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Kis-Pongrac  lakételep  szocidlis  célua  vdros-
rehabilitacidja” cimii palyazattal kapcsolatos feladatok
ellatasara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete 820/2010. (II1.25.)
sz. képvisel6-testiileti hatarozataiban dontott arr6l, hogy a KMOP-2009-5.1.1/A jeld szocialis
varosrehabilitacids palyazatra készitett Kis-Pongrac lakotelep el6zetes akcioteriileti tervét
jovahagyja, és az annak alapjan készitett palyazati dokumentaciét a KMOP-5.1.1/A , Integralt
szocialis célu varos varosrehabilitacié” — Hagyoményos épitésii vérosi teriiletek rehabilitacidja
c. palyazatra benyGjtja. A benytjtott elsé fordulés palyazatot a Regiondlis Fejlesztési
Programok Iranyité Hatdsiga vezetdje eldzetesen 1.176.233.500 Ft sszkoltséggel, 79%-os
tdmogatasi intenzitas mellett 929.590.453 Ft 6sszegli tamogatasra érdemesnek itélte.

A benytjtott palyazatban foglalt szocidlis varosrehabilitaciés projekt megvaldsitasara,
projektmenedzsment feladatainak ellatasara a péalyazati Utmutaté el6irdsanak megfeleléen az
Onkorményzat 6néllo vérosfejlesztési diviziét hozott létre a KSbanyai Vagyonkezeld Zrt.-n
beliil. A Képviseld-testiilet 204/2010. (II. 15.) sz. képviseld-testiileti hatarozataban dontétt
arrol, hogy Kis-Pongrac lakételep szociélis céla varosrehabilitacioja palyazat lebonyolitasahoz
létrehozandé véarosfejlesztd tarsasagot az dnkormanyzat 100%-os tulajdondban 1évé Kébanyai
Vagyonkezelé Zrt.-n beliil, 6nallé gazdalkodasi elszamolasi egységként, (.n. Vérosfejlesztési
Divizidként kivanja létrehozni. Ez alapjan sor keriilt a Kébanyai Vagyonkezeld Zrt. Alapito
okiratanak és Szervezeti és Mikddési Szabalyzatanak modositasara is.

A Kis-Pongrac lakotelep szocidlis céli vdrosrehabilitdcidjanak sikeres megvalositdsa
érdekében kiemelten fontos, hogy a Varosfejleszté Divizié alkalmas legyen a tdmogatasban
részesitett projekt 2. forduldjanak kidolgozaséra, benyujtasira és a tdmogatasi szerzédés
megkOtése utdn annak szakszeru az eurdpai umos elvarasoknak megfeleld teljeskorii
lebonyolitasara.

Javasolt legaldbb harom szakember foglalkoztatisa, (vezeté projektmenedzser, miiszaki
referens, gazdasagi referens) akik alkalmasak a projekt eldkészitési és megval6sitasi feladatok
ellatasara, tdbbek kozott az alabbiak szerint:
o A projekt — szerzddéseknek, EU-s elbirdsoknak és a hatdlyos jogszabalyoknak
megfeleld - jogi kdrnyezetének biztositisa
e A projektgazda Onkorményzat rendszeres tijékoztatdsa a projekt el6készités és
megvaldsitas elérehaladédsarol, dontéseifkészitd anyagok készitése

Ry




v re s

Ko6zremilk6dés a kozbeszerzési eljarasok ajanlati dokumentaciéjanak, ajanlati
felhivdsdnak és szerzédéstervezetének eldkészitésében (alkalmassdgi — miszaki
feltételek kialakitasa), a kozbeszerzési eljaras lefolytatasaban kozremiikodés

A projektben meghatérozott U.n. ,,szoft” tevékenységeken beliil a kozvetett timogatési
rend (programalap) utmutatoban foglaltak szerinti kidolgozasa és a programalap
mikodtetésének felligyelete

A kozteriiletrendezési, épitési, feltjitdsi munkdk irdnyitdsa, a kxvxtelezes folyamatos
figyelemmel kisérése, miiszaki ellenérzésének feliigyelete, a felmeriilé problémaék
megoldasiaban kozremikodés, a kivitelezés elérehaladasardl jegyzokonyvek,
kimutatasok, fényképes dokumentacié készitése

A projektben meghatarozott ,,szoft” programok (kozosségfejlesztés, tovabbképzés
stb.) irdnyitasa az abban részt vevé partnerekkel k6zosen

Elszamolasi metodikak kialakitasa

Projekt elérehaladasi jelentések készitése

Kifizetési kérelmek elokészitése

Széamlak ellendrzése (formai, tartalmi), rendszerezése

A projekt cash — flow tervének elkészitése, folyamatos ellenérzése, sziikség esetén
beavatkozas kérése a Onkormanyzattdl

Kapcsolattartds a Kézremiikodd Szervezettel, az Irdnyitd Hatdsaggal, a projektben
részt vevd vallalkozokkal (kdzbeszerzési szakértd, jogi szakértd, kivitelezd, miiszaki
ellenér, konyvvizsgald, a ,szoft” tevékenységeket végzé cégek é€s szervezetek,
nyilvanossag biztositasaban kozremiikodok) ‘

Kapcsolattartds €s egyiittmi{ikdés a konzorciumi partnerek képvisel6ivel, rendszeres
koordinacios értekezlet megszervezése

Kommunikacié koordinaldsa, nyilvanossag, tajékoztatas biztositasa

Sziikség esetén a Tamogatasi Szerz6dés mddositasanak el6készitese.

Ezen beliil a vezetd projektmenedzser feladata kiilondsen:

Kozremiik6dd Szervezet és Irdnyitd Hatdésag intézményrendszerével, valamint a
projektgazda Onkorményzattal val6 folyamatos kapcsolattartas,

a palyazattal kapcsolatos stratégiai tervezés, koordinacio, jelentéstétel, ellenbrzés,
operativ feladatok megvaldsitasa, jelentéstétel, dokumentalas,

kiils6 vallalkozokkal torténd kapcsolattartas, szerz6déskotési folyamat koordinacioja,

- kiils6 €s belsd ellenérzés lehet6ségének biztositasa.

A Képviseld-testiilet korabban a projektmenedzsment feladatokkal kapcsolatos alabbi
hatérozatot hozta: ,, Budapest Féviros X. keriilet K6bdnyai Onkormdnyzat Képviseld-testiilete
- a 204/2010. (II. 15.) sz. énkormdnyzati hatdrozata alapjan — a KMOP-2009-5.1.1/4-09-1f
2010-0002 azonosité szamu, ,A kébdnyai , Kis Pongrdc” lakdtelep szocidlis célii vdros
rehabilitdcidja” cimii palydzat Virosfejlesztési Divizidjanak miikodtetése céljabol a Kébdnyai
Vagyonkezeld Zrt. részére 3 millio forintot biztosit (a 2010. évi kiltségvetésében), melyet a
Varosfejlesztési Divizié személyi Osszetételének képviselG-testiileti elfogadasat kévetGen
szabadit fel.

Az osszeg forrdsaként a 2010. évi kiltségvetés 15. szamu mellékletében a ,, Kis Pongrdc
lakdtelep szocidlis rehabilitacié EU pdlydzathoz Vdrosfejl. Tarsasdg” megnevezésii miikodési
célu céltartalékot jeloli meg.




Egyben felkéri a polgdrmestert, hogy az elSirdnyzat mddositasok végrehajtdsa, illetve
azoknak a koltségvetési rendeletben 16r1énd drvezetése érdekében a sziikséges intézkedéseket
tegye meg.” (2101/2010. (IX. 16.) sz. Bp. F6v. X. ker. K6b. Onk. hatdrozata)

Mivel ez a hatarozat nem rendelkezett egyértelmiien a pénzeszkodz ataddsanak maodjarol és
feltételeirdl, a hatarozat végrehajtisa nem torténhetett meg. Jelen elbterjesztés fenti hatarozat
visszavonasara és helyette az alabbiakban részletezett 1épésekre tesz javaslatot.

A projektmenedzsment feladatokat ellaté Varosfejlesztési Divizid kialakitdsdnak elsé
lépéseként sziikséges a vezetd projektmenedzser allashely betdltésére iranyuld palyazat kiirasa
és a fenti feladatok ellatdsara, koordindlasara legalkalmasabb projektmenedzser kivélasztésa.
Indokolt, hogy foglalkoztatisa a projektfejlesztési és palyazatelbiralasi szakaszban, 2011.
januar 1. és junius 31. kozott hatdrozott ideji munkaszerz6déssel, a Kis-Pongrac
varosrehabilitacios projekt megvaldsitasanak tdmogatési szerz6dése alairdsat kovetden pedig
hatarozatlan idejii munkaszerz6déssel torténjen. Utobbi helyett lehetéség van arra is, hogy a
tamogatasi szerzodés alairdsat kovetben ujabb hatarozott idejli munkaszerzodést kossenek a
projektmenedzserrel a projektlezéras idépontjaig (2014. IV, n.é.)

A vezetd projektmenedzser javadalmazasit a Kobanyai Vagyonkezeld Zrt.-nél hasonld
poziciét bet6ltd munkatarsak bérének €s juttatdsainak, valamint a Kis-Pongrac pélyazathoz
hasonld nagysagrendii.  palyazatot  lebonyolitd projektmenedzserek bérének
figyelembevételével sziikséges megallapitani. Indokolt, hogy fenti bér- és jarulékterhek
valamint egyéb juttatdsok fedezetéiil az Onkormiényzat egy felsé hatért 4llapitson meg, amely
keretdsszegen beliil kell a vezeté projektmenedzser bérét és juttatasait megallapitani. A fenti
pozicidban szokasos bérek elbzetes attekintése alapjan a vezetdé projektmenedzser bére

maximum brutté 400.000.-Ft lehet, ezt a Vagyonkezel6nél szokésos juttatasokkal indokolt
kiegésziteni.

Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat 2010. évi koltségvetésében 5.000.000
Ft keriilt céltartalékon elkiilnitésre a Varosfejlesztési Divizi6 létrehozasanak, beinditasanak
koltsegelre (3/2010. (11.15.) Budapest Févaros X. keriilet Kébanyai Onkorményzat rendelete
az Onkormanyzat 2010. évi koltségvetésérol — 15. sz. melléklet: ,,Kispongrac tp. szoc. Rehab.
EU pélyazathoz varosfejl. tarsasag” soron szerepel).

Fentiek alapjan sziikkséges az 5.000.000.- Ft céltartalék felszabaditisa a Kébanyai
Vagyonkezel6 Zrt. Varosfejlesztési Divizidja részére torténd pénzeszkdz 4tadassal, a
Varosfejlesztési Divizié vezetdjeként kinevezendd vezetd projektmenedzser allashely
betoltésével keletkez bér- és jarulékkoltségek és egyéb juttatasok fedezetéiil, szamadasi
kotelezettséggel, 2011. jalius 15-i elszdmolasi hataridével. A pénzeszkoz atadasi
megéllapodasban régziteni sziikséges, hogy az Onkormanyzat a Kébényai Vagyonkezeld Zrt.
Varosfejlesztési Divizidja részére éltaldnos milkodési tAmogatast nyujt a KMOP 5.1.1/A jeld,
»A kObanyai Kis-Pongrac lakételep szocidlis céli varos-rehabilitacidja” cimii palyazat
projektfejlesztési és elokészitési feladatokban vald kdzremiikodésre.

Sziikséges tovabba, hogy az Onkormanyzat a projektfejlesztési €s palyazatelbiralasi
szakaszban (2011. L. félév végéig) a tovabbi projektmenedzsment bér-, jarulékkoltségek és
egyeb juttatasok fedezetéiil 2011. évi ksltségvetésében tovabbi 3.000.000.- Ft-ot biztositson.
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A benyljtott palyazati koltésvetés palyazatelbirdlasi szakasz lezardsa utdn, a
projektmegvaldsitasnak a tdmogatasi szerzodés megk6tésétl kezdédd 3 éves idOszakara
(elérelathatdlag 2011, 11 félév — 2014. 1. félév kozott) minddsszesen bruttd 32.150.700 Ft-ot
biztosit projektmenedzsment bér- és jarulékkoltségekre, amelyet az dnkormanyzat sziikség
esetén tovabbi sajat forrdsbol kiegészithet.

A projektgazda Kébanyai Onkorményzat és a Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. Vérosfejlesztési
Divizi6ja kodzott a projektmenedzsment feladatok elldtasara kozszolgaltatasi szerz6dést kot,
amely részletesen tartalmazni fogja az ellatand6 feladatokat és azok teljesitésének pénziigyi
feltételeit. Az elbterjesztést a Képviseld-testileti varhatéan a 2010. decemberi Uilésén
targyalhatja.

Fentieken tGlmenéen a projekt eredményes el6készitése és sikeres megvalositdsa érdekében
kiemelten fontos, hogy Iétrej6jjon egy Szocidlis Varosrebabilitdciés Monitoring
Munkacsoport, és az: .

e részt vegyen a projektmenedzsment tagjainak kivalasztasaban,

e az Onkormanyzat és a Divizio kozott megkdtendd kozszolgaltatdsi szerzédés
kidolgozasaban,

e folyamatosan nyomon kovesse a projekt 2. forduldja kidolgozasinak
(projektfejlesztési szakasz), a tamogatasi szerz6dés el6készitésének és a projekt
megvaldsitasanak lépéseit, ' . :

o a felmeriild kérdéseket id6ben megvitassa és a sziikséges dontéseket meghozza vagy

e javaslatait a Képvisel6-testiilet elé terjessze.

Jelen elbterjesztés ezen 5 fés Szocialis Varosrehabilitaciés Monitoring Munkacsoport
megalakitasara tesz javaslatot.

A Gazdasagi Bizottsig az eldterjesztést megtargyalta, a bizottsdg elndke a dontést a
Képvisels-testiilet iilésén ismerteti. Fentiek alapjan kérem a T. Képvisel6-testiiletet, hogy az
el6terjesztést megtargyalni és a hatarozatot meghozni sziveskedjenek.




Hatarozati javaslat:

1.

Budapest Fvaros X. keriilet Kébanyai Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete a ,Javaslat
a KMOP S5.1.1/A jelt, ,A kobanyai Kis-Pongrac lakotelep szocidlis céla
varosrehabilitacioja” ciml palyazattal kapcsolatos feladatok ellatasara™ targyu
eldterjesztést megtargyalta. Javasolja, hogy a Képvisel6-testiilet dontson arrél, hogy a
polgarmestert felkéri az 5 f8s Szocialis Varosrehabilitaciés Monitoring Munkacsoport
felallitasara.

Hatarido: 2010. november 30.
Felelds: Kovacs Rébert polgarmester

Budapest Fovaros X. kerillet K6banyai Onkormanyzat Képviselo-testiilete a
2101/2010. (IX. 16.) sz. Bp. Fév. X. ker. K6b. Onk. hatarozatat visszavonja.

Hatarido: azonnal
Felel6s: dr. Neszteli Istvan jegyz6

. Budapest Févéaros X. keriilet Kobanyai Onkorményzat Képviselo-testiilete a

Varosfejlesztési Divizid 1étrehozasanak, beinditasanak koltségeire a Bp. Fov. X. ker.
Kébanyai Onkormanyzat 2010. évi koltségvetésében biztositott 5.000.000 Ft
céltartalékot felszabaditja a K6banyai Vagyonkezel$ Zrt. részére torténd pénzeszkoz
atadassal, 2011. julius 15-i elszamolasi hataridével, a Varosfejlesztési Divizid
vezetdjeként kinevezenddé vezet$ projektmenedzser allashely betoltésével keletkezd
bér-, jarulékkoltségek és egyéb juttatasok fedezetéiil.

Hatarido: 2010. november 30.
Felelds: Bajtek Mihalyné f6osztalyvezetd

Budapest Févéaros X. kerillet Koébanyai Onkormanyzat Képvisel6-testillete a
Vérosfejlesztési Divizidé vezetdjeként kinevezendd vezetd projektmenedzser allashely
betoltésével keletkezd bér-, jarulékkoltségek és egyéb juttatiasok fedezetére az
Onkormanyzat 2011. évi kéltségvetésében 3.000.000 Ft dsszeget biztosit.

Hatarido: 2011. februar 15.
Felel6s: Bajtek Mihalyné f6osztalyvezetd
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0. BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabélyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a gazdasagi tarsasagokroél
sz016 Téarsasagi torvény figyelembevételével késziilt. Az SZMSZ elfogadasa €s jovahagyésa a
Feltigyel6 Bizottsag hataskorébe tartozik. A vezérigazgato feladata az SZMSZ eldterjesztése a
Feltigyel6 Bizottsag elé, majd az elfogadast kdvetéen annak hatalyba léptetése.

Az SZMSZ a Vagyonkezeld Zartkortien Mik6d6 Részvénytarsasag (tovabbiakban: Tarsasag)
vezetésének és gazdalkodasanak - a Tarsasag sajatossagaihoz rugalmasan igazodé - szabalyait
tartalmazza, igy:

- a Téarsasag és miikddésére jellemzd, dontden valtozatlan, hosszabb idére érvényes
adatokat, alapvetd elveket és eldirasokat;

- meghatdrozza a Tarsasag irdnyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, tevékenységi
korét, altalanos miikddési rendelkezéseit, egyéb belsé szabalyozasait.

Az SZMSZ megismerése €s betartdsa a Tarsasdg valamennyi munkavallaldjdnak alapvetd
kotelessége. A munkavallaloknak ezen tulmenden ismerniiik kell a munkavégzést szabalyozo
Osszes torvényt, torvényerejl rendeletet és mas - a jogforrasi hierarchiaban alacsonyabb helyet
elfoglald - jogszabalyt, a munkajukat szabalyoz¢ kiils6 és bels6 rendelkezéseket.

A szabalyzat aktualizaldsaért felelos: vezérigazgaté.

1. A RESZVENYTARSASAG ALTALANOS JELLEMZOI

1.1. A Tarsasag jellemzé adatai

A Tarsasag cégneve: Kébanyai Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag

A Tarsasag roviditett elnevezése: Kébanyai Vagyonkezel6 ZRt.

A Tarsasag székhelye: Budapest, 1107 Ceglédi u. 30.

A Tarsasag postai cime: Bp. 1475 Pf.: 56.

A Tarsasag alapitasanak idopontja: 1992. december 31.

Jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat alapjaul szolgald Alapité Okirat kelte: 2007.12.11.
Elszamolasi szamlaszam: OTP Bank Rt. 11794008-20508524

Statisztikai azonosito: 10816772-6810-114-01

A Tarsasag torvényességi feliigyeleti szerve: Cégbirdsag

Tarsasagi idotartama: hatarozatlan

A Tarsasag alaptokéje (jegyzett toke): 719.000.000 Ft.
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1.1.1. A Tdarsasdg felépitése
A Tarsasag feladatait az alabbi telephelyeken latja el:

A Tarsasag székhelye: Budapest X. keriilet, Ceglédi u. 30. Tel.:666-2700, 666-2799 Fax.:666-
2763

A Térsasag iizemi ingatlanai: K6rosi Csoma ut 40. D szekcié 121, 122 sz. helyiségei 127 m®
Iroda, valamint A szekci6 6 sz. helység 84 m? Iroda.

