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A TARSASAG STATUSZA ES KULDETESE

MUKODESI ELVEK

A XIII. Keriileti Ko6zszolgaltatd Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag) a Budapest Févaros
XIIl. Keriileti Onkormanyzat (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) 100%-os tulajdonaban
allo, 1.270.000.000 forint jegyzett tokével, zartkorien alapitott részvénytarsasag,
amelynek feladata a Tulajdonos altal meghatarozott kozfeladatok szinvonalas és
hatékony ellatasa.

A Tarsasag székhelye: 1131 Budapest, Béke utca 65.

A Tarsasag miikodési helyei

sor

cim

Funkcio

1134 Budapest, Vaci ut 7-9.

Lehel ~ Csarnok  ¢és  Kozponti
Ugyfélszolgélati Iroda

1139 Budapest, Hajdu utca 29.

Kozteruleti és Beruhazo divizid
irodai, Karbantart6 Miihely

1131 Budapest, Jozsef Attila tér 4.

Angyalfoldi Jozsef Attila Miivelddési
Kozpont, a SKult13 divizid irodai

1138 Budapest, Dagély utca 15/A.

Angyalfoldi Gyermek és Ifjlisagi Haz

1136 Budapest, Tatra utca 20/B.

Ujlipotvarosi Klub Galéria

1133 Budapest, Karpat utca 23.

Radnéti Miklos Miivelddési Kozpont
(RaM)

1139 Budapest, Rozsnyai utca 4.

Angyalfoldi Sporttelep, a SKultl3
divizio irodai

1138 Budapest, Ujpalotai tt 13.

Ujpalotai uti Sporttelep

1131 Budapest, Névér utca 15-17.

Névér utcai Tanuszoda

1137 Budapest, Radnoti Miklés utca 35.

Radnéti utcai Tanuszoda

1138 Budapest, Margitsziget

Petofi Sandor Gyermek- és Ifjusagi
Tabor

1138 Budapest, Népsziget ut 6.

Népszigeti Gyermek- és Ifjusagi
Tabor

1136 Budapest, Pannénia u. 18.

PannKa Kozosségi Tér

2481 Velence, Széchenyi utca 13.

Velencei Gyermek- és Ifjusagi Tabor

Az egységes elvek alapjan kialakitott szervezet feladatait a vezérigazgato iranyitasaval
végrehajtod egységek (diviziok és Vezérigazgatdsag) utjan latja el.

Jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatdrozza meg a Térsasdg irdnyitasat, belsd
struktardjat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az egyes szervezeti
egységek altal ellatando feladatcsoportokat. Az egyes szervezeti egységek feladatainak
részletes meghatarozasara divizidvezetdi utasitasban keriil sor.
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2.

2.1.

2.2.

A TARSASAG TEVEKENYSEGE
A tevékenységek csoportositasa
a) A kozszolgaltatasi szerzodésben részletezett onkormanyzati feladatok.

b)  AKkozszolgaltatasi szerz6désben meghatarozott-, onkormanyzati vagyonhoz k6t6do
ugyviteli, szamviteli és egyéb feladatok.

€) A Tarsasag vallalkozasi tevékenységei: a Tarsasag a jogszabalyi elGirasok keretei
kozott sajat bevételt eredményez6 tevékenységeket végezhet.

A tevékenységek ellatasanak folyamata

Az Onkormanyzat kozszolgaltatasi szerzodést kot a Tarsasaggal. A szerzddés
meghatarozza az ellatand6 kozfeladatok korét és a finanszirozas elveit.

A Tarsasag a kozszolgaltatasi szerzédésre épiilé éves lizleti tervet készit, amelyben
meghatarozza az adott évre tervezett Tarsasagi célokat, feladatokat, a javaslatot tesz az
onkormanyzati vagyon miikodtetésének varhatd koltségvetési bevételeire €s kiadasaira,
meghatarozza sajat bevételeit, koltségeit ¢és raforditasait, tevékenysége tervezett
eredményét. Az éves lizleti tervet a Képviseld-testiilet fogadja el.

A Tarsasag részére elfogadott ellentételezés nagysagrendjét is a tervezési folyamat
részeként hatdrozzak meg.

A kozszolgaltatasi szerz6désben és az iizleti tervben foglaltak teljesitésének feleldse
vezérigazgato, a diviziovezetdk, és a fokonyvelo.

A Tarsasag éves tervet készit, amelyben a diviziok, szervezeti egységek kotelezettséget
vallalnak a targyévi feladatok elvégzésére. Az iizleti terv hatarozza meg a targyévre
vonatkozd kozszolgaltatasi és vallalkozasi feladatokat, a feladatok elvart szinvonalon
torténd elvégzésének folyamatat, modszereit és eszkozeit, a tevékenységbdl szdrmazo
onkormanyzati és tarsasagi bevételeket, valamint a feladatok ellatdsanak finanszirozasi

igényét.

A feladatok végrehajtasanak folyamatat a tulajdonos és a Vezérigazgato tobb elembdl allo
monitoring rendszer segitségével kdveti nyomon, és beavatkozik, amennyiben a rendszer
a tervezett folyamatoktol eltérést jelez.

Az izleti év lezarasakor a vezérigazgatd a divizidk lizleti jelentése alapjan értékeli a
teljesitést.

A Térsasag szamviteli torvény szerinti beszadmoldjat az Onkormanyzat Képviseld-
testiilete fogadja el.
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3.1.

3.2.

GAZDALKODAS
A gazdalkodas elvei

A kozéptava lizleti stratégia a Tarsasag lizleti céljait, a célok elérésének folyamatat,
eszkozeit €s modszereit fogalmazza meg.

Az éves lizleti terv elkiilonitetten tartalmazza az 6nkormanyzati vagyon lizemeltetésével
ellatott kozfeladatokat és a Tarsasag tevékenységi korébe tartozd gazdalkodasi
feladatokat.

A Téarsasag sajat bevételeivel onalloan gazdalkodik, mig az onkormanyzati bevételekkel
¢s koltségekkel elszamol.

A gazdalkodas ¢és a finanszirozas alapelve az, hogy az Onkormanyzati vagyon
miikddtetésével kapcsolatos bevételek az Onkormanyzatot illetik, a felmeriild kiadasok
az Onkormanyzatot terhelik, beleértve a Tarsasag tevékenységének ellentételezését is. Az
ellentételezés az elismert koltségeken feliil ésszerli mértékli nyereséget is tartalmaz.

Finanszirozas

Az Onkormanyzat a kozfeladatai ellatdsdval megbizott és a kozszolgaltatisok
teljesitésére kijelolt Tarsasag tevékenységét finanszirozza. A finanszirozas két formaban
valosul meg:

a)  az Onkormdnyzat kdzvetleniil megfizeti azon kiadasokat, amelyek a Tarsasagnal a
kozszolgaltatasi tevekenységével kapesolatosan meriiltek fel, és amely koltsegrol
az Onkormaényzat nevére allitottak ki a szamlat;

b)  biztositja a kozszolgaltatasi feladatok ellatasaval Osszefiiggésben felmeriilt
személyi és dologi kiadasok fedezetét akként, hogy a Tarsasag, mint kdzszolgaltatd
altal errdl kiallitott szamla ellenértékét megfizeti.

A targyévre vonatkozoan b) pont szerinti finanszirozas mértékét az flizleti terv
tartalmazza. A Képvisel6-testillet a koltségvetési rendeletben hagyja jova a
kdzszolgaltatasi tevékenység biztositasara eldiranyzott a) pont szerinti forrast. A teljes
koltségvetési eldiranyzaton beliil kiilon kell kimutatni az Onkorményzat altal kdzvetleniil
finanszirozott kiad4sokat és kdzvetleniil az Onkormanyzatot illetd bevételeket, valamint
a kozszolgaltatasi tevékenységhez kapcsolodo, a kozszolgaltatd részére szamla alapjan
kifizetett — tamogatasnak minésiilé — 6sszegeket.

A Térsasag, mint kozszolgaltatd, a kozszolgaltatasi szerz6dés szerint évente egy
alkalommal ad szamot a Képviseld-testiiletnek a szamara juttatott pénziigyi forrasok
felhasznalasarol. A beszamolorol a kozszolgéltatasi szerzodés rendelkezik.

A Térsasag, mint kozszolgaltatd bevételét képezi a személyi és dologi kiadasok
fedezésére szamla alapjan kapott 6sszeg, valamint az egyéb — nem kdzszolgaltatashoz
kapcsolddo — vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo bevétel.
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3.3. Azigyviteli tevékenység elvei

3.4

a) A tarsasagi tevékenységhez kapcsolodd szamviteli, pénziigyi, munkaiigyi, jogi,
marketing és kommunikacios feladatok ellatasa.

b) Az Onkormanyzati vagyon kezeléséhez, ilizemeltetéséhez, hasznositasahoz, a
rabizott kozszolgaltatasi feladatok ellatasahoz kotédd pénziigyi, szamviteli és
egy¢b ligyviteli feladatok ellatasa.

Az Onkormanyzati tulajdonhoz kot6do, a kozszolgéltatasi szerzdédésben a Téarsasag
kozfeladataként kezelt ligyviteli, pénziigyi, szamviteli- és adatszolgéltatasi feladatok
elvégzése egységes integralt rendszerben torténik.

Az adatbevitelt az a divizid végzi, amelyhez az lizemeltetési, miikodtetési feladat
tartozik. A Vezérigazgatosag Fokonyveldsége dolgozza fel az adatokat, és ellatja e
tevékenység szakmai iranyitasat és ellendrzését.

A Térsasag szamviteli politikaja tartalmazza a sajat tevékenységével kapcsolatos integralt
rendszerre alapozott szamviteli munka folyamatait.

A pénziigyi tevékenység egyes feladatait a diviziok latjak el, amelyekkel kapcsolatban
adat- és bizonylatszolgaltatasi kotelezettségiik van a Vezérigazgatosag felé.

A diviziodk a szolgaltatas jellegétdl fiiggéen az Onkormanyzat nevében bocsatanak ki
szamlat.

A koziizemekkel a Tarsasdg az Onkormanyzat nevében, mint fizetd kot szolgaltatasi
szerzOdést. A koziizemek szadmldinak cimzettje az Onkorméanyzat. A Tarsasag
tulajdonaban allo ingatlanok esetében a szerz6do fél és a fizetd a Tarsasag.

A Térsasag Pénzkezelési Szabalyzata szerint miikodd hazipénztar a Vezérigazgatdsagon
van. A Pénzkezelési Szabalyzat szerint a divizioknal fiok-pénztar mitkddhet.

A Vezérigazgatosdg gazdasagi szervezete végzi a munkaiigyi tevékenységet. A
diviziokndl az e feladattal megbizott iigyintézd végzi a kdzpontositott munkaiigyi
tevékenység ellatasahoz sziikséges adatszolgaltatast (munkaidé - nyilvantartas,
tigyeletek, készenlétek, megbizasi szerzodések stb.).

A humanpolitikai tevékenység (humanpolitikai terv készitése, esélyegyenldségi terv
készitése €és megvalositasa, oktatds, képzés stb.) nem része a diviziodk munkaiigyi

feladatainak, azokat a diviziok adatszolgaltatasa alapjan a Vezérigazgatosag végzi.

A targyi eszkoz €és a miikddtetett vagyoni korben az dnkormanyzati vagyonnyilvantartas
a Vezérigazgatosag gazdasagi szervezetének feladata.

Belsé kontrollrendszer

A Tarsasag a vonatkozo jogszabalyi eloirasok alapjan bels6 kontrollrendszert
miikodtet, amely a jogszabalyi Kkotelezettségeknek valéo tudatos megfelelés, a
kockazatok kezelése és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében azt a célt
szolgalja, hogy a Tarsasag
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4.

a) a_miikodése és gazdalkodasa soran a tevékenységét gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsa végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeit teljesitse,

c) megvédje az eréforrasait a veszteségektol, karoktol és nem rendeltetésszerii
hasznalattol,

d) miikodésével kapcsolatosan megfelelo, pontos és naprakész _informacio
alljon rendelkezésre,

e) biztositsa a jogszabalyi eldirasoknak megfelel, szabalyozott, atlathaté és
etikus miikodését,

f) védje a tulajdonos Onkormanyzat és az iigyfelek érdekeit,

g) kezelje a Tarsasag kockazatait, kiilonos tekintettel az integritas
kockazatokra.

A vezérigazgato biztositja a belso ellenorzés miikodési feltételeit. A belso ellenorzési
tevékenység ellatisa részben vagv egészben - a Feliigyelo Bizottsag eldzetes
jovahagyasaval - Kiilso szolgaltatéo bevonasaval is biztosithato. A belsé ellenor a
tevékenységét vezérigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi, figyelemmel a belso
ellendrzéssel kapcsolatban a Feliigvelo Bizottsag szamara fenntartott jogokra.

Annak elosegitésére, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miilkodésére
vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalvzatai 6sszhangban legyvenek a
jogszabalvi rendelkezésekkel a Tarsasag megfelelési tanacsadot alkalmaz, aki a

vezérigazgatonak kozvetleniil alarendelve végzi a munkajat. Tevékenysége a
Tarsasag altal mikodtetett belso kontrollrendszer része.

A belso kontrollrendszer szervei:

a) Feliigyelobizottsag, amelynek a Tarsasag és az Alapitéo érdekeinek megévasa
céljabol, az Aaltala _ elfogadott, mindenkor hatilyos Ugyrendjében
meghatarozottak szerint ellenorzi a Tarsasag ligyvezetését, belso miikodését,
feliigveli, hogy a Tarsasag miikodése oOsszhangban van-e hatalyos
jogszabalyokkal, az Alapszaballyal és az Alapité hatarozataival,

b) 2021. januar 1. napjatél a belsé ellenér,

c) 2021. januar 1. napjatél a megfelelési tanacsadg.

LAKOSSAGI KAPCSOLATOK

A Tarsasag lakossagi kapcsolatainak céljai kiilondsen:

- az Onkormanyzat lakossag érdekében végzett munkajanak széleskord
megismertetése az ellatott szolgaltatasi korben,

- a lakossag tajékoztatdsa a Tarsasadg altal nyujtott szolgaltatasokrol, azok
elérhetdségérdl,

- a lakossag Térsasdg miikddési korét érintd ligyeinek intézése,

- a lakossdg mozgositasa az Onkormanyzat vagy a Tarsasag altal szervezett
akcidkhoz,

- a civil szervezetekkel valo egyiittmtikddés.

A lakossagi kapcsolatok fenntartasanak eszkozei az tigyfélszolgalatok, amelyek a
lakossaggal kozvetlen kapcsolatba keriild személyes tigyfélszolgalatbol (front office),
az igyek érdemi intézését végzo-, a diviziok szervezetében marado ligyintézd hattérbol
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(back office), interaktiv internetes honlapokbol, valamint telefonos elérhetéségbdl (call
center) allnak.

Tovabbi kapcsolati eszk6zok, illetve formak:

- a Térsasdg kijelolt munkatarsainak részvétele a polgarmester, az
alpolgarmesterek ¢és a jegyz6 fogaddorain,

- részvétel a lakossagi forumokon,

- a Tarsasag vezérigazgatdjanak fogaddorai,

- adiviziok vezetdinek rendelkezésre allasa a szakteriiletiiket érint6 lakossagi
igény esetén,

- a Vvezérigazgatd rendelkezésre alldsa az dnkormanyzati képviseldk kérése,
panasz bejelentése, illetdleg mas iligy esetén,

- megjelenés a keriileti médiaban,

- irasbeli valaszadds a lakossagi levelekre, a honlapokra érkezé
bejegyzésekre,

- egyes akciokra mozgositdo kampanyok.

A diviziok maguk is fenntartanak lakossagi kapcsolatokat.
A Tarsasag nevében nyilatkozattételre a Vezérigazgato jogosult.

A médiaval val6 kapcsolattartas az tigyfélszolgalat vezetdjének feladata a vezérigazgatd
jovahagyasaval.

A divizidvezetok nyilatkozhatnak a szakteriiletiiket érintd, feladatkoriikbe utalt
kérdésekben.
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1.1.

1.2.

.
SZERVEZETI RENDSZER
SZERVEZETI ELVEK

A tevékenységek ellatasanak szervezete

A Tarsasag feladatait azok jellegéhez igazitott munkamegosztas szerint 6t szervezeti
egységgel teljesiti:

- Vezérigazgatosag,

- Ingatlangazdalkodo divizio,
- Beruhazo6 divizio,

- SKult13 divizio,

- Koztertileti divizio.

A Tarsasag iranyitoja a vezérigazgatd, felel6s a kozszolgaltatasi szerz6désben foglalt
feladatok végrehajtd szervezetek altal torténd elvégzésének iranyitdsaért és
ellendrzéséért, valamint a kozpontositott feladatok ellatasaért.

A Téarsasag a Vezérigazgatosag szervezetében koncentralva latja el a szamviteli-, a
pénziigyi-, a munkaiigyi-, a jogi, a marketing és a kommunikacios tevékenységet.
Kozponti feladat a kdzponti ligyfélszolgalat miikodtetése, a kozbeszerzés bonyolitasa és
a kiils6 szakértdk alkalmazésa.

A diviziok feladata a tarsasagi, illetve az onkormanyzati vagyon megérzése, hasznositasa,
a kozszolgaltatasi szerzOdésben foglalt és a Tarsasagtol elvart kozfeladatok ellatasa,
tovabba a Tarsasag gazdalkodasat segitd vallalkozasi tevékenység folytatasa.

A Vezérigazgatosag és a diviziok feladatainak részletes bemutatasdt a mellékletek
tartalmazzak.

A Tarsasag tevékenységének szabalyszerliségét a tulajdonos altal valasztott Feliigyeld
Bizottsag ellendrzi.

A jogszabalyoknak megfeleld gazdalkodas segitése és ellendrzése a Tarsasag —
Onkormanyzat 4ltal valasztott — kdnyvvizsgalojanak feladata.

Szervezeti elvek

A Tarsasag a gazdasagi tarsasagokrol szolo torvény alapjan jott 1étre, és az egyéb, a
gazdasagi tarsasagokra vonatkozé mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan miikodik.
Ezen jogszabalyi eldirasok, valamint a tulajdonos Onkorményzat elvarasainak
figyelembevételével alakitotta ki szervezeti rendszerét.

Az Onkormanyzat — a Tarsasag napi miikddésébe torténd kdzvetlen beavatkozas nélkiil —
rendelkezik az akarata érvényesitéséhez sziikséges szervezeti biztositékokkal:

- az Alapszabaly elfogadasa;

- a Térsasag vezérigazgatojanak kinevezése, szerzodés megkotése;

- a Szervezeti- és Miikodési Szabalyzat elfogadasa;
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b)

d)

a kozéptavh stratégia és iizleti tervek elfogaddsa, az ezekhez tartozd pénziigyi
keretek meghatarozasa;

a Tarsasag beszamoltatasa a Képviselo-testiilet elott;

az Onkormanyzat altal valasztott Feliigyeld Bizottsag tdrvényes miikodését
ellendrzo tevékenysége.

Ervényesiil a tulajdonosi szandékokat, elvarasokat kozvetiteni és megvalésittatni képes
kozponti akarat.

A vezérigazgatd a Vezérigazgatosag szervezeti egységére tamaszkodva rendelkezik
azokkal az eszkdzokkel, amelyek birtokaban a diviziok munkajat iranyitja, igy kiilondsen:

a diviziok feladatkorének €s belsd szervezeti viszonyainak meghatarozasa;

azon szabalyzatok kidolgozasa és kotelezd érvényének megkovetelése, amelyek a
miikddés egyes kérdéskoreit meghatarozzak;

a Tarsasag minden munkavallaldjara kotelezd érvénnyel bird vezérigazgatoi
utasitasok kibocsatasa;

egyes konkrét ligyekben — a divizidvezetok feleldsségét at nem vallalva —
vezérigazgatoi intézkedések kiaddsa;

a diviziés tervek elérehaladdsanak folyamatos ellenérzését  biztositd
adatszolgaltatds megkdvetelése, a tervek teljesitésének mindsitése;

az érdekeltségi rendszer elveinek meghatarozasa, dontés a divizidvezetok
prémiumfeladatairdl és a teljesitéssel ardnyos kifizetésekrol;

a diviziok altal elokészitett, kiilso felek részére szolgaltatast felajanld és igénybe
vev0 szerzddéstervezetek mindsitése és egyetértés esetén alairasa;

meghatarozott értékhatar folotti és meghatarozott targyt beszerzések ¢és
kotelezettségvallalasok engedélyezése;

a diviziok munkdjat segitd szakértok alkalmazasa;

monitoring és belsé ellenérzés, valamint a megfelelési tanacsadéi feladatok
miikodtetése.

