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1. ALTALANOS INFORMACIOK
1.1. ATarsasag rovid bemutatdsa

ABudavdri Véarosfejleszts és Vagyonkezeld Korlatolt Felelésségl Tarsasdg (atovabbiakban: T4 rsaség), mint
egyszemélyes gazdasagi térsasdg (zletrészének a 100%-aval, egyedili tulajdonosként a Budapest I.
Kerilet Budavari Onkormanyzat (a tovabbiakban: Alapitd) rendelkezik.

A Tarsaség f6 tevékenységként az Alapitd tulajdonat képezd ingatlanok vagyonkezelési, hasznositasi és
egyéb ingatlankezelési feladatait, tovabba a Budapest I. keriiletében talélhaté tarsashazakkal Osszeflggd
tarsashdzkezelési feladatokat latja el.

A Tarsasdg a Polgdri Torvénykdnyv szerint mGikédé, kilon szervezeti és miikddési szabalyzattal, valamint
torvényes képviselettel rendelkezd 6nélld szervezet.

1.2. A szabélyzat hatilya, célja

A Térsasédg Szervezeti és M(ikédési Szabalyzatst (a tovabbiakban: SZMSZ) az Ugyvezet6 késziti el, majd a
FelligyelSbizottsag véleményezését kdvetden az Alapité fogadja el. A SZMSZ az Alapité 4ltali elfogaddssal
&p hatalyba.

Az SZMSZ az elkészitésére irdnyadé szabalyoknak megfelelden mddosithatd.

Az SZMSZ a Tarsasag szervezetére, miikddésére, valamint feladatai ellatasanak részletes belsé rendjére és
modjéra vonatkozé szabélyokat tartalmazza.

Az SZMSZ betartdsa és betartatasa a Tarsasag Ugyvezet6jének, vezetdinek és munkavallaléinak elsérend(i
kotelezettsége.

2. ATARSASAG ADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

2.1. ATarsasag adatai
Cégjegyzékszam: 01-09-265573
Cégforma: korlatolt felelGsségi tarsasag
A cég elnevezése: Budavari Varosfejleszté és Vagyonkezel( Korlatolt Felel6sség(i Tarsasdg
A cégroviditett elnevezése: Budavari Varosfejleszts és Vagyonkezel§ Kit.
A cég székhelye: 1014 Budapest, Iskola u. 10.

2.2. ATarsasag szervezeti felépitése
A Téarsasdg szervezeti felépitését az 1. szama melléklet mutatja be (szervezeti 4dbra).

2.3. ATérsasag mikodésének jogszabilyi hattere
Jelen SZMSZ kiilénodsen az alabbi jogszabalyok figyelembevételével készilt:
- aPolgari Torvénykonyvrél sz6lé 2013. évi V. torvény (Ptk.),
- aceégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamoldsrol sz6l6 2006. évi V. térvény,
- a kdztulajdonban 4ll6 gazdaségi tarsasagok takarékosabb miikddésérsl szOl6 2009. évi CXXIl.
tdrvény (Kgttv.),
- amunka torvénykdnyvérél sz616 2012. évil. torvény (Mt.)



2.4. ATarsasag képviselete, cégjegyzése

A Térsasagot az Ugyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésdgok és maés
hatdségok elétt. Képviseleti joganak médja: 6nalls. Az Ugyvezetd e tisztségét munkaviszony keretében latja
el.

Az Alapitd az Ggyek meghatdrozott csoportjaira nézve a Tarsasag munkavallaléit képviseleti, cégjegyzési
joggal ruhazhatja fel. A képviseletre feljogositott munkavallalé képviseleti jogdt masra nem ruhazhatja at.

3. ATARSASAG IRANYITASA, MUKODESE
3.1. Alapité

A Tarsaség Alapitéja a Budapest I. Keriilet Budavari Onkorményzat, amelynek a hatéskérébe tartozik
minden olyan déntés meghozatala, amelyet torvény vagy az alapité okirat a taggy(ilés, Alapité hatdskérébe
utal.

3.2. Feliigyelébizottsag

A FellgyelSbizottsdg folyamatosan ellenérzi a Tarsasag Ugyvezetését, Ugyeinek vitelét és gazdasagi
tevékenységét. A FelugyelSbizottsag hataskorét az alapito okirat, valamint a Ptk. altal hat4rozza meg. A
Felogyelébizottsag 6t tagbdl 4ll, és maga allapitja meg Ugyrendjét, melyet az Alapité hagy jova.A
Felugyelébizottsag a vizsgélatok eredményérél irdsban téjékoztatja az Alapit6t és az Ugyvezetét.

3.3. Kényvvizsgalé

A Tarsasdg Konywizsgélja koteles a Tarsasag kényvvizsgélaténak elvégzésére, a Tarsasag kdnyveinek
hiteles ellendrzésére. Ennek sorén betekinthet a Tarsasag konyveibe, pénziigyi dokumentumaiba, az
Ugyvezet6tdl és a munkavéllaléktol felvilagositast kérhet, a Tarsasdg pénztarat, szerz6déseit, és
bankszdmtait vizsgdlhatja, ellendrizheti.

A Konywvizsgdlé jelen lehet a FelugyelSbizottsag Ulésein, jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban az
Alapité képvisel6-testileti Glésein.

3.4. Ugyvezeté

Az Ugyvezet a Tarsasag vezetd tisztségviselbje, aki az ilyen tisztséget betltd személyektsl elvarhatéd
fokozott gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan koteles tisztségét ellatni.

Az Ugyvezet§ megvalasztasa és visszahivasa az Alapité hataskore.

A Térsasag Ugyvezetdje az alapité okiratban rogzitett és a jogszabalyban meghatérozott keretek kozott
felelds mindazon feladatok ellatdsaért, amelynek nem tartoznak az Alapitd, vagy més szerv kizarélagos
hatdskoérébe.

Ennek keretében feladatai kiilénosen:

- ellatja a Tarsasag iranyitasat, vezetését,

- irényitja a Tarsasdg szakmai és gazdasagi tevékenységét, gondoskodik a szlUkséges targyi és
személyi feltételekrél,

- felelés a Tarsasdg mérlegének, eredménykimutatdsénak, szamvitelj térvény szerinti
beszamoldinak elkészitéséért, és azok Alapité elé terjesztéséért,

- gondoskodik az lizleti kbnyvek szabélyszer(i vezetésérél,

- aTarsasdg munkavillaldival szemben gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

- ellatja a Tarsasdg képviseletét harmadik szemeélyek, biréségok és mas hatésagok elétt,

