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I. Fejezet

A TARSASAG ALAPADATAIL JOGALLASA, ALAPTEVEKENYSEGE ES
CELJA

1. § A Tarsasag alapadatai

(1) A Tarsasag cégneve: MR Kozosségi Lakasalap Nonprofit Korlatolt Felelsségu
Tarsasag

(2) A Tarsasag roviditett neve: MR Ko6zosségi Lakasalap Nkft.
(3) A Tarsasag székhelye: 1125 Budapest, Szarvas Gabor ut 58-60.
(4) A Tarsasag cégjegyzékszama: 01-09-384606

2. § A Tarsasag jogallasa

(1) A Tarsasag az egyes otthonteremtési allami feladatok karitativ szervezetek altali
atvallalasarol szolo 2021. évi LXXXVI. torvény 3. § (3) bekezdése értelmében kézhasznu
tevékenységet végzo szervezet.

(2) A Tarsasag jogallasat a hatdlyos tarsasagi szerz6dés (a tovabbiakban: Tarsasagi
szerzOdés) hatarozza meg.

3. § A Tarsasag alaptevékenysége, kozhasznii tevékenysége és célja

A Tarsasag alaptevékenységét és kozhasznu tevékenységét, céljait a Téarsasagi szerzédés
hatarozza meg.

II. Fejezet
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

4. § A Tarsasag tagjai, a tulajdonosi jogkor gyakorlasanak modja

(1) A Tarsasag tagjai:

a) Magyar Maltai Szeretetszolgélat Alapitvany (székhely: 1125 Budapest, Szarvas Géabor ut
58-60.; nyilvantartasi szam: 01-01-0000200),

b) Magyar Reformatus Szeretetszolgalat Alapitvany (székhely: 1146 Budapest, Hungéria
korat 200.; nyilvantartasi szam: 01-01-0010538).



(2) A Tarsasag tagjai tulajdonosi jogaikat a Tarsasagi szerzodésben meghatarozott modon
gyakoroljak. A Taggyilés kizarolagos hataskoreit a Tarsasagi szerzodés hatirozza meg.

5. § A Feliigyel6bizottsag

A Feliigyelobizottsag feladata, hogy a tagok szamara a Tarsasag tligyvezetését a Tarsasag
érdekeinek megovasa céljabdl ellendrizze. A FeliigyelObizottsag jogait, kotelezettségeit,
feladat- és hataskorét a Tarsasagi szerzodés, valamint a Feliigyelbizottsag Ugyrendje
tartalmazza.

6. § A konyvvizsgalo

A Tarsasag a szamvitelrél szolo 2000. évi C. térvény szerinti beszamolo valodisaganak,
szabalyszerliségének és a jogszabdlyi elbirdasoknak valo megfelelésének ellenérzésére, valamint
a lényeges uzleti jelentések megvizsgalasa érdekében konyvvizsgalot alkalmaz. A Tarsasag
kényvvizsgdlojanak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak megsziinését,
ellendrzési, betekintési, a FelligyelObizottsag tilésén valo részvételi, véleményezési és értesitési
jogkorét, valamint felelosségét és hataskdrét a Tarsasagi szerz6dés és a konyvvizsgaloval e
feladat ellatasara kotott megbizasi szerz6dés szabalyozza.

7. § Az iigyvezetés

(1) A Tarsasagot a jogszabalyokban és a Tarsasagi szerzodésben meghatarozott feladat- és
hataskorben tigyvezetd vezeti. A Tarsasagnak két iigyvezetoje van.

(2) Az ligyvezetok a hatalyos jogszabalyok, a Tarsasagi szerz6dés és a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat altal meghatarozott korben szervezik és iranyitjak a Tarsasag mikddéseét
¢s gazdalkodasat, végzik a Tarsasag ligyvezetése korébe tartozo feladatokat, végrehajtjak a
Taggytilés dontéseit.

- (3) Az ugyvezetok felelosek a Tarsasag feletti egységes iranyitasi, valamint be- és
elszamoltatasi rendszer fenntartasaért, zavartalan mikodtetéséért.