A diviziovezetok felelosséggel tartoznak az altaluk vezetett szervezetben kiilondsen:

a szakteriiletre vonatkoz6 Onkormanyzati rendeletek, stratégiak, koncepciok és
egyedi dontések megvalodsitasanak, végrehajtasanak megszervezéséért,

a kiilonbozé mikodési szabalyzatok, valamint a Vezérigazgatoi utasitasok
betartatasaért, az azoknak megfeleld tevékenységert,

a versenyszféraban elvart teljesitmények megkoveteléséért a munkatarsak korében,
mindennemii lakossagi kapcsolatban az Onkormanyzat tekintélyét és elismertségét
erdsitd magatartds munkatarsaktol valo megkoveteléséért, megtartasaért,

az dnkormanyzati vagyon meg0rzéséért,

a kozpénzek takarékos és atlathatd felhasznalasaért, kiilondsképpen a korrupcid
minden formaja el6forduldsdnak megakadalyozasaért,

a torvényesség biztositasaért,

a jo munkahelyi légkor fenntartasaért, a munkavallaloi képviseletek valasztott
tagjaival valo egytittmikodéseért,

a munkatdrsak képzéséért, az utanpotlas neveléséért.

A divizidvezetok az onkormanyzati dontéseknek szakmai el6készitdi, kidolgozoi és
végrehajtoi:

iranyitjak a szakmai munkat;
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- a diviziovezetok (és munkatarsaik) dolgozzak ki az Onkorményzati elvarasok
teljesitését szolgalo — adott terliletre vonatkozd — mikodési stratégiakat
(tevékenység stratégia, fejlesztési stratégia, human stratégia, marketing stratégia,
pénziigyi stratégia stb.);

- a divizidvezetdk alakitjak ki a divizid belsd szervezetét, valasztjdk meg
munkatarsaikat, akik folott atadott hataskorben bizonyos munkaltatéi jogokat
gyakorolnak;

- a diviziovezetok készitik el a divizio éves belso lizleti tervét;

- javaslatot tesznek a diviziok rendelkezésére allo érdekeltségi keret felhasznalasara,
munkatarsaik prémiumfeladatainak kiirdsara, a teljesités értékelésére, a kifizethetd
prémiumok és jutalmak mértékére;
dontésének) kialakitasaban;

- szakteriiletre vonatkoz6 palyazatokat figyelik és elokészitik a dokumentaciokat;

- 6nallo, a munkaltatd altal jovahagyott marketing tevékenységet folytatnak.

A kiilonb6z6 onkormanyzati forumok el6tt a Tarsasagot (és annak szervezeti egységeit)
a vezérigazgatd képviseli. A divizidvezetdk a szakteriiletiiket érintd ligyek targyaldsa
esetén kotelesek az dnkormanyzati forumokon részt venni.
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A szervezeti dbra

2. SZERVEZETI STUKTURA

Beruhazo divizio

Onkorményzat
Konyvvizsgalo Feliigyeldbizottsag
Vezérigazgatd
Kozteriileti divizid Ingatlangazdalkodo SKult13 divizid
divizio

Vezérigazgatosag
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A Zrt. vezetési szintjei

vezetési szint

‘ a vezetési szintbe tartozok

vezérigazgatd

divizidévezetok, fokonyveld

agazatvezetok,
osztalyvezetok, KUSZI
vezetdje

a vezérigazgatd vagy a
divizidvezetok kozvetlen
alarendeltségében  dolgozo,
tobb  csoport  munkajat
irdnyitd munkatarsak,

csoportvezetok

a diviziok osztalyokon beliili
szervezeti egységek vezetdi,

kiemelt munkatarsak

mindazon munkatarsak, akik
onalléan felelnek egy-egy
szakteriilet vagy létesitmény

mikodtetéséért, vagy
jogosultak a hozzajuk
beosztott dolgozok

munkdjanak irdnyitasara.
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1.
A DONTESHOZATALI RENDSZER

DONTESHOZATALI ELVEK

A Tarsasag iranyitasi elve a megtervezett folyamatok kovetésének biztositasa, eltérés
esetén beavatkozas kezdeményezése.

A rendszer alapja a Tarsasag kozéptavu tizleti stratégiaja, amely konkrét cselekvések és
gazdalkodasi folyamatok formdjaban tervezi meg a tulajdonos elvarasat jelentd hatékony
miikodést és a lakossagi szolgaltatasok szinvonaldnak emelését.

Az éves lizleti terv a kornyezeti feltételekhez igazodva és a tulajdonos targyévre
vonatkoz6 dontéseit alapul véve hatarozza meg a feladatokat, szamszersiti a
kozfeladatok ellatdsanak finanszirozasi igényét.

A tervekben megfogalmazott feladatok a Tarsasag minden munkavallalojara
vonatkoznak.

A Tarsasag vezetd beosztasi munkavallalgjanak kotelessége, hogy onalloan meghozza
azokat a dontéseket, amelyekre munkakori leirasa feljogositja, illetéleg kotelezi.

DONTESHOZATALI GYAKORLAT

a) A Tarsasag miikodési teriiletére vonatkozd dontéseket (szakteriileti stratégiak és
koncepciok, kozéptava feladattervek, éves feladatok stb.) a KépviselO-testiilet
hozza.

A dontések elokészitésében, a Keépviseld-testiilet elé keriild eldterjesztések
kidolgozéasaban a Tarsasag, illetéleg annak az adott teriileten miikodoé divizidja részt
VESZ.

b) A Tarsasag miikodési feltételeit meghatarozd dontéseket a Képviseld-testiilet
(Alapszabaly, Kozéptavu tizleti stratégia, éves iizleti tervek elfogadasa és azok 50
milli6 Ft Osszeget meghaladd modositasa, a kozszolgaltatasi tevékenység
folytatasanak feltételeir6l kotott szerzodés elfogadasa) és a vagyonrendeletben
kapott felhatalmazas alapjan a tulajdonosi jogokat gyakorlé bizottsag (SZMSZ, az
éves tizleti terv 50 milli6 Ft 6sszeget meg nem haladé modositasa) hozza meg.

A dontések elOkészitése a Tarsasag feladata. A végrehajtas ellenérzését a
Képviselo-testiilet és a vezérigazgatd végzi.

c) Az Onkormanyzati vagyon iizemeltetésével kapcsolatos dontéseket az
Onkormanyzat hozza. Az eldkészitést a Tarsasag adott vagyonelem kezelésével
megbizott divizidja végzi.

d) A Tarsasag belso viszonyait szabalyozo dontéseket (belsd szabalyzatok, a diviziok
kozotti  feladatmegosztas, a diviziok belsé szervezete ¢&s 1étszama, a
Vezérigazgatdsag szervezete €s 1étszama) a Tarsasag szakemberei készitik eld, a
dontés a vezérigazgato joga.
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f)

9)

h)

)

K)

m)

A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

a vezérigazgat6 gyakorolja a diviziovezet6k f616tti munkaltatoi jogokat,

az agazatvezeték, osztalyvezetdk tekintetében az alapveté munkaltatoi jogokat a
vezérigazgatod gyakorolja,

a vezérigazgatd a Vezérigazgatosag szervezetében foglalkoztatott munkavallalok
folott kozvetleniil gyakorolja a munkaltatoi jogokat,

atadott hataskorben a diviziok munkatdrsai folott a divizidvezetok gyakoroljak a
munkaltatdi jogokat; a Fokonyveldség munkavallaloi tekintetében a Fokonyveld, a
Jogi és Koordinacigs Osztaly munkavallaloi tekintetében a Jogi és
Koordinacids Osztialy vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

A vezérigazgatd fogadja el a diviziok belsé flzleti tervét, valamint azok
teljesitésérol szolo tizleti jelentéseket. Az iizleti jelentés alapjan az érdekeltségi alap
felhasznalasarol rendelkez6 dontést a vezérigazgatd hozza meg.

Az Onkorményzat, mint ajanlatkérd nevében bonyolitott, valamint a Tarsasag sajat
beszerzései tekintetében a kozbeszerzési eljarasok szakmai elokészitését az adott
divizio végzi a Tarsasag Vezérigazgatosdganak kozbeszerzésekért felelds
munkatarsanak irdnyitasaval. A dontés-elokészités és a dontéshozatal részletes
szabalyait a kdzbeszerzési szabalyzat, valamint a kozbeszerzési értékhatart el nem
érd beszerzések tekintetében kiilon szabalyzat tartalmazza.

A divizidvezetdk onalléan dontenek a hataskoriikbe tartozo szakmai kérdésekrol.
A vezérigazgat6 dont a kiilso felek részére torténd szolgaltatasnytjtasrol.

A vezérigazgatd sajat hatdskorben vagy leadott hataskorben az érintett
divizidvezetd utjan intézkedik a lakossagi panaszok kivizsgalasanak modjardl és a

vizsgalat alapjan sziikségessé valo intézkedésrol.

A vezérigazgatd dont az Onkormanyzati képviselok altal kozvetlenil jelzett
problémak kezelési modjarol és a sziikséges intézkedésrol.

A Tarsasag Jogi és Koordinacids Osztalya vezetdjének eldkészitése alapjan a
vezérigazgatd dont a Tarsasag kiemelt jogi- vagy peres tigyekben elfoglalt
allaspontjarol.

A vagyon-nyilatkozat tételére kotelezett munkavallalok korét kiilon szabalyzat
tartalmazza.

AZ ALAIRASI JOGOK SZABALYOZASA

A kifelé iranyuld levelezés, a Tarsasag nevében torténd kotelezettségvallalasok,
nyilatkozatok, eléterjesztések, rendelkezések stb. alairasi jogai

a)

Cégjegyzésre jogosultak a Vezérigazgatd ¢és a diviziovezetok Onalloan,
vezérigazgato altal meghatarozott jogkdrben az erre felhatalmazott két alkalmazott
egylttesen.
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b)

d)

Az adott ligy- vagy tigycsoport elvégzéséért felelds divizio szakmai el6készitése
alapjan a tulajdonosi dontések elokészitésére szolgalo iratokat a vezérigazgato irja
ala.

A Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojat a Vezérigazgato és a szamviteli
rendért felelds fokonyveld irja ala.

A Tarsasag bankszamlaja felett a vezérigazgatd onalldan rendelkezik, korlatlan
jogosultsagat az Alapszabalyban rogzitett feltételek kozott gyakorolja. A
vezérigazgato tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijeldlt divizidvezeto,
erre felhatalmazott vezetd beosztasi munkatars vagy kiemelt munkavallalo az erre
vonatkozo kiilon utasitas szerint rendelkezhet a bankszamla felett.

A Tarsasagon beliili alairasi jogok

a)

b)

3.

A Foékonyveldség munkavallaldinak kivételével a Vezérigazgatésaghoz tartozo
munkavallalok ¢és a diviziovezetok munkaszerzédéseit, valamint egyéb, a
munkaltatdi jogok gyakorlasdval 0sszefliggd dokumentumait a vezérigazgatod irja
ala. A Fokonyvel6ség munkaszerzodéseit a fokonyveld, a  diviziok
munkavallaloinak — vezérigazgat6i hataskorben nem tartott — munkaszerzédéseit a
divizidovezetok jogosultak aldirni.

Az utalvanyozasi jog — a Tarsasag sajat elszdmolasait illetéen — azt a jogosultsagot
jelenti, amellyel az utalvanyozo arra vallal kotelezettséget, hogy a kifizetéshez
sziikséges forrds a rendelkezésre all. A szakmai teljesités igazoldsa bizonyitja a
feladat tényleges elvégzését.

Pénz, anyag, fogyoeszkdz utalvanyozasara csak az a személy jogosult, akit a
vezérigazgatd ruhaz fel utalvanyozési joggal. A kotelezettségvallalas, az
utalvanyozas, ellenjegyzés rendjét kiilon utasitas szabalyozza.

Az alairasi joggal felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni,
amely tartalmazza az alairasra jogosultakrol a kovetkez6 adatokat: név, beosztas,
utalvanyozasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, illetve
megvonasanak idépontja, sajat kezli névalairasa.

Az Onkormanyzat nevében végzett feladatok bevételei és kiadasai esetén az aldirasi
jogokat ¢és kotelezettségeket az Onkormanyzat kotelezettségvallalasi szabalyzata

szerint kell gyakorolni.

A tulajdonosi dontések eldkészitését szolgald dokumentumok alairasi rendjét
Vezérigazgatoi utasitas szabalyozza.

A helyettesités rendje

A vezérigazgatot tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt vezet6(k)
helyettesiti(k). A diviziok vezetdi, a szervezeti egységek vezetdi akadalyoztatasuk vagy
tavolleétiik esetén kotelesek helyettesitésiikrdl intézkedni. Az intézkedés megtételében
valé akadalyoztatdsa esetén helyettesitésérdl a felettes vezetd rendelkezik. Mas
munkavallalok helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezetd rendelkezik.
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V.
ERDEKELTSEGI RENDSZER

A Térsasag barmely vezetdéi szinten tevékenykedd munkavallaldjanak alapveto
kotelessége a Tarsasag — ezen keresztiil az Onkormanyzat — érdekeinek képviselete és
védelme. Ennek az alapelvnek a megsértése sulyos esetben a vezetdi megbizas
visszavonasat indokolja.

A munkavallalok munka- és érdekeltségi viszonyait a Kollektiv Szerzddés rogziti.

Az érdekeltségi rendszer miikodésének alapelve az, hogy a Tarsasdg munkavallaloi a
munkaszerzodésiikben rogzitett alapbér ellenében kotelesek feladataikat az elvart
szinvonalon elvégezni.

A munkaszerz6désben szerepld alapbéren feliili juttatds tobbletteljesitmény esetén
illetheti meg a munkavallalot.

A diviziok targyévi érdekeltségi keretének Gsszegét, felhasznalasanak feltételét az éves
tizleti terv tartalmazza.

A Vezérigazgatosag gazdasagi szakteriilete a diviziokra és a Vezérigazgatosagra, mint
koltséghelyekre konyveli a miikodés kozvetlen és kozvetett koltségeit.

Elvaras a diviziovezetdkkel szemben, hogy a rendelkezésiikre 4llo keretet az egyes
munkavallalok tényleges teljesitményéhez igazodé modon osszék fel.

V.
INFORMACIOS RENDSZER

Az informacios rendszer funkcidi

a)  atervezett folyamatoktol valo eltérés jelzése;

b)  a polgarmester rendszeres tajékoztatasa a Tarsasag tevékenységérol, az tizleti terv
megvalositdsdnak eldrehaladasarol, tulajdonosi dontés kezdeményezése a
vezérigazgato hataskorét meghalado tigyekben;

C) a vezérigazgatd rendszeres tajékoztatasa a diviziok tevékenységérdl, az iizleti
tervek  megvalosulasanak  eldrehaladasarol, dontés kezdeményezése a
divizidvezetOk hataskorét meghalado tigyekben;

d) minden dontési joggal felruhazott vezet6 folyamatos ellataisa mindazon
informacioval, amelyek a megalapozott dontéshez sziikségesek,

e)  aVezérigazgato folyamatos tajékoztatasa a Tarsasag likviditasi helyzetérol,

f) a vezérigazgatd folyamatos tajékoztatdsa a Tarsasaghoz érkezé lakossagi
véleményekrol, igényekrdl, panaszokrol, a lakossagnak a Tarsasag miikodési
tertiletét érintd bejelentéseirdl,

g) aVezérigazgato rendszeres tajékoztatasa kiemelt figyelmet érdemlé kérdésekrol;

h)  amunkavallalok tajékoztatasa a Tarsasag helyzetérol és feladatairol.
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2.

Az informéciods rendszer elemei

a)

d)

A divizidk havi monitoring jelentést készitenek a Vezérigazgatosag részére.

A monitoring jelentés a Vezérigazgatosag altal kialakitott tematika szerint tobbek
kozott tartalmazza a tevékenység bemutatasat és az tizleti terv megvalosulasanak
helyzetét, jelzi az esetleges problémakat, dontést kér a diviziovezetok hataskorét
meghalad¢ tigyekben.

A vezetdi dontések megalapozasat szolgaldé informécids rendszer részei a
kiilonb6zé forumokon valé részvétel, a rendszeres munkamegbeszélések,
értekezletek, tajékoztatok.

A vezérigazgatd rendszeresen részt vesz a képviseld-testiileti iléseken, meghivas
alapjan bizottsagi iiléseken.

A divizidvezetdk részt vesznek a divizid mikodési teriiletével foglalkozo
KépviselO-testiileti iilésen vagy bizottsagi tiléseken.

Heti rendszerességii diviziovezetdi értekezletek.

A fékonyveld rendszeres megbeszéléseket tart a diviziok tigyviteli teriileten
tevékenyked6 munkatarsaival.

Eseti értekezletek.

A divizidvezetOk dgazatvezetdi értekezletei.

Projekt kooperaciok, munkacsoport értekezletek.

A gazdasagi szervezet feladata a folydszdmla folyamatos figyelemmel kisérése, a
tervezett folyamatoktol valo eltérés és/vagy a nem tervezett kifizetések jelzése a
vezérigazgatonak.

Havi rendszerességli tigyfélszolgalati tajékoztatd a Vvezérigazgatd részére a
személyes Tlgyfélszolgalat tapasztalatairél, a honlapokra érkezett lakossagi
beirasokrdl, a sajtoban megjelent — a Tarsasadg tevékenységével kapcsolatos —
cikkekrol stb.

Az informacios rendszer része a Vezérigazgatd és a diviziovezetok folyamatos
fogadasi rendje.

A Vezérigazgatosag heti rendszerességli tajékoztatast kap a feladattal megbizott
munkatarsaktol a kiemelt figyelmet érdemld tigyekrdl. Ilyen tigyek egyebek kozott
a polgarmestertdl kozvetleniil kapott feladatok teljesitésének helyzete stb.
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1. szamu melléklet
VEZERIGAZGATOSAG

A VEZERIGAZGATOSAG STATUSZA ES MUKODESI ELVEI

A Vezérigazgatosag a Tarsasag szervezete, amelynek feladata az Onkormanyzat hatarozatai és
egy¢b dontései végrehajtasanak irdnyitasa, szervezése ¢€s ellendrzése, a kozszolgaltatasi
szerzédésben vallalt feladatok elvégzésének biztositasa.

Az Onkormanyzat, mint tulajdonos meghatarozza a tevékenység tartalmat és miikodési kereteit,
biztositja a finanszirozast, ¢l az ellenérzés jogaval.

A Vezérigazgatosag altalanos, a Ptk. szerinti vezeto tisztségvisel felelOssége a vezérigazgatd
személyében konkretizalodik, aki feladatait a Vezérigazgatosag szervezetének iranyitasaval és
szervezésével latja el.

Az irényitds {6 eszkozei kiilondsen a divizidkban folyd tervezémunka szempontjainak és
kereteinek kotelezd érvényl eldirasa, a tervek megvalosulasi folyamatainak ellenérzése, a
tervezett folyamattol valo eltérés érzékelése és jelzése, figyelemfelhivas a korrekciora, illetve
a helyzetet értékeld rendszeres konzultacio.

