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INGATLANGAZDALKODO
ES BERUHAZASSZERVEZO KFT

1033 BUDAPEST, HAJOGYAR UTCA
HAJOGYARI SZIGET 132-ES EPULET

1. AKIVING KFT. ALAPITASAVAL, MUKODESEVEL KAPCSOLATOS INFORMACIOK

1.1.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

A Kiving Kft. alapitasi és miikodési adatai

A cég elnevezése:

Roviditett elnevezése:
A cég székhelye:

Telefonszama:

Telefax szdma:

A Térsasag alapitasanak idépontja:

A Tarsasag hatarozatlan idére alakult.

A tevékenység megkezdésének id6pontja:

A Tarsasag torzstokéje

Cégbirdsag:

Cégjegyzék szama:

A Tarsasag statisztikai szamjele:

A Tarsasag pénzforgalmi jelzdszama:
A Térsasag szamla vezetdje:

A Tarsasag addigazgatasi jelzészama:
A Tarsasag alapitoja:

Az Alapité székhelye:

A Tarsasag tevékenységi kire

A Tarsasag f6tevékenysége:
8110°08
Egyéb tevékenységek:

Epitményiizemeltetés

KIVING Ingatlangazdalkod6 és Beruhazasszervezs

Korlatolt Felel6sségli Tarsasag
KIVING Kft. (tovabbiakban: Tarsasag)

1033 Budapest, Hajogyar u. (Hajogyari sziget 132,

épiilet)
06-1-209-0400
06-1-209-0404
2001.08.07.

2001.08.08.

200.000.000,- Ft, azaz Kétszazmillio forint.
Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga
01-09-698455

12685776-8110-113-01
10300002-10642700-49020018

MKB Bank Nyrt.
12685776-2-41
Magyar  Nemzeti
tovabbiakban: Alapitd)
1133 Budapest, Pozsonyi it 56.

Az egyeb tevékenységek tételes felsorolasat a mindenkor hatélyos Alapité Okirat tartalmazza.

A Térsasag torzstokéje, a tirsasagi vagyon védelme

Vagyonkezelé6  Zrt.

(a

A tarsasag alaptékéjével, az alaptSke felemelésével és leszéllitasaval, a tarsasagi vagyon védelmével
kapcsolatos szabdlyozast az Alapité Okirat vonatkozo rendelkezései tartalmazzak.

A Tarsasag alapitéja a Magyar Allam és tulajdonosi jogainak gyakorloja

A tarsasag alapitdja, a Magyar Allam, amelynek tulajdonosi jogai gyakorlasatjogszabalyok és az Alapitd

Okirat tartalmazzak.

A Tarsasag jogallasa

A tarsasag 6nall6 jogi személy, sajat cégneve alatt szerezhet jogokat és vallalhat kotelezettségeket,
tulajdont szerezhet, szerz6dést kéthet, pert indithat és perelhetd. Onallan, vallalkozasszer(ien fejti ki
tevékenységét, bevételeibdl fedezi kiadasait, és nyereségét az Alapité hatarozata szerint hasznalja fel.
A vagyonaval és az alkalmazasiban all6 munkaerdvel a jogszabalyok keretei kézétt énalléan

gazdalkodik.
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Onall6 bankszadmlaval rendelkezik. Onalléan készitett Uzletpolitikai terv és belsd szabalyozasi
rendszer alapjan dolgozik. Onall6 ad6-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal
rendelkezik. A Tarsasag teljes vagyonaval felel hitelezdivel szemben.

2. ATARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
2.1. A Tarsasag szervezeti felépitése, a feladatok, hataskérok megosztasa

A Téarsasag szervezeti tagoz6dasat az Alapité Okirat alapjan jelen Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

hatarozza meg.
A Tarsasagndl, illetve a Tarsasag mellett az alabbi szervezetek és szervezeti egységek miikodnek:

o Ugyvezetd,

e atdrsasag munkaszervezete,

e az Alapito, aki képviseletében eljaré Tulajdonosi joggyakorlé altal hozott Alapitéi Hatarozatokon
keresztil a taggy(ilés jogait gyakorolja,

e aFelligyelGbizottsag,

e a Konyvvizsgald,

amelyek hatas- és feladatkorét alapvetden az Alapité Okirat hatarozza meg.

A tdrsasdg szervezeti felépitését az 1. szami dbra mutatja be.

2.2.  Atarsasag szervezeti felépitése

ALAPITO
(képviseletében eljaro:
Tulajdonosi Joggyakorld)

KONYVVIZSGALO FELUGYELOBIZOTTSAG

UGYVEZETO

Belsd ellenér

MUNKASZERVEZET

1. szamu abra - A munkaszervezet szervezeti felépitését az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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2.3. A Tarsasag legfébb szerve

Az Alapit6 - igy a képviseletében eljar6 Tulajdonosi joggyakorld - kizarélagos hataskérébe tartozé
ugyeket a Ptk. és az Alapit6 Okirat vonatkozo rendelkezései hatarozzak meg.

2.4. AFeliigyel6bizottsag

Az Alapité haromtagu Feliigyel6bizottsagot valaszt.

A Felligyel6bizottsdg milkodését a Polgari torvénykonyvrdl sz6lé 2013. évi V. torvény (Ptk.), a
Tarsasag hatélyos Alapité Okirata és az MNV Zrt, mint tulajdonosi joggyakorld altal jovahagyott
ligyrend hatarozza meg részletesen.

A Feltgyel6bizottsag az Alapit6 - képviseletében eljaré Tulajdonosi joggyakorld - részére ellenérzi a
tarsasag lgyvezetését. A Feliigyel6bizottsag a vezetd tisztségvisel6ktél és a munkavallaloktol
felvilagositast kérhet, a tArsasag konyveit és iratait megvizsgalhatja.

A Feliigyel6bizottsag megvizsgdlhatja a Tarsasag valamennyi lényeges iizletpolitikai jelentését,
valamint minden olyan el6terjesztést, amely az Alapité - képviseletében eljaré Tulajdonosi
joggyakorld - kizarolagos hatdskorébe tartozd iigyre vonatkozik, A szamvitelrdl sz616 torvény szerinti
beszamolorol és az adézott eredmény felhasznélésarél az Alapité - képviseletében eljaré Tulajdonosi
joggyakorlé - csak a FeltigyelGbizottsag irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

Ha a Feligyel6bizottsag megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, az Alapito
Okiratba, illetve az Alapité hatarozataiba iitkozik, vagy egyébként sérti a gazdaségi tarsasag vagy az
Alapit6 érdekeit, a Feliigyel6bizottsag haladéktalanul irasban értesiti az Alapité képviseletében eljaré
Tulajdonosi joggyakorlét, és javaslatot tesz a déntéshozatalra.

2.5. A konyvvizsgald

A Tarsasagnal kényvvizsgalé miikodik. A konyvvizsgalé valasztasanak, tevékenységének szabalyait a
Polgéri térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény tartalmazza, illetve f6bb feladat- és hatiskorérdl a
Térsasag mindenkor hatélyos Alapité Okirata rendelkezik.

A koényvvizsgalo betekinthet a gazdasagi tarsasdg konyveibe, a vezetd tisztségvisel6ktsl, a
FeligyelGbizottsag tagjaitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamlajat, pénztarat, értékpapir- és
aruédllomanyat, szerzédéseit megvizsgalhatja. A konyvvizsgalé a gazdasagi tarsasag ligyeirdl szerzett
értesiiléseit lizleti titokként koteles meg6rizni.

Amennyiben sziikséges, a konyvvizsgalot tanacskozasi joggal az Alapité képviseletében eljaré
Tulajdonosi joggyakorlg, illetve a Feliigyel§bizottsag iilésére is meg lehet hivni, illetve a konyvvizsgalo
maga is kezdeményezheti ezen iiléseken val6 részvételét. Ez utébbi esetben a kényvvizsgald kérelme
csak kiilondsen indokolt esetben utasithaté vissza.

Ha a konyvvizsgalo megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a gazdasagi tarsasag
vagyonanak jelent6s mértékii csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely a vezetd
tisztségvisel6k, vagy a Feliigyel6bizottsdg tagjainak a torvényben meghatarozott felelGsségét vonja
maga utdn, kdteles az Alapito képviseletében eljaré Tulajdonosi joggyakorlét értesiteni.

