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l.
MUKODESI ELVEK

A TARSASAG STATUSZA ES KULDETESE

A XIlI. Keruleti Kozszolgaltatd Nonprofit Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag, NZrt)) a
Budapest F&varos Xlll.  Kerlleti Onkormanyzat (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) 100%-os tulajdonaban 3allo, 1.270.000.000 forint jegyzett
tékével, zartkorden alapitott nonprofit részvénytarsasag, amelynek feladata a
Tulajdonos altal meghatarozott kdzfeladatok szinvonalas és hatékony ellatasa,
az éves Uzleti tervek, a kulturalis szakfeladatok tekintetében a hatalyos
kdzmuUvelési megallapodas, és az idbszakra vonatkozd kozéptavu
stratégiaban meghatarozottak szerint.

A Tarsasag székhelye: 1131 Budapest, Béke utca 65.

A Tarsasag mukddési helyei

sor cim Funkcio
134 Budapest, Vaci ut 9-15. Lehel Csarnok és Koézponti
Ugyfélszolgalati Iroda
1139 Budapest, Hajdu utca 29. Kozterlleti és Beruhazo divizid
irodai, Karbantarté MUhely
131 Budapest, Jozsef Attila tér 4. Angyalfoldi Jozsef Attila

MUlvelbdési Kozpont, a SKultl3
divizio irodai
1138 Budapest, Dagaly utca 15/A. Angyalféldi Gyermek és Ifjusagi

Haz
1136 Budapest, Tatra utca 20/B. Ujlipodtvarosi Klub Galéria
133 Budapest, Karpat utca 23. Radnoti Miklés  MUvelédési

Kozpont (RaM)
139 Budapest, Rozsnyay utca 4. Angyalféldi  Sportkdzpont, a
SKult13 divizié irodai

1138 Budapest, Ujpalotai Ut 13. Ujpalotai Uti Sporttelep

1131 Budapest, Névér utca 15-17. N&vér utcai Tanuszoda

137 Budapest, Radndti Miklds utca | Radndti utcai Tanuszoda

35.

138 Budapest, Margitsziget Pet6fi Sandor Gyermek- és
Ifjusagi Tabor

1138 Budapest, Népsziget Ut 6. Népszigeti Gyermek- és Ifjusagi
Tabor

136 Budapest, Panndnia utca 18. PannKa Kozdsségi Tér

2481 Velence, Széchenyi utca 13. Velencei Gyermek- és Ifjusagi
Tabor

1137 Budapest, Ujpesti rakpart 6. PannKa Part Kozdsségi Tér

Az egyseéges elvek alapjan kialakitott szervezet feladatait a vezérigazgatod
iranyitasaval végrehajto egységek (diviziok és Vezérigazgatdsag) utjan latja el.

Jelen Szervezeti és MUkddési Szabalyzat hatarozza meg a Tarsasag iranyitasat,
belsé strukturajat, szervezeti egységeit, az azok kozotti hierarchiat, tovabba az
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2.1.

22.

egyes szervezeti egységek altal ellatando feladatcsoportokat. Az egyes
szervezeti egységek feladatainak részletes meghatarozasat a targyban
kiadott vezérigazgatoi és divizidvezetdi utasitasok, intézkedések tartalmazzak.

A TARSASAG TEVEKENYSEGE
A tevékenységek csoportositasa
a) A kbdzszolgaltatasi szerzédésben részletezett 6nkormanyzati feladatok.

b) A Kkozszolgaltatasi szerzédésben meghatarozott-, onkormanyzati
vagyonhoz kétédoé ugyviteli, szamviteli és egyéb feladatok.

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

A tevékenységek ellatasanak folyamata

Az Onkormanyzat kdzszolgaltatasi szerzédést kdt a Tarsasaggal. A szerzédés
meghatarozza az elldtandd kozfeladatok korét és a finanszirozas elveit.

A Tarsasag javaslatot tesz az dnkormanyzati vagyon mukodtetésének varhato
koltségvetési bevételeire és kiadasaira, a kozszolgaltatasi szerzédésre épuld
éves Uzleti tervet készit, amelyben meghatarozza az adott évre tervezett
Tarsasagi célokat, feladatokat, meghatarozza sajat bevételeit, kdltségeit és
raforditasait, tevékenysége tervezett eredményét. Az éves Uzleti tervet a
Képviselb-testulet fogadja el.

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

A kdzszolgaltatasi szerz6désben és az Uzleti tervben foglaltak teljesitésének
felelése a vezérigazgatd, a divizidvezetdk és a fékonyveld.

A Tarsasag éves tervet készit, amelyben a diviziok, szervezeti egységek
kotelezettséget vallalnak a targyévi feladatok elvégzésére. Az Uzleti terv
hatarozza meg a targyévre vonatkozé kozszolgaltatasi és vallalkozasi
feladatokat, a feladatok elvart szinvonalon torténé elvégzésének folyamatat,
modszereit és eszkdzeit, a tevékenységbdl szarmazd onkormanyzati és
tarsasagi bevételeket, valamint a feladatok ellatasanak finanszirozasi igényét.

A feladatok végrehajtasanak folyamatat a tulajdonos és a vezérigazgatd tdobb
elembdl allé monitoring rendszer segitségével koveti nyomon, és beavatkozik,
amennyiben a rendszer a tervezett folyamatoktol eltérést jelez.

Az Uzleti év lezarasakor a vezérigazgatd a divizidk Uzleti jelentése alapjan
értékeli a teljesitést.

A Téarsasdg szamviteli torvény szerinti beszamoldjat az Onkormanyzat
Képviselb-testulete fogadja el.
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3.2.

GAZDALKODAS
A gazdalkodas elvei

A kdzéptavd Uzleti stratégia a Tarsasag Uzleti céljait, a célok elérésének
folyamatat, eszkdzeit és mddszereit fogalmazza meg.

Az éves Uzleti terv elkulonitetten tartalmazza az 6nkormanyzati vagyon
mukodtetésével kapcsolatos kozfeladatokat és a Tarsasag tevékenységi
korébe tartozo gazdalkodasi feladatokat.

A Tarsasag sajat bevételeivel 6nalléan gazdalkodik, mig az dnkormanyzati
bevételekkel és koltségekkel elszamol.

A gazdalkodas és a finanszirozas alapelve — a kdzszolgaltatasi szerzédéssel
o0sszhangban - az, hogy az &nkormanyzati vagyon mukodtetésével
kapcsolatos bevételek az Onkormanyzatot illetik, a felmerulé kiadasok az
Onkormanyzatot terhelik, beleértve a Tarsasdg tevékenységének
ellentételezését is. Az ellentételezés az elismert koltségeken felul ésszerd
meértéku nyereséget is tartalmaz.

Finanszirozas

Az Onkormanyzat a kozfeladatai elldtasaval megbizott és a kdzszolgaltatdsok
teljesitésére kijeldlt Tarsasag tevékenységét finanszirozza. A finanszirozas két
formaban valdsul meg:

a) az Onkormanyzat koézvetlendl megfizeti azon kiaddsokat, amelyek a
Tarsasagnal a kdzszolgaltatasi tevékenységével kapcsolatosan merultek
fel, és amely koltségrél az Onkormanyzat nevére allitottak ki a szamlat;

b) biztositja a kozszolgaltatasi feladatok ellatasaval Osszefuggésben
felmerullt személyi és dologi kiadasok fedezetét akként, hogy a Tarsasag,
mint kozszolgaltato altal errdl kidllitott szamla ellenértékét medfizeti.

Atargyévre vonatkozdan a b) pont szerinti finanszirozas mértékét az Uzleti terv
tartalmazza. A Képviseld-testulet a koltségvetési rendeletben hagyja jova a
kozszolgaltatasi tevéekenység biztositasara elbiranyzott a) és b) pont szerinti
forrast. A teljes kdltségvetési el6iranyzaton belul kulon kell kimutatni az
Onkormanyzat altal kdzvetlenUl finanszirozott kiaddsokat és kdzvetlenUl az
Onkormanyzatot illetd bevételeket, valamint a kdzszolgaltatasi
tevékenységhez kapcsolodo, a kdzszolgaltatd részére szamla alapjan
megfizetett kdzszolgaltatasi tevekenyseég ellatasanak ellenértéekeét.

A Tarsasag, mint kdzszolgaltato, a kdzszolgaltatasi szerzddés szerint évente
egy alkalommal ad szamot a Képviselb-testuletnek a szamara juttatott
pénzugyi forrasok felhasznalasardl. A beszamoldrdl a kozszolgaltatasi
szerzédés rendelkezik.

ATarsasag, mint kdozszolgaltatd bevételét képezi a személyi és dologi kiadasok
fedezésére szamla alapjan kapott 6sszeg, valamint a kdzszolgaltatashoz nem
kapcsolddd vallalkozasi tevékenységébdl szarmazd bevétel és egyéb
bevételek.
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3.3. Az ugyviteli tevékenység elvei

3.4

Az onkormanyzati vagyon mukodtetéséhez, hasznositasahoz, a rabizott
kdzszolgaltatasi feladatok ellatasahoz és a tarsasag tevékenységéhez kotédd
pénzugyi, szamviteli, munkaugyi, HR, jogi, kb&zbeszerzési-beszerzési,
koordinacids és egyéb Ugyviteli feladatok ellatasa egységes elvek mentén,
elkulonitetten, szukség szerint integralt rendszerben torténik.

Az Uzemeltetési, muUkodtetési feladatellatds érdekkorében felmeruld
adatbevitelt a szakteruletileg illetékes divizidé végzi, a pénzugyi, szamviteli
feladatellatas korébe tartozd adatok tekintetében a Vezérigazgatdsag
Fékonyvelbsége és a diviziok egyuttesen. A Vezérigazgatosag Fékonyveldsége
dolgozza fel az adatokat, és ellatja e tevékenység szakmai iranyitasat és
ellenbrzéseét.

A Tarsasag szamviteli politikdja tartalmazza a sajat tevékenységével
kapcsolatos integralt rendszerre alapozott szamviteli munka folyamatait.

A pénzugyi tevékenység egyes feladatait a diviziok latjak el, amelyekkel
kapcsolatban adat- és bizonylatszolgaltatasi kotelezettséguk van a
Vezérigazgatdsag felé.

A diviziok a szolgdltatds jellegétdl fuggéen az Onkormanyzat nevében
bocsatanak ki szamlat.

A kozUzemekkel a Tarsasdg az Onkormanyzat nevében, mint fizeté kot
szolgaltatasi szerzédést. A  kozUzemek szamlainak cimzettje az
Onkormanyzat. A Tarsasag tulajdonaban all6 ingatlanok esetében a szerzédd
fél és a fizet6 a Tarsasag.

A Tarsasag Pénzkezelési Szabalyzata szerint hazipénztarakat és pénzkezelési
helyeket mUkodtet.

A F&konyvelbség Bér- és Munkaugyi Csoportja végzi a munkaugyi feladatokat.
A kdzpontositott munkaugyi tevékenység ellatasahoz a divizioknal az e
feladattal megbizott Ugyintézé biztositja a szUkséges adatszolgdltatast
(munkaidd - nyilvantartas, ugyeletek, készenlétek, megbizasi szerzédések
stb.).

A humanpolitikai tevékenység nem része a diviziok munkaugyi feladatainak,
azt a diviziok adatszolgaltatasa alapjan a Vezérigazgatdsag vegzi.

A targyi eszkdz és a mukddtetett, a vonatkozd polgarmesteri-jegyzdi egyuttes
utasitasban meghatarozott  vagyoni kdérben az  onkormanyzati
vagyonnyilvantartas vezetése a Fékonyveldség feladata.

Bels6 kontrollrendszer

A Tarsasag a vonatkozo jogszabalyi elbirasok alapjan belsd kontrollrendszert
mukdodtet, amely a jogszabalyi kdtelezettségeknek vald tudatos megfelelés, a
kockazatok kezelése és a targyilagos bizonyossag megszerzése érdekében azt
a célt szolgalja, hogy a Tarsasag
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a) a mukodése és gazdalkodasa soran a tevékenységét gazdasagosan,
hatékonyan és eredményesen hajtsa végre,

b) az elszamolasi kotelezettségeit teljesitse,

c) megvédje az eroéforrasait a veszteségektdl, karoktdl és a nem
rendeltetésszerd hasznalattol,

d) mukodésével kapcsolatosan megfelel6, pontos és naprakész
informacio¢ alljon rendelkezésre,

e) biztositsa a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld, szabalyozott, atlathatd
és etikus muUkddését,

f) védje a tulajdonos Onkormanyzat és az Ugyfelek érdekeit,

g) kezelje a Tarsasag kockazatait, kulonos tekintettel az integritasi
kockazatokra.

A vezérigazgatd a belsé kontrollrendszer mUkodtetése és fejlesztése soran
figyelembe veszi a tulajdonosi joggyakorld, a Felugyeldbizottsag, valamint a
kUls6 és belsé ellendrzések altal a nemzetkdzi és hazai standardok
ismeretében megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.

A vezérigazgatd biztositja a belsd ellenérzés mukodési feltételeit. A belsd
ellenérzési tevékenység ellatasa részben vagy egészben - a Felugyelébizottsag
elézetes jovahagyasaval - kulsé szolgaltatd bevonasaval is biztosithatd. A belsd
ellenér a tevékenységét vezérigazgatonak kdzvetlenul alarendelve végzi,
figyelemmel a belsd ellen6rzéssel kapcsolatban a FelUgyelébizottsag szamara
fenntartott jogokra.

Annak elbsegitésére, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és
muUkodésére vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak, és a szabalyzatai
osszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel, a Tarsasag megfelelési
tanacsadodt alkalmaz, aki a vezérigazgatdonak kozvetlenul alarendelve végzi a
munkajat. Tevékenysége a Tarsasag altal mUkodtetett belsd kontrollrendszer
része.

A bels6é kontrollrendszert tdmogato szerv és szervezeti egységek:

a) FelUgyel&bizottsag, amelynek a Tarsasdag és az Alapitd érdekeinek
megdvasa céljabdl, az dltala elfogadott, mindenkor hatalyos Ugyrendjében
meghatarozottak szerint ellendrzi a Tarsasag Ugyvezetését, belsd
mukdodését, fellugyeli, hogy a Tarsasag mukddése osszhangban van-e
hatalyos jogszabalyokkal, az Alapszaballyal és az Alapité hatarozataival,

b) 2021. januar 1. napjatdl a belsé ellendr,

c) 2021. januar 1. napjatol a megfelelési tanacsado.

LAKOSSAGI KAPCSOLATOK

A Tarsasag lakossagi kapcsolatainak céljai kulénosen:

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

- a lakossag tajékoztatasa a Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasokrol,
azok elérhetéségérdl,

- a lakossag Tarsasag mukodési korét érintd ugyeinek intézése,

- a lakossdg mozgodsitdsa az Onkormanyzat vagy a Tarsasag altal
szervezett akcidokhoz,

- a civil szervezetekkel valé egyluttmukodés.

XIll. KERULETI KOZSZOLGALTATO NONPROFIT ZRT.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A lakossagi kapcsolatok fenntartasanak eszkdzei az ugyfélszolgalatok,
amelyek a lakossaggal kozvetlen kapcsolatba kerulé személyes
ugyfélszolgalatbdl (front office), az Ugyek érdemi intézését végzd, a diviziodk
szervezetében maraddé Ugyintézé hattérbdl (back office), interaktiv
internetes honlapokbodl, kozosségi média fellletekbdl, valamint telefonos
elérhetéségbdl (call center) alinak.

Tovabbi jellemz6 kapcsolati eszkdzok, illetve formak:

- a Tarsasag kijeldlt munkatarsainak részvétele a tisztségvisel6k
fogaddorain,

- részvétel a lakossagi forumokon,

- aTarsasag vezérigazgatdjanak fogadoorai,

- adiviziok vezetSinek rendelkezésre allasa a szakteruletuket érinté
lakossagi igény esetén,

- avezérigazgatd rendelkezésre allasa az dnkormanyzati képvisel6k
kérése, panasz bejelentése, illetéleg mas Ugy esetén,

- megjelenés a keruleti médiaban,

- irasbeli valaszadas a lakossagi levelekre, a honlapokra, kozosséqgi
média fellletekre érkezé bejegyzésekre,

- egyes akciokra mozgdsitd kampanyok.

A diviziok maguk is fenntartanak lakossagi kapcsolatokat.
A Tarsasag neveében nyilatkozattételre a vezérigazgato jogosult.

A médidval valoé kapcsolattartds a Koézponti Ugyfélszolgalat vezetdjének
feladata a vezérigazgatd jovahagyasaval.

A divizibvezetdk nyilatkozhatnak a szakteruletUket érintd, feladatkorukbe
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 &t
szervezeti egységgel (a tovabbiakban egylttesen: szervezeti egység vagy
szervezeti egységek) teljesiti:

- Beruhazo Divizio,

- Ingatlangazdalkodo Divizio,
- Kbézteruleti Divizio,

- SKult13 Divizio,

- Vezérigazgatdsag.

A Tarsasag iranyitdja a vezérigazgato, felelés a kdzszolgaltatasi szerzé6désben
foglalt feladatok végrehajté szervezetek altal térténd elvégzésének
iranyitasaért és ellendrzéséért, valamint a kdzpontositott feladatok ellatasaért.

A Tarsasdag a Vezérigazgatésag szervezetében koncentralva latja el a
szamviteli, a pénzugyi, a munkaugyi, humanpolitikai, a jogi, a kdzbeszerzési és
kozponti beszerzési, koordinacids, egyes marketing, kommunikacios, valamint
ugyviteli tevékenységet. Kozponti feladat a kdzponti ugyfélszolgalat
MUkodtetése, és a kulsé szakértdk alkalmazasa.

A szervezeti egységek feladata - tevékenységi koérUkre tekintettel - az
onkormanyzati és a tarsasagi vagyon megdrzése, hasznositasa, a
kozszolgaltatasi szerzédésben foglalt és a Tarsasagtdl elvart kozfeladatok
ellatasa, tovabbda a Tarsasdag gazdalkodasat segité vallalkozasi tevékenység
folytatasa.

A Vezérigazgatdésdag és a diviziok feladatainak részletes bemutatasat a
kozszolgaltatasi szerzédés, jelen dokumentum mellékletei, a szervezeti
egysegek ugyrendjei és a belsd szabalyzatok tartalmazzak. A mellékletekben
megjeldlt tevékenységek alapvetd, de nem kizardlagos feladatok.

A Tarsasag tevékenységének szabalyszerlUségét a tulajdonos altal valasztott
FelUgyel&bizottsag, a tulajdonosi déntés szerint eljaré belsd ellendr és a
Tarsasag altal alkalmazott belsé ellendr ellendrzi.

A jogszabalyoknak megfeleld gazdalkodas segitése és ellenbdrzése a Tarsasag
— Onkormanyzat altal valasztott — konyvvizsgaldjanak feladata.

Szervezeti elvek

A Tarsasag a Polgari Toérvénykonyv gazdasagi tarsasagokrol szold
rendelkezései alapjan jott létre, és az egyéb, a gazdasagi tarsasagokra
vonatkozd mindenkor hatdlyos jogszabalyok alapjan mukédik. Ezen
jogszabalyi el6irdsok, valamint a tulajdonos Onkormanyzat elvardsainak
figyelembevételével alakitotta ki szervezeti rendszerét és muikodési rendjét.

XIll. KERULETI KOZSZOLGALTATO NONPROFIT ZRT.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az Onkormanyzat - a Tarsasdg napi muUkodésébe tdrténd kozvetlen

beavatkozas nélkul - rendelkezik az akarata érvényesitéséhez szuUkséges

szervezeti biztositékokkal:

- az Alapszabaly elfogadasa;

- a Tarsasag vezérigazgatdjanak kinevezése,

- a kdzszolgaltatasi szerz6dés megkotése,

- a Szervezeti- és MUkodési Szabalyzat elfogadasa,

- a kozéptavu stratégia és Uzleti tervek elfogadasa, az ezekhez tartozo
pénzugyi keretek meghatarozasa,

- a Tarsasag beszamoltatasa a Képviselb-testulet eldtt,

- az Onkormaéanyzat 4altal valasztott FelUgyelébizottsdg toérvényes
mukodését ellendrzd tevékenysége.

Ervényestl a tulajdonosi szandékokat, elvardsokat kdzvetiteni és
megvalosittatni képes kdzponti akarat.

A vezérigazgatd a Vezérigazgatdosag szervezeti egységeire tamaszkodva
rendelkezik azokkal az eszkdzokkel, amelyek birtokaban a diviziok munkajat
iranyitja, igy kuléndsen:

- a diviziok feladatkorének és belsé szervezeti viszonyainak
meghatarozasa;

- azon szabalyzatok kidolgozasa és kotelezd érvényének megkodvetelése,
amelyek a mUkodés egyes kérdéskoreit meghatarozzak;

- a Tarsasag minden munkavallaldjara kotelezd érvénnyel bird
vezérigazgatodi utasitasok kibocsatasa;

- egyes konkrét Ugyekben - a divizidvezetdk felel6sségét at nem vallalva —
vezérigazgatodi intézkedések kiadasa;

- a diviziés tervek el6rehaladdsanak folyamatos ellenérzését biztositd
adatszolgaltatas megkodvetelése, a tervek teljesitésének mindsitése;

- az érdekeltségi rendszer elveinek meghatarozasa, dontés a
szervezetvezetdk prémiumfeladatairdl és a teljesitéssel aranyos
kifizetésekrdl,

- meghatarozott értékhatar folotti és meghatarozott targyd beszerzések
és kotelezettségvallalasok engedélyezése a vonatkozd szabalyzatnak
megfeleléen;

- a szervezeti egységek munkajat segitd szakértdk alkalmazasa;

- monitoring és belsé ellenérzés, valamint a megfelelési tanacsadoéi
feladatok muUkodtetése;

- vezetdi feladatkovetd rendszer mikodtetése;

- teljesitményértékelési rendszer mukodtetése.

A diviziovezetdk, szervezetvezetdk felelbsséggel tartoznak az altaluk vezetett

szervezetben kulénodsen:

- a szakteruletre vonatkozé &nkormanyzati rendeletek, stratégiak,
koncepciok és egyedi déntések megvaldsitasanak, végrehajtasanak
megszervezéseert,

- a vonatkozd jogszabalyok, mukodési szabalyzatok, valamint a
vezérigazgatdi utasitdsok betartatasaért, az azoknak megfeleld
tevékenységert,

- a versenyszféraban elvart teljesitmények megkdveteléséért a
munkatarsak korében,
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mindennemuy lakossagi kapcsolatban az Onkormanyzat tekintélyét és
elismertségét erdsitd magatartas munkatarsaktol valé
megkdveteléséért, megtartasaért, az ugyfélkdozpontd muidkodésért, a
hatékony kézszolgaltatasért,

az onkormanyzati és az NZrt. vagyon megdrzéséért, gazdasagos
muUkodtetéséért, fejlesztéséért

a kozpénzek takarékos és atlathato felhasznalasaért, kulondsképpen a
korrupcié minden formaja el6fordulasanak megakadalyozasaért,

a térvényesség biztositasaért,

a divizic feladatkorét érinté palyazatok figyeléséért, a palyazatok
el6készitéséért, hataridében torténd beadasaért, nyertes palyazat esetén
annak megvaldsitasaért és fenntartasaért,

az NZrt. vallalkozasi tevékenységéhez kapcsolodo feladatellatasért,

a job munkahelyi légkor fenntartasaért,

a HR folyamatokban aktiv részvételért,

a mentorprogram mukodtetéséért, a munkatarsak képzéséért, az
utanpotlas neveléséeért,

a munkavallaloi képviseletek valasztott tagjaival valo egyuttmukddéseért,
a teruletuket érinté folyamatok digitalis fejlesztéséért, a folyamatos
innovacidért,

a kérnyezettudatos és fenntarthaté mukodéseért.