A vezetés eszkozei a divizidk iizleti terveinek elfogadasa, a tervek megvalositdsara 6sztonzo
érdekeltségi rendszer kialakitasa és milkodtetése, a Tarsasag egészére, vagy szakkérdéseire
vonatkozo, kotelez6 érvényli Vezérigazgatoi Utasitasok kiadasa és végso esetben a munkaltatoi
jogok kozott biztositott szankcionalasi lehet6ségek alkalmazasa.

A vezérigazgatd feladata az Onkormaényzattal valé kapcsolattartas, a Tarsasag képviselete
harmadik felekkel szemben ¢és a hatdsagok elott.

A Vezérigazgatosag altaldnos segitd- és ellendrzd szerepet tolt be a divizidkkal kapcsolatban.

A Vezérigazgatosag latja el a Tarsasag tigyviteli-, pénziigyi-, jogi tevékenységét, munkaiigyi
feladatait, a marketing és kommunikacids tevékenységet, bonyolitja a kozbeszerzéseket,
foglalkoztatja a kiilsé szakértéket. A Vezérigazgatdosadg szervezeti keretében milkddik a
Koézponti Ugyfélszolgalat.

Az Onkormanyzattal kotdtt kdzszolgaltatasi szerz8dés az énkormdanyzati ingatlanvagyonhoz
kotddd szamviteli-, pénziigyi-, nyilvantartasi feladatokkal bizza meg a Tarsasagot. Ezen
feladatok diviziokhoz nem telepithetd elemeit a Vezérigazgatosag gazdasagi szervezete latja el.

A belso kontrollrendszer Keretében a belsé ellenor és a megfelelési tanacsadé a
Vezérigazgatésagon latja el tevékenységét. A belso ellenor kiilsé szolgaltatd is lehet, ebben
az esetben vele a Vezérigazgatosag Kijelolt munkatarsa, illetve a megfelelési tanacsado
tartja a kapcsolatot.
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A VEZERIGAZGATOSAG TEVEKENYSEGEINEK RESZLETEZESE

1. VEZERIGAZGATOSAGI FELADATOK

1.1. A mukodés kereteinek kialakitasa és fenntartasa

1.1.1 A kozszolgaltatasi szerzddés kidolgozasa, modositasok kezdeményezése

1.1.2 Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kidolgozasa, modositasok kezdeményezése
1.1.3 A mikodés belsé szabalyzatainak kidolgozésa és folyamatos hatalyositasa
1.1.4 Divizidk kozotti feladatmegosztas, feladatatcsoportosités

1.1.5 A tervezés rendszerének kidolgozasa, iizleti stratégia, éves iizleti tervek

1.1.6 A finanszirozas rendszerének kidolgozasa

1.2.  Kapcsolattartas az Onkormanyzattal

1.2.1. Adatszolgaltatas az 6nkormanyzati dontések megalapozasa szdmara

1.2.2. A mikodés egyes teriileteire vonatkozé koncepcio-javaslatok kidolgozasa

1.2.3. Kozéptavu iizleti stratégia kidolgozasa és beterjesztése

1.2.4. Eves iizleti tervek és mérlegbeszamolok beterjesztése

1.2.5. Kapcsolat a Polgarmesteri Hivatallal

1.2.6. Jelentések, eléterjesztések, havi konyvelési feladdsok készitése

1.2.7. Részvétel testiileti és bizottsagi iiléseken

1.2.8. A diviziok altal végzett tulajdonosi dontés-el6készités szervezése, ellendrzése

1.2.9. A polgarmester, jegyz6 ¢s az alpolgarmesterek munkéjanak segitése

1.2.10. Igény szerint részvétel a polgarmester, jegyzo €s az alpolgarmesterek fogadodrain

1.2.11. Igény szerint konzultici6 az onkormanyzati vezetdkkel és képviselokkel

1.2.12. A polgarmester, jegyz0 és az alpolgadrmesterek altal jelzett problémak megoldasa

1.2.13. Részvétel vezetdi értekezleten

1.2.14. Kapcsolattartas a Feliigyelobizottsaggal

1.2.15. A kozosségi koltségvetéshez érkezd lakossagi javaslatok értékelése, szakmai
véleményezése, a valaszok koordinalasa

1.3. A Tarsasag tevékenységének iranyitasa, szervezése, ellendrzése

1.3.1. A tervezOmunka iranyitasa

1.3.2. A diviziok bels6 tizleti terveinek elfogadasa

1.3.3. Finanszirozasi keretszamok egyeztetése a Polgarmesteri Hivatallal

1.3.4. A Tarsasag lizleti tervének kidolgozasa

1.3.5. A diviziok bels¢ tizleti tervei korrekcidjanak engedélyezése

1.3.6. Projekttervek kidolgozasa kiemelt feladatokra

1.3.7. Folyamatos kapcsolattartas a divizidvezetokkel, feladatkiadas, szamonkeérés

1.3.8. A munkaltatoi jogok gyakorlasa a divizidovezetok folott és egyéb le nem adott
munkatarsi korben

1.3.9. Kiilondsen fontos ligyekben polgarmesteri intézkedés kezdeményezése

1.3.10. Kiils6 szakértd bevondsa kiilonds szakértelmet igényld tigyekben

1.3.11. A tervezett folyamatok kovetését ellendrzé monitoring rendszer miikodtetése

1.3.12. Vezérigazgatoi utasitasok, intézkedések kiadasa

1.3.13. Az egységes elszamolasi rendszer kialakitasa, szabalyzatok elkészitése, a bizonylatok
feldolgozasdnak megszervezése, azok szabalyszeri eldallitdsanak és rogzitésének
megszervezese, ellendrzése.

1.3.14. Az integralt nyilvantartasi rendszer miikddésének, mitkodtetésének biztositasa

1.4.  Vezérigazgatoi titkdrsag

1.4.1. Kapcsolattartas partnerekkel, tigyfelekkel, hatésagokkal
1.4.2. Vezérigazgatdi programszervezeEs, levelezés kezelése, dokumentélésa
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1.4.3.
1.4.4.

Vezérigazgatoi iratok nyilvantartasa, 6rzése
Egyéb titkarsagi feladatok

1.5 Adatvagyon-védelmi referens

2. FOKONYVELOSEG

2.1 Tarsasag mikodéséhez kotddo, kozpontilag ellatandd pénziigyi feladatok

2.1.1.
2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.15.

Targyieszkoz-nyilvantartas

Pénziigy

- Szerzédések nyilvantartasa, a lekotott keretek, felhasznalt forrasok figyelése

- Beérkezo szamlakkal kapcsolatos tligyviteli €s szamviteli feladatok ellatasa

- A Tarsasag sajat tevékenységével kapcsolatos valamennyi beérkezd szamla
elsddleges rogzitése a Fokonyveldségen

- Kimend szamléak elkészitése

- A Tarsasag bevételeinek szamlazasa szerz6dések, vagy egyéb bizonylatok alapjan
A Dbankkivonatok rogzitése a konyvelési rendszerbe. Az utalandd tételek
Osszeallitasa, feladasa a banki rendszerbe

- Palyazatokhoz kapcsol6do pénziigyi feladatok ellatasa

Kozponti pénztar mikodtetése

- Onkormanyzati feladatok ellatasdéhoz kapcsolodd készpénzes bevételek és
kiadasok pénzforgalmi bonyolitasa és rogzitése a Pénzkezelési Szabalyzat
el6irasai szerint.

Szamvitel

- A Tarsasdg gazdasagi folyamatainak rogzitése és elszamolasa a szamviteli
rendszerben, a Szamviteli Torvény eldirdsai és a Tarsasag Szamviteli Politikaban
meghatarozott moédon

- Egyeztetés a tarsosztalyokkal

- Eves pénziigyi zaras feladatainak ellatasa, fokonyvi leltarak elkészitése

- Egyiittm{ikddés a konyvvizsgaloval

- Részvétel a szabalyzatok készitésében, aktualizalasaban

Kontrolling

-  Kozremiikodés az éves Tlzleti tervek elkészitésében, havi jelentések
Osszeallitasaban, adobevallasok elkészitésében

- Beruhazasi tervre, eszk6zok beszerzésére javaslat kidolgozasa

- Egyeztetések folytatdsa a diviziokkal, a diviziok altal készitett beszdmolok
egységesitése, rendszeres adatszolgaltatas a diviziok felé

- F6varosi parkolés havi elszamolasanak 0sszedllitasa, tovabbitisa a Hivatal felé

— Statisztikék elkészitése

— Havi cash-flow és kontrolling jelentés elkészitése

—  Heti likviditasi jelentés (varhaté kifizetések) az Onkormanyzatnak

— Az adotorvények és szamviteli valtozasok folyamatos figyelemmel kisérése,
amennyiben sziikséges, a fokonyveldvel egyiittmiikodve javaslat készitése a
szabalyzatok modositasara, a programok valtoztatasara stb.

— Ev végén egyenlegkozld levelek elkészitése, kikiildése

— Zrt. havi, negyedéves, éves statisztikainak elkészitése, bekiildése a KSH-nak,

— Az Onkormanyzat nevében késziil¢ statisztikik el6készitése, bekiildése,
tovabbitasa a Hivatalba.

2.2 Onkormanyzati vagyonhoz k6t6dé, kdzpontilag ellatandé feladatok

XIII. KERULETI KOZSZOLGALTATO ZRT. 21



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.2.1. Vagyonnyilvantartas
- A Zrt. altal iizemeltetett Onkormanyzati tulajdont ingatlan-vagyonnak
(lakoépiiletek, kozteriiletek, utak, fak) naturdlidkban és értékbeni nyilvantartasa,
valtozasok rogzitése, egyeztetésekben kozremiikodés, negyedéves és éves
adatallomany feladas a Hivatal fel¢, egyeztetés a Folhivatal adataival.
- Leltarozashoz adatszolgaltatas, listak készitése
- Negyedéves, éves statisztikdkhoz adatszolgaltatas dsszeallitasa
2.2.2. Onkormanyzati vevéi szamlak
— A szerzddésekbdl generalhatd vevoi szamlak eldallitasa, egyedi vevoi szamlak
elkészitése, a divizioknal eldallitott, jellemzéen készpénzes vevdi szamldk
formai, tartalmi ellendrzése
— A kibocsatott szamléak alapjan havi konyvelési feladasok készitése
— Vev0 szamlak afa analitikajanak elkészitése
— Pénzforgalmi jogcim szerinti feladasok elkészitése
— Kintlévoségek mindsitése, értékvesztések, elszamolasa
— A behajthatatlan kovetelések elszdmolasaval kapcsolatos iigyintézés, konyvelés
— Az Apoll6 program fejlesztésével kapcsolatos szakmai munkéban val6 részvétel
— A divizidk pénziigyi munkatarsainak segitése a feladataik ellatasaban, az integralt
program haszndalataval kapcsolatos segitségnytjtas
— A Lehel Csarnok tekintetében az Onkormanyzat nevében kibocsatja a bérleti dijak
szamlait, gondoskodik a kotelezett részére torténd eljuttatadsarol, valamint
gondoskodik ezen 0sszegek beszedésérdl
— A Lehel Csarnok tekintetében az Onkormdnyzat nevében kibocsatja az
tizemeltetési koltségek szamlait, gondoskodik a kotelezett részére torténd
eljuttatasardl, valamint gondoskodik ezen 6sszegek beszedésérol
— On-line szdmlazas kidolgozasa, mukodtetése, egyéb on-line fizetési feliiletek
miikddtetése, on-line befizetésekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa
— jogszabalyi valtozasokbdl adodo adatszolgéltatasok rendszerének kidolgozasa,
teljesitése
2.2.3. Vevoi befizetések konyvelése
— Egyedi postai befizetések tételes rogzitése
— Banki befizetések tételes rogzitése
— Korédbban részletfizetés mellett értékesitett onkormanyzati lakasok pénziigyi
utdéletének kezelése
— Az ¢életjaradékos rendszer pénziigyi feladatainak ellatasa
2.2.4. Dijvéltozasok kezelése
— lakbérvaltozas, bérleti dij és szolgaltatasi dij dijtételek nyilvantartason torténd
atvezetése az Onkormanyzati rendeletnek, valamint a Fdvarosi Kozgytlés
Hatarozatanak megfelelden (dijértesitk megkiildése).
— Szolgaltatasi szerz6dések kezelése
2.2.5. Onkormanyzati szallitoi szamlédkkal kapcsolatos feladatok
— Szallitoi szerzodések rogzitése
— Arendelkezésre 4ll6 forras ellendrzése
— Szallitéi szamlak nyilvantartasba vétele a pénziligyi nyilvantartd programban,
kiildésiik szakmai teljesitésigazolasra.
— Szallitoi szamlak konyvelése, kapcesolasa a szerzédéshez
— Szallitoi szamlak utalasa
— Bankkivonatok konyvelése
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Pénztarak forgalmanak konyvelése

Minden egyéb, készpénzmozgassal kapcsolatos feladat

Havi rendszeres konyvelési feladdsok 0Osszeallitasa, tovabbitdsa Hivatal
szamviteli csoportjanak, adobevallas elkészitésé¢hez adatszolgaltatas

2.3. Huméaner6forras gazdalkodas, bérszamfejtés, munkaligyi feladatok

2.3.1.

2.3.2.
2.3.3.

2.3.4.
2.3.5.
2.3.6.
2.3.7.
2.3.8.

2.3.9.

2.3.10.
2.3.11.

2.3.12.
2.3.13.
2.3.14.
2.3.15.
2.3.16.
2.3.17.
2.3.18.
2.3.19.
2.3.20.
2.3.21.
2.3.22.
2.3.23.
2.3.24.

2.3.25.

2.3.26.

A bérkoltségek tervezése az iizleti tervhez, havi kontrolling-jelentéshez
adatszolgaltatas

Eredeti munkaiigyi dokumentumok irattarazasa

Szamfejtés, a személyi kifizetésekkel kapcsolatos adobevallasok elkészitése,
addjogszabalyi valtozasok kovetése, alkalmazasa a napi munka soran
Netto bérek utaldsa

Bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése

TB ligyintézés

A bérkoltségek és jarulékok feladasa a konyvelésbe

A béren kiviili juttatdsok utan az adok elszamolasa, bevallasa, és feladas
készitése az utalasrol

Analitika vezetése a munkabérel6legek, lakasvasarlasi tamogatasok
visszafizetésérol
A munkavallalok foglalkoztatasdval kapcsolatos adok bevallasa és konyvelése
Az adofolyoszamlak egyeztetése, kozremiikodés a TB, adohatosag és egyéb
munkaiigyi ellendrzések lefolytatdsa soran
Kozremiikodés, szakmai tanacsadas az Onkormanyzati feladatok ellatasaval
kapcsolatos megbizasi szerzddések eldkészitésénél.
Toborzasi, kivalasztasi folyamatok koordinalasa, allashirdetések feladasa,
allasborzéken a Tarsasag képviselete, az allasinterjuk sziikség szerinti szervezése
¢és az azokon valo részvétel
Orientécios feladatok ellatasa, az uj belépok beilleszkedésének segitése,
Exit interjuk készitése
A Vezérigazgatosag altal szervezett tréningek teljes korli tigyintézése, a diviziok
altal jelzett €s jovahagyatott oktatasi igények 0sszefogasa
Egészségiigyi szlirdvizsgalatok szervezése
Részvétel a szervezeti kultira alakitasaban, a belso vallalati kommunikacioban
¢és a munkaltatoi markaépitésben, a dolgozok tajékoztatasaval kapcsolatos
dokumentumok 0sszeéllitasa (dolgozoi tajékoztato fiizet, etikai koddex)
Dolgozoi otletek, javaslatok gytijtése, tovabbitasa, megvalaszolasa
A szervezet munkaerd motivald és megtarto erejének fejlesztésében valo
kozremiikodés
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség adminisztracidja
A céges rendezvényekhez kapcsoldodd human feladatok ellatasa
Munkavallaloi elégedettségi mérések végzése
Kozremikodés a human tervek elkészitésében, a human teriiletet érinto
beszamolok, palyazatok eldékészitésében
A szervezeti egységek fejlesztésével, atalakitdsaval és a munkakorok
kialakitasaval, a munkakori leirasok elkészitésével dsszefliggd HR teenddk
ellatasa
A HR tertilethez tartozo6 szerzddések, megrendeldk elkészitése
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3.  KOZPONTI UGYFELSZOLGALAT

3.1. Kommunikacids feladatok

3.2. Marketing feladatok

3.3. Sajtokapcsolatok, sajtofigyelés

3.4. A kozponti ligyfélszolgalati irodék iranyitasa

3.5. Hazhoz mend tigyfélszolgalat koordinatori feladatainak ellatasa

3.6. akozponti honlap, facebook profil és hirlevél kezelése, frissitése.

4. JOGI ES KOORDINACIOS FELADATOK

4.1 Jogi tevékenység

4.1. A diviziok feladatellatasanak jogi tamogatasa

4.2. Szerzodések, egyedi megallapodasok jogi véleményezése, sziikség esetén
elékészitése, ellenbrzése

4.3. Kozérdekii adatkérések nyilvantartasa, valaszadas elokészitése

4.4. Kozzétételi kotelezettség végrehajtasanak elokészitése jogszabaly alapjan

4.5. A Zrt. feladatkorébe tartozo bizottsagi €s testiileti eldterjesztések eldkészitésében
részvétel, a szakmai el6készités jogi tamogatasa

4.6. Munkaszerzddések jogi ellendrzése, felmondasok elékészitése, megbizasi
szerzodések elkészitése, a Tarsasag képviselete munkaiigyi jogvitakban.

4.7. Tarsashazi és egyéb tamogatasi megallapodasok ellenérzése, részvétel az
elokészitésben.

4.8. Egyedi meghatalmazas alapjan képviselet ellatasa birosagi és egyéb hatosagi
iigyekben

4.9. Heti jogszabalyfigyel6 készitése

4.10. Fogyasztovédelmi és egyéb targyu panasziigyek elbiralasanak jogi tamogatasa

4.11. Kartéritési és egyeb garancidlis igények érvényesitésé¢hez sziikséges jogi segitség

4.12. Vezérigazgatoi levéltervezetek elokészitése

4.13. Munkaltatoi kolesonok elokészitése, bonyolitasa

4.14. Kapcsolattartas és egylittmiikodés a Hivatal jogaszaival

4.2 Kozbeszerzési lebonyolitéi tevékenység

4.2.1. Az éves kozbeszerzési terv Osszeallitasa, sziikség esetén modositasanak eldkészitése,
adatszolgaltatas az Onkormanyzat kozbeszerzési tervének elkészitéséhez

4.2.2.Eves statisztikai 6sszegezés készitése

4.2.3.Kozbeszerzések jogi elokészitése, eljarasok lebonyolitasa

4.2.4.Bizottsagi hatarozati javaslat elokészitése, KEB szakvélemény jegyzOkonyvezése,
részvétel az Onkormanyzat és a Tarsasag Kozbeszerzési El8készitd Bizottsagainak
iilésein és munkéjaban

4.2.5.Kozremiikodés a harom arajanlatkéréssel megvalosithatd eljarasok lebonyolitasaban

4.2.6.Kozbeszerzési Szabalyzat gondozasa

4.2.7.Megrendel6k és kozbeszerzési szerzOdések jogi elokészitése, jogi és kozbeszerzEsi
ellendrzése

4.2.8.Jogorvoslati eljarasban képviselet ellatasa a Kozbeszerzési Dontébizottsag, birdsag
el6tt, sziikséges beadvanyok, nyilatkozatok szerkesztése

4.3 Dokumentum nyilvantartasi €s iktatasi feladatok, koordinacios feladatok

4.3.1. Vezérigazgatoi utasitasok, intézkedések elokészitése, folyamatos feliilvizsgalata

4.3.2.Palyazatok benyujtasanak, lebonyolitasanak jogi és folyamatszervezési timogatasa,
palyazatfigyel6 rendszer miikodtetése

4.3.3.MonDoc programkoordindtori feladatok
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4.3.4.Iktatasi tevékenység szervezése, iranyvitasa, ellatja az iratkezelés feliigyeletét
ellato vezeto jogszabalyban meghatarozott feladatait,

4.3.5. A Kozponti Irattar kezelése, a szervezeti egységek atmeneti irattaraval kapcsolatos
divizi6s feladatok szakmai tamogatasa.

