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1. BEVEZETES

Jelen tarsasagi szabalyzat a Kiving Ingatlankezel és Beruhéazasszervezé Kft. Ugyrendje (tovabbiakban:
Ugyrend), amely tartalmazza a munkaszervezet miikdésének szabalyait.
A szabalyzatot a tarsasagi Szervezeti és M{ikodési Szabélyzat alapjan a tarsasag iigyvezetdje hagyja
jova.
Jelen szabalyzat az alabbiakat tartalmazza:

e amunkaszervezet szervezeti felépitését,

e amunkaszervezet vezetGinek altalanos feladatait és hataskorét,

e afolyamatok megosztiasat a munkaszervezetek kozott,

e aszervezeti egységek feladatat és hataskorét.

Az egyes, kozvetleniil az tigyvezetd ala tartozé szervezeti egységek irdnyitasat a kovetkezd vezetd
besorolast munkakorok latjak el:

SZERVEZETI EGYSEG VEZETOJE

Miiszaki Igazgatdsag miiszaki igazgatd

Uzemeltetési, iizemeltetési,

Gondnokolasi és gondnokolasi és

Hagyatéki Igazgatésag hagyatéki igazgato

Biztonsagi Iroda biztonsagi irodavezetd

Beszerzési Iroda beszerzési irodavezet6

Humanpolitikai Iroda humanpolitikai
irodavezet6

Pénziigyi-Szamviteli pénziigyi-szamviteli

Iroda irodavezetd

Jogi Iroda vezetd jogtanacsos, jogi
irodavezetd

Titkarsag titkarsagvezeto

Az igazgatdésagok irodakbol 4llhatnak.

A munkaszervezet szervezeti felépitését, az ala-folérendeltségi, iranyitasi kapcsolatokat az
1. szam1 abra szemlélteti.
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2. AMUNKASZERVEZET SZERVEZETI EGYSEGEINEK TEVEKENYSEGE ES FELADATAI

Az egyértelm(i feladat- és hataskormegosztas érdekében minden feladatot egy adott szervezeti egység
lat el, amely szervezeti egység felelds a feladathoz tartozé folyamatok miikddésének biztositasaért,
ugyanakkor az adott feladat jellegétdl fiiggGen mas szervezeti egység(ek) is részt vehet(nek) annak
ellatésaban. A szervezeti egységek a feladatokat az SZMSZ és tovéabbi tarsasagi szabalyozas, illetve az
ugyvezetd altal meghatarozott hataskori elhatarolas figyelembevételével latjak el. A munkaszervezet
szervezeti egységeinek feladat- hataskori és felelésségi viszonyai az alabbi struktGréban keriilnek
rogzitésre:

e miikodési cél,

e feladatok,

e aszervezeti egységek alegységei,

e fObb dontési hataskorok,

e f6bb ellendrzési feladatok.

Valamennyi szervezeti egységre vonatkozéan meghatarozott ltalanos feladatok a kévetkezdk:
A szervezetek, illetve a szervezeti egységek vezet6inek hataskorébe tartozé tevékenységek ellatasaval
kapcsolatos altalanos feladatok:

e amunkamegosztasbol a szervezeti egységre harul6 feladatok ellatisa,

e afeladatokhoz tartozo folyamatok miikédésének tervezése, iranyitasa, ellendrzése,

e a tevékenységi korébe tartozé feladatok végrehajtisa, folyamatos tartalmi elemzése és
rendszerezése,

 a folyamatokon beliili munka- és hataskormegosztas, illetve a kiilsé és belsé kapcsolatrendszer
kialakitasa,

¢ a folyamatok miikddésének szabalyozasa (feladatok, déntések, informacié- és adatszolgaltatasi
feladatok, ellendrzési feladatok szervezeti egységekhez, munkakorokhoz rendelése),

e a folyamatokhoz tartozé adatvédelmi feladatok technolégidjanak kialakitasa, ellatasanak
szabalyozasa,

¢ afolyamatok miikddésére vonatkozo kiils6 szabalyozok figyelembevétele, tarsasagi adaptalasa,

e afolyamatok végrehajtasdban résztvevd szervezeti egységek munkajanak koordinalasa,

e afolyamatok miikodésének elemzése, értékelése, sziikség szerinti korszer(isitése, médositisa, a
szervezeti egység hataskorébe tartozo belss szabalyozok (szabalyzat, utasités) el6készitése, sajat
hataskorbe tartozok esetében kiadasa,

e kozremikodés a leltdrozdsi, selejtezési és irattdrozasi tevékenységben a tarsasagi
munkamegosztasban foglaltak szerint,

* amindségiranyitasi rendszer el6irasainak megfelel munkavégzés biztositisa.

