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Szervezeti és Mlikédési Szabalyzata

Hatélyos: 2025. 10. 01. napjétél



1. ALTALANOS INFORMACIOK
1.1. ATarsasag rovid bemutatésa

ABudavari Vérosfejleszté és Vagyonkezeld Korlatolt Felel6sségli Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag), mint
egyszemélyes gazdaségi térsasag Uzletrészének a 100%-4val, egyedli tulajdonosként a Budapest |I.
Kertilet Budavari Onkormdnyzat (a tovabbiakban: Alapit6) rendelkezik.

A Térsaséag f6 tevékenységként az Alapit6 tulajdonét képezé ingatlanok vagyonkezelési, hasznositési és
egyéb ingatlankezelési feladatait, tovdbba a Budapest I. kerlletében talalhat6 tarsashazakkal Osszefliggd
tarsashézkezelési feladatokat l4tja el.

A Tarsasag a Polgéri Torvénykonyv szerint m(ikodé, kildn szervezeti és miikddési szabélyzattal, valamint
torvényes képviselettel rendelkezd 6nallé szervezet.

1.2. A szabalyzat hatdlya, célja

A Tarsasag Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) az Ugyvezetd késziti el8, majd a
FellgyelSbizottség véleményezését kovetSen az Alapité fogadja el. A SZMSZ az Alapité ltali elfogadéssal
lép hatalyba.

Az SZMSZ az elkészitésére iranyadd szabalyoknak megfeleléen médosithaté.

Az SZMSZ a Tarsasag szervezetére, miikédésére, valamint feladatai elldtasanak részletes belsé rendjére és
mddjéra vonatkozé szabalyokat tartalmazza.

Az SZMSZ betartdsa és betartatdsa a Tarsasag Ugyvezet6jének, vezetSinek és munkavallaléinak elsérendd
kotelezettsége.

2. ATARSASAG ADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

2.1. ATarsasag adatai
Cégjegyzékszédm: 01-09-265573
Cégforma: korlatolt felel6sség(i tarsasag
A cég elnevezése: Budavdri Varosfejleszté és Vagyonkezeld Korlatolt Feleldsségil Tarsaség
A cég roviditett elnevezése: Budavdri Varosfejlesztd és Vagyonkezeld Kit.
A cég székhelye: 1014 Budapest, Iskola u. 10.

2.2, ATarsaséag szervezeti felépitése
A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet mutatja be (szervezeti abra).

2.3. A Térsasag miikddésének jogszabalyi hattere
Jelen SZMSZ klilondsen az aldbbi jogszabalyok figyelembevételével késziilt:
- aPolgéri Térvénykdnyvrl sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.),
- aceégnyilvanosségrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrél sz616 2006. évi V. torvény,
- a koztulajdonban 4l gazdasdagi tarsasagok takarékosabb miikodésérsl szolé 2009. évi CXXII.
tdrvény (Kgttv.),
- amunka térvénykényvérél sz6l6 2012. évi l. térvény (Mt.)



2.4. ATarsasag képviselete, cégjegyzése

A Térsaségot az Ugyvezeté képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint bir6sagok és mas
hat6ségok el6tt. Képviseleti joganak médja: 6nélld. Az Ugyvezetd e tisztségét munkaviszony keretében latja
el.

Az Alapito az tigyek meghatdrozott csoportjaira nézve a Térsasag munkavallaléit képviseleti, cégjegyzési
joggal ruhézhatja fel. A képviseletre feljogositott munkavallalé képviseleti jogat mésra nem ruhézhatja 4t.

3. ATARSASAG IRANYITASA, MUKODESE
3.1. Alapité

A Tarsasag Alapitéja a Budapest I. Kerilet Budavari Onkormanyzat, amelynek a hatdskoérébe tartozik
minden olyan déntés meghozatala, amelyet torvény vagy az alapité okirat a taggy(ilés, Alapitd hataskoérébe
utal.

3.2. Feliigyelébizottsag

A Felugyelbbizottsag folyamatosan ellendrzi a Térsaség ligyvezetését, Uigyeinek vitelét és gazdasagi
tevékenységét. A Felligyel8bizottsag hataskoérét az alapité okirat, valamint a Ptk. ltal hatarozza meg. A
Felligyel6bizottség o6t taghdl &ll, és maga &llapitja meg Ugyrendjét, melyet az Alapité hagy jéva.A
Felligyel6bizottsag a vizsgélatok eredményérél irdsban tajékoztatja az Alapitét és az Ugyvezetét.

3.3. Kénywvvizsgalé

A Térsasag Konywvizsgaldja kételes a Tarsasag konywizsgslatanak elvégzésére, a Tarsasag konyveinek
hiteles ellen6rzésére. Ennek sordn betekinthet a Tarsasag konyveibe, pénziigyi dokumentumaiba, az
Ugyvezet6tél és a munkavallaléktol felvildgositédst kérhet, a Tdarsasag pénztarat, szerzédéseit, és
bankszdmlait vizsgalhatja, ellenérizheti.

A Konywvizsgal6 jelen lehet a Feliigyeldbizottsag Ulésein, jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban az
Alapité képvisels-testileti Glésein.

3.4. Ugyvezeté

Az Ugyvezet§ a Térsasag vezetd tisztségviselje, aki az ilyen tisztséget betsltd személyektdl elvarhatd
fokozott gondossaggal, a Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan kiteles tisztségét ellatni.

Az Ugyvezeté megvalasztasa és visszahivasa az Alapitd hatdskére.

A Térsaséag Ugyvezetdje az alapité okiratban rogzitett és a jogszabalyban meghatdrozott keretek kozott
felelds mindazon feladatok ellatasaért, amelynek nem tartoznak az Alapitd, vagy mas szerv kizarélagos
hataskorébe.

Ennek keretében feladatai kiléndsen:

- ellatja a Tarsasdg iranyitasat, vezetését,

- iranyitja a Tarsasdg szakmai és gazdaségi tevékenységét, gondoskodik a sziikséges targyi és
személyi feltételekrél,

- felelés a Tarsasdg mérlegének, eredménykimutatasdnak, szadmviteli torvény szerinti
beszamoldinak elkészitéséért, és azok Alapité elé terjesztéséért,

- gondoskodik az lizleti kdnyvek szabélyszer(i vezetésérél,

- aTarsasag munkavéllaléival szemben gyakorolja a munkéltatéi jogokat,

- ellatja a Tarsasag képviseletét harmadik személyek, birésagok és mas hatésagok el6tt,