2.6. A Tarsasag torvényességi feliigyelete

A Tarsasig térvényességi feliigyeletét a mindenkori székhelye szerint illetékes Torvényszék
Cégbirosaga latja el.
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2.7. A Tarsasag belso szervezete

A Tarsasag a feladatait az 1. szamu mellékletben meghatarozott szervezeti dbra szerint végzi el.

2.8. Aziigyvezetd hataskore, feladatai

A Tarsasag munkaszervezetének az élén az ligyvezetd all, aki vezeti és ellendrzi a Tarsasag munkajat
a jogszabalyok és az Alapit6 Okirat keretei kozott, illetve az Alapitd képviseletében eljaro Tulajdonosi
joggyakorld dontéseinek megfelelden.

Az ligyvezetd hataskorét, feladatait az Alapité Okirat, valamint jelen szabdlyozas 5.3.1. pontja
tartalmazza.

2.9. Vezetd tisztségvisel6k osszeférhetetlensége

A vezet6 tisztségviseldk kizardlag az Alapité képviseletében eljaré Tulajdonosi joggyakorlé elézetes

hozzajarulasaval:

e szerezhetnek tarsasigi részesedést a tarsasagéval azonos tevékenységet is folytatdé mas
gazdalkodd szervezetben,

e lehetnek vezetd tisztségvisel6k a tarsasagéval azonos tevékenységet is végz6 mas gazdalkodo
szervezetben,

e kothetnek a sajat neviikben és a kozeli hozzatartozéjuk, valamint élettarsuk javara a tarsasag
tevékenységi korébe tartozo tigyleteket.

2.10. A tarsasag képviselete

A tarsasagot az ugyvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok és mas
hatésagok el6tt. A cégjegyzés akként torténik, hogy az ligyvezetd az el6irt, elényomott, vagy
nyomtatott cégszoveg ald onalléan ir ala, a hiteles cégaldirdsi nyilatkozatnak megfelel6en. Az
ligyvezetd képviseleti joga 6nallé.

Az ligyvezet$ képviseleti jogat, az igyek meghatarozott csoportja tekintetében - képviseleti joganak
atruhazasarol szolo kilén okiratban - a tirsasidg munkavallaldira atruhazhatja. A képviseleti jog
atruhazasarol szolé okiratban az ligyvezet6 hatarozza meg azon Ugycsoportokat, amelyek
tekintetében a munkavéllalék képviseleti joga az tgyvezetd altal torténd visszavonasig vagy
munkaviszonyuk megsz(inéséig fennall.

Az alairasok és az utalvanyozas rendjét kiilon tigyvezetdi utasitas szabalyozza.
2.11. Aziizleti év

A tarsasag tizleti éve targyév januar 1. napjatél december 31. napjaig tart.
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3. A TARSASAG MUNKASZERVEZETENEK SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
3.1. A munkaszervezet szervezeti felépitése

A munkaszervezet szervezeti rendszerét (az elkiiloniilt szervezeti egységeket), a munkaszervezet
irdnyitasahoz sziikséges feladat- és hataskormegosztast a térsasag ligyvezetdje hatirozza meg.
A munkaszervezet igazgat6sagokbdl és irodakbdl all, mig az igazgat6sagok irodakbél allhatnak.

A munkaszervezet szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3.2.  Aziigyvezetl kozvetlen irdnyitasa alatt all6 szervezeti egységek dltalanos feladatai

e részt vesznek a tarsasagi stratégiai, illetve fejlesztési koncepciok kialakitasaban,

® résztvesznek a tarsasag tervezési, gazdalkodasi, pénziigyi és szamviteli rendjének kialakitasiban,
valamint felligyelik annak miikodtetését,

e az elkilonilt, végrehajtast végzd szervezeti egységek mikodésének irdnyitasa, szervezése,
koordinalasa, ellenérzése,

e a tarsasag vallalkozasi, szolgéltatasi tevékenységének szervezése, szabélyozdsa, irdnyitasa
ellenérzése,

e a mindenkor hatalyos jogszabdlyoknak megfelelG torvényes és jogszer(i tarsasagi miikodés
feltételeinek kialakitasa, biztositasa és ellen6rzése,

¢ ahumaniigyi tevékenység tervezése, szabilyozasa, iranyitasa és koordinalasa,

e atarsasag érdekeltségi rendszerének miikodtetése,

¢ mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasa és koordinalasa

e a tarsasag igazgatasi tevékenységével (igazgatds, hatdsagi lgyek, szervezés, ellenérzés)
kapcsolatos feltételrendszer kialakitasa,

Az egyes szervezeti egységek iranyitasat a kovetkez6 vezet6i munkakorok latjak el:

SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE

Miiszaki Igazgat6sag miiszaki igazgaté

Uzemeltetési, iizemeltetési,

Gondnokolasi és gondnokolasi és

Hagyatéki Igazgatésag hagyatéki igazgaté

Biztonsagi Iroda biztonsagi irodavezetd

Beszerzési Iroda beszerzési irodavezet6

Humanpolitikai Iroda humanpolitikai
irodavezetd

Pénziigyi-Szamviteli pénziigyi-szamviteli

Iroda irodavezet6

Jogi Iroda vezetd jogtanicsos, jogi
irodavezeto

Titkarsag titkarsagvezetd

A tarsasag 6 tevékenységeit ellato két igazgatsag, a Miszaki Igazgatdsdg és az Uzemeltetési,
Gondnokolasi és Hagyatéki Igazgatdsag, valamint a Beszerzési Iroda, a Biztonsagi Iroda, a HR Iroda, a
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Pénziigyi-Szamviteli Iroda, a Jogi Iroda, tovabba a Titkarsag az tgyvezet6 kézvetlen iranyitasa ala
tartozd szervezeti egységek. Az igazgatosagok szervezeti felépitését, tovabba az egyes szervezeti
egységek részletes feladatait az ligyvezetd altal kiadand6 tarsasagi Ugyrend tartalmazza.

A miiszaki igazgat6 és az lizemeltetési, gondnokoldsi és hagyatéki igazgaté az iigyvezetd iranyitasa
alapjan végzik tevékenységiiket, hataskoriiket a feliigyeletiik ala tartozo szervezeti egységek Utjan
gyakoroljdk, melyek munkajat a jogszabalyoknak és a szakmai kévetelményeknek megfeleléen
iranyitjak, tovabba ellatjak azok szakmai feliigyeletét.

4. A MUNKASZERVEZET BELSO SZABALYOZASI £ES ERDEKELTSEGI RENDSZERE
4.1. A bels6 szabalyozasi rendszer

A bels6 szabalyozas célja:
e a feladat- és hataskorok megosztisanak, azok szervezeti kereteinek,
e atarsasag, illetve a munkaszervezet vezetésével, iranyitasaval és igazgatasaval dsszefiiggd funkcidk és

folyamatok,

e a tarsasag, illetve a munkaszervezet Ossztevékenységével kapcsolatos folyamatok, iigymenetek
rendjének,

e az egyes munkakorok ellatasaval osszefiiggd feladatoknak, és feleldsségnek személyre sz6lo egyiittes
szabalyozésa.

A Kiving Kft. Ugyrendje meghatirozza a munkaszervezet szervezeti felépitését, az ala - és folérendeltségi
viszonyait, a szervezeti egységek vezet6inek, illetve az altaluk iranyitott szervezetek feladat- hatas- és
felel6sségi korét. A Kiving Kft. Ugyrendjét a tarsasag tigyvezetGje hagyja jova és adja ki.

A tarsasag iranyitasa alapvetéen a belsd szabalyozasi rendszer elemein keresztiil valosul meg, melyek a

kovetkezdk:
o Ugyvezetéi utasitisok,
e Korlevél.

A munkaszervezeten beliil a legmagasabb dontési szint az ligyvezetdi dontés. Az ligyvezet6 hosszu tavi
szabalyoz6 eszkoze a tarsasagi szabalyzatok rendszere, amelyek ligyvezetdi utasitas formajaban jelennek
meg. Ugyvezetdi utasitisba foglalandok az tigyvezetének a munkaszervezet irdnyitdsaval kapcsolatos
déntései is.

Az ligyvezetd egyszeri feladatok elvégzésére, intézkedések megtétele érdekében, kozérdeki tudnivalok
bejelentésére korlevelet adhat ki.