Mas szervezeti egységek hataskérébe tartozo feladatok ellatasaval kapcsolatos 4ltaldnos feladatok:
e atevékenységi korébe tartozo feladatok ellatasabol ad6do igények meghatarozasa,
e kozremiikodés a feladatokhoz tartozo folyamatokon beliili munka- és hataskérmegosztas, kiilsé és
belsé kapcsolatrendszer kialakitasaban,
e kozremi(ikodés a folyamatok szabalyozasaban,
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e a munkamegosztasbdl és koordinaciobdl a szervezeti egységre harulé dontési, ellenérzési,
irdnyitasi, informacié- és adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.

A munkaszervezet felépitésének valtozasahoz ligyvezetdi engedély szlikséges.
A munkaszervezet vezet6inek altaldnos és a hataskariikbe rendelt feladatait a Kiving Kft. Szervezeti
és M{ikodési Szabalyzata tartalmazza.

2.1. MUSZAKI IGAZGATOSAG FELADATAI

A Miiszaki Igazgatosag vezetGje a miiszaki igazgato.

A miiszaki igazgatdésag fobb feladatai:

e MNV Zrt-vel kottt egyedi vallalkozasi szerzédések alapjan épitési beruhdzasok
projektmenedzsmentjének biztositasa;

e piaci megrendel6vel kotott egyedi vallalkozasi szerzGdések alapjan épitési beruhazasok
projektmenedzsmentjének biztositasa az MNV Zrt. vonatkozasaban fennall6 in-house statusz szem
el6tt tartasaval;

e beruhazasok tervezési, el6készitési, engedélyeztetési, valamint kivitelezési feladatainak elvégzése;

e gondoskodik a beruhazasok mindségi kovetelményeinek betartasarol, valamint a szerzodésekben
foglalt hatariddk betartasarol és a koltségvetés szerinti forrasfelhasznalasral;

e az lizletdg tevékenységi korébe tartozd beruhadzasok éves pénziigyi litemtervéhez a miszaki
tartalom meghatarozasa;

e az MNV Zrt-vel, valamint az MVH Zrt.-vel kotott keretszerzodések alapjan megrendelt
veszélyelharitasi, karbantartasi, hibajavitasi, feldjitasi, bontasi, valamint az azokhoz kapcsolodo
felmérési, tervezési és hatosagi- szolgaltatéi engedélyeztetési feladatok elvégzése,
szakvélemények beszerzése;

e Az egyes otthonteremtési allami feladatok karitativ szervezetek altali atvallalasarol sz616 2021.0
évi LXXXVI. torvény alapjan a MR Kozosségi Lakasalap tulajdonaba keriilt ingatlanok tekintetében
a Nemzeti Eszkozkezel6 Programban részt vevd természetes személyek otthonteremtésének
biztositasaval kapcsolatos egyes szabalyokrol szélo 274/2018. (XI1.21.) Korm. rendelet szerinti
Kijelolt Szolgaltatoként strgGsségi és normal hibajavitdsi munkak elvégzése, elvégeztetése
valamint az Uzemeltetési, Gondnokolasi és Hagyatéki Igazgatosaggal egyiittmiikodve a diszpécser
szolgaltatas biztosftasa az MR Kozosségi Lakasalap Nkft.-vel kotott szerzédés rendelkezései
szerint;

e az uzletagra vonatkozd lizleti tervezési és beszdmolasi feladatok végrehajtasa, sziikséges
adatszolgaltatas biztositdsa;

e aziizleti tervben eldiranyzott feladatok teljesitése;

e dontés-elGkészités sordn javaslat tétele a legcélszeriibb beruhazasi megoldasokra vonatkozoan;

o Kkivitelezési és jotallasi id6 alatt az épittetd képviselete az alvallalkozék irdnyaba;

e korszerii miszaki szinvonal kévetelményrendszerének biztositasa;

e kapcsolattartas a hatosagokkal;

e kovetelések behajtasaval kapcsolatos tizletagi feladatok elvégzése;
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Szervezeti alegységei:
A szervezeti egységhez irodak nem tartoznak.

