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1. Altalanos rész

1.1 A szabalyzat hatdalya

A jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Civis Haz Zartkorli Részvénytarsasag (a
tovabbiakban: Tarsasdg) valamennyi szervezeti egységére, a Tarsasag valamennyi
munkavallal6jara, illetve a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra
azok beosztasatol fuggetleniil. Az SZMSZ-t a Térsasdg minden munkavallaldja koteles
alkalmazni és betartani.

A jelen szabélyzat rendelkezik a Térsasag alapvetd iranyitasi elveirél, képviseleti
rendszerérol. a munkaszervezet szervezeti felépitésérol, az egyes szervezeti egységek
mukodésérol. feliigyeletérol, a munkaszervezet vezetdinek feladat és — hataskorérol. illetve a
szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendjérdl, valamint tartalmazza a szervezetek
kozotti hierarchiat és a szervezeti egységek altal ellatando feladatesoportokat.

Ezen SZMSZ a Részvénytarsasag alapszabaly rendelkezéseivel dsszhangban késziilt.

1.2 A Tarsasdg adatai

A Tarsasag
— Cégneve: Civis Haz Zartkoriien Mikod6é Részvénytarsasag
— Székhelye: 4024 Debrecen, Iparkamara u.2.
—  Telefonszama: (52) 503-111
— Faxszama: (52) 503-114

— Alapitas idopontja:  1996. julius 1.

- Alapito: Debreceni Vagyonkezelé Zartkoriien Mikodoé Részvénytarsasag
(4025 Debrecen, Piac utca 77. 2. em. 5. sz. iroda) (a
tovabbiakban Alapito)

—  Alapitoi hatarozat:  DMJV Onkorményzat Kozgyiilésének 48/1996. (111. 18.) Kh. sz.

— Alaptokéje: 2553203 084 Ft

—  Cégjegyzékszama:  Cg. 09-10-000202
(Debreceni Torvényszék, mint cégbirdsag)

— Szamlavezetdje: OTP Bank Nyrt., UniCredit Bank Hungary Zrt.

— Bankszamlaszama: 11738008-20238757; 11738008-20243177; 10911004-
00000003-50470003

— Adodszama: 12116229-2-09
—  KSH-szama: 12116229-6810-114-09
— Idétartama: hatarozatlan ideji
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A Tarsasag alaptokéje az alabbi torzsrészvényekbdl tevodik dssze:

— 1 db, azaz Egy darab 2.553.203.084.- Ft, névértékii névre sz616 torzsrészvény, amelyet
az Alapito tulajdonol.

A Tarsasag jogi személy, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet, kotelezettségeket
vallalhat, tulajdont szerezhet, szerzodéseket kothet. perelhet és perelhetd. Vagyonaval az
Alapitoval kozosen kijeldlt stratégiai irdnyvonal mentén, az onalléan megalkotott és az
Alapitd altal elfogadott tizleti terve alapjan gazdalkodik.

1.3 A Tarsasdg tevékenységi kirei

A Tarsasag tevékenységi koreit a TEAOR "08 szerint tartja nyilvan.
A Tarsasag fotevékenysége:

6810 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele

A Tarsasag egyéb tevékenységi korei:

4110 Epiiletépitési projekt szervezése

5610 Ettermi, mozgd vendéglatas

5630 Italszolgaltatas

5814 Folyoirat, id6szaki kiadvany kiadasa

5819 Egyéb kiaddi tevékenység

5914 Filmvetités

6209 Egyéb informacio-technoldgiai szolgaltatas
6820 Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadésa, izemeltetése
6831 Ingatlaniigyntki tevékenység

7120 Miszaki vizsgélat, elemzés

7320 Piac-, kdzvélemény-kutatas

9311 Sportlétesitmény miikddtetése

4120 Lako- és nem lako épiilet épitése

4299 Egyéb m.n.s. épités

4311 Bontas

4312 Epitési teriilet el6készitése

4399 Egyéb specidlis szaképités m.n.s.

5811 Konyvkiadas

5812 Cimtarak. levelezbjegyzékek kiadasa

6312 Vilaghalo-portal szolgaltatas

6832 Ingatlankezelés

7021 PR, kommunikéacié

7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7111  Epitészmémdki tevékenység

7112 Mérnoki tevékenység, miszaki tanacsadas
7490  M.n.s. egyéb szakmai. tudomanyos, miszaki tevékenység
7740 Immaterialis javak kolcsonzése

8110 Epitményiizemeltetés

8121 Altalanos épiilettakaritas



8122 Egyéb épiilet-, ipari takaritas

8129 Egyéb takaritas

8230 Konferencia, kereskedelmi bemutato szervezése
8291 Kovetelésbehajtas

8299 M.n.s. egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatas

8559 M.n.s. egyéb oktatas

8560 Oktatast kiegészitd tevékenység

6920 Szamviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértoi tevékenység
5520 Udiilési, egyéb dtmeneti szallashely-szolgaltatas
7312 Meédiareklam

7711 Személygépjarmii kolesonzése

7739 Egyeb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

1.4 A Tarsasdg cégjegyzése

A Tarsasag cégjegyzésére a Vezérigazgaté és az Alapito altal cégjegyzeésre kijelolt mas
munkavallalé jogosult akként, hogy a Vezérigazgaté o6nalldan, mig az Alapito altal
cegjegyzesre kijelolt mas munkavallalo(k) egyiittes cégjegyzéssel Jogosult(ak) a Tarsasagot
képviselni. A Térsasag cégjegyzése akként torténik. hogy a ceg elonyomott, eldirt vagy
elobélyegzett cégneve folé a Vezérigazgato a nevét 6nalloan, mig a mas munkavallalo(k)
cgyiittesen jogosultak alairni a hitelesitett cimpéldanyon, vagy az tigyvéd altal ellenjegyzett
alairas-mintan alkalmazott formaban.

1.5 A Tarsasdag képviselete

1.5.1 Kotelezettségvallalas

A Tarsasag képviseletében kizarolag az 1.4. pontban jelzett cégjegyzésre Jjogosult képviselok.,
illetve e képviseloktol szarmazo meghatalmazas utjan lehet jognyilatkozatot tenni,
Jognyilatkozatnak minésiil kiilondsen a Tarsasag részére jogok szerzését, kotelezettségek
vallalasat tartalmazo barmilyen nyilatkozat, szerzédés, megallapodas. meghatalmazas. jog
clismerése, jogrél valo lemondas, harmadik személytsl érkezo megkeresésekre adott
nyilatkozat tétele, alairasa.

A cégjegyzésre jogosult képviselok, illetve az dltaluk meghatalmazott személy eljarasa
alapjan a Tarsasag valik jogosultta, illetve kotelezetté.

A Tarsasag képviseletének szabalyait az Alapszabaly, és a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
rogziti.

1.6 A cégbélyegzi

A tarsasag haromféle cégbélyegz6t hasznal:

1. tipus: a cégbélyegzé tartalmazza a Tarsasag teljes nevét. székhelyét, bankszamlaszamat,
adoszamat. valamint a cégbélyegz6 sorszamat.

2. tipus: a cégbélyegzo tartalmazza a Tarsasag teljes nevét. szekhelyét, cégjegyzékszamat,
adoszamat. valamint a cégbélyegzd sorszamat.



3. tipus: tipus: a cégbélyegzo tartalmazza a Tarsasag teljes nevét, székhelyét, telefon és fax
szamat, valamint a cégbélyegzo sorszamat.
Ettol eltérd szovegl bélyegzo nem mindsiil cégbélyegzonek.

A cégbélyegzével rendelkezd szervezeti képviselok a cégbélyegzok rendeltetésszerii
hasznalataért az iranyadé munkajogi és polgari jogi szabalyok szerint tartoznak felelosséggel
annak atvételétdl azok leadasdig, illetdleg elvesztés. megsemmisiilés esetén a kapesolodd
hivatalos eljaras befejezéséig. Gondoskodni kotelesek tovdbba a cégbélyegzok megfeleld
nyilvantartasanak vezetésérél. a cégbélyegzok haszndlatara jogosult személyek korének
kijelolésérol, a kiaddsukra és bevonasukra vonatkozo szabalyok kialakitasarol, azok
betartatasarol. a cégbélyegzokkel valo visszaélések megelézésérol.

1.7 _Dolgozoi érdekképviselet

A Tarsasag munkavallaléi a munkaviszonnyal kapcsolatos érdekeik elémozditiasa és
megvedése eérdekében érdekvédelmi, érdekképviseleti szervezetet (szakszervezetet) hozhatnak
Iétre a Munka Térvénykonyve alapjan, az ott megjel6lt rendelkezéseknek megfelelGen.

1.8 A tdarsasag tevékenységéhez kapcsolodo jogszabdlyok

Torvenyek

Az 1993. ¢évi LXXVIIL térvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az
clidegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol

Az 1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadorol

Az 1997. évi LXXX. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

Az 1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérol

A 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

A 2003. évi CXXXIIL. torvény a tarsashazakrol

A 2004. évi CXV. torvény a lakasszovetkezetekrol

A 2006. eévi V. térvény a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol
A 2011. évi CXCVL térvény a nemzeti vagyonrdl

A 2011. evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl

A 2011. évi CXIL torvény az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
A 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

A 2013. évi V. torvény a polgari torvénykdnyvrol

A 2016. évi LXXIV torvény a telepiiléskép védelmérol

A 2018. ¢vi LIL térvény a szocidlis hozzajarulasi adorol

Kormanyrendeletek

A 253/1997. (XIL. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és ¢piteési
kovetelményekrol (OTEK)

A 252/2006. (XIL. 7.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki
tervtanacsokrol

A 312/2012. (IX. 8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosdgi eljarasokrol és
A 1042017. (IV. 28.) Korm. rendelet a reklamok kozzétételének telepiilésképi
rendelkezéseirdl

A 1042017. (IV.28.) Korm. rendelet a reklamok kozzétételének telepiilésképi
rendelkezéseirdl



A 68/2018. (IV. 9.) Korm. rendelet a kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos szabalyokrol
A 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belso
kontrollrendszerérol

Onkormanyzati rendeletek

A 6/2001. (II1.6.) Kr. rendelet Az Onkormanyzati tulajdont bérlakasok lakbérének
megallapitasarol