(4) Az ugyvezetok felelosek a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, valamint a hatdlyos
Jogszabalyok altal eldirt, illetve a megfeleléen szabalyozott miikddéshez sziikséges tovabbi
szabalyzatok megalkotasaért.

(5) Az tigyvezetok kozos felelosségiik korében biztositjak a kovetkezo feladatok ellatasat:

a) a kozadatok nyilvanossaganak biztositasahoz és a személyes adatok védelméhez
kapcsolodé feladatok;

b) marketing, kommunikacios, PR feladatok.



8. § A Tarsasag szervezeti egységei

(1) A Tarsasag 06nallo szervezeti egységei: az igazgatosag, a titkarsag.

(2) A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.
9. § Azigazgatosag

(1) Az igazgatosag az ligyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt allo 6nallo szervezeti egység.

(2) A Tarsasag feladatainak ellatasara az alabbi igazgatosagok miikodnek:

a) A Gazdalkodasért és Fejlesztésekért felelos tligyvezetdé kozvetlen iranyitasa alatt
mukodik:

- Szolgaltatasfejlesztési Igazgatosag;

- Gazdasagi Igazgatosag;

- Informatikai Igazgatosag;

- Koveteléskezelesi Igazgatosag.

b) Az Ugyfél- és Ingatlanmenedzsmentért felelds iigyvezetd kozvetlen iranyitasa
miukodik:

- Jogi és Igazgatasi Igazgatosag;

- Humanerd6forras Igazgatosag;

- Ugyfélmenedzsment Igazgatosag;

- Ingatlanmenedzsment Igazgatdsag.

(3) Az igazgatdsagot az igazgato vezeti.

(4) Az egyes igazgatosagok feladatait jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat III.
Fejezete, azok részletes leirasat az igazgatosagok tigyrendjei tartalmazzak.

10. § A titkarsag

(1) A titkarsag az tigyvezetdk kozos iranyitasa alatt allo 6nallo szervezeti egység.
(2) A titkarsag:

a) ellatja az {ligyvezetok mikodésével kapcsolatos adminisztrativ, szervezési és
koordinacios feladatokat,

b) az ligyvezetok utasitasai alapjan gondoskodik a munkaértekezletek, megbeszélések,
talalkozok megszervezésérdl, dsszehivasarol. A munkaértekezletekrol sziikség szerint
emlékeztetoket készit,



c)

d)

ellitia a Taggytilés és Feliigyeldbizottsag mikodéséhez kapcsolodo titkarsagi
feladatokat;

gondoskodik az ligyvezet6i utasitasok nyilvantartasarol és megorzésérol.

(3) A titkarsagot a titkarsagvezeto vezeti.

I11. Fejezet
A TARSASAG ONALLO SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI

11. §

A Gazdalkodasért és Fejlesztésekért felelos iigyvezet6 kozvetlen
iranyitasa alatt mikodo szervezeti egységek feladatai

(1) A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatosag feladatai:

a)

b)

2)

h)

Koordinalja a Tarsasag stratégidjanak és éves iizleti tervének elokészitését, és ezekhez
kapcsolodoan elemzéseket készit, amelyek alapjan javaslatokat terjeszt el6 az
ligyvezetés részére.

Ellatja a Tarsasdg miikédése soran felhalmozodo iizleti informaciok, folyamatok
elemzésével, rendszerezésével kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti és karbantartja a Tarsasag milkodéséhez illeszkedd drazasi és gazdasagi
modelleket.

Piackutatast végez, feltérképezi a Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
potencialis megrendel6i kor igényeit.

Megtervezi az ingatlanportf6lié fenntarthato és racionalis hasznositasat.

Megtervezi az 0j szolgaltatasok korét és bevezetési folyamatat, kiemelten tamogatja a
szervezet digitalizaciojat.

Figyelemmel kiséri az aktualis piaci helyzetet, valamint el6késziti €s becsatornazza az
ligyvezetbk szamara a felmeriil6 egytittmiikodési, szolgaltatast megrendeléi €s

beruhazasi lehetOségeket, a bevezetett valtoztatasokra adott reakciokat figyeli,
feldolgozza.

