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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Keépviseld-testlilet SZMSZ-ének modositasarol szol6 6/2006. (111.21.) Kt. rendelet
értelmében Budapest-Csepel Onkormanyzat elnevezése 2007. januar 1. napjatdl Budapest
XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzat elnevezésre valtozik.

A CSEVAK Kft, mint az 6nkormanyzat tulajdonaban all6 egyszemélyes Kkorlatolt
felel6sségii gazdasagi tarsasag Alapitdo Okiratdt az alapitd névvaltozasara figyelemmel
kotelez6en médositani szlikséges.

Ezen névvaltozdson és az egyéb cégadatvaltozason (tevékenységi kor Kkiegeszités)
talmenden sziikségszerii tovabbé a tarsasag Alapitd Okiratanak az idékozben hatalyba lépett
Uj jogszabalyi eldirdsok —a Gazdasagi tarsasagokrdl rendelkezé 2006. evi 1V. torvény,
valamint a Cégeljarasrdl szold torveny— rendelkezéseinek megfelelé felulvizsgalata es
szlikség szerinti modositasa.

A Képviselo-testiilet a 496/2005. (XI1.15.) Kt.,, a 119/2006. (I11.21.) Kt., valamint a
398/2006. (1X.19.) Kt. szamU hatarozatai vonatkozasaban a CSEVAK Kft. Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdnak modositasat irta el6. A modositdsokat a Beruhazési Iroda
CSEVAK Kft-be térténd kiszervezése, valamint az Uj lgyvezeté igazgatd kinevezesével
kapcsolatos szervezeti valtozasok indokoltak, de az elkészilt szabalyzat figyelembe vette az
Alapitd 6nkorméanyzat névvaltozasat is.

Fentiekre tekintettel kérem a Tisztelt Képvisel6-testiletet, hogy az eléterjesztésben foglalt
modositasokat a tarsasag Alapité Okiratanak 13. szamU modositasaban foglaltak szerint
hatarozataval elfogadni, majd azt a tarsasadg valtozasokkal egységes szerkezetébe foglalt
hatalyos Alapitdé Okiratanak megfeleléen jovahagyni sziveskedjék. Kérem tovabb4, hogy az
eléterjesztett Szervezeti es Mikodeési Szabalyzat elfogadasardl is hozzanak hatarozatot.

Budapest, 2006. december 11.

Téth Mihaly
polgarmester
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HATAROZATI JAVASLAT

1. Budapest-Csepel Onkormanyzata Képvisel-testiilete Ggy dont, hogy a Budapest-Csepel
Onkormanyzat Képviselé Testiillet Vagyonkezelé és Vagyonhasznosito Kft. (réviditett nevén:
CSEVAK Kift.) Alapité Okiratanak a tulajdonos 2007. januar 1-jét6l hatalyos névvaltozasa és egyeb
cégadatvaltozasokat tartalmaz6 13. szamU mddositasat elfogadja, és ezen mddositast a tarsasag
egységes szerkezetii hatalyos Alapité Okirataba foglalja.

Hataridé: elfogadasra: azonnal
végrehajtasra: 2007. januar 1.

Felelés: Toth Mihaly
polgarmester
végrehajtasra: Szenteczky Janos ligyvezeté igazgatd

A hatarozati javaslat elfogadasahoz a képviseldk egyszerii tébbségii tAmogatd szavazata sziikséges.

2. Budapest-Csepel Onkormanyzata Képviseld Testiilete felkéri Toth Mihaly polgarmestert, hogy a
cégiratok elkeszittetésersl és a Céghirdsagra hataridében térténé benyujtasardl gondoskodjon.

Felelos: Toth Mihaly
polgarmester
végrehajtasra: Szenteczky Janos ligyvezeté igazgatd

Hatarido: elfogadasra: azonnal
végrehajtasra: az elfogadastol szamitott 30 napon belil

A hatarozati javaslat elfogadasahoz a képviseldk egyszerii tébbségii tAmogatd szavazata sziikséges.

3. Budapest-Csepel Onkormanyzata Képviselé-testillete Ggy dont, hogy a Budapest-Csepel
Onkormanyzat Képviseld Testiillet Vagyonkezeld és Vagyonhasznosito Kft. (roviditett nevén:
CSEVAK Kft.) Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat elfogadja. A dontés hatalyba lépésével a
CSEVAK Kft. korabbi Szervezeti és Mikddési Szabalyzata hatalyat vesziti.

Hataridé: elfogadéasra: azonnal
végrehajtasra: 2007. januar 1.

Felelés: Téth Mihaly
polgarmester
végrehajtasra: Szenteczky Janos ugyvezets igazgatd

A hatarozati javaslat elfogadasahoz a képviseldk egyszerii tobbségii tAmogatd szavazata sziikséges.
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BUDAPEST-CSEPEL ONKORMANYZAT
KEPVISELO TESTULETE
Vagyonkezelé és Vagyonhasznosito Korlatolt
Felelésségii Tarsasag

ALAPITO OKIRATANAK

13. SZAMU

MODOSITASA

2006. december 19.



El6zmény

Budapest-Csepel Onkormanyzata Képviselé Testiilete 2006. december 19. napjan megtartott iilésén
hatdrozatot hozott a Budapest-Csepel Onkorményzat Képviseld Testiilet Vagyonkezeld és
Vagyonhasznosité Kft. 1995. december 19. napjan kelt, t6bbszor modositott Alapité Okiratanak
modositasara.

A médosités az alabbiakra terjed ki:

Az Alapité6 Okirat 1., pontja ,l, A tarsasdg alapitéja és kizardlagos tagja:” cim alatti
szovegrész az alabbiak szerint valtozik:

Neve: Budapest XXI. Keriilet Csepel Onkorményzata
Torzsszama: 15521000

Az Alapitd Okirat 4., pontja ,,A tdrsasig tevékenységi kore” cim alatti szovegrész kiegésziil 4.1
Fétevékenység, valamint 4.2 Egyéb tevékenységi korok alcimekkel akként, hogy az Egyéb
tevékenységi korok alcim alatti kordbbi bejegyzett tevékenység kiegésziil két 1ij tevékenységgel,
nevezetesen:

65.23°03Madshova nem sorolt egyéb pénziigyi kozvetités
67.13°03Mashova nem sorolt egyéb pénziigyi kiegészité tevékenység

Az Alapité Okirat 7., pontja ,,Az alapit6 tarsasag ligyvezet6jévé” cim alatt sz6vegrészben Endrody
Istvan ligyvezetd személyi adatai kiegésziilnek:

Anyja neve:
tovabba Szenteczky Janos iigyvezetd személyi adatai kiegésziilnek:
Anyja neve:
szbveggel.
Az Alapité Okirat 8., pontja ,,Feliigyel6 Bizottsag™ cim alatti szvegrészben Dr. Kiss B. Mihély
feliigyel bizottsagi tag személyi adatai kiegésziilnek:
Anyja neve:
tovabba Horvath Jozsef feliigyeld bizottsagi tag személyi adatai kiegésziilnek:
Anyja neve:
valamint Molat Gyorgy felligyeld bizottsagi tag személyi adatai kiegésziilnek:
Anyja neve:

Az Alapité Okirat 9., pontja ,,Konyvvizsgdlé” cim alatti szvegrészben Dr. Takdcs Imre
konyvvizsgilé személyi adatai kiegésziilnek:

Anyja neve:

Az Alapité Okirat 12., pontja alatti ,,Z4ré rendelkezések” cim alatti sz6vegrész az alabbiak szerint
véltozik:
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Az Alapité Okirat itt nem szabalyozott kérdéseiben a 2006. évi IV. tv. rendelkezései az

irdnyadoak.

Az alapito okirat ezen 13. szdmu modositasa az eredeti Alapitd Okirat szerves része, és csak azzal

egyutt érvényes.

Az Alapit6 Okirat tovabbi rendelkezései valtozatlanul maradnak hatalyban.

Kelt, Budapest, 2006. december 19.

Alapito kepviseletében

Téth Mihaly
polgarmester

Dr. Szeles Gabor
jegyzé

Ellenjeqyzem:

Budapesten 2006.12.19. napjan

Dr. Toth Tiborné Dr. So6s Maria

ugyvéd
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BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZAT
KEPVISELO TESTULETE
Vagyonkezelé és Vagyonhasznosito Korlatolt
Felelésségii Tarsasag

A 2006. december 19-én jovahagyott 13. szamU mddositassal
egységes szerkezetbe foglalt

ALAPITO OKIRATA
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ALAPITO OKIRAT

A tarsasag Alapitoja és egyben Kizardlagos tulajdonosa az 1992. évi LIV. torvény 32-48 szakaszai
és az 1992. évi LV. torvény, valamint az 1988. évi VI. torvény értelmében a Budapest-Csepel
Onkormanyzata Vagyonkezelé Vallalatat egyszemélyes tarsasagga alakitja at 1995. december 3l-i
hatallyal az alabbiak szerint

., A tarsasag Alapitdja és kizarélagos tagja:

Neve: Budapest XXI. Kertilet Csepel Onkorméanyzata
ToOrzsszama: 15521000
Cime: H-1211 Budapest, XXI. kerllet, Szent Imre tér 10.

2., A tarsasag elnevezése

Neve: Budapest-Csepel Onkormanyzat Képviseld Testillet Vagyonkezelé és
Vagyonhasznositd Korlatolt Felel6sségii Tarsasag

Cég rovid neve: CSEVAK Kift

3., A tarsasag székhelye

Székhelye: H-1215 Budapest, XXI. kerllet, Katona Jozsef utca 62-64.
4., A tarsasag tevékenységi kore

4.1 Fétevékenység

70.32°03 Ingatlankezelés (fétevékenyséq)

4.2 Egyéb tevékenysegi korok:

01.41°03 Novénytermelési szolgaltatas

45.11°03 Epuletbontas, foldmunka

45.12°03 Talajmintavétel, probafuras

45.21°03 Epiilet, hid, alagat, kézmii vezetéképités
45.22°03 Tetészerkezet-épités, tetéfedés, vizszigetelés
45.23°03 Autopalya, Ut, repulétér, sportjatéktér épités
45.24°03 Vizi létesitmény épitése

45.25’03 Egyéb specialis szaképités

45.31°03 Villanyszerelés

45.32°03 Szigetelés

45.34°03 Egyéb épiletgépészeti szerelés

45.41°03 Vakolés

45.42°03 Epliletasztalos-szerkezet szerelése

45.43°03 Padlé-, falburkolas

45.44°03 Festes, livegezés

45.45°03 Egyéb befejezé epités

63.12°03 Tarolés, raktarozas

65.23°03 Maéshova nem sorolt egyéb pénzigyi kdzvetites
67.13°03 Mashova nem sorolt egyéb pénzlgyi kiegészité tevékenység
70.11°03 Ingatlanberuhazés-eladas

70.12°03 Ingatlanforgalmazas
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70.20°03 Ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

70.31°03 Ingatlanlgyndki tevékenység

74.13°03 Piac-, kozvélemény-kutatas

74.14°03 Uzletviteli tanacsadas

74.15°03 Vagyonkezelés

74.20°03 Mérnoki tevékenység, tanacsadas

74.70°03 Takaritas, tisztitas

74.87°03 Maéshova nem sorolt egyéb gazdasagi szolgaltatas
90.01°03 Szennyviz gyijtése, kezelése

90.02°03 Hulladékgyiijtés, -kezelés

90.03°03 Szennyez6désmentesités

A tarsasag torzstokéje: 90.000.000.-Ft, azaz kilencvenmillio forint.

A torzstoke osszetételét a végleges atalakulasi vagyonmérleg tartalmazza, amely jelen Alapito
Okirat mellékletét képezi.

5., Uzletrész bevonasa, felosztasa

A tarsasag uzletrészt nem oszthat fel és nem vonhat be. Uzletrész felosztasara akkor keriilhet sor, ha
a tulajdonos Uzletrészének egy részét értékesiteni kivanja. Ha ennek megfeleléen a tarsasag
tobbszemélyessé alakul at, a valtozast 30 napon belll be kell jelenteni a cégbirésagnak, és az
Alapit6 Okiratot ennek megfeleléen tarsasagi szerz6déssé kell mddositani.

6., Az Alapité kizarélagos hataskorébe tartozik:

- a szamviteli torvény szerinti beszdmold elfogadasa, ideértve az addzott eredmény felhasznalasara
vonatkozo6 donteést,

- osztalékeléleg fizetésének elhatarozésa,

- Uzletrész felosztasahoz valé hozzajarulas,

- a 2006. évi IV. torvény 47. 8-ban foglalt kivétellel az ligyvezeté6 megvélasztasa, visszahivasa és
dijazasanak megallapitasa, valamint, ha az Ugyvezet6 a tarsasaggal munkaviszonyban is all, a
munkaltatdi jogok gyakorlasa,

- a Felligyel6 Bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa,

- a kdnyvvizsgald megvalasztasa, visszahivasa,

- olyan szerz6dés megkotésének jovahagyéasa, amelyet a tarsasag ligyvezetojevel, vagy azok kozeli
hozzéatartozoival kot,

- az Ugyvezeto és a Felugyel6 Bizottsagi tagok elleni kartéritési igények ervenyesitése,

- a tarsasag jogutdd nélkili megsziinésének, atalakuldsanak elhatarozésa,

- az Alapito Okirat modositasa,

- a tarsasag Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak, illetve modositasanak jovahagyasa,

- mindazon Ugyek, amelyeket térvény vagy egyeb jogszabaly a taggyiilés kizarolagos hataskorébe
utal.

Miutan a tarsasagnak egy Alapitoja van, a gazdasagi tarsasagokrol sz616 2006. evi IV. torveny 171.
8. (I) bekezdés értelmében a taggyiilés hataskorét Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorméanyzat
Képvisel6 Testllete gyakorolja.

Testuleti Glések kdzotti idében az Alapitdi jogokat a Polgarmester gyakorolja a Képvisel6 Testllet
el6tti beszamolasi kotelezettség mellett.
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7., Az Alapito a tdirsasdg iigyvezetojévé

2006. januar 01-t81 2007. junius 30-ig ujravalasztja
Neve: Endrédy Istvan

Anyja neve: :

Cime: _ e e
lakost,

tovabba Alapit6 2006. aprilis 01-t61 2011. marcius 31-ig a tarsasag ligyvezet6jévé valasztja

Neve: Szenteczky Janos

Anyja neve:
Cime:
lakost.

Cégjegyzésre az iigyvezetk Snalldan jogosultak.

A tarsasag cégjegyzése a tarsasdg iratain 0gy torténik, hogy az iigyvezetd az iratokat a gazdasagi
tarsasag cégneve alatt —hiteles cégaldirasi nyilatkozatanak megfeleléen— sajatnév aldirdsaval latja el.
Az ligyvezetd képviseli a tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hat6sagok elétt.

Az iigyvezetd e jogkdrét az {igyek meghatdrozott csoportjara nézve a tarsasdg munkavéllalira
atruhazhatja.

A tarsasag dolgozéi felett a munkaltat6 jogokat
Szenteczky Janos iigyvezeto
gyakorolja.

Az iigyvezetd feladata a tarsasag tizleti tigyeinek intézése, szakmai irdnyitdsa, a képviselet harmadik
személlyel szemben.

Eljarasa soran az Alapit6 érdekeit védi és gondoskodik az Alapitd hatdrozatainak végrehajtasardl.
Az iigyvezet6 felett a munkaltatdi jogkort az Alapitd gyakorolja.

Az ligyvezet6 az Alapitd hozzéjaruldsa nélkiil:

- a tarsasadg tevékenységi korébe esd lizletszerli gazdasagi tevékenységet sajat nevében nem
folytathat,

- nem lehet korlatlanul felelds tagja a tarsasdghoz hasonlo tevékenységet végzd mas gazdasagi
tarsasagnak,

- nem lehet vezetd tisztségviseld a tarsasdghoz hasonld tevékenységet végz6 mas gazdasagi
tarsasagban.

Ha az tigyvezetd a fentiekben meghatarozott valamely tilalmat megszegi, a tarsasag

- kartéritést kovetelhet,

- kdvetelheti, hogy a mas szamldjara kétott tigyletbdl eredd hasznat a tarsasagnak kiadja, vagy
- arra vonatkozé kéveteléseit a tarsasagra engedményezzék.

Az tigyvezet6 gondoskodik a tarsasag tizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérol.
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Az ligyvezetd gondoskodik a tarsasag mérlegének és vagyonkimutatasénak elkészitésérol és ezeket
az Alapité el€ terjeszti.

Az ligyvezetd koteles az Alapité részére az iigyletekrol felvilagositast adni, a tarsasiag kdnyveibe €s
irataiba betekintést lehetévé tenni. Ha az iigyvezetd az ezen iranyu kérelemnek nem tesz eleget az
Alapité cégbirdésaghoz fordulhat, egyidejlileg a Polgarmester inditvanyara rendkiviili
Onkormanyzati Képviseld Testiileti {ilés hatéroz az iigyvezetd tovabbi megbizasarol.

A tarsasag felelos azért a karért, amelyet az iigyvezet6 az tigykorébe esd tevékenységével harmadik
személyeknek okozott.

8., Feliigyelo Bizottsdg
A tarsasagnal harom tagh Fellgyel6 Bizottsdg miikddik, melynek tagjai:

Neve: Dr. Kiss B. Mihaly
Anyja neve:
Cime:

Neve: Horvéath Jozsef
Anyja neve: ‘
Cime: ' \ _ N -

Neve: Molat Gyorgy
Anyja neve: :
Cime:

A Feliigyel§ Bizottsagi tagok megbizdsa 2005. januédr 26. napjatél harom évre, 2008. janudr 26.
napjaig szol.
A Feliigyel6 Bizottsdg tagjaiva nem vélaszthato a tarsasadg dolgozdja.

A Felugyeld Bizottsag tagjai maguk koziil elndkot valasztanak és iigyrendjiiket éves munkaterviiket
maguk allapitjadk meg, melyet az Alapit6 hagy jova.

Az elndk koteles értesiteni a gazdasagi tarsasag Alapitdjat, ha a Felligyelé Bizottsag tagjainak a
szama harom ala csokken.

A Felugyel6 Bizottsag tiléseit az elndk hivja 8ssze és vezeti.

Az Ulés 6sszehivasat —az ok és cél megjelslésével— a Felligyel6 Bizottsdg barmely tagja irdsban
kérheti az elnoktdl, aki a kérelem kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil koteles intézkedni a
Feliigyel Bizottsag iilésének harminc napon beliili id6pontra torténd Ssszehivéasardl. Ha az elndk a
kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult az iilés 6sszehivasara.

A Feliigyel6 Bizottsag hatarozatképes, ha tagjainak 2/3-a, de legalabb hdrom tagja jelen van.
Hatarozatait egyszerl szotobbséggel hozza.

A Feliigyel6 Bizottsag az Alapité részére ellendrzi a tarsasag ligyvezetését. A Feliigyeld Bizottsag
az Ugyvezet6tdl, illetve a tarsasag vezetd allasi munkavallal6itol felvildgositast kérhet, a tarsasag
kényveit és iratait megvizsgalhatja.

CSEVAKALAPITO2 8



A Feliigyeld Bizottsag kiteles megvizsgalni a tarsasag Alapitdja elé terjesztett valamennyi lényeges
tizletpolitikai jelentést, valamint minden olyan elSterjesztést, amely az Alapité kizar6lagos
hataskorébe tartozo tigyre vonatkozik.

A szamvitelr6l szo6lé 2000. évi C. torvény szerinti beszamol6rdl és az adozott eredmény
felhasznalasarol az Alapité csak a Feliigyel6 Bizottsag irdsos jelentésének birtokaban hatarozhat.