A 7/2001. (II1.6.) Kr. rendelet Az dnkormanyzati tulajdonu bérlakasok bérbeadasarol és a
lakhatassal kapcsolatos szocidlis feladatokrol

A 13/2001. (IV.27.) Kr. rendelet Az dnkormanyzati tulajdonu helyiségek bérbeadasarol

A 8/2003.(V.23.) Kr. rendelet Debrecen Megyei Jogu Varos helyi épitési szabalyzatarol és
szabdalyozasi tervérol és annak 8; 12:13:14/2019. (I111.28.) Kr. rendelet szerinti modositasai

A 35/2004. (IX. 10.) Kr. rendelet Debrecen épitészeti 6rokségének helyi védelmérol

A 10/2004. (IV. 5.) Kr. rendelet a gépjarmi-varakozohelyek biztositasarol

A 3/2007. (IL1.) Kr. rendelet az Onkormanyzati tulajdont lakasok ¢és helyiségek
elidegenitésérol

A 28/2010. (VIL.14.) Kr. rendelet Debrecen kozteriiletének rendjével, hasznalataval és
hasznositasaval kapcsolatos eloirasokrol

A 24/2013.(V.30.) Az Onkormanyzat vagyonarél sz616 énkormanyzati rendelet

A 45/2017. (XI1.14.) Kr. rendelet Debrecen teleptilésképi védelmérol (telepiilésképi eljarasok)
A 39/2018. (X.25.) Kr. rendelet a kozteriilet hasznalatarol

Debrecen Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Onkormanyzati rendelete a targyévrol szolo
eves koltségvetésérol

2. A Tarsasag szervei, vezeto tisztségviseloi

2.1 Alapito

A Tarsasagnal - annak egyszemélyes jellegére tekintettel - kozgyllés nem mikodik. A
Tarsasag esetében a legfobb szerv hataskorét az Alapitdo (Debreceni Vagyonkezeld Zrt.
lgazgatosaga) gyakorolja. Kizarolagos hataskorébe tartozik minden. a Tarsasag mikodését.
illetve szervezetét érintd alapvetdé kérdés, amelyet a Polgari Torvénykonyv. illetve az
Alapszabaly az Alapito kizarolagos hataskorébe utal. Az Alapito a legfobb szerv hataskorébe
tartoz6 kérdésekrdl irasban hatidroz. Az Alapitd a dontéseirdl a vezetd tisztségviseloket
irasban értesiti, dontése a vellk vald kozléssel valik hatalyossa.

2.2 Igazgatosag

A Tarsasagnal Igazgatosag megvalasztasara nem keriil sor, a Ptk. 3:283. § alapjan az
[gazgatOsag jogait vezetd tisztségviseloként a Vezérigazgatd gyakorolja.



2.3 Vezérigazgato

A Tarsasagnal Vezérigazgaté all alkalmazasban, akit az Alapito kdzvetleniil valaszt meg.
A Vezérigazgato iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetét, iranyitja és ellendrzi a Tarsasag
operativ vezetését €s gondoskodik a Térsasiag torvényszerli mikodésérél. a Tarsasag
munkavallaloi felett munkaltatéi jogokat gyakorol és ellatja az Alapszabalyban rogzitett
feladatokat is.
A Vezerigazgatd a feladatdt Onalléan, a vonatkozé jogszabalyokban, és az Alapito
hatarozatainak megfeleléen latja el. A Tarsasagndl a Vezérigazgatoi tisztség csak
munkaviszony keretében lathato el.
A Vezérigazgato az Alapszabaly V. fejezet 2. pontjanak megfelelden 6nalléan jegyzi a
Tarsasagot.
A Vezérigazgato:
-nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a Tarsasag tevékenysége korébe tartozd
szerzddéseket,
-nem lehet korlatlanul felel6s tagja a Tarsasaghoz hasonld tevékenységet végzé mas
gazdasagi tarsasagnak,
-nem lehet vezetd tisztségviselo a Tarsasaghoz hasonld tevékenységet végzé mas
gazdasagi tarsasagban.

A Vezérigazgatd az ligyvezetési tevékenysége soran a Tarsasagnak okozott karokért a
jogszabalyokban leirtak szerint felel.

2.4 Feliigyeld Bizottsag

A Tarsasagnal 6 tagu Fellgyel6 Bizottsig mikodik. A Feliigyeld Bizottsag a Tarsasag
igyvezetésének ellendrzése céljabol az Alapito altal kijelolt testiilet, amely a tulajdonosi
crdekeknek megfelel6. jogszerli és gazdasagossagi értelemben vett célszer(i {igymenet
ellendrzésére hivatott.

A Feligyel6 Bizottsag testiiletként jar el, tagjai sorabol elndkdt valaszt. A Feliigyeld
Bizottsdg hatdrozatképes, ha tagjainak kétharmada, de legaldbb 3 tag jelen van. Hatdrozatat
egyszerl szotobbséggel hozza. Amennyiben szavazategyenldség alakul ki az elnsk szavazata
dont.

Tagjai kizardlag természetes személyek lehetnek, akik az ligyvezetésben nem vehetnek részt.
¢s nem lehetnek a Tarsasdg munkavallaloi sem.

A Feliigyeldo Bizottsdg feladatait a vonatkozo jogszabalyokban és az Alapszabalyban
foglaltaknak megfelel6en latja el.

A Feligyeld Bizottsag a Tarsasdg irataiba, szamviteli nyilvantartasaiba, konyveibe
betekinthet, az Igazgatdsag tagjaitol és a Tarsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a
Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat, értékpapir-és aruallomanyat, valamint szerzédéseit
megvizsgalhatja, €s szakértovel megvizsgaltathatja. A felvilagositast az érintettek kotelesek 5
napon beliil a Feluigyel6 Bizottsag részére megadni.

A Feliigyeld Bizottsag Ugyrendjét maga alakitja ki és azt Jovahagyas végett koteles az Alapito
elé terjeszteni. Ellenérzé tevékenységéhez. feladatai ellatdsahoz — a Tarsasag koltségére —
szakértoket is igénybe vehet, erre irdnyuld kérelmét az iigyvezetés koteles teljesiteni.



2.4.1 A tarsasag Feliigvel$ Bizottsdga iigyrendjének tartalma

A Feltigyel6 Bizottsag a Debreceni Vagyonkezelé Zrt. Igazgatosaga altal valasztott 6 tagbdl
all. A Feliigyel6 Bizottsag tagjai tjravalaszthatok. illetve a Debreceni Vagyonkezel6 Zrt.
Igazgatésaga a tagokat barmikor visszahivhatja.

A felligyeld bizottsag tagjai az Alapitotol fiiggetlenek, tevékenységiik soran nem utasithatoak.

Amennyiben a Bizottsag tagjat mas tarsasagndl is Feliigyelo Bizottsagi tagga vélasztjak.
kételes az 0j tisztsége elfogadasatol szamitott tizendt napon beliil a Feliigyel6 Bizottsagot
ezen tényrdl irasban tajékoztatni.

A Feliigyel6 Bizottsag testiiletként jar el, tagjai sorabol vélaszt elndkét, a tagok a bizottsag
munkdjdban személyesen kotelesek részt venni.

Nem lehet a Feliigyel6 Bizottsag tagja.
— akit buncselekmény elkdvetése miatt jogerésen szabadsdgvesztés-biintetésre itéltek
— akit e foglalkozastol jogerds birodi itélettel eltiltottak.
— aki vagy akinek a hozzatartozoja a jogi személy vezetd tisztségviseldje.

A felligyelObizottsagi tagok a gazdasagi tarsasag iigyeir8l szerzett értesiiléseiket iizleti
titokként kotelesek megorizni.

A Feliigyel6 Bizottsag a gazdasagi tarsasag legfobb szerve részére ellenérzi a tarsasag
milkodését.

— A koteles a tagok vagy az alapitok dontéshozé szerve elé keriild cloterjesztéseket
megvizsgalni, ¢s ezekkel kapcsolatos dlldspontjat a déntéshozd szerv iilésén
ismertetni.

— Koteles megvizsgalni a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény szerinti beszamolot és
az adozott eredmény felhasznalasara vonatkozo javaslatot.

— A Tulajdonos kérésére véleményezi a cégvezetésnek a lakashasznositas valamint az
tzlet- és irodahasznositas kdrébe tartozd operativ intézkedéseit.

Ha a Feliigyeld Bizottsag szerint a Térsasag vezetd tisztségviseloinek  tevékenysége
jogszabalyba vagy a létesit6 okiratba. illetve a Debreceni Vagyonkezeld Zrt. lgazgatosaganak
hatarozataiba litkozik, vagy egyébként sérti a gazdasagi tarsasag érdekeit, a Feliigyel6
Bizottsdg jogosult 6sszehivni a tarsasag legfobb szervének iilését e kérdés megtargyaldsa ¢€s a
sziikséges hatarozatok meghozatala érdekében.

A Felugyelo Bizottsag sziikség szerint, de évente legalabb 1 alkalommal iilésezik. tiléseit az
elndk hivja Ossze és vezeti. Az {ilést megeldzden legkésébb 3 nappal a meghivoval egyiitt
kézbesiteni kell a tagok részére a napirendi pontokhoz kapcsolédé eloterjesztéseket.

Az elndk siirgés esetben rovid ton (telefon, fax, e-mail) intézkedhet a Feliigyel6 Bizottsag
tlésének Gsszehivasarol. ezen esetben elegendé. ha a tagok részére a napirend és az
eldterjesztések az tilést megeldzden keriilnek atadasra.

A Feltigyelo Bizottsag iilésein a tagokon kiviil a tarsasag Vezérigazgatoja tanacskozasi joggal
részt vesz, az elndk sziikség esetén a kdnyvvizsgalot tandcskozasi joggal a Bizottsag iilésére
meghivhatja.

A Felligyel6 Bizottsagi tilések megtartasanak feltételérdl. valamint a jegyzokonyvvezetésrol a
tarsasag vezetése koteles gondoskodni. A jegyzokonyvben roviden le kell irni az iilésen



elhangzottakat, a hozzaszolok megjeldlésével. Ha a bizottsag tagja kéri, kilonvéleményét szo
szerint rogziteni kell.