A szervezeti egység vezetdjének dontési hataskore:
A Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban, a Kételezettségvallalasi és Utalvanyozasi
Szabalyzatban meghatarozott déntési jogok.

A szervezeti egység vezetdjének f6bb ellendrzési feladatai:
e aszabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok, jogszabalyi el6irasok betartisanak ellendrzése;
e megrendelSkkel kotott szerzdéseknek torténé megfelelés, valamint a hatarid6k betartasanak
ellenérzése;
e projektmenedzsment miiszaki és ligyviteli vonatkozasu ellendrzése;

2.2. UZEMELTETESI, GONDNOKOLASI ES HAGYATEKI IGAZGATOSAG FELADATAI

Az Uzemeltetési, Gondnokolasi és Hagyatéki Igazgat6sag vezetdje az iizemeltetési, gondnokolasi és
hagyatéki igazgato.

Az Uzemeltetési, Gondnokolasi és Hagyatéki Igazgatosag f6bb feladatai:

¢ gondoskodik az lizemeltetett ingatlanok tekintetében a takaritasi, erés- és gyengearamu, tovabba
épiletszerkezeti és gépészeti karbantartasi, tliz-, villim- és érintésvédelmi, zoldteriilet
gazdalkodasi feladatok ellatasarol;

e az édllam, mint sziikségszer( 6rokos tulajdondba keriilt ingatlanok birtokbavételével, ingdsagok
beszallitidsaval és raktarozasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasa;

e a gondnokolt ingatlanok tekintetében allagmegovasi és filkaszalasi feladatok elvégzésének
biztositasa;

e az Orszagos Flikaszalasi Program végrehajtasa;

e Az egyes otthonteremtési allami feladatok karitativ szervezetek altali atvallalasardl szélé 2021.0
évi LXXXVI. térvény alapjan a MR Kozosségi Lakasalap tulajdonaba keriilt ingatlanok tekintetében
a Nemzeti Eszkozkezel6 Programban részt vevs természetes személyek otthonteremtésének
biztositasaval kapcsolatos egyes szabalyokrol sz6lé 274/2018. (XI1.21.) Korm. rendelet szerinti
Kijeldlt Szolgaltatoként ingatlanok birtokba vétele, miiszaki felmérése, ingatlanellendrzési
feladatok ellatasa, fiikaszalas, bozétirtasi munkak, zoldhulladék elhelyezés elvégzése, tulajdonos
képviselete tarsashazi kozgyilésen, valamint a Miiszaki Igazgatésaggal egyiittmiikodve a
diszpécser szolgdltatds biztositisa az MR Kézosségi Lakasalap Nkft-vel kétott szerzédés
rendelkezései szerint;

e partnercégek felkutatasa;

e dontés-el6készités hasznosithat6sagi kérdésekben;

e az lzletagra vonatkozd uzleti tervezési és beszamolési feladatok végrehajtasa, sziikséges
adatszolgaltatas biztositasa;

e részvétel a Tarsasag eszkozeinek leltarozasaban;

e kapcsolattartas a megbizokkal, véllalkozokkal és a szakteriilet feladatainak ellatasihoz feltétlen
sziikséges, az ingatlantigyletek lebonyolitasaban résztvevé egyéb szervekkel;
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Szervezeti alegységei:
A szervezeti egység az alabbi irodakra tagozddik:
o Uzemeltetési [roda
e Gondnokolasi Iroda

A szervezeti egység vezetbjének dontési hataskore:
A Tarsasag Szervezeti és M{ikodési Szabalyzataban, a Kotelezettségvallalasi és Utalvanyozasi
Szabalyzatban meghatarozott dontési jogok.

A szervezeti egység vezet6jének fobb ellenérzési feladatai:
e aszabalyzatok, ligyvezetdi utasitasok, jogszabalyi el6irdsok betartadsanak ellendrzése;
e megrendel6kkel kotott szerzédéseknek torténd megfelelés, valamint a hatarid6k betartasanak
ellendrzése;
e aszakteriileti feladatellatas tigyviteli vonatkozasu ellen6rzése;

2.2.1. UzemeltetésiIroda

Miikodésének célja:

Létesitménygazdalkodasi szolgaltatasok nytjtasa az MNV Zrt. és mds - piaci — megrendel6k igényeinek
megfelelden, amely tevékenység soran kiemelt figyelmet kell forditani az tizemeltetett ingatlan zavartalan
hasznalhatésaganak biztositasara.