- 0nallo cégjegyzési joggal rendelkezik,

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



folyamatosan téjékoztatja a Felligyel6bizottsdgot a Tarsasag helyzetérdl,

elldtja a Tarsasag éltaldnos vezetését, a tevékenységi korébe tartozé ligyekben - a mindenkor
érvényben levd hatélyos jogszabalyok, 6nkormanyzati rendeletek, hatdrozatok, a Polgdrmesteri
Hivatal, mint hatés4g altal kiadott szabalyozok keretei kozott - 6nalloan, egyéni felelésséggel dont,
a Téarsasag egyszemélyi felelds vezetdje, képviseldje,

jogkorét esetenként vagy az lgyek meghatarozott korében helyettesére vagy a Tarsasag mas
alkalmazottjara atruhazhatja,

az alkalmazottak foglalkoztatdsdra, élet- és munkakérilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabélyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja,
gondoskodik a szakmai jogszabalyokban meghatérozott kils6-belsé kornyezet kialakitasarél, a
Tarsasag feladatai teljes kor( ellatdsdnak biztositasarél,

biztositja a megfelelé szamu és szakképzettségli munkavillaloi létszamot, tervezi és szervezi a
munkavallalok képzését, tovabbképzését,

azalapité okiratban eléirt tevékenységek jogszabalyban, kdltségvetésben, valamint feladatellatasi
megallapoddsban foglaltaknak, illetve az Alapité 4ltal kézvetlenil meghatarozott
kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatésa,

a Tarsasag mikodésében és gazddlkoddsdban a gazdasigossdg, hatékonysig és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitése,

a gazdélkoddsi lehetdségek és a kitelezettségvallalasok 6sszhangjanak megteremtése,

felelds a szakmai és pénzigyi folyamatos nyomonkévetési (monitoring) rendszer miikddtetéséért,
atervezési, a beszdmoldsi, valamint a kdzérdekd, és kdzérdekb6l nyilvanos adatok szolgaltataséra
vonatkozo kételezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért, tovabba a szamviteli
rendért,

Uzleti tervet és kdzbeszerzési tervet készit, az izleti tervet és a kdzbeszerzési tervet minden év
februdr 28. napjaig megkuldi az Alapité részére elfogadas, illetve jovahagyas céljabdl,
munkaltatoi, valamint fegyelmi jogkért gyakorol az Mt-ben, valamint az egyéb jogszabélyokban
meghatarozott keretek kdzott a Tarsasdg munkavéllaléira vonatkozéan,

felelés azért, hogy a Tarsasdg munkavallaléi munkakériik ellstdsdhoz sziikséges képesitést
megszerezzEk, illetve azzal rendelkezzenek. Gondoskodik megfeleld tartalommal biré munkakéri
leirasokrol,

gondoskodik a Tarsasdg pénziigyi, szdmviteli és informacidés rendjének megszervezésérsl a
vonatkoz6 jogszabalyok szerint,

biztositja az informaciédramlést az Alapité felé. Segitséget nyujt elbterjesztések elkészitéséhez,
munkavégzése soran szoros kapcsolatot tart az Alapitéval,

gondoskodik az Alapitd, esetenként annak képviselé-testiilete és bizottségai, a Polgarmesteri
Hivatal és az intézmények rendszeres tdjékoztatédsardl,

felelds a Tarsasag feladatkdrébe tartozd, illetve az esetenként rébizott feladatok déntés-
elékészitéséért, és hatarid6ben torténé végrehajtasaért,

megteremti a biztonsdgos munkavégzés feltételeit, tovabba a munkavégzés koriilményeinek
tervszer(i és folyamatos javitasat,

értékeli a kiils6 és belsé ellendrzé személyek, szervek 4ltal végzett vizsgélatok megéllapitasait és
intézkedik a feltart hianyossdgok megsziintetésére,

részt vesz (meghivés alapjan) az Alapito képvisels-testileti Glésein, az Alapité bizottségi tilésein és
képviseli a Tarsasagot,

elvégzi az Alapitd altal rabizott egyéb feladatokat,

felelésséggel tartozik a Téarsasédgra vonatkozé munkavédelmi és tlzrendészeti feladatok
megszervezéséért, iranyitdsaért és az ellendrzéséért, részt vesz az éves munkavédelmi szemlén,
gondoskodik a Tarsasagra vonatkozd szabdlyzatok elkészitésérdl, azok aktualizélédsardl és a
munkavéllalék munkéjuk soran térténd alkalmazésarél,



gondoskodik a hatdlyos jogszabalyok és belsé szervezetszabalyozd eszkdzok elSirdsainak
betartasarol.

Az Ugyvezetd hataskore:

A gazdalkodas soran, a rébizott vagyon kezelése kérében minden olyan jog megilleti, melyet
jogszabaly és egyéb szabélyzat téle kifejezetten el nem von, illetve més vezet6héz nem rendel.
Egy személyben képviseli a Tarsasagot, mint jogi személyt minden, a jogi személyt érinté ugyben,
de képviseleti (kotelezettségvéllalasi) jogkorét esetenként, vagy az (gyek meghatéarozott
csoportjara nézve a cég més vezetdire, beosztott munkavéllaléira irdsban atruhazhatja.
Feladatkérében kézvetlen kapcsolattartdsra, egytttmiikoédésre jogosult az Alapité Polgdrmesteri
Hivatala egységeivel, az Alapitéval és annak egyéb intézményeivel, gazdalkodé szervezeteivel,
illetve mindezek illetékes szakmai vezetdivel.

Jogosult a Tarsasag gazdélkodasi korét érintGen - jogszabaly vagy mas szabalyzat valtozasa miatt -
déntéseket hozni.

A Tarsaség gazdalkoddsi korét érintd kérdésekben jogosult és koteles szabalyzatok és utasitdsok
kiadasara. Kételes gondoskodni a belsd szabéalyozdsok aktualizalasarol.

Kotelezettsegvallaldsi és utalvanyozasi jog illeti meg a Tarsaség szdmara jovahagyott (médositott)
éves koltségvetés erejéig.

Jogosult a személyi juttatasokkal valé 6nallé gazdalkodésbol ad6do jogkorok gyakorldsara.
Jogosult a Térsasag barmely vezetGje és beosztottja hatdskorének elvondsdra, az &ltaluk tett
intézkedések megvéltoztatdsara, illetve hatdlyon kivil helyezésére, kivéve, ha a hatdskort
kifejezetten a vezet vagy beosztott részére dllapitja meg jogszabaly vagy szabélyzat.

3.5. Szervezeti leirds, az egyes szervezeti egységek feladatai

. Vagyonkezelési igazgatdsag
A Vagyonkezelési igazgatésdg feladata, hogy eldssa az &nkorményzati tulajdond épuletek-,

lakasok-, és helyiségallomany tizemeltetésével 6sszefiiggd feladatokat.

A Vagyonkezelési igazgatosag szervezeti felépitése:
- Vagyonkezelési igazgato

- bérleményellen6rok

- bérlemény lgyintéz6k

A Vagyonkezelési igazgaté

- A Vagyonkezelési igazgaté a 4.1. pontban irt kizar6lagos ligyvezet6i munkaltatéi jogokon
tulmenden gyakorolja a munkairanyitasi, ellenérzési és utasitasi joggal Osszefliggd munkaltatoi
jogokat a Vagyonkezelési igazgat6sag beosztott munkatarsai felett.

- Munkéjat kozvetlentl az Ugyvezetd irdnyitasaval végzi, felelds az adatvédelem megszervezésért és
biztositasaért, az dltala irdnyitott igazgatdsag munkéjaért, a szakmai felkészitéséért, iranyitasaért
és ellen6rzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetdvel, a Tarsashazkezelési igazgatoval,
a Pénzugyi csoport vezetdjével és a Tarsasag egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkajahoz
szukséges més kiils6 szervekkel. Rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd 4ltal sszehivott vezetsi
megbeszéléseken, tévollétét elére kiteles egyeztetni az Ugyvezetdvel.

- A Vagyonkezelési igazgaté a Tarsasag valamennyi, a Vagyonkezelési igazgatésag feladatkérébe
tartoz6 Ggyben 6néllé képviseleti joggal rendelkezik, igy jogosult kuléndsen az aldbbiakra:

- lakds- és helyiség bérldk téjékoztatdsa
- tartozaskimutatas kiallitdsa
- 6nallé levelezés.