A jegyzOkonyv egy-egy példanyat az iilést koveté 8 napon beliil elektronikusan meg kell

kiildeni a Feliigyelo Bizottsag tagjainak. a tulajdonosnak. valamint a Feliigyel6é Bizottsag
hatdrozata szerinti szervnek illetve személynek.

2.5 Konyvvizsgalo

A Tarsasagnal allando konyvvizsgald muikodik. A kényvvizsgalo a tulajdonosi és hitelezoi
¢rdekek torvényes védelmére az Alapité altal kijellt személy, aki a vonatkozé jogszabalyok
alapjan végzi tevékenységét.

A konyvvizsgdlo feladatai ellatisa érdekében betekinthet a Tarsasig irataiba, szamviteli
nyilvantartasaiba, konyveibe, az Igazgatosdg tagjaitol, a Feliigyeld Bizottsag tagjaitol és a
Tarsasiag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a Tarsasag fizetési szamlajat, pénztarat,
crtckpapir- ¢€s drudllomanyat, valamint szerzodéseit megvizsgalhatja. A konyvvizsgalo
tandcskozasi joggal részt vehet a Feliigyeld Bizottsag iilésein.

A konyvvizsgiloval a Tarsasag létesit jogviszonyt a polgari jog altalanos szabalyal szerint.

A konyvvizsgalo ellatja a vonatkozo jogszabalyok, az Alapszabaly és az Alapité altal részére
megallapitott feladatokat.

2.6 Megfelelési tandcsado

A Megfelelés funkcio miikodtetése cégesoport szinten valosul meg, a kapcsolodo
szabalyzatok cégcsoport szinten keriiltek kialakitasra.

2.7 Belso ellenor

A Belso ellenorzés funkcié mikodtetése cégesoport szinten valosul meg. A Belsé ellenérzés
részletes feladat- és felelosségi korei, illetve a keretrendszer a Belsd ellendrzési
alapszabalyban. a kapcsolodo moédszertan iranyelvei a Belsd ellen6rzési kézikdnyvben
jelennek meg.

3. A Tarsasag munkaszervezete miikodésének alapelvei és
szabalyai

3.1 A Civis Haz Zrt., mint a Debreceni Vagyonkezeld Zrt. tasvillalata

Az Alapito (Debreceni Vagyonkezelo Zrt.) egy olyan tarsasig, amely Jogilag o6nallo
vallalatokat (tovabbiakban: Térsasdgok) iranyit egységes elvek alapjan.



Az Alapitobol ¢és a Tarsasagokbol allo vallalatcsoport a szervezeti mikddést tekintve egy
divizionalis struktaranak felel meg. A diviziondlis szervezet kdzpontja az Alapito, az egyes
Jjogilag 6nallo diviziok pedig a Téarsasagok.

Az Alapité alapvetden stratégiai iranyitast gyakorol a Tarsasagok vonatkozasaban. Ez
iranyelvek, keretek, szabdlyok rogzitését jelenti, amely kotelezo érvénnyel bir a Tarsasagok
vezetOire vonatkozoan. A Tarsasagok e stratégiai iranyitas keretei kozott szakmai munkéjukat
alapvetden dnalldan iranyitjak.

Az Alapito operativ iranyitasi eszkozoket is hasznal, ezek a kozds mikodésbol eredd
szinergiak kihasznaldsa. valamint az egységes miikddés megvalositasanak céljabol keriilnek
felhasznalasra.

Az Alapito ¢és a Tarsasagok kapcsolatara az egyvonalas iranyitasi elv érvényes. A tagvallalati
cégvezetoket az Alapito az alapszabalya szerint utasithatja. Az Alapité munkaszervezetének
funkcionalis vezetdi és munkatdrsai — az SZMSZ szabalyainak megfeleléen — informaciot
kérhetnek a tagvallalati funkciondlis vezetoktol, cégvezetoktdl, valamint a tagvallalati
kotelezettségek teljesitése érdekében informaciokat adhatnak e tagvallalati vezetdknek. E
kapcsolat azonban nem jelenthet utasitasi-jelentési kapcsolatot az érintettek kozott.

3.2 A Tarsasdg munkaszervezete

A Tarsasag un. funkciondlis szervezeti strukturaban mukodik. A funkcionalis szervezeti

e A vallalat alaptevékenysége funkcionalis alrendszerek egytittmikddésével végezhetd.

e A funkciondlis alrendszerek egymastol szakmailag elkiiloniilo. homogén szakmai
tevékenységet végzo szervezeti egységekbol allnak.

* A lakaslizemeltetés és -hasznositas feladatait végzo, eltérd felsdvezetdi iranyitas alatt
allé munkatarsak a regionalis elven kialakitott teriiletek vonatkozasaban kozosen
végzik munkdjukat. Hasonloan eltérd szakmai iranyitas alatt all az {izlet- és
irodatizemeltetés ¢s az lizlet- ¢s irodahasznositast végzd szakmai team is. A
teammunka e két funkciondlis teriilet vezet6itdl ¢s munkatarsaitol szoros
egylittmiikodést kivan.

A Tarsasag szervezeti felépitését a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 1. sz. melléklete
tartalmazza.

A Tarsasag munkaszervezetét a Vezérigazgatd iranyitja. A munkaszervezet hierarchikusan
harom vezetési szintre oszlik, tovabbi két szint az operativ munkatarsak szintje:

1. szint: Vezérigazgato;
2. szint: Igazgato;
— Miiszaki és lizemeltetési igazgato
3. szint: vezetok:
— Lakastlizemeltetési vezetod
— Lakashasznositasi vezeto
—  Pénziigyi és kontrolling vezetd
—  Uzlet- és irodahasznositdsi vezetd
— Portfoliomenedzser vezetod
4. szint: Fomunkatarsak;
. szint: Munkatarsak

n



3.2.1 A Térsasig szervezeti egységei és azok iranvitisa

3.2.1.1 A munkaszervezet igazgatasa

A Tarsasag iizletpolitikajanak kialakitdsa, a szervezeti egységek tevékenységének iranyitasa
¢s koordindldsa, egylittmiikodé kapcesolatok épitése és fenntartdsa a tarsasag partnereivel. A
tulajdonos érdekeinek és a vallalatesoport céljainak figyelembevételével a vallalat hatékony
miikodésének és hosszi tavu fejlddésének biztositasa.

A Tarsasag sajat tulajdoni és vagyonkezelt ingatlanjainak gazdasagos, a tulajdonos
clvarasanak megfeleld, hatékony menedzselése a helyi valamint a kdzponti jogszabalyoknak
megfelelden. Koncepcio alkotdsa az ingatlanvagyon hasznositasanak ésszerli alakitdséra.
Javaslattétel gazdasigos ingatlanprojektek inditdsdra. A Tarsasdg gazdasagi folyamatait
hatékonyan tamogaté informatikai rendszerek bevezetése és fejlesztése.

A Tarsasag ¢értékesitési tevékenységének, kiilonds tekintettel a lakas- iizlet. iroda hasznositas
— teriiletének iranyitdsa. Koncepcié kialakitdsa a tulajdonos hosszt tavi elképzeléseit
tamogatd ingatlanhasznositds megvaldsitasara. A vérosfejlesztési stratégiat ¢s a bérbeadas
hatékonyséagat egyidejiileg timogaté szabalyozok médositasara vonatkozo javaslattétel.

Vezetdje: Vezérigazgato
Feladatkore

— A Tarsasag altalanos képviselete;

—  Gazdasagi tertilet iranyitasa

—  Muszaki és lizemeltetési igazgatdsag irdnyitdsa

—  Adminisztrcio, marketing és adatvédelem iranyitasa

— Humaneroforras gazdalkodas és tervezés iranyitasa

—  Portfoli6 menedzsment irdnyitasa

- Pénziigy, szamvitel és kontrolling tevékenység iranyitasa

— Szamlavezetés ¢s koveteléskezelési tevékenység iranyitasa

—  Lakashasznositasi tevékenység tervezése, iranyitasa

—  Uzlet és irodahasznositas uzletagi tevékenység tervezése, iranyitasa

—  Belso kontrollrendszer kialakitasa és miikodtetése

— A Tarsasag munkavallaloi feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa

— A vallalat gazdasagi tevékenységének tervezése, szakmai irdnyitasa, pénziigyi
stabilitdsanak ¢és likviditasdanak megteremtése

— A vagyonkezelési iranyelvek meghatarozasa és megvalositasa

— A tamogato folyamatok, ugy mint adatvédelem. belso ellendrzés. informatika.
jog, és kommunikacio feltételeinek biztositasa és szakmai iranyitasa;

—  Kapcsolattartas ¢s koordinacio a tulajdonossal és szervezeteivel

3.2.1.2 Adminisztracio

A tarsasag tevékenysége soran keletkezd és érkezé dokumentumok készitése, kezelése.
nyilvantartasa és megorzése, illetve a kiilsé dokumentumok kezelése és nyilvantartasa. A
Vezérigazgaté mindennapi tevékenységének, partnerkapcsolatainak és kommunikéciojanak
tamogatdsa; céges események szervezése. amelyek a szervezeti mikodést és a marketing
tevékenység soran az lgyfélkér bizalmat, a tarsasag brandjét erdsitik. Az adatvédelmi
szabalyozas tamogatasa.



A teriilet feleldse: Adminisztracids fomunkatars
Szaktertiletei:
Adminisztrativ
—  Adminisztricio, dokumentacio kezelése, iranyitasa
- Iratok erkeztetése ¢s iktatdsa, atemelése a Dokumentumtarba
—  Iratok postazasa
— Irattari tevékenység teljes kor( ellatasa
—  Selgjtezes irdnyitasa, bonyolitasa, kapesolata a levéltarral
—  Elektronikus iratkezeld rendszer hasznalataban adatgazdai, felhasznald
tamogatoi feladatok ellatasa
Adatvédelmi
— Kapcesolattartas az Alapito altal megbizott szakértovel
—  Megbizott szakérto altal generalt operativ feladatok
Titkarsagi
—  Teljes korti Vezérigazgatoi asszisztencia
—  Kapcsolattartas partnerekkel, tarsasaggal, hivatali levelezés
- Koordindcid, kézremiikodés vallalati programok szervezésében
Marketing tamogatésa
— Események szervezése, kivitelezése
- Kiadvanyok, kommunikacids anyagok tervezése
—  Atertiletet érintd tamogato tevékenységekkel valo szakmai kapcsolattartas

3.2.1.3 _Humaéneréforras menedzsment (HR)

A tarsasdg humanerdforrasa muikodésének, gazdilkodasanak és  ésszerii. hatékony
telhasznédldsanak tamogatasa a szervezeti célok megvaldsitasa érdekében. A tarsasag céljait,
megvalositani képes huméneréforras biztositdsa és megtartasanak timogatésa. képzése és
fejlesztése.