1.2. A Tarsasag célja

Az Alapitéval kotott szerzddés(ek)ben kotelezettségként meghatdrozott azon kozfeladat
ellatasi tevékenységek folytatdsa ¢€s teljesitése, melyek egyébként az Alapitét, mint
Onkormaényzatot jogszabaly erejénél fogva terhelik laké és nem laké ingatlanok, tovabba
intézmények vonatkozasaban.

Az Alapité, mint Onkormanyzat 4ltal megalkotott, ,,Budapest X. keriilet Kébanya Integralt
Varosfejlesztési Stratégia” elnevezésii rehabilitaciés program végrehajtasa céljabol az
Alapitoval kotott  szerzodés(ek)bdl fakado  varosrehabilitacioval, varosfejlesztéssel
kapcsolatos kozcélu szervezési-lebonyolitasi altalanos feladatokat ellatasa.

A Megbizok altal a Tarsasag részére portfolioba adott ingatlanok Ingatlankezelési
szerzOdésben meghatarozott kezelési feladatainak ellatdsa, a tarsasag sajat tulajdondban levo
ingatlanok hasznositdsa €s az ingatlangazdalkodédshoz k6t6d6 egyéb szolgéltatasok ellatasa.

1.3. A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag 6nallo jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat, szerz6dést kothet, pert indithat, és perben allhat. A Tarsasag 6nallé ado-, munkajogi
és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képviseld ttjan teszi meg.

A cégjegyzésre jogosultak alairdsi cimpéldanyait — kozjegyz6 4&ltal hitelesitve — a
Cégbirésagnak kell benytjtani.

A Tarsasag cégjegyzése a Titkarsag iratain torténik ugy, hogy a Tarsasag kézzel, vagy géppel
eloirt, eldnyomott, vagy nyomtatott cégneve ald a cégjegyzésre jogosult személy(ek) nevét
(neviiket) — k6zjegyz0 altal hitelesitett formaban — alairja (aldirjak).
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2. A TARSASAG TESTULETEI

2.1 Vezetoi értekezlet

A Vezetdi Ertekezlet a Tarsasag szervezetével ¢s mikodésével kapesolatos jelentdsebb
kérdések eldontésének, informaciocserének, feladatmegosztasnak és a vezérigazgatoi dontést
igényl6 kérdések sziikség szerinti megvitatdsanak rendszeresen — megtartott féruma. A
Vezetdi Frtekezletet a vezérigazgatd vagy helyettese heti rendszerességgel hivia 6ssze,
sziikség szerint a napirend megjeldlésével.

A Vezeti Ertekezlet allandé résztvevoi:
e vezérigazgatod,
o vezérigazgatod helyettes,
e vezérigazgatoi menedzserasszisztens,
o fokonyveld,
e miiszaki igazgatd,
e ingatlankezelési diviziovezetd,
e ingatlanjogi csoportvezets,
o gondnoksagvezetd,
e controller,
e vezérigazgato helyettesi asszisztens.
e Virosfejlesztési és Stratégiai Divizid vezetd

Az élland6 résztvevokon kiviil, a vezetdség dontése alapjan lehetnek meghivottak is ( pl.:
megbizott ligyvédi iroda képviseldje, tanacsado).

A Vezetéi Ertekezleten megtérgyalasra javasolt fobb napirendi témakra a szervezeti egységek
vezetdi tehetnek javaslatot, a téma napirendre tlizésérol a vezérigazgatd vagy helyettese dont.

A Vezetsi Ertekezleten hozott hatarozatokrél, iranymutatasokrol a vezérigazgaté helyettesi
asszisztens, vagy a kijelolt jegyzOkonyvezetd, a feleldsok, és a hataridok pontos
megjelolésével emlékeztetét készit, amelyet az allandd és az eseti meghivottak, valamint a
hatdrozat végrehajtasara kotelezett felel6sok rendelkezésére bocsat elektronikus forméban a
belsd halézaton keresztiil.

A feladatok megvalositasi statuszat, a megvaldsitasért felel6s személyek folyamatosan
kotelesek jelenteni a vezérigazgaté helyettesi asszisztensnek.

A vezérigazgatd helyettesi asszisztens nyilvantartja, és folyamatosan aktualizalja a meghozott
hatarozatokat €s irdnymutatdsokat. Ezek megvalosulasi statuszat folyamatosan aktualizalja.

A feladatok végrehajtasat a vezérigazgatd vagy helyettese koveti nyomon és kéri szamon.
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2.2 Kibovitett vezetoi értekezlet

A Kibovitett Vezetdi Ertekezletet a vezérigazgato negyedévi rendszerességgel hivia ossze.

Az FErtekezlet allandé meghivottait lasd a 2.1. pontban. Az Ertekezletre mas személyek
vezérigazgatdi dontés alapjan hivhatok meg.

A Kibovitett Vezetéi Ertekezlet célja, hogy a vezérigazgatd, illetve a Tarsasag vezetdi
kolesonosen tajékoztassak egymadst a Tarsasdg, illetve a szervezeti egységeik negyedéves
teljesitményérdl, a soron kovetkezé iddszak kiemelt feladatairdl, valamint a vezetOségi
atvizsgalas témakoreirol.

Az értekezleten elhangzottakrol a vezérigazgatd helyettesi asszisztens, illetve a kijelolt
jegyzokonyvezetd emlékeztetSt készit.

Az értekezleten kiosztott feladatok végrehajtasardl az emlékeztetoben megjelslt felelos
gondoskodik. A feladatok végrehajtasat a vezérigazgatd kdveti nyomon és kéri szamon.

A kiadott feladatok végrehajtasat kovetden, az adott feladatot végrehajté felelds
haladéktalanul jelzi azt a vezérigazgatd €s a vezérigazgatd helyettes felé.

2.3 Onallé szervezeti esységek értekezletei

Az 06ndllo szervezeti egységek értekezletei az adott szervezeti egység mikodésével és
feladatainak ellatdsaval kapcsolatos tigyekben, az 6nallé szervezeti egységek vezetdinek
munkajat elosegitd tajékoztatasi, szakmai és beszamolasi forumok.

Az ¢értekezleteket az illetékes szervezeti egységek vezetdje hivja Ossze (igazgatok,
divizidvezetok) a vezet6i értekezletet kovetden, az ott elhangzott informaciok tovabbitasa
érdekében.

Az értekezleteken az adott szervezeti egység csoportjainak a vezetdi vesznek rész. Ezen kiviil,
az €rintett igazgatd vagy divizidvezetd dontésének megfelelden lehetnek még meghivott
résztvevok is.

Az értekezleten elhangzottakrol az értekezlet vezetdje altal kijel6lt munkatars emlékeztet6t
készit a feladatok részletes megjeldlésével, hozzarendelve a végrehajtasért feleldst és a
végrehajtasi hataridot.

Az értekezleten kiosztott feladatok végrehajtasar6l az emlékeztetdben megjelslt felelds
gondoskodik. A feladatok végrehajtasat, az értekezletet 6sszehivo kdveti nyomon és kéri
szamon.
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3. A TARSASAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS ALTALANOS
RENDELKEZESEK

3.1 A Tarsasag mint munkaszervezet

A Téarsasag — a vezérigazgat6 iranyitdsaval — mint munkaszervezet, meghatarozott szervezeti
felépitésben latja el feladatait. A Tarsasag munkajogi jogalanyként, mint munkaltato,
munkaviszony keretében munkavallalokat foglalkoztat. A munkavallalok munkaviszonydra,
jogaikra és kotelezettségeikre az 1992. évi XXII. Torvény a Munka Torvénykonyvérdl,
(tovabbiakban: Mt.), a Tarsasag hatalyos Kollektiv szerzddése, egyéb jogszabalyok, valamint
a Tarsasag belso szabalyzatai vonatkoznak.

3.2 A munkaltatdi jogok gyakorldsa

A Tarsasdg munkavallaléi felett a munkéltatéi jogokat a munkaviszony létesitése,
megsziintetése és javadalmazasa tekintetében a vezérigazgat6 gyakorolja.

3.3 A Tarsasdg valamennyi munkavallaldjanak joga és kitelezettsége

3.3.1.A Tdrsasdg valamennyi munkavdllaléjanak jogai

A Tarsasag munkavallaléjanak elidegenithetetlen ¢s allandoan érvényes joga, hogy

- a Magyar Koztarsasag Alkotményaban ¢€s torvényeiben megfogalmazott jogait
gyakorolhassa,

- megismerje a Tarsasag terveit €s célkitlizéseit, részt vehessen ezek kialakitasanak
folyamataban és megtehesse munkdjaval 6sszefiiggd javaslatait,

- szabadon kinyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon,

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, juttatast, kedvezményt, amely a
Munka Térvénykonyve, a munkaszerz6dés, Tarsasag hatalyos Kollektiv szerzddése,
valamint a Tarsasag belsd szabdlyai alapjan jar,

- szamdra biztositva legyenek a munkavégzés feltételei €s eszkozei.

3.3.2. A Tarsasdg valamennyi munkavdllalojinak kotelezettsége

- legjobb tudésaval segiteni a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes
teljesitését,

- a jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban, utasitisokban és a minGségiranyitasi
rendszer dokumentumaiban eldirt feladatokat legjobb tudasaval végrehajtani, és
elosegiti €s ellendrzi azok megvaldsitasat,

- a Feliigyel6 Bizottsag hatarozatait késedelem nélkiil végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriil kiadasra,

- munkateriiletén a torvényességet betartani,
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- munkakorével jard6 (funkciondlis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és
kovetkezetesen ellatni,

- a Tarsasag tulajdonanak megdvasat elémozditani,

- baleset vagy anyagi kar megelézése (megsziintetése) érdekében intézkedni vagy az erre
illetékesek figyelmét felhivni,

- munkahelyen az eldirt iddpontban munkara képes allapotban megjelenni,

- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel eltolteni,

- a felettes altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozo
jogszabalyoknak ¢és utasitdsoknak megfeleléen, legjobb tuddsa szerint hatarid6re
végrehajtani €s tevékenységérol felettesének beszamolni,

- vezetdjének elozetesen bejelenteni a mellékfoglalkozasi munkaviszony Iétesitését,
illetve masodallasra engedélyt kérni irdsban,

- nem szabad a munkavallalonak kiils6 partnereknél tartott értekezleteken,

megbeszéléseken olyan kérdésekben 4allast foglalni, amelyekben 4allasfoglalasra
felhatalmazast nem kapott,

- kiils6 partnereknél megtartott értekezletrél a megbizott munkavallalé a kiktildé felettes
részére minden esetben tartozik jelentést tenni,

- a Tarsasag lgyfeleivel és munkavallaloival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltézkodésében és viselkedésében a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni,

- az elbirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, a munkaja
ellatasahoz sziikséges ¢s eldirt képesitést, szakvizsgat letenni,

- szakterliletén a munkamodszerek korszerisitését kezdeményezni,

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megérizni, az
anyagokat pedig takarékosan kezelni,

- a Tarsasag gazdalkodasahoz sziikséges eszkozok és anyagok csak a Téarsasag érdekében
hasznélhatdk, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal a Tarsasagnak okozott kart
a munkajog szabdlyai szerint kell megtériteni.

3.3.3. A nem vezetd dllasu munkavillalok munkajogi felelossége

A Téarsasag munkavallaloinak felel6sségére a Munka Torvénykonyve, valamint a Téarsasag
bels6 szabalyzatanak rendelkezései az irdnyadok.

A munkavallalé a munkaviszonybol ered6é kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kart koteles megtériteni.

3.3.4. A Tdrsasdg vezetd dllasu és besoroldsu munkavdllaldinak jogai és kitelezettségei

Vezet6 allasi munkavallalé az, aki a Munka Torvénykonyvének X. fejezete alapjan annak
mindsiil (vezérigazgatdé ¢s helyettese). A vezetd besorolasi munkavallalokat megilletik
mindazon jogok, amelyet jogszabaly, a Tarsasag bels6 szabélyzatai, a vezérigazgato altalanos
vagy eseti utasitasa résziikre meghataroztak.
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A vezet6 allasu €s besoroldsu munkavéllalok kotelezettsége:

a jogszabalyok, belsé utasitdsok, a Tarsasag igazgatdsaga altal hozott dontések
maradéktalan végrehajtasa, illetve a beosztott munkavallalokkal végrehajtatasa.

minden vezetd koteles a dontést kozolni azokkal a munkavallalokkal, akiket a dontés
érint. (A dontés elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes
munka- és blintet6jogilag feleldsséggel tartozik.)

a munkafegyelmet betartani €s betartatni,
a beosztott munkavallalok munkajat ellendrizni,

elosegiteni az irdnyitasa ald tartozo egységeknek, mas szervezetekkel vald zavartalan
egytittmiitkgdését a kozponton beliil és kiviil egyarant,

a munkavallalok részére a munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztositani,

sajat egysége munkajat az altalanos érvényll rendelkezések keretei kozott
megszervezni, a munkamddszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani,
rendszeresen ¢értékelni, az ehhez szikséges adatszolgaltatast megszervezni,
megallapitasair6l, tapasztalatairdl az esetleges hianyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet
gyakorlo vezet6t tajékoztatni,

figyelemmel kisérni, hogy a munkavallalok jogos bérikket, az Oket megilletd
kedvezményeket és juttatdsokat megkapjak ¢és megakadalyozni minden olyan
cselekményt, amely jogosulatlan munkabér vagy egy€b juttatas felvételére iranyul,

a beosztott munkavallalékat szakmailag segiteni, tovabbképzésiiket biztositani, a
szakmai oktatast megszervezni, sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni,

a palyakezdo6 fiatalok szakmai fejlodését eldsegiteni,

allandoan figyelemmel kisérni és tanulmanyozni a feladatkorokkel 6sszefiiggd
szakirodalmat, kiils6 és belsd informacioforrasokat és ezeket célszertien felhasznaini a
feladatok hatékonyabb ellatdsa érdekében,

a tiizvédelmi és munkavédelmi utasitdsokat betartani é€s betartatni, a végrehajtasukat
ellenérizni és az el6iras szerinti allapotok megvalositasat szorgalmazni,

képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazott kereteken beliil élni, a
hozza tartozd szervezet altal készitett adatszolgaltatisokat, leveleket és egyéb
tigyiratokat alairni, vagy lattamozni,

biztositani a nyilvantartasok egyezOségét, az altala iranyitott teriileteken kiallitott
mindennem( bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki szempontbdl vald
helyességét, teljességét,

az okmanyok gondos kezelését, eldirasszerl irattdrozasat, megbrzését, selejtezését, a
belso eldirasoknak megfeleléen megszervezni,

szigoru szamaddsu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak
végrehajtasat ellendrizni,

a haszndlatra atvett cégbélyegz6t meg6rizni jogtalan felhasznalasat megakadalyozni,

intézkedni a kilsé és belsd ellendrzések altal feltart teriiletét érinté hidnyossagok
megsziintetése érdekében,

részt venni és véleményt kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleten, munka
megbeszéléseken, amelyek feladatkorébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak,
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- munkateriiletét érintd tarsasdgi szabdlyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitast
elézetesen véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni,

- a tarsasagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét noveld, fejlesztését célzéd
javaslatokat tenni, illetve tamogatni,

- az iranyitisa ald tartozd szervezet részére eldirt feladatok, nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi  kotelezettségek  maradéktalan teljesitésérél  gondoskodni  és
megakadalyozni a munkavégzéshez sziikségtelen belsdé informaciok gytjtését,
feldolgozasat €s szolgaltatasat.

3.3.5. A vezeto dlldsui és besoroldsu munkavidllalok feleldssége

A Tarsasag vezetd allast munkavallaléi - az eléviilési hataridén beliil - munka- és
biintet6jogilag feleldsek a Tarsasag eredményes miikodése érdekében résziikre eloirt feladatok
elvégzeéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések
tartami helyességéért, a térvényesség biztositasaért és betartasaért, valamint mindazokért, amit
jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfelelden, tenni kell, illetve amit megtenni
elmulasztottak.

3.3.6. Rendkiviili szerzodésbontasi okok

Rendkiviili szerzédésbontasi okok lehetnek:

- az lzleti titok illetéktelen személyek részére torténd kiadasa,
- arészvénytarsasaggal szembeni nagydsszegli vétkes karokozas,
- munkakdrben észlelt alkoholos, ill. kdbitdszeres befolyasoltsag,

- ismétlodo, vagy tendenciozus munkavégzés soran elkOvetett tévedés, illetve szandékos
hiba,

- alkalmatlansag esete (irasos elézmény sziikséges),

- bizalmi viszonyt megkérddjelezd polgarjogi felelbsségre vonas esete.

A vezetdk felel6ssége nem csokkenti a beosztott munkavallalok munkakori leirasaban
meghatarozott személyes feleldsségét.

3.4 Helyettesitési rend

3.4.1.A vezetd dllasu munkavdllalok helyettesitésének rendje

Helyettesitésnek tekinthet6 minden olyan esemény, amelynek soran valamely feladat
ellatasaval megbizott munkavallalo helyett masik munkavallalg jar el fliggetleniil att6l, hogy a
helyettesitett munkavallal6 milyen okbol nem l4tja el feladatat.

A helyettesités soran a helyettesitést végzd személy az altala hozott dontésekért teljes
felelosséget vallal. Ugyanezért, a helyettesitett személyt felelésség nem terheli, csupan az
altalanos ellen6rzési feladatok mértékéig.
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A vezérigazgatot tavollétében a vezérigazgatd helyettes helyettesiti.
A vezetdk tovabbi helyettesitési rendjét az 1. szamui melléklet mutatja be.

A helyettesitést ellatod vezetdt mindazok a jogok megilletik, amelyekkel a helyettesitett vezetd
rendelkezik. Eseti helyettesités alkalméaval a munkakor atadast altalaban nem kell irasba
foglalni, csak akkor, ha azt az egyik fél kéri vagy azt utasitidsban elrendelték. A helyettesités
id6tartama alatt tortént eseményekrol a helyettes a helyettesitettnek részletesen tartozik
beszamolni €s a fliggd ligyeket atadni.

Helyettesités esetén az alairasi eljarasi rendet, az alairdsi jogosultsagot szabalyozé fejezet
tartalmazza (lasd 2. szdmua melléklet)

A beosztott munkavallalok helyettesitését a munkakori leirdsok tartalmazzak.

3.4.2. Munkakorok dtaddsa, datvétele

Vezet6i megbizason alapuld helyettesitésnél, munkakorvéaltozasnal és a munkaviszony
megszinésénél a munkakort jegyzokonyv felvétele mellett kell atadni, illetéleg atvenni.

”

A munkakor atadds-atvételnél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrol
készitett jegyz6konyvnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- az 4tadds-atvétel idOpontjat, az abban résztvevd személyeket,

- az atadott munkakorrel kapcesolatos altalanos jellegti tajékoztatast, a jellemzo adatokat,

- az atadott folyamatban levd konkrét ligyeket, az azokban teendd intézkedéseket,
megjegyzéseket,

- az atadés targyat képez6 okmanyok, utasitdsok, munkaeszk6zok felsoroldsat,

- az anyagi feleldsséggel jar6 munkakorok atadaskor csatolni kell a leltarrol készitett
jegyzOkonyvet, valamint a munkakort atvevd munkavallalé anyagi feleldssége
tudomasulvételérdl sz616 nyilatkozatot,

- az atadod, illetve atvevo esetleges észrevételeit,

- az atado, illetve az atvevd alairasat.

