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I. Fejezet

A TARSASAG ALAPADATAIL JOGALLASA, ALAPTEVEKENYSEGE ES
CELJA

1. § A Tarsasag alapadatai

(1) A Tarsasag cégneve: MR Kozosségi Lakésalap Kozhasznii Nonprofit Korlatolt
Felelosségli Tarsasag

(2) A Téarsasag roviditett neve: MR Lakésalap Nkft.

(3) A Téarsasag cégjegyzékszama: 01-09-384606

(4) A Téarsasag székhelye: 1033 Budapest, Harrer Pal utca 3.

(5) A Tarsasag telephelye: 1033 Budapest III. kertilet, Florian tér 3.
(6) A Tarsasag fioktelepei:

a) 7636 Pécs II. keriilet, Kenderfold u. 12. Fsz./3.

b) 6723 Szeged II. keriilet, S6lyom utca 15/A. 1.em/3.

c) 3529 Miskolc II. keriilet, Testvérvarosok ttja 4. Fsz./3.

2. § A Tarsasag jogallasa

A Tarsasag az egyes otthonteremtési allami feladatok karitativ szervezetek altali
atvallalasarol szolo 2021. évi LXXXVI. torvény 3. § (3) bekezdése értelmében kdzhaszni
jogallasu nonprofit gazdasagi tarsasag.

3. § A Tarsasag alaptevékenysége, kozhasznu tevékenysége és célja
(1) A Téarsasag alaptevékenységét és kozhasznu tevékenységét, céljait a mindenkor
hatélyos tarsasagi szerz0dés hatarozza meg.

(2) A Tarsasag célja a tarsasagi szerzodésben meghatarozott kdzhasznli feladatainak
nonprofit jellegli ellatasa (cél szerinti tevékenység), és ezt nem veszélyeztetve
gazdasagi-vallalkozasi tevékenység végzése.

(3) A kdzhasznu tevékenység ellatasa céljabol a Tarsasag TEAOR szerinti fotevékenységi
kore:
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(4) A Tarsasag valamennyi kozhasznu tevékenységét az egyes otthonteremtési allami
feladatok karitativ szervezetek altali atvallalasarol szolo 2021. évi LXXXVI. térvény
(Karitativ tv.) 1. § (1)-(3) bekezdése és 2. § (1)-(2) bekezdése alapjan végzi, melyek:

a) ingatlanvagyonhoz kapcsolodd szocidlis lakasgazdalkoddas megvaldsitasa ¢és
fenntartasa, az ingatlanok bérleti jogviszonyabodl fakadoé feladatok ellatasa, tovabba a
Nemzeti Eszkozkezeld Programban részt vevo bérlokért végzett szocialis, segito-
szolgaltatd, mentori tevékenység;

b) a Nemzeti Eszkozkezeld Programban részt vevd természetes személyek
otthonteremtésének biztositasa keretében a lakdingatlanoknak a részletvételi
vasarlasaval Osszefiiggd, a 2018. évi CIII. térvény és végrehajtasi rendelete szerinti
kozszolgaltatasi szerzodésben meghatarozott egyes lebonyolitoi €s koveteléskezeldi
feladatok, valamint szocialis, segit0-szolgaltatd, mentori tevékenység.

(5) A Tarsasag kozfeladatellatdsanak részletes tartalmat a Karitativ tv. 3/B. §-aban kapott
felhatalmazasa alapjan a Kormany a Nemzeti Eszkozkezelé Programban részt vevo
természetes személyek otthonteremtésének biztositdsdval kapcsolatos egyes
szabalyokrol szol6 274/2018. (XII. 21.) Korm. rendeletében hatarozta meg.

(6) A Tarsasag a Karitativ torvény alapjan ingyenesen tulajdondba kerilé iires és
megiiresedd ingatlanok vonatkozdsaban egylittmiikddik a ,,Felzadrkozo telepiilések
programmal” annak mobilitasi céljainak eldsegitése érdekében.

(7) A Téarsasag fenntarthatd modelljének szerves része a sériilékeny csoportokba tartozo
bérldk sajatos tligyfélgondozasa, mentoralasa, timogatasa.

(8) Meglévo ingatlanportfoligjanak kezelése — ideértve az ingatlanok véaséarlasat és a
meglévo ingatlanok eladasat is - mellett, a Tarsasag kiemelt feladatanak tekinti, hogy a
hazai bérlakasrendszer fejlesztésében aktiv szerepet vallaljon. A Téarsasag mas szakmai
partnerekkel egylittmiikodve, modellértekii  kozosségi lakhatdsi  koncepciok
kidolgozéasan és gyakorlatba iiltetésén dolgozik folyamatosan.

II. Fejezet
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

4. § A Tarsasag tagjai, a tulajdonosi jogkor gyakorlasanak modja
(1) A Térsasag tagjai:

a) Magyar Maltai Szeretetszolgéalat Alapitvany (székhely: 1125 Budapest, Szarvas Gabor
ut 58-60.; nyilvantartasi szdm: 01-01-0000200),

b) Magyar Reformatus Szeretetszolgalat Alapitvany (székhely: 1045 Budapest, Istvantelki
ut 8.; nyilvantartasi szam: 01-01-0010538).

(2) A Tarsasag tagjai tulajdonosi jogaikat a tarsasagi szerzddésben meghatarozott modon
gyakoroljak. A Taggytilés kizarolagos hataskoreit a tarsasagi szerzoédés hatarozza meg.



(3) A Taggytilés hataskore kiterjed a Polgari Torvénykonyvben megjeldlteken tilmenden:

a) egyedi vagy egybeszamitott értéke alapjan unids kozbeszerzési értékhatart elérd
kozbeszerzési eljaras meginditasanak eldzetes jovahagyasara;

b) a munkaltatéi jogok gyakorlasara a vezetd allast munkavallalok €s helyetteseik felett,
ideértve a Tarsasag Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzataban ilyenként megjelolt
munkakoroket;

c) az éves beszamold elfogaddsdt megeldzden az ligyvezetés eldzd évben végzett
munkdjanak értékelésére €s részére a felmentvény megadasa feldli dontésre;

d) a feliigyeldbizottsagi tagok dijazdsanak megallapitasara;
e) a Tarsasag Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak elfogadasara és modositasara;
f) atarsasag Kozbeszerzési Szabalyzatanak elfogadasara;

g) a Tarsasag éves Kozbeszerzési Tervének és a terv évkozbeni moddositasanak
(amennyiben az elfogadott Kozbeszerzési Tervet 0j eljarassal sziikséges kiegésziteni,
vagy a tervben szereplo eljaras becsiilt értéke 10%-ot meghaladé mértékben ndvekszik)
elfogadasara;

h) a Tarsasag éves beszamoldjanak és kozhasznusagi jelentésének, valamint {izleti
tervének elfogadésara.