4.2. A bels6 érdekeltségi rendszer

A munkaszervezet mindenkori belsé érdekeltségi rendszere (beleértve a vezet6i érdekeltségi rendszert is)
a jovahagyott éves iizleti és kozbeszerzési terv iranyelveivel 6sszhangban keriil részletesen kidolgozasra.

Az érdekeltségi rendszer célja a tarsasag stratégial, Uzletpolitikai céljainak megfeleléen a munkavallalok
osztonzése a mindségileg jobb, hatékonyabb munkavégzésre, ezen keresztiil a gazdasagi eredmények
novelésére.

Az érdekeltségi rendszer miikodésének alapfeltétele az elvarasok, a feladatok pontos meghatarozasa és a
teljesitmények mérhetdsége.
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A munkaszervezeten belilli belsé érdekeltségi rendszer kereteit a mindenkor érvényes kozgazdasigi
szabalyoz6k, a vonatkoz6 jogszabalyok, az alapitdi hatarozatok alapjan az iigyvezetd tigyvezet6i utasitasban
hatarozza meg,
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5. A MUNKASZERVEZET VEZETOINEK FELADATAI
5.1. Vezetd besorolasi munkakorok

A munkaszervezetben a jelenleg hatdlyos Munka Toérvénykonyve 208. §-a szerinti vezetd allasu
munkavallalonak kizarélag az tigyvezeté mindsiil.

A tarsasag munkaszervezetének napi irdnyitasat végzo, egyéb vezetd besorolasi munkakorokben
foglalkoztatott munkavallalok (igazgatdk, irodavezetdk, egyéb - ligyvezet6 dltal meghatarozott -
vezet$ besorolasii munkakorok) nem mindsiilnek a Munka Torvénykonyve 208. §-a szerinti vezetd
allastt munkavallalénak.

A vezetd besorolasti munkakérokben foglalkoztatott munkavéllalék kotelesek a munkajuk sordn
tudomasukra jutott lizleti titkot, valamint a Téarsasagra, illetve annak tevékenységére vonatkozo
alapvetd, bizalmas informéaciékat meg6rizni.

Ezen tilmenden sem kozoélhetnek illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakoriik
betoltésével osszefliggésben jutott tudomasukra, és amelynek kozlése a Tarsasdgra hatranyos
kévetkezménnyel jarna. A munkaszervezetre vonatkozoéan az lizleti titok korét - akar altalanossagban,
akar esetenként - az tizleti titok védelmérdl szol6 2018. évi LIV. torvény rendekezései alapjan az
ugyvezetd hatarozza meg.

5.2. Vezetd besorolasii munkavallalok altalanos felel6ssége, feladatai

E pont rendelkezései a kovetkez vezet§ besorolasi munkavallalékra vonatkoznak:
e igazgatd,

e irodavezetd,

e  egyéb, az ligyvezet( altal meghatarozott vezet6 besorolasi munkakorok.

A Gk dltalanos felelGssége fennall:

e szakteriilete terveinek, feladatainak végrehajtasaért,

e agazdalkodasi feladatok megvaldsitasaért,

e anyagilag és biintetGjogilag a vezetdi hataskorében tett, vagy elmulasztott intézkedésekeért,

e teriiletén a torvényes és jogszerii mikodés betartatasaért a vonatkozé torvényi és egyéb kiilsé
jogszabalyok betartatasaval, tovabba a tarsasagi belsd szabalyozasok el6zetes véleményezéséért,
dontést kovetd végrehajtas biztositasaért,

e teriiletén a munkarend és munkafegyelem betartasaert,

e teriiletén a munkavédelmi, tlizvédelmi és kornyezetvédelmi elSirasok betartasaért,

e amindsitett adatok és az iizleti titkok megOrzéséért a hatalyos jogszabalyok rendelkezései szerint,

e a tulajdonvédelmi el6irasok betartasaért, a kezelésében lévo épiiletek, épiiletgépészeti
berendezések, gépek, gépi berendezések miiszaki allapotaért, rendeltetésszer( hasznalataért, a
tulajdonvédelmi, a leltarozasi és egyéb szabalyozasok betartasaért,

e teriiletiikén a hatas- és felel6sségi koriikbe rendelt feladatok végrehajtasaért, az erd- és

s o

energiaforrasok optimalis, gazdasagos felhasznalasaért,

e teriiletén a bizonylati rendszer el6irasszer(i megszervezéséért és miikodtetéséért a vonatkozd
eléirasok figyelembevételével,

e arendelkezésére bocsatott forrasok célszerti felhasznalasaért,
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e az iranyitdsa ala tartoz6 szakteriilet hatékony, eredményes miikodéséért, az elSterjesztések és
adatszolgaltatasok tartalmi és formai helyességéért, a szakterilletek kozétti egylittmiikodésért, a
sziikséges koordinacié megvaldsitasaért,

e jogosult és egyben koteles a szakmai munka javitisa érdekében vagy az észlelt szakmai
hianyossagok megsziintetésére sajat hataskorben intézkedéseket hozni,

e a vonatkozé térvényi és egyéb kiilsé jogszabalyok betartdsiért, tovabba a tarsasagi belsé
szabalyozasok el6zetes véleményezéséért, dontést kovetd végrehajtas biztositasaért,

® a szigor( szdmadast okmanyok Orzési, kezelési rendjének biztositasaért, végrehajtasaért,
ellendrzéséért,

e  abeosztott munkavallalok szdmara a munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasaért.

A vezetdk altalanos feladatai:

e irdnyitja szaktertilete tevékenységét és kozvetlen beosztottjait,

e ellatja szakteriiletén a hataskdrébe tartozo szervezési és szabélyozasi feladatokat sziikség szerint
ligyvezet6i utasitas kiadasanak kezdeményezésével,

e betartja és betartatja a jogszabélyok, egyéb kételezd érvény(i normativ eszkdzok, valamint a
tarsasagi szabdlyozasok szakteriiletére vonatkozé elGirasait, végrehajtja az alapitéi és
feliigyel6bizottsagi hatarozatokban szerepld, valamint a szolgélati felettese altal kiadott jogszerti
utasitasokat,

e biztositja a szaktertilet illetékességi teriiletén a gazdalkodasi stratégia és az egyéb tarsasagi
célkitlizések érvényesiilését,

e gondoskodik a tArsasagi huménstratégiai célkitiizéseibdl ad6dé feladatok helyi megval6sitasardl,
az eréforras felhasznalasok optimalizalasarél,

e ellatja a hataskorébe tartozé beosztottak munkéjanak rendszeres értékelését, gondoskodik a
személyi allomanyra vonatkozéan a személyiigyi jellegii feladatok (személyzeti, munkatigyi,
szocidlis, oktatasi, tovabbképzési) folyamatos elvégzésérdl,

e feladata a tarsasagi tervezés, a szabalyozas szerinti szakteriiletére a kiilénféle tervjavaslatok
kidolgozasa, 6sszehangolasa, jévahagyasa, lebontasa,

e  atarsasagi terv keretei kozott biztositja az iranyitdsa ala tartozé szakteriileten a munkavégzés
személyi (megfeleld szami és képzettségli munkaerd) és targyi (anyagok, energiak, targyi
eszkozok stb.) feltételeket,

e feladata az eredményesség javitdsa érdekében intézkedések bevezetése, illetve javaslattétel,
valamint az informacios kapcsolatrendszer miikodtetése,

