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A TARSASAG SZERVEZETERE ES MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, TARGYA,
HATALYA

1 BEVEZETO RENDELKEZESEK
1.1 A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja

Jelen Szervezeti és Mukddési Szabalyzat célja, hogy az alapitéi célnak, valamint az
elvarasoknak megfeleléen a mindenkor atlathaté és hatékony miikédés érdekében az EVIN
Erzsébetvarosi Ingatlangazdalkodasi Nonprofit Zartkérden M(kédd Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasag) egészére, mint szervezetre, valamint 6sszes munkavallaléjara,
valamint munkavégzésre iranyulé jogviszony keretében foglalkoztatottjara (a tovabbiakban
egylttesen: munkavallalé) nézve kételezé jelleggel meghatarozza a Tarsasag strukturajanak
keretrendszerét, a szervezet m(ikddési rendjét és a mikddtetéshez elengedhetetlendl
szilkséges és érvényesitendf felelésségi rendszert.

1.2 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat targya

Jelen Szervezeti és Mukédési Szabalyzat a Polgari Térvénykényvrdl szélé 2013. évi V.
térvény (a tovabbiakban: Ptk.), valamint a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagroél és a
birésagi cégeljarasrol sz6l6 2006. évi V. térvény, valamint a Tarsasag Alapszabalya alapjan
készllt, azzal, hogy figyelembe veszi a Szamviteli térvény rendelkezéseit, valamint a
munkajoggal kapcsolatos térvényi szabalyokat is.

1.3 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalya

Jelen Szervezeti és Mikddési Szabalyzat hatalya kiterjed valamennyi, a Tarsasag
alkalmazasaban allé munkavallaléra és a Tarsasaggal egyéb jogviszonyban lévé félre.

2 A TARSASAG ADATAI

2.1 A Tarsasag azonosité adatai

A Tarsasag elnevezése: EVIN Erzsébetvarosi Ingatlangazdalkodasi
Nonprofit Zartkériien M(ikédé
Részvénytarsasag

A Tarsasag réviditett neve: EVIN Nonprofit Zrt.

A Tarsasag székhelye: 1071 Budapest, Damjanich utca 12.

A Tarsasag telephelyei: Az Alapszabaly tartalmazza.

A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-10-043258
A Tarsasag statisztikai szamjele:  12194528-6832-573-01

A Tarsasag addészama: 12194528-2-42

A Tarsasag honlapja: https://evin.hu/

A Tarsasag e-mail cime: evin@evin.hu

A Tarsasag Alapitéja: Budapest

A Tarsasag Alapitéja: Budapest VII. kertilet Erzsébetvaros

Onkormanyzata (tovabbiakban: Alapito)

A Tarsasag a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikddésérdl széld
2009. évi CXXII. térveny szerint kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagnak mindsdl.
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2.2 A Tarsasag vagyona

A Tarsasag mikodése soran esetlegesen a tulajdonos altal pénzbeli és nem penzbeli
hozzajarulas formajaban a mikodéshez szilkséges alaptéke-emelés, valamint a Tarsasag
gazdalkodasa eredményeként keletkezett vagyon.

A Tarsasag a rendelkezésére allé vagyonnal — a Tarsasag az Alapito altal meghatarozott
céljainak teljesitése érdekében — 6nalléan és felelésséggel jogosult és kételes gazdalkodni.

2.3 A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag 6nallé jogi személy, sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és kételezettsegeket
vallalhat, szerzédést kothet, pert indithat és perben allhat. A Tarsasag 6nallé adé-, munkajogi
és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal rendelkezik.

A Tarsasag jognyilatkozatait képvisel6é Gtjan teszi meg. A Téarsasag képviseletében az
alairasi jog gyakorldasa a Tarsasag Alapszabalyaban foglalt eléirasokra figyelemmel
lehetséges.

3 A TARSASAG FELADATKORE, TEVEKENYSEGE
3.1 A Tarsasag Feladatai

A Tarsasag fotevékenysége az Alapszabaly vonatkozd pontja alapjan ingatlankezelés.
Tarsasag tevékenysége kiterjed az 6nkormanyzat ingatlan vagyonaval kapcsolatos feladatok
ellatasara, igy magaban foglalja tobbek kozoétt — a mindenkor hatalyos jogszabalyok és az
Onkormanyzat vagyongazdalkodasi iranyelvei kozott — az 6nkormanyzati tulajdonaban allé
lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek és egyéb forgalomképes ingatlanok
elidegenitését és hasznositasat, valamint az 6nkormanyzati értéknyilvantartas vezetését.

A Tarsasag a fentiek mellett t6bb, a tulajdonos altal rabizott egyéb feladatot is vegez,
miiszaki szolgaltatasokat biztosit, m(ikodteti Erzsébetvaros parkolasi rendszerét, kézterleti
és intézményi fenntartasi és karbantartasi feladatokat lat el, tarsashazakat kezel, piacokat
tzemeltet.

A Tarsasag tevékenységét és ezen belll véllalt feladat-ellatasat egyrészt a Budapest
Foévarosi VII. }gerUIet Erzsébetvaros Onkormanyzattal koététt szerzédesei, valamint
Erzsébetvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete és Bizottsagi hatarozatai szerint
végzi.

A Tarsasag Alapitoja Budapest Févaros VII. kerillet Erzsébetvaros Onkormanyzata.

A Tarsasagnal kbzgyulés nem mikédik, a kdzgy(ilés jogait az Alapitd gyakorolja.

A Tarsasag tevékenysége: )

A Tarsasag tevékenységi kérének TEAOR szerinti részletes felsorolasat az Alapszabaly
régziti.

4 A TARSASAG IRANYITASA, FELUGYELETE, ELLENORZESE

A Tarsasag a jogszabalyban meghatarozott feladatok elldtdsa és a stratégiai célok

megvaldsitasa érdekében a kapcsol6dd jogszabalyok és az Alapszabaly rendelkezései
alapjan, tovabba a tulajdonosi jogok gyakoriéja (Alapitd) hatarozatai szerint miikodik.
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41 Az Alapité
A Tarsasag Alapitoja Budapest Févaros VII. kerillet Erzsébetvaros Onkormanyzata.
A Tarsasag egyszemélyes zartkdrien miik6dé részvénytarsasag.

Az Alapitd (egyedili részvényes) hataskdrébe tartoz6 kérdésekben Alapitoi hatarozattal dént
€s gyakorolja jogait. Hatarozatair6l a Tarsasag vezérigazgatojat irasban értesiteni kételes. A
dontés végrehajtasardl a vezérigazgatd gondoskodik.

Az Alapitéra, mint a kdézgydlés jogainak a gyakorlojara vonatkozé részletes szabalyokat, igy
tébbek kdzott kepviseletét, a kizardlagos hataskorébe tartozé tigyek, dontések felsorolasat a
Tarsasag Alapszabalya roégziti.

4.2 A Tarsasag ligyvezetése

A Tarsasag lUgyvezetését a Vezérigazgato latja el. A Tarsasagnal igazgatdsag kinevezésére
nem kerll sor, az igazgatosag jogait és koételezettségeit vezetd tisztségviseldként a
Vezérigazgato gyakorolja, illetve teljesiti.

4.3 A Feliigyelébizottsag

A Tarsasagnal nem Uugydénté Fellugyeldbizottsag mdikodik. A Felugyeldbizottsag (a
tovabbiakban: FEB) tigyrendjét maga allapitja meg, és az alapitdé hagyja jova, miikddésére
a Ptk. szabalyai az iranyaddak. A FEB ellenérzi a Tarsasag mikddését a FEB lgyrendje
alapjan. A FEB tagjai kizarolag maganszemélyek lehetnek. A Tarsasagnal 3 f6 részvételével
mukddik a FEB.

A Felugyelbbizottsagra vonatkozé részletes szabalyokat, igy kiléndsen jogallasat, jogkorét
és kotelezettségeit a Ptk., a Tarsasag Alapszabalya, valamint ezekkel ésszhangban a FEB
agyrendje régziti.

4.4 A konyvvizsgalo

A Tarsasag a szamviteli térvény szerinti beszamold valddisagat és jogszabalyszerliségét
kényvvizsgaldval kételes ellendriztetni. A Tarsasag koényvvizsgalojanak hataskére és
feladata az adott gazdasagi évre vonatkozé, a mindenkori érvényben lévé szamviteli térvény
eléirasaival o6sszhangban elkészitett éves beszamold koényvvizsgalata és arrol
kényvvizsgaldi szakvélemény kibocsatasa.

A koényvvizsgald véleményének meghallgatasa nélkil a szamviteli térvény szerinti
beszamolérol nem hozhato alapitéi hatarozat. Emellett a kdnyvvizsgal6 a Tarsasag Alapitéja
elé terjesztett minden Iényeges Uzleti jelentést kdteles megvizsgalni abbdl a szempontbdl,
hogy az valds adatot tartalmaz-e, illetve megfelel-e a jogszabalyi eléirasoknak.

A koényvvizsgald személyére a Tarsasag vezérigazgatdja a FEB egyetértésével tesz
javaslatot az Alapit6 részére.

A kdényvvizsgald betekinthet a Tarsasag kdnyveibe, a vezet tisztségviseldktél (FEB tagjai
és a vezérigazgato), illetve a Tarsasag munkavallal6itdl felvilagositast kérhet, a Tarsasag
bankszamlajat, pénztarat, pénzigyi iratait, szerzé6déseit megvizsgalhatja.

A kbnyvvizsgaldra vonatkozo részletes szabalyokat, igy klléndsen megvalasztasat, jogait és
felelésségét, kotelezettségeit a kdnyvvizsgaldi tevekenységrél szold 2007. évi LXXV.
térvény, a 2013.évi V. tv. "Ptk.”, illetve mas hatalyos jogszabalyok, valamint a Tarsasag
Alapszabalya régziti.
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4.5 Bels6 Kontrollrendszer

A koéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrolirendszerérdl szol6 339/2019. (XII.
23.) Korm. rendelet 3. § (3) bekezdése alapjan a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag
elsé szamu vezet6je a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasag belsd kontrolirendszerét - a
szektor specifikus eltérések figyelembevételével - az allami vagyon felugyeletéért felelds
miniszter altal az allamhaztartasért felelés miniszter egyetértésével kodzzétett iranyelv
megfeleld alkalmazasaval alakitja ki és mikodteti.

A Tarsasag bels6 kontrollrendszert miikddtet az alabbi célok elérése érdekében:

* mikodés eredményességének és hatékonysaganak biztositasa,

e pénzlgyi jelentések megbizhatésaganak biztositasa,

tulajdonosi és tgyfél érdekek védelme,

megfelelés a jogszabalyi kérnyezetnek, eldirasoknak,

kockazatkezelés, panasz- és integritaskezelés.

A belsd kontrolrendszer miikodtetésének iranyelvei a felelésség, az elszamoltathatésag, az
atlathatésag.

A belsé kontrollrendszer miikodtetése a vezérigazgato feleléssége, melyben a Tarsasag
felsbvezetbi és egyéb vezetdi feladatuknak és hataskériknek megfelelden tamogatjak.

A bels6 kontrolirendszer mikddtetésében a vezérigazgaténak kézvetleniil alarendelve vegzi
tevékenységét a:

. megfelelést tamogato funkcidteriletet miikédtetd megfelelési tanacsado,

. belsé ellenérzési funkcidterlletet mikédtetd belsd ellendrzés.