5. § A Feliigyel6bizottsag

(1) A Feliigyeldbizottsag feladata, hogy a tagok szamdra a Tarsasdg ligyvezetését a
Tarsasag érdekeinek megdvasa céljabol ellendrizze. A Feliigyeldbizottsdg jogait,
kotelezettségeit, feladat- ¢€s hataskorét a tarsasagi szerzddés, valamint a
Feliigyelobizottsag Ugyrendje tartalmazza.

(2) A FeliigyelObizottsag tagjai a FeliigyelObizottsag munkajaban személyesen kotelesek
részt venni. A FeliigyelObizottsag tagjai a Tarsasag tigyvezetésétol filiggetlenek,
tevékenységlik soran nem utasithatoak.

(3) A Feluigyeldbizottsag koteles a Taggytilés elé keriild eldterjesztéseket megvizsgalni, és
ezekkel kapcsolatos allaspontjat a Taggytilés el6tt ismertetni.

(4) A FeliigyelObizottsag a Tarsasag irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe
betekinthet, az ligyvezetoktdl €s a Tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a
Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir- ¢€s aruallomanyat, valamint
szerzOdéseit megvizsgalhatja és szakértdvel megvizsgaltathatja.

(5) A Feliigyelobizottsag a Polgari Torvénykonyvben és a tarsasagi szerzddésben
meghatarozott hataskorének sérelme nélkiil tigyrendje alapjan

a) attekinti, megvitatja és értékeli

- aTarsasag vagyoni helyzetérdl harom havonta a FeliigyelObizottsag részére készitett
jelentést, valamint az éves beszamolgjat,

cres

- a Tarsasag stratégidjaval, lizleti terveivel kapcsolatos kérdéseket;
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b) ellendrzi a pénziigyi beszamold rendszert, ¢és egylttmikodik az allando
konyvvizsgaloval;

c) feliigyeli a kockazatkezelés hatékonysagat €s a belsd kontrollrendszer miikodését.

(6) A Feliigyeldbizottsag a belso ellendr tevékenységére vonatkozdan

a) véleményezi az éves ellendrzési tervet, annak modositasait, valamint megtargyalja az
éves ellendrzési jelentést;

b) javaslatot tehet soron kiviili ellendrzés vagy tanacsadoi jellegii megbizas végrehajtasara
a belso ellendrzési kapacitas rendelkezésre allasanak figyelembevétele mellett.

(7) A Feliigyelobizottsag
a) tajékoztatdsul megkapja a Tarsasag ligyvezetése altal elfogadott szabalyzatokat;

b) a Taggyllés elé terjesztés elott véleményezi a Taggyllés jovahagyasdhoz kotott
szabalyzatokat.

6. § A konyvvizsgalo

(1) A Téarsasag a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény szerinti beszdmolo valodisdganak,
szabalyszerliségének ¢és a jogszabdlyi eldirasoknak vald megfelelésének ellendrzésére,
valamint a lényeges Tlzleti jelentések megvizsgalasa érdekében konyvvizsgalot
alkalmaz.

(2) A Tarsasag konyvvizsgaldjanak megvalasztasat, jogallasat, illetve jogviszonyanak
megsziinését, ellendrzési, betekintési, a Feliigyelobizottsag iilésén vald részvételi,
véleményezési €s értesitési jogkorét, valamint felel6sségét és hataskorét a Polgari
Torvénykonyv, a vonatkoz6 szakmai (jog)szabalyok, a Feliigyelobizottsag tigyrendje és
a konyvvizsgaloval e feladat ellatasara kotott megbizasi szerz6dés szabalyozza.

(3) A konyvvizsgalo feladatai ellatdsa érdekében betekinthet a jogi személy irataiba,
szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe, az Tligyvezetdktdl, a Feliigyelobizottsag
tagjaitol és a Tarsasdg munkavallaloitdl felvilagositast kérhet, a Térsasag fizetési
szamlajat, pénztarat, értékpapir- ¢és arudllomanyat, valamint szerzddéseit
megvizsgalhatja.

7. § A belso ellendr

(1) A belsé ellendr tevékenységét polgari jogi szerzOdés alapjan, az ligyvezetoknek
kozvetleniil alarendelve végzi — azon feladatok kivételével, melyeket a Térsasag
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, vagy Belsé Ellendrzési Szabalyzata kivételes
jelleggel a feliigyeldbizottsag hataskorébe utal —, jelentéseit kozvetleniil nekik kiildi
meg.

(2) A belsé ellendr tevékenysége kiterjed a Tarsasdg minden tevékenységére, kiillondsen a
bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint az
eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodas vizsgalatara.



(3) A belso ellenérnek tevékenysége soran fliggetlennek, kiilsd befolyastol mentesnek,
partatlannak ¢és targyilagosnak kell lennie. Tevékenységének tervezése soran onalldan
jar el, kockézatelemzésre alapozott ellendrzési terveit és a megallapitasokat,
kovetkeztetéseket €s javaslatokat tartalmazo ellendrzési jelentését 6nalloan allitja 6ssze.

(4) A belso ellendr altal ellatandé feladatok kiilondsen:

a) ellendrizni a Tarsasag mukodésének jogszabalyoknak és belsd szabalyozoknak valo
megfelelését;

b) elemezni, vizsgalni a rendelkezésre 4llo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megbdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamoldk
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket ¢&s
javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa

érdekében, valamint a Tarsasdg miikodése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

d) nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

(5) A belsd ellenér nem vehet részt a Tarsasag operativ miikodésével kapcsolatos feladatok
ellatasaban, kiilondsen az alabbiakban:

a) a Térsasdg barmely munkatdrsa tevékenységének irdnyitdsa, kivéve, ha ezek a
munkatéarsak szakért6ként segitik a belsé ellendrt;

b) bels6 szabalyzatok elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil;
c) intézkedési terv elkészitése, a belso ellendrzésre vonatkozokon kiviil.

(6) Azligyvezetés koteles biztositani a belso ellendr funkcionalis fliggetlenségét, kiillonosen
az alabbiak tekintetében:

a) az éves ellendrzési terv kidolgozasa;

b) az ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa;

c¢) az ellendrzési modszerek kivalasztasa;

d) kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozésa, ellendrzési jelentés elkészitése;

e) a belsO ellendr bizonyossagot add ellendrzési €és a belsd ellendrzési standardokkal
Osszhangban 1év0 tanacsadasi tevékenységen kiviil mas tevékenység végrehajtasaba
nem vonhato be.

(7) A belsé ellendr altal ellatandté tevékenységek részletezését, valamint a belso ellendrzési
tevékenység részletszabalyait a Tarsasag Belsd Ellendrzési Szabalyzata tartalmazza.

8. § Az adatvédelmi tisztviseld



(1) A Tarsasagnal kozfeladatellatasi tevékenységére tekintettel adatvédelmi tisztviseld
kijelolése kotelezd a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi eldirasok
teljesitésének €s az érintettek jogai érvényesiilésének elosegitése érdekében.