Kapcsolatot épit és tart fenn a Tarsasag kiemelt partnereivel (6nkormanyzatok, piaci
szereplok, intézmények, szakmai szervezetek).

(2) A Gazdasagi Igazgatésag feladatai:

a)

b)

Ellatja a Tarsasag konyvelési és pénziigyi-szamviteli feladatait - kiilondsen szamlazasi
tevékenység biztositasa, a kovetelések és befizetések nyilvantartasa -, biztositja az
operativ pénziigyi miikodést.

Elkésziti a Tarsasag szamviteli politikajat.



g
h)

Vezeti a Tarsasag tulajdonaban all6 ingatlanallomany szamviteli nyilvantartasat.
Ellatja a bérszamfejtéshez és jarulékbevalldshoz kapcsolodo feladatokat.

Elkésziti az elszamolasokat és adatszolgaltatasokat a hatosagok, illetve tamogatast
biztositd szervezetek részére.

Biztositja az éves beszamolo és kozhasznusagi jelentés elkészitését, kapcsolatot tart a
koényvvizsgéloval.

Részt vesz az éves tervek és fejlesztési célok kidolgozasaban.

Ellatja a beszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a

- Tarsasag éves kozbeszerzeési tervét.

(3) Az Informatikai Igazgatdésag feladatai:

a)
b)

<)

d)

2)

h)

i)

Felelds a Tarsasag informatikai tdmogatasanak biztositasaért és annak miikodtetéséért.
Részt vesz a Tarsasag informatikai strukturajanak kialakitasaban.

Meghatarozza a feladatellatashoz sziikséges informatikai eszkézok korét, tipusat,
kozremiikodik az informatikai eszk6z6k beszerzésében.

Ellatja a munkavallalok altal hasznalt IT eszk6zok karbantartasat, javitasat.

Kozremikodik a feladatellatashoz sziikséges szoftver megoldasok és szolgaltatok
kivalasztasaban, a bevezetés folyamataban.

Koordinalja a szoftver megoldasok és/vagy sajat fejlesztési IT kornyezet integralasaval
kapcsolatos feladatokat, dsszehangolja a kiilsé fejlesztok és tobblépesos fejlesztési
folyamat végrehajtasat.

Ellatja az egyes szoftver megoldasok kozott felmeriild, adatcserével megoldhato eseti
adatmigralasi igényeket.

Koézremukodik a feladatellatashoz  kotodé  munkafolyamatok  informatikai
megoldasokkal torténd optimalizalasaban.

Kilondsen biztositja a szamlazasi feladatok informatikai tdmogatasat és az elektronikus
fizetési megoldasokat.

Biztositja a Tarsasag kezelésében 1évé adatok biztonsagos tarolasat, az adatbazisok
karbantartasat. ' .

(4) A Koveteléskezelési Igazgatosag feladatai:

a)
b)

¢)
d)

Felelos a Tarsasag koveteléskezel€ési stratégidjanak kialakitasaért €s mikodtetéseéért.

Ellatja Tarsasdg feladatkorében felmeriilé lejart kovetelésekkel kapcesolatos
allomanykezelési feladatokat.

Tajékoztatja az ligyfeleket a nemfizetés kovetkezményeivel kapcsolatban.

Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasokkal, illetve végrehajtasi eljarasokkal kapcsolatos
feladatokat.



€)
f)

Ellatja a nemfizeto tigy felekkel kapcsolatos mentori szolgaltatasi feladatokat.

Kialakitja és mikodteti a lejart kovetelésekkel 6sszefliggd jelentési rendszert.

12. §

Az Ugyfél- és Ingatlanmenedzsmentért felelos iigyvezeté kozvetlen
iranyitasa alatt miitkodo szervezeti egységek feladatai

(1) A Jogi és Igazgatasi Igazgatosag feladatai:

a)

b)

<)
d)

€)
f)

g)

h)

Biztositja a Tarsasag mikodésével Osszefiiggd szerzodések elokészitését, a kiilso
szolgaltatokkal, illetve allami szervekkel kotendo szerzodések véleményezését.

