Szervezeti egységek és feladataik

3.1. Vezérigazgatoi titkarsag

A szervezeti egység feladata a Zrt. miikodéséhez és a Vezérigazgaté feladat-végzéséhez
kapcsolédoan az iigyintézési és adminisztricios feladatok ellatasa, kozérdekii adatigénylések
megvalaszolasa, sajtoval torténdé kapcsolattartas, adatvédelmi felelési feladatok ellatisa az
adatvédelmi szabalyzat rendelkezései szerint.

A Vezérigazgatodi titkarsag a tevékenységét elsodlegesen a Vezérigazgatd, helyettesitésében a
Vezérigazgato-helyettes feliigyeletével és iranyitasaval latja el.

3.1.1. A Vezérigazgatoi titkarsag felépitése

A Vezérigazgatdi titkarsag keretein beliil dolgozik
a) titkarsagvezeto

A Vezérigazgatéi titkarsag feladatai

3.1.1.1. Titkarsagvezeto feladatai:

a Vezérigazgatdé kommunikacios, ligyviteli és dokumentacios tevékenységét végzi, a vezetd
munkdjahoz személyi tamogatast ad; szervezi €s koordinalja a Vezérigazgat6 kiilso és belso
kapcsolatait;

tamogatja a Belso ellendr, a Megfelelési tanacsado, illetve a Vezérigazgatd-helyettes munkajat;
a vezetd kozvetlen munkajat segitd irasbeli dokumentumok eléallitasa, szerkesztése, sokszorositasa;

irasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek, egyéb belsd szervezeti iratok elékészitése (pl. beszamolok,
jegyzOkonyvek, eléterjesztések, megallapodasok, jelentések stb.) megszerkesztése;

jelentésszolgalati feladatok ellatasa a pénziigyi igazgato szakmai iranyitasa mellett;
iratok, egyéb dokumentumok szakszerti kezelése, tarolasa;
hataridok egyeztetése, ellendrzése, nyilvantartasa a vezetd tevékenységéhez kapcsolddoan;

a vezet6i megbeszélések, talalkozasok egyeztetése, litemezése, dokumentalasa; a kapcsolatok
koordinalasa;

kapcsolattartas a vezetd kiilso partnereivel, valamint a szervezet bels6 munkatarsaival, mas egységek
vezetbivel,

a vezetd személykozi kommunikacidjahoz kapcesolodo reprezentacios feladatok ellatasa;
korszer( ligyviteli és kommunikacios eszk6zok, informacioforrasok kezelése;
ugyfélkezelés, tigyféltajékoztatas, ligyfélkapcsolatok apolasa;

egyéb, a vezetdi munkahoz sziikséges asszisztensi, személyi titkari feladatok elvégzése;
a vezérigazgatoi titkarsag vezetése;

beérkezo posta szétvalogatasa, szelektalasa, prioritasba rendezése, atadasa, bontasa;



beérkezo elektronikus iratok szétvalogatasa, szelektalasa, prioritasba rendezése, atadasa;
iratok érkeztetése, szignalasra el6készitése;

egyéb, iranyad6 munkakdri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, belsé szabalyzatokban
eldirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-helyettes altal nyujtott eseti
utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

Vezérigazgato-helyettes

A Vezérigazgatd-helyettes a Vezérigazgatod tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén a Vezérigazgatd
altalanos helyetteseként a Vezérigazgatot megilletd valamennyi hataskort gyakorolja, az operativ
iranyitasban a Vezérigazgatd helyettesitését ellatja. Alairasi jogosultsagot a teriilet szerinti [gazgatok
egylittes alairasaval — erre késziilt meghatalmazassal — gyakorolhatja. A helyettesités nem terjed ki a
Zrt. szabalyzatainak megalkotasara, modositasara, a stratégiai munkaltatdi jogok gyakorlasara,
tovabba a munkaszervezet atalakitasara

Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztaly 6nalléan a Vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa aléd tartozd szervezeti egység,
tevékenységét Vezérigazgato feliigyeletével és iranyitasaval latja el, vezetdje a vezetd informatikus.

3.3.1. Az Informatikai Osztaly felépitése
Az Informatikai Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a) vezetd informatikus
b) informatikusok
c) integracids manager

Vezeto informatikus, informatikusok feladatai:

a Zrt. informatikai halozatanak felépitése, megszervezése €s a szamitastechnikai rendszerek
feliigyelete, biztonsagos mitkddtetése;

internetes honlap lizemeltetése;
telefonhalozattal kapcsolatos ilizemeltetési feladatok (kiilsé szakért6vel) torténd ellatasa

a Zrt. szamitogépes rendszereinek (szoftver és hardver) kialakitasa, tizemeltetése, bovitése és
folyamatos karbantartasa, bizonyos részrendszerek tekintetében (TIR, Babylon, Jurta, Monolit,
Juszticia, Armada, stb.) kiilsé programozdk igénybevételével;

a rendszerek kozotti atjarhatosag igény- €s lehetdség szerinti biztositasa;
eseti- és rendszeres adatszolgaltatasok készitése;

informatikai szaktandcsadas a Zrt. dolgozoi részére igény szerint;



a szamitogepes-, pénziigyi kapcsolata nagy rendszerek (szamlazasi, kozos koltség utalasi, apport és
ezek kapcsolodo részeinek) zavartalan, hataridd iizemeltetésének feliigyelete;

a nyilvantartasi rendszerek feltoltése, fejlesztése, feliigyelete;
adatmentések (rendszeres) megoldésa, virusellendrzés;
PDA eszk6zok szoftverfrissitése, karbantartasa, szervizelése, szoftverfejlesztések tesztelése;

kiils6 informatikai rendszerek (banki kommunikaciok, KEKKH, MOKK, VIEKR) programozoéival
valo kapcsolattartas;

mobilkommunikacios szolgaltatokkal kapcsolattartas, el6fizetések kezelése, karbantartasa, SIM
kartyak cseréje;

egyéb, iranyado munkakori- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, mas belsé szabalyzatban
eloirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-helyettes altal nyujtott eseti
utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

3.3.2. Integraciéos manager feladatai

A Zrt. pénziigyi, szamviteli, ligyviteli, ingatlan-nyilvantartasi rendszereinek integralasara
iranyul6 fejlesztési folyamatok koordinalasa.

Jogi Igazgatosag

A Jogi Igazgatdsag a Vezérigazgatd kozvetlen irdnyitasa ald tartozd szervezeti egység, tevékenységét
Vezérigazgato feliigyeletével és iranyitasaval latja el, vezetdje a jogi igazgatd. A szervezeti egység
feladata az Alapitd megbizasa alapjan, valamint a Zrt. sajat tevékenységi korében végzett munkéjaval
kapcsolatos jogi, igazgatasi és kozbeszerzési feladatok ellatasa.

A Jogi igazgaté a Vezérigazgaté altal kinevezett jogi egyetemi diplomaval és jogi szakvizsgaval
rendelkez6 munkavallald, aki az illetékes ligyvédi kamara nyilvantartasaban kamarai jogtanacsosként
szerepel. Munkaja soran:

koordinalja és szervezi a Jogi igazgatosag munkajat;
szervezi és iranyitja a megbizott jogi képviselok munkajat;

szerkeszti, és a vonatkozd jogszabaly szerint jogi ellenjegyzéssel latja el a jogszabalyban
meghatarozott iratokat;

a Zrt. valamennyi szervezeti egysége részére nyujt jogi szaktanacsadast, jogi allasfoglalasokat készit;

szakmailag véleményezi és feliilvizsgalja a Zrt. altal kdtendd valamennyi szerzédést (vallalkozasi-,
megbizasi szerz6déseket, tovabba bérleti-, hasznalati-, asztalfoglalasi szerzédések stb.);

részt vesz a Zrt. kezelésében 1év6 parkolasi-koveteléskezelés érvényesitésében, erre tekintettel ellatja a
Zrt. jogi képviseletét fizetési meghagyésoknal, peres, peren kiviili eljarasban, valamint végrehajtasi
eljarasokban;

a Zrt. teljeskort képviselete a vagyonkezelési szerzodéssel érintett teriileteken; bérleti dij hatralék
behajtasa és a kiliritésre iranyulé eljaras peres és nem peres eljarasokban kdzremiikodik, aldirasaval
latja el a felszolitasokat, fizetési felszolitasokat, bérleti jogviszony felmondasarol szo616 leveleket, részt



vesz a felmondas utani egyeztetésekben, a szabalyzatok alapjan dont a részletfizetési és egyéb
kérelmekrol, végrehajtasi eljarasokat kezdeményez;

a hatalyos jogszabalyok, valamint bels6 szabalyzatok alapjan gondoskodik a Cstv. szerinti
felszamolasi, cs6d-, és kényszertdrlési eljarasok meginditasarol, tovabba ezen eljarasok soran jogi
képviseletet lat el;

a tarsashazakkal kapcsolatos peres és peren kiviili eljarasokban és egyéb hatralékok érvényesitése
soran képviselet ellatasa;

részt vesz a kdzbeszerzési eljarasok lefolytatasaban;
ellatja a Zrt. jogi képviseletét a Zrt. tarsasagjogi eljarasai soran;

szerkeszti a Zrt. belsd szabalyzatait, melynek keretei kozott egylittmiikodik a Tarsasag megfelelési
tanacsadojaval, valamint a Zrt. tobbi szervezeti egységével,

részt vesz a Zrt. munkaiigyi feladataival kapcsolatos egyeztetéseken, megszerkeszti a sziikséges
iratokat;

szlikséges esetén részt vesz a tarsashazi alapito okiratok készitésében, modositasaban, jogi
véleményezésében,;

az Alapito altal értékesitett ingatlanok tekintetében a vételar kiegyenlitése esetén az Alapito javara
bejegyzett jelzalogjog és elidegenitési és terhelési tilalom vonatkozasaban az Onkormanyzat
képviseletében a torléshez torténd hozzajaruld nyilatkozat alairasa, ellenjegyzése ¢€s eljaras az illetékes
foldhivatal el6tt;

részt vesz az Igazgatosag, valamint a Feliigyel6 Bizottsag iilésein, egyedi felkérés esetén jogi
allasfoglalasokat készit az Igazgatosag, Feliigyel6 Bizottsag részére, beszamol a Jogi igazgatosag
munkajarol, mikodésérol;

igazolja az Igazgatosag miikodése soran keletkez6 beérkezo szamlak teljesitését, valamint javaslatot

tesz annak kifizetésére; egyes esetekben jogosult a fentebb megjeldlt feladatait a megbizott jogi
képviseldk részére atadni,

egy¢éb, iranyad6 munkakdri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, mas belsé szabalyzatban
eldirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-helyettes altal nyujtott eseti
utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

Az Jogi igazgatd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iranyitdsa ala tartozo jogi
osztalyvezetd a Jogi igazgatd helyett és nevében eljarva kiadmanyozza a feladatkore ellatasa soran
keletkezett olyan iratokat, amelyek alairasara egyébként a Jogi igazgato jogosult.

