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A BELSO KONTROLL OLYAN MUVELETEK SORA, AMELYEK BELESZOVODNEK A SZERVEZET MINDEN
TEVEKENYSEGEBE, FOLYAMATOSAN VEGBE MENNEK AZOKBAN, SZERVES RESZET KEPEZIK ANNAK A
MODNAK, AHOGYAN A VEZETES A SZERVEZETET MUKODTETI. A BELS® KONTROLL KOZVETLENUL A
SZERVEZET ALAPFELADATAIHOZ ES CELJAINAK ELERESEHEZ KAPCSOLODIK. FONTOS ELEME A
FOLYAMATALAPU KOCKAZATERTEKELES ES A KOCKAZATOK KEZELESE, AMIVEL ESSZERU BIZTOSITEK
ADHATO A SZERVEZETI CELOK ELERESEHEZ. 59
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ELLENGRZESI ALAPSZABALY, A BELSO ELLENORZESI KEZIKONYV, VALAMINT A BELSO KONTROLL
KEZIKONYV TARTALMAZZA. 59

VL TITOKKEZELES 63

I. TARSASAG ALAPADATAI

A cég elnevezése: Rikosmente Varosfejleszto, Varosiizemeltetd,
Kivitelezd, Karbantartoé és Szolgaltaté Korlatolt
Feleldsségii Tarsasag

A cég roviditett elnevezése: Rakosmente Kft.

A cég székhelye: 1173 Budapest, Gyokér utca 20.
A _cég postacime: 1173 Budapest, Gydkér utca 20.
Cégjegyzékszam: 01 09 685488

Addszam: 11963808-2-42

KSH szam: 11963808-4211-113-01

Tarsasag pénzforgalmi jelzészamai: 11717009-20165307-00000000
11717009-20193371-00000000
11717009-20194279-00000000
11717009-20196714-00000000

Tarsasag szamlavezetdie: OTP Bank Nyrt. — Budapesti Régié, 1173 Budapest,
Ferihegyi ut 93.

A cég egyediili alapitdja: Budapest Févaros XVII. Keriilet Rakosmente
Onkormanyzata

Az alapitd székhelvye: 1173 Budapest, Pesti ut 165.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

RAKOSMENTE KFT.
A cégjegyzésre jogosult
vezetd tisztségviseld neve: Fehér Kairoly, iigyvezetd
A konyvvizsgalo neve: Szigeti Ilona Gyongyi, PR Kontir Audit Kft.

A feliigyelGbizottsagi tagok neve: Kleinheincz Gabor- elnék
Kovacs Istvan - tag
Petroczy Daniel — tag

A tarsasag torzstfkéije alapitaskor: 17.500.000 Ft

A tarsasdg torzstokéje jelenleg: 58.000.000 Ft¢

II. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KORE

A Tarsasag tevékenységi korét részletesen az Alapité Okirat rogziti.

1. Fiotevékenység
45.21°03 Lako és nem lako épiilet épitése
2. Egyéb fobb tevékenységi korok

Epiiletépitési projekt szervezése

Egyéb m.n.s.épités

Bontas

Tetoszerkezet —€pités, tetdfedés

Egyeb specialis szaképités m.n.s.
Villanyszerelés

Viz-,gaz-, fiités-, légkondicionald-szerelés
Egyéb épiiletgépészeti szerelés

Epiiletasztalos szerkezet szerelése

Sajat tulajdoni bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
Epitményiizemeltetés

Ingatlankezelés

Mémoki tevékenység, tanacsadas

Altalanos épiilettakaritas

Zoldteriilet-kezelés

M.n.s. egyéb szakmai tudomanyos, miiszaki tevékenység
Szennyviz gyiijtése, kezelése

Nem veszélyes hulladékgyiijtés, - kezelés
Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
Vagyonkezelés (holding)

PR, kommunikacio

Ettermi, mozgd vendéglatas
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

A Térsasag az Alapité Okirat, valamint a Budapest Fovaros XVII. Keriillet Rakosmente
Onkorményzata ¢és a Rakosmente Varosfejlesztd, Varosiizemeltetd, Kivitelez6, Karbantarto és
Szolgaltato Korlatolt FelelGsségli Tarsasag kozott 1étrejott, mindenkor hatalyos, kdtelezden
elvégzendd ¢€s onkent vallalt onkormanyzati kozfeladatok, illetve kbzszolgaltatasok ellatasara

Rendezvényi étkeztetés

Sport, szabadidos képzés

Kulturalis képzés

M.n.s. egyéb oktatas

Oktatast kiegészitd tevékenység
Sportlétesitmény miikodtetese
Sportegyesiileti tevékenység

Ut, aut6palya épitése

Folyadek szallitasara szolgal6 kozmii épitése
Elektromos, hiradastechnikai célu kozii épitése
Epitészmémaki tevekenyseg

Miiszaki vizsgalat, elemzés

A teljes tevékenységi kor felsorolas az Alapité Okiratban szerepel.

III. A TARSASAG JOGALLASA, FELADATKORE

vonatkoz6 Megdllapodds keretei kozott milkadik, és gazdalkodik.

A Tarsasag feladatait a kozte és a Budapest Févaros XVII. Kerilet Rakosmente

Onkormanyzata kozétt létrejott Megdllapodds tartalmazza.

A Tarsasagi torvény és az Alapitd dontése érdekében a Tarsasagnal miikodd szervek az
alabbiak:

a)
b)
c)

IV. A TARSASAG SZERVEZETI STRUKTURAJA

Ugyvezetd
Feliigyel6 Bizottsag
Kodnyvvizsgalo

1. A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

1. Ugyvezetés
L1. Ugyvezeto

A hataskorébe kozvetlenill tartozo szervezeti egységek:

II.
1L
V.
V.
VL
VIL
VIIL

Informatika

Gazdasagi részleg

Miiszaki részleg
Varosfejlesztési részleg

Sport részleg
Intézménymiikodtetési részleg
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

IX. Jogi szolgaltatas
X. Belso ellendrzés

II. Gazdasagi részleg

II.1. Gazdasagi igazgaté
A hataskorébe kozvetleniil tartozé szervezeti egységek:

I11.2. Szamviteli csoport:
[1.2.1. Konyvel6
[1.2.2. Fékényveld

I1.3. Pénziigyi csoport:
I1.3.1. Pénztaros

I1.3.2. Pénziigyi igyintézo
11.3.3. Adminisztratorok, elékészitok (kdzteriileti, magasépités, energetika)

I1.4. Bérszamfejtés, munkaiigy
[1.4.1. Bérszamfejto ligyintézd (szerz6dott partner)
I1.4.2. Munkaiigyi iigyintézé (szerzdott partner)

III. Miiszaki részleg
III.1. Miiszaki igazgato

A hataskorébe kozvetleniil tartozé szervezeti egységek, dolgozok:

I11.2. Magasépitési csoport
111.2.1. Magasépitési milvezetd

I11.2.2. Magasépitési eldkeszitd
II1.2.3. Magasépitési adminisztrator
II1.2.4. Raktaros

I11.2.5. Fizikai allomany

I11.3. Mélyépitési csoport
111.3.1. Mélyépitési csoportvezetod

111.3.2. Mélyépitési el6készitd
I11.3.3. Kéztertileti adminisztrator
I11.3.4. Fizikai allomany

II1.4. Zoldfeliileti csoport
II1.4.1. Zoldfeliileti csoportvezetd

I11.4.2. Zéldfeliileti elokészitd
111.4.2. Fizikai dllomany

iIL.5. Energetika
I11.5.1. Energetikus, munka-, tiz-, és balesetvédelmi koordinator

I11.5.2. Villamos biztonsagtechnikai feliilvizsgalo
II1.5.3. Energetikai adminisztrator

II1.6. Ingatlankezelési csoport:
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

RAKOSMENTE KFT.
[1.6.1. Ingatlankezelési csoportvezetd
I11.6.2. Tarsashazkezeld
I11.6.3. Ingatlankezelési konyveld

I11.6.4. Ingatlankezelési ligyintézo
[11.6.5. Bérleményeltlenor

I11.6.6. Recepcids

[11.6.7. Portas

IV. Virosfejlesztési részleg
IV.1. Fejlesztési igazgato
A hataskorébe kozvetleniil tartozo szervezeti egységek, dolgozok:

IV.2. Gazdasagi menedzser
IV.3. Miiszaki menedzser
[V.4. Szocialis menedzser
IV.5. Projektreferens

V. Sport részleg
V.1. Sport részlegvezetd
A hatéaskorébe kozvetleniil tartozd dolgozok:
V.2. Sportszervezd
V.2.1. Pénztaros
V.3. Gépész
V.4. Uszodamester
V.5. Helyettes uszodamester

V.6. Takaﬁté
V.7. Uszasoktato
V.8. Gondnok

VI. Intézménymiikodtetési részleg
VIL1. Intézményi referens
V512, Intézményi adminisztrator
VI.3. Technikai allomany

VII. Titkarsag

VIL1. Ugyvezetéi asszisztens
VIL2. Ugyviteli kisegitd és kézbesitod

VIII. Informatika
VIIIL.1. Szerzodéses szolgaltatd partner

IX. Jogi szolgaltatis
IX.1. Szerzdédéses szolgaltatod partner

X. Belsé ellendrzés
X.1.  Szerzbdéses szolgaltatd partner

Jelen szervezeti felépités nem tartalmaz létszamadatokat.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

A munkavallalok 1étszamat az {igyvezetd hatdrozza meg a mindenkori feladatok alapjan. A
részletes munkakori feladatok a dolgozok munkakori leirasaiban keriilnek szabalyozasra.

2. ATARSASAG SZERVEINEK KAPCSOLATAI

Fiiggelmi kapcsolatok:

a) A Tarsasag részlegeinek, szervezeti egységeinek (tovabbiakban szervezeti egységek)
vezetbi iranyitjak a jelen SZMSZ szerint hataskoriikbe rendelt szervezeti egységeket, ill. az
egyes kozvetleniil beosztott dolgozdkat. Az intézmény miikodtetési részleget kozvetleniil az
ligyvezetd iranyitja, az intézményi referens kozremitkddésével.

b.) A szervezeti egységek vezetSinek és utasitasi joggal rendelkezé vezetd beosztasi
dolgozéinak a helyettesét ki kell jelolni. A helyettest a munkakoéri leiras hatirozza meg. A
helyettes koteles a helyettesitett dolgozo feladatait annak tavollétében ellatni.

¢) Munkajogi szempontbdl egy dolgozo kizérdlag egy vezetdvel éllhat fiiggelmi
kapcsolatban.

d.) A tébbes munkakérbetdltés soran az adott dolgozo koteles a munkavégzés kzben az adott
teriiletet irdnyitd mas vezetd iranymutatasait €s utasitasait is betartani.

e) A dontésre jogosult vezetd az aldrendelt vezetd dontését megvaltoztathatja. A
varosfejlesztési részleggel dsszefiiggésben hozott dontéseket kizarolag a fejlesztési igazgato
ellenjegyzése mellett lehet megvaltoztatni.

f.) A Tarsasag tobb szakmai teriiletét érint ligyben kételezd a kdlcsdnds tajékoztatas.

Egyiittmiikodés és szakmai kapcsolat

a) A Tarsasagi tervek, programok készitése és végrehajtisa sordn az egyes szervezeti
egységek, ill. dolgozok kotelesek egymast kdlcsondsen tajékoztatni.

b.) A Tarsasag folyamatos miikodése érdekében az egyes egységek, illetve az 6ndllo
munkakort betdlté dolgozok jogosultak a Tarsasag mas szervezeti egységeitdl, dolgozoitol
adatokat, informaciokat, szakvéleményeket, szakmai kozremitkddést igényelni, a felkért
szervezeti egység, ill. dolgozo koteles ezeket szolgaltatni.

c.) A kozos feladatok végrehajtdsa esetén, illetve az olyan intézkedéseknél, ahol a tars
szervezeti egységek vezetSinek, illetve az 6ndlld munkakort betdlté dolgozok egyetertése
szilkséges - véleményeltérés esetén - a szervezeti rendben megjeldlt legkozelebbi felettes,
végsd soron az iigyvezetd dont. Az ,Figgelmi kapcsolatok™ e.) pontjaban foglalt korlatozas
jelen pont tekintetében is megfelelden iranyado.

d.) A Térsasaggal szerzddéses kapcsolatban 1évé megrendeldkkel, ill. megbizokkal az adott
szervezeti egység vezetdje, ill. az 6nallé munkakort betoltd dolgozo tartja a kapcsolatot, az
Alapité Onkorményzat megbizottjaval az ligyvezetd, a Polgarmesten Hivatal belso szervezeti
rendje szerinti beosztottjaival pedig az adott szervezeti egység vezetdje, ill. az Ondllé
munkakort betdlté dolgozo.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

Hataskor és felelosség altalanos szabalyai:

a.) A Tarsasag dolgoz6i hataskérrel rendelkeznek mindazon iligyek intézésére, s a
végrehajtashoz sziikséges személyi és targyi feltételek igénybevételére, melyeket az SZMSZ,
az ezen alapul6 egyéb szabalyzatok és utasitasok, valamint a munkakori leiras feladatkoriikbe
utal.

b.} A szervezeti egységek vezetdi felelosek a vezetésilk ald tartozd szervezeti egységek
folyamatos és zavartalan miikddéséért, a szdmukra meghatarozott feladatok teljesitéséért, a
fels6bb vezetdi utasitasok végrehajtasaért.

¢.) Minden munkavallalé felelos mindazon tgyeknek a jogszabalyban meghatarozott
eloirasnak megfeleld, szakszerll intézéséért, melyekre hataskdre kiterjed.

3. A TARSASAG ALTALANOS MUNKAJOGI HELYZETE

A Tarsasag ligyvezetdjét az Alapitd nevezi ki, illetve bizza meg.

A Tarsasag dolgozoival szemben a munkaltatdi jogokat az iigyvezetd gyakorolja. Az
ligyvezetd koteles a munkaltatoi jogok gyakorldsa sordn a Munka Torvénykonyve, bizonyos
munkavallalok esetén pedig a Kjt. szabalyai szerint szlikséges egyeztetéseket lefolytatni.

Az egyes gazdasagi egységek vezetdi jogosultak és kotelesek javaslatot tenni az iranyitasuk
ald tartozé egységek létszamara, bérfejlesztésére, a hozzajuk beosztott dolgozok
premizalaséra, jutalmazasara, illetve veliik szemben a munkajogi szankcidk alkalmazasara.

A gazdasagi igazgato, a miiszaki igazgato, a fejlesztési igazgatd, és a sport részleg vezets a
teriiletiilkre vonatkozodan jogosultak a munkaviszony létesitésére, megsziintetésére és a
munkabér, jutalom, és egyéb jarandosag csokkentésére iranyulo javaslattal élni az ligyvezets
fel¢, tovabba a munkafegyelem megtartisa érdekében munkajogi szankcidkra vonatkozd
javaslatot tenni az iigyvezetdnek.

A munkavallalé munkaviszonya teljesitése soran harmadik személyt6l dijazast a
munkaviszonyban végzett tevékenységére tekintettel nem fogadhat el és nem kothet ki.

A munkaltatd tajékoztatja a munkavallalét arrdl, hogy személyes adatait kizardlag a
munkaviszony teljesitésével kapcsolatban kezeli, a 2011.évi CXII. térvény és az Mt. elGirasa
szerint.

A munkaltato tajékoztatja a munkavallalét arrdl, hogy a munkabérfizetéssel kapcsolatos

kotelezettségei teljesitése céljabol a munkavallalé személyes adatait szerz6déses bérszamfejt6
cég részére adja at.

4. A TARSASAG SZABALYOZASI RENDSZERE
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

A szabalyzatok a gazdilkodas, irdnyitas rendszeresen, folytonosan ismétlodo
tevékenységeinek szervezett végrehajtasi rendjét rogzitik.

A Tarsasag szabalyozisi rendszerének, a szabalyzatok kidolgozasanak, karbantartisénak
felelGse, koordinatora a gazdasagi igazgato.

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az Alapité Onkormanyzat nevében eljard polgarmester
egyetértése mellett, az ligyvezetd hagyja jova.

Teljes szabalyzat gyiijteménnyel kell rendelkeznie:
- iigyvezetonek,
- gazdasagi igazgatonak.

A szabélyzatok nyilvantartasat és kezelését a titkarsag végzi, ennck keretében koteles:
- dokumentacidés tarat kialakitani a korabban megjelent és kiadasra keriil
szabalyzatok irattirozasahoz, megdrzéséhez,
- a mar hatalyon kiviil helyezett szabalyzatokat ,,Hatalyon kiviil helyezve” felirattal
feltiinben megjeldini,
- az elhelyezett szabalyzatokrdl nyilvantartast folyamatosan vezetni.

A nyilvantartasb6l legyen megallapithato:
- mikor, milyen témaban keriiltek szabéalyzatok kiadasra,
a szabalyzat modositasainak, esetleg hatdlyon kiviil helyezésének iddpontja és
hivatkozas a hatalyon kiviil helyezést elrendeld utasitasra,
a szabalyzat készitdje,
a szabalyzat karbantartasaért felelds személy,
a szabalyzat hany példanyban késziilt, kik kaptak.

Az eredeti példany megbrzésérdl, a sokszorositasrol a titkarsag gondoskodik.

A szabalyzatokon az id6kozbeni valtozasokat keresztiil kell vezetni. Ilyen véltozasok példaul:
- jogszabaly-mddositas,
- valamely belsé el6iras megjelenése, mddosulasa,
- bizonylatok valtozasa,
- szervezetek valtozasa.

A szabélyzatban az érintett oldalakat vagy ki kell javitani, vagy ki kell cserélni. A
modositasrol — javitas, csere — értesitést kell késziteni. Az értesitésben utalni kell

- ajavitando oldalszamra,

- az eredeti szévegre,

- azj szbvegre.

A szervezeti egységek vezetdi felel6sek, hogy a szabalyzatok eldirdsait valamennyi beosztott

dolgozd megismerje, és munkajat ennek megfelelden végezze. Gondoskodni kell arrél, hogy
minden {1j belépd, érdemi munkakorbe keriilé dolgozd tanulmanyozza a Tarsasdg egészére

érvényes, tovabba sajat munkateriiletét érint6 szabalyzatokat.

Az eseti (operativ) feladatok vagy dontések végrehajtasi tevékenységeinek dsszehangolasara
az ligyvezetd vagy mas vezetdk (miiszaki igazgatod, gazdasagi igazgato, fejlesztési igazgato €s
sportrészleg vezetd, iskolagazdak) kiilonféle utasitdsokat, intézkedéseket adnak ki. Az utasités
nem lehet ellentétes hatdlyban 1évé jogszabalyokkal és szabalyzatok elbirdsaival. Az eseti
feladatra hozott utasitas a feladat végrehajtasaval hatalyat veszti.
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Az utasitasok kidolgozasa, egyeztetése, véleményeztetése, jovahagyasra valo el6terjesztése az
utasitas targyanak megfeleld szakmai szervezeti egység feladata.

A Tarsasag egészét érintd szabalyozast jelen SZMSZ tartalmazza, tovabba az ligyvezet6 altal
alairt Belsé szabdlyzatok ¢s Igazgatoi utasitdsok tartalmazzak. Az Igazgatdi utasitdst
korlevélben kell kiadni.

A Tarsasagnal az alabbi szabalyzatok késziilnek:
1. Szamvitelt politika
2. Bizonylati rend
3. Pénzkezelési szabalyzat
4. Leltarozasi, és selejtezési szabalyzat
5. Munka- ¢€s tiizvédelmi szabalyzat
6. Eszkozok és Forrasok értékelési szabalyzata
7. Kozbeszerzési szabalyzat
8. Szamlarend
9. Belso ellendrzési szabalyzat (Belsé ellendrzési kézikonyv)
10. Béren kiviili juttatasok szabalyzata
11. Informatikai biztonsagi szabalyzat
12. Onkoéltség szamitasi szabalyzat
13. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
14. Kézérdekii adatok megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjére vonatkozo
szabalyzata
15. A kozerdekl adatok kozzétételi kotelezettség teljesitésének szabalyzata
16. Javadalmazasi szabalyzat
17. Iratkezelési szabalyzat
18. Adatkezelési szabalyzat

V. A SZERVEZET MUKODESE, HATASKOROK, DONTESI
MECHANIZMUSOK

1. A TARSASAG MUKODESE

A Tarsasag vezetése

A Tarsasag az iigyvezetd felel6s vezetésével miikodik.

A munkavallalé altalanos miikodési feladatai
A foglalkoztatottak jogai és kitelezettségei:

Kotelezettsége:

a) Az ¢loirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni.

b) Munkatarsaival egylittmiikddni, munkajat lelkiismeretesen és  példamutatod
pontossaggal, az elvarhaté gondossaggal, a munkdjara vonatkozo utasitasok szerint
végezni. A munkakorébe tartozd feladatokat képességei teljes kifejtésével, az elvart
szakértelemmel ellatni, a térvényes hataridoket betartani és betartatni, a munkakorével
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osszefiiggd jogszabélyokat, fels6bb utasitisokat, szakmai szabalyokat, elSirdsokat
megismerni, és azokat tevékenységében alkalmazni.

c) A Tarsasag érdekeit képviselni és érvényre juttatni a tdrvényesség keretei kozott.

d) A munkéja soran tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a Tarsasigra, illetve a
tevékenységére vonatkozé alapvetd fontossagi informécidkat megbrizni. Ezen
tilmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara és amelynek kozlése a Tarsasagra vagy
mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarna.

e) Munkatarsai egészségét, testi épségét, anyagi javait veszélyeztetdé helyzeteket
elharitani, gondoskodni a tulajdon védelmér6l, a takarékossagi szempontok
érvényesitésérol.

f) Az iigyfeleket, a szerzodéses partnercket a jogszabalyl és a tarsasigi érdekeknek
megfelelé keretek kozétt ,kiszolgalni”, iigyeik intézéséhez a kellé segitséget,
tajékoztatast megadni.

g) A feladatok elvégzésének akadalyait elharitani, amennyiben a hataskorét meghaladja,
ugy arrdl az arra az intézkedésre jogosultat kellé id6ben és megfeleldé modon
tajékoztatni.

h) A végzett munkat folyamatosan ellendrizni, elemezni és értékelni, a hibakat
kikiiszobdlni, a veszteségforrasokat csokkenteni, ill. megsziintetni, tovibbd az
eredményekrd] és hianyossagokrol, esetleges anomalidkrol a felettes vezetdket kell6
id6ben és maddon tajékoztatni.

i) A szolgélati utat betartani.

i) A bizonylati fegyelemre vonatkozo elbirdsokat, tigyrendi, iigyviteli, iratkezel€si
utasitasokat betartani, ill. betartatni.

k) A tiiz-, élet-, balesetvédelmi és munkavédelmi szabalyokat megismerni, betartani es
betartatni.

a) megismerni a tarsasag terveit és célkitiizéseit

b) végzett munkajaért a Munka Torvénykonyve, bizonyos munkavallalok esetében a Kjt.,
a munkaszerz6dés és a belsd szabalyzatok alapjan részére jaro bért, keresetet, juttatast,
kedvezményt megkapni.

c) Megkovetelni az egészséges és biztonsigos munkavégzes feltételeinek biztositasat.

d) A foglalkoztatoi utasitast nem teljesiteni, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba vagy
munkaviszonyra vonatkozé szabdlyba titkozik.