A Vagyonkezelési igazgaté 4ltaldnos feladatai:

Iranyitasa soran, kozvetlen beosztottain keresztiil kiadja, 6sszehangolja, ellenérzi az
6nkormanyzati tulajdont épuletek-, lakasok-, és nem lakés célu helyiségallomany bérbeaddsaval
Osszefliggt feladatokat.

elkésziti a bérbeaddssal, fenntartassal 6sszefiiggh éves koéltségvetési terveket és negyedéves,
féléves és éves beszamoldkat,

szlikség szerint részt vesz bizottsdgi, illetve képvisels-testiileti eldterjesztések készitésében,
szlikség szerint részt vesz a képviselS-testiileti, a bizottsagi tléseken, valamint a tarsashazi
kdzgyliléseken,

Osszehangolja az Alapité éves statisztikai jelentésének, a bérbeadassal, kezeléssel és
Uzemeltetéssel, karbantartassal kapcsolatos adatainak elkészitését,

rendszeresen egyeztet a Tarsasdg jogi képviselGjével a folyamatban lévé jogi (igyekkel
kapcsolatban,

Ugyfélfogaddst tart személyesen és telefonon azokban a témakban, melyben a dontési
kompetencia meghaladja a beosztottjai kompetencisjat,

az agazataval kapcsolatban érkez$ panaszokat, bejelentéseket kivizsgéltatja, intézkedik a
bejelentésekben foglaltak orvosléséra, tovabba elkészitteti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket,
naprakészen ismernie kell a feladatdval kapcsolatos érvényben lévd jogszabélyokat, alapitéi
hatarozatokat, a Tarsasag bels6 szabdlyzatait, utasitdsait és ezeket a munkavégzése sorén
alkalmaznia kell,

a munkakdri leirasban foglaltakon kivil, a munkakérének ellatdséval kapcsolatban kételes ellgtni
és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Ugyvezetd megbizza,

Bérlemény ligyintézé

A bérlemény Ugyintéz6 feladata kulondsen az Alapité lakés és nem lakds célu helyiségeinek
tulajdonos szandékai és a tulajdonos nevében t6rténé bérbeadésa, ehhez kapcsolddéan fizetési
kotelezettség megallapitdsa, befizetések/kintlévéségek nyilvantartdsa, szolgaltatékkal és
tarsashézi kbzds képviselbkkel valé kapcsolattartds. Személyesen és telefonon igyfélfogadést
tart. Felette a munkairényftési, ellenérzési és az utasitési joggal dsszefiiggd munkaltatéi jogokat a
Vagyonkezelési igazgaté, mig a 4.1 pontban irt kizdrélagos munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd
gyakorolja. A bérlemény Ugyintézé részletes feladatait, jogkdrét és egyéb kételezettségét a
munkakéri leirasa tartalmazza.

A bérlemény Ugyintéz6 egyéb feladatai:

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

a polgdrvédelmi parancsnoksag felé adando éves statisztikai jelentés elkészitése,

bérbeaddi nyilatkozat, vagy megéllapodas értelmében elékésziti a lakdsokra és a nem lakas
céljara szolgald helyiségekre a bérleti és hasznélati szerzédéseket,

nyilvantartja az dnkormdnyzati tulajdonban lévé lakasokkal és nem lakas céljra szolgald
helyiségekkel kapcsolatos adatokat,

nyilvantartja az tres lakdsokkal és nem lakés céljara szolgélé helyiségekkel kapcsolatos adatokat,
negyedévente jelentést készit az Alapitonak,

nyilvantartja a szolgdlati lakdsokkal kapcsolatos adatokat,

nyilvantartia a jogcim nélkili lakdshaszndlokkal kapcsolatos adatokat, el6késziti, a jogi
képviselének adatokat szolgaltat a jogi eljdrasok meginditdsihoz és figyelemmel kiséri az ezzel
Osszefliggd peres lgyeket,

havonta elkésziti az 6nkormdnyzati bérlemények szamla allomdanyat, azokat a bérlék részére
eljuttatja postai-, elektronikus Uton.



havonta elkésziti az érintett bérl6i kor lakbérének csoportos beszedési megbizés Gtjan torténd
inkasszaldsra vonatkoz6 adatallomanyat és azt elektronikus Gton tovabbitja az Alapité Gazdasagi
Igazgatdséga részére,

nyilvantartja a lakbér és a helyiségbérleti dij bevételek alakuldsat, a nem fizets bérl6kkel
kapcsolatban megteszi a sziikséges intézkedéseket,

lakasbérleti-, lakdshaszndlati dij hatralék esetében a bérlé koriitményeinek ismeretében a jogi
lépések megtétele eldtt egyeztet az Alapité Szocidlis és Intézménytdmogatasi Irodéjéval és az
Alapitd Szocialis és Gyermekjoléti Szolgaltatasi Kézpontjaval a hatralékos szocialis helyzetérdl,

a jogtanacsostél kapott tajékoztatdsokat, feljegyzéseket, joger6s itéleteket, végzéseket
feldolgozza, majd intézkedik az abban foglaltak végrehajtasarol, kdzremiikddik az 6néllé birésagi
végrehajto altal foganatositott végrehajtasi cselekményekben,

a munkatarsak Ugyfélfogaddst tartanak személyesen és telefonon,

a kezelt bérleményekkel és bérldkkel kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket kivizsgalja,
elkésziti az ezzel kapcsolatos levéltervezeteket, szilkség szerint a térs szervezetek bevonasaval,
melyrél havonta dsszesitést készit,

ellendrzi a kdzmUszolgaltatdk altal az 6nkormanyzati tulajdonu épiiletekre, az Ures albetétekre
kibocsétott szdmldkat, azokat nyilvantartja, igazolja a kifizetéseket,

éves bérleményellendrzési tervet készit, melyet az Ugyvezet6vel j6va hagy és ez alapjan tervezett-
és rendkivili bérleményellenérzést tart,

ellendrzi és igazolja a tarsashazakban a kozgy(lési dontések alapjan az nkorményzati tulajdont
érintd kozos koltségek kifizetését,

kijelélt munkatérsai 6nkormanyzati tulajdonosi képviseletet latnak el a tarsashdzakban
megtartdsra kerld kdzgy(iléseken,

kapcsolatot tart a kbzos képviseldkkel,

naprakész nyilvantartdst vezet az 65nkormanyzati tulajdont is magéban foglalé tarsashézakrol,
naprakész nyilvantartdst vezet az Alapité tulajdondban lévé (tdrsashazzd alakitando)
lakéépliletekrdl, ezen belll nyilvantartdst vezet az érintett épiiletek jogi statuszardl, miszaki
allapotdrél, illetve adottsagairéljellemzoéirél, a lakok (bérlék/hasznaldk/tulajdonosok)
statuszardl,

informaciét gydjt, rendszerez és szolgéltat a tarsashazzé alakulds folyamatéban az érintett
lakdhazak Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak, tovabbd Hazirendjének megalkotasa
érdekében,

a Vagyonkezelési igazgaton keresztil kapcsolatot tart az Alapité Vagyonhasznositasi
Igazgatségaval, illetve a kijelolt kiils6 partnerekkel (k6zds képviseld, Ugyvédi iroda),
feladatellatasa érdekében egyuttmiikodik a Tarsaség tovabbi szervezeti egységeivel,

részt vesz a tarsashazak alakulé kozgy(léseinek elékészitésében, lebonyolitaséban, elkésziti az
alakulé kézgy(dlések dokumentaciéjat, gondoskodik azok hatélyosuldsarél,

meghatalmaz&s birtokdban tulajdonosi képviseletet lat el az Alapité nevében a tarsashazi
kdzgylléseken,

az elvégzett tevékenység tikrében heti rendszerességgel informécidszolgéltatast nydjt a
Vagyonkezelési igazgaté irdnyéba.