Az atadasrol készitett jegyzOkonyv egy-egy példanya az atadot és atvevoét illeti meg, egy
példanyt a kozvetlen vezetd Oriz meg, egy példanyt a Bér és Munkaiigyi csoportnal kell
elhelyezni.

Az atadas-atvételi eljarast a munkavallalo felmentését (munkakor valtozasat) kdvetden
azonnal, de legkésdbb 30 napon beliil be kell fejezni.

Ha a munkakor betoltésére ) munkavallalét még nem jelsltek ki, a munkakért a kzvetlen
vezetonek kell dtvenni.
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3.5. Titoktartas, titoktartasi kotelezettség

A Tarsasdg valamennyi munkatarsa koteles a szolgalati €s az lizleti titkot megdrizni. A
munkavallaldt a titoktartasi kotelezettsége mind munkaviszonyanak fennallasa alatt, mind a
munkaviszony megsziinését kvetéen terheli.

Szolgalati titok a Tarsasagra, vonatkozé minden olyan adat, amelyet a munkaltaté annak
mindsit, amelynek illetéktelen személy tudomadsara jutdsa a Tarsasag érdekeit, illetve az
allamigazgatds, honvédelem, az igazsagszolgaltatas vagy a gazdalkodas rendjét veszélyezteti.
A Tarsasag minden munkavallaldja koteles a tudomasara jutott szolgalati titkot megérizni,
amit csak tigyintézésében illetékes munkavallaloval kézolhet.

Uzleti titok minden olyan adat, amelyet a Tarsasdg annak mindsit, és amely a Tarsasig
mukodésével, gazdasagi-pénziigyi helyzetével, vagy a Tarsasaggal gazdasagi kapcsolatban
allo gazdalkodo szervezetek mikodésével kapcsolatos.

A Tarsasag munkatarsainak részletes titoktartasi kotelezettségét az egyéni munkakori leirdsok
tartalmazzak.

3.6. A Tarsasag képviselete

3.6.1. Képviseleti, aldirdsi jogkor

A képviseleti jog gyakorlasa folytdn a Tarsasdg kotelezettségeket vallal, jogokat szerez,
jogokrél mond le. A helytelen jognyilatkozatbdl eredéen a Tarsasagot ért esetleges karért a
Tarsasag képviseletében alairot (alairokat) anyagi, fegyelmi és biintetdjogi feleldsség terheli.

Az alairasi jogosultsaggal kapcsolatos Tarsasagi jogosultsagokat a 2. melléklet szabalyozza.

3.6.2. Az aldirdsi jog gyakorldsa
A Téarsasag nevében cégszerl alairasra egyszemélyben a vezérigazgatd jogosult.

A cégszerl alairas érvényességének elengedhetetlen kelléke az alairas(ok) mellett a Tarsasag
cégszer( bélyegzo lenyomata.

A vezérigazgato tavollétében az alairasi jogot eseti megbizas alapjan a helyettese és a
vezérigazgato altal meghatalmazott személy egyiittesen gyakoroljak.

3.6.3. Képviseleti jogosultsag

Hatésagokkal, mas gazdalkodo szervekkel, vagy maganszemélyekkel sorra keriil$
targyalasokon, az dnkormanyzati bizottsagi, testiileti iléseken a Tarsasagot a vezérigazgato,
illetve az altala erre felhatalmazott munkatarsak képviselik. A Tarsasag jogi képviseletében a
megbizott jogi képviseld jar el.
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A vezérigazgatd altal adott és jelen szabdlyzatban foglalt altalanos felhatalmazés alapjan,
kiilsé targyalasokon, értekezleteken sajat szakteriiletiiket érintd kérdésekben a Tarsasagot
képviselhetik:

a vezérigazgatd helyettes,

- afbkonyveld,

- az ingatlankezelési diviziovezetd,

- amiszaki igazgato,

- Varosfejlesztési €s Stratégiai Divizio vezetdje

- gondnoksagvezetd.

A vezérigazgatd és a Tarsasdg képviseletére altalanos felhatalmazassal rendelkezok
esetenként megbizhatjdk az iranyitdsuk ala tartozé munkavallalokat - sajat szakteriiletiiket
érinté kérdésekben - a Tarsasag képviseletével. A képviseletre felhatalmazottak jogosultak
targyalasokon, értekezleteken felvett jegyzokonyvek és megallapodasok alairasara is.

A targyalasokrol, értekezletekrol és az ezekhez kapcsolodd allasfoglalasok tartalmardl a
megbizott munkavaéllal6 irasban jelentést koteles tenni sajat kozvetlen felettesének és az 6t
kikiildé személynek is, amennyiben a ketté nem azonos.

Amennyiben a targyalas soran létrejové jegyzokonyvben, vagy emlékeztetOben a targyalas
eredményeként olyan szandéknyilatkozatok keriilnek rogzitésre, amelyek megallapodasként
valo elfogadasara a Tarsasag képviseldjének nincs felhatalmazasa, ezt a tényt a
jegyzOkonyvben rogziteni kell €s a jegyzokonyv csak a Tarsasag részérdl térténd alairas utan
lesz joghatalyos.

A targyalasokon, értekezleteken szdban vallalt kotelezettséget irasban vissza kell igazolni. Ha
a targyalasokon a vezérigazgato jelen van, a targyalasokrol késziilt iratokat egy személyben
irja ala.

3.6.4. A tomegtdjékoztatdsi estkozok munkatdrsaival valo kapcsolat

A sajtotorvény értelmében a televizid, a raddié és az irott sajté képviseldinek adott
mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A Tarsasagot érintd kérdésekben a tajékoztatas joga a vezérigazgat6é vagy az altala kijelolt
munkavallaloé.

A felvilagositas-adas, nyilatkozat soran a kovetkezok szerint kell eljarni:

- a nyilatkozatot ad6 munkavallald a tomegtajékoztatd eszkézok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos véalaszokat adjon. A nyilatkozat személyiségi jogokat ne
sértsen. A kozolt adatok szakszeriiségéért a nyilatkozatot adé munkavallalé felel;

- a nyilatkozat megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni - a sajtotérvény
rendelkezésein talmenden - a titoktartdsra vonatkozdé rendelkezésekre, valamint a
Térsasag jo hirnevére és térvényes érdekeire, valamint a személyiségi jogokra;

- nem adhaté nyilatkozat olyan titkot képezdé tényrdl, amely nyilvanossagra hozatala
esetén a Tarsasagnak kart okozna, kedvezitlen gazdasagi hatassal jarna;
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- nem adhaté nyilatkozat folyamatban 1évé feleldsségrevonasi vagy bilinvadi eljarasrol,
tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe
tartozik;

- a nyilatkozattevonek kérnie kell, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérje az jsagirot, riportert, hogy a kész anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse. Az anyagot kozvetlen felettesének
koteles bemutatni.

3.7 Utalvanvozasi jogkorok

A vezérigazgato utalvanyozasi jogkore a Tarsasag minden ligyére kiterjed.

A konkrét pénzmozgast eredményezd utalvanyozasi jog (pénztari kifizetés, banki atutalds,
kimend szamla készités) gyakorlasara jogosultak korét és azt a terilletet, amelyre az
utalvanyozasi jogkor kiterjed a vezérigazgatd hatarozza meg az alairasi joggal 6sszhangban a
Pénzkezelési Szabalyzat szerint.

Kifizetések minden esetben a keretgazda ellenjegyzésével torténhetnek. A keretgazda
személye a tervezes sordn Kerlil meghatarozasra. A keretgazda koteles a feliigyelete alatt allé
keretekrol folyamatos nyilvantartast vezetni.

3.8 Bélyegzok hasznalata

Cégbélyegzonek tekintendok mindazon bélyegzok, amelyek a Tarsasag hivatalos elnevezését
tiintetik fel és lenyomatuk a bélyegz6 nyilvantartasban szerepel.

Cégbélyegzoknek cégnyilatkozatot érinté haszndlatat a cégszerli aldirasra vonatkozd
rendelkezések szabalyozzak. Az ilyen bélyegzokkel ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma
érvényes kotelezettség vallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

3.8.1 Bélyegzok nyilvdantartdsa

A bélyegzok igénylésével, kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos teenddket a kozponti
iktato latja el. "Bélyegz6 nyilvantartas" céljara elére oldal- és sorszamozott, hitelesitett
nyilvéantart6 kényvet kell haszndlni.

3.8.2 A Tdrsasdgi bélyegzok haszndloinak felelossége

A Dbélyegzét hasznal6 munkavallald a rébizott bélyegzdért, annak rendeltetésszerii
hasznalataért, biztonsagos tarolasaért, munkaidén kiviil torténé elzardsaért felelGsséggel
tartozik.

A bélyegz6 elvesztését vagy mas mddon térténd megsemmisiilését azonnal koteles a kézponti
iktatoban jelentent.

Az elveszett bélyegzd érvénytelenitését, a fokonyveld dontése €s utasitasa alapjan, a kozponti
iktatd feladata hivatalos kozlonyok részére adott kozleményben az érintettek tudomasara
hozni.
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3.9. A Tarsasag ellenorzési rendje

A Tarsasag ellendrzési rendszere magaban foglalja a belsé ellendérzés, valamint a Feliigyeld
Bizottsag szakmai irdnyitasa alapjan lefolytatott ellenérzést.

A belso ellendrzés célja, hogy megallapitasaival, javaslataival biztositsa a feladatok magas
szinvonalon valo ellatasat, a takarékos gazdalkodast, a bels6 rendet és fegyelmet. Az
ellendrzés soran a hibak hianyossagok feltarasa mellett be kell mutatni az azokat el6idéz6
okokat, és intézkedést kell tenni azok megsziintetésére, ismétlddésiik elkeriilésére. A Tarsasag
belsé ellendrzése:

- vezetdi ellendrzés,
- munkafolyamatba épitett ellendrzés,
- fiiggetlenitett belso ellendrzés, valamint a

- kiilsé ellen6rzés

utjan valosul meg.

3.9.1. Vezetdi ellendrzés

A Tarsasdg minden vezetdje koteles a rabizott szervezet (szervezeti egység) munkajat
ellendrizni. A vezetd felelos az altala iranyitott szervezet, illetleg tevékenység ellendrzési
rendszerének kialakitasaért, eredményes miikodéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

A vezet6i ellendrzés kiterjed az aldbbiakra:

- A folyamatos ¢€s eseti adatszolgaltatas ellendrzése, értékelése,

- A beosztott vezetbk és dolgozok rendszeres és eseti beszdmoltatds a feladatok
teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl,

~- A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi jog gyakorlasa sordn a
szakmai €s gazdasagi kihatasu intézkedések megalapozottsaganak,
szabalyszeriiségének ellenérzése,

- Személyes helyszini ellendrzés.

A hataskorrel rendelkezd vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hidnyossag
megsziintetése €s a szabalytalansagot elkdvetok felelosségre vonasa irant.

A vezetok részletes ellendrzési feladatait Munkakori leirdsuk tartalmazza.

3.9.2. Munkafolyamatba épitett ellenorzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés célja, hogy biztositsa a hibdk és mas nemkivanatos
jelenségek idébeli felmérését és megakadalyozasat, a dolgozdk személyi felel6sségének
novelését a végrehajtds minden szakaszidban. A munkafolyamatba épitett ellendrzésnek a
munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell terjednie.

Munkafolyamatba épitett ellendrzésnek mindsiil a gazdalkodas és a szamvitel folyamatanak,
tovabba a pénzkezelésre eldirt alaki és tartalmi szabalyok betartasanak vizsgalata is.
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3.9.3. A Feliigyelo Bizottsag dltal elrendelt ellendrzés

A Téarsasadg Feliigyeld6 Bizottsaga a vezérigazgatd daltal jovahagyott éves ellendrzési
munkatervben foglaltakon fellil tovabbi ellendrzésre utasithatja a belsé ellendrzést végzé
egységet.

3.9.4. Kiilsd ellenorzés

A Térsasag ellendrzésre jogosult kiilsé szervezet képviseldje megbizolevelét a
vezérigazgatonak adja at. A vizsgélt szervezeti egység minden munkatarsa koteles az
ellendrzést végzd szervezet, illetdleg a képviseletében eljaro személy részére a sziikséges
tajékoztatdst megadni, jogosultsdg esetén a dokumentaciés anyagokba torténé betekintést
engedélyezni és az ellendrzés végzéséhez a megfelel feltételeket biztositani.

Az ellendrzés lezarasat kovetben a vizsgéalt szervezeti egység vezetdje koteles érdemi
intézkedéseket foganatositani az esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetése érdekében.

Az ellendrzott szervezeti egység az ellendrzés soran tett megallapitdsokat, valamint az azzal
kapcsolatos észrevételeirdl koteles a kozvetlen felettes vezetdjét irasban tdjékoztatni.

3.10. A belso iranvitas egyes irott eszkozei

A Térsasdg belsd iranyitdsainak eszkozei: a vezérigazgatdi utasitasok, a Tarsasag belsd
szabalyzatai és mindségiranyitasi szabalyozasai. A bels irdnyitas minden szabélyzatanak (az
SZMSZ és az Felligyel6 Bizottsag miikodésére kihato szabalyzatok kivételével) jovahagyasa a
vezérigazgatd hataskorébe tartozik.

A belsd iranyitas irott eszkdzei alkalmazasanak k6zos szabalyai:

- A kihirdetéssel, illetve jovahagyassal 1épnek hatélyba;
- Biztositani kell az érintettek szamdara a megismerhetdségét;

- Az adott belsé irdnyitasi eszkozben foglaltak végrehajtasaért minden hatilya ala
tartozo dolgozét fegyelmi feleldsség terhel;

- A belsé iranyitasi eszk6zt annak kibocsatdja — azonos szintli iranyitasi eszkdzzel —
modosithatja, visszavonhatja, hatalyon kiviil helyezheti;

- Elkészitésiik és kiadasuk szabalyait a Dokumentumkezelési szabalyzat tartalmazza.

A Tarsasag munkaszervezetének belsé szabdlyzatai, illetve mikodését befolyasold
dokumentumok a kévetkezok:

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat /SzMSz/
Mindségiranyitasi Kézikonyv
Minéségiranyitasi eljarasok

[ratkezelési szabalyzat
Dokumentumkezelési szabalyzat
Munkavédelmi szabalyzat

Tazvédelmi szabalyzat

Rendkiviili események intézkedési szabalyai
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Szamviteli politika

Pénzkezelési szabalyzat

Az eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Pénzmosas €s terrorizmus finanszirozas megel6zési és megakadalyozasi szabalyzat
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Selejtezési szabalyzat

Informatikai Biztonsagi szabalyzat

Kozbeszerzési szabalyzat

Bérleti szerzodés kezelési szabalyzata 6nkormdnyzati tulajdonu bérleményekre
Onkoltségszamitasi szabalyzat

Szamlarend

Kollektiv szerz6dés

Munkavallalok munkakori leirasai

3.10.1. Vezérigazgatoi utasitisok

A vezérigazgatoi utasitds a Tarsasdg mikodésébol adodo és mindenki altal betartandd
iranyelveket €s keretszabdlyokat tartalmazza a Térsasadg valamennyi szervezeti egységére és
azok munkavallaléira — beleértve a Tarsasag teriileti szerveit is — kitelezé modon.

3.10.2. Belso szabdlyzatok és minoségirdnyitdsi szabdlyozdsok

A munkavallalokra, valamint a Tarsasag mikodésére és gazdalkodasara vonatkozdan
vezérigazgato belsO szabalyzatokat €s minGségirdnyitasi szabalyozdsokat bocsathat ki.

A dokumentumokat az adott szakmai teriiletért felelos szervezeti egység késziti elé és a
tarsasagi egyeztetést kovetden atadja a vezérigazgatdnak jovahagydsra. A szabalyzatokat az
azt elokészitd szakmai szervezeti egység a vezérigazgatdi menedzserasszisztens
koordinalaséval évente feliilvizsgélja.

3.11. Az iigvintézés rendje

A Tarsasag feladatkorébe tartozd tligyeket az a szervezeti egység koteles intézni, amelynek
jelen szabalyzat szerint az tigy a feladatkorébe tartozik. A Tarsasidg szervezeti egységei a
munkafeladatokat hataridére torténd, szakszerli elvégzése érdekében kezdeményezben és
kolesonosen egytittmiikodve kotelesek eljarni.

A szervezeti egységek a munkavégzésik soran tudomadsukra jutott, de mas részleg
feladatkorébe tartozé tényt, adatot, tapasztalatot kotelesek haladéktalanul az érdekelt
részleghez tovabbitani. A munkakapcsolatok form4ja altalaban szobeli, kivételes esetben — ha
ez valamely okbol indokolt — irasbeli.

Az ligyek természetérol, az operativ intézkedés sziikségességétél fiiggben kell
munkakapcsolatok legcélszeribb formadit alkalmazni ugy, hogy annak eredménye hatékony
ligyintézést biztositson.
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Amennyiben a feladat megoldasaban t6bb szervezeti egység <frintett, Ggy a feladat
elvégzéséért az elsd helyen kijelolt szervezeti egység a felelos, egyuttal koteles gondoskodni
arrol, hogy a megoldasban a tobbi érintett szervezeti egység allaspontja Osszehangoltan
érvényesiiljon. A feladathoz a kozrem(ikddoé szervezeti egységek szakteriiletek szempontjai
feltaro részanyagokat, észrevételeket, javaslatokat adnak. A nem érvényesitett javaslatokrol a
javaslattevit tajékoztatni kell. Véleményeltérés esetén a szervezeti egységnek egymas kdzott
egyeztetnilik kell, ennek eredménytelensége esetén a kozos felettes vezetd dont. A jelen
szabélyzatban fel nem sorolt, de hasonlé jellegii, illetve kapcsolodd feladatok szervezeti
egységek kozotti megosztasarol — vita esetén — az érintett egységek kozos felettes vezetdje
dont.

A szervezeti egység feladatait sajat ligyintézoi altal koteles ellatni. Ez nem érinti a vezet6nek
azt a jogat, hogy a vezérigazgatd engedélye alapjan a feladat célszeri, hatékony megoldasahoz
kiils6 munkaer6t, szakértdt alkalmazzon.

A Tarsasag beérkez6, a Tarsasag alaptevékenysége korébe tartozo {ligyiratok elintézési
hatarideje — ha jogszabaly, vagy vezérigazgatdi utasitas masképp nem rendelkezik — 15 nap. A
,,surgds” jelzésu iratokat haladéktalanul el kell intézni. A siirgdsséget a kiadmanyozast végzo
vezeto tiinteti fel €s kiséri figyelemmel. A stratégiai elokészitést igénylé feladatok esetében az
egyedi ligyintézés hataridejét az tigyben illetékes vezetd allapitja meg.