4.3.6. Tobb szaktertiletet érint6 feladat 6sszefogasa, koordinacio

4.3.7. Feliigyvelobizottsag titkari feladatainak ellatasa, a Feliigyelobizottsag iiléseinek
elokészitése, meghivé Kkikiildése, iilése megszervezése, jegvzokonyvezése,
Feliigvelobizottsag elnokének segitése, egyeztetés az FB tagjainak felvetéseirol,
kéréseirol a vezérigazgatoval, az FB iilések lebonvolitasihoz a sziikséges
infrastruktiura biztositasa, az iilésekrol Kkésziilt jegyzokonyv Kozzététele,
kapcsolattartas a tagokkal, az FB hatarozatok taranak vezetésre, adminisztrativ

feladatok.
4.4 Behajtas
4.4.1.Fizetési meghagyasos és végrehajtasi eljarasok inditdsa a vonatkozo eljarasrend
alapjan

4.4.2. Egységes kovetésérvényesitési szabalyrendszer kidolgozasanak koordinalasa
4.4 3. Kiszervezett ligyvédi tevékenység tdmogatasa
4.4.4.Diviziok behajtasi tevékenységének szervezése, timogatasa

5. BELSO ELLENOR

5.1. ellatja a vonatkozo jogszabalyokban a kézpénzbol gazdalkodo6 gazdasagi
tarsasagok belso ellenorének feladatait,
5.2. bizonvossagot ado tevékenysége korében elemezi, vizsgalja és értékeli Kiilonosen

- a_ Tarsasag belso _Kontrollrendszerének Kiépitését, miikodését, a
jogszabalyoknak és a szabalyzatoknak megfeleloségét, valamint a belso
kontrollrendszer miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,

- a rendelkezésre allo eroforrasokkal gazdalkodast, a vagyon megovasat és
gyarapitasat, valamint az elszamoliasok megfeleloségét,

- astratégiai és operativ dontések meghozatalat,

- az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elosegitését,

- a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamon Kérhetoség
biztositasat.

5.3. tanacsado tevékenysége keretében

- a tamogatja a Tarsasag vezetését az egyes megoldasi lehetoségek elemzése,
értékelése, vizsgalata, és azok kockazatanak becslése alapjan,

- a pénziigyi, targvi, informatikai és humaneroforras-kapacitasokkal valé
ésszeriibb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozé tanacsadas,

- a vezérigazgatd részére szakértoi tamogatds nvajtasa a kockazatok és a
szervezeti  integritast  sért6  események  kezelése, tovabba a
teljesitménymenedzsmentre vonatkozo rendszerek Kkialakitasa, és azok
folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

- tanacsadas a szervezeti strukturak racionalizaldsa, és a valtozasmenedzsment
teriiletén,

- Kkonzultacid, tanacsadas a vezérigazgato részére,

- javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,
a Tarsasag belso szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

5.4. osszeallitja az éves ellenorzési jelentést
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5.5. Kkidolgozza és végrehajtja az éves ellenorzési tervet a kockazatelemzési modszerek
alapjan,
5.6. elkésziti és végrehajtja az ellenorzési programot, megszervezi az ellenorzések
végrehajtasat,
5.7. vizsgalatai alapjan elkésziti a belso ellenori jelenéseket, azokat nvilvantartja,
nyomon koveti az intézkedési tervek megvalosulasat,
5.8. gondoskodik a belsé ellenorzések nyilvantartasarol, az ellenérzési dokumentumok
megorzésérol, valamint a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasarol.
5.9. a Zrt. Feliigvelobizottsaga a belso ellenor tekintetében:
e javaslatokat fogalmazhat meg a belsé kontrollrendszer Kkialakitasaval
kapcsolatban,
e jovahagyja a belso ellenorzés Kiilso szolgaltatoval torténo ellatasat,
e jovahagyja a belso ellenorzési alapszabalvt,
e jovahagyja az éves belso ellenorzési tervet, annak barmely modositasat
targvév december 31. napjaig,
e legalabb félévente megtargyalja a belso ellendrzés altal Kkészitett
jelentéseket, és ellendrzi a sziikséges intézkedések végrehajtasat,
e jovahagyja a belsé ellenorzési vezeto altal osszeallitott targvévi éves
ellenorzési jelentést, a targyvévet koveto év majus 31. napjaig,
e a belso  ellenorzési  vezeto  osszeférhetetlensége  esetén, az
osszeférhetetlenség okanak tudomasara jutasatol szamitott 10 napon beliil
hatdroz az dsszeférhetetlenség fennallasarol.

6. MEGFELELESI TANACSADO

6.1 elosegiti, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és miikodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi
rendelkezésekkel,

6.2 folyamatosan nvomon Kkoveti és rendszeresen ellendrzi azon intézkedések és
eljiarasok érvényesiilését, amelyek célja az iranyado jogszabalyoktol valo eltérések
feltarasa

6.3 nvomon koveti a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi
tarsasag célkitiizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozo szakmai standardoknak valé megfelelését,

6.4 a_feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatokat készit a vezérigazgaté részére, valamint nyilvantartja, folyamatosan
nyomon Kkoveti és ellenorzi a megfelelésbeli hianvossagok feltarasa érdekében tett
intézkedéseket,

6.5 feladata a vezérigazgatd és a Tarsasag munkavallaloinak timogatasa abban, hogy
a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozo jogszabalyokban
foglalt kotelezettségeit,

6.6 a_jogszabalyoknak torténé megfelelés, mint cél érvényesiilését elosegito szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

6.7 a bels6 kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkornyezet kialakitasanak és az
integralt kockazatkezelésnek a Kkoordinaciéja, valamint a vezérigazgato altali
meghatalmazas alapjan a Tarsasag miikodésével osszefiiggo integritast sérto,
korrupcios és visszaélésgvanis eseményekre vagy kockazatokra vonatkozé
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,

6.8 a_jogszabalyoknak torténo szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkoziasaban a vezérigazgato folyamatos timogatasa, tanacsadas,
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6.9 tevékenységérol évente jelentést készit a vezérigazgatd és a Feliigvelobizottsag
részére,
6.10 elokésziti a vezérigazgato részére a belsé kontrollrendszer miikodésérol szolo
nyilatkozatot.
6.11 a Zrt. Feliigvelobizottsaga a megfelelési tanacsadé tekintetében:
e egvyeétértési jogot gyakorol a megfelelési tanacsado Kivalasztasa soran,
e a megfelelési tanacsado altal elokészitett, belsé Kontrollrendszer
miikodésével kapcsolatos vezérigazgatoi nyilatkozatra vonatkozo
allaspontjarol jogszabalyi hataridé szerint, hatarozatban dont.

3. A VEZERIGAZGATOSAG SZERVEZETE

A vezérigazgatd vezeti a Tarsasag munkaszervezetét a vonatkozo jogszabalyok, az
Alapszabaly, az SZMSZ, valamint az alapité hatdrozatainak keretei kozott.

A vezérigazgatd sajat hatdskorben dont mindazokban az ligyekben, amelyeket nem utal mas
hataskorébe.

A vezérigazgatd a sajat hataskorébe tartozd iligyekben a dontést atruhdzhatja és barmely, a
hataskorébe tartozo atruhazott iigyet magahoz visszavonhatja.

A vezérigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt vezet6(K)
helyettesiti(k). A kijelolt helyettes e mindségében a vezérigazgatd helyett és nevében, a
helyettesitésre utalé megjegyzéssel jogosult a Tarsasag képviseletére. A helyettesitési jog — a
vezérigazgato eltérd irdsos rendelkezése hidnyaban — nem terjed ki a munkaltatoi jogok koziil
a munkaviszony létesitésére, megsziintetésére, a munkaszerz6dés modositasara.

A vezérigazgatd kozvetlentil irdnyitja a fokonyveld, az ligyfélszolgalati vezetd, a belso ellendr,
a megfelelési taniacsadd, a jogi és koordinacids osztalyvezetd, az adatvagyon-védelmi referens,
a vezetd jogtanacsos €s a Titkarsag munkdjat. A vezérigazgaté kapcsolatot tart a Zrt.
Feliigvelobizottsagaval, beépiti a Zrt. feladatellatasaba a Feliigyelobizottsag javaslatait.

A jogi és koordinéacios osztalyvezetd iranyitja a székhaziizemeltetési tevékenységet, a kdozponti
beszerzéseket, a jogi- és koordinacios tevékenységet, a kozponti behajtast és kovetelés-
érvényesitési rendszer miikodését, a perképviseleti tevékenységet, a Tarsasag iratkezeld és
dokumentummenedzsment rendszerét, ellatja az iratkezelés feliigyeletét, ¢és iranyitja az
tigyfélorientaciot (recepciot).

A fokonyveld felelés a Tarsasdg gazdalkodasaért, a likviditds fenntartdsaért, az tigyviteli
szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos karbantartasaért, a pénziigyi jellegli tigyviteli munka
iranyitasaért, a szamviteli és adoligyi jogszabalyok betartasaért. A fokonyveld a divizidknal
dolgoz6 pénziigyi és ligyviteli munkatarsak szakmai iranyitoja.

Az iigyfélszolgalati vezetd iranyitisaval miikddik a Kozponti Ugyfélszolgalat.

A vezet6 jogtanacsos ellatja az adatvédelmi tisztviseld feladatait is.

A titkarsagvezetd szervezi a vezérigazgatodi titkarsag és a gépkocsivezetd tevékenységét.
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A vezérigazgatonak kozvetleniill alarendelten végzi tevékenységét a Tarsasag belso
ellenore és a megfelelési tanacsado.
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Vezérigazgatosag — Vezérigazgatd Vezérigazgatoi
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2. szamu melléklet
BERUHAZO DIViZIO

1. ABERUHAZO DIVIZIO STATUSZA ES FELADATA

A Beruhazo divizio a Tarsasag végrehajtod szervezetének a rabizott 6nkormanyzati és a tarsasagi
ingatlanok karbantartdsaval és fejlesztésével megbizott szervezeti egysége, amelynek
tevékenysége az alabbi ingatlancsoportokra terjed Ki:

Oonkormanyzati tulajdonu lakésok,

Onkorményzati tulajdoni, nem lakds céljara szolgdlo helyiségek, 100 %-0s
Onkormanyzati tulajdonu lakdépiiletek,

az Onkormdényzati intézmények ingatlanjainak karbantartasa és fejlesztése, valamint
egy¢b miszaki szolgaltatasok,

a Tarsasag hasznalataban all6 ingatlanok karbantartasa, felajitasa, az iizemelteté altal
megrendelt feladatok elvégzése,

a Térsasag tulajdonédban 4ll6 ingatlanok karbantartédsa, fejlesztése.

A Beruhdzo6 divizié tevékenységei az alabbi tevékenységesoportokra oszthatok:

az érintett vagyoni korben az dnkorményzati dontések elokészitése,

az Onkormanyzati dontések feltételeinek biztositdsa sajat kapacitassal vagy
kozbeszerzéssel kivalasztott kivitelezokkel,

gyorsszolgalati hibaelharitas,

miszaki segitség az intézmények lizemeltetés¢hez,

elékésziti a Tarsasag altal bonyolitott kdzbeszerzési eljarasok dokumentumait,

az onkormanyzati és tarsasagi ingatlan-beruhazasok teljes korii miiszaki bonyolitésa.

A Beruhazo divizio feladata a fenti feladatokhoz k6t6d6 nyilvantartasi-, hatosagi, szakhatosagi
engedélyezési €s egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

A divizi6 szabad kapacitasainak felhasznalasaval kiils6 megbizok részére is végezhet miiszaki
szolgaltatast vagy kivitelez61 munkat.

2. A BERUHAZO DIVIZIO FELADATAI

2.1. Az ingatlan karbantartassal €s fejlesztéssel kapcsolatos onkormanyzati
dontések eldkészitésében valo kozremiikodés

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

2.14.

2.15.

Adatszolgaltatds az éves koltségvetés, karbantartas, feldjitds keretszdmainak
meghatarozasdhoz

Adatszolgaltatds az Onkormdnyzat altal elhatarozott beruhdzasi feladatok
elkészitésére

Az éplletdllomdny miiszaki adatbazisanak megteremtése, annak folyamatos
karbantartasa

Az éves, hosszu tavu (4+10 éves) felujitasi és bontasi cimjegyzék megtervezése,
dontésre el0készitése

Beruhazasokra vonatkozd elbterjesztések, dontés-elokészitdé javaslatok, rovid-,
kozép- és hossz tava koncepciok tervezetének elkészitése a Képviselo-testiilete
részére.

2.2. Lakasok, lakohdzak és nem lakas céljara szolgald
helyiségek karbantartdsa, felujitasa
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2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.2.1.
2.2.8.

2.2.9.

2.2.10.
2.2.11.
2.2.12.
2.2.13.

2.2.14.

2.2.15.
2.2.16.

2.2.17.

2.2.18.

2.2.19.

Onkorményzati tulajdoni lakéhazakban az Ingatlangazdilkodé diviziéval
egviittmiikodve megrendelt karbantartasi munkak elvégzése (kémény, pl. gépészet,
homlokzatképzés, lakasban beavatkozas - megrendeléstdl a szamlazasig)
Lakéépliletek  karbantartdsi  feladatainak, eseti hibajavitasainak elvégzése,
szerzddések elokészitése, munkafolyamatok ellendrzése, szamldk igazolésa,
ellendrzése

A tarsashazakban 1évé, az Onkormanyzat tulajdonat képezd lakasok és nem lakas
céljara  szolgald  helyiségek  karbantartdsa  hibabejelentés alapjan az
Ingatlangazdalkodo divizioval egyiittmiikodve

A lakossag (bérlok) miszaki jellegli panaszainak kivizsgalasa, sziikséges
intézkedések megtétele az Ingatlangazdialkodo divizidval egyiittmiikodve

XIII. Keriileti Onkormanyzat 10 éves lakéhaz és helyiség feldjitasi
programjanak elkészitése, rendszeres feliilvizsgalata, és a terv alapjan a 100%-
ban 6nkormanyzati tulajdonu lakoépiiletek és helyiségek felujitasi feladatainak
elokészitése és lebonyolitasa. A sziikséges tervdokumentaciok elkészittetése, a
kivitelezési  munkak megrendelése, szerzodéskotés és munkak miiszaki
ellendrzése, teljesités igazolasa, elszamolasa.

A hasznositas alatt allo lakasok felujitasa. A munkak miiszaki tartalmanak
meghatarozasa, kivitelezés elokészitése, miiszaki ellenorzése, teljesités igazolasa.
Szanalassal, Kihelyvezéssel osszefiiggo koltoztetések bonyolitasa.

A szanalasi tervben meghatarozott épiilet bontisok elokészitése, a sziikséges
tervdokumentaciok elkészittetése, bontasi engedélyek beszerzése,
kozmiikikotések elvégzése, a Kivitelezési munkak megrendelése, szerzodéskotés
és munkak miiszaki ellenorzése, teljesités igazolasa, elszamolasa. Bontast
kovetéen a hatésagi bizonvitvany beszerzése.

A 100%-ban onkormanyzati tulajdonu lakoéépiiletek és helyiségekben miiszaki
okbol bekovetkezé veszélyhelyzetek (viharkar, statikai problémak, gaz
halézatok meghibasodasa) megsziintetése, statikai vizsgalatok, feltarasok
készitése. Sziikség szerint miiszaki tanacsadas azon tarsashazak esetében, ahol
az Onkormanyzat tulajdoni hinyaddal rendelkezik.

Kivitelezo6i szerzddések eldkészitése, megkotése (drajanlatok bekérése, ellendrzése)
Munkafolyamatok ellendrzése, az elkésziilt munka atvétele, teljesitésigazolés.
Szamlak ellendrzése, igazolasa.

Uj épitésti épiiletek garancialis munkdinak bonyolitdsa, garancialis érdekek
érvényesitése, bankgarancia kezelése.

A bérlok altal végzett, a lakas vagy helyiség alapteriilet novekedésével vagy
csokkenésével, vagy a komfort fokozat valtozasaval (6sszevonas, szétvalasztas,
csatolas, komfortositas) jaro atalakitasok tervdokumentacidinak egyeztetése,
miiszaki véleményezése a bérbeadoi hozzajarulas kiadasahoz.

A felujitassal kapcsolatos hibak, panaszok kivizsgalasa, garancialis ligvintézés.
A 100%-ban_onkormanyzati tulajdonu épiiletekkel szomszédos ingatlanokon
torténo épitkezések tervdokumentacidinak feliilvizsgalata, véleményezése,
miiszaki javaslat a tulajdonosi hozzajarulas kiadasahoz. Az épitkezések miatt
bekovetkezo tartéoszerkezeti karok helyreallitasanak miiszaki feliigyelete.

A beruhazasokkal kapcsolatos dontéselokészito anyagok, eloterjesztések
osszeallitasa, a feladatok elvégzésérol jelentések, beszamolok készitése.
Részvétel az onkormanyzati tulajdonu intézménvek karbantartasi feladatainak
elokészitésében, ellenorzésében.

A  miiszaki osztaly tevékenységi korébe tartozo szamlak, szerzodések
nyilvantartasa.
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2.2.20. A miiszaki osztaly tevékenységi korébe tartozo tervdokumentaciok. iratanyagok

kezelése nyilvantartasa, adatszolgaltatas tarsosztalyok szamara (irattar).

Karbantarté mithely

A lakasok, lakéhazak és nem lakas céljara szolgalo helyiségek, valamint a
Tarsasag hasznalataban és tulajdonaban 1évo ingatlanok hibaelharitasos
karbantartasa.

A lakossag (bérlok) miiszaki jellegii panaszainak Kivizsgalasa, sziikséges
intézkedések megtétele.

Gyorsszolgalati hibaelharitas.

Szabad kapacitasainak felhasznalasaval Kiils6 megbizok részére karbantartasi
munka végzése.

2.3. Intézmények, intézményként miikodtetett épiiletek karbantartasa és kozremikodés

az Uzemeltetésben

2.3.1. Eves karbantartasi terv készitése miiszaki tapasztalatok és az intézményi igények
figyelembevételével

2.3.2. Karbantartasi feladatok egyeztetése az intézményi vezetokkel, a Karbantarté Mithely
vezetdjével és a vallalkozokkal

2.3.3. Karbantartasi feladatok bonyolitasa (4rajanlatok bekérése, feliilvizsgalata,
szerzOdéskotések elokészitése, megrendelések készitése, miszaki ellendrzési
feladatok ellatasa)

2.3.4. Uzemeltetési, karbantartdsi feladatok szamldinak ellendrzése, igazolasa,
nyilvantartasa

2.3.5. Negyedéves és éves beszamolok készitése
2.4. A Tarsasag hasznalataban és tulajdondban 1év0 ingatlanok karbantartisa

2.4.1. Az éves karbantartési tervek 0sszedllitasa a diviziok tervei alapjan

24.2. A kivitelezOk kivalasztasat célzd kozbeszerzési ajanlatkérések paraméterezése,
részvétel a kivalasztasi folyamatban

2.4.3. A karbantartasi tervben foglalt karbantartasok elvégzése vagy elvégeztetése

24.4. Az érintett divizid vezetdjének teljesitésigazolasa alapjan a kivitelez6i szamla
igazolasa

2.4.5. Vdaratlan hibak kijavitasa, elharitasa (illetleg javittatasa)

2.5. Ingatlanfejlesztés, beruhazas

2.5.1. Az onkormanyzati tulajdonhoz kapcsolodo fejlesztési beruhazasok tervpalyazatai
kiirasainak el6készitése

2.5.2. Akiilonbozo palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, tajékoztatas és javaslat adas az
onkormanyzat részére a palyazatokon valo részvételi lehetdségekrol.