(2) A Tarsasag koteles biztositani

a) hogy az adatvédelmi tisztviseld a személyes adatok védelmével kapcsolatos Osszes
iigybe megfeleld modon és idében bekapcsolddjon;

b) a feladatai végrehajtasdhoz, a személyes adatokhoz és az adatkezelési miiveletekhez
vald hozzaféréshez, valamint az adatvédelmi tisztviseld szakértdi szintii ismereteinek
fenntartasahoz sziikséges forrasokat;

¢) hogy az adatvédelmi tisztvisel6 a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitasokat senkitol
ne fogadjon el.

(3) A Tarsasdg az adatvédelmi tisztviselot feladatai ellatdsaval Osszefiiggésben nem
bocsathatja el és szankciéval nem sujthatja. Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil az
iigyvezetésnek tartozik feleldsséggel.

(4) A Tarsasag tajékoztatja a Nemzeti Adatvédelmi és Informécioszabadsdg Hatosagot
(tovabbiakban: Hat6sag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levélcimérél, ezen adatok valtozasar6l, valamint ezen adatokat honlapjan
nyilvanossagra hozza.

(5) Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti a Tarsasdg — a személyes adatok kezelésére
vonatkoz6 jogi eldirasokban meghatdrozott — kotelezettségeinek teljesitését, igy
kiilonosen

a) a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrdl naprakész tajékoztatast
nyujt, €s azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad a Tarsasagnal
adatkezelési miiveleteket végz6 személyek részére;

b) folyamatosan figyelemmel kiséri €s ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogi eldirdsok, igy kiilondsen a jogszabalyok és belsd adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatok érvényesiilését, ennek keretei kdzott az egyes adatkezelési miiveletekhez
kapcsolodd egyértelmli  feladatmeghatdrozds, az adatkezelési miiveletekben
kézremiikodé ~ foglalkoztatottak  adatvédelmi  ismereteinek  bdvitése  és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres 1d6kozonként lefolytatandd vizsgalatok
megvalosulasat;

c) eldsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az
érintettek adatvédelemmel kapcsolatos panaszait, reklamacioit és kezdeményezi a
panasz orvosldséhoz sziikséges intézkedések megtételét,

d) szakmai tanacsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat,

e) egylittmlikodik az adatkezelés jogszerliségével kapcsolatos eljarasok lefolytatdsara
jogosult szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az
eldzetes konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében,

f) koézremiikodik a belsd adatvédelmi €s adatbiztonsagi szabalyzat megalkotasaban.
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(6) Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonydnak fennalldsa alatt és annak megsziinését
kovetden is titokként meglOrzi a tevékenységével, annak ellatdsaval kapcsolatban
tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett adatot, illetve torvény altal védett
titoknak ¢€s hivatas gyakorlasdhoz kotott titoknak mindsiild adatot, valamint minden
olyan adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az &6t alkalmaz6 adatkezeld vagy
adatfeldolgozd6 nem koteles torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szamara
hozzaférhet6vé tenni.

(7) A Tarsasag adatvédelmi tisztvisel6je munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszony
keretében lathatja el a tevékenységét.

9. § Aziigyvezetés

(1) A Téarsasagot a jogszabalyokban és a tarsasagi szerzodésben meghatarozott feladat- és
hataskorben ligyvezetdk vezetik. A Tarsasagnak két ligyvezetdje van.

(2) Az tgyvezetok a hatdlyos jogszabalyok, a tarsasagi szerzddés és a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzat altal meghatarozott kdrben szervezik és irdnyitjadk a Tarsasag
miikodését és gazdalkodasat, végzik a Tarsasag ligyvezetése korébe tartozé feladatokat,
végrehajtjak a Taggyiilés dontéseit.

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

(4) Az tigyvezetdk feleldsek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, valamint a hatalyos
jogszabdlyok altal eldirt, illetve a megfeleléen szabdlyozott miikodéshez sziikséges
tovabbi szabalyzatok megalkotasaért.

(5) Az lgyvezetok kozos feleldsségiik korében biztositjak a kovetkezo feladatok ellatasat:
a) a Tarsasag képviselete;
b) a Tarsasag munkavallaloi felett a munkaltatoi jogkor gyakorlésa;

c) a kozadatok nyilvanossaganak biztositdsdhoz és a személyes adatok védelméhez
kapcsolodo feladatok;

d) marketing, kommunikacios, PR feladatok iranyitasa.

(6) A Tarsasag munkaszervezete felett az irdnyitasi jogkort az tigyvezetok egymas kozott
megosztva gyakoroljak az alabbi funkci6 megnevezés szerint:

a) Gazdalkodasért és Fejlesztésekért felelds ligyvezeto,
b) Ugyfél- és Ingatlanmenedzsmentért felelds ligyvezetd.

(7) Az iigyvezetOk egymas helyettesitésére jogosultak és kotelesek. Amennyiben mindkét
ligyvezet egyidejlileg tavol vagy akadalyoztatva van, ugy a helyettesitésiiket az altaluk
kijelolt igazgato latja el.

(8) Az ligyvezetok munkajat a kozos iranyitasuk alatt 4116 titkarsag segiti, mely

a) ellatja az tligyvezetdi feladatok ellatasaval kapcsolatos adminisztrativ, szervezési €s
koordinacios feladatokat;



b) az iligyvezetOk utasitdsai alapjan gondoskodik a munkaértekezletek, megbeszélések,
talalkozok megszervezésérol, 6sszehivasarol;

¢) a munkaértekezletekrol sziikség szerint emlékeztetoket készit;

d) ellatja a Taggytlés ¢és Feliigyelobizottsdg miikodéséhez kapcsolodo titkarsagi
feladatokat.

(9) Az tigyvezetok szakmai munkdjat az ligyvezetok kozos irdnyitdsa alatt allo szakmai
titkar segiti, aki az ligyvezetok adminisztrativ timogatdsa mellett projektmenedzseri,
valamint ellendrzési feladatokat 1at el, amelyekrdl eseti és rendszeres statuszjelentéseket
készit.

(10) Az tligyvezetok kommunikacios feladatainak ellatasat az tligyvezetok kozos
iranyitasa alatt all6 kommunikacios munkatars tdmogatja.

10. § A Tarsasag szervezeti egységei

(1) A Tarsasag 6nallo szervezeti egysége: az igazgatosag.
(2) Az igazgatdsagon beliil csoportok, azon beliil szaktertileti csoportok mitkddhetnek.
(3) A Tarsasag szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

11. § Az igazgatosag
(1) Az igazgatosag az ligyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt 4ll6 6nallo szervezeti egység.

(2) A Gazdalkodasért és Fejlesztésekért felelds ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt
miikodik:

a) Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdsag;
b) Gazdasagi Igazgatosag;

c) Informatikai Igazgatosag;

d) Koveteléskezelési Igazgatdsag.

