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Tisztelt Képviselo Testiilet!

Jelenleg a CSEVAK Zrt. nem rendelkezik hatdlyos Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzattal. Legutobb 2006.
decemberében sziiletett ilyen szabalyzat, az akkor még Kft-ként — két ligyvezetd igazgatd irdnyitasa alatt -
mukodo tarsasagunk tekintetében. 2007. oktdberében tarsasagunk zartkorien mikodo részvénytarsasagga
alakult, tovabba a két ligyvezetd igazgato egyike nyugallomanyba vonult.

A leirt folyamat soran bekovetkezd — a tarsasagunk szervezetét, jogallasat alapvetden érintd - valtozasok
miatt valt sziikségessé¢ jelen eldterjesztés mellékletét képezd, 0j Szervezeti és Miuikodési Szabalyzat
megalkotésa.

Budapest, 2008. szeptember ....
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BEVEZETO

A CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zartkorien mikddé Részvénytarsasdg (tovabbiakban:
Térsasag) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) a Gazdasagi Tarsasagokrol
sz616 2006. évi IV. térvény, a cégnyilvantartasrol, a cégnyilvanossagrol és a birosagi cégeljarasrol
sz6l6 1997. évi CXLV. térvény, valamint az Alapité Okirat alapjan késziilt. Figyelembe veszi a
szamviteli torvény rendelkezéseit, valamint a munkajoggal kapcsolatos torvényi rendelkezéseket.

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

- a Tarsasagra, miikodésére jellemz0, nagyrészt hosszabb iddre érvényes adatokat, alapvetd elveket
¢s eldirasokat, a tevékenységi korét;

- a Tarsasdg iranyitasi rendszerét, szervezeti felépitését, altalanos miikodési rendelkezéseit, belsd
szabalyozasait;

- a Tarsasdg vezetd és ellendrzd szerveit, azok feladatait és jogkorét, a dolgozok jogait és
kotelezettségeit.

Az SZMSZ betartasa (betartatisa) a Tarsasdg vezetdjének és alkalmazottainak elsérendii
kotelessége.

A Tarsasag SZMSZ-e az altalanos részen tilmenden, egymassal szerves egységben 1évo két részbdl
all, a kiilon fejezetbe foglalt Szervezeti Szabalyzatbol és a Miikodési Szabalyzatbol.

Az SZMSZ a tarsasagi tevékenység egyes specialis teriileteit érintd —a szakmai teriiletek vezetdivel
egyeztetett— utasitasokkal és egyéb szabalyzatokkal, munkakorokre lebontott munkakdri leiras-
gylijteménnyel egésziil ki, melyek az SZMSZ-szel ellentétes vagy attol eltéré rendelkezéseket nem
tartalmazhatnak.

A szabdlyzatok-, a Tarsasdg miikodését meghatirozé utasitdsok kiadasa, modositisa vagy
visszavondsa vezérigazgatoi utasitissal torténik, melyek nem lehetnek ellentétesek az Alapitd
Okiratban ¢és a jelen SZMSZ-ben foglaltakkal.
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I. ALTALANOS RESZ
1.1 A Tarsasag fobb adatai
A Tarsasag cégszerii neve: CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zartkoriien
miikodo Részvénytarsasag
A Térsasag rovid neve: CSEVAK Zrt.
A Tarsasag székhelye: H — 1215 Budapest, XXI. keriilet
Katona Jozsef utca 62-64.
A Térsasag egyszemélyi alapitoja: Budapest XXI. kertilet, Csepel
Onkormanyzata Képviseld Testiilete
Az Alapit6 Okirat kelte: 2007. junius 15.
A tevékenység megkezdésének idépontja: 2007. oktober 8.
A Térsasag idétartama: A Téarsasag hatarozatlan idére alakult
Cégbejegyzési kérelem kelte: 2007. jalius 30.
Cégbejegyzés szama: 01-10-045701
Tarsasag statisztikai jelz6szdma: 14010411-7032-114-01
A Tarsasag fétevekenység szerinti szakagazati
besorolasa (TEAOR): 70.32°03 — Ingatlankezelés
A Tarsasag adoszama: 14010411-2-43
A Tarsasag Tarsadalombiztositasi torzsszama: 169280519
A Térsasag bankszamla szama: OTP 11784009-20601641-00000000

OTP 11784009-20200484-00000000
OTP 11784009-20200477-00000000
BBRT 10102093-15807203-00000002
BBRT 10102093-15807203-00000008
BBRT 10102093-15807200-00000002

A Térsasag jogelddje: Budapest-Csepel Onkorményzat Képviseld-
testiilete Vagyonkezeld és Vagyonhasznositd
Kft.

A Tarsasag torvényességi felligyelete: Févarosi Birosag, mint Cégbirdsag

1.2 A Tarsasag jogallasa

A Téarsasag 6nallo jogi személy, igy miikddése sordn jogokat szerezhet, és kotelezettségeket
vallalhat.

Célja tizletszeri gazdalkodo tevékenység folytatasa. A Tarsasag vagyonaval és az alkalmazasaban
1évé munkaerdvel a jogszabaly, illetve az Alapitd Okirat keretei kozott onalléan gazdalkodik.

A Tarsasag 6nallo bankszamldval rendelkezik.

Onalloan készitett iizletpolitikai terv alapjan dolgozik. A Tarsasig maga korlatlanul felel teljes
vagyonaval a hitelezoknek. A Tarsasag ¢és a hitelezok kozotti feleldsségi szabalyok megegyeznek a
Tarsasag altalanos feleldsségi szabalyaival. A Tarsasagot miikodése kérében minden jog megilleti,
amelyet t6le jogszabaly és a kozgytilési jogokat gyakorld Alapitd kifejezetten nem vonnak el.
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A Tarsasag sajat cégneve alatt tulajdont szerezhet, szerzddést kothet, pert indithat és perelhetd. A
Részvénytarsasag ellen a tarsasagot terheld kotelezettségek alapjan érvényesithetd kovetelések a
tarsasag megsziinésétdl szamitott 5 év alatt éviilnek el, ha jogszabaly valamely kovetelésre rovidebb
eléviilési id6t nem allapit meg.

A Részvénytarsasagot terheld kotelezettségekért a Tarsasdg megsziinésekor felosztott vagyonbol a
neki jutd rész erejéig tartozik helyt allni a részvényes. A felmeriilt tartozast a részvényesek egymas
kozott a feloszthatd tarsasagi vagyonbol valo részesedés aranyaban viselik.

Azok, akik olyan hatarozatot hoztak, amirdl tudtdk, vagy toliik elvarhatdo gondossag mellett
tudhattak, hogy a Tarsasag jelentds érdekeit nyilvanvaldan sérti, korlatlanul és egyetemlegesen
felelnek az ebbdl eredd karért.

1.3 A Tarsasag tevékenysége

A Tarsasag fobb tevékenységei:

- ingatlankezelés,

- vagyongazdalkodas,

- ¢pliletfenntartds és korszerlsités,
- vagyonkezeldi tevékenység.

1.4 A Tarsasag képviselete és cégjegyzése

A Tarsasag a nyilatkozatait képviseldje Gtjan teszi meg. A jogi hatasok a Tarsasag javara, illetve
terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a Tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd alirasa.

A Tarsasag torvényes képviseletét a Tarsasadg vezérigazgatdja latja el, aki 6nalldéan jogosult a cég
jegyzésére, illetve a cég nevében aldirasra. A képviseletre jogosult személy koteles névalairasat
kozjegyz0 altal hitelesitve a cégbirdsagnal aldirdsi cimpéldanyon bejelenteni.

A Tarsasag tevékenységeinek TEAOR szam szerinti tételes felsorolasat az Alapito Okirat
tartalmazza.

1.5 A Tarsasag vagyona
A Tarsasag torzstokéje a vagyonmérleg szerint: 500.000.000.-Ft, azaz 6tszazmillio 00/100 forint.

A t6rzstékébol

- pénzbeli hozzajarulas: 314.522.428.-Ft, azaz haromszaztizennégymilli6-6tszazhuszonkettdezer-
négyszazhuszonnyolc forint,

- nem pénzbeli betét: 185.477.572.-Ft, azaz egyszéznyolcvanotmillio-négyszazhetvenhétezer-
Otszazhetvenkettd forint.

A torzstoke tulajdonosok koOzotti megoszlasa: a Tarsasag egyszemélyes zartkdrlien milkodo
részvénytarsasag, egyszemélyi alapitdja Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat Képviseld
Testiilete.

1.6 A Tarsasag felelosségi rendszere
Az Alapitd a Tarsasag miikodése és gazdalkodasa soran érdekeinek érvényesitésérdl, a Gazdasagi
Térsasagokrol szol6 2006. évi IV. térvény alapjan, kdzvetlen hatarozatai Gitjan, az érdekérvényesités

ellendrzésérdl a Feliigyel6 Bizottsagon keresztiil gondoskodik.

A Tarsasag vezetd szervei az alabbiak:
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— Alapito
— Feliigyel6 Bizottsag
— Konyvvizsgalo

1.7 Az Alapito

1.7.1 Az Alapité jogallasa

A Tarsasag alapitdja és egyben kizardlagos tulajdonosa Budapest XXI. keriilet Csepel
Onkormanyzat Képviseld Testiilete, ennek megfelelden a 2006. évi IV. tv. alapjan a kozgyilés
hataskorét az Alapitod gyakorolja.

Testiileti tilések kozotti idében az alapitdi jogokat a Polgarmester gyakorolja a soros testiileti {ilésen
torténd beszamolasi kotelezettség mellett.

1.7.2 Az Alapito kizarolagos hataskore

- az Alapit6 Okirat elfogadéasa és modositasa;

- a Téarsasag Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak jovahagyasa;

- az alaptéke felemelése vagy leszallitasa;

- egyesiilés, beolvadas, szétvalas vagy atalakulas elhatirozasa,

- a Tarsasadg megsziintetése,

- az egyes részvényfajtadkhoz fiiz6d6 jogok megvaltoztatasa,

- dontés a Részvénytarsasag vezérigazgatodjanak kinevezésérol, felmentésérol,

- a Feliigyeld Bizottsag, konyvvizsgalo kijelolése, visszahivasa, dijazdsanak megéllapitsa,

- a szamviteli torvény szerinti beszamol6 elfogadésa, ideértve az addzott eredmény felhasznalasara
vonatkozo dontést;

- lizletrész felosztasahoz vald hozzajarulas;

- osztalékeldleg fizetésének elhatarozésa;

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa,

- a Tarsasag nevében torténd kotvénykibocsatés,

- gazdasagi tarsasag alapitdsa, megsziintetése,

- az olyan iigylet el6zetes jovahagyasa, amelynek értéke a 50.000.000 Ft-ot meghaladja,

- olyan szerzddés megkdtésének jovahagyasa, amelyet a Téarsasadg vezérigazgatdjaval, vagy azok
kozeli hozzatartozoival kot;

- dontés minden olyan kérdésben, amelyet Alapitd Okirat vagy torvény az Alapitd kizarélagos
hataskorébe utal.

Az 2006. évi IV. tv. értelmében egyszemélyes Tarsasdgnal a kozgyiilés Osszehivasa helyett az
Alapité dontését kell kérni.

Az Alapitd hatdrozatait, tekintve, hogy az ligyvezetést nem az Alapitd latja el, Hatarozatok
Konyvében kell vezetni, és az Alapitdé képviseldjével ellen kell jegyeztetni. A hatdrozat csak a
Hatéarozatok Konyvébe torténd bevezetést kovetden —az Alapito hitelesitésével— valik érvényessé. A
Hatarozatok Konyvét a vezérigazgato koteles vezetni €s az Alapitdval ellenjegyeztetni.

1.8 A Tarsasag gazdalkodasa — Uzleti terv

A Térsasag gazdalkodéasat a gazdasagi tarsasagokrol, a pénziigyekrdl, a szdmvitelrdl és az addzasrol
sz0l6 torvények, az Alapitd okirat, a kdzgytilés hatarozatai, valamint az Uzleti terv alapjan folytatja.

Az Uzleti terv tartalmazza az adott évre a tervezett bevételeket, koltségeket és raforditasokat. Az
Uzleti terv bemutatja a terv teljesitésének a Tarsasagtol fliggd és a toéle fliggetlen feltételeit, a
befolyasold tényezdket és azok hatésait.
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Az Uzleti terv egy naptari évre vonatkozik, de tartalmazza a tobb évet érinté bevételeket,
koltségeket és raforditasokat is.

Az Uzleti tervet a vezérigazgatd javaslata alapjan az Alapit6 fogadja el.

A Tarsasag milkodésének, gazdalkodasanak elsddleges célja az Uzleti tervben foglaltak
maradéktalan megvaldsitasa.

A Tarsasdg mukodésérol, évente legalabb egyszer, az éves mérleg elkésziiltekor az Alapitonak
beszadmolni tartozik.

1.9 A munkaltatoi jogkor gyakorlasa

A vezérigazgatd felett a munkaltatoi jogkort az Alapitd-, a Tarsasag vezetd munkatérsai és dolgozoi
felett pedig a vezérigazgato gyakorolja.

1.10 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felépitése

A Térsasdg Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) az Alapité Okiratra
épiilve, az altalanos részen talmenden, egymassal szerves egységben 1évo két részbdl 4ll, a kiilon
fejezetbe foglalt Szervezeti Szabalyzatbol és a Miikodési Szabalyzatbol.

A Szervezeti Szabalyzat rogziti a Tarsasag részletes szervezeti felépitését, a szervezeti egységek és
azok vezetdinek hataskorét, feladatait, felelosségi korét és egylittmiikodési kotelezettségeit.

A Miikddési Szabalyzat tartalmazza a Tarsasag iranyitdsanak és mitkddésének fobb iranyelveit, a
miikodtetéssel felmeriilo altalanos kérdéseket (képviselet, alairasi jogkor, bélyegzohasznalat).

Az SZMSZ a tarsasagi tevékenység egyes specidlis terlileteit érintd —a szakmai teriiletek vezetdivel
egyeztetett— utasitdsokkal és egyéb szabalyzatokkal, munkakorokre lebontott munkakori
leirasgytijteménnyel egésziil ki, melyek az SZMSZ-szel ellentétes vagy attol eltéré rendelkezéseket
nem tartalmazhatnak.

A szabalyzatok kiaddsa vagy modositdsa, visszavonasa a Tarsasag Igazgatdsaganak hatarozata
alapjan torténik, a kihirdetésrdl a vezérigazgatd gondoskodik.

A Térsasag mikodését meghatarozé utasitasok kiadasa, moddositasa vagy visszavondsa
vezérigazgatoi utasitassal torténik, melyek nem lehetnek ellentétesek az Alapitd Okiratban és az
SZMSZ-ben foglaltakkal.

A jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzattal egyidejileg, illetve folyamatosan az aldbbi
szabalyzatok kiadasara is sor keriil:

1. Munkavédelmi Szabélyzat

2. Tizvédelmi Szabalyzat

3. Munkaligyi szabalyzat

4.  Szamviteli politika

5.  Pénz és értékkezelési Szabalyzat

6.  Eszk06zok és a forrasok értékelési szabalyzata
7.  Leltarozasi és Selejtezési Szabélyzat
8.  Szalatiikor és szamlarend

9. Bizonylati szabalyzat

10. Onkoltségszamitasi Szabalyzat

11. Pénzmosas elleni szabalyzat

12. Cafateria szabalyzat

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 8
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Céges telefonok hasznalati rendje
Iratkezelési Szabalyzat
Informatikai Szabalyzat
Kozbeszerzési Szabalyzat
Szerzédéskotések rendje
Kornyezetvédelmi szabalyzat
Belso ellen6rzési szabalyzat
Esélyegyenldségi szabalyzat

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

SZERVEZETI SZABALYZAT
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2. SZERVEZETI SZABALYZAT

2.1 A Tarsasag szervezeti felépitése

A Tarsasag az 1. szamu mellékletben talalhato szervezeti attekinté abra szerint miikodik.
2.2 A Tarsasag munkaszervezte, illetve szervezeti egységei

A Tarsasag szervezete:
e Feliigyel6 Bizottsag
e Konyvvizsgald
e Munkaszervezet (1. sz. melléklet)

A Téarsasag munkaszervezete:
e Vezérigazgato
e Belso ellendr
e Mindségiranyitasi vezetd

Fejlesztési divizio (vezérigazgato-helyettes)
Virosiizemeltetési divizid

Gazdasagi divizid

Muszaki divizid

Jogi divizi6

Ko6zponti igazgatasi divizio

Zoldfeliiletkezelési és kozutfenntartasi csoport
Ingatlangazdalkodasi csoport
Intézményfenntartasi csoport

Miszaki ellenérzési csoport

Kozteriileti szerviz csoport

Intézményi- és gyorsszerviz csoport
Kozbeszerzési- és palyazati csoport
Iratkezelési csoport

A Tarsasdg munkaszervezetének altalanos vezetését a vezérigazgatd latja el. A Tarsasag
munkaszervezete a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozo diviziokbdl, tovabbad az egyes
diviziok ala rendelt csoportokbol (tovabbiakban: szervezeti egységek) all. Az egyes szervezeti
egységek kozvetlen irdnyitdsat a szervezeti egységek vezetdi (divizidk: igazgatok; csoportok:
csoportvezetok) latjak el.

2.3 Feliigyelo Bizottsag

2.3.1 A Feliigyelo Bizottsag jogallasa

A Feliigyeld Bizottsag a Tarsasag ligyvezetésének ellendrzd szerve.
A Feliigyel6 Bizottsagot az Alapit6 hatarozataval valasztja harom évre.
A Feliigyel6 Bizottsag 6t tagbol all, akik maguk koziil elndkot valasztanak. Az elndk koteles az

Alapitot értesiteni és dontését kérni, ha a Feliigyel0 Bizottsag tagjainak szama barmely okbol 6t f6
ala csokken.
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A Bizottsag iiléseit az elndk hivja 0ssze, de annak 6sszehivasat barmely bizottsagi tag —az ok és cél
megjelolésével— az elnoktdl kérheti. Ha az elndk a Bizottsag iilését kérés ellenére nem hivja 0ssze
nyolc napon beliil, annak &sszehivasara barmely tag jogosult.

A Feliigyeld Bizottsag akkor hatarozatképes, ha legalabb harom tag jelen van. Hatarozatait egyszerti
sz6tobbséggel hozza. A Bizottsag iiléseirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A Feliigyeld Bizottsag ligyrendjét maga allapitja meg és az Alapitoé hagyja jova.

Egyéb jogallasaval kapcsolatos kérdéseket a 2006. évi V. torvény szabalyozza.
2.3.2 A Feliigyelo Bizottsag hatdskore kiterjed:

- a Tarsasag vezetésének ellendrzésére;

- felvilagositas kérésére a Tarsasag ligyeiben a vezérigazgatotol, vagy a Tarsasdg egyéb vezetd
allasu dolgozo6itdl;

- a Tarsasag konyveibe, irataiba torténd betekintésre;

- az Alapit6 iilésein valo részvételre, inditvanyok megtételére;

- jelentések, mérleg, vagyonkimutatés ellendrzésére;

- Alapito tajékoztatasara, illetve alapitoi dontés kérésére minden olyan ligyben, amikor a Tarsasag
érdeke megkivanja;

- sajat iigyrendjének megallapitasara.

2.3.3 A Feliigyelo Bizottsag feladatkore kiterjed

- éves szamadasok, mérleg, nyereségfelosztasra vonatkozé inditvanyok vizsgélatara, a vizsgalat
eredményérdl az Alapito felé torténd éves jelentés megtételére;

- az Alapito felé terjesztett valamennyi fontosabb jelentés vizsgalatara, arr6l irdsos vélemény
benytjtasara;

- az Alapito6 tajékoztatasara, ha jogszabalyba iitk6z6 intézkedéseket vagy a Tarsasag érdekét sértd
mulasztasokat, visszaéléseket tapasztal.

2.3.4 A Feliigyelo Bizottsag felelossége kiterjed

- a Tarsasag jogszerti mitkddésének ellendrzésére;
- az Alapito érdekvédelmére.

2.4 A konyvvizsgalo

2.4.1 A konyvvizsgalo jogallasa

Az 2006. évi IV. tv. 41. § szerint az Alapité konyvvizsgalot valaszthat. Konyvvizsgalova az
valaszthat6, aki a konyvvizsgalok nyilvantartdsaban szerepel.

Nem lehet konyvvizsgaldo a gazdasagi Tarsasag alapitdja, vezetd tisztségviseldje, feliigyeld
bizottsaganak tagja, és azok kozeli hozzatartozoja (Ptk. 685. §. b/ pont), valamint a Tarsasag
dolgozdja, e mindségiik megsziinésétdl szamitott 3 évig.

2.4.2 A konyvvizsgalo hatdaskore kiterjed

- a Tarsasag konyveibe valo betekintésre, azok ellendrzésére;

- a Téarsasag vezetd tisztségvisel6itdl és munkavallaloitol informacio kérésére;

- a Tarsasag pénztaranak, értékpapir- €s készletallomanyanak, szerzodéseinek és bankszamldjanak
vizsgalatara;

- a Téarsasag mérlegérol szolo eldterjesztés véleményezésére az Alapitd szamdra, a mérleg
hitelesitésére;

- az Alapit6 hatarozathozatali eljarasan, FelligyelO Bizottsag iilésen val6 részvételre;

- jogszabalyokban meghatarozott egyéb jogositvanyok gyakorlasara.
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2.4.3 A konyvvizsgadlo feladatkore kiterjed

- a Tarsasag alapitaskori adatainak vizsgalatara (nyitomérleg vizsgalata);

- a Tarsasag koltségvetésének vizsgalatara;

- az lzleti tervvel kapcsolatos véleményezésre;

- a szamviteli és bizonylati rend kialakitdsdban vald részvételre, a miikodés szabalyszeriiségének
folyamatos ellenérzésére;

- jelentOsebb kotelezettségvallalasok véleményezésére;

- az Alapit6 elé keriild jelentések, eldterjesztések véleményezésére;

- az év végi zarashoz kapcsolodd munkak elokészitésében valod részvételre;

- az évzaro mérlegbeszdmolo ellendrzésére, hitelesitésére.

2.4.4 A konyvvizsgalo felelossége kiterjed

- a miikddés jogszerliségének vizsgalatara;

- az adatok valodisaganak vizsgalatara;

- barmilyen jogszerfitlenség jelzésére az Alapito, vagy a Cégbirdsag fel¢;
- a mérleg hitelességének bizonyitasara.

2.5 A Tarsasag vezeto beosztasi munkatarsai, altalanos feladataik és felel6sségiik

A Térsasdg munkaszervezete a
e vezetO beosztasu és a
e beosztott munkavallalokbol tevodik Ossze.

A Térsasag vezetd beosztasu munkavallaldinak kore az alabbi:
vezérigazgatod

fejlesztési igazgato, vezérigazgatd-helyettes
Létesitménylizemeltetési és fenntartasi igazgato
gazdasagi igazgatd

miszaki igazgato

jogtanacsos (mindségiranyitasi vezetd)

vezérigazgatoi tanacsado

mindségiigyi vezetd

2.5.1 Altaldnos feladatai

- gondoskodik a vezérigazgatd utasitasainak végrehajtdsardl, a Térsasdg és az adott szervezeti
egység milkodését meghatarozo jogszabalyok eldirdsainak érvényesitésérdl, azokat folyamatosan
ellenorzi,

- kozremiikddik az éves Uzleti terv elékészitésében,

- az éves Uzleti tervben meghatdrozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa,

- szervezi, koordinalja és kialakitja az iranyitasa alatt allo6 szervezeti egység gazdasagi céljanak
teljesitéshez sziikséges legoptimalisabb er6forrasokat, azokkal gazdalkodik;

- a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja és milkodteti a szervezeti egység informéacids
rendszerét,

- ellendrzi a gazdasagi célok teljesiilését,

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarol és betartatasarol, illetve ellendrzi azt,
- kozremiikddik a gazdalkodas hidnyossagainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
novelésére,

- értekeli és mindsiti a beosztott munkatarsak munkajat €s teljesitményét,

- folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit.

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 13



CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.5.2 Altalinos feleldssége

- a szervezeti egységre vonatkozo éves gazdasagi cél teljesitése,

- a szervezeti egység feladatainak €s a ra vonatkoz6 eldirasok maradéktalan betartasa és betartatasa,
- a szervezeti egység tevékenységét meghatirozd jogszabalyok eldirasainak betartdsa ¢és betartatasa,
- a szervezeti egység feladataira vonatkozé hataridok betartasa és betartatasa,

- a Tarsasag szabdlyzataiban foglaltak betartdsa ¢s betartatasa,

- az Uzleti és a szolgalati titkok megdrzése és megoriztetése,

- a szervezeti egységek egyiittmiikodésének biztositasa,

"

- a tliz- és munkavédelmi elGirasok betartasa és betartatasa.
2.6 A vezérigazgato

2.6.1 A vezérigazgato jogallasa

A Tarsasag iigyeinek intézését és a Tarsasag képviseletét az Alapité hatdrozata alapjan megbizott
vezérigazgatd Onalldan latja el.

A vezérigazgatd képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatésagok eldtt. Eljarasa soran az Alapitdo érdekeit védi és gondoskodik az Alapitd
hatarozatainak végrehajtasarol. A vezérigazgatd fentiekben meghatirozott jogkorét az iligyek
meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag dolgozdira atruhazhatja

A vezérigazgatd a vonatkoz6 jogszabalyok, az Alapitod hatdrozatai és a jelen SZMSZ keretei kozott
onalloan ¢és egyéni felelésség mellett dont a Tarsasag ligyeiben. Feleldssége kiterjed a Tarsasag
egész miikodésére, a Tarsasag gazdasagi tevékenységére €és gazdasagi kapcsolatainak alakitasara.

A vezérigazgatd a Tarsasagot kozvetlenlil és/vagy a szervezeti egységek vezetdinek
kozremitkddésével irdnyitja, gondoskodik a Térsasag feladatainak ellatdsara hivatott
legmegfelelobb szervezet és irdnyitasi hataskorok, valamint elszamolasi és Osztonzési rendszer
kialakitasarol.

A vezérigazgatot az Alapito hatarozott idore bizza meg és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
A Tarsasag munkavallaloi tekintetében a munkaltatoi jogokat a vezérigazgatod gyakorolja.

A vezérigazgatd az Alapitd hozzédjarulasa nélkil:

- a Tarsasag tevékenységi korébe eso lizletszerli gazdasagi tevékenységet nem folytathat;

- nem lehet korlatlan felelds tagja a Tarsasdghoz hasonld tevékenységet végzd mas gazdasagi
Tarsasagnak;

- nem lehet vezetd tisztségviseld a Tarsasaghoz hasonld tevékenységet végz0 mas gazdasagi
Tarsasagban.

Ha a vezérigazgat6 a fentiekben meghatarozott valamely tilalmat megszegi, az Alapitd a 2006. évi
IV. torvényben megfogalmazottak szerint jarhat el.

A vezérigazgatd koteles gondoskodni a Tarsasdg iizleti konyveinek vezetésérol, elkészittetni a
Tarsasag mérlegét és vagyonkimutatasat, €s ezeket az Alapito elé terjeszti.

A vezérigazgatd koteles az Alapitd kérésére a Tarsasag tligyeirdl felvilagositast adni, a Tarsasag
iizleti konyveibe és irataiba betekintést lehetové tenni. Ha a vezérigazgatod a kérelemnek nem tesz
eleget, az Alapitd a Cégbirosaghoz fordulhat, egyidejlileg a Polgarmester inditvanyara rendkiviili
Képviseld Testiileti iilés hataroz a vezérigazgatd tovabbi megbizasarol.
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A vezérigazgatd személyében vagy képviseleti jogaban bedlld valtozast a Cégbirosagnak be kell
jelenteni.

A vezérigazgato a hatalyos jogszabalyok, az Alapitdé Okirat, az Alapit6é hatarozatai, valamint jelen
szabalyzat eldirdsai alapjan személyes feleldsséggel irdnyitja a Tarsasag tevékenységét.

A vezérigazgatd az Alapitonak van kozvetlenil alarendelve, az Alapitd hatarozatait koteles
végrehajtani, azonban a vezérigazgatdt e tisztséghez tartozd tevékenysége korében munkaltatoja
nem utasithatja. A vezérigazgaté munkédja soran az ilyen tisztséget betdltd személyektdl elvarhato
gondossaggal koteles eljarni.

Kotelessége megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a polgari jog altalanos szabalyai szerint
felelds akkor is, ha a Tarsasdggal munkaviszonyban all.

Nem terheli feleldsség a vezérigazgatot, ha a hatdrozat vagy intézkedés ellen tiltakozott és
tiltakozasat a Feliigyeld Bizottsagnak bejelentette, vagy ha az Alapitdé a 2006. évi IV. 22. § (4)
bekezdése szerint jar el.

2.6.2 A vezeérigazgato altalanos hatdskore kiterjed

- az Alapité hataskorébe tartozo ligyek eléterjesztésére;

- az Alapito altal jovahagyott lizleti terv megvaldsitasi feltételeinek kialakitdsara, az iizleti terv
végrehajtasara, illetve végrehajtatasara,

- a feltételek megléte esetén Kollektiv Szerz6dés megkotésére, modositasara;

- a Tarsasag képviseletének szabalyozasara;

- a munkarend megallapitasara;

- a belso érdekeltségi rendszer megallapitasara;

- a belsd informacids, ellendrzési és gazdalkodasi rend kialakitasara;

- az Uigykezelési szabalyok megallapitasara;

- a Tarsasadg miikodését meghatarozo, vagy befolydsol6 szabalyzatok jovahagydsara;

- a Képviseld Testiilet egyidejii tjékoztatdsa mellett a Tarsasag mindenkori torzstokéjének 10 %-ig
terjedo hitelek felvételére, beruhazadsok megvalositasara;

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

- behajthatatlan kovetelések leirasara jogszabaly szerint,

- targyi eszkozok, készletek selejtezésével kapcsolatos veszteségek elszamolasara;

- vagyonbiztositasi szerzddések megkotésének jovahagyasara;

- pénzeszkozok elkiilonitett bankszamlara torténd atutaldsanak engedélyezésére;

- kiilfoldi, szolgalati utazadsok engedélyezésére;

- reklaméciok elfogadésara.

2.6.3 A vezérigazgato altalanos feladatkore kiterjed

- az Alapitdé hatarozatainak végrehajtasara, végrehajtatasara, a végrehajtds feltételeinek
megszervezeésére, a végrehajtas iranyitasara;

- kiilonboz6 1ddtavlatu tervek kidolgozasara;

- az éves mérleg ¢és eredménykimutatds elkészittetésére, elfogadasra torténd elokészitésére,
eldterjesztésére;

- a Feliigyelo Bizottsag iddszakos tdjékoztatdsara a Tarsasag Tlzleti és pénziigyi terveinek
teljesitésérol, a fizetOképesség alakulasarol, illetve a Tarsasdg mitkodésérdl,

- a kezelésben 1€v0 alapitoi és Tarsasagi vagyon védelmének biztositasara, a vagyon gyarapitasara;

- feltételek megléte esetén érdekvédelmi szervekkel megéllapoddsok megkdtésére, a Tarsasag, mint
munkaltatd képviseletére;

- a Tarsasag képviseletére birdsadgok, hatosagok és harmadik személyekkel szemben;

- a Tarsasag vezetése ala tartoz0 munkaszervezetének irdnyitasdra, a munkaszervezet
tevékenységének megszervezésére, ellendrzésére.
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2.6.4 A vezérigazgato altalanos felelossége kiterjed

- a Térsasag és az Alapitd altal kezelésbe adott vagyonnal —a jogszabalyokban és az Alapitd
Okiratban meghatarozott modon— torténd eredményes gazdalkodasra;

- az Alapit6 és a Feliigyeld Bizottsag hatarozatainak végrehajtasara a hatalyos jogszabalyok keretein
beliil;

- a Tarsasag konyveinek szabalyszerli vezetésére;

- a mérleg és eredménykimutatas valosagnak megfeleld elkészitésére, konyvvizsgald és Felligyeld
Bizottsag részére torténd atadasara, ezek eldterjesztésére az Alapito felé;

- valamennyi, a 2006. évi IV. torvényben foglalt eldirasok megtartasara;

- a hatidlyos munkajogi és szakmai jogszabalyok, eldirasok és szabvanyok Tarsasdgon beliili
érvényesitésére.

A fentiekben megfogalmazott altaldnos vezérigazgatodi hatas- és feladatkorok egyes elemei a
munkavégzés soran kialakult munkamegosztasban a Tarsasag beosztott vezetéivel megosztva
érvényesiil.

2.7 A munkaszervezet elemeinek fobb feladatai, felelésségiik, egyiittmiikodési kotelezettségiik
2.8 A vezérigazgato
2.8.1 Fébb feladatai

- A Tarsasag képviselete harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas hatdsagok
elott (az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag dolgozoira atruhdzhatja).

- A hatarozatok konyvének vezetése (vezetésérdl valé gondoskodas).

- A téarsasag tizleti konyveinek szabalyszerli vezetésérol valé gondoskodas.

- A tarsasdg mérlegének, vagyonkimutatdsdnak elkészitésérdl gondoskodas és ezek kozgytilés elé
terjesztése.

- Felvilagositas adasa az Alapit6 kérésére a tarsasag iigyeirdl.

- Lehet6vé tenni a betekintést az Alapitdnak a tarsasag tizleti konyveibe és irataiba.

- Eldterjesztés készitése a torzstoke felemelésérdl vagy leszallitasardl, a felemelés vagy leszallitas
végrehajtasa és megtorténtének bejelentése a cégbirdsagnak.

- Csddeljaras iranti kérelem benyujtasa az illetékes birdsaghoz és errdl a Tarsasag bankszamlait
vezetd pénzintézetek értesitése, tovabbad mindazon feladatok ellatasa, amelyeket a csddeljarasrol, a
felszamolasi eljarasrol €s a végelszamoldsrol szolo térvény az vezérigazgatd igazgatd szamara
meghataroz.

- A Tarsasag atalakulasa, egyesiilése vagy szétvaldsa soran torvényben rogzitett €s az Alapito altal
meghatarozott feladatok végrehajtasa.

- Az alapit6i hatarozatok végrehajtasanak megszervezése.

- A cégbirosagnal bejegyzett adatok megvaltozasanak bejelentése.

- Az Alapitod, a Felligyeld Bizottsag ¢és a konyvvizsgalo tdjékoztatdsa a Tarsasag legfontosabb
eseményeirdl.

- A Térsasag gazdalkodasaval Osszefiiggd jogszabalyokban és a Tarsasadg belsd szabalyzataiban,
utasitasaiban meghatarozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatasa és a végrehajtas ellendrzése.