Ha a Feliigyeld Bizottsag megitélése szerint az iigyvezetés tevékenysége jogszabalyba iitkozik,
vagy egyébként sérti a tarsasag vagy az Alapit6 érdekeit, osszehivja az Onkorményzat Képviseld
Testiiletének rendkiviili iilését és javaslatot tesz annak napirendjére.

9., Konywvizsgdlo
A tarsasagnak egy konyvvizsgaldja van.

Az Alapité 2005. januar 26-4t6l harom évre, 2008. janudr 26-aig a tarsasdg konyvvizsgaldjaként
ujravélasztja:

Neve: Dr. Takacs Imre
Anyja neve: !
Cime: !

Kamarai tagsagi szam:

A tarsasdg a szamviteli térvény szerinti beszdmolé valodisagat és jogszabélyszeriiségét a
konyvvizsgaloval koteles ellendriztetni. A konyvvizsgald véleményének meghallgatasa nélkiil a
szamviteli tdrvény szerinti beszamolérdl az Alapité nem hozhat dontést.

Emellett a konyvvizsgdlé az Alapitd elé terjesztett minden lényeges iizleti jelentést koteles
megvizsgalni abb6l a szempontbdl, hogy a valés adatokat tartalmaz-e, illetve megfelel-e a
jogszabdlyi eléirdsoknak.

A konyvvizsgalo betekinthet a tarsasig kdnyveibe, az ligyvezet6tdl, a Felligyel Bizottsagtol, illetve
a tarsasag munkavallaléitol felvildgositast kérhet, a tarsasag bankszamlajat, pénztarat, értékpapir- és
arudllomanyat, szerz6déseit megvizsgalhatja.

A konyvvizsgalo a tarsasag iigyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként koteles megdrizni.

A konyvvizsgalé az Alapité tarsasagot érintd tilésein koteles részt venni. Sziikség szerint az
tigyvezetés, a Feliigyeld Bizottsag iiléseire is meg lehet hivni, illetve maga is kezdeményezheti ezen
iilésen valo részvételt. Ez utobbi esetben a kdnyvvizsgdlé kérelme csak kiilsnosen indokolt esetben
utasithat6 vissza.

Ha a kdnyvvizsgal6 megéllapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasag
vagyonanak jelentés mértékd csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlelt, amely az iigyvezetd,
vagy a Felligyel6 Bizottsag tagjainak a 2006. évi IV. térvényben meghatarozott feleldsségét vonja
maga utdn, koteles az Onkormanyzat Képvisel® Testiiletének dsszehivasat kérni.

Ha az Onkorményzat Képviseld Testiiletét nem hivjék Ossze, vagy az a jogszabalyok altal
megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald koteles errdl a torvényességi felligyeletet
ellato cégbirdsagot értesiteni.
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10., A torzstdke felemelése és leszallitasa

A torzstoke felemelésérol illetve leszallitasardl az Alapitd hataroz. Ha a torzstoke felemelése Uj
tagokkal valo kiegészilést von maga utan, akkor az Alapit6 Okirat 5. pontjaban foglaltak iranyadok.

A torzstoke nem szallithato le harommillié forintnal alacsonyabb dsszegre.

A torzstoke leszallitasa esetén alapitdi hatarozatban meg kell hatarozni, hogy a torzstéke leszallitas
tokekivonas vagy a veszteség rendezése érdekében, illetve sajat toke mas elemeinek novelése
céljabal torténik-e.

A torzstoke leszallitasat kimondd hatarozatrol —a cégbirdsagnak tortént bejelentést kovetéen— az
Ugyvezeté a Cégkozlonyben kétszer egymas utdn harmincnapos idékozzel hirdetményt kételes
hozzéatenni.

A hirdetményben ismertetni kell a torzstoke leszallitasat kimondé hatarozat meghozatalanak napjat,
az eredeti és leszallitott torzstoke mertékét, valamint a leszallitas modjat, egyuttal fel kell hivni a
tarsasag hitelezoit, hogy a torzstoke leszallitaséhoz hozza nem jaruld hitelez6k kdveteléseiket a
hirdetmeény utolsd kdzzétételétdl szamitott harminc napon belll jelentsék be. Az ismert hitelezéket
kilon is fel kell hivni a bejelentés megtételére.

Azoknak a hitelezéknek az igényeit, akik a tarsasagnal a hataridé alatt jelentkeztek, és a torzstéke
leszallitdsdhoz nem jarultak hozza, ki kell elégiteni, vagy szamukra —le nem jart kdvetelés esetén—
biztositékot kell nydjtani.

Az el6z6ekben leirt hataridé eltelte utan az Gigyvezetének be kell jelentenie a cégbirdsagnak, hogy a
torzstoke leszallitasahoz hozza nem jarulo hitelezok kielégitése illetve részikre biztositék nydjtasa
megtortént.

A bejelentéshez mellékelni kell a hirdetményeket tartalmazé lappéldanyokat.
A torzstoke leszallitasat a cégjegyzékbe csak ezt kdvetden lehet bejegyezni.

A torzstéke leszallitasa alapjan az Alapitonak visszafizetést csak a leszallitasnak a cégjegyzékbe
tortént bejegyzése utan szabad teljesiteni.

11., A trsasag megsziinése

A térsasadg megsztinik ha

- az Alapito elhatarozza jogutod nélkili megsziinéseét,

- mas tarsasaggal egyesil, abba beolvad, szétvalik, vagy mas tarsasagi formaba atalakul,
- a céghirosag megsziintnek nyilvanitja,

- birdsag felszamolasi eljaras soran megsziinteti.

Ha a tarsasag jogutod nélkul megszinik —kiveve a fizetéskeptelenség miatt inditott felszamolasi
eljarast— végelszamolasnak van helye.

A tarsasdg végelszdmolassal tortené megsziinése esetén a végelszamolasi eljarasrél szolo
cegbirdsdgi végzés kozzétételét kovetéen a végelszdmoldé maga is koteles a Cégkozlonyben
hirdetmenyt kdzzétenni a vegelszamolasi eljarasrol, amely tartalmazza a végelszamold nevét es
lakdhelyét, és azt a hitelez6knek sz616 felhivast, hogy kdveteléseiket a kdzzétételt kdvetd negyven
napon belil jelentsék be a végelszamoldonak.
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A tarsasdg vagyondnak Alapitd részére torténé visszaszolgaltatasara csak a tarsasag torlesét

kovetden keriilhet sor.

12., Zaro rendelkezések

Az Alapité Okirat itt nem szabalyozott kérdéseiben a 2006. évi IV. tv. rendelkezései az

iranyadodak.

Az Alapito Okirat 13. sz. modositasaval egységes szerkezethe foglalt Alapitoé Okiratot a Budapest-
Csepel Onkorméanyzata Képviselé Testllete 2006. december 19-ei tlésén elfogadta.

Kelt, Budapest, 2006. december 19.

Alapito kepviseletében

Téth Mihaly
polgarmester

Dr. Szeles Gabor
jegyzé

Ellenjeqyzem:

Budapesten 2006.12.19. napjan

Dr. Toth Tiborné Dr. So6s Maria
ugyvéd

Ezen egységes szerkezetbe foglalt hatdlyos Alapité Okiratban a kiemelt (Félkovér)
betiitipussal jelzett szovegrészek tartalmazzak a 13. sz. mddositas szerinti valtozasokat.
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BEVEZETO

Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat Képvisels Testiilete Vagyonkezelé és Vagyonhasznositd
Korlatolt Felel6sségti Tarsasadg (tovabbiakban: Tarsasag) Szervezeti és Miukddési Szabalyzat
(tovabbiakban: SZMSZ) a gazdasagi Tarsasagokrdl sz6l6 2006. évi 1V. térvény, a cegnyilvantartasrol,
a cégnyilvanossagrol és a birdsagi cégeljarasrol sz6l6 1997. évi CXLV. torvény, valamint az Alapitd
Okirat alapjan készult. Figyelembe veszi a szamviteli térvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal
kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

Az SZMSZ a Téarsasag vezetésének és gazdalkodasanak, a Tarsasag jellegének megfelel6 szabalyokat
tartalmazza, igy:

- a Tarsasagra, mukodésére jellemzo, nagyreszt hosszabb idére érvényes adatokat, alapvet6 elveket és
eléirasokat, a tevékenységi korét;

- a Tarsasag iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikddési rendelkezéseit, belsé
szabalyozésait;

- a Tarsasag vezeto és ellenérz6 szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozdk jogait és
kotelezettsegeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatasa) a Tarsasag vezetéinek és alkalmazottainak elsérendii kotelessége.

A Térsasdg SZMSZ-e az altalanos részen tulmenden, egymassal szerves egységben lévo két reszbol all,
a kulon fejezetbe foglalt Szervezeti Szabalyzatbdl és a Miikodési Szabalyzatbol.

Az SZMSZ a tarsasagi tevékenyseg egyes specialis tertleteit érinté —a szakmai teriiletek vezetoivel
egyeztetett— utasitasokkal és egyéb szabalyzatokkal, munkakorokre lebontott munkakéri leiras-
gyiajteménnyel egészil ki, melyek az SZMSZ-szel ellentétes vagy attdl eltéré rendelkezéseket nem
tartalmazhatnak.

A szabalyzatok-, a Tarsasag miikddését meghatérozé utasitasok kiadasa, médositasa vagy visszavonasa
Ugyvezetdi igazgatdi utasitassal torténik, melyek nem lehetnek ellentétesek az Alapitd Okiratban és a
jelen SZMSZ-ben foglaltakkal.
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CSEVAK Kit.

Szervezeti és Miitkddési Szabalyzat

1. ALTALANOS RESZ

1.1 A Téarsasag fébb adatai

A Térsasag cégszerii neve:

A Tarsasag rovid neve:
A Tarsasag székhelye:

A Tarsasag egyszemélyi alapitdja:

Az Alapito Okirat kelte:

A tevékenység megkezdésének idépontja:
A Tarsasag idétartama:

Cégbejegyzési kérelem kelte:
Cégbejegyzés szama:

Tarsasag statisztikai jelz6szdma:

A Tarsasag fotevekenyseg szerinti szakagazati
besorolasa (TEAOR):

A Tarsasag addszama:
A Térsasag Tarsadalombiztositési térzsszama:
A Téarsasag bankszamla szama:

A Térsasag jogelédje:

A Tarsasag torvényességi felugyelete:

1.2 A Térsasag jogallasa

Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat
Képvisel6 Testulet Vagyonkezel6 és
Vagyonhasznositd Korlatolt Felelosségi
Tarsasag

CSEVAK Kft

H - 1215 Budapest, XXI. kerilet
Katona Jézsef utca 62-64.

Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat
Képvisel6 Testilete

1995. december 19.

1996. januar I.

A Tarsasag hatarozatlan idére alakult
1996. januar 10.

01-09-465477
12098477-7010-113-01

70.32°03 - Ingatlankezelés
12098477-2-01
226313-3

BBRT 10102093-15807203-00000002
BBRT 10102093-15807203-00000008
BBRT 10102093-15807200-00000002

Budapest-Csepel Onkormanyzat Vagyonkezelé
Vallalat

Fovéarosi Birosag, mint Cégbirdsag

A Térsasag 0ndlld jogi személy, igy mikddése sordn jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat,
igy kulondsen tulajdont szerezhet, szerzédest kothet, pert indithat és perelhetd.

A Tarsasag célja Uzletszerii gazdalkodd tevékenység folytatdsa. A Tarsasdg vagyonaval és az
alkalmazasaban 1évé munkaerével a jogszabaly, illetve az Alapitd Okirat keretei kozétt onalldéan

gazdalkodik.

1.3 A Tarsasag képviselete és cégjegyzése

A Térsasag a nyilatkozatait képvisel6je Gtjan teszi meg. A jogi hatdsok a Téarsasag javara, illetve

terhére keletkeznek.

A cégjegyzeés a Tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfelel6 formaban torténé alairasa.
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A Térsasag torvényes képviseletét a Tarsasag Ugyvezetoi latjak el, akik onalléan jogosultak a cég
jegyzésére, illetve a cég nevében alairasra. A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairasukat
kdzjegyzo altal hitelesitve a cégbirésagnal aléirasi cimpéldanyon bejelenteni.

1.4 A Tarsasag vagyona
A Térsasag torzstokéje a vagyonmérleg szerint: 90.000.000.-Ft, azaz kilencvenmillié 00/100 forint.

A torzstokébol
- pénzbeli hozzajarulés: 30.100.000.-Ft, azaz harmincmillié-egyszazezer 00/100 forint,
- nem pénzbeli betét: 59.900.000.-Ft, azaz 6tvenkilencmillio-kilencszazezer 00/100 forint.

A torzstoke tulajdonosok kozotti megoszlasa: a Tarsasag egyszemélyes Korlatolt feleldsségi Tarsasag,
egyszemélyi alapitdja Budapest XXI. kerulet Csepel Onkormanyzat Képvisel6 Testilete.

1.5 A Térsasag tevekenysége
A Tarsasag fébb tevékenysegei:
- ingatlankezelés,

- vagyongazdalkodas,
- vagyonkezel6i tevékenység.

A Térsaséag tevékenységeinek TEAOR szam szerinti tételes felsorolasat az Alapité Okirat tartalmazza.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

SZERVEZETI SZABALYZAT
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2. SZERVEZETI SZABALYZAT
2.1 A Téarsasag szervezeti felépitése
A Térsasag az 1. szdmu mellékletben talalhatd szervezeti dbra szerint miikodik.
2.2 A Tarsasag munkaszervezte, illetve szervezeti egységei

- Ugyvezetd igazgatd 1

- Ugyvezets igazgatd_2

- Beruhazasi és kozterliletkezelési osztaly

- Szolgéltatasi osztaly

- Ingatlankezelési osztaly

- Ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi osztaly

- T4jékoztatési csoport

- Miszaki ellenérzési csoport

- Kbzbeszerzési csoport

- Ut és kdzmiicsoport

- Zoldfeltleti csoport

- Zoldfeluleti fizikai csoport

- Pénzligyi és szamviteli csoport
- Jogi csoport

- Ugyiratkezelési csoport

- Gondnokséagi csoport

- Lakasuigyi csoport

- Epliletkezel6i csoport

- Kozterilet és helyiséggazdalkodasi csoport

A Tarsasdg munkaszervezetének altalanos vezetését az lgyvezeté igazgatd 1 latja el. A Tarsasag
munkaszervezete az igyvezet6 igazgatok kozvetlen iranyitasa ala tartozé osztalyokbdl és csoportokbol,
tovabba az egyes osztalyok ala rendelt csoportokbdl (tovabbiakban: szervezeti egységek) all. Az egyes
szervezeti egységek kozvetlen irnyitasat a szervezeti egységek vezetoi latjak el.

2.3 Az Alapitd

2.3.1 Az Alapito jogallasa

A Tarsasag alapitdja és egyben kizarélagos tulajdonosa Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat
Képvisel6 Testllete, ennek megfeleléen a 2006. évi IV. tv. alapjan a taggyiilés hataskorét az Alapit6
gyakorolja.

Testuleti Ulések kozotti idében az alapitoi jogokat a Polgarmester gyakorolja a soros testileti Glésen
torténé beszamolasi kotelezettseg mellett.

2.3.2 Az Alapito kizarélagos hataskore

- a szamviteli térvény szerinti beszamold elfogadasa, ideértve az adozott eredmény felhasznalasara
vonatkozé dontést;

- osztalékeloleg fizetésének elhatarozasa;

- Uzletresz felosztasahoz vald hozzajarulés;
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- az 2006. évi V. torvény 46. 8-aban foglalt kivétellel az ligyvezet6 megvalasztasa, visszahivasa és
dijazadsanak megéllapitasa, valamint, ha az (gyvezet6 a Tarsasaggal munkaviszonyban is all, a
munkaltatdi jogok gyakorlasa;

- a felligyel6 bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa, dijazasanak megallapitasa;

- a konyvvizsgal6 megvélasztésa, visszahivasa;

- olyan szerzédés megkdtésének jovahagyasa, amelyet a Tarsasag Ugyvezetojével, vagy azok kozeli
hozzatartozoival kot;

az ugyvezet6(k) és a felugyel6 bizottsagi tagok elleni kartéritési igények érvenyesitése;

a Tarsasag jogutod nélkili megsziinésének, atalakulasanak elhatarozasa;

az Alapité Okirat modositasa;

a Tarsasag Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatanak jovahagyasa;

mindazon tgyek, amelyeket térvény vagy egyéb jogszabaly a taggytilés kizarolagos hataskorébe utal.

Az 2006. évi IV. tv. értelmében egyszemélyes Tarsasagnal a taggyiilés dsszehivasa helyett az Alapitd
dontését kell kérni.

Az Alapit6 hatarozatait, tekintve, hogy az ligyvezetést nem az Alapitd latja el, Hatarozatok Konyvében
kell vezetni, és az Alapitdo képviselojével ellen kell jegyeztetni. A hatarozat csak a Hatarozatok
Kdnyvébe torténd bevezetést kovetéen —az Alapitd hitelesitésével- valik érvényessé. A Hatarozatok
Konyvét az ligyvezets igazgato koteles vezetni és az Alapitdval ellenjegyeztetni.

2.4 Fellgyelé Bizottsag

2.4.1 A Fellgyeld Bizottsag jogallasa
A Felligyel6 Bizottsag a Tarsasag Ugyvezetésének ellenérzo szerve.

A Felugyel6 Bizottsagot az Alapito hatarozataval valasztja harom évre.

A Fellgyel6 Bizottsdg harom tagbdl all, akik maguk kozil elnokét valasztanak. Az elndk koteles az
Alapitot értesiteni és dontését kérni, ha a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak szama barmely okbol harom 6
ala csokken.

A Bizottsag Uléseit az elndk hivja 6ssze, de annak 6sszehivasat barmely bizottsagi tag —az ok és cél
megjeldlésével- az elndktsl kérheti. Ha az elndk a Bizottsag Ulését kérés ellenére nem hivja dssze
nyolc napon belil, annak dsszehivasara barmely tag jogosult.

A Felugyel6 Bizottsdg akkor hatarozatképes, ha legalabb hadrom tag jelen van. Hatérozatait egyszera
szotdbbséggel hozza. A Bizottsag lléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A Felligyel6 Bizottsag igyrendjét maga allapitja meg és az Alapitd hagyja jova.

Egyéb jogallasaval kapcsolatos kérdéseket a 2006. évi V. torvény szabalyozza.
2.4.2 A Felugyeld Bizottsag hataskare kiterjed:

- a Tarsasag ugyvezetésének ellendrzésére;

- felvilagositas kérésére a Tarsasag ugyeiben az Ugyvezetéstol, vagy a Tarsasag egyeb vezeto allasu
dolgozaéitol,

- a Tarsasag konyveibe, irataiba torténd betekintésre;

- az Alapito Ulésein valo részvételre, inditvanyok megtételére;

- jelentések, mérleg, vagyonkimutatas ellenérzéseére;
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- Alapito tajékoztatasara, illetve alapitéi dontés kérésére minden olyan tgyben, amikor a Tarsasag
érdeke megkivanja;
- sajat ugyrendjének megallapitasara.

2.4.3 A Fellgyeld Bizottsag feladatkore kiterjed:

- éves szamadasok, mérleg, nyereségfelosztasra vonatkozd inditvanyok vizsgalatara, a vizsgalat
eredményérol az Alapito felé torténo éves jelentés megtételére;

- az Alapitdé felé terjesztett valamennyi fontosabb jelentés vizsgalatara, arr6l irdsos vélemény
benyujtasara,;

- az Alapitd tdjékoztatasara, ha jogszabalyba (tkdzé intézkedéseket vagy a Tarsasag érdekét sértd
mulasztasokat, visszaéléseket tapasztal.