4.5.1 Megfelelést tamogaté funkcio — Megfelelési Tanacsadé

A megfelelést tamogaté funkcié célia annak elésegitése, hogy a Tarsasag kiilsé és belsé
tevékenysége mentén megfeleljen az iranyadé jogszabalyokban, a belsé szabalyzatokban
foglaltaknak, valamint az erkélcsi, etikai és tarsadalmi szabalyoknak.

A Tarsasag megfelelési tanacsadéi feladatainak biztositdsa munkajogviszonyban vagy a
polgari jog altal szabalyozott megbizasi szerz6dés keretében is ellathatod.

A megfelelési tevékenységet ellatdé természetes személy kivalasztasara a vezérigazgato
jogosult

A megfelelést tamogato funkcio tertlet, a megfelelési tanacsadd a vezérigazgaté irdnyitasa
alatt 6nalléan mikaédik. A megfelelési tanacsad6 a vezérigazgatdénak, illetve amennyiben a
FEB kéri fel vizsgalatra, akkor a FEB-nek tartozik beszamolasi kotelezettseggel.

Megfelelési tanacsado6 hataskore és feladata

A Tarsasag vezetésének és munkatarsainak tamogatasa, annak érdekében, hogy a

Tarsasag teliesitse a tevékenységére és mikddésére vonatkozd jogszabalyokban foglalt

kotelezettségeit és megfeleljen a 339/2019. (XIi.23.) Korm. rendeletben foglalt

rendelkezéseknek.

A megfelelési tanacsado részletes feladatait a 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet, a Bels6

Kontrollrendszer és Monitoring szabalyzat, Compliance Szabalyzat, valamint a Tarsasag

bels6 kontrollfolyamataira iranyado jogszabalyok és tovabbi belsd szabalyozasok

tartalmazzak.

Kiemelten feladata:

e az éves munkaterv készitése

e évente legalabb egyszer jelentés készitése a Tarsasag vezérigazgatoja és a FEB
részére

e szabalyozasi és koordinacids jellegl megfelelési tevékenység ellatasa
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e a Tarsasag mukddésével 6sszefliggd integritast sértd, korrupciés és visszaélésgyanus
esemeényekre vagy kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és
kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok tamogatasa

» tanacsadd operativ jellegl megfelelési tevékenyseg ellatasa

A megfelelési tanacsadd a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, tevékenységi
terlletére kiterjedéen latja el feladatat.

4.5.2 Belso ellenérzés

A belsd ellenérzés feladata, hogy ellendrzéseivel, tanacsadasaval segitse a Tarsasag els6
szamu vezetojét, felsévezetdket és egyéb szervezeti egység vezettket, munkavallalokat.

A belsé ellendrzés vizsgalatait a hatalyos jogszabalyok, a nemzetkozi és hazai standardok,
valamint a kdztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mukddésérol szol6 2009.
évi CXXII. térvény 7/J. §-a, illetve a koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagok belsé
kontrollrendszerérél  szél6  339/2019. (XI1.23.) Korm. rendeletben foglaltak
figyelembevételével kialakitott Belsé Ellenérzési Alapszabaly és Belsé Ellendrzési
Kézikényv alapjan latja el.

A belsd ellendrzési stratégiai tervet, az éves belsd ellendrzési tervet és az éves ellendrzési
beszamolét a FEB hagyja jova.

A belsd ellenérzés funkcionalisan és szervezetileg fuggetlen. A belsé ellenérzés (belsé
ellenérzési vezetd) feladatait a mindenkori hatalyos jogszabalyok alapjan végzi, a Tarsasag
mas feladataiban, operativ tevékenységeiben és azok végrehajtasaban nem vehet részt. A
belsé ellenérzést végzé személy(ek)nek a tevékenységéhez szilkséges adatokhoz,
informaciokhoz val6é hozzaférését biztositani sziikséges.

A bels6 ellenbrzés kételes egyuttmUikédni a felsbvezetdkkel, a FEB-el, valamint az altala
ellendérzétt terlleten dolgozé6 munkavallalékkal és a vezérigazgatd altal felhatalmazott,
megbizott kilsé szakértével, a megfelelési tanacsadéval az ellenérzés eredményes
lefolytatasa érdekében.

A Tarsasag nevében a vezérigazgatd a belsd ellendrzés feladatainak ellatasara
munkaszerzédést vagy a polgari jog altal szabalyozott szerzédést jogosult kétni. A belsé
ellendrzési tevékenységet ellaté természetes személy vagy gazdalkodd szervezet
kivalasztasara a vezérigazgatd jogosult, a FEB elézetes jévahagyasaval. A belsé ellendr
felett — amennyiben munkaviszonyban all — a munkaltatéi jogokat a vezérigazgatd gyakorolja.

A belsd ellenérzés legfébb feladata:

e a Tarsasag hatékony és gazdasagos miikédésének elésegitése, a szabalytalansagok,
hianyossagok feltarasa

e éves ellenérzési munkaterv 6sszedllitasa, jbvahagyasra benydjtasa

e éves munkaterv alapjan az ellenérzések lebonyolitasa, kulén utasitas alapjan soron kivuli
ellenérzések lebonyolitasa

e éves Osszegzd jelentés készitése, jdbvahagyasra benyujtasa

o tanacsadoi tevékenységgel a vezetés tamogatasa

A belsb ellenérzés felelésségi kore:

e tevékenysége soran atargyilagos, kilsd befolyastdl mentes, partatlan, figgetlen m(ikédés
biztositasa

e a vezérigazgatd, a FEB tajékoztatasa az elkészitett bels6é ellendrzési jelentésekrél, a
belsé ellendrzés eredményeirdl

e jogszabalyok és bels6 szabalyok megfeleldségének biztositasa a tevékenysége végzése
soran
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A bels6 ellenérzés a Tarsasag valamennyi szervezeti egységére, tevékenységi teriletére
kiterjedéen latja el feladatat.

4.5.3 Az Alapito ellendrzési jogosultsaga

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérdl sz616 370/2011.
(XIl. 31.) Korm. rendelet eléirasai alapjan az Alapité a tulajdonaban lévé Tarsasag
mikodésének dnkormanyzati tulajdonosi szempontu belsd ellenérzését maga latja el.
Budapest Foévaros VIl kerillet Erzsébetvaros Polgarmesteri Hivatalanak belsd
ellenére vagy megbizott ellen6rzési szakértdje — az dnkormanyzat altal elfogadott, az
Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal éves ellenérzési terve alapjan — végezheti
a Polgarmester megbizasabdl az ellenérzest.

4.6 Adatvédelmi tisztvisel6 (DPO)

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait a GDPR 39. cikke, az informaciés dnrendelkezési jogrol
és az informaciészabadsagrél szoloé 2011. évi CXII. térvény, a 95/46/EK iranyelv 29. cikke
alapjan létrejott adatvédelmi munkacsoport adatvédelmi tisztvisel6kkel kapcsolatban 16/HU
WP 243 rev.01 szamon kiadott irAanymutatdsa és a Tarsasag mindenkor hatalyos
Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

Az adatvédelmi tisztviseld feladatait az adatkezelési miiveletekhez fliz6ddé kockazat
megfelelé figyelembevételével, az adatkezelés jellegére, hatdkorére, kérllményére és
céljara is tekintettel vegzi.

Az adatvédelmi tisztvisel6 a vezérigazgatéonak, mint az Adatkezelé vezetdjének tartozik
feleldsséggel, a GDPR-rendeletnek (Rendelet) az adatvédelmi tisztviseld jogallasara
vonatkozé rendelkezése szerint.

Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatai:

. tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé, tovabba az
adatkezelést végzd alkalmazottak részére a Rendelet, valamint az egyéb uniés vagy
tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti kdtelezettségeikkel kapcsolatban;

. ellenérzi a Rendeletnek, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi
rendelkezéseknek, tovabba az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé személyes adatok
védelmével kapcsolatos belsd szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkérok
kijelolését, az adatkezelési muveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és
képzését, valamint a kapcsolédd auditokat is;

. kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint
nyomon kdveti a hatasvizsgalat elvégzését;

. egyuttm(ikédik a felugyeleti hatésaggal;

. az adatkezeléssel 6sszefuggd lgyekben — ideértve az elézetes konzultaciot is —

kapcsolattarté pontként szolgal a feliigyeleti hatésag felé, valamint adott esetben barmely
egyeb kérdésben konzultaciot folytat vele.

4.7 Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré funkciok
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz6l6 2007. évi CLII. térvény szerinti

funkciokat a vezérigazgaté a vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettség teljesitésére vonatkozé
szabalyzat dokumentumban teszi kézze.
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5 A TARSASAG MUNKASZERVEZETERE VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK

5.1 A Tarsasag munkaszervezetének miikodése

A Tarsasag Ugyvezetését vezetd tisztségvisel6ként megbizotti jogviszony vagy
munkajogviszony alapjan a vezérigazgaté latja el.

A vezérigazgato a jogait és kételezettségeit az Alapszabaly, a jelen SZMSZ és a vonatkozé
egyéb szabalyozasok eldirasai alapjan gyakorolja, illetve teljesiti.

A Tarsasag funkcionalis felépitését a jelen szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.

A Tarsasag folyamatmenedzsment és projektorientalt munkaszervezetként, a szakmai
munkamegosztas, illetve a csoportmunka elvén épiil fel.

Cél, hogy a szervezet ugy hajtsa végre a feladatait, hogy megvalésuljon az ésszehangolt
mukoédés, a szervezeti kommunikacié hatékonysaga, a hatékony eréforras-tervezés és
mukédjén a feladatok hatékony végrehajtasa, a megfeleld felelésségi rend biztositasa.

5.2 Szervezeti egyiittmiikodések

Az azonos iranyitasi szinten elhelyezkeddé ©nallé szervezeti egységek egymassal
mellérendeltségi kapcsolatban alinak. A mellérendeltségi viszonyban Iévé szervezeti
egységek vezetdi - egymast nem utasitjak és egymas beosztottjainak utasitast nem adnak,
egymassal partnerségben allva, belsé megrendeléseken keresztll veszik igénybe a tars
szervezeti egységek szakmai szolgaltatasait az Ggyfélkiszolgalas mindségének,
hatékonysaganak maximalizalasa érdekében.

A munkafeladatok végrehajtasa érdekében a szikséges utasitasok kiadasat az illetékes
mellérendelt szervezeti egység felettes vezetéjétdl, a vezérigazgatd-helyettes(ek)tdl és /
vagy a vezérigazgatotol kell kérni, a vezetdi jog- és hataskordk szerinti megosztas alapjan.

A Tarsasag funkcionalis felépitése szerint egymasnak mellérendelt vagy flggelmi
kapcsolatban nem allé szervezeti egységek munkakapcsolataiban a kélcsénds
egyuttm(ikédésnek, a tevékenység Osszehangolasanak és a véleményeltérések
egyeztetésének kell érvényesllnie. Kapcsolataikban meghatarozoak a személyes
konzultacidk, egyeztetések, a kdzds szabalyozasok, a vélemeény- és allasfoglalas kérések, a
kapcsolatrendszer kézds értékelése és fejlesztése, valamint egymas pontos, egyszer(,
rendszeres és korrekt tajékoztatasa.