A vezetd beosztashol eredd tobbletfeladatok

A vezetd beosztisii dolgozoknak a 2. pontban korilirtak betartisa mellett tervezési,
szervezési, iranyitasi és ellendrzési feladatokat kell ellatniuk.

1. Tervezési feladatok

Minden vezeto koteles:

a) Az 4ltala iranyitott szervezeti egységekre, ill. egyes dolgozokra meghatérozott terveket
sajat teriiletére lebontani, végrehajtasukat megszervezni és ellendrizni, s ezek sordn az adott
szervezeti egységek tevékenységét a tars szervezeti egységekkel és az 6nallé munkakdrt
betdltd dolgozok munkéjaval 6sszehangolni.

b) Az iigyvezet6 tervezési feladataihoz az el6készitd, elemzd, értékeld munkat kelld id6ben és
médon elvégezni, a sziikséges részanyagokat és adatokat az iigyvezetének szolgaltatni.
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2. Szervezési feladatok:
Minden vezetd koteles;

a) Az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységeknél a dolgozok munkajat szervezni, iranyitani és
fejleszteni, - amennyiben sziikséges- az ligyfélfogadas rendjét kialakitani s a beosztott
dolgozokkal betartatni.

b) Az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek informécids rendszerét megszervezni és
folyamatos mikodését biztositani, feletteseit a kell6 idében és modon informalni, tovabba a
hozza beosztott szervezeti egységekben a szakmai és miikddési informaciokat megadni.

c) Az irdnyitasa ala tartozd egységeknél, 6nalldé munkakort betdlté dolgozéknal a munka
celszeriiséget biztositani, gondoskodni a sziikséges személyi és targyi feltételek meglétérsl,
tovabba a munkavallalok erkolcsi és anyagi 6sztonzésérdl.

d) Az irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységeknél és dolgozok kérében a munkafegyelmet
biztositani, a munkafeladatok végrehajtiasat szAmon kérni, ellen6rizni.

e) Az iranyitisa alatt alloé szervezeti egységeknél felmeriil, a munkavégzést akadilyozé
koriilmenyeket feltarni, megsziintetni.

f) Az iranyitasa alatt allo egységeknél az irdnyitasa ald tartozdé onallé munkakért betoltd
dolgozdknal felmeriild iigyfélpanaszokat kivizsgalni, a jogos panaszok okat elharitani,
sziikség esetén ligyvezetdi intézkedést javasolni.

3. Iranyitasi feladatok:
Minden vezetd koteles:

a) A munkavégzésre vonatkozd jogszabalyokat, szakmai iranyelveket és utasitisokat, tovabba
a Tarsasagra vonatkoz6 egyéb utasitasokat megismerni, beosztottaival megismertetni, azokat
betartani és betartatni.

Amennyiben a munkavallald él a V.l.d pontban régzitett jogaval, akkor errdl koteles
haladéktalanul (irdsban) értesiteni az igyvezetot.

b) Az iranyitasa alatt dolgozé munkavallalékat munkaval ellatni, a folyamatos munkavégzés
feltételeit és az ligyfélfogadas zavartalansagat biztositani.

c) A hataskorébe tartozé dontéseket meghozni, a végrehajtashoz sziikséges utasitdsokat
kiadni.

4. Ellenorzési feladatok:
Minden vezeto kételes:

a) Az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek és beosztott dolgozdk munkafolyamatat,
ligyfélkapcsolatat teljes korlien ellendrizni, folyamat kézbeni ellenérzéseket tartani, a hibak,
hianyossagok, szabalytalansigok és lemaradésok idében torténé felismerése és megsziintetése
érdekében.
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b) Az iranyitisa ald tartozé valamennyi dolgozé vonatkozasaban ellendrizni a
balesetelharitasi, egészségvédelmi, tiizbiztonsagi és egyéb munkahelyi biztonsagi elbirdsok
betartasat és betartatdsat, az ilyen elbirasok dolgozokkal toérténdé megismertetesét, a
foglalkozas- egészségiigyi elbirasok teljesitését.

c) Biztositani az irdnyitasa ala tartozé dolgozok esetében a Munka Térvénykdnyve és a jelen
SZMSZ-ben foglalt jogok érvényesiilését és ellendrizni a kdtelezettségek teljesitesét.

d) Ellendrzési tapasztalatait a felettes vezetdvel, az ligyvezetdvel ismertetni és a hatdskoret
meghaladd iigyekben feltart hidnyossagok és milkodési zavarok megolddsara javaslatot tenni.

e) A vezetd részlegéhez tartozo eszkdzok feliigyelete, gondnoki feladatainak ellatasa.

A foglalkoztatéi jogok gyakorlisa

A foglalkoztatoi jogkor feloleli:
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A munkaviszony létesitését, megsziintetését,

A munkaszerzédés modositasanak kezdeményezését,

A munkabér (alapbér, prémium, jutalom) megallapitasat,

A munka mindsitését,

A munkajogi feleldsség megallapitasat, kartérités kiszabasat,

Kikiildetések elrendelését, szabadsagok engedélyezését,

Munkakoérok szamanak meghatérozasat,

Korengedményes nyugdijazasra vonatkoz6 kérelmek engedélyezését,

Féallason kiviili munkaviszony létesitésének engedélyezését abban az esetben, ha a
munkaviszony a f8allas munkaidejét érinti, illetve osszeférhetetlenség esetén a
féallason kiviili barmilyen jogviszony folytatasanak megtiltasat,

Kiilfoldi kikiildetés, illetve munkavégzés engedélyezését,

Sajat személygépkocsi hivatali céla hasznalatara megéllapodas kétését,

Az ligyvezetd felett a munkaltatdi jogokat a Tulajdonos (Alapitd) gyakorolja.

A Térsasag dolgozoi tekintetében a foglalkoztatéi munkaltatéi jogokat az ligyvezetd
gyakorolja.

Ugyvezetd kizarolagos hataskdrébe tartozik:
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A munkaviszony létesitése, megsziintetése, munkaszerzédés modositasa,
Munkajogi felelosség megallapitasa, kartérités kiszabasa,

Fizetési nélkiili szabadsag kiadasa,

Kiilf6ldi kikiildetés engedélyezése,

Tanulmanyi szerzddés megkdtése,

A Tarsasag egészét érinté munkaidd és pihen6idd meghatérozasa,

A Tarsasag egészét érint§ bérpolitikai elvek meghatarozasa,

A vezetok munkabérének megallapitasa,

A dolgozok jutalmazasanak engedélyezése,
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s Munkaiigyi vitiban a foglalkoztatoi dontés meghozasa.

Az ligyvezetd a nem kizarélagos hataskorébe tartozd iigyekben a foglalkoztatoi jogokat a
vezetOkre atruhazhatja.

A vezetOk gyakoroljak a teriiletiikkre vonatkozoan, pl.:
- a munkavégzeés iranyitasat, ellendrzését, feleldsségre vonast,
- a talmunka, készenlét elrendelését,
- arendes szabadsag kiadasat,
- a munkakézi sziinet kiadasat.

Az ugyvezeto kizarolagos hataskdrébe tartozo kérdésekben az illetékes vezetdt véleményezési
és javaslattételi jog illeti meg.

A foglalkoztatoi jogok megosztasaban biztositani kell, hogy azok Gsszhangban legyenek a
vezeték munkakorében meghatarozott hataskorrel és feleldsséggel.

A Munka Torvénykonyve munkavégzés szabalyaira vonatkozd elbirasok betartasa és
betartatdsa minden vezetonek kotelessége.

2. TARSASAG KEPVISELETE, BELYEGZOHASZNALAT,
KIADMANYOZASI JOG

A Tarsasag képviseletére a Polgari Torvénykdnyv és az Alapitd Okirat szabalyai az
iranyadoak.

A Tarsasagot az ligyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és
mas hatosagok elott. E jogkorét esetenként, vagy az iigyek meghatarozé csoportjara nézve a
Tarsasag dolgozo6jara ruhizhatja at killon meghatalmazassal.

Varosfejlesztési  ligyekben az ligyvezetd fenti jogosultsagat a fejlesztési igazgato
ellenjegyzése mellett gyakorolja. A fejlesztési igazgatd ellenjegyzése a cég képviseleti
Jogosultsagat nem érinti, azonban a szakmai feleldsséget az ellenjegyzéssel vallalja.

A cégjegyzés a Térsasdg nevében tett irasbeli jognyilatkozatnak a képviselok részérdl
meghatirozott formaban torténd alairasa.

Cégjegyzésre csak az ligyvezetd jogosult.

Belsé levelezésben keésziilt ligyiratokat egy személyben irhatjdk ald a szervezeti egységek
vezetdi.

Az aldirdsi jog megadasarol vagy visszavonasarol, illetve megsziinésérdl irasban kell
¢rtesiteni az érdekelt személyt még abban az esetben is, ha a munkaviszony megsziinése
kovetkeztében sziint meg az alairdsi jogosultsag.

Bélyegzéhasznalat:
Ceégbélyegzok mindazon bélyegz6k, amelyek a cég hivatalos elnevezését tiintetik fel és
lenyomatuk a cégbirdsagi bejegyzésen szerepel.

Személyre vagy munkakérre vonatkozé bélyegzohasznalatot az ligyvezet6 engedélyezhet.
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A cégbélyegzdk tarolasardl oly modon kell gondoskodni, hogy ahhoz illetéktelen személy ne
férjen hozza. A cégbélyegz jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetvé tevé mulasztasért, gondatlan 6rzeséért.

A bélyegz6t az ligyvezet6tol lehet irasban igényelni.

A bélyegzb elvesztése esetén arrdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A kiadmanyozasi (alairasi), utalvanyozasi jog gyakorlasat az ligyvezetd hatarozza meg.

A Tarsasagon kiviilre mend iratok hitelességéhez minden esetben cégszerii aldiras sziikséges.

Cégszerii aldirds:
- a Tarsasag elonyomott vagy gépelt cégszivege,
- acégbirésigon bejegyzett, aldirasra jogosult személy alairasa (ligyvezeto).

Az a dolgozd, aki a Tarsasdg nevében jogosultsag nélkiil vagy a jogosultsagat tallépve ir ala,
az ebbol keletkezett minden karért felelésséggel tartozik.

3. A BANKSZAMLA FELETTI RENDELKEZES ES AZ
UTALVANYOZASI JOGKOROK

A bankszamla feletti rendelkezést és az utalvinyozasi jog korét, modjat és gyakorlasara
jogosult dolgozok személyét az igyvezetd hatarozza meg,

A bankszamla feletti rendelkezés, illetve pénzintézetekkel kapcsolatos érdemi levelezés csak a
bankszamla feletti rendelkezésre feljogositott személyek alairasaval folytathato.

Tarsasagunk az OTP Bank Nyrt-nél vezetett 11717009-20165307-0000000 sz. pénzforgalmi
bankszamla és 11717009-20196714-00000000 sz. intézménymikodtetési  divizio
bankszami4ja feletti utalvanyozo egy személyben az iigyvezetd, illetve akadalyoztatasa esetén
a miiszaki igazgatd és a gazdasagi igazgato egyiittesen.
Egyszemélyben:

1. ligyvezetd

Egyiittesen:
1. miiszaki igazgaté és 2. gazdasagi igazgatd

A varosfejlesztési részleg 11717009-20193371-00000000 szami OTP Bank Nyrt-nél
vezetett szamlaja feletti rendelkezés jogosultsagai az alabbiak:

Egyiittesen:
1. iigyvezetd és 2. fejlesztési igazgatd
1. iigyvezeto és 2. gazdasagi igazgato
1. fejlesztési igazgatd és 2. gazdasagi igazgaté (maximum 5 millio Ft értékhatarig) vagy
1. fejlesztési igazgato és 2. miiszaki igazgatd (maximum 5 millié Ft értékhatarig).

A sport részleg 11717009-20194279-00000000 szam\i OTP Bank Nyrt-nél vezetett szamlaja
feletti rendelkezés jogosultsagai az alabbiak:
Egyszemélyben:

1. iigyvezetd
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Egylittesen:
1. miiszaki igazgato és 2. gazdasagi igazgato
1. sport részleg vezetd és 2. gazdasagi igazgatod

Utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

Az utalvanyozasi jogot biztosité utasitast, mely az utalvanyozé alairasat is magaban foglalja,
ki kell fiiggeszteni a pénztarban.

Az utalvanyozasra feljogositott dolgozok kotelesek megvizsgalni, ellendrizni:
*» Az okminyok jogszabdlyok szerinti megfelelését, szabalyszeriiségét és szamszaki
helyességet,
A kifizetések és befizetések jogossagat, indokoltsagat.

4. MUNKAKORI LEIRAS

A munkakori leiras tartalma a kovetkezo:

Név:
Munkakor:
Szervezeti egység:
Kozvetlen felettes:
Kozvetlen alarendelt(ek):
Feladatkorok, hataskorok és felelosség:
Munkakapcsolatok, informacios kapcsolatok:
Helyettesités:
Jogszabalyok:
A munkakér betdltésével kapcsolatos kovetelmények:
Ervénybelépés idépontja:
Jovahagyo aldirasa:
Munkakért betdlto alairasa:
A munkakéri leirast a munkakort iranyitd vezet6 késziti el és az ligyvezetd hagyja jova.
A munkakdéri leirasok 4 példanyban késziilnek:
1 pld a dolgozéé,
1 pld a kozvetlen vezetoé,
1 pld munkaiigyi ligyintézgé,
1 pld irattaré.

Munkakdérok atadasa:
A munkakor atadasat és atvételét a felmentést, illetve kinevezést vagy mas valtozast kovets 8
napon beliil (vagy korabban) kell lefolytatni és jegyzokdnyvben rogziteni.

A jegyzbkonyv tartalmazza:

a munkakor atadas okat,

a szervezetl egység €s a munkakdr megnevezését,

az atvevd és atado nevét,

a felmento és kinevezd irat keltét és iktatasi szamat,

az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének datumat
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az atadott-atvett szervezeti egység, illetve

munkakdr atadaskori allapotat jellemzé legfontosabb, leglényegesebb adatokat,

a folyamatban [évé és tervezett feladatokat, kotelezettségeket, sziikseges

intézkedéseket, dokumentaciokat, iratokat,

e az atadas-atvételben résztvevok névsorat,
az 4tado nyilatkozatat, mely szerint a munkakérre! kapcsolatos minden lényeges
iigyben tdjékoztatast adott,

e aszervezeti egység rendelkezésére bocsatott eszkdzok leltar szerinti dtaddsanak
megtortentét,

e az atado, az atvevo és a résztvevik aldirasat.

A jegyzokonyvet 3 példanyban kell elkésziteni,
1pld az &tadé példanya,
Ipld az atvevo példanya,
1pld az irattar példanya

Helyettesités:
Amennyiben az ligyvezet§ a sajatos iigyvezetdi feladatainak ellatasaban akadalyoztatva van,

akkor a Tarsasag tagja (Alapitd) gondoskodik a feladatok megoldasanak modjarol.

Az iigyvezeté helyettesitése a Tarsasag munkaszervezetének vezetésére vonatkozik, nem a
képviseletre.

Az ligyvezetd tavolléte, illetve akadalyoztatisa esetén az altala megbizott vezetd (vagy
vezetdk) helyettesiti. A helyettesitésre vonatkozd feladatokat, hataskort és feleldsséget a
megbizasnak tartalmaznia kell.

Gondoskodni kell a masodsorbani helyettesitésrol.

A szervezeti egységek vezetSinek helyettesitésére — tavollétik, illetve akadélyoztatasuk
esetén — a kinevezési okiratban, a munkaszerzddésben, illetve a munkakori leirdsban
meghatarozott funkciok betoltdi jogosultak.

A fejlesztési igazgato altalanos helyettese a gazdasagi menedzser.

I ("ngvezetés
I.1. Ugyvezeto

A Tarsasag vezetd tisztségviseldje az Alapito éltal hatdrozott iddre valasztott iigyvezetd, aki
altalanos iigyvezetoként intézi a Tarsasig iigyeit, ellatja a munkaszervezet vezetésének
feladatat és képviseli a Tarsasagot.

Legf0bb feladata a Térsasag vezetd tisztségviseldjekent:

a) Képviseli a Tarsasagot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsagok és mas
hatésagok eldtt, e jogkorét az iigyek meghatérozott csoportjira nézve a Térsasig
dolgozdira atruhazhatja.

b) Gondoskodik a Tarsasag iizleti konyveinek szabalyszerii vezetésérél, a gazdalkodasra,
a tevékenység gyakorldsira vonatkozo jogszabéalyok, hatosagi eldirasok betartésarol és
betartatasardl.

c) A Tarsasag dolgozoi tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat.
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d) Elkésziti a Tarsasag mérlegét, vagyonkimutatasat és gondoskodik annak Alapitohoz
valé beterjesztéseérdl.

e) Ellatjia a vonatkozé jogszabalyban meghatarozott, a Feligyeld Bizottsaggal
Osszefiiggd feladatokat, az Alapito felhivasara felvilagositast ad a Tarsasag ugyeirdl,
ill. lehetéve teszi a Tarsasag iizleti konyveibe és irataiba vald alapitdi betekintést,
kapcsolatot tart az Alapitod képviselGjével és kijelolt helyettesével.

f) Kapcsolatot tart a Budapest Fovaros XVIL ker. Rakosmente Onkormanyzata
tisztségviselbivel és a Polgarmesteri Hivatal irodavezetdivel, az Onkormanyzat
konyvvizsgaldjaval.

g) Az lgyvezetd latja el a kéztulajdonban Alld gazdasigi tarsasagok takarékosabb
mitkddésérdl szolé 2009. évi CXXII. torvény (a tovabbiakban, mint Takt.) 7/J.§ -a,
valamint a kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsd kontrollrendszerérol szo6lo
339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 339/2019. (XII.23.) Korm.
rendelet), alapjan a Tarsasag belsé kontrollrendszerének mitkodtetését.

h) Az ligyvezetd nyilatkozik a Tarsasag belsé kontrollrendszerének értékelésérol.

Hataskére:
Az ligyvezetd birtokolja mindazon hataskort, amely az elébbi feladatok ellatisahoz
sziikségeltetik.

a) A Tarsasag dolgozoi felett a foglalkoztatdi jogok gyakorlasa

b) A vezeté munkatarsak munkajanak értékelése, mindsitése

c) Gazdasagi vétséget, biincselekményt elkovetd dolgozokkal szemben az eljaras
meginditasa

d) Médiumok részére szolgaltatandd tajekoztatas

e} A szervezeti és miikddési rend szabdlyozasaban dontés

f) Munkakdri leirasok jovahagyasa

g) Utalvanyozasi jog megadasa, visszavonasa

h) Doéntés szakmai tovabbképzésekben (melyeket nem ruhazott at)

i} Hitelfelvételben dontés

J) A Tarsasag tiiz-, munka- és kornyezetvédelmi rendszere szabalyozasanak jovahagyésa

k) Beruhazasi javaslatok, programok jovahagyasa

1) A Tarsasag reklam és propaganda munkajaban dontés

m) A tarsasdg informacios €s adatfeldolgozasi rendszere kialakitasaban, fejlesztésében
dontés

Az ligyvezetd hataskore kiterjed a fentieken kiviil a Tdarsasag tevékenységének hosszi és
rovidtavu tervezésére, szervezésére, napi iranyitasara és ellendrzésére, a Tarsasagi torvényben
és az Alapitd Okiratban, tovabba a Tarsasag miikddésére vonatkozé alapitoi hatarozatokban
meghatarozott korlatozasokkal és kiegészitésekkel.

Az ligyvezetO a Tarsasag ligyeiben a jogszabalyi, az Alapit6 okirat keretei kozott dnalldan és
egyéni feleldsséggel dont, kivételt képeznek ez alol a fejlesztési részleggel és annak
tevékenységével kapcsolatos dontések. Az iigyvezetd feladatainak végrehajtasa soran
egyuttmiikodik a kényvvizsgaléval és gondoskodik a belsé ellendrzési rendszer hatékony
miikddeésérol.
Feleldssége:

Az ligyvezetd az ilyen tisztséget betdltd személyektdl altalaban elvarhaté gondossaggal
koteles eljarni.
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Az ligyvezeté kotelezettségei megszegésével a Tarsasagnak okozott karért a polgan jog
altalanos szabalyai szerint felelds.

Nem terheli feleldsség az iigyvezet6t, ha a hatarozat vagy intézkedés ellen tiltakozott, és
tiltakozasat a feliigyel6 bizottsagnak bejelentette.