2.4.4 A Felugyeld Bizottsag felelgssége kiterjed:

- a Tarsasag jogszerti mitkodésenek ellendrzésére;
- az Alapito érdekvédelmere.

2.5 A konywvizsgald

2.5.1 A kdnywvizsgalo jogallasa

Az 2006. évi IV. tv. 41. § szerint az Alapitd konyvvizsgalot valaszthat. Konyvvizsgalova az
vélaszthato, aki a kdnyvvizsgalok nyilvantartasiban szerepel.

Nem lehet konywvvizsgdld a gazdasdgi Tarsasdg alapitdja, vezetd tisztségviseldje, fellgyel6
bizottsdganak tagja, és azok kdzeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §. b/ pont), valamint a Tarsasag dolgozéja,
e mindséguk megsziinésétsl szamitott 3 évig.

2.5.2 A kdnywvizsgald hataskore Kiterjed:

- a Tarsasag konyveibe vald betekintésre, azok ellenérzeseére;

- a Tarsasag vezeto tisztségviselitél és munkavallal6itdl informacio keérésére;

- a Téarsasag pénztaranak, éertékpapir- és készletallomanyanak, szerzédéseinek és bankszamlajanak
vizsgélatara;

- a Tarsasag meérlegérol szolo eloterjesztés véleményezésére az Alapitd szamara, a meérleg
hitelesitésére;

- az Alapito hatarozathozatali eljarasan, Feligyelé Bizottsag tlésen valo reszvételre;

- jogszabalyokban meghatéarozott egyéb jogositvanyok gyakorlasara.

2.5.3 A konywvizsgal6 feladatkore Kiterjed:

- a Tarsasag alapitaskori adatainak vizsgalatara (nyitbmérleg vizsgalata);

- a Tarsasag koltsegvetésének vizsgalatara;

- az Uzleti tervvel kapcsolatos véleményezésre;

- a szamviteli és bizonylati rend kialakitasaban valo részvételre, a mikodes szabalyszeriiségének
folyamatos ellendrzésére;

- jelentésebb kotelezettségvallalasok véleményezésére;

- az Alapito elé kerll6 jelentések, el6terjesztesek véleményezésére;

- az év végi zarashoz kapcsolddd munkak elokészitéseben valo részvételre;

- az évzard merlegbeszdmold ellendrzésére, hitelesitésére.

2.5.4 A konywvizsgald feleldssege kiterjed:
- a miik0dés jogszeriiségének vizsgalatara;
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- az adatok valddisaganak vizsgalatara;
- barmilyen jogszeriitlenség jelzésére az Alapitd, vagy a Cégbirdsag felé;
- a mérleg hitelességének bizonyitaséara.

2.6 Az Ugyvezeté(k)

2.6.1 Az Ugyvezetd(k) jogéallasa

A Tarsasag Ugyeinek intézését és a Tarsasdg képviseletét az Alapitd hatarozata alapjan megbizott
ugyvezetd(k) onalloéan latja(k) el.

Az ugyvezet6(k) képviseli(k) a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és
mas hatosagok elétt. Eljarasa(uk) soran az Alapitd érdekeit védi(k) és gondoskodik(nak) az Alapitd
hatarozatainak végrehajtasarél. Az Ugyvezeto(k) fentiekben meghatarozott jogkoriket az (gyek
meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag dolgozoira atruhazhatja(k).

Az lgyvezet6(k) a vonatkoz6 jogszabalyok, az Alapitd hatarozatai és a jelen SZMSZ keretei kozott
onalléan és egyéni felel6sség mellett dont(enek) a Tarsasag Ugyeiben. Felel6ssége(iik) kiterjed a
Tarsasag egész miukodésére, a Tarsasag gazdasagi tevékenysegére és gazdasagi kapcsolatainak
alakitaséara.

Az lgyvezeto(k) a Tarsasagot kozvetlenil és/vagy a szervezeti egységek vezetéinek kozremiikodésével
iranyitja(k), gondoskodik(nak) a Téarsasag feladatainak ellatasara hivatott legmegfelelébb szervezet és
iranyitasi hataskorok, valamint elszamolasi és 6sztonzési rendszer kialakitasarol.

Az Ugyvezet6(ke)t az Alapito hatérozott idére bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.

A Tarsasag munkavallaléi tekinteteben a munkaltatoi jogokat a munkaszervezeti abra (1. sz. melléklet)
szerinti Ugyvezet6 igazgatd_1. gyakorolja.

Az ugyvezet6(k) az Alapitd hozzajarulasa nélkul:

- a Tarsasag tevékenységi korébe es6 Uzletszerti gazdasagi tevékenységet nem folytathat(nak);

- nem lehet(nek) korlatlan felelés tagja a Tarsasdghoz hasonld tevékenységet végz6 mas gazdasagi
Tarsasagnak;

- nem lehet(nek) vezet6 tisztségviselé(k) a Tarsasaghoz hasonlo tevékenységet végzé méas gazdasagi
Tarsasagban.

Ha az lgyvezet6(K) a fentiekben meghatarozott valamely tilalmat megszegi(k), az Alapito a 2006. évi
IV. toérvényben megfogalmazottak szerint jarhat el.

Az lgyvezet(k) koteles(ek) gondoskodni a Tarsasag Uzleti kdnyveinek vezetésérél, elkészittetni a
Tarsasdg mérlegét és vagyonkimutatasat, és ezeket az Alapitd elé terjeszti(k).

Az Ugyvezeto(k) koteles(ek) az Alapitd kérésére a Tarsasag ugyeirdl felvilagositast adni, a Tarsasag
uzleti kdnyveibe és irataiba betekintést lehet6vé tenni. Ha az ligyvezet6(k) a kérelemnek nem tesz(nek)
eleget, az Alapitdo a Cégbirosaghoz fordulhat, egyidejiileg a Polgarmester inditvanyara rendkivili
Képvisel6 Testleti Ulés hataroz az ligyvezeté(K) tovabbi megbizasarol.

Az ugyvezet6(k) személyében vagy képviseleti jogaban bealld valtozast a Cégbirdsagnak be kell
jelenteni.
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Az lgyvezet6(K) a hatdlyos jogszabalyok, az Alapitd Okirat, az Alapitd hatérozatai, valamint jelen
szabalyzat el6irasai alapjan személyes felel6sséggel iranyitja(k) a Tarsasag tevekenységét.

Az lgyvezet(k) az Alapitonak van(nak) kozvetlenll alarendelve, az Alapitd hatarozatait koteles(ek)
végrehajtani, azonban az Ugyvezet6(ke)t e tisztséghez tartozo tevékenysége kérében munkaltatdja nem
utasithatja. Az Ugyvezet6(k) munkajuk sordn az ilyen tisztséget betdlté személyektsl elvarhatd
gondossaggal kotelesek eljarni.

Kotelessége(ik) megszegésével a Tarsasadgnak okozott karért a polgéari jog altalanos szabélyai szerint
felelés(ek) akkor is, ha a Tarsasaggal munkaviszonyban all(nak).

Nem terheli felel6sség az Uigyvezet6(ke)t, ha a hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott és tiltakozasat
a Felugyel6 Bizottsagnak bejelentette, vagy ha az Alapit6 a 2006. évi IV. 22. § (4) bekezdése szerint jar
el.

2.6.2 Az Ugyvezets igazgat6_1 altalanos hataskore Kiterjed:

- az Alapito6 hataskorébe tartozé ugyek eléterjesztésére;

- az Alapitd altal jovahagyott Uzleti terv megvalositasi feltételeinek kialakitasara, az Uzleti terv
végrehajtasara, illetve végrehajtatasara;

- a feltételek megléte esetén Kollektiv Szerz6dés megkotésére, modositasara;

- a Tarsasag képviseletének szabalyozasara;

- a munkarend megallapitasara;

- a bels6 érdekeltsegi rendszer megallapitaséra;

- a bels6 informéacios, ellendrzési és gazdalkodasi rend kialakitasara;

- az Ugykezelési szabalyok megallapitasara;

- a Tarsasag mikddését meghatarozo, vagy befolyasold szabalyzatok jovahagyasara;

- a Képvisel6 Testiilet egyidej tajékoztatdsa mellett a Tarsasdg mindenkori torzstokéjének 10 %-ig
terjedé hitelek felvételére, beruhdzasok megvalGsitasara;

- kotbér és kartéritési igények elfogadasara, illetve ilyen igények tamasztéasara,

- behajthatatlan kdvetelések leirasara jogszabaly szerint,

- targyi eszkozok, készletek selejtezésével kapcsolatos veszteségek elszamolasara;

- vagyonbiztositasi szerzédések megkotesenek jovahagyéasara;

- pénzeszkozok elkllonitett bankszdmlara torténé atutaldsanak engedélyezésére;

- kulfoldi, szolgalati utazasok engedélyezésére;

- reklamaciok elfogadasara.

2.6.3 Az Ugyvezets igazgat6_1 altalanos feladatkore kiterjed:

- az Alapitdé hatarozatainak végrehajtdsara, végrehajtatasara, a végrehajtas feltételeinek
megszervezésére, a végrehajtas iranyitasara;

- kiilénb6z6 id6tavlati tervek kidolgozasara;

- az eves meérleg és eredménykimutatas elkészittetésére, elfogadasra  torténé elokészitésére,
eléterjesztésére;

- a Felugyel6 Bizottsag id6szakos tajékoztatasara a Tarsasag Uzleti és pénziigyi terveinek teljesitésérdl,
a fizetoképesség alakulasardl, illetve a Tarsasag mikodésérol;

- a kezelésben levo alapitoi és Tarsasagi vagyon védelmének biztositasara, a vagyon gyarapitasara,;

- feltételek megléte esetén érdekvédelmi szervekkel megallapodasok megkotésére, a Tarsasag, mint
munkaltato képviseletére;

- a Tarsasag keépviseletére birdsagok, hatdsagok és harmadik személyekkel szemben;
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- a Tarsasag vezetése ala tartoz6 munkaszervezetének iranyitasara, a munkaszervezet tevékenysegének
megszervezésére, ellendrzésére.

2.6.4 Az Ugyvezetd igazgatd_1 altalanos felelgssége kiterjed:

- a Tarsasag és az Alapito altal kezelésbe adott vagyonnal —a jogszabalyokban és az Alapitd Okiratban
meghatéarozott moédon— térténé eredményes gazdalkodasra;

- az Alapitd és a Felligyel6 Bizottsag hatarozatainak végrehajtasara a hatalyos jogszabalyok keretein
belll;

- a Tarsasag konyveinek szabalyszeri vezetéseére;

- a mérleg és eredménykimutatds valdsdgnak megfelel6 elkészitésére, kdnyvvizsgald és Fellgyeld
Bizottsag részére torténd atadasara, ezek eloterjesztésére az Alapito fele;

- valamennyi, a 2006. évi 1V. térvényben foglalt el6irasok megtartasara;

- a hatalyos munkajogi és szakmai jogszabalyok, el6irasok és szabvanyok Tarsasagon beluli
érvényesitésére.

2.6.5 Az Ugyvezets igazgatd_2 altalanos hataskore Kiterjed:

- az Alapito hataskorébe tartozo fejlesztési ligyek eléterjesztésére;

- az Alapito altal jovahagyott fejlesztési terv megvaldsitasi feltételeinek kialakitasara, azok
végrehajtasara, illetve végrehajtatasara;

- a Tarsasag fejlesztési feladatait ellatd szervezeti egység belsé munkarendjének megallapitasara;

- a Tarsasag képviseletének szabalyozasara;

- reklamaciok elfogadasara.

2.6.6 Az Ugyvezetd igazgatd_2 altalanos feladatkore kiterjed:

- az Alapitdé hatarozatainak végrehajtdsara, végrehajtatasara, a végrehajtds feltételeinek
megszervezésére, a végrehajtas iranyitasara;

- kiilénb6z6 id6taviati tervek kidolgozasara;

- a Felligyelé Bizottsag id6szakos tajékoztatasara a Tarsasag Uzleti és pénzligyi terveinek teljesitésérdl,
a fizet6képesséeg alakulasarol;

- a kezelésben Iévé alapit6i és Tarsasagi vagyon védelmének biztositasara, a vagyon gyarapitasara;

- a Tarsasag kepviseletére birdsagok, hatosagok és harmadik személyekkel szemben;

- a Tarsasag vezetése ala tartozd6 munkaszervezetének iranyitasara, a munkaszervezet tevékenységének
megszervezeésére, ellendrzéseére.

2.6.7 Az Ugyvezetd igazgatd_2 altalanos felelgssége kiterjed:

- a Tarsasag es az Alapito altal kezelésbe adott vagyonnal —a jogszabalyokban es az Alapitd Okiratban
meghatarozott modon— torténé eredményes gazdalkodasra;

- az Alapitd és a Felligyel6 Bizottsag hatarozatainak végrehajtasara a hatalyos jogszabalyok keretein
belll;

- valamennyi, a 2006. évi 1V. torvényben foglalt el6irasok megtartasara;

- a hatalyos munkajogi és szakmai jogszabalyok, el6irasok és szabvanyok Tarsasagon belili
érvényesitésere.

A fentiekben megfogalmazott altaldnos tigyvezetdi hatas- és feladatkdrok egyes elemei a munkavegzés
soran kialakult munkamegosztasban a Tarsasag beosztott vezetdivel megosztva érvényesiil.
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2.7. A szervezeti egység vezetok

2.7.1 A szervezeti egység vezetd altalanos feladatai

- gondoskodik az Alapitd hatarozatainak végrehajtasarél, a Tarsasdg és az adott szervezeti egység
miikodését meghatarozé jogszabalyok eléirasaink érvényesitéserol, azt folyamatosan ellenérzi;

- az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete;

- kozremiikddik az éves Uzleti terv elokészitésében;

- az éves Uzleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

- szervezi, koordinalja és kialakitja a vezetése ala tartoz6 szervezeti egységen belll a gazdasagi cél
teljesitéséhez szilikséges legoptimalisabb eréforrasokat, azokkal gazdalkodik;

- a jelen szabalyzat keretei kdzott kialakitja és miikodteti a szervezeti egység informacids rendszerét;

- ellenérzi a gazdasagi célok teljestlését;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasardl és betartatasarol, illetve ellenérzi azt;

- kodzremikodik a gazdalkodas hianyossagainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
novelésére;

- értékeli és mingsiti a beosztott munkatarsak munkajat és teljesitményét;

- folyamatosan fejleszti szakmai €s vezetoi képességeit.

2.7.2 A szervezeti egység vezetd altalanos felelgssége

- a szervezeti egységre vonatkozd éves gazdasagi cél teljesitése;

- a szervezeti egység feladatainak és a ra vonatkozé eléirasok maradéktalan betartasa és betartatasa;
- a szervezeti egység tevekenységét meghatarozé jogszabalyok eléirdsainak betartasa és betartatasa;
- a szervezeti egység feladataira vonatkozd hataridék betartasa és betartatasa;

- a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartasa és betartatasa;

- az Uzleti és szolgélati titkok megorzése és megoriztetése;

- a szervezeti egység mas szervezeti egységgel vald egyuttmiikodésének biztositasa.

2.8 A munkaszervezet elemeinek fébb feladatai, felelésséguk, egyuttmiikddési kotelezettségik

2.8.1 Az Ugyvezetd igazgato(k)
2.8.1.1 Az Uigyvezetd igazgato(k) fobb feladatai

- A Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas hatdsagok elétt
(az Gigyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag dolgozdira atruhazhatja).

- A hatarozatok konyvének vezetése (vezetéserdl vald gondoskodas).

- A tarsasag uzleti konyveinek szabalyszeri vezetésérol vald gondoskodas.

- A tarsasdg merlegének, vagyonkimutatasanak elkészitésérél gondoskodas és ezek taggyilés elé
terjesztése.

- Felvilagositas adasa az Alapito kérésere a tarsasag tgyeirol.

- Lehet6vé tenni a betekintést az Alapitonak a tarsasag tzleti konyveibe és irataiba.

- Eloterjesztés készitése a torzstoke felemelésérdl vagy leszallitasardl, a felemelés vagy leszallitas
végrehajtasa és megtorténtének bejelentése a cegbirdsagnak.

- Csodeljaras iranti kérelem benyujtasa az illetékes birdsaghoz és errél a Tarsasag bankszamlait vezeté
pénzintézetek értesitése, tovdbba mindazon feladatok ellatdsa, amelyeket a cs6deljarasrol, a
felszamolasi eljarasrdl és a vegelszamolasrdl sz6l6 torvény az ligyvezeto igazgatd szamara meghataroz.
- A Tarsasdg atalakulasa, egyesilése vagy szétvalasa sordn torvényben rogzitett és az Alapito altal
meghatarozott feladatok vegrehajtasa.

- Az alapitoi hatarozatok végrehajtasanak megszervezése.

- A cégbirosagnal bejegyzett adatok megvaltozasanak bejelentése.
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- Az Alapitd, a Fellgyel6 Bizottsag és a kodnyvvizsgald tajékoztatdsa a Tarsasdg legfontosabb
eseményeirol.

- A Tarsasdg gazdalkodéasaval 0Osszefiiggé jogszabalyokban és a Tarsasag belsé szabalyzataiban,
utasitasaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és a végrehajtas ellendrzése.

- A Térsasdg feladatainak ellatdséra legcélszeribb szervezet kialakitisa, a szervezetek mikddesi
rendjének meghatarozésa.

- A Tarsasag fejlodésere vonatkozé célkitiizések kidolgozasa.

- A Tarsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérol valé gondoskodas.

- A gazdasdgossag és hatekonysag fokozaséara vonatkozo intézkedések kidolgozésa, az intézkedesek
végrehajtasanak ellendrzése és értékelése.

- A Térsaség feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az intézkedesek
végrehajtasanak ellenorzése és értékelése.

- A vezetésére bizott vagyon ndvelésére, rendeltetésszerii kezelésére vonatkozd intézkedések
kidolgozasa, kiadasa, az intézkedések végrehajtasanak ellenérzése es értékelése.

- A Téarsasag min6éségbiztositasi rendszere kialakitasanak iranyitasa, a miikodeés felugyelete.

- A Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

- A biztonsagos és a dolgozok egészseégét 6vd munkafeltételek biztositasa.

- A kozvetlen felugyelete ala tartoz6 munkatarsak munkajanak iranyitasa, ellenorzése és ertékelése.

- Mindazok a feladatok, amelyeket a tarsasdgi szerz6dés vagy alapitdi hatérozat az Ugyvezetd
igazgatora ro.

2.8.1.2 Az ligyvezetd igazgato(k) felelgssége

- Az Ugyvezet6 igazgatd felelés, hogy sajatos feladatait a jogszabalyok és az alapitd szandéka szerint
legjobb tudasa alapjan végezze el.

- Az lgyvezet6 igazgatd az ilyen tisztséget betdlté személytol elvarhatd, fokozott gondossaggal, a
Tarsasag érdekeinek elsédlegessége alapjan koteles eljarni.

- Az Ugyvezet6 igazgatd kotelezettségei megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a polgari jog
szabélyai szerint felel6s, a kart koteles megtériteni.

- Nem terheli felel6sség az Ugyvezeté igazgatot, ha a hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott, és
tiltakozésat a Felugyel6 Bizottsagnak, vagy ha az Alapitd a 2006. évi IV. tv. 22. 8. (4) bekezdese
szerint jar el.