A Jogi igazgato, az osztalyvezetok, csoportvezetd jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét,
valamint a feleldsségi- és feladatkorének részletes leirasat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A Jogi Igazgatosag felépitése

A Jogi Igazgatosag négy szervezeti alegységre tagozodik

Jogi Osztaly



Parkolési Koveteléskezelési Osztaly
Kozbeszerzési Csoport

Igazgatési Csoport

A Jogi Igazgatdésag szervezeti egységében dolgozik

a) Jogi igazgatd

A Jogi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) jogi asszisztensek

A Parkolasi Koveteléskezelési Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) jogi asszisztensek
¢) adminisztratorok
d) irattarosok

A Kozbeszerzési Csoport szervezeti egységében dolgozik
a) referens

Az Igazgatasi Csoport szervezeti egységében dolgozik
a) csoportvezetd
b) adminisztratorok
c) irattarosok
d) gondnok-gépkocsivezetd

Jogi Igazgatosag feladatai

A Jogi Igazgatosag szervezeti egységei altal ellatott, jelen pontban meghatarozott feladatok ellatasanak
rendjét és végrehajtasat a Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabalyzat, Parkolas-tizemeltetéshez
Kapcsolodo Koveteléskezelési Szabalyzat, a Kozbeszerzési Szabalyzat, Iratkezelés Szabalyzat és
Irattari Terve és az igazgatdsag feladatellatasat érintd vezérigazgatdi utasitasok, tovabba a vonatkozé
jogszabalyok szabalyozzak részletesen.

Jogi Osztaly feladatai:

a Zrt. szervezeti egységei részére jogi szaktanacsadas nyujtasa, jogi allasfoglalasok elkészitése;

a jogszabalyi valtozasok folyamatos nyomon kovetése, a Zrt.-t barmely szakteriileten érintd
valtozasokra irasos jelzés az illetékes szervezeti egységvezeto felé;

a Zrt. altal kotendo szerzodések feliilvizsgalata, szakmai véleményezése, illetve sziikség szerint
elkészitése;

az igazgatosagi és felligyelObizottsagi tilésekre jogi szakmai el6terjesztések, beszamolok készitése a
Zrt. szamviteli beszamoldjahoz sziikséges jogi teljességi nyilatkozat elkészitése;



a Zrt., mint ajanlatkérd kozbeszerzési eljarasaiban a jogi szakértelem biztositasa;
a Zrt. szabalyzatainak elkészitésében valo kdzremiikodés;
munkajogi feladatok ellatasa;

a Zrt. tarsasagi jogi eljarasaiban (kiillondsen alapit6 okirat modositasdban, esetleges atalakulasban)
valo kozremukodés;

a Zrt. altal-, illetve a Zrt.-vel szemben kezdeményezett peres €s nemperes eljarasokban jogi képviselet
ellatasa;

a Pénziigyi Igazgatosag altal nyilvantartott hatralékos lakasbérldk, helyiségbérlok valamint a piacosok
bérleti-, és egyéb dijhatralékanak, illetve egyéb, a Zrt. altal nyilvantartott kovetelés behajtasara
iranyulo peres és nemperes eljarasok meginditasahoz sziikséges, valamint az eljarasokban benytjtando
iratok el6készitése, rendszerezése a Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabalyzatban meghatarozottak
szerint;

a Pénziigyi Igazgatdsag altal nyilvantartott lakasbérldk, helyiségbérldk, valamint a piacosok
kérelmeinek véleményezése, elbiralasa, illetve javaslattal torténd tovabbitasa az Alapitd részére;

a peres képviseletet ellato iigyvédekkel valo rendszeres kapcsolattartas, koordinacios és
adminisztracios feladatok ellatasa, helyszini szemlék kérése, lakcimnyilvantartd megkeresése;

igazsagligyi szakértd kirendeltetése kozjegyzo elotti eljarasban;
a végrehajtokkal, felszamolokkal valo kapcsolattartas;

a jogi lépésekrol a Miiszaki igazgatdsag, a Pénziligyi Igazgatosag és a Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Igazgatdsag tdjékoztatasa a Dijbeszedési és Koveteléskezelési Szabalyzatban foglaltak
szerint;

az Alapito tajékoztatasa a lakas- és helyiségbérleti jogviszonyok felmondasarol, a dijhatralékosakkal
szembeni peres eljarasokban sziiletett jogerds itéletrol, jogerds permegsziintetd végzésrol, végrehajtasi
eljarasokban sziiletett jogerds végrehajtast megsziintetd-, felfiiggeszto-, illetve végrehajtas
felfliggesztését megsziintetd végzeésrol, rendorség kozremitkddésével torténd kitiritést elrendeld
jogerds végzésrol, tovabba a helyiség vagy lakés birtokbavételérdl;

kapcsolattartas minden tarsszervezettel, amely a feladattal kapcsolatban sziikséges;

a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag feladatkorébe tartozo bérbeadasi palyazatok
lebonyolitasaban és a benyujtasra keriil6 ajanlatok érvényességi feltételrendszerének vizsgalataban
valo kozremiikddes, az érdeklédok altal feltett jogi kérdésekben sziikséges felvilagositasok megadasa,
iigyfél atvilagitas és azonositas;

jogi feladatokhoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasok teljesitése;
a TAKARNET rendszerbdl tulajdoni lap, térképmasolat lekérése, arrdl nyilvantartas vezetése;

a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag értesitése alapjan a felszamolas, csédeljaras,
végelszamolas alatt 1évo aktiv és inaktiv bérldk/jogcim nélkiili hasznalok esetében a hitelez6i igények
bejelentése, nyilvantartasba-vételi dij megfizetése iranti intézkedés;

az allamhaztartasrol szolo torvényben szabalyozottak szerint a behajthatatlan kdvetelések leirasi
javaslatanak elOkészitése;

az Alapito altal értékesitett ingatlanok tekintetében a vételar kiegyenlitése esetén az Alapitd javara
bejegyzett jelzalogjog és elidegenitési és terhelési tilalom vonatkozasaban az Onkormanyzat



képviseletében a torléshez torténd hozzajaruld nyilatkozat elkészitése €s eljaras az illetékes foldhivatal
elott;

az Alapito altal részletfizetéssel értékesitett lakasingatlanok hatralékkezelése, a tartozas behajtasara
iranyul¢ intézkedések megtétele és errdl az Alapitd tajékoztatasa;

a) az Alapitd tulajdonaban és a Zrt. kezelésében, illetve a Zrt. tulajdonaban allé helyiség- és
lakasbérleti szerzodések megkotésének jogi koordinalasa, jogi szemponti ellenérzése;

b) tarsashazi alapitd okiratok, szervezeti miikodési szabalyzatok készitésében, mddositasaban
val6 kozremukodés

c) az Alapitonak, mint tarsashazi tulajdonosnak a kozds koltséggel Osszefiiggd jogvitaiban jogi
allasfoglalasok készitése, a peres és nemperes eljarasokban benyujtando iratok elokészitése.

Parkolasi Koveteléskezelési Osztaly feladatai:

a parkolasi koveteléskezelési feladatokkal kapcsolatos jogi szakmai teriilet megszervezése, iranyitasa,
a kovetelés-kezelés megbizott ligyvéd(ek) altal torténd teljes kori jogi ellatasa (fizetési
meghagyasoknal, perekben, valamint a végrehajtasi eljarasban képviselet);

a dij- és potdijkoveteléssel kapcsolatosfizetési meghagyasos, peres, nemperes és végrehajtasi eljarasok
meginditasa és teljes kori végig késirése jogszabalyok, valamint a Parkolas-tizemeltetéshez
Kapcsolodo Koveteléskezelési Szabalyzat alapjan

a jogilag behajthatatlan kovetelések leirasra valo elokészitése és tovabbitasa;
kapcsolattartas a Févarosi Onkormaényzattal, valamint az érintett illetékes szervezeti egységekkel;

az eljardsokban benyujtando iratok eldkészitése, feladasa, valamint az tigyek nyilvantartésa.

Kozbeszerzési Csoport feladatai:

a) kozbeszerzési terv elkészitése;
b) kozbeszerzési eljardsok elokészitése és lebonyolitdsa a szervezeti egységekkel valo
egylittmtikodés, igy kiilondsen;

b.1. hirdetmények elokészitése, megjelentetése;

b.2. ajanlatbeadasok- és bontasok bonyolitasa;

b.3. értékelések bonyolitasa, jegyzokonyvek készitése;

b.4. kozbeszerzéssel kapcsolatos nyilvantartasok, kimutatasok készitése, levelezés

bonyolitasa;

b.5. kozbeszerzéssel kapcsolatos torvények, modositasok folyamatos figyelése, nyilvantartdsa;

c)  kapcsolattartas a megbizott kzbeszerzési szakértovel.

Igazgatasi Csoport feladatai:



az igazgatdsagi, FeliigyelObizottsagi iilések elokészitése, meghivok kikiildése, eldterjesztések
feltoltése, jegyzOkonyvek készitése, nyilvantartasok (igazgatosagi és Feliigyelobizottsagi hatarozatok,
valamint a hatarozatok konyve) vezetése;

a Zrt. szabalyzatainak €s vezérigazgatoi utasitasainak nyilvantartasa, szétosztasa, és az eredeti
példanyok tarolésa;

az Alapito képvisel6-testiileti és bizottsagi jegyzokonyveinek beszerzése, nyilvantartasa, szétosztasa és
taroldsa; a Zrt. szamara végrehajtando feladatot jelentd hatarozatok végrehajtasi hataridének
ellenérzése, a hatarozatok végrehajtasarol, illetve allasarol a sziikséges tajékoztatasok elkészitése;

a kozponti iktatas és ligyiratkezelés ellatasa, postazasi, szallitasi és egyes beszerzési feladatok
lebonyolitasa;

a Zrt. papir alapon torténd iratkezelése, valamint az elektronikus uton iktatasra megkiildott iratok
iktatasa;

az Iratkezelési Szabalyzat és Irattari terv rendszeres feliilvizsgalata és az abban foglalt feladatok
ellatasa;

az Irattari-, a Selejtezési terv elokészitése, valamint a levéltarba megkiildendo iratok Osszeallitasa;

a Zrt. munkaja soran hasznalhato és hasznalando6 bélyegzok kiadésa, a vonatkozd nyilvantartas
vezetése;

hataridos iigyiratok végrehajtasanak ellendrzése;
képviseleti, alairasi jogosultsag nyilvantartasanak rendezett vezetése;

selejtezési javaslatok készitése, szakvéleményezés.