- 6ndllo cégjegyzési joggal rendelkezik,

- koltségvetést készit, és Uzleti tervben részletezi a targyévben elvégzend kotelezd és sajat
feladatokat,



folyamatosan tajékoztatja a Feligyel6bizottsagot a Tarsasag helyzetérél,

ellatja a Tdrsasdg 4ltaldnos vezetését, a tevékenységi kdrébe tartozé tigyekben - a mindenkor
érvényben levé hatalyos jogszabalyok, Gnkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, a Polgarmesteri
Hivatal, mint hatésag ltal kiadott szabalyozok keretei ko zott - 6nalléan, egyénifelelGsséggel dont,
a Tarsasédg egyszemélyi felelés vezetdje, képviselje,

jogkdoret esetenként vagy az ligyek meghatarozott kérében helyettesére vagy a Tdrsasag mas
alkalmazottjara atruhazhatja,

az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakdrilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabdlyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja,
gondoskodik a szakmai jogszabélyokban meghatérozott kiils6-belsd kodrnyezet kialakitasarol, a
Tarsasag feladatai teljes kér(i elldtdsanak biztositasarél,

biztositja a megfeleld szamu és szakképzettségli munkavéllaloi létszdmot, tervezi és szervezi a
munkavallalok képzését, tovébbképzését,

az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, valamint feladatellatasi
megéllapodashan foglaltaknak, illetve az Alapité  altal  kozvetlenit meghatérozott
kovetelmeényeknek és feltételeknek megfeleld eltatasa,

a Tarsasdg miikodésében és gazdalkodasaban a gazdasdgossag, hatékonysag és az
eredmeényesség kdvetelményeinek érvényesitése,

a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségvallaldsok dsszhangjanak megteremtése,

felelds a szakmai és pénzigyi folyamatos nyomonkdvetési (monitoring) rendszer mikoddtetéséért,
atervezési, a beszamolasi, valamint a kézérdekd, és kozérdekbsl nyilvanos adatok szolgéltatasara
vonatkoz6 kdtelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabbd a szamviteli
rendért,

Uzleti tervet és kdzbeszerzési tervet készit, az zleti tervet és a kdzbeszerzési tervet minden év
februdr 28. napjaig megkiildi az Alapit6 részére elfogadas, illetve jovahagyéas céljabol,
munkaltatdi, valamint fegyelmi jogkért gyakorol az Mt-ben, valamint az egyéb jogszabalyokban
meghatdrozott keretek kozott a Tarsasdg munkavéllaléira vonatkozdan,

felelds azért, hogy a Tarsasag munkavallaléi munkakérik ellatsdsahoz sziikséges képesitést
megszerezzék, illetve azzal rendelkezzenek. Gondoskodik megfeleld tartalommal biré munkakéri
leirdsokrdl,

gondoskodik a Tarsasadg pénziigyi, szdmviteli és informéacios rendjének megszervezésérdl a
vonatkozo jogszabélyok szerint,

biztositja az informéaciéaramlést az Alapité felé. Segitséget nyujt eléterjesztések elkészitéséhez,
munkavegzése sordn szoros kapcsolatot tart az Alapitéval,

gondoskodik az Alapit6, esetenként annak képviselG-testiilete és bizottsagai, a Polgarmesteri
Hivatal és az intézmények rendszeres t4jékoztatasarol,

felelés a Tdrsasdg feladatkdrébe tartozd, illetve az esetenként rabizott feladatok dontés-
elékészitéséért, és hataridében térténd végrehajtasaért,

megteremti a biztonsagos munkavégzés feltételeit, tovabba a munkavégzés korilményeinek
tervszer(i és folyamatos javitasat, '

értékeli a kiils és belsd ellendrzé személyek, szervek 4ltal végzett vizsgélatok megéllapitasait és
intézkedik a feltart hidnyossdgok megsziintetésére,

részt vesz (meghivas alapjan) az Alapité képvisels-testileti llésein, az Alapitd bizotts&gi Glésein és
képviseli a Tarsaségot,

elvégzi az Alapité altal rabizott egyéb feladatokat,

feleldsséggel tartozik a Tarsasdgra vonatkozé munkavédelmi és tlizrendészeti feladatok
megszervezeseéért, irdnyitdsaért és az eliendrzéséért, részt vesz az éves munkavédelmi szemlén,
gondoskodik a Tarsasdgra vonatkoz6 szabélyzatok eikészitésérél, azok aktualizdlasarsl és a
munkavallalék munkajuk soran térténd alkalmazasardl,



- gondoskodik a hatélyos jogszabalyok és belss szervezetszabalyozé eszkozdk eldirdsainak
betartasardél.

Az Ugyvezet hataskére:

A gazdalkodéds soran, a rabizott vagyon kezelése kérében minden olyan jog megilleti, melyet
jogszabaly és egyéb szabalyzat téle kifejezetten el nem von, illetve més vezetdhéz nem rendel.
Egy személyben képviseli a Tarsaségot, mint jogi személyt minden, a jogi személyt érintd Ggyben,
de képviseleti (kGtelezettségvdllaldsi) jogkorét esetenként, vagy az Ugyek meghatdrozott
csoportjara nézve a cég mas vezetéire, beosztott munkavallaldira irésban atruhazhatja.
Feladatkérében kozvetlen kapcsolattartdsra, egyittmikédésre jogosult az Alapitd Polgarmesteri
Hivatala egységeivel, az Alapitéval és annak egyéb intézményeivel, gazdalkodd szervezeteivel,
illetve mindezek illetékes szakmai vezetdivel.

Jogosult a Tarsasag gazdalkod4si korét érintéen - jogszabaly vagy mas szabalyzat valtozdsa miatt -
déntéseket hozni.

A Téarsasdag gazdalkoddsi korét érints kérdésekben jogosult és k&teles szabalyzatok és utasitasok
kiadasara. Koteles gondoskodni a belsé szabélyozésok aktualizalasarél.

Kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jog illeti meg a T4 rsasag szémaéra jévahagyott (médositott)
éves koltségvetés erejéig.

Jogosult a személyi juttatasokkal vald 6nallé gazdalkodasbdl adédd jogkdrék gyakorlaséra.
Jogosult a Tarsasag barmely vezetSje és beosztottja hataskérének elvonéséara, az altaluk tett
intézkedések megvaltoztatdsara, illetve hatalyon kiviil helyezésére, kivéve, ha a hatéskort
kifejezetten a vezet vagy beosztott részére allapitja meg jogszabaly vagy szabélyzat.

3.5. Szervezeti leiras, az egyes szervezeti egységek feladatai

l. Vagyonkezelési jgazgatoss
A Vagyonkezelési igazgat6sag feladata, hogy eléssa az 6nkormanyzati tutajdond épuletek-,
lakdsok-, és helyiségallomény lizemeltetésével Osszefliggs feladatokat.

A Vagyonkezelési igazgatdsag szervezeti felépitése:
- Vagyonkezelésiigazgaté

- bérleményellendrok

- bérlemény Ggyintéz6k

A Vagyonkezelésiigazgaté

- A Vagyonkezelési igazgaté a 4.1. pontban irt kizarélagos Ugyvezetdi munkaltatéi jogokon
tulmenden gyakorolja a munkairdnyitasi, ellenérzési és utasitdsi joggal dsszefliggd munkéltatéi
jogokat a Vagyonkezelési igazgat6sag beosztott munkatarsai felett.

- Munkajat kdzvetlentil az Ugyvezetd irdnyitasaval végzi, felels az adatvédelem megszervezésért és
biztositasaért, az altala irdnyitott igazgatésag munkajaért, a szakmai felkészitéséért, irdnyitasdért
és ellenérzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetdvel, a Tarsashazkezelési igazgatoval,
a Pénzugyi csoport vezetdjével és a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkéjéhoz
szlkséges mds kulsd szervekkel. Rendszeresen részt vesz az Ugyvezeté altal 6sszehivott vezetdi
megbeszéléseken, tavollétét eldre kdteles egyeztetni az Ugyvezetdvel.