- Az lgyvezet6 igazgatd a Téarsasag Uzleti Ugyeir6l szerzett értesuléseit Uzleti titokkent koteles
megorizni.

- Az ligyvezet6 igazgato korlatlanul felel azokeért a karokért, amelyek a cégbirdsdghoz bejelentett adat,
jog vagy tény valotlansagabdl, illetve a bejelentés elmulasztasabdl szarmaznak.

- Az alapito hatérozatainak szakszerii végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

- A feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszeri ellatasaért.

- A Tarsasag eredményes és gazdasagos mukodéséért.

- A Tarsasag mukddésére vonatkozo jogszabalyok, el6irdsok betartasaert.

- A Tarsasag vagyonanak védelméért és noveléséért.

- A minéségpolitika es mindségbiztositasi rendszer dolgozokkal torténé megeértetéséért és
érvényesiiléséért.

- A szlikséges munkavédelmi, tizvédelmi, kdrnyezetvédelmi és biztonsagi feltételek kialakitasaért.

- A dolgozdk jogainak és a torvényességnek betartasaért.

- A rabizott munkaeszkdzok helyes hasznalataért.

2.8.1.3 Az Uigyvezetd igazgato(k) egylittmeiikddési ktelezettsége:

- az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdivel és a kdzvetleniil hozza tartoz6 munkatarsakkal,
- a Felligyel6 Bizottsag elnokével és tagjaival,
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- a kdnyvvizsgaloval,
- hatdsagokkal, pénzintézetekkel, allamigazgatasi szervekkel,
- az Uzleti partnerekkel.

2.8.2 Személyi asszisztens(ek)

A személyi asszisztensek az Ugyvezets(k) kozvetlen iranyitasa alatt dolgozé munkatéarsak, akik az
Ugyvezet6(k) munkavégzesehez sziikseges titkari, adminisztracios feladatokat latjak el.

2.8.2.1 Fébb feladatai

- a Tarsasaghoz beérkez6 valamennyi hivatalos kildemény, levél atvétele az iktatotdl és tovabbitasa
szignalasra, Ugyintézésre, hataridok nyilvantartasa,

- alairasra beadott Ugyiratok ellenérzése (hatarids, példanyszam, forma, kilalak, mellékletek) alairas
utani tovabbitasa,

- telefonhivasok, kortelefonok, tdvbeszélén leadott utasitdsok, megkeresések, jelentések feljegyzése,
esetleges irasba foglalasa, tovabbitasa az illetékes vezet6hoz,

- a szolgalati titokként kezelend¢ iratok jegyzékének 6rzése,

- az Ugyvezetdi, az Alapitotol érkezo és a Tarsasag egészét érintd uigyiratok, nyilvantartasa,

- a vezetoi értekezleteken, a FEB Uléseken valo részvétel, az azokrol sz616 jegyzokdnyv vezetése,

- az Ugyvezets(k) és dontéseinek, intézkedéseinek, szignalt, hivatalos killdeményeinek, leveleinek
tovabbitasa,

- trsasagi szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa, kiadmanyozasa,

- az Ugyvezetd(k) szamara gépiroi teendok ellatasa,

- protokollaris teend6k ellatasa, reprezentéacios készlet kezelese,

- egyéb, a munkakori leirdsaban szerepld, és az esetenként elrendelt feladatok ellatasa.

2.8.2.2 Felelssséguk

A személyi asszisztensek személy szerint felelések a munkakori leirasban szerepl6 és az esetenként
elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasag zokkenémentes miikddéséhez sziikséges fent leirt
feladatok maradéktalan és eldirt hataridére torténé ellatasaert és a rajuk bizott irodatechnikai
eszkozokeért.

2.8.2.3 Egyuttmikodési kotelezettseguk

Munkajuk soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és kotelesek
veluk a folyamatos tarsasagi mikodés érdekében egytttmikdodni.

Egyiittmiikodnek az Ugyvezetd(k) és a szervezeti egység vezetdk, tovabba a beosztott munkavallalok
kdzotti kapcsolattartasban.

2.8.3 Mingségiranyitasi vezets

A mingségiranyitasi vezetd az ligyvezeté igazgatd 1 kozvetlen iranyitasa alatt all. A minéségiranyitasi
vezeté végzi a Tarsasdg minésegbiztositasi rendszerének (zemeltetését, koordinalasat, szakmai
felugyeletét, javitasat.

2.8.3.1 Feladata

Felugyeli a belsé auditalasokat, megszervezi a minéségigyi oktatasokat. EIvégzi a mindségellenérzesi
tevékenységek szakmai felugyeletét, a min6ség-ellenérzés bizonylatolési kdrnyezetének fejlesztését, a
helyeshitd, korrekcios, hibajavitd tevékenységek inditasat, vegrehajtasanak ellenérzését, a bizonylati
formanyomtatvanyok maddositasat, karbantartasat.
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2.8.3.2 Felelgssége

Felelés a mindségbiztositasi rendszer hatékony mikddtetéseért, szakmai koordinalasédért, a
minéségugyi kézikonyv karbantartasaért, a vezetoi felllvizsgalatok elokészitéséért, utdgondozaséért.
Felelés a minéséggel kapcsolatos tevékenységek kovetelményeinek kidolgozasaért, azok szakmai
ellenjegyzéséert, a Tarsasag egészéhez kapcsolédd dokumentumok nyilvantartasaért, kiadasaert,
karbantartasaért, a beszallitok mindositéséért, értékeléséért, a minéséglgyi reklaméacidk koordinalasaeért,
a mingségtervek elkészitéseért.

Felelés a mindségellenérzési tevékenységek szakmai felligyeletéért, a minéség-ellenérzés
bizonylatolasi kornyezetének fejlesztéséért, a bizonylatolasi fegyelem betartdsaért, a helyesbito,
korrekcios, hibajavito tevékenységek inditasaért, végrehajtasuk ellenérzéséért, teljesitésiik igazolasaeért,
a bizonylati formanyomtatvanyok maodositasaert, karbantartasaért.

Felelés a belsé auditalasok ellendrzéséért, szakmai iranyitasaért, elvégzéséért, lezarasaért, a
mindségligyi oktatasok tervezéseért, szakmai felligyeletéért, végrehajtasaért.

Felelés a vevoi reklamaciok  Kivizsgalasanak  koordinalasaért, ismetelt eléforduldsanak
megakadalyozaséért.

2.8.3.3 Egyuttmzkddesi kotelezettsége

Munkaja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles velik a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egyuttmikodni.

Egyuttmiikodik az Ugyvezeté(K) és a szervezeti egység vezetok, tovabba a beosztott munkavallalok
kdzotti kapcsolattartasban.

2.8.4 Kdzbeszerzési csoport

A kozbeszerzési csoport az ligyvezet6 igazgatd 1 kdzvetlen iranyitasa ala tartozik. A csoport feladata a
tarsasag, mint a koOzbeszerzési torvény hatalya ald tartozd szervezet kdzbeszerzési eljarasainak
szakszerti lebonyolitdsa az ©Onkormanyzat altal készitett Kodzbeszerzési Szabalyzatban foglaltak
betartdsaval. A csoport vezetését a kozbeszerzési referens latja el.

2.8.4.1 Fébb feladatok

Kdzbeszerzési referens:

- A Kdzbeszerzési Torvény valtozasainak folyamatos figyelemmel kisérése.

- A Tarsasag kozbeszerzési szabalyzatanak elkészitése, a torvény valtozasai alapjan annak folyamatos
modositasa.

- Az éves kozbeszerzési terv elkészitése a jovahagyott koltségvetés alapjan, valamint javaslat készitése
sziikség szerint a modositasara.

- A Kbt.-ben meghatarozott hataridében a kapcsolédd hirdetménymintak elkészitése és bekildése
megjelenéskor, az eljards eredményekor, valamint a szerzédés teljesitésekor, maodositaskor,
visszavonaskor.

- Az éves statisztikai 0sszegezés 0Osszedllitdsa és megjelentetése. A hirdetmények ellenértékének
befizetése, és ezzel kapcsolatos dokumentalas a pénztar felé.

- Az ajanlati dokumentacid osszeallitasa, és abban vald kozremiikodés és javaslattétel értékelési
feltételek kidolgozasara.

- Beérkezett ajanlatok atvétele, bontasanak es eredmenyhirdetésének lebonyolitasa.

- A lebonyolitas soran felmertlé szervezési és adminisztracids intézkedések megtétele (pl. sziikséges
helyiség biztositasa, a benyujtott ajanlatok zart helyen torténé tarolasa, illetektelen szemely
hozzaférésének megakadalyozésa, stb.).

- Ajanlattevok tajekoztatdsanak, tovabba a konzultacié és a helyszini szemle megszervezése és
lebonyolitasa.

- Részvétel allando biralo bizottsagi tagkeént.
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- Az értékelésben résztvevé birdld bizottsdg munkdjanak elésegitése, tajékoztatasa, Uléseinek
jegyzokonyvezése, tagokkal torténd kapcsolattartas, a bizottsag szakvéleményének dontésre torténd
felterjesztése.

- A véllalkozasi szerzdés tervezet elkészitése, jovahagyatasa kdzbeszerzési szabalyzat szerint (helyi
jogaszok, valamint onkormanyzat jogaszai altal), palyazat eredményes lezardsakor a szerzédés
elokeszitése alairasra.

- Kozbeszerzési tanacsaddval torténé kapcsolattartds, a hirdetménymintak, dokumentécio,
kdzbeszerzési terv jovahagyatasa, véleményeztetése.

- A Dontébizottsagi Ugyekben a tarsasag palyazati dokumentaciojanak rendelkezésre bocsatasa az
onkormanyzat jogi képvisel6je részére, valamint tajékoztatasa az eljarassal kapcsolatosan a jogorvoslati
eljaras eldsegitése érdekében.

Kdzbeszerzési asszisztens

- Dokumentaci6 atadasanak megszervezése, lebonyolitdsa az Ulgyfélszolgalati irodan meghatéarozott
idépontokban. A dokumentacio sziikséges példanyszamanak biztositasa.

- Beérkezett ajanlatok atvétele.

- A lebonyolitas soran felmerilé szervezési €s adminisztracios intézkedések megtétele. (pl. sziikséges
helyiség biztositdsa, a benyujtott ajanlatok zart helyen torténé tarolasa, illetéktelen személy
hozzéaférésének megakadalyozasa, stb.)

- Hirdetmények bejuttatasa és iktattatisa a Kozbeszerzési Ertesit Szerkesztéségéhez.

2.8.4.2 Feleldsség

A kozbeszerzési csoport munkatarsai személy szerint felelések a munkakori leirasban szerepl6 és az
esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasag kdzbeszerzési eljarasainak elékészitéséert
és lebonyolitasaért a vonatkozo6 jogszabalyok maradéktalan betartasa és betarttatasa mellett.

2.8.4.3 Egyuttmzkddesi kotelezettsége

Munkajuk sorén a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és kotelesek
veluk a folyamatos tarsasagi miikodés érdekeében egyuttmiikédni. Kapcsolatot tartanak tovabba a
Alapitd szakbizottsagaival és egyéb szakmai szervezetekkel, forumokkal.

2.8.5 Miiszaki ellendrzési csoport

A miiszaki ellendrzési csoport az lUgyvezeté igazgatdo_1 kozvetlen iranyitdsa ala tartozik. A csoport
munkatarsai a Tarsasadg kezelésében 1évé lakas- és nem lakas céljara szolgalo épuletek, épitmények
kezelésében, valamint 6nkormanyzati tulajdoni résszel rendelkezé ingatlanok és tarsashdzak megbizas
alapjan tortén6 kezelése soran felmerul6 felmerult maszaki feladatok teljes kort ellatasat végzik. A
csoport vezetését a csoportvezeté miszaki ellenér latja el.

2.8.5.1 Fébb feladatok

- Onkormanyzati tulajdonu lakasok, ingatlanok Uzemeltetésével kapcsolatos karbantartasi feladatok
felmérese, a kapcsolodd munkak megrendelése,

- Onkormanyzati tulajdond nem lakas céljara szolgalé helyiségek Ulzemeltetésével kapcsolatos
karbantartasi feladatok felmérése, a kapcsolédé munkak megrendelése,

- karbantartasok és felujitdsok miiszaki, pénziigyi terveinek elkészitése

- a karbantartasi és feldjitasi munkak kozbeszerzési palydzatanak maszaki el6készitése és az
elbiralasban vald kdzremiikodés,

- karbantartasi és feldjitasi munkak vallalkozasi szerzédésének elékészitése,

- a karbantartési és feldjitasi munkéak bonyolitésa,

- feldjitasi munkakkal kapcsolatos hatdsagi tigyintézés

- kezeléssel kapcsolatos miiszaki feladatok iranyitasa, koordinélésa,
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- a karbantartasi és feltjitasi munkékkal kapcsolatos adminisztracio, kimutatasok készitése,

- azonnali hibaelharitasi munkak elvégeztetése,

- lakhatatlanna tételi feladatok elvégeztetése,

- meguresedett bérlemények jo karba hozasi munkainak bonyolitasa,

- bérléi bejelentések Kivizsgalasa, intézkedés a jogos panaszok okainak megsziintetésérol,

- a Téarsasdg kezeléseében lévo lakas- és nem lakas céljara szolgald épuletek, épitmények miiszaki
allapotfelmérésenek készitése,

- a karbantartéasi technolodgia fejlesztése,

- koltségtakarékos technoldgidk bevezetésére torténo javaslattétel,

- a Tarsasag altal kezelt Tarsashazak felGjitasainak miiszaki ellenérzése, elokészitésben valo részvétel,

- Tarsashazak meghizasabdl miszaki allapotvizsgalatok készitése,

- a Tarsasag kozponti telephelyének tizemfenntartasi munkainak ellatasa,

- garancialis Ugyintézés ellatasa,

- ellenérzések soran az élet- és vagyont veszélyezteté karosodasok észrevételezése, és ezek elharitasara
intézkedések megtétele,

- hatdsagi hatarozatokban elrendelt munkak elvégzése, a sziikséges adatszolgaltatas biztositasa,

- kezelék altal vezetett nyilvantartads alapjan a széraz tlziviz vezetékek rendszeres ellenérzése,
szlikséges javitasok elvégeztetése,

- kezelok altal vezetett nyilvantartds alapjan a jogszabalyban el6irt gaztomorségi-, villam- és
érintésvedelmi  szabvanyossagi felulvizsgalatok esedékessegkor torténé megrendelése, hibak
Kijavittatasa,

- gazkazanok ellenérzése, karbantartasa, hatosagi vizsgalatainak koordinalasa,

- felvondk nagy- és kozépjavitasainak, valamint elektromos féelosztdé szekrények felujitasanak
elvégeztetése,

- truhazott jogu tulajdonosi engedélyek kiadasanak elokészitése, illetve véleményezése,

- a muiszaki ellenérzés dokumentaciotaranak karbantartasa, kezelése.

2.8.5.2 Feleldsség

A miszaki ellenérzési csoport munkatarsai személy szerint felelések a munkakéri leirdsban szereplé és
az esetenkent elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasdg miszaki ellenéri feladatainak
elokészitéséeért és lebonyolitasaert a vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartasa és betarttatasa
mellett.

2.8.5.3 Egyuttmikodési kotelezettsege

Munkajuk sordn a Téarsasag valamennyi egysegével és dolgozojaval kapcsolatot tartanak és kotelesek
veluk a folyamatos tarsasdgi mikodés érdekeben egyuttmikédni. Kapcsolatot tartanak tovabba a
Alapitd szakbizottsagaival és egyéb szakmai szervezetekkel, férumokkal.

2.8.6 Tajékoztatasi csoport

A t4jékoztatasi csoport az Ugyvezet6 igazgatd_1 kodzvetlen iranyitasa ala tartozik. A csoport az alabbi
szemelyi allomanybdl all:

- tjékoztatasi menedzser,

- informatikus.

2.8.6.1 Fébb feladatok

Tajékoztatasi menedzser

- a Tarsasag internetes oldaldnak rendszeres tartalmi frissitésére javaslattétel,

- havi rendszeresseggel hirgsszeallitast készit a Tarsasag altal elvégzett munkakrdl, feladatokrol,
melyeket a kerileti helyi média szdmara kozlésre tovabbit,
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- egylttmikodik a kertleti média képviseloivel, folyamatosan tajékoztatja 6ket a Tarsasag feladatairol,
az elvégzett munkakrol,

- hirleveleket szerkeszt a Tarsasag kezelésében lévo tarsashdzak mikodésérol a tulajdonosok szdméra,

- folyamatosan tajekozodik a kertiletben térténé eseményekrol,

- részt vesz a Tarsasdg munkaértekezletein, vezetéségi értekezleteken, valamint a Tarsasag érdekei
szempontjabol fontos koordinacios megbeszéléseken, illetve az Alapito testileti Glésein.

Informatikus

- a Tarsasag szamitastechnikai eszkbzeinek nyilvantartadsa, karbantartasa (gépleltar, szoftverleltar
készitése, garanciajegyek-, selejtezési dokumentumok-, szdmlak téarolasa, vezetése), a megvasarlasuk
soran a teljesités igazolasa,

- szdmitastechnikai kellékek, alkatrészek kezelése, a felmeriilé igények jelzése, igazolasa,

- a felhasznalok munkajanak segitése, az alapveté felhasznal6i problémak megoldasa, egyszertibb
feladatok oktatasa (mentési feladatok, konyvtarkezelési feladatok, szévegforméazas),

- a Tarsasag munkatarsai altal hasznalt fejléceknek az elkészitése, karbantartasa,

- a Tarsasag elektronikus mentéseinek az atvétele, tarolasa (esetleges visszaallitas),

- a Tarsasag weblapjanak a szerkesztése, karbantartasa.

2.8.6.2 Feleldsség

A Tajékoztatasi csoport munkatarsai személy szerint felelések a munkakdri leirasban szereplé és az
esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasag tajékoztatasi feladatainak teljesitéséért a
vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartasa €s betarttatdsa mellett.

2.8.6.3 Egyuttmikodési kotelezettség

Munkajuk soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és kotelesek
vellk a folyamatos tarsasagi mitkddés érdekében egylttmikddni.

Egyuttmiikodnek az Ugyvezets(k) és a szervezeti egység vezetok, tovabba a beosztott munkavallalok
kdzotti kapcsolattartasban.

2.8.7 Beruhéazasi és Kozterllet-kezelési osztaly

Az osztaly az osztalyvezeté iranyitasaval ellatja a Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat
tulajdonaban és kezeléseben 1évo kozterlletek fenntartasi és felljitasi, beruhazasi feladatait. Kilénosen
koteles ellatni az 1990. évi LXV. torvény (Otv.) altal kotelezéen eldirt feladatokat. Ezen beliil
kiemelten a kozutak fenntartasi feladatai, illetve a Févarosi Onkormanyzattal kézosen az egészséges
ivoviz-ellatési, a kozvilagitasi, hulladékgazdalkodasi feladatokat. Figyelemmel kiséri mas szervnek
(kuilonosen a Fovarosi Onkormanyzat és intézményeinek) a keriilet kozigazgatasi teriiletén beliili
kozteriletein végzett munkajat.

Feladatait a vonatkoz6 jogszabalyok, egyéb jogi eszkézok és eldirdsok betartasa és betartatdsa mellett
végzi. Kuléndsen vonatkoznak a munkavégzésre a Kozbeszerzési torvény, az Epitett kornyezet
alakitasarol és vedelmérol szold torveny, a Kozuti Kozlekedésrol sz616 torvény es az ehhez kapcsolodo
jogszabalyok, egyéb jogi eszkdzok eléirasai. A munkavégzés soran alkalmazni kell Budapest XXI.
kertilet Csepel Onkormanyzat rendeleteinek, hatarozatainak, a Polgarmesteri- és a Polgarmesteri és
Jegyz6i kdzos utasitdsoknak az osztaly feladatkdrét érint6 el6irasait is.