Feladatai:
e az iizemeltetett ingatlanok vonatkozasaban id6szakos rendszerességgel vagy esetileg takaritési,

er6s- és gyengearaml, tovabba épitészeti és gépészeti karbantartasi, tlz-, villim- és
érintésvédelmi, zoldteriilet gazdalkodasi és egyéb - a megrendeld altal igényelt - feladatok
ellatasa sajat alkalmazottakkal vagy alvallalkozok igénybevételével;

e akarbantartasi, izemeltetési feladatokhoz partnercégek felkutatasa;

e az ilizemeltetett ingatlanokon végzett allagmegdvasi, karbantartasi és hibaelharitasi munkak
feliigyelete, ellendrzése;

e az ingatlanok iizemeltetésénél palyazatok kiirasanak kezdeményezése, valamint részvétel a
beérkezett palyazatok biralataban, hasznositasi el6terjesztések készitése;

e amegbizokkal torténd elszamolasok osszeallitasa;

e az ingatlanhasznositdsi dontés alapjan a bérleti, az alvallalkozéi és az egyéb szerz6dések
megkotésének, modositasanak el6készitése;

e kapcsolattartas és egylttmikodés a partnerekkel, a bérl6kkel, a koziizemi szolgaltatokkal, a
karbantartdékkal és a hatésagokkal;

o gondoskodik a tarsasagi gépjarmiivek lzemeltetésérdl, az azokkal kapcsolatos mindennemd
ligyintézésral;

o adatok szolgaltatisa a Tarsasag iizleti tervének, valamint beszamoloinak 6sszedllitdsahoz;

e kozremiikodés ingatlanokkal kapcsolatos jogi eljarasokban és mas hatosagi (6nkormanyzati,
rendérségi...stb.) ligyekben;

e koézremiikodés az ingatlanokkal kapcsolatos biztositasi ligyekben;
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2.2.2. Gondnokolasi Iroda

Miikédésének célja:

Hasznalaton kiviili allami tulajdont ingatlanok é&llagmegévasa az MNV Zrt. vagy az MVH Zrt, mint
megrendel6k igényei szerint, tovabba az Orszagos Fitkaszalasi Program végrehajtasa, valamint az allam,
mint sziikségszerd 6rokos tulajdondba keriilt vagyonelemekkel kapcsolatban MVH Zrt. megrendelései
alapjan torténd birtokbavételi, ingatlan tiritési, hagyatéki beszallitasi, raktarozasi tevékenység koordinalasa

Feladatai:

e ingatlanok gondnokolasa targyban az MNV Zrt.-vel és az MVH Zrt.-vel megkétott szerz6désekben
meghatarozott feladatok ellatasa;

o illetékességi teriiletén az MNV Zrt. és az MVH Zrt. 4ltal adott megrendelések szétosztasa,
dsszehangolasa;

e ingatlan allagmegdvasi és flikaszalasi feladatok ellatasa;

* a kisebb javitdsok, karbantartasok végrehajtasdnak irényitdsa, az ehhez sziikséges eszkozok
beszerzése;

e amegrendeld értesitése alapjan azonnali, siirg6sségi feladatok ellatisa;

¢ aDynamo rendszerben megrendelt feladatok elvégzése;

* a megyei irodak altal felterjesztett teljesitésigazolasok beszedése havi szinten, az adatok
ellendrzése, majd szamlazasra torténd megkiildése;

e azallam, mint sziikségszer( 6rokos tulajdonaba keriilt ingatlanok birtokbavételének, iiritésének,
ingdsagok beszallitdsanak megszervezése, beszallitott vagyontargyak raktirozasa;

e Kkikiildetési rendelvények, Gtvonal nyilvantartasok koltségelszamolasa (mindenkori norma
alapjan);

e tarsasagi killdemények kézbesitése;

* agondnokolasi feladatokat ellatok esetében a koltségelszamolasok végrehajtasa;

e Orszagos Flikaszalasi Programban szerepl ingatlanok listajanak 6sszeallftasa, véglegesitése,
tovabba az alvallalkoz kivalasztasara iranyul6 kozbeszerzési eljaras meginditasihoz informacié
szolgaltatasa Beszerzési Iroda részére, valamint az alvallalkoz6i teljesités koordinacidja,
felligyelete;

e leltarozasi feladatokban val6 részvétel;