2.5.3. Az Onkormanyzati tulajdonhoz, vagy az onkormanyzati fejlesztéshez kapcsolodd
palyazatok el6készitése

2.5.4. A telepiilésfejlesztési koncepcid megvaldsitasabol adodo feladatok végrehajtasaban
val6 kozremiikodés

2.5.5. A kertileti intézményhalozat miiszaki allapotanak figyelembevételével, valamint az
intézmények vezetdivel vald konzultacié alapjan az éves felijitasi tervek
elokészitése, 0sszehangolasa, és az érdekeltekkel vald egyeztetése

2.5.6. Az intézményhaldzat 10 évre vonatkoz6 felujitasi és fejlesztési terveinek elkészitése

¢s folyamatos karban tartasa.
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25.7. Az egyes felujitasi munkak tervezési, koltségvetés elOkészitési munkainak
megrendelése ¢s folyamatdban torténd ellendrzése, az épitési engedélyezési
eljarasban val6 kozremiikodés

2.5.8. A sziikséges koOzbeszerzési eljarasok elokészitésében, lebonyolitasdban vald
kozremiikddés, a kivitelezokkel torténd kapcsolattartas biztositasa

2.5.9. A miuszaki ellendrzések folyamatossaganak biztositasa

2.5.10. Az egyes munkak iitemszeri kivitelezésének figvelése, a teljesitések szakmai
igazoladsa, elszamolas ellendrzése

2.5.11. A munkateriilet atadas-atvétel és a miiszaki dtadds-dtvétel megszervezése,
lebonyolitasa

2.5.12. Az egyes munkdk elszamolésa

2.5.13. A hasznalatbavételi eljarasok lefolytatasdban vald kdzremiikodés

2.5.14. A garancidlis ligyek intézésében vald kozremiikodés

2.5.15. Sziikség esetén javaslat készitése az eldirdnyzat modositasara

2.5.16. Kozremiikodés a vallalkozési szerzddéstervezetek oOsszeallitasanal, a megkotott
szerzOdések nyilvantartasa, a pénziigyi litemterv szerinti kifizetések figyelemmel
kisérése

2.5.17. Kozremiikodés az éves beszamolo elkészitésében, egyeztetés az idészakra vonatkozo
teljesitési adatokkal kapcsolatban

2.5.18. A beruhazasok iizembe helyezési okmanyainak elkészitése, a befejezetlen
beruhazasok értékének nyilvantartasa

2.5.19. Az intézmények tervdokumentécioit €s iratanyagainak kezelése

2.5.20. Adatszolgaltatas az ingatlanvagyon nyilvantartasahoz

2.5.21. Epiiletek felujitasanak, rehabilitacidjanak bontasanak iranyitdsa, bonyolitésa
(terveztetés, szolgaltatoi/hatosagi  egyeztetés, koltségvetés  feliilvizsgalat,
szerzOdéskotés, épitési engedélyezés, hatdsagi atvétel hasznélatbavételi eljarés
lebonyolitasa, mérdorak le-felszerelése, hitelesités, atadas-atvételi eljarasok,
felmérés/szamlaigazoléas) kozmiivek be/kikotése

2.5.22. Uj_épitésii_épiiletek garancialis munksinak lebonyolitisa, a_garancialis jogok
érvényesitése.

2.6. Egyéb feladatok

2.6.1. Szakvélemények beszerzése és nyilvantartasa

2.6.2. Epitési hatosagi iigyek intézése

2.6.3. Lakossagi tajékoztatas bérld kihelyezés/visszakoltozés esetén, dokumentacidadas.

2.6.4. Lakéspalyazatokhoz miiszaki adatszolgéltatds

2.7. Vallalkozasi feladatok

2.7.1. Kiils6 megbizok részére végzett szakértdi feladatok

2.7.2. Kiils6 megbizok részére végzett kivitelezoi feladatok
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3. A BERUHAZO DIVIiZIO SZERVEZETI RENDSZERE
A divizid szervezeti felépitése a tevékenységekhez igazodik.

A divizibvezetd munkajat segiti, aki elvégzi a miikodéssel kapcsolatos adminisztrativ
teendoket, ellatja az iktatas feladatait, munkaiigyi adatokat szolgaltat a Vezérigazgatosag
részére.

A divizidvezet6 kozvetlen iranyitasaval dolgozik az asszisztens és a pénziigyi eléado.

A divizid szervezeti tagozodasa:
- Miszaki osztaly,
- Beruhazasi osztaly,
- Karbantarto Miihely.

A divizidvezetd kozvetlen munkahelyi felettese az osztilyok vezetdinek és a Miihely
vezetdjének.

A Miiszaki osztalyvezetd iranyitasa ala tartoznak:
- amiszaki ligyintézok és
- azirodai munkatars.

A Beruhazasi osztalyvezeto irdnyitasa alé tartoznak:
- miszaki ellenorok,
- miszaki tigyintézok.

A Karbantarté miihely vezetdjének iranyitasa ala tartoznak:
- adminisztrator,
- karbantartok.

A Miszaki osztaly, a Beruhdz6 osztaly €s a Karbantartd6 Miihely egységes szervezetben, a
mindenkori feladatokhoz igazodé munkamegosztasban végzik munkajukat.
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Beruhazoé divizio Divizidvezetd

Pénziigyi eldado

Asszisztens

Miiszaki
osztalyvezetd

Miiszaki
iigyintézok

Irodai
munkatars

Beruhazasi
osztalyvezetd

Miszaki
ellenérok,
miiszaki
ligyintézok

Karbantarto
mithelyvezetd

Karbantartok
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3. szamu melléklet
INGATLANGAZDALKODO DIVIZIO

1. AZ INGATLANGAZDALKODO DIViZIO STATUSZA ES FELADATAI
Az Ingatlangazdalkod6 divizio a Téarsasag végrehajtd szervezetének szervezeti egysége.

Feladata az 6nkormanyzati tulajdonu lakasok, lakohazak, szolgaltatbhazak és nem lakas
céljara szolgéld helyiségek ¢és telkek, valamint a Lehel Csarnok kezelése és lizemeltetése,
hasznositasa, bérbeadasa, az ezen vagyoni korhoz tartozé tulajdonosi dontések elokészitése,
gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok elvégzése.

Az Ingatlangazdalkodo divizid az SZMSZ-ben szabdlyozott munkamegosztds szerint,
kozosen lat el feladatokat a Vezérigazgatosaggal és a Beruhazo divizioval.

A divizio6 szervezésekor érvényesiil az az elv, hogy valamennyi 6nkormanyzati és tarsasagi
tulajdonu lakas, helyiség, épiilet és telek izemeltetése és kezelése — fliggetleniil a lakoépiilet
tulajdonosi viszonyatol — egy szervezetben, egységes elvek és gyakorlat alapjan torténjen.

Az Ingatlangazdalkodo divizio feleldssége oszthatatlan az Gnkorményzati tulajdont lakdsok
¢s lakohazak, valamint a helyiségek kezeléséért, a lakbérek és a helyiségbérleti dijak
(ideértve: hasznalati dijak is) beszedéséért.

A divizi6 feladata a Lehel Csarnok mitkodtetése, a kereskedés feltételeinek megteremtése
és fenntartisa, az Onkorményzat bevételeinek biztositasa, a Lehel Csarnok miiszaki
allapotanak fenntartdsa. Felelds a Lehel Csarnok fizikai rendjének biztositasaért, az
elarusito helyek és raktarterek bérbeadasaért, a bérlokkel valo egytittmiikodésért, a vasarlok
elégedettségének megdrzéséért, panaszaik orvoslasaért.

Az Ingatlangazdalkodo divizio iigvfélszolgalati feladatot lat el lakasgazdalkodasi,
helyiséggazdalkodasi, dijbehajtasi, szanalasi és vagyonhasznositasi, valamint kezelési

igyekben.

2. AZ INGATLANGAZDALKODO DIViZIO FELADATAI

2.1. Lakasgazdalkodas

2.1.6. Hagyatékos lakasok kezelése

2.1.1. Tulajdonosi nyilatkozatok el6készitése, valamint a nyilatkozatot megel6z6 elokészitd
igyintézés, majd a nyilatkozatot kdvetden az ligy tovabbi intézése a szerz6déskotésig
lakéasceélu bérleményeknél

2.1.2. Palyazati kiirds utjdn torténd bérbeadas (palyazati felhivas 0Osszeallitasa,
eldterjesztése, meghirdetése, palyazat atvétele, feldolgozasa, elbiralashoz bizottsagi
eléterjesztés készitése, kiértesitések, bérbeadas)

2.1.3. Bérlok szerzédéskotésének elokészitd munkai, szerzédések megkdtése,
szerzOdésmasolatok kiadasa

2.1.4. Onkényes bekoltozokkel, jogeim nélkiili lakdshasznalokkal, bérleményiiket nem
rendeltetésszerlien hasznal6 bérlékkel kapcsolatos feladatok ellatasa

2.1.5. Hasznositas alatt all6 lakasok Orzésével kapcsolatos feladatok (feladatellatassal
érintett szervvel vald kapcsolattartas, hasznositas alatt all6 lakasok listajanak havi
frissitése)
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2.1.7. Az Onkorméanyzat Tulajdonosi, Keriiletfejlesztési és Lakasgazdalkodasi Bizottsaga
dontéseinek eldokészitése, majd a dontések végrehajtasa

2.1.8. Az Onkormanyzathoz érkezd panaszbejelentések kivizsgalasa és a sziikséges
intézkedések megtétele

2.1.9. Sziikséglakasbol torténd kihelyezéssel jaro feladatok ellatasa

2.1.10. Székhelyként, telephelyként vagy fioktelepként torténd cégbirdsagi bejegyzés
engedélyezésének Tulajdonos részére elokészitése

2.1.11. Indokolt esetben felmondasok elokészitése, peres eljarasok kezdeményezése

2.1.12. Hasznositas alatt al16 lakdsok bejarasa, hasznositasukra torténd javaslattétel

2.1.13. Hasznositas alatt all6 lakasok nyilvantartasanak vezetése, havi jelentések készitése,
Orzott lakéasok listdjanak aktualizalasa

2.1.14. Képviselo-testiileti anyagok elkészitése, eldterjesztése, dontések végrehajtasa

2.1.15. Alpolgarmesteri fogaddoran torténd részvétel, valamint a fogadodrakhoz
feljegyzések készitése

2.1.16. Intézményi, gondnoki lakésok kezelése, bérbeadasa

2.1.17. Bérldkijelolési joggal terhelt lakasokkal kapcsolatos feladatellatas

2.1.18. Nyilvantartas vezetése a lakasgazdalkodasi szempontok szerint végzett
bérleményellendrzésekrol

2.1.19. Szanalassal, kihelyezéssel Osszefiiggd lakasgazdalkodasi feladatok ellatasa

2.1.20. A_hatalyos Lakas- és helyiséggazdalkodasi koncepciéoban meghatarozott
feladatok végrehajtasa

2.1.21. Csatolasos korszeriisitési kérelmek kezelése

2.2. Vagyonhasznositas

2.2.1. Az Onkorményzat bérldi részérél beérkezé vételi kérelmek feldolgozéasa, az
elbirdlashoz eldterjesztés készitése, az elidegenitéssel Osszefiiggésben felmeriild
valamennyi feladat elvégzése

2.2.2. Arverés utjan vagy arverésen kiviili értékesités teljes korii bonyolitasa

2.2.3. Ingatlanforgalmazés, a Tarsasadg sajat tulajdondban 1év6 ingatlanok értékesitése,
bérbeadasa, hasznositasa, ingatlanok vétele

2.2.4. Ertékbecslések megrendelése

225 A  ,Lakasért-¢letjaradék” ¢és a  ,lakds  el6-takarékossdgi  rendszer”
vagyonhasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

2.2.6. Adasvételi szerzddések alairdsra és foldhivatali ligyintézésre torténd eldkészitése,
megkotése, foldhivatali tigyintézés, jogvitak rendezésének elbiralasdhoz eldterjesztés
készitése

2.2.7. Onkormdanyzat részére torténd lakasvasarlas elSkészitése, adasvételi szerzddés
elokészitése

2.2.8. A nehéz helyzetbe keriilt lakashitellel rendelkezd polgarok védelme érdekében
szliletett torvény végrehajtasaval kapcsolatos elterjesztések készitése

2.3. Helyiséggazdalkodas

2.3.1. A helyiségek bérbeadédsaval, ismételt bérbeadasaval, szerzOdésmodositasokkal
kapcsolatos tulajdonosi hozzéjarulasok, nyilatkozatok elékészitése

2.3.2. Onkényes bekoltozékkel szembeni intézkedések

2.3.3. A helyiség egy részének bérlo altal torténd albérletbe adés elbiralasanak elokészitése

2.3.4. Székhelyként, telephelyként vagy fioktelepként torténd cégbirosdgi bejegyzés
engedélyezésének elokészitése

2.3.5. A tulajdonosi dontések, valamint szerzddések iigyében tett intézkedések, levelek

rogzitése a szdmitogépes nyilvantartd programban

XIII. KERULETI KOZSZOLGALTATO ZRT. 37



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.3.6. Helyiségbérleti szerzOdések bérbeadd altali felmondasanak kezdeményezése, a
tulajdonos ilyen dontéseinek eldkészitése

2.3.7. A tulajdonosi dontések végrehajtasa, valamint a bérldi szerzédésszerii teljesitésre
torténo felszolitasok, levelek kikiildése

2.3.8. Cégnyilvantartd adatainak lekérdezése és a cégkivonat nyilvantartd programba
beemelése

2.3.9. Helyiségre, gépkocsi beallora, vagy telekre fennalldo bérleti jogviszony kozos
megegyezéssel torténd megsziintetésének tulajdonos részére elékészitése

2.3.10. Hasznositas alatt allo6 bérbe vehetd helyiségek megtekintésének megszervezése, a
helyiség-bemutatashoz sziikséges nyilvantartas vezetése

2.3.11. A helyiségre érkezett bérleti dij csokkentési kérelmek dontés-elokészitése és
nyilvantartasa

2.3.12. Hasznositas alatt allo helyiségek listajanak vezetése havi elszamolés, valamint a
Tarsasag honlapjan 1év6 bérbe vehetd helyiséglista frissitése

2.3.13. Helyiségek bérbeadasahoz palyazatok elokészitése, bérbeaddsra hirdetett
helyiséglista rendszeres frissitése, licit megtartasa, illetve az ehhez kapcsolddo egyéb
intézkedések végrehajtasa

2.3.14. Helyiségekkel kapcsolatos panaszbejelentések kivizsgaldsa, sziikséges intézkedések
megtétele

2.3.15. Funkci6jaban megsziint intézmények bérbeadasahoz sziikséges feladatok ellatasa

2.3.16. Hasznositas alatt all6 helyiségek kezelése, a gazdasdgosan nem bérbe adhatd
helyiségek esetében kezdeményezés arverés utjan torténd értékesitésre

2.3.17. Az Onkorményzat tulajdondban 4ll6 hasznositds alatt all6 telkek nyilvantartisa,
bérbeadasa, lizemeltetése

2.3.18. Alpolgarmesteri fogadodran valo részvétel és feljegyzések készitése

2.4. Szerz8déskotés

2.4.1. Adatszolgaltatasi, adatkozlési (hasznalati dij), adatellendrzési feladatok ellatasa.

2.4.2. Tulajdonosi dontés alapjan a lakas, illetve nem lakas célu helyiségekkel kapcsolatos
szerzOdések megkotése.

2.4.3. Szerzédésmasolatok kiadasa, energetikai tanusitvanyok megkiildése, kiadasa

2.4.4. Az onkormanyzati tulajdonban 1évd és a Tarsasag altal kezelt (lakasok és helyiségek,
gépkocsi beallok, telkek), valamint a tulajdonosi nyilatkozatok €és a megkdotott
szerzOdések nyilvantartasanak vezetése.

2.45. A szamitogépes adatdllomany folyamatos aktualizalasa (pl. hasznositas alatt allo,
szanalt és megvasarolt lakasok felvezetése, dijfizetés szlineteltetése, dijvaltozasok, 0j
bérlo(tars)/hasznalo felvezetése, bérlé/hasznalo adataiban bekdvetkezett valtozasok,
ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasok felvezetése, renitens-adatok felvitele,
energetikai tanusitvanyok felvezetése).

2.4.6. Kozjegyzdi okiratba foglalt helyiségbérleti szerz6dések megkotésének figyelemmel
kisérése, és az okirat bekérése a szerz6do feltol.

2.5. Bérleményellendrzés

2.5.1. Soros ellendrzések (utoellendrzések) végzése litemterv alapjan

2.5.2. Soron kiviil ellendrzések tarscsoportok/osztalyok kérésére

2.5.3. A Polgarmesteri Hivatal megkeresése szerint tartasi szerzOdések eldkészitéséhez
kornyezettanulmany végzése, illetve a tartdsi szerzédés megvalosulasanak
ellendrzése

2.5.4. Rendorséggel kozosen végzett bérleményellendrzések végzése
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2.5.5.

2.5.6.

Elhagyott, hasznalaton kiviili lakasok, helyiségek zarszalagozasa, nyilvantartasa,
havi rendszerességgel torténd ellendrzése.
Onkormaényzati és egy¢b tulajdonban 1évo 1égohelyiségek ellendrzése

2.6. Dijbehajtas

A Kovetelések Ervényesitésének Rendjérdl kiadott mindenkori vezérigazgatoi utasitasnak
megfelelden:

2.6.1.
2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

Dijvaltozéasok kezelése, éves lakbérvaltozas (rendeletmodositas) elokészitése

Peres eljarast megeldz6 behajtasi tevékenységek, ennek keretében részletfizetési
megallapodasok eldkészitése, kapcsolattartds az iigyféllel és a Prevencios
Kozponttal, fizetési felszolitasok elokészitése €s megkiildése, felmondas el6készitése
¢és megkiildése, jogi intézkedés kezdeményezése tarsosztalynal

Peres eljaras soran végzett behajtasi tevékenységek, ennek keretében a perben eljaro
jogi képviseldvel egylittmiikddés, az egyes targyalasokat megel6zden a per viteléhez
sziikséges aktualis adatok atadasa, egyes esetekben az eljaras sziinetelésére, illetve a
szlineteld eljaras folytatdsdra, tovabbd az eljards megsziintetésére torténd
javaslattétel. A peres eljaras sordn a 2.6.2. pontban foglalt behajtasi tevékenységek
koziil a peres eljaras jellegével 0sszeférd behajtas feladatok valtozatlan ellatasa
Végrehajtasi eljaras soran végzett behajtasi tevékenységek, ennek keretében az tigyfél
értesitése a jogerds dontésrdl és felszolitas Onkéntes teljesitésre, a végrehajthatd
hatarozat alapjan dontés a végrehajtasi eljardas meginditasarol, a folyamatban 1€vo
végrehajtasi eljards sordn az eljar6 végrehajtoval torténd — jogi képviselét nem
igényld — kapcsolattartas a végrehajtasi eljaras eredményességének elémozditasa
érdekében

Nem peres eljards soran végzett behajtasi tevékenységek, ennek keretében —
amennyiben annak jogszabdlyi feltételei fennallnak — felszamolasi eljarast megel6z6
fizetési felszolitas elokészitése és megkiildése, sziikség esetén felszamolasi eljaras
iranti jogi intézkedés kezdeményezése, valamint fizetési meghagyasos eljaras iranti
jogi intézkedés kezdeményezése a tarsosztalynal.

A végrehajtasi eljaras soran kiadott letiltisokkal a végrehajtast kéronél
felmeriilo feladatok elvégzése, valamint a végrehajtasi eljaras soran
felmeriilo koltségek szamlazasanak, utaldsanak elokészitése, valamint
megtériilésilk nyomon kovetése, és sziikség esetén a megtériilésiikre tett
intézkedések a Jogi és koordinacios osztallyal egyiittmiikodve.

2.7. Térsashazak kezelése és a tisztan 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok iizemeltetése

2.7.1.

2.7.2.

2.7.3.

2.7.4.

2.7.5.
2.7.6.