A divizidvezet6k az &nkormanyzati doéntéseknek szakmai elékészitdi,
kidolgozdi és végrehajtoi:

iranyitjak a szakmai munkat;

a divizidvezetdék (és munkatarsaik) dolgozzak ki az onkormanyzati
elvarasok teljesitését szolgald — adott teruletre vonatkozo — mukodési
stratégiakat;

a divizidvezetdk javaslatot tesznek a divizid belsé szervezetére, valasztjak
meg munkatarsaikat, akik félott atadott hataskérben munkaltatoi
jogokat gyakorolnak;

a divizidvezetdk javaslatot tesznek a Tarsasag éves Uzleti tervének
diviziéra vonatkozo részére;

javaslatot tesznek a diviziok rendelkezésére alld érdekeltségi keret
felhasznaldsara, munkatarsaik prémiumfeladatainak Kiirdsara, a
teljesités értékelésére, a kifizethetd prémiumok és jutalmak mértékeére;
a divizidvezetdk részt vesznek a Tarsasag stratégidjanak (és minden
egyéb fontos dontésének) kialakitasaban;

szakteruletre vonatkozé palyazatokat figyelik és el6készitik a
dokumentacidkat;

onallo, a munkaltatd altal jovahagyott marketing tevékenységet
folytatnak.

A kuldnbdzd dnkormanyzati forumok elétt a Tarsasagot (és annak szervezeti
egységeit) a vezérigazgatd képviseli. A divizidvezetdk a szakterUletuket érinté
ugyek targyalasa esetén kotelesek az dnkormanyzati forumokon részt venni.
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2. SZERVEZETI STUKTURA

Onkormanyzat

Konywvvizsgald FelUgyel&bizottsag

Vezérigazgato

Beruhazo Divizio Ingatlangazdalkodo Kozterdleti Divizid SKult13 Divizié Vezérigazgatdsag
Divizid
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Az NZrt. vezetési szintjei

vezetési szint

| a vezetési szintbe tartozok

vezérigazgato

diviziovezetdk, fokonyveld, jogi és koordinacios vezetd

(egyUttesen: szervezetvezetdk)

adgazatvezetdk, osztalyvezetsk, KUSZI
vezetd, HR vezetd

a vezérigazgatd vagy a divizidvezetdk
kozvetlen alarendeltségében dolgozd,
vagy tobb csoport munkajat iranyitd
munkatarsak

csoportvezetdk

a diviziok osztalyokon bellli szervezeti
egységeinek vezetdi

kiemelt munkatarsak

mindazon munkatarsak, akik onalldéan
felelnek egy-egy szakterllet vagy
[étesitmény muUkdodtetéséért, vagy
jogosultak a hozzajuk beosztott

dolgozék munkajanak iranyitasara

13
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1.

(1.
A DONTESHOZATALI RENDSZER

DONTESHOZATALI ELVEK

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

A rendszer alapja a Tarsasag kdzéptavu Uzleti stratégiaja, amely konkrét
cselekvések és gazdalkodasi folyamatok formajaban tervezi meg a tulajdonos
elvarasat jelentd hatékony mukddést és a lakossagi szolgaltatasok
szinvonalanak emelését.

Az éves Uzleti terv a kornyezeti feltételekhez igazodva és a tulajdonos
targyévre vonatkozé déntéseit alapul véve hatarozza meg a feladatokat,
szamszerUsiti a kdzfeladatok ellatasanak finanszirozasi igényét.

A tervekben megfogalmazott feladatok a Tarsasag minden munkavallaléjara
vonatkoznak.

A Tarsasag vezetd beosztasu munkavallaléjanak kotelessége, hogy onalléan
meghozza azokat a dontéseket, amelyekre munkakéri leirasa feljogositja,
illetéleg kotelezi.

DONTESHOZATALI GYAKORLAT

a) A Tarsasdag mukodési teruletére vonatkozd dontéseket (szakteruleti
stratégiak és koncepciodk, kdzéptavu feladattervek, éves feladatok stb.) a
Képviselb-testulet hozza.

A dontések elbkészitésében, a Képviselb-testulet elé keruld
eléterjesztések kidolgozasaban a Tarsasag, illetéleg annak az adott
terUleten mUkédaé divizidja részt vesz.

b) A Tarsasdag mukddési feltételeit meghatarozé dontéseket a Képvisels-
testulet (Alapszabaly, Kdzéptavu Uzleti stratégia, éves Uzleti tervek
elfogadasa és azok modositasa, a kozszolgaltatasi tevékenység
folytatasanak feltételeirdl kotott szerzédés elfogadasa), felhatalmazas
alapjan a tulajdonosi jogokat gyakorld bizottsag (SZMSZ) hozza meg.

A dontések el6készitése a Tarsasag feladata. A végrehajtas ellendrzését a
Képviselb-testulet és a vezérigazgato vegzi.

c) Az 6nkormanyzati vagyon Uzemeltetésével kapcsolatos dontéseket az
Onkormanyzat hozza. Az el6készitést a Tarsasag adott vagyonelem
kezelésével megbizott divizidja végzi.

d) ATarsasag belso viszonyait szabalyozé dontéseket (belsé szabalyzatok, a
diviziok kozoétti feladatmegosztas, a diviziok bels6 szervezete és létszama,
a Vezérigazgatosag szervezete és |létszama) a Tarsasag szakemberei
készitik el6, a dontés a vezérigazgatd joga. Az SZMSZ elfogadasakor
aktualis létszam adatokat a Fuggelék tartalmazza.
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A munkaltatdi jogok gyakorlasa:
a vezérigazgatd gyakorolja a divizidvezetdk folotti munkaltatdi jogokat,
a vezérigazgatd gyakorolja az agazatvezetdk esetében az alapvetd
munkaltatoi jogokat,
a vezérigazgatd gyakorolja a Vezérigazgatdsag szervezetében
foglalkoztatott munkavallalok folétt a munkaltatdi jogokat, kivéve az
atadott hataskoroket
atadott hataskorben
o a divizidvezetdk gyakoroljdk az agazatvezetdk folott a nem
alapvetd munkaltatéi jogokat, a diviziok munkatarsai folétt a
munkaltatoi jogokat;
o a Fékoényveld gyakorolja a F6kdnyvel6ség munkavallaldi folott a
munkaltatdi jogokat,
o a Jogi és Koordinacios vezetd gyakorolja a Jog és Koordinacio
munkavallaldi tekintetében a munkaltatdi jogokat
o aKUSZI vezetsje gyakorolja a KUSZI munkavallaléi tekintetében a
nem alapvetd munkaltatdi jogokat.

A vezérigazgaté fogadja el a divizidk belsd Uzleti tervét, valamint azok
teljesitésérdl szold Uzleti jelentéseket. Az Uzleti jelentés alapjan az
érdekeltségi alap felhasznalasaroél rendelkezd dontést a vezérigazgatd
hozza meg.

Az Onkormanyzat, mint ajanlatkéré nevében bonyolitott, valamint a
Tarsasag sajat beszerzései tekintetében a kdzbeszerzési eljarasok
szakmai el6készitését a feladat ellatasért felelds divizié végzi a Tarsasag
Vezérigazgatésaganak kozbeszerzésekért felel6s munkatarsanak
iranyitasaval. A dontés-el6készités és a dontéshozatal részletes szabalyait
a kozbeszerzési szabalyzat, valamint a kdzbeszerzési értékhatart el nem
ér6 beszerzésekrdl sz6lé a mindenkor hatalyos vezérigazgatdi utasitas
tartalmazza.

A divizidvezetdk onalldan dontenek a hataskorUkbe tartozd szakmai
kérdésekrodl.

A vezérigazgatd dont a kulsé felek részére torténd szolgaltatasnyujtas
(vallalkozasi tevékenység) elvi lehetbségérdl, kialakitasarol.

A vezérigazgatd sajat hataskdrben vagy leadott hataskorben az érintett
diviziovezetd utjan intézkedik a lakossagi panaszok kivizsgalasanak
maodjardl és a vizsgalat alapjan szUkségessé valo intézkedésrdl.

A vezérigazgatd dont az dnkormanyzati képviselSk altal kdzvetlenul
jelzett problémak kezelési modjardl és a szUkséges intézkedésrol.

A Jogi és Koordinacios vezetd el6készitése alapjan a vezérigazgato dont
a Tarsasag kiemelt jogi- vagy peres ugyekben elfoglalt allaspontjardl.

A vagyon-nyilatkozat tételére koételezett munkavallalok kérét kulén
szabalyzat tartalmazza, a kdtelezettek korének értesitése, a nyilatkozatok
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begyljtése és nyilvantartasa, szuUkség szerinti adatszolgaltatas a
Fékonyvelbség feladata.

n) A vezérigazgatd hataskore a belsd ellendri megallapitasok alapjan
szUkséges intézkedések meghatarozasa, felelésének és hataridejének
kijelolése.

AZ ALAIRASI JOGOK SZABALYOZASA

A kifelé iranyulo levelezés, a Tarsasag nevében torténd
kotelezettségvallalasok, nyilatkozatok, el&terjesztések, rendelkezések stb.
alairasi jogai

a) Cégjegyzésre jogosultak a vezérigazgato és a diviziovezetdk onalldan a
vonatkozd bels6é utasitasban megjeldltek szerint, tovabba a
vezérigazgatd altal meghatarozott jogkorben az erre felhatalmazott két
alkalmazott egyuttesen.

b) A Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjat, melynek
Osszeallitasaért a fokonyvels felel — és ilyen minéségében ellenjegyez — a
vezérigazgatd irja ala.

c) A Tarsasag bankszamlaja felett a vezérigazgatd dnalléan rendelkezik,
korlatlan jogosultsagat az Alapszabalyban rogzitett feltételek kdzott
gyakorolja. A vezérigazgato a bankszamla felett 6nalléan vagy masokkal
egyutt rendelkezni jogosult munkatarsakat kuldn utasitasban jeldli ki.

A Tarsasagon beluli aldirasi jogok

a) A munkaszerzédéseket az alapvetdé munkaltatdi jog gyakorldja irja ala a
jelen SZMSZ vonatkozé rendelkezése szerint.

b) Az Onkormanyzat nevében végzett feladatok bevételei és kiadasai
esetén az aldirdsi jogokat és kotelezettségeket az Onkormanyzat
kotelezettségvallalasi szabalyzata és az ennek alapjan kiadott
vezérigazgatdi utasitas szerint kell gyakorolni.

C) Az aldirasi joggal felruhazott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell
vezetni, amely tartalmazza az aldirasra jogosultakrdl a kovetkezd
adatokat: név, beosztas, alairasi jog tartalma, esetleges korlatai, a jog
megadasanak, megvonasanak idépontja, sajat kezU névalairasa.

d) Pénz, anyag, fogyoeszkdz érvényesitésére csak az a személy jogosult, akit
a vezérigazgatd ruhaz fel érvényesitési joggal. A kotelezettségvallalas, az
érvényesités, ellenjegyzés rendjét kulon utasitas szabalyozza.

e) Az érvényesitési jog — a Tarsasag sajat elszamolasait illetéen - azt a
jogosultsagot jelenti, amellyel az érvényesitd igazolja, hogy a kifizetéshez
szUkséges forras rendelkezésre all. A szakmai teljesités igazolasa
bizonyitja a feladat tényleges elvégzését.
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3. A helyettesités rendje

A vezérigazgatdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala Kijeldlt
szervezetvezetd(k) helyettesiti(k). A szervezetvezetdk akadalyoztatasuk vagy
tavollétuk esetén kotelesek helyettesitésukrdl intézkedni. Az intézkedés
megtételében vald akadalyoztatasa esetén helyettesitésérdl a felettes vezetd
rendelkezik. Mas munkavallalok helyettesitésérdl a kozvetlen felettes vezetd
rendelkezik.

V.
ERDEKELTSEGI RENDSZER

A Tarsasag barmely vezetdi szinten tevékenykedé munkavallaléjanak
alapvetd kotelessége az Onkormanyzat és a Tarsasag érdekeinek képviselete
és védelme. Ennek az alapelvhek a megsértése sulyos esetben a vezetdi
megbizas visszavonasat indokolja.

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

Az érdekeltségi rendszer mukddésének alapelve az, hogy a Tarsasag
munkavallaléi a munkaszerzédésukben rogzitett alapbér ellenében kotelesek
feladataikat az elvart szinvonalon elvégezni.

A munkaszerzédésben szereplé alapbéren feluli juttatas tobbletteljesitmény
esetén illetheti meg a munkavallalot.

A Tarsasag targyévi érdekeltségi keretének dsszegét az éves Uzleti terv
tartalmazza.

A Fékdnyvelbség a diviziokat megkulonbdztetd egyedi munkaszamokra, mint
koltséghelyekre konyveli a gazdalkodassal kapcsolatban felmeruld
koltségeket.

Elvaras a divizibvezetdkkel szemben, hogy a rendelkezésUkre alld keretet az
egyes munkavallalok tényleges teljesitményéhez igazodd modon osszak fel.

V.
INFORMACIOS RENDSZER

Az informacids rendszer funkcioi

a) atervezett folyamatoktol valo eltérés jelzése;

b) a polgarmester rendszeres tajékoztatasa a Tarsasag tevékenységérdl, az
Uzleti terv megvalositasanak el6rehaladasardl, tulajdonosi déntés
kezdeményezése a vezérigazgato hataskorét meghalado Ugyekben;

C) avezérigazgatod rendszeres tajékoztatasa a diviziok tevékenységérdl, az
Uzleti tervek megvalosulasanak elérehaladasardl, dontés
kezdeményezése a divizidvezetdk hataskorét meghaladd ugyekben;
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9)
h)

minden ddntési joggal felruhazott vezet6 folyamatos ellatasa mindazon
informaciodval, amelyek a megalapozott dontéshez szukségesek

a vezérigazgatd folyamatos tdjékoztatasa a Tarsasag likviditasi
helyzetérdl;

avezérigazgato folyamatos tajékoztatasa a Tarsasaghoz érkezé lakossagi
véleményekrdél, igényekrdl, panaszokrol, a lakossagnak a Tarsasag
muUkddési teruletét érintd bejelentéseirdl;

a vezérigazgatd rendszeres tajékoztatasa kiemelt figyelmet érdemlé
kérdésekrdl;

a munkavallalok tajékoztatasa a Tarsasag helyzetérdl és feladatairdl.

Az informaciods rendszer elemei

a)

A diviziok havi monitoring jelentést készitenek a Vezérigazgatdsag
részére.

A monitoring jelentés a Vezérigazgatésag altal kialakitott tematika
szerint tébbek kdzott tartalmazza a tevékenység bemutatasat és az
Uzleti terv megvaldsulasanak helyzetét, jelzi az esetleges problémakat,
dontést kér a diviziovezetdk hataskorét meghaladd Ugyekben.

A vezetdi dontések megalapozasat szolgald informacids rendszer részei

a kUlonbozd férumokon valdé részvétel, a rendszeres

munkamegbeszélések, értekezletek, tajékoztatok.

- A vezérigazgatd rendszeresen részt vesz a képvisel6-testuleti
Uléseken, meghivas alapjan bizottsagi uléseken.

- A divizidvezetbk részt vesznek a divizid mukddési teruletével
foglalkozd Képvisel&-testuleti Ulésen vagy bizottsagi uléseken.

- Hetirendszerességu diviziovezetdi értekezletek.

- A fékonyvel6 rendszeres megbeszéléseket tart a divizidok Ugyviteli
teruleten tevékenykedé munkatarsaival.

- Eseti értekezletek.

- Adivizidvezetbk agazatvezetdi értekezletei.

- Projekt kooperaciok, munkacsoport értekezletek.

A Foékonyveléség feladata a folydészamla folyamatos figyelemmel
kisérése, a tervezett folyamatoktdl vald eltérés és/vagy a nem tervezett
kifizetések jelzése a vezérigazgatdnak.

Havi rendszerességUl ugyfélszolgalati tajékoztatd a vezérigazgatd részére
a személyes Ugyfélszolgalat tapasztalatairdl, a honlapokra és kbzosséqgi
meédia felUletekre érkezett lakossagi beirasokrdl, a sajtoban megjelent —
a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos — cikkekrol stb.

Az informacids rendszer része a vezérigazgatd és a divizidvezetdk
folyamatos fogadasi rendje.

A Vezérigazgatdsag heti rendszerességl tajékoztatast kap a feladattal
megbizott munkatarsaktol a kiemelt figyelmet érdemlé ugyekrdl.
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1.szdmMU melléklet
BERUHAZO DIVIizIO

1. ABERUHAZO DIVizIO STATUSZA ES FELADATA

A Beruhazo Divizié a Tarsasag végrehajto szervezetének a rabizott Onkormanyzati
és a tarsasagi ingatlanok karbantartasaval, feldjitasaval és fejlesztésével megbizott
szervezeti egysége, amelynek tevékenysége az alabbi ingatlancsoportokra terjed

ki:

onkormanyzati tulajdonu lakasok,

onkormanyzati tulajdonu, nem lakas céljara szolgald helyiségek, 100 %-os
onkormanyzati tulajdonu lakdépuletek,

az onkormanyzati intézmeények ingatlanjainak karbantartasa és fejlesztése,
valamint egyéb muszaki szolgaltatasok,

a Tarsasag hasznalataban allé ingatlanok karbantartasa, feldjitasa, az
Uzemeltetd altal megrendelt feladatok elvégzése,

a Tarsasag tulajdonaban all6 ingatlanok karbantartasa, fejlesztése.

A Beruhazo Divizio tevéekenységei az alabbi tevékenységcsoportokra oszthatok:

az érintett vagyoni kdorben az dnkormanyzati dontések el6készitése,

az onkormanyzati dontések feltételeinek biztositasa sajat kapacitassal vagy
kozbeszerzési eljaras eredményeként kivalasztott kivitelezékkel,
gyorsszolgalati hibaelharitas,

muszaki tamogatas az intézmeények Uzemeltetéséhez,

elékésziti a Tarsasag altal bonyolitott kozbeszerzési eljarasok szakmai
dokumentumait,

az 6nkormanyzati és tarsasagi ingatlan-beruhazasok teljes kérd muszaki
bonyolitasa.

A Beruhazd Divizié feladata a fenti feladatokhoz kotédé nyilvantartasi-, hatdsagi,
szakhatésagi engedélyezési és egyéb adminisztrativ feladatok elvégzése.

A divizi6 szabad kapacitdsainak felhasznalasaval kulsé megbizék részére is
végezhet muszaki szolgaltatast vagy kivitelezdi munkat.

2. ABERUHAZO DIVIiZIO FELADATAI

2.1. Az ingatlan karbantartassal és fejlesztéssel kapcsolatos dnkormanyzati

dontések elékészitésében vald kozremUkodés

211

2.1.2.

2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

Adatszolgaltatas az éves kodltségvetés, karbantartas, felyjitas
keretszamainak meghatarozasahoz.

Adatszolgaltatas az onkormanyzat altal elhatarozott beruhazasi feladatok
el6készitésére.

Az épuletallomany mudszaki adatbazisanak megteremtése, annak
folyamatos karbantartasa.

Az éves, hosszu tavu felljitasi és bontasi cimjegyzék megtervezése,
dontésre elbkészitése.

Beruhdzasokra vonatkozo el&terjesztések, dontés-elékészitd javaslatok,
rovid-, kdzép- és hosszUu tavd koncepcidk tervezetének elkészitése a
Képviselb-testllete részére.
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2.2. Lakasok, lakéhazak és nem lakas céljara szolgalo
helyiségek felujitasa

221

222

223

22.4.

2.2.5.

2.2.6.

2.27.

2.2.8.

229.

2.2.10.

2271

2212

2.2.13.

2.214.

2.2.15.

XIll. Keruleti Onkormanyzat 10 éves lakdhdz és helyiség felujitasi
programjanak elkészitése, rendszeres felllvizsgalata, és a terv alapjan a
100%-ban dnkormanyzati tulajdonu lakéépuletek és helyiségek feldjitasi
feladatainak elékészitése és lebonyolitasa. A szUkséges
tervdokumentaciok elkészittetése, a kivitelezési munkak megrendelése,
szerz6déskdtés és munkak muszaki ellendrzése, teljesités igazolasa,
elszdmolasa, dokumentalasa.

A hasznositas alatt allé lakasok feldjitasa. A munkak muszaki tartalmanak
meghatarozasa, Kivitelezés elokészitése, szerzédéskotés, a
kivitelezésmuszaki ellenérzése, teljesités igazolasa, dokumentalasa.

A szanalasi terv alapjan meghatarozott épuletbontasok elékészitése, a
szUkséges tervdokumentaciok elkészittetése, bontasi engedélyek
beszerzése, kdzmuUkikotések elvégzése, a kivitelezési munkak
megrendelése, szerzédéskotés és munkak muszaki ellen6rzése, teljesités
igazolasa, elszamolasa. Bontast kovetéen a hatdsagi bizonyitvany
beszerzése.

A 100%-ban &nkormanyzati tulajdonu lakdépuletek és helyisegekben
muszaki okbdl bekdvetkezd veszélyhelyzetek (viharkar, statikai
problémak, gazhaldézatok meghibasodasa) megszintetése,

Felujitasként végzett Kivitelezési munkak garancialis igényérvényesitési
feladatainak bonyolitasa, garancialis érdekek érvényesitése, bankgarancia
kezelése.

A bérlék altal végzett, a lakds vagy helyiség alapterulet ndvekedésével
vagy csokkenésével, vagy a komfort fokozat valtozasaval (6sszevonas,
szétvalasztas, csatolas, komfortositas) jaro atalakitasok
tervdokumentacioinak egyeztetése, muszaki véleményezése a bérbeaddi
hozzajarulas kiadasahoz.

A feldjitassal kapcsolatos hibak, panaszok kivizsgaldasa, garancialis
ugyintézés.

A 100%-ban onkormanyzati tulajdond épuletekkel szomszédos
ingatlanokon torténd épitkezések miatt bekdvetkezd tartdszerkezeti
karok helyreallitasanak muszaki fellgyelete.

A beruhazasokkal kapcsolatos dontéselbkészitd anyagok, eléterjesztések
Osszeallitasa, a feladatok elvégzésérdl jelentések, beszamoldk készitése.
MUszaki tanacsaddas azon tarsashazak esetében, ahol az Onkormanyzat
tulajdoni hanyaddal rendelkezik.

A felujitasi feladatokra fordithaté el6iranyzatok nyilvantartasa,
atcsoportositasi inditvanyok osszeallitasa és kezdeményezése, a forrasok
felhasznalasarol szolo jelentések és Osszefoglaldo beszamolok készitése.