(3) Az Ugyfél- és Ingatlanmenedzsmentért felelds ligyvezeté kodzvetlen irdnyitasa alatt
miikodik:

a) Jogi és Igazgatasi Igazgatdsag;

b) Humanerdforras Igazgatosag;

c¢) Ugyfélmenedzsment Igazgatosag;
d) Ingatlanmenedzsment Igazgatosag.

(4) Az igazgatosagot az igazgatd vezeti, az igazgatdsdg munkaszervezeti keretei kozott
mukodé csoportot csoportvezetd vezeti.

(5) Az igazgato az alabbi feladatokat latja el:

a) iranyitja, koordinalja és ellendrzi a feliigyelete alé tartozo igazgatdsag és munkavallalok
munkajat, illetleg azért felelds;



b) feladatkdrében utasitasi joggal rendelkezik;

c¢) javaslatot tesz a feladatkorébe tartozo szakmai feladatokat szabalyozé belsé szabalyozo
anyag elkészitéséért;

d) gondoskodik a jogszabalyok és a Tarsasag belsd szabalyzatai végrehajtasarol;
e) felel az irdnyitasa ala tartozo teriilet tigyrendjének elkészitéséért;

f) feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik a tobbi igazgatoval a Tarsasdg masik
igazgatosagat is érintd dontéseirdl, valamint a jelentésebb dontésérdl — igy kiilondsen

cres
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iizleti kapcsolatainak stabilitasat érintheti, illetve barmely olyan koriilményrdl, amely a
Tarsasag kockazati kitettségét, jogi vagy etikai megitélését modosithatja -
haladéktalanul tajékoztatja dket.

(6) Azigazgatokat tavollétiik esetén az altaluk erre kijellt munkavallalo helyettesiti, ennek
hianyaban az igazgatosag kozvetlen irdnyitasat ellatd ligyvezeto.

(7) A csoportvezetd:

a) a belsé szabalyozd eszkozoknek megfelelden szakmailag vezeti és ellendrzi a
feliigyelete ala tartozd csoport munkajat; illetve felelds a csoport feladatainak
ellatasaért;

b) felelés a csoport tevékenységének megszervezéséért, a munkafeltételek ¢és az
eredményes munkavégzéshez sziikséges tajékoztatds biztositdsdért és a csoport

feladatkorébe tartozd feladatok ellatdsanak jogszertiségéért, az eldirt hataridok
betartasaért;

c) feladatkorében utasitdsi joga van, iranyitast gyakorol;
d) rendszeresen figyelemmel kiséri és eldsegiti munkatarsai szakmai fejlodését;
e) tajékoztatast ad a csoport munkajarol, tajékoztatja munkatarsait a vezetdi dontésekrol.

(8) Az egyes igazgatdsagok feladatait jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat III. és IV.
Fejezete, azok részletes leirdsat az igazgatdsagok tigyrendjei tartalmazzak.

III. Fejezet

A GAZDALKODASERT ES FEJLESZTESEKERT FELELOS UGYVEZETO
KOZVETLEN IRANYITASA ALATT MUKODO SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

12. § A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatosag
(1) A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatosag feladatai:
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Gazdasagi Igazgatosag kozremukodésével torténd eldkészitéséért, kozremiikodik a
Tarsasag éves lizleti tervét alatamaszo éves koltségvetésének megtervezésében, ezekhez
kapcsolédoan elemzéseket készit, amelyek alapjan javaslatokat terjeszt el0 az
igyvezetés részere.

b) Ellatja a Tarsasadg miikodése soran felhalmozodé iizleti informacidk, folyamatok
elemzésével, rendszerezésével kapcsolatos feladatokat, ezekre vonatkozoan eseti és
rendszeres riportokat készit, valamint egyiittmikodik a Gazdasagi Igazgatosaggal a
kontrolling feladatok ellatasaban.

c) Elkésziti és karbantartja a Tarsasag mukodéséhez illeszkedd arazasi és gazdasagi
modelleket.

d) Piackutatast végez, feltérképezi a Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasokkal kapcsolatos
potencialis megrendeldi kor igényeit.

e) Megtervezi az ingatlanportfolio fenntarthatd és racionalis hasznositasat, felelés az
ingatlanhasznositasi stratégia végrehajtasaért, a vonatkoz6 belsé szabalyzatok
kialakitasaért, valamint az egyes hasznositasi — igy kiilondsen az ingatlanadasvételi —
folyamatok kialakitasaért és mikodtetéséért.

f) Megtervezi az 01j szolgaltatasok korét és bevezetési folyamatat, ellatja a szolgéltatas-,
illetve termékfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat (lakaspalyazatok, meghatarozott
célcsoportok koncepcidtervének kialakitdsa stb.), kiemelten tdmogatja a szervezet
digitalizaciojat ¢és ebben a korben szorosan egyiittmiikiidik az Informatikai
Igazgatosaggal.

g) Figyelemmel kiséri az aktualis piaci helyzetet, valamint elokésziti és becsatornazza az
igyvezetOk szamara a felmerild egylittmikodeési, szolgaltatds megrendeldi és

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

h) Kapcsolatot épit és tart fenn a Téarsasag kiemelt partnereivel (6nkormanyzatok, piaci
szerepldk, intézmények, szakmai szervezetek).

1) Regionalis stratégiai és éves tervet készit és ezt végrehajtja.

(2)A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdsagon az alabbi csoportok mitkodnek:
a) Portfoliomenedzsment Csoport;

b) Uzleti elemz6 Csoport (BI Csoport)

(3) Az igazgatosag a teriileti fejlesztési feladatokat regionalis megoszlasban végzi, amely
esetben a régidk az alabbiak:
=  Kozép-Magyarorszagi Régio,
= Eszak-Alfoldi Régio,
= Eszak-Magyarorszagi Régio,
= Dél-Alfoldi Régio,
= Dél-Dunantuli Régio,
» Eszak-Dunantali Régio.
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13. § A Gazdasagi Igazgatosag

(1) A Gazdasagi Igazgatosag feladatai:
a) Ellatja a Tarsasag konyvelési €s pénziigyi-szamviteli feladatait, ennek keretében tobbek
kozott

— biztositja a szamlazéasi tevékenységet, gondoskodik a beérkezd szamlak
konyvelésérol — fokonyvi és gylijtdzési szinten a szamviteli politikanak
megfelelden, biztositja a kovetelések és befizetések nyilvantartasat -, az operativ
pénziigyi mitkddést;

— ellatja a tAmogatasok elszamolasaval kapcsolatos koltségvetés tervezési feladatokat,
ezek teljesiilését folyamatosan nyomon kdveti, valamint gondoskodik a tAmogatas
elszamolasi feladatok ellatasarol;

— elkésziti és aktualizdlja a Tarsasag szamviteli politikdjat és egyéb gazdalkodasi
szabalyzatait;