Allasfoglalasokat készit a Tarsasag miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jogi
kérdésekben.

Koordinalja és elokésziti a bels6 szabalyozok kiadasat, tovabba azok nyilvan tartja.
Ellatja az ingatlan adas-vételi szerzodések megkotésével kapcsolatos jogi feladatokat.
Elkésziti a Tarsasag altal alkalmazand¢ iratmintakat.

Figyelemmel kiséri az aktualis jogszabalyi kornyezet alakulasat, €s biztositja a Tarsasag
jogszabélyoknak megfelelé miikodését.

Biztositja a Tarsasag jogi képviseletét peres, nemperes eljarasokban és a hatosagok
elott.

Felel6s a Tarsasag iratkezelési rendjének kialakitasaért.

Ellatja a kozérdekii adatok kozzétételével kapcesolatos feladatokat.

(2) A Humanerdéforras Igazgatosag feladatai:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)

g)

h)

A Téarsasag miikodéséhez és céljaihoz kapcsolddd humanstratégiai tervet készit.

A Tarsasag miikodéséhez sziikséges munkaeré rendelkezésre  allasanak
biztositasa keretében toborzasi, kivalasztasi feladatokat lat el.

Ell4tja a munkaiigyi, munkavédelmi feladatokat.
Ellatja a tizvédelmi oktatassal 6sszefiiggo feladatokat.
Jovedelem-, juttatasi- és béren kiviili juttatasi politikat alakit ki és mikdodtet.

A munkavallalok feladatellatashoz kapcsolodo tovabbképzéseket,
atképzéseket szervez. i

Szervezeti kohéziot erésito tréningeket és kozosségi alkalmakat szervez, a munkatarsak
részére egyedi humanszolgaltatasokat nyqjt.

Tamogatja a Tarsasdg vezetdit a munkatarsak menedzsmentjével kapcsolatos
kérdésekben.



f)
2)

“)
a)

b)

Felelds a Tarsasag belsé kommunikécios feladatainak ellatasaért.

Az I"ngfélmenedzsment Igazgatosag feladatai:

Biztositja a postai killdemények fogadasaval, kikiildésével, iktatasaval, archivalasaval,
tovabba az ezekkel Osszefiiggd egyéb iratkezelési feladatok ellatasat.

Kezeli és nyilvantartja az ugyfelek (az a természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét a Tarsasag
tevékenysége érinti, illetve akire vonatkozoan a Tarsasag nyilvantartdsa adatot
tartalmaz, tovabba az is, akinek a Tarsasag tulajdonaban 1évé ingatlanra vonatkozéan
egyéb, az ingatlan-nyilvantartasba bejegyzett joga van) szerzodéseit, nyomon koveti a
szerzbdéses jogviszonybdl eredd jogok, kotelezettségek teljesitését, kiilonos tekintettel
a bekovetkezett adatvaltozasokra, fizetési kotelezettségek teljesitésére, a szerzddés
teljesitésére, statuszanak valtozasara, illetve a szerz6do fél személyében bekovetkezo
valtozasra.

Figyelemmel kiséri az iigyfelekkel kapcsolatos folyamatok alakulésat, az Igazgatosag
munkatarsai naprakész informacioval rendelkeznek az lgyfelek szikséges
tajékoztatasanak eérdekében.

Koordinalja és nyomon kéveti a mentori halozatokkal valé egyiittmiikdést.

Az ugyfelek részére integralt ligyfélszolgalatot biztosit, mely magaba foglalja az
tigyfelekkel vald kapcsolattartast, igy kiilondsen a kiilonbozd csatorndkon érkezd
megkeresések elintézését, ideértve azok feldolgozasat, egyeztetését, szikség esetén
illetékes szakmai teriiletek bevonasaval.

Ellatja a panaszkezelési feladatokat.

Biztositja az tizleti folyamathoz kapcsol6do kampanyok lefolytatasat.