A feldjitasi forrasok felhasznalasaval kapcsolatos gazdalkodas, a
kotelezettségvallalassal terhelt és szabad pénzeszkozdk nyilvantartasa a
szerz6déskdtések és teljesitések fuggvényében.

A felujitasi munkak soran beépitett készulékek és berendezések garancia
jegyeinek biztositdsa a Kezelési és Uzemeltetési Osztaly részére.

Részvétel az &nkormanyzati tulajdond intézmények karbantartasi
feladatainak el6készitésében, ellendrzésében.

A MuUszaki Osztaly tevékenységi kdrébe tartozo szamlak, szerzédések
nyilvantartasa.

20

XIll. KERULETI KOZSZOLGALTATO NONPROFIT ZRT.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.216. A MUlszaki Osztaly tevékenységi korébe tartozd tervdokumentaciok,
iratanyagok kezelése, nyilvantartasa, adatszolgaltatas tarsosztalyok
szamara (irattar).

Karbantarté MUhely

- Alakasok, lakéhazak és nem lakas céljara szolgald helyiségek, valamint a
Tarsasag hasznalataban és tulajdonaban lévd ingatlanok hibaelharitasos
karbantartasa.

- A lakossag (bérlék) muszaki jellegl panaszainak kivizsgalasa, szukséges
intézkedések megtétele.

- Gyorsszolgalati hibaelharitas.

- Szabad kapacitasainak felhasznalasaval Kkuls6 megbizok részére
karbantartasi munka végzése.

- A Keruleti dnkormanyzati intézmeények, létesitmények hétvegi ugyeleti
szolgalatanak ellatasa.

- TervszerU karbantartasi tevékenysegek (pl. elektromos karbantartasi
munkak, FAM javitasok, tetédsszefolyodk tisztitasa).

- Vizdra program (az onkormanyzati tulajdonu lakasok és helyiségek lejart
vizérainak cseréje), kapacitas fuggvényében e tevékenység lakossag
részére torténd ellatasa.

2.3. Intézmények, intézményként mukodtetett épuletek karbantartasa és
kdzremudkodeés az Uzemeltetésben

2.31. Eves karbantartasi terv készitése mUszaki tapasztalatok és az intézményi
igények figyelembevételével.

2.32. Karbantartasi feladatok egyeztetése az intézményi vezetdkkel, a
Karbantarté MUhely vezetéjével és a vallalkozdkkal.

2.3.3. Karbantartasi feladatok bonyolitasa (arajanlatok bekérése, fellulvizsgalata,
szerzédéskotések elbkészitése, megrendelések készitése, muszaki
ellendrzési feladatok ellatasa).

2.3.4. Uzemeltetési, karbantartasi feladatok szamlainak ellenérzése, igazolasa,
nyilvantartasa.

2.35. Negyedéves és éves beszamoldk készitése.

2.4. A Tarsasag hasznalataban és tulajdonaban Iévé ingatlanok karbantartasa

2.4.1. Az éves karbantartasi tervek dsszeallitasa a divizidk tervei alapjan.

2.42. A Kkivitelez6k Kkivalasztasat célzé kozbeszerzési eljarasok muszaki
leirasanak (szakmai feladatleirasanak) elékészitése, a kdzbeszerzés eljaras
szakmai tamogatasa.

2.43. A karbantartasi tervben foglalt karbantartasok elvégzése vagy
elvégeztetése.

2.4.4. Az érintett divizido vezetdjének teljesitésigazolasa alapjan a kivitelez6i
szamla igazolasa.

2.4.5. Varatlan hibak kijavitasa, elharitasa (illetéleg javittatasa).

2.5. Ingatlanfejlesztés, beruhazas

251 Az o6nkormanyzati tulajdonhoz kapcsolodd fejlesztési beruhazasok
tervpalyazatai kiirdsainak el6készitése.

252. A kulénbdz6 palyazati kiirasok figyelemmel Kisérése, tajékoztatas és
javaslat adas az onkormanyzat részére a palyazatokon vald részvételi
lehet6ségekrol.
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253. Az d6nkormanyzati tulajdonhoz, vagy az onkormanyzati fejlesztéshez
kapcsolddo palyazatok elékészitése.

254. A telepulésfejlesztési koncepcidé megvaldsitasabdl adodd feladatok
végrehajtasaban vald kézremukodés.

2.55. A keruleti intézményhalézat muUszaki allapotanak figyelembevételével,
valamint az intézmények vezetbivel valdé konzultacid alapjan az éves
feldjitasi tervek elbkészitése, 0sszehangolasa, és az érdekeltekkel valo
egyeztetése.

2.5.6. Az intézményhaldzat 10 évre vonatkozo feldjitasi és fejlesztési terveinek
elkészitése és folyamatos karban tartasa.

2.5.7. Az egyes felljitasi munkak tervezési, kdltségvetés elbkészitési munkainak
megrendelése és folyamataban torténd ellenbrzése, az épitési
engedélyezési eljarasban vald kozremukdodés.

2.5.8. A kivitelezékkel torténd kapcsolattartas biztositasa.

2.59. A muszaki ellendrzések folyamatossaganak biztositasa.

2.570. Az egyes munkak UtemszerlU kivitelezésének figyelése, a teljesitések
szakmai igazolasa, bizonyos esetekben a tételes elszamolas ellenbrzése.

25171, A munkaterulet atadas-atvétel és a mduldszaki atadas-atvétel
megszervezeése, lebonyolitasa.

2.512. Az egyes munkak elszamolasa.

2.513. A hasznalatbavételi eljarasok lefolytatasaban vald kdézremuukodés.

2.514. A garancialis Ugyek intézésében vald kdzremukodeés.

2.515. SzUkség esetén javaslat készitése az eldiranyzat modositasara.

2516, KozremuUkddés a vallalkozasi szerzddéstervezetek o&sszedllitdsanal, a
megkotott szerzédések nyilvantartasa, a pénzugyi Utemterv szerinti
kifizetések figyelemmel kisérése.

2.517. KozremUkddés az éves beszamold elkészitéseben, egyeztetés az iddszakra
vonatkozo teljesitési adatokkal kapcsolatban.

2.518. A beruhazasok Uzembe helyezési okmanyainak elkészitése, a befejezetlen
beruhdazasok értékének nyilvantartasa.

2.519. Az intézmények tervdokumentaciéinak és iratanyagainak kezelése.

2.5.20. Adatszolgaltatas az ingatlanvagyon nyilvantartasahoz.

2.521. EpUletek felUjitdsanak, rehabilitacidjanak, bontdsanak iranyitasa,
bonyolitdsa (terveztetés, szolgaltatdi/hatdsagi egyeztetés, koltségvetés
felUlvizsgalat, szerz6déskotés, épitési engedélyezés, hatdsagi atvétel,
hasznalatbavételi eljaras lebonyolitdsa, méréorak le-felszerelése,
hitelesités, atadas-atvételi eljarasok, felmérés/szamlaigazolas), kdzmUvek
be/kikotése.

2.5.22. Uj épitési épuletek garancidlis munkainak lebonyolitasa, a garancialis
jogok érvényesitése.

2.6. Egyéb feladatok

2.6.1. Szakvélemények beszerzése és nyilvantartasa.

2.6.2. Epitési hatosagi tgyek intézése.

2.6.3. Lakossagi  tajékoztatas bérlé kihelyezés/visszakoltdozés  esetén,
dokumentacidadas.

2.6.4. Lakaspalyazatokhoz muszaki adatszolgaltatas

2.6.5 A divizid6 haszndlataban [év6é gépjarmlvek esetében a hajtasi

engedélyekre  vonatkozd  javaslat  Osszedllitasa, a  flottakezeld
munkacsoportba divizios felelés munkakori kijelolése, a gépjarmuivek
jelzéseinek, karbantartasi igényének irdsos, dokumentalt jelzése a
kozponti flottakezel6 részére, kdzremUkddés a szerviz idSpont
leszervezésében, gépjarmu szervizbe juttatasaban, gépjarmu beszerzések
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2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

esetén részvétel a muUszaki tartalom Osszedllitdsdban, kozremUikddés a
munkacsoport munkajaban.

Flottakovetd rendszer adatainak elemzése munkaltatdi, munkaszervezési
szempontok alapjan. E-menetlevél kiallitasahoz a jogszabaly altal
adattartalom szUkség szerinti kiegészitése.

Nem az NZrt. kezelésébe tartozd, de a Beruhazo Divizid altal bonyolitott
intézményi, egészségugyi beruhazas, feldjtas  altal létrejott
vagyonnovekmény esetén a Beruhazo Divizid vezetdje a beruhazasi érték
megkuldésével, igazoltan, irasban felhivja az Uzemeltetd figyelmét a
biztositas szUkségességére.

Energetikusi feladatok:

A Tarsasag szamara eldirt nagyvallalati energetikai feladatok,
energiahordozdk (gaz, villany, Uzemanyagra vonatkozd)
adatszolgaltatasok intézése, a Tarsasag sajat tulajdonu létesitményei
energia szukségletének felUlvizsgalata, folyamatos monitorozasa és a
kapcsolddd szerz6dések megismerése, kezelése, amely alapjan
javaslattétel a szUkséges modositasok, korrekciok elvégzésére, részvétel
azok megvalositasaban.

A kbzds energia-kdzbeszerzések soran szUkséges energiapiaci és
energetikai szakértelem  biztositdsa, kdzremuUkddés a mudszaki
dokumentaciok &sszedllitasaban, adatszolgaltatasok teljesitésében a
kbdzbeszerzési eljaras lebonyolitdsa soran és az energiakereskedelmi
szerz&édés hatalya alatt is folyamatosan. Az energiakereskedelmi szerz6dés
megrendeldi érdekeinek képviseletében kapcsolattartas a kereskeddvel,
az energiaszolgaltatdoval és az egyes létesitmények Uzemeltetési
felel6seivel. Mérlegkorbe vondasok és szUkség esetén kivonasok elérése és
intézése.

Az energiafelhasznaldas mennyiségének, osszetételének és koltségeinek
folyamatos elemzése, értékelése, és javaslattétel az energiafogyasztas
optimalizalasra a kdrnyezetvédelmi, energiamegtakaritasi stratégia
megvaldsitasa érdekében. Az Uzemeltetési koltségek csokkentésére
javaslattétel energiagazdalkodasi intézkedésekre, a kdzlUzemi szerzédést
érintd teljesitménydijak optimalizalasara, az esetleges muszaki felljitasok
elvégzésére. Szakiranyu statisztikai adatszolgaltatasok el6készitése,
intézése. Monitoring jelentések készitése dontéshozatal tamogatasara.
Az energiagazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasok vezetése és a
témakdrben felmeruloé jelentések, elbterjesztések dsszeallitasa.
Energetikai beruhazasok el6készitésében és végrehajtasaban részvétel.
Energetikai palyazatok felkutatasa, szakiranyu palyazatok szakmai
koordinalasa, energiakdzosségi program osszefogasa.

2.77.Vallalkozasi feladatok

2.7.1.
2.7.2.

Kulsé megbizok részére végzett szakértéi feladatok.
KuUlsé megbizok részére végzett kivitelez6i feladatok.

3. A BERUHAZO DIVizZIO SZERVEZETI RENDSZERE

A divizid szervezeti felépitése a tevékenységekhez igazodik.

A divizidvezetd munkajat asszisztens segiti, aki elvégzi a mikodéssel kapcsolatos
adminisztrativ teenddket, ellatja az iktatas feladatait, munkaugyi adatokat
szolgaltat a Vezérigazgatosag részére.
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Adivizidvezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik az asszisztens, a pénzugyi eléado és
az energetikus.

A divizi6 szervezeti tagozddasa:
- MduUszaki Osztaly,
- Beruhazasi Osztaly,
- Karbantartd Mdhely.

A divizidvezetd kdzvetlen munkahelyi felettese az osztalyok vezetdinek és a MUhely
vezetbjének.

A MUszaki osztalyvezetd iranyitasa ala tartoznak:
- amuszaki Ugyintézoék és
- azirodai munkatars.

A Beruhazasi osztalyvezetd iranyitasa ala tartoznak:
- mUszaki ellenérok,
- muszaki Ugyintézok.

A Karbantarté MUhely vezetéjének iranyitasa ala tartoznak:
- adminisztrator,
- karbantartok.

A MdUszaki Osztaly, a Beruhdzé Osztaly és a Karbantartdé MuUhely egységes

szervezetben, a mindenkori feladatokhoz igazodé munkamegosztasban végzik
munkajukat.

24

XIll. KERULETI KOZSZOLGALTATO NONPROFIT ZRT.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Divizidvezetd

Pénzugyi el6ado

Divizidvezetdi
asszisztens

Energetikus

MUszaki
osztalyvezetd

Beruhazasi
osztalyvezetd

MUszaki

Ugyintézék

Karbantartd
muUhelyvezetd

Irodai

munkatars

MdUszaki
ellenérok,
muUszaki
ugyintézék

Karbantartdk

XIll. KERULETI KOZSZOLGALTATO NONPROFIT ZRT.

25



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.szamu melléklet
INGATLANGAZDALKODO DIVizIO
1. AZ INGATLANGAZDALKODO DIVIZIO STATUSZA ES FELADATAI

Az Ingatlangazdalkodo Divizié a Tarsasag végrehajtd szervezetének szervezeti
egysége.

Feladata az 6nkormanyzati tulajdonu lakasok, lakéhazak, szolgaltatdhazak, nem
lakas céljara szolgald helyiségek és telkek, valamint a Lehel Csarnok kezelése és
Uzemeltetése, hasznositasa, bérbeadasa, az ezen vagyoni korhoz tartozd
tulajdonosi dontések elékészitése, gazdalkodasi és nyilvantartasi feladatok
elvégzése.

Az Ingatlangazdalkodd Divizid az SZMSZ-ben szabalyozott munkamegosztas
szerint, kdzosen lat el feladatokat a Vezérigazgatdsaggal és a Beruhazoé
Divizidval.

A divizio szervezésekor érvényesul az az elv, hogy valamennyi dnkormanyzati és
tarsasagi tulajdonu lakas, helyiség, épulet és telek mUkodtetése és kezelése, az
Uzemeltetési tevékenység ellatasa — fuggetlenul a lakéépulet tulajdonosi
viszonyatdl — egy szervezetben, egységes elvek és gyakorlat alapjan torténjen.

Az Ingatlangazdalkodd Divizid feleléssége oszthatatlan az onkormanyzati
tulajdonu lakasok és lakdhazak, valamint a helyiségek kezeléséért, a lakbérek és
a helyiségbérleti dijak (ideértve: hasznalati dijak is), az Uzemeltetési dijak, a
hékdltség, az Onkormanyzatot az ingatlan hasznositasa révén megilletd illetd
egyéb bevétel beszedéséért.

A divizid feladata a Lehel Csarnok mukddtetése, a kereskedés feltételeinek
megteremtése és fenntartdsa, az Onkormanyzat bevételeinek biztositasa, a
Lehel Csarnok muszaki dllapotanak fenntartasa. Felelés a Lehel Csarnok fizikai
rendjének biztositasaért, tisztasagaért, az eldrusitd helyek és raktarterek
bérbeadasaért, a bérlékkel  vald  egyuttmukodésért, a  vasarlok
elégedettségének megdrzéséért, panaszaik orvoslasaért.

Az Ingatlangazdalkodd  Divizid  ugyfélszolgalati  feladatot lat el
lakasgazdalkodasi, helyiséggazdalkodasi, dijbehajtasi, szanalasi és
vagyonhasznositasi, valamint kezelési ugyekben.

2. AZ INGATLANGAZDALKODO DIVIZIO FELADATAI

2.1. Lakdsgazdalkodas

21.1. Tulajdonosi nyilatkozatok el6készitése, valamint a nyilatkozatot megel6z6

2.1.2. Palyazati Kiiras utjan torténd bérbeadas (palyazati felhivas &sszeallitasa,

21.3. Bérlék szerzédéskdtésének elbkészité munkai, szerz6dések megkotése,

el6készité ugyintézés, majd a nyilatkozatot kdvetben az Ugy tovabbi
intézése a szerzddéskotésig a lakascélu bérleményeknél.

elbterjesztése, meghirdetése, palyazat atvétele, feldolgozasa, elbiralashoz
bizottsagi el6terjesztés készitése, kiértesitések, bérbeadas).

szerz6désmasolatok kiadasa.
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2.1.4. Bérleti szerzédés ideje alatt a jogviszonyt érint6é bérléi kérelmek intézése,
bérbeadoi feladatok ellatasa, a szerzédésszerl magatartas ellendrzése.

215  Onkényes bekdltdzékkel, jogcim nélkuli lakdshasznaldkkal,
bérleménylUket nem rendeltetésszerlen hasznald bérlékkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

21.6. Hasznositas alatt allé6 lakasok O&rzésével kapcsolatos feladatok
(feladatellatassal érintett szervvel valé kapcsolattartas, hasznositas alatt
allo lakasok listajanak havi frissitése)

217. Az Onkormanyzat Tulajdonosi, KerUletfejlesztési és Lakasgazdalkodasi
Bizottsaga dontéseinek el6készitése, majd a déntések végrehajtasa.

21.8. Az Onkormanyzathoz érkezd panaszbejelentések kivizsgaldsa és a
szUkséges intézkedések megtétele.

219. Székhelyként, telephelyként vagy fioktelepként torténd cégbirdsagi
bejegyzés engedélyezésének Tulajdonos részére elbkészitése.

2110. Indokolt esetben felmondasok el6készitése, peres eljarasok
kezdeményezése.

2111. Hasznositas alatt all6 lakasok bejarasa, hasznositasukra torténd
javaslattétel.

2.112. Hasznositas alatt allé lakasok nyilvantartasanak vezetése, havi jelentések
készitése.

2.113. Képviseld-testlleti anyagok elkészitése, elbterjesztése, ddéntések
végrehajtasa.

2.114. Alpolgarmesteri fogadddran torténd részvétel, valamint a fogadddérakhoz
feljegyzések készitése.

2.1.15. Bérldkijelolési joggal terhelt lakasokkal kapcsolatos feladatellatas.

2.116. Nyilvantartas vezetése a lakasgazdalkodasi szempontok szerint végzett
bérleményellenbérzésekrol.

2.117. Szandlassal, kihelyezéssel oOsszefuggd lakasgazdalkodasi feladatok
ellatasa, szanalassal, kihelyezéssel 6sszefuggd koltoztetések bonyolitasa.

2.118. A hatdlyos Lakas- és helyiséggazdalkodasi koncepcidoban meghatarozott
feladatok végrehajtasa.

2.1.19. Csatolasos korszerusitési kérelmek kezelése.

2.1.20. Feladatellatassal oOsszefuggé onkormanyzati rendeletek és azok
modositasanak el6készitése.

2.2. Vagyonhasznositas

2.21. Az onkormanyzati lakdasok bérléi részérdl beérkezd vételi kérelmek
feldolgozasa, az elbirdlashoz elbterjesztés készitése, az elidegenitéssel
osszefuggésben felmerulé valamennyi feladat elvégzése.

2.2.2. Nyilvanos arverések megszervezeése, arverés Utjan vagy arverésen kivuli
értékesités teljes kdrd bonyolitasa.

2.2.3. Ingatlanforgalmazas, a Tarsasag sajat tulajdondban |évé ingatlanok
értékesitése, bérbeadasa, hasznositasa, ingatlanok vétele, értékesitése.

2.2.4. Ertékbecslések megrendelése.

225 A ,Lakdsért-életjaradék” és a ,lakdas el6-takarékossagi rendszer”
vagyonhasznositasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

2.2.6. Adasvételi eljarasokban kozremukodés.

2.27. Onkormanyzat részére torténd lakasvasarlas elékészitése.

2.2.8. Energetikai tanusitvanyok megrendelése.
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2.29. A nehéz helyzetbe kerult lakashitellel rendelkezd polgarok védelme
érdekében szuletett torvény végrehajtasaval kapcsolatos eléterjesztések
készitése.

2.3. Helyiséggazdalkodas

2.31. A helyiségek, dnkormanyzati tulajdonu épuletekben Iévé gépkocsibeallok
és  onkormanyzati tulajdonud telkek  bérbeadasaval, ismételt
bérbeadasaval, szerzédésmodositasokkal kapcsolatos  tulajdonosi
hozzajarulasok, nyilatkozatok el6készitése.

2.32. Onkényes bekdltézdkkel szembeni intézkedések.

2.3.3. Albérletbe adasi kérelmek elbiralasanak elékészitése.

2.3.4. Székhelyként, telephelyként vagy fioktelepként torténd cégbirdsagi
bejegyzés engedélyezésének elGkészitése.

2.35. Helyiségbérleti szerzédések bérbeadd altali felmondasanak
kezdeményezése, a tulajdonos ilyen dontéseinek elékészitése.

2.3.6. A tulajdonosi dontések végrehajtasa, valamint a bérléi szerzédésszerl
teljesitésre torténd felszolitasok, levelek kikuldése.

2.3.7. Cégnyilvantarté adatainak lekérdezése és a cégkivonat nyilvantartd
programba beemelése.

2.3.8. Helyiségre, gépkocsi bealléra, vagy telekre fennalld bérleti jogviszony
kdz0s megegyezéssel torténd megszuntetésének tulajdonos részére
elékészitése.

2.39. Hasznositas alatt allo bérbe vehetd helyisegek megtekintésének
megszervezése, a helyiség-bemutatashoz szukséges nyilvantartas
vezetése.

2.370. A helyiségre érkezett bérleti dij csokkentési kérelmek déntés-el6készitése
és nyilvantartasa.

2.311. Hasznositas alatt alld helyiségek listajanak vezetése havi elszamolas,
valamint a Tarsasag honlapjan lévé bérbe vehetd helyiséglista frissitése.

2.312. Helyiségek bérbeadasahoz palyazatok elékészitése, bérbeadasra hirdetett
helyiséglista rendszeres frissitése, licit megtartasa, illetve az ehhez
kapcsolddd egyéb intézkedések végrehajtasa.

2.3.13. Helyiségekkel kapcsolatos panaszbejelentések kivizsgalasa, szUkséges
intézkedések megtétele.

2.314. Funkcidjadban megszint intézmények bérbeaddsahoz szukséges
feladatok ellatasa.

2.315. Hasznositas alatt allé helyiségek kezelése, a gazdasagosan nem bérbe
adhato helyiségek esetében kezdeményezés arverés utjan torténd
értékesitésre.

2316. Az Onkormanyzat tulajdondaban &ll6 hasznositds alatt allé telkek
nyilvantartasa, bérbeadasa, Uzemeltetése.

2.3.17. Tisztségviselbi fogaddoran valo részvétel és feljegyzések készitése.

2.4. Szerz6déskoteés

2.4.1. Adatszolgaltatasi, adatkdzlési (pl. hasznalati dij), adatellendrzési feladatok
ellatasa.

2.4.2. Tulajdonosi déntés alapjan a lakas, illetve nem lakas céld helyiségekkel
kapcsolatos szerzédések megkotése.

2.43. Szerz6désmasolatok kiadasa, energetikai tanusitvanyok megkuldése,

kiadasa.
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2.4.4. Az onkormanyzati tulajdonban lévé és a Tarsasag altal kezelt lakasok és
helyiségek, gépkocsi bealldk, telkek, valamint a tulajdonosi nyilatkozatok
és a megkdtdtt szerzédések nyilvantartasanak vezetése.