— vezeti a Tarsasag tulajdonaban all6 ingatlanallomany szamviteli nyilvantartasat.

b) Elldtja az ¢épitmény- ¢és telekadobevallassal, valamint a kommundlis add
vonatkozasaban adatbejelentési kotelezettség teljesitésével 0sszefliggd feladatokat.

c) Elkésziti az elszdmoléasokat ¢és adatszolgaltatasokat a hatosagok, illetve tdmogatast
biztositd szervezetek részére.

d) Biztositja az éves beszamolo és kozhasznlisagi jelentés elkészitését, kapcsolatot tart a
konyvvizsgaloval.

e) Felelés a Tarsasag éves lizleti tervét alatamasztd éves koltségvetésének a
Szolgaltatasfejlesztési Igazgatosag kozremiikodésével torténd megtervezéséért, részt
vesz az €ves tervek (igy kiilondsen a Tarsasag éves iizleti terve), €s a fejlesztési célok
kidolgozasaban, tovabba az iizleti terv visszameérésben.

f) Ellatja a kontrolling feladatokat, a tervezés, visszamérés, riportalas vonatkozasaban.

g) Ellatja a beszerzési eljarasok lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat, elkésziti a
Téarsasdg  éves  beszerzési tervét a  Szolgéltatasfejlesztési  Igazgatdsag
kozremiikodésével, a Tarsasdg éves lizleti tervével és az azt aldtdmasztdo éves
koltségvetéssel dsszhangban, valamint kozremiikddik a Tarsasag éves kdzbeszerzési
tervének elkészitésében. A beszerzési terv megvaldsuldsanak figyelemmel kisérése
érdekében — a beszerzéssel érintett igazgatosaggal egyiittmiikodve, annak szakmai és
beszerzési igényeit figyelembe véve - nyilvantartja a beszerzési eljardsok keretében
kotott szerzodeéseket.

h) Ellatja a Tarsasag székhelyeként és fioktelepeként bejegyzett ingatlanok €s a tarsasag
ingoeszkozeihez kapcsolddd ilizemeltetési, igy kiilondsen a gépjarmiiflottakezelési
feladatokat.
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1) Gondoskodik a kozmiiszamlak ellendrzésérdl, konyvelésre torténd eldkészitésérol,
esetleges reklamaciojarol.

J) Gondoskodik a szerzddések elektronikus nyilvantartasarél — ide nem értve a Tarsasag
altal a Tarsasag tulajdonaban all6 ingatlanok tekintetében megkdtott lakasbérleti
szerzOdéseket.

(2) A Gazdasagi Igazgatosagon az alabbi csoport mikodik:

a) Beszerzési és Uzemeltetési Csoport.

14. § Az Informatikai Igazgatosag

(1) Az Informatikai Igazgatdsag feladatai:
a) FelelOs a Tarsasag informatikai tdimogatasanak biztositasaért ¢s annak mikodtetéséért.

b) Részt vesz a Tarsasag informatikai struktarajanak kialakitasaban.

crer

d) Meghatarozza a feladatellatdshoz sziikséges informatikai eszkozok korét, tipusat,
koézremiikddik az informatikai eszk6zok beszerzésében.

e) Ellatja a munkavallalok altal hasznalt IT eszkdzok karbantartasat, javitasat.

f) Kozremiikodik a feladatellatdshoz sziikséges szoftver megoldasok ¢és szolgaltatok
kivéalasztasaban, a bevezetés folyamatdban, felelds azok fejlesztéséért ¢és
miikodtetéséért.

g) Elkésziti és végrehajtja a rendszerintegracios tervet. Ellatja az egyes szoftver
megoldasok kozott felmeriild, adatcserével megoldhato eseti adatmigraldsi igényeket.

h) Koordinalja a szoftver megoldasok és/vagy sajat fejlesztésii IT kdrnyezet integralasaval
kapcsolatos feladatokat, 6sszehangolja a kiils6 fejlesztések és a tobblépcsds fejlesztési
folyamatok végrehajtasat.

1) Kozremiikodik a feladatellatashoz  kotddd  munkafolyamatok  informatikai
megoldasokkal torténd optimalizalasaban.

J) Biztositja a szamléazasi feladatok informatikai tdmogatdsat és az elektronikus fizetési
megoldéasokat.

k) Biztositja a Tarsasag kezelésében 1évd adatok biztonsagos tarolasat, az adatbazisok
karbantartasat.

1) Felméri a Tarsasag iizleti folyamatait, kdzremiikodik a folyamatleirasok elkészitésében
¢s optimalizalasdban, valamint a biztositja az ehhez kapcsoldodd informatikai
tamogatast.

m) Véleményezi a Tarsasag informatikai beszerzéseihez kapcsolodo miiszaki tartalmat.

15. § A Koveteléskezelési Igazgatosag

(1) A Koveteléskezelési Igazgatosag feladatai:
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ennek keretében a fizetési konnyitésekre, illetve a tartozasok megfizetésére vonatkozo
szabalyok meghatarozasaért.

b) Ellatja Téarsasag feladatkérében felmeriild lejart kovetelésekkel kapcsolatos
allomanykezelési  feladatokat, intézkedik a  behajthatatlan  kovetelések
engedményezésérol.

c) A behajtasi folyamatokon keresztiil tdjékoztatja az tlgyfeleket a nemfizetés
kovetkezményeivel kapcsolatban.

d) Kozremiikodik a fizetési meghagyasos, illetve végrehajtasi eljardsok inditasdhoz
sziikséges adatok ¢és feltételek megteremtésében.

e) Részt vesz a nemfizetd iigyfelekkel kapcsolatos mentori szolgaltatasbiztositasara
iranyul6 folyamat elinditisaban, ebben a kdrben egyiittmiikddik az Ugyfélmenedzsment
Igazgatosaggal.

f) Kialakitja és mikodteti a lejart kdvetelésekkel dsszefliggd jelentési rendszert.

g) Részt vesz a szamlazasi feladatok ellatdsaban ¢és a befizetések feldolgozasi
folyamataban.

h) Részt vesz a részletvételes ligykezelés sordn bekdvetkezd hagyatéki eljarasok
ligyintézésének ellatasaban és a részletvevoi eldteljesitések kezelésének folyamatiban.

(2) A Koveteléskezelési Igazgatdsagon az alabbi csoport miikddik:
a) Koveteléskezelési és részletvételes Csoport.