Az iigyvezetd a Tarsasag lizleti iigyeir§l szerzett értesiiléseit Uzleti titokként koteles
megdrizni.
Felel6s tovabba:

- afeladatkorébe és hataskorébe tartozo feladatok szakszer(i ellatasaert,

- a Tarsasag eredményes és gazdasagos mikddéséért,

- a Tarsasag milkodésére vonatkozd jogszabalyok, elSirdsok betartasaért,
- a Téarsasag vagyonanak védelméért és ndveléséért,

- adolgozdk jogainak és a torvényességnek a betartasaért

I1. Feliigyelobizottsag

A Tarsasag Feliigyelobizottsaga feliigyeli a Tarsasag belsod ellen6rzése keretében ellatandd
feladatokat is, amelynek keretében a fontosabb tevékenységek az alabbiak:

a) elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabélyzatoknak valé megfelelését, valamint milkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé erdforrdsokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossdgok megsziintetése, kikiiszobolése vagy
csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltardsa érdekében, valamint a
Tarsasag mikodése eredményességének novelése és a belsé kontrollrendszerek javitésa,
tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

e) ellatni a szakmai irdnyitast és ellendrzést a belsé ellendrzést végzl személy vagy
szervezeti egység felett;

f) az e) pontban rogzitett szakmai irnyitas kereteben:

- elfogadni a belsé ellendrzés éves ellendrzési tervét, illetve annak modositasat,

- megtargyalni az éves ellendrzési beszamolot,

- legalabb félévente megtargyalni a belsd ellenérzés altal készitett jelentéseket, é€s
ellendrizni a sziikséges intézkedések végrehajtasat,

- sziikség esetén kiilsé szakérts felkérésével segiteni a belsé ellenérzés munkajat,
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- javaslatot tenni soron kivilli ellendrzés vagy tanacsadoi jellegli megbizas
végrehajtasara,

- Javaslatot tenni a belsé ellendrzési szervezeti egység 1étszamanak megvaltoztatasara,

- ajanlasokat és javaslatokat kidolgozni a belsé ellenérzést végzd személy vagy
szervezeti egység altal végzett vizsgalatok megallapitasai alapjan,

- jovahagyni a belso ellen6rzési alapszabalyt és a Belsé Ellen6rzési Kézikonyvet.

g) elbzetesen jovahagyni a belso ellendrzést végzdé személy, valamint szervezeti egység
vezetdje kivalasztasaval, munkaviszonyanak létesitésével, illetve annak munkaltato
részérél toérténd megsziintetésével, valamint a bels6 ellendrzés erdforrasainak
biztositasaval, tovabba a soron kiviili ellenbrzésre vagy tanacsadoi tevékenységre szo6lo
felkéréssel kapcsolatos dontéseket;

h) hatarozataval donteni a Tarsasag tligyvezetdjének a Tarsasag belsd kontrollrendszerének
eértekelesére vonatkozo nyilatkozataban foglaltakrol, azzal, hogy amennyiben nem fogadja
el a nyilatkozatot, gy annak indokat a hatdrozatban szerepelteti.

Hataskére:
A Felugyelobizottsag fo feladata, hogy az Alapité szdmdara az igyvezetést a Tarsasag
erdekeinek megovasa céljabol ellendrizze. A Feliigyelobizottsag jogait, kotelezettségeit,
feladat- és hatdskorét a Tarsasag Alapito Okirata, valamint a FeliigyelGbizottsag iigyrendje
tartalmazza.

Felelossége:

A feliigyelobizottsagi tagok az ellendrzési kotelezettségiik elmulasztasaval vagy nem
megfeleld teljesitésével a jogi személynek okozott karokért a Polgari Térvénykonyvben
meghatarozott, szerzédésszegéssel okozott karért valo feleldsség szabalyai szerint felelnek a
jogi személlyel szemben.

II1. Gazdasagi részleg
III.1 Gazdasagi igazgato

A gazdasagi igazgat6 feladata a Tarsasdg gazdalkodasi tevékenysége pénziigyi és szamviteli
folyamatainak iranyitdsa, a jogszabalyokban és belsé szabalyzatokban foglaltaknak
megfelelden.

Feladatait az UgyvezetOnek kozvetleniil alarendelten, annak iranyitdsa, feliigyelete és
ellendrzése mellett végzi.

A Tarsasag képviseletében, harmadik személyekkel szembeni kételezettségvallalasra kettds
alairassal, a mlszaki igazgatoval egyiitt jogosult.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé bels6é szervezeti egység létszamhelyzetére,
kézremiikddik a személyi allomany kivéalasztasaban, a munkavillalokkal szembeni kartéritési,
munkaviszonyi megsziintetési eljaras meginditasaban.

Feladata:

a) A bizonylati fegyelem betartasa és betartatasa,

b) a Tarsasag bizonylati és pénziigyi rendjénck kidolgozasa,

¢) az uzleti terv kidolgozasa, a Tarsasag mérleg- és eredmény kimutatasa,
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d) szervezetei itjon biztositja a Térsasag gazdasigi, tervezési, statisztikai, szdmviteli és
pénziigyi tevékenységét,

e¢) gondoskodik a gazdalkodasi és iizleti tervek kidolgozasardl, szakmai segitséget nydjt az
iigyvezetdnek azok alapitdi jovahagyasahoz, kbzremikodik a végrehajtasban

f) elkésziti a Tarsasag mérlegét, eredmény kimutatasit, és a kiegészitd mellekleteket,
biztositja azok valosagtartalmat,

g) figyelemmel kiséri a gazdasagi, pénziigyi tervek teljesitését, elemzi a beerkezo
informaciokat és értékeld jelentést készit sziikség szerint az iligyvezetonek, a Feliigyeld
Bizottsagnak,

h) iranyitja, szervezi és ellenérzi a Tarsasag vagyonnyilvantartasat, leltarat, vagyonmérleget,
szakmai segitséget ad az iigyvezetdi belsé ellendrzés hatékony miikodéséhez

i) betartja, illetve betartatja a Térsasdg gazdilkodasat szabalyozé jogszabalyokat,
onkormanyzati rendeleteket, alapitoi hatarozatokat

j) gondoskodik az Onkormanyzattal, ill. mas kiilsé szervezetekkel kotdtt szerzddesek
gazdalkodasi, pénziigyi feltételeinek érvényesiilésérol,

1) megéllapitia az Allami koltségvetéssel és més szervekkel szembeni fenndlld fizetési
kotelezettségeket, intézkedik annak bevallasara és megfizetésere,

m) biztositja a tdrsasag pénziigyi és szamviteli munkafolyamatainak jogszabélyokban és
szabalyzatokban foglaltak szerinti szabalyos és zavartalan miikddését, megteszi az ehhez
szitkséges intézkedéseket

n) irdnyitja, szervezi és ellendrzi a konyvelGk, az adminisztratorok, a pénztéros és irattaros
tevékenységét, valamint az Ingatlankezelési csoportot és a Bérszamfejtést. Szakmai
iranymutatast ad az Ingatlankezelési csoporthoz beosztott kdnyvelék munkajahoz,

0) kapcsolatot tart a Tarsasdg szamlavezetd bankjaval, ellatja banki terminal rendszer-
feliigyeletét,

p) kapcsolatot tart a Budapest Févaros XVII. ker. Rékosmente Onkorményzata
Polgarmesteri Hivatala Gazdasagi Irodajaval.

Hataskére:

A gazdasagi igazgat6 az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete és ellendrzése mellett
végzi munkajat.

A jelen SZMSZ-ben vezetOkre megallapitott altalanos szabéalyokon talmenden hataskore
kiterjed az iranyitdsa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdi 4ltal keszitett
adatszolgaltatasok, ligyiratok, levelek, szamlak ellendrzésére, ellenjegyzesére.

Az alairasi és utalvanyozasi jog a Tarsasdg vonatkozd szabélyzataban foglaltak szerint, az
elektronikus Gton torténd banki atutalasok esetén ellenjegyzdi jog illeti meg, valamint az
ligyvezetd akadalyoztatdsa, tivolléte esetén a Téarsasdg bankszamlai feletti utalvanyozasi jog
illeti meg egyittesen a miiszaki igazgatoval, sport részleg vezetdjével, illetve a fejlesztési
igazgatoval az V. 3. pontban leirtak szerint.

Hataskorébe tartozik a Tarsasag gazdasigi tevékenységéhez kapcsolddd szerzddések
pénziigyi feliilvizsgalata, szignalésa, a szerzbdés teljesitésének figyelemmel kisérése.

Jogosult a feladatinak teljesitéséhez szilkséges vezetdi intézkedéseket megtenni,
jogszabalyokat, belsé utasitasokat, rendelkezéseket betartani és betartatni.

Feleldssége:

A jelen SZMSZ vezetokre megallapitott altalanos szabélyain tilmenden felelds a
munkakorébe tartozo feladatok szabalyszerii elvégzéséért, a Tarsasag pénziigyi és szamviteli
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folyamatainak zavartalan és eldirasszerii milkodtetéséért, a szamviteli rend jogszabalyokkal
torténé megfelelGsségéért.

Felelos a Tarsasag meérlegbeszamolojanak hataridoben torténé elOkészitéséért, és azok
valosagtartalmaért, az allami koltségvetéssel és mas szervezetekkel szemben fennilld
adobevallasi  kotelezettség hataridében torténé  teljesitéséért, a Tarsasag fizetési
kotelezettségeinek 1d6beli teljesitéséért,

IIL. 2. Szamviteli csoport
IIL 2. 1. Konyvelo

Tevekenységét a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett
végzi.
Feladata:

a) bejovo szallitdi szamlak konyvviteli rendszerben valé rogzitése, szallitéi folydszamla
vezetése a Onkormanyzati é€s tarsasigi koltségviselési megosztis szerint, a szallitoi
teljesitési  hatariddk betartasa, a beérkez6 szamldk formai és tartalmi
kovetelményeknek valo megfelelésének figyelemmel kisérése, az illetékes vezetd,
illetve onallé ligyintézd igazoldsanak beszerzése az Aatutaldsok teljesitéséhez, a
tarsasag altal vezetett bankszamlakrol torténé atutalasok atutalasi megbizasainak
elkészitése, ellenjegyzésre valo eldterjesztése,

b) bankszamlak forgalmanak koényvviteli rendszerben valé régzitése, illetve folyamatos
feliigyelete,

c) vevdk és szallitok év végi allomanyarol az egyenlegkozlések és egyeztetések alapjan
leltarkészités,

d) AFA bevallasok adatainak osszegyiijtése, egyeztetése

e) a Tarsasag szamviteli rendjénck megfeleléen a gazdasigi események id6rendiségében
a Tarsasdg analitikus konyvelésének szabalyszerii vezetése, a szamviteli rend
kialakitasaban valo részvétel, modositasi javaslat-tétel.

Hataskore:

A  munkakdrébe tartozé feladatok elvégzése kapcsan elkészitett kimutatasok,
adatszolgaltatasok, fokonyvi kivonatok alairasa, egyeztetések lebonyolitdsa analitikus
konyveldkkel, tarsashazkonyvelokkel.

Jogosult a tevékenységi korébe tartozo szerzodések pénziigyi feltételeinek megismerésére,
a beerkezd szamldk szakteriiletek altal torténd teljesités-igazolasok megkdvetelésére,
banki 4tutalasok ellenjegyzésre vald eléterjesztésre.

Feleldsség.

Felelds az egyedi szerzodésbe foglalt feladatok jogszabalyoknak, eldirasoknak megfeleld
elvégzéseert, egyezo fOkonyvi kivonat készitéséért, a leltdrozas szabalyszerii
lebonyolitasiért.

I11.2.2. Fokonyvelé
Tevekenységét a gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa, felligyelete és ellendrzése mellett

végzi.
Feladata:
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a) A vevdi tartozasok figyelemmel kisérése, sziikséges felszolitasok,
kamatterhelések elkészitése és kikiildése, fizetési meghagyas kibocsatasnak
kezdeményezése,

b) bérfeladas kontirozasa és konyvelése,

¢) havi és id6szakos, valamint éves zarasi feladatok elvégzése, fokdnyvi
egyeztetések folyamatos elvégzése, mérleg beszamold Osszedllitasaban valo
aktiv részvétel,

d) AFA bevallashoz sziikséges adatszolgaltatés teljesitése, és a pénziigyi rendezés
elokészitése,

e) a Tarsasag szamviteli rendjének megfeleloen a gazdasdgi események
idérendiségében a Tarsasag fokonyvi konyvelésének szabalyszerli vezetése, a
szamviteli rend kialakitasaban vald részvétel, modositéasi javaslattétel,

f) Tarsasaggal szembeni kovetelések és tartozasok nyilvantartasa,

g) Targyi eszkoz nyilvantartas vezetése,

h) Megallapitja, illetve elSkésziti az allami koltségvetéssel és mas szervekkel
szembeni fennalld fizetési kotelezettségeket, intézkedik annak bevallasarol,

i) Részt vesz a leltarozasban és az ezzel dsszefiiggd tevékenyseégekben.

j) Kozbeszerzési palyazatokkal kapcsolatos, birdlé bizottsagi tagi feladatok
ellatasa, mint pénziigyi szakértd.

k) Szakmai segitséget nydjt a konyvelé €s a pénztiros tevékenységének
ellatasahoz.

1) Helyettesiti a konyveldt tdvolléte esetén,

m) Helyettesiti a gazdasagi igazgatét tavolléte esetén. Ebben az esetben ellatja a
gazdasagi igazgato feladatait teljeskoriien.

Hatdaskor: A munkakorébe tartozd feladatok elvégzése kapcsan elkészitett kimutatasok,
adatszolgaltatasok, fokényvi kivonatok alairasa, egyeztetések lebonyolitdsa analitikus
konyveldkkel, tarsashazkonyvelokkel.

Jogosult a szerzodések pénziigyi feltételeinek megismerésére, a beérkezd szamlak
szakteriiletek altal torténd teljesités-igazolasok megkovetelésére, banki atutalasok
ellenjegyzésre valo elbterjesztésre.

Felelosség:

Felel6s az egyedi szerz6désbe foglalt feladatok jogszabélyoknak, elbirasoknak megfelelé
elvégzéséért, egyezd fokonyvi kivonat készitéséért, a leltarozds szabdlyszerli
lebonyolitasaért.

I1L.3. Pénziigyi csoport
IIL 3. 1. Pénztaros

Tevékenységét a gazdasagi igazgaté kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett
végzi.
Feladata:
a) a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleloen a pénztaron keresztiil torténd
készpénzforgalommal kapcsolatos feladatok ellatasa,
b) a készpénzzel torténd kifizetések szamlainak formai és szamszaki ellendrzése, a
kifizetéshez sziikséges igazolasok és utalvanyozasi jogosultak alairdsanak beszerzese,
c) az eseti készpénzes értékesitésekr§l az iligyintézd rendelkezésének megfeleld
készpénzfizetési szamla kiallitasa,
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d) az elszamolasi utalvanyok és egyéb értékek, szigori szamadasi nyomtatvanyok
kezelése, nyilvantartisa a pénzkezelési szabalyzatban leirtak szerint,

e) folyamatos és naprakész idgszaki pénztarjelentés vezetése,

f) apénzszallitasok biztonsaganak megteremtése, a hazipénztar zavartalan és biztonsagos
kezelési koriilményeinek fenntartasa,

g) Tarsasag egyes kimend vevd szamlainak kiallitasa, kettds konyvvitelben vald
rogzitese,

h) a szervezeti egységek altal adott munkaszamok kényvviteli rogzitése,

1) részvétel az onkdltségszamitasi szabalyzatban meghatarozott kalkulacio készitésében,

J) A Tarsasag munkaruha-nyilvantartasanak vezetése.

Hataskoére:
Jogosult a készpénzes szamlakifizetésekhez sziikséges alairasokat, szamla-mellékleteket
megkdovetelni, a biztonsagos pénzszallitas érdekeében a szlikséges intézkedést megtenni.

Feleléssége:

Felelés a pénzkezelés soran a jogszabalyokban foglalt, valamint a belsé pénzkezelési
szabdlyzatban foglalt eldirasok betartasaért.

A hazi-pénztarat teljes-korti anyagi felelosséggel kezeli.

IIL 3. 2. Pénziigyi iigyintézo

Tevékenységeét a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasa, feligyelete és ellenorzése mellett
VEgzi.
Feladata:

a) A szamlazasra atadott teljesités igazolas szamszaki ellenoérzése,

b) A Tarsasag altal teljesitett szolgaltatasokrol a teljesitési igazolasok és szerz6désben
foglaltak szerint, vevd szamlak elkészitése, alairdsra és postazasra valo elokészitése,
vevoi folydszamla vezetése,

c)  Kiallitott vevo szamiak kettds konyvvitelben térténd rogzitése,

f) A Tarsasag Kintlévoségek kezelési szabalyzata 5. pontjaban meghatarozott
eljarasrend 1-4. pontjdban meghatarozott feladatok (a vevdi tartozasok figyelemmel
kisérése, sziikséges felszolitasok, kamatterhelések elkészitése és kikiildése, fizetési
meghagyas kibocsatasnak kezdeményezése) cllatasa, illetve az elkészitett
kimutatasok, bizonylatok jovahagyasra torténd eldterjesztése,

d)  Bankkartyas vasarlasok szallito szamlainak kdnyvelése,

€) A gazdasagi igazgatd kéréseinek megfeleld kimutatasok elkészitése,

f)  alkalmankénti feladata: pénztaros tavolléte esetén a pénztarosi feladatok ellatasa.

Hataskére:
Jogosult a vevd szamla kidllitisdhoz sziikséges alairasokat, szamla-mellékleteket
megkovetelni.

Feleldssége:
Felelos a Tarsasag belso szabalyzataiban foglalt eléirasok betartasaért. Felelds a munkakérébe
tartozé feladatok jogszabalyoknak megfeleld elvégzéséért, hatarid6k betartasaért.

IL 3. 3. Adminisztratorok, elokészitok (kozteriileti, magasépités, energetika)

Fod sy

igazgatd feliigyeli, szakmai jelentéseket kozvetlen részére késziti. Tovabbi feladatait a I11.
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fejezetben részletezettek szerint latjak el, az ott meghatérozott kdzvetlen felettesének
iranyitasa, feliigyelete és ellenorzése mellett.

I1L.4. Bérszamfejtés
IIL. 4. 1. Bérszamfejto iigyintézo szerzodott partner

Tevékenységét a gazdasagi igazgatd kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett
végzi.

Hataskére:
A Tarsasag teljes kori bérszamfejtési feladatainak ellatasa.

Feleldssége:
Felel6s a megbizasi szerzodés és eseti megbizasi szerzddések maradéktalan teljesitéséért,
a feladatkorébe utalt munka szabalyszerii, pontos hataridore torténd elvégzéséert,
valamint a torvényben eldirtak betartasaért.

III. 4. 2. Munkaiigyi iigyintézo szerzddott partner

Tevékenységét a gazdasagi igazgaté kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett
végzi.

Hataskore.
A Téarsasag teljes korli munkaiigyi-adatszolgaltatasi kotelezettség, nyugdijpénztari
bevallasok teljesitése, TB iigyintézés és tanidcsadds munkaiigyi €s személyligyi
kérdésekben, SZJA elszamolas folyamatos biztositasa, el6irt nyilvantartasok elkészitése,
kereseti igazolasok kidllitisa, NAV altal eldirt adatszolgaltatasok elkészitése, hatosag
eldtti képviselet biztositasa meghatalmazas tjan.

Feleldssége:
Felelds a megbizasi szerz6dés és eseti megbizasi szerzodések maradéktalan teljesitéséert,
a feladatkdrébe utalt munka szabalyszeri, pontos hataridére torténd elvégzéséert,
valamint a torvényben eldirtak betartasaért.

IV. Miiszaki részleg
IV. 1. Miiszaki igazgato

Feladatait az iigyvezetdnek kozvetleniil alérendelten, annak iranyitisa, felligyelete és
ellendrzése mellett végzi.

A Tarsasag projektjeinek, miiszaki, technikai tigyeinek intézése és iranyitdsa a miiszaki
igazgato feladata:
Az iigyvezetét, annak tavollétében, elsé szamu helyettesként helyettesiti.

A jelen SZMSZ-ben vezetSkre megallapitott altalinos szabalyokon tilmenden hatiskére

kiterjed az irdnyitdsa ala tartozé szervezeti egységek dolgozéi 4ltal készitett
adatszolgaltatasok, ligyiratok, levelek, szamlak ellendrzésére, ellenjegyzésére.
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Jogosult a feladatanak teljesitéséhez sziikséges vezetdi intézkedéseket megtenni,
jogszabalyokat, belsé utasitasokat, rendelkezéseket betartani és betartatni.

Gyakorolja az ligyvezetd altal atruhazott jogokat, az altala iranyitott belsé szervezeti egységek
vezetdi, dolgozoi és a hozza beosztott dolgozok vonatkozasaban.

Javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozd belsé szervezeti egység létszamhelyzetére,
kozremikodik a személyi allomany kivalasztasaban, javaslatot tesz a beosztott dolgozd
bérezésére, jutalmazasara és premizdlasara, a munkavillalokkal szembeni kartéritési, ill.
munkaviszony megsziintetési eljairas meginditasara.

Feladata:

a) Osszefogja, vezeti, megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a vezetése ala tartozéd
munkavallalok tevékenységét, biztositja a vezetése alad tartozo csoportok, részlegek
miikodési rendjét.

b) Koordinalja a kdzbeszerzések, pélyazatok, ajanlatkérések elbkészitését, ellenbrzi a
kozbeszerzési palyazatok miiszaki tartalmat.

¢) A Tarsasag karbantartasi, felujitasi, beruhazasi feladatait folyamatosan figyelemmel
kiséri, a Tarsasdg karbantartasi feladatait koordinalja, az Onkormanyzat altal
jovahagyott éves koltségvetésnek megfelelGen.

d) A csoport karbantartasi kivitelezési feladatok iitemtervét elkésziti, magasépitési
szervezesi feladatokat 14t el, a kivitelezés ellendrzését elvégzi.

€} A tervszerii és azonnali munkak feladatait delegalja, ellenérzi, egyeztetéseket végez,
dontés elokészitd feladatokat lat el.

f) A tulajdonos Onkormanyzat részére torténd azonnali — és tervszerli karbantartési
munkaékat, feltjitdsokat, beruhazasokat szervezi, iranyitja, ellenérzi.

g) Feladata az idevagé szabalyzatok elkészittetése, megismertetése, betartdsa, az
oktatasok megszervezése, a sziikséges nyilvantartasok vezetése, a hatosagi
ellenorzések feltételeinek biztositasa, a hatdsagi eldirdsok alapjan a sziikséges
intézkedések megtétele, ill. kezdeményezése.

h) Szerzédések kidolgozasa, teljesitések igazolasa

1) Telephelyi tiizvédelmi feladatok feliigyelete

Hataskore:

A jelen SZMSZ vezetdkre megallapitott altalanos szabalyain tilmenden hataskérébe tartozik
a munkakérébe tartozd feladatokkal kapcsolatos szerzédések és a miiszaki részleg altal
készitett levelek szignalasa.

Az alairasi és utalvanyozasi jog a Tarsasag vonatkozo szabalyzataban foglaltak szerint, az
elektronikus uton torténd banki atutalasok esetén az ligyvezetd akadalyoztatisa, tavolléte
esetén a Tarsasag bankszamlai feletti utalvanyozasi jog illeti meg egyiittesen a gazdasagi
igazgatoval, illetve a fejlesztési igazgatoval az V. 3. pontban leirtak szerint.
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Hataskorébe tartozik a Tarsasdg tevékenységéhez kapcsolodo szerzddések szakmai
feliilvizsgalata, szignalasa, jegyzOkonyvek, felmérési és épitési naplok, valamint szamlak
ellenjegyzése, szamlak igazolasa, a szerzodés teljesitésének figyelemmel kisérése.