- A Vagyonkezelési igazgatd a Tarsasag valamennyi, a Vagyonkezelési igazgatosag feladatkorébe
tartozo Ugyben 6nallé képviseleti joggal rendetkezik, igy jogosult kilanésen az alabbiakra:

- lakds- és helyiség bérlék tajékoztatasa
- tartozaskimutatas kiéllitasa
- 6nalls levelezés.



AVagyonkezelési igazgaté 4ltalanos feladatai:

Irdnyitdsa soran, kozvetien beosztottain keresztiil kiadja, ©Osszehangolja, ellenérzi az
6nkormanyzati tulajdont épiiletek-, lakasok-, és nem lakas célu helyiségallomany bérbeadésaval
Osszefiliggd feladatokat.

elkésziti a bérbeadéssal, fenntartdssal dsszefiiggs éves kbltségvetési terveket és negyedéves,
féléves és éves beszamoldkat,

szlkség szerint részt vesz bizotts4gi, illetve képvisels-testiileti eldterjesztések készitésében,
szlikség szerint részt vesz a képviselé-testiileti, a bizottsagi Giléseken, valamint a tarsashazi
kbzgyiléseken,

osszehangolja az Alapité éves statisztikai jelentésének, a bérbeaddssal, kezeléssel és
Uzemeltetéssel, karbantartassal kapcsolatos adatainak elkészitését,

rendszeresen egyeztet a Tarsasdg jogi képviselGjével a folyamatban lévé jogi Ugyekkel
kapcsolatban,

Ugyfélfogaddst tart személyesen és telefonon azokban a témdakban, melyben a doéntési
kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetenciajat,

az agazatdval kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket kivizsgaltatja, intézkedik a
bejelentésekben foglaltak orvoslésara, tovabba elkészitteti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket,
naprakészen ismernie kell a feladataval kapcsolatos érvényben (év6 jogszabdlyokat, alapitéi
hatarozatokat, a Tarsasag belsé szabalyzatait, utasitdsait és ezeket a munkavégzése soran
alkalmaznia kell,

a munkakdéri leirdsban foglaltakon kiviil, a munkakdrének elldtasaval kapcsolatban koteles ellatni
és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Ugyvezeté megbizza,

Bérlemény iigyintézé

A bérlemény Ugyintéz6 feladata kiléndsen az Alapitd lakds és nem lakéds céld helyiségeinek
tulajdonos széndékai és a tulajdonos nevében torténd bérbeaddsa, ehhez kapcsoldddan fizetési
kotelezettség megdllapitdsa, befizetések/kintlévGségek nyilvdntartdsa, szolgaitatdkkal és
tarsashézi kozos képviselbkkel valé kapcsolattartds. Személyesen és telefonon lgyfélfogad4st
tart. Felette a munkairdnyitasi, ellen6rzési és az utasitasi joggal Gsszefliggd munkaltatéi jogokat a
Vagyonkezelési igazgaté, mig a 4.1 pontban irt kizarlagos munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd
gyakorolja. A bérlemény gyintézé részletes feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét a
munkakori leirdsa tartalmazza.

A bérlemény ligyintéz6 egyéb feladatai:

az Alapito éves statisztikai jelentésének, a bérleményekkel kapcsolatos adatait elkésziti,

a polgarvédelmi parancsnokséag felé adando éves statisztikai jelentés elkészitése,

bérbeaddi nyilatkozat, vagy megallapodas értelmében elSkésziti a lakdsokra és a nem lakas
céljara szolgalé helyiségekre a bérleti és hasznalati szerzédéseket,

nyilvantartja az 6nkormanyzati tulajdonban lévs lakdsokkal és nem lakés céljdra szolgaléd
helyiségekkel kapcsolatos adatokat,

nyilvantartja az tires lakdsokkal és nem lakas céljara szolgalé helyiségekkel kapcsolatos adatokat,
negyedévente jelentést készit az Alapiténak,

nyitvantartja a szolgélati lakdsokkal kapcsolatos adatokat,

nyilvantartia a jogeim nélkiili lakashasznalékkal kapcsolatos adatokat, el6késziti, a jogi
képviseldnek adatokat szolgéltat a jogi eljarasok meginditdsdhoz és figyelemmel kiséri az ezzel
Osszefliggd peres lgyeket,

havonta elkésziti az 6nkorményzati bérlemények szamla dllomanyat, azokat a bérlék részére
eljuttatja postai-, elektronikus titon.



havonta elkésziti az érintett bérldi kor lakbérének csoportos beszedési megbizas (tjan t6rténd
inkasszéldsra vonatkozé adatéallomanyét és azt elektronikus Gton tovabbitja az Alapitd Gazdaségi
Igazgatosaga részére,

nyilvéntartja a lakbér és a helyiségbérleti dij bevételek alakuldsat, a nem fizetd bérlGkkel
kapcsolatban megteszi a sziikséges intézkedéseket,

lakdsbérleti-, lakashasznalati dij hatralék esetében a bérls korilményeinek ismeretében a jogi
lepések megtétele elétt egyeztet az Alapit Szocialis és Intézménytdmogatasi Irodajaval és az
Alapito Szocidlis és Gyermekj6léti Szolgsltatasi Kézpontjéval a hétralékos szociélis helyzetérdl,

a Jogtanacsostol kapott tdjékoztatasokat, feljegyzéseket, jogerbs itéleteket, végzéseket
feldolgozza, majd intézkedik az abban foglaltak végrehajtasardl, kézremiikodik az 6nalls birosagi
végrehajtd altal foganatositott végrehajtési cselekményekben,

a munkatérsak tgyfélfogaddst tartanak személyesen és telefonon,

a kezelt bérleményekkel és bérlGkkel kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket kivizsgalja,
elkésziti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket, szlikség szerint a tars szervezetek bevonasaval,
melyrél havonta 6sszesitést készit,

ellendrzi a kdzmiiszolgaltatok altal az 6nkormanyzati tulajdona éplletekre, az ires albetétekre
kibocsatott szdmlédkat, azokat nyilvantartja, igazolja a kifizetéseket,

éves bérleményellendrzési tervet készit, melyet az Ugyvezetével j6va hagy és ez alapjén tervezett-
és rendkiviili bérleményellendrzést tart,

ellendrzi és igazolja a tarsashazakban a kézgy(ilési déntések alapjén az 6nkormanyzati tulajdont
érintd kdzos koltségek kifizetését,

kijelolt munkatérsai 6nkormanyzati tulajdonosi képviseletet latnak el a tdrsashizakban
megtartasra keriilé kozgy(iléseken,

kapcsolatot tart a kdzos képviseldkkel,

naprakész nyilvantartdst vezet az dnkormanyzati tulajdont is magaban foglald tarsashazakrol,
naprakész nyilvantartdst vezet az Alapité tulajdonsban |évé (tarsashédzza alakitandd)
lakéépliletekrdl, ezen beliil nyilvantartast vezet az érintett éplletek jogi statuszardl, miszaki
allapotardl, illetve adottsagairdl/jellemz6irél, a lakdk (bérl6k/hasznalék/tulajdonosok)
statuszardl,

informéciét gy(ijt, rendszerez és szolgéltat a tarsashdzza alakulds folyamataban az érintett
lakohdzak Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatanak, tovébba Hézirendjének megalkotasa
érdekében,

a Vagyonkezelési igazgaton keresztiil kapcsolatot tart az Alapité Vagyonhasznositasi
|gazgatdsagdval, illetve a kijeldlt kiilsé partnerekkel (k6zos képviseld, tigyvédi iroda),
feladatellatasa érdekében egylttmiikddik a Térsasag tovabbi szervezeti egységeivel,

részt vesz a tarsashazak alakulé kdzgyiiléseinek elbkészitésében, lebonyolitdsaban, elkésziti az
alakulé kozgyiilések dokumentécidjat, gondoskodik azok hatélyosulasarél,

meghatalmazés birtokdban tulajdonosi képviseletet l4t el az Alapité nevében a térsashézi
kozgylléseken,

az elvégzett tevékenység tukrében heti rendszerességgel informéaciészolgaltatast nyujt a
Vagyonkezelési igazgatd irdnydba.