2.45. A szamitégépes adatallomany folyamatos aktualizaldsa (pl. hasznositas
alatt all6, szanalt és megvasarolt lakasok felvezetése, dijfizetés
szUneteltetése, dijvaltozdsok, Uj bérl6(tars)/hasznald felvezetése,
bérlé/hasznalé adataiban bekdvetkezett valtozasok, ingatlan adataiban
bekdvetkezett valtozdsok felvezetése, renitens-adatok felvitele,
energetikai tanusitvanyok felvezetése).

2.4.6. KozjegyzOi okiratba foglalt helyiségbérleti szerz6dések megkdtésének
figyelemmel kisérése, és az okirat bekérése a szerz6dd féltdl.

2.5. Bérleményellendrzés

2.51. Soros ellendrzések (utdellendrzések) végzése Utemterv alapjan.

2.5.2. Soron kivul ellenérzések tarscsoportok/osztalyok kérésére.

253. A Polgarmesteri Hivatal megkeresése szerint tartasi szerzédések
elékészitéséhez kornyezettanulmany végzése, illetve a tartasi szerzédés
megvalosulasanak ellenbrzése.

2.5.4. Renddrséggel kozdsen vegzett bérleményellenérzések végzése.

2.55. Elhagyott, hasznalaton Kkivuli lakasok, helyiségek zarszalagozasa,

nyilvantartasa, havi rendszerességgel torténd ellendrzése.

2.6. Dijbehajtas

A Kdvetelések Ervényesitésének Rendjérdl kiadott mindenkori vezérigazgatoi
utasitasnak megfeleléen:

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

Peres eljarast megelézd behajtasi tevékenységek, ennek keretében
részletfizetési megallapodasok elékészitése, kapcsolattartas az Ugyféllel és
a Prevencios Kozponttal, fizetési felszolitasok el6készitése és megkuldése,
felmondas elbkészitése és megkuldése, jogi intézkedés kezdeményezése
tarsosztalynal.

Peres eljaras soran végzett behajtasi tevékenységek, ennek keretében a
perben eljard jogi képviselbdvel egyuttmikddés, az egyes targyalasokat
megelbézben a per viteléhez szUkséges aktualis adatok atadasa, egyes
esetekben az eljaras szUnetelésére, illetve a szUneteld eljaras folytatasara,
tovabba az eljaras megszuntetésére torténd javaslattétel. A peres eljaras
soran a 2.6.2. pontban foglalt behajtasi tevékenységek kdzul a peres eljaras
jellegével 6sszeférd behajtas feladatok valtozatlan ellatasa.

Végrehajtasi eljaras soran végzett behajtasi tevékenységek, ennek
keretében az ugyfél értesitése a jogerds dontésrél és felszdlitas dnkéntes
teljesitésre, a végrehajthatd hatarozat alapjan dontés a végrehajtasi eljaras
meginditasardl, a folyamatban lévd végrehajtasi eljaras soran az eljaré
végrehajtoval térténd — jogi képviseldét nem igénylé — kapcsolattartas a
végrehajtasi eljaras eredményessegének elémozditasa érdekében.

Nem peres eljaras soran végzett behajtasi tevékenységek, ennek
keretében - amennyiben annak jogszabalyi feltételei fennallnak -
felszamolasi eljarast megel6z6 fizetési felszolitdas elbkészitése és
megkuldése, szukség esetén felszamolasi eljaras iranti jogi intézkedés
kezdeményezése, valamint fizetési meghagyasos eljaras iranti jogi
intézkedés kezdeményezése a tarsosztalynal.

A végrehajtasi eljaras soran kiadott letiltasokkal a végrehajtast kérénél
felmerllé feladatok elvégzése, valamint a végrehajtasi eljaras soran
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felmeruld koltségek szamlazasanak, utalasanak elékészitése, valamint
megtérulésik nyomonkodvetése, és szUkség esetén a megtérulésukre tett
intézkedések a Jog és Koordinacioval egyuttmukodve.

2.7. Tarsashazak kezelése

271

2.7.2.

2.7.3.

2.7.4.
2.7.5.

2.7.6.

2.7.7.

2.7.8.

2.79.

2.7.10.

2.7.11.

2.7.12.

2.7.13.
2.7.14.

2.7.15.

Feldjitasra vonatkozé kamatmentes tamogatasi palyazatok anyaganak
befogadasa, ellendrzése, ddntésre elb6készitése, a Bizottsag dontésérdl a
palyazok kiértesitése, majd kedvezd elbiralas esetén a szerzédéskdtés
el6készitése, a szerzédésben foglaltak ellendrzése.

Tarsashazi alapitd okirat modositas, tulajdonjog valtozas okan elékészitett
dokumentum ellendrzése és a tulajdonosi képviseld részére aldirasra
torténd eldkészitése, megkuldése.

A tarsashazakban talalhatdé &nkormanyzati tulajdon naprakész
nyilvantartasa, és kapcsolattartas a kdzds képviselbkkel.

A tarsashazak altal el6irt fizetési kotelezettségek teljesitése.

A tarsashdzak alapitd okiratainak, iratanyaganak rendszerezése,
irattarazasa.

MegszUlnt, lebontott, dnkormanyzati tulajdonbdl kikerult tarsashazakban
lévé albetétek kozos koltségével vald elszamolds (tulfizetés, tartozas
kiegyenlitése).

A rendszeres ko6z0s koltségen feluli kifizetések jogszerU felhasznaldsanak
ellendrzése.

A nyilvantartasban |évé tarsashazak kozgyUlésein vald részvétel (lehetbség
szerint a 15%-0s &nkormanyzati tulajdoni hanyadot meghalado
tarsashazak mindegyikén).

Adatszolgaltatas az Onkormanyzat és a tarsosztalyok részére.

Kozos képviselbkkel személyes egyeztetés — idépontfoglalas alapjan.
Kozgyullési hatarozatok naprakész feldolgozdsa, a tarsashazaknak
fizetendé kozds koltségek utalasahoz szukséges adatallomanyok
Osszeallitasa, ellendrzése és adtadasa a kozponti pénzugy felé

A hatdlyos Lakas- és helyiséggazdalkodasi koncepcidban meghatarozott
feladatok végrehajtasa

Kozos Képvisel6i Klub szervezése, bonyolitasa.

Tarsashazi kisokos kiadvany szerkesztése, megkuldése a kdozds képviseldk
részére.

Panaszugyek kezelése.

2.8. A100 %-ban dnkormanyzati tulajdonu ingatlanok Uzemeltetése

2.8.1.

2.8.2.

2.8.3.

2.8.4.

KozmU cégeknek helyszin biztositasa az oracserék lebonyolitasahoz
hasznositas alatt allé bérlemények esetén.

Onkormanyzati és NZrt. tulajdonl lakdsok és helyiségek egyéb
Uzemeltetési és adminisztrativ feladatainak ellatasa (pl. vizéra felszerelése,
lejart hitelességu vizmérdk ugyében felszolitasok stb.).

Hasznositas alatt allé onkormanyzati és NZrt. tulajdonu albetétek
kbzUzemi és energia Uugyeinek intézése (valtozasok bejelentése,
szerz6dések megkdtése, mérdcserék bonyolitasa, nyilvantartas vezetése a
kifizetett dijakrdl, fogyasztasokrol).

Onkormanyzati tulajdonu lakdépuletek Uzemeltetési, mukddtetési
feladatainak ellatasa, javaslattétel a bérlék altal fizetendd Uzemeltetési
dijra.
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2.8.5. Az onkormanyzati tulajdonu épuletekben a mellékvizmérdvel rendelkez6
bérlék fogyasztasanak figyelemmel kisérése, nyilvantartasa, felszolitasok
kUldése a mérdallasok bejelentésére, lejart hitelességl mérdorakkal
kapcsolatos Ugyintézés.

2.8.6. A kezelt ingatlanokban a kozUzemi és energia Ugyek intézése (valtozasok
bejelentése, szerz6dések megkotése, mérdcserék  bonyolitasa,
nyilvantartas vezetése a Kkifizetett dijakrdl, fogyasztasokrol). Szukség
esetén kozmu be- és kikodtések Ugyintézése.

2.8.7. Bérlék felé tovabbszamlazandd kozuzemi koltségek megallapitasa, és a
kiterhelésrdl torténd intézkedés

2.8.8. Hasznositas alatt allé ingatlanokra és a lakéépuletekre érkezé szamlak
folyamatos ellen6rzése, igazolasa.

2.89. Ujépitési épuletek hékoltség szamitasaval kapcsolatos feladatok.

2.8.10. Atmeneti szall6 folyamatos ellenérzése, be- és kikdltozések fellgyelete, a
szalld Uzemeltetése, karbantartdsa, takaritasa.

2.811. Az Onkormanyzat tulajdonaban all6, hasznositas alatt all6 telkek kezelése,
a funkcidjaban megszint intézmények kezelése.

2.8.12. Napi Uzemeltetési feladatok ellatasa (lakéépuletek, hasznositas alatt allé
telkek tisztasaganak, rendeltetésszerld hasznalatnak az ellendrzése, a
szUkséges lomtalanitasok megrendelése, hazhoz beosztott dolgozok
munkajanak iranyitasa, ellendrzése, helyettesitések megszervezése,
kertészeti munkak, kartevéirtas megszervezése).

2.813. Onkormanyzati ingatlanokbdl érkezé panaszbejelentések kivizsgalasa,
szUkség intézkedések megtétele.

2.8.14. Vizdra program végrehajtasa, vizora kiépités, csere bonyolitasa.

2.8.15. A hatdlyos Lakas- és helyiséggazdalkodasi koncepcidban meghatarozott
feladatok végrehajtasa.

2.8.16. Az dnkormanyzati lakéépuletek zoldfeluletének, valamint a hasznositas
alatt allo telkek zoldfelUleteinek karbantartasa, gondozasa.

2.8.17. Eletveszély-, valamint veszélyelharitdssal kapcsolatos feladatokban
munkaidén kivuli, rendkivuli eseményekben torténd kozremikodés.

2.8.18. Onkormanyzati tulajdonu lakéépuiletekben lakégylilések szervezése.

2.8.19. Panaszugyek kezelése.

2.9. MUszaki feladatok

291 Lakdéépuletek kdzponti berendezéseinek Uzemeltetése, karbantartasa.

292. Az onkormanyzati  tulajdonu lakdsok  és  helyiségek  eseti
karbantartasainak, hibajavitasainak és ezzel &sszefuggésben a
magantulajdonu ingatlanokban felmerult munkalatoknak  az
elvégeztetése (bérldi, hazfellugyeldi, haztakaritdi bejelentések, ill. sajat
helyszini tapasztalatok alapjan).

2.9.3. Biztositasi ugyek nyilvantartasa, ugyintézése.

2.9.4. Eletveszély-elharitassal kapcsolatos feladatokban, munkaidén kivali
rendkivuli eseményekben térténd kozremukodés.

2.9.5. A bérleti szerz6déshez kapcsolodo allapotfelmérések elkészitése.

2.9.6. Lakasok, helyiségek, telkek, épuletek birtokba adasa, birtokba vétele.

2.9.7. Lomtalanitasi munkalatok megrendelése.

2.9.8. Bérleményellendrzés soran felmerult mdszaki eltérések, hianyossagok

ellenbrzése, adatpontositas, valamint a bérld felszélitdsa a szerzddéses
kotelezettségek maradéktalan teljesitésére.
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29.9.

Bérlemény-csatolasi kérelmek helyszini kivizsgalasa, a Lakasgazdalkodasi
Csoport felé feljegyzés készitése, az elkészult csatolas utan az Uj allapot
régzitése a nyilvantartasok pontositasahoz.

2.9.10. Arverésre hirdetett, valamint palyazati lakdsok muszaki felmérése,

2911

2912

2913

valamint helyszinen torténd bemutatasa.
Onkormanyzati tulajdonu ingatlanokra vonatkozd bérbeszamitasok
elékészitése.

. Az életveszély elharitasara forditott Osszeg tovabbszamlazasanak
biztositasa a tarsashaz felé.

. Onkormanyzati ingatlanokkal osszeflggésben érkezd
panaszbejelentések kivizsgalasa, szukséges intézkedések megtétele a
tarsashaz vagy a lakok felé.

2.9.14. Hazhoz beosztott munkatarsak muszaki tamogatasa.

2915

. KUls6 szerz6dott partnerektdl arajanlat kérés, megrendelés és vallalkozasi
szerzbédések elbkészitése, majd a muUszaki atadas-atvételi eljarasokban
részvétel, teljesités igazolasok kiadasa.

2.9.16. Karbantartasi szerzédések, keretszerzédések nyilvantartasa, folyamatos

megujitasa.

2.9.17. MUszaki hibabejelentések naprakész nyilvantartasa.
2.9.18. A tarsashazakban |évé épuletszerkezetekhez kapcsolddd életveszély

elharitasi tevékenység — kozds képviseldi intézkedés hianyaban torténéd -
megszervezése és folyamatos biztositasa.

2.919. Onkormanyzati lakdépulettel szomszédos épitkezések figyelemmel

kisérése, a szUkséges kéménymagasitasok koordindlasa, az ehhez
szUkséges tulajdonosi nyilatkozatok elékészitése, bérlékkel
kapcsolattartas, a munkalatok ellenérzése.

2.9.20. Komfort nélkuli és félkomfortos lakasok komfortositasi, korszerdsitési

2921

programjanak el6készitése.
. Részvétel a 10 éves lakdhaz feldjitasi program osszeallitasaban.

2.9.22. Uj lakdépulet beruhazasok soran Uzemeltetdi érdekek képviselete.
2.9.23. Az Ingatlangazdalkodd Divizid altal Uzemeltetett, mUkddtetett épuletek

feldjitasanak nyomonkovetése.

2.9.24. Lakdéhazak garancialis hibainak Beruhazé Divizid felé torténd lejelentése.
2.9.25. Energetikai, energiahatékonysagi feladatok ellatasa, energiaszamlak

ellenérzése, szamlakorrekcidk elérésének tdmogatasa, kotbér kdvetelések
vitatasa, fogyasztoi igények érvényesitése, e kdrben egyuttmuikodés az
energetikussal.

A LEHEL CSARNOK MUKODTETESENEK FELADATAI

1. A mUkodés feltételeinek kialakitasa és folyamatos javitasa

1.1
1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

Kialakitja és az Onkormanyzat elé terjeszti a Lehel Csarnok kereskedelmi-
és Uzletpolitikai koncepcidjat.

Javaslatot terjeszt az Onkormanyzat részére a bérleti és Uzemeltetési dijak
vonatkozasaban.

Kialakitja az elarusitohelyek funkcio szerinti optimalis elrendezését.

A nyitvatartasi rend meghatarozasa.

Kidolgozza és az Onkormanyzat elé terjeszti a Lehel Csarnok MUkddési
Szabalyzatat.
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1.6. Kapcsolatot tart a piac mukddési rendjének ellendrzésére feljogositott
hatdsagokkal és szervekkel.

1.7. Részt vesz a kereskedelmi szervezetek tevékenységében.

1.8. Folyamatos kapcsolatot tart a kereskedd&kkel, azok képviselbivel és az
érdekvédelmi szervezetekkel.

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

1.10. Biztositja az Onkormanyzat elvart bevételének befolyasat.

1.11. Biztositja a Lehel Csarnok mukddéséhez szukséges muszaki, tisztasagi és
biztonsagi feltételeket.

112. Javaslatot tesz az épulet mUszaki beruhazasi, fejlesztési lehetdségeire.

2. Az eldrusitdohelyek és a raktarteruletek feltoltése

21. Gondoskodas az hasznositas alatt allo elarusitdhelyek és raktarak
meghirdetésérdl vagy a bérlék részére mas modon torténd felajanlasarol.

2.2. Kiemelt figyelem a nagy alapteruletl, hasznositas alatt allé bérlemények
bérbeadasara.

2.3. Abérleti szerz6dések el6készitése, megkotése az alairasi jogokra vonatkozo
szabalyozasnak megfeleléen, az integralt Ugyviteli rendszerbe torténd
bevitele.

2.4. Az Uj szerz6dések megkotésekor vagy a tevékenységi kor modositasara
iranyuld kérelem elbiralasakor az élelmiszerkereskedelmi jelleg megdrzése
érdekében jar el.

2.5. Az Uzemeltetési kdltségek megallapitasa.

3. AZ INGATLANGAZDALKODO DIVIZIO SZERVEZETE

A divizid osztaly-csoport szervezetben tevékenykedik.

A divizibvezetd iranyitasaval, a fenti feladatmegosztasnak megfeleléen harom
osztaly mukodik, osztalyvezetdk vezetésével:

o
o
o

Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Osztaly,
Kezelési és Uzemeltetési Osztaly,
Lehel Csarnok Uzemeltetési Osztaly.

A Lakds-és Helyiséggazdalkodasi Osztaly négy csoportbdl all:

O

o
o
o

Lakasgazdalkodasi Csoport,
Helyiséggazdalkodasi Csoport,
Bérleményellendrzési csoport,
Dijbehajtasi Csoport.

A Kezelési és Uzemeltetési Osztaly harom csoportja

o
o
o

Tarsashazi Csoport
Uzemeltetési Csoport,
MdUszaki Csoport.

A Lehel Csarnok Uzemeltetési Osztaly:

O

o
o
o

osztalyvezetd,

pénzugyi el6ado és irodai asszisztens,
MmuUszaki vezetd és a karbantartok,
vezetd piacfellugyels és a piacfelugyeldk.
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Divizidvezetd

Divizidvezetdi asszisztens

Kiemelt szakmai munkatars

Lakas- és

helyiséggazdalkodasi

osztalyvezetd

Kezelési és
Uzemeltetési
osztalyvezetd

Lehel Csarnok
Uzemeltetési
osztalyvezetd

|

Szerz8déskotsd : : . j — Asszisztens

MUszaki Tarsashazi Uzemeltetési

Csoport Csoport Csoport Marketing

Dijbehajtasi Lakas- Helyiség- Bérlemény- Pénzugyi MuUszaki Piacfelugyeleti
Csoport gazdalkodasi gazdalkodasi ellenérzési eléadod Csoport Csoport
Csoport Csoport Csoport
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3.szamu melléklet
KOZTERULETI DIVIZIO

1. A KOZTERULETI DIVIZIO STATUSZA ES FELADATAI

A Kozterlleti Divizido a Tarsasag végrehajtdé szervezetének szervezeti egysége,
amely integraltan latja el az Onkormanyzat kdzteruletekkel kapcsolatos feladatait:
a kdzutkezelést, a kornyezetgazdalkodast és a kdzteruleti parkolast.

2. A KOZTERULETI DIVIZIO FELADATAI

2.1. Az bnkormanyzati tulajdonu utakkal kapcsolatos feladatok

211
21.2.
21.3.

2.1.4.

215.

2.1.6.
2.1.7.

Onkormanyzati fejlesztések, felUjitasok bonyolitasa.

El6késziti és bonyolitja az Onkormanyzat Uthalézat-fejlesztési dontéseit.
Figyelemmel kiséri a kerulet kozlekedési helyzetét és igényeit, javaslatokat
dolgoz ki ezek fejlesztésére.

El6késziti az utak fenntartasa és fejlesztése korébe tartozé kdzbeszerzési
eljarasok muszaki leirasat és biztositja a kozbeszerzési eljaras szakmai
tamogatasat.

Fenntartja és Uzemelteti a keruleti tulajdonu és kezelésU utakat, jardakat,
tovabba kozremuUkddik e kozteruletek tervszerU karbantartasi tervének
kidolgozasaban és végrehajtasaban, a felldjitasi, fejlesztési igények
koltségei tervezésében.

Integralt kdzuti kataszter folyamatos karbantartasa.

A Kozterulet-felUgyelettel vald egyuttmukodés az iranyadd jogszabalyok
és az erre megkdtott megallapodas alapjan.

2.2. Kdzutkezeldi feladatok

221

222

2.2.3.

2.2.4.

2.2.5.

2.2.6.

227.
2.2.8.

Kiadja az Ut- és kozmuUépitési engedélyhez szuUkséges kdzutkezeldi
hozzajarulasokat.

Kiadja a munkakezdési kezel6i hozzajarulast a burkolatbontasi
kérelmekre.

Véleményezi és a kezelbéi hozzajarulast kiadja a helyi kozutakra vald
csatlakozas  szintbeli  |étesitésére, athelyezésére vagy annak
megszuntetésére vonatkozd kérelmekre.

El6késziti és véleményezi a helyi utak, jardak, helyi kerékparutak,
gyalogutak épitésének, korszerUsitésének, elbontasanak engedélyezését,
tovabba részt vesz az ezzel kapcsolatos tervegyeztetéseken, helyszini
bejarasokon.

Véleményezi a kozlekedési vallalatok kdzforgalmu jaratainak megalld
athelyezését és az ideiglenes megallohely létesitését.

El6késziti és véleményezi a kozlekedési vallalatok kdzteruleten elhelyezett
varocsarnokai, inditéfulkéi, vonallakatos fulkeéi, személyzeti tartdzkodai,
jegyarusitd fulkéi létesitésének, athelyezésének és megszlntetésének
engedélyezését.

El6késziti és véleményezi a taxiallomasok létesitésének engedélyezését.
Kezdeményezi, hogy az elséfoku épitési hatdsag szolitsa fel a kdzforgalmu
maganutak tulajdonosait a szukséges Utfenntartasi feladatok elvégzésére
és a kdltségek viselésére.
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2.2.9.

2.2.10.

2.2.11.

2.2.12.

2.2.13.
2.214.
2.2.15.
2.2.76.
2.2.17.
2.2.18.
2.2.19.

2.2.20.

2221

Kezdeményezi, hogy az elséfoku épitési hatdsag rendelje el a helyi kozutak

rendeltetésellenes vagy engedély nélkuli igénybevétele esetén az eredeti

allapot helyreallitasat.

Kezdemeényezi, hogy az elséfoku épitési hatdsag szdlitsa fel a kdzterulet

hasznaldjat a helyi kozdton, alatta vagy felette elhelyezett |étesitmény

vagy a helyi kozuthoz épitett csatlakozas eltavolitasara, amennyiben az a

kdzut allapota, illetve a forgalom biztonsaga miatt szukséges, valamint az

engedély nélkuli kdzterulet-foglalas megsziintetésére.

Kezdeményezi, hogy az els6foku épitési hatésag szolitsa fel a helyi kozut

rongaldjat az okozott kar megtéritésére.

Utfellgyelet mukodtetésével ellendrzi a helyi koézutak allapotat, a

burkolatbontasokat, valamint a forgalom biztonsagat befolyasold

termeészetes és épitett kdrnyezetet, a tapasztalatok alapjan megteszi az

ezzel kapcsolatos szukséges intézkedéseket

Nyilvantartast vezet az engedélyezett és az Uzemzavar elharitasa miatt

végzett burkolatbontasokral.

Javasolja a kézuti jelzétablak, forgalomiranyitd berendezések és

Utburkolat jelek elhelyezését, |étesitését.