Bérleményellenér

A berleményellendr feladata kilénésen az Alapité tulajdondban 16vé lakds és nem lakas célu
helyiségek Utemezett-rendszeres, és alkalmi ellendrzése. Az ellenérzés soran kifejezetten
figyelmet fordit az ingatlan szerz6désbél kévetkez6 hasznélatdnak, hasznositdsanak médjéra és
mindségére, az ingatlan A&llapotdra, valamint a bérlé/hasznalé jogviszonyara. Felette a
munkairanyitasi, ellen6rzési és az utasitdsi joggal Osszefliggd munkaltatéi jogokat a
Vagyonkezelési igazgat6é, mig a 4.1 pontban irt kizdrélagos munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd
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gyakorolja. A bérleményellendr részletes feladatait, jogktrét és egyéb kdtelezettségét a munkakéri
lefrdsa tartalmazza.

Il, Tarsashazkezelési igazgatosag
A Tarsashazkezelési igazgatosag feladata, hogy a tulajdonoskézosségektél kapott megbizas
alapjan elldssa a tarsashazakkal 6sszefligg tarsashazkezelési, k6zos képviselsi feladatokat.

ATéarsashéazkezelési igazgatosag szervezeti felépitése:
- Tdrsashazkezelési igazgatd

- hdzkezel6k

- kényveldk

ATarsashazkezelésiigazgaté

A Tarsashazkezelési igazgatdsdg élén a Tarsashazkezelési igazgaté 4ll, aki a Tarsashézkezelési
igazgatdsag munkavallaldi felett a 4.1 pontban irt kizarélagos Ugyvezet6i munkéltatéi jogokon
tulmenden gyakorolja a munkairanyitasi, ellenérzési és az utasitasi joggal 6sszefliggd munkéltatdi
jogokat. Munkajét kozvetlenil az Ugyvezet6 irdnyitdsa alatt végzi, felelés az adatvédelem
megszervezésért és biztositdsdért, az altala irdnyitott igazgatésdg munkajaért, a szakmai
felkészitéséért, iranyitadsaért és ellenérzéséért. Folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetével, a
Vagyonkezelési igazgatéval és a Térsasag egyéb szervezeti egységeivel, valamint munkajéhoz
szlikséges mas killsé szervekkel. Rendszeresen részt vesz az Ugyvezetd altal 6sszehivott vezetsi
megbeszéléseken, tavollétét elbre koteles egyeztetni az Ugyvezetbvel. Részletes feladatait,
jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

A Tarsashazkezelési igazgaté a Tédrsasdg kézos képviseletében 4ll6 valamennyi tdrsashazzal
Osszefluggésben a tdrsashédzkezelési, kdzos képviselet kdrébe tartozé ligyekben 6néllé képviseleti
joggal rendelkezik, igy jogosult kiiléndsen az alabbiakra:

- tarsashazi kozgylilés 6sszehivasa

- tarsashazi tulajdonosok téjékoztatasa, részikre informacioé szolgaltatasa

- tarsashazi kozos képviselet elldtasara vonatkozé ajanlat benyujtasa

- 6nallo levelezés.

Hazkezelé

A hazkezeld feladata kilonosen a Tarsashéazkezelési igazgaté 4ltal (a T4rsasag altal kezelt
térsashazak kozul) kijeldlt tarsashdzak kezelésének ellatasa, ennek keretében kapcsolatot tart a
tulajdonosokkal, meghatalmazottakkal, iranyitja és ellenérzi a megbizott vallalkoz6kat, személyes
és telefonos ugyfélfogadést tart. Naprakész nyilvantartast vezet a kezelt hdzak mdliszaki
allapotéardl, a tulajdonosi befizetésekrél/kintlévéségekrdl. Felette a munkairényitési, ellenérzési és
az utasitasi joggal 6sszefliggé munkaltatdi jogokat a Térsashazkezelési igazgat6, mig a 4.1 pontban
irt kizérélagos munkaltatéi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja. A héazkezeld részletes feladatait,
jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakéri leirdsa tartalmazza.

Kényveld

A konyveld feladata, hogy elldssa a Tarsashazkezelési igazgatésdg mikodésével dsszefiiggd
konyvelési feladatokat, ideértve kilonésen a Tarsasag &ltal kezelt tarsashdzak kényvelési és
szamwviteli térvény szerinti beszdmolé elkészitését. Felette a munkairanyitasi, ellendrzési és az
utasitasi joggal 6sszefliggd munkaltatéi jogokat a TarsashézkezelésiigazgatS, miga 4.1 pontban irt
kizérélagos munkaltatdi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja. A kdnyveld részletes feladatait, jogkorét
és egyéb kotelezettségét a munkakori lefrésa tartalmazza.



lL. Titkdrsag

A Titkdrsag feladata az UgyvezetSi feladatvégzéséhez kapcsolédéan az Ugyintézési és
adminisztraciés, komplett folyamatszervezési feladatok ell4tdsa, a gbrdalékeny
informaciéaramlas és a szervezeti célok hatékony tdmogatdsa. A titkarsagot a titkarsagvezets
irdnyitja az Ugyvezetd kozvetlen iranyitasa és fellgyelete szerint.

ATitkarsag szervezeti felépitése:
- titkdrsagvezetd

- iktato-lgykezeld

- irattaros

Titkarsagvezetd

A titkérsdgvezets az Ugyvezetd kommunikécids, tgyviteli és dokumentécids tevékenységét végzi,
a vezetd munkajahoz személyi tAmogatast ad; szervezi és koordinalja az Ugyvezet§ kiilsé és belsé
kapcsolatait.

A titkdrsdgvezeté részletes feladatai: Az Ugyvezetd kbzvetlen munkéjat segité irasbeli
dokumentumok elééllitasa, szerkesztése, sokszorositdsa; frdsbeli kapcsolattartés, egyéb belsd
szervezeti iratok elékészitése (pl. beszadmolok, jegyz6kdnyvek, eléterjesztések, megéllapodésok,
jelentések, szerz6dések, megrendeldk, stb.) megszerkesztése; iratok, bélyegzék, egyéb
dokumentumok szakszer(i kezelése, taroldsa; hatarid6k egyeztetése, ellenérzése, nyilvantartésa
az Ugyvezetd tevékenységéhez kapcsoléddan; a vezet6i megbeszélések, taldlkozasok
egyeztetése, (temezése, dokumentéldsa; a kapcsolatok koordinalasa; kapcsolattartds az
Ugyvezeté kilsé partnereivel, valamint a szervezet belsé munkatérsaival, mas egységek
vezetGivel; az Ugyvezetd személykozi kommunikéaciéjahoz kapcsolédé reprezentéacids feladatok
ellatdsa; korszer(i ugyviteli és kommunikaciés eszkdzok, informaciéforrdsok kezelése;
ugyfélkezelés, Ggyféltajékoztatas, ugyfélkapcsolatok dpoldsa; egyéb, az lgyvezetdi munkahoz
szlkséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése; az ligyvezetdi titkarsag vezetése.