- A Téarsasag feladatainak ellatasara legcélszerlibb szervezet kialakitdsa, a szervezetek miikddési
rendjének meghatarozasa.

- A Tarsasag fejlodésére vonatkozé célkitiizések kidolgozasa.

- A Térsasag éves gazdasagi tervének elkészitésérdl vald gondoskodas.

- A gazdasagossag ¢s hatékonysag fokozasara vonatkozo intézkedések kidolgozasa, az intézkedések
végrehajtasanak ellendrzése ¢s értékelése.

- A Tarsasdg feladatainak teljesitésére vonatkozo intézkedések kidolgozasa, kiadasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése és értékelése.
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- A vezetésére bizott vagyon novelésére, rendeltetésszerli kezelésére vonatkozd intézkedések
kidolgozasa, kiadasa, az intézkedések végrehajtasdnak ellendrzése és értékelése.

- A Tarsasag mindségiranyitasi rendszere kialakitasanak iranyitasa, a miikodés feliigyelete.

- A Tarsasag érdekeltségi rendszerének kialakitasa.

- A biztonsagos és a dolgozok egészségét 6vo munkafeltételek biztositasa.

- A kozvetlen feliigyelete alé tartozo munkatarsak munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése és értékelése.
- Mindazok a feladatok, amelyeket a tarsasagi szerzodés vagy alapitoi hatarozat az vezérigazgatd
igazgatora r0.

2.8.2 Felelossége

- A vezérigazgatd felelds, hogy sajatos feladatait a jogszabalyok és az alapitdé szdndéka szerint
legjobb tudésa alapjan végezze el.

- A vezérigazgatd az ilyen tisztséget betoltd személytdl elvarhatod, fokozott gondossaggal, a
Tarsasag érdekeinek elsodlegessége alapjan koteles eljarni.

- A vezérigazgatd igazgatd kotelezettségei megszegésével a Tarsasdgnak okozott karért a polgari
jog szabdlyai szerint felelds, a kart koteles megtériteni.

- Nem terheli feleldsség a vezérigazgatot, ha a hatdrozat vagy intézkedés ellen tiltakozott, és
tiltakozasat a Feliigyel0 Bizottsagnak, vagy ha az Alapité a 2006. évi IV. tv. 22. §. (4) bekezdése
szerint jar el.

- A vezérigazgatd a Tarsasag tizleti tigyeirdl szerzett értesiiléseit tizleti titokként kdteles megdrizni.

- A vezérigazgat6 korlatlanul felel azokért a karokért, amelyek a cégbir6saghoz bejelentett adat, jog
vagy tény valotlansagabdl, illetve a bejelentés elmulasztasabol szarmaznak.

- Az Alapito hatarozatainak szakszerii végrehajtasaért és végrehajtatasaért.

- A feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszerli ellatasaért.

- A Tarsasadg eredményes ¢és gazdasagos mitkodéséért.

- A Tarsasag miikodésére vonatkozé jogszabalyok, eldirasok betartasaért.

- A Tarsasadg vagyonanak védelméért és ndveléséért.

- A mindségpolitika és mindségiranyitasi rendszer dolgozokkal torténd megértetéséért ¢&s
érvényesiiléséért.

- A sziikséges munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi és biztonsagi feltételek kialakitasaért.

- A dolgozodk jogainak és a torvényességnek betartasaért.

- A rabizott munkaeszk6zok helyes hasznalataért.

2.8.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

- az altala iranyitott szervezeti egységek vezetdivel és a kdzvetleniil hozzé tartoz6 munkatarsakkal,
- a Felligyel0 Bizottsag elnokével és tagjaival,

- a konyvvizsgaloval,

- hatésagokkal, pénzintézetekkel, allamigazgatasi szervekkel,

- az lizleti partnerekkel.

2.9 A vezérigazgato vezetoi asszisztense

A vezetdi asszisztens a vezérigazgatd kozvetlen iranyitdsa alatt dolgozé munkatars, aki a
munkavégzéséhez szilikséges titkari, adminisztracios feladatokat latja el.

2.9.1 Fobb feladatai

- a Tarsasaghoz beérkez6 valamennyi hivatalos kiildemény, levél atvétele az iktatotol és tovabbitasa
szignalasra, ligyintézésre, hataridok nyilvantartasa,

- aladirasra beadott iigyiratok ellendrzése (hataridd, példanyszam, forma, kiilalak, mellékletek)
alairas utani tovabbitasa,

- telefonhivasok, kortelefonok és egyéb moddon eljuttatott utasitasok, megkeresések, jelentések
feljegyzése, esetleges irdsba foglalasa, tovabbitasa az illetékes vezetohoz,

- a szolgalati titokként kezelendd iratok jegyzékének Orzése,

- a Vezérigazgatotol, az Alapitotol érkezd és a Tarsasag egészét érintd ligyiratok, nyilvantartasa,

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 17



CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a vezetoi értekezleteken, a FEB iiléseken valo részvétel, az azokrdl szo6l6 jegyzOkonyv vezetése,

- a Vezérigazgatd dontéseinek, intézkedéseinek, szignalt, hivatalos kiildeményeinek, leveleinek
tovabbitasa,

- tarsasagi szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartisa, kiadmanyozésa,

- protokollaris teenddk ellatasa, reprezentacios készlet kezelése,

- egy¢éb, a munkakori leirdsdban szerepld, és az esetenként elrendelt feladatok ellatasa.

2.9.2 Felelossége

A vezetdi asszisztens személy szerint felelds a munkakdri leirdsban szerepld és az esetenként
elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasag zokkenOmentes miikodéséhez sziikséges fent leirt
feladatok maradéktalan ¢és eldirt hataridore torténd ellatdsdért és a rabizott irodatechnikai
eszkozokeért.

2.9.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

Munkaja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos tarsasadgi miikodés érdekében egylittmitkddni.

Egyiittmiikodik a Vezérigazgatd és a szervezeti egységek vezetdi, tovabba a beosztott
munkavallalok kozotti kapcsolattartasban.

2.10 Minéségiranyitasi vezetd

A mindségiranyitasi vezetd a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt all. A mindségiranyitsi
vezetd végzi a Tarsasag mindségiranyitasi rendszerének lizemeltetését, koordinalasat, szakmai
feliigyeletét, javitasat.

2.10.1 Fobb feladatai

Feliigyeli a belsd auditdlasokat, megszervezi a mindségiigyi oktatdsokat. FElvégzi a
mindségellendrzési tevékenységek szakmai feliigyeletét, a mindség-ellendrzés bizonylatolasi
kornyezetének fejlesztését, a helyesbitd, korrekcids, hibajavitdo tevékenységek inditasat,
végrehajtasanak ellenérzését, a bizonylati formanyomtatvanyok modositasat, karbantartasat. frasbeli
javaslatot készit a mindségprogram kidolgozasara a vezetdségi atvilagitdshoz, a mindségcélok
megfogalmazasihoz, illetve megvaldsitadsdhoz. A Tarsasaghoz belépd 0j munkatdrsak szdmara a
mindségiigyi rendszerrel kapcsolatban oktatast kdteles tartani.

2.10.2 Felelossége

Felelés a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikodtetéséért, szakmai koordinalasaért, a
mindségligyi  kézikonyv  karbantartasaért, a  vezetéi feliilvizsgalatok  eldkészitéséért,
utogondozasaért.

Felelds a mindséggel kapcsolatos tevékenységek kovetelményeinek kidolgozasaért, azok szakmai
ellenjegyzéséért, a Tarsasdg egészé¢hez kapcsolodd dokumentumok nyilvantartasaért, kiadasaért,
karbantartdsaért, a beszallitok mindsitéséért, értékeléséért, a mindségligyi reklamaciok
koordinalasaért, a mindségtervek elkészitéséért.

Felelds a mindségellendrzési tevékenységek szakmai felligyeletéért, a mindség-ellendrzés
bizonylatolasi kornyezetének fejlesztéséért, a bizonylatolasi fegyelem betartasaért, a helyesbitd,
korrekcids, hibajavitd tevékenységek inditasaért, végrehajtasuk ellendrzéséért, teljesitésiik
igazolasaért, a bizonylati formanyomtatvanyok médositasaért, karbantartasaért.

Felelos a belsd auditidlasok ellendrzéséért, szakmai iranyitasaért, elvégzéséért, lezarasaért, a
mindségiigyi oktatdsok tervezéséért, szakmai feliigyeletéért, végrehajtasaért.

Felelés a vevOi reklamaciok kivizsgalasdnak koordindlasaért, ismételt eléfordulasanak
megakadalyozasaért.
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2.10.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

Munkaja soran a Téarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikddni.

Egyiittmiikddik a vezérigazgatd és a szervezeti egység vezetdi, tovabba a beosztott munkavallalok
kozotti kapcsolattartasban.

2.11 Belso ellenor

A Dbelso6 ellendr kozvetlen a vezérigazgato iranyitasa alatt all. A belsé ellenérzés a vezetés szerves
része, mely olyan rendszer, amelynek a keretében harom ellenérzési forma, a vezetdi ellendrzés, a
munkafolyamatba épitett ellendrzés ¢és a fiiggetlenitett belsé ellenér altal végzett ellenérzés
Osszehangolt miikodése valosul meg. A harom ellendrzési forma egymast kdlcsondsen kiegésziti,
egymast nem helyettesiti. Osszehangolt miikddésiik biztositja a belsé ellenérzés folyamatossagat és
atfogo jellegét.

A fliggetlenitett belsé ellenér feladata, hogy segitse a CSEVAK Zrt. vezetését a tervezésben, a
dontések és intézkedések eldkészitésében, valamint ezek végrehajtasdnak biztositasaban.

2.11.1 Fobb feladatai:

- A bels¢ ellendrzés feladata a CSEVAK Zrt. miikodés valamennyi teriiletének figyelemmel
kisérése.

- Feladata a torvényesség, szabalyozasok betartdsanak ellenérzése.

- A hibdk, hianyossagok, valamint a megalapozatlan intézkedések kelld idében torténd feltarasa,
érintve a szakmai tevékenységeket, szervezeti kérdéseket is.

- Az ellendrzés feladata, hogy ténymegallapitasokat végezzen a CSEVAK Zrt. szervezetére,
mikodésére, valamint az ezeket befolyéasolo koriilményekre vonatkozoan.

- Tovabba, hogy javaslatot tegyen az ellenérzes soran feltart hianyossagok megsziintetésére.

- A vezérigazgatd és a Felligyelo Bizottsag altal jovahagyott ellendrzési tervben meghatirozott
feladatok hataridoben torténé végrehajtdsa, valamint alkalomszeri célfeladatok végrehajtasa,
melyek a kovetkez6 teriiletekre terjednek ki:

e A Pénziigyi és Szamviteli eldirasok szabalyozottsaga, annak betartasa,

A rendelkezésre 4ll6 pénzeszkdzok felhasznalasa,

Létszam ¢és bérgazdalkodas,

A kotelezettségvallalasok megalapozottsaga,

A tarsasag sajat és az lizemeltetésre atadott Onkormanyzati vagyon védelme,

A kozbeszerzési eldirasok betartasanak szabalyszertisége,

A kiilsd és belsé utasitasok rendje, az Onkormanyzati, vonatkozo rendeletek betartasa,

Az éves, jovahagyott terv alapjan az ellendrzések végrehajtasa

Az ellendrzésekrodl jelentés, indokolt esetben jegyzokonyv készitése, annak tovabbitasa a

megbizo részére,

e Szamitogépes nyilvantartasok rendje, szabalyozottsaga, annak betartasa,
- A Csepel portallal kapcsolatos adatgazdai feladatkorében:
e ajovahagy¢ instrukciodja alapjan végzi szakmai munkajat,
e részt vesz az adatkdri csoportmunkaban projekt inditoként, vagy projekt tagként,
o cldkésziti az uj, publikalhatd adatelemeket és azokat jovahagydsra tovabbitja,
e szakmai kapcsolatot tart az adatkorhoz tartoz6 tobbi adatgazdaval,
e részt vesz az adatkdr fejlesztésében, szinvonalassa tételében.

- A belsé ellendr az ellendrzéseken kiviil csak kivételesen és csak olyan munkaval foglalkoztathato,
amely ellenéri beosztdsdval nem Osszeférhetetlen. A belsé ellenér nem bizhatdé meg olyan
operativ (lgyviteli, leltarozasi, helyettesitési, selejtezési bizottsag stb.) feladattal, melynek
végrehajtasa és ellatasa részérdl utdlagos ellendrzést igényelhet.
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2.11.2 Felelossége

A belso ellendr felelés a ténymegallapitdsai helyességéért, az altala feltart vagy észlelt hibék,
szabalytalansagok, hidnyossagok, visszaélések irasos rogzitéséért €s jelentéséért, valamint a Csepel
portallal kapcsolatos adatgazdai feladatkoréért.

A munkakori leirasaban rogzitett és az esetenként elrendelt feladatok maradéktalan ellatasaért, az
ellendrzési jelentéseiben foglalt megallapitasai helytallosagaért, elvégezhetdségéért anyagilag és
fegyelmileg egyarant feleldsséggel tartozik.

2.11.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége:

A belso ellenér koteles egytittmiikodni a megbizd Vezérigazgatdval, Feliigyel6 Bizottsaggal, a
Tulajdonossal, valamint az 4ltala ellendrzott teriileten dolgozd munkatarsakkal az ellenérzés
eredményes lefolytatasa érdekében. A megbizé altal felhatalmazott, megbizott kiilsé szakértével.

FEJLESZTESI DIVIZIO

A Fejlesztési Divizio a vezérigazgato kozvetlen irdnyitasa alatt miikodo szervezeti egység, amely az
alabbi munkaszervezetbdl all:

- fejlesztési divizidvezetd (fejlesztési igazgato, vezérigazgatd-helyettes)
- fejlesztési divizidvezetd vezetdi asszisztense

- ingatlanfejlesztési menedzser

- vagyonnyilvantarto

- el6készitd menedzser

- utépitési bonyolitd

- k6zmiiépitési bonyolitd

- parképitési bonyolito

- magasépitési bonyolitd

A fejlesztési divizio késziti elé és dontést kovetéen megvaldsitja az Onkormédnyzati és a sajat
ingatlanvagyonnal kapcsolatos fejlesztési feladatokat.

2.12 Fejlesztési diviziovezeto

A divizidvezetd iranyitja, koordindlja a divizid6 munkatarsainak munkajat és dont a hataskorébe utalt
feladatokrol. A fejlesztési igazgato egyben ellatja a vezérigazgato-helyettesi funkciot

2.12.1 Fobb feladatai

- gondoskodik az Alapitd hatdrozatainak végrehajtasardl, a Tarsasdg és az adott szervezeti egység
miikodését meghatarozo jogszabalyok eléirasaink érvényesitésérol, azt folyamatosan ellenorzi;

- az altala vezetett szervezeti egység képviselete;

- el8késziti a dontéshozo (k) szamara az Onkormanyzati és a sajat fejlesztési terveket, rovid- kozép
¢s hosszu tava koncepciokat;

- nyilvantartja a rendelkezésre all6 az ingatlan vagyonkataszteri adatokat;

- kozremiikodik az éves lizleti terv el6készitésében;

- az éves lizleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

- szervezi, koordindlja és kialakitja a vezetése ala tartozo szervezeti egységen beliil a gazdasagi cél
teljesitéséhez sziikséges legoptimalisabb er6forrasokat, azokkal gazdalkodik;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasardl és betartatdsarol, illetve ellendrzi azt;
- kozremikodik a gazdalkodas hidnyossagainak feltardsédban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
novelésére;

- jovahagyja a budapest21.hu 6nkormanyzati Portalon megjelend adatokat

- értékeli és mindsiti a beosztott munkatarsak munkdjat és teljesitményét;
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- gondoskodik a beosztott munkatarsak szakmai ismeretei fejlesztésének biztositasarol,

- bels6é szakmai képzéseket szervez, kozremilkddik az egyes szakmai feladatok ellatdsdhoz
szlikséges ismeretanyag Osszegyljtésében, aktualizalasdban, szamonkérhetdségében,

- folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit.

2.12.2 Felelissége

- a szervezeti egységre vonatkozo éves gazdasagi cél teljesitése;

- a szervezeti egység feladatainak €s a ra vonatkozo6 eldirasok maradéktalan betartasa és betartatasa;
- a szervezeti egység tevékenységét meghatirozo jogszabalyok eldirasainak betartdsa és betartatdsa;
- a szervezeti egység feladataira vonatkozé hataridék betartasa €s betartatasa;

- a Tarsasag szabdlyzataiban foglaltak betartdsa és betartatasa;

- a feladatok soran felel a megfeleld tajékoztatas megadasaért;

- az lizleti és szolgalati titkok megdrzése és megoriztetése;

- a szervezeti egység mas szervezeti egységgel vald egylittmiikodésének biztositasa.

2.12.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

Allandé kapcsolatot tart fenn a Vezérigazgatoval, a tobbi Igazgatoval, Divizioval, kiilondsen a
Kozponti Igazgatdsi Divizioval. Az Igazgatd késziti el a Kommunikaciés menedzser részére a
lakossagi tajékoztatasokhoz sziikséges anyagokat. A huménerdforras biztositasa, képzése érdekében
kétiranya kapcsolatot tart fent a Humadnpolitikai menedzserrel (felvétel, elbocsatas, kilépés,
képzések). A Kozigazgatdsi menedzser részére biztositja a feladatkorébe tart6zo Onkormanyzati
cloterjesztéseket. Az Ugyfélszolgdlat szamara a lakossagi tajékoztatas érdekében a fejlesztésekrol
informaciot szolgaltat.

A Viéroslizemeltetési Diviziotol folyamatos jelzéseket kap az Igazgatd a mar fenntarthatatlan
létesitményekrol, melyek felujitasat javasoljak.

A beruhdzasok lebonyolitdsa kapcsan a Miiszaki Divizié miiszaki ellendri tevékenységet biztosit a
munkatertilet atadastol a miiszaki atadas-atvételi eljarasig.

Az Igazgatd munkdja soran, a Tarsasdgon beliil napi kapcsolatban all a Jogi Igazgatoval. Az
Igazgatd a kozbeszerzési tervhez, a kozbeszerzési eljarasok miiszaki eldkészitéséhez,
lefolytatasdhoz adatokat, miiszaki tervdokumentaciokat szolgéltat a Jogi Divizid részére. A Jogi
Divizi6 biztositja a kotendd szerzddések jogi eldkészitését, a jogszabalyfigyelést és jelzést a
valtozasrol. A megjelend palyazatokrol értesitést ad €s pozitiv dontés esetén a palyazatirast elvégzi.
Biztositja a Gazdasdgi Divizidonak a szamldk igazolasat és szdmviteli elvardsoknak is megfeleld
mellékleteit, az eldiranyzatok egyeztetését, adatok szolgaltatasat.

A Tarsasagon kiviili elsddleges kapcsolat az Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatala. A programok
javaslatokat, koltségvetési javaslattétel, annak ¢évkozi modositdsdhoz javaslattétel, beszamoldk
készittetése, tdjékoztatok készittetése, lizembe helyezési adatlap valamint a vagyonkataszterhez,
statisztikdkhoz készitendd adatlapok szolgaltatasa az dnkormanyzat részére az Divizio feladata.

Az Igazgat6 ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal foépitészével, Varosépitési
Irodaval az adott munkdk meghatarozésa és végrehajtdsa soran. Kapcsolatot tart az Igazgatasi
Irodaval az engedélyek kiadasa, a kozbeszerzések, a szerzddések, a vagyonkataszter kapcsan, illetve
a Varosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az elSiranyzatok, az elszdmolasok, a beszamolok
kapcsan.

Kapcsolatot tart tovabba az Alapitdé szakbizottsagaival, allami szervekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, forumokkal. Az Igazgatdé kapcsolatot tart kiilsé hatosagokkal, szakhatdésagokkal,
egyéb szervekkel, szervezetekkel, kiilondsen szoros a kapcsolat a Févarosi Onkormdnyzat
Fépolgarmesteri Hivataldval és intézményeivel (FKF Zrt.)), valamint a Ko&zmivekkel ¢és
egyiittmiikodik a lakossaggal, az ANTSZ — el, civil szervezetekkel, a Kozteriilet Feliigyelettel,
Polgari Védelemmel, Polgardrséggel, Jarorszolgéalattal, és a Renddrséggel.

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 21



CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.13 Fejlesztési divizidvezeté vezetdi asszisztense

A vezetOi asszisztens az divizidovezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett elvégzi a divizidvezetd és az
divizi6 adminisztrativ feladatait és az ezzel kapcsolatos tajékoztatasi és szervezési feladatokat.
Ellatja az divizi6 iratkezeléssel kapcsolatos feladatait az iratkezelési szabalyzat alapjan.

2.13.1 Fobb feladatai

A divizidvezetd iratanyagdnak rendszerezése, karbantartdsa

" Levelezés bonyolitdsa (masolatok készitése, nyomtatvanyok kitdltése), postai nyilvantartas

vezetése.

crer

Nyilvantartdsok vezetése (szamla, szerzddés, stb.). Ezen beliil az iktatott anyagok utjanak
folyamatos figyelemmel kisérése, iigyintéz6khoz valé eljuttatdsa.

" Szerz6dés nyilvantartas (kivitelezés, szamlazas) folyamatos vezetése (késziiltségi fok, kifizetett

szamlak),
Nyilvéantartds vezetése a hataridds levelezésrol (iktatas).
Gépkocsi km nyilvantartas

" Nyilvantartds vezetése a beruhdzasokban okozott ,karok”-rél (bejelentések iddpontja, kar

mértéke), folyamatosan.

A ,,z61d” szamon beérkezett kérések vezetése, az intézkedésr6l szolo levélmasolatok rendszeres
megkiildése a Polgarmesteri Hivatal jegyz6jének.

Nyilvéantartja és figyelemmel kiséri a Polgarmesteri Hivatal Agazataihoz kozvetlen tton eljuttatott
dokumentumokat

Telefaxok kiildése, fogadasa, slirgdsségi rendszerezése.

Megbeszélések, targyalasok idopontjanak egyeztetése.

E-mailek fogadasa, tovabbitasa.

Képviseldi kérések kiemelt kezelése (hatarido, irattarozas).

Adatok felvitele az Onkormanyzat budapest21.hu honlapjara

Az ligyintézok tavollétében az ligyfelek tajékoztatasa (telefoni és személyes megkereséskor). Napi
munkéval kapcsolatos iizenetek atvétele, tovabbitdsa, tdjékoztatds a vezérigazgatd-helyettes /
igazgato részére.

Targyalasokrol jelenléti ivek készitése.

Az lgyfelek tajékoztatasa a rendelkezésre all6 informaciok alapjan.

Ugyintézés a kozmiiépitési bonyolitd tdvolétében (adminisztrativ).

Az Divizi6 munkatarsai visszajelzésének fogadasa, rogzitése, a vezérigazgatd-helyettes / igazgatd
tajékoztatasa.

Irodai ¢és egyéb (pl. megbeszélések, lakossagi forumok) értekezletekrdl emlékeztetok,
jegyzokonyvek készitése.

A lakossagi forumokon elhangzott kérések, kérdések dsszefogasa, a véalaszok hataridore torténd
megkiildése a Polgarmesteri Hivatalba.

" Az Divizi6 dolgozdéinak munkdjahoz sziikséges irodaszerek igény szerinti felmérése

(negyedévenként), lista 0sszeallitasa, leadasa a Gazdasagi Divizionak.

A ,vendégkdényv” napi rendszerességli, folyamatos figyelemmel kisérése, az {iigyintézdk
figyelmének felhivasa a valaszadasra.

APEH felé¢ bejelentdlap kitdltése a kivitelezési értékre vonatkozoan (8 nappal a munka
megkezdése elott).

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 22



CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.13.2 Felelossége

Feladatait az iratkezelési szabdlyzat betartasa mellett koteles végezni. A munkavégzés soran
alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat rendeleteinek, hatirozatainak, a
Polgarmesteri- és a Polgarmesteri és Jegyzoi kozds utasitasoknak a Divizid feladatkorét érintd
eldirasait is. FelelOs az altala kezelt nyilvantartasok pontossagéaért és naprakészségéért. A munkédja
soran tudomasara jutott iizleti titkokat harmadik személy részére nem adhatja at.

2.13.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

A munkdja sordn a belsd adatszolgaltatds és informacid dramlas kapcsan a Tarsasag valamennyi
egységével és dolgozodjaval kapcsolatot tart és koteles veliik a folyamatos tarsasagi miikodés
érdekében egyiittmiikodni. Napi kapcsolatot tart az iratkezelési csoporttal, a vezérigazgatd vezetdi
asszisztensével, a gondnoksiggal. Az Ugyfélszolgalat szaméra a lakossagi tajékoztatas érdekében
sziikség szerint az [gazgaté altal jovahagyott informéciot szolgaltat.

A Tarsasagon kiviili rendszeres kapcsolatban 4ll az Onkormdanyzat Polgarmesteri Hivatal
dolgozoival és a lakossaggal.

2.14 Ingatlanfejlesztési menedzser

Az ingatlanfejlesztési menedzser a fejlesztési diviziovezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi az
onkormanyzati és a sajat tulajdont ingatlanok (a kozteriileteket is ideértve) fejlesztésének
el6készitését, a sajat ¢és bérelt ingatlanok hasznositasat, a Tarsasag sajat vagyontargyaival
kapcsolatos és megbizas keretében vagyonkezelésre atvett vagyontargyak hasznositasaval
kapcsolatos feladatok teljes korét.

2.14.1 Fobb feladatai

- az Onkormaényzat vagyongazdalkodasi iranyelveire javaslattétel

- az Onkormanyzati €s a sajat tulajdontl ingatlanokra vonatkozd rovid-, k6zép- és hosszu tava
koncepciok kidolgozasa

- a fejlesztési dontések elokészitése a dontéshozok szamara

- rehabilitacids tervekben megfogalmazott és elfogadott feladatok végrehajtasa;

- portfolioképzés a stratégiai elvek alapulvételével,

- a fejlesztési cél-, cimzett tAmogatasokkal, allami €s Eurdpai Unids tdmogatassokkal, kapcsolatos
palyazatok miiszaki eldkészitési feladatok ellatasa;

- a Tarsasag szakteriiletébe tartoz6d kiillonbozo palyazatok sikere esetén a palyazat végrehajtasanak
koordinalasa

- a sajat forrast biztositd képviseld-testiileti elOterjesztés elokészitése;

- a palyazatok benytjtasa;

- az esetlegesen sziikségessé valo modositasok elkészitése;

- az elbiralas figyelemmel kisérése;

- a szlikséges egyeztetések lefolytatasa;

- nyertes palyéazat esetén a tdmogatasi szerzédések megkotésének elokészitése;

- a feladat megvalodsitasa utan a sziikséges elszamolasok, jelentések elkészitésében valo részvétel.

- ingatlanértékesités és mas forméaban torténd hasznositas bonyolitasa;

- a fejlesztések megvalodsithatdsaga érdekében magantulajdonu ingatlanok vétele

- kisajatitasi eljarasokban valo részvétel

- kértalanitési eljarasokban val6 részvétel

- telekszabalyozasok el6készitése, végrehajtasa

- tulajdonosi hozzajarulasok elokészitése, a dontések végrehajtasa

- szabalyozasi tervek eldkészitésében valod részvétel, adatszolgaltatatas, a nagy 0sszegii kértalanitasi
igények elkeriilése, valamint a befektetetdi hajlandosag érvényesitése érdekében;

- szanalasok elokészitése,

- bérleti dijtételek rendszerének kialakitasa, egyedi kalkulaciok készitése;
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- tevekenyseghez kapesolodd helyi rendeletek el6készitese.
- adatok felvitele az Onkormanyzat budapest21.hu honlapjara

2.14.2 Felelossége

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok és eldirdsok betartdsa és betartatdsa
mellett végzi. Kiilondsen vonatkoznak a munkavégzésre az Epitett kornyezet alakitisarol és
védelmérdl szolo torvény, a Termdfoldrdl szold torvény és az ehhez kapcsolodd jogszabalyok,
egyeb jogi eszkdzok eldirdsai. A munkavégzés soran alkalmazni kell Budapest XXI. kertilet Csepel
Onkorményzat rendeleteinek, hatarozatainak, a Polgarmesteri- és a Polgdrmesteri és Jegyzdi kozos
utasitasoknak az osztaly feladatkorét érintd eldirdsait is. A munkéja soran tudomadsara jutott iizleti
titkokat koteles megtartani.

2.14.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

A munkdja soran a Térsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és kdoteles
velik a folyamatos tarsasagi mikodés érdekében egyiittmikddni.  Koteles elOkésziteni a
Kommunikaciés menedzser részére a lakossagi tdjékoztatdsokhoz sziikséges anyagokat. A
Kozigazgatasi menedzser részére biztositja a feladatkorébe tartdz6 dnkormanyzati eldterjesztéseket.
Az Ugyfélszolgalat szamara a lakossagi tdjékoztatds érdekében a fejlesztésekrél informéciot
szolgaltat.

A fejlesztések lebonyolitdsa kapcsan a Miiszaki Divizié miiszaki ellendri tevékenységét igénybe
veszi.

A Téarsasagon beliil napi kapcsolatban all a Jogi Divizid vezetdjével az adas-vételi szerzddések
megkotése, a kisajatitasi, kartalanitasok tigyek elokészitése, a szerzédések modositasa, foldhivatali
ligyintézése soran. A Jogi Divizid biztositja a kotendd szerzédések jogi eldkészitését, a
jogszabalyfigyelést és jelzést a valtozasrol. A megjelend palyazatokrdl értesitést ad é€s pozitiv
dontés esetén a palydzatirast elvégzi. A munkdk végrehajtasa kapcsan a Gazdasagi Divizid
munkatarsaival a szamladk igazoldsa és szamviteli elvardsoknak is megfelelé mellékleteinek
biztositdsa, hatdridében torténd atadasa, az eldirdnyzatok egyeztetése, adat szolgéltatasa, a
kapcsolodo pont.

A Térsasagon kiviili elsddleges kapcsolata az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalaval van. A
programok, koltségvetési javaslattétel, annak évkdzi modositdsahoz javaslattétel, beszamolok
készitése, tajékoztatok készitése a feladata. Ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri
Hivatal f6épitészével, Varosépitési Irodaval az adott munkak meghatarozésa és végrehajtasa soran.
Kapcsolatot tart az Igazgatasi Iroddval az engedélyek kiadéasa, a szerzddések, a vagyonkataszter
kapcsan, illetve a Varosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az eldiranyzatok, az elszamolasok, a
beszamolok kapcsan.

Kapcsolatot tart tovabba az Alapitd szakbizottsagaival, allami szervekkel, egyéb szakmai
szervezetekkel, forumokkal.

Figyelemmel kiséri mas szervnek (kiilondsen a FOvarosi Onkormanyzat és intézményeinek) a
keriilet kozigazgatdsi teriiletén beliilli fejlesztési munkdjat. Egyiittmikodik a lakossaggal.
Kapcsolatot tart kiilsé hatosagokkal, szakhatosdgokkal, egyéb szervekkel, szervezetekkel,
kiilondsen szoros a kapcsolat a Fovarosi Onkorméanyzat Fépolgarmesteri Hivatalaval, a
Foldhivatallal.

2.15 Vagyonnyilvantarto

A vagyonnyilvantarté a fejlesztési divizidvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi a Tarsasag
tevékenysége kapcsan kezelésre atvett Onkormanyzati ingatlanok és a sajat ingatlanokkal
kapcsolatos elokészitd, informacid beszerzd ¢és adatjelentési feladatokat.

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 24



CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.15.1 Fobb feladatai

- az egyes vagyonelemek helyzetének tisztazésa (terhek, miiszaki, jogi, ingatlan-nyilvantartasi, stb.
problémak regisztralasa, jogtisztasag érdekében intézkedések megtétele);

- ingatlan-nyilvantartasi adatok javitasa:

- hibak okainak felkutatasa, informaciogytjtés,

- egyeztetés az érintettekkel (tulajdonosokkal, hatosagokkal, kozmiicégekkel, stb.)

- sziikséges javitasok (szerz6désmodositasok) elokészitése, elkészittetése,

- a javitasok ingatlan-nyilvantartasi atvezetésének megkérése, nyomon kovetése.

- értékbecslések készitése, készittetése;

- kézmiihelyzet tisztdzasa, esetlegesen sziikségessé valo kozmiikivaltasok, épitések, el6készitése

- az elidegenitéshez, a vételhez sziikséges alapinformaciok beszerzése (tulajdoni lap, ingatlan-
nyilvantartési térképszelvény masolat, kozmiitérkép, épitési-, fennmaraddsi engedélyek),

a Polgarmesteri Hivatal és a tarsosztalyok szamara sziikséges ingatlanokkal kapcsolatos
informdciok beszerzése, egyeztetések lefolytatasa

- Onkormanyzati tulajdont forgalomképes és korlatozottan forgalomképes vagyon teljes felmérése,
nyilvantartasa, az adatdllomany naprakész karbantartasa;

- a telekrendezéssel kapcsolatos alapinformaciok beszerzése (tulajdoni lap, ingatlan-nyilvantartasi
térképszelvény masolat, kozmiitérkép, épitési-, fennmaradasi engedélyek),

- tarsosztalyok, vagyonkataszter értesitése a vételrdl,

- hasznositasnak megfeleld forgalomképességi kategoridba torténd atsorolas el6készitése.

- ingatlan-nyilvantartési atvezetés megkérése, atvezetés nyomon kdvetése,

- az ingatlankataszter, vagyonleltar 0sszeéllitasahoz, karbantartasahoz sziikséges adatszolgaltatas;

- ingatlan-nyilvantartasi igyek intézése;

- egyedi, ingatlanvagyonnal kapcsolatos kimutatasok készitése, sziikséges adatok beszerzése,

- vagyonkataszter valtozdsanak nyomon kdvetése, javaslattétel a sziikséges korrekciokra, a
valtozéasokkal kapcsolatos jelentések készitése.

2.15.2 Felelossége

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok és eldirdsok betartdsa és betartatasa
mellett végzi. Kiilonosen vonatkoznak a munkavégzésre, az Epitett kornyezet alakitisardl és
védelmérdl szold torvény €s az ehhez kapcsolddo jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok eldirdsai. A
munkavégzés soran alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorményzat rendeleteinek,
hatdrozatainak, a Polgarmesteri- és a Polgarmesteri és JegyzOi kozoOs utasitdsoknak az osztaly
feladatkorét érintd eldirasait is. Felelés az altala vezetett nyilvantartdsok pontossagaért,
naprakészségéért, az informaciok teljes €s hataridore torténd beszerzésért, az adatok hataridoben
torténd tovabbitasaért.