A tertilet felelose: HR fomunkatars
Szakteriiletei:
— Az emberi eréforrds menedzsment rendszerek és folyamatok kialakitisa és
fenntartasa
— A vallalati stratégia timogatasa a humanerdforras gazdalkodasi és fejlesztési
tevékenységével
— Munkaer6tervek (éves és aktualis), készitése, 1étszamtervezés
— Munkaer6 alkalmazasanak operativ és munkajogi feladatai
— Bérezes, bérfejlesztés folyamatainak kezelése, tervezése
— Bérszamfejtés tamogatasa
— Kafetéria és egyéb juttatasi rendszer kialakitasa, alkalmazasa kezelése
— Aktualis terv-adatszolgaltatasok,
—  Képzesek, szakmai és fejlesztési programok tervezése és bonyolitasa
—  Kozrem(kodés szervezetfejlesztési folyamatokban
— Szabalyzatok készitése
— Bels6 kontroll rendszer tamogatasa
— Aterlletet érintd tdmogaté tevékenységekkel valé szakmai kapesolattartas



Bérelszamolas és TB iigyintézés

A tarsasag ¢€s amunkavidllalo valamint egyéb jogviszonyban allok bér és bérjellegii
juttatasaival, jovedelmeikkel —kapcsolatos ado-  és jarulékfizetési kotelezettségeinek
kiszdmitasa, nyilvantartasa, igazoldsa, valamint az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi
kotelezettségek teljesitése.

A teriilet feleldse: Bér és TB ligyintéz6 munkatars
Szaktertiletei:
—  Bérszamfejtés, bérfelosztas elkészitése
—  Munkavallalo ki és bejelentése
—  Statisztikdk, jelentések, bevallasok készitése
- Nyugdijbiztositasi Igazgatosag felé teljesitendd kitelezettségek teljesitése
- Havi adatszolgéltatas a levont és fizetendd adokrol és a jarulékokrol.
—  Eves szja és Jarulekigazolasok elkészitése, munkavallalok és  egyéb
Jogviszonyban allok nyilatkoztatasa
— Személyi jovedelemadoval kapcsolatos iigyek iigyintézése, Jogszabaly
értelmezés, jogviszony elbiralas
—  Meérlegmellékletek készitése
—  Ateriiletet érinté timogato tevékenységekkel valo szakmai kapesolattartas

3.2.1.4 Miiszaki és ilizemeltetési igazgatdsag

A beruhazasok. karbantartasok tervezésének, elokészitésének. lebonyolitasanak szakszeri. a
vonatkozé jogi és tagvallalati szabalyozasnak megfelelé egységes, atlathats. a verseny
tisztasagat  biztosito  végrehajtdsa.  Szolgdltatasok  beszerzése, bonyolitasa. Az
ingatlanallomany szakszer(. biztonsagos varosképileg megfeleld iizemeltetése.

Vezetdje: Miszaki és tizemeltetési igazgato
Szaktertiletei:
—  Uzlet- és irodaiizemeltetési csoport irdnyitasa
—  Lakasiizemeltetési csoport iranyitdsa
—  Muszaki csoport iranyitasa
—  Beruhdazas ¢s karbantartas tervezése, iranyitasa
—  Beszerzések iranyitasa, bonyolitasa
— A teriiletet érintd tamogat6 tevékenységekkel vald szakmai kapesolattartas és
koordinacio

Lakasiizemeltetés

A Tarsasag altal kezelt, bérbeadott ¢s iires lakasok, valamint a nem kozponti fekvésii egyeb
ingatlanok szakszerii ¢s koltséghatékony miikédésének biztositasa. Az itizemeltetéshez
szlikséges Kkiilsd szolgaltatok altal nyujtott munkafolyamatok koordinalasa. Az ingatlan
tulajdon szakszerl képviselete a Térsashazi dontési folyamatokban.

Vezetdje: Lakasilizemeltetési vezetd

Szaktertiletei:
—  Lakasok kezelésbe vétele, és kezelésbol kiadasa
—  Bérlemény birtokbaadas, levétele, bemutatdsa
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Hibabejelentés kezelése, hibaelharitas

Kézmiiszolgaltatokkal egyiittmiksdés

Ingatlan- és bérleményellendrzés

Tarsashazi kozgytilések menedzsmentje

Bérbeadashoz kapesolddo adminisztracios feladatok

Nyilvantartasok karbantartasa

Allapot felmérés. miiszaki allapot nyomon kdovetés

Karbantartasi, felujitasi munkak tamogatasa

A teriiletet €rint6 tdimogato tevékenységekkel vald szakmai kapesolattartas

Uzlet- és irodaiizemeltetés

Belvarosban talalhato tizletek, irodahazak szakszerii tizemeltetésének biztositasa. Folyamatos
kapcsolattartds az lizlet-, irodabérldkkel. Az ingatlan iizemeltetéshez kapcsolodo
szolgaltatasok folyamatossaganak biztositasa, valamint ezen ingatlanokhoz kapcsolodo
fejlesztések és beruhazasok koordindlasa.

Vezetdje: Miszaki és lizemeltetési igazgato
Szaktertiletei:

Bérlemény birtokbaadas, levétele, bemutatasa

Hibabejelentés kezelése, hibaelharitas

Kozmiszolgaltatokkal egyiittmiikodés

Ingatlan- és bérleményellenorzés

Bérbeadashoz kapcsolodd adminisztracids feladatok

Nyilvantartasok karbantartasa

Allapot felmérés, miiszaki allapot nyomon kovetés

Karbantartasi, felajitasi munkak tamogatdsa

Folyamatos kapcsolattartas a bérlokkel

A tertiletet €rinté timogato tevékenységekkel vald szakmai kapesolattartas

Miiszaki tamogatas

A lakasiizemeltetés és az iizlet- és irodaiizemeltetés altal meghatarozott miszaki feladatok
clokeszitése, lebonyolitasa, valamint beruhazasok. karbantartasok muszaki megvaldsitasinak
koordinélasa és ellenorzése. Ingatlanfejlesztési projektek tamogatasa.

VezetOje: Muszaki ¢s tizemeltetési igazgato
Szakteriiletei:

Muszaki tevékenységek koordinacioja

Adatgytjtés, adatszolgaltatas

Beruhazasi és karbantartasi munkak tervezése

Epitési munkak elokészitése. bonyolitdsa, ellendrzése

Beszerzési palyazatok bonyolitasa

Kézmiszolgaltatokkal kapcsolattartas

Tertletet érint6 elGterjesztések készitése

A teriiletet érinté timogato tevékenységekkel vald szakmai kapesolattartas



3.2.1.5 Pénziigy, Szamvitel és Kontrolling

A teriilet felel6se: Pénziigyi és kontrolling vezetd
Szaktertiletei:

Pénziigyi tevékenység irdnyitasa

Szamviteli tevékenység iranyitasa

Kontrolling tevékenység iranyitasa, megvalositasa

A teriiletet €rint0 tamogato tevékenységekkel valé szakmai kapesolattartas

Penziigy

Kettos konyvvitel rendszerében, pénzforgalommal és pénziigyi mozgassal jaré gazdasigi
események konyvelése, az analitikus nyilvantartasok és adategyeztetések rendjének
megszervezese, az Adotorvény €s Szamviteli térvény eldirdsainak figyelembevételével.

A teriilet felelose: Pénziigyi fomunkatars
Szakteriiletei:

Cash-pool finanszirozasi rendszer optimalis miikddtetése

Likviditaskezelés

Szamlavezeto pénzintézetekkel valo kapcesolattartas

Szamlak kibocsatasa, a befogadott szamlak ellendrzése, fokonyvi konyvelése
A szamviteli alapbizonylatok feliilvizsgalata, napi konyvelési feladatok ellatasa
Kintlévoség kezelés

Havi, negyedéves, éves zérlati feladatok hataridore torténd végrehajtasa

Eves és egyéb beszamolasban valo kozremiikodés

Onkomlanyzattal kapcsolatos elszamolasi feladatok koordinalasa és elvégzése
Uzleti tervezésben valo részvétel

Palyazatokkal kapcsolatos feladatok koordinalasa

Mas szervezeti egységek tevékenységének szakiranyl tdmogatasa,

Dontés elokészitéshez adatszolgaltatas

Fokonyvi kdnyvelési szoftver folyamatos fejlesztésének koordinalasa

A terliletet €rinté timogatd tevékenységekkel valé szakmai kapcsolattartas

Szamvitel

A szamviteli

torvény ¢és més, a gazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok elGirasainak

figyelembevételével gondoskodik a Téarsasig szamviteli feladatainak ellatasarol.

A tertilet feleldse: Szamviteli fomunkatars
Szaktertiletet:

A kettds konyvelés szabalyai szerinti fokonyvi rendszer kialakitasa.
mukodtetése

Havi, negyedéves ¢és éves zarlati feladatok hataridore torténé végrehajtasa
Eves beszamolo elkészitése, zarasi feladatok koordindlasa
Adokdotelezettségek teljesitése

A szervezeti egységektol beérkezo adatok, bizonylatok ellendrzése, a
szamviteli alapbizonylatok feliilvizsgalata, napi konyvelési feladatok ellatasa
Szamviteli politikanak megfeleld eszkoznyilvantartas, értékcesdkkenés
elszamolas.