Tobb szervezeti egységet érintd kdzos feladat esetén a szervezeti egység felettes vezetéje,
az SZMSZ rendelkezése szerint vagy vezetdi kijeldlés alapjan 6sszefogja a tevékenységet:
e megbizza a végrehajtasért felelés személyet,

megallapitja a részfeladatok teljesitésének hataridejét,

felelés a munka megszervezéséért,

meghatarozza a feladatmegoldas modszerét,

meghatarozza az ellenérzés és szamonkérés maodjat.

Vitas kérdések rendezése a felettes vezetdk kozotti egyeztetés utjan, végsd soron a
szervezeti egységek kozds fellgyeletét (iranyitasat) ellaté vezetdk, a vezérigazgato-
helyettesek és / vagy a vezérigazgaté helyzetértékelése és dontése alapjan torténik.

A vitat eldéntd vezetdi allaspont képviselete és az ebbdl adodo feladatok vegrehajtasa az
érintett szervezeti egységekre kételezé.
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5.3 A Tarsasag munkaszervezetének vezetdi

A Tarsasag munkaszervezetét iranyitjak:
e vezérigazgato (vezetd tisztségviseld)
e vezérigazgatd-helyettesek

o szervezetiegység-vezetdk

o szakmai vezetdk

A Tarasag munkaszervezetének szerveztiegység-vezetoi:
igazgatok

szakmai vezetdk

részlegvezetdk

csoportvezetdk

5.3.1 Vezérigazgato

A Tarsasag vezérigazgatdja a jogi személyre (gazdasagi tarsasagokra) vonatkozé jogi
szabalyozast tartalmaz6 2013.évi V. tv. "Ptk’-ban meghatarozott vezetd tisztségviseld. A
vezérigazgatd a Tarsasag Ugyvezetését a Tarsasag érdekeinek elsddlegessége alapjan
onalléan latja el. E mindségében a jogszabalyoknak, az Alapszabalynak és az Alapito
hatarozatainak van alavetve.

A vezérigazgat6 iranyitja és ellenérzi a Tarsasag napi operativ munkajat a jogszabalyok és az
Alapszabaly rendelkezéseinek, az Alapité hatarozatainak megfeleléen dont a Tarsasag
folyamatos mikodését szolgald — az Alapszabalyban meghatarozott 6sszeget meg nem haladé
érték(i — kotelezettségvallalasokrol, joglgyletekrol.

A vezérigazgaté feladata a Tarsasag munkaszervezetének iranyitasa és felligyelete. A
vezérigazgatdé alakitia ki az Alapszabaly rendelkezései és az Alapité hatarozatainak
figyelembevételével a Tarsasag munkaszervezetét. A vezérigazgaté doént mindazon
kérdésekben, amelyek a mindenkor hatalyos Alapszabaly alapjan a hataskérébe tartozik. A
vezérigazgaté a hataskorébe tartozé feladatkorok, jogok és kotelezettségek egy részét — a
kizarélag személyére atruhazott feladatkorok kivételével — a Tarsasag munkavallaléira irasban
atruhazhatja.

A vezérigazgatd gyakorolja a munkaltatéi jogokat a Tarsasag munkavallaléi felett. A
munkaltatéi jogkdr atruhazasarél, atadott jogkdrokrél, egyéb belsé szabalyozasokrdl a
munkaltatoi jogkdr gyakorlasanak rendjérél sz6l6 szabalyzat rendelkezik.

A vezérigazgatd egyes szervezeti egységek felligyeletét kézvetlenll maga latja el, mig mas
szervezeti egységek tekintetében az iranyitas jogat a jelen SZMSZ-ben meghatarozott
médon a vezérigazgaté-helyettesekre ruhazza at.

A vezérigazgatd kdzvetlenll iranyitja a vezérigazgatd-helyettesek tevékenységét, valamint a
Tarsasag esetében iranyitja és vezeti azon terileteket, ahol kézvetlen munkaltatoi jogot és
ellenérzési jogot gyakorol.

A vezérigazgatd kézvetlen szakmai iranyitasa ala tartozé teriletek:
¢ ingatlangazdalkodasi igazgatosag

tarsashazkezelési igazgatésag

mlszaki igazgatésag

varoslizemeltetési igazgatdsag

vezérigazgatdi titkarsag

beszerzési és 6nkormanyzati kapcsolatok szakterdlet

jogi szakter(let

HR-szakterilet

Tanacsadok

12
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5.3.2 Vezérigazgato-helyettesek

A vezérigazgatd-helyettesek a vezérigazgatd munkajanak tamogatasa érdekében a
vezérigazgaté altalanos vagy eseti utasitasai alapjan a Tarsasag stratégiai és operativ
mukodéséhez kapcsoloddan tamogatjdk a vezérigazgatdé munkajat. A vezérigazgatd
tavollétében helyettesitésére kijeldlés alapjan jogosultak a vezérigazgato-helyettesek.

A vezérigazgato-helyettesek a vezérigazgatéval szoros egyuttmikddésben végzik
munkajukat, javaslatot tesznek az esetleges kockazatok minimalizalasara, a hatékonysag
novelésére a feladat- és hataskorikbe tartozé szakmai teriileteket illetden.

Altalanos feladataik

iranyitjak, szervezik és ellenérzik a feladat-és hataskérébe utalt tevékenységeket,
feleldsek az Altaluk készitett dokumentumok, adatok, ténymegallapitasok
valédisagaért, megalapozottsagaért, a dontések szakszerliségéért, felelés a
dontések kelld idében torténd eldkészitéséért, a feladatok hataridében térténd
megvaldsitasaért,

részt vesznek a Tarsasag stratégiajanak elkészitésében. Hataskérik keretein belil
ellatjak a Tarsasag képviseletét,

a vezérigazgatd munkajanak szakmai tamogatasa, segitése, valamint a
vezérigazgatd kérésére szakanyagok ésszeallitasa,

stratégiai déntések elékészitése,

a szervezeti egységek 1. sz. melléklet szerinti, hataskérikbe tartozé vezetdk
kézvetlen utasitasa és iranyitasa, operativ munkajanak koordinalasa, ellenérzése,

a nem kozvetlenil a hataskérikbe tartozé egységek esetében egyuttmiikddési
kételezettség all fenn,

folyamatok attekintése, kockazatok feltarasa,

a vezérigazgatd utasitasa szerint egyéb feladatok ellatasa,

a Tarsasagi rendszereinek fejlesztése, mlikddtetése.

5.3.2.1 Stratégiai vezérigazgato-helyettes

A stratégiai vezérigazgato-helyettes kézvetlen szakmai iranyitasa ala tartozé teriletek:

rendszerfejlesztés, rendszeriizemeltetés

marketing

informatikai szakterilet, innovacié és digitalis atallas

stratégiai tervezeés, atvilagitas, reorganizacié, folyamat-, szervezetfejlesztés,
kutatasok, elemzések, projekt elékészités

folyamat kontrolling, mindségiranyitas

parkolasi igazgatésag

piacok

5.3.2.2 Gazdasagi vezérigazgato-helyettes

A gazdasagi vezérigazgato-helyettes kézvetlen szakmai irdnyitasa ala tartozé teriiletek:

tzleti tervezés

pénzigy, szamvitel

- szamlazas, pénzkezelés, kényvelés
- 6nkormanyzati elszamolasok

- gazdasagi asszisztencia
hatralékkezelés

kontrolling

munkadgy
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5.4 Az igazgatok altalanos feladatai és hataskorei

A Tarasag operativ munkavégzésének iranyitasat az igazgatok iranyitjak, a kdzvetlen
vezetésik ala tartozé szervezetiegyseég-vezetdk tamogatasaval.

Tervezik, szervezik, irdnyitjak, koordinaljak és ellendrzik a feladat- és hataskérukbe utalt
tevékenységeket, felelések az altaluk készitett dokumentumok, adatok, ténymegallapitasok
valédisagaért, megalapozottsagaért, a dontések szakszerliségéért, felelések a doéntések
kell6é idében torténd elokészitéséért, a feladatok hatariddben térténd megvaldsitasaért.
Gazdalkodnak az igazgatdésag bevételeivel és kéltségeivel, az Uzleti terveben, illetve a
vonatkozé kéltségvetési sorokban meghatarozott budzsék figyelembevételével.

5.4.1 Az igazgatok feladatai

A tarsasagi célok alapjan a kozvetlen alarendeltségébe tartozok szamara célkitlizések
megfogalmazasa, feladatok kiadasa a fels6bb vezetdk altal kitlizétt célok és feladatok sajat
terliletre torténé lebontasaval,

o aziranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egység operativ céljainak a kit(izésével,

o acélkitizések eléréséhez szikséges folyamatok, eréforrasok (sajat szervezet kialakitasa,
munkaeré létszam, anyagi eszkdzok), hataridék, koéltségek és egyiuttmiikddési
kévetelmények megtervezése,

¢ afolyamatos munkavégzés feltételeinek a biztositasa;

e a kézvetlen alarendeltségébe tartozé szervezeti egység — mint munkaszervezeti egység
— munkajanak a megszervezése a szakmai folyamatok szabalyozasaval,

e a feladatok végrehajtasanak ellentrzése és értékelése, a megfeleld — személyi és targyi
— munkafeltételek biztositasa,

e a munkavallaloknak a feladataik ellatasahoz szikséges, illetve a Tarsasag stratégiai
céljaival, célkitlizeseivel kapcsolatos informaciok biztositasa,

e munkaértekezletek tartasa;

o figyelemmel kisérik, hogy az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egységre, illetve egyes
munkakdrékre vonatkozdé jogszabalyok, belsd szabalyozasok (SSZMSZ, belsd
szabalyzatok, eljarasrendek, vezetdi utasitasok, korlevelek) rendelkezéseit a beosztott
munkavallalok megismerjék,

e a munkafegyelmi szabalyok elbirasainak a betartasa, illetve betartatasa;

e aziranyitasuk ala tartozé beosztottak munkajanak értékelése, mindsitése;

e a munkavégzés soran a Tarsasag munkavédelmi, tlizbiztonsagi, vagyonvédelmi
eléirasainak betartasa és betartatasa;

e a Kkuiénbdéz6 szakmai terlletekkel szlkséges egylttmiikédés belsé és kilsd
kapcsolatrendszerének a megszervezése és ennek mukddtetése, megfeleld informacio-
szolgaltatas;

o aképviseleti, kdtelezettségvallalasi, a kiadmanyozasi, alairasi jog gyakorlasa a vonatkozé
felhatalmazasok keretein belll;

e a kozvetlen alarendeltségiikbe tartozd szervezeti egységnél kiallitott mindennemd
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szamszaki helyességének és teljességének a
biztositasaval,

e az iranyitasuk ala tartozé szervezeti egység munkavallaléinak aktiv 6szténzése a
szemelyes célok megfogalmazasaval, a teljesitménymérés maodjanak ismertetésével, az
értékelések objektivitasanak és konkrétsaganak, valamint az oktatas és a tovabbképzés
lehetbségének biztositasaval;

e a kdzvetlen alarendeltségilkbe tartozo szervezeti egységnél a Tarsasag meghatarozott
humanpolitikai céljainak érvényre juttatasaban vald kézremikddeés;

e a szigoru szamadasu okmanyok érzésének, kezelési rendjének a biztositasa, az erre
vonatkozd elbirasok végrehajtasanak az ellenérzése;

o intézkedés a kilsé és belsdé ellenérzések altal feltart, tertletét érinté hianyossagok
megszintetésére;

o részvétel és vélemény kifejtése azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
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munkamegbeszéléseken, amelyek a feladatkorébe tartozé kérdésekkel foglalkoznak;
kézrem(ikbdés a munkateriletét érintd szervezeti normativak elkészitésében,

ilyenek készitésének a kezdeményezése, az elkészilt tervezetek elbzetes
véleményezése,

részvétel a Tarsasag stratégidjanak a kidolgozasaban, aktualizalasaban és
végrehajtasaban, az éves Uzleti és egyéb tervjavaslatok kialakitasaban, médositasaban
€s végrehajtasaban;