3.12. Kiemelt eseti feladatok projektrendszeri kezelése

A Tarsasagnal kiemelt, eseti feladatok kezelésére projekt teamek keriilnek létrehozasra. A
team vezetd, illetve a team tagok megbizasa, valamint a feladat meghatarozasa - PAD (Projekt
Alapitd Dokumentum) kiadaséval- a vezérigazgatd hataskorébe tartozik. A team az elért
eredményekrol beszamolot készit, amely a kibdvitett vezetdi értekezleteken Kkeriil
feldolgozasra és értékelésre. Az 6nalld diviziok , mint a Varosfejlesztési és a Kiilsd tarsashaz
kezeldi , alapfeladatuk ellatasa melletti projekt feladatukat PAD-ban régzitik a vezérigazgatd
jovahagyasa mellett. A feladatellatasrol fentiekben jelzett modon kotelesek iddszakosan
beszamolni.

3.13. A kiadmanvozasi jog

A kiadmanyozasi jog az arra jogosult vezetének az ligy érdemi elintézésére iranyulo eljarasi
cselekménye. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja a témavazlatok, a tervezetek
jovahagyasahoz, az érdemi dontéséhez és az irasbeli intézkedéshez valo jogot.

A kiadmanyozasi jog a vezetdket a 4. fejezetben leirt részletes szabalyok szerint illeti meg. A
kiadmanyozasra jogosult a dontést vagy intézkedést az elOkészités ellendrzése utan
hataskorében eljarva, a megszabott hataridon beliil hozza meg.

3.14. Kartéritési jogkor

A Térsasag vezérigazgatdja felett a tulajdonosi joggyakorlo, a Tarsasag munkavallaloi felett a
vezérigazgatd gyakorolja kartéritési ligyekben a dontési jogkort.
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3.15 Pénziigvi kitelezettségvallalasok, utalvanyozasi jogkor

A pénziigyi kotelezettségvallalas rendjének szabalyait, tovabba a kiadas teljesitésének, a
bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelése (tovabbiakban utalvanyozas)
vonatkozd szabalyokat a 2. mellékletben talalhato aldirasi jogosultsagi rendszer szabalyozza.

4. A RESZVENYTARSASAG SZERVEZETE ES MUKODESE

A Tarsasag szervezeti felépitését a 3. szamu melléklet mutatja.

4.1. Feliigvelo bizottsag

A Téarsasag iranyitasanak feliigyel6 szerve a Feliigyel6 Bizottsag, melynek tagjait a tulajdonosi
jogok gyakorldja nevezi ki. A Bizottsag jogallasat a tarsasag Alapité Okirata szabalyozza,
tevékenységét Feliigyeld Bizottsag tigyrendje alapjan végzi.

A Tarsasag munkaszervezetét a Téarsasdg vezérigazgatdja irdnyitja. Feladatait a hatalyos
jogszabalyok és a Feliigyelé Bizottsag hatarozatai alapjan, egyéni feleldsséggel latja el.

4.2. Konyvvizsgalo

A tarsasag konyvvizsgalojat az alapitod jeloli ki. A konyvvizsgédldo megvalasztasat, hataskorét
¢s feladatait a tarsasag Alapito Okirata tartalmazza.

4.3. Szakszervezet

A részvénytarsasag a jogérvényesen bejegyzett érdekvédelmi szervezetekkel a torvényben
eléirt modon egyiittmikodik, eleget tesz tajékoztatasi €s véleményeztetési kotelezettségének.

A szakszervezet tobbirdanyu tevékenységet fejt ki, illetve kedvezményben részesiil, amelyek a
kovetkezok:

o tajékoztatas joga,

e szakszervezeti kifogas,

¢ munkaid6 kedvezmény,

o tisztségviselok munkajogi védelme,
e kollektiv szerz6dés kotésének joga.

A tajékoztatds joga alapjan a szakszervezet a munkavallalokat tajékoztatja anyagi, szocialis és
kulturalis, valamint élet- és munkakdoriilményeiket érintd jogaikrol és kotelezettségeikrol,
illetve képviselheti a tagjait.

A szakszervezet a munkaltatotol minden olyan tervezett vagy meghozott dontést illetden
tajékoztatast kérhet, amelyet a munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefliggd gazdasagi és
szocialis érdekeivel kapcsolatosak.
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A szakszervezet nevében, vagy a szakszervezet érdekében meghatalmazas alapjan eljard
személyek a tajékoztatas soran tudomadsukra jutott lizleti titkot kotelesek megdrizni.

A szakszervezet jogosult tovabba ellenérizni a munkakoriilményekre vonatkozd szabalyok
megtartasat.

A konzultacié a szakszervezet, illetleg az Uzemi tandcs és a munkaltaté kozotti
véleménycserét, parbeszédet jelenti. A konzultacionak ki kell terjednie legalabb:

¢ a munkavallalok nagyobb csoportjat érintd munkaltatoi intézkedések tervezetére,

e a munkavallalok munkaviszonnyal 0Osszefliggé gazdasagi €s szocialis érdekeivel
kapcsolatos kérdésekre,

¢ a munkakoriilményre vonatkozo szabalyokra,

e azokra a kérdésekre, amelyeket az {izemi tandccsal kotelezéen véleményeztetni, illetve
amelyekrol azt tajékoztatni kell, valamint

e a munkaltatd és a szakszervezet, illetve az {izemi tandcs megallapodasa szerinti egyéb
kérdésekre.

4.4. Uzemi tanics

Az lizemi tandcs tagjainak szamat, feltételeit és miikodési rendjét a Munka Torvénykonyve
irja el6. A Téarsasdgnak, mint munkaltatonak biztositania kell annak lehet6ségét, hogy az
lizemi tandcs az 4ltala sziikségesnek tartott informdcidkat, felhivasokat, valamint a
tevékenységével kapcsolatos adatokat a munkaltatonal kozzétehesse. A munkaltaté kételes
dontése eldtt az lizemi tanaccsal véleményeztetni:

- atszervezésre, privatizaciora, korszerisitésre vonatkozo elképzeléseit,

- amunkavallalok képzésével kapcsolatos terveket,

- amunkavallalok, vagy azok nagyobb csoportjat Iényeges érdekeit érintd

intézkedéseket, szabalyzatainak tervezetét.

A munkaltatd koteles tajékoztatni az tizemi tanacsot:

- félévenként a munkaltaté gazdasagi helyzetét érintd alapvetd kérdésekrol,
- amunkaltato tevékenységi korének jelentds modositasa tervezetérol,
- a bérek és keresetek alakulasarol,
- bérkifizetésekkel osszefiiggd likviditasrol,
- munkafeltételek jellemzo6irol.
Az lizemi tandcs a munkaltatotol minden olyan kérdésben tdjékoztatast kérhet, amely a

munkavallalok munkaviszonnyal 6sszefiiggd gazdasagi és szocidlis érdekével kapcsolatos. A
munkaltato a tdjékoztatast nem tagadhatja meg.
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4.5. Vezérigazgato

A vezérigazgatd altalanos hataskorét és fobb feladatait a tarsasag Alapito Okirata tartalmazza

Jogéllasa

A vezérigazgatd megbizasa hatarozott idétartamra szol. A vezérigazgato felett a munkaltatoi
jogokat a kinevezés, felmentés és dijazas vonatkozasaban a Budapest X. keriilet, Kébanyai
Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete (tulajdonos) gyakorolja.

A vezérigazgaté minden olyan - a Tarsasag mitkodésével kapcsolatos - kérdésben 6nalloan és
egyéni felel6séggel jogosult donteni, amelyben a dontési jogot a Feliigyeld Bizottsdg nem
tartott maganal.

A Tarsasag alapszabalyaban meghatarozott keretek kozott a vezérigazgatd a részvénytarsasag
altalanos, meghatarozott vezetdje, a Tarsasag minden alkalmazottjanak hivatali felettese.

A vezérigazgat6 az alapszabalyban meghatarozott keretek kozott jogosult a részvénytarsasagot
egy személyben képviselni harmadik személyekkel szemben.

Iranyitasi jogkore

A vezérigazgato kozvetleniil irdnyitja a szervezeti forma szerint a kozvetlen vezetése alatt allo
diviziok munkavallaloit és a csoportszervezetbe nem tartozoé 6nallo eléaddkat.

Iranyitasi feladatait az alabbi felallasban végzi:

Vezérigazgatod

Vezérigazgato helyettes
Vezérigazgat6i menedzserasszisztens
Titkérsag vezetd

Gazdasagi divizio

Miiszaki igazgatOosag

Ingatlanjogi csoport

Ingatlankezelési divizio
Virosfejlesztési és Stratégiai Divizid
Gondnoksag

Jogi csoport

Controller

VVVVVYVYVVVYYVYYVYY

Feladata és hataskore:

- A Tarsasag napi munkdjat és munkaszervezetét iranyitja és ellendrzi, a jogszabalyok
kereti kozott, illetve a tulajdonosi jogokat gyakorldo és a Feliigyeld Bizottsag
hatarozatainak megfeleléen.

- Hataskorébe tartoznak mindazon iigyek, amelyek nincsenek a tulajdonosi jogokat
gyakorlo kizardlagos hataskorébe utalva.
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A Térsasag szamviteli torvény szerinti beszamolojanak ¢s az adozott eredmény

felhasznalasara vonatkozo javaslatnak az eldterjesztése.

- Az ugyvezetésrol, a Tarsasag vagyoni helyzetérdl és uizletpolitikdjardl évente egyszer a
tulajdonosi jogok gyakorloja, haromhavonta a feliigyeld bizottsag részére jelentés
készitése.

- Gondoskodik a Tarsaség lizleti kdnyveinek szabdlyszerii vezetésérol.

- Koteles 8 napon beliil a felligyel6 bizottsag egyidejli értesitése mellett a sziikséges
intézkedések megtétele céljabol a tulajdonosi jogok gyakorldjanak jelezni, ha
tudomadsara jut, hogy

o a Tarsasag sajat tdkéje a veszteség kovetkeztében az alaptoke
kétharmadara csokkent vagy

o a Tarsasag sajat tokéje 10 millid Ft. — 6sszeg ala csokkent, vagy

o a Tarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, €és vagyona a tartozasokat
nem fedezi.

- Amennyiben a feliigyel6 bizottsag tagjainak szdma a meghatarozott létszam ala
csokken, vagy nincs, aki az tilését sszehivja, Ggy a feliigyeld bizottsag rendeltetésszeri
mikddésének helyredllitasa érdekében koteles ezt a tulajdonosi jogok gyakorlojanak 8
napon beliil jelezni.

- Sziikség esetén elrendeli a kozbensé mérleg elkészitését és annak alapjan az osztalék
eloleg fizetésére vonatkozé javaslat Osszeéllitasat, majd azt a feliigyelé bizottsag
egyetértésével a tulajdonosi jogok gyakorloja elé terjeszti jovahagyasra.

- Jovahagyas céljabol a tulajdonosi jogok gyakorldja elé terjeszti a Tarsasag éves iizleti

- Elvi dontést hoz minden olyan kérdésben, amely a tevékenységi koérébe tartozo
fejlesztési program keretében megvaldsuld beruhazasokkal kapcsolatos.

- Dont minden olyan — hataskorébe tarozé — kérdésben, mely a tevékenységi korébe
tartozd fejlesztési program keretében megvaldsuld beruhazasok egyes szakaszai
megvaldsitasahoz kapcsolddnak.

- Szerzdédést kot az alapito altal kijelslt konyvvizsgaloval.

- Kotelezettsége a cégjegyzékbe bejegyzett jogoknak, tényeknek és adatoknak és ezek
valtozasanak, valamint a térvényben eldirt mas adatoknak a cégbirdsagi bejelentése.

- A szamviteli térvény szerinti beszamold, valamint a feliigyelé bizottsagi jelentés
lényeges adatait a tulajdonosi jogokat gyakorlénak annak rendes dontését megelézden
legalabb nyolc nappal kételes a tudomaséara hozni.

- A tulajdonosi jogok gyakorloja részére fenntartott jogok kivételével gyakorolja a
tarsasdg munkavallaléi feletti munkéltatdi jogokat munkaviszony létesitése,
megsziintetése és javadalmazasa tekintetében.

- A szervezeti egységek vezetdi részére prémium feladatok meghatarozasa.
- Jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Tarsasag munkavallaldira atruhazni.

- Koteles megfelelni a 2006 évi. IV térvény a Gazdasagi tarsasagokrol (tovabbiakban
Gt.) vezetd tisztségviselokre vonatkozo eldirasainak.

- A vezérigazgatd az altala sziikségesnek tartott mértékben (kivéve felvételi,
munkaviszony megsziintetési és bér- €s egy€b juttatdsok megallapitasi jogokat), a
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munkaltatoi jogok gyakorlasat a helyetteseire, illetve a munkaszervezet kozépvezetdire
irasban atruhazhatja.

4.6.1.Titkarsdagvezetd

Jogéllasa

Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg a vezérigazgatdi altal meghatarozott
mértékben.

tevékenységét az vezérigazgato irdnyitja €s ellendrzi

Feladata és hataskore:

a vezérigazgatd személyes lgyfélfogadasdnak szervezése, egybehangolva a napi
munkatervvel,

a vezérigazgatonak érkezd informaciok pontos, idébeni, és rendeltetésiiknek megfeleld
tovabbitéasa, rogzitése és tarolasa,

a vezérigazgaté altal meghatarozott informéciok pontos, idébeni, €s rendeltetésiiknek
megfeleld tovabbitasa,

vendéglatéi feladatok ellatasa a partnerek, vendégek, munkatarsak targyalésain,

a vezérigazgatobhoz érkezd posta napi atvétele,

a vezérigazgatd kimend levelezésének eljuttatasa az iktatoba,

a vezerigazgato altal elkészitend6 levelezését bonyolitasa,

titkos ligykezeléssel sszefliggd feladatokat, a vonatkozoé ligykezel€si el6irasok szerinti
intézése,

a vezerigazgato részére sziikséges leiréi munkak, levelezdi feladatok elvégzése,

a feliigyeld bizottsag tagjainak adtadando6 anyagok eljuttatasa,

a vezerigazgatohoz beérkez telefonhivasok fogadasa,

a vezérigazgatd reprezentacios keretét kezelése, az lizleti vendéglatashoz sziikséges
aruk beszerzése,

a leadott Onkorményzati szakbizottsdgi és képviseld testiileti elbterjesztések
nyilvantartasanak iktatokdnyvben vezetése,

a lejart hataridejii hatdrozatok figyelemmel kisérése, a feladat ellatasat szervezése,

az Onkormanyzati szakbizottsagi és képviseld testiileti eldterjesztések leadasi
hataridejének figyelemmel kisérése,

Oonkormanyzati szakbizottsagi ¢€s képviseld testiileti eléterjesztéseket Gsszegylijtése,
Osszedllitdsa, formdzasa és eljuttatasa a polgarmesteri hivatalba,

eseti bizottsagi és testiileti elSterjesztések elokészitése és megirasa,

a vezérigazgatd hataskorébe tartozo projekt jellegii feladatokat ellatasa egyedi felkérés
alapjan.
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4.6. Vezérigazoatd helyettes

Jogélldsa
A vezérigazgato elOterjesztését kovetden a Feliigyel6 Bizottsag tajékoztatasaval, a
vezérigazgatd nevezi ki hatarozott vagy hatarozatlan idére.

A vezérigazgato helyettes kizarolag abban az esetben jogosult donteni a tarsasag miikodésével
kapcsolatos kérdésben 6nalldan, egyéni feleldsséggel, ha vezérigazgatd erre irasban az adott
témakor megjelolésével megbizza.

A vezérigazgatd helyettes megjelolt kori helyettese a vezérigazgatonak, a munkaltatoi jogok
és az egy személyben valo alairasi jog gyakorlasanak kivételével.

Irdnyitasi jogkore

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a kévetkez egységek:

Minden egység, a vezérigazgato altal meghatarozottak szerint.
» vezérigazgatd helyettesi asszisztens

Feladata és hataskore:

A vezérigazgatéd helyettes hataskore szakteriiletét illetben a részvénytarsasdg megjelolt
részére terjed ki , hataskorébe illetve dontési jogkorébe tartozik:

- A Tarsasag napi munk4jat és munkaszervezetét iranyitja és ellenérzi, a jogszabalyok
kereti kozott, illetve a tulajdonosi jogokat gyakorlé és a Feliigyeld Bizottsag
hatarozatainak megfelelden , helyettesités esetén..

- Hataskorébe tartoznak mindazon tgyek, amelyek nincsenek a vezérigazgatod
kizarolagos hataskorébe utalva.

- Elvi dontést hoz minden olyan kérdésben, amely a tevékenységi korébe tartozd
fejlesztési program keretében megvalosuld beruhdzasokkal kapcsolatos.

- A Tarsasagi gazdalkodashoz sziikséges anyagi feltételeinek szervezése , hitel- és
pénzgazdalkodas,

- Részt vesz a pénziigyi, szamviteli, anyag, eszkoz, bér €s munkaerd gazdalkodasi,
valamint koézgazdasagi elemz6 tevékenység Tarsasagi szinti elokészitésének
iranyitasaba,

- Kozremiikodés a Tarsasag egészét érintd érdekeltségi feltételrendszer kialakitasaban és
az aszerint val6 gazdalkodas biztositasa,

- Jogosult a hataskorébe tartozo feladatokat a Tarsasag munkavallaloira atruhazni.

- Koteles megfelelni a 2006 évi. IV torvény a Gazdasagi tarsasagokrdl (tovabbiakban
Gt.) vezetd tisztségviseldkre vonatkozo eldirdsainak.
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4.6.1.Vezérigazgato helyettesi asszisztens

Jogallasa

Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg a vezérigazgaté helyettes altal
meghatarozott mértékben.

tevékenységét az vezérigazgatod helyettes irdnyitja és ellendrzi

Feladata és hataskore:

a vezérigazgatd helyettes személyes {ligyfélfogadasanak szervezése, a napi
munkatervével dsszehangolasa,

a vezérigazgatd helyettes felé tovabbitandd informaciok pontos, id6beni, és
rendeltetésiiknek megfeleld tovabbitasa, rogzitése és tarolasa,

titkarsagi adminisztracios feladatokat ellatasa,
a vezérigazgatd helyetteshez beérkezd telefonhivasok fogadasa,
vendéglatoi feladatok ellatasa a partnerek, vendégek, munkatarsak targyaldsain,

az irodaszerigény felmérése, megtervezése egy adott idGszakra, és megrendelése a
GondnoksagvezetOnél

a bizottsagi €s képviseld testiileti hatarozatokat, sokszorositast kovetden tovabbitasa az
érintett felel6s6knek,

a dontések feleldseirdl nyilvantartast vezetése, a vezetdi értekezletre elokészitése,
vezet6i értekezletek jegyzokonyveinek vezetése,

az Onkormanyzati Bizottsagi és Testiileti iilések idSpontjanak nyilvantartasa és
figyelése, errdl a vezérigazgatd és a vezérigazgato helyettes tajékoztatasa,
szerz6désnyilvantarto rendszer kezelése, a vezérigazgatdi menedzserasszisztenssel vald
egylittmiikodés,

a vezérigazgatd helyettes hataskorébe tartozo projekt jellegli feladatok ellatasa egyedi
felkérés alapjan.