¢ munkaruha beszerzés és munkavallalok részére torténd kiosztas, s vonatkozé nyilvantartasok
vezetése;

2.3. Beszerzésilroda

Miikodésének célja:

Az egyes szakteriiletek igényeinek megfelel6en az ligyvezet§ utasitisai alapjan kozbeszerzési eljarasok
inditasa, lefolytatdsa a kozbeszerzési tanacsadéval egyiittmiikodésben, tovabbid mindennemii ezzel
kapcsolatos dokumentacids és kozzétételi kotelezettségnek torténé megfelelés biztositasa, valamint a
versenyeztetési eljarasok felligyelete;
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Feladatai:

e Osszegylijti és rendszerezi a tarsasagi beszerzési igényeket, meghatarozza a beszerzés médjat;

e akozbeszerzési eljarasok eldkészitésével és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

e az adott szervezeti egységgel egyiittm(kodve el6késziti a sziikséges kozbeszerzéseket, az
ajanlatkéréseket, értékeli a beérkezd ajanlatokat, tamogatja a biralobizottsag munkajat;

e kozremiikodés a kozbeszerzési terv és statisztikai Osszegzés oOsszedllitisdban az érintett
szakteriiletekkel egyiittmiikodve;

e a kozbeszerzési eljarasok lefolytatisahoz kapcsolddo adat- és informécidszolgaltatasi feladatok
ellatasa;

e szerz6dések, szerzé6désmddositasok elkészitése a Jogi [rodaval egylittmiikodve;

e egyiittmiikodés a kozbeszerzési szaktanacsadoval;

e versenyeztetési eljarasok feltigyelete;

e adatszolgaltatasi feladatok ellatasa a szakteriilet vonatkozasaban;

2.4. Pénziigyi-Szamviteli Iroda

Miikodésének célja:

A szamviteli, pénziigyi és kontrolling tevékenységet ellaté vallalkozd részére adatok biztositasa,
egyiittm(ikodés, valamint az alvallalkoz6 munkéjanak feliigyelete. Az ligyvezetd részére naprakész pénzligyi
adatok biztositasa, valamint iizleti tervezés és beszamolas koordinalasa.

Feladatai:
e A Tarsasag pénziigyi, szamviteli és kontrolling feladatait ellaté véllalkozéval egyiittmiikédésben:
o atarsasagszamviteli, pénziigyi, szamlazasi, likvidacios és adozasi tevékenységének biztositasa,
az ezzel kapcsolatos tarsasagi rend kialakitasa;
o a pénziigyi rend kialakitisa, miikodtetése, a forrasgazdalkodasi, pénziigyi és elszdmolasi
feladatok ellatasanak biztositasa;

o pénziigyi tervezés, a tarsasag Cash-Flow tervének elkészitése;

o pénz- és hitelgazdalkodas;

o atarsasag folyamatos likviditasanak biztositéasa;

o a tarsasag kintlévségeinek és tartozasainak nyilvantartasa, az id6beni behajtas és Kifizetés
biztositasa sziikség esetén a vezetd jogtandcsos bevonasaval;

o azadoézasi rend kialakitasa, mikodtetése;

o azallami koltségvetéssel szemben fennallé kételezettségek teljesitése és juttatasok igénylése,

ezen beliil a bevallasi kitelezettségek teljesitése az el6irt moédon és hataridében;

o szakteriileti adatszolgaltatas biztositasa;

o operativ pénziigyi jelentések készitése - az igényeknek megfelelGen - a tarsasag vezetése és az
MNV Zrt. felé;

o aszamviteli politika és a szamlarend kidolgozasa;

o tarsasagi szintetikus és analitikus nyilvantartasi rend kialakitasa, miikodtetése a vonatkozé
szabdalyzatokban és torvényekben meghatarozottak szerint;

o a tarsasagi bevételek, valamint a koltségek koltséghelyekre és koltségnemekre térténd
konyvelése;

o targyi eszkoz nyilvantartas;

o aleltdrozasi folyamat kialakitasa és miikodtetése;
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a selejtezési folyamat kialakitisa és miikodtetése;