5.4.2 Az igazgatok hataskore

Az
cél

altalanos vezetdi és a szakmai feladatkoriikbe tartozé feladatok végrehajtasa és a kit(izott
ok elérése érdekében tervezik, szervezik, 6sszehangoljak, iranyitjak, ellenérzik és

ertékelik az alarendeltségiikbe tartozé szervezeti egységek tevékenységét;

déntési jogkért gyakorolnak az A&ltalanos vezet6éi feladatkérébe tartozé feladatok
végrehajtasa soran, annak érdekében, hogy a szamukra kit(izott célokat teljesitse;

részt vesznek kilénbbézé javaslatok kidolgozasaban, a teljesitések, teljesitmények
értékelésében, beszamoldjelentések Osszeallitdsaban, a szakterlletet érint6
elbterjesztések, javaslatok, belsé szabalyozék elkészitésében;

kiadmanyozzak, alairjak az iranyitasuk ala tartoz6 szervezeti egység tevékenysége soran
keletkezett iratokat;

a vezetés és iranyitas folyamataba épitett vezetdi ellendérzés gyakorlasan keresztil
ellendérzési jogot gyakorolnak az altaluk iranyitott szervezeti egységek minden
tevékenységének tekintetében;

véleményezési joguk van a feladatkérukkel &sszefuggd szabalyzatok, utasitasok
vonatkozasban, ezek médositasara javaslattételi joggal rendelkeznek

5.4.3 Az igazgatdk feleléssége

Az

elsbdleges felelésségik az iranyitasuk alatt all6 szervezeti egységek hatékony

mukédésének biztositasa, a feladatok (temezése és 6sszehangolasa, végrehajtasa, illetve

a

végrehajtas ellenbrzése, valamint az ezek ellatdsahoz szikséges erdforrasok

rendelkezésre allasanak biztositdsa. Felelések a szamukra meghatarozott, hataskorikbe
tartozé feladatok megfelelé szakmai szinvonalu és maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyok és a Tarsasag belsé rendelkezéseiben foglaltak betartasaért, betartatasaért.

A feladatkdrikben egyéni felelésséggel jarnak el, tevékenységikért munkajogi és egyéb,
jogszabalyon alapul6 felelésséggel tartoznak.

6

6.1

A TARSASAG MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

Képviselet, cégjegyzés, kotelezettségvallalas, kiadmanyozas, utalvanyozas

6.1.1 Képviselet

A Tarsasagot a vezérigazgatd énalléan, egy személyben képviseli harmadik személyekkel
szemben, valamint a birésag és mas hatésagok elétt. A Tarsasag Alapitdja a vezérigazgatot
altalanos jellegl képviseleti joggal ruhazta fel.

A vezérigazgaté a Ptk. szabalyai szerinti eseti meghatalmazassal adott tigyben torténd
képviseletre feljogosithatja a Tarsasag meghatarozott munkavallaléjat.
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6.1.2 Cégjegyzés

Cégjegyzésnek — a jogszabaly rendelkezése szerint — az aktus mingsil, amikor a Tarsasag
képviseletére jogosult a Tarsasag nevében alair (azaz a Tarsasagot irasban képviseli). A
Tarsasag cégjegyzése ugy térténik, hogy a Tarsasag géppel vagy kézzel el6irt, eldnyomott
vagy nyomtatott cégnevéhez a cégjegyzésre jogosultak a névalairasukat a hiteles cégalairasi
nyilatkozat szerint irjak.

A cégjegyzés a Tarsasag irasbeli képviselete, amelyre 6nalléan a Vezérigazgato jogosuit. A
Vezérigazgatd a képviseleti jogosultsdgat meghatalmazassal, az Ugyek meghatarozott
csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaléi kozul két fére, egylttes alairasi joggal
atruhazhatja.

A képviseleti, alairasi jogosultsag nyilvantartasa a vezérigazgatéi Titkarsag feladata.

Cégjegyzésre jogosultak:

e avezérigazgatd 6nalléan, vagy

e a vezeérigazgato-helyettesek egyittesen, vagy

o egy vezérigazgatd-helyettes vagy igazgato és a vezérigazgatd altal erre irasban
felhatalmazott és a Cégbirésagon bejegyzett mas munkavallalé egyUttesen.

6.1.3 Kotelezettségvallalas

A Tarsasag kotelezettségvallalassal jaré aktusaira vonatkozé részletes szabalyokat és
eljarasi rendet az Alapszabalyban régzitett rendelkezésekre is figyelemmel a Tarsasag
mindenkor hatalyos iranyad6 belsé Szabalyzata és a vonatkozé vezérigazgatdi utasitas
rogziti.

A kotelezettségvallalas részletes szabalyait a vonatkozé vezérigazgatdi utasitas hatarozza
meg.

6.1.4 Kiadmanyozas

A kiadmanyozas (kiadvanyozas) a mar felllvizsgalt végleges kiadmany, tervezet
jévahagyasat, letisztazasat, elkuldhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra
jogosult részérél.

A kiadmanyozasi jogkér gyakorlasaval, valamint az iratok kezelésével kapcsolatos részletes
szabalyokat a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

6.1.5 Utalvanyozas, teljesitésigazolas

Utalvanyozasi jognak mingsiul kilonésen a kotelezettségvallalasokbol eredé kiadasok
teliesitésének, valamint a Tarsasagot megilleté bevételek beszedésének vagy
elszamolasanak elrendelése.

Utalvanyozasi jog, teljesitésigazolas

A Vezérigazgatd az utalvanyozasi jogot értékhatar nélkal, énalléan gyakorolja.

A vezérigazgato6 altal kijelélt munkavallalok egyuttesen gyakoroljak az utalvanyozasi jogot,
szamlanként a mindenkor hatalyos Alapszabaly és az iranyado, hatalyos belsé Szabalyzat
szerint. Munkabér, jarulék, ado jellegli kifizetések esetében az utalvanyozasi jogot a
Gazdasagi vezérigazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgatdhelyettes egyuttesen,
osszeghatar nélkil gyakorolja. A Tarsasdg munkavallaléit szabalyzat, valamint
vezérigazgatdi utasitas Utjan a vezérigazgaté felruhazhatja utalvanyozasi joggal, az
utalvanyozasi jog tartalmanak és korlatainak meghatarozasaval.
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A teljesitésigazolas jelenti

a) a Tarsasag altal sajat hataskérben kotétt szerzédések, megrendelések alapjan beszerzett
aruk és szolgaltatasok teljesitésének feljegyzésben toérténd igazolasat

b) a Tarsasag altal az Onkormanyzat altal ra ruhazott hatarkérben kétott szerzédések,
megrendelések alapjan beszerzett aruk és szolgaltatasok teljesitésének feljegyzésben
térténd igazolasat

c) a szallité szamljjara, atutalas alapjaul szolgalé bizonylatra ravezetett bizonylati
teljesitésigazolast.

A fenti a)-c) pontok alatti teljesitésigazolasra a vezérigazgato énalléan, désszeghatar nélkil
jogosult.

A b) pont alatti teljesitésigazolasara az illetékes szakmai teriilet vezérigazgaté-helyettese,
vagy vezetdje és annak helyettese vagy kijelélt munkavallaléja &sszeghatar nélkil,
egyuttesen jogosult.

A c.) pont alatti bizonylati teljesitésigazolasra az illetékes szakmai teriilet vezérigazgato-
helyettese és annak helyettese 6sszeghatar nélkll egylttesen jogosult, amennyiben az
Ggylet alapjaul szolgalé szerzédés és/vagy megrendelés, valamint az a)-b) pontokban irt,
teljesitést igazolo feljegyzés a Gazdasagi Igazgatésagon megtalalhaté.

A gazdasagi vezérigazgatd-helyettes és a gazdasagi igazgatdhelyettes dsszeghatar nelkil
egyuttesen jogosult a munkabér, jarulék és add jellegii kifizetések alapjaul szolgalé
bizonylatok bizonylati teljesitésigazolasara.

Az utalvanyozasi jog gyakorlasanak részletes szabalyait az utalvanyozasra vonatkozé
vezérigazgatodi utasitas, illetve Tarsasag iranyadd, hatalyos belsé Szabalyzata régziti.

6.1.6 A Tarsasag bélyegzbinek hasznalata, irat- és dokumentumkezelés, iktatas

A Tarsasag bélyegzbéinek hasznalata a bélyegzé-nyilvantartas szerint térténik. A
nyilvantartas folyamatos vezetésére a Tarasag iratkezelési szabalyzata alapjan a
vezérigazgatdi titkarsag kotelezett.

6.2 A Tarsasagi vagyoni eszkdzok védelme, irat- és dokumentumvédelem

A Tarsasag tevékenysége soran koteles eleget tenni a tarsasagi vagyon és eszkézdk
védelmével kapcsolatban el6irt kdvetelményeknek, valamint gondoskodni a munkavallalék
egészséges, biztonsagos munkavégzésének feltételeirdl. Az ezzel dsszeflggd feladatok
végrehajtasanak részletes szabalyairél kiilén vezérigazgat6i utasitasok és a vonatkozé
szabalyzatok rendelkeznek.

A Tarsasag napi mikddését, feladatainak ellatasat vallalatiranyitasi rendszer segiti, mely
biztositia az iratkezelés teljességét, zartsagat és naplézasat, a Tarsasag belsd
tigymeneteinek informatikai tAmogatasat. A rendszer hasznalata a Tarsasag minden szintjén
kételezb. Az irat- €s dokumentumkezelésrél kiilén Iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

6.3 A helyettesitések rendje

A vezérigazgatd altalanos helyettesitését — ettdl eltérd rendelkezése hianyaban - tartés
tavolléte esetén a gazdasagi vezérigazgatd-helyettes végzi. A vezérigazgaté és a gazdasagi
vezérigazgaté-helyettes egylttes tartés tavolléte estén a helyettesitést a stratégiai
vezérigazgatd-helyettes latja el.

Cégjegyzési jogat a helyettesitésre kijeldlt — a helyettesités tényétdl fuggetienll — csak a
Cégbirosagon bejegyzettek szerint gyakorolhatja.

A munkaltatéi jogkér gyakorlasanak rendjérdl szo6lé szabalyzatban meghatarozott nem
delegalhaté munkaltatoi jogokat kizarélag a vezérigazgat6 gyakorolhatja (a helyettesités erre
nem terjed ki).
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A Tarsasag egyes szervezeti egységei vezetdinek akadalyoztatasa esetére helyettest kell
kijeldIni.