Koordinalja a kdzutkezelbi szakterUletéhez kapcsolddo partnerekkel, a

Budapest Kozut Zrt-vel, tovabba a Budapest Kdzlekedési Kézpont Zrt-vel

torténd egyuttmukodeést.

Véleményezi a Tervtanacs altal megkuldétt terveket dtugyi szempontbol.

KozmuUszolgaltatok képviseldjével torténd egyuttmidkodés koordinalasa.

Utugyi szempontbdl véleményezi a kdzterllet-foglalasi kérelmeket.

Kivizsgalja a szakterulethez kapcsolddd lakossagi panaszokat és

beadvanyokat.

Véleményezi az épitési engedélyhez kotott és a kdzteruletet érintd

letesitmények muszaki terveit, részt vesz a hasznalatbavételi eljarasokban,

és kozutkezel6i hozzajarulast ad a hasznalatbavételi engedélyhez.

Egyéb kozterlleti feladatok
Gondoskodik a hozza érkezett észrevételek, panaszok kivizsgalasardl,
megvalaszolasarol, a szikséges intézkedések megtételérdl.
KézremUkodik az Onkormaéanyzat altal kotendd telepulésrendezési
szerz6dések elé6készitésében, a szerzédésekben vallalt koézteruleti
beruhazasok megvalosulasanak ellenérzésében. E kdérben gondoskodik
az elkészult kdzuti beruhazasok téritésmentes atvételében.

2.3. Kornyezetgazdalkodas

2.3.1.

Az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében |1évd zdldhaldzat (parkok,
jatszoterek, zoldteruUletek, zéldfelUletek, rekreacios célu kozterlletek)
fenntartasa, fejlesztése és tisztantartasa, a tevékenységet érintd fejlesztési
programok és tervek készitése és egyeztetése,

zoldfellletek fenntartasa, gyepek, cserjék, talajtakardok és sovények
gondozasa, parkfa és sorfa telepitése, fenntartasa, egynyari, kétnyari, éveld
novéenyek gondozasa,

kozparki, rekreacios kozteruleti berendezések (kozteruleti butorok,
berendezések, sport és jatszo eszkozok, burkolatok) fenntartasa, feldjitasa,
a z6ldhalozati fejlesztések szakmai és lakossagi egyeztetése,
parkgondnoki rendszer szakmai mUkddtetése, teruletalapu Uzemeltetése,
sétanyfellletek gondozasa,

36

XIll. KERULETI KOZSZOLGALTATO NONPROFIT ZRT.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

kutyafuttatok, eburulék-gyujté edények, a kutyas infrastruktdra tovabbi
elemeinek fenntartasa,

parki viz- és dntdzohaldzat létesitése, fenntartasa,

az agazat felel6sségi korébe tartozé, a zoldterulet-védndkségi,
zOldteruletek kialakitasaval, fejlesztésével, gondozasaval,
fenntarthatdosaggal, a kerulet zolditésével, kdzdsségi kert hasznalataval
vagy koztisztasaggal kapcsolatos palyazatok koordindlasa, a palyazat
révén megvalositott zoldteruleti munka szakmai ellenérzése, a palyazatok
szakmai és pénzugyi beszamoldinak értékelése, javaslatkészités a
dijazasra, a dijatadd esemény megszervezése,

integralt parki és zoldfelUleti kataszter folyamatos karbantartasa,

szUkség szerint gondoskodik az Onkormanyzat érdekkorébe tartozo,
kozhasznalatba atadott zoldterlUletek fenntartasardl,

kdzéri vizfelUletek (szokdkutak, csobogdk, parakutak stb.) fejlesztése és
Uzemeltetése.

Egyéb kozteruleti feladatok

zoldhalozati fejlesztések beruhazasainak el6készitése, koordinalasa,
megvaldsitasa, ellenbrzése,

kdzteruleti jatszoterek szabvanyossagi és iddszaki ellendrzése, javitasa,
keruleti zaszIlok, utcanév- és tajékoztatd tablak fenntartasa,

sajat kapacitdsu gyorsszolgdlat, az AngyalZOLD kommandd és az
Onkormanyzat énként vallalt jardatakaritd programjanak muikddtetése,
az Onkormanyzat tulajdonaban és kezelésében 1évé parkok, jatszéterek,
zéldterlletek, fasorok fenntartasa, fejlesztése és tisztantartasa korébe
tartozé6  kozbeszerzési  eljarasok  muszaki  leirasanak  (szakmai
feladatleirasanak) elkészitése,

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

gondoskodik a hozza érkezett észrevételek, panaszok kivizsgalasaral,
megvalaszolasarol, a szUkséges intézkedések megtételérdl,

a kornyezetgazdalkodas szakteruletéhez kapcsoldédd kulsé partnerekkel
(pl. BKM Budapesti KozmuUvek Zrt)) térténd egyuttmukodés koordinalasa,
a lakossag kozteruleti, kornyezetvédelmi szemléletformalasa érdekében
rendezvényeken valé megjelenés, akciok szervezése,

ZOLD Iroda projekt muikddtetése a klimavédelemhez kdétédden,
tervegyeztetd forum mukddtetése.

2.4. Parkolds Uzemeltetdi feladatok

2.41.

Hatékony varakozasi dij beszedési, illetve ellendrzési rendszer kialakitasa
és mukodtetése
varakozasi dijak beszedése és elszamolasa,
a varakozasi dij bevételek elvart szintnél alacsonyabb realizdlasa esetén
a divizio koteles az észszerlen lehetséges legrovidebb idén belul
intézkedési tervet késziteni,
a parkolasi ovezet kezdete- és vége, valamint a parkolas rendjét
szabalyoz6 tablak karbantartasa, szUkség szerinti modositasa vagy
potlasa,
a parkolast szabalyozo utburkolati jelek felfestése,
a dijfizet6 parkoldjegy-kiadd automatak Uzemeltetése, fenntartasa és
karbantartasa,
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2.4.2.

2.4.3.
2.4.4.

2.4.5.

2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.

az érmével torténd és a mobil telefonos fizetési lehetdség feltételeinek
biztositasa.
Az Uzemeltetéshez kapcsolodo egyéb feladatok ellatasa

- ellen6rzési csoportot mikodtet,

- mukodteti a smart parkolasi rendszert,

- koteles a mUkddési teruletén a varakozasi ovezetekben a rendszeres
ellendérzési munkat elvégezni a napi ellendrzési terv szerint,

- Kkoteles biztositani a parkoléellen6rok munkajanak torténd
ellenérzését,

- azEllendrzési Csoport az érvényes jogszabalyok és belsé szabalyzatok
alapjan koteles gondoskodni arrél, hogy a poétdijazasi tevékenysége
soran keletkezé adatok a nyilvantartasi rendszeren belll rogzitésre
keruljenek,

- Kkoteles a parkoldellendérék szamara egységes megjelenést és
azonosithatdsagot biztositani,

- koteles a jogszabalyi el6irasokon beltdl megfelelé technikai hatteret
biztositani az ellen6rzési munka végzéséhez,

- koteles a parkoldellenérok és teruleti ellendrdk rendszeres képzését
biztositani.

Az éves varakozasi engedélyekkel kapcsolatos Ugyintézés.
A Kizarolagos varakozasi hozzajarulasok kiadasaval kapcsolatos
ugyintézés.
Back office Ugyfélszolgalati feladatok ellatasa irasban és telefonon.
A parkolasi potdijakhoz kapcsolddd behajtasi tevékenység ellatasa
- fizetési felszdlitdsok hataridében kikuldése,
- jogi koveteléskezelés a Jog és Koordinacidéval egyuttmukddésben.
A parkolasi tevékenységgel kapcsolatos rendeletek, koncepciok, szakmai
kérdések véleményezése, minden teruletbdvitéssel kapcsolatos feladat
elbkészitése, illetve végrehajtasanak elvégezése.
Kommunikacios feladatok
- az ugyfelek, valamint a lakossag tajékoztatdsa az Onkormanyzat
tulajdonaban 1évé parkolasi oOvezeteket érintd valamennyi
valtozasrdl (parkolasi rend, parkolasi dijak, jogszabalyvaltozasok
stb.),
- amédia, valamint a kdzvélemeény tajékoztatasa.

2.5 Epulet-felugyeleti tevékenység

2.51.

252

Ellatja a Tarsasag telephelyeinek épulet-felUgyeleti tevékenységét, ennek

keretében:

- Elldtja az objektumok éléerds felUgyeletét és portaszolgalati
feladatait.

- Feladata az épulet vagyontargyainak és az épuletben |évé ingosagok,
valamint immateridlis javak védelme, megdrzése, az azokat
veszélyeztetd, karositd rendkivuli helyzetek, tovabba jogsérté
cselekedetek megakadalyozasa, illetve azok kezelése, a vészhelyzetek
megszUntetése, az épuletben dolgozék biztonsaganak és
nyugalmanak biztositasa a kulvilag fel6l érkez6 hatasok
megszUurésével.

Altalanos felligyeleti feladatok:

- Az objektum teljes terlleti felugyelete, amelybe beletartozik az
épulet, az udvar, a gépjarmui parkoldk, és objektumok, valamint
egyéb helyiségek.
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Szolgalati napld és egyéb okmanyok naprakész vezetése.

- TUz- ésrobbanasveszélyes korulmények — éghetd, tlzveszélyes anyag
szivargasa - egyéb rendellenesség észlelésének haladéktalan
jelentése, majd azonnal az elsédleges, szUkséges intézkedések
megtétele a tlzveszély elharitasa érdekében.

- Esetleges rendkivuli esemény, rosszindulaty bejelentés esetén a
kulon tervekben meghatarozott (pl.. bomba, tlzriadd, Kiuritési terv
stb.) feladatok végrehajtasa.

- Ugyfélfogadasi idében biztositia az ugyféltérben a rendet, a
biztonsagos uUgyintézési korulményeket, gondoskodik annak
megakadalyozasardl, hogy az ugyfelek az Uugyféltérbdl a
munkaszobakba illetéktelenul bejussanak.

2.5.3. Portaszolgalati feladatok:

- Az érkez6 (engedéllyel rendelkezd) munkatarsak részére az irodai
kulcsok atadasa, majd munkavégzést kdvetben a kulcsok atvétele,
err6l nyilvantartas vezetése.

- A telephely takaritasat végzé kulsés cég munkatarsai részére az
irodahelyiségek kulcsainak atadasa, takaritas elvégzése utan azok
atvétele, dokumentalasa.

- Minden, a kulcsok atadas-atvételére, személyforgalmat érinté ki,
illetve belépésre vonatkozo rendkivili eseménynél a munkaltato altal
kijelolt személy értesitése és az esemény rogzitése a portaszolgalat
altal vezetett napldba.

2.5.4. Biztonsagtechnikai rendszerkezelési feladatok:

- A tlzjelzé rendszer, a vagyonvédelmi riaszté rendszer, a beléptetd

rendszer és a videokameras megfigyelérendszer kezelése.

2.6. Vallalkozasi tevékenység

A divizié a Tarsasag belsé szabalyzataban meghatarozott médon és feltételekkel,
szabad kapacitasainak felhasznalasaval mUszaki szolgaltatoi és/vagy kivitelezdi
feladatokat vallal és teljesit kulsé megbizdk részére.

2.7 Egyéb feladatok

271 Adivizié hasznalataban lévé gépjarmUvek esetében a hajtasi engedélyekre
vonatkozé javaslat dsszeallitasa, a gépjarmuvek jelzéseinek, karbantartasi
igényének irdasos, dokumentalt jelzése a kozponti flottakezeld részére,
kdzremUkodés a szerviz id6épont leszervezésében, gépjarmu szervizbe
juttatasaban, gépjarmu beszerzések esetén részvétel a muaszaki tartalom
osszeallitasaban, kézremukddés a munkacsoport munkajaban.

2.7.2 A flottakdvetd rendszer adatainak elemzése munkaltatdi, munkaszervezési
szempontok alapjan. E-menetlevél kidllitasahoz a jogszabaly altal
adattartalom szukség szerinti kiegészitése.

2.7.3 Karugyintézéssel, biztositasi ugyekkel kapcsolatban az érintett szervezeti
egyseégeknél a biztositasi ugyek intézésére kijelolt szakteruleti felelés
feladata a karugyek felmerulése esetén a biztositonak torténd bejelentése,
divizion bellli szakmai jellegld kérdéseinek Ugyintézése, felelbsség
megitélése, a karugyintézés nyomon kovetése, a szukséges intézkedések
megtétele, a szakterUlet feladatellatasaval 6sszefuggéd felelésségbiztositas
megkdtése, fenntartasa.
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3. SZERVEZETI RENDSZER

A divizidvezetd kozvetlenul iranyitja a diviziovezetdi asszisztens, a titkarsagi
koordinator, a Kornyezetgazdalkodasi és Kozutkezeldi Agazat tevékenységéhez
kotédé pénzugyi feladatokat ellatd gazdasagi munkatarsak, valamint az
ugyfélkapcsolati és PR-referens munkajat.

A tevékenység harom agazatban folyik, melyeket agazatvezetdk iranyitanak:
- Kézutkezelsi Agazat
- Kérnyezetgazdalkodasi Agazat
- Parkolasi Agazat

A Koérnyezetgazdalkodasi Agazat munkajat a Kornyezetgazdalkodasi dgazatvezetd
iranyitja. Az agazat harom csoportban végzi feladatait. A Beruhazasi Csoport a
zoldteruleti fejlesztések el6készitésérdl, egyeztetésérél és megvaldsitasarol
gondoskodik, emellett szemléletformalé programok éves szintl tervezését és
lebonyolitasat végzi a Beruhazasi csoportvezetd irdnyitdsaval. Az Uzemeltetési
csoportvezetd iranyitja a muszaki ellenérdk, a szakagi kataszteri munkatars
munkajat, a csoporton beldl vizinfrastruktdra Uzemeltetési csapat mukddik. A
Koztisztasagi csoportvezetd iranyitasa alatt dolgoznak a jardatakaritok és a
parkgondokok, valamint a kisebb hibak kezelését és az azonnali reagalast biztositd
kertész csoport. A Koztisztasagi csoportvezetd munkajat muszaki ellendr és
adminisztrator segiti. A Kornyezetgazdalkodasi agazatvezeté munkajat
adminisztrator segiti.

A lakossagi palyazatok koordinalasat kdrnyezetgazdalkodasi adminisztrator latja el,
egyUttmukoddve az adott illetékes mdszaki ellenérrel.

A kdzutkezeldi dgazatvezetd iranyitja a muiszaki ellendrzést, a kozuti eléaddk és az
utellenérok feladatellatasat. Az dgazaton belul egy csoport, a Beruhazasi Csoport
mukdédik. A Beruhazasi csoportvezetd iranyitja a muaszaki ellenérék munkajat. Az
agazatvezetd munkajat adminisztrator segiti. A kdzutkezelbi Ugyintézék kdzvetlen
iranyitdja az agazatvezetd.

A Parkolasi Agazaton belll négy csoport mUkaodik. Az ellendrzési vezetd iranyitja a
kdzteruleti ellendrzést, fellugyeli a parkoldellendrok, teruleti ellendrdk, valamint az
operatorok és diszpécserek munkajat. Az ugyfélszolgalati vezetd fellugyelete alatt
muUkddik a back-office ugyfélszolgalat és koordinalja a Jog és Koordinacio Behajtasi
és Perképviseleti Osztalyaval valo egyuttmukodést. A muszaki csoportvezetd végzi
az automatakat karbantartdé mulszerészek és érmegyljték munkajanak
felugyeletét. Az épuletfelugyelet az épuletfelugyeleti vezetd vezetése alatt
mMUkodik. A pénzugyi kollégak iranyitasa kdzvetlenul az agazatvezetéhdz tartozik.

40

XIll. KERULETI KOZSZOLGALTATO NONPROFIT ZRT.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
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4. sz. melléklet

SKULT13 DIVizIO

1. A DIVIZIO STATUSZA ES FELADATAI

A SKuUlt13 Divizié a Tarsasag végrehajtd szervezetének egysége, amelynek célja az
Onkormanyzat kulturalis és sporttal kapcsolatos kézfeladatainak ellatasa, valamint
a rabizott kulturdlis szinterek, sportlétesitmények és taborok kihasznaltsaganak
biztositasa, feladatainak szervezése, dsszefogasa, koordinacioja és mukddtetése:

- az Onkormanyzat kézmUvelddési és kulturdlis feladatainak ellatasa, a keruleti
sportélettel kapcsolatos feladatok elvégzése, valamint nyari- és napkodzis
tdborok Uzemeltetése,

- a kerulet lakosai és vendégei, formalis és informalis kdzdsségei, intézményei
szamara a legszélesebb kord kulturdlis, sport és kozdsségi szolgaltatasok
biztositasa,

- kozmulvelbdési alapszolgaltatasok biztositasa,

- az Onkormanyzat 4&ltal szervezett szabadiddés programok feltételeinek
biztositasa,

- szolgaltatasok szinvonalas, értékkdzvetit, megbizhatdé és kiszamithatd
megvalositasa,

- az intézmények cél szerinti felhasznalasanak biztositasa,

- részvétel a kozizlés formalasaban,

- hozzajarulas a lokalpatriotizmus erdésitéséhez,

- otthon biztositasa kulturalis és muvészi csoportoknak alkotd munkajukhoz,

- az infrastrukturalis hattér és az ingatlanok Uzemeltetése, tervszerd
karbantartasa, megdvasa.

2. A SKULTI3 DIVIZIO ALTAL MUKODTETETT
LETESITMENYEK

Angyalfoldi Jozsef Attila MUvelddési Kozpont (AJAMK)

Els6dlegesen nagy létszamu kozonségnek szolo, kulturadlisan  sokszinu
programokat szervez fiatalok, feln6ttek és csaladok részére. Tanfolyamok és klubok
mukodtetése. Kbzszolgaltatasi szerzédésben szerepld szervezetek, intézmények
programjainak és onkormanyzati rendezvények helyszineként elsédlegesen
hasznalt szintér. Szinvonalas, nagyobb érdekl6désre szamot tartd tematikus
programok szintere (kdnnyld- és komolyzenei koncertek, tematikus
ismeretterjesztd hétvégék, évkorok Unnepei, kdozépkorosztalynak szold zenés-
tancos estek). Kerlleti civil szervezetek, a Gyermek és Ifjisagi Onkormanyzat
talalkozohelye.

Angyalféldi Gyermek- és Ifjusagi Haz (AGYIH)

0-8 éves gyermekek és csaladjaik részére biztosit programokat. A Tucsoktanya
Csaladi Jatszéhaz helyszine. Ovodas és kisiskolds korosztaly részére tancos
tanfolyamokat és szinhazi el6adasokat szervez. Az évkorokhoz kapcsolddd unnepek
megismertetése. Kisgyermekes csaladok részére a Jatszohdaz és a kert
hasznalatanak a lehetdésége csaladi Unnepekre, szuletésnapi zsurokra. Kiegészitd
szolgaltatasként az intézményben kismamak részére tanuldsi, kdzdsségi
segitségnyujtas.
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Angyalfoldi Helytorténeti Gydjtemény (AHGY)

Népszerl tematikdju és févarosi szinten is vonzd programok szervezése kiallitasok,
allando és id6északi el6éadasok, helytorténeti sétak és foglalkozasok formajaban. Ez
az egység, mely az AJAMK-ban mukodik, aktivan részt vesz a keruleti emléktabla
allitasi programban, az ehhez kapcsolédd kutatasban. Muzeumpedagdgiai
foglalkozasok szintere, feladata a kutatok tamogatdsa, a MUzeumdigitar program
mukodtetése.

Ujlipétvarosi Klub-Galéria (UKG)

A Galéria a Xlll. kerUletben él6 és/fvagy alkoté muvészek kiemelt szintere és
talalkozohelye. Célkitlzése, hogy a helyszin infrastrukturalis kereteiben keruleti
muhelyként jelenjen meg. A hely elsésorban olyan progressziv muvészeti
gyakorlatokat mutat be, amelyek a kortars kultdra legaktualisabb kérdéseire és
foként a Xlll. keruleti helyszin lassan teljesen atalakuld kornyezetének urbanisztikai
és szociokulturalis sajatossagaira reagalnak. Mint kozdsségi muvészeti szintér,
minden olyan muvészeti alkalomra nyitott (kiadllitds, foglalkozas, szimpdzium,
egyéb tipusu rendezvény), ami kapcsolddasi pontot jelent a kerulet lakossaganak.

RaM - Radnoéti Miklés Muvelddési Kozpont (RaM)

A Mduvel&dési Kozpontban talalhatd tobbfunkcios — mintegy 600 f6 befogadasara
alkalmas - terem szinhazi-, zenés-, tancos produkcidk szintere. Az épuletben
talalhatd tovabba a Radndti Mikldés emlékszoba, a kerengbben az egyik keruleti
kiallitotér, egyedileg készitett vitrinnel, idészakosan kerités galéria, a MagyaRock
Hirességek Csarnoka, egy étterem, az Oszikék |dések Klubja, valamint a Févarosi
Szabd Ervin Konyvtar fiokkdnyvtara. A RaM kertjében fitnesz park és a Bdbita
I[rodalmi Jatszotér talalhato.

PannKa Kézdsséqi Tér (PannkKa)

Elsésorban az Ujlipdtvarosi kisgyermekes csaladok igényeit hivatott kielégiteni.
Magas szinvonalu programokkal, egyedi, falusi életet leképezé jatékvilaggal, jo
mindségl jatékokkal és igényes terekkel varja latogatéit. A délutani
foglalkozasokon féként a 0-3 éves korosztaly szamara foglalkoztatd, egyéni -és
csoportos fejlesztd, szérakoztatd programokat kinal, hétvégéken a 2-8 éveseknek
szervez programokat. Tamogatd, mentalhigiénés csoportok talalkozdhelye.
Kisgyermekes csaladok részére a Jatszohaz hasznalatanak lehetdsége csaladi
Unnepekre, szuletésnapi zsurokra.

PannKa Part Kézdsséqi Tér (PannKa Part)

PannKa Kozbdsségi Tér kapacitasanak novelése, bdvitése igénye mentén,
elsésorban az Ujlipdtvarosi kisgyermekes csaladok igényeit hivatott kielégiteni.
Magas szinvonalu programokkal, j0 mindségu jatékokkal és egyedi, indusztrialis
jatékvilag, igényes terekkel varja latogatoit. A délelétti foglalkozasokon féként a O-
3 éves korosztaly szamara foglalkoztato fejlesztd programokat kinal, hétvégéken a
2-8 éveseknek szervez programokat. Tamogatd, mentalhigiénés csoportok
talalkozohelye. Kisgyermekes csaladok részére a Jatszohaz hasznalatanak
lehetésége csaladi Unnepekre, szuletésnapi zsurokra.