Felyjitasra vonatkoz6 kamatmentes tamogatasi palyazatok anyaganak befogadésa,
Osszedllitdsa, dontésre elokészitése, a Bizottsag dontésérdl a palydzok kiértesitése,
majd kedvezd elbiralas esetén a szerz6déskotés elokészitése, a szerzodésben foglaltak
ellendrzése

Tarsashdzi alapitdé okirat moddositds, tulajdonjog valtozds okan elokészitett
dokumentum ellenérzése és a tulajdonosi képviseld részére aldirdsra torténd
elokészitése, megkiildése

A tarsashazakban taldlhatd onkormdnyzati tulajdon naprakész nyilvantartdsa, és
kapcsolattartas a kozos képviselOkkel

Kozmi cégeknek helyszin biztositasa az dracserék lebonyolitasahoz hasznositas alatt
allo bérlemények esetén

A tarsashazak altal eldirt fizetési kotelezettségek teljesitése

A tarsashazak alapito okiratainak, iratanyagénak rendszerezése, irattarazésa
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2.7.7.

2.7.8.
2.7.9.

2.7.10.

2.7.11.

2.7.12.

2.7.13.

2.7.14.

2.7.15.

2.7.16.

2.7.17.

2.7.18.
2.7.19.

2.7.20.

2.7.21.

2.7.22.

2.7.23.
2.7.24.

2.7.25.

2.7.26.
2.7.27.

2.7.28.
2.7.29.

Megsziint, lebontott, Onkormanyzati tulajdonbdl kikeriilt tarsashazakban 1évo
albetétek kozos koltségével valo elszamolas (tulfizetés, tartozas kiegyenlitése)

A rendszeres k6zos koltségen feliili kifizetések jogszerli felhasznalasanak ellenérzése
A nyilvantartasban 1évo6 tarsashazak kozgytlésein valo részvétel (Iehetdség szerint a
15%-o0s onkormanyzati tulajdoni hanyadot meghaladé tarsashazak mindegyikén)
Térsashazban 1év6, az Onkormanyzat tulajdonat képezd lakasok és helyiségek egyéb
iizemeltetés ¢s adminisztrativ feladatainak ellatasa (pl. vizora felszerelése, lejart
hitelességli vizmérdk tligyében felszolitasok stb.)

Tarsashdzakban 1év0 hasznositds alatt 4ll6 Onkormanyzati albetétek kozlizemi és
energia lgyeinek intézése (valtozasok bejelentése, szerzodések megkotése,
mérdcserék bonyolitasa, nyilvantartas vezetése a kifizetett dijakrol, fogyasztasokrol)
Kozgytilési hatarozatok naprakész feldolgozasa, a tarsashazaknak fizetendd kozos
koltségek utalasahoz sziikséges adatallomanyok dsszeallitasa, ellendrzése és atadasa
a kozponti pénziigy felé

Onkormanyzati tulajdoni lakéépiiletek iizemeltetési, miikodtetési feladatainak
ellatasa

Az Onkormanyzati tulajdonu épiiletekben a mellékvizmérovel rendelkezd bérlok
fogyasztasanak figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, felszolitdsok kiildése a
mérdallasok bejelentésére, lejart hitelességli mérdorakkal kapesolatos ligyintézés

A kezelt ingatlanokban a koziizemi és energia ligyek intézése (valtozasok bejelentése,
szerzddések megkdtése, mérdcserék bonyolitdsa, nyilvantartas vezetése a kifizetett
dijakrol, fogyasztasokrol) Sziikség esetén kozmii be- és kikotések ligyintézése.
Bérlok felé tovabbszamlazando koziizemi koltségek megallapitasa, és a kiterhelésrol
torténd intézkedés

Hasznositas alatt 4ll6 ingatlanokra és a lakoépiiletekre érkezd szamlék folyamatos
ellendrzése, igazolasa

Uj épitésti épiiletek h8koltség szamitasaval kapesolatos feladatok

Atmeneti szallo folyamatos ellendrzése, be- és kikoltozések feliigyelete, a_szallé
iizemeltetése, karbantartasa, takaritasa

Az Onkormanyzat tulajdondban all6 hasznositds alatt allo telkek kezelése, a
funkcidjaban megszlint intézmények kezelése

Napi lizemeltetési feladatok ellatasa (lakoépiiletek, hasznositas alatt allo telkek
tisztasagdnak, rendeltetésszeri haszndlatnak az ellenérzése, a sziikséges
lomtalanitdsok megrendelése, hazhoz beosztott dolgozok munkdjanak iranyitasa,
ellendrzése, helyettesitések megszervezése, kertészeti munkdk, kartevoirtas
megszervezese).

Onkormdanyzati ingatlanokbol érkezd panaszbejelentések kivizsgalasa, sziikség
intézkedések megtétele

Vizora program végrehajtasa, vizora Kkiépités, csere bonyolitasa

A hatilyos Lakas- és helyiséggazdalkodasi koncepcioban meghatarozott
feladatok végrehajtasa

Az onkormanyzati lakdoépiiletek zoldfeliiletének, valamint a hasznositas alatt
allo telkek zoldfeliileteinek karbantartasa, gondozasa

Kozos Képviseloi Klub szervezése, bonyolitasa

Eletveszély-, valamint veszélyelharitassal kapcsolatos feladatokban munkaidén
kiviili, rendkiviili eseményekben torténé kozremikodés.

Onkorményzati tulajdoni lakéépiiletekben lakogyiilések szervezése
Panasziigvek kezelése

2.8. Miszaki feladatok
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2.8.1.
2.8.2.

2.8.3.
2.8.4.

2.8.5.
2.8.6.
2.8.7.
2.8.8.
2.8.9.

2.8.10.

2.8.11.

2.8.12.

2.8.13.

2.8.14.

2.8.15.

2.8.16.

2.8.17.

2.8.18.
2.8.19.

2.8.20.

2.8.21.

2.8.22.
2.8.23.
2.8.24.

2.8.25.
2.8.26.

Lakoépiiletek kdzponti berendezéseinek tizemeltetése, karbantartasa

Az oOnkormanyzati tulajdonu lakasok ¢és helyiségek eseti karbantartasainak,
hibajavitasainak elvégeztetése (bérldi, hazfeliigyeldi, haztakaritoi bejelentések, ill.
sajat helyszini tapasztalatok alapjan)

Biztositasi ligyek nyilvantartasa, igyintézése

Eletveszély- elhéritassal kapcsolatos feladatokban, munkaidén kiviili rendkiviili
eseményekben torténd kozremikddés

Szocialis karbantartasi munkékra beérkezo arajanlatok ellendrzése

A bérleti szerzédéshez kapcsolddo allapotfelmérések elkészitése

Lakasok, helyiségek, telkek, épiiletek birtokba adasa, birtokba vétele

Lomtalanitasi munkélatok megrendelése

Bérleményellenérzés soran felmeriilt miiszaki eltérések, hianyossagok ellendrzése,
adatpontositds, valamint a bérld felszolitasa a szerzddéses kotelezettségek
maradéktalan teljesitésére

Bérlemény csatolasi kérelmek helyszini kivizsgalasa, Lakasgazdalkodasi csoport felé
feljegyzés készitése, az elkésziilt csatolds utan az 1j Aallapot rogzitése a
nyilvantartdsok pontositdsdhoz

Arverésre hirdetett, valamint palyazati lakdsok miiszaki felmérése, valamint
helyszinen torténé bemutatiasa

Onkormanyzati épiiletben taldlhatd helyiségekre vonatkozd bérbeszamitdsok
elokészitése

Az ¢életveszély elharitdsara forditott Osszeg tovabbszdmlazasanak biztositasa a
tarsashaz felé

Onkormanyzati ingatlanokbol érkezd panaszbejelentések kivizsgaldsa, sziikség
intézkedések megtétele a tarsashaz vagy a lakok felé

Hazhoz beosztott munkatarsak miiszaki tamogatasa

Kiilso szerz6dott partnerektdl arajanlat kérés, megrendelés és vallalkozasi
szerzodések elokészitése, majd a miiszaki atadas-atvételi eljarasokban részvétel,
teljesités igazolasi kiadasa

Karbantartasi _szerzodések, keretszerzodések nyilvantartiasa, folyamatos
megujitasa

Miiszaki hibabejelentések naprakész nyilvantartisa

A tarsashazakban lévo épiiletszerkezetekhez kapcsolodo életveszély elharitasi
tevékenység megszervezése és folyamatos biztositasa

Onkormanyzati lakéépiilettel szomszédos épitkezések figvelemmel Kisérése,
sziikséges kéménymagasitasok koordinalisa, az ehhez sziikséges tulajdonosi
nyilatkozatok elokészitése, bérlokkel kapcsolattartas, munkalatok ellenorzése
Komfort nélkiili _és félkomfortos lakasok komfortositasi, korszeriisitési
programjanak elokészitése

Részvétel a 10 éves lakohaz felujitasi program osszeallitasaban

Uj lakéépiilet beruhazdsok soran iizemeltetéi érdekek képviselete

Az Ingatlangazdalkod6 diviziéo altal iizemeltetett, miikodtetett épiiletek
felujitasanak nyomonkovetése

Garancialis lakohazak hibainak Beruhazo divizio felé torténo lejelentése
Energetikai, energiahatékonysagi feladatok osszefogasa
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A LEHEL CSARNOK MUKODTETESENEK FELADATALI
1. A miikodés feltételeinek kialakitasa és folyamatos javitasa

1.1. Kialakitja és az Onkorményzat elé terjeszti a Lehel Csarnok kereskedelmi- és
iizletpolitikai koncepciojat

1.2. Javaslatot terjeszt az Onkormanyzat elé a_ bérleti és iizemeltetési dijak
vonatkozasaban

1.3. Kialakitja az elarusitohelyek funkcid szerinti optimalis elrendezését

1.4. A nyitvatartasi rend meghatarozasa

1.5. Kidolgozza és az Onkormanyzat elé terjeszti a Lehel Csarnok Miikddési Szabalyzatat

1.6. Kapcsolatot tart a piac mitkddési rendjének ellendrzésére feljogositott hatdosagokkal €s
szervekkel

1.7. Részt vesz a kereskedelmi szervezetek tevékenységében

1.8. Folyamatos kapcsolatot tart a kereskeddkkel, azok képviseldivel és az érdekvédelmi
szervezetekkel

1.9. Kidolgozza a Lehel Csarnok marketing stratégiajat és megvalositja az abban foglalt
feladatokat

1.10. Biztositja az Onkormanyzat elvart bevételének befolyasat

1.11. Biztositja a Lehel Csarnok miikddéséhez sziikséges miiszaki és biztonsagi feltételeket

1.12. Javaslatot tesz az épiilet miiszaki beruhdzasi, fejlesztési lehetdségeire

2. Az elarusitohelyek és a raktarteriiletek feltoltése

2.1. Gondoskodas az hasznositas alatt all6 elarusitohelyek és raktarak meghirdetésérdl vagy
a bérldk részére mas modon torténd felajanlasarol

2.2. Kiemelt figyelem a nagy alapteriiletli, hasznosités alatt all6 bérlemények bérbeadéasara

2.3. A bérleti szerzddések elokészitése, megkotése az alairasi jogokra vonatkozo
szabalyozasnak megfelelden, az integralt tigyviteli rendszerbe torténd bevitele

24. Az 1) szerzédések megkdtésekor vagy a tevékenységi kor modositasara iranyuld
kérelem elbirdlasakor az élelmiszerkereskedelmi jelleg megdrzése érdekében jar el

2.5. Az iizemeltetési koltségek megallapitasa

3. AZ INGATLANGAZDALKODO DIViZIO SZERVEZETE

A divizié hagyomanyos, osztaly-csoport szervezetben tevékenykedik.

A diviziovezetd irdnyitasaval, a fenti feladatmegosztasnak megfeleléen harom osztaly
miikddik, osztalyvezetdk vezetésével:

@)
@)
@)

Lakas- és helyiséggazdalkodasi osztaly,
Kezelési és lizemeltetési osztaly,
Lehel Csarnok Uzemeltetési osztaly.

A Lakés-és helyiséggazdéalkodasi osztaly négy csoportbol 4ll:

o

@)
@)
@)

Lakésgazdalkodasi csoport,
Helyiséggazdalkodasi csoport,
Bérleményellendrzési csoport,
Dijbehajtési csoport.

A Kezelési €s lizemeltetési osztaly két csoportja
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@)
©)

Tarsashazi és lizemeltetési csoport,
Miiszaki csoport.

A Lehel Csarnok Uzemeltetési Osztély:

O

@)
@)
@)

osztalyvezeto,

pénziigyi eléado ¢€s irodai asszisztens,

miszaki vezetd, miiszaki vezetd helyettes és a karbantartok,
vezetd piacfeliigyeld €s a piacfeliigyelok.
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Ingatlangazdalkodo Divizibvezets
divizio
Asszisztens Kiemelt szakmai fémunkatars
Lakas- és Kezelési és _ Lehel Csarnok
helyiséggazdalkodasi lizemeltetési Uzemeltetési Osztaly
osztalyvezetd osztalyvezetd vezetdje
Létesitményvezetd
Szerz6déskotd
Miiszaki Tarsashazi és
csoport iizemeltetési
csoport
Dijbehajtasi Lakas- Helyiség- Bérlemény- Pénziigyi Miiszaki Vezetd
csoport gazdalkodasi gazdalkodasi csoport ellenérzési eléado vezetd piacfeliigyel6
csoport csoport |
Miiszaki vezet6 /ﬁacfelﬁgyelék
helyettes
Karbantartok
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4. szamu melléklet
KOZTERULETI DIVIZIO

1. A KOZTERULETI DIVIZIO STATUSZA ES FELADATAI

A Kozteriileti divizio a Tarsasag végrehajtdo szervezetének szervezeti egysége, amely
integraltan latja el az Onkormanyzat kozteriiletekkel kapcsolatos feladatait: a kozatkezelést, a
kornyezetgazdalkodast €s a kozteriileti parkolast.

2. A KOZTERULETI DIVIZIO FELADATAI
2.1. Az onkorményzati tulajdonu utakkal kapcsolatos feladatok

2.1.1. Onkormanyzati fejlesztések, felujitdsok bonyolitasa

2.1.2. Elékésziti és bonyolitja az Onkorményzat ithalozat-fejlesztési dontéseit

2.1.3. Figyelemmel kiséri a keriilet kozlekedési helyzetét és igényeit, javaslatokat dolgoz Ki
ezek fejlesztésére

2.1.4. Elokésziti az utak fenntartasa és fejlesztése korébe tartozd kdzbeszerzési eljarasokat

2.1.5. Fenntartja és lizemelteti a keriileti tulajdonu és kezelésii utakat, jardakat, tovabba
kozremiikddik e kozteriiletek tervszerli karbantartasi tervének kidolgozasaban és
végrehajtasaban, a felyjitasi, fejlesztési igények koltségei tervezésében

2.1.6. Integralt kozuti kataszter folyamatos karbantartasa

2.1.7. A Kozteriilet-feliigyelettel val6 egyiittmiikodés az iranyadé jogszabalyok és az
erre megkotott megallapodas alapjan

2.2. Kozutkezeloi feladatok

2.2.1. Kiadja az ut- és kozmiiépitési engedélyhez sziikséges kozutkezeldi hozzajaruldsokat

2.2.2. Kiadja a munkakezdési kezeldi hozzéjarulast a burkolatbontési kérelmekre

2.2.3. Véleményezi és a kezel6i hozzajarulast kiadja a helyi kozutakra vald csatlakozas
szintbeli 1étesitésére, dathelyezésére vagy annak megsziintetésére vonatkozo
kérelmekre

2.2.4. Elokésziti és véleményezi a helyi utak, jardak, helyi kerékparutak, gyalogutak
épitésének, korszerlsitésének, elbontasanak engedélyezését, tovabba részt vesz az
ezzel kapcsolatos tervegyeztetéseken, helyszini bejarasokon

2.2.5. Véleményezi a kozlekedési vallalatok kdzforgalmu jaratainak megalld athelyezését
¢s az ideiglenes megallohely 1étesitését

2.2.6. Elokésziti és véleményezi a kozlekedési vallalatok kozteriileten elhelyezett
vardcsarnokai, inditofiilkéi, vonallakatos fiilkéi, személyzeti tartézkodoi, jegyarusito
fiilkéi 1étesitésének, athelyezésének €s megsziintetésének engedélyezését

2.2.7. Elbkésziti és véleményezi a taxidllomasok 1étesitésének engedélyezését

2.2.8. Kezdeményezi, hogy az els6foktl épitési hatdsag szolitsa fel a kozforgalmu
maganutak tulajdonosait a sziikséges utfenntartasi feladatok elvégzésére és a
koltségek viselésére

2.2.9. Kezdeményezi, hogy az els6foku épitési hatosag rendelje el a helyi kozutak
rendeltetésellenes vagy engedély nélkiili igénybevétele esetén az eredeti allapot
helyreallitasat

2.2.10. Kezdeményezi, hogy az els6foku épitési hatdsag szodlitsa fel a kdzteriilet hasznalojat
a helyi kozaton, alatta vagy felette elhelyezett 1étesitmény vagy a helyi kozathoz
épitett csatlakozas eltavolitdsara, amennyiben az a kozit allapota, illetve a forgalom
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biztonsdga miatt sziikséges, valamint az engedély nélkiili kozteriilet-foglalas
megsziintetéseére

2.2.11. Kezdeményezi, hogy az elséfoku épitési hatdsag szolitsa fel a helyi kozut rongalojat
az okozott kar megtéritésére

2.2.12. Az utfeliigyelet munka sordn ellendrzi a helyi kozutak allapotat, a
burkolatbontasokat, valamint a forgalom biztonsagat befolyasold természetes és
épitett kornyezetet, megteszi az ezzel kapcsolatos sziikséges intézkedéseket

2.2.13. Nyilvantartast vezet az engedélyezett €s az iizemzavar elharitdsa miatt végzett
burkolatbontasokrol

2.2.14. Javasolja a kozati jelzétablak, forgalomiranyitd berendezések és tutburkolat jelek
elhelyezését, 1étesitését

2.2.15. Koordinalja a kozutkezeldi szakteriiletéhez kapcsolodd partnerekkel, a Budapest
Koézut Zrt-vel, tovabba a Budapest Kozlekedési Kozpont Zrt-vel torténd
egylittmiikodést

2.2.16. Véleményezi a Tervtanacs altal megkiildott terveket utligyi szempontbol

2.2.17. Kézmiiszolgaltatok képviseldjével torténd egylittmitkddés koordinalasa

2.2.18. Utiigyi szempontbol véleményezi a kozteriilet-foglalasi kérelmeket

2.2.19. Kivizsgélja a szakteriilethez kapcsolodo lakossagi panaszokat és beadvanyokat

2.2.20. Véleményezi az épitési engedélyhez kotott és a kozteriiletet érintd létesitmények
miszaki terveit, részt vesz a haszndlatbavételi eljarasokban, és kozutkezeldi
hozzajarulast ad a hasznalatbavételi engedélyhez

2.3. Kornyezetgazdalkodas

2.3.1. Az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 16v6 zoldhalozat (parkok, jatszoterek,
zoldtertiletek, zoldfeliiletek, rekredcios célu kozteriiletek) fenntartasa, fejlesztése €s
tisztantartasa, a tevékenységet érintd fejlesztési programok ¢€s tervek készitése és
egyeztetése,

- zoldfeliiletek fenntartasa, gyepek, cserjék, talajtakarok és sovények gondozasa,
parkfa és sorfa telepitése, fenntartasa, egynyari, kétnyari, éveld névények gondozasa

- kozparki, rekreacids kozteriileti berendezések (kozteriileti butorok, berendezések,
sport €s jatszo eszkozok, burkolatok) fenntartasa, felujitésa,

- azoldhalozati fejlesztések szakmai €s lakossagi egyeztetése,

- parkgondnoki rendszer szakmai miikodtetése,

- sétanyfeliiletek gondozasa,

- kutyafuttatok, ebiiriilék-gy(ijté edények, a kutyas infrastruktira tovabbi elemeinek
fenntartasa,

- parki viz- és ontdz6haldzat 1étesitése, fenntartasa,

- a zoldfeliiletekkel és kornyezetgazdalkodéassal kapcsolatos lakossagi palyazatok
elokészitése és bonyolitasa,

- integralt parki és zoldfeliileti kataszter folyamatos karbantartasa,

- sziikség szerint gondoskodas az Onkorményzat érdekkorébe tartozo, kdzhasznalatba
atadott zoldtertiletek fenntartasarol,

- kozéri vizfelilletek (szokokutak, csobogok, parakutak stb.) fejlesztése ¢és
iizemeltetése.