Amennyiben a helyettesitend6 vezeté nem jeldl ki helyettest, ugy a helyettes kijel6lésérél
kdzvetlen felettese intézkedik.

A beosztott munkavallaldé helyettesitésérél — a munkajogi elbirasok figyelembevételével —
kozvetlen felettese koételes gondoskodni.

A helyettesitésre kijelolt munkavallalé ellatja a helyettesitett feladatat és — meghatarozott
kivételektol eltekintve — gyakorolja hataskorét

A helyettesité a helyettesként tett intézkedéseiért, illetve az e minéségben vétett
mulasztasaiért teljes felelésséggel tartozik.

6.4 A belsé iranyitas és a koordinacioé eszkozei

A Tarsasag tevékenységének Gsszehangolasat, valamint feladatainak maradéktalan és
hatékony ellatasat normativ rendelkezéseket tartalmazé un. szervezeti normativak, illetve
tajékoztato kdzlemények, un. kérlevelek kiadasaval biztositja.

Szervezeti normativak

A Tarsasag szervezeti normativai nem lehetnek ellentétesek az Alapszabaly, SZMSZ
rendelkezéseivel, minden konkrét esetben az Alapszabaly és SZMSZ rendelkezéseivel
0sszhangban kell értelmezni, alkalmazni.

A szervezeti normativak hierarchikus sorrendben az alabbiak:

6.4.1 Szabalyzat

Jogszabalyi elbiras, alapitoi, illetve felligyeleti szerv utasitasa, vagy vezérigazgatdi dontés
alapjan kerill kiadasra. Altaldban az egész szervezetre vonatkozé témakért szabalyoz,
tevékenységekrél, munkafolyamatokrél és ehhez kapcsolédd jogokrol, kételezettségekrol,
magatartasi szabalyokrol rendelkezik. Hatalya kiterjed a Tarsasag minden munkavallaléjara.
A szabalyzatok elektronikus kézzétételéért a vezérigazgatéi Titkarsag a felel6s.

6.4.2 Vezérigazgatoi utasitas

A szervezet tevékenységét és miikodését érintd feladatokat a vezérigazgatd utasitasban
szabalyozza, melynek hatalya kiterjed a Tarsasag minden munkavallaléjara.

A Tarsaséag valamennyi munkavallalojara vonatkozé jogokat és kotelességeket megallapitd,
illetve 6ssztarsasagi, 6ssz-szervezeti feladatokat meghatarozé normativ jellegl utasitast
altalaban csak a vezérigazgatd adhat ki, de indokolt esetben erre a vezetdék szamara
felhatalmazast adhat. Vezérigazgatdi utasitas kiadasara, modositasara, kiegészitésére,
vagy hatalyon kivul helyezésére a vezetdk kiilén belsd szabalyzatban foglaltak alapjan tehet
javaslatot.

A Vezérigazgatoi utasitasok folyamatos karbantartasa, szikség szerinti deregulacidja és
érvényességi jegyzékének elkészitése, a belsé kontrolirendszer elemeként annak
koordinalasa a megfelelési funkciéterilet feladata.

A vezérigazgatdi utasitasok elektronikus kozzétételéért vezérigazgatdi titkarsag a felelbs.

6.4.3 Vezetdi utasitas
A vezetbk az iranyitasuk ala tartozo terilet feladatainak végrehajtasat irasbeli utasitas

kiadasaval is szabalyozhatjak. Hatalya az utasitast kiadd vezetd iranyitasa ala tartozé
szakterlletekre, illetve munkavallalokra terjed ki.
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6.5 A szervezeti normativak k6zés szabalyai

Szabalyzatok készitésének, kiadasanak, modositasanak és visszavonasanak rendje
dokumentum rendezi a Tarsasagban barmely vezet6 altal kezdeményezett belsé szabalyzo
kézzététellel, illetve a szervezeti normativaban megjeldlt idépontban térténd hatalyba
lépésével kapcsolatos eljarasi szabalyokat.

6.6 A Tarsasag értekezletei

A Tarsasag vezetbinek folyamatos informacié ellatasanak és az informacidk aramlasanak
érdekében a vezérigazgatd, vagy tavollétében a vezérigazgatd-helyettesek rendszeresen,
vagy eseti jelleggel értekezletet hivnak dssze.

6.6.1 Vezetdi értekezlet

A Vezet6i értekezlet célja:

o A vezérigazgato tajékoztatast ad a kdzvetlen beosztottjai szamara az elmult hét, hetek
legfontosabb, a Tarsasag egészét érinté eseményekrdl, fontosabb déntésekrél, és a
kévetkez6 idbszak jelentdsebb feladatairél, eseményeirdl,

e Hataridés feladatok, kiemelt kockazattal jard, illetve azonnali déntést igénylé feladatok
attekintése,

e Tajékoztatok, beszamoldk, prezentaciok, melyet a vezetdi értekezleten résztvevd
felsbvezetdk adnak el6 az elmult idészakban elvégzett, illetve a kézel jovében varhato
fontosabb feladatokrol, eseményekrol.

e Allandé résztvevdi: vezérigazgatd, vezérigazgatd-helyettesek az igazgatok, valamint
szUkség esetén a jegyzokdnyvvezetd.

Az értekezlet elokészitése (iddpont kijeldlés, napirendi pontok dsszeallitasa stb.), valamint

az emlékeztetd dsszedllitasa a Vezérigazgatoi Titkarsag feladata.

Vezérigazgatoi értekezlet megtartasa térténhet személyes jelenléttel és online formaban is.

6.6.2 Munkaértekezlet

A munkaértekezlet egy dontés-elbkészitd és vezetbi tajékoztatd, tanacskozé férum, melynek
célija lehet példaul egy adott szakterilet szempontjabdl fontos déntés elbkészitése,
kélcsénds informaciét igényldé kérdéskérék megvitatasa mas szakterilettel, a konkrét
munkafeladatok veégrehajtasanak koordinalasa, az egyes munkavallalék szamara
meghatarozott feladatok teljesitésének szambavétele, vezetdi beszamoltatas. Gyakorisagat,
valamint napirendjét az értekezletet 6sszehivd vezetd hatarozza meg.

A munkaértekezletekrél — amennyiben azt az értekezletet 6sszehivd vezetd szilkségesnek
tartja -, irasos emlékeztet6é vagy szilkséges esetben részletes jegyzékdnyv készitheto.
Munkaértekezlet megtartasa térténhet személyes jelenléttel és online formaban is.

6.6.3 Tematikus értekezlet

Tematikus értekezlet az egyes szakteriletek feladatértékel, feladat-meghatarozé
értekezlete, amelyen az érintett szervezeti egységekben foglalkoztatott munkatarsak
kézremikodésével kerul attekintésre, értékelésére a Tarsasag projektfeladatainak
teljestilése, tovabba sor kerllhet Uj feladatok meghatarozasara.

A tematikus értekezletre az adott szakmai teriiletért felelés igazgaté kezdemenyezésére a
vezeérigazgato, vagy a vezérigazgatd-helyettesek altal kijeldlt napon és helyen keril sor.
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6.7 A kapcsolattartas rendje
6.7.1 Kiilso kapcsolattartas

A kilsé szervekkel, szervezetekkel, intézményekkel fészabalyként a Tarsasag
vezérigazgatoéja tartja a kapcsolatot. A vezérigazgaté a Tarsasaggal kapcsolatos minden
tgyben, illetve valamennyi tevékenysége vonatkozasaban, sajat hataskérben, a
vezérigazgato-helyettesek és a vezeték pedig — a vezérigazgatd irasos felhataimazasa,
kijelélése alapjan — a feladatkériikbe tartozé kérdések tekintetében tartjak fenn a kézpont
allami-, kormanyzati-, o©6nkormanyzati-, kozigazgatasi szervekkel, hatésagokkal,
intézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel, gazdasagi tarsasagokkal, a piac egyéb
résztvevéivel a kapcsolatot.

A Kkialakitott munkakapcsolat soran is figyelembe kell venni azonban a jelen SZMSZ
térvényes képviselettel és kiadmanyozasi, illetve alairasi joggal kapcsolatos altalanos
eldirasait.

A vezérigazgatd meghatarozott tigyekben a Tarsasag barmely munkavallaléjanak — széban
vagy irasban - felhatalmazast adhat a kulsé kapcsolattartasra.

A Tarsasag nevében hivatalos levél, e-mail — fészabalyként — nem tovabbithaté a
vezérigazgato, a vezérigazgatd-helyettesek, illetve az adott ligyben illetékes vezetd el6zetes
jovahagyasa nélkll. Szilkséges esetben a vezérigazgaté elrendelheti, hogy a kézponti
allami-kormanyzati-, 6nkormanyzati-, kozigazgatasi szervek, intézmények szamara a
vezérigazgato-helyettesek és a felsévezetdk is csak a vele toériént eldzetes egyeztetést
kévetden tovabbithatnak levelet, illetve kildhetnek e-mailt.

Egyes meghatarozott Ugykérokben a vezérigazgatoé felhataimazast adhat a Tarsasag
barmely munkavallaléjanak hivatalos e-mailek tovabbitasara.

6.7.2 Az lizleti titok védelme

A Tarsasagnal Uzleti titkot képeznek azok az ismeretek, adatok, tények, informacidk, Uzleti
elképzelések, okmanyok, miiszaki megoldasok, amelyek a Tarsasdg miikédéséhez
szikségesek és amelyek nyilvAnossagra keriilése veszélyeztetné a Tarsasag
rendeltetésszer(i mikodését, a Tarsasag gazdasagi érdekeit.
Uzleti titoknak minésilnek kilénésen:
o fejlesztési koncepciok,
stratégiai anyagok,
(izletpolitikai tervek, hatarozatok,
pénzigyi és szamviteli adatok,
személyi, munkavallaléi iratok,
a vezérigazgato altal - eseti jelleggel — izleti titoknak minésitett adatok, informaciok.

Az (zleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiul. A Tarsasag valamennyi
munkavallaléja és a Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban allé megbizotti kér kételes a
tudomasara jutott Uzleti titkot mindaddig megérizni, amig azt jogszabaly elbirja és/vagy amig
annak kdzlésére a vezérigazgatétdl engedelyt nem kap.

Az adatok és az informaciok védelmére vonatkozé részletes szabalyokat kulén belsd
szabalyzatok tartalmazzak.

6.8 A Tarsasag jogszerii, elvarhaté szakmai szinti mikoédésének, illetve
gazdalkodasanak ellenérzési rendszere

A Tarsasag belsé kontrollrendszerének monitoring rendszere magaban foglalja a vezetdi
ellenérzést, a munkafolyamatba épitett ellenérzést, a fuggetlenitett belsé ellendrzést, az
Alapité megbizasa alapjan végrehajtott kulsé ellendrzéseket, tovabba a folyamatok
megfelel® és szabvanyos mikddtetését elemzé mindségiranyitasi auditokat.
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6.8.1 Vezetdi ellendrzés

A Tarsasag minden vezetdje kételes a rabizott szervezeti egységet és annak munkavallaléi
(beosztott munkavallalék) munkajat ellenérizni. A vezet6 felel6s az altala iranyitott szervezeti
egyseg, illetbleg tevékenység ellendrzési rendszerének kialakitasaért, eredményes
mikddéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

A vezetbi ellenérzés modszerei kildndsen:

o a feladatok végrehajtasanak, a jogszer(i, hatékony és gazdasagos feladat-végrehaijtas
folyamatos és eseti ellenbérzése, értékelése;

¢ a beosztott munkavallalok rendszeres és eseti beszamoltatasa a feladatok teljesitésérél,
az intézkedések végrehajtasarol;

o a kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi, aldirasi jog
gyakorlasa soran a szakmai és gazdasagi kihatasu intézkedések megalapozottsaganak,
szabalyszerlségének ellendrzése.