Leltarozasi litemterv alapjan a leltdrozas elokészitése, végrehajtasa. eltérések
kezelése

Kezelésiinkben 1év6 onkormanyzati ingatlanok nyilvantartasa

Szamviteli adatokra vonatkozo kiilso- bels6 adatszolgaltatasok

Vagyon ¢s egyéb biztositas adminisztracidja

Uzleti tervezésben vald kozremiksdés

Mas szervezeti egységek tevékenységének szakiranyu timogatéasa

Az Onkormanyzattal kapcsolatos elszamolasi feladatok koordinalasa és
elvégzése

A tertiletet érintd tamogato tevékenységekkel valo szakmai kapesolattartas

Kontrolling

A tarsasag egesze szempontjabol fontos folyamatok, tevékenységek, allapotok egyiittes,
komplex, rendszerszemléletii figyelemmel kisérése. értékelése.

A teriilet felelose: Pénziigyi és kontrolling vezetd
Szaktertiiletei:

Eves iizleti tervezés dsszedllitisa mas szervezeti egyscgek koordinalasaval
[do6szakos és éves kontrolling beszamolok dsszeallitasa, koordinalasa
Havi éves zérlati feladatok hataridére torténd végrehajtasa

Eves szamviteli beszamolé dsszedllitasaban részvétel

Projekt feladatokban részvétel, koordinalas

Dontés elokészité anyagok készitése

Mas szervezeti egységek tevékenységének szakiranyu tamogatéasa

A tertiletet érint6 tamogato tevékenységekkel valo szakmai kapesolattartas

3.2.1.6 Szamlavezetés és koveteléskezelés

A hatdlyos pénziigyi és szamviteli torvények el6irasainak megfeleléen a szamlavezetés
szamlazasi, konyvelési ¢és hatralékkezelési feladatok ellatasa. A koveteléskezelést a torvényi
eloirasok ¢és jogszabalyok alapjan megbizott Ugyvédi Iroda kdzremikddésével veégzi.

A tertilet felelése: Szamlavezetési és kdveteléskezelési fomunkatars
Szaktertiletei:

A berlokkel kotott szerzodésekbol adodo kotelezettségek komplex
nyilvantartésa, teljes korii szamlazéasa, befizetések konyvelése. hatralékok
kezelése

Automatikus ¢s egyedi szamlakészités

Folyoszamla nyilvantartas, befizetések konyvelése, egyeztetés, tigyfél
kapcsolattartas

Koveteléskezelés komplex feladatai

Ad-hoc, havi, negyedéves, éves kimutatasok készitése

Likviditas kimutatas, elemzések, tervezések készitése

Fokonyvi feladas a fokonyvi rendszerbe. fokonyvi egyeztetések

Az Integrélt Ertékesitési Rendszer mikodtetése. fejlesztésének koordinalasa
A teriiletet érintd tamogatd tevékenységekkel valo szakmai kapesolattartds



3.2.1.7 Lakashasznositis

Az Onkormanyzati tulajdoni bérlakasok hasznositdsa soran az onkormanyzat vonatkozo
koncepcidjanak megfelelden a kapesolodo feladatok alapszintii ellatdsénak biztositasa.

Az ennek keretében végzett klasszikus bérbeadasi tevékenység, az igyfélkapesolati munka, a
hatralékkezelés, a peres tigyek koriiltekinté elokészitése, a meglévé lakasallomany optimalis

felhasznaldsa.

A terlilet felelose: Lakashasznositasi vezetd
Szaktertiiletei:

A bérlakasok hasznositasi koncepcidjanak kialakitasa

Kozgytlési. bizottsagi hatarozatok. tulajdonosi dontések eldkészitése és
végrehajtasa

Lakaspalyazati rendszer m{ikodtetése

Jogszabaly-modositas kezdeményezése és elokészitése

Ertékesités elokészitése. megvasarolt lakasokkal kapcsolatos iigyintézés
SzerzOdéskotés, adatrogzités integralt értékesitési rendszerben

Hatralék- és adossagkezelés

A bérleti jogviszonyok rendszeres feliilvizsgalatanak koordinacioja, a
kapcsolodo adatbazisok kezelése

Peres eljarasok kezdeményezése és elokészitése

Evkézi adatszolgaltatasok teljesitése

A teriiletet érinté tdmogato tevékenységekkel valo szakmai kapesolattartas

3.2.1.8 Uzlet- és irodahasznositds

A tarsasag lizletpolitikai céljainak megvaldsuldsa érdekében a tulajdonos, valamint az
onkormanyzat érdekeinek szem eltt tartdsaval a tarsasag tulajdonaban allo. illetve
vagyonkezelésében lévo, nem lakdscélu ingatlanallomany hasznositisa. A nem lakascéld
ingatlanalloméannyal kapcsolatos nyilvantartdsok. adatbazisok kezelése: a bérlokkel és
vevokkel valo kapesolattartas; illetve valamennyi. a hasznositassal Osszefliggd egyéb feladat

elvégzése.

A teriilet feleldse: Uzlet- és irodahasznositasi vezetd
Szaktertletet:

Uzlet- és irodahasznositas, komplex kezelés

Uzlet- és iroda portfolié kialakitasa és menedzsmentje
Uzletek és irodak értékesitési koncepcijanak kialakitasa
Irodai szolgéltatasok fejlesztésének koordinalasa

Egyedi kérelmek tulajdonosi és bérbeadoi elbiralasa
Adatbazis fenntartas

Szerzodeskotés, adatrogzités integralt értékesitési rendszerben
Bérleti dij-hétralék kezelése

Marketing koncepci6 kialakitasa

Hirdetések, média feliiletek alkalmazasa

Javaslattétel tres helyiségek hasznositasara

Konkrét hasznositasi projektek elokészitésében valo részvétel
A teriiletet érinté timogato tevékenységekkel valo szakmai kapesolattartas

20



3.2.1.9 Portfoliomenedzsment

A Tarsasag kezelésében és a tulajdondban 1évé ingatlanok hasznositasanak gazdasagi.
ingatlan- €s varosfejlesztési szempontok szerinti vizsgalata, és sziikség esetén javaslattétel a
hasznositas megvaltoztatasara. javaslatok kidolgozasa, melyek az elvarhato varosképi és
varosfejlesztési szempontok kielégitése mellett kozép- és hosszutavon a lehetd legmagasabb
penziigyi eredményt biztositjak. A vizsgilatok eredményeképpen, vagy a tulajdonos DMJV
Onkorményzat kérésére esetenként onallo ingatlanfejlesztési projektek eldkészitése.

A teriilet felel6se: Portfoliomenedzser vezetd
Szaktertiletei:
—  Uzleti terv el8készités (fejlesztési tevékenységre)
—  Egyes fejlesztési lehetoségek kidolgozasa
—  Elhatéarozott fejlesztések menedzselése
—  Fejlesztési projektek értékesitése, bérbeadasa
—  Kivitelezés menedzsmentje (érintett projektek esetén)
—  Tulajdonosi hozzajarulasok
—  Véleményezés mas szervezeti egységek felé
—  Mas szervezeti egységek tevékenységének szakiranyt timogatasa
—  Egyedi vizsgalati anyagok készitése
—  Szabalyozasi terv valtozasainak figyelése
—  Ateriiletet érinté tamogato tevékenységekkel valo szakmai kapesolattartas

3.2.2 A szervezeti egységekre vonatkozé fiiggoségi alapelvek

A szakteriileti szervezeti egységek munkatdrsai csak a Vezérigazgatotol és a Miiszaki és
uzemeltetési igazgatotol fogadhatnak el utasitast, a masképpen el nem harithato
sziikséghelyzetek Kivételével. Az utasitdsokat a szervezeti egységek vezetdi tovabbitjak
vegrehajtas végett a Tarsasag munkavallaldi részére.

A munkavallal6 részére sziikséghelyzetben adott kdzvetlen utasitas esetén az utasitas kiadoja
az ¢érintett szervezeti egység vezetdjét utdlagosan. a téle elvéarhatd legrovidebb idén beliil
tajékoztatni koteles.

3.2.3 A Tarsasig munkaszervezetének vezeté munkavallal6i

A Tarsasag vezetd munkavallaloi (tovabbiakban: vezetdk) a vezetd allasi munkavallalok.
valamint a vezetd beosztasi munkavallalok.

A Tarsasag vezet6 allasi munkavallaloi Munka Torvénvkonyve 208. §-anak megfelelden:

= Vezérigazgato
- Miszaki és tizemeltetési igazgatd

A Tarsasag vezetd beosztasi munkavallaldi korébe tartoznak:

- Lakashasznositasi vezetd
- Lakasiizemeltetési vezetd
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—  Uzlet- és irodahasznositasi vezetd
- Pénziigyi és kontrolling vezeto
— Portfolidmenedzser vezetd

A vezetokre vonatkozoé dltalinos rendelkezések

3.2.4.1 A vezetok altalanos jogai

A feladat- ¢s hataskoriikbe tartozo. illetve a munkajukat érinté vallalatra vonatkozé
dontések megfelel6 idoben valo megismerése, az azokkal kapcsolatos elézetes
vélemény kinyilvanitasa.

A munkavégzésiikhoz sziikséges informdaciok megismerése, a hataskoriiket meghaladd
targyi €s személyi feltételek biztositasanak igénylése.

A vallalat szervezeti keretei és szabalyozasa szerinti képviseleti, utalvanyozasi és
alairasi jogkor gyakorldsa. A hataskoriikbe tartozo faladatok végrehajtasi modjanak,
modszereinek kialakitasa. ellenrzése. az észlelt hidnyossagok megsziintetése.

A rajuk atruhazott jogkorben egyes meghatarozott munkaltatéi jogok gyakorlasa.

Az altaluk irdnyitott szervezeti egység érdekeinek képviselete.

2 A vezetdk fobb feladatai

Az altaluk vezetett szervezeti egység képviselete.

Az Alapito erre feljogositott szervei és a Tarsasag Vezérigazgatoja altal meghatarozott
célkitlizések, tervek és stratégiai dontések végrehajtisa az iranyitasa ala tartozé
szervezeti egységek vonatkozasaban.

A szervezeti egység tevékenységével kapesolatos célkitliz6. koncepcioalkoto.
tervezesi, szervezési, irdnyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok ellatasa.

Az operativ feladatok megfogalmazasa, rendszerezése és kiaddsa a szervezeti egysege
¢s az alarendelt szervezeti egységek részére.

A szervezeti egysége anyagi- és munkaeroforrasaival valo gazdalkodas.