4.7. Vezérigazgatdi menedzserasszisztens

Jogallasa

Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a vezérigazgat6 altal meghatérozott
mértékben,

Tevékenységét a vezérigazgato iranyitja és ellenérzi.

Teljeskorti iratbetekintés.

Irdnyitasi jogkdre

Kozvetlen iranyitasa ala tartoznak a kévetkezo6 egységek:

» Kozponti iktatd
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Feladata és hataskore:

- A vezérigazgatéi menedzserasszisztens hataskore szakteriiletét illetben a
részvénytarsasag egészére kiterjed.
- A Tarsasag szabalyzatainak kialakitasa és naprakészen tartasa.

- A szervezet miikddésére vonatkozo érvényes bels6 és kiils6 szabalyozasok betartasanak
monitorozasa, sziroprobaszerl ellendrzése.

- A vezérigazgatdi hataskorbe tartozd ligyek intézésének ¢s hataridok tartasanak
nyomonkovetése.

- A vezérigazgatoi utasitasok végrehajtasanak ellendrzése.

- Dontéselokészités minden olyan kérdésben, amely a szervezeti valtozasokkal
kapcsolatos.

- Kozremiikddés az egyes szervezeti egységek kapcsolattartasanak koordinaciojaban.
- Kozremiikodés a Tarsasag iratkezelésének felligyeletében.

- A feladatellatasi rend megvaldsulasanak ellenérzése.

- A szerzO6désnyilvantartd rendszer mikodésének feliigyelete.

- A szervezet kotelezettségvallaldsainak nyomonkovetése, a sziikséges okiratok
meglétének ellendrzése.

- A Tarsasag honlapjanak ¢s intranet rendszerének tizemeltetésének feliigyelete, a kiils6
megbizottal valé kapcsolattartds, koordinacio.

- A kozponti iktatd munkajanak szervezése, koordindlasa, ellendrzése.
4.7.1. Kozponti Iktato

Jogallasa

— Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a vezérigazgatéi menedzserasszisztens altal
meghatarozott mértékben.

- Tevékenységét az vezérigazgatdi menedzserasszisztens iranyitja és ellendrzi.

Hataskore

- avezetbi dontés nélkiil kiszignalhaté ligyiratok szignalasa,

- lgyfelek beadvanyainak atvétele.
A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

e 2 ¢ iratkezel®

Feladataikat részleteiben a munkakdri leirasok tartalmazzak.
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Tevékenységi kdre

A Tarsasag részére érkezett levelek, kiildemények, iratok iktatdsa, archivalasa, irattarozésa,
ligyiratok kezelése, tovabbitasa, sokszorositasa.

Feladatai:

postai kiildemények atadas-atvétele,

a behozott iratok iktatasa, elektronikus iktaté, archivalo rendszer vezetése,
a beérkez6 szamlak pénziigyi iktatasa, archivalasa,

a behozott iratok szignélasa az illetékes egységek részére,

a szignalt iratok atadasra elOkészitése az ligyintézO szervezeti egységek, eléaddk
részére,

kézbesitokonyvek folyamatos vezetése,

a szervezeti egységektdl beérkez6é tigyiratok atvétele, ligyintézokhoz vald tovabbitas
elokészitése,

a szervezeti egységek felé iranyulo levelek, feljegyzések, iratok dokumentalt kiadésa,

a Tarsasag szabalyzatainak és utasitasainak nyilvantartasa, szétosztésa,

a postai kiildemények feladasa, postakdnyv naprakész kezelése,

a Tarsasag kozponti irattardnak kezelé€se,

iratselejtezések lebonyolitésa,

tigyfélfogadasok bonyolitdsa.

4.9. Ingatlankezelési divizio

A divizié szervezeti felépitése az alabbi:

Diviziovezetd

Ingatlankezelési csoport

Tulajdonosi csoport
Helyiséggazdalkodési csoport
Tarsashazkezel6 csoport

Szerz6déskotd csoport

Bérlemény felmérd és ellendrzd csoport

Az ingatlankezelési divizid vezetését az ingatlankezelési diviziovezeto latja el.

Ingatlankezelési diviziovezetd jogallasa

- Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg a vezérigazgat6 altal meghatérozott

mértékben,

tevékenységét a vezérigazgato irdnyitja és ellenorzi.
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Ingatlankezelési diviziovezetd feladata és hataskore:

az ingatlankezelési divizié6 mikodésének koordinalasa

informaciok bekérése, feldolgozasa az iranyitasa ald tartozd, valamint a
tarscsoportoktdl,

a divizié altal kezelt ingatlanokrol az egyszerisitett kezelési tervek alapjan
gazdasagossagi szamitasok, elemzések készitése,

a bevételek és kiadasok alakulasanak figyelemmel kisérése,

az 6nkormanyzat, mint tulajdonos érdekeinek képviselése,

az Onkormanyzati tulajdoni hanyaddal kapcsolatban, az dnkormanyzati felhatalmazas
mértékéig torténd nyilatkozas,

a Tarsasag kezelésében levo tarsashdzak megbizasi szerzédésében rogzitett feladatok
ellatasarol valo gondoskodas,

a tulajdonosi kételezettségek teljesitése,

a kozos koltségek és felujitasi dijeldlegek valosaganak ellenérzése és abbol elemzések,
jelentések készitése,

az elszamolasok alapjan elemzések, jelentések készitése,

az Onkormanyzati tulfizetések ¢és hatralékok rendezésének koordinalasa és
engedélyezése.

vallalati és 6nkormanyzati terv diviziora vonatkozé részének elkészitése.

4.9.1. Ingatlankezelési csoport

Jogélldsa

Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg az Ingatlankezelési divizidvezetd altal
meghatarozott mértékben,

tevékenységét az Ingatlankezelési divizidvezetd irdnyitja és ellendrzi.

Hataskore:

gyakorolja az atruhazott tulajdonosi képviseletet a tiszta (100%-ban) 6nkormanyzati
tulajdonu épiiletek esetében,

szamlak ellendrzése, jovdhagyasa,

éves kezelési tervet készit.

A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

e csoportvezetd,
¢ 1 {6 ingatlankezelési el6add
¢ | f6 ingatlankezelési ligyintézd

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Tevékenységi kore

A Tarsasag kezelésében 1€évd ingatlanoknal a kezelési, izemeltetési és energiagazdalkodasi teend6k
ellatasa. (Az energetikai feladatok korébe tartozik a viz-, aram-, tavfiités-, kémény- és gazzal
kapcsolatos feladatok.)

Feladatai:

- az idoszerG feladatok (pl. konténerrendelés, csatornatisztitds, lomtalanitas, stb.)
megrendelése, szerz6dések megkotése, a munkdk végzésének folyamatos ellendrzése,
szamlak igazolasa

- épiiletenkénti elszamolasok készitése, a pénziigyi keret felhasznalasanak ilitemezése,

- az ingatlanok koziizemi méréorai allapotanak, leolvasasanak folyamatos ellendrzése, az
lizemképesség biztositdsa, a kiugréan magas fogyaszto(k) kivizsgalasa,
- az energetikai koltségek alakuldsanak figyelemmel kisérése és elemzése,

- a beérkezett energia €s koziizemi szamlak ellendrzése, igazoldsa, intézkedés a
Tarsasagot tévesen terheld koziizemi dijak rendezésérol,

- az elektronikus épliletkezeld-, és energiarendszer adatainak folyamatos karbantartasa,

- abérlemények rendeltetésszer(i hasznalatanak ellenérzése, a bérld, hasznalé felszolitasa
a karbantartasi kotelezettség teljesitésére, indokolt esetben javaslattétel a bérleti
jogviszony felmondasara,

- rendkiviili bérlemény ellenérzések elvégzése,

- a csoport a kezelésében 1év6 ingatlanokkal komplex moddon valdé gazdalkodas,
ingatlanonként kezelési terv és gazdasagossagi elemzés készitése,

- az ingatlanok rovid és kozéptava beavatkozasi sziikségleteinek megtervezése
(karbantartas, felajitas), varhato koltség és bevételbecslések készitése,

- nyilvantartdsok vezetése, statisztikai jelentések, kimutatasok készitése,
- lakoéingatlan tizemeltetése,

- ugyfélfogadasok bonyolitasa,

- 4ltalanos tigyintézés,

- elidegenités elokészitése,

- bérleménytakaritas ellendrzés,

- koziizemi fogyasztas fomérd orak rendszeres leolvasasa,

- hatdsagi végrehajtas lefolytatasaban valé részvétel,

- a kezelésiikben levd ingatlanokkal kapcsolatos dontés elokészitésben vald részvétel
(eloterjesztés).

4.9.2. Tulajdonosi csoport

Jogéllasa

- ligykorét illetéen képviseleti jog illeti meg az Ingatlankezelési divizidvezeto altal
meghatirozott mértékben,

- tevékenységét az Ingatlankezelési diviziovezetd iranyitja és ellen6rzi.
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Hataskore

gyakorolja az atruhdzott tulajdonosi képviseletet az 6nkormanyzati tulajdoni hanyadot
tartalmazé tarsashazak €s az osztatlan vegyes tulajdonu épiiletek esetében,

vegyes tulajdont lakoingatlanok birtokba vételi és kiadasi eljarasainak bonyolitasa,
a beérkez6 miszaki igénybejelentések tovabbitasa a miiszaki divizio felé,

a kezelt ingatlanokkal kapcsolatos szamlak ellendrzése, jovahagyasa,

A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

e csoportvezetd,
¢ 2 f6 tulajdonosi eléado

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tevékenységi kore

A tarsashazakban 1évé 6nkormanyzati tulajdoni hanyaddal kapcsolatos kezel6i tevékenység
ellatasa.

Feladatai:

az egység a kezelésében 1évo albetétekkel komplex moddon valé gazdalkodas,
ingatlanonként koltségterv készitése,

a tarsashdzak onkormanyzati tulajdonu albetéteinek képviselete,

a tarsashdzi kozgylléseken vald részvétel, az Onkormdanyzat, mint tulajdonos
érdekeinek képviselete, nyilatkozat az onkormdanyzati tulajdoni hanyad nevében az
Oonkormanyzati felhatalmazas mértékéig,

a tulajdonosi kotelezettségek teljesitése,

a kozos koltségek és felujitasi dij eldlegek folyamatos teljesitése, a teljesitések
lekényvelése,

az éves tarsashazi elszamolasok ellendrzése,
az 6nkormanyzati talfizetések és hatralékok rendezése,

rendszeres kapcsolattartds a bérlokkel, a tarsashaz kozos képviseldjével ¢és a
szamvizsgald bizottsaggal,

egyedi viz fogyasztdsmérok felszereltetésének engedélyezése, felszerelés utan
intézkedés a viz-csatornadij toroltetésérol,

az elektronikus épiiletkezel6 rendszer adatainak folyamatos karbantartasa,

a bérlemények rendeltetésszeri hasznalatanak ellendrzése, a bérld, hasznal6 felszélitasa
a karbantartasi kotelezettség teljesitésére, indokolt esetben javaslattétel a bérleti
jogviszony felmondasara,

rendkiviili bérlemény ellendrzése,

nyilvantartasok vezetése, statisztikai jelentések, kimutatasok készitése,

kezelt allomanyt érint6 témaval kapcsolatos elbterjesztések eldkészitése (dontés-
elokészités)

tgytélfogadasok bonyolitasa,

altalanos tigyintézés,
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- elidegenités elokészitése,
- hatdsagi végrehajtas lefolytatdsaban valo részvétel,

- a kezelésiikben levd ingatlanokkal kapcsolatos dontés eldkészitésben vald részvétel
(elOterjesztés).

4.9.3. Helyiséggazddlkoddsi csoport

Jogallasa

- lgykorét illetéen képviseleti jog illeti meg az Ingatlankezelési diviziovezetd altal
meghatarozott mértékben,

- tevékenységét az Ingatlankezelési divizidvezetd iranyitja €s ellendrzi.
Hataskore:

- helyiségek atadasa, atvétele,

- az altala kezelt helyiségekkel kapcsolatos szamldk kollaudalésa,

- Dbérleti szerzddések elokészitése.

A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

e csoportvezetd
o 2 {6 helyiséggazdalkodé

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tevékenységi kore

Az alaptevékenysé€g keretében végzett Onkormanyzati tulajdoni nem lakas céljara szolgalod
helyiségekkel és teriiletekkel valé gazdalkodds, valamint a vallalkozasi alapon az
Oonkormanyzat és mas szervezetek részére végzett ingatlan gazdalkodoéi tevékenység (ipari,
kereskedelmi, szolgaltatoi ingatlanokkal valo gazdalkodas).

Feladatai:

- az egység a kezelésében 1év6 ingatlanokkal komplex moédon valé gazdalkodas,
ingatlanonként kezelési terv és gazdasagossagi elemzés készitése,

- az ingatlanok rovid és kozéptdvu beavatkozasi sziikségleteinek megtervezése
(karbantartas, felujitas), varhaté koltség és bevételbecslések készitése,

- helyiség atadas-atvételi eljarasok, birtokbaadas és birtokba vétel bonyolitasa,

- cégtablak, reklamtablak felmérése, az illegdlisan kirakott tablak tulajdonosanak
felszolitasa,

- nyilatkozatkészités az tires helyiségek hasznosithatdsdgarol,

- bérleti szerz6dések elokészitése (helyiség-, cégtabla-, reklamtabla-, teriilet-, hasznalati-,
egy¢b szerzodés),

- Dbérleti dij eldiranyzat készités, bérleti dijemelésekhez gazdasdgossagi szamitas
készitése, bérleti dij emelések elkészitése, kikdzlése,

- helyiségek id6szakos ellenérzése,
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- lres helyiségek kulcsainak taroldsa, nyilvantartdsa, dokumentdlt kiaddsa az
érdekl6doknek,

- kozremiikodés a helyiségek, garazsok, teriiletek elidegenitésének el6készitésében,

- kiils6 megbizasok alapjan ipari-, kereskedelmi-, szolgaltatéi ingatlanokkal vald
komplex gazdalkodasi feladatok ellatasa,

- a csoport kezelésében lévé ingatlanok szamldinak konyvelése, igazolasa, a
tovabbszamlazasok biztositasa,

- munkajukhoz kapcsolddo nyilvantartdsok vezetése,

- ugyfélfogadasok bonyolitasa,

- akezelt dllomannyal kapcsolatos ligyintézes,

- kezelt allomanyt érintd témaval kapcsolatos eléterjesztések elokészitése (dontés-
el6készités),

- abevételek és kiadasok figyelemmel kisérése és tovabbitasa a diviziovezetd részére.

4.9.4.Tarsashazkezelo csoport

Jogéllasa

- gykorét illetden képviseleti jog illeti meg a vonatkoz6 jogszabalyok €s a tarsashaz
kozgytilése, illetve a tarsashdz Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata altal meghatéarozott
mértékben,

- tevékenységét az Ingatlankezelési diviziovezetd €s a vezérigazgatd helyettes iranyitja és
ellendrzi,

- lzleti dontéseit 6nalldan hozza,

- acsoport profitcentrumként miikédik (eredmény-cél elszdmolasi kotelezettsége van).

Hataskore:
- tarsashazak ¢s egyéb ingatlanok k6zos képviseletének ellatasa piaci alapon.

A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

Tarsashazkezel6 csoport: a csoport létszama a kezelt dllomany fliggvényében valtozik
e csoportvezeto,

tarsashazkezelok,

konyvelok,

adminisztrator

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tevékenységi kore

Az alaptevékenység keretében végzett tarsashazak és egy€b ingatlanokkal valé gazdalkodas,
valamint a véllalkozasi alapon az onkorményzat és mas szervezetek részére végzett ingatlan
gazdalkodoi tevékenység (ipari, kereskedelmi, szolgaltatéi ingatlanokkal valé gazdalkodéas)
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Feladatai:

- tarsashazak kezelése, kdzos képviselet ellatasa a tarsashazi térvénynek megfelelden,

- jogi képviselet biztositasa (ligyvédi iroda felkérése),

- piackutatas (irodahdzak, egyéb),

- akézi és elektronikus nyilvantartasok vezetése,

- 4ltaldnos tigyintézés,

- telefontigyelet: hibaelharitasi tigyelet 24 6raban, a bejelentett hibakat az alvallalkozo6ik
felé jelentik,

- ugyfélfogadasok bonyolitasa,

- kezelt allomanyt érinté témaval kapcsolatos eldterjesztések elokészitése (dontés-
elokészités),

- tarsashazi konyvelés ellatasa,

- kozgytilések lefolytatasa,

- tarsashazak éves beszamolodinak elkészitése,

- tarsashazak gazdalkodasi, lizemeltetési terveinek elkészitése,

- rendkiviili kozgytlések 6sszehivasa, megtartasa a tarsashazi térvénynek megfelelden,

- dontés elokészitésben valo részvétel (eldterjesztés),

- acsoport 6nallo tizleti tervének elkészitése a Tarsasag vallalati tervéhez,

- negyedéves beszamolo készitése.
4.9.5. Szerzodéskoto csoport

Jogallasa

- Ugykorét illetéen képviseleti jog illeti meg az Ingatlankezelési divizidvezetd altal
meghatarozott mértékben.

- Tevékenységét az Ingatlankezelési divizidvezetd iranyitja és ellendrzi.
Hatéskore:

A lakasbérleti szerzédések megkdotésének eldkészitése, és a bérleti jogviszony felmondasanak
kezdeményezése.
A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

o 2 16 szerz6déskotod

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tevékenységi kore

- lakasbérleti szerz6dések el6készitése,

- abérleti jogviszony megsziinésével kapcsolatos teendok ellatésa.
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Feladatai:
- lakasbérleti szerzédésekkel kapcsolatos Ugyintézés, adminisztracidés tevékenység
ellatasa,
- ligyfélfogadasok bonyolitasa,
-~ tres lakasok bejarasa az Onkormanyzat képvisel6jével egyiitt,
- elhalt bérlok esetén hagyatékos lakést €rint6 ligyintézes,
- elbterjesztések készitése,
- dontés el6készitésben vald részvétel,
- {ires lakasok kulcsainak nyilvantartasa, ki és visszaaddsanak regisztralasa,
- tarsegységek tajékoztatasa ( pl: iires bérleményekrol, szerzodés lejartardl stb. )

- lakasfelmérések alapjan felmeriilt, a lakassal kapcsolatos valtozasok atvezetése a
nyilvantartasokban,

- lakasok leltaranak naprakész vezetése, 1j, levett és atadott lakasok esetében a miszaki
divizié altal leadott leltarlista egyeztetése, valtozasainak rogzitése,

- hatralékkezeléssel kapcsolatos bérleti statuszokat nyilvantartja.

4.9.6. Bérlemény felméro és ellenorzo csoport

Jogallasa

- Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg az Ingatlankezelési diviziovezetd altal
meghatarozott mértékben.

- Tevékenységét az Ingatlankezelési diviziovezetd irdnyitja €s ellendrzi.