Az Ingatlanmenedzsment Igazgatosag feladatai:

A Tarsasag tulajdondban és kezelésében 1évé ingatlanokra vonatkozd ellendrzési,
karbantartasi, feldjitasi, beruhazasi feladataira terveket készit elo, a tervek
megvalositasat szervezi, ellatja, koordinalja.

Biztositja a siirgds karbantartasi, vagyonbiztonsagi és gondnokoltatasi feladatok
ellatasat.

Megszervezi €s lebonyolitja a bérlemények — miiszaki allapotanak és szerzddésszerii
hasznalatanak — ellenérzését, tovabba gondoskodik az ingatlanok vagyonleltaranak
felvételérol.

Tamogatja, illetve ellendrzi az ellendrzések soran azonositott, bérloi felelosségi korbe
tartozo karbantartasi feladatok megvalositasat.

Ellatja a  Tarsasag ingatlanallomanyanak  kezelésével, lizemeltetésével,
vagyonbiztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja az 0j épitésii ingatlanberuhazasok tervezési, elokészitési, engedélyeztetési
feladatait.
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g) Ellatja a Tarsasag miikodéséhez kapesolodo tizemeltetési feladatokat.

IV. Fejezet
A HELYETTESITES RENDJE
13. §

Az tigyvezetdk és egyéb munkavallalok helyettesitési rendjét az ligyvezetdk altal kozosen
kiadott belso szabalyzat €s a munkakori leirasok rogzitik.

V. Fejezet
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
14. §

(1) A Tarsasag tigyvezetdi és mas vezetd allasi munkavallaloi feletti munkaltatéi jogok
gyakorlasat a Tarsasagi szerz6dés hatarozza meg.

(2) A Tarsasag munkavallaloi feletti munkaltatdi jogok gyakorlasat a Tarsasagi szerzodés
ligyvezetok altal kbzosen kiadott belsé szabalyzat hatarozza meg.

VI. fejezet

A TARSASAGON BELULI TAJEKOZTATAS, DONTES-
ELOKESZITESFOLYAMATA ES FORUMALI

15. § Az iigyvezetoéi értekezlet

(1) Az tigyvezetdi értekezlet célja az ligyvezetok tajékoztatasa a Tarsasag tevékenységével,
miikodésével kapcsolatos kérdésekrbl. Az ligyvezetoi értekezlet megtargyalja a napirendjén
szereplO kérdéseket, ezekkel kapcsolatban javaslatot tesz, vagy dontést hozhat.

(2) Az tigyvezetoi értekezlet napirendjét az ligyvezetok kdzosen hatarozzak meg.

(3) Az tigyvezet6i értekezlet résztvevoi az ligyvezetok, az ligyvezetok kozvetlen iranyitasa
alatt al16 onallo szervezeti egységek vezetoi és az ligyvezetok altal meghivott személyek.

16. § Az igazgatosagi értekezlet
(1) Az igazgatosagi értekezlet célja az igazgatésag munkatarsainak tajékoztatisa az

igazgatdsag tevékenységével, mikodésével kapesolatos kérdésekrol. Az igazgatosagi értekezlet
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megtargyalja a napirendjén szerepl6é kérdéseket, ezekkel kapcsolatban javaslatot tesz, vagy
dontést hozhat.

(2) Az igazgatosagi értekezletet az igazgato hivja dssze.

(3) Az igazgatoi értekezlet résztvevai az igazgato és az igazgato altal meghivott személyek.
17. § Az Ingatlanfejlesztési Bizottsag

(1) Az Ingatlanfejlesztési Bizottsag mukodésének célja a Tarsasdg tulajdondban lévd
ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési feladatokhoz kapcsolodé javaslattétel, dontéshozatal.

(2) Az Ingatlanfejlesztési Bizottsag tagjait, feladatait, miik6désének rendjét az tigyvezetok
altal jovahagyott ligyrend szabalyozza.