Felelossége:

A jelen SZMSZ vezetSkre megallapitott altalanos szabalyain tilmenden felel6s a vezetése ala
tartozé szervezeti egységek munkijanak megtervezéséért, megszervezéséért, szakszeri
iranyitasaért, valamint a részlegek altal elvégzett munkak ellendrzéséért. Tovéabba felelos a
munkakorébe tartozé feladatok jogszabalyoknak, miiszaki elbirasoknak és szabvanyoknak
megfeleld elvégzéséért, tervdokumentacio, hatdsagi elbirasok, hatosagi engedélyek, mindségi
elGirasok, hatarid6k betartasaért, és a feladatkdrébe tartozo szerzodések teljesitésenek az
igazolasaért.

Felelos a beépitett anyagok, szerkezetek és berendezések mingségtanisitdsanak a meglétéért,
a beépitésre keriild anyagok, szerkezetek minéségi ellendrzéseért.

IV.2. Magasépitési csoport
IV. 2. 1. Magasépitési miivezetd

A magasépitési miivezetd a miiszaki igazgat6 kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése
mellett 1atja el az alabbi feladatokat:

a) Az onkormanyzat tulajdondban allé ingatlanok (lakdsok, nem lakas céljara szolgdlo
helyiségek, részben oOnalléan gazdilkodé oktatdsi, nevelési, sport, szocidlis €s
egészségligyi intézmények, kozterilletek, parkok) iizemeltetési, karbantartasi ¢és
feljitasi feladatainak bonyolitisa, magasépitési miiszaki eldkészitoi feladatainak
ellatasa, miiszaki terveinek nyilvantartasa, miivezetés,

b) A magasépitési csoporthoz tartozé feladatok tekintetében a karbantartdsi és felyjitasi
sziikségletek megadasa, adatszolgaltatas,

¢) Epitési — beruhazasi feladatok irdnyitdsa, ellendrzése, irasbeli és fényképes
dokumentalasa.

d) Ev eleji, év kozbeni miiszaki bejarasok ellatasa,

) Arajanlat készitése,

f) Elvégzett munkak atadas-atvételi eljarasanak megszervezése, lebonyolitasa,

g) Tarsasag székhelyén gondnoki feladatok ellatasa.

Hataskére:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, felmérési és épitési naplok,
valamint szamlak ellenjegyzése, szamlak igazolasa.

Feladatkorébe tartozo szerzddések és az altala elokészitett levelek szignalasa.

Munkak szerzidés szerinti atvétele, teljesités igazolasa.

Magasépitési csoporthoz tartozo fizikai allomany munkajanak koordinédlasa, ellendrzése.
Feleldssége:

Felelés a munkakorébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirdsoknak és
szabvanyoknak megfeleld elvégzéséért, tervdokumentacid, hatdsagi eldirdsok, hatdséagi
engedélyek, mindségi elbirasok, hataridok betartasaért, és a feladatkorébe tartoz6 szerzddesek
teljesitésének az igazolasaért.

Felel6s a beépitett anyagok, szerkezetek és berendezések mindségtanisitisinak a meglétéért,
a beépitésre keriilé anyagok, szerkezetek mindsegi ellendrzéséért.
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IV. 2. 2. Magasépitési el6készitd

A magasépitési elokészitd a miliszaki igazgatd kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellendrzése
mellett latja el az alabbi feladatokat:

a) az Onkormanyzat tulajdonaban allo ingatlanok (lakasok, nem lakas céljara szolgald
helyiségek, részben Onalléan gazdalkodé oktatasi, nevelési, sport, szocialis és
egészségligyi intézmények, kozteriletek, parkok) Gzemeltetési, karbantartsi és
felujitasi feladatainak bonyolitdsa, magasépitési miiszaki elokészitéi feladatainak
ellatasa, milszaki terveinek nyilvantartasa,

b) a magasépitési csoporthoz tartozé feladatok tekintetében a karbantartasi és feldjitasi
szlikségletek megadasa, adatszolgaltatas,

c) épitési — beruhazasi feladatok irdnyitasa, cllenorzése, irasbeli és fényképes
dokumentalasa.

d) Ev eleji, év kozbeni miiszaki bejarasok ellatasa,

) Arajanlat készitése,

f) Elvégzett munkak atadas-atvételi eljarasanak megszervezése, lebonyolitasa.

Hataskére:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos jegyzékonyvek, felmérési és épitési naplok,
valamint szamlak ellenjegyzése, szamlak igazolasa.

Feladatkérébe tartozd szerzddések és az altala elokészitett levelek szignalasa.

Munkak szerz6dés szerinti atvétele, teljesités igazolasa.

Felelossége:

Felelos a munkakdrébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, miiszaki elbirasoknak és
szabvanyoknak megfelelé elvégzéséért, tervdokumentdcio, hatosagi elirasok, hatdsagi
engedélyek, mindségi eléirasok, hatarid6k betartasaért, és a feladatkorébe tartozd szerz6dések
teljesitésének az igazolasaert.

Felelds a becpitett anyagok, szerkezetek és berendezések mindségtanisitasanak a meglétéért,
a beépitésre keriilé anyagok, szerkezetek mindségi ellenérzéséért.

IV. 2. 3. Magasépitési adminisztrator

A magasépitési elokészitd adminisztrator, a miiszaki igazgatd kozvetlen irdnyitéasa,
feliigyelete és ellendrzése mellett latja el az alabbi feladatokat:

A feladatkdrébe esé, adott projektekre, illetve azonnali és tervszerii munkdakra vonatkozo
teljes korii adminisztracid.

a) A beérkezé bejelentések, megrendelések, arajanlatok és a szerzodések nyilvantartasba
vétele, munkaszamok kiadésa.

b) A megrendelesek, arajanlatkérések tovabbitasa a miiszaki igazgatonak.

c) Az egyes munkak aktualis allapotanak folyamatosan figyelemmel kisérése,
regisztracidja a nyilvantartasban.

d) A szallito partnerektol beérkezo szamlak ellendrzése formai és szamszaki szempontbdl

€) A magasépitési fizikai allomany munkaiigyi adminisztracidjanak segitése,
figyelemmel kisérése.
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f) Eszkozbeszerzésekre drajanlatok kérése, Gsszesitése, kapcsolattartas a beszallitokkal

g) A gazdasagi igazgatd és a miszaki igazgato kéréseinek megfeleld kimutatasok
elkészitése.

h) A gazdasagi igazgaté részére a havi cash-flow tervek, ,befejezetlen alloméany” —
kimutatasok hataridére torténd elkészitése.

Hataskore:
A feladatkorébe tartozo és az altala eldkészitett levelek szignalasa.

FelelGssége:

Felel6s az altala elvégzett munka teljességéért és szakszerliségéért. Felelos a munkakérébe
tartozd feladatok jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelelé elvégzéséért, hataridék
betartasaért, a projektek nyilvantartasaért.

IV. 2. 4. Raktaros

A magasépitési milvezetd kozvetlen iranyitisa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja el az
alabbi feladatokat:

a) Ellatja a Tarsasig sajat miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, felszerelések
beszerzési feladatait.

b) Ellatja a Miiszaki [gazgatosag valamennyi kivitelezési munké4jahoz sziikséges anyag-,
eszkoz-, és felszerelés beszerzési feladatait, s mindezek soran gondoskodik a
takarékossagi szempontok érvényesiilésérdl, a széllitasi koltségek minimalizilasarol, a
ra bizott gépjarmii szabalyos iizemeltetésérol.

c) A Tarsasag raktarkészletét nyilvantartja, a beérkezd eszkozoket, anyagokat
nyilvantartasba veszi. A leltarozasi feladatokat ellatja.

d) A hasznalatra kiadott eszkozoket dolgozonként nyilvantartja, az ezzel kapcsolatos
feladatokat intézi, kilépd dolgozé esetén az eszkozdk visszavételérél gondoskodik,

¢) Kozremiikodik a vagyonleltar elkészitésében.

f) A munkalapokat megfelelfen elokésziti (kontirozéshoz) szamlazashoz.

onon

g) A raktarkészlet teljes korii adminisztracidjat elvégzi.
h) A bejdvd anyagszamlakat részletes nyilvantartasba veszi.

Hataskére:

Az iigyvezetd, illetve tivollétében a miiszaki igazgato 4ltal engedélyezett €s jovahagyott
anyagigénylési lap szerinti anyagok, eszkdzok, felszerelések beszerzése. Az anyagszamlakat
igazoltatja a szakteriileti vezetével.

Feleldssége:

Az anyag-, és eszkdzbeszerzés utan elszdmol a beszerzésre engedélyezett Osszeggel, melyért
teljes korii anyagi felelosséggel tartozik.

A raktarkészletet teljes-korii anyagi feleldsséggel kezeli.

IV. 2. 5. Fizikai dallomany
A magasépitési fizikai allomanyba tartozé munkatirs a magasépitési miivezetd kdzvetlen
iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése alatt &ll. Az adott szakmat képviseld munkatars

tevékenysége alapvetden az ilizemeltetési, karbantartasi, illetve az azonnali €s eseti vagy
tervszerii magasépitésben eléforduld szakmai feladatok ellatasara terjed ki.
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A feladata kérében elvégzi:

a) az intézményekben, bérleményekben és az Onkormanyzat egyéb ingatlanjaiban
felmeritl6 szakmajaba vagé javitasokat, szereléseket;

b) beruhazasok, felfjitasok adott szakmai részfeladatait ellatja;

c) amunkaeszkdzok rendszeres karbantartasat;

d) segit a rendezvények elokészitésében és az utomunkalatokban;

e) részt vesz a ho-eltakaritasi és sikossag-mentesitési feladatokban;

f) adatokkal segiti az arajanlatok elkészitését;

g) atadja az elvégzett munkajat a miiszaki dtadas-atvétel soran.

Hataskére:

A feladat ellatasa soran szakmajdba esé ¢és az adott munka elvégzését illetdé kérdésekben
onalldan dolgozik, a technoldgiai sorrendekre javaslatot tesz.

Az észlelt munkaiigyi ¢és egyeb szabalysértéseket bejelenti a Tarsasagnak, a tovabbi
intézkedések megtétele végett.

Feleldssége:
Felel6s a magasépitési teriileten végzett munkak teljességéért és szakszeriiségéért, a hataridék
betartasaért.

IV.3. Mélyépitési csoport
IV.3.1. Mélyépitési csoportvezetod

A miiszaki igazgatd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete €s ellenérzése mellett latja el az alabbi
feladatokat:
a) Onkormanyzati tulajdoni kozutak és kozteriiletek (mélyépitési) fenntartasi
feladatainak bonyolitasa, miiszaki ellendri feladatok ellatasa,
b) méelyépitési teriileten végzett beruhazasi munkak bonyolitasa, miiszaki ellendrzése,
c) ut, kézteriilet, vizelvezetd rendszerek hibainak elharitasa,
d) az onkormanyzat koltségvetéséhez, a koltségvetés moddositasdhoz mélyépitési
teriileten karbantartasi és felujitasi sziikségletek megadasa, adatszolgaltatas
e) elvégzi a mélyépitési csoport tevékenységéhez szilkséges miiszaki eldkészitd
munkalatokat,
f) feladatkorébe tartozo szerzédések végrehajtasa.

Hataskore:

A munkakérébe tartozo feladatokkal kapcsolatos jegyzokdnyvek, felmérési és épitési naplok,
valamint szamlak ellenjegyzése, szamlak igazolasa.

Feladatkorébe tartozo szerzodések és az altala elGkészitett levelek szignalasa.

Munkak szerzddés szerinti tvétele, teljesités igazolasa.

Feleldssége:

Felelos a munkakdrébe tartozéd feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak és
szabvanyoknak megfeleld elvégzéséért, tervdokumentacio, hatosagi elbirasok, hatosagi
engedélyek, mindségi eldirasok, hataridok betartasaért, és feladatkorébe tartozo szerzddések
teljesitésének igazolasaért.
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Felelds a beépitett anyagok, szerkezetek és berendezések mindségtanisitdsinak a megléteert,
a beépitésre keriilé anyagok, szerkezetek mindségi ellendrzéséért

IV. 3. 2. Mélyépitési elokészitd

A mélyépitési el6készitd a mélyépitési csoportvezeté kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete és
ellendrzése mellett latja el az alabbi feladatokat:

a) az onkormaényzat tulajdondban 4116 kozutak és kozterek fenntartasi, karbantartasi €s
feltjitasi feladatainak lebonyolitasa, mélyépitési miiszaki el6készitdi feladatainak
ellatasa, miiszaki terveinek, utak, jardak, nyilt és zart csapadékviz elvezetd és
szikkaszto rendszerek allapotfelmérés adatainak nyilvéntartdsa, ez utdbbi folyamatos
frissitése.

b) a mélyépitési csoporthoz tartozd feladatok tekintetében a karbantartdsi és felujitasi
sziikségletek, iitemtervek megadasa, adatszolgaltatas,

c) karbantartdsi, fenntartdsi, épitési — beruhazisi feladatok iranyitasa, ellendrzése,
irasbeli és fényképes dokumentalasa.

d) év eleji, év kdzbeni miiszaki bejarasok, garancialis bejarasok ellatasa,

€) arajanlat készitése,

f) elvégzett tervszerii és egyéb sziikség szerinti munkak atadas-tvételi eljarasanak
megszervezése, lebonyolitasa.

g) a szakmailag érinteit 6nkorményzati iroda csoportjaival folyamatos kapcsolattartds,
szitkséges egyeztetések lefolytatasa.

Hataskére:

A munkakdrébe tartozéd feladatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, felmérési és épitési naplok,
valamint szamlak ellenjegyzése, szamlak igazolasa.

Feladatkorébe tartozo szerzodések és az altala elokészitett levelek szignalasa.

Munkak szerzédés szerinti atvétele, teljesités igazolasa.

Felelossége.

Felelés a munkakdrébe tartozé feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak ¢és
szabvanyoknak megfelelé elvégzéséért, tervdokumentacié, hatdsagi elbirasok, hatdsagi
engedélyek, mindségi eldirasok, hataridok betartasaért, €s a feladatkdrébe tartozé szerzédések
teljesitésének az igazolasaert.

Felelés a beépitett anyagok, szerkezetek és berendezések mindségtanusitdsinak a meglétéért,
a beépitésre keriil6 anyagok, szerkezetek mindségi ellendrzéséért.

IV. 3. 3. Kozteriileti adminisztrator

A kozteriileti elokészité adminisztrator, a mélyépitési csoportvezetd kozvetlen irdnyitasa,
feliigyelete és ellendrzése mellett latja el az alabbi feladatokat.

A feladatkorébe esd, adott projektekre, illetve azonnali és tervszerii munkékra vonatkoz6
teljes korii adminisziracio:

a) A beérkezé kozteriileti bejelentések, megrendelések, drajanlatok és a szerzodések
nyilvantartasba vétele, munkaszamok kiadasa.

b) A mélyépitési vagy a zoldfelileti megrendelések, arajanlatkérések tovabbitasa a
mélyépitési, ill. a zoldfelileti csoportvezetdnek.
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c¢) Az egyes munkdk aktudlis allapotanak folyamatosan figyelemmel kisérése,
regisztracidja a nyilvantartasban.

d) A szdllitd partnerektol beérkezd szamlak ellendrzése formai és szamszaki
szempontbol.

e) A gazdasagi igazgatd és a miiszaki igazgato kéréseinek megfelelé kimutatasok
elkészitése.

f) A gazdasagi igazgato részére a havi cash-flow tervek, ,befejezetlen allomany” -~
kimutatdsok hataridore torténd elkészitése.

Hataskore:
A feladatkorebe tartozo €s az altala elékészitett levelek szignalasa.

Feleléssége:

Felelés az altala elvégzett munka teljességéért és szakszeriiségéért. Felel6s a munkakorébe
tartozé feladatok jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelelé elvégzéséért, hataridok
betartasacrt, a projektek nyilvantartasaért.

IV. 3. 4. Fizikai allomany

A mélyépitési fizikai dllomanyba tartozé munkatars a mélyépitési csoportvezetd kozvetlen
iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése alatt all. Tevékenysége tlizemeltetési, karbantartasi,
illetve az azonnali és eseti vagy tervszerii mélyépitésben el6forduld szakmai feladatok
ellatasara terjed ki.

A feladata korében elvégzi:

a) részt vesz az onkormanyzat tulajdonaban allo kézutak és kozterek, jardak, nyilt és zart
csapadékviz elvezetd és szikkasztd rendszerek fenntartasi, karbantartast ¢és feljitasi
feladataiban,

b) csapadékviz elvezeto rendszerekben javitasokat, szereléseket és hibaelharitasokat;

c) mélyépitési beruhazasok, felujitdsok adott szakmai részfeladatait ellatja;

d) a munkaeszk$zdk rendszeres karbantartasat;

¢) segit a rendezvények elokeészitésében és az utdmunkalatokban;

f) részt vesz a ho-eltakaritasi és sikossag-mentesitési feladatokban;

g) adatokkal segiti az arajanlatok elkészitését;

h) atadja az elvégzett munkajat a miiszaki atadas-atvétel soran.

Hataskore:

A feladat ellatasa soran az adott munka elvégzését illetd kérdésekben onalloan dolgozik, a
technologiai sorrendekre javaslatot tesz.

Az észlelt munkaiigyi és egyéb szabdlysértéseket bejelenti a Tarsasagnak, a tovabbi
intézkedések megtétele végett.

FelelGssége:
Felelos a mélyépitési teriileten végzett munkak teljességéért és szakszerliségéért, a hataridok
betartasaért.

IV 4. Zildfeliileti csoport

IV .4.1. Zéldfeliileti csoportvezetd

Jelen SZMSZ hatalyos 2022.12.20-t61 33




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

A miiszaki igazgaté kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja el az aldbbi
feladatokat:
a) Osszefogja, megszervezi, vezeti, iranyitja és ellendrzi a zoldteriileti részleg
tevékenységét, biztositja a vezetése ala tartozo részleg miikddési rendjét,

b) a =zoldteriileti részleg aktualis feladatainak allapotat figyelemmel kiseén, az
Onkormanyzat tulajdonaban 4llé koézteriiletek, parkok iizemeltetési, karbantartasi és
felijitasi feladatait koordinalja, helyszini bejarassal ellendrzi,

c) a zoldteriileti részleg kivitelezési feladatait elvégezteti, elvégzi a zoldteriileti részleg
tevékenységéhez szitkséges miiszaki el6készité munkalatokat,

d) megrendelés esetén az illegalis hulladék kijeldlt helyre szallitasat megszervezi,
e) téli idészakban a ho eltakaritast és a sikossag-mentesitést koordinélja,

f) elvégzi a zoldteriileti részleg tevékenységéhez sziikséges miiszaki elSkészitd
munkalatokat;

g) A szallitd partnerektdl beérkezé szamldk ellendrzése formai €s szamszaki
szempontbol,

h) A gazdasigi igazgatdé és a miiszaki igazgatd kéréseinek megfelelé kimutatisok
elkészitése,

i) A gazdasagi igazgaté részére a havi cash-flow tervek, ,befejezetlen allomany” —
kimutatasok hatéridére torténd elkészitése.

Hataskore:

Koltségvetések, szamlak szamszaki adatainak ellenérzése, szignalasa, nyilvantartasa.
Feladatkorébe tartozd szerz6dések és az altala eldkeszitett levelek szignalasa.
Munkak szerzddés szerinti atvétele, teljesités igazolasa.

Felelossége:

Felelds a =zoldteriileti csoport altal bonyolitott beruhazasi és karbantartasi munkak
iratanyagainak teljességéért és rendszerezettségéért, tovabbd a feladatkorébe tartozo
szerzGdések szakszeril, pontos és hataridbre torténd végrehajtasaért.

IV. 4. 2. Zoldfeliileti elokészitd

A zoldfelileti elSkészité a zoldfelileti csoportvezetd kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és
ellenérzése meilett latja el az alabbi feladatokat:

a) az Onkormanyzat tulajdondban all6 kozteriiletek, kozterek, parkok és jatszoterek
fenntartasi, karbantartasi és felijitasi feladatainak lebonyolitdsa, miiszaki eldkészit6i
feladatainak ellatasa, miiszaki terveinek, zdldfeliileti teriiletek allapotfelmérése és
adatainak nyilvantartisa, ez utdbbi folyamatos frissitése.

b) a zoldfeliileti csoporthoz tartozéd feladatok tekintetében a karbantartasi és feltjitasi
sziikségletek, litemtervek megadasa, adatszolgaltatas,

¢) karbantartdsi, fenntartasi, épitési — beruhazasi feladatok iranyitasa, ellendrzése,
irasbeli és fényképes dokumentalasa.
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d) év eleji, év kdzbeni milszaki bejarasok, garancialis bejarasok ellatasa,

€) arajanlat késziteése,

f) elvégzett tervszerii és egyéb sziikség szerinti munkak atadas-atvételi eljarasanak
megszervezése, lebonyolitasa.

g) a szakmailag érintett dnkormdnyzati iroda csoportjaival folyamatos kapcsolattartas,
sziikséges egyeztetések lefolytatasa.

Hataskore:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, felmérési és épitési naplok,
valamint szamlak ellenjegyzése, szamlak igazolasa.

Feladatkorébe tartozo szerzodesek €s az altala elokészitett levelek szignalasa.

Munkak szerzddés szerinti atvétele, teljesités igazolasa.

Felelossége:

Felelos a munkakorébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, miiszaki elGirasoknak ¢s
szabvanyoknak megfelelo elvégzéséért, tervdokumentacid, hatosagi eldirasok, hatdsagi
engedélyek, mindségi elOirasok, hataridok betartasaért, és a feladatkdrébe tartozd szerzddések
teljesitésének az igazolasaért.

Felelds a beépitett anyagok, szerkezetek és berendezések mindségtanisitasanak a meglétéért,
a beepitésre keriilo anyagok, szerkezetek minosegi ellenérzéséért.

IV. 4. 3. Fizikai allomany

A zoldfeliileti fizikai &lloményba tartozéd munkatirs a zoldfelilleti miivezetd kozvetlen
iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése alatt all. A tevékenysége a jatszoterek, parkok és
kozteriiletek gondozasara, tisztan tartasara €s felligyeletére terjed ki.