¢ biztositja a szakteriiletéhez tartozé tervek elGkészitését és azok teljesitését,

e szakmai tAmogatast ad a tovabbi szakteriileti tervek elkészitéséhez,

e reszt vesz a leltarozasi, selejtezési, valamint az irattdrozasi folyamatban a tarsasagi
munkamegosztas szerint,

e iranyitja, koordindlja és felligyeli a minéségiranyitasi rendszer dokumentaci6 szerinti, megfelel
munkavégzést,

e részt vesz a mindségiranyitasi rendszer bels6é auditjdban, valamint a min@ségiranyitési
rendszerhez kapcsolddo intézkedések végrehajtasaban,
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e szakteriilletén gondoskodik az adat- és titokvédelmi, tlizvédelmi, kornyezetvédelmi,
vagyonvédelmi és munkavédelmi jogszabalyok, valamint a tarsasagi szabalyzatok elGirasainak a
megtartasarol,

e jogosultaziranyitisa ala tartozo szakteriileten belli, ideiglenes jellegii feladat-atcsoportositasra,

e gondoskodik az altala iranyitott szakteriilet feladatainak 6sszehangolt teljesitésérdl,

e kozvetlen felettesét rendszeresen tajékoztatja szakteriileti feladatai varhaté és tényleges
teljesitésérdl, a hataskorét meghaladé esetleges gatlé tényezékrdl, megfeleléen kezeli a
szaktertiletén felmeriilé kockazati tényezdket,

e meghatdrozza, végrehajtja, illetve végrehajtatja szakteriilete munkahelyi egészségvédelmi,
biztonsagi és koérnyezetvédelmi tennivaloit,

e elkésziti, illetve elkészitteti a szakteriiletére elGirt statisztikdkat, adatszolgaltatiasokat,
beszamoldkat és jelentéseket; sziikség, illetve igény esetén felettesének beszamol,

o az Alapité Okiratban és a belsé szabalyzatokban foglaltak figyelembevételével szerzédéskotések
iranyitasanak és ellendrzésének végzése,

e az iranyitdsa ald tartoz6é szakteriilet feladat- és hataskdrébe tartozé szerzddéseinek,
szerzddésmoddositasainak el6készitése,

e az irdnyitdsa ald tartozd szakteriilet feladat-és hatdskorébe tartozd targyban inditott
kozbeszerzési, versenyeztetési és egyéb beszerzési eljarasokban szakmai koézremiikodés
biztositasa az eljarast lebonyolit6 szervezeti egység szamara,

e aszakteriilet rendelkezésére bocsatott vagyon védelme, a gazdalkodasi fegyelem, munkafegyelem
betartasanak biztositasa, ellen6rzése,

e szakteriiletén vezet6i és felligyelGbizottsagi elGterjesztések Kkészitése, véleményezése,
szabalyzatok és utasitasok el6készitése és véleményezése,

e  mindségiranyitasi céloknak és eljarasleirasoknak megfelelé munkavégzés,

e akadalyoztatdsa esetére kijeloli helyettesét; kijel6lhetSk szakositott vezetd-helyettesek is, ezek
egyike latja el a vezet6 altaldnos helyettesitését. E megbizatas tényét, valamint helyettesitési
hataskoriik esetleges korlatait a helyettesek munkakéri kévetelményében kell rogziteni. Az
atruhazott helyettesitési jogkor tovabb nem ruhazhaté at.

Altalanos vezetéi ellenérzési jogok és feladatok

e aszakteriileten az ellendrzési tevékenység megszervezése, iranyitasa,

e a munkarend, a munkafegyelem betartdsdra a munkatarsak figyelmeztetése, szlikség esetén
fegyelmi felelGsségre vonds kezdeményezése,

e a kozvetlen aldrendeltségébe tartozd szervezetek és vezet6k munkajanak rendszeres, az

irdnyitasa ala tartozo tébbi szervezet és személy munkéjanak sziréprobaszer(i ellendrzése.

lan / i hataskérében a vezet6 dont

e az elvégzendd munka és a rendelkezésre all6 munkaerd elosztidsaban, a feladatok idébeni
sorolasaban, litemezésében,

e az lgyvezetd dontése alapjan rendelkezésre all6 anyagi és erkolesi Osztonzési keretek,
lehet8ségek felosztasaban, illetve felhasznalasaban,

e alairasi, utalvanyozasi, jovahagyasi jogkorében a hatalyos kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
szabalyzat rendelkezései szerint eljar,
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e  atruhazott hataskorben gyakorol bizonyos munkaltatéi jogokat az iranyitasa ala tartozo teriilet
munkavallaldi felett.

Altalanos vezetdi kapcsolattartasi jogok és kotelezettségek
e rendszeres kapcsolatot kell tartani

o azokkal a vezetSkkel, akik a feladat végrehajtdsaban, vagy annak eredményében,
kovetkezményeiben érintettek,

o a munkavéllaléi képviseleti szervezetekkel, biztositani kell a mikodésiikhoz sziikséges -
torvényben, kiilon megallapodasban meghatarozott - alapvetd feltételeket és gyakorolni kell a
tajékoztatasi, koordinaciés vezetdi feladatokat,

o a hataskodrébe tartoz6 kérdésekben - kiilsé szervezetekkel, azok vezetdivel.

5.3. Az iigyvezet6, valamint a kozvetlen iranyitasa alatt 1évé vezet6k feladatai, hatiskore és
felelossége

5.3.1. Ugyvezeté:

A tarsasag operativ feladatainak végrehajtasat az iigyvezetd iranyitja, aki a munkaszervezet élén all.
Ezen szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a jogszabalyok, az Alapité Okirat, valamint az Alapito
hatérozatainak keretei kozott - egyéni felel6sséggel - latja el feladatait.

Az tigyvezet$ az Alapit6 Okirat és jelen szabélyzatban foglaltak figyelembevételével, minden olyan
kérdésben jogosult donteni, amely nem tartozik az Alapité kizarélagos hataskérébe.

Feladata és hataskore:

e az Alapit6 Okiratban meghatarozott feladatok;

e aTarsasag belsé munkaszervezetének és érdekeltségi rendszerének kialakitasa;

e abelsd folyamatok szabalyozasa;

 belsd kontrollrendszer kialakitasa, miikédtetése és fejlesztése;

e a Tarsasag operativ munkajanak irdnyitasa;

* a Tarsasag gazdalkodasaval, tevékenységével Osszefiiggd jogszabalyokban és a Tarsasig
mikodését szabalyozd utasitasokban meghatérozott feladatok végrehajtasa, végrehajtatsa és a
végrehajtas ellendrzése;

* aTarsasag anyagi és szellemi eréforrasainak gazdasagos felhasznélasa és gyarapitasa el6segitése,

* a jovedelmezdség és a hatékonysag fokozasdra vonatkozé intézkedések meghatirozasa, az
intézkedések végrehajtasanak ellendrzése;

e aTarsasag tevékenységszerkezetének kialakitasa és korszeriisitésének elgsegitése;

* atérsasagi tulajdon védelme, illetve az ehhez sziikséges feltételek biztositasa;

o aTarsasag ligyvitelének szervezése, a belsé szabalyok elkészittetése;

e vezetdi informécids rendszer kialakitasa:

e abizonylati rend kidolgoztatasa és betartatasa:

e apénzigyi fegyelem biztositasa;

e az Alapit - beleértve a képviseletében eljaré tulajdonosi joggyakorlét is — déntései alapjan a
tarsasagi stratégia, tizletpolitika kialakitisa, végrehajtatasa, a végrehajtas ellensrzése, alapitéi
hatarozatok végrehajtasa;
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e az Alapito Okiratban és e szabalyzatban meghatarozott feladatelhatarolas figyelembevételével a
szerz6dések megkotésének és a szerzédési fegyelem betartasanak biztositasa;

e az éves beszamolo, az éves lizleti jelentés, az éves iizleti és kozbeszerzési terv elkészittetése;

e az Alapité Okiratban és e szabalyzatban foglalt déntéselhatarolas figyelembevételével fejlesztési,
beruhazasi bankhitel igénybevételének engedélyezése, egyéb hitel (folyészamla, rulirozd,
pénziigyi lizing) igénybevételének engedélyezése;

e a munkaszervezeten belili munkaeré és eszkézok elosztasanak, vagy atcsoportositasanak
jévahagyasa, engedélyezése;

e a Tarsasag informatikai rendszerének kialakitdsa, fejlesztése, miikodtetése és az informatikai
biztonsag érvényesitése, az adatkezelés rendjének meghatarozasa;

e atarsasagjogi képviseletét ellaté ligyvédi iroda részére meghatalmazas kiadasa;

e akozbeszerzési, valamint a versenyeztetési eljarasok meginditasanak el6zetes jovahagyasa;

e mindségpolitika meghatarozasa, a mindségbiztositasi rendszer miikodtetése;

e atarsasagi kockazatkezelési rendszer iranyitasa;

e aFeliigyel6bizottsag és a konyvvizsgalo részére informacié nyujtasa;

e kapcsolattartis a médiaval;

e a belsd ellendrzési rendszer iranyitasa, mikodtetése;

e megfelelés tAmogatasi rendszer kialakitasa, iranyitasa;