¢ A hataskdrrel rendelkezd vezetd intézkedik a feltart eseti vagy rendszerbeli hianyossag
megszintetése és a szabalytalansagot esetlegesen elkdvetdk felelésségre vonasa irant.

* A vezetbk részletes ellendrzési feladatait a munkakéri leirasuk, a folyamatleirasok,
ellenérzési nyomvonalak tartalmazzak.

6.8.2 Folyamat kontrolling

A folyamat kontrolling biztositja az el6irt folyamatok teljes kor(i alkalmazasanak és a
dokumentaciés kovetelmények alkalmazasanak ellendrzését. Az egyes munkavallalok,
valamint szervezeti egységek indikatorok szerinti megfeleld szakmai teljesitésének
ellendrzését biztositja.

6.8.3 Munkafolyamatba épitett ellendrzés

A szakmai terlleteken a munkafolyamatokba épitett ellenérzés célja, hogy biztositsa a hibak
és rendellenességek idében térténd felismerését és megakadalyozasat, a munkavallalék
személyi felelésségének ndvelését.

Az ellenbrzésnek az egyes szakmai munkafolyamatok valamennyi szakaszara ki kell
terjednie.

A munkafolyamatok irasban valé leképezését régzithetik a munkafolyamatabrak, illetve az
ellenérzési nyomvonalak.

Munkafolyamatba épitett ellenérzésnek mindsil a pénziigyi, gazdalkodasi és a szamviteli
folyamatok, tovabba a pénzkezelésre elbirt alaki és tartalmi szabalyok betartasanak
vizsgalata is.

7 A tarsasag munkaszervezetének felépitése

A Tarsasag szakmai feladatellatasa soran az egyes szakmai szervezeti egységek latjak el
az alabbi feladatokat. A szakmai feladatellatast meghatarozott hataskorrel a vezérigazgaté,
vagy vezérigazgatd-helyettesek kdzvetlendl iranyitjak, vezetik és ellenérzik.

7.1 Ingatlangazdalkodasi lgazgatésag
Feladatai:

Elidtia a Tarsasag ingatlangazdalkodassal (helyiség és lakas) kapcsolatos feladatait,
valamint az ehhez kapcsolodd ugyfélszolgalati, nyilvantartasi, ellen6rzési, igyintézési és
koordinacios tevékenységet.

A lakas és helyiséggazdalkodas feladatai kozé tartoznak kiléndsen az alabbiak:
- 6nkormanyzati lakasok és helyiségek bérbeadasaval és hasznositasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa;
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- ingatlanokkal kapcsolatos eléterjesztések készitése;

- adatszolgaltatas a Tarsasag szakmai elbterjesztéseihez és egyéb dontés elbkészitd
anyagok elkészitéséhez;

- egyuttm(ikédés a k6zmlivek atirasaban, kapcsolattartas a mlszaki igazgatdésaggal;

- egyUttm(kodés a Tarasag mas terlleteivel az ingatlanok hasznositasaval
osszefliggésben felmerillé szamlazasi és a kdveteléskezelési kérdések tekintetében;

- adatszolgaltatas Erzsébetvaros ingatlankataszteri nyilvantartasa szamara.

Az Ugyfélszolgalat feladatai kézé tartoznak killéndsen az alabbiak:
- személyes és telefonos tamogatast nyujt az tgyfelek részére az Ugyeik szakszer(
intézéshez;
- bérléi panaszok, reklamaciok fogadasa, kezelése és tovabbitasa a szakiigyintézék
felé;
- telefonos ugyfélszolgalat fenntartasa.

A Bérleményellenérzés feladatai kézé tartoznak kilénésen az alabbiak:

- bérlemények hasznalatanak térvényes fenntartasa, annak idészakos ellenérzése;

- éves bérleményellendrzési terv készitése;

- ingatlanok megtekintésének biztositasa;

- ingatlanok atadasa, jegyzékonyv készitése, fényképpel térténd dokumentalasa;

- ingatlanok bejarasa kulsé jelzés alapjan, illetékesek értesitése;

- ingatlanokkal kapcsolatos panaszok kivizsgalasa;

- ingatlanok visszavétele, dokumentalasa jegyz6koényv és fényképek készitésével;

- ingatlanok koézm( méréorainak leolvasasahoz, cseréjéhez, kdzmi cégek
képvisel6inek bejutas biztositasa, fényképfelvétel készitése;

- lakasok, helyiségek felmérése, alaprajzkészités, kozmivek felmérése,
dokumentalasa.

Az Ingatlannyilvantartas feladatai k6zé tartoznak killéndésen az alabbiak:
- az Onkormanyzat ingatlan-nyilvantartasaban az ingatlanokat érintd valtozasok
atvezetése;
- lakasok és helyiségek kulcsainak kezelése, nyilvantartasa;
- tulajdoni lapok, térképmasolatok lekérdezése, az eldirt nyilvantartasok vezetése.

Az Ingatlanértékesitéshez tartoznak kuléndsen az alabbiak:
- az értékesitésre kijeldlt ingatlanokkal kapcsolatos teljeskoérl tgyintézés;
- szakértéi vélemények és értékbecslések beszerzése;
- tulajdonosi dontéseldkészités, elbterjesztések elkészitése;
- értékesitési palyazatok, arverési eljarasok lebonyolitasa;
- szerzb6dések eldkészitése, kapcsolattartas a jogi képviseldkkel;
- féldhivatali tgyintézés.

7.2 Tarsashazkezelési igazgatosag

Eliata a Tarsasag kezelésében |évé o©nkormanyzati, vegyes és magantulajdonu
tarsashazakkal kapcsolatos kézds képviseleti és/vagy tarsashazkezelési feladatokat.
Képviseli az 6nkormanyzati tulajdont az idegen kezelésben 1év tarsashazakban.

A Tarsashazkezelés feladatai kézé tartoznak kilénésen az alabbiak:
- az Erzsébetvaros Onkormanyzata tulajdonaban allé tarsashazaknal ellatja a k6zés
képviseleti tevékenységet
- megbizasi szerzédések alapjan ellatja a szerzdédoétt vegyes, illetve magantulajdonu
tarsashazaknal a kézos képviseleti tevékenységet
- a kozos képviseleti tevékenysége soran:

e elvégzi a tarsashazakkal kapcsolatos pénzlgyi, szamlazasi és kdnyvelési feladatokat
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gondoskodik a vonatkozé térvények alapjan a tarsashazi éves koltségvetéssel,
beszamoldkkal és tarsashazi kdzgy(ilésekkel kapcsolatos feladatok elvégzésérdol
végzi a tarsashazi adminisztraciot
Uzemelteti a kezelésében 1évé tarsashazakat, szervezi a kezelésében [évd
tarsashazak miszaki hibaelharitasat, a mlszaki karbantartasat, a miiszaki felGjitasat
a tarsashazi kozgydlési hatarozatok, a tarsashazi Szervezeti és MUkddési
Szabalyzatok és a vonatkozé térvényi elbirasok alapjan
tarsashazi kézgytilési hatarozatok alapjan palyaztatja a tarsashazakat
kilén megbizasi szerz6dés alapjan megszervezi a tarsashazi kozos terilletek
hasznositasat
ellatia az adminisztraciés feladatokat vegyes tulajdon( tarsashazakban az
dnkormanyzati tulajdonnal 6sszefliggésben:
o nyilvantartja a keletkezett dokumentumokat
o nyilvantartfa a keletkezett fizetési kotelezettségeket, elbkésziti az
Onkormanyzat szamara a fizetendé kozds koltségek, célbefizetések
dokumentacidjat, a bizottsagi eléterjesztéseket
o folyamatos kapcsolatot tart fent a tarsashazak kézos képviselSivel, a
beérkez6 kéréseket vagy kérdéseket tovabbitja a megfelelé szakiroda felé,
illetve a szakirodaval tértént egyeztetés utan megvalaszolja a beadvanyokat
o szervezi a vegyes tulajdonu tarsashazak koézgyllésein a tulajdonosi
képviseletet

7.3 Miszaki igazgatésag

Feladatai:

Ellatja a Tarsasag altal kezelt ingatlanok, ingatlanrészek fenntartasaval, karbantartasaval,
Uzemeltetésével, mlszaki ellendrzésével, valamint a fejlesztésekkel, beruhazasokkal,
projektekkel kapcsolatos koordinacids tevékenységet.

Az ingatlanfejlesztés és beruhazas feladatai k6zé tartoznak kilondsen az alabbiak:

beruhazasokkal, projektekkel kapcsolatos, tervezési, engedélyeztetési, kivitelezési
tevékenységek koordinalasa;

javaslattétel komplexebb fejlesztésekre, fejlesztési projektekre, palyazatokon valo
részvételre;

kapcsolattartas az illetékes szakhatésagokkal;

statikai, faanyagvédelmi, egyéb szakértéi szakvélemények beszerzése;

miszaki ellenérzések megrendelése;

6nkormanyzati ingatlanokrol alaprajzok, felméré lapok készitése;

A Létesitménygazdalkodas, feladatai kézé tartoznak kuléndsen az alabbiak:

a 100%-ban énkormanyzati tulajdonu tarsashazak (100-as hazak) fenntartasa,
karbantartasa, Uzemeltetése, takaritasa;

Telephelyek karbantartasa;

a Tarsasag altal kezelt Ures dnkormanyzati ingatlanok fertétlenitése, ragcsalo- és
rovarirtasa;

6nkormanyzati ingatlanok lomtalanitasa, hulladék elszallittatasa;

esetleges hatdsagi kételezések lgyintézése;

egyéb, 6nkormanyzati tulajdont terheld kételezések tgyintézése;,

kézrem(ikddés a kézmdoérak (viz, gaz, aram) atirasaban,

kapcsolattartas a kézm(iszolgaltatokkal,

ugyintézés kézmliérak leszerelésére, Uj fogyasztasmérok telepitésére vonatkozoan,
a Tarsasag altal kezelt ingatlanok, ingatlanrészek, és telephelyek kézmioérainak
nyilvantartasa

a Tarsasag altal kezelt ingatlanok, ingatlanrészek veszélyelharitasanak bonyolitasa;
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7.4 Varosiizemeltetési igazgatosag

Feladatai:

Koztisztasagi és telepllési kornyezet tisztasaggal, zoldfeliletek fenntartasaval,
fejlesztésével, illetve karbantartassal és egyéb varoslizemeltetési tevékenységekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Koztisztasagi és telepiilési kornyezet tisztasaggal kapcsolatos feladatok:

- VI. kerulet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak kozigazgatasi tertletén 1évd
koztertletek tisztasaganak biztositasa; (gépi-, és kézi takaritds, magasnyomasu
géppel térténd vizes takaritas, télen sikossdgmentesités)

- Erzsébetvaros Onkormanyzata kézigazgatasi tertletén talalhato
tarsashazakhoz/ingatlanokhoz kapcsolédé jardafellletei takaritasa, Budapest
Févaros VII. kerllet Erzsébetvaros kozigazgatasi teriletén Erzsébetvaros
Onkormanyzata tulajdonaban 1évé kozterllleteken elhagyott, ellendrizetlen
kortlmények kozétt elhelyezett hulladék, illetve a takaritds feladatvegzesbdl
szarmazé hulladék 6sszegylijtése és elszallitasa,

- koztéri szemetesek Uritése,

- agépi mosashoz szikséges vizvételi lehetbéség biztositasa,

- évente kozterileti nagytakaritas,

- hulladék elszallitasahoz szlkséges engedély beszerzések, azok
meghosszabbitasarél, hatalyban tartasarol térténé gondoskodas,

- Budapest Févaros VII. kerillet Erzsébetvaros Onkormanyzata tulajdonaban all6 és
kozigazgatasi teriiletén 1évo illemhelyek Uzemeltetése és karbantartasa,

- illemhelyek folyamatos takaritasa,

- mérborak leolvasasa,

- takaritégépek, gépkocsidllomany, egyéb gépek Uzemeltetése, karbantartasa és
javitasa.