2.15.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

A munkdja sordn a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolat tart és kotelesek
veliik a folyamatos tarsasagi miikkodés érdekében egyiittmiikodni. A Kozigazgatasi menedzser
részére biztositja a feladatkdrébe tart6zo dnkormdnyzati eldterjesztéseket.

A munkija sordn, a Tarsasdgon beliil napi kapcsolatban all a Jogi Divizidaval az ingatlan-
nyilvantartas jogi tisztdzasa érdekében. Informaciot kap és szolgaltat a Varosiizemeltetési Divizio és
a Gazdasagi Divizio részére. Mindkét Divizionak folyamatos tdjékoztatast ad a lakas €s nem
lakéascélu helyiségekrol, a beépitett és beépitetlen ingatlanokrol, a mezdgazdasagi terméfoldekrol,
az intézményi tertiletekrdl és a kozteriiletekrol, a koztéri szobrokrol.

A Tarsasagon kiviil az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala Varosépitési Irodajaval és a
Vérosgazdalkodasi Agazattal a vagyonkataszteri adatok egyeztetését, adatszolgaltatast végzi. A
munkdja sordn kapcsolatot tart kiilsé hatdsdgokkal, szakhatdosdgokkal, egyéb szervekkel,
szervezetekkel, kiilonosen a Foldhivatallal.
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2.16 Elokészito menedzser

Az El6készité menedzser a fejlesztési diviziovezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett dontésre el6késziti
a az Onkormanyzati és a sajat fejlesztési projekteket.

2.16.1 Fobb feladatai

- javaslattétel az Onkormanyzat és a sajat rovid-, kdzép- és hosszl tavi fejlesztési koncepciora;

- javaslattétel ingatlanfejlesztés vonatkozasaban az iizleti terv és az Onkormanyzat koltségvetésének
Osszeallitasahoz;

- az Onkormanyzati és a sajat ingatlanok fejlesztésére magvaldsitasi tanulmanyok készitése

- a fejlesztési dontésekhez kiilonbozo szintl tervek készitése, készittetése;

- a palyazathoz sziikséges jogerds épitési, 1étesitési engedéllyel bird tervdokumentacio elkészitése,
elkészittetése;

- vazlattervek, valtozatok kidolgozésa, kidolgoztatisa a fejlesztési elképzelések és adottsagok
alapjan;

- dontés-elOkészités, dontéstervezet készitése (egyeztetés a tulajdonos Onkormanyzat irodaival,
dontéstervezet elbterjesztése a vagyonrendelet szerinti dontési jogkor gyakorloja felé) ill. a
vezérigazgato felé;

- sajat elképzelések egyeztetése a tulajdonos Onkormanyzattal:

- a kiilonboz6 fejlesztési tervek, elképzelések dsszhangjanak biztositasa, egyeztetések lefolytatasa;

- elokészitési feladatok egyeztetése, koordinalasa az 6nkormanyzat irodaival, kozmi vallalatokkal,
tarszervekkel, szakértokkel, palyazat irokkal,

- szerzOdéskotések elokészitése a bonyolitokkal,

- sziikség szerint egyeztetés a palyazatok kiirdival,

- a beruhazas, palyazat megvaldsulasanak figyelemmel kisérése, esetleges beavatkozasok
koordinalasa;

- a megvalosulés sordn bekovetkezo valtozasok, modositasok kezelése;

- kozremiikodés az Onkormanyzati szabdlyozasi tervek elOkészitésében, a szabalyozasi tervek
készitésének nyomon kovetése.

- adatok felvitele az Onkormanyzat budapest21.hu honlapjara

2.16.2 Felelossége

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok és eldirdsok betartdsa és betartatasa
mellett végzi. Kiilonosen vonatkoznak a munkavégzésre a Kozbeszerzési torvény, az Epitett
kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo torvény, a Term6foldrol, a Vizgazdalkodasrol, a Kozati
Kozlekedésrdl szo616 torvény és az ehhez kapcsolddo jogszabalyok, egyéb jogi eszkdzok eldirasai. A
munkavégzés soran alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorméanyzat rendeleteinek,
hatarozatainak, a Polgdrmesteri- ¢s a Polgarmesteri ¢és Jegyzdi kozds utasitdsoknak az osztaly
feladatkorét érintd eldirdsait is. Figyelemmel kiséri mas Tarsasagnak, szervezetnek a keriilet
kozigazgatasi teriiletén beliili tevékenységét.

2.16.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

A munkdja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart és kotelesek
veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egyiittmiikddni. Eldkésziti a Kommunikacios
menedzser részére a lakossagi tajékoztatasokhoz sziikséges anyagokat.. A Kozigazgatasi menedzser
részére biztositja a feladatkdrébe tartdozd Onkormanyzati eldterjesztéseket. Az Ugyfélszolgalat
szamara a lakossagi tajékoztatas érdekében a fejlesztésekrdl informaciot szolgaltat.

A munkaja sordn, a Tarsasdgon beliil napi kapcsolatban all a Jogi Divizioval a fejlesztései
elképzelések jogi alatdmasztdsa érdekében.. A Jogi Divizid biztositja a kotendd szerzddések jogi
elOkészitését, a jogszabalyfigyelést és jelzést a valtozasrol. A megjelend palyazatokrol értesitést ad
¢és pozitiv dontés esetén a palyazatirast elvégzi.
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A munkédk végrehajtdsa kapcsan a Gazdasagi Divizidval a szamldk igazolasa ¢és szamviteli
elvardsoknak is megfelelé mellékleteinek biztositdsa, hatdridében torténd atadasa, az eldirdnyzatok
egyeztetése, adat szolgaltatasa, a kapcsolodo pont.

A Téarsasagon kiviili elsédleges kapcsolata az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldval van. A
fejlesztési programok, koltségvetési javaslattétel, annak évkozi modositasdhoz javaslattétel,
beszamolok készitése, tajékoztatok készitése a feladata.

Ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal f6épitészével, Varosépitési Irodaval az
adott munkdk meghatarozasa és végrehajtasa sordn. Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodaval az
engedélyek kiadasa, a kozbeszerzések, a szerzOdések kapcsan, illetve a Varosgazdalkodasi
Agazattal a koltségvetés, az eléiranyzatok, az elszamolasok, a beszamolok kapcsan. Kapcsolatot tart
tovabba az Alapitd szakbizottsdgaival, allami szervekkel, egyéb szakmai szervezetekkel,
forumokkal.

Egytittmikddik a lakossaggal, a civil szervezetekkel, kiilsé hatdsdgokkal, szakhatdsagokkal, egyéb
szervekkel, szervezetekkel. Folyamatos a kapcsolata a keriiletben 1évé magéan befektetokkel, a
Fovarosi Onkorményzattal.

2.17 Utépitési bonyolité

Munkajat a fejlesztési diviziovezetd iranyitasaval latja el. Ellatja az ut- jarda- parkolo-épitések,
felyjitasok, a kiskorrekciok és a forgalomtechnikai beruhdzasok, feljitasok bonyolitéi munkait.

2.17.1 Fobb feladatai

- éves ¢és kozéptavu programok eldkészitése;

- lakossagi forumok eldkészitése, lebonyolitasa, azokon valo részvétel;

- lakossagi tajékoztatok készitése;

- igyfélszolgalati tevékenység ellatasa;

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

- lakossagi, vezet6i, képviseldi igények és miiszaki sziikségességbdl eredd feladatok 0sszegytijtése,
rangsorolésa;

- az év kozben érkez6 igények naprakész vezetése, lakossagi bejelentések kivizsgélasa;

- koltségbecslések elkészitése;

- az Onkormanyzat éves koltségvetésének Divizié feladatkdrébe tartozo részei eldkészitése;

- a kiilonb6zé dnkormanyzati és sajat ill. kiilsé szerv (befektetd) fejlesztései kapcsan véleményt
mond, javaslatot tesz

- a feladata sordn részt vesz a sziikséges egyeztetéseken

- adatok felvitele az Onkorményzat budapest21.hu honlapjara

- a tevékenységi korébe tartézo kiirt palyazatok figyelemmel kisérése és az ehhez sziikséges
miiszaki dokumentacio elkészitése;

- nyertes palyazat esetén a tamogatasi szerzddés megkotéséhez sziikséges dokumentumok
szolgéaltatasa, 6sszeallitasa

- nyertes palyazat esetén annak végrehajtasdnak koordinalasa, iranyitasa;

- beruhdzasi programok, célokmanyok eldkészitése;

- miszaki tervek elkészittetése, a tervek ellendrzése;

- tulajdoni lapok, beszerzése;

- 1étesitési engedélyek beszerzése vagy beszerzésiikben valo kézremiikodés;

- kozbeszerzési eljarasok miiszaki tartalmanak, feltételrendszerének,

- kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések esetén az ajanlatkérések feltételrendszerének az
elokészitése;

- a munkatertiilet atadas-atvételi eljaras kittizése

- a kivitelezés bejelentése az engedélyezd hatosagnak illetve az APEH felé;

- a Tarsasaggal szerzddéses viszonyban 1évd vallalkozok munkajanak koordinalasa;

- javaslattétel eldiranyzat atcsoportositasra

- sziikség szerint szerzédésmodositasok elokészitése;
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- szamlak kifizetésre torténd el0készitése;

- miiszaki dtadas-atvétel eljarason vald részvétel, és annak dokumentélasa;

- a garancialis bejarasokat lefolytatja;

- a garancialis id6szak leteltét kovetden a l1étesitményt dtadja iizemeltetésre;

- irattarozas elokészitése, selejtezésben vald részvétel,

- a rendelkezésre allo keretek naprakész figyelemmel kisérése, atcsoportositdsok kezdeményezése;
- a tevékenységét érintd Képviselo-testiileti eldterjesztések elokészitése;

- a Képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtasa €s a végrehajtasrol folyamatos jelentéskészités;
- vagyonatadasok elokészitése;

- beszdmolok, jelentések készitése.

- izembe helyezés elokészitése;

- vagyonnyilvantartdsban torténd rogzitéshez adatszolgaltatas;

- vagyonatadasok elokészitése;

- uto-feliilvizsgalati eljarasok lebonyolitésa;

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek elokészitése.

2.17.2 Felelossége

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok ¢€s eldirasok betartasa és betartatdsa
mellett végzi. Kiillondsen vonatkoznak a munkavégzésre a Kozbeszerzési torvény, az Epitett
kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo torvény, a Term6foldrol, a Vizgazdalkodasrol, a Kozati
Kozlekedésrdl szolo torvény és az ehhez kapcsolddo jogszabalyok, egyéb jogi eszkdzok eldirasai. A
munkavégzés soran alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorményzat rendeleteinek,
hatérozatainak, a Polgarmesteri- és a Polgarmesteri és Jegyzdi kozds utasitdsoknak az osztaly
feladatkorét érintd eldirasait is. Figyelemmel kiséri és véleményezi mas szervnek (kiilondsen a
Févarosi Onkormanyzat és intézményeinek) a keriilet kozigazgatasi teriiletén beliili munkajat.
Ellenérzi és felelés a munkdjat meghatarozd koltségvetési ill. a Tarsasag iizleti tervében
meghatarozott eldirdnyzatok szakszerli, hatékony felhasznalasaért. Felelés a tevékenységének
jogszeriiségéért, a feladatkorrel kapcsolatos kozbeszerzési és miiszaki eldirdsok betartasaért,
betartatasaért.

2.17.3 Egyiittmiikodeési kotelezettsége

A munkdja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart és kdoteles
veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egyiittmiikodni kiillondsen a Kdzponti Igazgatasi
Divizidval. Elékésziti a Kommunikdcios menedzser részére a lakossagi tdjékoztatasokhoz
sziikséges anyagokat. A Kozigazgatasi menedzser részére biztositja a feladatkorébe tart6zo
onkormanyzati eldterjesztéseket. Az Ugyfélszolgalat szamara a lakossagi tajékoztatas érdekében a
fejlesztésekrdl informéaciot szolgaltat.

A Viarosiizemeltetési Diviziotol folyamatos jelzéseket kap a mar fenntarthatatlan 1étesitményekrol,
melyek felujitasat javasoljak. A felwjitas, beruhazéas garancialis idejének lejartakor a létesitmény
atadja lizemeltetésre.

A beruhazasok lebonyolitdsa kapcsan igénybe veszi a Miiszaki Divizi6 miszaki ellendri
tevékenységét a munkateriilet atadastol a miiszaki atadas-atvételi eljarasig. Atadja a miiszaki
dokumentéciot és mellékleteit a miiszaki ellendrnek ill. a kivitelezés befejezését kovetéen a
garancialis idészakban felmeriilt problémakat egyiittesen, kezeli a miiszaki ellendrrel.

A munkdja soran, a Tarsasagon beliil napi kapcsolatban all a Jogi Divizidval. A kozbeszerzési
tervhez és a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsahoz miiszaki adatokat szolgaltat, részt vesz az
elokészitési bizottsdgban. A szerzdédések modositasanak, teljesitésének jelzése a bonyolito feladata.
A kiilonboz6 palyazatok soran egyiittmiikodik a palyazatiréval. A munkak végrehajtasa kapcsan a
Gazdasagi Divizidval a szamlak igazoldsa és szamviteli elvarasoknak is megfelelé mellékleteinek
biztositasa, hataridében torténd ataddsa, az eldirdnyzatok egyeztetése, adat szolgaltatasa, a
kapcsolodo pont.
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A Tarsasagon kiviili elsédleges kapcsolata az Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatala. A programok,
koltségvetési javaslattétel, annak ¢évkozi modositdsahoz javaslattétel, beszamolok készitése,
tajékoztatok készitése, iizembe helyezési adatlap valamint a vagyonkataszterhez, statisztikakhoz
készitendd adatlapok kitdltése a feladata.

Ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal f6épitészével, Varosépitési Irodaval az
adott munkdk meghatarozasa és végrehajtasa sordn. Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodaval az
engedélyek kiadasa, a koOzbeszerzések, a szerzddések, a vagyonkataszter kapcsan, illetve a
Varosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az eliranyzatok, az elszamolasok, a beszamolok
kapcsan.

Egyiittmiikodik a lakossaggal, az ANTSZ—szel, a Tiizoltosaggal, civil szervezetekkel, a Kozteriilet
Feliigyelettel, a Renddrséggel.

Kapcsolatot tart kiils6 hatosdgokkal, szakhatésagokkal, egyéb szervekkel, szervezetekkel,
kiilondsen szoros a kapcsolat a Févarosi Onkormanyzat Fopolgarmesteri Hivatalaval és
intézményeivel (FKF Zrt.), valamint a Kézmiivekkel.

rr__r

2.18 Kozmiiépitési bonyolité

Munkajat a fejlesztési divizidvezetd iranyitasaval latja el. Ellatja a kozmiépitésekkel kapcsolatos
bonyolitoi feladatokat.

2.18.1 Fobb feladatai

- szennyviz-€s csapadékcsatorna €pités;

- csapadék-vizelvezetd rendszerek feltjitasa

- vizvezeték-€pités;

- gdzvezeték-épitésben kozremiikddés;

- kozvilagitasi haldzattal kapcsolatos ligyintézés

- éves ¢és kozéptavu programok eldkészitése;

- lakossagi forumok eldkészitése, lebonyolitasa, azokon valo részvétel;

- lakossagi tajékoztatok készitése;

- iigyfélszolgalati tevékenység ellatasa;

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

- lakossagi, vezetoi, képviseldi igények €s miiszaki sziikségességbdl eredd feladatok 0sszegytijtése,
rangsorolasa;

- az év kozben érkez6 igények naprakész vezetése, lakossagi bejelentések kivizsgalasa;

- koltségbecslések elkészitése;

- az Onkormanyzat éves koltségvetésének Divizié feladatkdrébe tartozo részei eldkészitése;

- a kiilonb6zé dnkormanyzati és sajat ill. kiilsé szerv (befektetd) fejlesztései kapcsan véleményt
mond, javaslatot tesz

- a feladata soran részt vesz a sziikséges egyeztetéseken

- adatok felvitele az Onkorményzat budapest21.hu honlapjara

- a tevékenységi korébe tartézo kiirt palyazatok figyelemmel kisérése és az ehhez sziikséges
miiszaki dokumentacio elkészitése;

- nyertes palyazat esetén a tamogatasi szerzddés megkotéséhez sziikséges dokumentumok
szolgaltatasa, 6sszeallitasa

- nyertes palyazat esetén annak végrehajtasdnak koordinalasa, iranyitasa;

- beruhdzasi programok, célokmanyok eldkészitése;

- miszaki tervek elkészittetése, a tervek ellenorzése;

- tulajdoni lapok, beszerzése;

- 1étesitési engedélyek beszerzése vagy beszerzésiikben valo kézremiikodés;

- kozbeszerzési eljarasok miiszaki tartalmanak, feltételrendszerének,
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- kdzbeszerzési értékhatart el nem éro beszerzések esetén az ajanlatkérések feltételrendszerének az
elokészitése;

- a munkatertilet atadas-atvételi eljaras kitlizése

- a kivitelezés bejelentése az engedélyezd hatosagnak illetve az APEH fel¢;

- a Tarsasaggal szerzddéses viszonyban 1évo vallalkozok munkdjanak koordinélésa;

- javaslattétel eldiranyzat dtcsoportositasra

- sziikség szerint szerz6désmodositasok eldkészitése;

- szamlak kifizetésre torténd elokészitése;

- muszaki atadas-atvétel eljarason valo részvétel, és annak dokumentalasa;

- a garancialis bejarasokat lefolytatja;

- a garancialis id6szak leteltét kovetden a l1étesitményt atadja iizemeltetésre;

- irattarozas elokészitése, selejtezésben vald részvétel,

- a rendelkezésre allo keretek naprakész figyelemmel kisérése, atcsoportositdsok kezdeményezése;
- a tevékenységét érintd Képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése;

- a Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasa és a végrehajtasrol folyamatos jelentéskészités;
- vagyonatadasok eldkészitése;

- beszamolok, jelentések készitése.

- izembe helyezés eldkészitése;

- vagyonnyilvantartasban torténd rogzitéshez adatszolgaltatas;

- vagyonatadasok elokészitése;

- uto-feliilvizsgalati eljarasok lebonyolitasa;

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek elokészitése.

- Lakossagi kezdeményezéssel indulod csatorna-€s vizvezeték-épités tekintetében

- tarsuldsok megalakuldsanak eldsegitése, tajékoztatas a lakoknak a fizetési
feltételekrol;
- elvi engedélyek beszerzése;
- igénybejelentések Osszegytijtése;
- adatkérés a kézmuivektdl a megvalosithatosagra vonatkozoan,;
- segitségnyujtas az igényldknek a tervek elkészitésében;
- tulajdonlapok beszerzése;
- a tervezOi szerzOdések elOkészitése;
- muszaki tervek elkészittetése, a tervek ellenorzése;
- a lakossag rész¢érdl torténd befizetések megtorténtének ellendrzése, igazolasa,
- a beruhdzas teljes korti lebonyolitasa.
- Onerds gazvezeték-épités tekintetében
- 1) beruhazasok esetében segitségnytjtas az igényloknek a kdzosség megalakitasdhoz;
- kapcsolattartas a Févarosi Gazmiivekkel;
- a megvalodsitashoz sziikséges miiszaki, pénziigyi ajanlatok beszerzése;
- pénzeszkoz atadas-atvételi megéllapodas elkészitéséhez adatszolgéltatds a Polgarmesteri
Hivatal Varosgazdalkodasi Iroddja részére;
- meglévd gazelosztd vezetékekhez utdlag csatlakozni kivanok fizetési kotelezettségének
teljesitése utan a sziikséges igazolasok kiadasa résziikre;
- a befizetett 0sszeg kozOsség részére torténd kiutalasanak ellendrzése.
- Elektromos haldzat fejlesztése tekintetében
- a lakossagi kozvilagitas bovitési igények Osszegyiijtése;
- az 0j kozvilagitasi lampahelyek kiépitésének megrendelése az ELMU Zrt-t8l illetve a
kozvilagitas tizemeltetdjétdl;
- a szerzO0déskotés elokészitése;
- esetleges pénzeszkoz atadas-atvételi megallapodasok eldkészitése;
- szamlak ellenOrzése, kifizetésre torténo elokészitése;
- a feladat megvalositasa utan a sziikséges elszdmolasok, jelentések elkészitésében valod
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2.18.2 Felelossége

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok ¢€s eldirasok betartasa és betartatdsa
mellett végzi. Kiilonosen vonatkoznak a munkavégzésre a Kozbeszerzési torvény, az Epitett
kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo torvény, a Term6foldrol, a Vizgazdalkodasrol, a Kozati
Kozlekedésrol szolo torvény €s az ehhez kapcsoldodo jogszabalyok, egyéb jogi eszkdzok eldirdsai.

A munkavégzés soran alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorményzat rendeleteinek,
hatérozatainak, a Polgarmesteri- és a Polgarmesteri és Jegyzdi kozds utasitdsoknak az osztaly
feladatkorét érinté eldirasait is. Figyelemmel kiséri mas szervnek (kiilondsen a Fdvarosi
Onkorméanyzat és intézményeinek) a keriilet kdzigazgatasi teriiletén beliili kdzteriiletein végzett
munk3ajat. Ellendrzi ¢s felelds a munkéjat meghatarozé koltségvetési ill. a Tarsasag lizleti tervében
meghatarozott eldirdnyzatok szakszerli, hatékony felhasznalasaért. Felelés a tevékenységének
jogszeriiségéért, a feladatkorrel kapcsolatos kozbeszerzési és miszaki eldirasok betartasaért,
betartatasaért.

2.18.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

A munkdja soran a Térsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és kdoteles
veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikodni kiilondsen a Kozponti Igazgatasi
Divizioval. Eldkésziti a Kommunikaciés menedzser részére a lakossagi tdjékoztatdsokhoz
szilkséges anyagokat. A Kozigazgatdsi menedzser részére biztositja a feladatkorébe tart6zo
onkorményzati eléterjesztéseket. Az Ugyfélszolgalat szaméra a lakossagi tajékoztatas érdekében a
fejlesztésekrdl informaciot szolgaltat.

A Virosiizemeltetési Diviziotol folyamatos jelzéseket kap a mar fenntarthatatlan 1étesitményekrol,
melyek felujitasat javasoljak. A felqjitas, beruhazas garancialis idejének lejartakor a létesitmény
atadja lizemeltetésre.

A beruhazasok lebonyolitdsa kapcsan igénybe veszi a Miszaki Divizidé miszaki ellendri
tevékenységét a munkateriilet atadastol a miiszaki atadas-atvételi eljarasig. Atadja a miiszaki
dokumentéciot és mellékleteit a miiszaki ellendrnek ill. a kivitelezés befejezését kovetéen a
garancialis idészakban felmertilt problémakat egyiittesen, kezeli a miiszaki ellendrrel.

A munkdja soran, a Tarsasagon beliil napi kapcsolatban all a Jogi Divizidval. A kozbeszerzési
tervhez és a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsahoz miiszaki adatokat szolgaltat, részt vesz az
elokészitési bizottsdgban. A szerzdédések modositasanak, teljesitésének jelzése a bonyolito feladata.
A kiilonb6z6 palyazatok soran egyiittmiikodik a palyazatiréval. A munkak végrehajtasa kapcsan a
Gazdasagi Divizidval a szamlak igazoldsa és szamviteli elvarasoknak is megfelelé mellékleteinek
biztositasa, hataridében torténd ataddsa, az eldirdnyzatok egyeztetése, adat szolgaltatasa, a
kapcsolodo pont.

A Tarsasagon kiviili elsédleges kapcsolata az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala. A programok,
koltségvetési javaslattétel, annak ¢évkozi modositdsdhoz javaslattétel, beszamolok készitése,
tajekoztatok készitése, lizembe helyezési adatlap valamint a vagyonkataszterhez, statisztikakhoz
készitendd adatlapok kitdltése a feladata.

Ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal foépitészével, Varosépitési Irodaval az
adott munkdk meghatarozasa és végrehajtdsa soran. Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodaval az
engedélyek kiadasa, a kozbeszerzések, a szerzOdések, a vagyonkataszter kapcsan, illetve a
Varosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az eldiranyzatok, az elszamolasok, a beszamolok
kapcsan. Egyiittmiikodik a lakossaggal, az ANTSZ-szel, a Tiizoltosaggal, civil szervezetekkel, a
Kozteriilet Feliigyelettel, a Renddérséggel. Kapcsolatot tart kiilsé hatosagokkal, szakhatosagokkal,
egyeb szervekkel, szervezetekkel, kiillonosen szoros a kapcsolat Kozmiivekkel.
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2.19 Parképitési bonyolito

Munkajat a fejlesztési divizidvezetd iranyitasaval latja el. Ellatja a park- és jatszotér felujitési,
épitési bonyolitoi feladatokat.
2.19.1 Fobb feladatai

- zoldfeliiletek tervezése, létesitése, rehabilitacidja;

- jatszoterek épitése, felujitasa, bontasa;

- parkfelszerelési targyak kihelyezése;

- koztertiileti berendezések elhelyezése;

- kutyafuttatok épitése, felajitasa;

- vizhalézat (parki locsold, ivokut, szokokut) épitése, felujitasa;

- javaslat koztertilet fadllomany potlasara, mindségi cseréjére;

- javaslat zoldtertiletek fejlesztésére;

- éves ¢€s kozéptavu programok eldkészitése;

- lakossagi forumok eldkészitése, lebonyolitasa, azokon valo részvétel;

- lakossagi tajékoztatok készitése;

- iigyfélszolgalati tevékenység ellatasa;

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

- lakossagi, vezet6i, képviseldi igények és miiszaki sziikségességbdl eredd feladatok dsszegytijtése,
rangsorolasa;

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

- koltségbecslések elkészitése;

- az Onkormaényzat éves koltségvetésének Divizio feladatkdrébe tartozo részei eldkészitése;

- a kiilonb6z6 onkormanyzati és sajat ill. kiilsé szerv (befektetd) fejlesztései kapcsan véleményt
mond, javaslatot tesz

- a feladata soran részt vesz a sziikséges egyeztetéseken

- adatok felvitele az Onkorményzat budapest21.hu honlapjara

- a tevékenységi korébe tartdzo kiirt palyazatok figyelemmel kisérése ¢s az ehhez sziikséges
muszaki dokumentacio elkészitése;

- nyertes palydzat esetén a tdmogatasi szerz6dés megkdtéséhez sziikséges dokumentumok
szolgaltatasa, 0sszeallitasa

- nyertes palydzat esetén annak végrehajtasanak koordindlasa, irdnyitasa;

- beruhéazasi programok, célokmanyok el0készitése;

- muszaki tervek elkészittetése, a tervek ellenorzése;

- tulajdoni lapok, beszerzése;

- létesitési engedélyek beszerzése vagy beszerzésiikben vald kozremiikodés;

- kozbeszerzési eljarasok miiszaki tartalmanak, feltételrendszerének,

- kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések esetén az ajanlatkérések feltételrendszerének az
elokészitése;

- a munkateriilet atadas-atvételi eljaras kitlizése

- a kivitelezés bejelentése az engedélyezd hatosagnak illetve az APEH felé;

- a Téarsasaggal szerz6déses viszonyban 1évo vallalkozok munkdjanak koordinélésa;

- javaslattétel eldiranyzat atcsoportositasra

- sziikség szerint szerzédésmodositasok eldkészitése;

- szamlak kifizetésre torténd elokészitése;

- miiszaki atadas-atvétel eljarason vald részvétel, és annak dokumentalasa;

- a garancialis bejarasokat lefolytatja;

- a garancialis idészak leteltét kovetden a l1étesitményt atadja iizemeltetésre;

- irattarozas elokészitése, selejtezésben valo részvétel;

- arendelkezésre allo keretek naprakész figyelemmel kisérése, tcsoportositasok kezdeményezése;

- a tevékenységét érintd Képviselo-testiileti elOterjesztések elokészitése;

- a KépviselO-testiileti hatdrozatok végrehajtasa és a végrehajtasrol folyamatos jelentéskészités;
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- vagyonatadasok elokészitése;

- beszdmolok, jelentések készitése.

- izembe helyezés elokészitése;

- vagyonnyilvantartdsban torténd rogzitéshez adatszolgaltatas;

- vagyonatadasok elokészitése;

- uto-feliilvizsgalati eljarasok lebonyolitésa;

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek eldokészitése.

2.19.2 Felelossége

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok ¢€s eldirasok betartasa és betartatdsa
mellett végzi. Kiillonosen vonatkoznak a munkavégzésre a Kozbeszerzési torvény, az Epitett
kornyezet alakitasarol és védelmérodl szolo torvény, a Term6foldrol, a Vizgazdalkodasrol, a Kozati
Kozlekedésrdl szolo torvény és az ehhez kapcsolddo jogszabalyok, egyéb jogi eszkdzok eldirasai. A
munkavégzés soran alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel Onkorményzat rendeleteinek,
hatérozatainak, a Polgadrmesteri- és a Polgarmesteri és Jegyzdi kozds utasitdsoknak az osztaly
feladatkorét érinté eldirasait is. Figyelemmel kiséri mas szervnek (kiilondsen a Fdvarosi
Onkorméanyzat és intézményeinek) a keriilet kdzigazgatasi teriiletén beliili kdzteriiletein végzett
munk3ajat. Ellendrzi ¢s felelds a munkéjat meghatarozé koltségvetési ill. a Tarsasag lizleti tervében
meghatarozott eldirdnyzatok szakszerli, hatékony felhasznalasaért. Felelés a tevékenységének
jogszeriségéért, a feladatkorrel kapcsolatos kozbeszerzési és miszaki eldirasok betartasaért,
betartatasaért.

2.19.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

A munkdja soran a Térsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és kdoteles
veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikodni kiilondsen a Kozponti Igazgatasi
Divizioval. Eldkésziti a Kommunikaciés menedzser részére a lakossagi tdjékoztatdsokhoz
szilkséges anyagokat. A Kozigazgatdsi menedzser részére biztositja a feladatkorébe tart6zo
onkorményzati eléterjesztéseket. Az Ugyfélszolgalat szaméra a lakossagi tajékoztatas érdekében a
fejlesztésekrdl informéaciot szolgaltat.

A Viarosiizemeltetési Diviziotol folyamatos jelzéseket kap a mar fenntarthatatlan 1étesitményekrol,
melyek felujitasat javasoljak. A felwjitas, beruhazéas garancialis idejének lejartakor a létesitmény
atadja lizemeltetésre.

A beruhazasok lebonyolitdsa kapcsan igénybe veszi a Miszaki Divizi6 miszaki ellendri
tevékenységét a munkateriilet atadastol a miiszaki atadas-atvételi eljarasig. Atadja a miiszaki
dokumentéciot és mellékleteit a miiszaki ellendrnek ill. a kivitelezés befejezését kovetden a
garancialis idészakban felmertilt problémakat egyiittesen, kezeli a miiszaki ellendrrel.

A munkdja soran, a Tarsasagon belill napi kapcsolatban all a Jogi Divizidval. A kozbeszerzési
tervhez és a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsahoz miiszaki adatokat szolgaltat, részt vesz az
elokészitési bizottsdgban. A szerzdédések modositasanak, teljesitésének jelzése a bonyolito feladata.
A kiilonboz6 palyazatok soran egyiittmiikodik a palyazatiroval.

A munkdk végrehajtdsa kapcsan a Gazdasagi Divizidval a szamldk igazolasa és szamviteli
elvarasoknak is megfeleld mellékleteinek biztositasa, hataridében torténd atadasa, az eldiranyzatok
egyeztetése, adat szolgaltatasa, a kapcsolodo pont.

A Tarsasagon kiviili elsédleges kapcsolata az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala. A programok,
koltségvetési javaslattétel, annak évkozi modositdsdhoz javaslattétel, beszamolok készitése,
tajekoztatok készitése, lizembe helyezési adatlap valamint a vagyonkataszterhez, statisztikakhoz
készitendd adatlapok kitdltése a feladata.
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Ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal f6épitészével, Varosépitési Irodaval az
adott munkdk meghatarozasa és végrehajtasa sordn. Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodaval az
engedélyek kiadasa, a koOzbeszerzések, a szerzddések, a vagyonkataszter kapcsan, illetve a
Varosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az eliranyzatok, az elszamolasok, a beszamolok
kapcsan. Egyiittmiikodik a lakossaggal, az ANTSZ-szel, civil szervezetekkel, a Kozteriilet
Feliigyelettel, a Renddrséggel. Kapcsolatot tart kiilsd hatosdgokkal, szakhatosdgokkal, egyéb
szervekkel, szervezetekkel, kiilondsen szoros a kapcsolat a Fovarosi Onkormanyzat
Fopolgarmesteri Hivatalaval.

2.20 Magasépitési bonyolité

Munkajat a fejlesztési divizidvezetd iranyitasaval latja el. Elladtja a magasépitési feltjitasi és
beruhazasi bonyolitéi feladatokat.
2.20.1 Fobb feladatai

- lakas és nem lakas céljara szolgald helyiségek felujitasa, épitése

- intézményhdlozat felujitasa, épitése, rekonstrukcioja,

- funkciévaltashoz sziikséges bonyolitoi feladatok végrehajtasa

- tobbszintes parkolohazak, parkololemezek, mélygarazsok épitése, feltjitasa

- zart, 6rzott parkolok épitési, felujitasi munkai

- éves ¢és kozéptavu programok eldkészitése;

- lakossagi forumok eldkészitése, lebonyolitasa, azokon valo részvétel;

- lakossagi tajékoztatok készitése;

- igyfélszolgalati tevékenység ellatasa;

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

- lakossagi, vezetoi, képviseldi igények és miiszaki sziikségességbdl eredd feladatok 0sszegytijtése,
rangsorolésa;

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

- koltségbecslések elkészitése;

- az Onkormanyzat éves koltségvetésének Divizié feladatkdrébe tartozo részei eldkészitése;

- a kiilonb6zé dnkormanyzati és sajat ill. kiilsé szerv (befektetd) fejlesztései kapcsan véleményt
mond, javaslatot tesz

- a feladata soran részt vesz a sziikséges egyeztetéseken

- adatok felvitele az Onkorményzat budapest21.hu honlapjara

- a tevékenységi korébe tartézo kiirt palyazatok figyelemmel kisérése és az ehhez sziikséges
miiszaki dokumentacio elkészitése;

- nyertes palyazat esetén a tamogatasi szerzddés megkotéséhez sziikséges dokumentumok
szolgéaltatasa, 6sszeallitasa

- nyertes palyazat esetén annak végrehajtasdnak koordinalasa, iranyitasa;

- beruhdzasi programok, célokmanyok eldkészitése;

- miszaki tervek elkészittetése, a tervek ellenorzése;

- tulajdoni lapok, beszerzése;

- 1étesitési engedélyek beszerzése vagy beszerzésiikben valo kézremiikodés;

- kozbeszerzési eljarasok miiszaki tartalmanak, feltételrendszerének,

- kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzések esetén az ajanlatkérések feltételrendszerének az
elokészitése;

- a munkatertiilet atadas-atvételi eljaras kittizése

- a kivitelezés bejelentése az engedélyezd hatdsagnak illetve az APEH felé;

- a Tarsasaggal szerzddéses viszonyban 1évd vallalkozok munkajanak koordinalasa;

- javaslattétel eldiranyzat atcsoportositasra

- szlikség szerint szerzédésmodositasok elokészitése;

- szamlak kifizetésre torténd elokészitése;

- miiszaki atadas-atvétel eljarason valé részvétel, és annak dokumentalasa;
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- a garancialis bejarasokat lefolytatja;

- a garancialis id6szak leteltét kovetden a l1étesitményt dtadja iizemeltetésre;

- irattarozas elokészitése, selejtezésben vald részvétel,

- a rendelkezésre allo keretek naprakész figyelemmel kisérése, atcsoportositdsok kezdeményezése;
- a tevékenységét érintd Képviselo-testiileti eldterjesztések elokészitése;

- a Képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtasa és a végrehajtasrol folyamatos jelentés készités;
- vagyonatadasok elokészitése;

- beszdmolok, jelentések készitése.