e A munkaviszony, munkakértilmények és munkafeltételek tertiletén a kovetkezék tartoznak
feladatkorébe:

o a Munka Toérvénykonyve szerinti munkaltatéi jogok gyakorlasa, illetve kotelezettségek
teljesitése,

o amunkarend és munkafegyelem biztositasa,

a Tarsasagon beliil a munkakoérokhodz tartozé cimhasznalat jévahagyasa,

o a tarsasagi adat- és titokvédelmi, tlizvédelmi, koérnyezetvédelmi, vagyonvédelmi és
munkavédelmi tevékenység kereteinek meghatarozdsa,

o a munkaszervezet humaneroforras fejlesztési tevékenységének iranyitasa,

o a munkaszervezet bels§ irdnyitasi rendszerének mikodéséhez sziikséges érdekeltségi
rendszerek, bérformak, bérrendszerek, bérfejlesztés, valamint esetleges bérmegtakaritas
soran keletkezett bérjellegli juttatasok kifizethet6ségének jovahagyasa (a munkaszervezet
altal felhasznalhato jovedelem elosztasi elvek figyelembevételével),

o a Tarsasag egészét vagy jelentOs részét érintd szervezési javaslatok el6készitése, tovabba a
jelen szabalyzatban meghatarozott feladatok szervezeti egységek kozotti, ideiglenes jellegii
atcsoportositasa és modositasa,

o aszervezeti egységeken beliili csoporttagozédasok jovahagyasa,

o kiilfoldi kikiilldetések engedélyezeése.

e Az ligyvezetd feladatait részben kozvetlentl, részben kozvetve az igazgatok és egyéb szervezeti
egységek vezet6i szamara delegalva vagy meghatarozott feladatok elldtdsara kotott megbizasi
szerz6dések ttjan latja el.

(o]
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5.3.2. Miiszaki igazgato:

Feladata és hataskdre:

¢ miiszaki beruhazasi iizletag irdnyitisa az ligyvezetd utasitasai alapjan;

¢ gondoskodik az lizletag tevékenységi korébe tartozé beruhazasok éves pénziigyi iitemtervéhez a
miiszaki tartalom meghatarozasarol;

e gondoskodik az iizletag tevékenységi korébe tartozé beruhazasok szerzddésszerti teljesitésérdl;

o kozremiikodés a Tarsasag lizletszerzési tevékenységében;

e azlizletdgara vonatkozé lizleti tervezés és beszamolas irdnyitasa;

e az éves tervekben elGiranyzott feladatok teljesitése;

¢ adatszolgéltatas nyujtasa a pénziigyi tervezéshez a feladatok megvaldésitasarol;

e gondoskodik a beruhdzasok tervezési, elGkészitési, engedélyeztetési, valamint Kkivitelezési
feladatainak elvégzésérdal;

o részvétel tervpalyazatok, Eurépai Unids palyazatok el6készitésében;

e azaltala vezetett izletag tevékenységi korébe tartozd kozbeszerzési eljarasok gyGzteseivel, illetve
egyéb beruhazasi szallitokkal megkétésre keriil szerzédések szakmai véleményezése,
ellenjegyzése;

e dontés-elGkészités soran javaslat tétele a legcélszeribb beruhazasi megoldasokra vonatkozdan;

o kivitelezési és jotallasi id6 alatt az épittetd képviselete az alvallalkozok irdnyaba;

e gondoskodik a beruhdzasok mindségi kovetelményeinek betartasarol, valamint a szerz6désekben
foglalt hatarid6k betartasarol és a koltségvetés szerinti forrasfelhasznalasrol;

e korszer( miiszaki szinvonal kdvetelményrendszerének biztositasa;

¢ biztositja a projektmegvalésitds soran sziikséges adatszolgaltatast, informaciéaramlast, a
projektek belsé kommunikécidjat;

e kozremiikodik az elkészitett létesitmények kezel6knek torténd atadasaban, a sziikséges
engedélyek beszerzésében és a projektek miiszaki-pénziigyi lezarasanak folyamataban;

e gondoskodik a keretszerzédés alapjan megrendelt veszélyelharitasi, karbantartasi, hibajavitasi,
felujitasi, bontési, valamint az azokhoz kapcsol6dé felmérési, tervezési és hatésagi- szolgaltatoi
engedélyeztetési feladatok elvégzésérdl, szakvélemények beszerzésérol;

e Aziizemeltetési, gondnokolasi és hagyatéki igazgatoval egyiittm{ikodésben gondoskodik az egyes
otthonteremtési 4llami feladatok karitativ szervezetek altali atvallalasardl szél6 2021.0 évi
LXXXVL. térvény alapjan a MR Kozdsségi Lakésalap tulajdonaba keriilt ingatlanok tekintetében a
Nemzeti Eszkézkezel6 Programban részt vevd természetes személyek otthonteremtésének
biztositasaval kapcsolatos egyes szabalyokrdl szol6 274/2018. (XI1.21.) Korm. rendelet szerinti
kijelolt szolgaltatéi feladatok ellatasardl;

e gondoskodik a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyok és egyéb irdnyad6 normék betartasarél;

e kapcsolattartas a hatdsagokkal;

e kovetelések behajtasaval kapcsolatos tizletagi feladatok iranyitasa;

e aszakteriletét érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattételi feladatok ellatasa;

¢ szaktertilete tekintetében részvétel a tarsasagi kockazatkezelési rendszer miikodtetésében;

e akotelezettségvallalasi- és utalvanyozasi utasitasban foglalt hataskér gyakorlasa;
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5.3.3. Uzemeltetési, gondnokolasi és hagyatéki igazgato:

Feladata és hataskére:

e ingatlan-iizemeltetési feladatkorében gondoskodik az lizemeltetett ingatlanok tekintetében a
takaritasi, erés- és gyengedramu, tovabba épiiletszerkezeti és gépészeti karbantartasi, tiiz-,
villam- és érintésvédelmi, zoldteriilet gazdalkodasi feladatok ellatasarol;

e iranyitja az allam, mint sziikségszer(i 6rokos tulajdonaba keriilt ingatlanok birtokbavételével,
ingdsagok beszallitasaval és raktarozasaval kapcsolatos tevékenységeket;

e agondnokolt ingatlanok tekintetében allagmegdvasi és flikaszalasi feladatok iranyitasa;

e gondoskodik az Orszagos Flikaszalasi Program végrehajtasarol;

e A miiszakiigazgatoval egylittmiikodésben gondoskodik az egyes otthonteremtési allami feladatok
karitativ szervezetek altali 4tvallalasardl szold 2021.0 évi LXXXVI. torvény alapjan a MR Kézosségi
Lakésalap tulajdonaba kertlt ingatlanok tekintetében a Nemzeti Eszkozkezel6 Programban részt
vevl természetes személyek otthonteremtésének biztositasaval kapcsolatos egyes szabalyokrol
sz016 274/2018. (XI1.21.) Korm. rendelet szerinti kijelolt szolgaltatéiként feladatok ellatasarol;

e a hataskorébe utalt szerzédések megkotésének szakmai feliigyelete;

e azaltalavezetett lizletag tevékenységi korébe tartozo kozbeszerzési eljarasok gyozteseivel, illetve
egyéb beruhazasi szallitokkal megkotésre keriil6 szerz6dések szakmai véleményezése;

e szakmai kozremiikodés az szakteriiletéhez tartozo palyazatok kiirasanal, a beérkezett palyazatok
biralatanal;

e kozremiikodés a Tarsasag lizletszerzési tevékenységében;

e partnercégek felkutatasa;

e dontés-elGkészités hasznosithatésagi kérdésekben;

e afejlesztésre alkalmas ingatlanok esetében fejlesztési alternativak véleményezése;

e aziizletagra vonatkozd iizleti tervezés és beszamolas koordinacidja;

e koveteléskezeléssel kapcsolatos Uzletagi feladatok koordinalasa;

e évente az ligyvezet( utasitasanak megfelel6en részt vesz a Tarsasag eszkozeinek leltarozasaban;

e gondoskodik a szerz6désekben vallalt feladatok maradéktalan elveégzésérdl;

e gondoskodik a szakteriiletére vonatkozo jogszabalyok és egyéb iranyadé normak betartasarol;

e kapcsolattartas a megbizdokkal, vallalkozdkkal és a szaktertilete feladatainak ellatasahoz feltétlen
sziikséges, az ingatlaniigyletek lebonyolitasaban résztvevd egyéb szervekkel;

e aszakteriiletét érinté kérdésekben véleményezési, javaslattételi feladatok ellatasa;

e szakteriilete tekintetében részvétel a tarsasagi kockazatkezelési rendszer miikodtetésében;

e akotelezettségvallalasi- és utalvanyozasi szabalyzatban foglalt hataskor gyakorlasa;
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5.3.4. Beszerzésiirodavezetd