Bérleményellenér

A bérleményellendr feladata kuldéndsen az Alapité tulajdonaban lévé lakds és nem lakés céla
helyiségek Utemezett-rendszeres, és alkalmi ellenérzése. Az ellendrzés soran kifejezetten
figyelmet fordit az ingatlan szerz6désb6l kdvetkez6 hasznalatdnak, hasznositasanak médjéara és
mindségére, az ingatlan 4llapotéra, valamint a bérlé/hasznélé jogviszonyéra. Felette a
munkairanyitasi, ellendrzési és az utasitssi joggal Osszeflggd munkaltatéi jogokat a
Vagyonkezelési igazgatd, mig a 4.1 pontban irt kizarélagos munkaltatdi jogokat az Ugyvezetd
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gyakorolja. A bérleményellendr részletes feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakéri
leirasa tartalmazza.

Il. Térsashazkezelési igazgatésag

A Tarsashazkezelési igazgatsdg feladata, hogy a tulajdonoskdzdsségektdl kapott megbizés
alapjan elldssa a tarsashazakkal 6sszefiigg tarsashazkezelési, kézos képviseldi feladatokat.

A Tarsashdazkezelési igazgatdsag szervezeti felépitése:
- Tarsashazkezelési igazgat6

- hdzkezeldk

- kényveldk

ATéarsashazkezelési igazgato

A Tarsashézkezelési igazgatosag élén a Tarsashdzkezelési igazgatd all, aki a TArsashazkezelési
igazgatdsag munkavallaléi felett a 4.1 pontban irt kizrélagos Ugyvezetdi munkaltatéi jogokon
tilmenden gyakorolja a munkairanyitési, ellenérzési és az utasitasi joggal sszefliggd munkaltatéi
jogokat. Munkajat kdzvetlenil az Ugyvezetd irdnyitdsa alatt végzi, felelds az adatvédelem
megszervezésért és biztositasaért, az altala irdnyitott igazgatdsdg munkéjaért, a szakmai
felkészitéséért, iranyitasaért és ellenérzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetével, a
Vagyonkezelési igazgatoval és a Tarsasdg egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkéjahoz
szlikséges mds kilsé szervekkel. Rendszeresen részt vesz az Ugyvezet§ 4ltal 6sszehivott vezetdi
megbeszéléseken, tévoliétét eldre koteles egyeztetni az Ugyvezetdvel. Részletes feladatait,
jogkarét és egyéb kotelezettségét a munkakéri lefrdsa tartalmazza.

A Tarsashazkezelési igazgaté a Tarsasag kozos képviseletében all6 valamennyi tarsashdzzal
Osszefliggésben a tarsashazkezelési, kézos képviselet kérébe tartozd Ugyekben 8nalld képviseleti
joggal rendelkezik, igy jogosult killdndsen az aldbbiakra:

- tArsashazi kozgyiilés dsszehivasa

- térsashdzi tulajdonosok téjékoztatasa, résziikre informacio szolgaltatdsa

- tarsashazi kdzos képviselet ellataséra vonatkozé ajanlat benyujtasa

- 6nallé levelezés.

Hazkezeld

A hazkezeld feladata k(londsen a Tarsashazkezelési igazgaté &ltal {a Tarsasag altal kezelt
tarsashazak kdzil) kijelolt tarsashazak kezelésének elldtésa, ennek keretében kapcsolatot tart a
tulajdonosokkal, meghatalmazottakkal, irdnyitja és ellenérzi a megbizott véallalkozdkat, személyes
és telefonos Ugyfélfogadast tart. Naprakész nyilvantartast vezet a kezelt hazak miiszaki
allapotarél, atulajdonosi befizetésekrél/kintlévségekrél. Felette a munkairanyitasi, ellendrzési és
az utasitasi joggal osszefliggd munkaltatéi jogokat a Tarsashazkezelési igazgatd, mig a 4.1 pontban
irt kizérélagos munkaltatéi jogokat az Ugyvezets gyakorolja. A hazkezeld részletes feladatait,
jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkaksri leirdsa tartalmazza.

Kényveld

A konyveld feladata, hogy elldssa a Tarsashazkezelési igazgat6sag miikodésével Ssszefiiggd
konyvelési feladatokat, ideértve kilondsen a Tarsasdg altal kezelt tarsashazak kényvelési és
szamviteli torvény szerinti beszdmolé elkészitését. Felette a munkairanyitasi, ellenérzési és az
utasitasi joggal 6sszefiiggé munkaltatéi jogokat a TArsashazkezeldsi igazgatd, mig a 4.1 pontban irt
kizarélagos munkéltatdi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja. A konyveld részletes feladatait, jogkdrét
és egyéb kotelezettségét a munkakori leirasa tartalmazza.



lll. Titkdrsag

A Titkdrsag feladata az UgyvezetSi feladatvégzéséhez kapcsolédéan az Ggyintézési és
adminisztracios, komplett folyamatszervezési  feladatok ellstdsa, a gordulékeny
informaciéaramlds és a szervezeti célok hatékony tamogatésa. A titkdrségot a titkarsagvezetd
irdnyitja az Ugyvezetd kdzvetlen irdnyitasa és felligyelete szerint.

ATitkarsag szervezeti felépitése:
- titkarsdgvezetd

- iktaté-lgykezeld

- irattaros

Titkdrsagvezetd

A titkarségvezetd az Ugyvezeté kommunikdcids, ugyviteli és dokumentécids tevékenységét végzi,
a vezeté munkéjéhoz személyi tdimogatast ad; szervezi és koordinalja az Ugyvezet kulsé és belsd
kapcsolatait.

A titkarsagvezetd részletes feladatai: Az Ugyvezetd kozvetlen munkgjat segité irasbeli
dokumentumok el64llitdsa, szerkesztése, sokszorositdsa; irasbeli kapcsolattartas, egyéb belsé
szervezeti iratok elkészitése (pl. beszdmoldk, jegyz6kdnyvek, elbterjesztések, megallapodasok,
jelentések, szerzédések, megrendeldk, stb.) megszerkesztése; iratok, bélyegzék, egyéb
dokumentumok szakszer( kezelése, taroldsa; hataridék egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartasa
az Ugyvezetd tevékenységéhez kapcsolédban; a vezetsi megbeszélések, taldlkozasok
egyeztetése, Utemezése, dokumentéldsa; a kapcsolatok koordinaldsa; kapcsolattartds az
Ugyvezet6 kilsé partnereivel, valamint a szervezet belsd munkatérsaival, mas egységek
vezetdivel; az Ugyvezetd személykozi kommunikéciéjadhoz kapcsol6do reprezenticics feladatok
ellatésa; korszer( lgyviteli és kommunikacidés eszkdzék, informacidforrasok kezelése;
ugyfélkezelés, Ugyféltajékoztatss, Ugyfélkapcsolatok apoldsa; egyéb, az (gyvezetdi munkahoz
szUkséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése; az Ugyvezetdi titkarsag vezetése.