Hatéskore:
- ingatlanok birtokba vételi és kiadasi eljarasainak bonyolitasa,
- bérlemények rendszeres felmérése, ellendrzése

A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

o 2 {6 bérleményellendrzé
e 2 {6 miszaki el6add

Feladatait részleteiben a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Tevékenységi kore

A Tarsasag kezelésében 1évo ingatlanok feliigyelete és az iizemeltetési, energiagazdalkodasi
teendOk ellatasa. (Az energetikai feladatok korébe tartozik a viz-, aram-, tavfiités-, kémény- és
gazzal kapcsolatos feladatok.)

Feladatai:

- abérlemények rendeltetésszeri hasznalatanak ellendrzése, a bérld, hasznalo felszolitasa
a karbantartasi kotelezettség teljesitésére, indokolt esetben javaslattétel a bérleti
jogviszony felmondasara,
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- a bérlemény miiszaki dllapotanak felmérése,

- az ellenérzott ingatlanokhoz tartoz6 leltar sszeéllitasa €s naprakészen tartésa,
- abérlok megkotott koziizemi szerzédéseinek, a befizetett csekkek ellendrzése,
- az ellendérzott ingatlant hasznald személyek bérleti jogosultsaganak ellendrzése,

- az ingatlanok koziizemi mérdorai allapotanak folyamatos ellenérzése, az tizemképesség
biztositasa, a kiugréan magas fogyaszto(k) kivizsgalasa,
- az elektronikus épiiletkezel6-, és energiarendszer adatainak folyamatos karbantartasa,

- az ingatlanok r6vid és kozéptava beavatkozasi sziikségleteinek megtervezésében vald
részvétel (karbantartas, felujitas), varhato koltség €s bevételbecslések készitése,

- az épiletkezeld informatikai rendszerben rogzitett miiszaki igénybejelentések
elémindsitése és a hazgazda ellenjegyzését kovetden, tovabbitasa, a feladat
megvalositasa érdekében a miiszaki divizio felé,

- egyiittmiikodés a muszaki divizioval a miiszaki ellendri tevékenység végrehajtasaban,

- kozremiikodés az éves miszaki terv (a kezelési terv része) készitésében.

4.10. Gondnoksag

A teriilet szervezeti felépitése az alabbi:

* Gondnoksagvezetd
* Gondnoksagi csoport
» Szamitastechnikai csoport

A gondnokséaghoz tartozé szervezeti egység iranyitasat a gondnoksagvezeto végzi.

Gondnoksagvezetd jogallasa

- Ugykorében képviseleti jog illeti meg a vezérigazgaté altal meghatarozott mértékben.

- Tevékenységét a vezérigazgato irdnyitja €s ellendrzi.

Gondnoksagvezeto feladat és hataskore

- aKdbanyai Vagyonkezel6 Zrt. tulajdoni lap szerinti sajat tulajdonaban 4ll6 ingatlanok
kezelése,

- teljeskori munkavédelmi feladatkor ellatasa és munkavédelmi kockazatelemzesek
elkészitése és naprakészen tartdsa,

- teljeskord tlizvédelmi feladatkor ellatasa,

- kapcsolattartas a munkavédelmi és tlizvédelmi szakhatdsagokkal,

~ kapcsolattartas és jelentés az ANTSZ-nek,

- kapcsolattartds a foglalkozas-egészségiigyi szolgalattal,

- foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok szervezeése,

- teriiletéhez tartozo szabalyzatok elkészitése, kiadasa, naprakészen tartasa,

- aportaszolgalatot ellato alvallalkozo szervezet felligyelete, napi kapcsolattartas,
naploegyeztetes,
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~ kapcsolattartas, szerzo6déskotések elokészitése az altala kezelt ingatlanok bérldivel,
igyfelekkel,

- akozponti telephely karbantartasanak, feltjitasanak és egyéb beruhazasainak
koordinalasa,

~ telekommunikacids és szamitastechnikai eszk$zok biztositdsa (floppy, cd-rom,
festékszalag, tintapatron, stb.),

- vallalati terv gondnoksag teriiletére vonatkozé részének elkészitése,

~ irodai berendezések, telekommunikacios €s szamitastechnikai eszk6zok
karbantartasanak koordinalasa,

- aKobanyai Vagyonkezel6 Zrt. kezelésébe adott 6vohelyek nyilvantartasa, feliigyelete,
karbantartasanak koordinalasa, rendszeres feliilvizsgalata, kapcsolattartas az
polgarvédelmi hatosag X. kertileti kirendeltségével,

- takarit6 alvallalkozok feliigyelete €s ellenorzése,

- szakteriiletéhez kapcsolodé alvallalkozok munkajanak koordinélésa és a teljesitéseik
ellenorzése,

- havi bevétel, értékelés, feladas fokonyvelo felé,

~ kapcsolattartas bérlokkel, szolgaltatokkal, tigyintézés (levelezés).
4.10.1. Gondnoksdgi csoport

Jogallasa

- Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a gondnoksagvezeté altal meghatarozott
mértékben.

- Tevékenységét a gondnoksagvezetd irdnyitja és ellenérzi.

Hatéaskore

- Anyagbeszerzési, vasarlasi és szallitasi feladatok ellatasa,

- A kozponti telephely karbantartési és tizemeltetési (pl fiités) feladatainak ellatasa.
A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

e 2 16 gondnok-karbantart6
e | {6 analitikus kdnyveld
o 1 16 telefonkdzpont kezeld

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok ismertetik.

Tevékenységi kore

A Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. épliletének lizemeltetése

Feladatai:
- karbantarté munkalatok (festés, szigetelés, vizes blokkok),

- anyagbeszerzési feladatok ellatasa,

- koziizemi szolgéltatas biztositasa,
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- kazanhaz mikdodtetése,

- postai kiildemények beszallitasa, feladasa, egyéb kézbesitési feladatok ellatasa,
- részvétel bnkormanyzati tulajdonban 1€v6 6vohelyek ellendrzésében,

- avallalati szamlak kezelése, kontirozasa, teljes feldolgozasa,

- adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitése,

- nyilvantartdsok vezetése,

- kapcsolatot tart a pénziigyi és szamviteli osztallyal és a miiszaki divizioval,

- telefonkdzpont lizemeltetése.

4.10.2. Szamitdstechnikai csoport

Jogallasa

- Ugykorében képviseleti jog illeti meg a gondnoksagvezetd altal meghatarozott
mértékben.

- Tevékenységét a gondnoksagvezetd iranyitja €s ellendrzi.

Hatéskore
- szamitdgépes rendszerek kialakitdsanak, médositasanak feliigyelete,
- elektronikus adatallomany archivalasa.

A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

e | 6 szamitastechnikus
e Kiils6 rendszergazda

Feladataikat részleteiben a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Tevékenvségi kore

A Tarsasag szamitastechnikai feladatainak ellatdsa, koordinalasa, a hardver eszkdzok
karbantartasa, szerelése, rendszergazdai feladatatok ellatasa.

Feladatai:

szamitogépes rendszerszervezési feladatok végzése,
- a mukodo rendszerek feliigyelete,

- a Téarsasag kozponti szamitdgépeinek lizemeltetése, mentések végzése, rendszergazdai
feladatok ellatasa,

- a Tarsasag szamitogépes rendszere hardver eszkdzeinek rendszeres karbantartasa,
~ a Tarsasagnal hasznalt, lizemeltetett hardver és szoftver eszk6z6k nyilvantartasa,
- a Tarsasagnal miik6dd programok eredeti példanyainak tarolasa,

- aszamitogépek virusmentességének ellendrzése, virusirtas végzése,

- a meghibasodott gépek, illetve a hdlozat javitdsa, javittatasa

- javaslatot tesz a szamitogépes feldolgozashoz sziikséges gépek, berendezések,
eszkozok, programok beszerzése.
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4.11. Miiszaki igazgaté

A miszaki igazgatosag szervezeti felépitése:

+ Altalanos muiszaki divizio
% Intézményi miiszaki divizi6

Miiszaki igazgatd jogallasa

- Ugykorében képviseleti jog illeti meg a vezérigazgaté altal meghatarozott mértékben.

- Tevékenységét a vezérigazgato iranyitja €s ellendrzi.

Feladat és hataskore

- kivitelezési és atalanydijas szerzodések elokészitése,
- miuszaki feladatok tervezésének €s megvalositdsanak iranyitasa,
- miszaki atvétel (ellendrzés),

- Megbizas alapjan az ingatlanok fenntartasaval, karbantartasaval, felgjitasaval,
kapcsolatos muszaki, el6készitd, lebonyolitd tevékenység ellatasa, hibaelharitas,
¢letveszély elharitas megrendelése, a sziikséges kivitelez6i kapacitas biztositasa,

- likviditasi tervkészités,

- szakértoi vélemények készittetése, feliilvizsgalata,

- felyjitasi, karbantartasi munkakra drajanlatkérés, kivitelezd kivalasztasa,
- kivitelezési szerzodések elkészitése,

- ataldnydijas karbantartdsi szerzOdések elkészitése,

- amunkék helyszini ellendrzése és iranyitasa, miiszaki ellendrzés,

- elvégzett munkak szamlainak ellendrzése,

- miszaki tdjékoztato készitése az elidegenitésekhez,

- palyazatok koordinalasa,

- ko6zbeszerzési eljarasok koordinalasa,

- az épliletek muszaki allapotaval kapcsolatos miiszaki - gazdasagossdgi szamitasok
elkészitése,

- nyilvantartasok vezetése (pénziigyi keret felhasznalas, stb.),

- statisztikai és egyéb jelentések készitése,

- vallalati és dnkormanyzati terv diviziéra vonatkozo részének elkészitése,

- szabadpiaci vagy rendkiviili 5nkormdnyzati megrendelések megszervezése,
- kozbeszerzési eljarasi birald bizottsagi tagsaganak ellatasa,

- elektronikus nyilvantartasi rendszer adatainak figyelemmel kisérése,

- folyamatos egyiittmiikodés az Onkormanyzat érintett szervezeti egységével.
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4.11.1. Altalinos miiszaki divizié

A divizi6 szervezeti felépitése az alabbi:

» Altalanos miiszaki diviziovezetd
= Miszaki titkar

= 4 £f§ Miszaki eléado

= Statikus

Jogallasa

- Ugykorében képviseleti jog illeti meg a vezérigazgato altal meghatarozott mértékben.

Hataskore
~ miiszaki feladatok megvalositasanak iranyitasa.

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.

Tevékenységi kore

Megbizas alapjan a portfolioba vont, nem intézményi ingatlanok fenntartasaval,
karbantartasaval, felgjitasaval kapcsolatos muszaki, elokészito, lebonyolitd tevékenység
ellatasa, hibaelharitas, életveszély elharitas megrendelése, a sziikséges kivitelez6i kapacitas
biztositasa.

Feladatai:
- a beérkez6 muszaki igénybejelentések, hibabejelentések, karesemények regisztralasa,
kivizsgalasa, felvétele és az elektronikus nyilvantartasi rendszerbe valo rogzitése,
- adatszolgaltatas a likviditasi tervkészitéshez,
- szakért6i vélemények készitése, készittetése,
- felyjitasi, karbantartasi munkékra arajanlatkérés, kivitelez6 kivalasztasa,
- kivitelezési szerzddések eldkészitése,
- atalanydijas karbantartasi szerz6dések elokészitése,
- amunkak helyszini ellenérzése €s iranyitasa, miiszaki ellenérzés,
- miiszaki atadds, atvétel lebonyolitasa,
- elvégzett munkdk szamlainak ellenérzése,
- ¢pitészeti €s gépészeti tervdokumentaciok készitésének koordindlasa,
- miuszaki tajékoztato készitése az elidegenitésekhez,
- egyedi viz fogyasztasmérdk felszereltetésének engedélyezése,
- palyaztatasok lebonyolitasa,
- kozbeszerzési eljarasok lebonyolitasa,

- az épiiletek muszaki allapotaval kapcsolatos miiszaki - gazdasadgossagi szamitasok
elkészitése,

- nyilvantartdsok vezetése (pénziigyi keret felhaszndlas, stb.),
- statisztikai és egyéb jelentések készitése,

- lgyfélfogadasok bonyolitasa.
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4.11.2. Intézményi miiszaki divizio

A divizio szervezeti felépitése az alabbi:

o Divizidvezetd
e Miiszaki titkar

Feladataikat részleteiben a munkakori leirdsuk tartalmazza.
A divizi6 tevékenységét az intézményi miiszaki diviziovezeto iranyitja és ellendrzi.

Intézményi miiszaki divizidovezet6 jogallasa

- Ugykorében képviseleti jog illeti meg a vezérigazgaté altal meghatarozott mértékben.

- Tevékenységét a miiszaki igazgaté iranyitja és ellenorzi.

Intézményi miiszaki diviziovezetd hataskore és feladatai :

- muszaki feladatok megvaldsitasanak iranyitasa,

- megbizas alapjan a portfolidéba vont, intézményi ingatlanok fenntartasaval,
karbantartdsaval, feltjitasdval kapcsolatos miiszaki, elékészitd, lebonyolitd
tevékenység ellatasa, hibaelharitas, életveszély elharitas megrendelése, a sziikséges
kivitelez6i kapacitas biztositasa,

- szakért6i vélemények készitése, készittetése,

- felujitasi, karbantartasi munkakra drajanlatkérés, kivitelezo kivalasztasa,
- kivitelezési szerz6dések elkészitése,

- atalanydijas karbantartasi szerzédések elkészitése,

- amunkak helyszini ellenérzése €s iranyitasa, miszaki ellenérzés,

- muszaki atadas, atvétel lebonyolitasa,

- elvégzett munkak szamlainak ellenérzése és leigazolasa,

- ¢épitészeti és gépészeti tervdokumentacidk készitése vagy készittetése,

-~ muszaki tdjékoztato készitése az elidegenitésekhez,

- palyazatok koordinalasa,

~ az épiiletek miiszaki allapotaval kapcsolatos miiszaki - gazdasagossagi szamitasok
elkészitése,

~ hibabejelentések, kdresemények regisztraldsa, kivizsgalasa,

~ nyilvantartasok vezetése (pénziigyi keret felhasznalas, stb.),

~ statisztikai és egyéb jelentések készitése,

- altalanos tigyfélszolgalati tevékenység,

-~ likviditasi tervkészités,

~ vallalati és 6nkormdnyzati terv divizidra vonatkozoé részének elkészitése,

- palyazati Ichetéségek figyelése.

~ folyamatos egyiittmiikodés az Onkormanyzat érintett szervezeti egységeivel.
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4.12. Gazdasagi divizio

A gazdaséagi divizio szervezeti felépitése:
= Fokdnyveld
= Pénziigyi csoport
» Szamviteli csoport
» Dijszamlazasi csoport
= Bér és Munkaiigyi csoport

A gazdasagi divizi6 vezetését, iranyitasat a fokonyveld latja el.

A fokonyvel6 jogallasa

- A f6konyveld kinevezésével, felmentésével kapesolatos jogot a vezérigazgatd
gyakorolja.

- A fékonyveld, a Tarsasag gazdalkodasi divizidjanak a vezetdje.

—- Lényeges intézkedéseirdl, tevékenységérol a vezetdi értekezleteken rendszeresen
tajékoztatast nyyjt.

- Lényegesnek mindsiil tevékenységi kérében minden olyan intézkedése, mely a tarsasag
egészét érinti.

- Dontési jogkort és jovahagyast gyakorol a jogszabalyban meghatarozott és e
szabalyzatban, valamint a szamviteli térvény altal kotelez6en eldirt szabalyzatokban a
vezérigazgato altal hataskorébe utalt gazdasagi tigyekben.

- Tiltakozasi jog illeti meg a f6konyvel6t az ligykorét érinté minden olyan intézkedés
ellen, amely az érvényes jogszabalyokkal, vagy egyéb hatdlyos rendelkezésekkel
ellentétben all, vagy a Tarsasag gazdasagos miikodését sérti.

Feladata és hataskore:

- a Tarsasag szamviteli és bizonylati rendjének kialakitasa, a bizonylati fegyelem
biztositasa,

- aszamviteli torvény altal el6irt, kotelezden elkészitendd szabalyzatok elkészitése,

- a Tarsasag szamviteli térvény szerinti beszamoldjanak €s az adozott eredmény
felhasznalasara vonatkozo javaslatnak el6terjesztésre valo elokészitése, a mérleg €s
eredmény-kimutatas valddisdganak biztositasa, mérlegbeszdmolojanak elkészitése,
ellenjegyzése,

- addbevallasok elkészitése,

- atarsasag adohatosagi képviselete,

- a Tarsasag szabad pénzeszkozeinek lek6tésének tervezése, vezérigazgatoval vald
egyeztetése, majd végrehajtasa,

- a Tdrsasdg vagyonanak gondos kezelése,

- atarsasag konyvvizsgaldjaval torténd kapcesolattartas, az éves beszamolo
konyvvizsgalatdban t6rténd részvétel,

- agazdasagi események f6konyvi konyvelésének és a fokonyvi kényvelés analitikus
nyilvantartasanak megszervezése,
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- gondoskodas a személyi jellegii kifizetések, tarsadalombiztositasi juttatdsok
szamfejtésérol, ehhez kapcsolodo, a térvény altal el6irt adatok nyilvantartasarol,

- gondoskodas a banki utalasok végrehajtasarol, szallitéi tartozasok, adok, jarulékok,
személyi jellegi kifizetések és egyéb bizonylatot, jogos kifizetések tekintetében,

- kozremlkodés a Tarsasag koveteléseinek érvényesitésében, melynek soran adatot
szolgaltat az illetékes tarsegységeknek, a tarsasag koveteléseit folyamatosan nyomon
koveti, gondoskodik a mérleghez sziikséges egyeztetd lista partnerek felé torténéd
kikiildésérol,

- a Tarsasag részére eloirt statisztikai €s egy¢b adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitése,

- mas gazdasagi szervezetekkel szemben fenndll6 pénziigyi kotelezettségek teljesitése,

- agazdasdgi agazat ligyviteli €s bizonylati rendjének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem
biztositasa,

- Dbérleti dijakkal kapcsolatos kérelmek elbiralasa, engedélyezése,

- a Tarsasag targyi eszkozei értékesitésének engedélyezése,

- Onkormanyzat és egyéb szervezetek részére szakteriiletét érint6 elSterjesztések
beszamolok dsszeallitasa (havi-, negyedéves- €s €ves elszamolasok),

- a gazdasagi vonatkozasu korlevelek kiadasa,

- a Tarsasag hosszu tavi és éves tervkoncepcioinak kialakitasaban kézremiikodik,

- eredmény és mérleg tervet készit a vezérigazgatoval €s helyettesével egylittmikddve,

- a Tarsasag gazdasagi tevékenységének értékelése,

- apénziigyi fegyelem megvalositasa, a Tarsasag zavartalan mitkodéséhez sziikséges
pénziigyi fedezet idébeni biztositdsa, hitelek igénybevételére gazdasagilag
megalapozott javaslatok eldterjesztése,

- lakésgazdalkodasi dijak (onkorményzati tulajdont lakas és nem lakas helyiségek)
Onkormanyzat nevében torténd szdmlazasaval, nyilvantartdsaval, lakbérbevételek
elszamoléaséaval kapcsolatos feladatok iranyitasa,

- Onkormanyzat felé havi jelentések készitése a lakasgazdalkodasi kiadasokrol,
bevételekrol, altalanos forgalmi adorol, hatralékokrol,

- {izleti tervet és havi beszamolot készit a Feliigyel$ Bizottsag részére,

- afokonyveld a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapcsolatot
tart fenn a Tdrsasdgi egységeivel és a kiilso cégekkel, szervezetekkel,

- a fokonyveld hataskore szakteriiletét illetden a részvénytarsasag egészére kiterjed.
4.12.1. Pénziigyi csoport

Jogallasa

- Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a fokonyveld altal meghatarozott tigyekben
€s mértékben.