Feladata és hatéskore:

e Osszegyiijti és rendszerezi a tarsasagi beszerzési igényeket, meghatarozza a beszerzés madjat;

o akozbeszerzési eljarasok el6készitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

e az adott szervezeti egységgel egyiittmiikodve el6késziti a sziikséges kozbeszerzéseket, az
ajanlatkéréseket, értékeli a beérkezd ajanlatokat, timogatja a biralébizottsag munkajat;

* kozremiikddés a kizbeszerzési terv és statisztikai 6sszegzés dsszeallitasaban;

 a kozbeszerzési eljarasok lefolytatasahoz kapcsol6dé adat- és informaciészolgaltatasi feladatok
ellatasa;

e szerzdések, szerz6désmodositasok elkészitése a Jogi Irodaval egyiittmiikodve;

e kapcsolattartas a kozbeszerzési szaktanacsaddval;

e versenyeztetési eljarasok koordinalasa;

* szakterilete tekintetében részvétel a tarsasagi kockéazatkezelési rendszer miikodtetésében:

¢ akotelezettségvallalasi- és utalvanyozasi szabalyzatban foglalt hatdskor gyakorlasa;

5.3.5. Pénziigyi-szamviteli irodavezet6

Feladata és hataskore:

e A Tarsasag pénziigyi, szamviteli és kontrolling feladatait ellat6 vallalkozéval egyiittmiikodésben:
© a tarsasag szamviteli, pénziigyi, szamlazasi, likvidaciés és adoézéasi tevékenységének

biztositasa, az ezzel kapcsolatos tarsasagi rend kialakitasa;

o a pénziigyl rend kialakitdsa, miikodtetése, a forrasgazdalkodasi, pénziigyi és elszamolasi

feladatok ellatasanak biztositasa;

controlling (tervezési, beszamolasi, mutatészam) rendszer kidolgozasa;

a szamviteli, pénzugyi fegyelem érvényesitése;

pénziigyi tervezés, a tarsasag Cash-Flow tervének elkészitése;

pénz- és hitelgazdalkodas;

a tarsasag folyamatos likviditdsanak biztositasa;

a tarsasag kintlévségeinek és tartozasainak nyilvantartasa, az idébeni behajtas és kifizetés

biztositasa sziikség esetén a vezetd jogtanacsos bevonasaval;

az adozasi rend kialakitasa, miikodtetése;

operativ pénziigyi jelentések készitése - az igényeknek megfelel6en - a tarsasag vezetése és az

MNV Zrt. felé;

o ahataskorébe tartozé adatszolgéltatas biztositasa;

a szamviteli politika és a szamlarend kidolgozasa;

o tarsasagi szintetikus és analitikus nyilvantartasi rend kialakitasa, mikodtetése a vonatkozo

szabalyzatokban és torvényekben meghatarozottak szerint;

© a tarsasagi bevételek, valamint a koltségek koltséghelyekre és koltségnemekre torténd

konyvelése

a leltarozasi folyamat kialakitasa és feliigyelete;

a selejtezési folyamat kialakitasa és felligyelete;

targyi eszkoz nyilvantartas;

éves és évkozi beszamol6 elkészitése;

helyi ipariizési ad6 bevalldsban és pénziigyi rendezése;

(o] 0 0O 0O O 0 ©
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o tarsasagi onkoltségszamitasi és utdkalkulacids rend szabalyozasa;
o a koveteléskezelésre atadott tigyek, fizetési meghagyasos ligyek kezelése, nyilvantartdsa a
vezetd jogtanacsossal egylittmiikodésben;

e Sajat feladatkorben:

o a Tarsasag tervezési és beszamolasi rendszerének iranyitasa;

o atarsasag szerzodéseinek pénziigyi és addligyi szemponti véleményezése;

o a tarsasag altal inditott kozbeszerzési, versenyeztetési és egyéb beszerzési eljarasokban
szakmai kozrem{ikodés biztositasa az eljarast lebonyolité szervezeti egység szdmara;
havi és éves zarasi tevékenység Tarsasagon beliili koordinacidja;
szakteriilete tekintetében részvétel a tarsasagi kockazatkezelési rendszer miikddtetésében;
a készpénzkezelés feltételeinek biztositasa, értékkezelés;
a kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi szabalyzatban foglalt jogkorok gyakorlasa;
Ugyvezetd részére rendszeres pénziigyi riportok készitése;
a Tarsasag pénzugyi, szamviteli és kontrolling feladatait ellaté kiilsd szolgaltato feliigyelete;

O 0O 0 0 0 OC

5.3.6. Humdnpolitikai irodavezet6

Feladata és hataskore: - a tarsasag bérszamfejtési feladatait ellaté vallalkozoval egylittmikédésben

e koordindlja tarsasdg humdanerdforrasra vonatkozd tevékenységét, kapcsolatot tart a kiilsé
humadntigyi szolgaltatéval, valamint feliigyeli annak tevékenységét;

e munkaerd toborzasi és kivalasztasi rendszer kialakitasa és mukodtetése, a palyaztatés, a bels6
munkaerdpiac miikddtetése, valamint a munkakoéri kovetelményrendszer meghatarozasa az
érintett tertlet vezetGjével egyiittmiikodésben;

e munkaviszony létesitése, megsziinése esetén gondoskodik a sziikséges dokumentumok
elkészittetésérdl, azokhoz informaciét szolgaltat;

e |étszam és bérgazdalkodas terén adatszolgaltatas és javaslatok tétele az ligyvezet6 részére;

e a bér- TB- és jovedelem elszamolasi tevékenység szakmai feliigyelete, kiils6 szolgaltatd felé a
sziikséges adatszolgaltatas biztositasa;

e ajuttatasi rendszer kialakitasa és miikodtetése, kiilsé Szolgaltato felé a szlikséges adatszolgaltatas
biztositasa;

e egészség meglrzési rendszer kialakitasa és miikodtetése;

e tarsasagi innepségek szervezése, lebonyolitdsa;

e humanpolitikai stratégia és éves humangazdalkodasi terv kidolgozasa;

e atarsasidg humdanerdforrasra vonatkozo tevékenységének iranyitisa;

e szaktertilete tekintetében részvétel a tarsasagi kockazatkezelési rendszer mlkodtetésében;

e atarsasagi oktatasi, képzési tevékenység szakiranyitasa, miikodésének biztositasa;
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5.3.7. Vezeto jogtanacsos

Feladata és hataskore:

e jogi feladatok ellatasa, annak szabalyozasa, kapcsolattartds a tarsasag altal megbizott kiilsé
tigyvédekkel, ligyvédi irodakkal, valamint a Jogi Iroda munkajinak timogatisa érdekében
megbizott szakértikkel;

e atarsasag altal, vagy ellenében tAmasztott igények teljesitésére, mellézésére, illetve elengedésére
vonatkozd ligyek jogi szempontbél vald véleményezése, azok érvényesitésében val6
kézremikdodés a teriiletek altal megkiildott teljes kor dokumentacié és megkeresés alapjan;

e aszerzGdéstervezetek jogi szempontu vizsgalata, véleményezése;

¢ azfeladat- és hataskorébe tartozd szerzédések, szerz6désmodositasok elkészitése;

e a Tarsasag Alapité Okirata médositasainak el6készitése, ellenjegyzése;

e a Tarsasag képviseletének biztositdsa peres- és nemperes eljdrasokban, egyéb jogi természetfi
hatosagi iigyekben;

e a cégjegyzési jogok, cégjogi ligyek elGkészitése, cégbirésagi intézése, alairasi cimpéldanyokkal
kapcsolatos lgyintézés, aldirasi cimpéldanyok, jogosultsaggal rendelkez6k alairas mintainak
nyilvantartésa;

e kotelezettségvallalasok jogi ellenjegyzése;

e mintaokiratok jogi véleményezése;

e kozremiikodés a bels6 utasitasok elkészitésében, azok jogi véleményezése;

e Feliigyeldbizottsaggal val6 kapcsolattartas, az iiléseken valé részvétel, a jegyzGkonyv vezetése, a
sziikséges dokumentumok elkészitése;

e amunkajogi elGirdsoknak valé megfelelés feltételeinek biztositisa, a munkaltaté és munkavallalé
kozotti vitas tigyek munkajogi intézése;