Zéldterllet-fejlesztési és -fenntartasi feladatok:

- a zoldtertilet-fenntartasi munkakhoz kapcsol6do egyéb szakipari munkak elvégzése,
valamint parkberendezésekkel kapcsolatos folyamatos ellenérzési és karbantartasi
feladatok ellatasa a kornyezetvédelmi iranyelvek betartasaval,

- novényapolasi munkak elvégzése, a zéldfeluleti tartozékok izemképes mikodtetese,
és szerkezetilk védelme,

- vizberendezési targyak biztonsagos tizemeltetése,

- id&jarasi elére nem lathaté kérulmények, illetve rongalasok miatti feladatok
elvégzése,

- jogerds hatdsagi hatarozat alapjan elrendelt parlagfii elleni kézérdekd védekezés,

- jatszotéri eszkozok fertétlenitese,

- rendszeres napi helyszini ellendrzések zoldfelUletek, jatszoterek teriiletén,
balesetveszély megelzése, elharitasa céljabdl, illetve kis értéki javitasok elvégzese

- gyepfeluletek, cserjék, éveldk, talajtakarok, sévények, 6rokzoldek, egynyari és
kétnyari feluletek, rozsa felilet éves fenntartasa. Edényes ndvények, diszfak
fenntartasa,

- viragoszlopok telepitésével kapcsolatos feladatok,

- Ontdzési feladatok,

- munkavégzéshez kapcsold koltségek elszamolasa,

- VIl kertlet Erzsébetvaros Onkormanyzata tulajdonaban és kezelésében lévé
kozteruleteken talalhaté kutyafuttatok fenntartasi, Uzemeltetési, karbantartasi, javitasi
és takaritasi munkainak elvégzése,

- gépkocsiallomany, gépek Uzemeltetése.

Kozterulet- és intézményfenntartasi feladatok:
- utcabutorok karbantartasa, javitasa
- hulladékgytijté edények és tartozékanak javitasa, pétlasa
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kézlekedési oszlopok, tablak javitasa, kihelyezése

éplletek, miemlékek, épitmények és utca butorok védelme (graffiti mentesités)

VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzatanak kezelésében lévé kézutak és jardak
utburkolatanak fenntartasi és javitasi munkalatainak elvégzése a forgalomtechnikai
szabalyok betartasaval

sz6kékut, dntézéberendezések lizemeltetése, karbantartasa, javitasa
dnkormanyzati épiletek egyes fenntartasi, beruhazasi feladatainak elvégzése, napi
takaritasa

évente 2 alkalommal intézményi nagytakaritas

gépészeti munkalatok, érintés-, és tlizvédelem, villanyszerelés, lakatos munkak, flités
és klima berendezések karbantartasa és javitasa, felvoné lzemeltetés

ovodak megrendelt karbantartasi munkainak elvégzése, anyagbeszerzés
munkavégzéshez kapcsol6 kéltségek elszamolasa

7.5 Vezérigazgatéosag

A vezérigazgatdésag a Tarsasag lUgyvezetésének tamogatasat szolgald tevékenységeket
Osszefogb szervezeti egység a vezérigazgatd iranyitasa alatt all.

Feladatai:

A vezérigazgatésag ellatia mindazon feladatokat, amelyek a Tarsasag kozponti
mikodtetéséhez tartozé management tevékenységek kérébe tartoznak, valamint segitik a
Tarsasag tébbi szakmai szervezeti egységének iranyitasat, adminisztrativ tamogatasat és
biztositjak a Tarsasag egészeének infrastrukturalis mikodtetését.

A vezérigazgatéi titkarsag feladatai kozé tartoznak kiiléndsen az alabbiak:

a vezérigazgatoé és helyettesei napi munkajanak teljes korld tamogatasa;

a Tarsasag bizalmas adatainak, dokumentumainak kezelése;

a Tarsasagon bellli és kivili vezet6i kapcsolatok kezelése, szervezése, vendégek
fogadasa;

a mas szervezeti egységekhez nem sorolt megrendelések elvégzése;

a portaszolgalat mikoédtetése;

a takaritasi tevékenység megszervezése, elvégeztetése, ellendrzése;

a kritikus problémakezelési tevékenység megszervezése, elvégeztetése,
ellenérzése;

Eldterjesztés-, szerzddéskezelés

a Tarsasag bizalmas adatainak, dokumentumainak kezelése;

szerzbdések nyilvantartasa és lejaratuk figyelése

az 6nkormanyzati Glésekre (KT, PKB) készitett elbterjesztések el6készitése, javitasa
feltéltése;

Iktatas, iratkezelés, kézbesités

az iktatasi, iratkezelési és kézbesitési folyamat kialakitasa, mukddtetése;

A beszerzés feladati kbzé tartoznak kiildnésen az alabbiak:

a Tarsasag beszerzési szabalyzata szerint meghatarozott nagyértékii beszerzések
lebonyolitasa, ajanlattételi felhivasok elkészitése, ajanlatkérések kikiildése, ajanlatok
kiértékelése, szerz6déskotés eldkészitése;

a Tarsasag kdézbeszerzési szabalyzata szerint a mindenkori kézbeszerzési értékhatar
feletti beszerzések lebonyolitasa, a kézbeszerzési dokumentacidk dsszedllitasa, a
beérkezett palyazatok kiértékelése, szerzédeéskotés elékészitése;

kapcsolattartas a Tarasag kdzbeszerzési tanacsadojaval;

az éves kOzbeszerzési terv kozzététele;

egylttmikédés a Tarsasag szervezeti egységeivel a beszerzések miszaki
tartalmanak 6sszeallitasaban és a szerzddéses feltételek meghatarozasaban
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kapcsolattartas az @nkorményzat szakirodaival;
kézremiikodés az Onkormanyzattal kotott bonyolitdi szerzédések elkészitésében

A HR feladati kozé tartoznak kiilénosen az alabbiak:

a Tarsasag HR-stratégiajanak kialakitasa;

a Tarsasag vezetdinek tAmogatasa a HR kompetencia teruletein;

a munkakori rendszer, a munkakori kévetelményprofilok kialakitasa;

a juttatasi rendszer kialakitasa a tarstertletekkel egyeztetve;

a képzési és eléomeneteli rendszer kialakitasa;

munkatars-elégedettségi vizsgalatok elvégzése és értékelése, fejlesztési javaslatok
elkészitése;

A jogi szakmai terulet feladati kézé tartoznak killénésen az alabbiak:

gondoskodik a Tarsasagot érintd valtozasbejegyzési eljarasok Cégbirésagi
lebonyolitasarol;

figyelemmel kiséri a Tarsasag szolgaltatasai esetén a jogszabalyi megfelelést, kdveti
a Tarsasag miikodését, illetve a szolgaltatasokat érintd jogszabalyi valtozasokat;
folyamatosan elemzi a Tarsasag miikoédését érintd kockazatokat, intézkedéseket tesz
azok kezelésére, illetve csdkkentésére;

biztositia a Tarsasag feladatainak ellatasahoz, projektjeinek lebonyolitasahoz
szlkséges jogi kompetenciat, azok tulajdonos felé torténd képviseletét;

jogi megfeleléség szempontjabél el6késziti és ellenérzi a Tarsasag szerzédéseit;
koordinalja a Tarsasag bels6 szabalyalkotasi tevékenységét;

véleményezi a Tarsasag mas szervezeti egységeinek feladatkérében elkészuilt
szervezeti normativak tervezetét;

biztositja a belsé szabalyrendszer 6sszhangjat és jogszabalyi megfelelését;
figyelemmel kiséri a szervezeti normativak, valamint az Alapité és a
Feluigyel6bizottsag hatarozataiban foglaltak végrehajtasat;

kapcsolatot tart az Alapité munkaszervezetével,

gondoskodik a Tarsasagot érintdé kulénbdzd adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésérdl (Alapitd, Felligyeldbizottsag, hatésagok stb. felé);

kozremiikddik a vezetdi munkaszerzodések, munkakoéri leirasok elkészitésében,
véleményezi azokat;

ellatja a Megbizo peres és peren kivuli jogi képviseletét, sértetti képviseletét;
koordinalja a Megbizé jogtanacsosainak szakmai fejlesztését és esetleges képzését;
eljar minden olyan tGgyben, amelyre a Megbizé a megbizas keretében felkéri;

A tanacsadok feladatai k6zé tartoznak kiilondsen az alabbiak:

A Tarsasag m(ikodése soran az olyan kérdések eldéntéséhez, szabalyozasahoz,
amelyekhez kulonleges, egyedi szakértelem, jogi-, mlszaki-, vagy egyéb specialis
szakképesités sziikséges, a Tarsasag tanacsaddkat bizhat meg.

A tanacsadas lehet allandd vagy eseti jellegl.

A Tarsasag ligyvédi irodat bizhat meg a jogi tanacsadas elvégzésére és a Tarsasag
peres Ugyinek intézésére allandé jelleggel.