Pénziigyi Igazgatosag

A Pénziigyi Igazgatosag tevékenységét a Vezérigazgatd felligyeletével és iranyitasaval latja el,
vezetdje a Pénziigyi igazgatd. A Pénziigyi Igazgatdsdg a szamviteli munkalatokat ugy szervezi meg,
hogy megbizhat6 valds képet adjon a Zrt. vagyoni, jovedelmi helyzetérol, lehetdséget adjon a dontések
elokészitésére, érvényesitse a szamviteli alapelveket. A szamviteli rendszert ugy kell alakitani, hogy
az szinkronban legyen az Onkormanyzat rendszerével és kielégitse a specidlis onkorményzati
igényeket is, alkalmas legyen a szerz6désben meghatarozott kozszolgaltatasi feladatokhoz kapcsolodo
onkormanyzati pénzeszkozok és felhasznalasuk nyilvantartasara. Feladata a bevételek esetében az
onkormanyzat megbizdsabol (az Onkormanyzat addszamaval) kiallitott szamlak alapjan befolyo
bevételek analitikus és Gsszesitett nyilvantartasa, beleértve a hatralékokat is. Kiilon ,,Feladat-ellatasi
megéllapodas” alapjan a Févarosi Onkorményzat tulajdondban all6 fizeté kozteriileti varakozohelyek
utan befolyt varakozasi dijakat és potdijakat beszedi €s nyilvantartja, arrdl havonta elszamolast készit.
Feladata tovdbbd az Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén 1évé kozati véarakozohelyek
iizemeltetésébdl szarmazo bevételek, kovetelések elkiilonitett analitikus nyilvantartasa, kiilon erre
szolgalo informatikai rendszerben. A szamviteli torvény és végrehajtasi utasitdsai szerint ellatja a Zrt.
tevékenysége soran eléfordulo, a Zrt. vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetére kihatdé események
folyamatos vezetését a Zrt. konyveiben és nyilvantartasaiban €s a naptari év végén azokat lezarja.

A Pénziigyi igazgato a Vezérigazgaté altal kinevezett fels6foka gazdasagi végzettséggel, mérlegképes
konyvel6i szakképesitéssel rendelkezik ¢€s szerepel a konyvviteli szolgaltatast végzok
pénziigyminisztériumi nyilvantartasaban.



Munkaja soran a kovetkezd feladatokat latja el:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)
2)
h)
i)
i),
k)
1)

a Pénziigyi Igazgatosag munkajanak iranyitas és koordinalasa;

a Zrt. pénziigyi politikdjanak kialakitasa, a gazdasagi miiveleteinek tervezése, elemzése és
ellenérzése,

pénziigyi tervek és stratégiak kidolgozasa és feliilvizsgalata, pénziigyi beszamolok készitése,
részvétel a miikodéshez sziikséges tOke megszerzésében, annak kezelése, a Zrt. beruhazasi és
finanszirozasi dontéseinek eldkészitése, stratégiai dontések tamogatasa,

az igazgatdsagi €s felligyel6bizottsagi tilésekre szakmai eléterjesztések, beszamolok készitése,
a pénzeszkozok hatékony felhasznalasanak ellendrzése,

az egység képviselete a gazdasagi szervezet mas részegységei és kiilsé szervezetek felé,
jogszabalyi, a hatosagi €s alapitoi eldirasok szakteriiletén vald betartasa,

a Zrt. gazdasagi eseményeinek konyvvitelének szervezése, felligyelete

a Zrt. belsd pénziigyi rendjének kialakitasa, a szabalyszerii pénzkezelés megszervezése,

a Zrt. gazdalkodasahoz kapcsolodo szabalyzatok kialakitasa és naprakészségének feliigyelete,
szabalyzatok elkészitésében és aktualizalasdban vald kozremiikodés,

a létszam- és bérgazdalkodas koordinalasa, feliigyelete, a dolgozoi érdekeltségi rendszer
javaslatanak kialakitdsa a humanpolitikai feladatok koordindldsa, munkaiigyi tevékenység
iranyitasa és a Munkaiigyi Szabalyzat el6készitése vezetdi dontésre,

humanpolitikai, személyligyi, képzési-tovabbképzési, foglalkoztataspolitikai feladatok
ellatasa, oktatas, tovabbképzés tervezésére javaslattétel;

egyéb, irdnyaddo munkakori- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatok, mas belsd
szabalyzatban eloirt, illetve a Vezérigazgato, vagy helyettesitésében a Vezérigazgatd-helyettes
altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatok végrehajtasa.

Az Pénziigyi Igazgatosdg tevékenységét a Pénziigyi igazgatd iranyitja, akit tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a pénziigyi igazgato-helyettes helyettesit. Az adminisztracids, pénziigyi

tevékenység és kapcsolattartasi feladatokat sajat teriiletiikon az osztalyvezetok latjak el.

A pénziigyi igazgatd-helyettes, €s az osztalyvezetok jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét,

valamint a felelésségi- és feladatkorének részletes leirasat a munkakdri leirasuk tartalmazza.

A pénziigyiigazgatd-helyettes tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a sajat teriiletiikon az
osztalyvezetdk helyettesitik.

3.5.1.

A Pénziigyi Igazgatosag felépitése

A Pénziigyi Igazgatosag harom szervezeti alegységre tagozodik

a)
b)

c)

Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
Parkolas-elszdmolasi Osztaly
Ingatlankonyvelési Osztaly

A Pénziigyi Igazgatosag szervezeti egységében dolgozik

a)
b)

pénziigyi igazgatd
pénziigyi igazgato-helyettes

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly szervezeti egységében dolgozik



a) osztalyvezetd

b) szamviteli eléadok

c) peénztaros

d) bér-, és tarsadalombiztositasi ligyintézo és munkatigyi eldadok

A Parkolas-elszamolasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) osztalyvezetd
b) pénziigyi eléadok

Az Ingatlankonyvelési Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a) osztalyvezetd
b) pénziigyi eléadok
¢) szamviteli eléadok

3.5.2. A Pénziigyi Igazgatésag feladatai

A Pénziigyi Igazgatosag szervezeti egységei altal ellatott, jelen pontban meghatarozott feladatok

ellatasanak rendjét és végrehajtasat a, Szamviteli Politika, a Szamlarend, a Pénzkezelési Szabalyzat, a

Leltarozasi Szabalyzat a Selejtezési Szabalyzat, a Bizonylati rend, és az Pénziigyi Igazgatosag
feladatellatasat érint6 vezérigazgatodi utasitasok szabalyozzak részletesen.

3.5.2.1. A Pénziigyi Igazgatosag egészére, azaz minden osztaly tevékenységéhez

kapcsolodo feladatok:

a) jogszabalyi, a hatdsagi és alapitoi eloirasok szakteriiletén valo betartasa;

b) a gazdalkodasra vonatkozod szabalyzatok elkészitésében ¢és aktualizalasaban vald

k6zremukodés;
c) részvétel a rendszeres és az eseti, az [gazgatosagot érintd adatszolgaltatasokban,

d) részvétel a negyedéves és éves beszamolasi kotelezettség teljesitésében, a leltarozas

lebonyolitasaban,

e) egylttmikodés a tarsosztalyokkal a feladatok elvégzése érdekében az osztalyvezetdk

koordinalasa mellett.

3.5.2.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly feladatai:

a) az éves lzleti terv, a gazdasagi (gazdalkodasi) ¢és pénziigyi tervek elokészitése, az ezekre

vonatkoz6 elézetes javaslatok elkészitése;

b) a kettds konyvvitelt vezetd Zrt. leltaron alapuld mérlegének, kiegészitd mellékletének, a
beszamolonak, az tizleti jelentésnek és az adobevallasoknak az elkészitése, a mérlegadatok

szabalyszeriségének, valodisaganak biztositasa, leltarral torténd aldtdmasztasa;

c) az Igazgatosag altal a Feliigyeld Bizottsag részére készitendd gazdasagi (pénziigyi) jelentések

tervezetének el6készitése;

d) dontéseket megalapozo €s ellenérzést biztositd informacids rendszer kialakitasa, az eldirt és

sziikséges statisztikai jelentések elkészitése;



e)

2
h)

)
3

k)

p)
Q)

s)
t)

3.5.2.3.
a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)
h)

a Zrt. gazdasagi eseményeinek konyvvitele, a kontirozasi feladatok elvégzése, a kontirozoi
adatok fokonyvi konyvelésben torténd rogzitése (killon a Zrt. sajat, illetve az un.
onkormanyzati rendszerben);

a Ptk. alapjan az el6irt - az Igazgatdsag altal a Feliigyeld Bizottsag részére készitendd -
negyedéves értékeld, elemzd anyagok elOkészitése, havi, negyedéves és éves elszdmolasok
elkészitése az Onkormanyzat részére;

a beérkezett szamlak alaki, formai, szamszaki ellenérzése, majd szakmai igazolasra,
ellendérzésre valo tovabbitasa az illetékes szervezeti egységekhez;

a megbizasi szerzddéshez kapcsoldodd, a szamlazashoz sziikséges adatok nyilvantartdsa,

egyeztetése a tarsosztaly allomanyaval, csoportos eldirasképzés ¢€s szamlakiallitds havi
rendszerességgel az érvényes dijtételek alapjan;

megrendelés ¢s szerzodés allomany nyilvantartésa, likviditasi tervek készitése;

az dnkormanyzati koltségvetéshez tervezési adatok, informaciok szolgaltatasa; munkabérek és
ellatmanyok felvétele, kifizetése és elszamolasa;

a Zrt. és az Alapitd kozotti Kozszolgaltatasi Szerzédés szerint meghatarozott kompenzacio
szamlazasa, havi és éves elszamolasa,

vevoszamlak kiallitasa, kikiildése, kiegyenlitések nyilvantartasa,

kilép6 dolgozdk elszamolasa, a kilépd dolgozok tartozasainak nyilvantartasa;

SZJA levonasaval, nyilvantartdsaval, feladasdval kapcsolatos ¢€vkozi munkdk éves
adobevallasok, elszamolasok készitése, elszamolasa;

a dolgozok éves szabadsaginak megallapitasa és kozlése, sziikséges igazoldsok kiadasa,
béremelések kozlése, munkakor valtozasok atvezetése, statisztikai jelentések készitése;
bérfeladas egyeztetés, ellendrzése az esetleges manualis konyvelési tételek rendezése;
béremelések kikozlése, munkakdr valtozasok atvezetése, statisztikai jelentések készitése;

a pénztar zaro-egyenleg helyességének egyeztetése, ellendrzése;

a bankszadmlak zaro-egyenlegeinek egyeztetése, ellendrzése, a bank értesitése alapjan a
pénziigyi teljesitésekrodl az idésoros és szallitonkénti analitikus nyilvantartas vezetése;

az adok és egyéb azzal kapcsolatos kotelezettségek egyeztetése, teljesitése;

a koltségvetéssel ¢és adohatosaggal, tarsadalombiztositassal, csaladvédelmi ¢€s szocialis
kozponttal kapcsolatos elszamolasok, illetve ezek pénziigyi bonyolitasa.

Parkolas-elszamolasi Osztaly feladatai:

Alapitoval kotott haszonbérleti szerz6dés alapjan keletkezd parkolasi bevételek analitikus
nyilvantartasa,

parkolasi pénztar elszamoltatasa, a kapcsolodo konyvelési tételek rogzitése,

pénztarhelyettesi feladatok ellatasa,

a Zrt. pénziigyi koveteléseinek és tartozasainak rendezése-kiemelten a parkolashoz
kapcsolodoan-, a bank terhelési értesitésének ellenérzése, egyeztetetése, atvezetési, atutalasi
megbizasok teljesitése;

fovarosi Onkormanyzatot megilletd parkolasi bevételek analitikus nyilvantartasanak
vezetése;

havi parkoldshoz kapcsolodé Alapité altal konyvelendd AFA-analitikak és atszamlazasok
elkészitése;

havi fovarosi onkormanyzati elszamolasok, AFA-analitikak és atszamlazasok elkészitése;

a parkolasi tevékenységhez kapcsolodo konyvelési tételek rogzitése

parkolasi tevékenységhez kapcsolodo analitikus nyilvantartasok folyamatos egyeztetése.