* az informéciészabadsagra vonatkozé jogszabalyban el6irt biztositisa érdekében szervezi és
koordinadlja a tarsasag adatvédelemmel kapcsolatos tevékenységét;

e Esélyegyenléségi Tervvel kapcsolatos ligyintézés (készitése, karbantartasa, hataridében térténd
mdodositdsa) irdnyitasa;

5.3.8. Jogiirodavezetd

Feladata és hatdskore:
e avezet0 testiiletek miikodésével osszefliggd szervezési feladatok;
e FelligyelGbizottsaggal valo kapcsolattartas, az tiléseken vald részvétel, a jegyz6konyv vezetése, a
szlikséges dokumentumok elkészitése;
e az Alapitéi Hatérozatok végrehajtasanak ellendrzése, feliigyelete, koordinaldsa, jelentések és
nyilvantartisok elkészitése, vezetése;
e tulajdonosi joggyakorloval torténé altalanos kapcsolattartds, valamint adatszolgéltatas
koordinalasa;
e azigazgatasi feladatok megszervezése, feliigyelete;
® atarsasag szervezési és szabalyozasi feladatainak koordinalasa, feliigyelete;
e kozremiikodés a bels6 utasitasok elkészitésében, azok jogi véleményezése;
e bels0 szabalyzatok nyilvantartasanak elkészitése, folyamatos vezetése;
e kiilsé adatszolgaltatasok koordinalasa;
e aszerz6déstervezetek jogi szempontu vizsgalata, véleményezése;
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e szakteriilete tekintetében részvétel a tarsasagi kockazatkezelési rendszer miikodtetésében;

5.3.9. Biztonsagi irodavezetd:

Feladata és hataskore:
e amindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. torvény szerinti biztonsagi vezet6ként eljarva:

o amindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasa és koordinélasa;

o a mingdsitett adatot kezel6 szerv vezet6jének - azaz a Tarsasdg lgyvezetdjének -
atruhazott hataskorében eljarva utasitasi joggal gyakorolja az ligyvezetd mindsitett
adat védelmére vonatkozd jogositvanyait;

o a mindsitett adatok védelmével kapcsolatos szabalyozasi, ellendrzési, illetve a
személyi, a fizikai, az adminisztrativ és az elektronikus biztonsag korébe tartozd
feladatok ellatasa;

e a hataskorébe tartozé szakteriileteket felligyel6 hatdsidgokkal, szervezetekkel wvald
egylittmiikodés kialakitasa, koordinalasa;

o koordinativ feladatok ellatasa a Tarsasag vagyonvédelmi tevékenysége vonatkozasaban;

e szakteriilete tekintetében részvétel a tarsasagi kockazatkezelési rendszer miikodtetésében;

5.3.10. Titkarsagvezetd:

Feladata és hataskore:

e gondoskodik tigyiratkezelési feladatok elvégzésérdl, killondsen a bejové posta, a szamlak, a
bizonylatok atvételérdl, érkeztetésérdl, iktatasarol, szigndlasra valé elGkészitésérdl,
szétosztasarol, a kimend posta kezelésérdl, postara adasardl, irattarozasrol, valamint a szamla-,
levél-, posta-nyilvantartasarol, a postakonyv vezetésérdl;

e vezetdi adminisztracio végzése;

e titkarsagi és adminisztrativ feladatok ellatasa;

e azligyvezetd szakmai tevékenységének segitése;

o az Ugyvezet§ 4ltal a szervezeti egységeknek, személyeknek adott végrehajtasi hatariddk
nyilvantartasa, nyitott statuszu feladatok kovetése;

e az Ugyvezet§é altal elrendelt értekezletek szervezése, elGkészitése, sziikséges anyagok
Osszegyijtése;

o az Ugyvezetd altal tartott értekezletrsl emlékeztets készitése, igény esetén jegyz6konyv vezetése;

o telefoniizenetek, faxok, e-mail atvétele, cimzetthez torténd eljuttatasa, kimend kiildemények
adminisztracidja;

e a hivatalos latogatok fogadasa;

e a Tarsasig mindennapi mikddéséhez sziikséges beszerzések, megrendelések intézése;

e bélyegz6k megrendelése, beszerzése, nyilvantartasa, ellendrzése, selejtezése;

e tarsasagi linnepségek szervezése, lebonyolitasa;

e a Tarsasag reprezentacios sziikkségleteinek biztositasa;
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5.3.11. Belsé ellendr

Feladata és hataskore:

® a bels6 ellen6rzés hataskorébe tartozé tevékenységek maradéktalan végrehajtisa a jelen
Szabalyzatban foglaltak szerint, a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, Gtmutatéknak és
gyakorlatnak megfelel6en,

* abelsd ellendrzési tevékenységének végzése soran - a kezelt adatokat illet6en - az adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 el6irasok figyelembevétele,

e a kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa, elkészitése a
Tarsasag vezetése altal feltart kockazati tényezok figyelembevételével,

e ajovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa,

e aTarsasagnal miikodo fobb funkcidk, valamint az G vagy dtalakulé szervezeti egységek, feladatok
és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval, mikddtetésével, illetve Kkiterjesztésével
kapcsolatos kockazatok értékelése,

e Abels6 ellen6rzési tevékenység mérhet6 célkitlizéseinek meghatarozasa, figyelemmel kisérése, a
Tarsasag iigyvezeté igazgatGjanak tdjékoztatisa a belsd ellenGrzési tevékenység mérhetd
célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért eredményekrél,

e A tulajdonosi joggyakorl6 MNV Zrt. és mas kiilsG szervezetek altal végzett ellendrzések és a
jogalkotok munkdjanak figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsé ellenGrzés a
Tarsasag miikodését lefedje.

e abelso ellendrzési alapszabaly és a belsd ellendrzési kézikonyv elkészitése,

e abelsé ellendrzési tevékenység megszervezése, dsszehangolasa,

e a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek osszedllitasa, a
feligyel6bizottsag jovahagydsa utan a tervek végrehajtdsa, valamint azok megvalésitasanak
nyomon kévetése,

e haaz ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybél szarmazo
kotelezettség vétkes megszegése miatti felelGsségre vonasi eljaras meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanija meriil fel, a Tarsasag ligyvezetd igazgatdja, - a
Tarsasag ligyvezetd igazgat6janak érintettsége esetén - a feliigyeldbizottsag haladéktalan
tajékoztatdsa a bels6 ellendrzés eszkozeivel feltart adatokrol és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara,

e a lezart belsd ellendrzési jelentés megkiildése a Tarsasag iligyvezets igazgatGja és a
feliigyelGbizottsag részére a jelen Szabédlyban meghatérozottaknak megfeleléen,

e azéves ellendrzési jelentés dsszeallitasa,

® a bels6 ellendrzések nyilvantartasa, az ellendrzési dokumentumok megérzése, valamint a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasa,

e a Tarsasag felligyel6bizottsaganak és ligyvezetd igazgatdjanak tajékoztatasa az éves ellendrzési
terv megvalositasarol és az attol valo eltérésekrdl,

e abelsd ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervek nyilvantartasanak kialakitasa és
miikodtetése.

www.kiving.hu | kiving@kiving.hu
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Az iizemeltetési, gondnokolasi és hagyatéki igazgaté iranyitasa
hataskore és felel6ssége:
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5.4.1. Uzemeltetési irodavezet6:

Feladata és hataskore:

az Uzemeltetési Iroda irdnyitasa;

az ingatlaniizemeltetési feladatok operativ ellatasa;

a karbantartasi, Gizemeltetési feladatokhoz partnercégek felkutatasa;

az ingatlanok lzemeltetésénél palyazatok kiirasanak kezdeményezése, valamint részvétel a
beérkezett palyazatok birdlatiban, hasznositasi el6terjesztések készitése;

a megbizokkal torténé elszamolasok osszeallitdsdban valé kézremiikodés, valamint a
szakteriiletét érint6 alapinformaciok biztositasa;

az ingatlanhasznositisi dontés alapjan a bérleti, az alvéllalkozdi és az egyéb szerzédések
megkotésének, modositasanak el6készitése;

a megkotott bérleti szerzédéseknél ligyfélgazda szerepkor biztositéasa;

kapcsolattartds a partnerekkel, a bérlokkel, a koziizemi szolgaltatékkal, a karbantartékkal és a
szakhatésagokkal;

a fejlesztésre alkalmas ingatlanokra fejlesztési alternativak kidolgozasa;

gondoskodik a tarsasagi gépjarmiivek ilizemeltetésérdl, az azokkal kapcsolatos mindennemii
Ugyintézésrél;

kdzremiikodés a Tarsasag lzleti tervének el6készitésében,;

kozremiikodés ingatlanokkal kapcsolatos jogi eljarasokban és mas hatosagi (6nkormanyzati,
renddrségi...sth.) ligyekben;

kozremiikodés az ingatlanokkal kapcsolatos biztositasi ligyekben;

id6szakos jelentés a menedzsment részére a tervezett célkitlizések teljesiilésérdl;
kapcsolattartas a Digitalis Kormanyzati Ugynokséggel;

piackutatds, piaci helyzetelemzés;

kozvetlen kapcsolattartds és tajékoztatasi kotelezettség az iizemeltetési, gondnokolasi és
hagyatéki igazgato felé, valamint az lizemeltetési ligyek kozvetlen irdnyitasa kozvetlen felettese
tajékoztatasa mellett a rabizott ingatlanok tekintetében;

az lizemeltetett ingatlanokon végzett dllagmegdvasi, karbantartdsi és hibaelharitasi munkak
feliigyelete, ellenérzése;

5.4.2. Gondnokolasi irodavezeto:

Feladata és hataskore:

L ]

www.kiving.hu kiving@kiving.hu

a helyi, tertileti és ligykezel6 gondnokok, valamint a kiemelt iigykezel6 gondnokok munkéajanak
iranyitasa;

ingatlanok gondnokolasa targyban az MNV Zrt.-vel és az MVH Zrt.-vel megkotott szerzédésekben
meghatarozott feladatok koordinalasa;

a teriileti irodaknal dolgoz6 gondnokok részére feladatok kiosztasa, szamonkérése;

a Dynamo rendszerben megrendelt feladatok ellenérzése, engedélyezése, jovahagyasa;
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e aBudapesten foglalkoztatott teriileti gondnokok beosztésa, feladatainak megszervezése, kiadasa,
ellenérzése;

e a megyei iroddk altal felterjesztett teljesitésigazolasok beszedése havi szinten, az adatok
ellendrzése, majd szamlazasra torténé megkiildése;

® koordindlja az allam, mint sziikségszer( 6rokos tulajdonaba keriilt ingatlanok birtokbavételével,
ingosagok beszallitasaval és raktarozasaval kapcsolatos tevékenységeket;

e kikiildetési rendelvények, ttvonal nyilvantartisok kéltségelszamolasa (mindenkori norma
alapjan);

e sziikség esetén gondoskodik a Tarsasag kiildeményeinek kézbesitésérsl;

¢ orszagos szinten a gondnokok munkajanak kozvetlen iranyitasa;

o illetékességi teriilletén az MNV Zrt. és az MVH Zrt. altal adott megrendelések szétosztasa,
dsszehangolasa;

e a kisebb javitasok, karbantartdsok végrehajtasanak irdnyitasa, az ehhez sziikséges eszkozok
beszerzése;

¢ amegrendeld értesitése alapjan azonnali, siirgfsségi feladatok ellatasa;

e agondnokolasi feladatokat ellatok esetében a koltségelszamolasok végrehajtisa;

e Orszagos Flkaszalasi Program koordinacidja;

e helyi, teriileti leltarozasi feladatokban valé részvétel;

www.kiving.hu

| kiving@kiving.hu
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6. AZ ELSZAMOLASI RENDSZER ELVEI

A tarsasag elszamolasi rendszere az idevonatkozo kdnyvvezetési, szamviteli és statisztikai szabalyozasokat
figyelembe véve kialakitott rendszer, amely biztositja:

e atevékenységek tényleges onkoltségének, jovedelmeziségének és fedezetének megallapitasat;

e a gazdilkodasi érdekeltségi rendszernek megfeleléen a tervezési egységek bevételének,

koltségeinek és eredményének kimutatasat;

e az 6nkoltség tervezéséhez kiindulé adatok megallapitasat;

e atervezéshez sziikséges kiindul6 adatok megéllapitasat;

e atdrsasag vagyoni helyzetének ismeretét;

Az elszamolasi rendszer elveit a tarsasag Szamviteli Politikaja tartalmazza, végrehajtasanak szabalyait a
vonatkozo belsé utasitasok irjak le.

7. A BELSO ELLENORZESI RENDSZER

A bels6 ellendrzés rendszere a tarsasagnal a kovetkezd formakat foglalja magaba:
e vezetOi ellendrzés;
o munkafolyamatba épitett ellenérzés;
o afiiggetlenitett belsd ellendrzés;
o megfelelési feladatok ellatisa

7.1. Vezetdi ellendrzés

A tarsasag vezetd beosztdsi munkavallaléja - szakteriiletétdl figgetlentil - kiemelt figyelemmel
koteles ellenérizni:

e atarsasag kitlizott céljainak, terveinek megvaldsulasat,

e atérsasagitulajdon védelmét,

e azérvényben lévl jogszabalyok, el6irasok betartasat,

e azirdnyitasuk ala tartozé munkafolyamatok személyi és targyi feltételeinek meglétét,

e atarsasag altal elvart viselkedési szabalyok teljesiilését.

Vezetdi ellendrzésre kotelezettek mindazok a tarsasagi munkavallaldk, akik a tarsasagi szervezeti és
miikodési szabalyzat el6irasai szerint allandé vagy meghatarozott idészakra (feladat végrehajtasara)
létrehozott szervezeti egység vezetésével vannak megbizva.

A kiilonb6z6 szintii vezetdi ellendrzéseket

e agazdasagi-gazdilkodasi adatok elemzése,

e afolyamatos adatszolgiltatas,

e akozvetlen beszamoltatas,

e azalairasi jog gyakorlasa és a szignalizaciés rendszer,

e akozvetlen ellenGrzés,

e azalairasi, ellenjegyzési, érvényesitési és utalvanyozasi jog gyakorlasa,

e dokumentumok, okméanyok ellendrzése,

e a bels6 utasftasok, szabalyozasok, tigyviteli-, technolégiai el6irasok betartasanak ellen6rzése
utjan kell megvaldsitani.

www.kiving.hu | kiving@kiving.hu
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7.2. A munkafolyamatba épitett ellenérzés
A munkafolyamatba épitett ellenérzést az adott folyamat, tevékenységsorozat olyan jellemzd
csomépontjain  kell végrehajtani, ahol az ellendrzési pontok bemérhetéek, ugyanakkor
dokumentélhatéak a folyamatokban mutatkozé fennakadésok, hibak, hianyossagok.
Az egyes folyamatok ellenérzési pontjait, az ellenérzés szempontjait, és a sziikség szerint teend6
intézkedéseket el6re kell meghatarozni.

7.3.  Fiiggetlenitett belso ellenérzés

7.4.

8.

Az ligyvezet kozvetlen irdnyitasa ala rendelt belsé ellendr a Feliigyel8bizottsag szakmai feliigyeletével, az
altala jovahagyott éves munkaterv és eseti megbizas alapjan végzi ellenérzési feladatait.

Megfelelési feladatok ellatasa

A megfelelési tandcsadé megbizési szerzodés szerint a Tarsasag ligyvezetdjének utasitdsai alapjén végzi
feladatat, amelyrdl évente beszamol az tligyvezetd, valamint a FeliigyelSbizottsag részére.

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

Jelen utasitisban nem részletezett feladatokat, hataskoroket és felelésséget a munkavallalok
munkakori leirdsa tartalmazza.

Jelen utasitas az alairasat kovetd napon lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Jelen utasitas hatalybalépésével a KIVING Kft. szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz6l6 3/2019.
szamu ligyvezet6i utasitas hatalyat veszti.

Budapest, 2022. julius ', -

www.kiving.hu
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