A feladata korében elvégzi:

1) aszemét szelektiv Gsszegyiijtését a felligyelt teriileten;

J) az 6szi lombhullast megel6z6 honapok sordn a lehullott falevelek osszegylijtését;

k) az oOsszegylijtott szemet, lomb, gally, kaszélék elszallitasat, a szemétgyiijté edények
rendszeres liritését;

I} atechnikai feltételek megléte esetén a névényzet dntdzését;

m) a gyomlalast és talajmiivelést (asast, kapalast, gereblyézést);

n) a bokrok, fak apolasat, a kisebb metszési munkalatok elvégzését;

0) a tervszerii fiinyirason tali fiinyirasok elvégzesét;

p) a viznyerd helyek és kdrnyékiik tisztan tartasat, fagymentesitését;

q) a jatszotéri eszk6zok tisztan tartasat;

r) télen a kdzparkokban és a jatszotereken a madarak etetését;

s) a kisebb javitasokat és mazolasokat;

t) a ho-eltakaritasi és sikossag-mentesitési feladatok teljes korii ellatasat;

Hataskére:
A feladat ellatasa soran észlelt kozteriileti szabalysértéseket bejelenti a Tarsasagnak, a tovabbi
intézkedések megtétele veégett.
Felelossége:
Felelés a zoldteriileten bonyolitott munkak teljességéért és szakszeriségéért, a hataridék
betartasaért,

IV. 5. Energetika
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IV.5.1. Energetikus, munka-, tliz-, és balesetvédelmi koordinator

Az energetikus, munka-, tiiz-, és balesetvédelmi koordinator a miiszaki igazgatd kozvetlen
iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett osszefogja, koordinalja a cég, valamint a ceg
feladatkorében felmeriils energetikai, munka — €s balesetvédelmi feladatokat.

A munka- és tiizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd, szerzédeses alvallalkozd tevékenységét
is igénybe véve bizonyos feladatoknal:

a) igazolja és kontirozza az intézményi és bérleményi szamlakat,

b) megszervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmények munka- és balesetvédelmi
feladatait,

c) megszervezi, iranyitja és ellen6rzi az intézmények érintésvédelmi-, tiizvédelmi- és
villamvédelmi szabvanyoknak a megfeleldségi tanusitvanyok, jegyzOkonyvek
elkészitését, aktualizalasat és nyilvantartasat

d) a munka-és balesetvédelmi feladatokkal kapcsolatos szabéalyzatokat kialakitja,
feliilvizsgalja, oktatast megszervezi,

€) a munka-és balesetvédelmi ligyeket intézi,

f) energetikai koltségvetési terveket, kimutatasokat, beszamoldkat, jelentéseket,
energetikai fejlesztési javaslatokat (litemezési tervvel) készit,

g) a cég tulajdondban 1évé gépjarmiivekre és munkagépekre vonatkozé (fogyasztas,
biztositasok, szerviz) nyilvantartasokat kezeli.

h) A Téarsasag vonatkozasaban a kozlizemi szolgaltatokkal kotott szerzddések teljesiilését
figyelemmel kiséri, a szamlakat igazolja, az igénybevevék részére az elszdmolas
elkészitését elvégzi, illetbleg elvégezteti

Hataskore:

A munkakorébe tartozé feladatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, felmérési és épitési naplok,
valamint szamlak ellenjegyzése, szamliak igazolasa.

Feladatkorébe tartozo szerz6dések és az altala elokészitett levelek szignalasa.

Felelossége:

Felelés a munkakdrébe tartozo feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak és
szabvanyoknak megfelelé elvégzéséért, tervdokumenticid, hatosagi eldirasok, hatbsagi
engedélyek, mindségi elbirasok, hataridok betartasaért, €s a feladatkorébe tartoz6 szerzddések
teljesitésének az igazolasaért.

Felelds az energetikai, munka-, tiiz-, és balesetvédelemmel kapcsolatos anyagok, szerkezetek
és berendezések mindségtanusitasanak a meglétéért, szerkezetek mindségi ellenorzeséert.

IV.5.2. Villamos biztonsagtechnikai feliilvizsgalé

A Villamos biztonsagtechnikai feliilvizsgald az energetikus, munka-, tiiz-, és balesetvedelmi
koordinator kézvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett 6sszefogja, koordinélja és
ellatia a cég feladatkorében felmeriil érintésvédelmi, tiizvédelmi és villamvédelmi
szabvanyoknak a megfeleldségi tanisitvanyok, jegyzokonyvek elkészitését, aktualizalasat és
nyilvantartasi feladatokat:
a) A Budapest XVII. keriillet Onkorményzati tulajdonii és Rakosmente Kft. 4ltal az
Onkormanyzat és a Rakosmente Kft. kozott 1étrejott megallapodds szerint kezelt
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intézményeiben (tovabbiakban intézmény) az érintésvédelmi, tlizvédelmi és
villamvédelmi jegyzOkonyvek lejaratanak és a jegyzokonyvekben tartalmazott hibak
kijavitasanak folyamatos figyelése.
b) A hibak kijavitdsanak iitemezése, figyelembe véve az intézmények napi nyitva tartasat
€s évkozi sziineteket.
¢) Az intézményckben az Erintésvédelmi, Tiizvédelmi és Villimvédelmi mérések
elkészitése, a mérések jegyzokonyvezése, a jegyzGkonyvek eljuttatasa az intézmények
vezetbihez.
d) Ha azonnali beavatkozasra van sziikség (élet és balesetveszély fennallasa), a javitas
soron kiviili elvégzése jegyzokonyvbe vétele, vagy azonnali lejelentése a Rakosmente
Kft. miiszaki csoportjanak.
e) Az alvéllalkozo altal végrehajtott javitdsok miiszaki atadds-atvétel folyamataban valo
részvétel, mint miiszaki ellenér.
f) Sziikség esetén kiilén levélben figyelmezteti az Onkormanyzatot a stilyos hibak
kijavitasara, a nem megfeleléségek meglétére.
g) Evente egyszer, december hénapban eldéllitia a kovetkezd évre vonatkozé tervet a
lejart és/vagy javitando jegyzokonyvek listajat.
h) Az energetikus, munka-, tiiz-, és balesetvédelmi koordinatorral folyamatosan egyeztet
a meglévé és a soron kovetkezd munkaival kapcsolatban, tajékoztatja a nem
megfelelosegekrol.
Hataskore:
A munkakérébe tartozo feladatokkal kapcsolatos jegyzékonyvek, felmérési és €pitési naplok
szignalasa.
A feladatkdrébe tartozé és az éltala elkészitett levelek szignalasa.

Feleléssége:

Felelos a munkakorébe tartozé feladatok jogszabalyoknak, miiszaki elbirasoknak és
szabvanyoknak megfeleld elvégzéséert, tervdokumentacio, hatosagi eldirasok, hatdsagi
engedélyek, mindségi eldirasok, hataridok betartasaért.

IV.5. 3. Energetikai adminisztrator

Az energetikal adminisztrator az energetikus, munka-, tiiz-, és balesetvédelmi koordinator
kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellenérzése mellett adminisztracios feladatokat lat el:

a) részt vesz az intézmények érintésvédelmi-, tlizvédelmi- és villamvédelmi
szabvanyoknak a megfelel6ségi tanUsitvanyok, jegyzokonyvek elkészitésében és
nyilvantartasaban,

b) energetikai adatrogzitési, kontirozas elokészitési feladatokat lat el,

c) reszt vesz a cég leltarozasi folyamataban,

d) a szallitd partnerektdl beérkezd szamlak ellenérzése formai és szamszaki szempontbol,

€) a gazdasagi igazgaté ¢s a miiszaki igazgato kéréseinek megfelelé kimutatasokat készit,

f) a kozérdekli munkavégzésre atiranyitott szabalysértok, elitéltek foglalkoztatasaval
kapcsolatos adminisztraciot 14t el, ezzel kapcsolatosan a konkréten foglalkoztatd
szakteriiletekkel a kapcsolat tartja, egyeztet.

Hataskore:
A feladatkorébe tartozé és az altala el6készitett levelek szignalasa.
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Feleldssége:
Felelos az altala elvégzett munka teljességéért és szakszeriiségéert. Felelés a munkakdrébe
tartozé feladatok jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfeleld elvégzéséért, hataridok
betartasaért.

IV.6. Ingatlankezelési csoport

IV. 6. 1. Ingatlankezelési csoportvezeté

Az Ingatlankezelési csoport vezetdje a Miiszaki igazgatd kozvetlen irdnyitdsa, feliigyelete és

ellendrzése, illetve gazdasagi kérdésekben (pénziigy, munkaligy) a gazdasagi igazgatd

szakmai feliigyelete és eflendrzése mellett jelen SZMSZ vezetGkre megallapitott altalanos
szabalyaiban meghatarozott vezet6i feladatokon tilmenden:

a. Osszefogja, vezeti, megszervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése ala tartozo
munkavallalok tevékenységét, biztositja a vezetése ala tartozd csoport milkddeési rendjét;

b. Eldkésziti és végrehajtja a cég tarsashaz kezelési, bérleményellendrzési koncepcidjat;

c. Irdnyitja a megbizasos alapon képviselt tarsashazak ligyeinek az intézését €s a csoporton
beliili munkamegosztas szerint lat el tArsashazkezeldi feladatokat.

d. Kapcsolatot tart a kezelt hazak SZB-val, szerzddott allando partnereivel és alkalmi
kivitelezdivel és a timogaté partnerekkel (jogi, iigyvédi, informatikai, stb.), tovabba a
bérlemények tekintetében a Vagyoniroda munkatarsaival,

e. A tarsashazak és bérlemények karbantartasi, feltjitasi, beruhazasi feladatait folyamatosan
figyelemmel kiséri, sziikség szerint koordinalja;

f. Iranyitja, szervezi és kontrollalja (folyamatba épitett és sziroproba szeril ellendrzésekkel)
a kozvetlen iranyitasa alatt allo beosztott kollégak munkajat.

g. Felettes vezetd kérésének megfeleld kimutatasokat készit.

h. Vezetdi informaciokat szolgaltat, részt vesz a cég éves tervezésében.

Hataskére:

A jelen SZMSZ vezetokre megallapitott altalanos szabalyain tilmenden hatdskorébe tartozik
a munkakorébe tartozd feladatokkal kapcsolatos jegyzokonyvek, szamlak ellenjegyzése,
szamlak igazolasa, tarsashazi elszamoldsok, éves koltségvetések aldirasa, térsashazi
jegyzOkonyvek alairasa.

Feladatkorébe tartozd szerzédések és az altala, valamint a tarsashazi csoport tagjai altal
clékészitett levelek szignalasa.

Felelossége:

A jelen SZMSZ vezetbkre megéllapitott &ltalanos szabélyain talmenden felelés a
munkakérébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak és szabvanyoknak
megfeleld elvégzéséért, hatosagi elbirdsok, hataridok betartdsaért, a feladatkdrebe tartozo
szerzédések teljesitésének az igazolasaért, a tarsashdzak mérlegének eredmény kimutatasanak
és a bérleményellenérzéssel kapcsolatos  kimutatasok  elkészitéséért ¢és  azok
valosagtartalmaért.

A tarsashazi torvény altal szabalyozott tevékenységek szabalyszerii és torvényes folytatasaért
a csoportjaban teljes koril feleldsséget visel, a kozos képviseleti munkak tekintetében.

A kezelt tarsashazak koltséghatékony szempontok szerinti optimalis mennyiségének
fenntartasaért a bevétel maximalizalasa mellett, a mindségi szolgaltatasi munkavégzesért.

IV. 6. 2. Tarsashazkezeld
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Az Ingatlankezelési csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellenorzése mellett latja
el a majoritasos, valamint a kényszerkezelt minoritasos tarsashazak, az osztatlan koézos
tulajdonu épiiletek tekintetében az Onkorméanyzat tulajdonosi jogainak gyakorlasat, tovibba a
megbizasos alapon k6zos képviselt tarsashazak ligyeinek teljes korii intézését.

Feladata:

a) A részben vagy egészben Onkormanyzati tulajdont épiletek, lakasok és helyiségek
nyilvintartisa, az ligyvezetd: adatszolgaltatds, utasitas szerint havi és iddészaki
jelentések készitése.

b) A majoritasos €s kényszerkezelt minoritasos tarsashazak, valamint az osztatlan kozos
tulajdonu épiiletek lizemeltetése, a behajtasban vald kézremiikodés.

c) Megbizasos alapon kozds képviselt tarsashdzak kozds képviseleti tevékenységének
ellatasa, ezen belill a gazddlkodas bonyolitasa, az éves tarsashazi tervek és
beszamolok, egyéni elkészitése, kapcsolattartas és tarsashazak tulajdonosaival,
szamvizsgalo bizottsagaival.

d) A tarsashazak és osztatlan kozds tulajdonu épiiletek allagmeg6érzési, karbantartdsi és
felujitasi feladatainak teljes kori intézése, a vallalkozdi és alvéllalkozdi szerz6dések
elékészitése.

¢) Kozremiikdodés a tarsashdzi alapitdé okiratok szerkesztésében, sziikséges
modositasdban, tovabba az Onkorméanyzati tulajdonu lakdsok elidegenitési
tevékenységének lebonyolitasaban.

f) Tovabba a mindenkor érvényben lévé, hatdlyos Tarsashazi Torvényben rogzitett k6zos
képviseldi feladatok ellatasa

Hataskére:

Hataskorébe tartozik a munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos jegyzékonyvek,
felmérési és épitési napldk, valamint szamlak ellenjegyzése, szamldk igazolasa, tarsashazi
elszamolasok, éves koltségvetések alairasa, tarsashazi jegyzokonyvek alairasa.

Feladatkorébe tartozd szerzodések €s az altala elokészitett levelek szignalasa

Feleldssége:

Felelés a munkakorébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak és
szabvanyoknak megfeleld elvégzéséért, hatosagi eldirasok, hatdsagi engedélyek, hataridok
betartasacért, a feladatkdrébe tartozé szerzddések teljesitésének igazolasaért.

IV. 6. 3. Ingatlankezelési konyveld

A gazdasagi igazgato szakmai feliigyelete €s ellendrzése €s az Ingatlankezelési csoportvezet6
kozvetlen irdnyitasa mellett l1atja el a majoritdsos, valamint a kényszerkezelt minoritasos
tarsashazak, az osztatlan kozos tulajdond épiiletek, tovabba a megbizasos alapon kodzds
kepviselt tarsashazak esetében az alabbi feladatokat:

a) tarsashazak analitikus konyvelésének vezetése, egyéni elszamolasok készitése,

b) bevételek, kamatbevételek, miiszaki és koziizemi kiadasok kényvelése,

c) tarsashaz elszamoldsok készitése, tarsashazi kozgyiiléseken valo részvétel,

d) tarsashazak adobevallasainak elkészitése, Adohatosaggal valo kapcesolattartas,

e} tarsashazak naplofékonyvének vezetése,

f) tarsashazak szamlainak pénziigyi rendezése,

g) beérkezd szamlak nyilvantartasanak vezetése,

h) banki forgalmak bonyolitasa,

i) tarsashazak mérlegének, eredmény-kimutatasanak készitése,
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j) elmaradt kozos koltségek, bérleti dijak kimutatdsa, azok behajtasiban kdzremiikodés,

k) kapcsolattartas kiilsd kozds képviselokkel.

1) Fenticken tilmenden a mindenkor érvényben 1évo, hatdlyos Tarsashazi Torvényben
rogzitett pénziigyi vonatkozéasi feladatok ellatdsa, valamint a Szamviteli Torveny
Tarsashazakra vonatkozo rendelkezéseinek betartasa.

Hataskore:

Tarsashazi elszdmolasok, egyéni elszamolasok, igazolasok aldirasa.

Feladatkorébe tartozé szerzédések és az altala elokészitett levelek szignalasa, banki atutaldsok
ellenjegyzésre valo elokészitése (szamla vizsgalata, teljesités igazolds bekérése stb.)

Felelgssége:
Felelés a munkakorébe tartozo feladatok jogszabalyoknak megfeleld elvégzéséért, hataridok
betartasaért, a fokonyvek és kotelezd nyilvantartasok szabalyszerli vezetéséért.

IV. 6. 4. Ingatlankezelési iigyintézo

Az ingatlankezelési iigyintéz6, a gazdasigi igazgaté szakmai feliigyelete és ellendrzése,
valamint az Ingatlankezelési csoportvezetd kozvetlen iranyitsa, feliigyelete és ellendrzese,
tovabba miiszaki kérdésekben (tervezeés, kivitelezés) a miiszaki igazgaté szakmai feliigyelete
és ellendrzése mellett latja el az alabbi feladatokat:

a) Az oOnkormdanyzati tulajdonu lakds- és nem lakés céljara szolgilé helyiségekre
vonatkozd adatok, informéciok fogadasa, feldolgozas €s taroldsa, valamint a vegyes
tulajdoni (magén és Onkormanyzati) kiilsd és belsé kezelésii ingatlanokkal
kapcsolatos, 6nkorményzati tulajdont érintd feladatok — kiilénds tekintettel az un.
,kishazak” és kényszerkezelt épiiletekre és a ,,garzon hazakra™ - .

b) Az énkormanyzati vagyonkezelést végzOk szakmai munkéjanak €s az iizemeltetési
feladatokért felelos csoportok tevékenységének segitése.

c) A Tarsasagra vonatkozd 6nkormanyzati dontések elokészitésében kozremiikodik, az,
elvart kimutatasokat elkésziti.

d) Biztositd partnerrel valé kapcsolattartéas, szerz8dés-el6készitésben vald kdzremiikodes,
a kezelt ingatlanok vonatkozasaban.

e) Fogadja, nyilvantartja és kezeli a beérkezd lakossagi panaszokat, feltérkeépezi a
problémik megoldasanak lehetdségét, eljar az illetékes csoportok felé (miiszak,
pénziigy stb.).

f) Fogadja, nyilvantartja és kezeli a tulajdonos o6nkorméanyzattol beérkezo
megkereséseket, azok megoldasardl tajékoztatja az illetékes dnkormanyzati szervet.

g) A panaszokat, bejelentéseket sziikség esetén helyszini bejaras sorén is kivizsgalja.

h) Kontrollalja Tarsasagon beliili munkacsoportokhoz, illetve az illetékes dnkormanyzati
szervekhez attett iratok utjat, ellendrzi a probléma megoldasok menetét.

i) Az 1n.’kishazak” esetében ellenérzi a szilkséges tarsashazi okiratokat, nem
megfeleldsség esetén tajékoztatja felettesét az iratpotlas sziikségességerdl.

j) Az un.’kishazak™ miiszaki allapotardl a miiszaki csoport szakembereinek bevondsaval
jelentést készit, és err6l tajékoztatja a tulajdonos dnkormanyzatot.

k) Gondoskodik a rabizott épiiletekkel kapcsolatos azonnali beavatkozast igényld
miiszaki feladatok tovabbitasardl a miiszaki csoport fele.

1) Figyelemmel kiséri az épiiletek észlelheté allag-romlasat és errdl tajékoztatja a
tulajdonos nkormanyzatot.
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m) Nyilvantartja és kezeli a feladatkdrében megbizott ingatlanok kapcsan a takaritoi,
gondnoki, rovar- és ragesaloirtdi, biztonsagi szolgalati, egyéb karbantartoi, kételezé
feliigyeleti €s biztositasi szerzodéseket. A szolgaltatasok szamlait igazolja.

n) Esetenként mepgszervezi és kozremiikddik kozgylilések osszehivasaban és azok
megtartasaban.

0) A hatékony feladatellatas érdekében folyamatosan kapcsolatot tart a téma szerint
illetékes Tarsasagon beliili munkacsoportokkal és az onkormanyzati szervekkel.

a) A Tarsasag altal kezelt ingatlanok vonatkozasaban a koziizemi szolgaltatokkal kotott
szerzOdések teljesiilését figyelemmel kiséri, a szdmlakat igazolja, az igénybevevik
részere az elszamolas elkészitését elvégzi, illetdleg elvégezteti.

Hataskdre:
A Tarsasag altal kezelt ingatlanok vonatkozasidban a kozizemi és egyéb szolgaltatasi
szerzOdésbol eredo (pl.: takaritas, stb.) kifizetendo szamlakat teljesitési igazolassal ellatja.

Feleldssége:
Felelé6s a munkakorébe tartozo feladatok jogszabalyoknak megfeleld elvégzéséért,
hataridék betartasaért, és a feladatkorébe tartozd szerzOdések teljesitésének az
igazolasaért.

IV. 6. 5. Bérieményellengr

Az Ingatlankezelési csoportvezetd kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellenbrzése mellett latja
el az alabbi feladatokat:
a) Lakés és nem lakas cély, illetve mezdgazdasagi dnkormanyzati tulajdonok
rendszeres ellendrzése.
b) Onkormanyzati tulajdon képviselete tarsashazi kozgyiiléseken.
c) Az Ingatlankezelési irodat érintd értesitések, levelezések, tdjékoztatok
kézbesitésében torténd kozremiikodés.
d) Lakas és nem lakas céljara szolgalo helyiségek hasznalatba adasaban és
atvételében torténd részvétel.
e) Bérlemények - beleértve az iires bérleményeket is — nyilvantartasa.
f) Onkormanyzat tajékoztatasa a bérlemény miiszaki 4llapotarél, javaslat
készitése az dllagmegdvas érdekében szitkséges munkalatokra.
g) Kozmii szolgaltatasok meroivel kapcsolatos teendok felmérése.
h) Kapcsolattartas, egyiittmiikodés az Onkormanyzat Vagyonirodajaval.

Hataskére:

Hataskorébe tartozik a munkakorébe tartozo feladatokkal kapcesolatos jegyzOkonyvek alairasa.
Feladatkérébe tartozd szerzodések és az altala elokészitett levelek szignalasa

Felelossége:
Felel6s a munkakdrébe tartozo feladatok jogszabalyoknak megfeleld elvégzéséért, hataridok
betartasaért, és a feladatkorébe tartozo szerzodések teljesitésének az igazolasaért.