3.5.2.4. Ingatlankonyvelési Osztaly feladatai

a) Alapitd altal részletre értékesitett ingatlanok pénziigyi €s nyilvantartasi feladatainak
elvégzése;

b) az Alapitdt megilleté bérleti/hasznalati és egyéb dijak beszedése szdmlazassal, a bevételek
analitikus nyilvantartisainak vezetése, €s a pénziigyi elszamolas elkészitése;

c) a hatralékos bérlok/ hasznalok adatainak és a tartozasok 6sszegének nyilvantartdsa, rendszeres
adatszolgaltatas;

d) akintlévoségekre késedelmi kamat felszamitasa és beszedése;

e) bérleti dijakkal kapcsolatos kérelmek elbiralasa, engedélyezési javaslat elkészitése;

f) részletfizetési megallapodasok megkotése, (a Jogi Osztallyal egyeztetve) nyilvantartasa,
teljesités figyelése;

g) Uugyfélfogadas, igazolasok kiadasa, nyilvantartasa, befizetések egyeztetése, pénztarbizonylatok
rogzitése;

h) birdsagi itéletek pénziigyi részének értelmezése, végrehajtasa, évente egyenlegkozld
kimutatasok és fizetési felszolitasok kikiildése;

1) Dbehajthatatlan kovetelések pénziigyi bizonylatokkal torténd alatdmasztasa, kézremiikodés a
leirési javaslat elkészitésében;

j) a bérleményekkel, valamint az elidegenitett lakas ingatlanokkal kapcsolatos részletfizetések,
hiteliigyek eldkészitése, illetve lebonyolitésa;

k) az analitikus szamlak szintetikus szdmlakkal valo egyezdségének biztositdsa az analitikus
nyilvantartasok vezetése;

1) jogi eljarasok kezdeményezése, statisztikai adatszolgaltatas;

m) esetlegesen a késedelmes szamla kiegyenlitésb6l eredd kamat és egyéb vitdk pénziigyi
rendezése

n) a leltarozasi kotelezettség teljesitése;

0) selejtezés elokészitése, lebonyolitasa;

p) a targyi eszkdz kartonok mennyiségi és értékadatainak folyamatos vezetése,
amortizaciészamitas;

q) személyi hasznalatra kiadott eszkdzok nyilvantartasa, fokonyvi feladasok készitése, rogzitése;

bérleményekhez kapcsolodd egyéb rendszeres ¢és eseti pénziigyi adatszolgéltatasok
elkészitése

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag

A szervezeti egység feladata a Zrt. fotevékenysége szerinti ingatlanok hasznositési, bérbeadasi,
kezelési feladatainak €s a tulajdonos felé torténd tanacsadasi tevékenységek ellatdsa a mindenkor
hatélyos jogszabalyok, valamint a Budapest V1. Keriilet Terézvaros Onkorméanyzata és a Zrt. kozt
mindenkor hatdlyos megbizasi szerz6dés keretei kozott. Tovabba szervezi €s ellatja a Budapest
Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat és a Zrt. tulajdonaban lev ingatlanok érzés-védelmét
¢és portaszolgalatat, valamint ellatja ezek iizemeltetésével kapcsolatos feladatokat. A
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag tevékenységét a Vezérigazgato feliigyeletével és
iranyitasaval latja el, vezet6je a Vagyongazdalkodasi és lizemeltetési igazgato.

A Vagyongazdalkodasi és iizemeltetési igazgato a Vezérigazgato altal kinevezett jogi egyetemi- vagy
kozgazdasz diplomaval rendelkezé munkavallalo, aki munkéja soran:



szervezi és koordindlja a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag munkajat;

a)
b)

¢)
d)

2

h)

szakmailag vizsgilja, véleményezi a Zrt. altal a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési
Igazgatosag feladatainak ellatasa érdekében kotendd szerzodéseket, kimend dokumentumokat;
részt vesz az Igazgatéosdg, valamint a Feliigyeld6 Bizottsag {ilésein, ezekre a
Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag feladatkorében felmeriilé iigyek kapcsan
eléterjesztéseket készit;

igazolja a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag mitkodése soran keletkezd
beérkezd szamlék teljesitését, valamint javaslatot tesz azok kifizetésére;

kiadmanyozza a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosig feladatellatisa sordn
keletkezé dokumentumokat;

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkez6 megkereséseket;

a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatdsag valamennyi szervezeti egységénél részt
vesz az 1j munkatarsak kivalasztasaban, a munkatarsak munkaviszonyaval 0sszefiiggd egy¢b
dontések elokészitésében, valamint gondoskodik az (1j munkatarsak képzésérol;

részt vesz az Igazgatésag tervezési feladatainak elldtasaban a Vagyongazdalkodasi és
Uzemeltetési Igazgatdsag feladatkorét érintd esetekben, egyiittmiikodik a Zrt. egyéb szervezeti
egységeivel, sziikség esetén a tobb szervezeti egységet érintd iigyekben egyeztetést
kezdeményez;

a Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag feladatellatisa keretén beliil kapcsolatot
tart a Terézvarosi Onkormanyzattal, az Onkormanyzat intézményeivel és egyéb hatosagi
szervekkel, ezek megkeresésére adatot szolgaltat, tajékoztatast nyujt;

egyéb, iranyaddé munkakdri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatokat, belso
szabalyzatokban eldirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-
helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

A Vagyongazdalkodasi és lizemeltetési igazgatd tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az
irdnyitadsa ala tartozd szervezeti egységek vezetdi az igazgatd helyett és nevében eljarva
kiadmanyozzak a feladatkoriik ellatasa soran keletkezett olyan iratokat, amelyek alairasara egyébként
az Igazgatd jogosult. Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly osztalyvezetdjének tartos

tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az osztalyvezetd helyett és nevében eljarva az osztalyvezeto-
helyettes rendelkezik kiadmanyozasi joggal a 3.6.2.1. pontban felsorolt feladatok ellatasa tekintetében.

3.5.3.

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag felépitése

A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag négy szervezeti alegységekre tagolodik

a)

Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly

b) Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly

c)

a. Piactizemeltetési Csoport
b. Uzemeltetési Csoport
Ko6z0s képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly

d) Tulajdonosi Képviseleti Osztaly

A Vagyongazdilkodasi és Uzemeltetési Igazgatésag szervezeti egységében dolgozik

a)

vagyongazdalkodasi és lizemeltetési igazgato;

b) asszisztens



Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a) ingatlankezelési és vagyonhasznositasi osztalyvezetd;

b) ingatlankezelési és vagyonhasznositasi osztalyvezet6-helyettes;
c) Dbérlemény ellendrok;

d) lakashasznositasi el6adok;

e) ingatlanhasznositasi menedzser;

f) helyiséghasznositasi el6ado

A Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly szervezeti egységében dolgozik

a) vagyonvédelmi és iizemeltetési osztalyvezetd

A Piaciizemeltetési Csoport szervezeti egységében dolgozik
a) piaciizemeltetési csoportvezetd;
b) Tlzemeltetési el6adok (piac feliigyeldk);
c) takaritok

Az Uzemeltetési Csoport szervezeti egységében dolgozik
a) lzemeltetési csoportvezeto;
b) takaritok;
c) biztonsagi 6rok;

A Kozos Képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) kozos képviseleti és tarsashaz-kezelési osztalyvezeto;
b) pénziigyi tarsashaz-kezelési el6adok;
c) tarsashaz kezelési eldadok.

A Tulajdonosi Képviseleti Osztaly szervezeti egységében dolgozik
a) tulajdonosi képviseleti osztalyvezetd;
b) tulajdonosi képviseleti eléadok.

3.5.4. A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatésag szervezeti egységei
altal ellatott feladatok

A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti egységei feladataikat a Zrt.
szabalyzatai és az igazgatosag feladatellatasat érintd vezérigazgatodi utasitasok szerint latjak el.

Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly feladatai

Az Ingatlankezelési és Vagyonhasznositasi Osztaly a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint a
Budapest VI. Keriilet Terézvaros Onkorményzata és a Zrt. kozt mindenkor hatalyos megbizasi
szerz6dés keretei kozott:



ellatja az onkormanyzati tulajdonban all6 ingatlanok vagyonhasznositasi feladatait, ebben a
feladatkorében eljarva:

megteszi az Onkorményzat tulajdonaban 4116 ingatlanvagyon hasznositasara vonatkozé tulajdonosi
dontéshez a javaslatot az Onkorményzat felé, a Miiszaki Igazgatosag sziikség szerinti bevonéséval;

a) befogadja a beérkezé vételi-, bérleti-, és hasznalati igényeket és tovabbitja ezeket
dontéshozatal céljabol az Onkormanyzat felé;
ellatja az Onkormanyzat tulajdonosi dontésének megfelelen a lakasok, nem lakascélu helyiségek,
illetve 6nkormanyzati tulajdonban all6 egyéb ingatlanok bérbe-vagy hasznalatba adasaval kapcsolatos
feladatokat;

11j bérbeadas vagy bérleti szerzédés modositas estén az Onkormanyzat megbizottjaként, az
Onkormanyzat nevében és javara eldkésziti a lakasokra és helyiségekre vonatkozé bérleti
szerzodéseket, valamint irasba foglalja a fennall6 szerzédések modositasarol 1étrejott
megallapodasokat a Jogi Igazgatosaggal egylittmitkodve;

a jogszabalyokban és a szerzodésekben foglalt feltételek teljesiilése esetén gondoskodik a bérld,
hasznalo szamara az ingatlan birtokbaadasardl, illetve a szerzédéses jogviszony megsziinésekor az
ingatlan birtokbavételérdl;

a Miszaki Igazgatosag bevonasaval elokésziti a megallapodast az j bérlokkel arrdl, hogy a lakast a
bérlo teszi rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmassa és latja el a lakast a komfortfokozatanak megfelel6
lakasberendezésekkel;

az dnkormanyzat mindenkor hatalyos rendeleteinek figyelembevételével megallapitja a lakas
jogszabaly alapjan érvényes bérleti dijat, illetve helyiség esetében a bérldvel megallapodik a bérleti
dijrol;

elvégzi a lakasok és helyiségek bérleti dijanak egyéb szolgaltatasok dijanak feliilvizsgalataval,
modositasaval kapcsolatos feladatokat;

b) a Miiszaki Igazgatosig bevonasaval kezdeményezi az Onkorményzatnal a tulajdonosi
hozzajarulas megadasat az dnkormanyzati tulajdonban allé ingatlanok korszertsitési, felujitasi
¢és atalakitdsi munkalataihoz, a jogszabdlyi feltételek fennallasa esetén javaslatot tesz a
bérbeszamitasi megallapodas tartalmara;
c) a Jogi Igazgatosaggal egyiittmiikodve intézkedik a lakasok és helyiségek hasznalataval
Osszefiiggo szerzodésellenes vagy jogszabalysértd allapot megsziintetésérdl (pl. felszolitas);
d) figyeli és tajékoztatja a Jogi Igazgatosagot a cégfigyelésre felvett, felszamolas, csddeljaras,
végelszamolas ala keriil6 aktiv és inaktiv bérldk/jogcim nélkiili hasznalokrol;
tulajdonosi dontés alapjan ellatja a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok hasznositasi feladatait
helyiségpalyaztatas, dstermeldi asztalok hasznositdsa, bérleti/hasznalati szerz6dések elokészitése,
aktualizalasa, sziikség szerinti felmondéasa.