IV. Fejezet

AZ UGYFEL- ES INGATLANMENEDZSMENTERT FELELOS UGYVEZETO
KOZVETLEN IRANYITASA ALATT MUKODO SZERVEZETI EGYSEGEK
FELADATAI

16. § A Jogi és Igazgatasi Igazgatosag

(1) A Jogi és Igazgatasi Igazgatosag feladatai:

a) Biztositja a Tarsasag miikodésével Osszefiiggd szerzddések eldkészitését — a szerzddés
targya szerinti szakteriilettel szoros egyiittmiikodésben, a szaktertilet 4ltal rendelkezésre
bocsatott miiszaki tartalom és adatok alapjan -, valamint a kiils6 szolgaltatokkal, illetve
allami szervekkel kotendd szerz6dések véleményezését.

b) Allasfoglalasokat készit a Tarsasag miikodésével, tevékenységével kapcsolatos jogi
kérdésekben.

c) Kozremiikodik a belsd szabalyozok kialakitasaban, tovabba gondoskodik a belsod
szabalyozok, az ligyrendek, az ligyvezetoi utasitasok és folyamatleirasok kozzétételérol,
nyilvantartdsarol és megorzésérol.

d) A Szolgaltatasfejlesztési Igazgatdsag kezdeményezésére koézremiikodik az ingatlan
adasvételi szerzé6dések megkdtésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
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e) Elkésziti a Tarsasag altal alkalmazando iratmintakat.

f) Figyelemmel kiséri az aktualis jogszabalyi kornyezet alakulasat, és biztositja a Tarsasag
jogszabalyoknak megfelelé miikodését.

g) Biztositja a Tarsasag jogi képviseletét peres, nemperes eljarasokban és a hatdésagok
elott.

h) Nyilvantartja a peres és nemperes birdsagi, végrehajtasi eljarasokat, elkésziti a
sziikséges beadvanyokat.

1) Gondoskodik a Tarsasag altal a Tarsasag tulajdonaban 4ll6 ingatlanok tekintetében
megkotott lakasbérleti szerzodések elektronikus nyilvantartasarol.

j) Felel6s a Tarsasag iratkezelési rendjének kialakitasaért.
k) Ellatja a kozérdekii adatok kozzétételével kapcsolatos feladatokat.
(2) A Jogi és Igazgatasi Igazgatosagon az alabbi csoport miikodik:

a) Szerzddéskezelési Csoport.

17. § A Humaneroéforras Igazgatosag

(1) A Humaneréforras Igazgatdsag feladati:
a) A Tarsasag miikodéséhez és céljaihoz kapcsolddd humanstratégiai tervet készit.

b) A Térsasdg miikodéséhez sziikséges munkaerd rendelkezésre  alldsanak
biztositasa keretében toborzasi, kivalasztasi feladatokat lat el.

c) Elldtja a munkaligyi, munkavédelmi és ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat,
valamint a jogszabalyon alapulé munkaiigyi adatszolgaltatdsi kotelezettségek
elékeszitésével, teljesitésével osszefiiggd feladatokat.

d) Ellatja a tlizvédelmi oktatassal 6sszefiiggd feladatokat.

e) Jovedelem-, juttatasi- €s béren kiviili juttatasi politikat alakit ki €s miikodtet, éves bér
€s juttatasi tervet készit a koltségvetés részeként.

) A munkavallalok feladatellatashoz kapcsolodo tovabbképzéseket,
atképzéseket szervez.

g) Szervezeti kohéziot erdsitd tréningeket és kozosségi alkalmakat szervez, a munkatarsak
részére egyedi humanszolgéltatasok biztositasat szervezi.

h) Tamogatja a Tarsasag vezetdit a munkatarsak menedzsmentjével, igy kiilondsen a
munkatarsak teljesitménycéljai kitlizésével ¢€s teljesitményértékelésével kapcsolatos
kérdésekben.

1) Felelos a Tarsasag belsd kommunikacids feladatainak ellatasaért.

j) Ellatja a bérszdmfejtéshez és jarulékbevallashoz kapcsolodo feladatokat.

18. § Az Ugyfélmenedzsment Igazgatésag
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(1) Az Ugyfélmenedzsment Igazgatosag feladatai:

a) Az lugyfelek részére integralt tligyfélszolgalatot biztosit, mely magéaba foglalja az
igyfelekkel valo kapcsolattartast, igy kiilondsen a kiilonbozd csatorndkon (személyes
¢s irdsos) érkezd megkeresések elintézését, ideértve azok feldolgozésat, egyeztetését,
sziikség esetén az illetékes szakmai teriiletek bevonasaval.

b) Kezeli és nyilvantartja az ligyfelek (az a természetes személy, jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezet, akinek jogat vagy jogos érdekét a Tarsasag
tevékenysége érinti, illetve akire vonatkozoéan a Tarsasag nyilvantartasa adatot
tartalmaz, tovabba az is, akinek a Tarsasag tulajdondban 1év6 ingatlanra vonatkozdan
egyéb, az ingatlan-nyilvantartasba bejegyzett joga van) adatait, adattisztitast végez.

c) Az tigyfelekkel valé hatékonyabb kapcsolattartds érdekében orszagos halozatot
miikodtet.

d) Felelos a szocidlis, segitd-szolgaltatd és — a nemfizetd tligyfelekkel kapcsolatban a
mentori tevékenység ellatasaért.

e) Gondoskodik az tigyfélszerzodésekkel kapcsolatos teljeskorti tigyfél és partner-
megkeresések kezelésérol.

f) Ellatja az tigyfélszerz6désekbdl eredd panaszkezelési feladatokat.

g) Biztositja az iizleti folyamathoz kapcsolodo kampéanyok lefolytatdsat.

h) Mindségbiztositasi tevékenységet folytat az ligyfél-visszajelzések feldolgozasaval, az
igyfélelégedettség novelése, valamint a folyamathatékonysag érdekében.

1) Vegyes rendszerli (k6zpontositott és osztott iligyiratkezelés egyiittes alkalmazasaval)
iigyiratkezelés mentén menedzseli (oktat, feliigyel és tamogat) a postai €s elektronikus
uton érkezé kiildemények fogadasaval, kikiildésével, iktatasaval, archivalasaval,
tovabba az ezekkel Osszefliggd egyeb iratkezelési feladatok ellatasat. Menedzseli a
tarsashazi és szovetkezeti ingatlanok jogviszonyaval kapcsolatos feladatokat és a
fizetési kotelezettségeket a Kozos képviseldkkel torténd kapcesolattartason keresztiil.

j) Figyelemmel kiséri az iigyfelekre hato kiils6-belsd szabalyzatok és folyamatok
alakulasat annak érdekében, hogy az Igazgatdsdg munkatarsai naprakész informacidval
rendelkezzenek az tligyfelek sziikség szerinti tajékoztatasa érdekében.

k) Nyomon koveti a szerzddéses jogviszonybol eredd jogok, kotelezettségek teljesitését,
kiilonos tekintettel a bekovetkezett adatvaltozasokra, fizetési kotelezettségek
teljesitésére, a szerzddés teljesitésére, statuszanak valtozasara, illetve a szerz6do fél
személyében bekovetkezd valtozasra, valamint ellatja az tigyfelek elhaldlozéasaval
Osszefliggésben felmertiild egyes feladatokat a Jogi és Igazgatéasi Igazgatosaggal és az
Ingatlanmenedzsment Igazgatdsaggal egyiittmitkodésben.