Az osztaly a feladatait két csoport miikodésével a csoportvezetékon keresztil latja el. Az osztalyon
beltli csoportok a kdvetkezok:

- Ut- és kdzmiicsoport,

- Zoldfeltleti csoport.
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A Zoldfeluleti csoporton beltl kiilon Felligyelé latja el a sajat alkalmazasu fizikai dolgozokkal végzett
feladatokat. A Felugyelé a karbantartok valamint a hulladékgazdalkodasi részlegvezetokon keresztil
illetve a gépkezeldket kdzvetlenil iranyitva latja el a feladatét.

Ut- és kdzmii csoport

Munkajat az Ut- és kdzmii csoportvezetd iranyitasaval latja el. Az Ut- és kdzmii csoportvezeté egyben
az osztalyvezet6-helyettesitési funkciot is ellatja, annak tavollétében. A csoportvezet6 kiemelt feladata
az osztaly kozbeszerzési torvénnyel kapcsolatos feladatainak az ellatasa, annak ellenérzése a torvény
eloirdsai szerint. E feladat ellatasaért teljes kori felelésséggel tartozik. Ellatja a csoport feladatainak
irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellenérzi és felelés a csoport munkajat meghatarozo
koltségvetési eldiranyzatok szakszerii, hatékony felhasznalasaért. Felelés a csoport tevekenységének
jogszeriiségéért, a feladatkorrel kapcsolatos miiszaki el6irdsok betartasaért, betartatasaért.

Zoldfelileti csoport

Munkajat a zoldfellleti csoportvezets iranyitasaval latja el. A zZoldfellleti csoportvezeté egyben a
Karbantartasi és (zemeltetési Felligyel6 kodzvetlen iranyitdja. Ellatja a csoport feladatainak
irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat. Ellenérzi és felelés a csoport munkajat meghatarozo
koltségvetési eldiranyzatok szakszerii, hatékony felhasznalasaért. Felelés a csoport tevekenységének
jogszeriiségéért, a feladatkdrrel kapcsolatos kodzbeszerzési és miuszaki el6irdsok betartasaért,
betartatasaert.

Karbantartési es tzemeltetési Felugyelé

Munkajat kozvetlenul a Zoldfeluleti csoportvezeto iranyitja. Felel a rabizott feladatok szakszeri
elvégzéséert és felligyeli a feladata ellatdsdhoz sziikséges gépek anyagok felhasznalasat, biztonsagos
Uzemeltetését. Felel a rabizott eszk6zok, berendezések, és azoknak az elvégzendé feladatokhoz
szllkséges kiadasaéert, bevételéért, anyagok nyilvantartaséért, rendeltetésszerti hasznalataért,
felhasznalasaért. Munkajat a fizikai allomany irdnyitasat a karbantartasi, a hulladékgazdalkodasi
részlegvezetdn illetve a gépkezelokon keresztil latja el.

2.8.7.1 Fébb feladatok

Minden feladat tekintetében:

- éves és kozéptava programok elokészitése;

- lakossagi forumok el6készitése, lebonyolitasa, azokon valé részvétel,

- lakossagi tajekoztatok készitése;

- lgyfélszolgalati tevékenység ellatasa;

- lakossagi panaszok okainak kivizsgalasa, intézkedés a jogos panaszok okainak megsziintetésére;

- lakossagi, vezet6i, képvisel6i igények és miiszaki sziikségességhdl eredd feladatok Osszegytijtése,
rangsorolasa,;

- az év kozben érkezé igények naprakész vezetése, lakossagi bejelentések kivizsgalasa;

- koltsegbecslések elkészitése;

- az Onkormanyzat éves koltségvetésének az osztaly feladatkorébe tartozo részei elékészitése;

- kdzbeszerzési eljardsok miiszaki tartalmanak, feltételrendszerének, szerzédéstervezetének elkészitese;
- kozbeszerzesi értékhatart el nem éré beszerzések esetén az ajanlatkérések feltételrendszerének, az
ajanlatok elbiralasanak és a szerzédeskoteseknek az elékeszitese;

- a kivitelezés bejelentése az engedélyezé hatésagnak illetve az APEH felé;

- a Tarsasaggal szerzédéses viszonyban lévé vallalkozok munkajanak iranyitésa, ellenérzése;

- szlikség szerint szerz6désmaodositasok elokészitése;

- a feladatok teljes koriit miiszaki ellenérzése illetve kapcsolattartas a bonyolito szervezettel,

- teljesitések igazolasa, szamlak ellendrzése, kifizetésre torténo elokészitese;
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- miiszaki atadas-atvétel lebonyolitasa;

- arendelkezésre all6 keretek naprakész figyelemmel kisérése, atcsoportositasok kezdeményezése;
- az osztaly tevékenysegét érinté Képviselo-testuleti elterjesztések elokészitése;

- beszamoldk, jelentések készitése.

A beruhézasok, felujitasok tekintetében:

- beruhazasi programok, célokmanyok elokészitése;

- miiszaki tervek elkészittetése, a tervek ellenérzése;

- tulajdoni lapok, beszerzése;

- létesitési engedelyek beszerzese vagy beszerzésiikben val6 kdzremiikddeés;
- Uzembe helyezés elokészitése;

- vagyonnyilvantartasban torténé rogzitéshez adatszolgaltatés;

- vagyonatadasok el6készitése;

- utd-felulvizsgalati eljarasok lebonyolitasa;

- statisztikai €s egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek elokészitése.

Palyézati aton elnyerhet6 forrasok tekintetében:

- az osztaly feladatkorébe tartoz6 munkak esetében Kiirasra kertl6 palyazatok figyelemmel kisérése;
- egyiittmiikodés a Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és Varosgazdalkodasi Agazataval;

- a palyazathoz sziikséges jogeros épitési, létesitési engedéllyel bird tervdokumentacio elkészittetése;
- a kdzponti cél-, decentralizalt- és fovarosi céltdamogatasok illetve a Regionalis Fejlesztési Tanacs altal
Kiirt palyazatok benyujtasahoz sziikséges dokumentacio 6sszeallitasa;

- a sajat forrast biztosito képviselé-testileti eléterjesztés elékészitése;

- a palyazatok benyujtasa;

- az esetlegesen sziikségessé valo modositasok elkészitése;

- az elbiralas figyelemmel Kkisérése;

- a szukséges egyeztetések lefolytatésa;

- nyertes palyazat esetén a tamogatasi szerzédesek megkdtésének elékeszitése;

- a feladat megvaldsitasa utan a sziikséges elszamolasok, jelentések elkészitésében vald részvétel.

Az 0t- és kdzmiicsoport csoport feladatai:

- kozutak, jardak parkolok fenntartasa, karbantartasa;

- szikkasztorendszerek, szikkasztokutak, szikkasztoarkok karbantartasa tizemeltetése;
- csapadékviz-szallitas;

- Utellendrzés

- utcanév tablak pétlasa;

- Ut-és jardatartozékok létesitése, fenntartasa;

- forgalomtechnikai eszk6zok elhelyezése, fenntartasa;
- Ut- jarda- parkolo-épités, feldjitas;

- kiskorrekciok megvalositasa;

- szennyviz-es csapadékcsatorna épites;

- vizvezeték-épités;

- gazvezetek-épitésben kdzremiikddés;

- kdzvilagitasi halozattal kapcsolatos Ugyintézés

Az Ut- és kdzmiicsoport csoport specidlis feladatai
a., Fenntartasok, karbantartasok tekintetében:

- balesetveszélyes helyzetek azonnali megsziintetésérol intézkedés;
- szilard burkolat( utak katydzasi munkainak elokészitése;
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- foldUtkarbantartasok Utemezése;

- jardajavitasi, fenntartasi feladatok napra kesz vezetése és litemezése;

- szikkasztd arkok sziikség szerinti létesitése, allapotuk fenntartésa;

- intézkedés a hatosagok illetve a lakossag felé az arkok karbantartasarol;

- a mélyteriiletek napra kész nyilvantartasa és egyeztetése a vallalkozoval, havéria esetén soron kiviili
intézkedés a csapadékviz elszallitasara;

- a forgalomtechnikai eszkdzok, uttartozékok, utcanév tablak potlasarol intézkedés;

- forgalomtechnikai valtoztatasokkal kapcsolatos intézkedések megtétele a Févarosi Onkormanyzattal
torténo egyeztetések és a lakossag tajékoztatasa mellett;

- jelzés a Fovarosi Onkormanyzat felé a Févarosi Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében 1évé
Uthéalozattal kapcsolatos észrevételekrol

b., Lakossagi kezdeményezéssel indul6 csatorna-es vizvezeték-épités tekintetében

- tarsuldsok megalakulasanak elésegitése, tjékoztatas a lakoknak a fizetési feltételekrol;

- elvi engedélyek beszerzése;

- igénybejelentések 0sszegyiijtése;

- adatkérés a kdzmtivektol a megvalosithatosagra vonatkozéan;

- segitsegnyujtas az igényloknek a tervek elkészitésében;

- tulajdonlapok beszerzése;

- a tervezoi szerzodések elékészitése;

- miiszaki tervek elkészittetése, a tervek ellenérzése;

- a lakosség részérol torténd befizetések megtorténtének ellendérzése, igazolasa;

- a beruhazas teljes korii lebonyolitasa.

c., Onerés gazvezeték-épités tekintetében

- Uj beruhazasok esetében segitségnyujtas az igényloknek a kozdsség megalakitasahoz;

- kapcsolattartas a Févarosi Gazmiivekkel,

- a megvalositashoz szilkséges miiszaki, pénzlgyi ajanlatok beszerzése;

- pénzeszkoz atadas-atvételi megallapodas elkészitéséhez adatszolgaltatas a Polgarmesteri Hivatal
Varosgazdalkodasi Irodaja részére;

- meglévé gézelosztd vezetékekhez utdlag csatlakozni kivandk fizetési kotelezettségének teljesitése
utan a szlikséges igazolasok kiadasa résziikre;

- a befizetett 6sszeg koz0sség részére torténd kiutalasanak ellenérzése.

d., Elektromos halézat fejlesztése tekintetében

- a lakossagi kozvilagitas bovitési igények dsszegyiijtése;

- az 0j kozvilagitasi lampahelyek kiépitésének megrendelése az ELMU Zrt-tél illetve a kozvilagitas
Uzemeltet6jétol;

- a szerzédéskotés elokészitése;

- esetleges pénzeszkoz atadas-atvételi megallapodasok elékészitése;

- szamlék ellendrzése, kifizetésre tortend elokészitése;

- vagyonatadasok el6készitése;

- a feladat megvaldsitasa utan a sziikséges elszamolasok, jelentések elkészitésében vald reszvétel.

e., Utellenérzés tekintetében

- az utak, jardak miuszaki allapotanak ellenérzése, katyuk, sullyedesek, repedések, folytonossagi
hidnyok, észlelése;

- vizelvezet6 létesitmények, viznyeldk, szikkasztd arkok, szikkasztd kutak allapotanak figyelemmel
Kisérése;

- forgalomiranyitd berendezések mukddokepességenek, dtburkolati jelek allapotanak ellendrzése;
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- szalagkorlatok, pollerek, parkolés-gatld korlatok, behajtas gatlé kobabak, forgalmi tiikrok, KRESZ
tablak, allapotanak, rongalodasainak, eltulajdonitasaiknak, figyelemmel kisérése, jelzése;

- KRESZ tablak, forgalmi jelz6lampék lathatésaganak ellenérzése;

- kdzmiiszerelvények (tiizcsapok, tol6zarak, fedlapok, racsos viznyelok, stb.) allapotanak, szintben-
allasénak ellenérzese;

- ideiglenes forgalomkorlatozassal kapcsolatos kozuti jelzéseknek a forgalmi rend helyreallitasakor
valo eltavolitasanak, illetve az eredeti allapotok helyreallitasanak ellenérzése;

- az utak forgalomra veszélyes szennyezédéseinek figyelemmel Kkisérése, jelzése;

- a tdmegkozlekedéssel kapcsolatos lakossagi panaszok, észrevételek, javaslatok véleményezése és
tovabbitasa a BKV Rt. felé;

- a kerlletben zajlé Utépitések, utkarbantartasok folyamatos figyelemmel Kkisérése, az ezekkel
kapcsolatos lakossagi panaszok, bejelentések intézése;

- havazéskor az utak kotrasanak folyamatos figyelemmel kisérése, sziikség esetén tovabbi kivitelezok
bevonasa a munkavégzésbe;

- részvétel es kozremikddés a mozgaskorlatozott parkolok kijel6lésére iranyuld, FKF Rt. altal
bonyolitott eljarasban;

- kivitelez6k szdméra eseti jelleggel kiadott munkék elveégzésének ellenérzése.

A Zoldfellleti csoport feladatai:

- zoldfellletek karbantartdsa, fenntartasa;

- zoldfelUletek tervezése, létesitése;

- jatszbterek épitése, karbantartasa, fenntartasa, mitkodtetése, bontasa;
- parkfelszerelési targyak kihelyezése, karbantartasa, elbontasa;

- kozterlleti berendezések elhelyezése, lizemeltetése;

- kutyafuttatok fenntartasa, miakddtetése;

- koztertletek fizikai rendjének, biztositasa, kdztisztasag fenntartasa, szemét- es zéldhulladék szallitasa,
zsakszallitas;

- illegélis reklamtablak eltavolitasa;

- parkéri, jarérszolgalati haldzat miikddtetése;

- vizhalozat (parki locsold, ivokut, szokoékut) fenntartas, mikodtetése;
- lakételepi mintapark és hazunk taja mozgalom szervezése, kezelése;
- &tmeneti teruletek palyazatanak lebonyolitasa.

A zOldfeliileti csoport tevékenységének specialis feladatai
a., fenntartasok, karbantartasok tekintetében

- zOldfeluletek fenntartasi munkainak megtervezese;

- sajat és ks kapacitasok megosztasa, megtervezése;

- sajat kapacitasi munkak felmeérése, munkavégzés iranyitasa, ellenérzese;

- zoOldfellletek, ndvényallomany allapotanak és mennyiségének folyamatos figyelemmel kisérése,
javaslat a névényallomany meguijitasara, cserejere;

- Onkormanyzati parki locsolohaldzat, ivokat haldzat illetve szokokdat mikodtetése, allapotanak
folyamatos figyelemmel kiséréese, javaslat a halozat fejlesztésére;

- javaslat koztertlet fadllomany potlasara, minéségi cseréjére;

- javaslat zoldteruletek fejlesztésere;

- koztertleti koztisztasagi feladatok ellatasanak irdnyitasa, ellenérzése;

- koztisztasagi akciok szervezése és egyittmikodés a civil szervezetekkel, illetve a lakossag
bevonasaval;

- Onkorméanyzat altal elrendelt egyedi feladatok soron kivili végzése (rendezvények, latogatasok,
uzemzavarok, stb.);
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- a rendelkezésre all6 keretek naprakész figyelemmel kisérése, tcsoportositdsok kezdeményezése;

- nyilvantartasi és dokumentacids tevékenyseg ellatasa;

- hat6sagi-, szabalysértési eljarasok kezdemeényezeése;

- egeszségkarositd gyomnovények idészakos irtasa;

- novényvédelmi feladatok mikodtetése, ellendrzése, esetlegesen kialakuld fertézések gradaciok,
jelentése, azonnali beavatkozasok;

- koztéri orak, nyilvanos illemhelyek, kutyafuttatok lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatéasa;

- parkéri haldzat mikodtetése.

b., Burkolt parki utfeluletek fenntartasa, ellenérzése tekintetében

- kiemelt terlileteket, parkokat 6vezé és azokon atmené burkolt gyalogos utak, jardak gépi takaritasa;

- a parkokon atmené és azt Ovez6 burkolt utak, jarddk miszaki allapotanak ellenérzese, katyuk,
sllyedések, repedések, folytonossagi hianyok, szandékos rongalasok eszlelése, azok jelentése;

- a parkokon atmengé és azt dvezo burkolt utak forgalomra veszélyes szennyezédéseinek figyelemmel
Kisérése, jelzése;

- esozések idején, a mélyteriileteken felgyllemlett csapadékviz mennyiségének figyelemmel Kkisérése,
belvizveszély kialakuldsdnak megakadalyozasa;

- havazéaskor a parkokon &tmené és az azt 6vezd burkolt utak allapotanak folyamatos figyelemmel
Kisérése, hdakadalyok megsziintetése, sziikség esetén tovabbi kivitelez6k bevonasa a munkavégzésbe;

- kivitelez6k szdméra eseti jelleggel kiadott munkék elvégzésének ellenérzése.

c., Sajat fizikai allomannyal végzett munkak tekintetében

- jatszbterek karbantartasa, fenntartasa, bontésa;

- park felszerelési targyak, berendezések karbantartasa, bontasa;
- szemetgyijtési és szallitasi feladatok ellatésa;

- park fellletek és burkolt feliiletek sziikség szerinti takaritasa;
- illegalis hirdetések eltavolitasa.

2.8.7.2 Feleldsség

A Beruhdzési és kozterilet-kezelési osztdly munkatarsai személy szerint felelések a munkakori
leirasban szerepl6 és az esetenkeént elrendelt valamennyi feladat, valamint a fent részletezett feladatok
teljesitéséért a vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartasa és betarttatdsa mellett.

2.8.7.3 Egyuttmiikodési kotelezettség

Az osztdly munkaja soran a Tarsasagon beltl napi kapcsolatban all a Kdzbeszerzési csoporttal. A
kdzbeszerzési terv, a kdzbeszerzesi eljarasok muszaki elékészitése, az elokészitési bizottsagban valo
részveétel, a szerzédések modositasanak, teljesitésének jelzése egy-egy adott feladathoz kapcsol6ddan
minden gyintézének a feladata. Az Ut- és kozmii csoportvezetd az osztaly teljes kozbeszerzési
munk@janak ellenérzését végzi. Beszerzeési terv, 0sszegezések elkészitéséhez adatszolgaltatas is ebbe a
feladatkorbe tartozik.

A munkak végrehajtasa kapcsan a Szolgaltatasi osztaly pénzigyi és szamviteli csoportjaval a szamlak
igazolasa és szamviteli elvarasoknak is megfelel6 mellékleteinek biztositasa, hataridében torténo
atadasa, az eloirdnyzatok egyeztetése, eszkdzok és anyagleltdrhoz térténé adat szolgaltatdsa munkaligyi
feladatok ( felvétel, elbocsatas, kilépés ) a kapcsolodo pont.

A jogi csoport ellenérzi  a szerzédéstervezeteket. Ezen felll a jogi Ugyek miszaki alatamasztasa,
esetleges birosagi tgyek miszaki alatdmasztasa kapcsan alakul ki munkakapcsolat.

Az Ugyiratkezelési csoporttal napi kapcsolatban all az osztaly.
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Az osztaly késziti elé a tajékoztatasi csoport részére a lakossagi tajékoztatdsokhoz szikséges
anyagokat.

A Tarsasagon kivilli elsddleges kapcsolat az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala. A programok,
koltségvetési javaslattétel, annak évkozi modositdsdhoz javaslattétel, beszamolok készitése,
tajékoztatok készitése, Uzembe helyezési adatlap valamint a vagyonkataszterhez, statisztikakhoz
készitend6 adatlapok kitoltése az osztaly feladata.