ellatja az 6nkormanyzati tulajdonban 4ll6 ingatlanok ingatlankezelési feladatait, ebben a
feladatkorében eljarva:

rendszeresen ellendrzi a bérlemények hasznalatat €s allapotat, ami kiterjed a Lakastérvény, az
Onkormanyzat mindenkor hatalyos rendeletei és a bérleti szerzddés szerint bérldket terheld
kotelezettségek teljesitésének ellendrzésére, valamint arra, hogy a bérleményt a bérbeadas soran
meghatarozott célra és modon hasznaljak-e, tovabba a bérleményt a bérlokon kiviil még kik és milyen



jogcimen hasznaljak; szabalytalansag, rendellenesség megallapitasa esetén intézkedik vagy
kezdeményezi a sziikséges intézkedéseket a Zrt. illetékes szervezeti egységénél vagy az
Onkormanyzat bevonasaval, tajékoztatasaval;

intézkedést kezdeményez a bérbeadonak a lakassal és nem lakascélu helyiséggel, egyéb ingatlannal
Osszefiiggo, a jogszabalyokban meghatarozott, illetve a bérleti, hasznalati szerzodésben vallalt
kotelezettsegei teljesitéséert; kezdeményezi a Miiszaki [gazgatosagnal a Lakastorvény rendelkezései
szerint a bérbeadot terheld kotelezettségek teljesitését, valamint tovabbitja a Miiszaki Igazgatosagra a
sajat hataskorben észlelt esetekben a bérlot terheld kotelezettségek kdrében érkezd bérloi
megkereséseket ;

a Jogi Igazgatosaggal egyiittmikddve koveteli az 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 lakasok és nem
lakascélu helyiségek, egyéb ingatlanok bérl6itdl, hasznaloitdl vagy a velilk egyiitt lako személyektdl a
hiba kijavitdsat vagy az okozott kar megtéritését, ha az ingatlanban a kar az emlitett személyek
magatartasa miatt kdvetkezik be;

a)

b)

c)

d)

e)

rendszeresen ellenérzi az {lresen 4allo6 ingatlanokat, az ingatlanok allagmegodrzése,
hibaelharitasa, feltjitasa érdekében felhivja a Miiszaki Igazgatosagot a sziikséges intézkedések
megtételére;

a Miuszaki Igazgatdsiggal egyiittmiikddve ellatja a 100%-os Onkorményzati tulajdonu
ingatlanok kezelési feladatait;

részt vesz az Onkormdnyzati tulajdonban 1évé lakds és nem lakas céljara szolgalo
helyiségekben elvégzendo ligyfélszolgalaton bejelentett miiszaki hibak regisztralasaban és a
sziikséges intézkedés megtétele érdekében azokat tovabbitja a Miiszaki Igazgatdsag felé;
biztositja az Onkorményzat felé¢ torténd ingatlangazdilkodasi tevékenységgel Osszefiiggd
adatszolgaltatast és nyilvantartast, iddszakos adategyeztetés a tulajdonos Onkormaényzat
illetékes szervezeti egységével a lakas-, €s helyiségallomany tekintetében;

az onkormanyzati tulajdonban 1évé lakas és nem lakas céljara szolgald helyiségeket érintd
panaszok, bejelentések esetén megteszi a sziikséges intézkedéseket, sziikség esetén a Zrt.
illetékes szervezeti egységének bevonasaval, illetve az Onkormanyzat tdjékoztatasaval;

biztositja az Osztaly feladatkdrét érintd ligyfélfogadast az tigyfélfogadasi rend alapjan;

sziikség esetén megrendeli az ingatlanforgalmi értékbecsléseket, energetikai tantsitvanyokat,
feladatkorében eljarva kezdeményezi szakértok bevonasat, szakértdi anyagok megrendelését;

egyiittmikodik a Zrt. illetékes szervezeti egységeivel a szamlazasi, adatszolgaltatasi, hatralékos stb.
iigyekbdl fakado feladatok ellatasaban.

Vagyonvédelmi és Uzemeltetési Osztaly feladatai

a)

b)

d)

a Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat és a Zrt. tulajdonaban levd
ingatlanok Orzés-védelme és portaszolgalatanak ellatasa, a Budapest VI. Keriilet Terézvaros
Onkormanyzata és Zrt. kozotti mindenkor hatdlyos megbizasi szerz8dés vagy egyéb
megallapodas alapjan;

az Onkormanyzat 100%-os tulajdonaban és/vagy a kezelésében levd nem tarsashazi jellegii
egyéb ingatlanok ¢és a Zrt. tulajdonat képezd ingatlanok rendszeres takarittatasa, a takarito
szerek és felszerelések beszerzése a Budapest VI. Keriilet Terézvaros Onkorméanyzata és a Zrt.
kozotti megbizasi szerz6dés vagy egyéb megallapodas alapjan;

a Zrt. tulajdonat képezd irodaépiiletbe torténd ki- és belépd személy- és gépjarmiforgalom
feliigyelete, az ligyfelek eligazitasa;

a Zrt. tulajdonat képezd irodaépiilet portahelyiségébe bekotott belsé kamerarendszer
folyamatosan kontroll alatt tartasa és sziikség esetén azonnali intézkedés a szakmai protokoll



szerint; az irodaépiiletében munkaidén kiviil a belépdk ellendrzése és kontrollalasa, errdl
irasos nyilvantartas vezetése;

e) tlizvédelmi és munkavédelmi szakfeladatok ellatasa az onkormanyzati és a Zrt. tulajdonaban
1év6 ingatlanok vonatkozasaban;

f) a Zrt. irodaépiilet tizvédelme és biztonsagtechnikai feliigyeletének megszervezése;

g) a Zrt. tulajdont ingatlanok koézmiiszdmlainak ellendrzése, kollaudalasa, éves vagy
tobbletszamlazasok megallapitasa, tobbletfogyasztasok okainak kivizsgalasa, fogyasztasmérok
ellendrzése, atirasok feladatkorének ellatdsa, a Budapest VI. Keriilet Terézvaros
Onkormanyzata és a Zrt. kozotti megbizasi szerz8dés vagy egyéb megallapodas alapjan;

h) a tulajdonos Onkorméanyzat egyedi megbizasa alapjan egyéb mas létesitmények iizemeltetési
feladatainak ellatasa, a feladatellatas megszervezése;

i) az Onkorményzat tulajdonban all6 Udiilék iizemeltetésének koordinalasa;

j) A Hunyadi téri piac Piaciizemeltetési csoportjanak iranyitasa, tevékenyégének koordinalasa és
ellenérzése;

3.6.2.2. a. Piaciizemeltetési Csoport feladatai

a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok iizemeltetési feladatainak ellatasa, a bérldkkel torténd napi
kapcsolattartas;

a Vasarcsarnok teriiletén torténd, arusok altal végzett ki- és berakodas figyelemmel kisérése, az
lizemid6 kezdetén és végén az épiilet nyitasa és zarasa az lizemi id6 végén annak ellenérzésével, hogy
az épiiletben tartozkodnak-e illetéktelen személyek;

a Csarnok és az ,,0stermel0i sor” lizemeltetése és szakmai feliigyelete;

a napidijak készpénzes beszedése nyugta ellenében és a beszedett készpénz befizetése a Zrt.
bankszamlajara napi rendszerességgel;

miszaki hibabejelentések megtétele a Miiszaki Igazgatdsag felé, intézkedés kérése;
miszaki hibaelharitasban kozremiikodés és sziikség szerint igazolas kiadasa;

a vevoi panaszok kivizsgalasa és kezelése;

egylttmiikodés a szakhatdsagi szervekkel az ellenérzések alkalmaval,

a Hunyadi téri Piac- és Vasarcsarnok hazirendjének betartatasa.

3.6.2.2.b. Uzemeltetési Csoport feladatai

a Zrt. tulajdonaban 1év6 ingatlan/irodahaz 2 portdjanak, valamint a Hunyadi téri piac és Vasarcsarnok
Orszolgalati beosztasainak elkészitése, szolgalati tervek és érutasitasok elkészitése, valamint az Orség
és a szolgalati helyek folyamatos ellendrzése;

a Zrt. tulajdonaban 1év6 ingatlan/irodahaz 2 fportara bekotott belsé biztonsagi kamera halozat, tiiz és
szénmonoxidjelz6 berendezések ellenérzése, hibajelentések készités az osztalyvezeto felé;

a takarito személyzet munkabeosztasa a Zrt irodah4zaban, valamint az Onkormanyzat 100%-os
tulajdondban allé hazakban, elézetes munka és szabadsagolasi tervek elkészitése és a takaritd
személyzet munkajanak rendszeres ellendrzése;



takarito szerek, eszk6zok beszerzésére tett javaslatok elkészitése €s a tisztitd/takaritd szerek
fogyasanak folyamatos nyomon kdvetése;

az Orszolgalat és a takaritd személyzet munka és védéruhazati, valamint egyéb szolgalatellatashoz
sziikséges felszerelésének beszerzésére tett javaslatok elkészitése, munkaruhdzati szabalyzat
elkészitése és betartatasa;

a Zrt. irodahazaban telepitett belsé biztonsagi kamerarendszer, tiiz- és fiistjelz6 rendszer,
szénmonoxidmérdk ellendrzése, karbantartasi, illetve hibajelentési feljegyzéseinek elkészitése,
valamint a beléptet6 rendszer miszaki feliigyelete;

az Onkormdnyzat iidiildinek rendszeres ellenérzése, kapcsolattartas a Zrt.—vel szerzé6dott karbantartasi
¢és gondnoki feladatokkal kapcsolatban.

Kozos Képviseleti és Tarsashaz-kezelési Osztaly feladatai

a tarsashazi megbizasi szerzodések alapjan piaci elven kozos képviseldi €s tarsashazkezel6i feladatok
teljes korii ellatasa a tarsashazi torvényben eldirtak megtartdsaval, ezen beliil a jogi, miiszaki és
gazdasagi feladatok ellatasa a szakagi, jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden;

a piaci elven miikodtetett tarsashdzakban a k6zos képviselet ellatasa (érdekérvényesités,
dontéshozokhoz informécidadas, miikodtetési kontroll, kozgyliléseken vald részvétel, jelentések
készitése, stb.) iranyitasa, kdzos koltségek, felujitasi alapok, egyéb tarsashazi befizetési
kotelezettségek teljesitésének ellendrzése;

a piaci elven mitkddtetett tarsashdzakban a kozgytilési jegyzokonyvekben foglaltak kotelezettségek
végrehajtasa, teljesitése;

ingatlankezelési tevékenységgel, kozlizemi szolgéltatasokkal, kozos koltség befizetésével,
konyvelésével, behajtasaval kapcsolatos intézkedések megtétele;

miiszaki munkak vonatkozédsaban sziikséges engedélyek beszerzése, karbantartas, felujitas
lebonyolitasa, ellendérzése;

adotigyi feladatok ellatasa;

banki ligyintéz¢s, tranzakciok lebonyolitasa.