éves és évkozi beszamol6k elkészitése;

helyi ipar{izési ad6 bevallasban és pénziigyi rendezése;

havi és éves zarasi tevékenység;

controlling (tervezési, beszamolasi, mutatészam) rendszer kidolgozasa, miikédtetése;
tarsasagi onkoltségszamitasi és utékalkulaciés rend szabalyozasa;

Sajat feladatkérében:

a Tarsasag tervezési és beszamolasi rendszerének iranyitasa;

a készpénzkezelés feltételeinek biztositasa, értékkezelés;

a Tarsasag szerz6déseinek pénziigyi és adéiigyi szemponti véleményezése;

a tarsaség éltal inditott kozbeszerzési, versenyeztetési és egyéb beszerzési eljarasokban
szakmai kozrem(ikodés biztositasa az eljarast lebonyolité szervezeti egység szamara;

havi és éves zarasi tevékenység Tarsasagon beliili koordinacioja;

Ugyvezeté részére rendszeres pénziigyi riportok készitése;

o aTarsasag pénziigyi, szamviteli és kontrolling feladatait ellaté kiilsé szolgaltaté feliigyelete;

O 0O 0 0 0 0

O 0 0 O

o 0

Humanpolitikai Iroda

M{koédésének célja:

A bérszamfejtési tevékenységet ellaté vallalkozé részére adatok biztositasa, vele torténé egylittmiikodés,
valamint az alvallalkoz6 munkajanak feliigyelete. Az ligyvezetd részére naprakész humantigyi adatok
biztositasa, valamint humangazdalkodasi stratégia elkészitése, tovabba éves humangazdalkodasi tervezés és
beszamolas.

Feladatai: - Tarsasag bérszamfejtési feladatait ellat6 véllalkozéval egyiittmiikodésben

2.6.

koordinalja tarsasag humanerdforrasra vonatkozo tevékenységét;

munkaerd toborzasi és kivalasztasi rendszer kialakitasa és mikodtetése, a palyéztatas, a belss
munkaerépiac miikédtetése, valamint a munkakéri kévetelményrendszer meghatirozasa az
érintett szakteriilettel egyiittmiikodésben;

munkaviszony létesitése, megsziinése esetén gondoskodik a sziikséges dokumentumok
elkészitésérol

létszam és bérgazdalkodas terén adatszolgaltatas és javaslatok tétele az ligyvezetd részére;

a bér- TB- és jovedelem elszamolasi tevékenység;

a juttatasi rendszer kialakitasa és miikodtetése;

egészség megOrzési rendszer kialakitasa és mitkodtetése;

huménpolitikai stratégia és éves humangazdalkodasi terv kidolgozasa;

a tarsasagi oktatasi, képzési tevékenység szakirdnyitasa, miikodésének biztositisa;

Jogi Iroda

Mkodésének célja:

A jogi szakértelmet vagy jogi képviseletet igényl6 iigyek intézése, a tarsasig szervezési és szabalyozasi
feladatainak koordinalasa, feliigyelete, a Tarsasag vezetd testiileteinek miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasa. Az iroda élén irodavezetd 4ll, ugyanakkor a vezetd jogtanicsos az iroda tagjaként ugyan, de
kozvetleniil az ligyvezetd aldrendeltségében latja el feladatat.
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Feladatai:

e jogi feladatok ellatasa, annak szabalyozasa, kapcsolattartds a tarsasag altal megbizott kiilsd
tugyvédekkel, valamint a Jogi Iroda munkajanak tamogatdsa érdekében megbizott szakértokkel;

e atarsasag altal, vagy ellenében tdmasztott igények teljesitésére, mellézésére, illetve elengedésére
vonatkozé tgyek jogi szempontbdl valé véleményezése, azok érvényesitésében valod
kézremukodés;

e aszerzodéstervezetek jogi szemponti vizsgalata, véleményezése;

e azfeladat- és hataskorébe tartozo szerzodések, szerz6désmodositasok elkészitése;

e jogtanacsosi ellenjegyzés biztositdsa az azt igényl6 indokolt esetekben;

e aTarsasagjogi képviseletének biztositasa peres- és nemperes eljarasokban, egyéb jogi természetl
hatdsagi ligyekben;

e a cégjegyzési jogok, cégjogi ligyek el6készitése, cégbirdsagi intézése, alairasi cimpéldanyokkal
kapcsolatos iigyintézés, alairasi cimpéldanyok, jogosultsidggal rendelkezék aldiras mintainak
nyilvantartasa;