- Tevékenységét a fokonyveld iranyitja €s ellenorzi.
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Hataskore

a Tarsasag pénziigyi koveteléseinek érvényesitése €s tartozasai rendezésének
elokészitése,
a feldolgozasra kapott adatok, feladdsok tartalmi és szamszaki ellendrzése,

a Tarsasag éves beszamolojahoz alapadatokat szolgéltat.

A csoport felépitése

e csoportvezetd
o 2 {6 pénziigyi tigyintézo

1 f6 pénziigyi asszisztens
1 £6 pénztaros

Feladataikat részleteiben a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Tevékenységi kiore

Kezeli a Tarsasag hazi pénztarat és vezeti a pénziligyi nyilvantartasokat. E16késziti a pénziigyi
teljesitéseket, nyilvantartja a Tarsasdg aktualis pénziigyi egyenlegét, kapcsolatot tart a
tarsasaggal szerz6désben allo pénzintézetekkel.

Feladatai

a tarsegységek szamlazasi feladasai alapjan a kimen6 szamlak elkészitése,
bejovd szamlak (6nkormanyzati €s sajat) érkeztetése, fokonyvi kontirozasa €s az
tigyviteli rendszerbe torténd rogzitése,

vevo és szallito folyoszamlak vezetése, rendezése,

a koényvelendd bizonylatok alaki, formai, szamszaki ellenérzése,
bankszamlakivonatok konyvelése,

banki atvezetési, atutalasi megbizasok rogzitése

pénztar kezelése, konyvelése, pénztarjelentés készitése,

banki betétszamlék folyamatos egyeztetése,

az esetleges szamla kiegyenlitésbol eredé kamat €s egy€b vitdk pénziigyi rendezése,
a pénztdr zar6 egyenleg helyességének egyeztetése, ellenérzése,

a bankok zar6 egyenleg helyességének egyeztetése, ellendrzeése,

Onkorméanyzati lakasgazdalkodasi kiadasokrdl havi feladas elkészitése,

lakéasgazdalkodasi kiadasok havi egyeztetése a tarsegységekkel.

4.12.2. Szamviteli csoport

Jogallasa

Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a fokonyveld dltal meghatarozott
mértékben.

Tevékenységét a fokonyveld irdnyitja és ellenérzi.
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Hataskore
~ afeldolgozasra kapott adatok, feladasok tartalmi és szdmszaki ellendrzése,

~ a Tarsasag mérlegének Osszeallitasaban kozremiikodik.

Tevékenységi kore

Elvégzi a Tarsasag gazdasagi eseményeinek konyvelését, vezeti a targyi eszkozok
nyilvantartasat.

Feladatai:

~  készletek vezetése,

- targyi eszk0z nyilvantartas elvégzése, amortizacié szamitas,

- vegyes bizonylatok kiéllitasa és konyvelése,

- fokonyvi konyvelést aldtamasztd analitikus nyilvantartasok vezetése,
- bérutalasi jegyz¢k ellendrzése, egyeztetése, bérek konyvelése,

- a Tarsasag adotigyeinek bonyolitasa, adébevalldsok elkészitése, ellendrzése,
tovabbitasa,

~  koézremikodik az éves beszamold és az iddszaki beszamolo készitésében,

A csoport felépitése:

¢ Szamviteli csoportvezetd
e 2 6 kényveld

A konyvelok feladatait részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.

4.12.3. Dijszamldzdsi csoport

Jogallasa

- Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a fokonyveld altal meghatarozott
mértékben.

- Tevékenységét a f6kdnyveld iranyitja és ellendrzi.

Hataskore
- bérlok részére szamiak kikiildése, csekkes fizetés biztositasa,
- tgyfelek részére igazolas kiadasa a hatralékrol, illetve a hatralék mentességrol,
— a hatralékos bérlok felszolitasa,
- a bérleti jogviszony felmondasanak kezdeményezése.
A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

e Csoportvezetd
e 1 16 dijszamlazasi kényveld
o 16 dijszamlazasi ligyintézo

Feladataikat részleteiben a munkakéri leirdasok tartalmazzak.
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Tevékenységi kore

Az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok bérleti dijanak szamlazasa, ¢s annak nyilvantartasa.

Feladatai

- lakbér eloiranyzat allomany készitése ¢és atadasa a konyvelési rendszer felé,

- alakbér és nem lakas helyiségek bérleti dijaira vonatkozé szamlak elkészitése,
bérl6hodz t6rténd eljuttatasa,

- lakas és nem lakds céljara szolgal6 bérlemények eléiranyzatanak, bérbevételének
nyilvantartasa, konyvelése, valtozasok atvezetése, havi zardsok elkészitése,

- banki beszedés allomany eldallitasa, a feldolgozott dllomany lekonyvelése,
- a kompenzacioban részesiilo ligyfelek kompenzacids dijainak kdnyvelése,
- hatralékosok felszolitasa, behajtasi intézkedések kezdeményezése,

- havi zarlatok, fokonyvi feladasok készitése,

- astatisztika adatok elkészitése és kozlése,

- ugyfélfogadasok és pénztari befizetések bonyolitasa,

- lakas és nem lakas helyiségek bérleti dij bevételeinek pénziigyi csoporttal t6rténd
egyeztetése.

- ahavi bevételekrol feladas készitése a fokonyvelo felé,

- elbterjesztések készitésében valo részvétel

- tarsegységek tajékoztatasa,

- a hatralékkezelésben egyiittmiikddik a jogi csoporttal,

- részletfizetési engedélyek nyilvantartasa és nyomonkdvetése,
- késedelmi kamatok szamitasa,

- méltanyossagi kedvezmények nyilvantartdsa €s végrehajtasa.
4.12.4. Bér- és Munkaiigyi csoport

Jogdllasa

- Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a fokdnyveld altal meghatarozott
mértékben.

- Tevékenységét a f6konyveld iranyitja és ellendrzi.
Hataskore

- bérekkel kapcsolatos Tarsasagi igazolasok kiadasa,

- csaladi potlék, GYED, GYES, tappénz, betegszabadsag elbiralasa,
A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

e Csoportvezetd
o 1 f6 Bérelszamolo -TB {igyintézo

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.
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Tevékenységi kore

Tarsasag munkavallaloinak bér és munkatigyi feladatainak ellatasa, adminisztracidja, és a
sziikséges bevallasok elkészitése.

Feladatai

4.13

elvégzi a munkavallalok (ill. egyéb jogviszonyban foglalkoztatottak) beléptetésével és
kiléptetésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

bérszamfejtési feladatok teljes korti ellatasa,

bérszamfejtéshez sziikséges torzsadatok nyilvantartasa,

havi jarulékbevallas elkészitése,

NYENYTI adatszolgaltatas elkészitése a nyugdijbiztositasi igazgatdsag felé,

a bérszamfejtés alapbizonylatainak ellenérzése,

a munkavallaldk torzsadatainak karbantartésa,

bérjegyzék készités,

bér €s levonas adatok egyénenkénti nyilvantartasa,

a kilépé munkavallaldk tartozasainak nyilvantartasa, a szamviteli csoporttal egyeztetés,
végkielégitéshez felmondas esetén atlagkereset kiszamitasa,

a fokonyvi konyvelés felé bérfeladas készitése, bér €s jarulék utalasok tovabbitasa
banki rogzitésre,

nyugdijaztatasi eljaras kezdeményezése,
tarsadalombiztositassal és egészségbiztositassal kapcsolatos bejelentések elvégzése,
adatszolgaltatas az egészségbiztositasi pénztar felé,

a munkavallalok €ves szabadsaganak megallapitasa és kikozlése,
a munkavallalok részére sziikséges igazolasok kiadasa,
koltségtéritések, juttatdsok elszamolasa,

béremelések kikozlése,

munkakor valtozasok atvezetése,

statisztikai adatok készitése,

megbizas alapjan kiils6 cégek részére bérelszamolasi és tb. feladatatok végzése.

. Ingatlanjogi csoport

Jogallasa

Ugykérében képviseleti jog illeti meg az Ingatlanjogi csoportvezetd altal meghatérozott
mértékben.

Tevékenységét az Ingatlanjogi csoportvezetd iranyitja €s ellenérzi.
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Hataskore
- atulajdonos dontése alapjan, a feladatkorébe tartozo elidegenitéssel kapcsolatos
telekrendezések megrendelése,
- az ingatlan-nyilvantartast ¢érint6 feladatok bonyolitasa.

- A tulajdonos dontése alapjan, az ingatlan forgalmazasi, elidegenitési €s kozvetitési
feladatok ellatasa, valamint a tulajdonos dontése és egyéb megrendelések alapjan,
ingatlanok értékelése.

Tevékenységi kore

Elvégzi az ingatlanokkal kapcsolatos tulajdonba vételi, nyilvantartasi és tulajdonbdl térténd
kiadasi feladatokat. Ingatlanbrokeri feladatok ellatdsa, az ingatlanok, kozvetitésével
kapcsolatos teend6k végzése, valamint ingatlanok 4altaldnos és hitelbiztositéki érték
megallapitasara iranyulo (vagyon) értékelések elvégzése.

Feladatai:

- tulajdonba vételi eljarasok iigyintézése,

- az 6nkormanyzati tulajdont ingatlanok és bérlemények nyilvantartasa, a
nyilvantartasok folyamatos karbantartasa,

- tulajdoni lap és térképmasolatok beszerzése,
- teriiletrendezési eljardsok meginditasa ¢s kdzremikddés a rendezésben,
- elmaradt vagyonatadasok lebonyolitasa, ingatlan-nyilvantartasi bejegyeztetése,

- elidegenitési és ingatlan rendezésekkel kapcsolatos eldterjesztések készitése, a
jelzalogjog bejegyzésekkel és torlésekkel kapcesolatos feladatok ellatasa,

- elidegenités bonyolitasanak elokészitése, adatszolgaltatas az Ingatlanforgalmazasi és
értékeld csoport részére,

- azeladott lakasokrdl az €rintett szervezeti egysé€gek értesitése,

- elidegenitési kérelmekre valaszlevél készités, az elidegenitési adatlapok tovabbitasa és
figyelemmel kisérése,

- ingatlanok helyszini bejarasa, felmérése, térképi beazonositasa,

- az Ingatlanvagyon-kataszter adataiban bekovetkez6 valtozasokrol - a nyilvantartasban
valo atvezetés érdekében - értesiti az Onkormdnyzatot,

- tulajdonbdl torténd kiadasoknal kdzremiikodés,

- adasvételi szerzédések, alapitod okiratok, tulajdoni lap masolatok rendszerezése,
tarolasa,

- az 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok elidegenitésével kapcsolatos adasvételi
szerzodések elokészitése,

- kapcsolattartas a jogi csoporttal,
- kapcsolattartds a helyi és mas 6nkormanyzatokkal, egyéb szervezetekkel,

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok készitése,
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Onkormanyzati és nem 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok bérbeadasa, eladasa, vétele,
cseréje, kozvetitése és forgalmazasa,

ingatlan fejlesztési lehetdségek feltardsa (pl. lakas, lizlet, gardzs épitésére alkalmas
teriiletek feltérképezése, ajanlattételek elkészitése),

Onkormanyzati €s nem 6nkormanyzati tulajdonu ingatlanok hasznositési javaslatainak
kidolgozasa, ingatlanok értékelése, helyszini felmérések, szemlék tartasa,

ingatlan fejlesztésekkel kapcsolatos nyilvantartasi és ehhez kapcsol6dd adminisztrativ
feladatok végrehajtasa,

szanalasi folyamatok elokészitésében ¢és végrehajtasaban valo részvétel,

alapit6 okiratok és miszaki terv dokumentaciok eldkészitése,

onkormanyzati dontés alapjan, onkormanyzati és nem 6nkormanyzati ingatlanok értékelése,
vezérigazgato vagy a helyettese altal megjeldlt ingatlanok értékelése,

a Kébanyai Vagyonkezel6 Zrt. szerz6dott partnerei altal tortént megrendelések alapjan végzett
ingatlan értékbecslések elkészitése (pl. banki megrendelés),

egyedi megrendelések alapjan végzett ingatlan értékbecslések elkészitése.

tigyfélfogadasok bonyolitasa.

A csoport szervezeti felépitése az alabbi:

csoportvezetod

ingatlantigyi el6ado

ingatlantigyi tigyintézo

2 {6 ingatlanértékeld és forgalmazo

Feladataikat részleteiben a munkakoéri leirasok tartalmazzak

4.13.1. Ingatlanjogi csoportvezetd

Ingatlanjogi csoportvezetd jogallasa

Ugykorében képviseleti jog illeti meg a vezérigazgaté altal meghatarozott mértékben.

Tevékenységét a vezérigazgatd iranyitja és ellendrzi.

Ingatlanjogi csoportvezetd feladata és hatdaskore:

koordinalja az ingatlan-jogi csoport miikdését,

éves onkormanyzati €s vallalati terv csoportra vonatkoz6 részének elkészitésa,
Osszeallitasa,

a csoportra meghatarozott gazdasagi tervek figyelemmel kisérése,
heti és havi jelentések készitése a vezetdség részére,

csoport munkajahoz sziikséges erdforrasok biztositasa,

az elszamolasok alapjan elemzések, jelentések készitése,

értékesitési feladatkor ellatdsa kapcesan a magan- €s 6nkormanyzati tulajdonosi érdekek
képviselése a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelden,

a csoport tevékenységét érintd jogszabalyok figyelemmel kisérése,

elidegenitések koordinalasa,
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- szanalasi feladatok bonyolitésa,

- értékbecslések szakmai irdnyitdsa ( piaci, 6nkormanyzati ),

- piackutatas és piacszerzés.(pl.: feltérképezi a lakas, iizlet, garazs épitésére alkalmas
teriileteket),

- ingatlanfejlesztési lehetoségek felkutatasa,

- acsoport tigykorével kapcsolatos eloterjesztések ellendrzése

4.14. Controller

Jogallasa

- Ugykorét illetden képviseleti jog illeti meg a vezérigazgaté altal meghatérozott
mértékben.

- Tevékenységét a vezérigazgato irdnyitja €s ellendrzi.
Hatdskore

- iratbetekintés,

- teljes korii pénziigyi informacio betekintés.

Feladatait részleteiben a munkakori leirdsa ismerteti.

Tevékenységi kore

A Tarsasag tervezési, elemzési feladatainak és statisztikai jelentéseinek elkészitése

Feladatai

- terv, tény, megvaldsulas ellendrzése, elemzése,
- évente egyszer 6nkormanyzati terv §sszeallitasa,
- vallalati tizleti terv 6sszeallitasa,

- terv-tény Osszevetés, negyedévi beszamolo az dnkormanyzat felé, varhato eltérésekre,
figyelmeztetés, valamint elére nem lathato, de idé kdzben felmeriilt plusz koltségek
jelentése,

- avagyonkezeld éves beszamoldjanak elkészitése,
- KSH, GKI, kozvélemény-kutatok felé jelentések,

4.15. Minégségiranyitasi felelos

Jogalldsa

A mindségiranyitasi felelos kinevezésével, felmentésével kapcsolatos jogot a vezérigazgatod
gyakorolja. A min6ségiranyitasi felelds a Tarsasagon beliili tevékenységérél a vezérigazgatot
rendszeresen tajékoztatni koteles.

Iranyitja a mindségiranyitasi rendszer belsé auditorok munkdjat.
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Feladata és hataskore

A mindségiranyitasi felelés hataskore szakteriiletét illetben a részvénytarsasdg egészére
kiterjed, hataskorébe tartozik:

- amindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos eldirasok teljestilésének ellendrzése,

- javaslattétel a szabalyozasok sziikség szerinti modositasara,

- kiils6 szervezetekkel valé kapcsolattartas (pl. tanacsado, tanusito),

- alapvet6 feladata, funkcidja, a Tarsasag mindségiranyitasi rendszere ISO 9001
szabvanynak megfeleld miikodésének biztositasa,

- amindségiranyitasi rendszer mukodésének koordinalasa,
- amegrendeldi, jogszabalyi kovetelmények feltarasaban valo részvétel,
- a beszallitoi kovetelmények kialakitdsaban vald részvétel,

- afolyamatok mikodésének mérési, figyelemmel kisérési modszereinek kidolgozasaban
val6 részvétel,

- a mindségirdnyitasi rendszer dokumentumainak kezelése,

- aminbségiranyitasi rendszer belsé auditjainak a végrehajtasaban vald részvétel

- avezetdségi atvizsgalas eldkészitése,

- akotelezden eldirt tanusito audit feliilvizsgalaton valo el0készités és részvétel,

- anem-megfeleldségek kezelésének koordinalésa,

- ahelyesbitd és megeldzo intézkedésekre valo javaslattétel,

- aminbségcélok eléréséhez belsd kommunikacio részére tajékoztatd anyagok
elkészitésében vald segitségnytjtas,

- az Uj dolgozok mindségiranyitasi rendszerrel kapcsolatos oktatasaban valo részvétel.

4.16. Jogi csoport

Jogéallasa és hataskore

A Koébanyai Vagyonkezeld Zrt jogtandcsosi tevékenységét szerzodés alapjan kiilsé megbizott
szervezet altal biztositja. Jogallasarol a megbizasi szerz6dés, illetve esett meghatalmazasok
rendelkeznek.

Tevékenységi kire

A Tarsasag jogi feladatainak ellatasa, a Tarsasag tligyeivel kapcsolatos ligyvédi tevékenység
ellatasa.
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Feladata

- altalanos szerz6dési formak kidolgozasa, ellendrzése,

- eseti projekt feladatok szerzddéseinek elokészitése, ellenjegyzése,
- hatralékkezelési feladatok ellatasa, levelezés, kapcsolattartas,

- ingatlanjogi tigyletek bonyolitasa,

- cégjogi feladatok ellatasa

- egylittmiik6dik a Tarsasag szervezet egységeivel, kiilonosképpen az ingatlankezelési
divizioval, az ingatlanjogi divizidval, dijszamlazasi csoporttal, Fokonyveldvel.

4.17. Varosfejlesztési és Stratégiai Divizio

Jogallasa

A Virosfejlesztési és Stratégiai Divizio a Térsasag onallo, elkiiloniilt pénziigyi szamviteli
nyilvantartasokkal ¢s elkiilonitett szamlavezetéssel rendelkezd szervezeti egysége.