- izembe helyezés elokészitése;

- vagyonnyilvantartdsban torténd rogzitéshez adatszolgaltatas;

- vagyonatadasok elokészitése;

- uto-feliilvizsgalati eljarasok lebonyolitésa;

- statisztikai és egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek elokészitése.

2.20.2 Felelossége

Feladatait a vonatkozo jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok ¢€s eldirasok betartasa és betartatdsa
mellett végzi. Kiillonosen vonatkoznak a munkavégzésre a Kozbeszerzési torvény, az Epitett
kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo torvény, €s az ehhez kapcsolodo jogszabalyok, egyéb
jogi eszkozok eldirdsai. A munkavégzés soran alkalmazni kell Budapest XXI. keriilet Csepel
Onkormanyzat rendeleteinek, hatdrozatainak, a Polgarmesteri- és a Polgarmesteri és Jegyzdi kozos
utasitdsoknak az osztdly feladatkorét érint eldirdsait is. Figyelemmel kiséri mds szervnek
(kiilondsen a Févéarosi Onkormanyzat és intézményeinek) a keriilet kozigazgatasi teriiletén beliili
fejlesztési tevékenységét. Ellendrzi és felelés a munkajat meghatdrozo koltségvetési ill. a Tarsasag
iizleti tervében meghatarozott eldiranyzatok szakszer(i, hatékony felhasznalasaért. Felelos a
tevékenységének jogszertiségéért, a feladatkorrel kapcsolatos kdzbeszerzési és miiszaki eldirdasok

r rr

betartasaért, betartatasaért.
2.20.3 Egyiittmiikiodési kotelezettsége

A munkdja sordn a Térsasdg valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles
veliik a folyamatos tarsasagi mikodés érdekében egyiittmiikddni kiilondsen a Kozponti Igazgatési
Divizioval. Eldkésziti a Kommunikaciés menedzser részére a lakossagi tajékoztatasokhoz
sziikséges anyagokat. A Kozigazgatasi menedzser részére biztositja a feladatkdrébe tartozo
onkorményzati eléterjesztéseket. Az Ugyfélszolgalat szamdra a lakossagi tajékoztatas érdekében a
fejlesztésekrdl informaciot szolgaltat.

A Viarostizemeltetési Diviziotol folyamatos jelzéseket kap a mar fenntarthatatlan 1étesitményekrol,
melyek felujitasat javasoljak. A felljitas, beruhazas garancialis idejének lejartakor a létesitmény
atadja lizemeltetésre.

A beruhazasok lebonyolitasa kapcsan igénybe veszi a Miszaki Divizio miuszaki ellendri
tevékenységét a munkateriilet atadastol a miiszaki atadas-atvételi eljarasig. Atadja a miiszaki
dokumentéciot és mellékleteit a miszaki ellendrnek ill. a kivitelezés befejezését kovetden a
garancialis iddszakban felmertiilt problémakat egyiittesen, kezeli a miiszaki ellendrrel.

A munkdgja soran, a Tarsasagon beliil napi kapcsolatban all a Jogi Divizidval. A kozbeszerzési
tervhez és a kozbeszerzési eljarasok lefolytatdsdhoz miiszaki adatokat szolgaltat, részt vesz az
elOkészitési bizottsagban. A szerzddések modositasanak, teljesitésének jelzése a bonyolitod feladata.
A kiilonbo6zd palydzatok soran egyiittmiikodik a palyazatirdval. A munkék végrehajtasa kapcsan a
Gazdasagi Divizidval a szamldk igazolasa és szamviteli elvarasoknak is megfeleld mellékleteinek
biztositasa, hataridoben torténd 4atadasa, az elOirdnyzatok egyeztetése, adat szolgaltatisa, a
kapcsolodo pont.

A Tarsasdgon kiviili elsddleges kapcsolata az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala. A programok,
koltségvetési javaslattétel, annak ¢évkozi modositasdhoz javaslattétel, beszamolok készitése,
tajékoztatok készitése, lizembe helyezési adatlap valamint a vagyonkataszterhez, statisztikakhoz
készitendd adatlapok kitoltése a feladata.
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Ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal f6épitészével, Varosépitési Irodaval az
adott munkdk meghatarozasa és végrehajtasa sordn. Kapcsolatot tart az Igazgatasi Irodaval az
engedélyek kiadasa, a koOzbeszerzések, a szerzddések, a vagyonkataszter kapcsan, illetve a
Varosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az eliranyzatok, az elszamolasok, a beszamolok
kapcsan.

Egyiittmiikodik a lakossaggal, az ANTSZ-szel, a Tiizoltosaggal, civil szervezetekkel, kiils6
hatésagokkal, szakhatdsagokkal, egyéb szervekkel, szervezetekkel, kiilonosen az épitési
hat6sagokkal.

VAROSUZEMELTETESI DIVIZIO

A divizio szervezeti felépitése a kovetkezo:

- divizidvezetd (varoslizemeltetési igazgato)

- vezetdi asszisztens

- zoldfeliiletkezelési és kozutfenntartasi csoport
- ingatlangazdalkodasi csoport

- intézményfenntartasi csoport™®

- tarsashazkezeldk

A divizi6 a létesitményiizemeltetési és fenntartasi igazgatd iranyitasaval ellatja a Budapest XXI.
keriilet Csepel Onkorményzat tulajdonaban és kezelésében 1év6 kozteriiletek fenntartasi feladatait.
Kiilondsen koteles ellatni az 1990. évi LXV. tdrvény (Otv.) altal kotelezéen elbirt feladatokat. Ezen
beliil kiemelten a zoldfeliiletek, parkok, kozutak fenntartdsi feladatai, illetve a Fdévarosi
Vizmiivekkel k6zdsen a parki 6ntozéhaldzati viz-ellatasi, valamint hulladékgazdalkodasi és egyéb
varosiizemeltetési feladatokat.

Figyelemmel kiséri més szerveknek (kiilondsen a Févarosi Onkormanyzat és intézményeinek) a
keriilet kozigazgatasi teriiletén beliili kozteriiletein végzett munkajat.

Az ingatlankezelések tekintetében az Alapitd tulajdonaban 1évo lakasok, nem lakas céljara szolgalo
helyiségek és egyéb ingatlanok kezelését, nyilvantartasat, fenntartasi feladatokkal kapcsolatos
iranyitasat, szervezését ¢és ellendrzését, valamint az ingatlanokkal valo gazdalkodast, a
vagyonelemek rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasat és hasznositasat végzi. A divizid végzi a
tulajdonosi jogosultsagbol a Tarsasagnak atadott jogok alapjan a tulajdonosi hozzéjaruldsok
kiadésat a bérldk felé.

A divizié az Alapitd tulajdondban 1év6 intézmények és az azokhoz kapcsolodo egyéb helyiségek,
valamint azok zoldfeliileteinek a kezelését, fenntartasi, karbantartasi feladatait, nyilvantartasat,
fenntartasi feladatokkal kapcsolatos irdnyitasat, szervezését ¢és ellendrzését végzi — a vonatkozd
jogszabalyok, egyéb jogi eszkozok ¢€s eldirasok betartdsa €s betartatasa mellett. Kiilondsen
vonatkoznak a munkavégzésre a Kozbeszerzési torvény, az Epitett kornyezet alakitasarél és
védelmérdl szolo torvény, a Kozuti Kozlekedésrdl szoldo torvény és az ehhez kapcsolddo
jogszabalyok, egyéb jogi eszkdzok eldirasai.

A munkavégzés soran alkalmazni kell a Budapest XXI. keriilet Csepel Onkormanyzat
rendeleteinek, hatarozatainak, a Polgdrmesteri- és a Polgarmesteri és Jegyz6i kozos utasitasoknak a
divizio feladatkorét érintd eldirdsait is.
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2.21 A varosuizemeltetési diviziovezeto

A divizié vezetdje felelds a divizid jogszabdly szerinti miikodésért és a divizido feladatainak
maradéktalan ellatasaért. Ennek érdekében koteles a divizio munkajahoz sziikséges humaneréforrast
¢s eszkozéallomanyt biztositani. A divizid vezetdje koteles az ellatandd feladatok ellendrzéséért és

szlikség esetében javaslatot kdteles tenni a divizio miikodése hatékonysaganak novelése érdekében.

A divizid vezetdje dont a diviziot érintd kérdések eldkészitésérdl. Koteles a dontések eldkészitése
soran a legkoriiltekintdbb moédon koteles eljarni és a sziikséges informacidkat koteles biztositani a
vezérigazgatod részére a dontések meghozatala érdekében.

A divizio vezetdje az altala vezetett szervezeti egységet csoportvezetokon keresztiil és (vagy)
kozvetleniil iranyitja. A csoportok felelds vezetdvel kell, hogy rendelkezzenek, akik napi
kapcsolatban allnak a divizid vezetdvel és az altaluk vezetett szervezeti egység munkatarsaival. A
csoportvezetOknek kotelessége gondoskodni sajat maguk helyettesitésérdl a divizio értekezleteken.
A divizio vezetdjének is kotelessége, hogy gondoskodjon sajat maga helyettesitésérol az igazgatoi
értekezleteken,vagy a Polgarmesteri Hivatal altal szervezett —részvételére feltétleniil szdmot tarto—
megbeszéléseken, forumokon.

2.21.1 Fobb feladatai

- gondoskodik az Alapitd hatarozatainak végrehajtasardl, a Tarsasag és az adott szervezeti egység
miikodését meghatarozo jogszabalyok eldirdsaink érvényesitésérol, azt folyamatosan ellendrzi;

- az altala vezetett szervezeti egység képviselete;

- kozremiikodik az éves lizleti terv el6készitésében;

- az éves lizleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

- szervezi, koordindlja és kialakitja a vezetése ala tartozo szervezeti egységen beliil a gazdasagi cél
teljesitéséhez sziikséges legoptimalisabb er6forrasokat, azokkal gazdalkodik;

- a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja és mikodteti a szervezeti egység informéacids
rendszerét;

- ellendrzi a gazdasagi célok teljesiilését;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarol és betartatasarol, illetve ellendrzi azt;
- kozremiikddik a gazdalkodas hidnyossagainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
novelésére;

- Gondoskodik a hozza beosztott munkatarsak munkakori leirasanak elkészitésérdl és naprakészen
tartasarol.

- értekeli és mindsiti a beosztott munkatarsak munkajat €s teljesitményét;

- folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit.

2.21.2 Feleldssége

- a szervezeti egységre vonatkoz6 éves gazdasagi cél teljesitése;

- a szervezeti egység feladatainak €s a ra vonatkozo eldirasok maradéktalan betartasa €s betartatasa;
- a szervezeti egység tevékenységét meghatarozo jogszabalyok eldirasainak betartdsa €s betartatdsa;
- a szervezeti egység feladataira vonatkozo hataridok betartasa €s betartatasa;

- a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartasa és betartatasa;

- az lizleti és szolgalati titkok megdrzése és megoriztetése;

- a szervezeti egység mas szervezeti egységgel vald egylittmitkdésének biztositasa.

2.21.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

Munkdja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikodni.

Egyiittmiikddik a divizion belill a szervezeti egységek, csoportvezetdk, tovabba a beosztott
munkavallalok kozotti kapcsolattartasban is.
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2.22 Varosiizemeltetési diviziovezeto vezetoi asszisztense

A vezetdi asszisztens a diviziovezeto kozvetlen iranyitasa alatt dolgozé munkatars, aki elsdsorban a
diviziovezetd munkavégzéséhez sziikséges titkdri, adminisztracios feladatokat latja el.

2.22.1 Fobb feladatai

- a divizibhoz beérkezd valamennyi hivatalos kiildemény, levél atvétele és tovabbitasa szignélasra,
igyintézésre, hataridok nyilvantartasa,

- alairasra beadott iigyiratok ellenérzése (hataridd, példanyszam, forma, kiilalak, mellékletek)
alairas utani tovabbitasa,

- telefonhivasok, kortelefonok, egyéb modon leadott (pl.: e-mail) utasitasok, megkeresések,
jelentések, lizentek feljegyzése, esetleges irasba foglalasa, tovabbitasa az illetékes vezetokhoz,
beosztott munkatarsakhoz,

- a divizio értekezleteken valo részvétel, azokrdl jegyzokonyv készitése.

- a diviziovezetd dontéseinek, intézkedéseinek, szignalt, hivatalos kiildeményeinek, leveleinek
tovabbitasa,

- a divizidvezetd szdmara gépirdi teenddk ellatasa,

- protokollaris teenddk ellatasa, reprezentacié (divizidé vezetd idébeosztasdnak nyomon kovetése,
idépont-egyeztetések, érkezd vendégek irodaba torténd fel, illetve lekisérése), divizidvezetd
igyfélforgalmanak idopont egyeztetése,

- az dnkormanyzati z6ldszamon beérkezett kérések valaszanak tovabbitdsa a Polgarmesteri Hivatal
Jegyz0i titkarsagara, azzal kapcsolattartas.

- Omlesztett és egyéb kerti hulladék bejelentésekkel kapcsolatos intézkedés.

- Renddrségi feljelentések nyilvantartasanak vezetése,

- Ugyfelek tajékoztatasa.

- a divizié munkatarsaira vonatkozo6 szabadsagok kiirdsa, nyilvantartasa,

- az un. Lakdtelepi Mintapark Mozgalommal kapcsolatos szerzddések eldkészitése, tovabbitasa
alairasra. Aldirds utdn id6pont egyeztetés a szerzoédés megkdtésére. A beérkezd szadmlakkal
kapcsolatos ligyintézés tovabbitas a Miiszaki és Gazdasagi divizio részére.

- Locsolasi szerzddések eldkésztése, megkdtése, nyilvantartasa.

- a Téarsasag éves beszamoloihoz a divizi6 altal megfogalmazottak dsszesitése,

- egy¢éb, a munkakori leirdsdban szerepld, és az esetenként elrendelt feladatok ellatasa.

2.22.2 Feleldssége

A vezetdi asszisztens személy szerint felelds a munkakori leirdsban szerepld és az esetenként
elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasag zokkendmentes miitkodéséhez sziikséges fent leirt
feladatok maradéktalan ¢és eldirt hataridore torténd ellatdsdért és a rabizott irodatechnikai
eszkozokert.

2.22.3 Egyiittmiikodeési kotelezettsége

Munkéja soran a Tarsasag valamennyi egységével €s dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egytittmiikddni.

Egyiittmiikodik a divizion beliil a szervezeti egységek, csoportvezetdk, tovabba a beosztott
munkavallalok kozotti kapcsolattartasban is.

Zoldfeliiletkezelési és kozutfenntartasi csoport

Feladatait a Zoldfeliilet-kezelési és kozatfenntartasi csoportvezetd iranyitasaval latja el.
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2.23 Zoldfeliiletkezelési és kozutfenntartasi csoportvezetd

A csoportvezetd ellatja a csoport feladatainak irdnyitdsaval kapcsolatos feladatokat, ellendrzi és
felelés a csoport munkajat meghatarozd koltségvetési eldiranyzatok szakszerli, hatékony
felhasznalasaért. Felelds a csoport tevékenységének jogszeriiségéért, a feladatkorrel kapcsolatos
kozbeszerzési és miiszaki eldirasok betartasaért, betartatasaért.

2.23.1 Fobb feladatai

- éves ¢€s kozéptavu programok eldkészitése;

- lakossagi forumok eldkészitése, lebonyolitasa, azokon valo részvétel;

- lakossagi tajékoztatok készitése;

- iigyfélszolgalati tevékenység ellatasa;

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

- lakossagi, vezet6i, képviseldi igények és miiszaki sziikségességbdl eredd feladatok dsszegytijtése,
rangsorolasa;

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

- koltségbecslések elkészitése;

- az Onkorményzat éves koltségvetésének a divizio feladatkorébe tartozo részei elékészitése;

- kozbeszerzési eljardsok miiszaki tartalmanak, feltételrendszerének, szerzddéstervezetének
elkészitése;

- kozbeszerzési értékhatart el nem éré beszerzések esetén az ajanlatkérések feltételrendszerének, az
ajanlatok elbirdlasanak ¢€s a szerzédéskotéseknek az eldkészitése;

- a Tarsasaggal szerzOdéses viszonyban 1év6 vallalkozok munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése;

- sziikség szerint szerzédésmaodositasok elokészitése;

- kapcsolattartas a Fejlesztési divizid bonyolitoival, a feladatok teljes kori litemezése, azok kiadasa,
megrendelése

- teljesitések és munkafolyamatok nyomon kovetése, aktiv kapcsolattartds a szakagi miszaki
ellendrrel.

- miiszaki atadas-atvétel esetén kdzremiikddeés.

- arendelkezésre allo keretek naprakész figyelemmel kisérése, atcsoportositasok kezdeményezése;

- a divizi6 tevékenységét érintd Képviseld-testiileti eldterjesztések elokészitése;

- beszamolok, jelentések készitése.

A kozuatfenntartas fébb feladatai:

- kozutak, jardak parkolok fenntartasa, karbantartésa;

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

- utellendrzés;

- ut-¢s jardatartozékok fenntartasa;

- forgalomtechnikai eszk6zok fenntartésa;

- kozvilagitasi halozat figyelemmel kisérése, ezzel kapcsolatos iigyintézés.

A kozitfenntartas specialis feladatai:
a., Fenntartasok, karbantartasok tekintetében:

- balesetveszélyes helyzetek azonnali jelzése, esetleges intézkedés;

- szilard burkolatu utak katyazasi munkainak eldkészitése;

- jardajavitasi, fenntartasi feladatok napra kész vezetése ¢€s tlitemezése;

- szikkaszto arkok sziikség szerinti allapot fenntartasa;

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

- a forgalomtechnikai eszk6zok, Uttartozékok, utcanév tablak potlasardl értesités, jelzés.

- jelzés a Févarosi Onkormanyzat felé a Févarosi Onkormanyzat tulajdondban, kezelésében 1évo
uthalozattal kapcsolatos észrevételekrdl

b., Utellenérzés tekintetében:
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- az utak, jarddk miszaki allapotanak ellendrzése, katyuk, siillyedések, repedések, folytonossagi
hianyok, észlelése;

- vizelvezetd l1étesitmények, viznyelok, szikkasztd arkok, szikkasztd kutak allapotanak figyelemmel
kisérése;

- forgalomiranyit6 berendezések mikodoképességének, utburkolati jelek allapotanak ellendrzése;

- szalagkorlatok, pollerek, parkolas-gatlo korlatok, behajtas gatld kébabak, forgalmi tiikrok, KRESZ
tablak, allapotanak, rongalodasainak, eltulajdonitasaiknak, figyelemmel kisérése, jelzése;

- KRESZ tablak, forgalmi jelz6lampak lathatosaganak ellendrzése;

- kdzmiiszerelvények (tlizcsapok, tolozarak, fedlapok, racsos viznyeldk, stb.) allapotanak, szintben-
allasanak ellen6rzése;

- ideiglenes forgalomkorlatozassal kapcsolatos kozuti jelzéseknek a forgalmi rend helyreallitasakor
valo eltdvolitasanak, illetve az eredeti allapotok helyreéllitasanak ellendrzése;

- az utak forgalomra veszélyes szennyezddéseinek figyelemmel kisérése, jelzése;

- a tomegkozlekedéssel kapcesolatos lakossagi panaszok, észrevételek, javaslatok véleményezése €s
tovabbitasa a BKV Rt. felé;

- a keriiletben zajlo utépitések, utkarbantartdsok folyamatos figyelemmel kisérése, az ezekkel
kapcsolatos lakossagi panaszok, bejelentések intézése;

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

- részvétel és kozremiikodés a mozgaskorlatozott parkoldk kijeldlésére iranyuld, FKF Rt. altal
bonyolitott eljarasban;

- kivitelez6k szamara eseti jelleggel kiadott munkak elvégzésének ellendrzése.

A zoldfeliilet-kezelés feladatai:

- zoldfeliiletek karbantartasa, fenntartasa;

- jatszoterek karbantartdsa, fenntartasa, mikodtetése, bontasa;

- parkfelszerelési targyak karbantartasa, elbontésa;

- kozteriileti berendezések elhelyezése, lizemeltetése;

- kutyafuttatok fenntartasa, mikodtetése;

- kozteriiletek fizikai rendjének, biztositdsa, koztisztasdg fenntartdsa, szemét- és zdldhulladék
szallitasa, zsakszallitas;

- illegalis reklamtablak eltavolitasa;

- parkori, jarérszolgalati haldzat mikodtetése;

- vizhalézat (parki locsold, ivokut, szokokut) fenntartas, miikodtetése;
- lakotelepi mintapark €és hazunk taja mozgalom szervezése, kezelése;

Specialis feladatai:
a.,zoldterlileti fenntartasok, karbantartasok tekintetében:

- zoldfeliiletek fenntartasi munkdinak megtervezése;

- sajat és kiils6 kapacitasok megosztasa, megtervezése;

- zoldfeliiletek, novényallomany allapotanak ¢és mennyiségének folyamatos figyelemmel kisérése,
javaslat a novényallomany megujitasara, cseréjére;

- Onkormanyzati parki locsolohalézat, ivokut halozat illetve szokokut mukodtetése, allapotanak
folyamatos figyelemmel kisérése, javaslat a halozat fejlesztésére;

- javaslat kozteriilet fadllomany potlasara, mindségi cseréjére;

- javaslat zoldteriiletek fejlesztésére, egyiittmiikodés az ingatlanfejlesztokkel.

- koztisztasagi akcidok szervezése ¢és egyiittmiikodés a civil szervezetekkel, illetve a lakossag
bevonasaval,

- Onkorméanyzat altal elrendelt egyedi feladatok soron kiviili végzése (rendezvények, latogatasok,
lizemzavarok, stb.);

- arendelkezésre allo keretek naprakész figyelemmel kisérése, atcsoportositasok kezdeményezése;

- nyilvantartasi és dokumentacios tevékenység ellatasa;
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- hat6sagi-, szabalysértési eljarasok kezdeményezése;

- egészségkarositdo gyomndvények iddszakos irtasa;

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

- koztéri orak, nyilvanos illemhelyek, kutyafuttatok tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa;

b., Burkolt parki utfeliiletek fenntartasa, ellenérzése tekintetében:

- kiemelt teriileteket, parkokat Ovezd és azokon atmend burkolt gyalogos utak, jardak gépi
takaritasa;

- a parkokon atmend és azt 6vezd burkolt utak, jarddk miiszaki allapotanak ellendrzése, katyuk,
stillyedések, repedések, folytonossagi hidnyok, szandékos rongalasok észlelése, azok jelentése;

- a parkokon atmend és azt Ovezd burkolt utak forgalomra veszélyes szennyezddéseinek
figyelemmel kisérése, jelzése;

- esOzések idején, a mélyteriileteken felgyiilemlett csapadékviz mennyiségének figyelemmel
kisérése, belvizveszély kialakulasanak megakadalyozasa;

- havazaskor a parkokon atmend és az azt 6vezd burkolt utak allapotanak folyamatos figyelemmel
kisérése, hoakadalyok megsziintetése, sziikség esetén tovabbi kivitelezOk bevonasa a
munkavégzésbe;

- kivitelez6k szamara eseti jelleggel kiadott munkak elvégzésének ellendrzése.

2.23.2 Felelosség

A Zoldfeliilet kezelési és kozutfenntartdsi csoport munkatarsai személy szerint felelések a
munkakori leirdsban szerepld €s az esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a fent
részletezett feladatok teljesitéséért a vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartasa és betarttatdsa
mellett.

2.23.3 Egyiittmiikodeési kotelezettség

A zoldfeliiletkezelési és kozutfenntartasi csoport munkatarsai munkdjuk sordn a Tarsasag
valamennyi egységével és dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és kotelesek velilkk a folyamatos
tarsasagi miikodés érdekében egyiittmiikodni. Kapcsolatot tartanak tovabbd az Alapitd
szakbizottsagaival, allami szervekkel, egyéb szakmai szervezetekkel, forumokkal.

Ingatlangazdalkodasi csoport
2.24 Ingatlangazdalkodasi csoportvezeto

Munkdjat az Ingatlangazdalkodasi csoportvezetd iranyitasaval latja el. Ellatja a csoport feladatainak
iranyitasaval kapcsolatos feladatokat, Osszefogja a lakds-, valamint a kozteriilet és helyiség
gazdalkodassal kapcsolatos feladatokat kozvetleniil és beosztott kollégain keresztiil. Ellendrzi és
felelds a csoport munkdjat meghatdrozd koltségvetési eldiranyzatok szakszerli, hatékony
felhasznalasaért. Felelds a csoport tevékenységének jogszeriiségéért, a feladatkorrel kapcsolatos
muszaki eloirasok betartasaért, betartatasaért.

2.24.1 Fobb feladatai
Lakésgazdalkodassal kapcsolatban:

A csoport az Onkormdnyzati tulajdonban 1évé lakdsokkal kapcsolatos kezelési szolgaltatasok,
bérleményhasznositasok ¢€s az épiiletek kezelési, nyilvantartasi, fenntartasi feladataival kapcsolatos
iranyitast, szervezést és ellenérzo tevékenységet végez.

Kdzterulet és helyiség gazdalkodassal kapcsolatban:

A csoport az 6nkormanyzati tulajdonban 1évé kozteriileteknek és a nem lakéas célu helyiségeknek,
ingatlanoknak a hasznositasat, bérbeadasat, kezelését, iizemeltetését végzi.
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A lakasgazdalkodas feladatai:

- lakasbérleti szerz6dések megkotése, az ehhez kapcsolodd nyilvantartdsi, jelentési, statisztikai
tevékenység ellatasa;

- lakasbérleti szerzodések modositasa;

- a lakasok helyreallitdsdnak megrendelése;

- lakasok birtokbaadasa;

- lakascserék bonyolitasa;

- vagyonkataszter aktualis nyilvantartasa;

- lakasbérlemények atadasa, atvétele és a rendeltetésszerii hasznélat ellenérzése;

- a bérlok karbantartasi kotelezettségének betartasardl valdé gondoskodas;

- a bérldk szocidlis jogosultsaganak ellendrzése;

- a lakaspalyazatok kiirdsdnak el0készitésében vald részvétel, feldolgozasa és az illetékes
onkormanyzati bizottsdg elé terjesztése szoros kapcsolatban a Jogi divizidval, a meghozott
hatarozatokban foglaltak végrehajtasa;

- adatok szolgéltatdsa a Tarsasag honlapjanak naprakész tizemeltetéséhez;

- javaslatok-, el6terjesztések elkészitése az onkormanyzati rendeletek médositasara;

- tarsashéazak kozgyiilésén az dnkormanyzati tulajdon képviselete;

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

- a kért jelentések, adatszolgaltatasok hatariddre torténd elkészitése, tovabbitasa;

- az Onkormanyzati tulajdonban 1év0 ingatlanok kezelése, nyilvantartasanak pontos napra kész
vezetése,

- ugyfélfogadaskor bejelentett panaszok kivizsgélasa, intézése (szabalysértés kezdeményezés,
egylittélés szabalyainak betartasara felszolitasok kikiildése, stb.);

- az Alapitoval valo egyiittmiikodés (szakbizottsagok, képviseldk, stb.);

- a bérleményellendrzések kezdeményezése, illetve lefolytatasa;

- bérléi tajékoztatds megszervezése;

- ingatlan-nyilvantartasi adatok, elidegenitési szerzodések elokészitése;

- épiiletek miiszaki allapotanak felmérettetése;

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

- elidegenitést kizaro és forgalmi értéket befolyasold okok megallapitasa;

- licit palyazatok eldkészitése, lebonyolitasa;

- - ingatlan-nyilvantartas rendezéséhez sziikséges intézkedések elvégzése.

Kozteriiletekkel kapcsolatban:

- koztertilet-foglaldsi igények befogadasa, véleményezése, a vonatkoz6 hatarozatok eldkészitése,
bonyolitasa;

- kozteriilet hasznalatba adéasa (korabban: bérbeadasa), a keletkezett szerzddések gondozasa,
karbantartésa, sziikség szerinti modositasa;

- kozteriilet hasznalatanak ellendrzése;

- nyilvantartési, jelentési tevékenység ellatasa,

- adatok szolgaltatasa a Tarsasag honlapjanak karbantartasahoz;

- javaslatok, el6terjesztések elkészitése az onkormanyzati rendeletek modositasara.

Helyiség gazdalkodéssal kapcsolatban:

- helyiségbérleti szerzodések elokészitése, jogi véleményeztetése, aldirasra valo beterjesztése;
- helyiségbérleti szerzédések nyilvantartasa, karbantartdsa, modositasa;

- helyiséghasznositassal kapcsolatos licitpalyazatok elokészitése, lebonyolitasa;

- birtokbaadas, helyiségek atadasa-atvétele;

- nyilvantartési-, jelentési-, statisztikai tevékenység ellatasa;

- vagyonkataszter aktualis nyilvantartasa, az adatallomany naprakész karbantartésa;

- helyiség hasznositasaval kapcsolatban palyazatok elokészitése, feldolgozasa;

- adatok szolgéltatasa a Tarsasadg honlapjanak karbantartasahoz;

- javaslatok, eléterjesztések elkészitése az onkormanyzati rendeletek modositasara.
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2.24.2 Felelossége

Az Ingatlangazdéalkodasi csoport munkatarsai személy szerint feleldsek a munkakori leirdsban
szerepld és az esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a fent részletezett feladatok
teljesitéséért a vonatkoz6 jogszabalyok maradéktalan betartasa és betarttatdsa mellett.

2.24.3 Egyiittmiikodési kotelezettség

Az Ingatlangazdalkoddsi csoport munkatarsai munkéjuk sordn a Tarsasadg valamennyi egységével és
dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és kotelesek veliik a folyamatos tarsasagi mitkodés érdekében
egylttmiikddni. Kapcsolatot tartanak tovabba a Alapitd szakbizottsdgaival, dllami szervekkel, egyéb
szakmai szervezetekkel, forumokkal.

2.25 Tarsashazkezelok

A tarsashazkezelék megbizas alapjan tarsashazak képviseletét latjak el és azon lakéds céla
épiileteknek, ingatlanoknak a kezelését, lizemeltetését végzik, amelyek teljes Onkormanyzati
tulajdonban vannak.

Munkajukat, feladatukat a divizid vezetd kozvetlen irdnyitdsaval latjak el. Ellatjak a sajat, ill.a
kozos feladataikat, ellenérzik ¢és felelosek a sajat ,ill. kozos munkdjukért . Felelések a
tevékenységiik jogszerliségéért, a feladatkdrrel kapcsolatos  miiszaki eldirdsok betartasaért,
betartatasaért.

2.25.1 Fobb feladatai:

- a tarsashazak érdekeinek képviselete;

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

- a Tarsasag képviselete a tarsashazi kozgytilés, a Szamvizsgald Bizottsdg és a tarsashaz mas
valasztott szervei elott;

- a kozds tulajdont képezd fold, épitmény, berendezések, felszerelések, fenntartasaval,
iizemeltetésével, karbantartasaval kapcsolatos teenddk ellatasa;

- a kozgyllési hatarozatoknak megfeleléen a karbantartasi és felujitdsi munkak megrendelése,
atvételnél €s az ellendrzésnél vald aktiv részvétel.

- a halaszthatatlan hibaelharitdsok azonnali jelzése €s intézkedés kezdeményezése a Miiszaki divizio
felé, valamint a sziikséges allagmegdovasi munkakkal kapcsolatos tigyintézés.

- a tarsashazak gépészeti berendezéseinek ilizemképes dallapotban tartdsa, ellendrzése,
feliilvizsgalatok elvégeztetése, atalanydijas szerzOdések megkotése, ellendrzése;

- lakohazak allapotanak felmérése alapjan a megbizdval egyetértésben a targyévi miiszaki
intézkedési terv elkészitése;

- egy€b, a munkakori leirdsaban foglalt feladatok teljesitése;

- a tarsashazak adottsagainak ismeretében karbantartasi/felujitasi terv készitése az épiilet
fenntartasara vonatkozodan;

- a Miszaki divizioval egyiittmiikddve a tervezett felujitasok iranyitasa €s ellendrzése;

- tulajdonosi bejelentések/panaszok kivizsgéalasa, kezelése;

- kapcsolattartas a Tarsashazak Szamvizsgalo Bizottsagaival,

- javaslatok kidolgozasa a tarsashazak gazddlkodasa, a kozds tulajdonu épiiletrészek hasznositasa
kérdéseiben;

- az éves elszamolo ¢és rendkiviili kozgytilések szervezése és lebonyolitdsa;

- a kozgyllési hatarozatok eldkészitése és gondoskodds a végrehajtasrol tgy, hogy azok
megfeleljenek a vonatkoz6 jogszabalyok, a tarsashazak Alapitd Okiratdnak és Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak rendelkezéseinek;

- a szamviteli szabalyok szerint évenként koltségvetési javaslat készitése;

- nyilvantartds vezetése a kozgylilések hatarozatair6l és azok végrehajtasarol (Kozgytlési
Hatarozatok Konyve),

- palyazatok figyelemmel kisérésre, javaslatok,

- az Onkormanyzati tulajdonban lévd épiiletek kezelése és az lizemeltetési feladatok ellatasa
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korében a hazfeliigyeldk, gondnokok, takaritok, kertészek munkdjanak iranyitasa és ellendrzése.