Az osztaly ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal \Varosfejlesztési Agazataval az
adott munkak meghatarozasa és végrehajtasa soran. Kapcsolatot tart a lgazgatasi Agazattal az
engedélyek kiadasa, a kozbeszerzések, a szerz6dések, a vagyonkataszter kapcsan, illetve a
Varosgazdalkodasi Agazattal a kdltségvetés, az eléiranyzatok, az elszamolasok, a beszamolok kapcsan.

Az osztaly egyittmikodik a lakossaggal, az ANTSZ-el, civil szervezetekkel, a Kozteriilet
Felugyelettel, Polgari VVédelemmel, Polgarérséggel, Jarérszolgalattal, és a Rendérséggel.

Az osztaly kapcsolatot tart kllsé hatosagokkal, szakhatosagokkal, egyeb szervekkel, szervezetekkel,
kilonosen szoros a kapcsolat a Févarosi Onkormanyzat Fépolgarmesteri Hivatalaval és intézményeivel
(FKF Rt.), valamint a Kézmuivekkel.

2.8.8 Szolgéltatasi osztaly

Az osztaly feladata az Alapité tulajdondban Iévé bérlemények kezeléséhez kapcsolodd gazdasagi,
pénziugyi feladatok ellatdsa a szikséges jogi eljardsok kozremiikodésevel, valamint a Tarsasag
iratanyaganak szakszerti kezelése, hatékony felhasznalhatésaganak kozremiikddésével. Feladata
tovabba a Tarsasag valamennyi tevékenységével kapcsolatos gazdasagi események rogzitése, ezen
események idészakonkeénti értékelése és elemzése, az éves beszdmold elkészitése, valamint a Tarsasag
pénz és hitelgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa is. Feladatait a hatalyos jogszabalyok
alapjan a torvények, rendeletek, és eléirasoknak megfeleléen végzi. Az osztaly szervezeti felépitése a
kdvetkezo:

- Pénziigyi és szamviteli csoport,

- Jogi csoport,

- Ugyiratkezelési csoport,

- Gondnokséagi csoport.

Pénziigyi és szamviteli csoport

A csoport feladata a tarsasag penziigyi, szamviteli, anyag- es eszkézgazdalkodasi, bér- és munkatgyi,
konyvelési, szamlazési feladatainak ellatdsa. A csoport irdnyitdsat a pénzigyi €s szamviteli
csoportvezeté végzi. A csoport munkaja soran gondoskodik a gazdalkodasi és pénzilgyi fegyelem
betartdsarol. A Szamviteli torvény és a tarsasdg szamviteli politikdja alapulvételével biztositja a
szamviteli tevékenység zavartalan lebonyolitasat. A csoport a munkajat két tertileten végzi:

- pénzligy és szamvitel, valamint

- munkaigy, bér és TB.

Jogi csoport
A csoport feladata a Tarsasag jogi szempontbol szakszerii miikodésének biztositasa, az ide tartozo

szakfeladatok iranyitasa, elvégzése, vezet6i ellenérzése érdekében a folyamatszabalyozas szakmai
szempontu rogzitese.
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Ugyiratkezelési csoport

A Tarsasag Ugyiratkezelési csoportja feladatat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérodl szol6 1995. évi LXVI. torvény alapjan kialakitott iratkezelés szabalyzat szerint latja
el. A csoport tevekenységének célja, hogy a Tarsasag iratanyaga szakszerii kezeléset,
rendszerezettségét és hatékony felhasznalhatésagat biztositsa. Az iratkezelés feladatait a korszeri
ugyvitel igényeinek megfeleléen és a technika altal nyujtott lehetéségek figyelembevételével gy
alkalmazzék, hogy ezzel a Téarsasag rendeltetésszeric mitkodését, feladatainak gyors és eredményes
teljesitését, tevékenységének atfogo ellenérzését, az iratok biztonsagos megorzését garantalja, s az
ugyvitelben mar nem sziikséges iratok selejtezését megkonnyitse.

Gondnoksagi csoport

A csoport feladata a tarsasdg telephelyén [évé objektumok, felszerelések és berendezések
fenntartdsanak biztositasa, az épulet fiitési, takaritasi, illetve az épilet koruli kertészeti munkainak
ellatasa. A csoport iranyitasat kdzvetlenill a Szolgaltatasi osztalyvezet6 végzi.

2.8.8.1 Fébb feladatok

a., Pénzugyi és szamviteli feladatok:

- a Tarsasag éves beszdmold készitésehez megbizhat6 valds adatok szolgaltatasa;

- pénztari, banki vegyes bizonylatok feladasa, kontirozasa;

- analitikus és részletezé fokonyvi szamlak egyeztetése;

- a Tarsasag gazdasagi eseményeinek fokonyvi nyilvantartasa;

- bank és pénztar pénzforgalmanak lebonyolitésa;

- a Tarsasag készleteinek és targyi eszkozeinek analitikus nyilvantartasa, konyvelése;

- széllitokkal, koltségvetéssel és bérlékkel kapcsolatos kotelezettségek teljesitése;

- a Polgarmesteri Hivatalnak torténé havi- €s negyedéves adatszolgaltatas;

- a Tarsasag altal nyilvantartott 6nkormanyzati vagyon valtozasainak kényvelése és ehhez kapcsol6dd
adatszolgéltatasa;

- az elidegenitett lakasok hitelalloményanak kezelése;

- addbevallasok és statisztikak elkészitése, adatszolgaltatasa;

- dnkorményzati tulajdona lakasbérlemények, nem lakés céljara szolgalo bérlemények és kozterlletek
beveételének szamlazasa, konyvelése és nyilvantartasa;

- a Tarsasag egyéb bevételeinek szamlazasa, kényvelése és nyilvantartasa;

- a Téarsasdg altal kezelt tarsashdazak adobevallasainak, merlegeinek elkészitése, banki utalasainak
alairdsa, szdmlazasanak és egyeztetéseinek lebonyolitésa.

b., Munkallgy-, bér és TB feladatok:

- munka- illetve megbizasi szerz6dések elkészitése, nyilvantartasa, kezelése;

- a Tarsasaggal munkaviszonyban vagy egyéb munkavegzesre iranyuld jogviszonyban allok részére a
munkaviszonybdl vagy tarsadalombiztositasbol szarmaz6 javadalmazasok elszdmolésa, Kkifizetése,
nyilvantartasok és statisztikak elkészitese;

- bérgazdalkodasi feladatok ellatasa;

- munkavégzéshez szikséges munkaruhazat biztositasa, orvosi alkalmassagi bizonyitvanyhoz
kapcsolatos teendok lebonyolitésa;

- a Tarsasag altal kezelt tarsashdzzal munkaviszonyban vagy egyéb munkavégzesre iranyuld
jogviszonyban allok részére a munkaviszonybol szarmazd javadalmazédsok elszamolésa, kifizetése,
nyilvantartasok és statisztikak elkészitese;

- a munkavallalék munkaviszony megsziinésekor munkajogi és adminisztrativ feladatok ellatéasa.

c., Jogi csoport fébb feladatai:
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- a Tarsasag jogi képviseletének biztositasa,

- peres és peren kivili eljarasok meginditasa és az eljaras teljes folyamatanak lebonyolitasa,
- kovetelések érvényesitése,

- a tarsasagi intézkedések torvenyessegének biztositasa és feltigyelete,

- a hataskdrébe utalt (jogi) nyilvantartasok és iratok kezelése,

- jogszabalyvaltozasok figyelése,

- kérelmek, beadvanyok, igazol&sok, kérélevelek fogadasa, atvétele,

- kdzjegyzoi okiratok elékészitése,

- szerz6dések elokészitése, véleményezése, szignalésa,

- jogszabalyok értelmezése és alkalmazasa kérdésében allasfoglalas kiadasa,

- részt vesz a Tarsasag belsé szabalyzatainak elkészitésében, modositasaban,

- a szakteriiletek képvisel6ivel egyeztetve kidolgozza a Tarsasagnal allando6 jelleggel alkalmazandd
szerzédések mintait,

- rendszeresen tajékoztatja a Tarsasag munkatarsait a jogszabalyok valtozasairdl,

- részt vesz a Tarsasag kintlévéségeinek jogi Uton térténd behajtasaban.

d., Ugyiratkezelési csoport fébb feladatai:

- a kiildemény ellenérzése atvételkor,

- az atvétel igazolasa,

- a sérllt kildemény kezelése,

- a slirgés kuldemény kezelése,

- eljarés téves cimzés esetén,

- eljaras téves kildemény felbontasakor,

- a kiildemények ellenérzése felbontéskor,

- a killdemenyek kezelése, postabontas, szignalas, iktatas,

- hatarid6 nyilvantartas,

- a postabonto altal atvett, a szervezeti egysegek részére szignalt kiilldemények tovabbitasa,
- az iratok kiadméanyozasa és tovabbitasa,

- iratelszdmoltatés,

- a kdzponti irattar lzemeltetése és kezelése,

- kézi irattarozas a szervezeti egységeknél, iratatadas a kdzponti irattarnak,

- tarolasi mddok meghatarozasa és alkalmazasa, irattari jegyzék vezetése,

- amindsitett iratok és a digitalis adathordozok irattarozasa,

- iratkivétel (és visszaadas) rendszerének miikddtetése, masolatok-, jegyzetek készitése, betekintés
biztositasa az egyes iratokba,

- megsziiné gazdalkodo szervezet (szervezeti egyseg) iratainak ataddsa-atvétele,

- selejtezési eljaras és modszerének kidolgozasa, alkalmazasa,

- egyéb, az Ugyiratkezelési Szabalyzatban, valamint a munkakori lefrasaban szerepld és az esetenként
elrendelt feladatok ellatasa.

e., Gondnoksagi csoport feladatai

- a Tarsasag telephelyi ingatlanainak fatese, a fatési rendszer ellendrzése;

- a Térsasag épuletében 1évé berendezések, felszerelések kisebb karbantartasi munkainak elvégzése,
folyamatos ellenérzeés, sziikség esetén hibabejelentes megtétele a miiszaki ellendr fele;

- a Tarsasag telephelyén kertészeti munka elvégzése, ho eltakaritasa, sikossag-mentesités;

- szemetszallitas biztositasa;

- a Téarsasag telephelyének folyamatos ellenérzése (parkoldkat arra illetékes személy veszi-e igénybe,
térvilagitas ellenérzése, stb.);

- Ugyfélfogadasi napokon az ugyfélforgalom lebonyolitasanak segitése;
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- a Tarsasdg telefon-dijszamlalé rendszerének folyamatos figyelése, az esetleges javitasarol vald
intézkedés a bérbeado felé;

- a Tarsasag telefonkdzpontja miikddésének folyamatos figyelemmel Kkisérése, sziikség esetén
intézkedés javitasarol a bérbeadd felé;

- kdresemény esetén feljelentés megtétele az illetékes hatosag felé;

- a portaszolgalatot ellatd személy részére étkezéskor vagy egyéb esetben sziikséges segitségnyujtas
feladatanak elvégzéseben;

- a Tarsasag alkalmazottainak sajat gépjarmi hasznalatanak, illetve a Tarsasag tulajdonaban levé
gépjarmtivek Uizemanyag-elszamolasanak vezetése, nyilvantartasa;

- a Téarsasag tulajdondban 1évé gépjarmiivek Uzemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése;

- a Térsasag terlletén lévo viz automata muikddésének folyamatos figyelemmel Kisérése, sziikség
esetén ballonok megrendelése, hibabejelentés;

- a Tarsasag irodai kulcsainak 6rzésének, tarolasanak ellenérzése;

- az lgazsagugyi Minisztériumba, a Fovarosi Keriletek Foldhivatalaba és a Cegbirdsagra Tarsasagunk
érdekében kilon meghatarozott tigyben valo eljaras;

- a Tarsasag kezelésében levé dvohelyek zartsaganak ellendrzése és biztositasa;

- a Tarsasag napi postajanak atvétele és atadasa a Postan, illetve a pénzintézeti kirendeltségeken;

- a Téarsasdg munka-, tiiz- és kornyezetvédelmi szemlén vald részvétele, a felvett jegyzokdnyvben
szerepl6 feladatok raeso részének végrehajtasa.

2.8.8.2 Feleldsség

A Szolgaltatasi osztaly munkatarsai személy szerint felel6sek a munkakori leirasban szereplé és az
esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a fent részletezett feladatok teljesitéséért a vonatkozo
jogszabalyok maradéktalan betartasa és betartatasa mellett.

2.8.8.3 Egyuttmikodési kotelezettség

A Szolgaltatasi osztaly munkatarsai munkajuk sordn a Tarsasdg valamennyi egységevel és
dolgozojaval kapcsolatot tartanak és kotelesek velik a folyamatos tarsasadgi mikodés érdekében
egyuttmikédni. Kapcsolatot tartanak tovabba a Alapitd szakbizottsagaival, allami szervekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, forumokkal.

2.8.9 Ingatlankezelési osztaly

Az Ingatlankezelési Osztaly az Alapité tulajdondban 1évé lakésok, nem lakasok céljara szolgalo
helyiségek és egyéb ingatlanok kezelését, nyilvantartasat, fenntartasi feladatokkal kapcsolatos
iranyitasat, szervezését és ellenérzését, valamint az ingatlanokkal val6 gazdalkodast, a vagyonelemek
rendeltetésszerii hasznalatdnak biztositasat és hasznositasat végzi. Ez az osztaly végzi a tulajdonosi
jogosultsaghdl a Tarsasagnak atadott jogok alapjan a tulajdonosi hozzajarulasok kiadasat a bérlok felé.

Az osztaly szervezeti felépitése a kovetkezo:
- Lakasuigyi csoport (elidegenités),

- Epliletkezel&i csoport,

- Kozterilet és helyiséggazdalkodasi csoport.

Lakasugyi csoport

A csoport az Onkormanyzati tulajdonban 1évo lakasokkal kapcsolatos kezelési szolgaltatasok,
bérleményhasznositasok és az épuletek kezelési, nyilvantartasi, fenntartasi feladataival kapcsolatos
iranyitast, szervezést és ellen6rzé tevékenységet végez.
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Eptiletkezelgi csoport

A csoport megbizaés alapjan tarsashazak kepviseletét latja el és azon lakas celt eplleteknek,
ingatlanoknak a kezelését, lizemeltetését végzi, amelyek teljes Onkormanyzati tulajdonban vannak.

Kozterilet és helyiséggazdalkodasi csoport

A csoport az dnkormanyzati tulajdonban 1évé kozteriileteknek és a nem lakas céld helyiségeknek,
ingatlanoknak a hasznositasat, bérbeadasat, kezelesét, lizemeltetéset vegzi.

2.8.9.1 Fébb feladatok

Ingatlan-nyilvantartasi feladatok:

- az 6nkormanyzati tulajdonu, a Tarsasag kezelésébe adott és bérbeadas Utjan hasznositott, lakas- és
nem lakas céljara szolgalo helyiségek, tertletek nyilvantartasa, a valtozasok atvezetése es jelentése,
egyeztetése,

- a meguresedett, vagy Uresen all6 bérlemények, helyiségek és terlletek nyilvantartasa, illetve
rendszeres jelentés készitése azokral,

Szerzédeskotéssel és szerzédés-nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

- az Onkormanyzati tulajdont lakas- és nem lakas céljara szolgéalo helyiségek, teruletek, valamint
minden egyéb rendszeres bevetellel egyiitt jard bérleti szerzédesek elékeszitese és megkotese;

- a bérleti és hasznalati szerz6dések megkotése, feltételeinek ellenérzése;

- a bérleti és egyeb hasznalati, valamint szolgaltatasi szerzédések felmondasaval kapcsolatos
ugyintézes;

Dijelszamoléssal as nyilvantartassal kapcsolatos feladatok:

- a bérleti (hasznalati) dijak és az egyéb szolgaltatasi dijak megallapitasa a vonatkozd énkormanyzati
rendeletek, hatarozatok és a tarsasagi utasitasok alapjan;

- a bérleti és egyéb dijhatralékok nyilvantartasa és tajékoztatas azokrol;

- a lakbérhatralékok befizetésének nem teljesitése esetén hataridére torténé felmondésok kikdldése,

- javaslat a bérleti, a hasznalati és egyéb szolgéltatasi dij el6iranyzatokra;

- a berleti, a hasznélati és a szolgaltatasi dijak megallapitasaval kapcsolatos reklaméaciok kivizsgalasa, a
mérséklésre vonatkozd kérelmek véleményezése;

- az ingatlanok Uresen tartasaval kapcsolatos koltségelszamolasok, elemzések készitése.

Ingatlan és bérleményellendrzési feladatok

Szennyvizszippantas, szemétszallitas, aram, gaz, és viz-csatorna valamint a kémények karbantartas
jelleqii szamlainak ellendrzése, és kollaudalasa

a., Lakaslgyi csoport feladatai:

- lakasbérleti szerz6dések megkotése, az ehhez kapcsoldédd nyilvantartési, jelentési, statisztikai
tevekenység ellatasa;

- lakasbérleti szerzédések modositasa;

- a lakasok helyreéllitasanak megrendelése;

- lakasok birtokbaadasa;

- lakascserék bonyolitasa;

- vagyonkataszter aktudlis nyilvantartasa;

- lakasbérlemények atadasa, atvétele és a rendeltetésszerii hasznalat ellenérzése;

- a bérlék karbantartasi kotelezettségének betartasarol valé gondoskodas;

- a bérlék szocidlis jogosultsdganak ellenérzése;
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- a lakaspalyazatok kiirasanak el6készitése, lebonyolitasa, feldolgozasa és az illetékes dnkormanyzati
bizottsag elé terjesztése, a meghozott hatarozatokban foglaltak végrehajtasa;

- adatok szolgéltatasa a Tarsasag honlapjanak naprakész Uizemeltetéséhez;

- javaslatok-, el6terjesztések elkészitése az 6nkormanyzati rendeletek modositasara;

- tArsashazak kozgyiilésén az énkormanyzati tulajdon képviselete;

- a Tarsasag vezetoségéenek rendszeres tajékoztatasa a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasarol;

- a kert jelentések, adatszolgaltatasok hatéaridore torténo elkészitése, tovabbitasa;

- az dnkormanyzati tulajdonban Iévé ingatlanok kezelése, nyilvantartdsanak pontos naprakész vezetése,
- Ugyfélfogadaskor bejelentett panaszok Kivizsgalasa, intézése (szabalysértés kezdeményezes,
egyuttélés szabalyainak betartasara felszélitasok kikildése, stb.);

- az Alapitoval val6 egylttmiikddés (szakbizottsagok, képviselok, stb.);

- a bérleményellenérzések kezdeményezése, illetve lefolytatasa;

- bérléi tajékoztatas megszervezése;

- ingatlan-nyilvantartasi adatok, elidegenitési szerzédések elékészitése;

- éplletek miiszaki allapotanak felmérettetése;

- tarsashazi alapit6 okiratok, értékbecslések, szakvélemények, vételi ajanlatok elkészittetése;

- elidegenitést kizard és forgalmi értéket befolyasol6 okok megallapitésa;

- licit palyazatok el6készitése, lebonyolitasa;

- pénzintézetekkel torténé kapcsolattartas;

- ingatlan-nyilvantartas rendezéséhez szlikséges intézkedések elvégzése.

b., Epliletkezeli csoport

Epiiletkezeléi feladatok:

- a tarsashazak érdekeinek képviselete;

- a Tarsashazi torvényben, a tarsashazakkal kotott szerzédésekben foglaltak maradéktalan betartéasa,
azok keretei kozott a tarsashaz képviselete harmadik féllel szemben;

- a Tarsasag képviselete a tarsashazi kdzgyilés, a Szamvizsgalo Bizottsag és a tarsashdz mas valasztott
szervei elétt;

- a kdzos tulajdont képezé fold, épitmény, berendezések, felszerelések, fenntartasaval, lizemeltetésével,
karbantartasaval kapcsolatos teendék ellatasa;

- a kozgyiilési hatarozatoknak megfeleléen a karbantartasi és feldjitdsi munkak megrendelése, atvétele,
ellenérzése, a szamlak kollaudalasa;

- a tulajdonosok befizetéseinek és hatralékainak nyilvantartésa;

- a hatralékok beszedése iranti intézkedesek elvégzése;

- a tarsashazak koziizemi szamlainak felllvizsgalata;

- a halaszthatatlan hibaelharitasok azonnali intézése és a szukséges allagmegovasi munkakkal
kapcsolatos (igyintézés, bonyolitas, ellen6rzés;

- a tarsashazak gépészeti berendezéseinek Gizemképes allapotban tartasa, ellenérzése, fellilvizsgalatok
elvégeztetése, atalanydijas szerz6dések megkotése, ellendrzése;

- lakéhazak allapotanak felmérése alapjan a megbizoval egyetértésben a targyévi miszaki intézkedési
terv elkészitése;

- egyéb, a munkakori leirasaban foglalt feladatok teljesitése;

- a tarsashazak adottsagainak ismeretében karbantartasi/felUjitasi terv készitése az éplilet fenntartasara
vonatkozoan;

- a Mszaki csoporttal egyittmiikddve a tervezett feldjitasok iranyitasa és ellendrzése;

- tulajdonosi bejelentések/panaszok kivizsgalasa, kezelése;

- kapcsolattartas a Tarsashazak Szdmvizsgald Bizottsagaival;

- javaslatok kidolgozédsa a tarsashdzak gazdalkodasa, a kdzos tulajdonu éplletrészek hasznositasa
kérdéseiben;
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- az éves elszamolo és rendkivili kozgyilesek szervezeése és lebonyolitasa;

- a kozgytlési hatarozatok elokészitese és gondoskodas a vegrehajtasrol ugy, hogy azok megfeleljenek a
vonatkozé jogszabalyok, a tarsashazak Alapitd Okiratanak és Szervezeti és Muikodési Szabalyzatanak
rendelkezéseinek;

- a szamviteli szabalyok szerint évenként koltségvetési javaslat készitése;

- nyilvantartas vezetése a kdzgytlések hatarozatairdl és azok végrehajtasarol (Koézgyiilési Hatarozatok
Konyve),

- palyazatok figyelemmel kisérésre, javaslatok, palyazatok készitése, kezelése, bonyolitasa;

- az 6nkormanyzati tulajdonban Iévé épuletek kezelése és az tizemeltetési feladatok ellatasa korében a
hazfeligyelék, gondnokok, takaritok, kertészek munkajanak iranyitasa és ellenérzése.