(2) Az Ugyfélmenedzsment Igazgatdsagon az alabbi csoportok miikddnek:
a) Front Office Csoport;
b) Orszagos Halozat.

19. § Az Ingatlanmenedzsment Igazgatésag
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(1) Az Ingatlanmenedzsment Igazgatosag feladatai

a) Az lizleti terv alapjan és a forrasbiztositas mellett elvégzi a Tarsasag tulajdonaban ¢€s
kezelésében 1€év6 ingatlanok iizemeltetési-, gondnokolasi- karbantartasi és felujitasi
feladatait. A székhely, telephely lizemeltetésében egyiittmikodik a Gazdasagi
Igazgatdsaggal. A Térsasag tulajdonaban ¢és kezelésében 1évo ingatlanokra
vonatkozoan ellendérzési és karbantartasi, terveket készit eld, a Szolgaltatasfejlesztési
Igazgatosag 4ltal meghatarozott feldjitasi, beruhazasi feladatokra, a tervek
megvalositasat szervezi, ellatja, koordinalja.

b) Biztositja a siirgds karbantartasi, vagyonbiztonsagi és gondnokoltatasi feladatok
ellatasat.

c) Megszervezi és lebonyolitja a bérlemények — miiszaki allapotanak és szerzodésszerii
hasznalatdnak — ellendrzését, tovabba gondoskodik az ingatlanok vagyonleltaranak
felvételérol.

d) Tamogatja, illetve ellendrzi az ellenérzések soran azonositott, bérldi felelosségi korbe
tartozd karbantartasi feladatok megvalositasat, valamit egyéb engedélyezett bérloi
miiszaki beavatkozasok megvalositasat.

e) Ellatja a  Térsasdg  ingatlanallomanyanak  kezelésével, iizemeltetésével,
vagyonbiztositasaval kapcsolatos feladatokat.

f) Ellatja az uj épitésii ingatlanberuhazasok tervezési, elOkészitési, engedélyeztetési
feladatait.

g) Biztositja a Tarsasag sajat kivitelezésében torténd karbantartasi és gondnoki
folyamatait.

h) Végzi a Tarsasag feladatellatasai korébe tartozo ingatlanokhoz kapcsolodd miiszaki
adatok nyilvantartasat a nyilvantartasi rendszerben.
1) Mikodteti a miiszaki diszpécseri rendszert €s szolgaltatast.

j) A feladatai ellatdsahoz sziikséges beszerzéseket azonositja, megfogalmazza az
igényeket, a Tarsasag beszerzési tervéhez javaslatot allit 6ssze, tovabba az igazgatdsag
tevékenységével 0sszefiiggd kozbeszerzési eljarasok lefolytatasahoz sziikséges miiszaki
tartalmat meghatarozza és a Gazdasagi Igazgatosaggal egyiittmiikddve az eljaras targya
szerinti szakértot biztositja a beszerzési eljarashoz

k) Gondoskodik a bérbeadasra kijelolt ingatlanok esetében a meghatarozott
kozmiiszerz0dések megkotéserdl, a kozmiivek kiépitésérdl. A bérleti szerzodésekben
eldirtak szerint gondoskodik, szolgéltatasok visszadllitasarol tovabba a kozmiivek
kiépitésérdl. Szolgaltatja a miiszaki alap adatokat a kozmiiiigyintézéssel Osszefliggd
feladatokhoz.

1) Gondoskodik az iires ingatlanokkal kapcsolatos teljeskorii tligyfél és partner-
megkeresések kezelésérol.

m)Gondoskodik a kozos tulajdonban all6 ingatlanokkal kapcsolatos hasznélati
megallapodasokkal kapcsolatos ligyek intézése feldl.

(2) Az Ingatlanmenedzsment Igazgatosagon az aldbbi csoportok mikodnek:

a) Ingatlankezel61 Csoport;
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b) Villanyszerel6 Csoport;

¢) Koézmiiszerzédések Csoport.

(3) Az Igazgatosag az ingatlanallomanyara vonatkoz6 karbantartdsokat, hibajavitasokat,
lizemeltetési €s ellendrzési feladatotokat, valamint a beruhdzasok végrehajtasat
regionalis megoszlasban végzi, amely esetben a régiok az alabbiak:

= Kozép-Magyarorszagi Régio,
= Eszak-Alfoldi Régio,

= Eszak-Magyarorszagi Régio,
= Dél-Alfoldi Régio,

= D¢l-Dunantali Régio,

» Eszak-Dunantuli Régio.

V. Fejezet
A MUNKALTATOI JOGOK GYAKORLASA
20. §

(1) A Tarsasag tigyvezetdi és mas vezetd allasu munkavallaléi feletti munkaltatoi jogok
gyakorlasat a tarsasagi szerz6dés hatarozza meg.

(2) A Tarsasag munkavallal6i feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasat az ligyvezetdk latjak
el azzal, hogy egyes munkaltatoi jogkorok gyakorlasa a munkaszerzédésekben rogzitett
moédon a kozvetlen munkahelyi felettes vezetdre keriil atruhdzésra. Egyebekben a
munkaltatéi jogkor gyakorldsdra a munkaltatoi jogkorok gyakorldsdnak rendjére
vonatkoz6 mindenkor hatalyos bels6 szabalyzat rendelkezései irdnyadok.

VI. fejezet

A TARSASAGON BELULI TAJEKOZTATAS, DONTES-
ELOKESZITESFOLYAMATA ES FORUMAI

21. § Az ugyvezetoi értekezlet

(1) Aziigyvezetdi értekezlet célja az ligyvezetdk tajékoztatdsa a Tarsasag tevékenységével,
mitkddésével kapcsolatos kérdésekrdl. Az ligyvezetdi értekezlet megtargyalja a
napirendjén szerepld kérdéseket, ezekkel kapcsolatban javaslatot tesz, vagy dontést
hozhat.

(2) Az ligyvezeto6i értekezlet napirendjét az ligyvezetok kdzosen hatarozzak meg.

(3) Az ligyvezeto6i értekezlet résztvevoi az ligyvezetdk, az ligyvezetdk kdzvetlen iranyitasa
alatt allo6 ondll6 szervezeti egységek vezetdi €s az ligyvezetok altal meghivott
személyek.

22. § Az igazgatosagi értekezlet és a csoportértekezlet
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(1) Az igazgatdsagi értekezlet célja az igazgatdosdg munkatarsainak tdjékoztatisa az
igazgatdsag tevékenységével, miikodésével kapcsolatos kérdésekrdl. Az igazgatosagi
értekezlet megtargyalja a napirendjén szerepld kérdéseket, ezekkel kapcsolatban
javaslatot tesz, vagy dontést hozhat.

(2) Az igazgatosagi értekezletet az igazgatd hivja dssze.