Tulajdonosi Képviseleti Osztaly feladatai

a tarsashazi kozgyiilési jegyz6konyvekben foglalt hatarozatok dnkormanyzati tulajdonra vonatkozo
kotelezettségeinek teljesitése;

a vegyes tulajdont tarsashazakban az 6nkormanyzati tulajdon képviseletének (érdekérvényesités,
dontéshozok részére informacio szolgaltatas, kozgytiléseken valo részvétel, jelentések készitése stb.)
ellatasa;

az Onkormdnyzatot terhelé kdzos koltségek, feltjitasi alapok, egyéb tarsashazi befizetési
kotelezettségek teljesitése, nyilvantartasa;



egylittmitkodés és kapcsolattartas a kozos képviselokkel, a kozos képviselok munkajanak kozvetett,
szuroprobaszer(i kontrollalasa, a kozgytilési jegyzokonyvekben foglaltak teljesitésének ellendrzése;

javaslattétel az Gnkormanyzati tulajdonu ingatlanokba torténd viz-mellékmérd orak beszerelésére;

a vegyes tulajdonu tarsashdzakban az 6nkormanyzati tulajdont érintd bejelentések, észrevételek és
kezdeményezések tovabbitasa a Zrt. illetékes szervezeti egységei felé tovabbi intézkedés megtétele
érdekében,;

a tarsashazi kozos tulajdonban allé ingatlanrészek (padlastér, pince, egyéb) elidegenitésével,
hasznositasaval kapcsolatosan az Onkormanyzat tulajdonosi érdekeinek érvényesitése; szakmai
egyeztetés az Osszes érdekelt féllel (k6zos képviselet/intéz0 bizottsag, beruhazo, jogi képviseld), a
megfelel allaspont kialakitasaban torténd részvétel, javaslattétel a tulajdonosi dontés meghozatalaval
kapcsolatosan;

a Fovarosi Katasztrofavédelmi Igazgatosaggal vald egyiittmiikodés az égéstermék elvezetok
szabalytalansaganak vonatkozasaban nyilatkozattétel és iratbemutatassal kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasaval. Ezzel kapcsolatos intézkedés kezdeményezése a tarsashaz, illetve a Miiszaki
Igazgatosag felé.

3.6. Miszaki Igazgatosag

A Miszaki Igazgatosag tevékenységét a Vezérigazgato feliigyeletével és iranyitasaval latja el,
vezetdje a miszaki igazgato.

A Miszaki igazgatd a Vezérigazgato altal kinevezett miiszaki egyetemi, vagy foiskolai diplomaval
rendelkez6 munkavallal6, aki a munkaja soran:

szervezi, iranyitja, koordinalja és ellendrzi a Miiszaki Igazgatésag munkajat;



g)
h)
i)
i)
k)

D

p)

Q
r)
s)

t)

w

szakmailag vizsgalja, véleményezi a Zrt. altal a Miiszaki Igazgatosag feladatainak ellatasa
érdekében kotendo szerzddéseket, kimend dokumentumokat;

szakmailag vizsgalja vagy vizsgaltatja és véleményezi vagy véleményezteti a kdzbeszerzési
eljarasok dokumentumainak miiszaki megfelelGségét;

intézkedik a tarsszervezeti egységek (igazgatdosagok) munkajahoz sziikséges miiszaki szakmai
kozremiikodést a felmeriild igények szerint;

rendszeresen kiosztja a miiszaki osztalyra bejovo ligyiratokat az illetékes alegységek vezetdi
részére;

intézkedik és iranyitja a Zrt. részérdl elvégzendd miiszaki feladatokra vonatkozd javaslatok
elkészitését, azokban mindsittet, litemeztet és eldzetesen koltségkalkulacidt készittet;

irasbeli és személyes kommunikaciot folytat a sajat illetékességi korébe tartozo iigyekben
(kimeno levelezés, sziikség esetén személyes ligyfélmenedzselés, telefonos kapcsolattartas)
elokésziti a bérldk helyett a Zrt. altal végzend6 munkak adminisztralasat és a részletfizetési
megallapodasok alairatasat;

lakésleadasok alkalmaval a kezeléssel kozosen helyszini, miiszaki allapotrogzités és annak
ledokumentalasanak biztositasa;

biztositja a bérl6i felujitasi-€pitési munkak miszaki véleményezését;

biztositja a tarsashazak Onkormanyzati palyazatokon elnyert épitési munkainak rendelet
szerinti muszaki ellenérzését, vagy miiszaki ellendriztetését;

ellendrzi a miszaki igazgatosagra beérkezd, anyagbeszerzési, kivitelezési, tervezési,
szakértési, szolgaltatoi szamlak hianytalan és megfeleld dokumentalasat és hianytalansag és
hibamentesség esetén irasban javaslatot tesz a szamlak kifizethetdségére;

amennyiben a h) pontban végzett feladata ellatasakor hibat és/vagy hianyossagot tapasztal,
ugy azt az iratot irdsos instrukcidval ellatva visszakiildi korrigélds céljabdl az illetékes
miszaki alegység (vagy munkatars) részére;

ellendrzi a miiszaki igazgatosagra beérkezo6 és az energetikus altal igazolt koziizemi szamlakat
és hibamentesség esetén irasban javaslatot tesz a szamlak kifizethetdségére;

figyelemmel kiséri a Zrt. Miiszaki Igazgatdsagra tartozo feladatainak pénziigyi paramétereit,
igy a koltségkereteket, a kifizetett szamladsszegeket és a kiaddsokat a meglévo koltségkeretek
kozott tartva iranyitja a miiszaki igazgatosag tevékenységét, amennyiben koltségtallépést
tapasztal, azt jelenti a Vezérigazgatd felé és javaslatot tesz a sziikséges pénziigyi korrekcid
modjara, elézetesen egyeztetve a Pénziigyi igazgatoval;

sziikség esetén javaslatot tesz a tarsszervezeti egységek felé a miiszaki probléméak megoldasi
modjara ill. intézkedik azok megoldasara;

részt vesz az lgazgatdsag, valamint a Feliigyeld Bizottsag tlésein, ezekre a Miiszaki
Igazgatosag feladatkorében felmertild iigyek kapcsan eldterjesztéseket készit;

kiadmanyozza a Miiszaki Igazgatosag feladatellatasa soran keletkezd dokumentumokat;

kezeli a hozza személyesen vagy telefonon érkezé megkereséseket, bejelentéseket;

a Muszaki Igazgatésdg valamennyi szervezeti egységénél részt vesz az 0j munkatarsak
kivalasztasaban, a munkatdrsak munkaviszonyaval Osszefiiggd egyéb  dontések
elokészitésében, valamint gondoskodik az 01j munkatarsak képzésérol;

részt vesz az lIgazgatdsag tervezési feladatainak ellatdsaban a Miszaki Igazgatosag
feladatkorét érintd esetekben, egyiittmikdodik a Zrt. egyéb szervezeti egységeivel, sziikség
esetén a tobb szervezeti egységet érint0 ligyekben egyeztetést kezdeményez;

a Miiszaki Igazgatosig feladatellatasa keretén beliil kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, az
Onkormédnyzat intézményeivel és egyéb hatosagi szervekkel, ezek megkeresésére adatot
szolgaltat, tajékoztatast nyujt;

egyéb, iranyaddé munkakdri- vagy feladatleirasban meghatdrozott feladatokat, belsd
szabalyzatokban eldirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-
helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit

Az Miszaki Igazgatosag tevékenységét a Miiszaki igazgatd iranyitja, akit tavolléte esetén a miszaki
igazgato-helyettes helyettesit. Az adminisztracids, miiszaki tevékenység €s kapcsolattartasi feladatokat

sajat teriiletiikdn az osztalyvezetdk latjak el.



A miuszaki igazgato-helyettes, és az osztalyvezetOk jogallasat, dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét,
valamint a feleldsségi- és feladatkdrének részletes leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A szervezeti egység feladata az Alapitd megbizasa alapjan, valamint a Zrt. sajat tevékenységi korében
végzett munkajaval kapcsolatos hibaelharitasi, karbantartasi, felujitasi, terveztetési, beruhazasi,
szakvéleményezési, szakértési, kozbeszerzési, projektmenedzselési tevékenységek ellatasa. A
feladatait az Igazgatosag, a szervezeti egységeivel szoros, szakmai egyliittmiikodésben végzi, tovabba a
Zrt. minden egyéb szervezeti egységével rendszeresen tarja a kapcsolatot a feladatai allatasahoz
sziikséges mértékben és mindségben (pénziigy, jog, vagyongazdalkodas, ingatlankezelés).

A Miiszaki Igazgatosag felépitése

A Miszaki Igazgatosag ketto szervezeti alegységre tagozodik
Hibaelharitasi osztaly

Miiszaki Elokészitési és Bonyolitasi Osztaly

A Miiszaki Igazgatdésag szervezeti egységében dolgozik
Miiszaki igazgato

miszaki igazgato-helyettes

asszisztens

projektmenedzserek

intézményi referens

energetikus

épitész szakreferens

A Hibaelharitasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik
osztalyvezetd

asszisztens

csoportvezetd

miiszaki ellen6rok

hibaelharitasi szakmunkasok

Miiszaki Elokészitési és Bonyolitasi Osztaly szervezeti egységében dolgozik

osztalyvezetd



asszisztens

épitész- és szakagi miiszaki ellen6rok

A Muszaki igazgato, a Miiszaki igazgato-helyettes, az osztalyvezetdk és a csoportvezetd jogallasat,
dontési hataskorét, iranyitasi jogkorét, valamint feleldsségi - és feladatkdrének részletes leirasat a
munkakori leirasuk tartalmazza. A Miiszaki igazgato helyettesitését tavolléte esetén a miiszaki
igazgato-helyettes latja el.

3.6.1.