A Titkarsag munkavdllaléinak feladatait, jogkérét és egyéb kotelezettségét a munkakéri leirasuk
tartalmazza. Az iktaté-ligykezeld és az irattdros munkavallalék felett a 4.1 pontban irt kizarolagos
Ugyvezetdi munkaltatéi jogokon tulmenden a munkairdnyitasi, ellenérzési és az utasitasi joggal
Osszefliggd munkaltatéi jogokat a titkarsagvezetd gyakorolja.

Iktaté-ligykezeld

Az iktat6-ligykezel6 feladatai:

a beérkezé posta szétvilogatdsa, szelektildsa, rendezése, 4tadasa, bontésa; beérkezd
elektronikus iratok szétvélogatasa, szelektaldsa, prioritdsba rendezése, ataddsa; iratok
érkeztetése, szignaldsra elkészitése,

a DMS One iratkezeld szoftverben napi iktatdsok elvégzése, postakodnyvek elkészitése,

a Térsasag iratainak rendszerezett kezelése, tarolésa és nyilvantartasa, ami magéban foglalja a
beérkezé és kimend dokumentumok iktatasat, a dokumentumok rendszerezését, tarolasat, a kért
anyagok elSkeresését, a dokumentumok mésoldsat, elektronikusan érkezett szémlak
masoldsat/szkennelését és tovabbitasat,

beérkezé levelek, dokumentumok 4tvétele, iktatdsa és a megfeleld személyhez vagy szervezeti
egységhez torténd tovabbitdsa,

munkajéaval hozzajarul a dokumentumok biztonsaganak és hozzéférhet6ségének biztositdsahoz.

Irattaros
Az irattaros feladata:



a Tdrsasag irattdrazasi feladatainak ellatdsa, irattari rend kialakitasa, irattarbdl torténé
iratkdlcsonzések teljesitése, irattari nyilvantartdsok vezetése, irattarban térolt iratok
selejtezésének eldkészitése,

szakmai Ugyekért felelés UOgyintéz6k munkéjanak (gyiratkezelési tdmogatésa, iktatassal és
irattarazassal kapcsolatos egyéb adminisztrativ jelleg(i feladatok ellatésa,

az iratanyagok taroldsra t6rténd elékészitése, dobozba tdrténd helyezése, mozgatédsa, beérkezd
iratokrol, valamint az elkészult dobozokrél jegyzék készitése,

az tgyiratok a DMS One iratkezeld programban torténd stvétele irattarozas céljabal,

az iratok gyors, kénnyl, biztonségos visszakeresésének biztositasa, visszataroldsok kezelése,
nyilvantartésban valé rogzitése, nyomon kévetése, egyiittmiikodés kialakitasa és kapcsolattartas
az érintett szervezeti egységekkel,

a feldolgozand6 dokumentumok fizikai mozgatdasa, dokumentumok kategorizalasa,
iratok/dokumentumok/archivilé dobozok belss szabalyok szerinti rendszerezése, iratkezelési
szabélyzat ismerete,

a napi irattari tevékenyég maradéktalan végrehajtdsa (atdobozolds, Ugyirat Osszekészités,
polcrendezés),

aktiv részvétel a hatékony munkakulttra kialakitasaban, az iratkezelési szabdlyzatnak megfeleld
iratvédelem, levéltarba adas, feladatkréhez tartozd informatikai program kezelése, a programban
torténd adatrogzités.

IV. Informatikai csoport

A szervezeti egység feladata alapvetéen a Tarsasag informatikai rendszereinek miikodietése,
fejlesztése és tdmogatédsa. Ez magéban foglalja a hardver és szoftver infrastruktdra kezelését, a
halézatok Uzemeltetését, az adatbiztonsag és a kiberbiztonsag biztositdsat, a felhasznaldk
technikai tdmogatdséat, valamint az 0j technolégidk bevezetését és a Térsasag céljainak elérését
segitd informatikai megolddsok kidolgozds4t és implementdldsat. A szervezeti egységet
kézvetlenll az Ugyvezetd irdnyitja és feltigyeli.

Az Informatikai csoport szervezeti felépitése:
- rendszergazda

Rendszergazda

A rendszergazda feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakori leirasa tartalmazza.
Felette a munkaltat6i jogokat az Ugyvezet gyakorolja.

Kialakitja és m{kodteti a Tarsasag szamitdgépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos
karbantartasat, szakmai segitséget nydjt a szamitdgépes rendszerek hasznéléinak, terveket dolgoz
ki az informatikai haldzat tovabbfejlesztésére.

Rendszergazdaként zemelteti a Tarsasag szamitégépes rendszerét, kozrem(kodik a honlap
kialakitasban, mikodtetésében, a sziikséges frissitések rendszeres atvezetésében, az adatkdzL6i
feladatokban.

Uzembe helyezi a miiszaki, bérlemény, pénzigyi, gazdalkodasi, személyiigyi rendszereket és
feligyeli a miikddtetésiket. Az Ugyintéz6k részére rendszeres informatikai tamogataést biztosit a
napi feladatok soran.

Ellatja a Tarsasdg Ugyirat-kezeldi rendszerének mikodtetésével kapcsolatos rendszergazdai
feladatokat.

Biztositja a Tarsasag szamitastechnikai eszkdzeinek jogtisztasagat.

Kapcsolatot tart a kiils6 fejlesztékkel, szoftver és hardver beszallitékkal, szervizekkel, informatikai-
és telekommunikacids szolgéltatast nyujtokkal.

Menedzseli az elektronikus beléptetd rendszer hasznélati jogosultsagait, nyilvantartast vezet azok
kiadasarol.
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Biztositja az informatikai rendszerek behatolds elleni védelmét, a kezelt adatok biztonsagat.
Kulonds figyelmet fordit a szamitégépes rendszerek virusmentességének fenntartdsara, és
rendszeres ellenGrzésére, virusfertézés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének
megakaddlyozdséra, a fertézés megsziintetésére, illetve az okozott karok helyreéllitasara.

Részt vesz az altala (izemeltetett rendszerhez tartozé eszkdzpark leltarozasi és nyilvantartasi
munkajéaban.

Kozremiikddik az informatikai rendszerek hasznélati szabalyzatanak el6készitésében,
kidolgozaséaban.

V. Jogi csoport

AlJogicsoport feladata a Tarsasag jogi ligyeinek intézése, beleértve a szerzddések véleményezését,
szabélyzatok kidolgozasét, jogi tandcsadést, a belsd ellendrzés ta mogatasat, a peres és nem peres
eljarasokban valé részvételt. A Jogi csoport folyamatosan tajékoztatja az Ugyvezetét a jogszabalyi
valtozdsokrdl és tanécsot ad a Tarsasag miikodését érintd jogi kérdésekben. A Jogi csoport
feladata a céges mikodés jogszabalyi megfelelésének biztositdsa, a kockazatok minimaltizélasa
és a jogi eljarasok betartasa. A Jogi csoport tdmogatja a belsé ellenérzési folyamatokat és szlikség
esetén informéciét szolgéltat, kivizsgdlja a felmeruld problémékat és javaslatokat tesz a
megoldasukra. A Jogi csoportot kézvetleniil az Ugyvezetd irényitja és feltgyeli.