Népszigeti Gyermek- és Ifjusagi Tabor

Nyari tabor, ami alkalmas vizisport jellegl nyari napkdzis taborok, csapatépitd
jellegl rendezvények helyszinéll. Els6dlegesen a keruleti, altalanos iskolaskorud
gyermekek részére biztosit taborozasi lehetdséget a nyari szunidében.
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Velencei Gyermek- és Ifjusaqi Tabor

A kerulet fUthet6 szallashelyekkel ellatott vidéki tabora, amely a toparti kdzelsége
miatt kedvelt nyari pihendéhely. ElsGsorban altalanos iskolaskoru gyerekek szamara
alkalmas, de megfordulnak itt kdzépiskoldasok és nyugdijasok is, valamint a XIIl.
kerUlet Gyermek- és Ifjusagi Onkormanyzatanak képviselé-testilete és tagjai.

Petdfi Sandor Napkdzis Tabor (Margitsziget)
A kerulet hagyomanyos nyari napkdzis taboranak helyszine. Az altalanos iskolas
tanulékat varja a nyari szunidé alatt.

Ujpalotai Uti Sporttelep

A Kerulet szabadid6sportra specializaldodott sporttelepe. Labdariugd utanpotlas-
nevelés, a feln6étt kispalyas labdarugas kozpontja, valamint itt talalhaté egy
négysavos bowlingpadlya és egy kiscsoportos foglalkozasokra alkalmas terem.
Céges sportnapok, sport tematikaju szuletésnapi zsurok szintere.

Angyalfoldi Sportkézpont (ASK)

Foévarosi szinten is kiemelkedé adottsagokkal ellatott sportkézpont. A
sportcsarnokban két terem talalhato, mely otthont ad a keruleti ovodasok
mozgasfejlesztésének, a nyugdijasok kondicionald torndjanak, utanpdtlas-
nevelésnek (kézilabda és ritmikus gimnasztika sportagakban), valamint orszagos
és nemzetkozi szintl sportversenyeknek. Két labdarugdpalya, harom salakos
teniszpalya, négy fallabda palya teszi teljessé a létesitményt. Céges sportnapok és
a Csaladi Sport-és Eletmodnap szintere.

Corner Hotel Angyalféld (CHA)
A hotel épuletének mindenkori, a gazdasagos és kdzszolgaltatasi feladatokkal
o0sszhangban lévé muUkodtetése. Squash a palyak Uzemeltetése.

N&veér utcai Tanuszoda (N&veér u.)
Kizardlag uszasoktatasnak ad otthont 12 éves korig. Xlll. keruleti babak, évodasok
és iskolasok uszasoktatasanak, gyogyuszasanak a szinhelye.

Radnoti utcai Tanuszoda (Radnoti Miklds u.)

Kizarolag Uszasoktatasnak ad otthont 12 éves korig. Xlll. keruleti évodasok és
iskoldasok Uszasoktatasanak, gyogyuszasanak a szinhelye. A kerulet déli részébdl
fogad 6vodas és iskolas csoportokat.

Létér (Tahi ut)
Kizarolag lovészeti hasznalatra mukodik.
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3. ASKULTI3 DIVIZIO KULTURALIS TEVEKENYSEGE

3.1. A tevékenység kereteinek kialakitasa

311 Reészvétel az Onkormanyzat kdzmuUvelddési koncepcidjanak
kialakitasaban és végrehajtasaban.

312. Az egyes kulturalis egységek profiljanak kialakitasa.

313. Az egyesszervezeti egységek muikodési rendjének kialakitasa.

31.4. Adatszolgaltatas és javaslat a szolgaltatasi dijak megallapitasanak elveire,
valamint a szolgaltatasi dij kategoriakra.

315 Adatszolgéltatdas az Onkormanyzat részére a kuldnbodzé — kultdraval
kapcsolatos — dontések megalapozasahoz.

316. Kotelez6 adatszolgadltatas a kdzmdlvelédési feladatellatasrdl a
szakminisztérium és egyeb szervezetek (pl.: Artisjus Szerz&i Jogvedod Iroda,
OSAP statisztika, HungArt) részére.

3.17. Kbézmuvelddési alapszolgaltatasok éves szolgaltatasi tervének elkészitése,
fenntartdi jovahagyasra megkuldése az Onkormanyzat részére.

3.2. Kulturalis-kd6zmUuvelbdési feladatok

321 A keruletben lévé kisgyermekes csaladok életmindségének javitasa,
csaladi jatszohazak muikodtetése.

33.2. Az Onkormanyzat részére, a kerlletben taldlhatd oktatdsi intézmények,
valamint Kkisebbségi dnkormanyzatok részére, rendezvényeik szamara
helyiségek biztositasa a kdzszolgaltatasi szerzddés szerint.

33.3. Igény szerint dnkormanyzati események rendezvénytechnikai és/vagy
szervezdi kiszolgalasa kulsé helyszineken.

3.3.4. Sajat fenntartasu amatdér mdlvészeti csoportok, klubok, szakkdrdk
mukddtetése.

3.3.5. Kdozmlvelddési alapszolgaltatasok biztositdsa/szervezése:

e MiuUlvelb6dd kozosségek létrejottének elbsegitése, muUkodésuk
tamogatasa, fejlédésuk segitése, a kdzmuUvelbdési tevékenységek és a
muvel6dé kozosségek szamara helyszin biztositasa.

o KbzOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

o Egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa.

e Hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atordkitése feltételeinek
biztositasa

e Amatdr alkotd- és elbadd-mulvészeti tevékenység feltételeinek
biztositasa

e Tehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa

e Kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

3.3. Egyéb feladatok

331. A tervek megvaldsulasi folyamatat ellendérz6 monitoring rendszer
muUkdodtetése, a végrehajtas szervezése.

3.32. A kiemelt feladatokra vonatkozd részletes programok készitése, a
végrehajtas segitése

3.33. A kulturadlis intézmények a kdzmuvelddési feladatellatas szakmai
felUgyelete.

3.3.4. Programértékesités, szolgaltatas-értékesités, kulturalis célu telephelyek

koordinacidja.
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4. A SKULTI3 DIVIZIO SPORT TEVEKENYSEGE

4.1. A mUkodés kereteinek kialakitasa és folyamatos javitasa

411. Adatszolgaltatas és kdzremikodés az Onkormanyzat
sportkoncepcidjanak kialakitasahoz.

41.2. Adatszolgdltatas a létesitmények igénybevétele téritési dijainak
meghatarozasahoz.

413. A sportlétesitmények igénybevétele és mukodtetése szabalyzatainak
kidolgozasa.

414, Koncepciok, tervek kidolgozasa a keruleti sportélet fejlesztése érdekében.
4.2. Az Onkormanyzat sportolassal kapcsolatos alapfeladatainak ellatasa
421 A kihelyezett ovodai testnevelési orak szervezése a

sportlétesitményekben.

4.2.2. Anyugdijas torna feltételeinek biztositasa.

423. Az Onkormanyzat altal meghatarozott — kiemelt jelentéségl — sport és
szabadidds rendezvényekhez szUkséges l|étesitmények hasznalatanak
biztositasa, beleértve a keruleti sportegyesuletek altal szervezett lakossagi
szabadid&sportot (a sportegyesuletekkel kotott megallapodas szerint).

424, A Kkeruleti diak sportversenyek koordinalasa a didkolimpia és diak
sportnapok megszervezése és lebonyolitasa.

4.3. Taborozassal és nyari napkozivel kapcsolatos feladatok

431. A gyermekeknek a nyari szunidében szervezett keretekben és kulturalt
koéralmények kozott torténd eltdltésének biztositdsa a Tarsasag altal
mukodtetett dnkormanyzati nyari napkdzis taborokban.

4.3.2. Anevelési-, oktatasi intézmények, valamint a szocialis agazat altal igényelt
GduUltetés és taboroztatds Onkormanyzat segitségével koordinalt
megszervezése a Velencei Gyermek- és Ifjusagi Taborban, valamint a
Népszigeti Gyermek- és Ifjusagi Taborban.

4.33. AVelencei Gyermek- és Ifjusagi Tabor mUkddtetésének biztositasa:

- karbantartas biztositas a tdborozasi feltételek ismertetése/értekezletek
szervezése,

- testvérvarosi taborok szervezése és lebonyolitasa,

- testvérvarosi taborba érkezé gyermekek szallitasa,

- beszdmoldk elkészitése az Onkormanyzat felé,

- szorgalmi idében az erdei iskolai taborozas megszervezése a Velencei
Gyermek- és Ifjusagi Taborban.

4.3.4. Napkozis ellatas biztositasa a Margitszigeti Petéfi Sandor Napkozis

Taborban:

medence nyariasitasa, téliesitése, karbantartasa, Uzemeltetése,
Uszémester biztositasa,

étkezés biztositasa,

szUkség szerint buszos szallitas biztositasa,

kertészeti munkak ellatasa,

hatésagi engedélyek beszerzése,

jatékok, eszkdzok vasarlasa,

programok szervezése,

pedagogusok nyilvantartasa és munkaugyi feladatok ellatasa.
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4.3.5.

4.3.7.

A Népszigeti Gyermek- és Ifjusagi Tabor mukodtetésének feladatai:
kertészeti munkak ellatdsa,

karbantartas,

szUkség szerint buszos szallitas biztositasa

hatésagi engedélyek beszerzése,

jatékok, eszkdzok vasarlasa,

programok szervezése,

arviz esetén megeldzési munkak, karmentesités,

beszamolok elkészitése az Onkormanyzat felé.

A taborok mukodtetése céljabol harmadik személyekkel vald szerzédések
megkdtése a

kul- és belfoldi személyszallitas,

taborokban egészségugyi ellatas,

taboroztatdé pedagdgusok megbizasa targyaban a taboroztatas
megvalositasa

érdekében.

A taborok fenntartdsa, miUkodtetése, a tdborok terlletén alkalomszerlen
megrendezendé dnkormanyzati, illetve az dnkormanyzat megbizasabodl
nonprofit jellegl események megszervezése és lebonyolitasa.

4.4, A sportlétesitmények és taborok gazdasagos mukodtetésével kapcsolatos

feladatok

4.41. AVelencei Gyermek- és Ifjusagi Tabor és a Népszigeti Gyermek és Ifjusagi
Tabor kihasznaltsaganak biztositasa az alapfeladatok altal el nem foglalt
idészakokban.

4.42. Az Angyalfoldi Sportkdzpont csarnokainak és termeinek sportesemények,
csaladi- és mas rendezvények céljara torténd bérbeadasa.

443, A tanuszodak gazdasagos mukodtetését biztositd bérleti konstrukciok
kidolgozasa, kedvezé feltételek esetén vallalkozasba adas.

444 Az Angyalféldi Sportkozpontban a teniszpalya, a squash palya és az
étterem bérbeaddsa, kapcsolattartas a bérlékkel, a bérleti szerzé6désben
foglaltak betartasanak ellenérzése, bérleti dij szamlazas, kdzUzemi koltség
tovabbszamlazas, (szUkség esetén) behajtas.

445 Az Ujpalotai Uti sporttelep bowling palydjanak bérbeadasa,
kapcsolattartas a bérlével, a bérleti szerzédésben foglaltak betartdsanak
ellenbrzése, bérleti dij szamlazas, kdzuzemi koltség tovabbszamlazas,
(szUkség esetén) behajtas.

4.4.6. Az Angyalfoldi Sportkézpont csarnokainak, mufuves palyajanak, valamint
az Ujpalotai Uti sporttelep mUflves palydjanak térités ellenében torténd
hasznalatba adasa.

4.47. Az Angyalféldi Sportkdozpontban sportesemeények szervezése.

45. Egyéb feladatok

451 A tervek megvaldsulasi folyamatat ellenérz6 monitoring rendszer
muUkodtetése, a végrehajtas szervezése.

452. A kiemelt feladatokra vonatkozd részletes programok készitése, a
végrehajtas segitése.

453, Asportintézmények szakmai felUgyelete.

454, Sport célu telephelyek koordinacidja.
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5. A SKULT13 DIVIZIO MARKETING ES PR TEVEKENYSEGE

5.1. Marketing

5.1.1. A marketingstratégia kidolgozasa és érvényesitése.

5.1.2. A grafikai munkak koordinacidja, a kreativ tervezés és a kapcsolddd gyartasi
folyamatok 6sszehangolasa, az arculati kontroll biztositasa.

51.3. Kbzbnségszervezeés.

514. Terem- és telephely értékesités, programértékesités, szolgaltatas-
értékesités

52 PR

5.2.1. A PR stratégia kidolgozasa és érvényesitése.

522. Kommunikacids szabalyzat érvényesitése, a kommunikacidos anyagok
elbkészitése és terjesztése, az allando és alkalmi dekoraciéo megszervezése.

5.2.3. Kbzbnségszervezés.

5.2.4. Honlapkezelés, webdesign és —feltdltés

525. Panaszkezelés.

5.2.6. Palyazatfigyelés és palyazati dokumentacié osszeallitasa.

6. A SKULTI3 DIVIiZIO UZEMELTETESI TEVEKENYSEGE

6.1. Uzemeltetési feladatok

6.11.  Uzemeltetési bejarasok megszervezése, tartdsa, a bejarason a telephelyek
szemrevételezése, a létesitmények, kertek és szabadterUletek muUszaki
allapotanak ellenérzése, a tapasztaltak rogzitése, hibak &sszesitése,
intézkedés a javitasuk irant.

6.12. Telephelyek muszaki/gondnoki felligyelete.

6.1.3. A muszaki és Uzemeltetési rendszerek ellendrzése, karbantartasa.

6.1.4. A karbantartasok elvégeztetése (napi- és tervezett).

6.1.5. Beszamoldk, jelentések és tervezetek készitése, koltségtervek készitése.

6.1.6. TUz- és munkavédelem megszervezése, betartasa, és betartatasa

6.1.7. Objektum tavfellgyelet, és figyelS rendszerek Uzemének biztositasa.

6.1.8. A takaritas, 6rzés-védelem, RaM épuletfellgyelet, recepcids-informacios
szolgalat megszervezése, a kertészeti feladatok koordinacidja.

6.1.9. Divizics gépjarmuUpark koordinalasa, Uzemeltetése, a  divizid
hasznalataban lévé gépjarmivek esetében a hajtasi engedélyekre
vonatkozo javaslat Osszedllitasa, a flottakezelé munkacsoportba divizids
felel6s munkakori kijeldlése, a gépjarmuvek jelzéseinek, karbantartasi
igényének irasos, dokumentalt jelzése a kozponti flottakezeld részére,
gépjarmuU  beszerzések esetén részvétel a mdulszaki tartalom
osszeallitasaban, kézremukddés a munkacsoport munkajaban.

6.1.10. Flottakdvetd rendszer adatainak elemzése munkaltatdi, munkaszervezési
szempontok alapjan. E-menetlevél kiallitasahoz a jogszabaly altal
adattartalom szUkség szerinti kiegészitése.

6.1.11. Karugyintézéssel, biztositasi ugyekkel kapcsolatban az érintett szervezeti
egységeknél a biztositasi Ugyek intézésére Kijeldlt szakteruleti felelés
feladata a karugyek felmerulése esetén a biztositonak térténd bejelentése,
divizion beldli szakmai jellegl kérdéseinek ugyintézése, felelGsség
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megitélése, a karugyintézés nyomon kovetése, a szakterllet
feladatellatasaval 0sszefuggo feleldsségbiztositas megkotése, fenntartasa.

6.2. Rendezvénytechnikai feladatok

6.2.1.

6.2.2.
6.2.3.
6.2.4.

6.2.5.
6.2.6.

A rendezvények technikai tervezése, koordinalasa.

A logisztikai feladatok tervezése, koordinalasa

A technikai bérlések szervezése, koordinalasa, ellendrzése.

A technikai eszkdzok allapotanak kovetése, karbantartasuk elrendelése,
cseréje, a fogyoeszkdz-beszerzések koordinalasa.

A beosztasok elkészitése, naprakészen tartasa, végrehajtatasa.

A szinpad-, hang-, fény- és vizualtechnikai szolgaltatasok biztositasa.

7.  ASKULTI3 DIVIZIO PENZUGYI ES TITKARSAGI| FELADATAI

7.1. Szamviteli, pénzugyi feladatok

711. A divizid szakteruleteinek javaslatai alapjan - egyuttmukodve a
Fokonyvelbséggel — a divizio Uzleti tervének elkészitése.

7.1.2. Eseti vevdi szamlak, készpénzes szamlak, a MALB (MUfuves Angyalfoldi
Labdarugo Bajnoksag), nyari taborok szamldinak kibocsatasa, a szallitoi
szamlak igazolasa és utalvanyozasa.

7.1.3.  Adivizio altal végzett feladatokhoz rendelt pénzugyi keretek figyelése

71.4. Adatszolgadltatas a létesitmények igénybevétele téritési dijainak
meghatarozasahoz.

7.15. A vagyonnyilvantartast érint6 dokumentumok — a beérkezd szamlak
kivételével — elkészitése és tovabbitasa.

716. Kozremukdéddés a Tarsasdag adatszolgaltatasi  kotelezettségeinek
teljesitésében.

7.1.7. Pénzugyi készpénz lehivasi Utemtervek készitése.

7.1.8. KozremuUkddés az éves zaras kapcsan készitendd tarsasagi vagyonnal
kapcsolatos leltarozasban, valamint az &nkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos leltar végzése.

7.19. Hazipénztar mlikddtetése, jegybevételek kezelése.

7.1.10. Koveteléskezelés.

7.2. Titkarsagi feladatok

721. A vezetdi feladatnyilvantartd rendszer kezelése, a szerzéddéskotési
folyamat folyamatos figyelemmel kisérése.

7.2.2. Hataridds feladatok figyelése, Govcenter kezelése.

7.2.3. iktatas, irattarozas, postazas.

8. SZERVEZETI RENDSZER

Atevékenység két dagazatban és 6t szakteruleten folyik a diviziovezetd iranyitasaval.

1.

2.

Kult13 Agazat, élén a kulturalis vezetével
Kiemelt munkatarsak felel6sek a telephelyek mikodésének koordinalasaért.

Sport13 Agazat, élén a sport vezetével

Kiemelt munkatarsak felelések a telephelyek mukodéséért. Az adott
szervezeti egység méretétdl és tevékenysége bonyolultsagatol fuggden
beosztott munkatars végzi a mukodtetési feladatokat.

Marketing és PR szakterulet
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o.
7.

A szakterulethez tartoznak az AJAMK teremértékesité kollégaja, a marketing
és PR munkatarsak, akik az online és offline kommunikacidért, a
jegyértékesitésért, kbzdnségszervezésért felelds kollégak.

Uzemeltetési szakterulet

Szervezetébe tartoznak a karbantartéok, a gondnokok és a palyamunkas,
kertészek és a buszvezetd. A szakterulet vezetdje iranyitja és ellenérzi a
szerz&déses takarito-, kertészeti- és épuletfelligyeleti személyzet munkajat.
Ellen6rzi, betartja és betartatja a tlz- és munkavédelmi elbirdsokat.
Koordinalja a szervezetébe tartozok munkajat, felligyeli és Uzemelteti a
SKult13 Divizié Uzemeltetésében lévd gépjarmUiparkot. Napi szinten biztositja
a telephelyek muikodéséhez szUkséges feltételeket, megszervezi és ellenérzi
az intézmények energiahatékony mukodését.

Rendezvénytechnikai szakterulet

Hang-, szinpad- és fénytechnikai személyzet.

Pénzugyi szakterulet.

Titkarsagi szakterulet.

A divizio tevékenységének iranyitasa

Stratégiai feladatok

- Adivizio stratégiai elveinek kidolgozasa.

- Astratégia elveinek szamszerUsitése.

- Astratégia konkrét tartalommal valo kitoltése.

- Aszakteruletek stratégiainak kidolgozasanak iranyitasa.
- Avallalkozasfejlesztési elképzelések kidolgozasa.

Tervezési feladatok

- Atervezémunka elveinek kidolgozasa.

- Az elvek véleményeztetése a Tarsasag illetékes vezetdivel.

- Afinanszirozasi keretszamok egyeztetése a Tarsasag illetékeseivel.

- A szakteruletek és intézmények tervezémunkajanak segitése.

- Aszakteruletek belsd Uzleti terveinek mindsitése.

- Aszakteruletek és intézmények belsé Uzleti terveinek elfogadasa.

- Adivizié Uzleti tervének kidolgozasa.

- A tervek megvaldsulasi folyamatat ellenérz6 monitoring
rendszerének kidolgozasa.

Operativ feladatok

- A projektvezetés d6sszehangolasa.

- Atervek korrekciojanak engedélyezése.

- Folyamatos kapcsolattartas az intézmeényvezetdkkel.
- Titkarsagi feladatok.
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5.szamu melléklet
VEZERIGAZGATOSAG

A VEZERIGAZGATOSAG STATUSZA ES MUKODESI ELVE]

A Vezérigazgatdsag feladata az Onkormanyzat hatarozatai és egyéb doéntései
végrehajtasanak iranyitasa, szervezése és ellendrzése, a kozszolgaltatasi
szerzédésben vallalt feladatok elvégzésének biztositasa.

Az Onkormanyzat, mint tulajdonos meghatadrozza a tevékenység tartalmat és
muUkodési kereteit, biztositja a finanszirozast, él az ellenérzés jogaval.

A Vezérigazgatosag altalanos, a Ptk. szerinti vezetd tisztségviselbi felelGssége a
vezérigazgatd személyében konkretizalddik, aki feladatait a Vezérigazgatdsag
szervezetének iranyitasaval és szervezésével latja el.

Az iranyitdas f6 eszkdzei kuldndésen a divizidkban folyd tervezé&munka
szempontjainak és kereteinek kotelezd érvényl eldirdsa, a tervek megvalosulasi
folyamatainak ellendrzése, a tervezett folyamattdl valo eltérés érzékelése és jelzése,
figyelemfelhivas a korrekcidra, a helyzetet értékel6 rendszeres konzultacio.

A vezetés eszkozei a diviziok Uzleti terveinek elfogadasa, a tervek megvalodsitasara
0sztonzd érdekeltségi rendszer kialakitasa és mukodtetése, a Tarsasag egészére,
vagy szakkérdéseire vonatkozo, kotelezé érvényl vezérigazgatdi utasitasok kiadasa
€s a munkaltatdi jogok kdzott biztositott szankcionalasi lehetdségek alkalmazasa.

A vezérigazgatd feladata az Onkormaényzattal valé kapcsolattartds, a Tarsasag
képviselete harmadik felekkel szemben és a hatésagok el6tt.

A Vezérigazgatdsag altalanos segitd és ellenérzd szerepet tolt be a divizidokkal
kapcsolatban.

A Vezérigazgatdsag latja el a Tarsasag ugyviteli-, pénzugyi-, jogi és kdzbeszerzési,
kdzponti beszerzési tevékenységét, munkaugyi és humanpolitikai feladatait, egyes
marketing és kommunikacidos tevekenységet, adatvagyonvédelmi, adatvédelmi
feladatokat, alkalmazza a kulsé szakértéket. A Vezérigazgatdésag szervezeti
keretében mukodik a Kézponti Ugyfélszolgalat.

Az Onkormanyzattal kotdtt kozszolgaltatdsi szerzédés az  dnkormanyzati
ingatlanvagyonhoz kétédd szamviteli-, pénzugyi-, nyilvantartasi és kdzbeszerzési
feladatokkal bizza meg a Tarsasagot. Ezen feladatok diviziokhoz nem telepithet6
elemeit a Vezérigazgatdsag latja el.