Feladata :

A Virosfejlesztési és Stratégiai Divizio latja el az integralt vérosfejlesztés keretében a
varosfejleszt6 tarsasag funkcioit €s feladatait.

A Virosfejlesztési és Stratégiai Divizié a Budapest X keriilet Kébanyai Onkormanyzattal
kotott Rehabilitacios alapszerzodés és az az alapjan megkotott projekt megbizasi
szerzOdésben meghatarozott feladatokat latja el, valamint végrehajtja az egyes akcidteriileti
tervek keretében megvaldsulo projektek rehabilitacids szerzodes(ei)ben szerepld feladatokat.

Folyamatosan frissiti az IVS mar elfogadott akcidteriileteinek statusat és annak mérészamait
elemzi. A tulajdonos megbizé dontése alapjan , kidolgozza a kivalasztott teriilet EAT-jat ,
majd sikeres forrds szerzés utan az ATT-t.

A divizio folyamatosan nyomon kiséri a palyazati lehetdségeket és az egyéb tamogatasi
programokat.

Beszamoldsi kotelezettsége a Tarsasdg managementje felé vezetdi értekezlet szintjén
folyamatos , Tulajdonos felé éves szinti beszamolds illetve projektszintli negyedéves
rendszerességii.

Szervezete

e Divizi6 vezetd

o 1 {6 gazdasag szociologus

o 1 {0 épitész-teleplilésrendezd

1 6 1étesitménygazdalkodo

o 1 {6 épitész mérndk(miiszaki ellendr)

¢ 1 {6 adminisztrator/Manager asszisztens

Feladataikat részleteiben a munkakori leirasok tartalmazzak.
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A Virosfejlesztési és Stratégiai Divizio vezetdje

A Varosfejlesztési €s Stratégiai Divizid vezetdje a divizid altalanos vezetdje. A divizid
vezetdje a Tarsasagon beliil képviseli az Onkormanyzat egészére kiterjedd varosfejlesztést, és
biztositja a jogszabalyokban, illetve szerzédésekben meghatarozott, vallalt kotelezettségek
végrehajtasat, megvalositasat.

Jogallasa:

Ugykorében képviseleti jog illeti meg a vezérigazgatod altal meghatarozott mértékben.

Tevékenységét a vezérigazgatd iranyitja s ellenorzi.

Feladat és hataskore:

a Divizi6 éves lizleti tervének el6készitése, javaslat annak mddositasara,
az elfogadott {izleti terv végrehajtasa és végrehajtatasa,

0j Uzleti lehetéségek felkutatasa és realizalasa,

gondoskodik a Vezérigazgato utasitdsainak végrehajtasarol,

az iranyitasa ala tartozd szervezeti egység vezetése, az oda beosztott munkatarsak
munkajanak tervezése, szervezése, vezetése és ellendrzése,

a feladatok végrehajtasahoz sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa,

gondoskodik a jogszabalyokban és szerz6dés(ek)ben meghatarozott feladatok,
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérol,

gondoskodik varosfejlesztés keretében készitett tervek, dontés-elokészito tanulmanyok,
programok és projektek, palyazatok, lizleti tervek és ajanlatok magas szintli muszaki-
gazdasagi tartalmarol, a korszerti eszk6zok ¢s modszerek alkalmazasarol,

gondoskodik varosfejlesztési tevékenységekkel kapcsolatos tdjékoztatasrol,
elszamolasokrol, a tevékenységek el6irt tartalmu dokumentalasarol, a keletkezett
dokumentaci6 tarolasarol, archivalasarol, tovabba a Divizio varosfejlesztési
tevékenységére vonatkozo reklamroél és propagandarol.

Kapcsolatot tart az Iranyité Hatosaggal és a Kézremiikodo szervezettel a
varosfejlesztést, az integralt varosfejlesztési stratégiat, az akcioteriileti terveket és a
rehabilitacids projekteket érint6 kérdésekben,

a varosfejlesztési akcid operativ irdnyitasa,

a varosfejlesztési, rehabilitacios palydzat(ok) és projektek teljesitésével
kapcsolatos minden adatszolgaltatas teljesitése, tevékenységek dokumentalasa,
egylittmikodik az Onkormanyzat €s a tanacsadd szervezetek Kkijelolt
munkatérsaival,

a varosfejlesztési, rehabilitacios palyazat(ok)ban, projekttervekben szerepld
hataridok betartasa, betartatasa,

a varosfejlesztési projekt(ek) faladatinak 6sszehangolasa,

javaslatot tesz szakértok kozremiikodésére,.
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Feleldssége

- Felel a Tarsasag tizleti tervében a Divizidra vonatkozo bevételi, koltség €s raforditas-
valamint eredményterv teljesitéséért,

- Felel az Onkormanyzattal vonatkozo targyban kotott szerzodés(ek) bevételi, koltség- és
raforditas-valamint eredménytervének teljesitéséért,

- Felel a Divizié tevékenységéhez, a varosrehabilitdciohoz és varosfejlesztéshez
kapcsolodo jogszabalyok, rendeletek, utasitasok, eldirasok, ajanlasok €s tarsasagi
szabalyzatok betartasaért és betartatasacrt,

—- Felel a Divizi6 tevékenységét €s a varosfejlesztést érintd tajékoztatas, beszamolas
megfelelé formdjaért, tartalmanak targyszeriségéért és naprakészségéért,

- Felel a munkarend és a munkafegyelem betartasaért.

- Altalaban felel a Divizi6 hataskorébe utalt feladatok maradéktalan végrehajtasaért, a
vonatkozd jogszabalyi eldirasok betartasaért, illetve betartatasaért anyagi és fegyelmi
feleldsséggel tartozik.

- Felel a varosfejlesztési, rehabilitacids projekt(ek) tervezésért, iranyitasaért;
- Felel hataridok betartasaért,

- Felel a vonatkozd jogszabalyok, szerzddések, eljarasi szabalyok, palyazati feltételek
betartasaért.

5. ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat 2010. marcius hénap 22. napjan 1ép hatélyba.
Ezzel hatalyat veszti a 2009.12.01-t61 hatalyban levo Szervezeti és Mksdési Szabalyzat.

A szabalyzat Dbetartdsa ¢s betartatdsa a Tarsasdg munkaszervezete valamennyi
munkavallalojanak kiemelt feladata.

Budapest, 2010. marcius 22.

Fecske Karoly
vezérigazgatd

KOBANYAI VAGYONKEZELG 737,
HIO7 Bp., Cegiédi 61 30
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1.sz. melléklet

Helyettesitések rendje

A Tarsasagon beliili helyettesitési rend

Munkakor megnevezése

Helyettesitést ellatd munkakor
megnevezeése

Vezérigazgato

Vezérigazgatd helyettes

Fékonyveld

Controller

Miiszaki igazgato

Intézményi miszaki diviziovezetd
Ingatlankezelési divizidvezetd
Varosfejlesztési €s Stratégiai Divizidvezetd
Gondnoksagvezetd

Ingatlanjogi csoportvezetd
Ingatlankezelési csoportvezetd
Tulajdonosi csoportvezetd
Helyiséggazdatkodasi csoportvezetd
Tarsashazkezel$ csoportvezetd
Szerz6déskotd csoportvezetd
Szamviteli szakmai vezetd
Dijszamlazasi csoportvezetd

Bér és Munkaiigyi csoportvezet6

Vezérigazgatd helyettes
Vezérigazgatod

Vezérigazgats helyettes
FOkényveld

Intézményi miiszaki divizidvezetd
Miiszaki igazgatd
Tulajdonosi csoportvezetd
Vezérigazgatd

Vezérigazgatd helyettes
Vezérigazgatod helyettes
Ingatlankezelési divizidvezetd
Ingatlankezelési divizidvezetd
Ingatlankezelési divizidvezetd
Ingatlankezelési diviziovezetd
Ingatlankezelési divizidvezetd
Fékonyvel

Fékonyveld

Fékonyvel6

Amennyiben a helyettesités rendje a fenti tablazat alapjan megallapithato, akkor a helyettesitd
személyt, a helyettesitendé munkavallald kdzvetlen felettes vezet6je irasban jel6li ki hatarozott idejii

megbizassal.
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Az alairasok soran:

- Az ellenjegyzdnek tevékenységi kor alapjan szakmai felelosnek kell lennie,

- Ahol — altalanosan — csak csoportvezet6, diviziovezetd megnevezés szerepel, ott a tevékenységi kor és a hataskor alapjan érintett vezetének van
alairasi joga,

- Az alairoként megadott munkavallalok helyett magasabb beosztasban 1év6 felettes szakmai vezet6 alairhat,

- A kezelt ingatlanok esetén kévetelmény az, hogy az adott ingatlan kezeldje ellenjegyezzen mindent, ami az ingatlannal kapcsolatos megrendel¢s,
szerzddés fiiggetleniil a megrendeld, szerz6do szervezeti egységtol,

- Helyettesités esetén az SZMSZ 1. szami mellékletében és a munkakori leirasokban meghatarozott munkavallaldk irhatnak ala, ha a képviseleti
kényvben felhatalmazasuk van az aldirisra. Abban az esetben, ha a munkakéri leirasban meghatarozott és a képviseleti kényvben szerepld
szervezeti egység vezetd hosszabb ideig nem latja el feladatat (szabadsag, betegség, stb.), irasban megbizhat a helyettesitéssel mas munkavallalot,
aki erre az iddre alairasi jogot kap. Err6l a megbizasrol értesiteni kell a tarsasag szervezdjét, aki a képviseleti konyvbe bevezeti a felhatalmazast.
A képviseleti konyvben felhataimazottak és az aldirasi jogosultsaguk a tarsasag intranet rendszerén lekérdezhetok.

- Amennyiben helyettesitett jogkérben keriil sor az alairasra, Ggy az alaird koteles a alairasa el6tt feltiintetni a helyettesitett személy nevét,
valamint koteles alairasat kiillon datumozassal ellatni.

- A pénziigyi és szamviteli osztaly koteles ellendrizni azt, hogy a megkotott vallalkozasi szerzodések és az igazolt szamlak alairasa, ellenjegyzése
az SZMSZ-ben és a képviseleti kdnyvben leirtaknak megfeleléen tortént-e, eltérés esetén a hataskorileg illetékes vezetot koteles értesiteni. A
szamla addig nem fizethetd ki, amig nem az eldirt alairok szerepelnek rajta.

- A mellékletben megadott értékhatarok nettd 9sszegben értendok.

- A vezérigazgat6 6nallo alairasi joga a mindenkori hatalyos Alapité Okiratban meghatarozott 6sszegig terjed ki.
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2. sz. melléklet — Aldirasi jogosultsiagi jegyzék

Megnevezés

Aldiré

| Ellenjegyzé

1. Cégjegyzés

- Cégjegyzés

az alapitd okirat alapjan

- Tarsasagi szerzdédések modositasa (amennyiben az
alapito a valtozasrdl hatdrozatban dontott)

Vezérigazgatd (6nalléan)

- Az Osszes eldterjesztés, beszamolojelentés, ami a
FB. felé késziil.

Vezérigazgato (6nalldan)

- Varosfejlesztési és Stratégiai Divizio
vezetd a diviziot érint6 eldterjesztésben

. Vilialati bankszamla feletti rendelkezés, hiteligények

- a Tarsasag elszamolasi betétszamlajan és
elkiilonitett bankszamlain lebonyolitott pénziigyi
forgalom

Bankhoz bejelentett alairdk (Vezérigazgatd egyediil
vagy a tovabbi bejelentett személyek)

- hitelkérelmek, fedezeti kimutatasok, pénzeszkoz
lekotések kezelése, értékpapir adas-vételi ligyletek

Vezérigazgatd (6nalldan)

3. Szerzédések, megallapodasok, megrendelések kitése, médositasa

- lakdsbérleti szerz8dés bérbeadokeénti alairasa vezérigazgato Szerz6déskotd
vezérigazgato helyettes Szerz8déskoto
- helyiség-, garazs-, telekbérleti szerz6dés alairasa vezérigazgato Helyiséggazdalkodasi csoportvezetd,
helyiséggazdalkodo

vezérigazgato helyettes

Helyiséggazdalkodasi csoportvezeto,
helyiséggazdalkodd

- a vallalat miikodéséhez kapcsolodd szerzodések
(200 eFt. Felett)

Vezérigazgatd

Beszerzést igénylo teriilet vezetdje

vezérigazgato helyettes

Beszerzést igényld terillet vezet6je — szakmai
elokészitésért felelos (ellenjegyz6) és keretgazda
ellenjegyzésével

- a vallalat miikodéséhez kapcsolodd szerzodések
(200 eFt. Alatt)

Vezérigazgatd (6nalléan)

-Varos rehabilitacids szerzddések

Vezérigazgatd (6nalidan)

- Varosfejlesztési és Stratégiai Diviziovezetd a
diviziot érint6 elSterjesztésben
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Megnevezés

Aldiré

Ellenjegyzo

vezérigazgatd helyettes

Beszerzést igényl6 teriilet vezetdje — szakmai
elokészitésért felelds (ellenjegyzd) és keretgazda
ellenjegyzésével

Miiszaki igazgatd

Beszerzést igényl0 teriilet vezetdje — szakmai
elokészitésért felelds (ellenjegyzo) és keretgazda
ellenjegyzésével

Divizibévezetdk

Beszerzést igénylo teriilet vezetdje — szakmai
elokészitésért felelds (ellenjegyzd) és keretgazda
ellenjegyzésével

- a vallalat miikodéséhez kapcsolodo —
telekommunikacids €s irodatechnikai eszk6zék
beszerzésére és karbantartasara vonatkozd -
szerzbdések (200 eFt. Alatt)

Gondnoksagvezetd (a vezérigazgatoval vald
egyeztetést kovetden).

Beszerzést igényl6 teriilet vezetdje — szakmai
elokészitésért felelds (ellenjegyzo) ¢s keretgazda
ellenjegyzésével

- munkaszerz6dés

Vezérigazgato

4, Szamlak, szamlafeladas

- Kibocsatasra keriil6 szamla

Vezérigazgato

Fokonyveld vagy Pénziigyi ligyintézo 1.

- szamlafeladas

Diviziovezetok vagy az altala felhatalmazott
munkavéliald

Miiszaki igazgat vagy az altala felhatalmazott
munkavallalé

- Beérkezett szamlak teljesités igazolasa

Szerzddés megkotésére jogosult személy

keretgazda

-bérlemények, ingatlanok tizemeltetési koltségének
leigazolasa

helyiséggazdalkodasi -, tulajdonosi-, ingatlankezelési
csoportvezetd.

- a Tarsasag sajat tevékenységéhez kapcsolddo
szamla kifizetés el6tti igazolasa

Fokonyveld

5. Kimutatasok, jelentések,

- véllalati terv Vezérigazgatd -
- éves beszamolojelentés Vezérigazgatod -
- KSH vagy egyéb kiilsé szervek altal kért Fékonyveld -
adatszolgaltatas, adatkozlés
Controller -
-Viros rehabilitdcids eldterjesztések Vezérigazgatd - Viérosfejlesztési és Stratégiai Divizidvezetd
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Megnevezés ’ Alairé I Ellenjegyzé ]
6. Kimend levelezés

- Testtileti és bizottsagi el6terjesztések, Vezérigazgatd -

levelek a Polgarmesternek, jegyzonek, bizottsagi

elnokoknek képviseldtestiiletnek
vezérigazgato helyettes -

- levelek a Polgérmesteri Hivatalnak Vezérigazgatd igyintézd
vezérigazgatd helyettes ligyintézd
Témafelelés Divizidvezetdk ligyintézd
Fokonyveld igyintézo
Miiszaki igazgato iigyintézo
Intézményi miiszaki diviziévezetod ligyintéz6

- levél barmely médianak, illetve valaszadas Vezérigazgato vagy az altala felhatalmazott személy ligyintézd

orszaggyiilési képvisel6(k)nek

- egy¢b levelek Vezérigazgato ligyintéz6
Vezérigazgatd helyettes ligyintéz6
Miiszaki igazgato ligyintézd
Témafelelés Divizidvezetdk ligyintézo
Fokonyveld ligyintézd
Témafelelds Csoportvezetok, tigyintéz0

7. Onkormanyzati ingatlanok bérleti dijaival kapesolatos igazolasok

- pénztari ki- és befizetések nyomtatvany Dijszamlazasi csoportvezetd -

{pénztarbizonylati melléklet)
Fokonyveld -

- egyenlegkoz16 nyomtatvany Dijszamlazési csoportvezetd -
Foékonyveld -

- hatralék(kok)rdl igazolas Dijszamlazasi csoportvezetd -
Foékonyveld -

- hatralékos felszolité levelek Dijszamlazasi csoportvezetd -
Fokonyveld -
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Megnevezés

| Alairé

f Ellenjegyzé

8. Ingatlan vasarlas, elidegenités

- a Tarsasag részére torténd ingatlanvétel

Vezérigazgatd

- a Tarsasag tulajdondban 1€vo értékesités céljabol
vasérolt ingatianok értékesitése

Vezérigazgato

- 6nkormanyzati tulajdonu lakasok, nem lakas céljara
szolgalo bérlemények elidegenitésével kapcsolatos,
Ok-i felhataimazas alapjan a tarsasag bonyolitasaban
tortént adasvételi szerz6dések alairasa

Vezérigazgato

9. Ado és jarulékbevallasok

- adébevallasok (AFA, tarsasagi ado, ipariizési ado,
egyéb addébevallasok)

papir alapu bevallasban: Fékonyvelod
elektronikus bevallasban: az tigyintézd konyveld

Szamviteli szakmai vezetd

- havi jarulékbevallas és egyéb TB és OEP
elszamolasok

papir alapu bevallasban: Fékonyvel
elektronikus bevallasban: az tigyintéz6 konyveld

Bér és munkatigyi csoportvezetd

- egy€b elszamolasok

papir alapu bevallasban: Fokonyveld
elektronikus bevallasban: az ligyintéz6 konyveld

illetékes szakmai csoportvezetd
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3. szamu melléklet — szervezeti abra

Feliigyel bizottsdg Vezérigazgato Konyvvizsgalo

Vezérigazgatd-helyettes

titkarsagvezetd

I
vezérigazgato helyettesi asszisztens

Varosfejlesztési és . Mindségiranyitasi B .. . . Vezérigazgatdi
R u Miiszaki igazgatd Jo .
stratégiai divizié Ingatlanjogi csoport Controller felelos £gazg g1 csoport menedzserasszisztens
1 A Ingatlankezelési
Fékdnyveld G . .
ivizid 5 ondnoksagvezetd - -
divizidvezetd & Altalanos miiszaki
] divizio
Pénziigyi csoport || Ingatlankezelési csoport Kozponti iktato
| Gondnoksagi csoport Intézmeényi
] Tulajdonosi csoport — miszaki divizié
|| szamviteli csoport
| _|Helyiséggazdalkodasi csoport L Sajat mggtlyan
hasznositas
| | Dijszamlazasi csoport
4 Tarsashazkezeld csoport Tiiz- és
—1 munkavédelem
—| Bér- és Munkaiigyi csoport
&y P Szerzddéskotd csoport
Szamitastechnikai
Bérlemény felméro €s csoport
] ellendrzé csoport
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