A Jogi csaport szervezeti felépitése:
- kdzbeszerzési referens
- jogtanacsos

Kbézbeszerzési referens

A kozbeszerzési referens feladata a Tarsasag kozbeszerzési eljarésainak teljes kori lefolytatésa az
elOkészitéstél a szerzbdéskotésig (felhivdsok, dokumentdacidk, hirdetmények készitése; az
eljarashoz kapcsolédd iratok elkészitése; az ajanlatok birslatdban torténé részvétel; az eljarashoz
kapcsol6dd események megszervezése). Kbzbeszerzési eljarasokkal Osszefliggd dokumentalasi,
engedélyeztetési, adatszolgaltatdsi, tdjékoztatdsi és nyilvantartdsi kotelezettség ellatasa. A
kézbeszerzés eredményeként megkotdtt szerzddés teljesitésével, esetleges moddositasaval
kapcsolatos kbzbeszerzési feladatok elldtdsa, éves kozbeszerzési terv készitése. Tovabbs
kapcsolattartds az ajanlatkér6kkel és az ajanlattevékkel, valamint a Koézbeszerzési
Dontébizottsaggal, Kozbeszerzési Hatdsaggal. Kozbeszerzési targyl szabalyozdsok tervezetének
véleményezése, részvétel a belsé szabélyozdsok kialakitdsiban, kozbeszerzési szerz6dések és
szerz6désmodositdsok  készitése, egyeztetése, véleményezése. Kapcsolattartds a
térsszervezetekkel (DKU, NKOH), a kiulonbdzé kdzbeszerzési Portalok (DKR, NKOH, KEF, EPTK-
FAIR SSO) kezelése, alkalmazdsa. Hirdetménykezelés az EKR feliletén. Részletes feladatait,
jogkarét és egyéb kotelezettségét a munkakori lefrdsa tartalmazza. Felette a munkaltatsi jogokat
az Ugyvezetd gyakorolja.

Jogtanacsos

A jogtanacsos feladatat képezi az Alapité tulajdonaban 1évé lakds és nem lakas célu ingatlanok
bérbeaddsa kapcsan felmerild jogi feladatok ellatédsa. Ehhez kapcsolddé szerzédések
véleményezése, hatralékkezelés, jogi illetve perképviselet, kapcsolattartds a végrehajté irodakkal.
Sziikség esetén jogi segitséget nyljt egyéb szakmai kérdésekben. Kijel6lés alapjan integritas
feleldsi feladatok elldtdsa. Kapcsolattartds az Alapitd Vagyongazdélkoddsi lgazgatosagaval,
szlikség esetén tovébbi igazgatéségaival, valamint az aljegyzével, tovdbbs a Térsasag altal
megbizott igyvéddel. Feladata tovabb4 a jogi igyek kezelése, munkavallalokat érinté munkaltatdi
dontések el6készitésével kapcsolatos jogi tandcsadés, belsd szabélyozasi kérdésekkel
kapcsolatos tanacsadas. Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és gondoskodik arrél, hogy
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a Tarsasag tevékenysége megfelelien a hatélyos jogszabalyoknak. Részt vesz a Térsasig
szerzddéseinek, szabdlyzatainak elékészitésében, megfogalmazasaban és véleményezésében,
biztositva a jogi megfelel&séget, tovabba ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat. Esetleges
adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése soran koordindlja el6készitési folyamatokat. Részletes
feladatait, jogkorét és egyéb Kkotelezettségét a munkakéri leirdsa tartalmazza. Felette a
munkéltati jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

VI. Pénziigyi csoport

A Penzlgyi csoport elldtja a Tarsasag pénzugyi miveleteinek, folyamatainak szabélyozasat, a
pénzforgalom, a likviditds, a cash flow, a banki kapcsolatok, a vevéi és szallit6i pénzigyi
kapcsolatok, a szdmlakibocsatds és a szamlaellendrzés, utaldsok, valamint a Térsasag
mikddtetésének finanszirozasahoz  koétédé tevékenységeket. Feladata tovabba a
pénzfolyamatokkal és azok hatasaval Osszefliggo tevékenység ellatasa, monitorozdsa, a pénzligyi
nyilvéntartdsok, az elszdmolasi rend irdnyitasa, a gazdaséagi tervezés, a beruhdzas és a
befektetések, valamint a pénziigyi (gazdasagi) elemzés, likviditdsmenedzsment. A Pénzligyi
csoport feladata magaba foglalja a pénziigyi elemzé és szervezé munkat, amivel a Tarsasag
pénziigyi megfeleldségét biztositjdk. A szervezeti egység feladatat képezi tovabbé a Térsasag
vagyoni allapotaval 8sszefiiggd miveletek elemzése, a mérlegelemzés és az adatok gondozésa. A
Pénzugyi csoportot a Gazdaségi Féigazgatd irdnyitia az Ugyvezetd kozvetlen iranyitdsa és
felligyelete szerint.

A Pénziigyi csoport szervezeti felépitése:
- Gazdasagi Féigazgat6
- Pénziigyi-szamviteli Ggyintézék

Gazdasagi Foigazgaté

A Gazdasagi Féigazgaté Osszefogja a Pénziigyi csoport munkéjat, irdnyitia a tervezési és
beszamolasi  informaciés  szolgaltatasi kotelezettséget és  gondoskodik  azok
egybeszerkesztésérdl. Feladata tovabba a gazd4lkodasi szabélyzatok elkészitése, aktualizalasa,
rendszeresen egyeztet az lzleti tervben szerepld elbirdnyzatok és teljesitéseik alakuldsarél,
irdnyitja a koltségvetési elGiranyzat moédosités tevékenységét. Elvégzi a banki Gton fizetendd
szamlak érvényesitését, kontirozésat, utalvanylapok kitdltését, tovabba a kiadasok, bevételek
kdnyvelését. Folyamatosan ellenérzi az atmend, figgd, kiegyenlité tételek és a kilonféle
eldlegként konyvelt tételek rendezését, havonta elkésziti a peénzforgalmijelentést, negyedévenként
a mérlegjelentésekhez a fokényvi feladdsok kényvelését, negyedévenként a mérleg és
pénzforgalmi jelentést, a féléves, éves beszamolét elkésziti, dsszedllitia a f6kdnyvi kivonatot.,
Feladatat képezi tovabba a banki utaldsok elBkészitése, aldiratdsa, a bankon keresztuli utalds
elvégzése, a banki forgalom kényvelése, nyilvantartasok vezetése kozvetitett szolgaltatasok
esetenkénti tovdbb szdmldzdsa, vevé szdmldk kidllitdsa, szamlareklamaciok. A Tarsasag
bankszamléja (fizetési szadmldja) egyenlege felett rendelkezési joga van. Részletes feladatait,
jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakéri lefrasa tartalmazza. Felette a munkaltatdi jogokat
az Ugyvezetd gyakorolja.