- tulajdonosi érdekek képviselete az allamigazgatasi szervek, szakhatdsagok, és birdsagok elétt,a
kezelt hazak kozosségi érdekeinek biztositasa sziikség szerint az egyes tulajdonosokkal szemben is.
- a divizidé vezetdjének rendszeres tajékoztatasa az csoport feladatainak végrehajtasarol, a kért
jelentések, adatszolgéltatdsok hatdriddre torténd elkészittetése €s tovabbitasa;

2.25.2 Felelossége

A tarsashazkezelok személy szerint feleldsek a munkakori leirdsban szerepld és az esetenként
elrendelt valamennyi feladat, valamint a fent részletezett feladatok teljesitéséért a vonatkozo
jogszabalyok maradéktalan betartasa €s betarttatdsa mellett.

2.25.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

A tarsashazkezel6k munkéjuk soran a Tarsasag valamennyi egységével €s dolgozdjaval kapcsolatot
tartanak és kotelesek veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikddni. Kapcsolatot
tartanak tovabba a Alapitd szakbizottsagaival, allami szervekkel, egyéb szakmai szervezetekkel,
forumokkal.

Intézményfenntartasi csoport®

eee

2.26 A divizio altalanos felelossége és egyiittmiikodési kotelezettsége

A divizi6 munkdja soran a Tarsasagon beliil napi kapcsolatban all a tébbi divizioval, kiillonos
tekintettel a Fejlesztési, Gazdasagi és a Miszaki divizidval. Aktiv részvétel a kozbeszerzési
eljardsok miiszaki eldkészitéséhez kozremiikodésben ¢€s adatszolgéltatasban, az eldkészitési
bizottsagban vald részvétel, a szerzddések moddositasanak, teljesitésének jelzése egy-egy adott
feladathoz kapcsolodéan minden ligyintézonek a feladata, valamint 0sszegezések elkészitéséhez
adatszolgaltatas .

A munkadk végrehajtasa kapcsan a Miuszaki divizioval a szadmldk igazoltatasa €s szamviteli
elvardsoknak is megfeleld mellékleteinek biztositasa, hataridében torténd atadasa, az eldirdnyzatok,
forrasok egyeztetése, adat szolgaltatasa.

A Jogi divizi6 ellendrzi a szerzddéstervezeteket. Ezen feliil a jogi ligyek miiszaki alatdmasztasa,
esetleges birosagi ligyek miiszaki aldtdmasztasa kapcsan alakulhat ki munkakapcsolat.

A Kozponti igazgatasi divizidval napi kapcsolatban all a Varostizemeltetési divizio.

A divizio eldkésziti a Kommunikéiciés ¢€s marketingmenedzser részére a lakossagi
tajékoztatasokhoz szilikséges anyagokat.

A Tarsasagon kiviili elsédleges kapcsolat az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala. A programok,
koltségvetési javaslattétel, annak ¢évkozi modositdsdhoz javaslattétel, beszamolok készitése,
tajekoztatok készitése, lizembe helyezési adatlap valamint a vagyonkataszterhez, statisztikakhoz
készitendd adatlapok kitdltése az osztaly feladata.

A divizi6 ezen beliil szoros kapcsolatban all a Polgarmesteri Hivatal Varosrendezési irodajaval és
annak Kornyezetvédelmi csoportjaval az adott munkak meghatidrozdsa és végrehajtasa soran,
kiilonos tekintettel a Fokertész asszonyra €s a kornyezetvédelmi referensre. Kapcsolatot tart az
Igazgatasi 4gazattal a kozbeszerzések, a szerzddések, a vagyonkataszter kapcsan, illetve a
Vérosgazdalkodasi Agazattal a koltségvetés, az eldiranyzatok, az elszamolasok, a beszamolok
kapcsan, valamint a Polgdrmesteri Hivatal K6zbiztonsagi referensével.

A divizi6 egyiittmiikodik a lakossaggal, az ANTSZ-el, civil szervezetekkel, a Kozteriilet
Feliigyelettel, Polgari Védelemmel, Polgardrséggel, Jarérszolgalattal, és a Renddrséggel.
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A divizioé kapcsolatot tart kiilsé hatésagokkal, szakhatosagokkal, egyéb szervekkel, szervezetekkel,
kiilonosen szoros a kapcsolat a Fdévarosi Onkormanyzat Fdpolgarmesteri Hivatalaval ¢és
intézményeivel (FKF Rt.), valamint a Kézmiicégekkel.

GAZDASAGI DIVIZIO

A Gazdasagi divizi6 a Tarsasag tevékenységével kapcsolatos gazdasagi események rogzitését, ezen
események idOszakonkénti értékelését €és elemzését, az éves beszdmold elkészitését, valamint a
Tarsasag pénz- ¢s hitelgazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasat végzo, a gazdasagi igazgatd
kozvetlen irdnyitasa és felligyelete ala tartozo szervezeti egység, amely az alabbi munkako6rokbol
tevodik Ossze:

- divizidvezetd

- vezetdi asszisztens

- vezetd konyveld

- f6konyvi konyveld

- lakasgazdalkodasi kdnyveld

- helyiséggazdalkodasi konyveld

- tarsashézi konyveld

- pénztéros

- controller

- bérszamfe;jtd, TB-iigyintéz6

2.27 Gazdasagi diviziovezeto

A gazdasagi divizid vezetdje a Tarsasag gazdalkodasi tevékenységének, pénziigyi és
hitelgazdalkodasanak, szamviteli, ligyviteli rendjének szervezdje €s iranyitoja.

A munkaltatéi jogokat vele szemben a vezérigazgaté gyakorolja, akit a Tarsasagon beliili
tevékenységérol tartozik rendszeresen tdjékoztatni.

A vezérigazgatoval ¢és az alarendeltségébe tartozd szervezeti egységekkel, tovabba a tobbi
szervezeti egységgel pénziigyi és szamviteli kérdésekben kozvetleniil, a Tarsasag tobbi szervezeti
egységével a vezérigazgatd tjan tart fenn kapcsolatot és azokkal egyiittmiitkddve gondoskodik a
hataskorébe utalt feladatok tervszerli, 6sszehangolt lebonyolitasardl és ellendrzésérol.

2.27.1 Fobb feladatai

- Irdnyitja a Tarsasag szadmviteli pénziigyi elszdmolasi rendszerét.

- Gondoskodik a gazdasagi események naprakész, a szamviteli eléirdsoknak megfeleld vezetésérol,
biztositja a tulajdon védelmére vonatkozo ellenérzési és nyilvantartasi kotelezettségeket.

- Elkésziti a Tarsasag szamviteli politikajat, kialakitja a szamviteli rendet.

- Gondoskodik a Tarsasag pénziigyi és szamviteli szabalyzatainak kidolgozasarol, ellenérzi a
szabalyzatok betartdsat.

- Megszervezi az allami koltségvetéssel szemben fennalldo kotelezettségek nyilvantartasat és
teljesitését.

- Kapcsolatot tart a szamlavezetd pénzintézetekkel.

- Megszervezi a Tarsasag likviditdsdnak megtartasat, a gazdalkodashoz sziikséges pénzeszkozok
biztositasat.

- Elkésziti az éves mérlegbeszamolot, az eredmény kimutatést, értékelést ad az iizletpolitikai célok
megvaldsitasarol.

- Adatokat szolgaltat a Tarsasag éves iizleti tervének elkészitéséhez.

- A tulajdonos Onkormanyzat részére, az Onkormanyzat és a Tarsasdg kozott megkotott
Egyiittmiikddesi megallapodas pontjainak megfelelden elkésziti az ¢ves koltségvetest, az
Onkormanyzatot megilletd bevételeket, illetve a az Onkormanyzatot terheld koltségeket.

- A Tarsasag fizetési kotelezettségeit teljesitései.
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- Gondoskodik a Tarsasag belso utasitasainak betartasarol.

- Ellendrzi a bérelszdmolasi tevékenység folyamatos elvégzését.

- Ellendrzi a tarsadalombiztositassal kapcsolatos feladatok végrehajtasat.

- Elvégzi a folyamatok helyesbitd tevékenységének nyomon kovetését és értékelését.

- A teriilethez tartoz6 Osszes beszallitdét folyamatosan mindsitési a mindségiranyitasi vezetovel
egyeztetve.

- A divizi6 vezetdi megrendeléseket, szerzodéseket €s egyéb kotelezettség-vallalasokat nyilvantartja
¢s aktualizalja.

- Gondoskodik a hozza beosztott munkatarsak munkakdri leirasanak elkészitésérdl és naprakészen
tartasarol.

- A szervezeti egységek vezetOinek javaslata alapjan jovahagyja az Rt. miikodéséhez sziikséges
kozlonyok, szaklapok, szabvanyok megrendelését.

- Szabélyozza a targyi és egyéb eszkdzok beszerzésének, raktirozdsanak, nyilvantartasanak,
megOrzésének, hasznalatanak és felhasznalasanak, tovabba elszamolasuknak rendjét.

- A készletek év végi leltarozasanak megszervezése, a selejtezéssel kapcsolatos feladatokat
végrehajtasa.

- Gondoskodik a gépjarmii hasznalat nyilvantartasarol, ilizemanyag koltség elszamoldsanak
rend;jérol.

- Elkésziti a Tarsasag Uzleti tervét, annak teljesitését folyamatosan figyelemmel kiséri.

- Elkésziti a Tarsasag mérlegét és beszamolojat.

- Az Alapité mérlegéhez adatot szolgaltatat, illetve a koltségvetéshez kapcsolodd beszamoldt
elkésziti.

- Févarosi forrasmegosztashoz sziikséges adatszolgaltatas elkészitése.

- Széchenyi terv alapjan épiilt nem szocidlis bérlakas éves elszdmolasanak készitése.

- Az Alapito likviditasi tervéhez a Tarsasdgra vonatozo javaslat elkészitése, valamint annak
folyamatos aktualizélésa.

- Tarsasag pénziigyi és szamviteli szabdlyzatainak kidolgozasa.

- Tarsasag szamviteli politikajanak elkészitése, szamviteli rend kialakitasa

- Tarsasag likviditdsanak biztositasa.

- Leltari litemterv készitése.

- Bérkeret felhasznalasa figyelemmel kovetése.

- Szallito1 szamlék ellendrzése.

- Készpénzforgalom, illetve banki atutaldsok utalvanyozasa.

- Az allami koltségvetéssel szemben fenndlld kotelezettségek nyilvantartasanak megszervezése és
hataridében valo teljesitésének figyelemmel kdvetése.

- Gazdasagi Diviziot érintd Képviseld Testiileti iilésre eldterjesztés készitése.

2.27.2 Felelossége

A gazdasagi diviziovezetd a Tarsasaggal szemben anyagi, erkolcsi és a vonatkozd jogszabalyok
alapjan biintetd jogi feleldsséggel tartozik, kiilondsen a szamviteli és adotdrvények betartasaért és
betarttatasaért.

2.27.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

A gazdasagi divizidvezetd a hataskorébe utalt feladatok végrehajtasa érdekében szoros kapcsolatot
tart fenn tarsasagi és kiilsé szervekkel az alabbiak szerint:

- a vezérigazgatdval minden gazdasagi, pénziigyi és szadmviteli kérdésben,

- a Tarsasag valamennyi divizidvezetdjével,

- a keriileti Onkormanyzattal,

- Pénzintézetekkel,

- a Kbzponti Statisztikai Hivatallal,
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- a Tarsasag valamennyi lizletfelével.
2.28 A gazdasagi igazgato vezetdi asszisztense

A vezetdi asszisztens a diviziovezetd kozvetlen iranyitasa alatt dolgozé munkatars, aki elsdsorban a
diviziovezetd munkavégzéséhez sziikséges titkdri, adminisztracios feladatokat latja el.

2.28.1 Fobb feladatai

- a divizidhoz beérkezd valamennyi hivatalos kiildemény, levél atvétele és tovabbitasa szignalasra,
ligyintézésre, hataridok nyilvantartasa,

- alairasra beadott iigyiratok ellenérzése (hatarid6, példanyszam, forma, kiilalak, mellékletek)
alairas utani tovabbitasa,

- telefonhivasok, kortelefonok, egyéb modon leadott (pl.: e-mail) utasitasok, megkeresések,
jelentések, lizentek feljegyzése, esetleges irasba foglaldsa, tovabbitasa az illetékes vezetdkhoz,
beosztott munkatarsakhoz,

- a divizi6 értekezleteken valo részvétel, azokrdl jegyzokonyv készitése.

- a diviziovezetd dontéseinek, intézkedéseinek, szignalt, hivatalos kiildeményeinek, leveleinek
tovabbitasa,

- a divizidvezetd, illetve a vezetd konyveld szadmara gépirdi teenddk ellatasa,

- protokollaris teenddk ellatdsa, reprezentacid (divizid vezetd idébeosztasdnak nyomon kovetése,
idopont-egyeztetések, érkezd vendégek irodaba torténd fel, illetve lekisérése), diviziovezetd
tigyfélforgalmanak idépont egyeztetése,

- A keriileti Onkormanyzattal kotott egyiittmiikddési megéllapodas alapjan a koltségvetést érintd
bevételek és kiadasok tablainak adatrogzitése.

- a Téarsasag tulajdonaban 1évé mobil telefonok nyilvantartdsanak naprakész vezetése.

- a Tarsasdg munkavéllaldinak telefonbeszélgetéseirdl késziilt kimutatds kiosztasa, illetve
szamlazashoz sziikséges tovabbitasa.

- a Térsasag tulajdondban 1évé nyomtatok, fénymdsolok miikodéséhez sziikséges festékek
nyilvantartasa, megrendelése, taroldsa, kiosztasa.

- a Tarsasag szakkonyv-készlete nyilvantartdsanak naprakész vezetése.

- a Tarsasdg munkavallaloinak sajat gépkocsi elszamolasanak elkészitése.

- a Tarsasag tulajdonaban 1évé gépjarmiivek lizemanyag elszamolasanak elkészitése.

2.28.2 Felelossége

A vezetdi asszisztens személy szerint felelds a munkakori leirdsban szereplé és az esetenként
elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasag zokkendmentes miikodéséhez sziikséges fent leirt
feladatok maradéktalan ¢és eldirt hataridore torténd ellatdsdért és a rabizott irodatechnikai
eszkozokért.

2.28.3 Egyiittmiikodeési kotelezettsége
Munkdja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik

a folyamatos tarsasdgi mukodés érdekében egylittmiikodni. Egyiittmiikodik a divizion belil a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartasban is.

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 47



CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.29 Vezet6 konyvelo

2.29.1 Fobb feladatai

- a Tarsasag pénztari, banki, illetve vegyes bizonylatainak kontirozésa.

- Analitikak, fokonyvi szamlak egyeztetése — egyezd fokonyvi kivonat készitése.

- AFA bevallas készitése, adobevallasok ellendrzése.

- Szallitoi szamlak ellendrzése.

- Készpénzforgalom, illetve banki atutalasok utalvanyozasa.

- A keriileti Onkormanyzattal kotott egyiittmiikddési megéllapodas alapjan a koltségvetést érintd
bevételek ¢és kiadasok elszdmolésa.

- A keriileti Onkorményzat mérlegéhez adatszolgaltatas készitése.

- Bérszamfejtés, tappénz kifizetés ellendrzése.

- Elidegenitett szolgalati lakasok bevételének elszdmolasa.

- KSH felé adatszolgaltatas.

- Targyi eszk0z0ok, illetve készletek leltarozasa.

- A Tarsasag altal kezelt tarsashazak adohivatallal kapcsolatos iigyeinek lebonyolitasa.

- A Tarsasag altal kezelt tarsashazak egyszertsitett mérlegének, illetve eredmény kimutatasanak
elkészitése.

2.29.2 Felelossége

A pénziigyi- és szamviteli fegyelem betartasa. A Tarsasdg szabalyzatainak megismerése, illetve
azok betartdsa. A Divizié feladataihoz kapcsoldddé mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve
Oonkormanyzati helyi rendeletek ismerete, azok betartasa.

Felelos a fent részletezett feladatok hataridore torténd maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, és a vezérigazgatdi utasitasokban foglalt eldirdsok
betartasaért, betartatasaért. A konyvelési bizonylatok teljes korii, pontos adatrogzitéséért.

2.29.3 Egyiittmiikodeési kotelezettsége

A Tarsasag valamennyi divizigjaval, illetve dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles velik a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmikodni. Szoros kapcsolatot tart fenn a Téarsasag
vezetésével, és az egyes diviziok vezetdivel. Kapcsolatot tart tovabba a helyi dnkorményzattal,
adohatosaggal, K6zponti Statisztikai Hivatallal, Foldhivatallal, pénzintézetekkel.

Sziikség szerint egylittmiikodik az allamigazgatasi szervekkel és hatosagokkal, kiilondsen: magan
nyugdijpénztarak, APEH, Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztadr, Fovarosi és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi [gazgatosag.

2.30 Fokonyvi konyvelo

2.30.1 Fobb feladatai

- A Térsasag pénztari, banki, illetve vegyes forgalméanak konyvelése.

- A Téarsasag készlet allomanyanak analitikus konyvelése.

- A Térsasag irodaszer, nyomtatvany készletének megrendelése, tarolasa, kiosztasa.

- A keriileti Onkormanyzat tulajdondban 1évé iizemeltetésre atadott vagyonkataszteri elemek (lakas,
tizlet, kozteriilet, telek, egyéb épitmény, jatszotéri eszkdzok, fasorok, képzomiivészeti alkotasok)
nyilvantartéasa, értékcsokkenésének elszamolasa.

- A keriileti Onkormanyzat mérlegéhez adatszolgaltatas biztositasa.

- A Tarsasag altal kezelt tarsashazak pénziigyi utaldsanak lebonyolitasa.

- Targyi eszk0zok, illetve készletek leltdrozasa.

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 48



CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

2.30.2 Felelossége

A pénziigyi- és szamviteli fegyelem betartdsa. A Tarsasdg szabalyzatainak megismerése, illetve
azok betartdsa. A Divizié feladataihoz kapcsoldddé mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve
Oonkormanyzati helyi rendeletek ismerete, azok betartasa.

Felelds a fent részletezett feladatok hataridére torténd maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, és a vezérigazgatdi utasitasokban foglalt eléirdsok
betartasaért, betartatasaért. A konyvelési bizonylatok teljes korii, pontos adatrogzitéséért.

2.30.3 Egyiittmiikiodeési kitelezettsége

A Térsasag valamennyi divizidjaval, illetve dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles veliik a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikddni. Szoros kapcsolatot tart fenn a Tarsasag
vezetésével, és az egyes diviziok vezetdivel. Kapcsolatot tart tovabba a helyi 6nkormanyzattal,
adohatdsaggal, Kozponti Statisztikai Hivatallal, Foldhivatallal, pénzintézetekkel.

Sziikség szerint egylittmlikodik az allamigazgatasi szervekkel és hatosagokkal, kiilondsen: magan
nyugdijpénztarak, APEH, Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, Fdévarosi és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag.

Lakasgazdalkodasi konyvelok
2.31 Szocialis lakasok lakbérkonyveldje

2.31.1 Fobb feladatai

- A keriileti Onkorményzat tulajdondban 1évé {izemeltetésre atadott lakasbérlemények (szocialis,
piaci) bérloi részére lakbér, illetve hozza kapcsolodo koziizemi dij szamlak készitése.

- Szdmlazashoz kapcsolodo befizetések napra kész konyvelése.

- Befizetések egyeztetése a fokonyvvel.

- Csoportos beszedési megbizas lebonyolitasa.

- Hatralékok nyilvantartasa.

- Hatralékos bérldk részére fizetési felszolitok kikiildése.

- Eredménytelen fizetési felszolitds esetén a hatralékos bérlokrdl késziilt kimutatas tovabbitasa a
Jogi Divizio felé.

- Ev végi zarés soran az egyenlegkozIok kikiildése.

- Ugyfélszolgalat lebonyolitasa.

- Lakésbérleményhez kapcsoloddé DHK hatralék nyilvantartasa

2.31.2 Felelossége:

A pénziigyi- és szdmviteli fegyelem betartdsa. A Tarsasdg szabalyzatainak megismerése, illetve
azok betartdsa. A Divizio feladataihoz kapcsol6édd6 mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve
onkormanyzati helyi rendeletek ismerete, azok betartésa.

Felelés a fent részletezett feladatok hataridére torténd maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, és a vezérigazgatoi utasitdsokban foglalt eldirasok
betartasaért, betartatasaért. A konyvelési bizonylatok teljes korti, pontos adatrogzitéséeért.

2.31.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

A Tarsasag valamennyi divizidjaval, illetve dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles velik a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikodni. Szoros kapcsolatot tart fenn a Tarsasag
vezetésével, és az egyes diviziok vezetdivel. Kapcsolatot tart tovabba a helyi dnkormanyzattal,
adohatosaggal, Kozponti Statisztikai Hivatallal, Foldhivatallal, pénzintézetekkel.
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Sziikség szerint egyiittmiikodik az allamigazgatasi szervekkel és hatdsagokkal, kiilondsen: magan
nyugdijpénztarak, APEH, Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, Fdévarosi és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag.

2.32 Nem szocialis lakbérkonyveléje
2.32.1 Fobb feladatai:

- Az Onkormanyzat tulajdonaban 1évS iizemeltetésre atadott lakasbérlemények (nem szocialis)
bérldi részére lakbér, illetve hozza kapcsolddo koziizemi dij szamlék készitése.

- Szamlazashoz kapcsolodo befizetések napra kész konyvelése.

- Bérlok részére nytjtott kompenzaciok, timogatdsok kezelése, nyilvantartasa.

- Befizetések havi egyeztetése a fokonyvvel, feladas készitése.

- Hétralékok nyilvantartasa.

- Hatralékos bérldk részére fizetési felszolitok kikiildése, sziikség esetén befizetések egyeztetése a
bérlokkel.

- Eredménytelen fizetési felszolitas esetén a hatralékos bérlokrél kimutatds készitése —jogiigyi
behajtas céljabol-.

- Ev végi zaras soran az egyenlegkozl6k kikiildése.

- K6z6s koltség utalds nyilvantartasa

- Kényszerkezelt vegyes tulajdonu ingatlanok kdzos koltség hatralékanak nyilvantartasa

- Az Onkormanyzat mérlegéhez adatszolgaltatas biztositasa.

- Ugyfélszolgalati tevékenység ellatasa.

- Lakasbérleménnyel kapcsolatos levelezés lebonyolitasa, igazolasok kiadasa.

2.32.2 Felelossége:

-A Szervezeti egység tevékenységét meghatarozé jogszabalyok, rendeletek eldirasainak betartasa.
-A tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartasa.

-A munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan-hataridoben valo-elvégzése.

-A konyvelési bizonylatok teljes korii, pontos adatrogzitése.

2.32.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége:

- Allandé kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatoval és a Vezetékonyvelével.
- Folyamatos a kapcsolattartds a Gazdasagi Divizi6 munkatarsaival, a Tarsasdg valamennyi
szervezeti egységével, legfoképpen a lakasgazdalkodasi csoporttal, valamint az energetikussal.

2.33 Elidegenitési konyvelo

2.33.1 Fobb feladatai:

- Az dnkormanyzati lakasbérlemények pénzintézeti hitelre torténd vasarlasa esetén igazolas kiadasa,
az onkormanyzat tulajdonjogarol torténd lemondasrol..

- Adasvételi szerzddések alapjan a vételar elévezetése.

- Befizetések konyvelése.

- Befizetések havi egyeztetése a fokonyvvel.

- Részletre torténd vasarlas esetén a jelzalogjog és elidegenitési tilalom bejegyzése a Foldhivatal
felé.

- Hitelallomany kezelése.

- Hitel teljes kiegyenlitése esetén intézkedés a jelzalogjog, és elidegenitési tilalom torlésérol.

-A hatralékosok részére fizetési felszolitok kikiildése, sziikség esetén befizetések egyeztetés az
tigyfelekkel.
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- Eredménytelen fizetési felszolitds esetén a hatralékosokrdl kimutatas készités -jogiigyi behajtas
céljabol.

- Ev végi zaras soran az egyenlegkozl6k kikiildése.

- Ugyfélszolgalati tevékenység ellatasa.

- Elidegenitéssel kapcsolatos levelezés lebonyolitasa, igazolasok kiadasa.

2.33.2 Felelossége

-A Szervezeti egység tevékenységét meghatarozé jogszabalyok, rendeletek eldirasainak betartasa.
-A tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartasa.

-A munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan-hataridoben valo-elvégzése.

-A konyvelési bizonylatok teljes korii, pontos adatrogzitése.

2.33.3 Egyiittmiikiodeési kitelezettsége

- Allandé kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatoval és a Vezetékonyvelével.

- Folyamatos a kapcsolattartas a Gazdasagi Divizid6 munkatarsaival, a Tarsasdg valamennyi
szervezeti egységével, legféképpen a lakasgazdalkodasi csoporttal.

A feladat ellatdsdhoz sziikséges a Tarsasaggal megbizési szerzdédésben 1évo tligyvéddel —aki az
elidegenitéssel foglalkozik-, valamint az illetékes pénzintézetekkel ¢és a Foldhivatallal a
kapcsolattartas.

2.34 Helyiséggazdalkodasi konyvelo

2.34.1 Fobb feladatai

-A Téarsasag bankszamlajat vezetd pénzintézetektdl kapott befizetések szétbontdsa, bizonylatok
szétosztasa Divizion beliil az illetékes konyveldk részére.

- Az Onkorményzat tulajdonaban 1évd iizemeltetésre 4tadott nem lakas céli helyiségek (iizlet,
tertilet, kozteriilet, zartparkold, garazs) bérldi részére bérleti dij, illetve hozza kapcsolddo koziizemi
dij szdmlak elkészitése.

- Tarsasag sajat tevékenységéhez kapcsolodod bevételek szamlazasa.

- Szamlazashoz kapcsolodo befizetések napra kész konyvelése.

- Befizetések havi egyeztetése a fokonyvvel, havi feladas lemezre valdé mentése.

- Hatralékok nyilvantartasa.

- Hatralékos bérlok részére fizetési felszolitok kikiildése, sziikség esetén befizetések egyeztetés az
tigyfelekkel.

- Eredménytelen fizetési felszolitas esetén a hatralékos bérlokrdl kimutatas készitése —jogiigyi
behajtas céljabol-.

- Ev végi zaras soran az egyenlegkozlok kikiildése.

- Az Onkormanyzat mérlegéhez adatszolgaltatas biztositasa.

- Ugyfélszolgalati tevékenység ellatasa.

- Helyiséggazdalkodassal kapcsolatos levelezés lebonyolitasa, igazolasok kiadasa.

2.34.2 Felelossége

-A Szervezeti egység tevékenységét meghatarozé jogszabalyok, rendeletek eldirasainak betartasa.
-A tarsasag szabdlyzataiban foglaltak betartasa.

-A munkakori leirasban meghatarozott feladatok maradéktalan-hatariddben valo-elvégzése.

-A konyvelési bizonylatok teljes korii, pontos adatrogzitése.
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2.34.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

- Allando kapcsolatot tart a Gazdasagi Igazgatoval, a VezetékonyvelSvel, a ingatlangazdalkodasi
csoporttal.

- Folyamatos a kapcsolattartas a Gazdasagi Divizid munkatarsaival, a Tarsasdg valamennyi
szervezeti egységével, legfoképpen az ingatlangazdalkodasi csoporttal, valamint az energetikussal.

2.35 Tarsashazi konyvel6k

2.35.1 Fobb feladataik

- A Tarsasag altal kezelt tarsashazak banki kivonatainak szétszedése.

- Banki kivonatok forgalmanak kdnyvelése.

- Tulajdonosi valtozasok felvezetése.

- K6z06s koltség valtozasok felvezetése.

- K6z6s tulajdonban 1€v6 tizletek, pincék bérleti szerzddéseinek eldiranyzat konyvelése.
- SZB tagoknak sziikség esetén adatszolgaltatas.

- Hatralékos bérlok részére fizetési felszolitok kikiildése.

- Eredménytelen fizetési felszolitds esetén a hatralékos bérlokrdl késziilt kimutatas tovabbitasa a
Jogi Divizi6 felé.

- Egyeztetés az onkormanyzati tulajdont lakasok kozos koltség egyenlegeirdl.

- Egyenlegk6z16k kikiildése.

- Tarsashazi kozgytlések éves beszamoldjahoz adatszolgaltatas a tényadatokrol.

- Ugyfélszolgalat lebonyolitasa.

2.35.2 Felelosségiik

A pénziigyi- és szamviteli fegyelem betartasa. A Tarsasdg szabalyzatainak megismerése, illetve
azok betartdsa. A Divizié feladataihoz kapcsoldddé mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve
onkormdanyzati helyi rendeletek ismerete, azok betartasa.

Felelés a fent részletezett feladatok hatdridére torténd maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, és a vezérigazgatoi utasitdsokban foglalt eléirasok
betartasaért, betartatasaért. A konyvelési bizonylatok teljes korii, pontos adatrogzitéséért.

2.35.3 Egyiittmiikodési kotelezettségiik

A Téarsasag valamennyi divizidjaval, illetve dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és kotelesek veliik a
folyamatos tarsasagi miikdodés érdekében egyiittmiikodni. Szoros kapcsolatot tartanak fenn a
Téarsasag vezetésével, és az egyes diviziok vezetdivel. Kapcsolatot tartanak tovabba a helyi
onkormanyzattal, adohatosaggal, Kozponti Statisztikai Hivatallal, Foldhivatallal, pénzintézetekkel.
Sziikség szerint egyiittmilkodnek az allamigazgatasi szervekkel és hatdsagokkal, kiilondsen: magan
nyugdijpénztarak, APEH, Orszdgos Egészségbiztositasi Pénztar, Fovarosi és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag.

2.36 Pénztaros

2.36.1 Fobb feladatai

- A Térsasag készpénzforgalmanak lebonyolitésa.

- Szigoru szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.

- Ertékpapirok Srzése, leltarozasa.

- Elszdmolasra kiadott eldlegek nyilvantartéasa.

- A Térsasag szallitd szamlainak iktatasa a pénziigyi programban.
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- A Térsasag banki utalasanak lebonyolitésa.

- A Tarsasag targyi eszkoz valtozédsainak analitikus konyvelése.

- A Tarsasag altal kezelt tarsashdzak kozos oszthatatlan tulajdonban 1évo helyiségeinek bérleti dij
szamlazasa.

- Tarsasag tulajdondban 1év6 gépjarmiivek biztositasainak ligyintézése.

- Ugyfélszolgalat lebonyolitasa.

2.36.2 Felelossége

A pénziigyi- és szamviteli fegyelem betartasa. A Tarsasdg szabalyzatainak megismerése, illetve
azok betartdsa. A Divizié feladataihoz kapcsoldddé mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve
Oonkormanyzati helyi rendeletek ismerete, azok betartasa.

Felelos a fent részletezett feladatok hataridore torténd maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, és a vezérigazgatdi utasitasokban foglalt eldirdsok
betartasaért, betartatasaért. A konyvelési bizonylatok teljes korii, pontos adatrogzitéséért.

Anyagi ¢és erkolcsi feleldsséggel tartozik a Tarsasag pénztari gazdalkodéasaért.

2.36.3 Egyiittmiikiodeési kitelezettsége

A Térsasag valamennyi divizidjaval, illetve dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles veliik a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikddni. Szoros kapcsolatot tart fenn a Tarsasag
vezetésével, és az egyes diviziok vezetdivel. Kapcsolatot tart tovabba a helyi 6nkormanyzattal,
adohatdsaggal, Kozponti Statisztikai Hivatallal, Foldhivatallal, pénzintézetekkel.

Sziikség szerint egylittmlikodik az allamigazgatasi szervekkel és hatosagokkal, kiilondsen: magan
nyugdijpénztarak, APEH, Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, Fdévarosi és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag.

2.37 Controller
2.37.1 Fobb feladatai

- Dontés elokészitd anyagok készitése a vezérigazgatd szdmara.
- A Térsasag vezetdi ellenérzéseinek eredményeit értékeli.
- Kozremiikodik a Tarsasag fejlesztési elképzeléseinek megfeleld koncepciok kidolgozasaban.

2.37.2 Felelossége

Felelés a fent részletezett feladatok hataridére torténd maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, és a vezérigazgatoi utasitdsokban foglalt eldirasok
betartasaért, betartatasaért.

2.37.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

A Tarsasag valamennyi divizidjaval, illetve dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles velik a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egyliittmiikodni. Szoros kapcsolatot tart fenn a Tarsasag
vezetésével, és az egyes diviziok vezetdivel. Kapcsolatot tart tovabba a helyi dnkormanyzattal,
adohatosaggal, Kozponti Statisztikai Hivatallal, Foldhivatallal, pénzintézetekkel.

Sziikség szerint egyiittmiikodik az allamigazgatasi szervekkel €s hatdsagokkal, kiilondsen: magan
nyugdijpénztarak, APEH, Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, Fdévarosi és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi [gazgatdsag.
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2.38 Bérszamfejté, TB iigyintézo

2.38.1 Fobb feladatai

- a Tarsasag bérelszamolasanak és bérgazdalkodasanak tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
teendok ellatasa,

- a bérszamfejtés alapjaul szolgald alapbizonylatok elszadmolas el6tti ellendrzése, a vitas tételek
rendezése,

- a Tarsasaggal munkaviszonyban 4ll6 munkavallalok munkabér-jarandosaganak gépi szamfejtésre
valé elokészitése, és szamfejtése, a teljesitéseket igazold kiilonbozé feladasok, illetve
nyilvantartasok alapjan,

- a megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott munkavallalok megbizasi dijanak szamfejtése,

- a felligyel6 bizottsagi tagok tiszteletdijanak szamfejtése,

- intézkedés a hokozi kifizetésekrodl, €s a béreldlegek kifizetésérdl €s nyilvantartasarol,

- a birosag és végrehajtd altal elrendelt letiltdsok nyilvantartasa, és azok jogszabalyban eldirt
mértékben torténd levonasa,

- az étkezési utalvanyok elszdmolésa,

- a tappénzek, baleseti tappénzek szamfejtése orvosi igazolas alapjan,

- a sziilési szabadsag, gyes, gyed elbiralasa, és szamfejtése,

- nevelési ellatas és csaladi potlék igény felvétele, és folyositasa,

- rokkantsagi, és Oregségi nyugdij elokészités, az igény elbirdlashoz a Fdévarosi és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

- havonta a bér és jarulékaikrol feladas készitése a pénziigy, és a konyvelés felé,

- intézkedés a pénziigy, a pénztar, és bankok felé¢ a bérek hataridében a torténd kifizetésére,
valamint az adok és jarulékok iddben torténd elutalasahoz,

- tarsadalombiztositasi statisztikak készitése,

- adatszolgéltatas havonta a magéan nyugdijpénztarak felé,

- a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasok pontos, naprakész vezetése,

éves adobevallas készitése, a maganszemélyek jovedelemadojarol szolé  torvényben
meghatarozottak alapjan,

- adatszolgaltatds az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, az Fovarosi ¢és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé.