A belsd kontrollrendszer keretében a belsd ellendr és a megfelelési tanacsado a
Vezérigazgatdosagon latja el tevékenységét. A belsd ellendr kulsd szolgaltatd is
lehet, ebben az esetben vele a Vezérigazgatdsag kijeldlt munkatarsa, illetve a
megfelelési tanacsadod tartja a kapcsolatot.
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A VEZERIGAZGATOSAG TEVEKENYSEGEINEK RESZLETEZESE

1. VEZERIGAZGATOSAGI FELADATOK

1.1. A mUkddés kereteinek kialakitasa és fenntartasa

1.1.1

A kozszolgaltatasi szerzdédés kidolgozasa, Alapszabaly modositasok
kezdeményezése, cégbirdsagi intézése.

112 Szervezeti és MuUkddési Szabalyzat  kidolgozasa, modositasok
kezdeményezése.

113 A muUkodés belsé szabalyzatainak kidolgozasa és folyamatos hatalyositasa.

11.4 Diviziok kozotti feladatmegosztas, feladatatcsoportositas.

115 Atervezés rendszerének kidolgozasa, Uzleti stratégia, éves Uzleti tervek.

11.6 Afinanszirozas rendszerének kidolgozasa.

1.2. Kapcsolattartas az Onkormanyzattal

1.2.1. Adatszolgaltatas az dnkormanyzati dontések megalapozasara.

1.2.2. Amukddés egyes teruleteire vonatkozé koncepcid-javaslatok kidolgozasa.

1.2.3. Kozéptavu Uzleti stratégia kidolgozasa és a dontéshozo elé terjesztése.

12.4. Eves Uzleti tervek és mérlegbeszamolok beterjesztése.

1.25. Kapcsolat a Polgarmesteri Hivatallal.

1.2.6. Jelentések, elbterjesztések, havi kdnyvelési feladasok készitése.

1.2.7. Részvétel képviseld-testuleti és bizottsagi Uléseken.

1.2.8. A diviziok altal végzett tulajdonosi déntés-elbkészités szervezése,
ellen6rzése.

1.2.9. Tisztségvisel6k munkajanak segitése.

1.2.10. Igény szerint részvétel a tisztségviselbk fogadoodrain.

1.211. Igény szerint konzultacio az dnkormanyzati vezetdkkel és képviseldkkel.

1.212. A polgarmester, jegyz0d és az alpolgarmesterek altal jelzett problémak
megoldasa.

1.2.13. Kapcsolattartas a FelUgyel&bizottsaggal.

1214, A kozdsségi koltségvetéshez érkezd lakossagi javaslatok értékelése,
szakmai véleményezése, a valaszok koordinalasa.

1.3. A Tarsasag tevékenységének iranyitasa, szervezése, ellenérzése,
kdzzétételi feladatok

131. Atervezémunka iranyitasa.

1.3.2. Adivizidok belsé Uzleti terveinek elfogadasa.

1.3.3. Finanszirozasi keretszamok egyeztetése a Polgarmesteri Hivatallal.

1.3.4. A Tarsasag uzleti tervének kidolgozasa.

1.3.5. Adiviziok belsé Uzleti tervei korrekcidjanak engedélyezése.

1.3.6. Projekttervek kidolgozasa kiemelt feladatokra.

1.3.7. Folyamatos kapcsolattartas a divizidvezetdkkel, feladatkiadas,
szamonkeérés.

13.8. A munkaltatoi jogok gyakorlasa a diviziovezetdk folott és egyéb le nem
adott munkatarsi kérben.

1.39. Kuléndsen fontos Ugyekben polgarmesteri intézkedés kezdeményezése.

1.3.10. Kuls6 szakértd bevonasa kulonos szakértelmet igénylé Ugyekben.

1371, A tervezett folyamatok kovetését ellenérz6 monitoring rendszer
muUkddtetése.

1.3.12. Vezérigazgatodi utasitasok, intézkedések kiadasa.

1.313. Az egységes elszamolasi rendszer kialakitasa, szabalyzatok elkészitése, a

bizonylatok feldolgozasanak megszervezése, azok szabalyszerU
eléallitasanak és rogzitésének megszervezése, ellenbrzése.
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1314. Az integralt nyilvantartasi rendszer mukodésének, mukddtetésének
biztositasa.

1.3.15. kozérdek( adatokkal kapcsolatos adatszolgaltatasok, az Onkormanyzat
felUgyeleti szervei altal el6irt folyamatos adatszolgaltatasok teljesitése.

2. FOKONYVELOSEG

2.1 Tarsasag mukodéséhez kotédo, kdzpontilag ellatandd pénzugyi feladatok

2.11. Targyieszkdz-nyilvantartas
2.1.2. Szamviteli és Pénzugyi feladatok

- Szerzbdések nyilvantartasa, a lekdtott keretek, felhasznalt forrasok
figyelése.

- Beérkez6 szamlakkal kapcsolatos ugyviteli és szamviteli feladatok
ellatasa.

- A Tarsasag sajat tevékenységével kapcsolatos valamennyi beérkezd
szamla elsédleges rogzitése a Fékdnyveldségen.

- Kimend szamlak elkészitése.

- A Tarsasag bevételeinek szamlazasa szerzédések, vagy egyéb
bizonylatok alapjan.

- Bankkivonatok régzitése a konyvelési rendszerbe. Az utalando tételek
Osszeallitadsa, feladasa a banki rendszerbe.

- Palyazatokhoz kapcsoloédd pénzugyi feladatok ellatasa.

- A Tarsasag gazdasagi folyamatainak rogzitése és elszamoldsa a
szamviteli rendszerben, a Szamviteli Térvény eldirasi és a Tarsasag
Szamviteli Politikdjaban meghatarozott maodon.

- Egyeztetés a tarsosztalyokkal.

- Eves pénzigyi zaras feladatainak ellatasa, fékdényvi leltarak elkészitése.

- Ev Vvégi egyenlegkozld levelek elkészitése, kikuldése a partherek
részére.

213, Kdzponti pénztar mikodtetése

-  Feladatellatashoz kapcsolédd készpénzes bevételek és kiadasok
pénzforgalmi bonyolitdsa és rogzitése a Pénzkezelési Szabalyzat
elbéirasai szerint.

2.1.4. Kontrolling

- KdzremUkodés az éves Uzleti tervek elkészitésében, havi jelentések
Osszeadllitdsadban, addbevallasok elkészitésében, beklldésében.

— Beruhazasi tervre, eszkdzodk beszerzésére javaslat kidolgozasa.

— Egyeztetések folytatasa a diviziokkal.

— Fo6varosi parkolas havi elszamolasanak &sszeallitasa, tovabbitasa a
Budapest Févaros Fépolgarmesteri Hivatal felé.

— Statisztikak elkészitése.

— Havi cash-flow és kontrolling jelentés elkészitése.

— Az adotorvények és szamviteli valtozasok folyamatos figyelemmel
kisérése, amennyiben szukséges, a fékdnyvelbvel egyuttmuikodve
javaslat készitése a szabalyzatok moddositasara, a programok
valtoztatasara stb.

— aTarsasag havi, negyedéves, éves statisztikainak elkészitése, bekuldése
a KSH-nak.

— Részvétel a szabalyzatok készitésében, aktualizalasaban.

- Az Onkormanyzat nevében készUlé statisztikdk elSkészitése,
bekuldése, tovabbitdsa a Hivatalba.
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— Egyuttmuakodés a kdnyvvizsgaloval.
— Beérkoncepcio elkészitése, bérkdltség tervezése az Uzleti tervhez.

2.2 Onkormanyzati vagyonhoz kétédd, kozpontilag ellatandé feladatok

2.2.1.

222

223

2.2.4.

Vagyonnyilvantartas

- A Tarsasag altal mukodtetett onkormanyzati tulajdonu ingatlan-
vagyonnak (lakdépuletek, kbdzteruletek, utak, fak) naturalidkban és
értékbeni nyilvantartdsa az Onkormanyzat integralt pénzugyi
nyilvantartérendszerében és a vagyonkataszterben a polgarmesteri-
jegyz6i  egylttes utasitasban meghatarozott vagyoni korre
vonatkozdan, valtozasok rogzitése, egyeztetésekben kdzremUikodés,
negyedéves és éves adatallomany feladasa a Hivatal felé, egyeztetés a
Foldhivatal és a szakteruleti szakrendszerek adataival.

- Leltarozashoz adatszolgaltatas, listak készitése.

- Negyedéves, éves statisztikakhoz adatszolgaltatas osszeallitasa.

Onkormanyzati vevéi szamlak

— A szerz6désekbdl generalhatd vevdi szamlak eléallitasa, Uzemeltetési
koltségek kalkulacidja és szamlazasa, egyedi vevéi szamlak elkészitése,
a divizioknal eléallitott, jellemzéen készpénzes vevéi szamlak formai,
tartalmi ellenérzése.

— A Kkibocsatott szamlak alapjan havi kdnyvelési feladasok készitése.

— Vevo6i szamlak afa analitikajanak elkészitése.

— Pénzforgalmijogcim szerinti feladasok elkészitése.

-  Kintlévéségek mindsitése, értékvesztések, elszamolasa.

— A behajthatatlan koévetelések elszamolasaval kapcsolatos Ugyintézeés,
konyvelés.

— Az Apolldé program fejlesztésével kapcsolatos szakmai munkaban vald
részveétel.

— A divizidk pénzugyi munkatarsainak segitése a feladataik ellatasaban,
az integralt és egyéb szamlazd program hasznalataval kapcsolatos
segitségnyujtas.

— Online szamlazas  jogszabalyban meghatarozottak  szerinti
MmuUkodtetése, online fizetési fellUletek kialakitdsdban szakmai
kdzremukodes.

— Online és bankkartyas befizetésekkel kapcsolatos adminisztracios
feladatok ellatasa, kapcsolédd szakrendszerekkel egyeztetése,
telephelyi bankkartyas fizetési pontok nyilvantartasa és koordinaciodja.

— Jogszabalyi valtozasokbdl adddd adatszolgaltatasok rendszerének
kidolgozasa, teljesitése.

Vevéi befizetések kdnyvelése

— Egyedi postai befizetések tételes rogzitése.

— Banki és bankkartyas befizetések tételes rogzitése.

— Ugyfélszolgalatok kasszamoduljaiban készitett bevételi és kiadasi
bizonylatok utdkontirozasa.

— Korabban részletfizetés mellett értékesitett dnkormanyzati lakasok
pénzugyi utééletének kezelése.

— Az életjaradékos rendszer pénzugyi feladatainak ellatasa.

Dijvaltozasok kezelése

— Lakbérvaltozas, bérleti dij és szolgaltatasi dij dijtételek nyilvantartason
torténd atvezetése az onkormanyzati rendeletnek, valamint a Févarosi
Kozgyulés Hatarozatanak megfeleléen (dijértesiték megkuldése).

— Szolgaltatasi szerzédések kezelése.
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2.25. Onkormanyzati szallitdi szamlakkal kapcsolatos feladatok

Szallitoi szerzédések rogzitése.

A rendelkezésre allo forras ellendrzése.

Szallitéi szamlak nyilvantartasba vétele a Tarsasag integralt pénzugyi
nyilvantarté programjaban és az Onkormanyzat integralt pénzugyi
nyilvantartd programjaban, kuldésuk szakmai teljesitésigazolasra.
Szallitdi szamlak kdnyvelése, kapcsolasa a szerzédéshez.

Szallitéi szamlak utalasa.

Bankkivonatok konyvelése

Pénztarak forgalmanak konyvelése.

Minden egyéb, készpénzmozgassal kapcsolatos feladat.

Havi rendszeres konyvelési feladasok osszeallitasa, tovabbitasa Hivatal
szamviteli csoportjanak, adobevallas elkészitéséhez adatszolgaltatas.

2.3. Bérszamfejtés, munkaulgyi feladatok

231
232.

2.3.3.

2.3.4.

2.3.5.

2.3.6.

2.3.7.

2.3.8.
2.3.9.

2.3.10.

2.311.
2.3.12.

2.3.13.

2.3.14.

2.3.15.
2.316.

2.317.

2.3.18.

2.3.19.
2.3.20.

Munkaugyi feladatok teljes koru ellatasa.

Munkaviszony |étesitésével, maodositasaval megszUntetéseével
0Osszefuggd szervezési és adminisztracios feladatok ellatasa.
Munkaszerzédések, munkaszerzédésmaodositasok megallapodasok
el6készitése, nyilvantartasa.

Munkavallaldi személyi anyagok kezelése, irattarozasa.

Munkavallalok munkaugyi jellegld megkereséseinek kezelése, részukre
igazolasok, nyilatkozatok, egyéb munkaviszonnyal &sszefluggd
dokumentumok kiallitasa, a szUkséges tajékoztatas megadasa.
Munkavallalok tamogatasa és segitése munkaugyi kérdésekben.
Munkaviszonyhoz kapcsolédd hataridék folyamatos figyelemmel
kisérése.

A munkaidé és tavollétek nyilvantartasa, ellen6rzése.

Munkaugyi nyilvantartasok vezetése, ideértve példaul a tanulmanyi
szerz6déseket, egyeéb, a munkaviszonnyal kapcsolatos
dokumentumokat, a pontos adminisztracid és nyomon kdvetés
biztositasa érdekében.

A munkavallalok bérének és egyéb juttatasainak jogszabalyoknak
megfeleld kiszamitasa és elszamolasa.

A munkaidé- és tavolléti adatok feldolgozasa a bérszamfejtéshez.

Az adok, jarulékok, letiltasok és egyéb levonasok megallapitasa és
érvényesitése.

Bérjegyzékek elkészitése és a munkavallalok részére torténd
biztositasa, nettd bérek utaldsra adasa.

A bérszamfejtést érintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése és
alkalmazasa.

Bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitése.

A tarsadalombiztositasi jogviszonyok keletkezésének, valtozasanak és
megszunésének kezelése és nyilvantartasa.

A pénzbeli tarsadalombiztositasi ellatasok (tappénz, CSED, GYED,
baleseti tappénz stb.) megallapitasa, szamfejtése és folydsitasa.

Az ellatasok igényléséhez szUkséges dokumentumok atvétele,
ellenérzése és feldolgozasa.

A kifizetéhelyi nyilvantartasok vezetése a hatalyos jogszabalyok szerint.
A tarsadalombiztositassal kapcsolatos adatszolgaltatasok és bevallasok
elkészitése.
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2.321. A munkavallalok tajékoztatasa és tamogatdsa a tarsadalombiztositasi
2.322. A tarsadalombiztositasi jogszabalyok és kifizetéhelyi el&irasok

2.323. A bérszamfejtést alatamasztd analitikus nyilvantartasok vezetése,

2.324. A Dbérekkel, jarulékokkal és egyéb kifizetésekkel kapcsolatos
2.325. A bérkoltségek és jarulékok kdnyveléséhez szukséges adatok
2.3.26. A bérszamfejtési adatok egyeztetése a fékonyvi nyilvantartassal és ado
2.327. A hatdsagi, belsé és kulsd ellenérzések el6készitése, tamogatasa,
2.3.28. Kapcsolattartas a tarsteruletekkel (pénzugy, szamvitel, kontrolling) az
2.3.29. KdézremUkodés, szakmai tanacsadas az oOnkormanyzati feladatok

2.3.30. A munkavallalok vagyonnyilatkozatainak kezelése, nyilvantartasa és az

2.3.31. Abértervezés és a kontrolling feladatok tamogatasa a szUkséges adatok

elldtasokkal kapcsolatos Ugyintézésben.
folyamatos figyelemmel kisérése és alkalmazasa.

kulonosen a munkabér-elblegek, egyéb levonasok, juttatasok és
kotelezettségek pontos elszamolasanak biztositasa érdekében.

adatszolgaltatasok hatarid6re torténd elkészitése és benyujtasa.
el6készitése, kdonyvelésre feladasa.

folyészamlakkal.

valamint az ellendrzések soran kért adatok biztositasa.

adatok egyezdségének biztositasa érdekében.

ellatasaval kapcsolatos megbizasi szerzédések eldkészitésenél.

ezzel kapcsolatos hataridék, jogszabalyi elSirasok betartasanak
biztositasa.

biztositasaval, feldolgozasaban vald részvétellel és az elszamolasok
alatamasztasaval.

3. JOG ES KOORDINACIO

4.1 Jogi tevékenység

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,
4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.1

4.12.

A divizidk feladatellatasanak jogi tdamogatasa.

Szerzédések, egyedi megallapodasok jogi véleményezése, szukség esetén
el6készitése, ellendrzése.

KozérdekU adatkérések nyilvantartasa, valaszadas elékészitése.

Kozzétételi kotelezettség végrehajtasanak el6készitése jogszabaly alapjan.
Az NZrt. feladatkorébe tartozd bizottsagi és testlUleti elSterjesztések
el6készitésében részvétel, a szakmai el6készités jogi tamogatasa,
déntéselbkészités, elemzések, szakmai javaslatok jogi szempontu
vélemeényezése.

Munkaszerz&ddések jogi ellendrzése, felmondasok el6készitése, megbizasi
szerz6dések el6készitése, a Tarsasag képviselete munkaugyi jogvitakban.
Tarsashazi és egyéb tamogatasi megallapodasok ellendrzése, részvétel az
el6készitésben.

Egyedi meghatalmazas alapjan képviselet ellatasa birdsagi és egyéb
hatdsagi ugyekben.

jogszabalyfigyelés, feladatellatast érinté jogszabalyvaltozasokrol
tajékoztato készitése.

Fogyasztévédelmi és egyéb targyu panaszugyek elbiralasanak jogi
tamogatasa.

segitség.

Vezérigazgatodi, diviziovezetdi levéltervezetek elbkészitése, targyalasok
eredményességéhez el6zetes felkészitd, jogi tamogatas biztositasa.
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4.13. Munkaltatdi kdlcsdndk el6készitése, bonyolitasa.

414, Parkolasi potdij kovetelések érvényesitésére iranyulo fizetési meghagyasos
eljarasok lefolytatasa, az eljarasok allasanak nyomon kovetése, perré alakuld
eljarasok esetén jogi képviselet ellatasa, peres iratok el6készitése,
targyalasokon térténd részvétel biztositasa

415, Parkolasi potdij kovetelések érvényesitésére iranyuld végrehajtasi eljarasok
meginditasa, rendszeres nyomon kovetése, a behajtasi folyamat
elémozditasat biztosito intézkedés meghatarozasa és lefolytatasa.

46. A parkolasi potdij kovetelések behajtasara iranyuld jogi eljarasokhoz
kapcsolddd  adminisztracios  feladatok  ellatdsa, a kapcsolédo
dokumentumok rogzitése a feladat ellatasat tdmogatd szakrendszerben, az
eljaras iratainak elektronikus Uton torténé benydjtasa.

417. A parkolasi poétdijak érvényesitésével kapcsolatban indult békéltetd
testuleti eljarasok soran jogi képviselet ellatasa.

4.18. Kdzponti karugyintézés koordinaciodja.

4.2 Kozbeszerzési tevékenység

42]1. Az éves kozbeszerzési terv dsszeadllitasa, szukség esetén modositasanak
el6készitése, adatszolgdltatds az Onkormanyzat kozbeszerzési tervének
elkészitéséhez.

4.2.2.Kdzbeszerzések jogi elbkészitése, eljarasok teljes kérd lebonyolitasa.

423 A koOzbeszerzési eljarasok inditdsanak elb6készitése erre kialakitott
szakbizottsagi dontésre, az eljarasok eredmeényére vonatkozo javaslatok
Osszedllitasa tulajdonosi  bizottsag részére, hatarozati javaslatok
el6készitése, KEB szakvélemény jegyzdkonyvezése, részvétel az
Onkormanyzat és a Tarsasdg Kozbeszerzési El6készité Bizottsagainak
Ulésein és munkajaban.

4.2.4.Kozremukodés a kodzbeszerzési értékhatarokat el nem érd beszerzési
eljarasok lebonyolitasaban.

425 Kdzbeszerzési Szabalyzat gondozdsa, szukség szerinti modositasanak
elékészitése.

4.2.6.Kozbeszerzési szerzédések jogi el6készitése, jogi és kozbeszerzési
ellendrzése.

4.2.7.Jogorvoslati eljarasban képviselet ellatasa a Kozbeszerzési Dontébizottsag,
birésag el6tt, szukséges beadvanyok, nyilatkozatok szerkesztése.

4.2.8.Kdzbeszerzési kdzzétételi kotelezettség folyamatos, jogszabalyi eldiras
szerinti és hatariddében térténd teljesitése.

429.Divizids munkatarsak  koézbeszerzési képzésének  megszervezése,
lebonyolitasa.

4.2.10. Megkotott kozbeszerzési szerz6dések utankdvetése, teljesitésellendrzés
tamogatas, szerzédéses Dbiztositékok ellendrzése, érvényességuk
folyamatos biztositasa, szerzédésszegés esetén jogkdvetkezmeények
érvényesitése, biztositékok lehivasa.

4.3 Dokumentum-nyilvantartasi és iktatasi feladatok, koordinacios feladatok

4.3]1. Vezérigazgatdi  utasitasok, intézkedések el6készitése, folyamatos
felUlvizsgalata.

4.32.Palyazatok benydjtasanak, lebonyolitasanak jogi és folyamatszervezési
tamogatasa, palyazatfigyeld rendszer mikodtetése.

4.33.MonDoc iratnyilvantartd és szerzdédéskotést tamogatd program
programkoordinatori feladatok.

4.3.4 |ktatasi tevékenység szervezése, iranyitasa, ellatja az iratkezelés fellgyeletét
ellato vezetd jogszabalyban meghatarozott feladatait.
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435 A Kdzponti Irattar kezelése, a szervezeti egységek atmeneti irattaraval
kapcsolatos divizids feladatok szakmai tamogatasa.

4.3.6.Tobb szakteruletet érint6 feladat 6sszefogasa, koordinacio

4.37.Felugyelbbizottsag titkari feladatainak ellatasa, a FelUgyel6bizottsag
Uléseinek el6készitése, meghivd kikuldése, Ulése megszervezése,
jegyzbkonyvezése, Felugyelbbizottsag elndkének segitése, egyeztetésaz FB
tagjainak felvetéseirdl, kéréseir6l a vezérigazgatoval, az FB Ulések
lebonyolitasahoz a szUkséges infrastruktudra biztositasa, az Ulésekrol készult
jegyzékonyv elkészitése, kapcsolattartas a tagokkal, az FB hatarozatok
taranak vezetésre, adminisztrativ feladatok.

4.3.8.

4.4, Adatvagyonvédelem

4.4]1. KozremUkodés az informatikai eszkdzok, rendszerek Uzemeltetésében,
karbantartasaban, a hasznalat soran felmerulé tapasztalatok gyuUjtése,
elemzése és ezekhez kapcsolddd dokumentacio vezetése,
egyuttmukddve az IMFK Informatikai Szolgaltatdé Osztalyaval (a
tovabbiakban: ISZO).

4.42. Uj belépdk jogosultsdgai és mar meglévd jogosultsdgok modosuldsa
esetén kozvetités az I1ISZO felé a hozzaférések bedllitdsaban, a szukséges
szoftverek (Windows, Office, Teams, SharePoint, Outlook stb.) és hardverek
telepitésében és belzemelésében.