A Titkdrsag munkavallaldinak feladatait, jogkérét és egyéb kotelezettségét a munkakéri lefrdsuk
tartalmazza. Az iktaté-lgykezeld és az irattadros munkavallalok felett a 4.1 pontban it kizadrélagos
ugyvezet6i munkaltatéi jogokon tulmenden a munkairanyitasi, ellenérzési és az utasitasi joggal
6sszefliggd munkaltatdi jogokat a titkarsagvezets gyakorolja.

Iktaté-ligykezeld

Az iktat6-tgykezel feladatai:

a beérkez6 posta szétvélogatdsa, szelektdldsa, rendezése, &taddsa, bontdsa; beérkezd
elektronikus iratok szétvalogatdsa, szelektaldsa, prioritdsba rendezése, &taddsa; iratok
érkeztetése, szignalasra el6készitése,

a DMS One iratkezeld szoftverben napi iktatasok elvégzése, postakonyvek elkészitése,

a Tarsaséag iratainak rendszerezett kezelése, taroldsa és nyilvantartasa, ami magéaban foglalja a
beérkez6 és kimend dokumentumok iktatdsat, a dokumentumok rendszerezését, tarolasat, a kért
anyagok el6keresését, a dokumentumok md&soldsat, elektronikusan érkezett szamldk
mésoldsat/szkennelését és tovabbitasat,

beérkezd levelek, dokumentumok atvétele, iktatésa és a megfeleld személyhez vagy szervezeti
egységhez torténé tovabbitésa,

munkajéval hozzajarul a dokumentumok biztonsaganak és hozzaférhet6ségének biztositasahoz.

Irattaros
Az irattaros feladata:



a Tarsasag irattérazdsi feladatainak ellatasa, irattéri rend kialakitasa, irattarbél torténd
iratkdlcsénzések teljesitése, irattari nyilvantartdsok vezetése, irattarban tarolt iratok
selejtezésének elbkészitése,

szakmai ugyekért felelds Ugyintéz6k munkajanak lgyiratkezelési tdmogatdsa, iktatdssal és
irattarazéssal kapcsolatos egyéb adminisztrativ jellegli feladatok ellatasa,

az iratanyagok téarolésra torténé elkészitése, dobozba t6rténé helyezése, mozgatasa, beérkezd
iratokrol, valamint az elkészult dobozokrél jegyzék készitése,

az tgyiratok a DMS One iratkezelé programban térténé atvétele irattarozas céljabél,

az iratok gyors, kénny(, biztonségos visszakeresésének biztositasa, visszataroldsok kezelése,
nyilvantartasban val rogzitése, nyomon kdvetése, egyiittm(ikodés kialakitasa és kapcsolattartas
az érintett szervezeti egységekkel,

a feldolgozandé dokumentumok fizikai mozgatdsa, dokumentumok kategorizalasa,
iratok/dokumentumok/archivalé dobozok belsd szabdlyok szerinti rendszerezése, iratkezelési
szabalyzat ismerete,

a napi irattari tevékenyég maradéktalan végrehajtdsa (dtdobozolds, lgyirat 6sszekészités,
polcrendezés),

aktiv részvétel a hatékony munkakultura kialakitdsaban, az iratkezelési szabalyzatnak megfeleld
iratvédelem, levéltarba ad4s, feladatkéréhez tartozé informatikai program kezelése, a programban
torténd adatrogzités.

V. Informatikai csoport

A szervezeti egység feladata alapvetden a Tarsasdg informatikai rendszereinek miikodtetése,
fejlesztése €s tamogatasa. Ez magaban foglalja a hardver és szoftver infrastruktira kezelését, a
halézatok Uzemeltetését, az adatbiztonsdg és a kiberbiztonsag biztositasat, a felhasznalok
technikai tdmogatdsat, valamint az (j technolégidk bevezetését és a Tarsasag céljainak elérését
segité informatikai megoldasok kidolgozasst és implementaldsit. A szervezeti egységet
kozvetlenil az Ugyvezetd irdnyitja és feliigyeli.

Az Informatikai csoport szervezeti felépitése:
- rendszergazda

Rendszergazda

A rendszergazda feladatait, jogkorét és egyéb kételezettségét a munkakéri leirdsa tartalmazza.
Felette a munkaltatdi jogokat az Ugyvezeté gyakorolja.

Kialakitja és mUkédteti a TArsasag szamitogépes informatikai rendszerét, végzi annak folyamatos
karbantartdasat, szakmai segitséget ny(jt a szamitdgépes rendszerek hasznaléinak, terveket dolgoz
ki az informatikai halézat tovabbfejlesztésére.

Rendszergazdaként (izemelteti a Tarsasdg szamitogépes rendszerét, kézremiikodik a honlap
kialakitasban, miikddtetésében, a sziikséges frissitések rendszeres stvezetésében, az adatkszl6i
feladatokban.

Uzembe helyezi a m(iszaki, bérlemény, pénzigyi, gazdalkodasi, személylgyi rendszereket és
felligyeli a miikodtetésiket. Az (igyintéz6k részére rendszeres informatikai tamogatast biztosit a
napi feladatok soran.

Ellatja a Tarsasadg Ugyirat-kezelSi rendszerének miikodtetésével kapcsolatos rendszergazdai
feladatokat.

Biztositja a Tarsasag szamitastechnikai eszkézeinek jogtisztasagat.

Kapcsolatottart a kills6 fejlesztékkel, szoftver és hardver beszallitokkal, szervizekkel, informatikai-
és telekommunikéciés szolgaltatést nyudjtokkal.

Menedzseli az elektronikus beléptetd rendszer hasznalati jogosultsagait, nyilvantartast vezet azok
kiaddsarél.
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Biztositja az informatikai rendszerek behatolds elleni védelmét, a kezelt adatok biztonségat.
Kalénds figyelmet fordit a szamitégépes rendszerek virusmentességének fenntartasara, és
rendszeres ellenérzésére, virusfertézés esetén mindent megtesz a ferté6zés terjedésének
megakadalyozdsara, a fertézés megsziintetésére, illetve az okozott karok helyreallitasara.

Részt vesz az éltala lizemeltetett rendszerhez tartoz6 eszkdzpark leltdrozési és nyilvantartasi
munkajaban.

Kézrem(iikddik az informatikai rendszerek hasznélati szabalyzatanak elékészitésében,
kidolgozasaban.

V. Jogi csoport

AJogicsoportfeladata a Tarsaség jogi ligyeinek intézése, beleértve a szerzddések véleményezését,
szabalyzatok kidolgozasat, jogi tandcsaddst, a belsé ellendrzés tdmogatasat, a peres és nem peres
eljarasokban valé részvételt. A Jogi csoport folyamatosan téjékoztatja az Ugyvezet6t a jogszabalyi
véltozasokrél és tandcsot ad a Téarsasag miikodését érintd jogi kérdésekben. A Jogi csoport
feladata a céges miikodés jogszabalyi megfelelésének biztositasa, a kockdzatok minimalizélésa
és a jogi eljarasok betartasa. A Jogi csoport tdmogatja a belsé ellenérzési folyamatokat és sziikség
esetén informéciét szolgdltat, kivizsgdlja a felmerild problémakat és javaslatokat tesz a
megoldasukra. A Jogi csoportot kdzvetleniil az Ugyvezeté irdnyitja és feltgyeli.