- KSH fel¢ adatszolgaltatas.

- Adobevallasok készitése, tovabbitasa az APEH felé.

- Cafeteria keret felhasznaldsanak nyilvantartasa.

- Ado- illetve jarulék elszamoldsok kiadasa.

- A Térsasag altal kezelt tarsashazak munkavallal6inak bérelszamolasa.

- A Tarsasag altal kezelt tarsashazak munkavallaloinak tappénz szamfejtése, valamint annak
tovabbitasa az OEP felé.

- A Térsasag altal kezelt tarsashazak forrasaddjanak kiszamitasa.

- A Téarsasag altal kezelt tarsashazak adobevallasanak készitése, tovabbitasa az APEH felé.

2.38.2 Feleldssége

A pénziigyi- és szamviteli fegyelem betartdsa. A Tarsasag szabdlyzatainak megismerése, illetve
azok betartdsa. A Divizié feladataihoz kapcsoldddé mindenkor hatalyos jogszabalyok, illetve
onkormdanyzati helyi rendeletek ismerete, azok betartasa.

Felelés a fent részletezett feladatok hatdridére torténd maradéktalan végrehajtasaért, a
jogszabalyokban, a tarsasagi szabalyzatokban, és a vezérigazgatoi utasitdsokban foglalt eléirasok
betartasaért, betartatasaért.
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2.38.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

A Téarsasag valamennyi diviziojaval, illetve dolgozodjaval kapcsolatot tart és koteles velilk a
folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikodni. Szoros kapcsolatot tart fenn a Tarsasag
vezetésével, és az egyes diviziok vezetdivel. Kapcsolatot tart tovabba a helyi 6nkormanyzattal,
adohatosaggal, Kozponti Statisztikai Hivatallal, Foldhivatallal, pénzintézetekkel.

Sziikség szerint egyiittmiikodik az allamigazgatasi szervekkel és hatdsagokkal, kiilondsen: magan
nyugdijpénztarak, APEH, Orszagos Egészségbiztositasi Pénztar, Fdévarosi és Pest Megyei
Nyugdijbiztositasi Igazgatosag.

MUSZAKI DIVIZIO

A miiszaki divizié a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa alatt miikodd szervezeti egység, amely az
alabbi egységekbdl tevodik 0ssze:

- divizidvezetd (miiszaki igazgatd)

- miszaki diviziovezetd vezetdi asszisztense

- miiszaki ellenérzési csoport

- koztertileti- és gyorsszerviz csoport

- intézmény szerviz

- energetikusok

- munka ¢és tlizvédelmi megbizott

2.39 Miiszaki diviziovezeto

A munkaltatéi jogokat vele szemben a vezérigazgatd gyakorolja, akit a Tarsasdgon beliili
tevékenységérdl tartozik rendszeresen tajékoztatni.

2.39.1 Fobb feladatai

- gondoskodik az Alapitd hatarozatainak végrehajtasarol, a Tarsasag és az adott szervezeti egység
miikodését meghatarozo jogszabalyok eléirdsaink érvényesitésérol, azt folyamatosan ellendrzi;

- az 4ltala vezetett szervezeti egység képviselete;

- kozremiikodik az éves tizleti terv elokészitésében,;

- az éves lizleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

- szervezi, koordinalja és kialakitja a vezetése ala tartozo szervezeti egységen beliil a gazdasagi cél
teljesitéséhez sziikséges legoptimalisabb eréforrasokat, azokkal gazdalkodik;

- a jelen szabdlyzat keretei kozott kialakitja és miikodteti a szervezeti egység informacids
rendszerét;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarol és betartatasarol, illetve ellendrzi azt;
- kozremiikddik a gazdalkodas hidnyossagainak feltarasaban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
novelésére;

- értékeli és mindsiti a beosztott munkatarsak munkajat €s teljesitményét;

- gondoskodik a beosztott munkatarsak szakmai ismeretei fejlesztésének biztositasaral,

- belsd szakmai képzéseket szervez, kozremiikdodik az egyes szakmai feladatok ellatasdhoz
sziikséges ismeretanyag Osszegyiijtésében, aktualizalasaban, szamonkérhetdségében,

- folyamatosan fejleszti szakmai €s vezetoi képességeit.

- a divizid vezetdje dont a divizidt érintd kérdések eldkészitésérol. Koteles a dontések eldkészitése
soran a legkoriiltekintobb mdédon eljarni és a sziikséges informaciokat biztositani a vezérigazgatd(
vezérigazgato-helyettes ) részére a dontések meghozatala érdekében.
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2.39.2 Felelossége

- a szervezeti egységre vonatkozo éves gazdasagi cél teljesitése;

- a szervezeti egység feladatainak €s a ra vonatkoz6 eldirasok maradéktalan betartasa €s betartatasa;
- a szervezeti egység tevékenységét meghatarozo jogszabalyok eldirasainak betartdsa €s betartatasa;
- a szervezeti egység feladataira vonatkozd hataridok betartasa és betartatésa;

- a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartdsa és betartatasa;

- az lizleti és szolgalati titkok megdrzése és megoriztetése;

- a szervezeti egység mas szervezeti egységgel vald egylittmiikodésének biztositasa.

2.39.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

Allandé kapcsolatot tart fenn a vezérigazgatdval, a tobbi diviziovezetdvel, a szervezeti egységekkel,
illetve azok vezetdivel, a helyi szakszervezet képviseldivel.

Munkaja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos tarsasadgi miikodés érdekében egylittmitkddni.

Egytittmikddik a diviziovezetdk, tovabba a beosztott munkavallalok kozotti kapesolattartasban.

2.40 Miiszaki diviziovezeto vezetoi asszisztense

A vezetdi asszisztens a divizidvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt dolgozd munkatars, aki a
munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztracios feladatokat latja el.

2.40.1 Fobb feladatai

- a diviziohoz beérkez6 valamennyi hivatalos kiildemény, levél atvétele az iktatotdl és tovabbitasa
szigndlasra, ligyintézésre, hataridok nyilvantartasa,

- alairasra beadott iigyiratok ellenérzése (hatarid6, példanyszam, forma, kiilalak, mellékletek)
alairas utani tovabbitasa,

- telefonhivasok, kortelefonok, tdvbeszélon leadott utasitdsok, megkeresések, jelentések feljegyzése,
esetleges irasba foglaldsa, tovabbitasa az illetékes vezetéhoz,

- a szolgalati titokként kezelendd iratok jegyzékének drzése,

- helyi jogszabalyok, kt. hatarozatok, illetve a Tarsasdg miikodését kozvetleniil érintd egyéb
jogszabalyok nyilvantartasa, kezelése

- a vezetOi értekezleteken valo részvétel, az azokrol szol6 jegyzOkonyv vezetése,

- a diviziovezetd dontéseinek, intézkedéseinek, szignalt, hivatalos kiildeményeinek, leveleinek
tovabbitasa,

- tarsasagi szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa, kiadmanyozasa, kezelése

- a diviziovezetd szamara gépirdi teendok ellatasa,

- protokollaris teenddk ellatasa, reprezentacios készlet kezelése,

- egy€b, a munkakdri leirdsaban szerepld, és az esetenként elrendelt feladatok ellatasa.

2.40.2 Felelossége

A vezetdi asszisztens személy szerint felelds a munkakori leirdsban szereplé és az esetenként
elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasag zokkendmentes miikodéséhez sziikséges fent leirt
feladatok maradéktalan ¢és eldirt hatdridore torténd ellatasaért és a ra bizott irodatechnikai
eszkozokért.

2.40.3 Egyiittmiikodeési kotelezettsége
Munkdja soran a Tarsasag valamennyi egységével ¢és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik

a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikodni.
Egytittmiikddik a diviziovezetdk, tovabba a beosztott munkavallalok kozotti kapcsolattartasban.
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2.41 Miiszaki ellenérzési csoport

A miiszaki ellendrzési csoport a Miiszaki divizio vezetd kdzvetlen irdnyitasa ala tartozik. A csoport
munkatarsai a Tarsasag kezelésében 1év6 lakés- €s nem lakas céljara szolgalo épiiletek, épitmények,
intézmények kezelésében, valamint Oonkorményzati tulajdoni résszel rendelkezd ingatlanok és
tarsashazak megbizds alapjan torténd kezelése soran felmeriild és a kozteriiletek mélyépitési,
felszini fellyjitasi, fenntartdsi és karbantartdsi munkdinal felmeriild miiszaki ellenérzési feladatok
teljes kort ellatasat végzik. A csoport vezetését a csoportvezetd miiszaki ellendr latja el.

2.41.1 Fobb feladatai

- Onkormanyzati tulajdont, Téarsasag kezelésében 1évo lakasok, ingatlanok, intézmények
lizemeltetésével kapcsolatos karbantartasi, dnkormanyzati tulajdoni nem lakds céljara szolgalo
helyiségek tizemeltetésével kapcsolatos karbantartdsi, kozteriiletek karbantartdsi munkainak
miiszaki ellendrzése a Varosilizemeltetési divizid igénye alapjan;

- a karbantartasi ¢és felujitasi munkak kozbeszerzési palyazatanak miiszaki elokészitésében és az
elbiralasban valo kozremiikodés,

- felujitasi munkak miiszaki ellendrzési feladatainak elvégzése a Fejlesztési divizio igénye alapjan;

- miiszaki ellenérzési munkékkal kapcsolatos kimutatasok készitése,

- a Tarsasag kezelésében 1évo lakas- és nem lakas céljara szolgalod épiiletek, épitmények miiszaki
allapotfelmérésének készitésében kdzremitkddés

- koltségtakarékos technoldgiak bevezetésére torténd javaslattétel,

- a Téarsasadg altal kezelt Tarsashdzak feltjitasainak miszaki ellendrzése, eldkészitésben vald
részvétel,

- Tarsashazak megbizasabol miiszaki allapotvizsgélatok készitése,

- ellenérzések soran az élet- és vagyont veszélyeztetd karosodasok észrevételezése, és ezek
elharitsara intézkedések megtétele,

- a miiszaki ellen6rzés dokumentacidtaranak karbantartasa, kezelése.

- miiszaki atadas-atvétel lebonyolitasa;

- teljesitések igazolasa, szamldk ellendrzése, kollaudalasa, kifizetésre torténd elOkészitése a
vonatkoz6 torvények, szabalyzatok ¢és a Gazdasagi divizid eldirasai, igénye alapjan

2.41.2 Felelossége

A miszaki ellen6rzési csoport munkatarsai személy szerint felelések a munkakori leirdsban
szerepld és az esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a Térsasdg miszaki ellendri
feladatainak elokészitéséért és lebonyolitasaért a vonatkozo jogszabalyok maradéktalan betartasa és
betarttatdsa mellett.

2.41.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

Munkajuk sordn a Téarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tartanak és
kotelesek veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egyiittmiikodni. Kiillondsen vonatkozik
az egylttmilkodési kotelezettség a Fejlesztési és a Varosiizemeltetési diviziokra, ahonnét a miiszaki
ellendrzési feladatok atkeriilnek a munkateriilet atadasaval. Kapcsolatot tartanak tovabba az Alapitd
szakbizottsagaival és egyéb szakmai szervezetekkel, forumokkal.
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2.42 Kozteriileti szerviz csoport

A kozteriileti szerviz csoport a miiszaki divizidvezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik és a
koztertileten felmeriilo karbantartasi, parkfeliigyeleti, takaritasi és egyéb feladatok ellatasat végzik.
A csoport vezetését a miivezetd latja el.

2.42.1 Fobb feladatai

- jatszoterek karbantartdsa, fenntartasa, bontésa;

- park felszerelési targyak, berendezések karbantartdsa, bontasa;
- szemétgylijtési és szallitasi feladatok ellatasa; zsakszallitas

- park feliiletek és burkolt feliiletek sziikség szerinti takaritasa;

- illegélis hirdetések eltavolitasa.

- fasori bejelentések ellendrzése

- jatszoterek ellendrzése, sziikséges intézkedések megtétele

- idényjellegli feladatok végzése ( locsolas, sikossagmentesités )
- szallitasi feladatok elvégzése

- arendelkezésre 4ll6 eszk6zok, anyagok, berendezések eldiras szerinti hasznalata
- a bizonylati, szdmviteli fegyelem betartasa

2.42.2 Felelossége

Munkajuk sordn a Tarsasadg valamennyi egységével és dolgozdjaval- kiilondsen a Varosiizemeltetési
Divizioval- kapcsolatot tartanak és kotelesek veliikk a folyamatos tarsasdgi mikodés érdekében
egylittmiikddni.

Ezen tulmenden specialis feleldssége van az egységnek az alabbiak szerint:

- feladatainak maradéktalan végrehajtasa,

- a bejelentések koriiltekintd és teljes korti fogadasa, azok nyilvantartésa,

- az azonnali intézkedések szakszerii foganatositasa,

- szakszer(, hatékony ¢s koltségtakarékos hibaelharitasi intézkedések foganatositasa,

- vezetdje altal az épitési naploba, vagy a munkalapra felvezetett bontott anyagok utasitds szerinti
helyre torténd szallitasa,

- sziikség esetén javaslat a hiba végleges elharitasara,

- a készenléti raktarozasra atvett anyagok mennyiségi és mindségi meglrzéséért, a hidnyok
elkeriilésére,

- a visszavételezett anyagok ¢és eszkdzok hianytalansagaért,

- a bizonylati fegyelem betartasaért,

- az azonnali beavatkozast igényld feladatokhoz sziikséges anyagok ¢és eszkdzok biztositasaért.

2.42.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

Munkéjuk soran a Téarsasag valamennyi egységével ¢s dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és
kotelesek veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikddni. Kapcsolatot tartanak
tovabba az Alapito szakbizottsagaival és egyéb szakmai szervezetekkel, forumokkal.
Egytittmiikddik a divizidovezetdk, tovabba a beosztott munkavallalok kozotti kapesolattartasban.
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2.43 Intézményi- és gyorsszerviz

Az intézményi- és gyorsszerviz részleg a miiszaki diviziovezetd kozvetlen irdnyitdsa ala tartozik.
Az intézményi- és gyorsszerviz munkatarsai a Téarsasadg kezelésében 1€év0 oktatdsi, kulturalis és
kozmiivelddés céljara szolgald épiiletek, épitmények hibaelharitasi és karbantartdsi feladatok teljes
kor ellatasat végzik. Ellatja az Alapito altal szervezett kulturalis és egyéb rendezvények technikai
kiszolgélasat, igény szerint —térités ellenében— egyéb tarsadalmi és civil szervezetek hasonlo
igényét is ellatja az alapitd jovahagyasa estén.

Az intézményi- és gyorsszerviz csoport munkatarsai a Tarsasag kezelésében 1évo lakas- és nem
lakas céljara szolgalo épiiletek, épitmények kezelésében, valamint dnkormanyzati tulajdoni résszel
rendelkezd ingatlanok és tarsashdzak megbizas alapjan torténd kezelése soran, vagy lakossagi
bejelentésre felmeriild azonnali hibaelharitasi feladatok teljes korti ellatasat végzik.

A szervezeti egységet Milvezetd irdnyitja.

2.43.1 Fobb feladatai

- a Térsasag altal kezelt oktatdsi, kulturalis és kozmivelddési intézmények igény szerinti
karbantartési feladatainak elvégzése;

- az intézményi hibabejelentés rogzitése, adminisztracios feladatok végzése a kiadott utasitasoknak
megfelelden;

- a karbantartdshoz sziikséges anyagok beszerzése, raktdrozédsa, kiaddsdnak és bevételezésének
el6iras szerinti bonyolitasa;

- arendelkezésre allo anyaggal, eszkdzokkel ésszerli, eldiras szerinti gazdalkodas

- az Onkormdanyzattdl kapott (és engedély alapjan mds szervektdl bejelentett igény alapjan )
rendezvények technikai feladatainak végrehajtasa;

- a Tarsasag altal kezelt intézmények szallitasi feladatainak végrehajtasa;

- egy¢éb a Tarsasag érdekeit szolgald feladatok végrehajtasa

Gyorsszolgalati feladatok vonatkozasaban:

— viz- és villanyszereld¢ szakmaban munkanapokon ¢s munkasziineti napokon 24 6ras miiszakban
latjak el feladatukat,

— fogadja az intézményi bejelentéseket (csétorés, villanyszerelési hibak, tetébeazas, stb.),

- soron kiviili beavatkozast igényl6 hibaelharitasok esetében megteszi a kényszerintézkedést, majd a
legrovidebb idon beliil elharitja a hibat,

- r6gziti a bejelentéseket diszpécsernaploba az idépont megjeldléssel, azokrol naponta dsszefoglalot
készit a Miivezetd szamara,

- a fenti tevékenységen kiviil a miivezet6tdl megkapott munkakat minél gyorsabban, minél jobb
szinvonalon elvégzi,

- a mivezetd és a gyorsszolgalat kozott folyamatos telefonkapcsolat kell, legyen, amely lehetoveé
teszi, hogy siirgds esetben a hibaelharitas rovid idon beliil megtorténjen,

A Gyorsszolgalat miikodése soran készenléti raktart is hasznal, amelyben raktirozza azokat az
anyagokat, amelyek a Gyorsszolgalat munkajahoz sziikségesek. Ez eldsegiti a hétkdznapi €s hétvégi
tigyeleti idészakban az azonnali beavatkozast igényld feladatok folyamatos, zdkkendmentes
elvégzését.

2.43.2 Felelossége

Munkéjuk soran a Téarsasag valamennyi egységével ¢s dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és
kotelesek velilkk a folyamatos tarsasdgi miikodés érdekében egyiittmiikodni. Biztositjdk az
intézmények zavartalan miitkodését a technikai hidnyossagok elharitasaval. A felujitast igényld
feladatokrol jelzést ad a divizio vezetd részére.
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Ezen tulmenden specialis feleldssége van az egységnek az alabbiak szerint:

— feladatainak maradéktalan végrehajtasa,

- a bejelentések koriiltekintd és teljes korti fogadasa, azok nyilvantartésa,

- az azonnali intézkedések szakszerii foganatositasa,

- szakszer(i, hatékony és koltségtakarékos hibaelharitasi intézkedések foganatositasa,

- a bizonylati fegyelem betartasaért,

- az azonnali beavatkozast igényld feladatokhoz sziikséges anyagok és eszkzok biztositasaért.
- munkavégzése soran torekednie kell az intézményi mitkodtetés akadalymentes kiszolgalasara

2.43.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

Munkajuk sordn a Téarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tartanak és
kotelesek veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egyiittmiikddni. Kapcesolatot tartanak
tovabba az Alapitd szakbizottsagaival és egyéb szakmai szervezetekkel, forumokkal.
Egyiittmiikddik a diviziovezetdk, tovabba a beosztott munkavallalok kdzotti kapcsolattartasban.

2.44 Energetikusok

Az energetikusok a Miszaki divizio vezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartoznak, és a Tarsasag
kezelésében 1évo lakas- és nem lakés céljara szolgalo épiiletek, épitmények kezelésében, valamint
onkorményzati tulajdoni résszel rendelkezé ingatlanok és tarsashdzak megbizas alapjan torténd
kezelése soran és a Tarsasag kezelésében 1évo oktatasi, kulturalis, kdzmiivel6dési ingatlanoknal
felmeriilo, felmeriilt koziizemi szamldkkal kapcsolatos tigyintézést, koziizemi szerzddések
elokészitését és az e korbe tartozo kapcsolddo feladatokat végzik.

2.44.1 Fobb feladatai

- a Tarsasag altal kezelt épiiletekre, valamint dnkormanyzati tulajdonban 1év6 lakas és nem lakas
célu helyiségekre, intézményekre vonatkozod koziizemi szamlék ellenérzése és kollaudalasa,
tovabbitasa a Gazdasagi divizio részére;

- kozlizemi és egyedi szerzddéskotések elokészitése a kozmiiszolgaltatokkal;

- valtozasok bejelentése;

- megbizas alapjan, tényleges fogyasztason alapul6 egyedi szamlak készitése;

- szamlareklamaciok kezelése;

- adatszolgaltatas a koziizemi szolgaltatoknak a mérés szerinti elszdmolashoz;

- statisztikak és energetikai elemzések készitése.

- jelentds eltérést mutato értékek esetén intézkedés kezdeményezése a tars szervek felé.

- vizora cserékkel kapcsolatos nyilvantartasok, adatszolgaltatasok biztositasa,

- mérdcserékkel kapcsolatos igénybejelentések tovabbitasa az illetékes tarsegység felé,

2.44.2 Felelossége
Az energetikusok személy szerint felelések a munkakori leirasban szerepld és az esetenként

elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasdg energetikusi feladatainak elokészitéséért és
lebonyolitasaért a vonatkozé jogszabalyok maradéktalan betartasa és betarttatdsa mellett.

2.44.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége
Munkéjuk soran a Téarsasag valamennyi egységével ¢s dolgozdjaval kapcsolatot tartanak és

kotelesek veliik a folyamatos tarsasagi miikodés érdekében egylittmiikddni. Kapcsolatot tartanak
tovabba az Alapito szakbizottsagaival és egyéb szakmai szervezetekkel, forumokkal.
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2.45 Munka és tiizvédelmi megbizott

A Munka ¢s Tlizvédelmi megbizott a Miiszaki divizio vezetd kozvetlen iranyitasa ala tartozik. A
megbizott a Tarsasag telephelyének munka és tlizvédelmi feladatait latja el. Tartja a kapcsolatot a
hatésagokkal, az eseti ellenérzések, elokészitését végzi, részt vesz a hatdsagok altal kezdeményezett
bejarasokon, ellendrzéseken. A tarsasdg telephelyén ellendrzési litemterv alapjan rendszeres
ellendrzést végez, az ott feltart hianyossagokkal kapcsolatban intézkedést kezdeményez.

2.45.1 Fobb feladatai

- elkésziti, folyamatosan karbantartja a Tarsasdg munka és tiizvédelmi szabalyzatat,

- végzi, litemterv alapjan a tliz és munkavédelmi ellenérzéseket,

- a hatosagi ellendrzéseken részt vesz, azok elokészitését végzi,

- ellendrzi a tlizolto berendezések karbantartasi és ellendrzési tevékenység szakmai megfeleldsségét
- a sziikséges szabvany szerinti feliilvizsgalatokat ellendrzi, azok aktualizalasat kezdeményezi.

2.45.2 Felelossége

A munka és tlizvédelmi megbizott személy szerint felelés a munkakori leirasban szerepld és az
esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a Térsasag munka ¢és tlizvédelmi felelds
feladatainak elokészitéséért €s lebonyolitasaért a vonatkozo6 jogszabalyok maradéktalan betartasa €s
betarttatasa mellett.

2.45.3 Egyiittmiikiodeési kitelezettsége

Munkaja soran a Téarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos tarsasdgi miikodés érdekében egyiittmiikddni. Kapcsolatot tart tovabba az Alapitd
szakbizottsagaival €és egyéb szakmai szervezetekkel, férumokkal.

JOGI DIVIZIO

A jogi divizio latja el a Tarsasag altalanos jogi timogatasaval Osszefliggd feladatokat.

A jogtanidcsos vezetésével gondoskodik a Tarsasag altal kotott szerzddések elokészitésérdl, a
kozbeszerzések, valamint a Tarsasag altal kiirt, illetve benyujtott palyazatok jogszeri
lebonyolitasarol, a Téarsasag tulajdonat képezd, valamint a Tarsasag altal kezelt, ingatlanok bérbe
adasa soran keletkez6é hatralékok kezelésérol. Mindezeken tilmenden, altalanos jogi tanacsadast
nyujt a Tarsasag munkavallaloi részére a Tarsasag jogszerli mitkddésének biztositasa érdekében.

A jogi divizid szervezeti egységei a kovetkezok:
- Diviziovezeto (jogtanacsos)

- Vezetdi asszisztens

- Kozbeszerzési és palyazati csoport

- Jogi eléado

- Behajtasi tigyintézok

2.46 jogi divizio vezetdje

- jogi diviziot a Tarsasag jogtanacsosa vezeti.
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2.46.1 Fobb feladatai

- ellatja a Tarsasag jogi képviseletét az SZMSZ altal meghatarozott ligyekben, a birésag és mas
hat6sagok elott;

- irdnyitja és vezeti a Tarsasag koveteléskezelési tevékenységét;

- az altala vezetett szervezeti egységeket képviseli a Tarsasag mas szervezeti egységei és forumai
elott;

- kapcsolatot tart a Tarsasdg altal megbizott ligyvédi irodakkal, szdmukra az ligyek viteléhez
szlikséges informaciok biztositasardl gondoskodik, nyilvan tartja a peres iigyeket;

- a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat altal feladatkorébe utalt szerzédéseket véleményezi és
szignalja, illet6leg ellenjegyzi,

- felelds a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat altal meghatdrozott feladatkorében keletkezett
tarsasagi, vezérigazgatoi hatarozatok, intézkedések jogszertiségéért, kivéve, amennyiben a tarsasagi,
illetdleg vezérigazgatoi hatdrozat vagy intézkedés ellen irasban tiltakozott;

- nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat, gondoskodik a Tarsasagnal alkalmazott jogszabalyok
rendszeres aktualizalasarol;

- a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat altal meghatarozott feladatkorében javaslatot tesz az iizleti
terv Osszeallitasdhoz;

- jogi tanacsot ad a Tarsasag munkavallaléi szdmara, valamint jogi képviseletiiket ellatja a
vonatkoz6 jogszabalyok 4ltal biztositott jogkorben;

- elbsegiti az iranyitdsa ald tartozd egységeknek a mdas szervezetekkel valdo zavartalan
egylittmiikodését;

- szervezi, koordindlja és kialakitja a vezetése ala tartozo szervezeti egységen beliil a gazdasagi cél
teljesitéséhez sziikséges legoptimalisabb eréforradsokat, azokkal gazdalkodik;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasarodl €s betartatasarol, illetve ellendrzi azt;
értékeli és mindsiti a beosztott munkatdrsak munkajat és teljesitményét;

- Gondoskodik a hozza beosztott munkatarsak munkakdri leirasanak elkészitésérdl és naprakészen
tartasarol.

gondoskodik a beosztott munkatarsak szakmai ismeretei fejlesztésének biztositasarol,

- a Tarsasag iizleti iigyeirdl szerzett értesiiléseit iizleti titokként koteles megdrizni;

- a feladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatokat szakszeriien, legjobb tudasa szerint koteles
ellatni;

- folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit.

2.46.2 Felelossége

- a szervezeti egységre vonatkoz6 éves gazdasagi cél teljesitése;

- a szervezeti egység feladatainak €s a ra vonatkozo eldirasok maradéktalan betartasa és betartatasa;
- a szervezeti egység tevékenységét meghatirozo jogszabalyok eldirasainak betartdsa €s betartatdsa;
- a szervezeti egység feladataira vonatkozo hataridok betartasa €s betartatasa;

- a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartasa és betartatasa;

- az lizleti és szolgalati titkok megdrzése és megoriztetése;

- a szervezeti egység mas szervezeti egységgel vald egylittmitkddésének biztositasa.

- felelés a mindségpolitika és mindségiranyitasi rendszer dolgozodkkal torténd megértetéséért és
érvényesiiléséért;

- felelds a rabizott munkaeszk6zok rendeltetésszerii hasznélataért.

2.46.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

- Allandé kapcsolatot tart fenn a Vezérigazgatoval, a tobbi Divizidvezetdvel, a szervezeti
egységekkel, illetve azok vezetdivel.
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- Kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott ligyvédi irodakkal, kozbeszerzési tanacsadokkal,
szamukra — az illetdé megbizasi szerz0désében meghatarozott keretek kozott, és mértékig — sajat
hataskorében feladatot adhat, amelynek elvégzéséhez minden sziikséges — és rendelkezésére allo —
adatot szolgaltat.

- Kapcsolatot tart az Onkormanyzat mellett miikodé jogtanacsossal az Snkormanyzati {igyel6készitd
tevékenység eldsegitése érdekében.

- Valamennyi szervezeti egységgel egyiittmiikddni koteles a jogszabalyvaltozasok figyelemmel
kisérése terliletén. A szakmai szervezeti egységek — vezetdjiik utjan — kotelesek hataridében
tajékoztatni a jogi divizidvezetdt a tudomasukra jutott dgazati jogszabalyvaltozasrol, illetéleg annak
tervezetérol.

- Kiemelt kapcsolatot tart a gazdasagi divizido vezetdjével, tekintettel a behajtasi tevékenység
alapjaul szolgélo konyvelési adatok atvételének jelentéségére.

- Fokozott egyiittmiikddésre koteles €s konzultacids joggal rendelkezik a Kozponti igazgatasi
divizio vezetdje tekintetében, az onkormanyzati-dontés elokészitd tevékenység, valamint egyes jogi
természetli problémak hatékonyabb megoldasa érdekében.

2.47 Jogi divizio vezet6i asszisztense

A vezet6i asszisztens a diviziovezetd kozvetlen iranyitasa és vezetése alatt dolgozd munkatars, aki a
diviziovezetd munkavégzéséhez sziikséges titkdri, adminisztracios feladatokat latja el.

2.47.1 Feladata

- hatarid6k nyilvantartasa, a divizidvezetd értesitése a hataridokrol;

- alairasra beadott iigyiratok ellenérzése (hataridé, példanyszam, forma, kiilalak, mellékletek),
alairas utani tovabbitasa;

- telefonhivasok, kortelefonok, tavbeszélon leadott utasitasok, megkeresések, jelentések
feljegyzése, esetleges irdsba foglalasa, tovabbitasa az illetékes vezetéhoz;

- a szolgalati, lizleti titokként kezelendd iratok jegyzékének Orzése;

- a divizioba érkezo, és a divizidban keletkezd elektronikus €s papir alapu tligyiratok, nyilvantartasa;
a jogi iktatd vezetése;

- a jogi divizidhoz beérkezd valamennyi hivatalos kiildemény, levél atvétele az iktatotol, illetdleg a
megfeleld szervezettdl, szervezeti egységtol, és tovabbitasa szignalasra, ligyintézésre;

- a divizidvezetd dontéseinek, intézkedéseinek, szignalt, hivatalos kiildeményeinek, leveleinek
tovabbitasa,

- tarsasagi szabalyzatok, utasitasok nyilvantartasa;

- a diviziovezetd szamara gépirdi teenddk ellatasa;

- a divizidvezeto targyalasai elokészitése sziikség szerint, protokollaris teenddk ellatasa;

- egyéb, a munkakori leirdsdban szerepld, illetleg a divizidvezetd altal esetenként elrendelt
feladatok ellatasa.

2.47.2 Felelossége

A vezetdi asszisztens személy szerint felelds a munkakori leirdsban szereplé és az esetenként
elrendelt valamennyi feladat, valamint a Tarsasag zokkendmentes miikodéséhez sziikséges fent leirt
feladatok maradéktalan ¢és eldirt hatariddre torténd ellatasaért és a ra bizott irodatechnikai eszkdzok
rendeltetésszerli hasznalataért.

2.47.3 Egyiittmiikodeési kotelezettsége

Munkdja soran a Tarsasag valamennyi egységével €s dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos Tarsasagi mikodés érdekében egyiittmiikddni.
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Egyiittmiikddik a vezérigazgato, a szervezeti egység vezetdk, tovabba a beosztott munkavallalok
kozotti kapcsolattartasban.

Kozbeszerzési és palyazati csoport

A koOzbeszerzési és palyazati csoport a jogi diviziovezetd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozik. A
csoport vezetését a csoportvezetd kozbeszerzési referens latja el. A csoport munkatarsai
kozbeszerzési referensek, palyazati referensek, valamint asszisztensek.

A csoport munkatarsainak feladata a Tarsasag beszerzéseinek és kozbeszerzéseinek szabalyszeri és
eredményes lebonyolitdsa, valamint mindazon pdalyazatok szakszerli, és a jogszabalyoknak
megfeleld elokészitése és lebonyolitdsa, amelyekben a Tarsasag kiiroként, palyazoként, vagy egyéb
kozremitkodoként részt vesz.

2.48 Kozbeszerzési referens

2.48.1 Fobb feladatai

A kdzbeszerzések teriiletén

- A kozbeszerzési eljaras szakszert elokészitése — ajanlati, illetve részvételi felhivasok elkészitése
(figyelembe véve az aktudlis kozbeszerzési tervet), kozremitkddés az ajanlati dokumentécio
Osszeallitasaban, beleértve a miiszaki leirdst, épitési beruhazas esetén az ¢€pitési beruhazasok
kozbeszerzéssel kapcsolatos részletes szabdlyairdl szold 162/2004. (V.21.) Korméanyrendelet
szerint meghatarozott miiszaki dokumentaciot, tovabba a szerzddéses feltételek Osszeallitasat; a
dokumentéacié elkészitése a miiszaki {ligyintézd 4altal atadott adatok, tervek, dokumentaciok
alapjan.

- Javaslattétel azon elvek és szempontok kidolgozasaban, amelyek alapjan az ajanlattevok, illetve
részvételre jelentkezOk szerzédés teljesitéséhez sziikséges pénziigyi, gazdasdgi és miiszaki
alkalmassagat a Tarsasag mindsiteni kivanja,

- Kozremiikodés és javaslattétel az elbiralas elveinek és értékelési feltételeinek a kidolgozéasaban,
az Osszességeében legeldnydsebb ajanlat szempontja esetén kiilonds tekintettel a részszempontokra
és a sulyszamokra, illetve az értékelés soran adhaté pontszdmokra vonatkozodlag.

- A nemzeti ¢és kozOsségi eljarasi rezsimben az ajanlati felhivasoknak ¢és dokumentacioknak,
jovahagyas végett, a megfeleld onkormanyzati bizottsag elé torténd eldterjesztések elkészitése.

- A kozbeszerzési terv modositasanak elokészitése, véleményeztetése ¢€s jovahagyasra valo
bekiildése a Polgdrmesteri Hivatalba

- A kozbeszerzési szabalyzat évenkénti feliilvizsgalata, a Tarsasag szervezeti egységeitdl kapott
kovetkezd évi tervek alapjan eldzetes kdzbeszerzési terv készitése

- A Képviseld Testiilet altal elfogadott targyévi koltségvetés alapjan a végleges kdzbeszerzési terv
elkészitése, és tovabbitasa a Polgdrmesteri Hivatalba. Az éves statisztikai Osszegezés elkészitése
¢s bekiildése a Polgarmesteri Hivatalba.

- Az iranyadd jogszabdlyi hattér valtozasainak figyelemmel kisérése, ¢és javaslattétel a
Kozbeszerzési Szabalyzat kiegészitésére, modositasara.

- A dokumentécio részét képezo szerzddés elkészitése, egyeztetése és véglegesitése.