A tanacsadok a tevékenységvégzésiikkel Osszefiiggd iratokba betekinthetnek,
tajékoztatast kérhetnek, szakvéleményiiket széban és irasban fejtik ki. A tanacsaddk
igénybevételérdl és dijazasukroél a Vezérigazgatd dént.
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7.6 Gazdasagiigazgatosag

Feladatai:

Ellatia a Tarsasag Uzleti tervezéssel, adézasi, pénzlgyi és szamviteli, munkalggyel
kapcsolatos feladatait, a gazdalkodashoz kapcsolodé adatszolgaltatasi feladatokat, valamint
a Tarasag és az Onkormanyzat kozétti feladat-ellatasi szerz6désben a gazdalkodasi tertletre
vonatkozo tevékenységeket, illetve a kintlévéségek kezelésével és behajtasaval kapcsolatos
feladatokat

A pénzlgyi, szamviteli teriilet feladatai kézé tartoznak kilénésen az alabbiak:

a tarsasag pénzugyi és szamviteli rendjének kialakitasa, a valtozasi igények szerint
aktualizalja, valamint m(ikddteti azt, ellenérzi annak folyamatos megfeleléségét;
kapcsolattartas az illetékes szakhatésagokkal, azok ellenérzése soran eljar;

a napi pénzugyi és szamviteli, kdnyvelési feladatok elvégzése

elkésziti az éves beszamolodkat, havi adébevallasokat és gondoskodik a kéltségvetési
és addjellegli befizetések teljesitésérdl;

iranyitia a leltarozassal kapcsolatos tevékenységet és ellatia a szakterilletre
vonatkozé feladatokat;

ellatja a Tarsasag pénzforgalommal kapcsolatos feladatait, beleértve a hazipénztar
kezelést is;

A Hatralékkezelés feladatai kdzé tartoznak kilénodsen az alabbiak:

az Onkormanyzat altal részletfizetési lehetéséggel értékesitett lakdingatlanok fizetési
hatralékainak behajtasa

a Tarsasag altal bérbeadott 6nkormanyzati ingatlanok bérleti dij, illetve kéziizemi dij
fizetési hatralékok behajtasa

a Tarsasag altal kezelt tarsashazak tekintetében az elmaradt szolgaltatasi dijak
behajtasa

parkolasi pétdij hatralékok behajtasa

egyéb a szervezethez rendelt meg nem fizetett dijhatralékok kezelése

A Kontrolling feladati kézé tartoznak kiilénésen az alabbiak:

mUkddteti a tarsasag kontrolling és vezet6i informacios rendszerét

nyilvantartia a Tarsasag szerzédéses kotelezettségeit, az élé keretszerzédések
keretfigyelését biztositja;

nyomon koveti a Tarsasag cash-flow és likviditasi helyzetét;

ellatja a pénzugyi tervezéssel kapcsolatos feladatokat,

a Tarsasag és az Onkormanyzat kozotti feladat-ellatasi szerzédésben eldirt, a
szervezeti egységre vonatkozd tevékenységek ellatasa, az abban foglalt hataridék
betartasa;

gondoskodik a szakteriletet érintd kulénbdzd adatszolgaltatasi kotelezettségek
teljesitésérél (Hatésagok, OK, FB, KSH, Iparkamara), valamint a belsd
adatszolgaltatast a meghatarozott rendben teljesiti;

A Munkalgy feladati kdzé tartoznak killénésen az alabbiak:

gondoskodik a munkaviszony létesités/megsziinés bejelentésérél és jogszabalyi
megfelelésérél, gondoskodik a munkaszerzédések egyedi nyilvantartasardl, a
jogviszonnyal 6sszefuggd hatoésagi ellenérzések soran eljar;

gondoskodik a bér - és bérjellegl juttatasok elszamolasardl, a hatalyos cafeteria
rendszer mikodtetésérol;

folyamatos kapcsolattartas a kilsé bérszamfejével, a bérszamfejtéshez szikséges
informaciék dokumentumok &sszegylijtése és tovabbitasa;

a kilsé bérszamfejtd altal megkuldétt adatok ellenérzése, az esetleges hibak javitasa
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7.7 Parkolasi lgazgatosag

Feladatai:
Ellata a Tarsasag altal végzett parkolasi szolgaltatassal Osszefiiggb ellendrzesi,
ugyfélszolgalati, pénzugyi, miiszaki Uzemeltetési feladatokat.

A parkolasi igazgatosag feladatai k6zé tartoznak kilénésen az alabbiak:

kapcsolatot tart az illetékes szakhatésagokkal,

személyes és telefonos ligyfélszolgaltatast nyujt a parkolassal érintett szemelyek
szamara az lUgyeik szakszer( Ugyintézésért,

biztositia a parkoléérak miiszaki fenntartasat, és az azokba kerilé pénzérmek
biztonsagos begyljtését és feldolgozasat;

ellenérzési apparatust miikddtet a parkolasi szabalyok betartatasanak biztositasa
érdekében;

eljar a parkolasi szabalyokat be nem tartokkal szemben

egyuttmiikédik a Tarsasag egyéb szervezeteivel pénzigyi elszamolas Ugyeben,
egyuttmikédik és informaciot szolgaltat a parkolasbél szarmazé kintlévoségek
kezelése, behajtasa Gigyében a Tarsasag altal megbizott jogi képvisel6k szamara,
mukodteti Erzsébetvarosban létesitett un. e-t6ltérendszereket és gondoskodik azok
Uzemeltetésérol, karbantartasarol,

szakmai tanacsokkal segiti és részt vesz Erzsébetvaros parkolasi,
forgalomszabalyozasi és kézlekedésfejlesztési koncepcidinak kidolgozasaban
adatszolgaltatas a Tarsasag éves Uzleti tervének elkészitéséhez

7.8 Rendszermenedzsment

A Rendszerfejlesztési és rendszer(izemeltetési terllet (Rendszermenedzsment) feladati
kézé tartoznak kiléndsen az alabbiak:

vallalatiranyitasi és ugyviteli rendszerek fejlesztése, lzemeltetése

rendszerek hasznalatanak oktatdsa munkatarsak szamara

folyamatok tigyviteli kérnyezetének rendszerekben fejlesztése

a Tarsasag vallalatiranyitasi és tgyviteli rendszereinek révid-, kézép- és hosszutavu
fejlesztési terveinek elkészitése, beszerzési palyazatok elkészitése a Tarsasag
tevékenységeihez igazitottan,

egylittmiikédés az informatikai szakterllettel, az innovéacios és digitalis ellatasért
felelds szakterilettel, a mindségiranyitasi szakterulettel;

A marketing, PR feladati kdzé tartoznak kiléndsen az alabbiak:

Ellatja a Tarsasag killsé megjelenésével kapcsolatos kommunikacios, szabalyozasi,
szervezet-fejlesztési feladatait, koordinacios tevékenységét.

marketing azon belll kommunikacios és PR stratégia kialakitasa;

a Tarsasag vezetdinek tamogatasa a Marketing, PR iroda kompetencia tertletein;

a Tarsasag kilsé partnerei felé iranyuld akciok, kampanyok szervezese és
megvalodsitasa.

Az Informatikai teriilet feladatai kdézé tartoznak kiilonésen az alabbiak:

ellatja a Tarsasag IT-terllletével (informatikai folyamatokkal, hardver és szoftver
fejlesztéssel és mikoddtetéssel, informaciébiztonsaggal) kapcsolatos szabalyozasi,
szervezet-fejlesztési, oktatasi feladatait, koordinaciés tevékenységeét,

IT stratégia kialakitasa;

IT standard felallitasa, az ennek megfeleld szoftver és hardver ellatottsag biztositasa
a munkatarsak szamara

szoftver és hardver beszerzések szakmai koordinacidja

a Tarsasag vezetdinek és munkatarsainak tamogatasa az Informatikai kompetencia
teriiletein;
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biztositia a Tarsasag IT menedzsmentjét, a Tarsasag tevékenységét tamogatd
informatikai rendszer kialakitasat és fenntartasat;

az informacibbiztonsagi intézkedések kialakitasa, folyamatos fejlesztése;

a magas szintli, az informacié-biztonsagot is szolgald informatikai tudas
biztositasahoz szikséges képzések megtartasa;

az adatbiztonsagi intézkedések elvégzése, folyamatos monitorozasa, adatvesztések,
adatvédelmi incidensek lehetéségének megelbézése.

egyuttmlikédik a rendszerfejlesztési és rendszeriizemeltetési szakterilettel,
mindségiranyitasi szakterilettel és az innovacidés és digitalis ellatasért felelos
szakterilettel:

A folyamat- és szervezetfejlesztés és digitalis atallasért felelds terilet feladati kézé tartoznak
kilénésen az alabbiak:

a Tarsasag digitalis fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasa, stratégia készités,
jovébeni fentarthatd fenntartas tervének kialakitasa;

digitalizaciés programok kidolgozasa - fejlesztési iranyok tervezése;

a Tarsasag tevékenységeihez kotott adatelemzések végzése a tevékenyégek
digitalis fejlesztése érdekeben;

a mesterséges intelligencia lehetéségeinek feltarasa és alkalmazasainak
feltérképezése, fejlesztési iranyok kialakitasa a Tarsasag szolgaltatasainak,
adminisztraciojanak fejlesztése érdekében;

online és mobil platformok fejlesztése a szolgaltatasok minéségének fejlesztéséhez;
képzési programok kialakitasa a Tarsasag humaneréforrasanak fejlesztése
érdekeében;

egyuttmikédik az informatikai  szakterllettel, a rendszerfejlesztési és
rendszerlizemeltetési szakterllettel, minéségiranyitasi szakterulettel,

a Tarsasag tevékenysége folyamat szervezésének tamogatasa
feladat-hataskéri-dontési matrixok felallitasanak tamogatasa

szervezetfejlesztési belsé tanacsadas

vezérigazgatd felkérése alapjan a Tarsasag kritikus tevékenységeinek,
szakterileteinek, folyamatainak atvilagitasa, reorganizaciéja

A stratégiai, projekt el6készités, kutatasok, elemzések terlilet feladati kézé tartoznak
kiléndésen az alabbiak:

vezérigazgatd felkérése alapjan a Tarsasag, vagy annak szakteriletei stratégiainak
elkészitése

vezérigazgatoi felkérésre projektek tervezése, elékészitése, megvaldsitasa

a Tarsasag tevekénységével kapcsolatos informacidk gyljtése, szekunder és primer
kutatasok szervezése, lebonyolitasa

vezérigazgato felkérése alapjan elemzések készitése

A folyamatkontrolling, minéségiranyitasért felelés tertlet feladati kézé tartoznak kilénésen
az alabbiak:

a Tarasagnal mikddé folyamatok kontrollingja,

meghatarozott folyamat indikatorokra, szervezeti egységekre Osszesitett és
munkavallalbi szint(i statisztikak készitése.

a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének kialakitasa, mikddtetése és fejlesztése;
a minbéségiranyitasi fejlesztési tervek kidolgozasa;

egyuttmikédik az informatikai szakterllettel, a rendszerfejlesztési és
rendszerizemeltetési szakterulettel és az innovacios és digitalis ellatasért feleldés
szakterulettel;
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7.9 Piac Gizemeltetés, hasznositas

Feladatai:

Klauzal téri és a Garay piacok uzemeltetése,

piac Uzemeltetési szervezet feligyelete, Uzemeltetés jogszerliségének,
hatékonysaganak fenntartasa,

piacok hasznositasi palyazatainak elékészitése,

hasznositas soran az 6nkormanyzat és érdekeinek képviselete.

8 ZARO RENDELKEZESEK

A jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat a jovahagyd Alapitoi hatarozat kiadasanak
napjan, 2025. augusztus 18. napjan lép hatalyba. Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a 2025.
januar 1. napjatél érvényes Szervezeti és Mldkddési Szabalyzat.

Jovahagyta Budapest Févaros VII. keriilet Erzsébetvaros Onkormanyzata 11/2012. (lil. 26.)
szamu 6nkormanyzati rendelete 15.§ (3) pontja alapjan Niedermuller Péter polgarmester.

Niedermiiller Péter

Budapest Févaros VII. kerllet
Erzsébetvaros polgarmestere
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1. sz. melléklet.

Budapest Fovaras Vil. Kerdlet
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