A szervezeti egysége munkavallaloi munkakéreinek meghatarozasa.

A végrehajtassal kapesolatos munkamegosztas kialakitasa, az egyes részfeladatok
Osszehangolasa.

A mukodés hidnyossagainak feltarasa. a munkamddszerek javitasa.

Az iranyitott szervezeti egység munkavallaléi munkajanak értékelése.

Sajat képzettségének, vezetési modszereinek fejlesztése.

A tudomasukra jutott iizleti titok megdrzése.

Az altala vezetett szervezeti egység munkavallaléi esetében gondoskodni az SZMSZ.
valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiilsd és belsd szabalyok megismerésérdl.
rendelkezéseinek betartasarol.

3.2.4.3 A vezetOk felelossége

A vezetOk a vonatkozé munkajogi szabalyokkal dsszhangban felelések:

a szervezet €s a vezetett szervezeti egység feladatait, mikodését szabalyozo eldirasok
betartasaért, betartatasaért;
a munkafegyelem, a bizonylati fegyelem. a hataridék betartasaért és betartatasaért:



— a munkafeladatok szakszeri ellatisaért. az adatszolgaltatasok valodisagaért.
pontossagaért;

— a szakteriiletikre vonatkozo jogszabalyok. bels¢ szabalyzatok. utasitisok
megismeréeséért, betartasaért, végrehajtasaért;

— az iranyitott szervezeti egység munkdjanak eredményességéért, a tevékenységi korbe
utalt feladatok szinvonalas és hatékony elvégzéséért;

— aziranyitasuk ald tartozo szervezeti egységek kozotti egyiittmikodés biztositasadrt:

- a Tarsasag vagyonanak megOrzésében ¢s gyarapitasidban  vald hatékony
kozremiikodésért:

— aziranyitdsuk ald tartoz6 munkavallalok szakmai fejlodéséért.

A Tarsasag vezetd munkavallaloi a Munka Torvénykonyve és a Polgari Torvénykonyv
rendelkezései szerint felelések a Tarsasag eredményes miikodése érdekében résziikre
meghatdrozott feladatok elvégzéséért, intézkedéseikért, utasitasaikért, a nyilvantartasok,
adatszolgaltatasok, jelentések tartalmi helyességéért, a torvényess€g biztositasaért ¢s
betartdsaért, az eldirt ellendrzések végrehajtasaért, a feladat- ¢és hataskoriikbe tartozo
tevékenységek megtételéért vagy elmulasztasaért, illetve e feladataik végzése sordn tanusitott
karokoz6 magatartasaért.

A felelosség tartalmat. mértékét a Munka Torvénykonyve és a Polgari Torvénykonyv
vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

A vezetok felel6ssége nem csokkenti az altaluk iranyitott munkavallalok munkakéri
leirasdban meghatarozott személyes feleldsségét.

3.2.5 A Tarsasig munkavillaldinak dltaldnos jogai és kotelességei

A Tarsasag munkavallaloinak elidegenithetetlen és dllanddan érvényes joga, hogy:

— megismerje a Tarsasag terveit, célkitlizéseit. részt vehessen ezek kialakitasaban és
megtehesse munkajaval Gsszefliggd javaslatait:

— a vegzett munkdjaért megkapja azt a munkabért, keresetet, jutalmat, juttatast,
kedvezményt, amely a Munka Térvénykdnyve, a munkaszerzodés. valamint a
Tarsasag belso szabalyzatai alapjan neki jar;

— biztositva legyenek szamara a biztonsagos munkavégzés feltételei, eszkozei.
informadcioi, iranymutatésai;

— tajékoztatast kapjon, véleményt nyilvanitson a személyi nyilvantartasban ra vonatkozo
adatokrol;

— a GDPR iranyelveinek ¢s a Tarsasag Adatkezelés szabalyzatanak megfeleléen
biztonsigban tudhassa a viéllalat altal kezelt személyes adatait.

— a jogszabalyokban meghatarozott adatszolgéltatasi kotelezettségen tul csak kozvetlen
hozzdjarulasaval adja ki személyi és jovedelmi adatai harmadik személy részére a
munkdltato, személyes adatait a vonatkozo jogszabalyi rendelkezések mentén koteles
a munkaltato kezelni:

— a munkavegzés hatékonysdganak novelésére, a munkakériilményei javitisara, a
tarsasagi vagyon védelmére vonatkozo javaslatok eldterjeszthessen:

— a Tarsasag érdekeinek megfeleld szakmai tovabbképzést igényelhessen.

A munkavallalok kotelesek:
— az SZMSZ-t, valamint a munkavégzéssel kapcsolatos kiilsé és belso szabalyokat
megismerni, rendelkezéseit betartani.



— a Tarsasag célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését elosegiteni. a
jogszabalyokban. belsé szabalyzatokban és a normativ utasitasokban eldirt feladatokat
megfelel6 hataridoben, elvart mindségben végrehajtani. azok vegrehajtasat eldsegiteni:

— a kapott utasitdsokat késedelem nélkiil végrehajtani akkor is, ha annak targyaban
kiilon végrehajtasi utasitas nem keriilt kiadasra:

— amunkarendet, a bizonylati- és iratkezelési fegyelmet betartani:

— munkateriiletén, munkahelyén a jogszer(iséget betartani:

— amunkakdrével jaro ellendrzési feladatokat folyamatosan és kdvetkezetesen ellatni:

— aTarsasag vagyondanak és eszkozeinek megovasat elémozditani:

— baleset vagy anyagi kar megel6zése (megsziintetése) érdekében intézkedni. illetdleg az
illetékesek figyelmét erre felhivni;

— munkahelyén az eldirt idépontban munkara képes allapotban megjelenni:

— munkaidejét a kovetelményeknek megfeleld. hatékony munkavégzéssel eltolteni:

— a felettese altal kiadott munkat a jogszabalyoknak és utasitasoknak megfelelden,
hataridore elvégezni és tevékenységérdl felettesének beszamolni:

— a Tarsasag tigyfeleivel és munkatdrsaival szemben udvarias. elézeékeny és figyelmes
magatartast tanusitani, 6ltozkodésben és viselkedésben a Tarsasag kovetelményeinek
megfelelni;

— az eloirt szakmai oktatasokon, tovabbképzéseken rendszeresen részt venni. a munkaja
ellatasahoz sziikséges és eldirt képesitést megszerezni:

— a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozoket, felszereléseket gondosan megorizni.
takarékosan kezelni;

— a Tarsasag tulajdonat képez6 eszkdzoket és anyagokat csak a Térsasag érdekében
felhasznalni, illetve hasznositani, a jogtalan hasznélattal a Tarsasagnak okozott kart a
munkajog szabalyai szerint megtériteni;

— azlizleti és egy¢éb tarsasagi titoknak mindsiilé adatokat. informaciokat megorizni;

— a GDPR és a tarsasdg Adatkezelés szabalyzata szerint szigortan és biztonsagosan
kezelni a munkdjuk sordn megismert személyes adatokat (partner, igyfél).

— amunkavégzés soran észlelt hianyossagokat feltarni.

3.3 A Tarsasdg szervezeti egységeinek kapcsolata

A Tarsasag azonos szinten lévd szervezeti egységei kozott mellérendeltségi. a kiilonbdzo
szinten [év6 szervezeti egységei kozott fliggéségi kapesolat 4ll fenn.

3.3.1 Mellérendeltségi kapcsolat

A mellérendeltségi kapcesolat alapjan a kozos felettesnek aldrendelt szervezeti egységek a
Tarsasag  hatékony ¢s  eredményes mukodése érdekében sziikséges  kérdésekben
egytittmikddni kotelesek. A kozottik felmeriilo esetleges vitas kérdésekben a szervezeti
egységek vezetdi, illetdleg a munkavallaloi kotelesek kikérni a kozos felettes irasbeli
véleményét, mely vélemény koti Oket.

Ha valamely szervezeti egység vezetdje. illetve valamely munkavéllalo a véleménnyel nem
ert egyet, jogosult a Vezérigazgatd véleményét kikérni. Az irasban adott vélemény a
szervezeti egységekre, illetve a munkavallalokra kotelezé érvényii.



3.3.2 Fiiggoségi Kapcsolat

A fliggbségi kapesolat fiiggéségi viszonyt. a szervezetek és munkavallalok egymas ala- ¢s
folé rendeltségét jelenti. A fligg0ségi kapcsolat a gyakorlatban azt fejezi ki, hogy a
munkaszervezeti  hierarchia  kiilonb6z6 szintjén  elhelyezkedd  vezetok iranyitjak
beosztottjaikat.

A fliggdségi kapesolatot a vezetdk elsésorban utasitasi. ellendrzési s beszamoltatasi jogaik
gyakorlasan keresztiil érvényesitik.

3.3.2.1 Utasitasi jogok

Utasitasi jog illeti meg a tarsasag vezetdit az irdnyitasuk alatt 1évo szervezeti egységekhez
tartoz6 munkatarsak tekintetében. Utasitds kizarolag a Tarsasag miikodésével kapesolatos, az
utasitott munkavallaloé munkakérébe illeszkedd tevekenységek ¢s feladatok végrehajtisa
érdekében adhato.

Az wtasitasok fajtdi:
—  irasbeli utasitas
—  szobeli utasitas
Irdsbeli utasitds
Az irasbeli utasitds lehet szabdlyozasi jelleg. vagy operativ. A szabélyozasi jellegii irasbeli
utasitas kiadasara csak a Vezérigazgato és az igazgatok jogosultak.

Szobeli utasitas

Szobeli utasitast egy-egy adott szervezeti egység vezetdje alkalmaz. elsésorban feladat-
meghatdrozas céljabol. Az utasitas kiadasa és fogadasa soran be kell tartani a 3.3.2.3. pontban
rogzitett alapelveket.

3.3.2.2 Egyeztetési kitelezettség

A Tarsasdg szervezeti egységeinek vezetdi &s egy€b munkavillaloi minden olyan
intézkedésnél, amely més szervezeti egységnek a muikodési teriiletét is érinti, kotelesek az
intézkedést megel6zoen egyeztetni. illetbleg a feladat eredményes ellatisdhoz sziikséges
adatokrol, informaciokrol egymast tajékoztatni.