- Az elkészitett ajanlati felhivas és dokumentacio Birald bizottsaggal torténd véleményeztetése,
atdolgozasa.

- Az elkészitett ajanlati felhivasok véleményeztetése, egyeztetése, az ajanlati dokumentaciok
elkészittetése, illetdleg mindezek jovahagyasa a megbizott kozbeszerzési szakértdvel.

- Jovahagyas utdn az ajanlati hirdetmények megjelentetése.

- A lebonyolitas soran felmertiilé szervezési és adminisztracios intézkedések megtétele.

- Az ajanlati dokumentacio atadasdnak megszervezése és lebonyolitasa, beleértve a sziikséges
példanyszam biztositasat is.

- Ajanlattevok tdjékoztatdsanak, tovabba a konzultdcid és a helyszini szemle megszervezése ¢€s
lebonyolitésa.
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Az ajanlatok atvételének ¢€s bontasanak megszervezése €s lebonyolitasa.

Az értékelésben részt vevd birdld bizottsdg tijékoztatasa, munkijanak megszervezése (pl.:
sziikséges helyiség biztositasa, a benyujtott ajanlatok zart helyen torténd taroldsa, illetéktelen
személy hozzaférésének megakadalyozdsa stb.), az ajanlatok értékeléséhez sziikséges
értékeldlapok elkészitése.

Részvétel a benyujtott ajanlatokat értékeld birdlobizottsag munkajaban, a biralobizottsag
szakvéleményének dontésre torténd felterjesztése a Tarsasdg vezérigazgatdja, valamint a
Polgarmester felé.

Az eredményhirdetés megszervezése €s lebonyolitasa. Az eljarasrol szold Osszegzés, illetve az
eljaras eredményérdl szolo tajékoztatd Osszeallitdsa és kozzétételre torténd eldkészitése, a Kbt.-
ben eldirt kotelezd tajékoztatasok megadasa ¢€s ajanlattevoknek, illetve a részvételre
jelentkezdknek, - a hirdetmények megjelentetésé¢hez kapcsolodo befizetésekrdl vald gondoskodas,
valamint a posta, vagy fax tjan torténd kézbesités

Az eljaras folyamatos jogi kontrolljanak biztositdsa a jogi divizidvezetd, illetéleg a Budapest
XXI. Keriilet Csepel Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal jogaszai kozremiikodésével.
Szakértdk és az eljarasba bevont egyéb személyek kozremiikodésének javaslat formajaban valod
kezdeményezése.

Az eljards sordn az emlékeztetdk, jegyzokonyvek a Kbt.-ben eldirt hataridén belil torténd
elkészitése, alairatdsa valamint torvényes hataridén beliil torténdé megkiildése a részvételre
jelentkezdknek, illetve ajanlattevéknek.

Az eljaras nyertesének adatai alapjan a szerz6dés eldkészitése, alairattatasa, €s tovabbitasa tovabbi
egyeztetés és aldirds végett a Polgarmester, a Jegyzd, a Varosgazdalkodasi Agazat, valamint az
Onkormanyzat jogaszai részére.

A szerzddés aldirdsa utdn a megkotott szerzddés teljesitésének figyelemmel kisérése a beszerzés
atadas-atvételéig, illetve teljesitéséig.

A befizetett ajanlati biztositékok visszautalasarol valdé gondoskodas, tdjékoztato levél készitése a
Polgarmesteri Hivatal Vérosfejlesztési és Varosgazdalkodasi Agazata részére.

Az eljaras soran esetlegesen felmeriild Kozbeszerzési Dontdbizottsagi ligyekben: az iratanyag
Osszekészitése, azonnali bejuttatasa a Dontébizottsag részére.

Ajanlatkérd irdsos véleményének elOkészitése, véleményeztetése jogaszokkal illetve a
kozbeszerzési szakértdvel, és annak hatariddre torténd eljuttatasa.

A Dontbébizottsag esetleges targyalasan résztvevo képviseld meghatalmazasanak elkészitése,
alairattatasa Polgarmesterrel.

Részvétel a DontObizottsag targyaldsan, a Dontdbizottsag érdemi hatdrozatanak végrehajtasa,
vagy Birosagi feliilvizsgalat kezdeményezése

A kdzbeszerzési értékhatért el nem érd beszerzések teriiletén
A Térsasag feladatkorébe tartozd munkdkkal kapcsolatban kotendd beszerzési szerzddések
elkészitése az érintett szervezeti egység ligyintézdjének tdjékoztatdsa alapjan, valamint a
szerzOdések véleményeztetése a jogi diviziovezetdvel.
Kozremiikodés a szerzddések megkotésében.

2.48.2 Felelossége

Személy szerint felelds a munkakori leirasban szerepld és az esetenként elrendelt valamennyi
feladat hataridoben torténd teljesitéséért; a beszerzési ¢és palyazati eljarasok valamennyi
stadiumaban koriiltekintd, a hatalyos jogszabalyoknak és helyi, valamint belsd szabalyzatoknak
megfeleld lebonyolitasaért.
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2.48.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

- Koteles a megbizott kdzbeszerzési tanacsadd részére a megbizasa teljesitéséhez sziikséges
valamennyi informdciot rendelkezésre bocsatani.

- Egylttmiikodésre koteles a Tarsasag jogtanacsosaval és jogi eldaddjaval, valamint az
Onkormanyzat jogaszaival, az eljarasok megfeleld jogi kontrolljanak biztositasa érdekében.

- Egytttmiikodésre koteles a (koz)beszerzésekkel érintett szervezeti egység munkatarsaival annak
érdekében, hogy a (koz)beszerzési eljards lebonyolitdsdhoz sziikséges valamennyi informécio
hataridoben a birtokaba kertiljon.

2.49 Palyazati referens

2.49.1 Fobb feladatai

- A helyi, fovarosi és orszagos kiirasu palyazatok, tovabba a kdzponti cél-, decentralizalt- és
fovarosi céltamogatasok illetve a Regionalis Fejlesztési Tandcs altal kiirt palyazatok figyelemmel
kisérése, és az azokhoz vald csatlakozas lehetdségeinek feltérképezése, palyazasra vonatkozd
javaslat elokészitése.

- A palyazatok pénziigyi forrasanak biztositdsdra vonatkoz6 Képviseld-testiileti el6terjesztés
elkészitése.

- Palyazatokhoz valé csatlakozas elékészitése az Onkormanyzat Képvisel6testiilete résére.

- A kozponti cél-, decentralizalt- és fovarosi céltamogatasok illetve a Regionalis Fejlesztési Tanacs
altal kiirt palyazatok benyujtasahoz sziikséges dokumentécio 0sszeallitasa.

- A palyazati kiiréas elkészitése, jogi szempontbol vald egyeztetése, majd az illetékes dnkormanyzati
Bizottsaggal val6 elfogadtatasa.

- Beérkezett palyazati anyagok kiértékelése, hianypotlas kiadésa.

- A pélyazatok elékészitése az Onkormanyzat illetékes Bizottsaga részére elbiralas végett (palyazati
Osszesitd €és bizottsagi eldterjesztés elkészitése). A palyazatok elbirdlasat kovetden a palydzok
kiértesitése.

- A sikeres palyazo(k) és az Onkorméanyzat kozott kdtendd szerz8dés elSkészitése és egyeztetése,
valamint amennyiben sziikséges, a szerz0dés modositasanak eldkészitése és egyeztetése.

- Az Onkormanyzat illetékes Bizottsaga palyazatokkal érintett iilésein vald részvétel.

- A folyamatban 1évé palyazatok pénziigyi elszdmolasanak elkészitése az Onkorményzat, és az
Epitésiigyi Mindségellendrzé Kht. részére.

- A mar felhasznalt tdmogatési 0sszegek figyelemmel kisérése, és egy-egy lezart palyazat kapcsan
az Onkormanyzat részére kimutatas készitése.

- A palyézatokkal kapcsolatos tajékozatd forumokon vald részvétel.

- Kapcsolat tartdsa az tigyfelekkel, szobeli vagy irasbeli tajékoztatas addsa az altaluk feltett
kérdésekre.

2.49.2 Felelossége

- Személy szerint felelés a munkakdri leirdsban szereplé és az esetenként elrendelt valamennyi
feladat hataridoben torténd teljesitéséért; a beszerzési ¢és palyazati eljarasok valamennyi
stadiumaban koriiltekintd, a hatalyos jogszabalyoknak és helyi, valamint belsd szabalyzatoknak
megfeleld lebonyolitasaért.

2.49.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége
- Valamennyi szervezeti egységgel egyiittmiikdni koteles a palyazatfigyelés teriiletén. A szakmai

szervezeti egységek — vezetdjik utjan — kotelesek hataridében tdjékoztatni a palyazati
referenseket a tudomésukra jutott palyazati lehetdségrol.
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- Egylttmiikodésre koteles a Tarsasag jogtanacsosaval és jogi eldaddjaval, valamint az
Onkormanyzat jogaszaival, az eljarasok megfeleld jogi kontrolljanak biztositasa érdekében.

- Egylttmiikodésre koteles a palyazatokkal érintett szervezeti egységek munkatarsaival annak
érdekében, hogy a palydzati eljards lebonyolitdsdhoz sziikséges valamennyi informécio
hataridoben a birtokaba kertiljon.

- Egylittmiikodésre koteles a Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési ¢és Viarosgazdalkodasi
Agazataval;

- Folyamatos kapcsolatot tart az Epitésiigyi Minéségellenérzé Kht.-vel.

2.50 Kozbeszerzési és palyazati asszisztens

2.50.1 Fobb feladatai

- Az ajanlati/péalyazati dokumentécio ataddsanak megszervezése, lebonyolitasa az ligyfélszolgalati
irodan, meghatarozott idépontokban. A dokumentécio sziikséges példanyszamanak biztositasa.

- Beérkezett ajanlatok atvétele a meghatarozott eljarasrend szerint.

- A lebonyolitas sordn felmeriilé szervezési és adminisztracidés intézkedések megtétele (pl.
sziikséges helyiség biztositdsa, a benyujtott ajanlatok zart helyen torténd taroldsa, illetéktelen
személy hozzaférésének megakadalyozasa, stb.).

- Hirdetmények eljuttatasa és iktattatisa a Kozbeszerzési Ertesité Szerkesztdségében.

- A Tarsasag kdzbeszerzési és palyazati nyilvantartasanak naprakész vezetése.

- A jogi diviziovezetd vagy a kdzbeszerzési csoportvezetd altal alkalmanként — munkaszervezési
okokbol felmeriild — meghatarozott adminisztrativ feladatok ellatasa.

2.50.2 Felelosség

- Személy szerint felelés a munkakdri leirdsban szerepld és az esetenként elrendelt valamennyi
feladat hataridoben torténd teljesitéséért; a beszerzési és pdalyazati eljarasok valamennyi
stadiuméban koriiltekintd, a hatalyos jogszabalyoknak és helyi, valamint belsd szabalyzatoknak
megfeleld lebonyolitasaért.

2.50.3 Egyiittmiikiodeési kotelezettsége

- Munkéja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart, és koteles
velikk a folyamatos Térsasdgi miikodés érdekében egyiittmiitkddni. Kapcsolatot tart tovabba az
Onkormanyzat szakbizottsagaival és egyéb szerveivel.

2.51 Jogi el6ado

A jogtanacsos iranyitasa ¢€s feliigyelete mellett ellatja a jogtanacsos altal meghatarozott feladatokat.
Részt vesz a Tarsasagnal felmeriil6 jogi természetli kérdések megoldasaban.

2.51.1 Fobb feladatai

- Nyomon koveti a jogszabalyi valtozasokat, gondoskodik a Tarsasagnal alkalmazott jogszabalyok
rendszeres aktualizalasarol;

- Részt vesz a szerzddések Osszedllitasaban €és véleményezésében,;

- Jogszabalyi kutatast végez, részt vesz a Tarsasag jogi allaspontjanak kialakitasaban;

- Jogi tandcsot ad a Téarsasdg munkavallaloi szamara;

- Ellatja a Tarsasag képviseletét a jogtanacsos altal meghatarozott tigyekben ¢€s keretek kozott;

- Ellatja a jogtanacsos altal szamara kiadott feladatokat.
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2.51.2 Felelossége

- Személy szerint felelés a munkakori leirasaban szerepldé és a jogtanacsos altal ra szignalt
valamennyi feladat maradéktalan és eldirt hataridore torténd ellatasaért.

- Felel6s a ré bizott irodatechnikai eszk6zok rendeltetésszerti hasznalataért.

- Koteles feladatait jogi ismeretei bdvitésének, tovabbképzésének szem eldtt tartdsa mellett, a
lehetd legmagasabb szinvonalon elvégezni.

2.51.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

Munkaja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos Térsasagi miikodés érdekében egyiittmiikddni.

Behajtasi szervezeti egység

A behajtasi szervezeti egység munkatérsai a behajtasi eldadok, akik a jogi divizidvezetd kdzvetlen
iranyitdsa ¢és vezetése alatt végzik munkajukat. Feladatuk a Téarsasag tulajdondban, illet6leg
kezelésében allo ingatlanok hasznositdsa soran keletkezett Tarsasagi kovetelések érvényesitése.

2.52 Behajtasi eloadé

2.52.1 Fobb feladatai

A behajtasi eléadd a behajtasi eljaras targyanak fliggvényében az aldbbi feladatokat latja el a

munkakori leirasaban foglalt részletes szabalyok szerint:

- Személyes ligyfélszolgalati tevékenység

- Lakasbérleti szerz6dések felmondasa

- Nem lakas célu helyiségbérlet, teriilethasznalat felmondasa

- Részletfizetési megallapodas eldkészitése.

- Felmondas visszavonasa az ados teljesitése esetén.

- Kitirités irant inditando6 kereseti kérelem elékészitése.

- Koveteléskezeld altal atvett koziizemi dijtartozasok iigyintézése az Onkormanyzat vagy a
Tarsasag tulajdonosi helytallasi kotelezettségére tekintettel.

- Koziizemi dijtartozés-kovetelés tovabbitasa a bérlok részére.

- Hatralékkezelési javaslatok kidolgozéasa az egyiittmiikodd addsok részére.

- Vegyes ingatlankezelésbdl szarmazo6 hatralékosok nyilvantartasanak kezelése.

- Vételhatralékbol szarmazo hatralékosok nyilvantartasanak kezelése.

- Végrehajtasi eljarasok ligyintézése.

- Kiiiritési eljarasok (kilakoltatas) lebonyolitasa.

- Peres és nemperes eljarasok dokumentumainak elékészitése.

- Térsashazi kozos koltség hatralékok behajtasa fizetési meghagyds kibocsatasa utjan, a Tarsasag
altal kezelt tarsashazak kozos képviseldjekeént.

- Jelzalogjog bejegyeztetése a tarsashdzi kozos koltség hatralékot felhalmozé tulajdonat képezd
albetétre, a Tarsasag altal kezelt tarsashazak kozos képviseldjeként.

- Jelzélogjog toroltetése az adds teljesitése esetén.

- Negyedéves ellendrzés, a részletfizetési megallapodasok teljesitésére vonatkozoan.

- Félévente kimutatds készitése a folyd ¢és lezart ligyekrél, a behajtott kovetelésekrdl és a
fennmarado kintlévdségekrol.
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2.52.2 Felelossége

A behajtasi el6ado személy szerint felelds a munkakori leirasdban szerepld és a jogi divizidvezetd
altal — munkaszervezési okokbol — szamara elrendelt valamennyi feladat hatiridében torténd
teljesitéséért; a Dbehajtasi eljardsok valamennyi stadiuméaban koriiltekintd, a hatalyos
jogszabalyoknak és helyi, valamint belsd szabalyzatoknak megfeleld lebonyolitasaért.

2.52.3 Egyiittmiikiodeési kitelezettsége

- Valamennyi szervezeti egységgel koteles egylittmiikodni a behajtasi eljaras vonatkozéasaban.

- Fokozott egyiittmiikodésre kotelezett a gazdasagi divizio munkatarsaival arra tekintettel, hogy a
behajtasi eljards meginditasanak eldfeltétele, hogy a behajtasi eldadd rendelkezésére alljon a
lakésgazdalkodasi, a helyiséggazdalkodasi, illetdleg a tarsashazi konyveld részérdl hataridében
megkiildott és atvett hatralékos kimutatas.

- Egylttmiikodésre koteles a Tarsasag jogtanacsosaval és jogi eldaddjaval, valamint az
Onkormanyzat jogtanacsosaval, a behajtasi eljarasok megfeleld jogi kontrolljanak biztositdsa
érdekében.

- Kapcsolatot tart a behajtasi tevékenységgel dsszefiiggésben érintett koziizemi szolgaltatokkal.

- Kapcsolatot tart a Tarsasag altal megbizott ligyvédi irodaval a jelzalogjog bejegyzése, torlése irant
inditandd eljarasok, valamint egyes peres iligyek vonatkozisaban, a birdsagi végrehajtoval a
végrehajtasi eljarasok vonatkozasdban, a népességnyilvantartoval az adosok fellelhetéségének
meghatarozasa érdekében, tovabba sziikség esetén a kdzjegyz6i irodaval, illetve az Onkormanyzat
egyes szervezeteivel.

KOZPONTI IGAZGATASI DIVIZIO

A Kozponti Igazgatasi Divizio a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt mikodd szervezeti
egység, amely az alabbi egységekbdl tevodik Ossze:

- Diviziovezetd (igazgatdi tanacsado)

- Vezetdi asszisztens

- Iratkezelési csoport

- Kommunikdacios és marketingmenedzser

- Humaénerdforras menedzser

- Kozigazgatasi menedzser

- Informatika

2.53 Kozponti Igazgatasi Diviziovezet6
2.53.1 Fobb feladatai

- gondoskodik az Alapitd hatdrozatainak végrehajtasarol, a Tarsasag és az adott szervezeti egység
mukodését meghatarozo jogszabalyok eldirasaink érvényesitésérdl, azt folyamatosan ellendrzi;

- az altala vezetett szervezeti egység képviselete;

- kozremikodik az éves tizleti terv elokészitésében;

- az éves lizleti tervben meghatarozott gazdasagi célok teljesitésének biztositasa;

- szervezi, koordinalja ¢és kialakitja a vezetése ala tartozo szervezeti egységen beliil a gazdasagi cél
teljesitéséhez sziikséges legoptimalisabb er6forrasokat, azokkal gazdalkodik;

- a jelen szabalyzat keretei kozott kialakitja és milkodteti a szervezeti egység informéacids
rendszerét;

- gondoskodik a munkarend és a munkafegyelem betartasardl és betartatasarodl, illetve ellendrzi azt;
- kézremtikodik a gazdalkodas hidnyossagainak feltardsaban, javaslatot dolgoz ki a hatékonysag
novelésére;
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- gondoskodik a belsd szabalyzatok kiadméanyozas el6tti jogi kontrolljardl, kezeli és nyilvantartja
azokat,

- iranyitja a Tarsasag ligyiratkezelési tevékenységét, kidolgozza ennek szabalyozasi hatterét,
gondoskodik a tervszeri selejtezés végrehajtasarol,

- torekszik a konstruktiv egyiittmiikddés jegyében torténd kapcsolattartisra az Onkormanyzattal,
amelynek keretében gondoskodik az egyes kt-i eldterjesztések megfelelé modon torténd
elokészitésérol,

- feliigyeli a Tarsasag miikodésével kapcsolatos informatikai feladatok ellatasat,

- kidolgozza a tarsasag humanpolitikai célkitlizéseit, javaslatokat tesz a Tarsassag
humaneréforrdsanak javitasara,

- Gondoskodik a hozza beosztott munkatarsak munkakdri leirasanak elkészitésérdl és naprakészen
tartasarol.

- értékeli és mindsiti a beosztott munkatarsak munkdjat és teljesitményét;

- gondoskodik a beosztott munkatarsak szakmai ismeretei fejlesztésének biztositasarol,

- bels6é szakmai képzéseket szervez, kozremiikddik az egyes szakmai feladatok ellatasdhoz
szlikséges ismeretanyag Osszegyljtésében, aktualizalasdban, szamonkérhetdségében,

- folyamatosan fejleszti szakmai és vezetdi képességeit.

2.53.2 Felelossége

- a szervezeti egységre vonatkozo éves gazdasagi cél teljesitése;

- a szervezeti egység feladatainak €s a ra vonatkoz6 eldirasok maradéktalan betartasa és betartatdsa;
- a szervezeti egység tevékenységét meghatarozo jogszabalyok eldirasainak betartdsa €s betartatasa;
- a szervezeti egység feladataira vonatkozé hataridok betartasa és betartatésa;

- a Tarsasag szabalyzataiban foglaltak betartdsa és betartatasa;

- az lizleti és szolgalati titkok megdrzése és megoriztetése;

- a szervezeti egység mas szervezeti egységgel vald egylittmitkdésének biztositasa.

2.53.3 Egyiittmiikodeési kotelezettsége

Allando kapcsolatot tart fenn a Vezérigazgatoval, a tobbi Divizidvezetdvel —kiilonds tekintettel a
Jogi Divizi6 vezetdjére—, a szervezeti egységekkel, illetve azok vezetdivel, a helyi szakszervezet
képviseldivel.

2.54 Kozponti igazgatasi diviziovezeto vezetoi asszisztense

A vezet6i asszisztens az a divizidvezetd kozvetlen irdnyitdsa alatt dolgozé munkatérs, aki az
munkavégzéséhez sziikséges titkari, adminisztracios feladatokat latjak el.

2.54.1 Fobb feladatai

- a Tarsasaghoz beérkezd valamennyi hivatalos kiildemény, levél atvétele az iktatotol és tovabbitasa
szignalasra, ligyintézésre, hataridok nyilvantartasa,

- aldirasra beadott ligyiratok ellenérzése (hataridd, példanyszam, forma, kiilalak, mellékletek)
alairas utani tovabbitasa,

- telefonhivasok, kortelefonok, tdvbeszélon leadott utasitdsok, megkeresések, jelentések feljegyzése,
esetleges irasba foglaldsa, tovabbitasa az illetékes vezetéhoz,

- a szolgalati titokként kezelendd iratok jegyzékének drzése,

- helyi jogszabalyok, kt. hatarozatok, illetve a Tarsasdg mikodését kozvetleniil érintdé egyéb
jogszabalyok nyilvantartasa, kezelése

- a vezetOi értekezleteken valo részvétel, az azokrol szol6 jegyzOkonyv vezetése,

- a divizidvezetd és dontéseinek, intézkedéseinek, szigndlt, hivatalos kiildeményeinek, leveleinek
tovabbitasa,
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- tarsasagi szabalyzatok, utasitdsok nyilvantartasa, kiadmanyozasa, kezelése

- az divizidvezetd szdmara gépirdi teenddk ellatasa,

- protokollaris teenddk ellatasa, reprezentacios készlet? kezelése,

- egy¢éb, a munkakori leirdsdban szerepld, és az esetenként elrendelt feladatok ellatasa.
- iktato-irattaros helyettesitése,

2.54.2 Felelossége

A személyi asszisztens személy szerint felelés a munkakori leirdsban szerepld és az esetenként
elrendelt valamennyi feladat, valamint a Téarsasag zokkendmentes miitkodéséhez sziikséges fent leirt
feladatok maradéktalan és eldirt hataridére torténd ellatasaért és a ra bizott irodatechnikai
eszkozokért.

2.54.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

Munkaja soran a Tarsasag valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot tart és koteles veliik
a folyamatos tarsasadgi miikodés érdekében egylittmitkddni.
Egytittmikddik a diviziovezetdk tovabba a beosztott munkavallalok kozotti kapesolattartasban.

2.55 Iratkezelési csoport

A Tarsasag iratkezelési csoportja feladatat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény alapjan kialakitott iratkezelés szabalyzat szerint
latja el. A csoport tevékenységének célja, hogy a Tarsasdg iratanyaga szakszerli kezelését,
rendszerezettségét €s hatékony felhaszndlhatosagat biztositsa. Az iratkezelés feladatait a korszerii
igyvitel igényeinek megfeleléen €s a technika altal nyujtott lehetdségek figyelembevételével gy
alkalmazzak, hogy ezzel a Tarsasag rendeltetésszerli miitkodését, feladatainak gyors és eredményes
teljesitését, tevékenységének atfogo ellendrzését, az iratok biztonsagos megorzését garantalja, s az
ligyvitelben mar nem sziikséges iratok selejtezését megkonnyitse.

2.55.1 Fobb feladatai

- a kiildemény ellenérzése atvételkor,

- az atvétel igazolasa,

- a sériilt kiildemény kezelése,

- a slirgds kiildemény kezelése,

- eljaras téves cimzés esetén,

- eljaras téves kiilldemény felbontasakor,

- a kiildemények ellendrzése felbontaskor,

- a kiildemények kezelése, postabontds, szignalas, iktatas,

- hataridd nyilvantartas,

- a postabonto altal atvett, a szervezeti egységek részére szignalt kiildemények tovabbitasa,
- az iratok kiadmanyozasa ¢és tovabbitasa,

- iratelszamoltatas,

- a kOzponti irattar lizemeltetése €s kezelése,

- kézi irattarozas a szervezeti egységeknél, iratdtadas a kozponti irattdrnak,

- tarolasi médok meghatarozasa és alkalmazésa, irattari jegyzék vezetése,

- a mindsitett iratok és a digitalis adathordozok irattarozasa,

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

- megsziind gazdalkodo szervezet (szervezeti egysé€g) iratainak atadasa-atvétele,

- selejtezési eljaras és modszerének kidolgozasa, alkalmazasa,

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

Személy szerint feleldsek a Tarsasag zokkendmentes miikodéséhez sziikséges fent leirt feladatok
maradéktalan és eloirt hataridére torténd ellatasaért €s a rajuk bizott irodatechnikai eszkdzokért.
Feleldsséggel tartoznak tovabba a munkakori kotelezettségek megszegésébdl eredd felrohatoan
-akar szandékosan, akar gondatlanul- okozott, a Tarsasagot ért anyagi karokeért.

2.55.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

Munkajuk soran az iratkezelok a Tarsasdg valamennyi egységével és dolgozojaval kapcsolatot
tartanak és kotelesek veliik a folyamatos tarsasdgi miikodés érdekében egyiittmiikodni.
Egyiittmitkddnek a Vezérigazgatd és a vezetd beosztasu, tovabba a beosztott munkavallalok kozotti
kapcsolattartasban.

2.56 Humaneroforras menedzser

2.56.1 Fobb feladatai

- a Tarsasag munkaerd gazdalkodéasanak tervezésével és végrehajtdsdval kapcsolatos teenddk
ellatasa;

- a munkaviszony létesitésével Osszefiiggd feladatok ellatasa (pl. a felvétellel kapcsolatos feladatok,
orvosi alkalmassagi vizsgalatok intézése, a munkaviszony létrejottének adminisztralasa, a dolgozo
felvilagositasa, intézkedés a juttatasok irant, stb.);

- a munkaviszonnyal és megbizassal kapcsolatos szerzddések elokészitése, nyilvantartasa;

- a munkaviszony tartama alatti munkaiigyi feladatok ellatdsa (pl. athelyezés, masod- és
mellékallasok, munkabérvaltozasok, felmondas, stb.);

- a munkahelyi jelenlét dokumentalasdnak megszervezése;

- szabadsagok, munkakdri leirdsok nyilvantartasa;

- éves oktatasi képzési terv készitése, tanulmanyi szerzédéskotés;

- a belsd oktatasrol késziilt jegyzokonyvek, a kiils6 oktatasrol, képzésr6l megszerzett
bizonyitvanyok nyilvantartésa;

- a munkaviszony megsziinésével kapcsolatos tigyintézés, jogszabalyokban meghatarozott
igazolasok kiadasa, a kilépd dolgozok anyagi elszdmoltatasa és elszamoldasa;

- munkaiigyi statisztikai adatszolgaltatas;

- kozremiikodés a Tarsasag 1lizleti tervének ¢és éves beszdmolojanak elkészitésében,
adatszolgaltatas;

- humanpolitikai tevékenységérdl a Divizidvezetdt rendszeresen koteles tdjékoztatni.

- A megvalodsult oktatasok, képzések hatékonysagarol évente értékelést készit.

2.56.2 Felelossége

Felelds a munkateriiletéhez tartozo térvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, valamint a tarsasagi
szabalyzatok, Vezérigazgatoi utasitasok betartasaért, és betartatasaért.

2.56.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

A Téarsasag 0sszes munkavallalojaval, valamint egyiittmiikodés az allamigazgatasi szervekkel és
hatésagokkal.
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2.57 Kozigazgatasi menedzser

2.57.1 Fobb feladatai

Ellatja a Kt-i eldterjesztések elOkészitésével (vezérigazgatodi utasitdsoknak megfelelden Osszesiti,
jogi, illetve formai szempontok szerint ellendrzi, a sziikséges adatcsoportokat tovabbitja az
Onkormanyzat illetékeseihez, a vezérigazgatonak alairasra eldkésziti) kapcsolatos feladatokat.

Figyelemmel kiséri az d6nkormanyzati hatdsagi jogkor gyakorlasabol adddo — a Téarsasag miitkodését
kozvetleniil érintd — feladatok hatalyos jogszabalyoknak vald megfelel6ségét, ennek erdekeben
folyamatos kapcsolatot tart az Onkormanyzat illetékes munkatérsaival.

2.57.2 Felelossége

Felelds a munkateriiletéhez tartozo térvények, rendeletek, egyéb jogszabalyok, valamint a tarsasagi
szabalyzatok, a vezérigazgatdi utasitdsok betartasaért, €s betartatasaért.

2.57.3 Egyiittmiikodési kotelezettsége

A Térsasag 6sszes munkavallalojaval, valamint az Onkormanyzat munkatarsaival — kiildndsen az
eldterjesztések egyeztetésében érdekeltekkel.

2.58 Kommunikacios és marketingmenedzser

2.58.1 Fobb feladatai

- a Tarsasag internetes oldalanak rendszeres tartalmi frissitésére javaslattétel,

- havi rendszerességgel hirosszeallitast készit a Tarsasag altal elvégzett munkakrél, feladatokrol,
melyeket a keriileti helyi média szdmara kozlésre tovabbit,

- egyiittmiikodik a keriileti média képviseldivel, folyamatosan tdjékoztatja Oket a Tarsasag
feladatair6l, az elvégzett munkakrol,

- hirleveleket szerkeszt a Tarsasdg kezelésében 1évo tarsashdzak miikodésérdl a tulajdonosok
szamara,

- folyamatosan tdjékozodik a keriiletben torténd eseményekrol,

- részt vesz a Tarsasag munkaértekezletein, vezetdségi értekezleteken, valamint a Téarsasag érdekei
szempontjabol fontos koordinacids megbeszéléseken, illetve az Alapito testiileti iilésein.

- a hatékonysag szempontjabol figyelemmel kiséri a Tarsasag tajékoztatassal kapcsolatos
szerzOdéseinek szakmai tartalmat, sziikség esetén javaslatokat tesz azok modositasara.

- ellatja a Tarsasag hirlevelével kapcsolatos szerkesztdi feladatokat.

- kezeli a Tarsasag tigyfélszolgalatan esetlegesen kialakul6 reklamaciokat

- figyelemmel kiséri az tigyfélszolgalat irodaszer-ellatottsagat és az irodatechnikai eszkozok
allapotat

2.58.2 Felelossége

Felelés a munkakori leirdsban szerepld és az esetenként elrendelt valamennyi feladat, valamint a
Tarsasag tajékoztatasi feladatainak teljesitéséért a vonatkoz6 jogszabalyok maradéktalan betartasa
¢s betarttatasa mellett.

2.58.3 Egyiittmiikodeési kotelezettsége

A Térsasadg valamennyi egységével ¢és dolgozdjaval kapcsolatot tart és koteles veliik a folyamatos
tarsasagi mikodés érdekében egylittmiitkodni.
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2.59 Informatika

Az informatikai feladatok —megbizasi szerz6déssel torténd— ellatasat a Diviziovezetd feliigyeli.

Az Informatika latja el a Tarsasadg adatkezelésének, feldolgozasanak, az iigyviteli és a vezetoi
informdcios rendszerének kialakitasat, miikodésiik szakmai iranyitasat, ellenérzését. Javaslatot
készit az divizidvezetd szamara a Tarsasag szamitastechnikai eszkozeinek és rendszereinek
fejlesztésére, korszeriisitésre, megbizhatdésaguk folyamatos novelésére. Gondoskodik az
Vezérigazgatd informatikai dontéseinek végrehajtasarol.

2.59.1 Fobb feladatai

- a Tarsasag szamitastechnikai eszkozeinek nyilvantartasa, karbantartasa (gépleltar, szoftverleltar
készitése, garanciajegyek-, selejtezési dokumentumok-, szdmlak tarolasa, vezetése),

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

- a felhasznalok munkdajanak segitése, az alapvetd felhaszndloi problémak megoldasa, egyszeriibb
feladatok oktatasa (mentési feladatok, konyvtarkezelési feladatok, szovegformazas),

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

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

- a Tarsasadg weblapjanak a szerkesztése, karbantartasa.

- javaslatot dolgoz ki a Téarsasag informatikai rendszereinek kialakitasara, az ahhoz sziikséges
eszkoz- €és programfejlesztésekre,

- koordinalja az informatikai fejlesztéseket,

- nyilvantartast vezet a Tarsasag informdacios rendszerérdl, a valtozasokat folyamatosan atvezeti,

- izemelteti a Tarsasag informatikai rendszereit,

- gondoskodik az informatikai rendszerek karbantartasarol,

- szervezi a Tarsasdg munkatarsainak informatikai képzését, illetve kozremiikodik abban,

- gondoskodik az informatikai rendszerek adatvédelmérdl, az egyéni és csoportos jogosultsagok
meghatdrozasarodl, a jogosultsagok betartasarol,

- szervezi ¢s iranyitja a Tarsasag kiils6 informaciés rendszerekben ¢és adatbazisokban valo
megjelenését,

- szervezi ¢€s iranyitja a Tarsasag informdcids rendszeréhez ¢és adatbazisaihoz vald kiilsd
hozzaférést.

2.59.2 Felelossége

Feleldsséggel tartozik a munkateriiletére vonatkozd jogszabdlyok, oOnkormanyzati rendeletek
maradéktalan betartasaért. Személyi allomanya felelés a munkakori leirdsdban és/vagy megbizasi
szerzOdésben szerepld és az esetenként elrendelt valamennyi feladat teljesitéséért. A munkakdori
kotelezettségek megszegésébdl eredd felrohatoan —akar gondatlanul, akar szdndékosan— okozott, a
Térsasagot ért karért anyagi feleldsséggel tartozik.