(3) Az igazgatosagi értekezlet résztvevOi az igazgatd, az igazgatdsdg munkatarsai €s az
igazgato altal meghivott személyek.

(4) A csoportértekezlet célja az igazgatésagon miikodd csoport munkatdrsainak
tajékoztatdsa a csoport tevékenységével, mikodésével kapcsolatos kérdésekrdl. A
csoportértekezlet megtargyalja a napirendjén szerepld kérdéseket, ezekkel kapcsolatban
javaslatot tesz vagy dontést hozhat.

(5) A csoportértekezletet a csoportvezetd hivja dssze.

(6) A csoportértekezlet résztvevoi a csoportvezetd, a csoport munkatarsai és csoportvezetd
altal meghivott személyek.

23. § A Portfoliomenedzsment Bizottsag

(1) A Portfélidmenedzsment Bizottsag miikodésének célja a Tarsasag tulajdonaban 1évo
ingatlanokkal kapcsolatos fejlesztési, hasznositdsi, lakésgazdalkodasi feladatokhoz
kapcsolodo javaslatok megtargyaldsa és dontéshozatal. Feladata az éves fejlesztési terv
megtargyaldsa ¢s elfogadésa.

(2) A Portfoliomenedzsment Bizottsag tagjait, feladatait, miikodésének rendjét az
iigyvezetOk altal jovahagyott ligyrend szabalyozza.

24. § A Szocialis Bizottsag

(1) A Szocialis Bizottsdg miikodésének célja a Tarsasag altal ellatott feladatokhoz
kapcsolodo egyedi kérelmek elbiralésa.

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

VII. Fejezet
A TARSASAG MUKODESEVEL KAPCSOLATOS EGYEB RENDELKEZESEK

25. § A Tarsasag miikodésének belsé szabalyozasa
Belsé szabalyzat

(1) A Tarsasag miikodésének jogszabalyoknak megfeleld belsd szabalyozasat az
tigyvezetok kozosen kiadott szabalyzatai biztositjak (belsd szabalyzatok).
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(2) A tarsasagi szerz6désben meghatarozott egyes szabalyzatok jovahagyasa €¢s modositasa
taggytlési, feliigyelobizottsagi hataskorbe tartozik, ezen szabalyzatokat az ligyvezetok
kozosen készitik eld.

(3) Az iigyvezetOk belsd szabalyzatban hatarozhatjak meg — a projektek elérehaladasdhoz
sziikséges — az elOkészitett szakmai anyagok, a Tarsasdg miikodését tamogatd egyéb
belsd szabalyzatok, valamint a Taggyiilés és a FeliigyelObizottsag elé terjesztett
dokumentumok véleményezési rendjét, hataridejét.

Ugyvezetéi utasitas

(4) A Téarsasag jogszerti, hatékony, eredményes mikodése érdekében, a taggytilési vagy a
feliigyelObizottsagi hatarozatokban foglaltak végrehajtdsara, valamint a munkaltato
jogkor gyakorlasa céljabol az ligyvezetd sajat feladat- €s felel0sségi korében utasitast
adhat ki (ligyvezetdi utasitas).

Ugyrend

(5) A Tarsasag onalld szervezeti egységei az altaluk ellatott feladatok részletes leirdsat,
munkafolyamataik leirasat, a szervezeti egység vezetdinek és munkatarsainak feladat-
¢s hataskorét, a helyettesités rendjét, tovabba a szervezeti egység kiilso
kapcsolattartasdnak modjat, szabalyait — ha azokrol a szervezeti és miikddési szabalyzat
vagy mas belsd szabalyzat nem rendelkezik — tigyrendben rogzitik.

Folyamatleiras

(6) A Térsasag feladatainak hatékony, kiszamithato, ellendrizhetd ellatdsa érdekében a
szervezeti egységek onalldan, vagy kozdsen, a munkafolyamtok idérendiségét, valamint
az egyes szervezeti egységek kozotti megosztasat irasban rogzitik (folyamatleiras). A
folyamatleirds tartalmazza az adott folyamat megnevezését, céljait, alkalmazési
teriileteit, tipusat, a felel0sét, meghatarozza a folyamat részeit képezd egyes feladatok
tartalmat, rogziti az ellendrzési, dontési szinteket, felelosségeket, a folyamat
végrehajtasanak 1épéseit, monitoring madjat, a relevans elemek kommunikéciojat, a
vonatkoz6 dokumentumokat, valamint az adott folyamat kapcsolatat mas
folyamatokkal.

(7) A belsé szabalyzatokat, illetve ligyvezetdi utasitdsokat, az egyes ligyrendeket és
folyamatleirasokat a Jogi €s Igazgatasi Igazgatosag tartja nyilvan, valamint intézkedik
a Tarsasdg munkavallalor részér6l torténd megismerhetdségiikrol, elérhetdségiik
biztositasarol, a belsé honlapon, valamint nyilvanos szabalyzat esetén a Tarsasag
www.mrkl.hu honlapjan torténd kozzétételérol.

(8) Egyebekben a belsd szabalyozok készitésére, kiaddsiara, modositdsara vonatkozd
rendelkezéseket a belsd szabalyozas rendjére vonatkoz6 mindenkor hatalyos szabalyzat
rendezi.

(9) A belso szabalyzatok megismerése valamennyi munkavallalé részére kotelezd, amelyet
a munkavallalok nyilatkozat aldirdsaval igazolnak.
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26. § A sajto, nyilvanossag tajékoztatasa
(1) A sajtd, a nyilvanossag tajékoztatasa az ligyvezetok kizarolagos jogosultsaga.

(2) A Téarsasag munkavallaloja a Tarsasag tevékenységét érintd 1ényeges kérdésekben a
sajtot, a nyilvanossagot kizarolag az tligyvezetok altalanos vagy eseti irasbeli
felhatalmazasa alapjan tdjékoztathatja, az ligyvezetok altal jovahagyott tartalomnak
megfelelden.

VIII. Fejezet
A TARSASAG IRASBELI KEPVISELETE

27. § A cégjegyzés, képviseleti jog

(1) A Téarsasag cégjegyzése, képviselete a tarsasagi szerzddésben, valamint a cégjegyzés
rendjére vonatkozd mindenkor hatalyos belsd szabalyzatban meghatdrozott médon,
formaban és személyek altal torténik.

(2) Az tgyvezetés az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag munkavallaldjat
irasbeli nyilatkozattal (meghatalmazas) a Tarsasag képviseletének jogaval ruhazhatja
fel. A képviselet modjat és mértékét a meghatalmazas tartalmazza.

IX. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a Tarsasag Taggytilése altali elfogadas alapjan
2026. januar 01. napjan Iép hatalyba.

(2) Az igyvezetdk gondoskodnak az elfogadott Szervezeti és Milkddési Szabélyzat
haladéktalan, helyben szokasos mddon torténd kihirdetésérol.

Mellékletek:

1. szamu melléklet: Szervezeti abra
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