

e a tarsashazkezelési irodavezeto;

e a szamviteli- és pénziigyi irodavezeto.
Feladatkoreik részletezését. hataskoriik, felelosségiik pontos megjelslését a munkakéri és
tevékenység leirasuk tartalmazza.



I. keriileti Hazgondnoksagi Kft. Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
im. Az iigyvitel rendje

1. Utasitasok, rendelkezések kiadasa és nvilvantartasa

(1) Az utasitasok, rendelkezések kiadasa

Altaldnos jellegi és tartalm( utasitas kiaddséara kizardlag az ligyvezetd jogosult. Az
utasitasokat az ligyvezetd vagy az altala megbizott személy késziti elé. Az utasitast a kiadas
elott a jogi képviseletet ellato tigyvédnek be kell mutatni.

Az utasitast a megbizott jogi képviseld véleményezheti.

Az utasitas magasabb rend(i rendelkezéssel, jogszaballyal ellentétes rendelkezést nem
tartalmazhat.

(2) Az utasitasok, rendelkezések nyilvantartisa

o A Képviselo-testiileti, a Feliigvelo Bizottsiagi, valamint az onkorminyzati
bizottsiagi hatirozatokrol az ligyvezetdi titkarsagnak kiilon nyilvantartast kell vezetni. A
tulajdonosi (Képviselo-testiileti) dontéseket a Hatarozatok Konyvében, az egyéb bizottsagi
nyilvantartasokat kiilén e célra Iétesitett nyilvantartasban kell tartani.

o Az iigyvezeté utasitisait —az e célra fenntartott- szammal kell ellatni, majd az eredetit

az ligyvezetd, az iktato, a jogi tevékenységet ellatd megbizott, valamint az érdekelt egységek,
csoportok irattaraba kell elhelyezni. Az ligyvezeté az altala hatalyba Iéptetett utasitasokat
koteles feliilvizsgalni. és azok esetleges modositasrol, hatalyon kiviil helyezésrol intézkedni,
¢s errol az érdekelteket értesiteni.
A irodavezetok kitelesek az egységiikhoz beérkezé utasitasokat nyilvantartasba venni, és azok
végrehajtasrol gondoskodni. A hataridozott utasitaisok végrehajtasaval kapcsolatban
jelentéstételi és adatszolgaltatasi kotelezettségiik van. Kotelesek -a hatarido lejarta elott 24
oraval- az intézkedés egy példanyat az ligyvezeto titkarsagara leadni. illetve -indokolt esetben-
az ligyvezetot elozetesen szoban tajékoztatni.

2.  Munkakori leirasok készitése, munkakorok atadasa

(1) Az I. keriileti Hazgondnoksagi Kft. minden alkalmazottjanak a belépés pillanatatol
rendelkeznie kell munkakéri- és tevékenység leirassal.

(2) A munkakori és tevékenység leirasok alaki és tartalmi kovetelményeit a Szervezeti és
Mikédési Szabalyzat 5. szamu melléklete tartalmazza, valamint a minden munkavallaloval
kiilon megkotott €s alairt munkakori- és tevékenység leiras.

(3) Vezetdi megbizason alapuld helyettesitésnél, a munkakor valtozasandl, illetve a
munkaviszony megsziinésénél a munkakaort at kell adni. illetve at kell venni.

Az eljarasrol jegyzokonyv késziil, amely tartalmazza:

- a résztvevok nevet,

- az eljaras targyat.

- a folyamatban 1évo ligyek tételes felsorolasat,

- a fontosabb soron kivetkezo feladatokat.

A JegyzOkinyv egy-ecgy masolati példinyat megkapjak a résztvevok. a kdzvetlen vezeto.

valamint a bér-és munkatigy irattara.
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I. keriileti Hazgondnoksagi Kft. Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat

3. Képviselet, cégjegyzés, bélyegzo hasznalat

(1) Az L. Kkeriileti Hazgondnoksagi Kfi-t az ligyvezetd egy személyben képviseli, aki a
képviseleti jogat esetenként -vagy az iigyek meghatarozott csoportjara vonatkozoan-
atruhazhatja a Kft. alapito okirataban foglaltak szerint.

Az ligyvezetd tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén az ligyvezetd helyettesitésére az
alapito okirat szerint az ligyvezeto dltal meghatalmazott két személy, jelenleg a fokonyvelo és
a bérleménylizemeltetési irodavezetd egyiittesen jogosult.

Az . keriileti Hazgondnoksagi Kft-t birosagok elott a megbizott tigyvéd képviseli.