3.6.2.

b)

Az energetikus feladatai

a) elokésziti a koziizemi szolgaltatokkal kapcsolatos intézkedéseket;

b) el6késziti a koziizemi szolgaltatokkal kotendd szolgaltatasi szerzodéseket;

¢) javaslatot tesz a a tulajdonosi hozzajarulas megadasara a bérld altal t6rténd koziizemi,
szolgaltatasi szerz6dés meegkdtéséhez;

d) ellenérzi az onkormanyzati tulajdonti ingatlanok Zrt.-hez érkezé kodzmiiszamlait,
elvégzi azok kollaudalasat;

e) megallapitia az  éves  koziizemi  tobbletszamlazasokat,  kivizsgalja a
tobbletfogyasztasok okait, intézkedik a koziizemi fogyasztasmérdk ellendrzésérdl
sziikség esetén;

f) szakmai segitséget ny1jt a tarsszervezeti-egységek részére igény szerint;

g) igény szerint kapcsolatot tart a kdzmiiszolgaltatokkal és az dnkormanyzati bérldkkel,
mint fogyasztokkal;

h) veszélyhelyzet tapasztalasakor ezt azonnal jelzi a Hibaelharitdsi Fdosztaly felé
intézkedés céljabol, majd jelentést tesz a felettese felé;

1) javaslatot tesz energiaracionalizalasra a felmeriil6 igények szerint;

j) sziikség esetén - kiilon erre sz6016 vezetdi utasitas alapjan - EVM-méréseket (Erintés
Védelmi Mérés) végez és dokumental az onkormanyzati tulajdont ingatlanokban;

Intézményi referens feladatai

Az intézményi referens a tevékenységét a Miiszaki igazgatd kozvetlen feliigyeletével
¢s iranyitasaval latja el. Beszamolasi kotelezettsége a Miiszaki Igazgato felé all fenn.
Az intézményi referens alapfeladata az Alapitd és a Zrt. tulajdonaban és/vagy
lizemeltetésében levd intézmények vezetdivel folyamatos, rendszeres és operativ
kapcsolattartds ¢s kommunikaci6 fenntartdsa. E feladatainak ellatdsaként koteles
minden emlitett intézményben (ingatlanokban) személyesen megjelenni legalabb havi
egy alkalommal, az intézmény illetékes vezetdjével kozdsen. E bejarasok alkalméval
koteles, szakmai, szemrevételezéses ellendrzést tartani, a feltart problémakat, hibakat
¢s hidnyossagokat haladéktalanul kivizsgdlni és a tapasztaltakrol a miiszaki igazgatd
utjan az Vezérigazgat6 felé havi rendszerességgel irdsban jelentést tenni.

E bejarasok alkalmaval koteles a Zrt. altal végzett épitésszerelési- €s hibaelharitasi
munkdékat utokontrollalni és az e kdrben tapasztaltakat is a havi jelentésében rogziteni.
Az intézményi referensnek a Miiszaki igazgatosag allomanya felé nincs utasitasi joga,
ezt a havi jelentések alapjan a Miiszaki igazgat6 gyakorolja.

Az intézményi referens koteles tovabba a Miiszaki igazgatd utasitdsa alapjan a
szakteriilet¢thez  kapcsolodd  épitési-, miiszaki ellendrzések  végrehajtasara,
projektmenedzseri feladatok ellatasara is.

3.7.1. Projektmenedzserek feladatai



g)

h)

3
k)

a Zrt. részérdl lebonyolitando, un. kiemelt projektek iranyitdsa, menedzselése;

a kiemelt projektek megkezdéséhez sziikséges feltételek (tulajdonosi dontések, tervek,
engedélyek, biztositékok, szakhatosagi hozzajaruldsok, biztonsagi eloirasok, stb.)
biztositasa;

projektvazlat, {litemezés készitése a kiemelt feladatok lebonyolithatdésagara,
koltségvetés készitése az épités-kivitelezési munkakra;

alatdmaszté dokumentacié készitése a kiemelt feladatok megvalositasat szolgalo
kozbeszerzési eljarasokhoz;

a vallalkozo felkésziiltségének, a beépitendd anyagok és termékek mindségének, az
¢épitési- szerelési eljarasoknak, technoldgiak megfelel6ségének vizsgalata;

a projektek kivitelezésekor folyamatos helyszini jelenlét, szakszeri mindség-
ellendrzés, a miiszaki eldirdsok és a vonatkozé szabvanyok maradéktalan betartdsanak
ellenérzése, a nem megfeleld0 munkarészek kijavittatdsa, a kifogastalan mindség, a
létrehozott/feltjitott épiilet/épitmény rendeltetésszerli hasznalhatésaganak biztositasa
érdekében;

kiilsés miiszaki ellendr munkéjanak segitése €s szakmai kontrollja, és a végzett munka
ellendrzése €s igazolasa kifizethetdség céljabol;

az ilitemtervi adatok elemzése, az elérehaladds miiszaki, pénziigyi nyomon kovetése;
kozremiikodés a vallalkozoi szamlak feliilvizsgalatdban, a muszaki sziikségességbol
felmerilé tervmodositasi kérdések rendezésében, a vallalkoz6i kovetelések,
potmunkak értékelésében;

gondoskodds a megvalositds teljes folyamdn a vonatkozd jogi szabalyozasnak
megfeleld eljarasokrol, dokumentumokrol, az illetékesek rendszeres tajékoztatasarol,
az eldirt jelentésszolgalatrol;

a beruhazas lezarasaval 0sszefliggd adatszolgéltatas biztositasa;

egyéves uto-felillvizsgalati eljaras, lefolytatasa, a létesitmény allapotanak ellenérzése
¢s a garancialis igények érvényesitése;



3.6.3.

g)
h)

Epitész szakreferens feladatai

a vagyongazdalkodasi, vagyonhasznositasi ¢s ingatlankezelési feladatoknal adddd épitési,
szakmai véleményezések megadasa, helyszini szemlék megtartasa és koltségek elemzése és
véleményezése;

az ingatlankezelés és vagyongazdalkodas- és kezelés vonatkozasaban felmeriild épitési
munkak eldzetes, helyszini ellenérzése a kezeléssel kdzosen, és ez alapjan szakmai allaspont
kialakitasa;
a Muszaki Igazgatosag szakagi kollegdival egyeztetés lefolytatdsa és ez alapjan a szakmai
allaspont megadasa a kezelés részére;
tarsashazak, vagy lakas illetve helyiségbérlok altal bejelentett felujitasi igények szakmai
véleményezése is mindsitése;
A Miiszaki Igazgatosag altal a Zrt. Igazgatdsaga, Feliigyeld Bizottsiga és az Onkormanyzat
fel¢ Osszedllitandd munkakrol egységes, rendszerszerli, egységes, szakmai allaspontok
kialakitasa, javaslatok Osszeallitasa;
Tarsashazak altal bejelentett, tervezett felujitdsi munkak, tet6térbeépitések, alapitdé okirat
modositasok, szakmai elemzése és véleményezése a vagyongazdalkodasi-és kezelési egység
részére;
vagyonkataszter naprakész, aktualis vezetése, az ingatlanallomany-valtozasok atvezetése,
kizarolag a miiszaki jellegli valtozasok bejegyzése;
tarsashazak onkormanyzati palyazaton elnyert tdmogatasainak adminisztralasa-nyilvantartasa,
a miuszaki ellenérzések biztositdsanak elokészitése tarsashazakkal és kiilsés miiszaki
ellenorokkel a szerzodéskotések elokészitése;

Hibaelharitasi Osztaly feladatai

a)

2
h)

3

onkormanyzati tulajdont intézményi és lako, vagy egyéb jellegli ingatlanok rendeltetésszerti
hasznalatat biztosito, hibaelharitasi munkainak a rendelkezésre allo koltségkeretet figyelembe
vevo lebonyolitasa, ezen beliil a kiilon eljarasban kivalasztott kivitelezékkel a hibak
gyorsszolgalati elharitasa;

a kivitelez6i munkak sajat, vagy kiilsé6 megbizott igénybevételével torténd elvégeztetése,
miszaki ellenérzése, ellendriztetése;

garancialis jogok tervszerl figyelése és érvényesitése a hibaelharitast végzo vallalkozokkal
szemben;

a vagyonkezelési korrel érintett onkormanyzati ingatlanok épiilet és vagyonbiztositasainak
intézése, a szerzOdések karbantartasa, sziikség szerint aktualizalasa, az erre sz6106 javaslat
megtétele, valamint kdresemény bekovetkeztekor a sziikséges eljaras végig vitele;
onkorményzati tulajdonu jarddknak, utfeliileteknek az Onkormanyzattal egyeztetett modon és
a rendelkezésre allo éves koltségkereten beliili karbantartasanak bonyolitasa, miiszaki
ellenOrzése;

koltségkereten feliili - kiilon Onkormanyzati megbizas alapjan - végeztetett hibaelharitas-
jellegiti karbantartasi munkak elézetes koltségbecslése, sziikség esetén palyaztatasa, kivitelezés
megszervezése, miiszaki ellendrzése;

iires lakasok és helyiségek ujra hasznositasaval kapcsolatos muszaki feladatok ellatisa a
tarsszervezeti-egységek javaslata alapjan;

a Zrt. tulajdonaban 1évo létesitmények hibaelharitas-jellegli karbantartasi munkainak
bonyolitasa;

sziikség szerint kozremitkodés a mas szervezeti egységeknél felmeriild, miiszaki ligyeket
érintd tevékenységek ellatasaban;

épitési munkakhoz kapcsolodo tervek és engedélyek beszerzése; kdzbeszerzésen kiviili
munkak arajanlatainak bekérése, atvizsgalasa, véleményezése szerzodések elokészitése



k)
)

m)

hibaelharitas végzo kiilso kivitelezok szamlainak ellendrzése, kollaudalasa

a Zrt. irodaépiiletének lizemeltetése, jokarban tartasanak biztositasa, gépészeti rendszereinek
folyamatos miikodtetése, a hibak elharitasa, ill. javittatasa;

sajat allomanyu hibaelharitasi munkatarsak szakmai iranyitasa, veliik a felmeriil6 kisebb
volumenti hibaelharitas-jellegli munkak elvégeztetése foszabalyként az 6nkormanyzat
intézményeiben (kivéve a liftkarbantartasokat- és hibaelharitasokat), az e munkakhoz
szlikséges anyagok beszerzése, és az ezekhez eldlegként felvett pénzeszkdzok elszamolasa
szamlak alapjan a Pénziigyi Igazgatdsag felé;

Miiszaki Elokészitési és Bonyolitasi Osztaly feladatai

2

h)

3

k)

D

m)

onkormanyzati tulajdont intézményi- és lakéd-, vagy egyéb jellegii ingatlanok rendeltetésszerti
hasznalatat biztosito karbantartasi, szinten tartd beruhdzasi, felujitdsi munkdinak a
rendelkezésre allo koltségkeretet figyelembe vevd lebonyolitasa, ezen beliil a tervezhetd
karbantartasok, felujitasok elvégeztetése;

a kivitelez6i munkak sajat, vagy kiils6 megbizott igénybevételével torténd miiszaki
ellendrzése, ellendriztetése;

garancialis jogok tervszerl figyelése és érvényesitése az €pités-kivitelezési vallalkozokkal
szemben;