Pénziigyi-szamviteli ligyintézé

A pénzigyi-szamviteli Ggyintézé feladata az utalvanylap készités, kotelezettségvallalasi
nyilvantartds vezetése, fékonyvi konyvelés felé negyedéves adatszolgéltatds, koziizemi
szallitokkal kapcsolattartés, vevéi szamlék elkészitése, vevékrél analitikus nyilvantartas vezetése,
havi AFA - bevalldshoz adatszolgaltatas, beérkezett és iktatott széamlgk szamitdgépes
nyilvantartasa, érvényesitett, utalvanyozott szamlak hataridében torténd atutaldsa, havi
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rendszerességgel folydszdmla egyeztetés, nem rendszeres jarandésagok atutaldsa, banki
kivonatok napi szerelése, konyvelésre valé staddsa.

Feladata tovabba a cafeteria terhére adhaté, személyi juttatdsokkal (sszefliggd utalvanyok
beszerzése, elszdmolasa, illetményelélegek bonyolitdsa, banki &tutaldsok érvényesitése,
kontirozdsa, kdnyvelése, mérlegjelentések, beszamolék 6sszesllitdsahoz adatszolgaltatas,
intézmények és az Alapité részére a gazdalkodasrél adatszolgéaltatds, kozponti
vagyonnyilvantartas (targyi eszkzokrél) vezetése, allomanyba vételi és zembe helyezési
okményok elkészitése, statisztikai jelentések, intézményi leltarak és selejtezések irdnyitasa,
kiértékelése, jegyz6kionyvek elkészitése. A szamlavezetd pénzintézettel kapcsolatos (igyeket intézi
és végzi a csekkfuzetek, nyomtatvdnyok megrendelését, végzi a szigord szamadasu
nyomtatvanyok korébe tartozé nyilvantartdsok vezetését (bevételi-kiadasi pénztarbizonylatok,
pénztérjelentések, készpénzfelvételi utalvanyok, 6&tkezési utalvdnyok stb.) és bonyolitja
beszerzesiiket, megvésarolja és kiad4sra elékésziti a BKK bérleteket.

A pénzlgyi-szamviteli igyintéz6 a Gazdasagi Féigazgatd iranyitasa alatt ellatja a munkakéri leirdsa
szerinti pénzigyi, szamviteli és bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat. Felette a 4.1 pontban irt
kizarélagos UgyvezetSi munkaltatéi jogokon tdlmenéen a munkairdnyitasi, eliendrzési és az
utasitasi joggal 6sszefligg munkaltatdi jogokat a Gazdaségi Fbigazgatd gyakorolja.

1. Miiszaki csopor
A Muszaki csoport feladata kiilondsen az 6nkormanyzati tulajdonu lakds- és helyiség allomany
célzott feldjitdsanak, fejlesztésének; valamint egyéb ingatlanok fejlesztésének elSkészitése,
kivitelezésének koordinéldsa. A Miiszaki csoportot a miiszaki csoportvezetd irdnyitja az Ugyvezets
kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete szerint.
Altalanos feladatok: a fenti munkak elGkészitése, ezen belll a pélydzatok elékészitésében,
lebonyolitdsdban kézremiikddés, szerz6dések eldkészitésében részvétel, a kivitelezési munkék
ellendrzésében részvétel, dtadas-atvételek lebonyolitasa, szamlak (mdszaki tartalmdanak igazolas
utani) tgyintézésre tovabbitasa.
Felujitasi feladatok: eseti 5nkormanyzati megbizas alapjan, illetve az tizleti tervnek megfelelben az
6nkormanyzati tulajdonti ingatlanok fejlesztése, felujitdsa.
Ugyfélszolgalati tevékenység: bérldkkel, tulajdonosokkal, kivitelezékkel valé kapcsolattartas,
bejelentések felvétele.

A Miiszaki csoport szervezeti felépitése:
- Miszaki csoportvezetd
- M(szaki Gigyintézék

Mliszaki csoportvezetd

A miszaki csoportvezetd feladata az Alapité tulajdondban lévé ingatlanok tekintetében
elvégzendd fejlesztések, feldjitdsok el6készitésében, lebonyolitdsdnak koordindldsaban vald aktiv
részvétel. A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé mdiszaki (gyintéz6 munkavéllalékon keresztiil
Osszehangolja a munkavégzést, valamint elvégzi annak ellendrzését.

Etkésziti a mlszaki feladatellatassal 6sszefiiggd éves terveket és negyedéves, féléves és éves
beszamolokat, részt vesz tulajdonosi dontések elkészitésében és pélydzatok eldkészitésében,
kimutatasokat, dsszesitéseket készit az Ugyvezetd részére, Ogyfélfogadést tart személyesen és
telefonon azokban a témdakban, melyben a déntési kompetencia meghaladja a beosztottjai
kompetenciéjat, a csoport tevékenységével kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket
kivizsgalja, intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvosldsara, tovabba elkésziti az ezzel
kapcsolatos vélasz-tervezeteket, kapcsolatot tart a megbizott mdszaki ellenérékkel. Feladataival
kapcsolatban az Ugyvezetdnek tartozik beszamolni, naprakészen ismernie kell a feladatdval
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kapcsolatos érvényben (év6 jogszabélyokat, alapit6i hatdrozatokat, a Tarsasdg belsd
szabdlyzatait, utasitésait és ezeket a munkavégzése soran alkalmaznia kell.

A munkak®ri leirdsban foglaltakon kiviil, a munkakérének ellatasaval kapcsolatban kételes ellatni
és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Ugyvezeté megbizza.

Felelés az altala irdnyitott csoport munk&jaért, az itt dolgozé munkavallalék szakmai
felkészitéséért, irdnyitdsaért, ellenbrzéséért.

A Miszaki csoport munkavéllaléi felett a 4.1 pontban irt kizarélagos Ggyvezetdi munkaltatdi
jogokon tilmenden gyakorolja a munkairdnyitasi, ellenérzési és az utasitasi joggal dsszefiiggd
munkaltatéi jogokat. Folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetdvel, a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkéajahoz szitkséges mas kiilsé szervekkel. Részletes feladatait, jogkorét
€s egyéb kotelezettségét a munkakoéri lefrasa tartalmazza.

Miszaki ligyintéz6

A muszaki Ugyintéz6 feladatait, jogkérét és egyéb kotelezettségét a munkakdéri leirdsa tartalmazza.
Felette a 4.1 pontban irt kizarélagos tigyvezet6i munkaltatéi jogokon tilmendéen a munkairanyitasi,
ellendrzési és az utasitdsi joggal 8sszefliggd munkaltatéi jogokat a mlszaki csoportvezetd
gyakorolja.

4. ATARSASAG MUNKARENDJENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1. Munkaltatoéi jogok gyakorlasa
A Tarsasag munkavallaloi felett — az alapito okiratban és az SZMSZ-ben foglalt kivételekkel - az Ugyvezet6
gyakorolja az alabbi kizarélagos munkaltatoi jogokat:

munkaviszony |étesités, modositas, megszintetés
munkakor, besorolds, munkabér megallapitas, mddositas
jutalmazas, premizélas feltételeinek megallapitdsa
szabadsag igénybevételének engedélyezése

fizetés nélkili szabadsag engedélyezése

irasbeli figyelmeztetési jog gyakorlasa

anyagi felel8sségre vonds, kartéritésre kotelezés
buntetdjogi felel6sség megallapitdsénak kezdeményezése
munkarend megallapitdsa

4.2. Amunkavégzésre irdnyadé szabalyok

A Tarsasag munkavallaléinak munkavégzésre vonatkozd jogait és kotelezettségeit a Tarsasag mindenkor
hatalyos szabalyzatai, a munkaszerzdések, munkakéri leirdsok, az Ugyvezetd és kozvetlen felettesek
belsd utasitasai, tovabba az Mt. rendelkezései szabalyozzéak.