IV. 6. 6. Recepcios

A recepcids munkatérs, a gazdasagi igazgaté feliigyelete és ellendrzése, valamint az
ingatlankezelési csoportvezetd iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése, tovabba a napi operativ
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kérdésekben az ingatlankezelési ligyintézd kozvetlen szakmai irdnyitasa mellett latja el az

alabbi feladatokat:
a 1173 Budapest, Pesti uti Garzonhazban
- fogadja és lidvozli a lakdkat, a lakokhoz érkezod latogatokat, vendégeket, eligazitast,
felvilagositast, segitségnyujtast szolgalé informaciokat ad;
- beengedi a postai kiildemények és a futarszolgalatok kézbesitéit;
- az épiilet kbzlekedd helyiségeiben, aulaban €s lépcséhazaban, illetve koriilotte
napkozben legalabb 1, éjszaka legalabb 2 alkalommal szemlét tart, mely soran észlelt
rendkiviili eseményekr6l, miiszaki allapotokrdl, keletkezett hibakrél vagy rongalasokrol
haladéktalanul tajékoztatja felettesét;
- sziikség esetén értesiti a rendvédelmi vagy katasztrofavédelmi hatésagot vagy a
mentdszolgalatot;
- a lakoktol érkez6 panaszbejelentéseket — bejelentSlapon a lako alairdsaval - fogadja,
arrol a Rakosmente Kft. ltal kijeldlt személyt naponta irdsban és siirgdsség esetén
haladéktalanul szdban (telefonon) is tajékoztatja;
- az épiiletben torténd illegalisnak vélhetd (pl. laké nem rendeltetésének megfeleléen
hasznalja a lakdsat, ill. az épiiletet, biincselekményt kivet el, stb.) cselekményekrdl a
Rakosmente Kft. 4ltal kijelolt személyt haladéktalan tajékoztatja;
- jelzi, ha a napi takaritast végz6k nem jelennek meg a szokott id6ben vagy hianyosan
végzik el a feladatukat;
- az épiiletben talalhat felvondkon a napi Gzemigyeletesi feladatok ellatasa,
- naponta egy alkalommal ellendrzi, hogy az aknaajtok ne nyiljanak ki, haa a
felvondszekrény nem az adott szinten all, ellendrzi a vezérldberendezések épségét, a
felvono6szekrény altalanos allapotat, annak vilagitasat, a napi ellendrzésrol nyilvantartast
vezet;
- barmilyen rendellenesség tapasztalasa esetén a felvonét azonnal lizemen kiviil helyezi, a
keltezett hibarol, annak karbantartdjat értesiti;
- ellatja a felvondk mentési tigyeletét, a mentéseket haladéktalanul elvégzi;
- pincei és emeleti tarolok kulcsainak elzart tarolasa, a pincei tarolokbol torténd ki- és
bepakolas soran személyes iranymutatast nyijt, végellenorzést tart;
- elektromos mérdora szekrények kulcsinak 6rzése, a mérdk leolvasasa sordn személyes
kozremikddés;
- a feladataval kapcsolatos adminisztracid végzése, killonds tekintettel a rendkiviili
események dokumentalasara.

Alkalmanként az épiilet javitasara, karbantartasara érkezd szakemberek eligazitasa,
munkajuk figyelemmel kisérése, a feladat elvégzésének a jelentése;

- mérdorak leszerelési igényének tudomasara jutisa esetén haladéktalan jelzése
felettesének;

- épiilethez tartozo kiilsé jardak, 1épesék szilkség szerinti, kiegészitd csiiszasmentesitése;
- informacids anyagok kezelése az auldban talalhato faligjsagon, postaladakban felettese
irAnymutatsa szerint.

Hataskore:
Alairasi és utasitasi jogkore nincs.

Feleldssége:

A jelen SZMSZ altaldnos szabalyain tilmenden felelds a hatésagi eldirdsok, hataridOk

betartasaért.
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Felelos a feladatkorebe tartozo feladatok szakszeri, pontos €s hataridore térténd
végrehajtasaért.

IV. 6. 7. Portas

A portas munkatars, a gazdasagi igazgato feliigyelete és ellendrzése, valamint az

ingatlankezelési csoportvezetd iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése, tovabba a napi operativ

kérdésekben az ingatlankezelési ligyintéz6 kdzvetlen szakmai iranyitasa mellett latja el az
alabbi feladatokat:
a 1173 Budapest, Gyokér utca 20. szam alatti Rakosmente Kft. telephelyén
személyek be- és kiléptetése soran

- ellen6rzi a Rakosmente Kft.-vel és a telephely tovabbi bérldivel munkaviszonyban allo

személyek be- és kilépésekor a belépésre jogosité engedély meglétét;

- ellen6rzi a Rakosmente Kft.-vel és a telephely tovabbi bérldivel munkaviszonyban
nem allok esetén a fogadokészséget, a belépés tényét regisztralja, kiallitja és kiadja a

belépési engedélyt, valamint utbaigazit;

- visszaveszi kilépeéskor az — altala kiadott — belépési engedelyt, melynek tényét

regisztralja;

- megakaddlyozza illetéktelen személy bejutasat az épiiletbe, telephelyre; ennek

sikertelenségét azonnal jelzi a Rakosmente Kft. ligyvezetdjének;

- személykisérést, valamint csomagellenorzést végez a helyi szabalyzatban foglaltak

szerint.
Kulcsok kezelése alkalmaval

- kiadja az irodak és egyéb helyiségek kulcsait, valamint kulcsdobozait a jogosultsaggal

rendelkez0 részére, illetve visszaveszi azokat;
- regisztralja a kulcsok, illetve kulcsdobozok kiadasat és visszavételét.

- a telephelyen tarolt Rakosmente Kft. hasznalatdban 1év§ gépjarmiivek kulcsainak
elzart tdrolasa, az arra jogosultaknak kiadasa, visszavétele. A gépjarmilkulcsok

kiadasanak, visszavételének naploban torténd vezetése.

Munkaiddn kiviili benntartozkodas soran

- ellendrzi, hogy a munkaidon kiviili benntartézkoddk rendelkeznek-e engedéllyel;
- az engedéllyel nem rendelkez6k esetén eldiras szerint jar el.

Aru- és anyagforgalom alkalmaval

- ellendrzi és biztositja az érvényes szallitdsi bizonylattal rendelkez6 anyagok ki- és

beszallitasat;

- megakadalyozza a szallitasi bizonylattal nem rendelkezd, a bizonylaton nem szereplo

vagy nem azonosithat6 anyagok ki- és beszallitasat.

Események, rendkiviili események bekovetkeztekor

- azonositja az eseményt, illetve a rendkiviili eseményt;

- végrehajtja az értesitési kitelezettséget;

- megteszi a halaszhatatlan intézkedéseket;

- segitséget ad, kozremiikddik (ha az intézkedést atvevd személy kén);
- dokumentélja az esemeényt, illetve a rendkiwviili eseményt.
Telephelyet ellendrzi

- az ¢pllet helyiségeiben ¢és telephelyen nappal 1, €jszaka legalabb 2 alkalommal
szemlét tart, mely soran észlelt rendkiviili eseményekrdl, miszaki allapotokrol, keletkezett
hibakroél vagy rongalasokrél, esetleges behatolasokrol, vagy azok kisérletérdl

haladéktalanul tajékoztatja felettesét;

- napi takaritast kovetden az ablakokat becsukja, vilagitist lekapcsolja és a

vizesblokkokban a csapokat elzarja, ellenérzi.
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Gépjarmiiforgalom segitése

- be- és kilépteti, illetve regisztralja az engedéllyel rendelkezd gépjarmiiveket a helyi
szabalyzatban foglaltak szerint;

- megakadalyozza az engedéllyel nem rendelkezé gépjarmiivek behajtasat a telephely
teriiletére.

Biztonsagtechnikaval kapcsolatosan

- megteszi a szilkséges intézkedéseket az épiiletben és a telephelyen telepitett riasztd
rendszer, tiizvédelmi rendszer, video figyeld, illetve egyéb feliigyeleti rendszer jelzéseire;
- folyamatosan figyelemmel kiséri a videokameras rendszer képeit, és megteszi a
sziikséges intézkedéseket;

- be- illetve kikapcsolja a rabizott riasztorendszereket.

Egyéb feladatok

- feliigyeli a munkaidon kiviil, kiilss vallatkozas altal térténé munkavégzés esetén a
munkateriiletet;

- biztositja az igyfélszolgilat rendjét, a hozzafordul¢ iigyfeleket utbaigazitja;

- figyelmezteti a rendbontd személyeket, felszolitja Sket cselekményiik abbahagyasara;

Hataskore:
Alairasi és utasitasi jogkdre nincs.

Felelossége:

A jelen SZMSZ Ailtalanos szabalyain tilmenden felelds a hatdsagi eldirasok, hataridok
betartasaért.

Felelos a feladatkorébe tartozd feladatok szakszerii, pontos és hataridore torténd
végrehajtasaért.

V. Virosfejlesztési részleg
V. 1. Fejlesztési igazgat6

Feladatait az ligyvezetonek, mint munkaltatdi jogkor gyakorldjanak, kézvetleniil alarendelten,
de szakmailag 6nalléan végzi.

A Tarsasag Alapit6jatol szerz6dés alapjan atvett fejlesztési, vérosfejlesztési és palyazati
projektjeinek, teljes koril intézése és iranyitasa a fejlesztési igazgato feladata:

A jelen SZMSZ-ben vezetGkre megallapitott altalinos szabalyokon tilmenSen hataskore
kiterjed az iranyitasa ald tartozd szervezeti egységek dolgozdi altal készitett
adatszolgaltatasok, ligyiratok, levelek, szamlak ellendrzésére, ellenjegyzéseére.

Jogosult a feladatanak teljesitéséhez sziikséges vezetdi intézkedéseket megtenni,
jogszabalyokat, belsé utasitdsokat, rendelkezéseket betartani €s betartatni.

Gyakorolja az iigyvezetd altal atruhazott jogokat, az altala iranyitott belsé szervezeti egységek
vezetdi, dolgozoi és a hozza beosztott dolgozok vonatkozasaban.

Javaslatot tesz az irdnyitasa ala tartozé belsé szervezeti egység létszamhelyzetére,
kozremiikddik a személyi allomany kivalasztdsaban, javaslatot tesz a beosztott dolgozd
bérezésére, jutalmazaséra és premizalasira, a munkavallalokkal szembeni kartéritési, ill.
munkaviszony megsziintetési eljaras meginditasara.

Feladata:
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a) Osszefogja, vezeti, megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a vezetése ala tartozo
munkavallalok tevékenységét, biztositja a vezetése ald tartozo szervezet milk6dési
rendjét.

b) Koordindlja a fejlesztési projektek megvaldsitdsahoz kapcsolodd kozbeszerzések,
pélyazatok, ajanlatkérések elokészitését, ellendrzi a kozbeszerzési palyazatok milszaki
tartalmat.

c) A Tarsasag fejlesztésekhez, palyizatokhoz kapcsolddé beruhdzasi feladatait
folyamatosan figyelemmel kiséri, kapcsolatot tart az Onkorményzattal és a
palyazatokban kézremiikodé szervezetekkel.

d) Felelos az akcidteriileti tervek elkészitéséért, az akcioterileti fejlesztések
megvalositasaért, mely magaban foglalja az ezzel kapcsolatos elokészitd munkat,
valamint a fejlesztések végrehajtasat, menedzsmentjét is;

e¢) Feladata a palyazatokkal kapcsolatos sziikséges nyilvantartasok vezetése, a
Kozremiikodo Szervezet ellendrzéseinek feltételeinek biztositasa.

f) A feladatkdrébe tartozd beruhazasokhoz kapcsolédd szerzddések kidolgozasa,
kivitelezések elorehaladasanak ellendrzése, a teljesitések igazolasa

g) A pélydzatokhoz szilkséges projekt eldrehaladasi jelentések, kifizetési kérelmek,
valtozasjelentések, tamogatasi szerzodés modositasi kérelmek és ezek hidnypotlasi
dokumentaciodinak dsszeallitasa.

h)} a civil szervezddések és a lakossag bevonasa a fejlesztésekbe, azok elokészitésébe

i) afejlesztésekben résztvevd szervezetek, partnerek kozotti koordinacid

j) kapcsolattartas a kozremikodo kozigazgatasi, allamigazgatasi szervekkel

k) projektek elorehaladasanak nyomon koévetése (monitoring) és a projektgazda
folyamatos tijékoztatisa

) sziikséges korrekcids intézkedések elokészitése, tervezése, engedélyeztetése

m) kozremiikddés a projektek miiszaki és pénziigyi zarasaban

n) fenntartasi jelentések elékészitése

0) befektetdi forrasok felkutatasa varosfejlesztési celok érdekében

Hataskore:

A jelen SZMSZ vezetokre megéllapitott altaldnos szabalyain tilmenden hataskorébe tartozik
a munkakorebe tartozé feladatokkal kapcsolatos szerzodések és a fejlesztési részleg altal
készitett levelek ellenjegyzése.

Az alairasi ¢s utalvanyozasi jogosultsagaira az V.3. pont vonatkozik.

Hataskérébe tartozik:

a) a Tarsasag fejlesztési tevékenységéhez kapcsolédd szerzodések szakmai
feliilvizsgalata, ellenjegyzése.

b) Betekintést nyerhet valamennyi varosfejlesztéssel kapcsolatos dokumentumba

¢) Kozremikodik az Integralt Varosfejlesztési Stratégia és az Akcioteriileti Tervek ki- és
atdolgozasaban

d) Aktiv kdzremikdddje a varosfejlesztési dontés elokészitesnek

e} El6késziti az egyes projektekkel kapcsolatos tulajdonosi dontéseket

f) Figyelemmel kiséri a telepiilésfejlesztési témaja elbterjesztéseket

g) Munkajahoz informaciokat kap a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeitol

h) Megvizsgalja a magan és intézményi befektetok bevonasanak lehetdségeit
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i) Targyalasokat kezdeményez a varosfejlesztés lehetséges iranyairol

j) Egyeztetéseket folytat a palyazatkiiroval és a kdzremiikddoé szervezettel

k) Jegyzdkonyvek, felmérési és épitési naplok, valamint szamlak ellenjegyzése, szamlak
igazolasa, a szerzGdés teljesitésének figyelemmel kisérése.

Felelossége:

A jelen SZMSZ vezettkre megallapitott 4ltalanos szabalyain tilmenden felelos a vezetése ala
tartozd szervezeti egységek munkajanak megtervezéséért, megszervezéséért, szakszeril
iranyitasaért, valamint a részleg altal elvégzett munkak ellenérzéséért. Tovabba felelos a
munkakorébe tartozé feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak és szabvanyoknak
megfeleld elvégzéséért, tervdokumentacio, hatosagi eldirasok, hatdsagi engedélyek, mindségi
el6irasok, hataridék betartisaért, és a feladatkdrébe tartozd szerzédések teljesitésének az
igazolasaért. Felelos a fejlesztési részleg altal hasznalt targyi eszkozokert, illetve készletekért,
okmanyokért, dokumentumokért és egyéb iratokért, killonds tekintettel azok hianytalan
megorzésére.

Vérosfejlesztési ligyekben az iigyvezetd képviseleti jogosultsagit a fejlesztési igazgato
ellenjegyzése mellett gyakorolja. A fejlesztési igazgaté ellenjegyzése a cég képviseleti
jogosultsagat nem érinti, azonban a szakmai felelosséget az ellenjegyzéssel vallalja.

V.2. Gazdasagi menedzser

A gazdasagi menedzser a fejlesztési igazgato kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése
mellett latja el az alabbi feladatokat:

a) Kozremilkodés a részleg és a palyazati projektekhez kapcsolodo lizieti tervek és az azt
megalapozo6 szamitasok készitésében,

b) a fejlesztési projektek, kiemelten az unids tdmogatas mellett megvalosulé projektek
pénziigyi elokészitd és elszamolasi munkdinak elvégzése (pélyazati elszdmoldsok,
kifizetési kérelmek, projektjelentések, beszamolok dsszeallitasa)

¢) kapcsolattartis a palyazati kozremilkodé szervezetekkel, a megbizo 6nkormanyzattal

d) kézremiikddés 1j varosfejlesztési, ingatlanfejlesztési projektek eldkészitésében és
lebonyolitasaban

e) Kozremikodés palyazatok elkészitésében

f) Vezetdi riportok, jelentések készitése

g) Egyéb, a részleg milkddése soran felmeriilé pénziigyi-gazdasagi jellegii problemak
megoldasanak kezdeményezése

Hataskore:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos levelezések, elszamolasok, jegyz6konyvek,
ellenjegyzése.

Feladatkore ellatasa soran keletkez6 dokumentumok szignalasa.

Feleldssége:

Felelés a munkakorébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, eldirdsoknak megfelelo
elvégzéséeért, eldirasok, hataridok betartasaért.

A gazdasagi menedzser a fejlesztési igazgato altalanos helyettese.

V. 3. Miiszaki menedzser
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A milszaki menedzser a fejlesztési igazgatd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése
mellett 1atja el az alabbi feladatokat:

- Ellatja a tarsasag megbizasaiban szereplo miiszaki szaktudast igényl6 tevékenységeket. (pl.
- Kulén meghatalmazas alapjan képviseli a tarsasagot miiszaki iigyekben a feliigyeleti és
kiilso szerveknél, hatosagoknal, vallalkozoknal, valamint a szerzddéses partnereknél.

a) az Onkorményzattal kotott szerzédésekbe foglalt, varosfejlesztéshez illetve
palyazatokhoz kapcsolt beruhdzasi feladatok szervezése,

b) kozremiikodik a szervezeti egység hataskorebe tartozo beruhazasok elokészitésében, a
sziikséges kozbeszerzési eljarasok soran a miiszaki specifikacio meghatarozasaban

c) koordindlja a kivitelezés ellendrzését, a kivitelez6k altal eldallitott, az
elszamolasokhoz sziikséges dokumentumokat formai és tartalmi szempontbol
ellendrzi,

d) koordinélja, ellendrzi a palyazatok soran a miiszaki tartalom valtozasabol eredd
valtozas bejelentések dokumentaciojat,

e) erre vonatkozd szerzOdés esetén ellatja a beruhazas lebonyolitoi illetve miiszaki
ellendrzési feladatokat (beruhazasi feladatok irdnyitasa, ellenérzése, irasbeli és
fényképes dokumentalasa.)

f) Egyeb, a részleg mitkédése soran felmeriilé miiszaki jellegii problémék megoldasanak
kezdeményezése

Hataskére:

A munkakdrébe tartozoé feladatokkal kapcsolatos jegyzdkonyvek, felmérési és épitési naplok,
valamint szamlak ellenjegyzése, szamlak igazolasa.

Feladatkorébe tartozd szerzOdések €s az altala eldkészitett levelek szignalasa.

Munkak szerzddés szerinti atvétele, teljesités igazolasa

Feleléssége:

Felelos a munkakdrébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, miiszaki el6irdsoknak és
szabvanyoknak megfelelé elvégzéséért, tervdokumentacid, hatdsagi eldirasok, hatosagi
engedélyek, minoségi elbirasok, hataridok betartasaért, és a feladatkorébe tartozo szerzodések
teljesitésének az igazolasaért.

V. 4. Szocialis menedzser

A szocidlis menedzser a fejlesztési igazgatd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése
mellett latja el az alabbi feladatokat:

A feladatkorébe eso, adott projektekre, illetve azonnali és tervszerii munkdkra vonatkozé
teljes korit adminisztracio:
a) A palyazati projektekben szereplo szocialis jellegii feladatok szervezése, koordinalasa
és ellendrzése

b) A sziikséges alvallalkozk felkutatasa, a szerzodéskotes elokeszitése,
o) A feladatkdrébe tartozo egyes munkak aktualis allapotanak folyamatosan figyelemmel
kisé€rése, regisztracidja a nyilvantartasban.
Hataskére:
A feladatkdrébe tartozo €s az altala elokészitett levelek szignalasa.

Felelossége:
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Felelés az altala elvégzett munka teljességéért és szakszeriiségéért. Felelés a munkakdrébe

tartozd feladatok jogszabalyoknak megfeleld elvegzéséért, hatarid6k betartasaert, a projektek
nyilvantartasaért.

V. 5. Projektreferens

A projektreferens a fejlesziési igazgatd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellenrzése mellett
latja el az alabbi feladatokat:

A fejlesztési projektekkel kapcsolatos azonnali €s tervszerii adminisztracios feladatok ellatasa,
a fejlesztési igazgatd, a gazdasagi-, miiszaki- és szocidlis menedzser munkajanak teljes korii
tdmogatasa.

Hataskore:

A feladatkorébe tartozo és az éltala elkészitett levelek szigndlasa.

Feleldssége:

Felelds a munkakdrébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, szabvényoknak megfeleld
elvégzéséért, hataridok betartasaért.

VI. Sport részleg

VL1. Sport részlegvezetd

Feladatait az iigyvezetoének kozvetleniil aldrendelten, annak irdnyitasa, feligyelete és
ellendrzése mellett végzi.

A jelen SZMSZ-ben vezetbkre megallapitott altaldnos szabélyokon tilmenden hataskore
kiterjed az iranyitisa ald tartozd szervezeti egységek dolgozoi altal készitett
adatszolgaltatasok, iigyiratok, levelek, szamlak ellendrzésere, ellenjegyzésére.

Jogosult a feladatdnak teljesitéséhez szilkséges vezetdi intézkedéseket megtenni,
jogszabalyokat, bels6 utasitisokat, rendelkezéseket betartani és betartatni.

Gyakorolja az ligyvezet6 altal atruhdzott jogokat, az altala iranyitott belsd szervezeti egysegek
vezetdi, dolgozoi és a hozza beosztott dolgozok vonatkozasaban.

Javaslatot tesz az iranyitasa ald tartozé belsd szervezeti egység létszamhelyzetére,
kozremiitkddik a személyi dllomény kivalasztasaban, javaslatot tesz a beosztott dolgozd
bérezésére, jutalmazasara és premizalasira, a munkavallalokkal szembeni kartéritési, ill.
munkaviszony megsziintetési eljaras meginditasara.

Tevékenységével hozzasegiti a keriileti lakossdgot, hogy a rendszeres mozgas kedvezd
élettani hatdsa révén, az egészségmegbrzés, betegségmegeldzés és rekreacio lehetOsége
hozzaférhetd legyen, minden korosztaly szdmara.

Feladatai:

a. Osszefogja, vezeti, megszervezi, iranyitja és ellendrzi a vezetése ald
tartozé munkavallalok tevékenységét, biztositja a vezetése ala tartozé
csoportok, részlegek mitkodési rendjét.

b. gondoskodik a gazdalkodasi és Uzleti tervek kidolgozasarodl, szakmai
segitséget nyujt az Ugyvezetdnek azok alapitéi jovahagyasahoz,
kdzremiikodik a végrehajtasban
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c. A Tarsasag sporttevékenységével kapcsolatos projektjeit iranyitja,
tgyeit intezi.

d. Koordinalja, a Tarsasag altal iizemeltetett sportlétesitmények
rendezvényeit, programjait €s versenyeit.

e. Rakosmente szabadidds, témeg és diaksport ¢letét figyelemmel kiséri, a
kertileti sportesemények szervezésében és lebonyolitasaban aktivan
kozremiikodik, részt vesz.

f. A hataskorébe tartozd szerzodéseket kidolgozza, a teljesitéseket
igazolja.

g A tarsasag altal lizemeltetett 1étesitmények, mindennapi miikddéséhez
sziikséges tevékenységeket, beszerzéseket, fejlesztéseket figyelemmel
kiséri, koordinalja, ellendrzi.

h. A telephelyek tiiz és munkavédelmi feladatait feliigyeli.