2.3.2. Egyéb kozteriileti feladatok

- zoldhalozati fejlesztések beruhazasainak elokészitése, koordinaldsa, megvaldsitasa,
ellendrzése,

- koztertileti jatszoterek szabvanyossagi €s iddszaki ellendrzése, javitasa,

- kertileti zaszlok, utcanév- és tajékoztatd tablak fenntartésa,

- sajat kapacitdsu gyorsszolgdlat miikodtetése,
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adatszolgéltatds az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 1évé parkok,
jatszoterek, zoldteriiletek, fasorok fenntartasa, fejlesztése €s tisztantartdsa korébe
tartozo kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsdhoz,

a kezelésére bizott vagyon nyilvantartasa, a vagyon-nyilvantartasi és egyeztetési
feladatok elvégzése,

gondoskodas a hozza érkezett észrevételek, panaszok kivizsgélasarol,
megvalaszolasardl, a sziikséges intézkedések megtételérdl,

a kornyezetgazdalkodas szakteriiletéhez kapcsolodo kiilsé partnerekkel (pl. FKF Zrt.)
torténd egyiittmitkodés koordinalasa

a lakossag kozteriileti, kornyezetvédelmi szemléletformalasa érdekében
rendezvényeken val6 megjelenés, akciok szervezése,

ZOLD Iroda projekt miikodtetése a klimavédelemhez kotédoen.

2.4. Parkolas uizemeltetOi feladatok

24.1.

24.2.

2.4.3.
24.4.
2.4.5.
2.4.6.

24.7.

A varakozasi dijak beszedése és elszamolasa

- hatékony varakozasi dij beszedési, illetve ellendrzési rendszer kialakitisa és
miikodtetése,

- a varakozasi dij bevételek elvart szintnél alacsonyabb realizdlasa esetén a
divizio koteles az észszeriien lehetséges legrovidebb idon beliil intézkedési
tervet késziteni,

- avarakozasi dijak beszedése és elszamolasa,

- a parkolasi ovezet kezdete- és vége, valamint a parkolas rendjét szabalyozé
tablak karbantartasa, sziikség szerinti modositasa vagy potlasa

- aparkolast szabalyoz6 utburkolati jelek felfestése

- a_dijfizeto parkoldjegy-kiadé automatak iizemeltetése, fenntartisa és
karbantartasa,

- a_kartyas, az_érmével torténé és a mobil telefonos fizetési lehetoség
feltételeinek biztositasa.

Az lizemeltetéshez kapcsolddo egyéb feladatok ellatasa
- ellendrzési csoportot miikodtet,

- koteles a miikddési tertiletén a varakozasi 6vezetekben a rendszeres ellendrzési
munkat elvégezni a napi ellendrzési terv szerint,

- koteles biztositani a parkold 6rok munkajanak torténd ellendrzéset,

- az ellendrzési csoport az érvényes jogszabalyok és belsd szabalyzatok alapjan
koteles gondoskodni arrdl, hogy a pdtdijazasi tevékenysége soran keletkezd
adatok a nyilvantartasi rendszeren beliil rogzitésre keriiljenek,

- kdoteles a parkolo ellendrok szamara egységes megjelenést €s azonosithatosagot
biztositani,

- koteles a jogszabalyi eldirasokon beliil megfeleld technikai hatteret biztositani
az ellendrzési munka végzéséhez,

- kdoteles a parkolodrok és teriileti ellendrok rendszeres képzését biztositani.

Az éves varakozasi engedélyekkel kapcsolatos iigyintézés.

A kizarolagos varakozasi hozzajarulasok kiadasaval kapcsolatos iigyintézés.

Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa

A parkolasi tevékenységgel kapcsolatos rendeletek, koncepcidk, szakmai kérdések

véleményezése, minden teriiletbOvitéssel kapcsolatos feladat eldkészitése, illetve

végrehajtasanak elvégezése

Kommunikacios feladatok

- az iigyfelek, valamint a lakossag tajékoztatasa az Onkormanyzat tulajdondban 1év6

parkolasi Gvezeteket érintd valamennyi valtozasrol (parkolasi rend, parkoldsi
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dijak, jogszabalyvaltozdsok stb.) a keriileti lakossag, a média, valamint a
kozvélemény tajékoztatasa

2.5 Epiilet-feliigyeleti tevékenység

2.5.1. Ellatja a Tarsasag telephelyeinek épiilet-feliigyeleti tevékenységét, ennek keretében

- Ellatja az objektumok él6erds feliigyeletét és portaszolgalati feladatait.

- Feladata az épiilet vagyontargyainak és az épiiletben 1év6 ingdsagok, valamint
immaterialis javak védelme, megdrzése, az azokat veszélyeztetd, karosito
rendkiviili helyzetek, tovabba jogsért cselekedetek megakadélyozasa, illetve
azok kezelése, a vészhelyzetek megsziintetése, az ¢épiiletben dolgozok
biztonsaganak ¢s nyugalmanak biztositdsa a kiilvilag fel6l érkezd hatasok
megszlrésével.

2.5.2. Altalanos feliigyeleti feladatok:
Az objektum teljes teriileti feliigyelete, amelybe beletartozik az épiilet, az udvar
¢és a gépjarmi parkolok, és objektumok, valamint egyéb helyiségek.

- Szolgalati napl6 és egyéb okmanyok naprakész vezetése.

- Tiz- és robbandsveszélyes korilmények — ¢éghetd, tlizveszélyes anyag
szivargasa — egy¢b rendellenesség észlelésének haladéktalan jelentése, majd
azonnal az els6dleges, sziikséges intézkedések megtétele a tliizveszEly elharitasa
érdekében.

- Esetleges rendkiviili esemény, rosszindulati bejelentés esetén a kiilon
tervekben meghatarozott (pl.: bomba, tiizriadd, kiliritési terv stb.) feladatok
végrehajtasa.

- Ugyfélfogadasi idében biztositja az iigyféltérben a rendet, a biztonsagos
tigyintézési koriilményeket, gondoskodik annak megakadalyozasarol, hogy az
tigyfelek az ligyféltérbdl a munkaszobakba illetékteleniil bejussanak.

2.5.3. Portaszolgalati feladatok:

- Az érkez6 (engedéllyel rendelkezd) munkatarsak részére az irodai kulcsok
atadasa, majd munkavégzést kovetden a kulcsok atvétele, errdl nyilvantartas
vezetése.

- Atelephely takaritasat végzo kiilsds cég munkatarsai részére az irodahelyiségek
kulcsainak 4tadésa, takaritas elvégzése utan azok atvétele, dokumentalasa.

- Minden, a kulcsok atadas-atvételére, személyforgalmat érinté ki, illetve
belépésre vonatkozo rendkiviili eseménynél a Munkaltato altal kijeldlt személy
értesitése €s az esemény rogzitése a portaszolgalat altal vezetett naploba.

2.5.4. Biztonsagtechnikai rendszerkezelési feladatok.
- A tlizjelzd rendszer, a vagyonvédelmi riasztd rendszer, a beléptetd rendszer és
a videokameras megfigyeldrendszer kezelése.

2.6. Véllalkozési tevékenység

A divizié a Tarsasag belsd szabalyzataban meghatarozott modon ¢és feltételekkel szabad
kapacitasainak felhasznalasaval miiszaki szolgéltatoi €s/vagy kivitelez6i feladatokat vallal és
teljesit kiils6 megbizok részére.
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3. SZERVEZETI RENDSZER

A diviziovezetd kozvetleniil iranyitja a diviziévezetdi asszisztens, a titkarsagi koordinator
és a kornyezetgazdalkodasi és kozutkezel6i agazat tevékenységéhez kotddé pénziigyi
feladatokat ellato gazdasagi munkatiarsak munkajat.
A tevékenység harom iizletagban folyik. Az iizletagakat agazatvezetdok iranyitjak:

- Kozatkezel6i agazat

- Kornyezetgazdalkodasi agazat

- Parkolasi agazat

A kornyezetgazdalkodasi agazat harom csoportban végzi tevékenységét, ezzel is szolgalva
az iizemeltetés és a beruhazas osszehangolt és kiemelt kezelését, a koztisztasag elvart
szinvonali _biztositasat. A beruhdzisi csoport egyben a ZOLD Iroda projekt
tevékenységét is ellatja. Az iizemeltetési csoportvezeto iranvitjia a miiszaki ellenorok, a
szakagi kataszteri munkatars és a Kkisebb hibak kezelését és az azonnali reagalast biztosito
operativ_csoport, a gyorsszolgalat munkajat. A Koztisztasagi csoportvezeto iranyitasa
alatt _dolgoznak a jardatakaritok és a parkgondokok. A kornyezetgazdalkodasi
agazatvezeto munkajat adminisztrator segiti.

A kozutkezeloi agazatvezeto iranvitja a miszaki ellenorzést, a kozuti eloadok és az
utellenorok feladatellatasat. Munkajat adminisztrator segiti.

A parkolasi agazaton beliill a parkolasi feladatokat az ellenorzési vezeto és az
ugvfélszolgalati vezeto feliigvelete alatt latjak el a munkatarsak. Az agazaton beliil az
épiiletfeliigyelet az épiiletfeliigyeleti vezeto vezetése alatt miikodik.

XIII. KERULETI KOZSZOLGALTATO ZRT. 49



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kozteriileti divizio
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5. sz. melléklet

SKULT13 DIVIiZIO

1. A DIVIiZIO STATUSZA ES FELADATAI

A SKultl3 divizi6 a Tarsasdg végrehajté szervezetének egysége, amelynek célja az

Onkormanyzat kulturalis és sporttal kapcsolatos kozfeladatainak ellatasa, valamint a rabizott

kulturalis szinterek, sportlétesitmények és taborok kihasznaltsdganak biztositasa, feladatainak

szervezése, Osszefogasa, koordinacidja és miikodtetése:

- aBudapest Févaros XIII. Keriileti Onkormanyzat kdzmiivelddési és kulturalis feladatainak
ellatasa, a kertileti sportélettel kapcsolatos feladatok elvégzése, valamint nyari- és napkdzis
taborok tizemeltetése,

- a keriilet lakosai és vendégei, formalis és informalis kozdsségei, intézményei szamara a
legszélesebb kora kulturalis, sport és kozdsségi szolgaltatasok biztositasa,

- kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa,

- az Onkormanyzat altal szervezett szabadidés programok feltételeinek biztositasa,

- szolgaltatdsok szinvonalas, értékkdzvetitd, megbizhato és kiszamithaté megvaldsitasa,

- azintézmények cél szerinti felhasznalasanak biztositésa,

- részvétel a kozizlés formalasaban,

- hozzajarulas a lokalpatriotizmus erdsitéséhez,

- otthon biztositasa kulturdlis és milivészi csoportoknak alkoté6 munkajukhoz,

- az infrastrukturdlis hattér és az ingatlanok tiizemeltetése, tervszerli karbantartasa,
megovasa.

2. A SKULTI13 DIVIZIO ALTAL MUKODTETETT
LETESITMENYEK

Angyalf6ldi Jozsef Attila Miivelddési Kézpont (AJAMK)

Elsddlegesen nagy 1étszdmu kozonségnek szo6lo, kulturdlisan sokszinli programokat szervez
fiatalok, felndttek és csalddok részére. Tanfolyamok és klubok mitkodtetése. Kozszolgaltatasi
szerzOdésben szerepld szervezetek, intézmények programjainak ¢€s Onkormanyzati
rendezvények helyszineként elsédlegesen hasznalt szintér.

Szinvonalas, nagyobb érdeklddésre szamot tartd tematikus programok szintere (konnyii- és
komolyzenei koncertek, tematikus ismeretterjeszté hétvégeék, ¢évkordk —ilinnepei,
kozépkorosztalynak szolo zenés-tancos estek). Keriileti civil szervezetek, a Gyermek és
Ifjisagi Onkormanyzat talilkozéhelye.

Angyalfoldi Gyermek- és Ifjusdgi Hdz (AGYIH)

0-8 éves gyermekek és csaladjaik részére biztosit programokat. A Tiicsoktanya Csaladi
Jatszohéz helyszine. Ovodas és kisiskolas korosztaly részére tancos tanfolyamokat és szinhazi
eléadasokat szervez. Az évkorokhoz kapcsolodd iinnepek megismertetése. Kisgyermekes
csalddok részére a JatszOhaz ¢és a kert haszndlatdnak a lehetdsége csaladi iinnepekre,
sziiletésnapi zsurokra.

Kiegészité szolgaltatdsként az intézményben kismamdk részére tanuldsi, kozosségi
segitségnyujtas.
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Angyalfoldi Helytorténeti Gyujtemény (AHGY)

Népszerii_tematikaju és fovarosi szinten is vonzo programok szervezése Kiallitasok,
eloadasok, helytorténeti sétak és foglalkozasok formajaban. Ez az egység, mely az
AJAMK-ban miikodik, aktivan részt vesz a Keriileti emléktabla allitasi programban, az
ehhez kapcsolodo kutatasban. Miuzeumpedagogiai foglalkozasok szintere, feladata a
kutatok tamogatasa, a Muzeumdigitar program miikodtetése.

Ujlipétvarosi Klub-Galéria (UKG)

A Galéria _a XIII. Kkeriiletben ¢él6 és/vagy alkoté miivészek Kiemelt szintere és
talalkozohelye. Célkitiizése, hogy a helyszin infrastrukturalis Kkereteiben egy
osszmiivészeti, de alapvetoen Kkeriileti miihelyként jelenjen meg. A hely elsosorban olyan
progressziv miivészeti gvakorlatokat mutat be, amelyek a kortars kultiira legaktualisabb
kérdéseire és foként a XIII. Kkeriileti helyszin lassan teljesen atalakulé kornyezetének
urbanisztikai és szociokulturalis sajatossagaira reagalnak. Kisebb léptékii terei idealis
helyszint biztositanak a miihelymunkan alapulé, Kisérleti kozosségi projekteknek és
egvéni Kiallitasoknak. Mint kozosségi miivészeti intézmény minden olyvan miivészeti
alkalomra nyitott (Kkiallitas, foglalkozas, szimpézium, egvéb tipusu rendezvény), ami
Kkapcsolodasi pontot jelent a Keriilet lakossaganak.

RaM - Radnéti Miklos Miivelddési Kézpont (RaM)

A Mivelédési Kozpontban talalhatd tobbfunkciés — mintegy 600 f6 befogadasara alkalmas —
terem szinhazi-, zenés-, tancos produkciok szintere. Az épiiletben talalhat6 tovabba a Radnéti
Miklés emlékszoba, a kerengdben az egyik Kkeriileti Kiallitotér, egyedileg készitett
vitrinnel, a MagyaRock Hirességek Csarnoka, egy étterem, az Oszikék Idések Klubja,
valamint a Févarosi Szabo Ervin Konyvtar fiokkonyvtara. A RaM kertjében ezen kiviil fitnesz
park is kiszolgalja a lakossagot, ahol lehetdségiik van konnyti sportok izésére, illetve a Bobita
Irodalmi Jatszotér is itt taldlhatod, amelyet Wedres Sandor Bobitéja ihletett.

PannKa Ko6zosségi Tér (PannKa)

Elsosorban az ajlipotvarosi kisgyvermekes csaladok igénveit hivatott Kielégiteni, egy olyan
helyen, amely magas szinvonala programokkal, j0 mindségii jatékokkal és igényes
terekkel varja latogatoit. A délelotti foglalkozasokon foként a 0-3 éves korosztaly
szamara, délutanonként és hétvégéken a 2-8 éveseknek szervez programokat. Tamogato,
mentalhigiénés csoportok talilkozohelye. Kisgyermekes csaladok részére a Jatszohaz
hasznalatanak lehetosége csaladi iinnepekre, sziiletésnapi zsurokra.

Népszigeti Gyermek- és Ifjusagi Tabor

Nvari tabor, ami alkalmas vizisport jellegii nyari napkozis taborok, csapatépito jellegii
rendezvények helyszinéiil. Elsodlegesen a Keriileti, altalanos iskolaskoru gyermekek
részére biztosit taborozasi lehetoséget Vakacio-akciéo Maxi néven a nyari sziinidoben.

Velencei Gyermek- és Ifjusagi Tabor

A kertilet fithetd szallashelyekkel ellatott vidéki tabora, amely a toparti kdzelsége miatt kedvelt
nyari pihendhely. FElsOsorban 4ltalanos iskolaskorti gyerekek szdmara alkalmas, de
megfordulnak itt kdzépiskolasok és nyugdijasok is, valamint a XIII. keriilet Gyermek- és
Ifjusagi Onkormanyzatanak képvisel6testiilete és tagjai.

Pet6fi Sdndor Napkozis Tébor (Margitsziget)
A keriilet hagyomanyos, Vakacié-Sziget elnevezésii nyari napkdzis tdbora. Az altalanos
iskolas tanulokat varja a nyari sziinido alatt.
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Ujpalotai uti Sporttelep

A keriilet szabadiddsportra specializalddott sporttelepe. Labdaragd utanpotlas-nevelés, felndtt
kispalyas labdaragas kozpontja, valamint itt taldlhatdo egy négysavos bowlingpalya és egy
kiscsoportos foglalkozasokra alkalmas terem. Céges sportnapok, sport tematikaji sziiletésnapi
zsurok szintere.

Angyalfoldi Sportkdzpont (ASK)

Fovarosi szinten is kiemelkedd adottsagokkal ellatott sportkdzpont. A sportcsarnokban két
terem talalhatd, mely otthont ad a keriileti 6vodasok mozgasfejlesztésének, a nyugdijasok
kondicionaldé torndjanak, utanpotlas-nevelésnek (kézilabda ¢és ritmikus gimnasztika
sportagakban), valamint orszagos ¢s nemzetkézi szintli sportversenyeknek. Két
labdaragépalya, harom salakos teniszpalya, négy fallabda palya, étterem és a Corner Hotel
Angyalfold teszi teljessé a létesitményt. Céges sportnapok és a Csaladi Sport-és Eletmédnap
szintere.

Novér utcai Tanuszoda (NGvér u.)
Kizarolag tszasoktatdsnak ad otthont 12 éves korig. XIII. keriileti 6vodasok és iskolasok
uszasoktatasanak, gyogyuszasanak a szinhelye.

Radnéti utcai Tanuszoda (Radnéti Miklos u.)

Kizarolag Giszasoktatasnak ad otthont 12 éves korig. XIII. Keriileti 6vodasok és iskolasok
uszasoktatasanak, gyogyuszasanak a szinhelye. A keriilet déli részébol fogad dvodas ¢és
iskolas csoportokat.

Lotér (Tahi ut)

Kizardlag 16vészeti hasznalatra, a szerzodéses partner miikodtetésével.

3. A SKULTI13 DIVIiZIO KULTURALIS TEVEKENYSEGEI

3.1. A tevékenység kereteinek kialakitasaban

3.1.1. Részvétel az Onkormanyzat kozmiivel6dési koncepcidjanak kialakitdsaban és
végrehajtasaban

3.1.2. Az egyes kulturalis egységek profiljanak kialakitasa

3.1.3. Az egyes szervezeti egységek mitkddési rendjének kialakitasa

3.1.4. Adatszolgaltatas és javaslat a szolgaltatasi dijak megallapitasanak elveire, valamint a
szolgaltatési dij kategoridkra,

3.1.5. Adatszolgaltatas az Onkormanyzat részére a kiilonboz6 — kultiraval kapcsolatos -
dontések megalapozasahoz

3.1.6. Kotelez6 adatszolgaltatas a kozmiivelodési feladatellatasrél a szakminisztérium
és egyéb szervezetek (pl.: Artisjus Szerzoi Jogvédo Iroda) részére

3.1.7. Kozmiivelodési alapszolgaltatasok éves szolgaltatasi tervének elkészitése
jovahagyasra megkiildése az Onkormanyzat részére

3.2. Kulturalis-kozmiivelddési feladatok
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3.2.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.
3.3.5.