e a Tarsasag Alapit6é Okirata modositasaival kapcsolatos feladatok ellatasa;

e kozremiikodés a belsé utasitasok elkészitésében, azok jogi véleményezése;

e avezetd testiiletek miikodésével dsszefiiggs szervezési feladatok;

e FeliigyelGbizottsaggal valé kapcsolattartds, az lilések elokészitése, azokon valé részvétel, a
jegyz8konyv vezetése, a sziikséges dokumentumok elkészitése;

e tulajdonosi joggyakorloval torténd altalanos Kkapcsolattartds, valamint adatszolgaltatas
koordinalasa;

e az Alapitéi Hatdrozatok végrehajtasanak ellendrzése, feliigyelete, koordinalasa, jelentések és
nyilvantartasok elkészitése, vezetése;

e amunkajogi elGirasoknak valé megfelelés feltételeinek biztositasa, a munkaltaté és munkavallalo
kozotti vitas igyek munkajogi intézése;

e az informacidszabadsagra vonatkozd jogszabalyban elGirtak biztositasa érdekében az
adatvédelmi tisztviseldvel egyiittmikodésben a tarsasag adatvédelemmel kapcsolatos
tevékenységének koordinalasa;

e Esélyegyenlségi Tervvel kapcesolatos ligyintézés (készitése, karbantartasa, hatarid6ben térténé
modositasa);

e azigazgatasi feladatok megszervezése;

e belsé szabdlyzatok nyilvantartasanak elkészitése, folyamatos vezetése

e atarsasag szervezési és szabalyozasi feladatainak koordinalasa;

2.7. BiztonsagiIroda

Miikédésének célja:
A mindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalasa. Az iroda vezetGje a mindsitett
adat védelmérdl sz6lé 2009. évi CLV. torvény szerinti biztonsagi vezetéként jar el.

Feladatai:
e amindsitett adatok védelmével kapcsolatos feladatok végrehajtasa és koordinalasa;

e a mingsitett adatot kezel6 szerv vezetGjének — azaz a Tarsasg lgyvezetGjének - atruhazott
hataskorében eljarva utasitdsi joggal gyakorolja az ligyvezetd mindsitett adat védelmére
vonatkozo jogositvanyait;
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e aminésitett adatok védelmével kapcsolatos szabalyozasi, ellenérzési, illetve a személyi, a fizikai,
az adminisztrativ és az elektronikus biztonsag kérébe tartozo feladatok ellatasa;

e a hataskérébe tartozé szakterileteket feliigyel§ hatésagokkal, szervezetekkel valéd
egylittmiikodés kialakitasa, koordinalasa;

¢ koordinativ feladatok ellatasa a Tarsasag vagyonvédelmi tevékenysége vonatkozasaban;

2.8.  Titkdrsag

Miikodésének célja:

Az Ugyvezet§ timogatasa adminisztrativ és reprezentativ téren, az tigyiratkezelési rendszer miikodtetése.

Fel i:

e lgyiratkezelési feladatok elvégzése, killonosen a bejévé posta, a szamlak, a bizonylatok atvétele,
érkeztetése, iktatasa, szignalasra vald elGkészitése, szétosztdsa, a kimend posta kezelése,
expedialdsa, postdra adésa, irattdrozasa, valamint a szamla-, levél-, posta-nyilvantartasa, a
postakonyv vezetése;

e vezet6i adminisztracio végzése;

o titkarsagi és adminisztrativ feladatok ellatasa;

e azligyvezetd szakmai tevékenységének segitése;

o az Ugyvezetd altal a szervezeti egységeknek, személyeknek adott végrehajtdsi hatarid6k
nyilvantartasa, nyitott statuszu feladatok kdvetése;

e az Ugyvezetd 4&ltal elrendelt értekezletek szervezése, elokészitése, sziikséges anyagok
Osszegyljtése;

o azUgyvezet§ 4ltal tartott értekezletrsl emlékeztets készitése, igény esetén j egyz6konyv vezetése;

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

e ahivatalos latogatdk fogadasa;

e aTarsasdg mindennapi miikodéséhez sziikséges beszerzések, megrendelések intézése;

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

e tarsasagi iinnepségek szervezése, lebonyolitasa;

e a Tarsasag reprezentacios sziikségleteinek biztositasa;

2.9. Bels6 ellenér

M{kédésének célja:

A belsd kontrollrendszer részeként fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje, az
ellendrzott szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletd megkézelitéssel és médszeresen értékeli,
illetve fejleszti az ellen6rzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

Feladatai:
o abelsd ellen6rzési alapszabaly és a belsé ellendrzési kézikonyv elkészitése,
e abelsd ellenérzési tevékenység megszervezése, 6sszehangolasa,
e a kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek oOsszedllitisa, a
feligyel6bizottsag jovahagyasa utdn a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kdvetése,
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e ha az ellen6rzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, valamint munkaviszonybol szarmazo
kotelezettség vétkes megszegése miatti felel6sségre vonasi eljards meginditasara okot adé
cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil fel, a Tarsasag Ugyvezetéje, - a Tarsasag
UgyvezetSjének érintettsége esetén - a feliigyelGbizottsag haladéktalan tajékoztatasa a belsd
ellendrzés eszkozeivel feltart adatokrol és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,

e a lezart bels6 ellen6rzési jelentés megkiildése a Tarsasag ugyvezetGje és a feligyelSbizottsag
részére;

e azéves ellendrzési jelentés dsszedllitasa;

e a belsé ellendrzések nyilvantartasa, az ellendérzési dokumentumok meg6rzése, valamint a
dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasa;

e a Tarsasag feliigyel6bizottsaginak és ligyvezetSjének tdjékoztatasa az éves ellendrzési terv
megvaldsitasardl és az attdl vald eltérésekrol;

e abelsé ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervek nyilvantartasanak kialakitasa és
miikddtetése;

2.10. Megfelelési tanacsadé

Miikodésének célja:

A belsé kontrollrendszer részeként célja annak elésegitése, hogy a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag
kiilsé és bels6 tevékenységét tekintve megfeleljen az iranyado jogszabdlyokban, az éltala alkotott belsd
szabdlyzatokban foglaltaknak, valamint az erkolcsi, etikai és tarsadalmi szabalyoknak.

Feladatai:
e a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolé 2009. évi CXXIL
torvény és a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérél sz6l6 339/2019.
(XI11. 23.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezései szerint, valamint megbizasi szerz6dés alapjan;

2.11. Adatvédelmi tisztvisel6

Miikodésének célja:
A Téarsasag adatvédelmi megfelelésének biztositasa, tanacsadas, ellen6rzés, a GDPR rendelkezéseinek
megfelel6 adatkezelés és adatfeldolgozas el6segitése.

Feladatai:

e Az euro6pai parlament és a tanacs (eu) 2016/679 rendelete a természetes személyeknek a személyes
adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasarél, valamint a
95/46/EK rendelet hatilyon kivil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet - GDPR), az
informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szold 2011, évi CXIIL torvény
vonatkozd rendelkezései szerint, valamint megbizasi szerz6dés alapjan.

www.kiving.hu | kiving@kiving.hu




' ' I I ~ INGATLANGAZDALKODO 1033 BUDAPEST, HAJOGYAR UTCA
L& ~ | ES BERUHAZASSZERVEZO KFT HAJOGYARI SZIGET 132-ES EPULET

2.12. Ugyvezetéi fétanicsado

Miikodésének célja:
Ugyvezeté munkéjanak timogatasa, kiemelt jogi, szervezési feladatok elvégzése.

Feladatai:

° a Tarsasag miikodése szempontjabél kiemelt jelentéséggel biré szerzédések elGkészitése,
targyalasokon valé részvétel,

® jogitanacsadas, dokumentumok véleményezése;

e a Térsasag altal kotott szerzddések kézponti nyilvantartisanak, valamint egyéb feladatkorébe
tartoz6, vagy ahhoz sziikséges adatbazisok kezelése, az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasok
teljesitése

e az Ugyvezet6 munkajanak 4ltalanos érvény(i segitése a Tarsasagot érintd jogi, szervezési és
adminisztrativ kérdésekben.

2.13. Rendszergazda

Mikodésének célja:
A Tarsasag IT rendszere folyamatos lizemeltetésének biztositasa, infokommunikacids fejlesztések
megvaldsitasa, valamint az informatikai rendszerek miikddését érinté kockazatok feltarasa, kezelése.

eladatai:
e megbizasi szerzédés szerint

3. HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat a kihirdetését kovet§ napon 1ép hatalyba.

Budapest, 2022. julius .. -
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