4.3. A helyettesités altaldnos rendje
Az Ugyvezet6 helyettesitésének rendje az alabbi:

Az Ugyvezeté tavoliéte vagy egyéb akadélyoztatdsa esetén - ideértve kiléndsen a szabadség, a
fizetés nélkili szabadsag, a betegség miatti keresGképtelenség, a hivatalos tavollét idStartamat —
helyettesitésére a Vagyonkezelési igazgaté, az 6 egyideji akadélyoztatdsa esetén pedig a
Tarsashézkezelési igazgat6 6nalléan jogosult.

A helyettesitésre jogosult személy a helyettesitési jogkdrben eljdrva 6nalléan szervezi és irdnyitja
a Térsasdg feladatainak végrehajtdsat, vezeti a munkaszervezetet, ezek soran a felelds
személyeket kijeloli, valamint a feladat megvaldsitasi médjat és idejét meghatérozza a Tarsasag

alapité okirata, belsé szervezetszabalyozé eszkdzei és a vonatkozd jogszabélyok alapjan.
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- A helyettesitésre jogosult személy a helyettesitési jogkorben eljdrva a Tarsasag munkavéllaléi
vonatkozasaban az alapveté munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése, médositdsa és
megszlintetése), valamint a Tarsaség altal munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyek vonatkozdsaban a szerzédés megkotésének, mddositasdnak és
megszlntetésének jogat kizarélag kivételesen indokolt esetben, az Ugyvezetd elézetes irasbeli
hozzajaruldsa alapjan jogosult gyakorolni. Ezen tdlmenden a helyettesitési jogkdr kizarélag az
Ugyvezeté elbzetes irgsbeli hozzajaruldsa esetén terjed ki az aldbbi iigyvezet6i déntésekre és
egyéb intézkedésekre:

a) 5 milli6 forint becsult értéket meghalad6 irasbeli szerzédés megkdtése, mdodositdsa és
megszintetése;

b) 5 milli6 forint becsult értéket meghalad6 beszerzési eljaras, illetve kdzbeszerzési eljards
meginditasara.

irasbeli hoziéjérulésnak mindsil az Ugyvezetd 4ltal e-mailben megadott hozzajarulas is.
- Ahelyettesitési jogkdr nem terjed ki az alabbi igyvezet6i dontésekre és egyéb intézkedésekre:

a) hitelfelvétel, kdlcsdnszerz8dés megkotése;

b) bir6sdgi és egyéb hat6sagi eljaras meginditasa, kivéve, ha ezzel kdrosodastél 6vna mega
Tarsasagot (ez esetben alapitéi jévahagyds szlkséges);

c) szabdlyzatalkotss.

- Ahelyettesitési jogkérben tett irasbeli jognyilatkozatok esetén a helyettesitésre jogosult személy
az alairasra ker(il6 dokumentumot akként irja al, hogy a helyettesités ténye az alairasbél kitnjén.

- Amennyiben a helyettesitésre jogosult személy megitélése szerint az adott déntés vagy egyéb
intézkedés kiemelt jellege azt indokolja, Ggy a déntés vagy egyéb intézkedés meghozatalat
megelézben kdteles az Ugyvezetbvel irdsban egyeztetni.

- A helyettesitésre jogosult személy a helyettesitésre okot adé kérilmeény megsz(inését kévetden
kételes a helyettesitési jogkérben meghozott déntésekrél és egyéb intézkedésekrél - ideértve azok
tartalmat, okat és egyéb relevans korillményeit - az Ugyvezeté részére irdsban beszdmolni.

- Az Ugyvezetét a jelen pont alapjan helyettesité személy szervezeti képviseléknek mindsil, akit a
szervezeti képviselet joga kizardlag a helyettesitési jogkdrben eljarva illeti meg.

Az egyéb munkavallalok helyettesitésének rendjét az Ugyvezet allapitja meg, és azt a munkavallalék
munkakdri leirasaban régziti.

A munkavéllalék az Ugyvezet6 4ltal a hatélyos jogszabalyi rendelkezésekre tekintettel meghatarozott
hatarid6ig minden év elején éves szabadségtervet készitenek, amelyet a helyettesitési rendre is
figyelemmel az Ugyvezetd hagy jova.

4.4. ATarsasag belsé irdnyitasi rendje
A Tarsaségnal az alabbi jogforrasi hierarchia szerinti belsd szervezetszabélyoz6 eszkozok szabalyozzék a
Tarsasag éltalanos mikodésének rendjét és szabdlyait:

- alapité okirat

- szabdlyzatok

-  alapitéi hatarozat

- Ugyvezetdi utasitas

Az alacsonyabb szint(i belsé szervezetszabdlyozé eszkoz jogszaballyal vagy magasabb szint(i belsd
szervezetszabalyoz6 eszktzzel ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat.

A bels6 szervezetszabdlyozé eszkdézok rendelkezéseit a Tarsasag valamennyi tisztségviseldje és
munkavallaléja koteles betartani.
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Abels6 szervezetszabalyoz6 eszkdzokrél az Ugyvezeté nyilvantartast vezet, aki koteles gondoskodni arrél,
hogy a bels6 szervezetszabalyozo eszkdzé ket a Téarsasdg tisztségviselsi és munkavallaloi megismerhessék.

5. A TARSASAG TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGH ADATKEZELESSEL, A SAITONYILVANOSSAGGAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Tarsasag a tevékenysége soran kételes megtartani a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében tdriénd védelmérsl és az ilyen adatok szabad arami4sarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatélyon kivil helyezésérél (4ltalénos adatvédelmi rendelet) sz616, az EurGpai Partament és a
Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete, tovdbbd az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrél sz6l6 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseit.

A sajtényilvanosséggal kapcsolatos (igyekben az Ugyvezeté jogosult eljarni.

6. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007, évi CLII. torvény 3. § (3) bekezdés e) pontja
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett:
- Ugyvezetd
- Tarsashézkezelésiigazgatd
- Vagyonkezelésiigazgato
- Gazdaségi Féigazgato
- biralobizottsdagi tagok
- tovdbbd mindazon személy, aki a Tarsasag altal lefolytatott kozbeszerzési eljardsban vagy
feladatai ellatdsa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett ~ 6nalldan vagy testilet
tagjaként - javaslattételre, déntésre, illetve ellendrzésre jogosult
Avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek kotelezettsége teljesitésének modjat, valamint az érintett
személyek jogait és kételezettségeit kulon szabalyzat tartalmazza.

Zaré rendelkezés
Az SZMSZ-t a Feliigyeldbizottsag a 2/2025 FEB hatérozattal javasolta elfogadésra, Budapest I. Keriilet
Budavari Onkorményzat Képviselé-testiilete a 696/2025. (IX. 18.) 6nkormanyzati hatarozatival

fogadta el. A hatélyba lépés id6pontja: 2025. oktéber 1.

Budapest, 2025, szeptember 30.

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

Budapest |. Kertilet Budavari Onkorményzat
Alapité:
képviseletében: Bérécz Lészi6 Ambrus polgdrmester
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