A Jogi csoport szervezeti felépitése:
- kbzbeszerzési referens
- jogtanacsos

Kézbeszerzési referens

Akozbeszerzési referens feladata a Tarsasag kézbeszerzési eljarasainak teljes kor(i lefolytatdsa az
el6készitéstél a szerzédéskotésig (felhivasok, dokumentacidk, hirdetmények készitése; az
eljarashoz kapcsolédd iratok elkészitése; az ajanlatok birdlataban torténd részvétel; az eljarashoz
kapcsolodd esemeények megszervezése). Kézbeszerzési eljardsokkal dsszefiiggd dokumentaldsi,
engedélyeztetési, adatszolgaltatasi, tajékoztatasi és nyilvantartdsi kotelezettség elltdsa. A
kézbeszerzés eredményeként megkotstt szerzédés teljesitésével, esetleges modositasaval
kapcsolatos koézbeszerzési feladatok ellatdsa, éves kozbeszerzési terv készitése. Tovabba
kapcsolattartds az ajanlatkér6kkel és az ajanlattevékkel, valamint a Kozbeszerzési
Dont6bizottsdggal, Kozbeszerzési Hatosaggal. Kdzbeszerzési targyu szabalyozdsok tervezetének
véleményezése, részvétel a belsé szabalyoz4sok kialakitdsaban, kdzbeszerzési szerzédések és
szerz6désmodositdsok  készitése, egyeztetése, véleményezése. Kapcsolattartas a
tarsszervezetekkel (DKU, NKOH), a kiildnb6z6 kézbeszerzési Portalok (DKR, NKOH, KEF, EPTK-
FAIR SSO) kezelése, alkalmazdsa. Hirdetménykezelés az EKR fellletén. Részletes feladatait,
jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza. Felette a munkaltatéi jogokat
az Ugyvezetd gyakorolja.

Jogtanacsos

A jogtanacsos feladatét képezi az Alapité tulajdonaban lévé lakds és nem lakds céll ingatlanok
bérbeaddsa kapcsdn felmerilé jogi feladatok elldtdsa. Ehhez kapcsolédd szerzédések
véleményezése, hatralékkezelés, jogi illetve perképviselet, kapcsolattartas a végrehajté irodakkal.
Szlikség esetén jogi segitséget nyujt egyéb szakmai kérdésekben. Kijelolés alapjan integritas
felelSsi feladatok elldtdsa. Kapcsolattartds az Alapité Vagyongazdélkodasi lgazgatésagaval,
szlikség esetén tovabbi |gazgatsagaival, valamint az aljegyzével, tovdbba a Tarsasag altal
megbizott gyvéddel. Feladata tovdbba a jogi ligyek kezelése, munkavallatdkat érinté munkaltatoi
dontések elékészitésével kapcsolatos jogi tandcsadés, belsé szabélyozasi kérdésekkel
kapcsolatos tandcsadés. Figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat és gondoskodik arrél, hogy
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a Térsaség tevékenysége megfelelien a hatdlyos jogszabélyoknak. Részt vesz a Térsaséag
szerz6déseinek, szabélyzatainak elékészitésében, megfogalmazésdban és véleményezésében,
biztositva a jogi megfelelGséget, tovabba ellatja az adatvédelmi tisztviseldi feladatokat. Esetleges
adatszolgaltatési kotelezettség teljesitése sordn koordinélja el6készitési folyamatokat. Részletes
feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakéri leirdsa tartalmazza. Felette a
munkaltatdi jogokat az Ugyvezetd gyakorolja.

VI. Pénziigyi csoport

A Pénzlgyi csoport elldtja a Tarsasag pénzigyi miveleteinek, folyamatainak szabalyozasat, a
pénzforgalom, a likviditds, a cash flow, a banki kapcsolatok, a vevéi és szallitéi pénzlgyi
kapcsolatok, a szdmlakibocsétds és a szamlaellendrzés, utaldsok, valamint a Térsasag
mukodtetésének finanszirozdsdhoz kotéd6 tevékenységeket. Feladata tovabba a
pénzfolyamatokkal és azok hataséval 6sszefliggé tevékenység elldtasa, monitorozasa, a pénziigyi
nyilvantartasok, az elszdmoldsi rend irdnyitdsa, a gazdasdgi tervezés, a beruhdzis és a
befektetések, valamint a pénzigyi (gazdaségi) elemzés, likviditdAsmenedzsment. A Pénzigyi
csoport feladata magdaba foglalja a pénzigyi elemzé és szervezé munkét, amivel a Tarsasag
pénzligyi megfeleldségét biztositjdk. A szervezeti egység feladatat képezi tovabbé a Térsasag
vagyoni dllapotaval sszefliggé miveletek elemzése, a mérlegelemzés és az adatok gondozasa. A
Pénzlgyi csoportot a Gazdaségi Féigazgatd iranyitja az Ugyvezeté kdzvetlen irdnyitasa és
felugyelete szerint.

A Pénzligyi csoport szervezeti felépitése:
- Gazdaségi Fdigazgatd
- Pénziigyi-szamviteli Gigyintéz6k

Gazdaségi Féigazgaté

A Gazdasagi Féigazgatd Osszefogja a Pénziigyi csoport munkdjat, irdnyitja a tervezési és
beszdmoldsi informacios szolgaltatasi kotelezettséget és  gondoskodik  azok
egybeszerkesztésérdl. Feladata tovabbéa a gazdalkodasi szabalyzatok elkészitése, aktualizélasa,
rendszeresen egyeztet az (zleti tervben szerepld elSiranyzatok és teljesitéseik alakuldsarél,
iranyitja a koltségvetési eldiranyzat médositds tevékenységét. Elvégzi a banki Uton fizetendd
szamlék érvényesitését, kontirozdsat, utalvanylapok kitéltését, tovdbba a kiadasok, bevételek
konyvelését. Folyamatosan ellenérzi az atmend, fuggd, kiegyenlitd tételek és a kildnféle
elSlegként kdnyvelt tételek rendezését, havonta elkésziti a pénzforgalmi jelentést, negyedévenként
a mérlegjelentésekhez a fékonyvi feladdsok kényvelését, negyedévenként a mérleg és
pénzforgalmi jelentést, a féléves, éves beszdmolot elkésziti, 9sszedllitja a f6konyvi kivonatot.
Feladatat képezi tovdbbé a banki utaldsok elkészitése, aldiratasa, a bankon keresztili utalds
elveégzése, a banki forgalom kényvelése, nyilvantartdsok vezetése kozvetitett szolgaltatasok
esetenkénti tovadbb szdmldzdsa, vevd szédmlak kiéllitdsa, szémlareklaméacidk. A Tarsasag
bankszamlédja (fizetési szdmldja) egyenlege felett rendelkezési joga van. Részletes feladatait,
jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakori leirdsa tartalmazza. Felette a munkaltatoi jogokat
az Ugyvezeté gyakorolja.

Pénziigyi-szamviteli ligyintézé

A pénzigyi-szdmviteli Ugyintézé feladata az utalvanylap készités, kotelezettségvallalasi
nyilvantartds vezetése, fO6konyvi konyvelés felé negyedéves adatszolgaltatds, koziizemi
széllitékkal kapcsolattartas, vevsi szamlak elkészitése, vevokrél analitikus nyilvantartas vezetése,
havi AFA - bevallashoz adatszolgaltatds, beérkezett és iktatott szamldk szamitégépes
nyilvantartadsa, érvényesitett, utalvanyozott szadmlak hatéridében torténé 4atutaldsa, havi
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rendszerességgel folydszamla egyeztetés, nem rendszeres jarandésagok é&tutaldsa, banki
kivonatok napi szerelése, kényvelésre valé stadésa.