Hataskére:

A jelen SZMSZ vezet6kre megallapitott altalanos szabdlyain tilmenden hataskorébe tartozik
a munkakdrébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzodések és levelek szignalasa.

Az alairasi és utalvanyozisi jog a Tarsasdg vonatkozé szabalyzatdban foglaltak szerint, az
elektronikus uton torténd banki atutalasok esetén az iigyvezetd akadalyoztatasa, tavolléte
esetén a Tarsasag bankszamlai feletti utalvanyozasi jog illeti meg egyiittesen a gazdasagi
igazgatoval, illetve az ligyvezetovel az V. 3. pontban leirtak szerint.

Hataskorébe tartozik a sport részleg tevékenységéhez kapcsolodd szerzédések szakmai
feliilvizsgalata, szigndlasa, valamint szamldk ellenjegyzése, szamlak igazolasa, a szerzddes
teljesitésének figyelemmel kisérése.

Feleldssége:

A jelen SZMSZ vezetGkre megallapitott altalanos szabalyain tilmenden felelds, a vezetése ala
tartozd szervezeti egységek munkajanak megtervezéséert, megszervezéséért, szakszeri
iranyitasaért, valamint a részlegek altal elvégzett munkak ellenérzéséeért.

Tovabba felelos a munkakdrébe tartozé feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak ¢s
szabvanyoknak megfelelo elvégzéséért, hatosagi eldirasok, hatdsagi engedélyek, mindségi
eldirasok, hataridok betartdsaért, és a feladatkorébe tartozo szerzOdések teljesitésének az
igazolasaért.

VL2, Sportszervezd

A sport részleg vezetd kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete €s ellenorzése mellett latja el az alabbi
feladatokat:

Munkajaval kézvetlenlil a Sportrészleg vezetdjét tamogatja, adminisztracids, logisztikai,
beszerzési és munkaligyi elfkészitéssel.

A sport részleg vezeto altalanos helyettese a sportszervezo.

Javaslatot tesz a Sportrészleg vezetOnek az iranyitasa ala tartozd belsO szervezeti egység
létszamhelyzetére, javaslatot tesz a beosztott dolgozd bérezésére, jutalmazasira és
premizalasara, a munkavallalokkal szembeni kartéritési, ill. munkaviszony megsziintetési
eljaras meginditasara.

Tevéekenységével hozzasegiti a keriileti lakossagot, hogy a rendszeres mozgas kedvezd
élettani hatdsa révén, az egészségmeglrzés, betegségmegel6zés és rekreicid lehetdsége
hozzaférhetd legyen, minden korosztaly szamara.
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Feladatai:
a) Segit Osszefogni, megszervezni és ellendrzi a sport részleg ala tartozé6 munkavallalok
tevékenységét.
b) Eltkészitési munkakkal hatékonyan hozzajarul a Tarsasag sporttevékenységével
kapcsolatos  projektjeihez, a Tarsasag altal iizemeltetett sportlétesitmenyek
rendezvényeihez, programjaihoz és versenyeihez.
c) A gazdasagi igazgatd és a miiszaki igazgatd és a sportrészleg vezetd kéréseinek
megfelel6 kimutatasokat elkésziti.
d) Rakosmente szabadidds, tomeg és didksport életének figyelemmel kiséri, a kerileti
sportesemények szervezésében és lebonyolitisaban aktivan kdzremiikddik, részt vesz.
e) A sport részleghez kapcsolodo szerzodéseit elokésziti.
f) A Térsasag Altal tizemeltetett létesitmények, mindennapi mikddéséhez sziikséges
tevékenységeket, beszerzéseket, fejlesztéseket eldkésziti, figyelemmel kiseri, ¢s az
ezekkel kapcsolatos mindennemii adminisztracios feladatokat elvégzi (munkalapok
készitése, teljesitések igazolasa, a beszallitok arajanlatainak bekérése).
g) A telephelyek tiiz- és munkavédelmi feladatait feliigyeli, ellenérzi.
h) Helyettesiti a Sportrészleg vezetdjét, annak tavolléte idején.

Hataskore:

Hataskorébe tartozik a sport részleg tevékenységéhez kapcsolodo levelek-, szerzodések
elokészitése, szignalasa, valamint szamlak igazolasa, elokészitése kdnyvelésre, a szerzdes
teljesitésének figyelemmel kisérése.

Munkak szerzddés szerinti atvétele, teljesitések igazolédsa.

Sport részleghez tartozo fizikai allomany munkajanak koordinalasa, ellendrzése.

Sport részleg készleteinek, eszkézallomanyéanak figyelése, ellenorzése, beszerzes elékészitése.

A pénztarosok folyamatos ellendrzése, a bevételekkel valé elszamoltatasa.

Feleldssége:

Felelss az altala elvégzett munka teljességéért €s szakszeriiségéért. Felelds a munkakéréebe
tartozé feladatok jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelelo elvégzéséért, hataridék
betartasaért, a projektek nyilvantartasaért.

VI1.2.1. Pénztaros

A sport szervez$ kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja el az alabbi
feladatokat:

a) uszoda hazirendjének ismerése, betartdsa illetve betartatisa

b) Pénzkezelési Szabalyzat ismerése és betartasa

¢) forgalmat biztositd belépl jegyek, bérletek pénztargépen és a szamitdgépen vald

rogzitése, értékesitése

d) elszamolasi kételezettség betartasa

e) vendégek szamara informacionyujtas

f) telefonok kezelése

g) uszoda zarasat kévetden az 6ltdz6 szekrények nyitdsa takaritas céljabol

h) pénztarhelység takaritasa

i) felmeriilé hianyossagok, hibak jelzése a megfeleld személy felé

j) alkalmanként a hétkdznapos milszakok helyettesitése

k) munkakorének megfeleld szabalyzat ismerése ¢s betartasa
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Hataskére:
Jogosult a készpénzes szamlakifizetésekhez sziikséges aldirdsokat, szamla-mellékleteket
megkovetelni, a biztonsagos pénzszallitds érdekében a szilkséges intézkedést megtenni.

Felelossége:

Felelos a pénzkezelés soran a jogszabalyokban foglalt, valamint a belsé pénzkezelési
szabalyzatban foglalt elbirasok betartasaért, tovabba a feladatkérébe tartozd feladatok
szakszeril, pontos és hataridére térténd végrehajtasaért,

A hazi-pénztarat teljes-korii anyagi felelosséggel kezeli.

VIL.3. Gépész

A sport részleg vezetd kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellenorzése mellett latja el az alabbi
feladatokat:

a) uszoda és a strand hazirendjének ismerése, betartdsa illetve betartatasa

b) uszoda Uzemeléséhez sziikkséges milszaki feladatok elvégzése

¢) 24 oras muszaki feliigyelet és jelenlét

d) miszaki biztonsag megtartasa a miszak idején toérténd folyamatos szerelési,
karbantartasi és javitasi munkak elvégzésével

e) hibamegel6zd, karbantartasi és elharitasi feladatok, munkafolyamatok kidolgozasa,
végrehajtasa €s ellendrzése. A karbantartdsi munkakhoz sziikséges anyagigények
jelentéese, ill. irasbeli kérése

f) estiill. &jszakai tlizvédelmi riado elrendelése és a leirtak szerinti betartasa ill.
betartatasa

g) felelos a reggeli nyitas és az esti zaras pontos betartasaért

h) vegyszerek megfeleld tarolasa, cseréje, vegyszer iizemnaplé rendelése a vezetd felé

1) viztisztasag biztositasa (szabad klor, valamint pH érték rendelet szerinti szinten tartasa
a pelyhesito és az alga-gatlo vegyszerek megfelel6 adagolasaval)

j) az adagolt vegyszerek mennyiségének irasbeli rogzitése

k) az uszoda 22 o6ra utani zarasa

1) az emelhetd betét-fenék tizemelésének, kezelési és karbantartasi utasitdsanak ismerete,
betartdsa és betartatasa

m) zarast kovetden, ill. nyitas elott a medence-takardponyva kihuzasa, ill. visszatekerése

n) felmeriilé hianyossagok, hibak azonnali irasbeli rogzitése és jelzése a megfeleld
személy felé

o) alkalmanként a valtétars helyettesitése

p) munkakorének megfelelé szabalyzatok 1smerése €s betartasa

q) Uzemnaplo vezetése:
- az elvégzett szerelési, karbantartasi, javitasi munkak rovid ismertetése
- napi rendszeres feladatokbol ad6dé munkavégzések ismertetése
- szitkséges javitdsi anyagok irasban valo rogzitése
- alairassal valo igazolas

r) Takaritas:
- pinceszint €s a hozza tartozo 1épcsdk takaritasa
- kukak elvitelének biztositisa, valamint a kukak tisztantartasa
- az uszoda elotti szemetes iiritése
- az lizemelést biztosito kiil-, és beltéri gépek valamint eszkozok tisztitasa,
karbantartasa illetve azok kisebb javitasainak elvégzése
- szitkség szerinti kertrendezés, kerti munkalatok

Jelen SZMSZ hatdlyos 202212, 20-t6! 51




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

- zaras utani vegyszeres takaritas, izemen kiviili nagytakaritds a férfislt6zé, a hozza
tartozé vizesblokk és lépcso takaritasa a takaritasi rendnek megfelelden
- kerthelyiségek (zold raktarak) rendben tartasa
s) nyitastol zarasig a szauna megfelel6 homérsékletének biztositasa
t) kalyhak lizemszeril hasznalatanak fenntartasa, ellendrzése
Esetenként az lizemeltetést és a higiéniai kdvetelményeket biztosito egyéb feladatok
ellatasa.

Hataskore:
Alairasi jogkore az Gizemnapléra terjed ki, utasitasi jogkdre nincs.

Felelssége:

A jelen SZMSZ vezetbkre megallapitott altalanos szabalyain tilmenden felelos a
munkakorébe tartozé feladatok jogszabalyoknak, miszaki eldirdsoknak és szabvanyoknak
megfeleld elvégzéséért, hatdsagi elirasok, hatosagi engedélyek, mindségi eldirasok,
hatariddk betartasaért.

Felelés a feladatkorébe tartozd feladatok szakszerii, pontos és hataridore torténd
végrehajtasaeért.

VI1.4. Uszodamester

A sport részleg vezet6 kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja el az aldbbi
feladatokat:
Kételes:
- az életbiztonsag érdekében munkaideje alatt az uszodatérben, ill. a nyitott
uszomesteri térben tartézkodni
- munkaideje alatt az uszovendégek altal jol lathatd és elérhetd helyen ellatni
feladatait, rendelkezésiikre allni
- életbiztonséagi feladatait koteles elvégezni
- medence kornyezetének feliigyeletét, rendben tartasat és tisztantartasat ellatni
Feladatai:
a) uszoda és a strand hazirendjének ismerése, betartasa illetve betartatasa
b) nyitvatartasi rend betartasa €s betartatasa
¢) életbiztonsagi feladatok elvégzése
d) baleset megel6zés, a medencében tartozkoddk testi épségének feliigyelete
e) szakszeril elsOsegélynyijtas
f) baleseti naplo vezetése
g) mentolada eliendrzése, feltdltése
h) 1szomesteri ill. orvosi helyiség rendben tartasa
i) azuszotérben ill. a medencében eldirt szabalyok ismerése, betartasa és betartatasa
j) hézirend betartisa és betartatasa baleset megel6zés és a rend megtartasa érdekében
k) kis medence megfeleld kezelése, szabalyainak betartasa
) nappali tiizvédelmi riadd elrendelése és a leirtak szerinti betartdsa, ill. betartatasa
m) zarast kdvetden, ill. nyitas elétt a medence-takaréponyva kihiizasa, ill. visszatekerése
n) strand nyitva tartasa alatt a kiilsé medenceék feliigyelete, beosztas szerint
o) felmeriild hianyossagok, hibak jelzése a megfelel6 személy felé
p) alkalmanként a valtotars vagy a hétvégi miiszakok helyettesitése
q) munkakorének megfelel6 szabalyzatok ismerése €s betartasa
r) akét szauna helyiség igény szerinti be- és kikapcsolasa - (kevés vendég esetén egy
szauna), a szauna rendeltetésszer{l hasznalatanak idszakos, szuroprobaszerii
ellenérzése
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s} szauna feliigyel6i munkakdr ellatdsa abban az esetben, ha két uszodamester van

t) automatak, ill. a vészcsengé milkodesének folyamatos ellendrzése

u) palyaelvalaszto kételek, mentddv és mentérud karbantartasa, figyelmezteto tablak
karbantartasa

v) uszdodeszkak, vizilabdakapuk és haldk karbantartasa, ellendrzése

w) labmoso takaritas, iizemidon kiviil

x) medence és annak kémyezetének tisztin tartasa az ANTSZ altal elfogadott megfeleld
higitasa fertotlenito oldattal

y) tilos a munkaideje alatt mas tevékenységgel foglalkoznia, a medencénél 1évo
szolgalati helyét elhagynia — helyettesités nélkiil — vagy olyan tevékenységet
folytatnia, mely elvonja a figyelmét a szolgalatrol

Esetenként az lizemeltetést és a higiéniai kdvetelményeket biztosité egyéb feladatok

ellatasa.

Hataskére:
Alairasi és utasitasi jogkore nincs.

Feleldssége:

A jelen SZMSZ vezetbkre megallapitott altalinos szabalyain tulmenden felelos a
munkakorébe tartozé feladatok jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak és szabvanyoknak
megfeleld elvégzéséért, hatosagi eldirasok, hatosagi engedélyek, mindségi elbirasok,
hataridok betartasaért.

Felelos a feladatkorébe tartozd feladatok szakszerii, pontos és hataridére torténd
végrehajtisaért.

VI.5. Helyettes uszodamester
Feladat és feleldsségi kire megegyezik az uszodamester feladat és feleldsségi korével.

A helyettes uszodamester végzi az uszodamesteri feladatokat, az uszodamester révid vagy
hosszabb tavii akadalyoztatasa, szabadsaga esetén.

VL.6. Takarito

A sport részleg vezetd kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellenérzése mellett latja el az alabbi
feladatokat:
a) uszoda/sportlétesitmények hazirendjének ismerése, betartasa illetve betartatisa
b) munkakdrének megfeleld szabalyzat ismerése és betartasa
c) fert6tlenitési szabalyzat ismerése és betartdsa
d) vendégek szamara informacionyujtas
e) Fert6tlenitési Szabalyzat betartasaval a szocidlis rész takaritasa
f) takaritasi munkak elvégzéséhez sziikséges eszk6zok, vegyszerek igénylése
2) felmeriild hidnyossagok, hibak jelzése a megfeleld szemely feié
h) sziikség szerint hétkéznapos miiszak helyettesitése
i) Napi, heti rendszeres karbantart6 takaritasi feladatok, valamint zaras utani vegyszeres
takaritasi, izemen kiviili nagytakaritasi feladatok ellatasa, munkakéri leirasban
részletezettek szerint.

Esetenként az {izemeltetést €s a higiéniai kdvetelményeket biztositd egyéb feladatok
ellatasa.
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Hataskére:
Alairasi és utasitasi jogkore nincs.

FelelGssége:
A jelen SZMSZ iltalanos szabélyain talmenden felelds a munkakorébe tartozo feladatok
jogszabalyoknak, miiszaki elSirdsoknak és szabvanyoknak megfeleld elvégzéséért, hatdsagi
elbirasok, hatosagi engedélyek, mindségi eldirasok, hataridok betartasaért.
Felelds a feladatkorébe tartozd feladatok szakszerli, pontos és hataridore torténo
végrehajtasaért.

VL7. Uszasoktaté

A sport részleg vezetd kdzvetlen irdnyitasa, feliigyelete és ellenérzése mellett 14tja el az alabbi
feladatokat.

Feladatai:
Feladata elso sorban: 6-14 éves koru, nevelési-oktatési intézményekbe jaro gyermekek
uszasoktatasanak ellatasa.
Feliigyelete és felelossége nem csak az oktatasi idére vonatkozik, hanem az érkezd/tavozo
csoportok folyamatos ellenérzésére is, a rend megtartasa és baleset megelozés érdekében.
- uszoda hazirendjének ismerése, betartasa illetve betartatisa
- életbiztonsagi feladatok elvégzése, szilkség szerint uszodamesteri segitség kérése
- baleset megelézés, a medencében tartézkodok testi épségének feliigyelete
- felmeriil hidnyossagok, hibak jelzése a megfeleld személy felé
Szakmai tevékenység:
- intézményekkel valo folyamatos kapcsolattartas a Sportrészlegvezetdvel valo
egyeztetést kovetden,
- adminisztraci6 és szakmai dokumentacio: osztalynaplé segitségével
- éves munkaterv, év végi beszamolo és statisztika készitése
Koteles:
- az életbiztonsag érdekében oktatasi ideje alatt az uszodatérben, ill. a nyitott
vszomesteri térben tartdzkodni
- életbiztonsagi feladatait koteles elvégezni
- medence kornyezetének feliigyeletét
Tilos:
- munkaideje alatt mas tevékenységgel foglalkoznia
- a medence szolgalati helyét elhagynia vagy olyan tevékenységet folytatnia, mely
elvonja a figyelmét a szolgalatrol

Hataskore:

Alairasi és utasitasi jogkore nincs. A feladat ellatdsa soran észlelt hianyossagokat, hibakat
bejelenti a sport szervezdnek, vagy a sport részleg vezetGjének, a tovabbi intézkedések
megtétele végett.

FelelGssége:

A jelen SZMSZ altalanos szabalyain tilmenden felelés a munkakorébe tartozo feladatok
jogszabalyoknak, miiszaki el6irdsoknak és szabvanyoknak megfeleld elvégzéséeért, hatosagi
elbirasok, hatdsagi engedélyek, mindségi elbirasok, hataridok betartasaért. Felelos a
feladatkodrébe tartozo6 feladatok szakszerfi, pontos és hataridore torténd végrehajtasaért.
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VI1.8. Gondnok

A sportrészleg vezetd kozvetlen irdnyitasa, feligyelete és ellendrzése mellett latja el a
Bakancsos ati sportpalyaval osszefiiggésben, az alabbi feladatokat.

Feladatai:
- sportpalya hazirendjének ismerése, betartisa illetve betartatasa
- atelep nyitva tartdsa érdekében folyamatos helyszini jelenlét munkakori
leirasanak, beosztasanak megfeleloen
- sportpalyak karbantartasa, vendégek kiszolgalasa, bérleti dij beszedése
- abeszedett bérleti dij elszamolasa naponta a gazdasagis felé
- atelep latogatoira vonatkoz szabalyok betartatdsa
- hulladék dsszegylijtése
- baleset vagy egyeb rendkiviili esemény kapcsan sziikséges intézkedések
megtétele, annak jelentése
- felmeriil6 hianyossagok, hibak azonnali irasbeli rogzitése és jelzése a
megfelel6 személy felé
- alkalmanként a valtdtars helyettesitése
- munkakoérének megfelelo szabalyzatok ismerése €s betartasa
- kerékparok kdlcsonzésének koordinalasa, lebonyolitasa, ezzel kapcsolatos
adminisztracié végzése, elszamolasok — marketing tevékenység végzése
- kerékparok allapotanak folyamatos ellendrzése, tisztantartasa, allagmegdvas
- kerékparokkal kapcsolatosan, a szervizelési igénnyel, sériilés/baleseti
problémakkal kapcsolatban jegyzokonyv vezetése, vezeto ertesitése
- zoldfeliileti kisegitd és gondnok munkajanak kiegészitése
- hulladék Gsszeszedése
- sportpalyak hazirendjének ismerése, betartasa illetve betartatasa
- telefonok esetenkénti kezelése
- Esetenként az lizemeltetést és a higiéniai kovetelményeket biztosité egyeb
feladatok ellatasa a sportrészleg vezetd utasitasa szerint.
Hataskére:
Aldirasi jogkdre a kerékpar-kdlesdnzési naplora terjed ki. Utasitasi jogkdre nincs.
A feladat ellatdsa sordn észlelt hidnyossagokat, hibakat bejelenti a sport részleg vezet6jének, a
tovabbi intézkedések megtétele végett.

Feleldssége:
A jelen SZMSZ altalanos szabalyain tdlmenden felelds a munkakorébe tartozé feladatok
jogszabalyoknak, miiszaki eldirasoknak és szabvanyoknak megfelelé elvégzéséért, hatosagi

eloirasok, hatdsagi engedélyek, minOségi elGirasok, hataridok betartasaért. Felelos a
feladatkorébe tartozo feladatok szakszerli, pontos és hataridore torténd végrehajtasaért.

VIL Intézménymiikodtetési részleg
VIL1, Intézményi referens

Az lgyvezetd kozvetlen irdnyitasa, feliigyelete €s ellendrzése mellett latja el az intézmény
referensi feladatokat:

a) az iskolak tilaldokonyhainak iizemeltetésével, technikai személyzetének iranyitasaval
kapcsolatos titkarsagi, az iigyvezetor munkat segito feladatok ellatasa,
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b) kapcsolattartdis az Onkormanyzati, iskolai, miiszaki és pénziigyi iranyitd
szervezetekkel és szemelyekkel,

¢) az ligyvezetés iskolai talalokonyhdk fenntartasi feladatainak altalanos eldsegitése,

d) alkalmanként az altalanos titkarsagi feladatok ellatasa,

e) gazdasagi igazgatd és a milszaki igazgato altal kért kimutatasok elkészitése.

Hataskore:
A feladatkorébe tartozd és az altala el6készitett levelek, dokumentumok, eszk6zok atadas-
atvételi bizonylatanak szignalasa.

FelelGssége:
Felelés a munkakorébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelelé
elvégzéséert, hataridok betartasaért.

VIL2. Intézményi adminisztrator

Az intézményi referens kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja el az
intézmény adminisztratori feladatokat:

a) az iskolak talalokonyhéinak lizemeltetésével, technikai személyzetének iranyitasaval
kapcsolatos titkarsagi, az intézményi referensi munkat segit6 feladatok ellatasa,

b) az iskolai talalokonyhak fenntartasi feladatainak altalanos elosegitese,

¢) altalanos titkarsagi €és adminisztratori feladatok ellatasa,

d) gazdasagi igazgato és a miiszaki igazgato altal kért kimutatisok eldkészitése.

Hataskore:
A feladatkorébe tartozo és az éltala el6készitett levelek, dokumentumok, eszkozok atadas-
atvételi bizonylatanak szignalasa.

Felelossége:
Felelos a munkakorébe tartozo feladatok jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelel
elvégzéséért, hataridok betartasaért.