Az Informatika személyi 4alloménya kiemelten felelés az adatvédelemmel kapcsolatos
jogszabalyokban foglaltak maradéktalan betartasaért.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

MUKODESI SZABALYZAT
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III. MUKODESI SZABALYZAT

3.1 A Tarsasag iranyitasa és a miikodési feltételek biztositasa

A CSEVAK Csepeli Vagyonkezeld Zartkortien miikodé Részvénytarsasag. iranyitasat, mikodési
feltételeinek biztositasat és miikodtetését

- a vezérigazgat6 ¢s
- az elkiiloniilt szervezeti egységeket (diviziok) iranyit6d vezetdk

az alabbi munkamegosztas szerint végzik:

a., A vezérigazgatod az Alapitonak aldrendelt, stratégiai dontéseldokészitd, taktikai dontéseket
hozo, a 2006. évi IV. tv. alapjan feleldsséggel bird vezeto.

b. A vezérigazgat6 a Tarsasag felelds vezetdjeként irdnyitja a szervezeti egységek vezetdinek
munkajat.
c. Az elkiiloniilt szervezeti egységek részt vesznek a véllalkozas egészének miikodtetését-,

fejlesztését célzd dontések eldkészitésében és ugyanakkor feleldsek a hataskoriikbe tartozo
feladatok vonatkozasdban az eredményes miikodésért, az iizleti terv teljesitéséért.

3.2 Cégjegyzési jogosultsag, cégszerii alairas

Cégszerli alairast igényel minden olyan okirat, amellyel a Tarsasdg valamilyen kotelezettséget
vallal, jogokat szerez vagy valamely mas jelentds —jogkdvetkezménnyel jaro— nyilatkozatot tesz.

Az Alapité Okirat szerint cégszer( aldirasra a vezérigazgatd onalldan jogosult.

A Téarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain ugy torténik, hogy a vezérigazgato az iratokat a Tarsasag
cégneve alatt —hiteles cégalairasi nyilatkozatanak megfeleléen— sajat névaldirasaval latja el.

Atruhazott hataskorben cégszerti alairast a Tarsasag két vezetd allast dolgozoja egyiittes alairassal
adhat (szakteriiletet iranyit6 diviziovezetd és a Gazdasagi divizid vezetdje).

Cégszertli tovabba az az alairas is, amelyet atruhazott hataskorben két erre meghatalmazott dolgozo
ad. A meghatalmazasnak tartalmaznia kell:

- a meghatalmazott dolgozo6 nevét, beosztasat, lakcimét,

- az alairasi jog terjedelmét és korlatait,

- az alairasi jog kezdetének id6pontjat,

- az alairas cégszerli modjat, az alairds rendjét,

- helyettesi és helyettesitési intézkedéseket,

- az alairassal kapcsolatos egyéb intézkedéseket.

A meghatalmazottak aldirasi jogosultsdga munkaviszonyuk meglétéig, illetve visszavonasaig tart.

A Tarsasag bankszamlai feletti rendelkezésre a vezérigazgatd 6nalldan, a Gazdasagi Diviziovezetd
egy diviziovezetovel egylittesen, illetve az erre felhatalmazott dolgozok egyiittesen jogosultak.

A banki aldirdsra jogosultak jegyzékét a bankok altal rendszeresitett nyilvantartd lappal meg kell
kiildeni a szadmlavezet6 banknak.

Cégszerll alairast a vezérigazgatd Onalloan, egy divizidvezetd és a Gazdasagi divizid vezetdje
egylittesen, foként a kdvetkezo ligyekben gyakorol:
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a., minisztérium, orszagos- vagy fovarosi hataskorii szervek vezet6i részére kiildendo
hivatalos levelek, beadvanyok, el6terjesztések;

b., a Tarsasag torvényességi feliigyeletét ellatdé FOvarosi Birosag, mint Cégbirdsagnak
kiildendd levelek, iratok, bejelentések;

c., Alapitonak kiildendd levelek, tigyiratok, bejelentések, tervek,
d., minden egyéb iigyben, amelyet jogszabaly kifejezetten a vezérigazgatd hataskorébe utal.

A személyes felelosség novelése érdekében minden, a Tarsasagtol kimend irat, levél, jelentés a
Tarsasdgnal marad6d példanyait a felelds készitdnek kézjegyével kell ellatni, és az
igyiratkezelés rendjérol szolo szabalyok szerint elektronikusan is tarolnia kell.

Nem kell a levelet kézjeggyel ellatni, ha a levelet maga a készitd elsé vagy madsodik helyen irja ala.
A kézjegy (szigno) az irat tartalmi €s alaki ellendrzését bizonyitja.

Nem sziikséges cégszerl alairas a kovetkezd esetekben:

- jogkovetkezményekkel nem jard egyszert értesitések vagy tomeges tajékoztatasok kozléséhez,
- anyag- ¢és aruatvételi bizonylatokon, munka-, vagy szolgéltatas teljesitésének igazolasakor,

- a Tarsasag érdemi ligyintézdinek tevékenységi korébe tartozo igazolasok kiallitasakor.

3.3 Munkaltatoi jogok gyakorlasa

A munkaltatoi jogok gyakorlasa a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos valamennyi kérdésben
vald dontés jogat jelenti. Ide tartozik a munkaviszony létesitése, megvaltoztatdsa, megsziintetése, a
bér és egyéb anyagi 0sztonzés megallapitasa, a munka mindsitése, feleldsségre vonds €s anyagi
felelosség alkalmazésa.

A vezérigazgato felett a munkaltatoi jogokat az Alapitod gyakorolja.

A Térsasag alkalmazottai felett a munkaltatéi jogot a munkaltatd joga vezérigazgatd gyakorolja. A
munkaltatd jogu vezérigazgatd, mint a Tarsasdg munkaszervezetének vezetdje, valamennyi dolgozo
tekintetében fenntartja a teljes munkaltatoi munkakort. fgy amennyiben a vezérigazgato
fiiggelmileg masnak alarendelt dolgozonak ad utasitast, az utasitott dolgozo koteles kozvetlen
felettesét tajékoztatni.

3.4 A Tarsasag valamennyi dolgozojanak joga és kotelezettsége
3.4.1 A Tarsasag dolgozoinak jogai

A Tarsasag dolgozdjanak elidegenithetetlen és allanddan érvényes joga, hogy

- a Magyar Koztarsasdg Alkotmanyaban megfogalmazott jogait gyakorolhassa;

- megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit, részt vehessen ezek alakitdsanak folyamataiban és
megtehesse munkajaval osszefliggo javaslatait;

- szabadon nyilvanithassa véleményét a munkahelyi tanacskozasokon;

- a végzett munkajaért megkapja azt a bért, keresetet, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amely a
Munka Torvénykonyve, a munkaszerzddés, valamint a Tarsasag belsd szabalyai alapjan jar;

- biztositva legyenek szamara a munkavégzés feltételei €s eszkozei.

3.4.2 A Tarsasag dolgozoinak kotelessége sajat munkateriiletén
- elosegiteni a Tarsasag célkitiizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését;

- a jogszabalyokban, belsd szabalyzatokban és utasitdsokban eldirt feladatokat eldirds szerint
végrehajtani, azok végrehajtasat elésegiteni €s ellendrizni;
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- az Alapitd, a vezérigazgatd hatdrozatait késedelem nélkiill végrehajtani, akkor is, ha annak
targyaban kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadésra;

- munkateriiletén a torvényességet betartani;

- munkakorével jard (funkcionalis) ellendrzési feladatokat folyamatosan és kovetkezetesen ellatni;

- a Tarsasagi vagyon ¢€s eszkdzok megovasat eldmozditani,

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

- munkahelyen az el6irt idépontban munkara képes allapotban megjelenni;

- munkaidejét beosztasanak megfeleld, hatékony munkavégzéssel tolteni;

- a felettese altal kiadott munkat haladéktalanul megkezdeni, a vonatkozd jogszabalyoknak és
utasitasoknak megfelelden hataridore végrehajtani és tevékenységérdl felettesének beszamolni,

- nem szabad a dolgozoknak maés szerveknél tartott értekezleteken allast foglalniuk, ha arra
felhatalmazast nem kaptak;

- mas szerveknél megtartott értekezletr6l a megbizott dolgozo a kikiildd felettes részére minden
esetben tartozik jelentést tenni;

- a Tarsasag ligyfeleivel és dolgozotarsaival szemben udvarias, el6zékeny és figyelmes magatartast
tanusitani, 0ltozkodésében és viselkedésében a Tarsasdg kovetelményeinek megfelelni, az eldirt
szakmai oktatdson, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni, munkdja ellatdsdhoz sziikséges ¢€s
eldirt képesitést megszerezni;

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

- a Tarsasadg gazdalkodédsidhoz sziikséges eszkozoket és anyagokat kizardlag a Tarsasag érdekében
hasznalni, illetve hasznositani.

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

- a jogszabalyokat, belsd utasitasokat és rendelkezéseket a beosztott dolgozokkal pontosan és félre
nem ¢értheté modon kozolni, azokat betartani és betartatni;

- minden vezetd kdoteles a dontést kozolni azokkal a dolgozokkal, akiket a dontés érint. (A kozlés
elmaradasabol vagy késedelmébdl szarmazo karért a dontésre illetékes munkajogi, illetve polgari
jogi felelosséggel tartozik);

- a munkafegyelmet betartani és betartatni;

- a beosztott dolgozok munkajat ellendrizni;

- eldsegiteni az irdnyitdsa ald tartozo egységeknek a mas szervezetekkel vald zavartalan
egyiittmiik6dését;

- a dolgozodk részére a folyamatos munkat, illetve a munka elvégzésének feltételeit biztositani,

- sajat egysége munkdjat az altaldnos érvényli rendelkezések keretei kozott megszervezni, a
munkamodszereket meghatarozni, a munkat operativan irdnyitani, azt rendszeresen értékelni, ¢és az
ehhez sziikséges adatszolgaltatast megszervezni, megallapitdsairdl, tapasztalatairdl, az esetleges
hianyossagokrol, hibakrol a feliigyeletet gyakorld vezetdt tajékoztatni;

- figyelemmel kisérni, hogy a dolgozdk jogos bériiket, az Oket megilletdé kedvezményeket és
juttatasokat megkapjdk ¢és megakaddlyozni minden olyan cselekményt, amely jogosulatlan
munkabér vagy egyéb juttatas felvételére iranyul;

- az iranyitdsa alatt 4ll6 egységben a humanpolitikai célokat megvalositani;

- a beosztott dolgozokat szakmailag segiteni, tovabbképzésiik feltételeit biztositani és szakmai
oktatasukat megszervezni, valamint sajat szakmai ismereteit folyamatosan bdviteni;

- a palyakezdé fiatalok szakmai fejlodését eldsegitenti;

- a balesetvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi ¢és vagyonvédelmi utasitasokat betartani és
betartatni, a végrehajtasukat ellendrizni €s az eldiras szerinti allapotok megvaldsitasat szorgalmazni;
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- a képviseleti, alairasi és utalvanyozasi jogaval a meghatalmazas keretein beliil éIni, a hozza tartozé
szervezet altal készitett adatszolgéltatasokat, leveleket és egyéb ligyiratokat ellendrizve aldirni vagy
lattamozni;

- biztositani a nyilvantartdsok egyezdségét: az altala irdnyitott teriileten kiallitott mindennemii
bizonylat és nyilvantartas alaki, tartalmi, szdmszaki szempontbdl vald helyességét, teljességét;

- az okmanyok gondos kezelését, eldirdsszerli irattarozasat, megdrzését, selejtezését a belsd
eléirasoknak megfeleléen megszervezni;

- a szigort szamadasu okmanyok Orzésének, kezelésének rendjét biztositani és annak végrehajtasat
ellendrizni;

- a hasznalatra atvett cégbélyegzdt megdrizni €s jogtalan felhaszndladsat megakadalyozni;

- intézkedni a kiilso és belso ellendrzések altal feltart, teriiletét érintd hidnyossagok megsziintetése
érdekében;

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

- munkateriiletét érintd Tarsasagi szabalyzatot, rendelkezést, ligyrendet, utasitist eldzetesen
véleményezni, illetve ilyen készitését kezdeményezni;

- a Tarsasagi munka hatékonysagat javito, eredményességét ndveld, fejlesztését célzo javaslatokat
tenni, illetve tamogatni;

- az iranyitasa ala tartozd szervezet részére eloirt feladatok, nyilvantartasi €s adatszolgaltatasi
kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél gondoskodni, egyben megakadalyozni a munka
végzéséhez sziikségtelen belsd informaciok gyiijtését, feldolgozasat €s szolgaltatasat.

3.4.4 A munkaszervezet vezetéinek felelossége

A Tarsasdg munkaszervezetének vezet6i —eléviilési hataridén beliil- munkajogilag és a biintetd
polgéri jog szerint felelések a Tarsasag eredményes miikodése érdekében a munkaszerzédésiikben,
munkakori leirasukban és a belsd szabalyzatokban résziikre eldirt feladatok elvégzéséért,
intézkedéséért, utasitasaiért, a nyilvantartasok, adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért,
valamint mindazokért, amit jogallasuknak, hataskoriiknek, beosztasuknak megfeleléen tenni kell,

illetve amit megtenni elmulasztottak.

Szandékos karokozds esetén a teljes kar megtéritésére kotelezheték, mig gondatlan karokozas
esetén 6 havi atlagkeresettel felelnek.

A vezetd feleléssége nem csokkenti a beosztott dolgozok munkakdri leirdsban meghatarozott
személyes felel0sségét.

3.5 Felelosségre vonas (rendkiviili felmondas) és kartéritési jogkor

A Tarsasag vezérigazgatdja felett az Alapitd, a tobbi alkalmazott felett a vezérigazgatd gyakorolja a
felelésségre vonasi, illetve kartéritési jogkort. Ezen ligyeknek a jogkor alkalmazasanal a Gt. tv. és a
Munka Toérvénykonyvének a vonatkozo rendelkezései az irdnyadok.

3.5.1 A vezet6 beosztassal jaro kotelezettségek és felelosségi szabalyok

A vezetO beosztast dolgozo a Tarsasaggal szemben anyagi, fegyelmi és a vonatkozé jogszabalyok
alapjan biintetdjogi feleldsséggel tartozik:

- a feliigyelete ald tartozo szervezeti egységek, személyek feladatainak az SZMSZ eldirasain
alapul6 pontos meghatarozasaért,

- a feladatok végrehajtasanak ellendrzéséért,

- fegyelmi és anyagi feleldsségre vonas kezdeményezéséért, érvényesitéséért,

Hatalybalépés datuma: 2008. november 1. 79



CSEVAK Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- a jogszabalyok, alapitoi rendeletek, rendelkezések, utasitdsok, belsd szabalyzatok el6irdsainak
betartasaért és betartatasaért, annak ellendrzéséért.

3.5.2 A vezetok kartéritési felelossége

A vezetd beosztdsu munkavallalok az Mtv. szerint 6 havi atlagkeresetiik Osszegéig tartoznak
felelosséggel, ha a Tarsasagnak okozott kart termelési, gazdasagi vagy ellendrzési feladataik ellatasi
korében gondatlansagbol okoztak.

A szandékosan okozott kart a munkavallal6 teljes mértékben koteles megtériteni.
3.6 Képviseleti, alairasi jogkor

A Tarsasag nevében aldirasra —a bankszamlarol valé rendelkezést kivéve— a vezérigazgatd onalldan
jogosult.

Az adminisztrativ vezetd, valamint a szakvezetok egyiittes alairdsi joggal rendelkezOk, csak ketten
egylitt irhatnak ala.

Az alairasra jogosultakat a Térsasagnak a cégbirdsighoz kozjegyzd 4altal hitelesitett alairdsi
cimpéldanyon kell bejelenteni és a cimpéldany masolatan kell nyilvantartani.

A jelen SZMSZ, illetve a vezérigazgatd az ligyek meghatarozott korére vagy meghatarozott
id6tartamra, vagy barmilyen mdas korlatozassal alairasi jogot adhat a Tarsasdg barmely
alkalmazottjanak.

Az alairdsi jog gyakorlasara vald felhatalmazast irasban kell megadni, aminek a felhatalmazott
adatain kiviil tartalmaznia kell a felhatalmazas kezdd id6pontjat, esetleges korlatozasat.

A képviselet, illetve aldirasi jog megvondsat ugyancsak irasba kell foglalni, és bejelenteni a
cégbirdsagnak.

3.7 Bankszamla feletti rendelkezés

A Téarsasag bankszamlaja feletti rendelkezéshez a Tarsasag szamlajat kezelé bankhoz bejelentett,
képviseleti alairasi joggal felruhazott két dolgozo egyiittes aldirdsa sziikséges.

A vezérigazgatd és a Gazdasagi divizid vezetdje egyiittesen korlatlanul jogosultak a Tarsasag
bankszamlaja felett rendelkezni, a Tarsasagi szerzOdésben 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, fogyoeszkoz utalvanyozasara csak az utalvanyozasi joggal felruhazott vezetd jogosult.
A Tarsasag mas vezetdit, illetve alkalmazottait a vezérigazgatd ruhdzza fel utalvanyozasi joggal.

Az utalvanyozasi jog tartalmat, esetleges korlatait irasban kell kézolni az e jogosultsaggal
felruhazott dolgozoval.

Az utalvanyozasi joggal felruhdzott személyekrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni, amely
tartalmazza az utalvanyozasra jogosultakrol a kovetkezdé adatokat: név, beosztds, utalvanyozasi jog
tartalma, esetleges korlatai, a jog megadasanak, illetve megvonasanak idOpontja, sajat kezi
névalairasa.
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3.9 Bélyegzok hasznalatanak rendje

Cégbélyegzdvel egyrészt a vezérigazgatdt, masrészt azokat az egységeket kell ellatni, ahol az a
folyamatos munkavégzéshez sziikséges. A cégbélyegzoket a vezérigazgatoi titkarsagon kell
elhelyezni, illetve a kijelolt szervezeti egységek vezetdinél.

Egyéb bélyegzoket a szervezeti egységek vezetdi, illetve a bélyegzd kezelésével megbizott
dolgozok kezelik. A kiadott bélyegzokrdl nyilvantartast kell a Kozponti Igazgatasi Divizidnak
vezetni. A nyilvantartasban a bélyegzd lenyomata mellett az atvevd aldirasa is kell, hogy
szerepeljen. Ha az atvevd és a hasznalé nem azonos, az atvevd koteles a bélyegzot a hasznaldval
atvetetni.

Az a tarsasagi dolgozd, aki a bélyegzot kezeli, anyagi és biintetd jogi feleldsséggel tartozik.
A bélyegzdket olyan helyen kell tartani, ahol illetéktelen nem férhet hozza.

Ha valamely dolgozo a rabizott bélyegzot elveszti, errdl felettesének koteles irasban jelentést tenni.
Az ‘érintett vezetd koteles az elvesztés koriilményeit és az érintett dolgozd feleldsségét
megvizsgalni. A feleldsség megallapitasatol fiiggetleniil a vezetd haladéktalanul koteles a
vezérigazgatot és a bélyegzd nyilvantartasat kezeld tarsasagi dolgozot értesiteni, aki lefolytatja a
bélyegzd érvénytelenitési eljarast.

A hasznalatban tonkrement, vagy feleslegessé valt bélyegzoket a nyilvantartast vezetd dolgozdnak
vissza kell juttatni, és azt jegyzOkonyv felvétele mellett meg kell semmisiteni.

Ha a bélyegzot kezeld dolgozd a Tarsasagtol tavozik, munkaviszonyat mindaddig nem lehet
megsziintetni, amig a részére kiadott bélyegzdvel el nem szamolt.

3.10 Iratkezelési rend
Az iratkezelés rendjérdl az Iratkezelési Szabalyzat megnevezésti irat intézkedik.

3.11 A helyettesités rendje
3.11.1 Helyettesités altalanos szabalyai

A Tarsasag valamennyi vezetdje, tovabba funkcionalis, illetve szakagazati feladatot ellaté dolgozoja
tartos tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén helyettest kell kijeldlni.

A kijelolést a dolgozdval irasban kell kozolni. Az atruhdzott hataskor és helyettesitési megbizas
tovabb at nem ruhazhato.

Abban az esetben, ha a dolgozdé munkakorét betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja ellatni,
ideiglenes helyettesitésérdl kell gondoskodni. Ideiglenes helyettes az a dolgozo, aki eredeti
munkakore ellatdsa mellett meghatarozott idére mas munkakdrbe tartozo feladatot is ellat, illetve
felettese irasbeli megbizasara 6t teljes munkakorben vagy eseti iigyekben helyettesiti.

A helyettes helyettesitéi mindségben tett intézkedéseiért vagy azok elmulasztasaért felelosséggel
tartozik. A helyettesités alkalmaval a munkakor atadasat csak akkor kell irasba foglalni, ha azt az
egyik fél kéri.

Elszamolasi kotelezettségli munkakorben dolgozo (pénzt, arut, anyagot, egyéb elszamolaskotelezett
eszkozt kezeldk) helyettesitése esetén a munkakor atadast leltarral kell egybekotni.
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A helyettesités befejeztével a helyettes koteles elszamolni a helyettesitettnek a helyettesités
id6tartama alatt torténtekkel.

A helyettesités id6tartamara a vonatkozo rendelkezések szerint lehet dijazast megallapitani.

3.11.2 A vezérigazgato helyettesitési rendje

A vezérigazgatd tavolléte esetén helyettest jelolhet ki. A kijelolés csak irdsban torténhet. A
helyettes a Tarsasagot minden olyan tigyben képviseli, amelyet a gazdasagi Tarsasagokrol szolod
2006. évi IV. tv. nem sorol kogens mdédon a vezérigazgatd hataskorébe. Alairasi jogosultsagara és
kotelezettségvallalasara jelen SZMSZ szabalyai az irdnyaddak.

3.12 Utasitasi jogkor

A vezetd beosztasi munkavallalo vezetdi feladatait els§ sorban az utasitasi jogkor gyakorlasaval
latja el. A vezetdi utasitas tartalma nem lehet ellentétes a vonatkozé jogszabalyok, az Alapito- és a
vezérigazgatoi utasitadsok €s a jelen szabalyzat eldirasaival.

A kozvetlen felettes adhat utasitast az alarendelt egység vezetdjének, errdl azonban tajékoztatni kell
az utasitast végrehajto egység munkajat irdnyitd dolgozot is.

A mellérendeltségi viszonyban allo vezetdk a k6zds munka sordn felmeriild vitds kérdésekben
kotelesek a kozos kozvetlen felettes utasitasa alapjan eljarni.

A vezetd az altala kiadott utasitasért és annak végrehajtasaért, valamint az utasitas kiaddsanak
elmulasztasaért tartozik feleldosséggel.

A beosztott dolgozok a felettesétdl kapott utasitas végrehajtasanak akadalyoztatdsa esetén koteles
arrol az érintett vezetdt tajékoztatni, €és annak megsziintetése érdekében a sziikséges intézkedés
megtételétét kérni a MT vonatkoz6 eldirasai szerint.

3.13 Munkakorok atadas-atvételi rendje

A Tarsasag vezet6i, tovabba funkcionalis feladatot ellatdé dolgozék munkakoriiket atadas-atvételi
eljaras keretében kotelesek atadni, illetve atvenni. Az atadas-atvételrdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amelynek tartalmaznia kell:

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

- az atadott munkakdrrel kapcsolatos altalanos tajékoztatast;

- az atadott eszkdzok tételes listajat;

- az atadott konkrét ligyeket és az azokban teendd intézkedéseket, valamint az azokkal kapcsolatos
megjegyzéseket;

- az atado ¢€s atvevo esetleges észrevételeit;

- az atado ¢és atvevo alairasat;

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

- az atado vagy atvevo ehhez kifejezetten ragaszkodik;

- az atadas-atvétel csak részleges;

- az atadas-atvétel értékmegdrzéssel jar;

- a munkakor kiilonleges informaltsagot kovetel meg vagy kiilonleges kdvetelményekkel jar.

3.14 Osszeférhetetlenségi szabalyok
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A vezérigazgatd esetében az Osszeférhetetlenséget az 2006. évi IV. tv., a Munka Toérvénykonyve,
illetve az Alapité Okirat szabalyozza.

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

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

- készletutalvanyozasra jogositott készletet kezel, vagy forditva;

- vasarlas, szolgaltatds igénybevételét engedélyezd és ellendrzd személy maga a vasarlé vagy s
szolgéltatast igénybe vevo;

- felelds készletkezeld, illetve felhasznalast utalvanyozé személy beszerzést végez.

3.15 A Tarsasag értekezési rendje
A Tarsasag értekezleteit meghatarozott rendben, vagy sziikség szerint tartja.

Rendszeres értekezletek:

- az Alapit6 tiléseit torvény és sajat maga szabalyozza;
- vezetdi értekezlet minimum hetente egyszer;

- divizidértekezletek minimum kéthetente egyszer.

Eseti értekezletek:
- rendkiviili eseményekrol,
- a dolgozok jelentds hanyadat érintd tigyekben.

3.16 A Tarsasag szabalyozasi rendje

A Tarsasag miikodése alapvetden a hatdlyos jogszabalyokra épiil.

A belsé szabalyzatokat a Tarsasag vezetése dolgozza, vagy dolgoztatja ki a jogszabalyok
A Tarsasag mitkddése soran a vezetok kotelessége a valtozd jogszabalyi hattérnek megfeleld 1j
szabalyzatok kidolgozasanak, illetve a meglévd szabalyzatok korszerlsitésének kezdeményezése
igyvezetd felé.

A szabalyzatok kidolgozasa, karbantartisa a szabalyzat altal leginkabb érintett szakagazati
diviziévezetdk koordinalasaval torténik.

A szabalyzatok kiadasat, nyilvantartasat a Kozponti igazgatasi Divizio végzi.

A szabdlyzatok "Vezérigazgat6i Utasitas" formaban keriilnek kiadasra.

A szabdlyzat tartalmazza a végrehajtas ellendrzését végzo szervezeti egység, dolgozo nevét, amely
(aki) a végrehajtast koteles folyamatosan, vagy sziroprobaszeriien ellendrizni.

A szabalyzatokat az érintett dolgozoknak elosztojegyzék szerint kell atadni.

Az utasitasok, szabdlyzatok végrehajtdsat minden vezetd koteles sajat munkateriiletén figyelemmel
kisérni.

A szabalyzatok egy-egy példanyat a Feliigyeld Bizottsag és a Konyvvizsgald részére meg kell
kiildeni.

Specialis munkajogi szabdlyozasnak tekinthetéek a munkakdri leirdsok, amelyeket valamennyi
vezetd elsO alkalommal koteles helyzetnek megfeleléen aktualizalni és valamennyi szellemi
foglalkozasu dolgozo részére kiadni.

3.17 A Tarsasag ellenorzési rendszere

3.17.1 Ellenorzési jogkor

A vezet6i munkakor ellatasanak egyik legfontosabb eleme az ellendrzési jogkor gyakorlasa.
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Az ellendrzési jogkor gyakorlasanak célja az Alapitd hatdrozatainak maradéktalan végrehajtasanak
¢és az Uzleti Tervben foglaltak teljesitésének biztositasa.

Minden vezetd-beosztdsu munkavallald az irdnyitdsa ala tartozd szervezeti egységre vagy
tevékenységi korre ellendrzési tervet kell készitenie. Az ellenérzési tervet a vezérigazgatd hagyja
jova, és azt atadja a Feliigyel6 Bizottsag szdmara.

A munkafolyamatok egyes tartdsabb elemeihez ellendrzési modokat kell kialakitani. Ezen
modozatoknak alkalmasnak kell lennie a feleldsség meghatarozasara, és elhataroldsara is.

A vezérigazgatd negyedévente koteles az Igazgatosag és a Feliigyel bizottsdg szamara beszamolni,
¢s az ellendrzések tapasztalatai alapjan javaslatot késziteni.

A vezetOi ellendrzés:
- rendszeres, illetve
- cél ellendrzés lehet.

A kozvetlen vezetdi ellendrzés az alabbiakban valdsulhat meg:
- helyszini ellendrzés,

- beszamoltatas,

- irasbeli tajékoztatas kérés,

- személyes ellendrzés.

A Tarsasag vezetésének hatékonysagat, a gazdasdgos miikodését a jogszerli lizletvitelt és a
tulajdonvédelmét egységes ellendrzési rendszerrel kell biztositani.

Ennek elemei:

- Feliigyel6 Bizottsag ellendrzése,

- Kényvvizsgaloi ellendrzeés,

- Alapitdi ellen6érzés,

- Vezetoi ellenOrzés,

- Munkafolyamatba épitett ellendrzés,
- Kiils6 szervek ellendrzései.

3.17.2 Feliigyelo Bizottsag ellenorzése

A FelligyelO Bizottsag ellendrzi a Tarsasag vezetését, ezen beliil a Tarsasag Alapitdja elé terjesztett
valamennyi fontosabb jelentést, a mérleget, az eredmény- és vagyonkimutatast, betekinthet a
Tarsasag konyveibe €és nyilvantartasaiba.

3.17.3 Konyvvizsgaloi ellendrzés

A konyvvizsgald betekinthet a Tarsasdg konyveibe, megvizsgalhatja a Tarsasag pénztarat,
értekpapir és készletallomanyat, szerzddéseit, bankszamlait. A konyvvizsgald koteles a Tarsasag
Alapitdja elé terjesztett minden jelentést (de kiilonosen a mérleget €és vagyonkimutatast)
megvizsgalni abbol a szempontbdl, hogy azok valds adatokat tartalmaznak-e, illetve megfelelnek-e
a jogszabalyi eldirasoknak.

3.17.4 Alapitoi ellenorzés

Az Alapitd kozvetleniil is barmikor beszdmoltathatja a Tarsasdg vezérigazgatdjat, adatokat,
jelentéseket kérhet, kiilonos tekintettel a kezelésbe adott vagyon allapotardl. Az Alapitd az iizleti
terv jovahagyasaval alapvetden meghatarozza a Tarsasag tevékenységét.

3.17.5 Vezetoi ellenorzés

A vezet0i ellenérzés a végzett munka értékelése beszamoltatas atjan.
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A beosztott vezetok kotelesek a vezérigazgatd felé folyamatosan szoban, sziikség szerint irdsban
beszamolni. A beszamoltatds soran a vezetOk kotelesek a szakteriiletiiket érintd jogszabalyok,
utasitasok érvényesiilését vizsgalni.

3.17.6 Munkafolyamatba épitett ellenérzés

A munkafolyamatba épitett ellendrzés a tevékenységek lancszerli, egymast koveto, illetve egymast
kiegészitd megszervezését és szabalyozasat jelenti.

Az ellendrzés eredményessége érdekében a gazdasagi és miiszaki folyamatokba az ellendrzést ugy
kell beépiteni, hogy valamennyi munkamiivelet egyben az azt megel6z6 miivelet ellendrzését is
tartalmazza.

A dolgoz6i munkafolyamatba épitett ellendrzést a munkakori leirdsok elkészitésénél is figyelembe
kell venni.

3.18 A Tarsasag érdekeltségi rendszere

A Térsasagon beliil a tulajdonos 4ltal elfogadott Uzleti terv keretein beliil a tarsasagi érdekek
érvényesiilnek.

A Térsasag az alapitoi érdekek figyelembevételével €s azzal 6sszhangban mikodik, és az éves
Uzleti terv, valamint az Alapitd dontései alapjdn a vezérigazgatd altal meghatarozott konkrét
feladatokat hajtja végre.

A Térsasag érdekeltségi rendszere a mikodés hatékonysaga és eredményessége fokozasanak az
eszkoze.

A Térsasadg vezérigazgatdjanak érdekeltségi és Osztonzési rendszerét az Alapitd hatarozza meg. A
Tarsasag munkatarsainak érdekeltségi €s 0sztonzesi rendszerét a vezérigazgatd szabalyozza.

3.18.1 Az érdekeltségi és osztonzési rendszer alapelvei

- az érdekeltségi és Osztonzési rendszernek a végzett munka €s az elért eredmény és/vagy
tobbleteredmény, illetve a koltségek csokkentése alapjan kell differencidlnia,

- az alapbérhez alapteljesitmény tartozik,

- a kiilon utasitds nélkiil is elvégzendo, illetve az alapteljesitményhez tartoz6 feladatokat és
kotelezettségeket a munkaszerzodés és a munkakori leiras tartalmazza,

- tobbleteredmény vagy a koltségek csokkentése esetén tobbletjovedelem fizethetd,

- az érdekeltségi és 0Osztonzéséi rendszer szabalyozdsa sordn minden szervezeti egységre, a
gazdasagi érdekeltségnek megfeleld célkitlizést kell meghatarozni, és rogziteni kell a kifizetés
Osszes feltételét is.

3.18.2 Az érdekeltségi és osztonzési rendszer

A Tarsasag szervezeti egységeire vonatkozd érdekeltségi és Osztonzési rendszert vezérigazgatoi
utasitasban kell szabalyozni.
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CSEVAK Zrt.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

1. sz. Melléklet — CSEVAK Csepeli Vagyonkezelé Zartkoriien mitkddé Részvénytarsasag — SZERVEZETI ATTEKINTO ABRA

KONYVVIZSGALO

(Alapitd)

KEPVISELO TESTULET

FELUGYELO
BIZOTTSAG

VEZERIGAZGATO
- vezetdi asszisztens

Belsé ellendr

Mindségiranyitasi vezetd
- mindségiranyitasi asszisztens

Fejlesztési divizio
- vezetdi asszisztens

Varosiizemeltetési divizio
- vezetdi asszisztens

Gazdasagi divizié
- vezetdi asszisztens

Miiszaki divizio
- vezetdi asszisztens

Jogi divizié

- vezetdi asszisztens

Kozponti igazgatasi

divizi6

- vezetdi asszisztens

Ingatlanfejlesztési
menedzser

Vagyonnyilvantartd

El6készité menedzser

Utépitési bonyolitd

Kozmiiépitési bonyolitd

Parképitési bonyolitd

Magasépitési bonyolitd

Zoldfeliiletkezelési és
kozutfenntartasi
csoport

Ingatlangazdalkodasi
csoport

Intézményfenntartasi
csoport

Tarsashazkezel 6k

Vezetd konyveld

Miiszaki ellen6rzési
csoport

Kozbeszerzési- és

Fokonyvi konyveld

Lakasgazdalkodasi

Kozteriileti szerviz
csoport

palyazati csoport

Iratkezelési csoport

konyveldk

Helyiséggazdalkodasi

Intézményi- és
gyorsszerviz csoport

Jogi eldado

Kommunikacios és
marketingmenedzser

konyveld

Energetikusok

Tarsashazi konyvelok

Pénztaros

Controller

Bérszamfejtd, TB-

ligyintéz6

Munka- és tlizvédelmi
megbizott (kiilsds)

Behajtasi tigyintézok

Humanerd6forras
menedzser

Kozigazgatasi
menedzser

Informatika (kiils6s)
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