18. § Az Ingatlanhasznositasi Bizottség

(1) Az Ingatlanhasznositasi Bizottsag mikodésének célja a Tarsasag tulajdonaban 1évé
ingatlanokkal kapcsolatos hasznositasi, lakasgazdalkodasi feladatokhoz kapcsolodo
javaslattétel, dontéshozatal.

(2) Az Ingatlanhasznositasi Bizottsag tagjait, feladatait, mikodésének rendjét az
ligyvezetok altal jovahagyott ligyrend szabalyozza.

19. § A Szocialis Bizottsag

(1) A Szociélis Bizottsdg mukodésének célja a Tarsasag altal ellatott feladatokhoz
kapcsolodo egyedi kérelmek elbiralasa.

(2) A Szocialis Bizottsag tagjait, feladatait, mikddésének rendjét az ligyvezetok altal
jovahagyott ligyrend szabalyozza.

VII. Fejezet
A TARSASAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

20. §

(1) Belso szabalyzat: a Tarsasag mukodésének szabalyozasat az ligyvezetok kozosen
kiadott szabalyzatai biztositjak.

(2) A Tarsasagi szerz6désben meghatarozott egyes szabalyzatok jovahagydsa és modositasa
taggytlési, feligyelobizottsagi hataskorbe tartozik, ezen szabalyzatokat az tigy vezetok kdzosen
készitik elo.
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(3) Ugyvezetdi utasitas: a Tarsasag jogszeri, hatékony, eredményes mitkodése érdekében a
taggylilési, feliigyelobizottsagi hatarozatokban foglaltak végrehajtasara, az ligyvezetd sajat
feladat- és felel6sségi korében utasitast adhat ki.

(4) A belso szabalyzatokat, illetve ligyvezet6i utasitasokat a titkarsag megkiildi a Tarsasag
munkavallaloinak, tovabba intézkedik a szabalyzatok, illetve tligyvezet6i utasitisok
kozzétételérol.

(5) Az ligyvezetOk belsd szabalyzatban hatarozhatjak meg — a projektek elérehaladasahoz
sziikséges — az el6készitett szakmai anyagok, a Tarsasag miikodését tamogaté egyéb belsd
szabalyzatok, valamint a Taggy(ilés és a Feliigyel6bizottsag elé terjesztett dokumentumok
véleményezési rendjét, hataridejét.

20. § A sajto, nyilvanossag tajékoztatasaval kapcsolatos eljarasrend

(1) A sajtd, a nyilvanossag tajékoztatasa az iigyvezetdk kizarolagos jogosultsaga.

(2) A Tarsasag munkavallaldja a Tarsasag tevékenységét érintd lényeges kérdésekben a
sajtot, a nyilvanossagot kizarolag az tigyvezetdk altalanos vagy eseti irasbeli felhatalmazasa
alapjan tajékoztathatja, az ligyvezetok altal jovahagyott tartalomnak megfelelen.

VIII. Fejezet
A TARSASAG IRASBELI KEPVISELETE: CEGJEGYZES, ALAIRASI JOG

21. § A cégjegyzés, képviseleti jog

(1) A Tarsasag cégjegyzése, képviselete a Tarsasagi szerzodésben, a (2) bekezdés
szerinti belsd szabalyzatban meghatarozott modon, formaban és személyek altal torténik.

(2) Az lgyvezetés az lgyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag
munkavallaloit irasbeli nyilatkozattal (bels6 szabalyzatban) a Tarsasag képviseletének jogaval
ruhazhatja fel.

22. § Az alairasi jog

(1) Az iigyvezetok belsé szabalyzatban jogosultak megéllapitani az aldirasra jogosult
személyek korét, az alairasi jog gyakorlasdhoz kapcsolodo egyéb rendelkezéseket. Az alairasi
jog gyakorlasara az ligyvezetok irasban meghatalmazast adhatnak.
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IX. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat a Taggylilése altali elfogadas napjan lép
hatalyba. Az ligyvezetok gondoskodnak az elfogadott Szervezeti és Mukodési Szabalyzat
haladéktalan, helyben szokasos modon torténd kihirdetésérol.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Szervezeti abra
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