Feladata tovdbbd a cafeteria terhére adhaté, szemelyi juttatdsokkal &sszefiggd utalvanyok
beszerzése, elszdmoldsa, illetményeldlegek bonyolitdsa, banki &tutaldsok érvényesitése,
kontirozésa, konyvelése, mérlegjelentések, beszamolék osszesllitdsdhoz adatszolgaltatas,
intézmények és az Alapité részére a gazdalkodasrol adatszolgéltatds, kozponti
vagyonnyilvantartds (targyi eszkozokrél) vezetése, alloményba vételi és (izembe helyezési
okmanyok elkészitése, statisztikai jelentések, intézményi leltarak és selejtezések irdnyitasa,
kiertékelése, jegyz6konyvek elkészitése. A szamlavezetd pénzintézettel kapcsolatos ligyeket intézi
és végzi a csekkfuzetek, nyomtatvényok megrendelését, végzi a szigord szamadasu
nyomtatvanyok kérébe tartozé nyilvantartadsok vezetését (bevételi-kiad4si pénztarbizonylatok,
pénztarjelentések, készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvdnyok stb.) és bonyolitja
beszerzésliket, megvasarolja és kiadasra elékésziti a BKK bérleteket.

A pénzlgyi-szémviteli tigyintéz6 a Gazdasagi FSigazgat6 iranyftasa alatt elldtja a munkakéri leirasa
szerinti pénzlgyi, szdmviteli és bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatokat. Felette a 4.1 pontban irt
kizérélagos (gyvezetéi munkaltatéi jogokon tulmenden a munkairanyitdsi, ellendrzési és az
utasitasi joggal 6sszefiigg munkaltatéi jogokat a Gazdaségi Féigazgato gyakorolja.

VII. Miiszaki csoport

A Mlszaki csoport feladata kulénésen az onkormanyzati tulajdonu lakés- és helyiség allomany
célzott felUjitdsanak, fejlesztésének; valamint egyéb ingatlanok fejlesztésének elbkészitése,
kivitelezésének koordindlasa. A M(iszaki csoportot a miiszaki csoportvezetd irdnyitja az Ugyvezet6
kozvetlen irdnyitésa és feliigyelete szerint.

Altalénos feladatok: a fenti munkak el0készitése, ezen belul a pélyazatok el6készitésében,
lebonyolitdsaban kézremiikddés, szerz6dések el6készitésében részvétel, a kivitelezési munkak
ellendrzésében részvétel, atadas-atvételek lebonyolitdsa, szamlak (mUszaki tartalmdnak igazolas
utdni) tgyintézésre tovabbitasa.

Felujitasi feladatok: eseti 6nkorményzati megbizés alapjéan, illetve az Uzleti tervnek megfelelden az
onkormanyzati tulajdont ingatlanok fejlesztése, felujitasa.

Ugyfélszolgalati tevékenység: bérlkkel, tulajdonosokkal, kivitelez6kkel valé kapcsolattartas,
bejelentések felvétele.

A Mlszaki csoport szervezeti felépitése:
- M(iszaki csoportvezeté
- Mdszaki lgyintézék

Miiszaki csoportvezeté

A muszaki csoportvezet feladata az Alapité tulajdondban lévé ingatlanok tekintetében
elvégzendd fejlesztések, feldjitasok eldkészitésében, lebonyolitdsanak koordinalasdban valé aktiv
részvétel. A kozvetlen irdnyitdsa ald tartozé miiszaki Ogyintéz6 munkavallalékon keresztil
6sszehangolja a munkavégzést, valamint elvégzi annak ellen6rzését.

Elkésziti a miszaki feladatellatdssal 6sszefiiggh éves terveket és negyedéves, féléves és éves
beszamoldkat, részt vesz tulajdonosi dontések elékészitésében és péalyazatok el6készitésében,
kimutatdsokat, 6sszesftéseket készit az Ugyvezeté részére, ugyfélfogaddst tart személyesen és
telefonon azokban a témaékban, melyben a doéntési kompetencia meghaladja a beosztottjai
kompetencidjat, a csoport tevékenységével kapcsolatban érkezé panaszokat, bejelentéseket
kivizsgalja, intézkedik a bejelentésekben foglaltak orvosldséra, tovabba elkésziti az ezzel
kapcsolatos vélasz-tervezeteket, kapcsolatot tart a megbizott miiszaki ellendrékkel. Feladataival
kapcsolatban az Ugyvezetének tartozik beszamolni, naprakészen ismernie kell a feladataval
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kapcsolatos érvényben év6 jogszabdlyokat, alapitéi hatérozatokat, a Tarsasdg bels6
szabélyzatait, utasitdsait és ezeket a munkavégzése soréan alkalmaznia kell.

A munkakori leirdsban foglaltakon kivill, a munkakérének ellatasaval kapcsolatban kételes elltni
és elvégezni mindazokat a feladatokat, amelyekkel az Ugyvezeté megbizza.

Felelds az A&ltala irdnyitott csoport munkéjaért, az itt dolgozé munkavéllalék szakmai
felkészitéséért, irdnyitasaér, ellendrzéséért.

A Mlszaki csoport munkavéllaléi felett a 4.1 pontban irt kizarélagos Ugyvezetsi munkaltatéi
jogokon tulmenden gyakorolja a munkairanyitasi, ellenérzési és az utasitasi joggal Osszefliggd
munkaltatéi jogokat. Folyamatos kapcsolatot tart az Ugyvezetdvel, a Tarsasag egyéb szervezeti
egységeivel, valamint munkéjéhoz sziikséges més kiilsé szervekkel. Részletes feladatait, jogkorét
és egyéb kotelezettségét a munkakéri leirasa tartalmazza.

Miszaki (igyintéz6

A mszaki (igyintéz6 feladatait, jogkorét és egyéb kotelezettségét a munkakori lefrasa tartalmazza.
Felette a 4.1 pontban irt kizérélagos ligyvezetdi munkaltatéi jogokon tilmenden a munkairanyitasi,
ellen6rzési és az utasitdsi joggal osszefuggd munk4ltatéi jogokat a miszaki csoportvezetd
gyakorolja.

4. ATARSASAG MUNKARENDJENEK ALTALANOS SZABALYAI

4.1. Munkaltatéi jogok gyakorldsa
A Térsasag munkavallaldi felett — az alapit6 okirathan és az SZMSZ-ben foglalt kivételekkel - az Ugyvezeté
gyakorolja az aldbbi kizdrélagos munkaltatéi jogokat:

munkaviszony létesités, mdédositas, megsziintetés
munkakér, besorolas, munkabér megallapitas, médositas
jutalmazas, premizélas feltételeinek megéllapitasa
szabadség igénybevételének engedélyezése

fizetés nélkuli szabadsag engedélyezése

irésbeli figyelmeztetési jog gyakorlasa

anyagi felelésségre vonas, kartéritésre kotelezés
blntetdjogi felelésség megéllapitdsanak kezdeményezése
munkarend megallapitdsa

4.2, Amunkavégzésre iranyadé szabdlyok

A Térsasag munkavallaléinak munkavégzésre vonatkozé jogait és kotelezettségeit a Tarsasag mindenkor
hatalyos szabélyzatai, a munkaszerz6dések, munkakéri leirasok, az Ugyvezetd és kdzvetlen felettesek
bels6 utasitésai, tovabbé az Mt. rendelkezései szabalyozzék.