443, Kiléepd munkavallalok jogosultsag-torlésrél szold munkaltatoi kérések
kozvetitse az ISZO felé.

4.4.4. Felhasznaldk tamogatasa, support feladatok ellatasa, hibabejelentések
megoldasa vagy tovabbitasa az I1ISZO felé, a hibabejelentések nyomon
kdvetése.

4.45 Tamogatas és hibakeresés informatikai problémak és rendkivuli helyzetek
esetén.

4.4.6. ATarsasag intranetjének Uzemeltetése.

4.47. Részvétel a Tarsasag biztonsagi kamerdinak Uzemeltetésében.

4.4.8. A Tarsasag informatikai rendszerekkel szemben tamasztott igényeinek,
meglévo folyamatainak, problémainak felmérése, analizalasa, ezek alapjan
megoldasokra javaslattétel, a megoldasi javaslatok végig kisérése a
rendelkezésre allo, illetve a jovdbeni informatikai rendszerekhez
kapcsolodoan.

4.49. Kovetelményspecifikdciok oOsszeallitasdban a szakterUletekkel vald
kdzremUdkodés, egyuttmuikodve az adott programokat fejlesztd
vallalkozokkal.

4.410. ATarsasag informatikai stratégiajanak el6készitése, az elfogadott stratégia
végrehajtasa.

4.401. Informatikai targyd vagy jellegl beszerzésekben valé koézremuUkddés
(beszerzéként vagy szakmai tamogatoként).

4.412. Az irodai programcsomag (Microsoft 365) teljeskdrd adminisztracios
feladatainak elvégzése.

4,413, Kozponti informatikai programok alkalmazasgazdai feladatainak ellatasa.

4,414, Egyéb adatvagyonvédelmi feladatok ellatasa.

4.5, Behajtas, kozponti koveteléskezelés

451 Fizetési meghagyasos és végrehajtasi eljarasok inditasa a vonatkozo
eljarasrend alapjan.

452. Egységes  kovetésérvényesitési  szabalyrendszer  kidolgozdsa @ és
alkalmazasanak  koordinalasa, a folyamatok szUukség szerinti
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felUlvizsgalata, javaslattétel és intézkedés azok maodositasara,
korrigalasara.

453, A diviziok és az NZrt. kintlévéségeinek havi monitoringozasa, ez alapjan
havi hatraléki ésszefoglald elkészitése.

454 Kiszervezett Ugyvédi tevékenység koordinalasa, tamogatasa, a jogi
képvisel6 altal ellatott feladatok rendszeres nyomon kdvetése, az egyes
jogi eljarasokkal kapcsolatos szakmai és jogi egyeztetések lefolytatasa.

455, Diviziok behajtasi tevékenységének szervezése, tamogatasa, folyamatban
lévd jogi eljarasok rendszeres nyomon kovetése, a behajtasi eljarasok
elémozditasahoz szUkséges intézkedések meghatarozasa

456. Az Ingatlangazdalkodd Divizid altal kezelt hatralékok vonatkozasaban a
divizidés intézkedések (fizetési felszdlitas, felmondas el6tti felszdlitas,
felmondas, felszamolasi eljaras elbtti felszolitas) jogi jellegl tamogatasa, a
jogi intézkedésre atadast kovetbéen a szukséges jogi eljaras
meghatarozasa.

457. Alehel Csarnok altal kezelt kintlévéségek behajtasahoz szukséges divizios
intézkedések (fizetési felszdlitas, felmondas elbtti felszdlitas, felmondas,
felszamolasi eljaras elbtti felszolitas) jogi tamogatasa, jogi intézkedésre
atadast kdvetden a szukséges jogi eljaras meghatarozasa.

4.5.8. A SKultl3 Divizio altal kezelt hatralékok esetén a divizid koveteléskezelési
intézkedéseinek (fizetési emlékeztetd, fizetési felszoélitas, felmondas eldtti
felszolitas, felmondas, felszamolasi eljaras el6tti felszdlitas) jogi
tamogatasa, a jogi intézkedésre atadast kdvetben a szUkséges jogi eljaras
meghatarozasa.

459. A Kozteruleti Divizid altal kezelt hatralékok esetén a kintlévéségek havi
felUlvizsgalata, az intézkedést igénylé hatralékok egyeztetése a divizidval a
hatralék rendezése érdekében, szUkség esetén fizetési felszdélitasos eljaras
lefolytatdsa, jogi eljaras kezdeményezése.

4510. A koveteléskezelési eljarasok soran felmerulé peres és peren kivuli
megallapodasok elékészitésének jogi tdmogatasa.

4511. A Tarsasag sajat kintlévéségeinek kezelése, a szUkséges behajtasi
intézkedések megtétele, folyamatban |évé jogi eljarasok rendszeres
nyomon kovetése, a behajtasi eljarasok elémozditasahoz szukséges
intézkedések meghatarozasa és megtétele.

4512. Az Onkormanyzattal szemben érvényesitett koézUzemi dijakkal
kapcsolatos Ugyintézés jogi tamogatasa, a mogdttes tulajdonosi
felel6sség feltételrendszere alapjan szukség esetén a kdvetelések vitatasa,
ehhez kapcsolddo jogi eljarasok koordinalasa.

4513. A fizetési Kkotelezettséggel jard szallitdi szerzédésekbdl eredd
kotbérkovetelések érvényesitésére iranyuld jogi eljarasok koordinalasa,
nyomon kovetése.

4514, Javaslat el6készitése a behajthatatlan kdvetelésekrdl torténd lemondasra.

4.6. EpuUletizemeltetés

4.6.]1. A Béke utca 65. szam alatti székhaz szUkséges felujitasainak, tervezett
beruhdzasainak elbzetes muUszaki, koltségvetési tervezése, muszaki
megalapozasa, megvalodsitasi javaslat kidolgozasa az éves Uzleti
tervezésekhez.

4.6.2. Székhaz és Hajdu utcai telephely éves és tervszerl kdzéptavu karbantartasi
tervek kidolgozasa, Utemterv szerinti végrehajtasa. A karbantartasi jellegu
szerz6dések, nyilvantartasa, szUkség Uj szerzédések szakmai elbkészitése,
muszaki tartalom meghatarozasa, kapcsolattartas.
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4.63. Uzleti tervben elfogadott beruhdzasok, nagykarbantartasi feladatok
lebonyolitasa, mUszaki menedzselése, a jovahagyott beszerzések tejeskoru
lebonyolitasa, szabalyszerU ajanlatkérések lebonyolitasa, piaci
osszehasonlitd elemzések elvégzése, javaslattétel, szerzé6déskotés szakmai
el6készitése, a teljesitések ellendrzése, feleldés igazolasa. A megvaldsitott
fejlesztések, beruhazasok garancialis idészakon beluli és azon tuli
utankovetése, szerzddéses igények érvényesitése.

4.6.4. Energiahatékonysagi  feladatok  kdérében  fogyasztasmeérés, a
koltséghatékonyabb muUkddés lehetbségeinek folyamatos vizsgalata,
energiahatékonysagi intézkedési program, egyedi energiahatékonysagi
feladatok végrehajtasa, energiahatékonysagi lehetéségek keresése.,
kdzremUdkodik az NZrt. energiahatékonysagi tervének megvaldsitasaban.

4.65. Létesitményuzemeltetés korében kézmuszamlak ellendrzése, igazolasa,
vitas kérdések rendezése.

4.6.6. TUz- és munkavédelmi feladatok korében a tdzoltd készulékek rendszeres
ellenérzése, munka- és tlzvédelmi szerz6déses partner kivalasztasa, a
feltart hianyossagok és hibak elharitasa. a székhaz érintésvédelmi- és
tdzvédelmi mindsitésének beszerzése.

4.6.7. EpuUletbiztonsagi szempontl feladatok koérében egyUttmukodés és
rendszeres konzultacié a székhaz O&rzés-védelmi feladatokat ellatd
munkatarsaival, az épulet biztonsagos mukddésének, Uzemeltetésének
biztositasa érdekében. Ariaszté rendszerek Uzemképességének biztositasa,
szUkség szerinti fejlesztések, karbantartas intézése.

4.6.8. Napi operativ Uzemeltetési feladatok kdrében érkezd kérések, igények
kezelése. Uzemzavar esetén a szolgaltatasok helyredllitasdnak intézése.

4.6.9. Gondnoksagi, készletgazdalkodasi feladatok ellatasa

47. Kozponti flottakezelés

4.7.1. GépjarmuUvek folyamatos muszaki felUgyelete, mUszaki allapot naprakész
ismerete, flottakezelési munkacsoport oOsszefogasa, divizidovezetd altal
kijelolt felel6sok operativ bevonasa.

4.7.2. Szervizpartneri halézat kialakitasa.

4.7.3. Adminisztrativ és nyilvantartasi feladatok.

4.7.4. Karbantartasi és szervizelési tervek készitése, végrehajtasa.

475. Fejlesztési dontések elbkészitése.

4.76. Uzemanyag-fogyasztas és kdltségek monitorozasa, riportalasa.

477. JarmUlhasznalat optimalizalasa, kihasznaltsag elemzése, éves

futasteljesitmény kdvetése

4.7.8. JarmuUbeszerzések elbkészitése és koordinalasa.

479. Riportalasi, elemzési, koordinacids feladatok, flottafigyelé rendszer

kozponti koordinacidja, e-menetlevelek eldallitasa, hajtasi engedélyek
intézése.

3. BELSO ELLENOR

31 Ellatja a vonatkozo jogszabalyokban eldirtak szerint a Tarsasag belsd
ellenérzési feladatait,
3.2. Bizonyossagot adod tevékenysége kdrében objektiv. modon elemezi,
vizsgalja és értékeli kulondsen
- a Tarsasag belsé kontrollrendszerének kiépitését, mukdodését, a
jogszabalyoknak és a szabalyzatoknak megfeleléségét, valamint a belsé
kontrollrendszer mukodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és
eredményességét,
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3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

3.10.

- arendelkezésre allo eréforrasokkal gazdalkodast, a vagyon megdvasat
és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,

- astratégiai és operativ ddontések meghozatalat,

- azetikai elvarasok és értékek érvényesulésének elésegitését,

- a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamon
kérhet6ség biztositasat.

Tanacsado tevékenysége keretében ellatando feladatai:

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

- a pénzugyi, targyi, informatikai és humanerdéforras-kapacitasokkal vald
ésszerlbb és hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tanacsadas,

- avezérigazgatd részére szakértdi tamogatas nyUjtasa a kockazatok és a
szervezeti integritast sérté események kezelése, tovabba a
teljesitménymenedzsmentre vonatkozd rendszerek kialakitasa, és azok
folyamatos tovabbfejlesztése érdekében,

- tanacsadadas a szervezeti struktdrak racionalizaldasa és a
valtozdsmenedzsment teruletén,

- konzultacié, tanacsadas a vezérigazgatd részére a kdzdsen
meghatarozott és szoban vagy irasban kijeldlt témakdrdkben

- javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag muUkodése eredményességének
novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése
érdekében, a Tarsasag bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét
illetéen.

Elkésziti a Tarsasag kockazatelemzéssel alatamasztott ellendrzési
stratégiai tervét.
Kidolgozza és végrehajtja az éves ellendrzési tervet a kockazatelemzési
modszerek alapjan.
Elkésziti az ellen6rzési programot és végrehajtja az ellendrzéseket.
Vizsgalatai alapjan elkésziti a belsé ellenéri jelentéseket, azokat
nyilvantartja, nyomon koveti és nyilvantartja az intézkedési tervek
megvalosulasat.
Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést.
Gondoskodik az ellendrzési dokumentumok megdrzésérdl, valamint a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasaral.
az NZrt. Felugyelbbizottsaga a belsd ellenér tekintetében:
e javaslatokat fogalmazhat meg a belsé kontrollrendszer kialakitasaval
kapcsolatban,
e jOvahagyja a belso ellendrzés kulsé szolgaltatoval torténd ellatasat,
e jovahagyja a belsé ellendrzési alapszabalyt,
e jOvahagyja az éves bels6é ellen6rzési tervet, annak barmely
modositasat targyév december 31. napjaig,
e |egalabb félévente megtargyalja a belsé ellendrzés altal készitett
jelentéseket, és ellendrzi a szUkséges intézkedések végrehajtasat,
e jOvahagyja a belsé ellen6rzési vezetd altal dsszedllitott targyévi éves
ellenérzési jelentést, a targyévet kovetd év majus 31. napjaig,
e a belsé ellenbrzési vezetd Osszeférhetetlensége esetén, az
Osszeférhetetlenség okanak tudomasara jutdsatol szamitott 10
napon belll hataroz az 6sszeférhetetlenség fennallasardl.
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4. MEGFELELESI TANACSADO

4.1 El6segiti, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységére és mukodésére
vonatkozé jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai ésszhangban
legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

4.2 Folyamatosan nyomon koveti és rendszeresen ellendrzi azon intézkedések és
eljarasok érvényesulését, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktdl vald
eltérések feltarasa.

43Nyomon koveti a Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a
gazdasagi tarsasag célkitlzéseinek, belsd szabalyzatainak, értékeinek és
elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozo szakmai standardoknak
valé megfelelését.

4.4A feltart hidnyossagok megszUntetése és a kockdzatok csokkentése
érdekében javaslatokat készit a vezérigazgato részére, valamint nyilvantartja,
folyamatosan nyomon koveti és ellendrzi a megfelelésbeli hidnyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedéseket.

4.5 Feladata a vezérigazgatd és a Tarsasag munkavallaldinak tamogatasa abban,
hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és mukddésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kbtelezettségeit.

4.6A jogszabalyoknak térténé megfelelés, mint cél érvényesulését elbsegitd
szervezeti szemlélet Kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési
eszkozokkel és képzések szervezésével.

4.7 A belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkdrnyezet kialakitasanak
és az integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a vezérigazgato
altali meghatalmazas alapjan a Tarsasag mukodésével dsszefuggd integritast
sértd, korrupcidos és visszaélésgyanus eseményekre vagy kockazatokra
vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok
ellatasa.

4.8 Ajogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban a vezérigazgatd folyamatos tamogatasa, tanacsadas.

49Tevékenységérd6l évente jelentést készit a vezérigazgatd és a
FelUgyel&bizottsag részére.

410 El6késziti a vezérigazgatd részére a belsd kontrollrendszer mikodésérd|
sz6l6 nyilatkozatot.

411 Az NZrt. FelUgyel6bizottsaga a megfelelési tanacsadd tekintetében:

e egyétértési jogot gyakorol a megfelelési tanacsadd kivalasztasa
soran,

e a megfelelési tanacsadd altal eldkészitett, belsé kontrollrendszer
muUkdédésével kapcsolatos vezérigazgatdi nyilatkozatra vonatkozo
allaspontjarol jogszabalyi hataridd szerint, hatarozatban dént.

5. VEZETO JOGTANACSOS, ADATVEDELMI TISZTVISELO

51 Kozérdekl  adatigénylések kezelése, kbozzétételi kotelezettségek
teljesitése.

52. A GDPR altal el6irt adatvédelmi tisztviseldi feladatok elldtdsa, adatvédelmi
kérdésekben a szervezeti egységek tamogatasa.

53. A Tarsasag egészét vagy tobb szervezeti egységet érint6 elbterjesztések,
beszamolok, tdjékoztatdk oOsszeadllitasa, a diviziok tamogatasa a
szakteruleti anyagok el6készitésében.

54. A Tarsasag altal el6készitett képvisel6-testuleti és bizottsagi
el6terjesztések jogi kontrollja az el6készités szakaszaban, kozremukddés a
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Tarsasag feladatellatasaval &sszefuggd onkormanyzati rendeletek
el6készitésében.

55. Vezérigazgatdi utasitasok, intézkedések el6készitése, egyes esetekben a
megvaldsulas nyomon kdvetése, dsszegzése.

56. KozremuUkddés a Tarsasag alapdokumentumainak osszeallitasaban.

57. KozremUkddés a Tarsasagot érinté ellen6rzések keretében az
adatszolgaltatasok osszeallitasaban.

58. Kijeldlés alapjan fejlesztések menedzselése, a lebonyolitasban a
szakteruletek tdamogatasa.

59. Avezetdi feladatnyilvantarté program menedzselése.

6. HUMANEROFORRAS GAZDALKODAS

6.1. Toborzasi, kivalasztasi folyamatok koordinalasa, allashirdetések feladasa,
allasborzéken a Tarsasag képviselete, az allasinterjuk szUkség szerinti
szervezése és az azokon valoé részvétel.

6.2. Orientacios feladatok ellatasa, az Uj belépdk beilleszkedésének segitése.

6.3. Exit interjuk készitése.

6.4. A Vezérigazgatosag altal szervezett tréningek teljes kdrd ugyintézése, a
diviziok altal jelzett és jovahagyatott oktatasi igények dsszefogasa.

6.5. Egészségugyi szurdvizsgalatok szervezése.

6.6. Részvétel a szervezeti kultdra alakitdsdban, a belsé vallalati
kommunikacidban és a munkaltatéi markaépitésben, a dolgozdk
tajékoztatasaval kapcsolatos dokumentumok oOsszedllitasa (dolgozoi
tajékoztato flzet, etikai koddex).

6.7. Dolgozdi otletek, javaslatok gyUjtése, tovabbitasa, megvalaszolasa.

6.8. A szervezet munkaerd motivald és megtartd erejének fejlesztésében vald
kdzremudkodeés.

6.9. A céges rendezvényekhez kapcsolédd human feladatok ellatasa.

6.10. KozremUkddés a human stratégia, tervek elkészitésében, a human terlletet
érinté beszamolok, palyazatok el6készitésében.

6.11. A szervezeti egységek fejlesztésével, atalakitasaval és a munkakorok
kialakitasaval, a munkakoéri leirasok elkészitésével dsszefuggd HR teenddk
ellatasa.

6.12. HR program elkészitése, végrehajtas.

6.13. A HR terulethez tartozo szerz6dések, megrendelbk elkészitése.

7. KOZPONTI UGYFELSZOLGALAT

7.1. Kommunikacios feladatok.

7.2. Kozponti arculat és programok, kitelepulések szervezése.

7.3. Kozponti elektronikus felluletek kezelése.

7.4. Marketing feladatok.

7.5. Sajtokapcsolatok, sajtofigyelés.

7.6. A kozponti ugyfélszolgalati irodak iranyitasa, mukddtetése, a Tarsasag
mukodését érinté valamennyi témaban beadvanyok fogadasa,
tajékoztatas nydjtasa, ugyféliranyitasi feladatok a székhazban.

7.7. A KkoOzponti szervezésU ataddoprogramok, események, programok
eldkészitése, azokon vald részvétel

7.8. Hazhoz mend ugyfélszolgalat koordinatori feladatainak ellatasa.

79. Akdzponti honlap, kbzosségi média fellUletek és hirlevél kezelése, frissitése.
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8. TITKARSAG
8.1 Kapcsolattartas partnerekkel, Ugyfelekkel, hatésagokkal.
8.2. Vezérigazgatdi programszervezeés, levelezés kezelése, dokumentalasa.
8.3. Vezérigazgatdi iratok nyilvantartasa, 6rzése.
8.4. Egyéb titkarsagi feladatok.

3. A VEZERIGAZGATOSAG SZERVEZETE

A vezérigazgato vezeti a Tarsasag munkaszervezetét a vonatkozo jogszabalyok, az
Alapszabaly, az SZMSZ, valamint az alapité hatarozatainak keretei kdzott.

A vezérigazgatd sajat hataskdrben dént mindazokban az Ugyekben, amelyeket
nem utal mas hataskorébe.

A vezérigazgatd a sajat hataskdrébe tartozé Ugyekben a dontést atruhazhatja és
barmely, a hataskdrébe tartozo atruhazott Ugyet magahoz visszavonhatja.

A vezérigazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az altala kijelolt
szervezetvezetd(k) helyettesiti(k). A kijelolt helyettes e mindségében a
vezérigazgatod helyett és nevében, a helyettesitésre utald megjegyzéssel jogosult a
Tarsasag képviseletére. A helyettesitési jog - a vezérigazgatd eltérd irasos
rendelkezése hianyaban — nem terjed ki a munkaltatdi jogok kézul a munkaviszony
létesitésére, megszuntetésére, a munkaszerzédés modositasara azon
munkavallaldk esetében, ahol a munkaltatdi jogot a vezérigazgato gyakorolja.

A vezérigazgatd kozvetlenul iranyitja a fékdnyveld, a jogi és koordinacios vezetd, a
HR vezetd, a Koézponti Ugyfélszolgdlat vezetd, a belsd ellendr, a megfelelési
tanacsado, a vezetd jogtanacsos és a Titkarsag munkajat. A vezérigazgato
kapcsolatot tart az NZrt. FelUgyelbbizottsagaval, beépiti a NZrt. feladatellatasaba a
FelUgyel&bizottsag javaslatait.

A fékdnyveld felelés a Tarsasag gazdalkodasaért, a likviditas fenntartasaért, a
gazdalkodasi szabalyzatok elkészitéséért és folyamatos karbantartasaért, a
munkalugyi, pénzugyi és szamviteli ugyviteli munka iranyitasaért a tarsasagi és az
onkormanyzati feladatellatds korbe tartozdéan is, a szamviteli és adougyi
jogszabalyok betartasaért, a kdzszolgaltatasi szerz6désben rogzitett elszamolasi
hatariddk betartasaért, a beszamold osszeallitasaért, a jogszabalyi eldirasok szerinti
hatésagi vonatkozé adatszolgaltatasok teljesitéséért, a Tarsasag integralt ugyviteli
rendszerének szUkség szerinti fejlesztéséért. A fékonyveld a divizioknal dolgozd
pénzugyi és ugyviteli munkatarsak szakmai iranyitdja.

A jogi és koordinacios vezetd iranyitja a székhaz és a Hajdu utcai telephely
Uzemeltetési tevékenységét, a kdzponti beszerzéseket, kozbeszerzéseket, a jogi és
koordinacids tevékenységet, a kozponti behajtast és kovetelés-érvényesitési
rendszer mukodését, a perképviseleti tevékenységet, a Tarsasag iratkezel6 és
dokumentummenedzsment rendszerét, ellatja az iratkezelés fellUgyeletét, iranyitja
és szervezi a kdzbeszerzési szakértdi munkat, a gépjarmuivek kozponti
flottakezelését, az adatvagyon-védelmi tevékenységet, a Felugyel&bizottsag
titkarsagi feladatait.

Az Ugyfélszolgalati vezetd irdnyitdsaval mikodik a Kdzponti Ugyfélszolgdlat. Az
ugyfélszolgalati vezetd irdnyitja a székhazban az Ugyfélorientaciot (recepcio).
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A vezetd jogtanacsos ellatja az adatvédelmi tisztviseld feladatait is.

A titkarsagvezetd szervezi a vezérigazgatoi Titkarsag és a gépkocsivezetd
tevékenységét.

A vezérigazgatonak kdzvetlenul alarendelten végzi tevékenységét a Tarsasag belsé
ellen6re és a megfelelési tanacsado.

A vezérigazgatonak kozvetlenul alarendelten végzi tevékenységét a HR szervezete.
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