VIL.3. Technikai dllomany

Az intézményi referens kozvetlen irdnyitdsa, feliigyelete és cllendrzése mellett 1atjak el az
alabbi feladatokat, melyek részletes leirasat jelen SZMSZ kiilon nem tartalmazza, azok a
munkakori leirasokban keriilnek rogzitésre:

a} konyhalany,

b) konyhai kisegitd
Hataskére:
A feladat ellatasa soran az adott munka elvégzését illetd kérdésekben dnalléan dolgozik, az
észlelt munkaiigyi és egyéb szabélysértéseket bejelenti a Tarsasagnak, illetve az intézményi
referensnek, a tovabbi intézkedések megtétele végett.

FelelGssége:

Felelés minden egyes dolgozo a feladatkorébe tartozé munkak teljességéért, szakszerliségéért,
hataridok, hatosagi, mindségi eldirasok pontos betartasaért.
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VIII. Titkarsag
VIIL1. Ugyvezeti asszisztens

Az ligyvezetd kézvetlen iranyitasa, felligyelete és ellendrzése mellett latja el a titkarsagi
feladatokat:

a)
b)

< r-y

bonyolitja az Ugyvezetés felmeriils adminisztracidjat,

nyilvantartia a Budapest Fovaros XVIL ker. Rakosmente Onkormanyzata és
Képviselé Testiilete illetve Bizottsagainak a Tarsasagot érinté hatarozatait, az
ligyvezetoi utasitasokat, korleveleket,

c¢) iktatja a Tarsasaghoz beérkez6 szamlakat, illetve a bejévo és kimend leveleket,
d) ellatja az iigyvezetdi titkarndi és gépird adminisztratori feladatokat,
e) ugyvezeto telefonos Ugyfélforgalmanak és reprezentacios feladatait ellatja,
f) aszabalyzat és a szerzodés-nyilvantartast vezeti,
g) bonyolitja a Tarsasagnal felmeriil6 postazasi feladatokat,
h) telefonkdzpontosi feladatok ellatasa, bejovo hivasok koordinalasa
i) kiillonbozé kimutatasok készitése, nyilvantartasok vezetése ligyvezetod kérése szerint
J) cégkommunikaciés csatorndk (mobil alkalmazas, céges facebook és weboldal)
tartalom kezelése,
k) marketing jellegii feladatok,
1) hirdetések kezelése sziikség szerint
m) munkavédelmi feladatokkal kapcsolatos egyes adminisztrativ teendok ellatasa, a
szerzodott partnerrel valo egyiittmiikodés,
n) munkaruha szabalyzat elckészitése, aktualizalasara javaslatok készitése és
nyilvantartas vezetése, adminisztracioja,
o) az iratok kozponti kezelésének, irattarolasanak elOkészitése, irattar kezelése
p) foglalkozas egészségiigyi nyilvantartas vezetése, érvényesség ellendrzése
q) cég tulajdonaban lévd gépjarmiivekre ¢és munkagépekre vonatkozd (fogyasztas,
biztositasok, szerviz és allapotlapok) nyilvantartasokat kezeli.
Hataskore:
A feladatkorébe tartozd és az altala elokészitett levelek, kimutatasok szignalasa.
FelelGssége:

Felelos a munkakorébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelel
elvégzéséért, hataridok betartasaért.
Az Onkormanyzat Képvisel6 Testiilete és bizottsagai hatarozatainak a nyilvantartasaért.

VIIL2. Ugyviteli kisegit6 és kézbesito

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése mellett latja el a titkarsagi
egyéb feladatokat:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

g)
h)

kezeli és tovabbitja a beerkezo kdzponti telefonhivasokat,

kézbesiti a Tarsasaghoz bejovo €s kimend leveleket, kiilldeményeket,

postai kiildemények adminisztracidja,

bankkivonatok atvétele,

utbaigazitja, tajékoztatja a porta- és recepciora érkezo ligyfeleket, vendégeket,
részt vesz a tarsasag leltarozasi- és selejtezési munkaiban,

irattarozasi rendezés,

kiilonb6zd kimutatisok készitése, nyilvantartasok vezetése tigyvezetod vagy az
ligyvezetdi asszisztens kérése szerint
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i)
Hataskére:
Postai meghatalmazasok aldirasa.
Feleldssége:
Felelés a munkakorébe tartozod feladatok jogszabalyoknak, szabvanyoknak megfelel6
elvégzéséért, hataridok betartasaért.

IX. Informatika
IX.1. Szerzddott partner

Az iigyvezetd kozvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellendrzése melleit latja el feladatait:

Hataskére:

A meglévd informatikai infrastruktiranak és program allomanynak a feladatokhoz torténd
beallitasa, rendszergazdai feladatkér hataskorének gyakorlasaval.

Javaslatok kidolgozasa, vagy kidolgoztatisa az informatikai rendszer barmely fejlesztési
lépéseinek megtételére.

Feleldssége:

Felelés az informatikai rendszer folyamatosan hatékony és biztonsagos miikddéséert,
rendszergazda felel6sségi kotelezettségei szerint, valamint az Informatikai Szabalyzatban red
vonatkozdan elGirtak betartasaért.

X. Jogi szolgaltatas
X. 1. Jogaszi szolgailtatas

Az iigyvezet6 kdzvetlen iranyitasa, feliigyelete és ellenérzése mellett latja el a Tarsasag sajat
jogi iigyeinek intézését.

a) Az iigyvezetd iranyitasival, s megbizasaval képviseli a Tarsasagot az egyes birosagi,
ill. hatosag el6tt folyd eljarasokban, el6késziti a Tarsasag feladatkorébe tartozo, de
nem altala képviselt ligyek beadvéanyait, iratait, gondoskodik a Téarsasag altal
kezdeményezett bir6sag €s mas hatosag el6tti eljarasnak meginditasarol.

b) Szakmai segitséget nyOjt a Tarsasag vezetd beosztasi dolgozdinak, az egyes belsd
szervezeti egységek vezetbinek, valamint az Onallé iigykort ellatd dolgozoknak,
figyelemmel kiséri a jogszabalyi valtozasokat, ezekrfl tijékoztatja az érintett
dolgozdkat.

c) A Tarsasagot érintd kozbeszerzési eljarasok teljes korii bonyolitasa, dokumentaciok
elkészitése.

d) Tovabba feladatkorébe tartoznak mindazon iigyek, melyekkel a Tarsasag szerzodés
alapjan megbizza.

Hataskore
Hataskorébe tartozik a Tarsasag altal kotott valamennyi szerzddés ellendrzése, szignalasa, az
altala elokészitett levelek szignalasa.

Felelossége: )
Felelos a Tarsasag és az Ugyvédi Iroda kozott 1étrejott szerz6dés maradéktalan teljesitéseért.
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XI. Belsé Kontrollrendszer

A Tarsasag lgyvezetdje a Taktv. 7/].§-dban rogzitetteknek, valamint a 339/2019. (XI1.23.)
Korm. rendeletnek megfeleléen miikddteti és folyamatosan fejleszti a Tarsasag — hivatkozott
jogszabalyok alapjan kialakitott — Bels6 Kontrollrendszerét.

A bels6 kontroll olyan miiveletek sora, amelyek beleszovodnek a szervezet minden
tevékenységébe, folyamatosan végbe mennek azokban, szerves részét képezik annak a
modnak, ahogyan a vezetés a szervezetet mitkddteti. A belsd kontroll kézvetleniil a szervezet
alapfeladataihoz és céljainak eléréschez kapcsolédik. Fontos eleme a folyamatalapu
kockazatértékelés és a kockazatok kezelése, amivel ésszerii biztositék adhatd a szervezeti
célok eléréséhez.

A Térsasadg Belsé Kontrollrendszerére vonatkozo részletes szabalyokat a nemzetkozi belsé
ellendrzesi standardok figyelembevételével kialakitott Bels6 Ellentrzési Alapszabaly, a Belso
Ellendrzési Kézikonyv, valamint a Belsé Kontroll Kézikdnyv tartalmazza.

XI.1. Belsd ellendrzés

A Tarsasag a Taktv. 7/J.§-a, belsd ellendrzési tevékenység ellatasat a 339/2019. (XI1.23.)
Korm. rendelet alapjan a belsé ellenéron keresztill biztositja.

A belsé ellendrzést végzo személy kozvetleniill a Tarsasag ligyvezetGjének alarendelten,
szervezetileg az ellendrzott teriiletekrdl elkiilonitetten helyezkedik el, végzi tevékenységét,
jelentéseit kozvetleniil a Tarsasag ligyvezetojének kiildi meg, azzal, hogy a szakmai iranyitasa
és ellendrzése a FelugyelGbizottsag hataskorebe tartozik.

A Tarsasagnal csak az végezhet belsd ellendrzést, aki szerepel az allamhaztartasért felelos
miniszter altal a belsé ellenérzési tevékenység folytatdsara jogosult személyekrdl az
allamhaztartasrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 70. § (5) bekezdése szerinti adattartalommal
vezetett nyilvantartasban.

A belsé ellendr tevékenységére vonatkozd részletes szabalyokat a nemzetkdzi belséd
ellenérzési standardok figyelembevételével kialakitott Belsé Ellendrzési Alapszabily, a
Tarsasag Belso Ellenérzési Kezikonyve, valamint a Belsé Kontroll Kézikonyve rogziti.

Feladatai:
a) A belso ellendrzési tevékenység megszervezése, dnértékelésen alapulo értékelése;

b} A Bels6 Ellenorzési Kézikdnyvben régzitett modszertan uUtmutatisai alapjan
dsszedllitott, kockazatelemzésen alapuld, a belso ellendrzési kapacitasok felmérését
is tartalmazo stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa targyévet megel6zd év
oktober 31-ig, - amelyek elkészitésekor az Alapitd, az iligyvezetd vagy a
Feliigyelobizottsag altal feltart kockazati tényezdket is figyelembe kell venni - azok
végrehajtasanak nyomon kovetése;

Jelen SZMSZ hatalyos 2022.12.20-t6! S0




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

¢) Az ligyvezeté és a Feliigyelbizottsdg tdjékoztatisa az éves ellendrzési terv
megvaldsitasarol, és az attol valo eltérésekrol;

d) A jovahagyott éves ellendrzési tervben foglalt, valamint a tirsasag vezetdjénck vagy
a Feliigyelobizottsag felkérése alapjan elrendelt, tervezett és soron kiviili ellendrzési
és tanAcsadasi feladatok végrehajtasa;

€) A belsd ellendrzési és tanacsadasi tevékenységek kommunikalasa az ligyvezeto felé;
f) A lezart jelentések megkiildése a tarsasag vezetGje €s a feliigyeld bizottsag részére;
g) Az éves ellendrzési jelentés Osszeallitasa, megkiildése a Feliigyelébizottsag részére;

h) Rendszeres részvétel a szervezeti iranyitassal kapcsolatos, illetve a belsd
kontrollrendszerre vonatkozo vezetdi megbeszéléseken;

rrrrr

eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja
meriil fel az ligyvezeto és a Felligyel6bizottsag haladéktalan tajekoztatasa;

j) Javaslattétel a belsé ellendrzés képzési tervére, annak végrehajtdsa, nyomon
kovetese;

k) A bels6 ellendrzések nyilvantartasa, az ellenérzési dokumentumok megorzése, illetve
a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasa azok végleges irattarba
helyezéséig,;

1) A belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetben gondoskodni az
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartasarol,

m)A mas szervezetek Aaltal végzett ellendrzések és a jogalkotok munkajanak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
mitkodését — ésszeril koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje;

n) Az ellendrzési tevékenységek Gsszehangolasa a kiilsd ellendrzésekkel;
o) Bizonyossagot add tevékenysége korében elemzi, vizsgalja és értékeli kilondsen

- a belsb kontrollrendszer kiépitését, milkddését, tovabba a jogszabalyoknak és a
szabalyzatoknak valé megfeleléségét, valamint a belsé kontrollrendszer
mikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

- a rendelkezésre allo erbforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megovasat €s
gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét,

- a stratégiai és operativ dontések meghozatalat,
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- az etikai elvarasok és értékek érvényesiilésének elésegitését,
- a hatékony szervezeti teljesitménymenedzsmentet és a szamon kérhetoség
biztositasat.

p) Megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat fogalmaz meg a kockazati
tényezok, hianyossagok csdkkentése, a szabalytalansagok és visszaélések
megelézése, feltarasa, valamint a Tarsasag eredményességének novelése, tovabba a
belso kontrollrendszerek javitasa és tovabbfejlesztése érdekében;

q) Nyilvantartja és nyomon kdveti a belsd ellenérzési jelentések alapjan készilt
intézkedési terveket;

1) Tanicsado tevékenysége keretében ellathato feladatai lehetnek kilonosen

a Tarsasag elsO szaml vezetdjének tamogatisa az egyes megoldasi lehetoségek

elemzése, ¢rtékelése, vizsgalata, €s azok kockazatanak becslése atjan,

- a pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valé ésszeriibb
¢s hatékonyabb gazdalkodasra vonatkozo tanacsadas biztositasa,

- a Tarsasag ligyvezetOje részére szakértdi tamogatas nyujtasa a kockazatok és a
szervezeti integritast sértd események kezelése, tovabba a
teljesitménymenedzsmentre vonatkozé rendszerek kialakitasa, és azok folyamatos
tovabbfejlesztése érdekében,

- tanacsadas Dbiztositasa a szervezeti strukturak racionalizilasa, és a
valtozasmenedzsment teriilete vonatkozasaban,

- konzulticid, tanacsadas biztositasa a Tarsasag ligyvezetdje részére,

- javaslatok megfogalmazasa a Tarsasag milkodése eredményességének novelése és

a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a Tarsasag belso

szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten;

s) A fentickben nem emlitett, az iranyadd jogszabalyokban a belsd ellendrzést végzo
részére eldirt egyéb feladatok ellatasa.

A belsé ellendri feladatok elldtdsa megbizasi jogviszony keretében is biztosithato.

Hataskore:

A munkakorébe tartozo feladatokkal kapcsolatos szerzddések, levelek szignalasa, szamlak
igazolasa.

Ellenérzési hataskor: tarsasag minden szervezeti részlege, egysége, illetve az altaluk folytatott
munkavégzési helyszinek, intézmények.

Felelossége:
Felel6s a munkakorébe tartozd feladatok jogszabalyoknak, szabvinyoknak megfeleld
elvégzéséért, hataridok betartasaért.

XI.2. Megfelelési tandcsadoi feladatkorok
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Az ligyvezetd - a 339/2019. (X11.23.) Korm. rendelet 9-10.§-4val sszhangban - megfelelési
tanacsadokbol all6 megfelelést tamogatd szervezeti egységet hoz léire, amely kozvetleniil az
iigyvezetdnek alarendelve végzi a munkajat.

A megfelelési tanacsadoi feladatok ellatasa megbizasi jogviszony keretében is biztosithato.

Megfelelési tanacsaddi feladatkorok ellatasara egy idében nem jelolhetd ki a Tarsasag belsé
ellenore.

A megfelelési tandcsadoi feladatkorokben eljarva a felelos munkatars tevékenysége:

a) annak elGsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a tevékenységere és mikodésére
vonatkozd jogszabalyokban foglaltaknak és a szabélyzatai Gsszhangban legyenek a
jogszabélyi rendelkezésekkel,

b) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése €s
rendszeres ellenbrzése, amelyek célja az iranyadd jogszabalyoktol valo eltérések
feltarasa,

c) a Tarsasag 4ltal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a pgazdasagi tarsasag
célkitiizéseinek, bels6 szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a
tevékenységi korére vonatkozd szakmai standardoknak valé megfelelés nyomon
kovetése,

d) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében
javaslatok készitése az ligyvezetd részére, valamint a megfelelésbeli hianyossagok
feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartasa, folyamatos nyomon kévetése és
rendszeres etlenorzése,

€) az ligyvezetdnek, a Tarsasdg vezetinek és a munkavallaléinak tdmogatasa abban,
hogy a Tarsasag teljesitse a tevékenységére és milkodésére vonatkozo
jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

) a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitasanak tamogatasa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

2) a belsé kontrollrendszer vonatkozasaban a kontrollkérnyezet kialakitasianak és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint az iligyvezetd altali
meghatalmazas alapjan a Térsasdg miikodésével oOsszefiiggd integritast sértd,
korrupcios és visszaélésgyanius eseményekre vagy kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa,
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h) a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasaban az iigyvezetd folyamatos tdmogatasa, tanicsadas,

1) az a) — h) pontban rogzitettek teljesitésérdl legalabb évente egyszer jelentés készitése
az ligyvezet0, valamint a Felligyelobizottsag szamara,

j) a kiemelt szabélytalansagok kapcsén elvégzett vizsgalatok, a meghozott dontések és
meginditott eljarasok helyzetének nyomon kdvetése,

k) a kiemelt szabalytalansagok kapcsan elrendelt intézkedések végrehajtasanak
figyelemmel kisérése,

1) nyilvantartds vezetése a kiemelt jelentdségii, shlyos szabalytalansag gyanus
esetekrdl, kivizsgalt szabalytalansagokrol, illetve a megtett intézkedésekrdl, azok
eredményességérél, a dokumentacidé naprakészségének és  teljességének
biztositasaval,

m)igény szerint tandcsot nyljt a szabalytalansag mindsitéséhez, megfogalmazasahoz, a
teljesités feliilvizsgalatahoz.

Hataskore:

Ellenérzi a Tarsasag mitkddését arra vonatkozoéan, hogy az megfelel-e a hatdlyos jogi és etikai
szabalyoknak, kozremiikodik a Tarsasag miitkodésével kapcsolatos integritast €s korrupcios
kockazatok felmérésében. Feladatkore kiterjed kiilondsen, de nem kizardlagosan a
hivatasetikai szabalyok megtartasan tul az integritasi és korrupciés kockazatokra vonatkozo
bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokra is.

Felelossége:

Felelos azért, hogy a jogszabalyoknak valé megfelelés érdekében megtegye a sziikséges
intézkedéseket, jelentést és kockazatelemzést készitsen, tovabba felel a Tarsasagnal felmeriilo
integritasi és korrupcios kockazatok kezeléséért.

VI. TITOKKEZELES

A Tarsasag dolgozoi kotelesek az Alkotmanyban és az adatvédelemrdl szold jogszabalyban
meghatarozottakat betartani és betartatni. A lakds-, helyiség-, mezogazdasagi €s egyéb
bérleményt bérlok, torlesztd-részletet fizeté Ugyfelek adatai, fizetGkészségiik, esetleges
hatralékuk személyes, védett adatnak mindsiil.

A Tarsasdg uzletpolitikdja, véllalkozasi feltételei, tovabba a pénziigyi és vagyoni helyzete,
kapcsolatrendszerének alapja, tovabba mindazon ismeretek, tények, adatok, informaciok,
milszaki megoldasok, tizleti elképzelések, amelyek a Téarsasag rendeltetésszerli miikédéséhez
szilkségesek, ugyanakkor azok nyilvanossagra keriilése, illetéktelen személyek birtokaba

Jelen SZMSZ hatdlyos 2022.12.20-tol 63




SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
RAKOSMENTE KFT.

“fprs

érdekeit tizleti titoknak mindsiil.

Uzleti titoknak mindsiilnek pl.:

A szallito és vevd partnerektdl kapott, illetve adott engedmények ténye és mértéke,
Fejlesztési koncepcidk és tervek meghatarozott adatai €s a szamitasi anyag,
Az éves tervek és ezek végrehajtasardl készitett beszamolok,
Uzletpolitikai tervek,
Személyzeti iratok, adatok.
Az iizleti titok korébe tartozé dokumentumokat, anyagokat az iigyvezetd irasbeli
rendelkezéssel annak mindsit.
A Téarsasag minden alkalmazottja kiteles a munkaja soran tudoméasara jutott tizleti titkokat,
valamint a foglalkozatéra, illetve a tevékenységére vonatkozd alapvetd fontossagn
informaciokat megdrizni,
Senki sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betditésével
osszefiiggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a foglalkoztatéra vagy mas személyre
hatranyos kévetkezménnyel jarna.
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A foglalkoztatott az iizleti titok megszegésével, munkaiigyi feleldsséggel tartozik.

VII. A TOMEGKOMMUNIKACIOS SZERVEKKEL VALO
KAPCSOLAT

A Tarsasagot képviselé vezetbknek feladata, hogy jo kapcsolatra torekedjenck a
tomegkommunikacié eszk6zok munkatarsaival.

A vezetdk csak olyan kérdésekr§l nyilatkozhatnak, amelyekben van informaécidjuk ¢€s a
nyilatkozattételre illetékesek.

Fobb szabalyok:
A Téarsasag egészét, lizletpolitikajat, terveit és stratégiai céljai illetden az iigyvezeto
jogosult nyilatkozni,
Nem vezetd alkalmazott az ligyvezetd engedélyével nyilatkozhat,
A kozolt adatok valodisagéért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a
felelds,
Nem adhat6 nyilatkozat a Tarsasag iizleti titkait képezd tényekrdl, adatokrol, amelyek
nyilvanossagra hozatala a Téarsasagnak kart okozna,
» A nyilatkozattevonek kotelessége, hogy a vele készitett riport anyagat a vele készitett
beszélgetés alapjan készitett cikkben szerepld és tdle idézett részeket a kozlés eldtt
megismerje, ezért kérnie kell az elkésziilt anyag kdzlés eldtti bemutatasat.

* 7
0.. 0.0
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A jelen SZMSZ a Tirsasag miikodési alapokmanya, végrehajtisa a Tarsasig minden
dolgozodja szamara kotelezé. Hatdlyba lépést kiovetden visszavonasig érvényes.

L

A Tarsasag eddig hatalyban 1évé SZMSZ-e egyidejiileg hatalyat veszti.
Hatalyba lépés idépontja: 2022. december 20.

; . . e . . Adg » Uydker,, b
A Tarsasdg képviseletében jovahagyta \ orpﬁmzﬁ,m / 17 f, 5 ?:5‘(,',; ;.Us_

Fehér Karol
Ugyvezetd
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VIIl. Melléklet
A Tarsasag szervezeti dbraja
Ugyvezetd ;
Titkarsag
Informatika Jogi szolgéltatas
LoE Lt Mudiszaki igazgatd
rendszer
Belss ellendr Megfelelef.l Magasépitési Mélyépitési
tanacsado ! csoport csoport
i Zoldfeliileti csoporti - Energetika
I Ingatiankezelési
csoport i
Varosfejlesztési S .
igazgatd 1“ Gazdasagi igazgatd
Szamvitel - Pénzigy
pénztar Adminisztracié
Bérszamfejtés,
munkalgy =
Intézménymiikdd- Sport részleg
tetési részleg vezetd
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