- tulajdonosi érdekek képviselete az allamigazgatasi szervek, szakhatosagok, és birdsagok elétt, a
kezelt hazak kdzosségi érdekeinek biztositasa sziikség szerint az egyes tulajdonosokkal szemben is;

- a Téarsasag vezetoségének rendszeres tajékoztatdsa az osztaly feladatainak végrehajtasarol, a kért
jelentések, adatszolgaltatasok hataridére torténé elkészittetése és tovabbitasa;

Lakohaz kdnyvelési feladatok:

- éves egyszerisitett mérlegbeszamolo keszitése, naplofokonyvek vezetése;

- éves pénzlgyi elszdmolas elkészitese kozgyulési dontésre;

- analitikus nyilvantartas a tulajdonosi k6zos koltseg befizetésekrol, valamint a bérleti dijakral;
- a beérkez6 szamlak nyilvantartasa, szamitogépes adatrogzitése;

- a leigazolt szamlak atutalasa és lekdnyvelése;

- tulajdonosi tajékoztatas kozos koltség befizetésekrol, egyenlegkozlok kiallitasa;

- az 6nkormanyzati tulajdonok utan kdzos koltségutalasok idegen kezelt trsashdzak reszére;

- adatszolgaltatasok a tarsashazak gazdalkodasardl, pénziigyi helyzetérol.

Energetikai Ugyintézes:

- a csoport altal kezelt épuiletekre, valamint 6nkormanyzati tulajdonban 1évé lakas és nem lakés céld
helyiségekre vonatkoz6 koziizemi szdmlak ellenérzése és utalasa;

- kdzlizemi és egyedi szerzodéskotések elokészitése a kozmiiszolgaltatokkal;

- valtozasok bejelentése;

- megbizas alapjan, tényleges fogyasztason alapulé egyedi szamlak készitese;

- szamlareklaméaciok kezelése;

- adatszolgaltatas a kozuizemi szolgaltatoknak a mérés szerinti elszdmolashoz;

- statisztik&k és energetikai elemzések készitése.

Jogi Ugyintézeés:

- kdzos koltség hatralekos lista alapjan fizetési meghagyas elkészitése;
- végrehajtasi lapok elkészitése jogeros fizetési meghagyas alapjan;

- jelzalogjog bejegyzés elokészitése, tovabbitasa a Foldhivatal felé;

- tulajdoni lapok kikérése;

- jelzalogjog torlések elkészitése, ligyvédi ellenjegyeztetése;

- végrehajtoi koltsegszamlak utaltatasa.

c., Kozterulet és helyiseggazdalkodasi csoport

Kozteriuletekkel kapcsolatban:

- kozterulet-foglalasi igények befogadésa, véleményezése, a vonatkozO hatarozatok elékeszitése,
bonyolitasa;

- kozterllet hasznalatba adasa (kordbban: bérbeadasa), a keletkezett szerzédések gondozasa,
karbantartasa, szlikség szerinti modositasa;

- koztertlet hasznélatanak ellendrzése;

- nyilvantartasi, jelentési tevékenység ellatasa,
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- adatok szolgéltatasa a Tarsasag honlapjanak karbantartasahoz;
- javaslatok, eléterjesztések elkészitése az 6nkormanyzati rendeletek modositasara.

Helyiséggazdalkodassal kapcsolatban:

- helyiségbérleti szerz6dések elokészitése, jogi véleményeztetése, aldirasra vald beterjesztése;

- helyiségbérleti szerzédések nyilvantartasa, karbantartasa, médositasa;

- helyiséghasznositassal kapcsolatos licitpalyazatok elokészitése, lebonyolitésa;

- birtokbaadas, helyiségek atadasa-atvétele;

- nyilvantartasi-, jelentési-, statisztikai tevekenység ellatéasa;

- vagyonkataszter aktualis nyilvantartasa, az adatallomany naprakész karbantartasa;

- helyiség hasznositasaval kapcsolatban palyazatok elokészitése, kiirasa, lebonyolitasa, feldolgozasa;
- adatok szolgéaltatasa a Tarsasag honlapjanak karbantartasahoz;

- javaslatok, eléterjesztések elkészitése az dnkorméanyzati rendeletek mddositasara.

2.8.9.2 Feleldsség

Az Ingatlankezelési osztadly munkatarsai személy szerint felelések a munkakari leirdsban szereplé és az
esetenkent elrendelt valamennyi feladat, valamint a fent részletezett feladatok teljesitéséért a vonatkozo
jogszabalyok maradéktalan betartasa és betarttatasa mellett.

2.8.9.3 Egyuttmzikodési kotelezettség

Az Ingatlankezelési osztaly munkatarsai munkajuk sordn a Tarsasdg valamennyi egységével és
dolgozdjaval kapcsolatot tartanak es kotelesek veluk a folyamatos tarsasagi mukodés érdekeben
egyuttmtikddni. Kapcsolatot tartanak tovabba a Alapitd szakbizottsagaival, allami szervekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, forumokkal.

2.8.10 Ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi osztaly

Az ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi osztaly vegzi a sajat és bérelt ingatlanok hasznositasat, a
Tarsasdg sajat vagyontargyaival kapcsolatos €s megbizas keretében vagyonkezelésre atvett
vagyontargyak hasznositasaval kapcsolatos feladatok teljes korét.

2.8.10.1 Fébb feladatok

- Onkormanyzati tulajdont forgalomképes es korlatozottan forgalomképes vagyon teljes felmérése,
nyilvantartasa, az adatallomany naprakész karbantartasa;

- az ingatlankataszter, vagyonleltar 6sszedllitdsdhoz, karbantartasahoz sziikséges adatszolgaltatas;

- az egyes vagyonelemek helyzetének tisztazésa (terhek, muszaki, jogi, ingatlan-nyilvantartasi, stb.
problémak regisztralasa, jogtisztasag érdekeben intézkedések megtetele);

- a fejlesztési cél-, cimzett timogatasokkal, palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a Tarsasag szakteruletébe tartozd kulonb6zé palyazatok figyelemmel kisérése, a palyazatok
elkészitése, hataridére vald benyujtasa, siker esetén teljes korii lebonyolitasa;

- ingatlan-nyilvantartasi tgyek intézése;

- telekalakitasok bonyolitasa;

- kdzmiihelyzet tisztazasa, esetlegesen sziikségesse vald kozmukivaltasok, épitések, stb. koordinalasa,
ingatlanértékesités és mas formaban torténé hasznositds bonyolitasa;

- portfolioképzés a stratégiai elvek alapulvételével,

- értékbecslések készitése, keszittetese;

- szabalyozasi tervek elokészitésében vald részvetel, adatszolgaltatatas, a nagy 6sszegt kartalanitasi
igények elkerulése, valamint a befektetet6i hajlanddsag érvényesitése érdekében;

- szanalasok el6készitése, bonyolitasa;

- rehabilitacids tervekben megfogalmazott és elfogadott feladatok végrehajtasa;

- bérleti dijtételek rendszerének kialakitasa, egyedi kalkulacidk keszitese;
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- tevékenységhez kapcsolddo helyi rendeletek elokészitése.
2.8.10.2 Feleldsség

Az Ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi osztaly munkatarsai személy szerint felelések a
munkakori leirasban szerepl6 és az esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a fent részletezett
feladatok teljesitéséért a vonatkozd jogszabalyok maradéktalan betartasa és betarttatasa mellett.

2.8.10.3 Egyuttmzkodési kotelezettség

Az Ingatlanfejlesztési és vagyongazdalkodasi osztadly munkatarsai munkajuk sordn a Tarsasag
valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és kotelesek veliik a folyamatos tarsasagi
muikddés érdekében egyuttmiikddni. Kapcsolatot tartanak tovabba a Alapitd szakbizottsagaival, allami
szervekkel, egyéb szakmai szervezetekkel, férumokkal.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MUKODESI SZABALYZAT
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3. MUKODESI SZABALYZAT
3.1 A Téarsasag iranyitésa és a miikddési feltételek biztositasa

Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzata Képviseld Testiilet Vagyonkezels és Vagyonhasznosito
Kft. irdnyitasat, mikodési feltételeinek biztositasat és miikodtetését

- az lgyvezeto és
- az elkllonult szervezeti egységeket irdnyitd vezetok

az alabbi munkamegosztas szerint végzik:

a.,, Az Ugyvezeté igazgatdé az Alapitonak alarendelt, stratégiai dontéselokészito, taktikai
donteseket hozd, a 2006. évi IV. tv. alapjan felel6sséggel bird vezets.

b. Az lgyvezet6é igazgatd |. a Tarsasag felelés vezetdjekent iranyitja a szervezeti egységek
vezetéinek munkajat.

c. Az elkdlondlt szervezeti egységek részt vesznek a vallalkozas egészének miikodtetését-,
fejlesztését célzd dontések elékészitésében és ugyanakkor felelések a hataskorikbe tartozéd
feladatok vonatkozasaban az eredményes miikodéseért, az tzleti terv teljesitéséért.

3.2 Cégjegyzési jogosultsag, cégszerii alairas

Cégszeru alairast igényel minden olyan okirat, amellyel a Tarsasag valamilyen kotelezettséget vallal,
jogokat szerez vagy valamely mas jelent6s —jogkovetkezménnyel jaré— nyilatkozatot tesz.

Az Alapitd Okirat szerint cégszer alairasra az tigyvezeté dénalldan jogosult.

A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain Ugy torténik, hogy az Ugyvezet6 az iratokat a Tarsasag
cégneve alatt —hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfelel6en— sajat névalairasaval latja el.

Atruhézott hataskorben cégszerii alairast a Tarsasag két vezeté allast dolgozoja egyiittes alairassal
adhat (szakteruletet iranyitd osztalyvezet6 és a Szolgaltatasi Osztaly vezetéje).

Cégszerii tovabba az az aldiras is, amelyet atruhazott hataskdrben két erre meghatalmazott dolgozo ad.
A meghatalmazasnak tartalmaznia kell:

- a meghatalmazott dolgozé nevét, beosztasat, lakcimét,

- az alairési jog terjedelmét és korlatait,

- az alairasi jog kezdetének idépontjét,

- az alairas cégszerii modjat, az alairas rendjet,

- helyettesi és helyettesitesi intézkedéseket,

- az alairassal kapcsolatos egyéb intézkedéseket.

A meghatalmazottak aldirasi jogosultsdga munkaviszonyuk meglétéig, illetve visszavonasaig tart.

A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezésre az Ugyvezeté igazgatok onalldéan, a Szolgaltatasi
Osztalyvezeté egy osztalyvezetével egyuittesen, illetve az erre felhatalmazott dolgozok egydttesen
jogosultak.

A banki alairdsra jogosultak jegyzékét a bankok altal rendszeresitett nyilvantartdé lappal meg kell
kildeni a szamlavezet6 banknak.
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Cégszeri aléirast az ligyvezet6 onalléan, egy osztalyvezeté és a Szolgaltatasi osztalyvezet6 egydittesen,
foként a kdvetkezé lgyekben gyakorol:

a., minisztérium, orszagos- vagy févarosi hataskori szervek vezetéi részére kildends hivatalos
levelek, beadvanyok, el6terjesztések;

b., a Téarsasag torvényességi felugyeletét ellaté Fovarosi Birdsdg, mint Cégbirésagnak
kildendo levelek, iratok, bejelentések;

c., Alapitonak kildendé levelek, Ugyiratok, bejelentések, tervek,

d., minden egyéb Ugyben, amelyet jogszabaly kifejezetten az lgyvezet6 igazgatd hataskorébe
utal.

A személyes felel6sség novelése érdekében minden, a Tarsasagtdl kimené irat, levél, jelentés a
Tarsasagnal maradd példanyait a felel6s készitonek kézjegyével kell ellatni, és az lgyiratkezelés
rendjérol sz616 szabalyok szerint elektronikusan is tarolnia kell.

Nem kell a levelet kézjeggyel ellatni, ha a levelet maga a készit6 elsé vagy masodik helyen irja ala.
A kézjegy (szigno) az irat tartalmi és alaki ellenérzését bizonyitja.

Nem sziikséges cégszerii alairas a kdvetkez6 esetekben:

- jogkdvetkezményekkel nem jaro egyszerii értesitések vagy tomeges tajékoztatasok kozléséhez,
- anyag- és aruatvételi bizonylatokon, munka-, vagy szolgaltatas teljesitésének igazolasakor,

- a Tarsasag érdemi tgyintézoinek tevékenysegi korébe tartozo igazolasok kiallitasakor.

Az alairdsi jogosultsag szabalyozadsat a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 1. szamu melléklete
tartalmazza.

3.3 Munkaltatoéi jogok gyakorlasa

A munkaltatdi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben vald
dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatasa, megsziintetése, a bér és
egyéb anyagi 0sztonzés megallapitdsa, a munka mindésitése, felelésségre vonas és anyagi felel6sség
alkalmazésa.

Az ugyvezet6(k) felett a munkaltatoi az Alapito gyakorolja.

A Tarsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot a munkaltatd jogu Ugyvezeté gyakorolja. A
munkaltaté jogu Ugyvezetd, mint a Tarsasdg munkaszervezetének vezetoje, valamennyi dolgozé
tekintetében fenntartja a teljes munkaltatoi munkakort. Igy amennyiben az ligyvezetd fiiggelmileg
masnak alarendelt dolgozonak ad utasitast, az utasitott dolgozé koteles kdzvetlen felettesét tajékoztatni.

3.4 A Tarsasag valamennyi dolgozojanak joga és kotelezettsege

3.4.1 A Tarsaséag dolgozéinak jogai

A Térsasag dolgozoéjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

- a Magyar Koztarsasag Alkotmanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

- megismerje a Téarsasag terveit, célkitiizéseit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munkajaval 6sszefiiggé javaslatait;

- szabadon nyilvéanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;
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- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely a Munka
Torvénykonyve, a munkaszerzédés, valamint a Tarsasag bels6 szabalyai alapjan jar;
- biztositva legyenek szdméara a munkavégzeés feltételei és eszkozei.

3.4.2 A Téarsasag valamennyi dolgozdjanak kotelessége sajat munkateruletén

- elésegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitéset;

- a jogszabalyokban, belsé szabalyzatokban és utasitasokban eléirt feladatokat el6iras szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elosegiteni és ellendrizni;

- az Alapité az lgyvezetok hatarozatait késedelem nélkil végrehajtani, akkor is, ha annak targyaban
kulon végrehajtési utasitas nem ker(lt kiadasra;

- munkateriletén a torvényességet betartani;

- munkakarével jaro (funkcionalis) ellenérzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

- a Tarsasagi vagyon és eszk6zok megovasat elémozditani;

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

- munkahelyen az el6irt iddpontban munkéra képes allapotban megjelenni;

- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

- a felettese altal kiadott munkéat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozé jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfeleléen hataridére végrehajtani és tevékenysegérol felettesének beszamolni;

- nem szabad a dolgozoknak méas szerveknél tartott értekezleteken &llast foglalniuk, ha arra
felhatalmazast nem kaptak;

- mas szerveknél megtartott értekezletrél a megbizott dolgozo a kikildé felettes részére minden esetben
tartozik jelentést tenni;

- a Térsasag Ugyfeleivel és dolgozétarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartéast
tanusitani, 6ltozkodésében és viselkedéseben a Tarsasag kovetelményeinek megfelelni, az el6irt
szakmai oktatason, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkaja ellatasahoz sziikséges és el6irt
képesitést megszerezni;

- a rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzoket, felszereléseket gondosan megérizni, az anyagokat pedig
takarekosan kezelni;

- a Tarsasdg gazdalkodasahoz szikseges eszkdzoket és anyagokat kizérélag a Tarsasdg érdekében
hasznalni, illetve hasznositani.