Az egyeztetés sikertelensége esetén az elsé kozos felettes vezetd dontését kell kikérni az gy
jellegétol fliggden.

3.3.2.3 Szolgalati Gt betartasa

Az ligyek intézése ¢s a munkakéri feladatok ellatasa soran a szolgalati Ut betartasa a Tarsasag
valamennyi munkavallalojara nézve kotelezo. A munkavallaloknak a feladatok végrehajtasa
soran felmeriil6 problémak megoldasa. az azokkal kapcsolatosan sziikséges allasfoglalasok.
dontések megkérése érdekében kozvetlen felettesiikhoz kell fordulniuk.

Ha a munkavallalo kozvetlen felettese dontésével nem ért egyet, a dontést kérheti irasban
vagy feliilvizsgalatért a kozvetlen felettes személy feletteséhez fordulhat irasban, ezen
szandékarol viszont felettesét tajékoztatni koteles, azonban ez az utasitis végrehajtasara
halaszto hatallyal nem bir. A felsébb szintii vezetének ezekben az esetekben dontése



meghozatala el6tt az érdekelt kozvetlen vezetét is meg kell hallgatnia. majd dontésérol
irasban tajékoztatnia kell az érintett feleket.

Kivételt képeznek ezen eljaras aldl azok az esetek, amikor a Munka torvénykove szerint a
munkavallal6 megtagadhatja az utasitas teljesitését. Pl. a veégrehajtasa munkaviszonyra
vonatkozo szabalyba vagy valamilyen jogszabalyba iitkozik, vagy mas személy egészsegét
vagy a kornyezetet kozvetleniil és sulyosan veszélyeztetné.

Tarsasag munkaszervezetének kis létszamara tekintettel a szolgélati ut betartasa nem kotelezé
abban az esetben, ha a munkavallalonak a feladat végrehajtasa érdekében olyan szobeli
szakmai informaciora van sziiksége, amely — jellegére tekintettel — a szolgalati Gt betartasa
n¢lkiil hatékonyabban atadhato.

3.4 A munkaszervezet kialakitasdval kapcsolatos hatdskirok

Amennyiben a hatékonyabb miikidés. a gazdasiagosabb munkavégzés. a jobb attekinthetoség,
az eredményesebb ellendrzés vagy egyéb ok miatt a Térsasig munkaszervezetének
modositasa valik sziikségessé. ugy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot ennek megfelelden
modositani kell.

3.5 Azinformdciés rendszer

A Tarsasag informacios rendszerének feladata, hogy a belsé mechanizmusok célszerd.
gazdasagos ¢s hatékony mikddéséhez, a folyamatok éttekintéséhez. az azokba torténd gyors
beavatkozashoz, a megalapozott dontésekhez megbizhaté és értékelheté  adatokat
szolgaltasson.

A Tarsasag valamennyi alkalmazottja koteles a Tarsasag mikodésére. céljainak
megvalositasira befolyassal bird, tudomasara jutott informaciét haladéktalanul kézolni az
azzal kapesolatos javaslattételi vagy dontési joggal rendelkezd felettesével. Ez vonatkozik
mind a munkavégzés soran megszerzett belsd, mind a képviselete ellatdsa soran tudomasara
jutott kiilsé informacidkra.

Az informéciok — jellegiikt6l, valamint az informaciot kérd rendelkezésétdl fliggben — irasban
vagy szoban adhatoak meg. Minden esetben irasba kell foglalni a rendszeresen eldirt
adatszolgaltatasokat. jelentéseket, amelyeket a belsd szabalyozasok és az eseti utasitasok
tartalmaznak. Az irasba foglalt informécié valodisdgéért az alairo felelosséggel tartozik.
kivéve abban az esetben, ha a tudomaésara jutott informaciot kifejezetten bizonytalanként
jelolte meg, és erre irasban utalt is.

Az informécidt a célzott iranynak megfeleléen a lehetd legrovidebb ton kell a cimzetthez
eljuttatni.

Amennyiben az informacié valamely szervezeti egység miikodését érinti vagy intézkedést
tesz sziikségess¢, az irasba foglalt anyagbol egy masolati példanyt az érdekelt szervezeti
egység vezetdjének is meg kell kiildeni.

3.6 Kiilso tamogato tevékenységek

A Tarsasag a szervezeti keretei kozott nem miikodo. de tevékenységi koreinek magas szakmai
szinvonalu ellatdsahoz, és a folyamatos iligymenet biztositasa érdekében megbizott
szakértokkel megallapodast ktott a szervezetei mitkodést tamogatd tevékenységek ellatasara.
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3.6.1 Adatvédelem

A Tarsasag biztositja a GDPR. 12. cikkében meghatdrozott atlathato tajékoztatashoz vald jog
megvalosulasat.

Az érintettek megfeleld tajékoztatast kaphatnak a Tarsasag altal kezelt. illetve az altala
megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrol, azok forrasarol, az adatkezelés céljarol,
jogalapjarol, idotartamarol, az adatkezelésbe esetlegesen bevont adatfeldolgozo nevérol.
cimérdl €s az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba - az érintett személyes
adatainak tovabbitdsa esetén - az adattovabbités jogalapjarol és cimzettjérdl.

A Tarsasag biztositja a nyilvantartasok mukddésének torvényes rendjét, az adatvédelem
alkotményos elveinek, az adatbiztonsig kovetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja
akadalyozni az adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést és azok jogosulatlan
megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A GDPR elveit a Tarsasig minden szervezeti egységénél folytatott valamennyi olyan
folyamatra érvényesiti, ahol a 4. cikk 1. pontjaban meghatarozott személyes adat kezelése
megvalosul.

Az Alapito allando szakérto megbizottal tamogatja vallalatcsoport tagvallalatainak
adatvédelmi és adatbiztonsagi tevékenységét, valamint a kozérdekii adatok megismerésére
iranyuld igények teljesitése rendjének megfelelé mikdését.

3.6.2 Informatika

Az informatikus megbizottak feladata a Tarsasag iizletmenetének informatikai tamogatasa, az
alkalmazott informatikai megoldasok iizleti és {izembiztonsagi igényeknek megfeleld
fejlesztése, a vonatkozd jogszabdlyok, hatosagi ajanlasok és tulajdonosi kévetelmények
figyelembe vételével.

Feladataik:

- az informatikai rendszerek folyamatos tizemvitelének helyi timogatasa,

- az Uzleti igények alapjan a timogat6 rendszerek informatikai fejlesztése.

- kapesolattartas a DV Info Kft-vel,

- kapcsolattartas az informatikai szakértokkel és szallitokkal.

- helyi felhasznéloi tamogatas,

- a vezetdi dontések informatikai szakértéi timogatasa.

3.6.3 Kommunikicié

A kommunikacios tevékenységgel megbizottak feladata a kapesolattartas a sajtoval, a tarsasag
honlapjanak ¢s kozosségi csatornainak (facebook. instagram) gondozasa, tudositisok
készitése ¢és publikdlasa aktualis témakrol. Szorosan egyiittmikédik az  iizlet és
irodahasznositési teriilettel és az értékesitési célok és projektek igényel szerint koordinalja a
kiilonb6z6 kommunikécids csatornak hasznalatat.

3.6.4 Jog

A jogi képviselettel és szakértoi tevékenységgel megbizott vallalkozok feladata a tarsasag jogi
képvisclete birosagok, hatosagok és harmadik személyekkel szemben, a Tarsasag szakmai
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tevékenységeinek jogi szakért6i tamogatdsa, valamint az operativ feladatok Jogi tamogatasa
1igény szerint. Kozremikodnek okiratok létrehozasaban, munkajogi tanacsadast végeznek,
valamint kozremiikodnek ingatlanfejlesztési és beruhazasi projektek jogi kornyezetének
vizsgalataban.

3.7 Helyettesités

3.7.1 A helyettesités altaldnos szabalvai

A Vezérigazgatot akadalyoztatdsa esetén a munkaszervezettel kapcsolatos hataskore
vonatkozasaban a Miszaki és tizemeltetési igazgat6 helyettesiti. Amennyiben a Vezérigazgatod
¢s a Muszaki é€s lizemeltetési igazgato is akadalyoztatva van a Vezérigazgato altal megbizott
vezeto a helyettesitésre jogosult.

A Tarsasag szervezeti rendszerében minden vezetének van altaldnos helyettesitdje. A
helyettesité irasbeli kijelolése a vezetd hataskore, kijelolés hianyaban a helyettesitot a felettes
vezetd jeloli ki.

A munkavallalok allando vagy eseti helyettesitojét az a vezeté jogosult kijelolni, aki az
crintett személy vonatkozasaban a feladat kiadéasara is jogosult. Amennyiben a helyettesités
olyan szakértelmet kivan meg, amellyel a Tarsasag kis 1étszamt munkaszervezetére tekintettel
csak az akadalyozott személy rendelkezik, az akadalyozott személy kdzvetlen felettese koteles
a megfelel6 helyettesitésrél gondoskodni. amely keretében a munkaszervezetbe nem tartozo
szemely vagy szervezet segitségét is igénybe veheti.

3.7.2 Az allando helyettesités szabalyai

Allando helyettesité az, aki a szervezeti egység vezetdjétdl a helyettesités ellatasara irasbeli,
visszavonasig terjedd meghatalmazast kapott. A vezetd akadalyoztatdsa esetén az allandd
helyettesito intézkedik mindazon tigyekben, amelyeket a vezeté maganak nem tartott fenn. Az
allando helyettesito donthet tovdbba minden olyan, a vezeté altal maganak fenntartott
kérdésekben, amelyekben a dontés a vezet$ akaddlyoztatasanak lejartai ¢ nem tlr halasztast.
Az allando helyettesités tényét, a helyettesitét, illetve a helyettesits kijelolésére jogosult
vezetd szemelyét tartalmazza a munkavallalok mindenkor hatalyos munkakéri leirasa.

3.7.3 Az ideiglenes helyettesités szabalyai

Ideiglenes helyettesitd az. aki a szervezeti egység vezet6jétél meghatdrozott idétartamra a
helyettesités ellatdsara, adott {igycsoport vagy feladat elvégzésére szolo  irasbeli
meghatalmazast kapott.