(2) A kepviseleti jog kérében az ligyvezet6 egy személyben jogosult a cégjegyzésre.
Egyéb esetekben a cégjegyzéshez két képviseleti joggal felruhdzott személy egyiittes alairasa
sziikséges.

(3) A tarsasag cégszerli bélyegzOinek hasznalatara a képviseleti és cégjegyzési jogkorrel
felruhazott alkalmazottai jogosultak (jogosultsaguk szerint).

A bélyegzok nyilvantartasat az ligyvezet6i titkarsag bélyegzoé-nyilvantartasi konyve
tartalmazza.

A bélyegz6 nyilvantartasaval, érzésével megbizott személy a jogszeri. térvényes hasznalatért
fegyelmi és anyagi felelosséggel tartozik.

A bélyegz6 elvesztését az ligyvezetének haladéktalanul jelentenie kell.

4. A bankszamla feletti rendelkezés és utalvinvozas

(1) Az tigyvezetd a bankszamla feletti rendelkezésre egy személyben jogosult.

(2) Kifizetés csak megfeleld bizonylat alapjan teljesitheto.
A bizonylatok alaki és tartalmi kovetelményeit, a kifizetés rendjét a Pénzkezelési Szabélyzat
(mely a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 7. szama melléklete) tartalmazza.

(3) Az utalvanyozasra jogosultak még egyiittesen az ligyvezetd meghatalmazasa szerint
- fokonyvelo és bérleménylizemeltetési irodavezetd, vagy

- fokonyveld és szamviteli- €s pénziigyi irodavezetd, vag

- szamviteli- és pénziigyi irodavezeto és bérleményiizemeltetési irodavezeto.

Az utalvanyozasok jog-¢s szabalyszerliségéért a fokonyvelo a felelos.

5. Egyéb rendelkezések

(1) Adatvédelem
A bérlok ¢és tulajdonosok adatai a személyi jogvédelem ala esnek.

(2) Bérfizetés

A bérfizetés banki atutalassal torténik. kivéve az esetleges hokozi kifizetéseket. az tjonnan
belépd. bankkartydaval nem rendelkez6 dolgozok. valamint az alloméanyon kiviil ¢és az alkalmi
munkavallalok munkabér kifizetéseit.
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(3) Irattarozas, miszaki dokumentacio
Az iratok megorzésérol, tarolasardl, selejtezésre vald elokészitésérol a téma szerinti
irodavezetok, illetve az iktato kételesek gondoskodni.

(4) Kozbeszerzés
A beszerzések esetében a mindenkor hatalyos Kozbeszerzési torvény és az [. keriileti

Hazgondnoksagi Kft. mindenkor hatalyos Kozbeszerzési Szabalyzata (mely a Szervezeti ¢és
Miikodési Szabalyzat 8. szamu melléklete) szerint kell eljarni.

(5) Levelezési és tigyintézési hatarido

Mivel az L. keriileti Hazgondnokséagi Kft. tulajdonosa és egyben f6 megbizdja a Budapest 1.
keriilet Budavari Onkormanyzat, a levelezési és iigyintézési hataridé mindenkor megegyezik
az énkormanyzatokra vonatkozo hatalyos kozigazgatasi ligyintézési hataridokkel.

(6) Tiiz-¢s munkavédelem
Az 1. keriileti Hazgondnoksagi Kft. mindenkor hatalyos Ttzvédelmi-, illetve Munkavédelmi

Szabalyzata az iranyado.
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1v. Zaro rendelkezések

(1) A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Budapest 1. keriilet Budavari
Onkorményzat Képvisel6 Testiilete a 108/2006. (V.25.) Kt. szamu hatarozataval fogadta el.
..108/2006. (V.25.) Kt. sz. hatarozat

A Budapest I. keriilet Budavari Onkormanyzat Képviseld-testiilete az eléterjesztés mellékletét
képezo 1. keriileti Hazgondnoksagi Kft. Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat elfogadja. Ezzel
egyidoben a 147/1998. (V.28.) Kt. sz. hatarozattal elfogadott SzMSz hatalyat veszti.
Felhatalmazza a Kft. ligyvezetdjét, hogy a Képviselo-testiilet SzMSz-t érinté dontéseit, illetve
a jogszabaly maddositasokbol eredd valtoztatdsokat a Szervezeti és Mitkddési Szabalyzaton 60

napon beliil vezesse at.”

(2) A Kft iigyvezetdje gondoskodik arrol, hogy a jelen Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatot a
tarsasag vezetoi és egyeb alkalmazottai megismerhessék.

Budapest, 2006. majus 30.

tigyvezetd