éves karbantartasi terv és koltségbecslés készitése az intézményi karbantartasokhoz, valamint
a lakas és nem lakas céljara szolgalo helyiségekhez - kozbeszerzési kiirasokhoz palyazati
anyagok miiszaki tartalmanak, koltségvetésének és egyéb feltételrendszerének osszeallitasa;
kozbeszerzési kiirasokhoz palyazati anyagok miiszaki tartalmanak, koltségvetésének és egyeb
feltételrendszerének Osszeallitasa;

részvétel a kivitelez6i palyazatok lebonyolitasaban €s elbiralasaban, a beérkezett arajanlatok
igény szerinti véleményezése, vizsgalata;

dnkormanyzati tulajdonu jardaknak, utfeliileteknek az Onkormanyzattal egyeztetett modon és
a rendelkezésre 4llo éves koltségkereten beliili megel6z6 karbantartdsanak vagy feltjitasanak
bonyolitasa, miiszaki ellendrzése;

koltségkereten feliili - kiilon Onkorményzati megbizas alapjan - végeztetett munkak
koltségbecslése, sziikség esetén palyaztatasa, kivitelezés megszervezése, miiszaki ellenérzése;
a Zrt. tulajdonaban 1évo létesitmények karbantartési és szinten tarté beruhazasi munkainak
bonyolitasa;

szlikség szerint kdzremitkodés a mas szervezeti egységeknél felmeriild, miiszaki tigyeket
érint6 tevékenységek ellatasaban;

épitési munkakhoz kapcsolddo tervek és engedélyek beszerzése, kozbeszerzésen kiviili
munkak drajanlatainak bekérése, atvizsgalasa, véleményezése szerzodések elokészitése
felujitasi és egyéb megbizas alapjan végeztetett (pld. dnkormanyzati palyazati timogatassal
késziilo) munkak miiszaki ellendrzése (munkateriilet atadasa, épitési-, ill. felmérési naplok
ellendrzése, észrevételek rogzitése, felmérési napld ellendrzése, dokumentumok ellenérzése,
miszaki atvétel);

kiilso kivitelezOk szamlainak ellendrzése, kollaudalasa;

Parkolas Uzemeltetési Igazgatésag

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag a Zrt. és az Alapitd tulajdonos kozott 1étrejott szerzodés(ek)
alapjan a Terézvaros teriiletén kialakitott kozuti varakozohelyek tizemeltetését végzo szervezeti



egység, amely tevékenységét a Vezérigazgato kozvetlen feliigyeletével és iranyitasaval latja el.
Vezetdje a Parkolas lizemeltetési igazgato.

A parkolés lizemeltetési igazgatd a Vezerigazgato altal kinevezett, (jogi, vagy/és miiszaki) egyetemi
diplomaval és a szakteriileten legalabb harom éves tapasztalattal rendelkez6 munkavallalo, aki
munkaja soran:

a)
b)

¢)
d)

e)

f)

g)
h)
i)

n)
0)

p)

Q

szervezi és koordindlja a Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag munkajat;
szakmailag vizsgélja, véleményezi a Zrt. altal az Igazgatosag feladatainak ellatasa érdekében
kotend6 szerzodéseket (vallalkozasi szerz6dések, megbizasi szerzédések)
részt vesz a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasaban;
részt vesz az Igazgatosag, valamint a Feliigyel6 Bizottsag iilésein,
igazolja az [gazgatdsag mitkodése soran keletkezd beérkezé szamlak teljesitését, valamint
javaslatot tesz annak kifizetésére;
részt vesz a szakteriileti tigyekben érkezo ligyfélpanaszok, kérelmek elbiralasaban;
javaslatot készit a vezérigazgatdhoz cimzett méltanyossagi kérelmek tigyében;
ellendrzi és kiadmanyozza az ligyfélpanaszokkal osszefiiggésben irt valaszleveleket;
feliilvizsgalja a parkolasi ellendrok altal visszahozott potdijakat, ennek korében:

i. dont a kovetelés fenntartasardl vagy lezarasarol;

ii. az ellendri tevékenység sordn tapasztalt tipushibakat visszacsatolja az

Ellen6rzési Csoportnak;

kezeli a hozz4 személyesen vagy telefonon érkezd iigyfél panaszokat;
az iigyfélkapcsolati csoportvezetd tavollétében ellatja a pénztar ellendri feladatokat;
az Igazgatosag beszerzései kapcsan gondoskodik az arajanlatok beszerzésérol, valamint
elokésziti €s lefolytatja az engedélyezési eljarast;
az Igazgatosag valamennyi szervezeti egységénél részt vesz az uj munkatarsak
kivalasztasaban, a munkatarsak munkaviszonyaval dsszefliggd egyéb dontések
elokészitésében, valamint gondoskodik az 1j munkatarsak képzésérol;
részt vesz az Igazgatosag tervezési feladatainak ellatasaban;
kapcsolatot tart az Onkormanyzattal, Kozteriilet-feliigyelettel, potdijazassal kapcsolatos
megkeresésiikre adatot szolgaltat, tajékoztatast nyujt;
kapcsolatot tart az orszagos parkolasi szakmai szervezetekkel, és azok rendezvényein a
vezérigazgatd egyedi meghatalmazasa alapjan a Zrt-t képviseli;
a Parkolas lizemeltetési igazgatd feladata tovabba a jogszabaly altal el6irt adatvédelmi felelds
szakteriileti feladatainak ellatasa;
egyéb, iranyad6 munkakdri- vagy feladatleirasban meghatarozott feladatokat, belsé
szabalyzatokban eldirt, illetve a Vezérigazgatd, vagy helyettesitésében a Vezérigazgato-
helyettes altal nyujtott eseti utasitasok szerinti feladatokat teljesit.

A Parkolas iizemeltetési igazgato tartos tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén az iranyitasa ald tartozo
igyfélkapcsolati csoportvezetd a Parkolds iizemeltetési igazgatd helyett és nevében eljarva
kiadmanyozza a feladatkore ellatasa soran keletkezett olyan iratokat, amelyek aldirasara egyébként a

Parkolas lizemeltetési igazgato jogosult.

A Parkolas lizemeltetési igazgatd, az osztialyvezetdk, csoportvezetd jogallasat, dontési hataskorét,
iranyitasi jogkdorét, valamint a felel0sségi- ¢és feladatkorének részletes leirasat a munkakori leirasuk
tartalmazza.

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag szervezeti felépitése



A Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag harom szervezeti alegységre tagozodik:
Ugyfélkapcsolati Csoport
Miiszaki Csoport

Ellendrzési Csoport

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatésag szervezeti egységben dolgozik
parkolasi igazgato
parkolasi referens

igazgatdsagi asszisztens

Az Ugyfélkapcsolati csoport szervezeti egységében dolgozik
csoportvezetd
iigyfélkapcsolati munkatarsak

pénztaros

A Miiszaki csoport szervezeti egységében dolgozik
csoportvezetd

muszaki karbantartd munkatarsak

Az Ellendrzési csoport szervezeti egységében dolgozik
csoportvezetok
tertileti felelos

parkolasi ellenérok

A Parkolas Uzemeltetési Igazgatésag feladatai

Az Igazgatésag egésze tekintetében ellaitandé feladatok

- a jogszabalyi, a hatosagi és Alapito tulajdonosi eldirasok, valamint a Zrt.-nek a feladat ellatasara
létrejott szerzodésben vallalt kotelezettségeinek szakteriileten torténd betartasa,

- a Parkolas Uzemeltetési Igazgatosag tevékenységének megszervezése és ellendrzése a jogszabalyok,
hataridok, belso szabalyzatok eldirasainak maradéktalan érvényre juttatasa érdekében,

- kozremiikodés, adatszolgaltatas a parkolasi kozfeladattal 0sszefiiggd tulajdonosi dontések
elokészitése korében,



- kozremiikodés, adatszolgaltatas, eldterjesztés készités a parkolas-lizemeltetési feladat ellatasaval
Osszefiiggd menedzsment-dontések elokészitése korében,

- egylittmitkodés és kapcsolattartas a parkolasi szakmai szervezetekkel, szakmai tomoriilésekkel,
valamint a févarosi dnkormanyzatok parkolas-lizemeltetd szervezeteivel.

Ugyfélkapesolati Csoport

iigyfélfogadas biztositasa az ellendrok altal kihelyezett potdij értesitokkel dsszefiiggd panaszok
fogadasa, kezelése és feldolgozasa, valamint a dijak és potdijak telepi pénztaron keresztiil torténd
megfizetésének biztositasa érdekében;

potdij értesitokkel Osszefiiggd ligyfélpanaszok azonnali, vagy legkésobb 30 napon beliili kivizsgalasa
és a dontések kozlése;

a meg nem fizetett dijak és potdijak vonatkozasaban fizetési felszolitasok kiildése a torvény éltal eldirt
60 napos eléviilési hataridon beliil; a felszolitasokra érkezd els6 panaszok kezelése;

a visszaérkez0 postai kiilldemények feldolgozasa, friss iigyféladatok felkutatasa, felszolitasok ismételt
kiildése;

telepi pénztar miikddtetése dijak és potdijak helyszinen torténd megfizetésének biztositasa érdekében.

Miiszaki Csoport

parkolojegy-kiad6 automatak napi karbantartasi és hibaelharitasi feladatainak ellatasa;

parkolojegy-kiad6 automatak sziikség szerint torténd pénzkazetta cseréje, valamint a megtelt
pénzkazettak készpénzfeldolgozohoz szallitasa és a folyamat adminisztralasa;

a karbantartashoz sziikséges eszk6zok javitasa, potlasa, illetéleg az automatak fennakadds- mentes
mikodéséhez sziikséges alkatrészek és anyagok folyamatos beszerzése €s készletezése;

automata alkatrészek javitasa;

a parkolas lizemeltetési tevékenységgel dsszefiiggésben a Zrt. altal lizemeltetett gépjarmiivek muszaki
allapotanak figyelemmel kisérése, valamint az azokkal kapcsolatos javitasi és karbantartasi, valamint
egyéb fenntartasi feladatok megszervezése;

a Zrt. lizemeltetésében all6 valamennyi gépjarmi iizemanyag fogyasztasaval 6sszefiiggd szamviteli
bizonylat kezelése;

kapcsolattartas alkatrész beszallitokkal és miiszaki szolgaltatokkal.

Elleno6rzési Csoport

a varakozasi teriileten a dijfizetés, illet6leg a dijfizetés nélkiili varakozasok jogcimének ellendrzése;



a dijfizetés, vagy egyéb jogcim nélkiil varakozo gépjarmiivek vonatkozasaban a potdij kiszabasarol
sz010 értesitések kiallitasa és elhelyezése az érintett gépjarmiiveken;

egyiittmiikodés a keriileti kozteriilet-feliigyeleti szervezettel.

Projektszervezet (munkacsoport)

A Vezérigazgat6 utasitasara tobb osztaly vagy szervezeti egység kozos tevékenységével megoldando
feladatok ellatasara projektszervezet (munkacsoport) hozhato létre. A Vezérigazgatod
projektszervezetet hoz 1étre és projektvezetot nevez ki és a tobbi felkért kozremiikodé munkatarsként
vesz részt a feladatmegoldasban. A projektben végzett tevékenység keretében a kdzremiikodo csak a
projektvezetonek van aldrendelve. A projektvezetd a Vezérigazgatonak szamol be a feladatok
végrehajtasarol, illetve annak eredményérol. A projektszervezetben (munkacsoportban) valo
részvételért a Vezérigazgato utasitasaban dijazast allapithat meg.