A keriiletben 1év0 kisgyermekes csaladok életmindségének javitdsa, Csaladi
Jatszohazak mukodtetése

Az Onkorményzat részére, a keriiletben talalhato oktatdsi intézmények, valamint
kisebbségi dnkormanyzatok részére, rendezvényeik szadmara helyiségek biztositasa a
Kozszolgaltatasi Szerzddés szerint.

Igény szerint Onkormanyzati események rendezvénytechnikai és/vagy szervezoi
kiszolgalésa kiils6 helyszineken

Sajat fenntartast amator miivészeti csoportok, klubok, szakkorok miikodtetése
Kozmiivelodési alapszolgaltatasok biztositasa/szervezése:

e Miivelodo kozosségek 1étrejottének elosegitése, miikodésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivel6dé
kozosségek szamara helyszin biztositasa

o Kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

o Egész életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa

e Hagvomanyos Kkozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek
biztositasa

e Amator alkoto- és eloado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

o Tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa

e Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

4. A SKULTI13 DIVIZIO SPORT TEVEKENYSEGE

4.1. A miikodés kereteinek kialakitasa €és folyamatos javitasa

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.
4.1.4.

Adatszolgaltatas és  kozremiikodés az Onkorményzat sportkoncepcidjanak
kialakitasahoz

Adatszolgaltatas a Iétesitmények igénybevétele téritési dijainak meghatarozasahoz a
Térsasadg Vezérigazgatdsaga részére

A sportlétesitmények igénybevétele és miikddtetése szabalyzatainak kidolgozasa
Koncepcidk, tervek kidolgozasa a keriileti sportélet fejlesztése érdekében

4.2. Az Onkorményzat sportolassal kapcsolatos alapfeladatainak ellatasa

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.
4.2.4.
4.2.5.

4.2.6.

Uszasoktatas

A kihelyezett 6vodai testnevelési 6rdk szervezése a sportlétesitményekben

A gyogy Uszas oktatasi feltételeinek biztositasa az iskolak és 6vodak részére

A nyugdijas torna feltételeinek biztositasa

Az Onkormanyzat 4ltal meghatarozott — kiemelt jelentdségii — sport és szabadidds
rendezvényekhez sziikséges létesitmények hasznalatanak biztositdsa, beleértve a
keriileti  sportegyesiiletek  altal szervezett lakossagi szabadidOsportot (a
sportegyesiiletekkel kotott megallapodas szerint)

A kertileti didk sportversenyek koordinalasa a didkolimpia és didk sportnapok
megszervezése ¢€s lebonyolitasa

4.3. Taborozassal és nyari napkozivel kapcsolatos feladatok

4.3.1.

Az onkorményzati miikodtetésti oktatasi intézményekkel tanuloi, illetve hallgatoi
jogviszonyban all6 gyermekeknek a nyari sziinidOben szervezett keretekben ¢&s
kulturalt koriilmények kozott torténd eltdltésének biztositasa a Tarsasag kezelésében
nyéri napkéozis taborokban
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4.3.2. A nevelési-, oktatasi intézmények, valamint a szocialis agazat altal igényelt iidiiltetés
és taboroztatas Onkormanyzat segitségével koordinalt megszervezése a Velencei
Gyermek- ¢és Ifjusagi Taborban, valamint a_Népszigeti Gyermek- és Ifjusagi
Taborban

4.3.3. A Velencei Gyermek- és Ifjasagi Tabor miikddtetésének biztositasa

- karbantartas biztositas a taborozasi feltételek ismertetése/értekezletek szervezése,
- Testvérvarosi tdborok szervezése és lebonyolitasa,
- Testvérvarosi taborba érkezé gyermekek szallitasa,
- beszamolok elkészitése az Onkormanyzat felé,
- szorgalmi idében az erdei iskolai tiborozas megszervezése a Velencei Gyermek- és
Ifjusagi Taborban.
4.3.4. Napkozis ellatas biztositasa a Margitszigeti Pet6fi Sandor Napkozis Taborban
- medence nyadriasitasa, téliesitése, karbantartasa,
- étkezés biztositasa,
- buszos szallitas biztositasa,
- kertészeti munkdk megrendelése,
- hatosagi engedélyek beszerzése,
- jatékok, eszkdzok vésarlésa,
- programok szervezése,
- pedagogusok nyilvantartdsa és munkatigyi feladatok ellatasa.
4.3.5. A Népszigeti Gyermek- és Ifjusagi Tabor mikodtetésének feladatai:
- kertészeti munkdk megrendelése,
- karbantartas,
- buszos szallitas biztositasa
- hatosagi engedélyek beszerzése,
- jatékok, eszkdzok vésarlésa,
- programok szervezése,
- arviz esetén megeldzési munkdk, karmentesités,
- beszamolok elkészitése az Onkorményzat felé.
4.3.6. A taborok mikodtetése céljabol harmadik személyekkel valo szerzédések megkdtése
- kiil- és belfoldi személyszallitas,
- taborokban orvosi- és egészségiigyi ellatas,
- taboroztatd pedagogusok megbizésa targyaban a tdboroztatds megvaldsitasa
érdekében.

43.7. A taborok fenntartasa, mukodtetése, a taborok teriiletén alkalomszeriien
megrendezendé Onkormanyzati, illetve az onkormanyzat megbizdsabol nonprofit
jellegli események megszervezése €s lebonyolitasa

4.4. A sportlétesitmények és tdborok gazdasagos miikodtetésével kapcsolatos feladatok

44.1. A Velencei Gyermek- és Ifjusagi Tabor és a Népszigeti Gyermek és Ifjusagi
Tabor kihasznaltsaganak biztositdsa az alapfeladatok altal el nem foglalt
idészakokban

4.4.2. A Corner Hotel Angyalfold éves iizleti tervekben eléirt feltdltottségének biztositasa,
a tervezett bevételek teljesitése

- aszallashely kozvetitd platformok kezelése, kapcsolattartas,

- a Vezérigazgatosaggal elézetesen egyeztetett feltételekkel szerzddéskoteés,

- avendégek fogadasa, szallashely szolgaltatas biztositasa,

- ¢étkezés megszervezeése,

- kiilon programok felajanldsa, egyéb szolgaltatasok biztositasa a sportkdzponton
beliil,
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4.4.3. Az Angyalfoldi Sportkdozpont csarnokainak és termeinek sportesemények, csaladi- és
444, A tanuszodak gazdasagos miikddtetését biztositd bérleti konstrukciok kidolgozasa,
4.45. Az Angyalfoldi Sportkozpontban a teniszpalya, a squash palya és az étterem
4.4.6. Az Ujpalotai uti sporttelep bowling palyajanak bérbeadasa, kapcsolattartis a

4.4.7. Az Angyalfoldi Sportkdzpont csarnokainak, miifiives palyajanak, valamint az

4.4.8. Az Angyalfoldi Sportkézpontban sportesemények szervezése

szamlazas, (sziikség esetén) kdvetelés behajtas.
mas rendezvények céljara torténd bérbeadasa

kedvez0 feltételek esetén vallalkozasba adas

bérbeadasa, kapcsolattartas a bérlokkel, a bérleti szerz6désben foglaltak betartdsanak
ellendrzése, bérleti dij szamlazas, koziizemi koltség tovabbszamlazas, (sziikség
esetén) behajtés

bérldvel, a bérleti szerzddésben foglaltak betartdsdnak ellenérzése, bérleti dij
szamlazas, koziizemi koltség tovabbszamlazas, (sziikség esetén) behajtas

Ujpalotai uti sporttelep miifiives palyajanak térités ellenében torténé hasznalatba
adésa

5. SZERVEZETI RENDSZER

A tevékenység két agazatban és 0t szakteriileten folyik a divizidvezetd iranyitasaval.

1.

w

Kult13 agazat, ¢lén a kulturalis vezetdvel

Egy-egy kiemelt munkatars felelés a telephelyek miikodéséért. Az adott szervezeti
egység méretétdl és tevékenysége bonyolultsdgatdl fliggden beosztott munkatars végzi a
miukodtetési feladatokat.

Sport13 4gazat, élén a sport vezetdvel

Egy-egy kiemelt munkatars felelos a telephelyek miikodéséért. Az adott szervezeti
egység méretétdl és tevékenysége bonyolultsagatol fliggden beosztott munkatars végzi a
muikodtetési feladatokat.

Marketing és PR szaktertilet

Uzemeltetési szakteriilet

Szervezetébe tartoznak a karbantartok, a gondnokok és a palyamunkas. Irdnyitja és
ellendrzi a szerzodéses jogviszonyban foglalkoztatott takarité-, kertészeti-, recepcios
- _informacios és épiiletfeliigveleti személyzet munkajat. Ellenorzi, betartja és
betartatjia a  tiz- és munkavédelmi, valamint _ sziikség esetén a
jarvanyiigvieloirasokat. Koordinalja a gépkocsivezetok munkajat, feliigyeli és

izemelteti a  SKultl3 divizio _ iizemeltetésében 1évé  gépjarmiiparkot.
Rendezvénytechnikai szakteriilet, Hang-, szinpad és fénytechnikai személyzet
Pénziigyi szaktertilet

Titkarsagi szaktertilet

A divizi6 tevékenységének iranyitasa

Stratégiai feladatok

- A divizi6 stratégiai elveinek kidolgozasa

- A stratégia elveinek szdmszer(sitése

- A stratégia konkreét tartalommal valo kitoltése

- A szakteriiletek stratégidinak kidolgozasanak iranyitasa
- A vallalkozésfejlesztési elképzelések kidolgozasa
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Tervezési feladatok

A tervezémunka elveinek kidolgozasa

Az elvek véleményeztetése a Tarsasag illetékes vezetdivel

A finanszirozasi keretszamok egyeztetése a Tarsasag illetékeseivel

A szakteriiletek és intézmények tervezOmunkajanak segitése

A szakteriiletek belsd iizleti terveinek mindsitése

A szakteriiletek ¢és intézmények belsd tizleti terveinek elfogadasa

A divizi6 iizleti tervének kidolgozasa

A tervek megvalosulasi folyamatat ellenérz6 monitoring rendszerének
kidolgozasa

Operativ feladatok

A projektvezetés 0sszehangolasa
A tervek korrekcidjanak engedélyezése
Folyamatos kapcsolattartas az intézményvezetokkel

A divizid szervezetének iranyitasa

Titkarsagi feladatok

Kult13 4gazat
Tervezés

A titkéarsag feladatainak meghatarozasa

MonDoc szerzédéskotési folyamat folyamatos figyelemmel kisérése
MonDoc rendszerben a kotelezettségvallalasi feladat jovahagyasa helyettesitési
jogkorrel a szerzOdések alairasa utan

Iktatas

[rattarozas

Kapcsolattartas

A szerzddések, megrendeldk formai ellenérzése, nyomtatasa

Reprezentacid

Levelezés
Szerzédések, dokumentumok kézbesitése, plakatok kihelyezése megadott
cimlista alapjan

Altalanos iranyitas

Folyamatos iranyitas, ellendrzés

Munkaszervezés,

Front office feladatok ellatasa

Kiilonleges tligyek kezelése

A tevékenység dokumentalasa

Hataridos feladatok betartasa, betartatasa

A tervek megvalosulasi folyamatat ellen6rz6 monitoring rendszer miikodtetése

A végrehajtas szervezése

A tervek korrekciojanak kezdeményezése

Folyamatos kapcsolattartas kulturalis munkatarsakkal,
projektvezetokkel

A kiemelt feladatokra vonatkoz6 részletes programok készitése

A végrehajtas segitése

A kulturalis munkatarsak és projektvezetok folvamatos tajékoztatasa
A kulturalis intézménvek a kozmivelodési feladatellatas szakmai

feliigyelete
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- A kozszolgaltatasi és kozmiivelodési feladatok teljesitése (kiemelt keriileti
rendezvények és iinnepségek megszervezése, a Keriileti intézmények
rendezvényeinek segitése, lebonyolitasa, Kulturalis rendezvények
szervezése, alkotomiivészeti tevékenység tamogatasa, helytorténet és
hagvomanyok apolasa, civil- nemzetiségi és EU-programok szervezése,
tamogatasa, Tiicsoktanya, PannKa jatszohazak miikodtetése, Gyermek-
és Ifjasagi Onkormanyzat tamogatisa)

- A Kulturalis és kozmiivelodési tervek, beszamolok elkészitése,
marketingszovegek koordinacidja

- KSH- és egvéb szakstatisztikak osszeallitasa

- Szerzoi jogdijak megallapitasahoz adatszolgaltatasok elkészitése

- Minéségbiztositas

- HR-koordinacio, képzési, tovabbképzési beiskolazasi terv elkészitése

- Programértékesités

- Szolgaltatas-értékesités

- Kulturalis célu telephelyek koordinacidja

Sport13 4gazat
Tervezés

- Atervek megvaldsulasi folyamatat ellendrzé monitoring rendszer miikodtetése
A végrehajtas szervezése

- A tervek korrekcidjanak kezdeményezése

- Folyamatos kapcsolattartas az intézményvezetokkel

- A kiemelt feladatokra vonatkoz6 részletes programok készitése
A végrehajtas segitése

- A sport intézményvezetok folyamatos tajékoztatasa

- A sport intézmények szakmai feliigyelete

- A kozszolgaltatasi feladatok teljesitése (kiemelt keriileti sport rendezvények,

a kertiileti intézmények rendezvényeinek segitése, lebonyolitasa,)

- A tervek, beszamoldk €s marketingszovegek koordinécioja

- KSH- és egyéb statisztikak Osszeallitasa

- Mindségbiztositas

- HR-koordinacio

- Sport célu telephelyek koordinécidja

Marketing
- A tervek korrekcidjanak kezdeményezése

- Folyamatos kapcsolattartas a kulturalis és sport intézményvezetdkkel

- A marketingstratégia kidolgozasa és érvényesitése

- A grafikai munkdk koordinécioja

- A kreativ tervezés €s a kapcsolddo gyartasi folyamatok 6sszehangolasa
- Az arculati kontroll biztositasa

- Kozonségszervezés

- Terem és telephely értékesités

- Programértékesités

- Szolgaltatas-értékesités
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A tervek korrekciojanak kezdeményezése
Folyamatos kapcsolattartas partnerekkel

A PR stratégia kidolgozasa €s érvényesitése
Kommunikacids szabalyzat érvényesitése

A kommunikacids anyagok elokészitése €s terjesztése
Az allando6 és alkalmi dekoracidé megszervezése
Ko6zonségszervezes

Honlapkezelés

Webdesign és —feltoltés

Panaszkezelés

Pélyazatfigyelés €s palyazati dokumentacio

Uzemeltetési szakteriilet

Tervezés

A végrehajtas szervezése

Folyamatos kapcsolattartas a kulturalis €s sport intézményvezetokkel
A tervek korrekciojanak kezdeményezése

A végrehajtas segitése

Telephelyek miiszaki/gondnoki feliigyelete

A feladatok el-, illetve megrendelése

Fejlesztések, beruhdzasok megszervezése, abban valo részvétel
Kiilsé miiszaki szakértdk és ellenérok munkéjanak koordinalasa
A muszaki és lizemeltetési rendszerek ellenorzése, karbantartasa
A karbantartasok elvégeztetése (napi- €s tervezett)

A vonatkoz6 szabalyzatok figyelése

Folyamatos kapcsolattaras partnerekkel, beszallitokkal
Panaszkezelésben valo részvétel

Beszamolok, jelentések €s tervezetek készitése

Koltségtervek készitése

Ttliz- és munkavédelem megszervezése, betartasa, €s betartatasa
Objektum tavfeliigyelet, és figyeld rendszerek tizemének biztositasa,
koltségoptimalizalas

A takaritds megszervezése

Orzés-védelem megszervezése

Epiiletfeliigyelet megszervezése (RaM)

Recepcios és informacios szolgalat megszervezése

Az épiiletfeliigyeleti rendszerek karbantartasa és ellendrzése

A kertészeti feladatok koordinacidja

Gépjarmupark koordinalasa, iizemeltetése

Berendezési és installalasi feladatok

Informatikai feliigyelet

HR koordinacio

Rendezvény-technikai szakteriilet

Tervezés

A végrehajtas szervezése

Folyamatos kapcsolattartas a projektvezetdkkel
A tervek korrekciojanak kezdeményezése

A végrehajtas segitése

A rendezvények technikai tervezése, koordinalasa
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A logisztikai feladatok tervezése, koordinalasa

A bérlokkel, megrendeldkkel valo kapcsolattartas

A technikai bérlések szervezése, koordinalasa, ellendrzése

A napi feladatok delegalasa és ellendrzése

A technikai eszk6zok allapotanak kovetése, karbantartasuk elrendelése,
cseréje

A fogyobeszkoz-beszerzések koordindlasa

A beosztasok elkészitése, naprakészen tartasa, végrehajtatasa

A szinpad-, hang-, fény- és vizualtechnikai szolgaltatasok biztositasa
A rendezvények technikai tervezése, koordinalasa

HR koordinacié

Szolgaltatas értékesités

Szamviteli-, pénziigyi- és munkaligyi szakteriilet

Szamviteli-, pénzligyi feladatok

A divizi6 szakteriileteinek javaslatai alapjan - egyiittmiikodve a
Fokonyveldséggel — a divizid iizleti tervének elkészitése

Eseti vevdi szamldk, készpénzes szdmldk és a nydri taborok szamldinak
kibocsatasa, a szallitoi szamlak igazolasa és utalvanyozasa

Hotel szamldk konyvelése, szallashellyel kapcsolatos havi bevallasok
elkészitése a NAV felé.

A divizio altal végzett feladatokhoz rendelt pénziigyi keretek figyelése
Adatszolgaltatas a  létesitmények  igénybevétele  téritési  dijainak
meghatarozasdhoz a Vezérigazgatosag részére

A vagyonnyilvantartast érinté dokumentumok — a beérkezd szamlak kivételével
— elkészitése ¢€s tovabbitdsa a FOkonyveldségre a tovabbi teenddk ellatisa
érdekében.

Kozremiikodés a divizio monitoring jelentéseinek elkészitésében, a
Tarsasag adatszolgaltatasi kotelezettségeinek teljesitésében.

Pénziigyi készpénz lehivasi iitemtervek készitése

Kozremiikodés az éves zaras kapcsan készitend tarsasagi vagyonnal
kapcsolatos leltarozasban, valamint az dnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos
leltar végzése.

Hazipénztar miikddtetése, jegybevételek kezelése

Koveteléskezelés

HR koordinacio

Munkaiigyi feladatok

Adatszolgaltatas a megkdtendd, vagy modositanddé munkaszerzddésekhez.

A jelenléti ivek havi feldolgozasa, a Tb-ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok dsszegytijtése és eljuttatdsa a kozpontba

Bérszamfejtéshez sziikséges egyéb adatszolgaltatas

Munkakori leirasok elkészitése

Részvétel a munkatarsak képzésében
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Skultl3 divizio

Divizidvezeto
Titkarsag
S It13 K 1t13|’ ti | | | |
or u agazati . , . i
a azgti vezetd Veze‘:gc'i Marketing és Pénziigyi Rendezvény- Uzemeltetési
g PR vezetd vezetd technikai vezetd
., . . Marketing Pénziigyi Technikai Karbantarto,
Sportszervezok Projektvezetok munkatars murkati.sak unkatireak qondnokok,
soforok
kulturalis .
munkatarsak PR munkatars
kulturalis

asszisztensek

Ertékesiték
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