A jogtalan hasznélattal a Tarsasagnak okozott kart a munkajog szabalyai szerint meg kell tériteni.
3.4.3 A Tarsasagi munkaszervezet vezetginek kotelessége, jogai

- a jogszabalyokat, belsé utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan és félre nem
értheté modon kozdélni, azokat betartani és betartatni;

- minden vezeté koteles a dontést kdzolni azokkal a dolgozdkkal, akiket a dontés érint. (A kozlés
elmaradasabdl vagy késedelmebdl szarmazd karert a dontésre illetékes munkajogi, illetve polgari jogi
felelésséggel tartozik);

- a munkafegyelmet betartani és betartatni;

- a beosztott dolgozok munkajat ellenérizni;

- elésegiteni az iranyitasa ala tartozd egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egylttmikodését;

- a dolgozdk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztositani;

- sajat egysége munkajat az altalanos érvényi rendelkezések keretei kozott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan iranyitani, azt rendszeresen értékelni, és az
ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitasairol, tapasztalatairdl, az esetleges
hianyossagokrol, hibakrdl a felligyeletet gyakorlo vezetot tajékoztatni;
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- figyelemmel kisérni, hogy a dolgozok jogos bériiket, az o6ket megillet6 kedvezményeket és
juttatdsokat megkapjak és megakadalyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan munkabér
vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

- az iranyitasa alatt all6 egysegben a humanpolitikai célokat megvalositani;

- a beosztott dolgozdkat szakmailag segiteni, tovabbképzésik feltételeit biztositani és szakmai
oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan béviteni;

- a palyakezdo fiatalok szakmai fejlédését elosegiteni;

- a balesetvédelmi, munkavédelmi, tiizvédelmi és vagyonvédelmi utasitdsokat betartani és betartatni, a
végrehajtasukat ellendrizni és az el6irés szerinti allapotok megvalositasat szorgalmazni;

- a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein belll élni, a hozza tartoz6
szervezet altal készitett adatszolgaltatasokat, leveleket és egyéb Ugyiratokat ellenérizve aldirni vagy
lattamozni;

- biztositani a nyilvantartdsok egyezo6ségét: az &ltala iranyitott teriileten kidllitott mindennemt
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl val6 helyességét, teljességét;

- az okményok gondos kezelését, el6irasszerti irattdrozasat, megorzéset, selejtezését a belsé
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

- a szigorl szamadast okmanyok 6rzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak végrehajtasat
ellenérizni;

- a haszndlatra atvett cégbélyegz6t megérizni és jogtalan felhasznalasat megakadalyozni;

- intézkedni a kils6 és belsé ellenérzések altal feltart, tertiletét érinté hidnyossagok megszintetése
érdekében;

- részt venni és véleményét kifejteni azokon a tanacskozasokon, értekezleteken,
munkamegbeszéléseken, amelyek feladatkdrébe tartozo kérdésekkel foglalkoznak;

- munkateriletét érint6 Tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, Ugyrendet, utasitast elézetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

- a Tarsasagi munka hatékonysagat javitd, eredményességét novelo, fejleszteését celzo javaslatokat
tenni, illetve tdmogatni;

- az iranyitasa ala tartozO szervezet reszére eldirt feladatok, nyilvantartasi és adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka végzéséhez
sziikségtelen bels6 informéaciok gyiijtését, feldolgozasat és szolgaltatasat.

3.4.4 A munkaszervezet vezetginek felelgssége

A Tarsasag munkaszervezetének vezet6i —elévilési hataridon belil- munkajogilag es a biintet6 polgari
jog szerint felelések a Tarsasag eredményes mitkodése érdekében a munkaszerzédésiikben, munkakori
leirdsukban és a bels6 szabalyzatokban résziikre el6irt feladatok elvégzeseért, intézkedeseert,
utasitasaiert, a nyilvantartasok, adatszolgéltatasok, jelentések tartalmi helyessegéért, valamint
mindazokeért, amit jogallasuknak, hataskoriknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell, illetve amit
megtenni elmulasztottak.

Szandekos karokozas esetén a teljes kar megtéritésére kotelezhetok, mig gondatlan karokozas esetén 6
havi atlagkeresettel felelnek.

A vezetd feleléssege nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakori leirdsban meghatarozott
személyes felelésséget.
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3.5 Felelésségre vonas (rendkivili felmondas) és kartéritési jogkor

A Tarsasag Ugyvezetoje felett az Alapitd, a tobbi alkalmazott felett az lgyvezeté gyakorolja a
felel6sségre vonasi, illetve kartéritési jogkort. Ezen tugyeknek a jogkor alkalmazasanal a Gt. tv. és a
Munka Torvénykonyvének a vonatkozo rendelkezései az iranyadok.

3.6 Képuviseleti, alairasi jogkor

A Tarsasdg nevében alairasra —a bankszamlardl vald rendelkezést kivéve— az (gyvezeté onalldan
jogosult.

Az adminisztrativ vezet6, valamint a szakvezetok egyittes alairasi joggal rendelkezok, csak ketten
egyutt irhatnak ala.

Az alairasra jogosultakat a Tarsasagnak a cégbirésaghoz kozjegyz6 altal hitelesitett alairasi
cimpéldanyon kell bejelenteni és a cimpéldany méasolatan kell nyilvantartani.

A jelen SZMSZ, illetve az lgyvezeté az Gigyek meghatarozott kdrére vagy meghatarozott idétartamra,
vagy barmilyen mas korlatozassal alairési jogot adhat a Tarsasag barmely alkalmazottjanak.

Az aldirasi jog gyakorlasara val6 felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a felhatalmazott adatain
kivil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezdé idépontjat, esetleges korlatozasat.

A Kképviselet, illetve alairasi jog megvonasat ugyancsak irdsba kell foglalni, és bejelenteni a
cégbirosagnak.

3.7 Bankszamla feletti rendelkezés

A Térsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasdg szamlajat kezel6 bankhoz bejelentett,
képviseleti alairasi joggal felruhazott két dolgoz6 egyuttes alairdsa sziikséges.

Az lgyvezet6 és a Szolgaltatdsi osztaly vezet6je egylttesen korlatlanul jogosultak a Tarsasag
bankszamlaja felett rendelkezni, a Tarsasagi szerzédésben rogzitett feltételek kozott.

3.8 Utalvanyozasi jog

Az utalvanyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amivel az ezzel felruhdzott személy igazolja a pénztar
felé valamely kifizetés jogossagat.

Pénz, anyag, fogydeszkoz utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhazott vezeté jogosult.

A Térsasag mas vezetéit, illetve alkalmazottait az Uigyvezeté ruhazza fel utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell kdzolni az e jogosultsadggal felruhazott
dolgozéval.

Az utalvanyozasi joggal felruhazott személyekr6l naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrél a kovetkezé adatokat: név, beosztas, utalvanyozasi jog
tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, illetve megvonasanak idépontja, sajat kezii névalairasa.

3.9 Belyegzok hasznalatanak rendje

A cegbélyegzé a cégszeri alairas kelléke.
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A Térsasag cégbélyegzoje az alabbi szévegt:

»Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat Képviseld Testiilet
Vagyonkezel6 es Vagyonhasznosito
Korlatolt Felel6sségii Tarsasag”

Cégbélyegzivel egyrészt az ugyvezetoket, masrészt azokat az egységeket kell ellatni, ahol az a
folyamatos munkavégzéshez sziikséges. A cégbélyegzéket az Ugyvezetoi titkarsagon kell elhelyezni,
illetve a kijelOlt szervezeti egysegek vezetsinél.

Egyéb bélyegzoket a szervezeti egységek vezetoi, illetve a bélyegzé kezelésével megbizott dolgozok
kezelik. A kiadott bélyegzokrél nyilvantartast kell a Szolgéltatasi Osztalynak vezetni. A
nyilvantartasban a bélyegzé lenyomata mellett az atvevé alairdsa is kell, hogy szerepeljen. Ha az
atvevo és a hasznal6 nem azonos, az atvevé koteles a bélyegzét a hasznaldval atvetetni.

Az a tarsasagi dolgozd, aki a bélyegzot kezeli, anyagi és bilnteté jogi felel6sséggel tartozik.
A bélyegzéket olyan helyen kell tartani, ahol illetéktelen nem férhet hozza.

Ha valamely dolgoz6 a rébizott bélyegzét elveszti, errél felettesének koteles irdsban jelentést tenni. Az
érintett vezeté koteles az elvesztés korilményeit és az érintett dolgozé felelsségét megvizsgalni. A
felelésseg megallapitasatol flggetlenul a vezeté haladéktalanul koteles az Ugyvezetét és a bélyegzé
nyilvantartasat kezel6 tarsasagi dolgozot értesiteni, aki lefolytatja a bélyegzé érvénytelenitési eljarast.

A hasznédlatban tonkrement, vagy feleslegessé valt bélyegzéket a nyilvantartast vezeté dolgozonak
vissza kell juttatni, és azt jegyzokonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni.

Ha a bélyegzét kezelé dolgoz6 a Tarsasagtol tavozik, munkaviszonyat mindaddig nem lehet
megszuntetni, amig a részére kiadott bélyegzével el nem szamolt.

3.10 Iratkezelési rend

Az iratkezelés rendjérsl a ,SZABALYZAT Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat Képviselé
Testllet Vagyonkezel6 és Vagyonhasznosité Kft. Ugyirat kezelési el6irdsairdl” megnevezési
szabéalyzat intézkedik.

3.11 A helyettesités rendje
3.11.1 Helyettesités altalanos szabalyai

A Tarsasag valamennyi vezetoje, tovabba funkcionalis, illetve szakagazati feladatot ellatd dolgozoja
tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettest kell kijel6Ini.

A kijel6lést a dolgozoval irasban kell kozélni. Az atruhazott hataskor es helyettesitési megbizas tovabb
at nem ruhazhato.

Abban az esetben, ha a dolgoz6 munkakorét betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni,
ideiglenes helyettesitésérol kell gondoskodni. Ideiglenes helyettes az a dolgozo, aki eredeti munkakore
ellatasa mellett meghatarozott idére mas munkakorbe tartozo feladatot is ellat, illetve felettese irasbeli
megbizésara 6t teljes munkakdrben vagy eseti tigyekben helyettesiti.
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A helyettes helyettesitéi minéseégben tett intézkedéseiért vagy azok elmulasztaséért feleldsséggel
tartozik. A helyettesités alkalmaval a munkakor &tadasat csak akkor kell irasba foglalni, ha azt az
egyik fél kéri.

Elszamolasi kotelezettségi munkakdrben dolgozé (pénzt, arut, anyagot, egyéb elszamolaskotelezett
eszkozt kezel k) helyettesitése esetén a munkakor atadast leltarral kell egybekdtni.

A helyettesités befejeztével a helyettes koteles elszamolni a helyettesitettnek a helyettesités idétartama
alatt torténtekkel.

A helyettesités id6tartamara a vonatkozo rendelkezések szerint lehet dijazast megallapitani.

3.11.2 Ugyvezetd igazgatd helyettesitési rendje

Az Ugyvezetok egyuttes tavollétiik esetén helyettest jeldlhetnek ki. A kijel6lés csak irasban torténhet. A
helyettes a Tarsasagot minden olyan lgyben képviseli, amelyet a gazdasagi Tarsasagokrdl sz6l6 2006.
évi IV. tv. nem sorol kogens modon az ugyvezeté hataskorébe. Alairasi jogosultsagara és
kotelezettségvallalasara jelen SZMSZ szabalyai az irdnyaddak.

3.12 Munkakorok atadas-atvételi rendje

A Térsasag vezet6i, tovabba funkciondlis feladatot ellaté dolgozok munkakoriket atadas-atvételi
eljaras keretében kotelesek atadni, illetve atvenni. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

- az atadas-atvételben résztvevé személyek nevét, beosztasat és az eljaras idépontjat;

- az atadott munkakdrrel kapcsolatos altalanos tajékoztatast;

- az atadott eszk6zok tételes listajat;

- az atadott konkrét lgyeket és az azokban teend6 intézkedéseket, valamint az azokkal kapcsolatos
megjegyzéseket;

- az 4tado és atvevo esetleges észrevételeit;

- az atado és atvevo alairasat;

Ideiglenes atadas-atvételre helyettesités miatt, vagy rendkiviili esetekben kerdil sor. Ez altaldban sz6ban
torténik, csak akkor kell irdsba foglalni, ha:

- az 4tado vagy atvevo ehhez kifejezetten ragaszkodik;

- az atadas-atvétel csak részleges;

- az atadas-atvétel értékmegorzéssel jar;

- a munkakdr kilonleges informaltsagot kdvetel meg vagy kilonleges kdvetelményekkel jar.

3.13 Osszeférhetetlenségi szabalyok

Az Ugyvezets esetében az 6sszeférhetetlenséget az 2006. évi IV. tv., a Munka Torvénykonyve, illetve
az Alapito Okirat szabalyozza.

Egyéb munkavallalok esetében altalaban dsszeférhetetlenseg all fenn minden olyan esetben, ha:

- a munkabér, TB-jarulék, pénzbeli és egyéb juttatds elszdmoldja vagy elbirdléja egyben kezeli is
ezeket a penzeket, vagy forditva;

- készletutalvanyozasra jogositott készletet kezel, vagy forditva;

- vésérlas, szolgaltatas igénybevételét engedélyezé és ellenérzé személy maga a vasarlo vagy s
szolgaltatast igénybe vevo;

- felelés keszletkezeld, illetve felhasznalast utalvanyozo személy beszerzést végez.
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3.14 A Téarsasag ertekezeési rendje
A Téarsasag értekezleteit meghatarozott rendben, vagy szlikség szerint tartja.

Rendszeres értekezletek:

- az Alapito Uléseit torvény és sajat maga szabalyozza;
- vezetoi értekezlet hetente;

- osztalyértekezletek kéthetente.

Eseti értekezletek:
- rendkivuli eseményekrél,
- a dolgozdk jelentés hanyadat érinté igyekben.

3.15 A Térsaséag szabalyozasi rendje

A Térsasag mitkodése alapvetéen a hatalyos jogszabalyokra épuil.

A bels6 szabalyzatokat a Tarsasdg vezetése dolgozza, vagy dolgoztatja ki a jogszabalyok
adaptaciojaval.

A Tarsasag miikodése soran a vezetok kotelessége a valtozd jogszabalyi hattérnek megfelel6 G
szabalyzatok kidolgozasanak, illetve a meglévé szabalyzatok Kkorszeriisitésének kezdemeényezése
tgyvezets fele.

A szabdlyzatok kidolgozasa, karbantartasa a szabalyzat Aaltal leginkdbb érintett szakagazati
Osztalyvezeté koordinalasaval torténik.

A szabdlyzatok kiadasat, nyilvantartasat a Szolgaltatasi Osztaly végzi.

A szabalyzatok "Ugyvezetdi Utasitas" formaban keriilnek kiadasra.

A szabélyzat tartalmazza a végrehajtas ellenérzését végzo szervezeti egység, dolgoz6 nevét, amely
(aki) a végrehajtast koteles folyamatosan, vagy szdardprobaszeriien ellenérizni.

A szabdlyzatokat az érintett dolgozoknak eloszt6jegyzék szerint kell atadni.

Az utasitasok, szabalyzatok végrehajtasat minden vezet6 koteles sajat munkateruletén figyelemmel
Kisérni.

A szabalyzatok egy-egy példanyat a Felligyel6 Bizottsag és a Kdnyvvizsgald részére meg kell kildeni.
Specialis munkajogi szabalyozésnak tekinthetéek a munkakori leirdsok, amelyeket valamennyi vezet6
elsé alkalommal koteles helyzetnek megfeleléen aktualizalni és valamennyi szellemi foglalkozasu
dolgozé részére kiadni.

3.16 A Tarsaség ellendrzési rendszere

A Tarsasag vezetésének hatékonysagat, a gazdasdgos milkodését a jogszerii Uzletvitelt és a
tulajdonvédelmét egyseges ellenérzési rendszerrel kell biztositani.

Ennek elemei:

- Felligyel6 Bizottsag ellenérzese,

- Kénywvvizsgaldi ellendrzés,

- Alapitdi ellenérzés,

- Vezetoi ellenorzeés,

- Munkafolyamatba épitett ellenérzés,
- Kiils6 szervek ellenérzései.
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3.16.1 Felugyeld Bizottsag ellendrzése

A Fellgyel6 Bizottsag ellenérzi a Tarsasag ugyvezetését, ezen belll a Tarsasag Alapitoja elé terjesztett
valamennyi fontosabb jelentést, a mérleget, az eredmény- és vagyonkimutatast, betekinthet a Tarsasag
kdnyveibe és nyilvantartasaiba.

3.16.2 Konyvvizsgaldi ellendrzés

A konywvizsgalo betekinthet a Tarsasag konyveibe, megvizsgalhatja a Tarsasag pénztarat, értékpapir és
készletdllomanyét, szerzédéseit, bankszamlait. A konyvvizsgalé koteles a Tarsasag Alapitdja elé
terjesztett minden jelentést (de kilondsen a mérleget és vagyonkimutatast) megvizsgalni abbol a
szempontbdl, hogy azok val6és adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e a jogszabalyi
eléirasoknak.

3.16.3 Alapitoi ellendgrzés

Az Alapitd kdzvetlendl is barmikor beszamoltathatja a Tarsasag Ugyvezetéjét, adatokat, jelentéseket
kérhet, kulonds tekintettel a kezelésbe adott vagyon éallapotardl. Az Alapitd az uUzleti terv
jévahagyasaval alapvetéen meghatarozza a Tarsasag tevékenysegeét.

3.16.4 Vezetdi ellendrzés

A vezetdi ellendrzés a végzett munka értékelése beszamoltatas utjan.

A beosztott vezetok kotelesek az Ugyvezeté felé folyamatosan szdban, szilkség szerint irasban
beszamolni. A beszamoltatas sordn a vezeték kotelesek a szakterlletiiket érinté jogszabalyok,
utasitasok érvényesulését vizsgalni.

3.16.5 Munkafolyamatba épitett ellengrzés

A munkafolyamatba épitett ellen6érzés a tevékenységek lancszerii, egymast koveto, illetve egymast
Kiegészité megszervezését es szabalyozasat jelenti.

Az ellenérzés eredményessége érdekében a gazdasagi és miszaki folyamatokba az ellenérzést ugy kell
beépiteni, hogy valamennyi munkamtvelet egyben az azt megel6z6 mivelet ellenérzesét is
tartalmazza.

A dolgozéi munkafolyamatba épitett ellenérzést a munkakori leirdsok elkészitésénél is figyelembe kell
venni.
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1. szamu melléklet

Budapest XXI|. Keriilet Csepel Onkormanyzat Képviselé Testillete Vagyonkezeld és VVagyonhasznosité Kft.
SZERVEZETI ATTEKINTO ABRA
2007,

k. épviseld Testilet
{Alapitd)

[ K@nywizsgélé] [ Feligyeld bizottsag ]

f_rﬂ_ﬂ_—_\
d Ugywezetd igazgatd 1

Ugyweretd igazgats 2

rinGsegiranyitasi vezetu’:’:u\—l"li?mélyi aszisztens

Szemelyi aszisztens

) . . Ingatlanfejlesztési és vagyongardalkodasi
[ Szolgaltatasi osztaly ] osztaly
[ Beruhazasi s kozterlletkezelesi osztaly ] [ Ingatlankezelés osztaly ]
Tajékoztatasi csoport |Gnndnokségi csupon| | Kazterdlet és helyiséguazdalkadasi csoport
- Tajékoztatasi menedzser

- Informatikus |Eﬁ|dfe|t|leti csoport | |Ugyiratkezelési CSUPUH| | Epiletkezeldi csopart |
Miszaki ellendrzési csoport | Ut- &= kazrmiicsoport | [ Jogi és behajtasi csoport | | Lakésigyi csoport |
- Miszaki ellendrak |F'énzt|g3,fi és szamviteli csup0n|

Kazheszerzési csoport
- Kizheszerzési referens
- Kizheszerzési aszisztens
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BUDAPEST XXI. KERULET CSEPEL ONKORMANYZAT
KEPVISELO TESTULETE
VAGYONKEZELO ES VAGYONHASZNOSITO
KORLATOLT FELELOSSEGU TARSASAG

... Kt. sz. hatarozattal elfogadott

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Zaradék:

Budapest-Csepel Onkorményzqt Képviselo Testllete a
Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat Képvisel6 Testllete
Vagyonkezel6 és Vagyonhasznositd Kft. Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat

jovéhagyja.

Téth Mihaly Dr. Szeles Gabor
polgarmester jegyzé
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