4.3. A helyettesités altalanos rendje
Az Ugyvezet6 helyettesitésének rendje az aldbbi:

Az Ugyvezeté tévolléte vagy egyéb akadéalyoztatdsa esetén — ideértve kilondsen a szabadsag, a
fizetés nélkali szabadség, a betegség miatti keres6képtelenség, a hivatalos tavollét id6tartaméat —
helyettesitésére a Vagyonkezelési igazgaté, az 6 egyidejii akadélyoztatdsa esetén pedig a
Téarsashézkezelési igazgaté énalléan jogosult.

A helyettesitésre jogosult személy a helyettesitési jogkdrben eljarva énalléan szervezi és irdnyitja
a Tarsasag feladatainak végrehajtdsat, vezeti a munkaszervezetet, ezek soran a felelds
szemelyeket kijeléli, valamint a feladat megvalésitasi médjat és idejét meghatarozza a Tarsasag
alapit6 okirata, belsé szervezetszabélyozé eszkdzei és a vonatkozd jogszabalyok alapjan.
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A helyettesitésre jogosult személy a helyettesitési jogkdrben eljarva a T4rsasdg munkavallaldi
vonatkozdsaban az alapveté munkaltatéi jogokat (munkaviszony létesitése, mdédositasa és
megszlintetése), valamint a Térsasag 4altal munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony keretében
foglalkoztatott személyek vonatkozasdban a szerz6dés megkétésének, modositasdnak és
megszlintetésének jogét kizérélag kivételesen indokolt esetben, az Ugyvezetd elézetes irasbeli
hozzajarulasa alapjén jogosult gyakorolni. Ezen tulmenden a helyettesitési jogkér kizarlag az
Ugyvezet6 elSzetes irdsbeli hozzéjaruldsa esetén terjed ki az alabbi Ggyvezet6i dontésekre és
egyéb intézkedésekre:
a) 5 millid forint becsult értéket meghaladé irasbeli szerz6dés megkétése, médositasa és
megszilintetése;
b) 5 millié forint becsult értéket meghalad6 beszerzési eljaras, illetve kbzbeszerzési eljaras
meginditasara.
irasbeli hozzajaruldsnak minésil az Ugyvezet6 4ltal e-mailben megadott hozzajarulds is.
- Ahelyettesitési jogkdr nem terjed ki az alabbi (igyvezetdi déntésekre és egyéb intézkedésekre:
a) hitelfelvétel, kolcsénszerz6dés megkdtése;
b) bir6sagi és egyéb hatéségi eljards meginditdsa, kivéve, ha ezzel kdrosodastél vna meg a
Tarsasédgot (ez esetben alapit6i jovahagyas sziikséges);
€) szabdlyzatalkotés.

- Ahelyettesitési jogkérben tett irasbeli jognyilatkozatok esetén a helyettesitésre jogosult személy
azalairasra keril6 dokumentumot akként frja ald, hogy a helyettesités ténye az alairasbol kitlinjon.

- Amennyiben a helyettesitésre jogosult személy megitélése szerint az adott déntés vagy egyéb
intézkedés kiemelt jellege azt indokolja, gy a dontés vagy egyéb intézkedés meghozatalst
megel6zGen koteles az Ugyvezetével irdsban egyeztetni.

- Ahelyettesitésre jogosult személy a helyettesitésre okot adé kérilmény megsz(inését kévetben
koteles a helyettesitési jogkdrben meghozott déntésekrél és egyéb intézkedésekrdl — ideértve azok
tartalmat, okat és egyéb relevéns korulményeit — az Ugyvezetd részére irdsban beszamolni.

- Az Ugyvezetét a jelen pont alapjan helyettesité személy szervezeti képviseldknek mindsiil, akit a
szervezeti képviselet joga kizérélag a helyettesitési jogkérben eljarva illeti meg.

Az egyéb munkavéllalék helyettesitésének rendjét az Ugyvezetd allapitja meg, és azt a munkavallalék
munkakori lefrdsaban rogziti.

A munkavallaldk az Ugyvezetd altal a hatalyos jogszabalyi rendelkezésekre tekintettel meghatarozott
hataridGig minden év elején éves szabadségtervet készitenek, amelyet a helyettesitési rendre is
figyelemmel az Ugyvezetd hagy jova.

4.4, ATarsasag belsé iranyitési rendje
A Tarsasagnal az aldbbi jogforrasi hierarchia szerinti belsé szervezetszabélyoz6 eszkézok szabélyozzak a
Tarsasag altaldnos miikddésének rendjét és szabalyait:

- alapité okirat

- szabalyzatok

- alapitéi hatarozat

- Ugyvezetdi utasitas

Az alacsonyabb szint(i belsé szervezetszabélyoz6 eszkéz jogszaballyal vagy magasabb szint(i belsé
szervezetszabalyozd eszkozzel ellentétes rendelkezést nem tartalmazhat.

A belsé szervezetszabdlyozé eszk6ézok rendelkezéseit a Tarsasdg valamennyi tisztségviselbje és
munkavallaléja kételes betartani.
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A belsé szervezetszabdlyozé eszk6z6krél az Ugyvezetd nyilvantartast vezet, aki kételes gondoskodni arrél,
hogy a belsé szervezetszabélyozd eszkdzoket a Tarsasag tisztségviseldi és munkavallaléi megismerhessék.

5. A TARSASAG TEVEKENYSEGEVEL OSSZEFUGGO ADATKEZELESSEL, A SAJITONYILVANOSSAGGAL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Tarsasag a tevékenysége soran kételes megtartani a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérél és az ilyen adatok szabad aramléasarél, valamint a 95/46/EK
irdanyelv hatalyon kivll helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6l6, az Eurdpai Parlament és a
Tanécs (EU) 2016/679 Rendelete, tovdbba az informéciés oOnrendelkezési jogrél és az
informécidszabadsagrél sz616 2011. évi CXIL. térvény rendelkezéseit.

A sajtonyilvanossaggal kapcsolatos tigyekben az Ugyvezetd jogosult eljarni.

6. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél sz6l6 2007. évi CLII. térvény 3. § (3) bekezdés e) pontja
alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kdtelezett:
- Ugyvezetd
- Térsashazkezelési igazgaté
- Vagyonkezelési igazgat6
- Gazdaségi Féigazgatd
- biralébizottsagi tagok
- tovébbé mindazon személy, aki a Tarsasag 4ltal lefolytatott kézbeszerzési eljdrasban vagy
feladatai ellatasa sordn koltségvetési vagy egyéb pénzeszkodzok felett - dnéalléan vagy testiilet
tagjaként - javaslattételre, dontésre, illetve ellenérzésre jogosult
Avagyonnyilatkozat-tételre kotelezett személyek kitelezettsége teljesitésének mddjat, valamint az érintett
személyek jogait és kotelezettségeit kiilén szabélyzat tartalmazza.

Zaré rendelkezés
Az SZMSZ-t a Feliigyelébizottsag a 2/2025 FEB hatarozattal javasolta elfogadasra, Budapest |. Keriilet
Budavari Onkormanyzat Képviseld-testiilete a 696/2025. (IX. 18.) énkormanyzati hatdrozataval

fogadta el. A hatalyba lépés idépontja: 2025. oktéber 1.

Budapest, 2025. szeptember 30.

L— /
Budapest I. Keriilet Budavéri Onkorményzat
Alapito:
képviseletében: Borécz Lészlg Ambrus polgdrmester
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