Az alland6 vagy ideiglenes helyettesités esetén a vezetd konkrét megbizast. eldirast adhat a
helyettes szamara, melyet a helyettesnek mindenkor figyelembe kell vennie. A helyettesités
idotartama alatt tortént eseményekrdl a helyettesitd koteles a vezetdnek részletesen
beszamolni €s a helyettesités lejartakor a fiiggé tigyeket atadni.



3.7.4 A helyettesité jogai és kitelezettségei

A helyettesitd joga. hogy a Tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban. illetoleg az
egyeb Tarsasagi szabalyzatoknak megfelelden a helyettesitoi feladatok ellatasaban a helyettes
mindségeben lépjen fel. a helyettesi jogokat gyakorolja. kotelezettségeket elvégezze. A
helyettesités — kiilon meghatalmazas hidnyaban — a helyettesitot nem hatalmazza fel a
Tarsasag cégjegyzésére. A helyettesito koteles a helyettesitési tevékenysége soran hozott
dontéseir0l, intézkedéseirol a helyettesitett személyt a lehetd legrovidebb idén beliil
tajekoztatni.

Minden vezet6 koteles a helyettesitési feladatok eredményes ellatasa érdekében allandé
helyettesit6jét az dltala irdnyitott szervezeti egység vezetésébe bevonni, tajékozottsagat
biztositani, ideiglenes helyettesitojét a helyettesités targyaban részletesen tajékoztatni.
megbizasat kell6 részletezettséggel megjeldini.

3.8 A munkdltatéi jogok gyakorldsa, delegdldsa

3.8.1 A munkaltatéi jogok gvakorlisa

A delegdlt hataskort a jogosult sem a szervezeti rendszerben azonos, sem az abban
alacsonyabb helyen all6 munkavallalé részére nem delegélhatja tovabb.

A munkaltatoi jogokat — kiilonosen a munkaviszony létesitését, személyi alapbér ¢és egyéb
javadalmazas megallapitasat, munkavallalo athelyezését. felelosség megallapitasat, utasitas
adas jogat ¢s a hatalyos jogszabalyok szerinti minden egyéb munkaéltatoi jogot — a Téarsasag
munkavallaloi felett a Vezérigazgato gyakorolja. A Vezérigazgato felett a munkaltatéi jogokat
az Alapito Igazgatosiga gyakorolja az Alapszabalyban foglaltak szerint.

A Vezérigazgato az altala sziikségesnek tartott mértékben a munkaltatoi jogok gyakorlasat — a
munkajogviszony létrehozasa, modositasa, megsziintetése. a munkaszerzédéstsl eltérd
foglalkoztatds elrendelése, az alapbér és egyéb javadalmazas meghatdrozasa kivételével — a
Tarsasag vezetoire atruhazhatja.

3.8.2 Delegailas

A Vezérigazgatot, az igazgatokat és vezetdket megilleté. a jelen Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatban rogzitett hataskorok a Tarsasdg szervezetében alacsonyabb szinten allo
munkavallalok részére az alabbiak szerint delegalhatoak:

Barmely hatéaskor csak a szervezeti rendszerben kozvetleniil a hataskorrel rendelkezd személy
alatt elhelyezkedé munkavallalo részére adhaté atmenetileg vagy tartosan. és csak abban az
esetben. ha a feladat ellatasara a munkavallalo megfelelé képesitéssel és szakértelemmel
rendelkezik, és a feladat a hataskdrrel rendelkezé személy megitélése szerint ilyen modon
eredmeényesebben, gazdasiagosabban vagy hatékonyabban megoldhatd. Atmeneti a hataskér
delegdlasa abban az esetben. ha az hatdrozott idére. de 3 honapot meg nem haladd
idotartamban torténik.



A hataskor atmeneti delegalasihoz is a Vezérigazgatd elézetes irasbeli hozzajarulasa
szlikséges.

A delegalt hataskort az atadé személy irasbeli utasitas alapjan barmikor visszaveheti, errol
azonban a delegalast engedélyez felettest elézetesen tajékoztatni kell.

Hatarozott idére torténd delegalas esetén az idétartam lejartakor a hataskor delegalasa
meghosszabbithato. erre azonban a delegalas engedélyezésének szabalyait kell megfeleléen
alkalmazni.

A delegilas visszavonasa esetén. illetdleg ha a hatarozott idé lejarta utdn a delegalas
meghosszabbitasra nem keriilt, a beosztott munkavallalé koteles a felettesének a hataskort — a
fliggd tigyekrol torténd tajékoztatassal egyidejiileg — visszaadni.

3.9 Aziizleti titok megdrzése

A munkavallalo a munkaszerzdésében foglaltakkal Osszhangban nem kozolhet harmadik
személlyel olyan adatot, amely munkakére betdltésével Osszetliggésben jutott tudomasara, és
amelynek kozlése a Tarsasagra nézve hatranyos kovetkezményekkel jarna.

Uzleti titok a gazdasagi tevékenységhez kapcsolddd minden nem kozismert vagy az crintett
gazdasagi tevékenységet végzé személyek szamara nem konnyen hozzaférheté olyan tény.
tajékoztatas, egyéb adat és az azokbodl késziilt Ssszeallitas. amelynek illetéktelenek altal
orténd megszerzése, hasznositdsa, masokkal vald kdzlése vagy nyilvanossagra hozatala a
jogosult jogos pénziigyi, gazdasagi vagy piaci érdekét sértené vagy veszélyeztetné, feltéve,
hogy a titok megdrzésével kapesolatban a vele jogszerten rendelkezo jogosultat felrohatésag
nem terheli. Uzleti titok tovabba. amelyet a Tarsasdg vezetd tisztségvisel6i irasbeli
rendelkezéssel annak mindsitenek.

Amennyiben adott esetben a jogszabélyban eldirt valaszadasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvildgositas az iizleti titoknak mindsiil6 kérdésekben.

Uzleti titoknak mindsiil a Tarsasagnal kiilénasen:

— lzleti partnerek személye. lizleti targyalasok. el6készitd megbeszélések adatai, ott
elhangzott ténykozlések, javaslatok. a Térsasag éltal megkotott szerzodések adatai.

— a Tarsasag szakmai tevékenységeinek egyedi nyereség- ¢és koltségadatai;

- tavlati fejlesztési koncepcidk és fejlesztési tervek, valamint a Jovahagyott tervek
szamitasi anyaga:

— ¢ves operativ és lizleti tervek, tovabba azok vegrehajtasardl és  gazdasagi
eredményeir6l készitett beszamolok olyan részletei. amelyeket nem kotelezo
nyilvanossa tenni:

— fejlesztési és beruhazasokkal 6sszefliggd forrasmérlegek:

— lzletpolitikai irdnyvonalak, hatarozatok:

— asajat fejlesztésii szoftvermegoldasok. illetdleg azok dokumentacioi:

— ellendrzések és vizsgalatok soran felmeriilt bizalmas jellegli anyagok:

— munkavallalokkal szembeni munkajogi természetii eljarasok eljarasi adatai.

Az lUzleti titok megsértéséért a munkavallalé a vonatkozo munkajogi szabalyok szerint visel
felelosséget.

A Tarsasag valamennyi munkavéllaléja kételes a tudomasara jutott iizleti titkot addig
megoOrizni. amig a megérzés alol az illetékes felettestdl felmentést nem kap. A munkaviszony
megszunése az izleti titok meg6rzésének kotelezettsége aldl nem mentesit.



3.10 Nyilatkozati jogosultsdg

Sajtonyilatkozati  jogosultsiga a média minden formajara vonatkozéan csak a
Vezérigazgatonak van, 6 delegalhatja ezt a jogot valamely szakteriileti vezetonek,
amennyiben ezt szakmailag sziikségesnek talalja.

3.11 A Tdrsasdg munkavdllaléira vonatkozé osszeférhetetlenségi szabdlyok

Az Osszeférhetetlenségi iranyelvek kialakitisanak célja, hogy a Tarsasagra vonatkozo
iranyado jogszabalyok eldirasainak maradéktalan betartasa érdekében meghatarozzak azokat
az elveket ¢s kereteket. amelyek eldsegitik az Osszeférhetetlenség azonositasanak ¢és
kezelésének biztositasat. Ezen iranyelvek a cégesoport szinten kialakitott Osschérhetetlenségi
szabalyzatban jelennek meg.

3.12 Etikai kédex és panaszkezelés

Az integralt miikodés biztositasanak egységes magatartasi alapjait jelentik azok az elfogadott
¢s kovetett értékek, viselkedési iranyelvek és elvarasok. amelyek meghatarozzak a
stratcgiabol szarmaztathato feladatok, a napi munkavégzés megvalositasainak modjat, a
kivanatos viselkedési, magatartési szabalyokat, szemléletbeli elvarasokat. Mindezek az Etikai
Kodexében jelennek meg, amely vallalatcsoport szinten keriil szabalyozasra.

A tarsasag eldirja a tevékenységével és mikodésével kapesolatos tigyfél panaszok
kivizsgalasanak és azok megoldasanak eljardsi rendjét, ennek elveit és gyakorlatat kiilon
Panaszkezelési szabalyzatban rogziti. Fontos elv a panaszok gyors kivizsgalasa, a feltart hibak
orvoslasa, a tisztességes és érdemi panaszkezelés.

3.13 Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség tényét azon munkavallalok esetében. akik az altaluk
bet1tott munkakor tartalméndl fogva az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
sz0l6 2007. évi CLIL tdrvény szerint kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni, ezt a jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Tarsasag érintett munkavallaléinak feladat és hataskorét
részletezo szabalyai rogzitik.

Ezen kivil a munkéltaté barmely munkavallaloja szamara hatarozhat meg olyan eseti
feladatot, amely a 2007. évi CLIIL térvény szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget
alapoz meg. Ebben az esetben a feladat kijeldlését kovetben a munkaltaté a torvény
rendelkezéseivel 6sszhangban koteles a munkavallalot a nyilatkozattételre felhivni.

A Tarsasaggal fenndallo jogviszonya tekintetében a vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre

kotelezettek korét, illetve e kotelezettség teljesitésére vonatkozo szabalyokat az Alapitd
[gazgatdsagi elndki utasitasban szabalyozza.
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3.14 Az iizleti év

A Tarsasagnal az lizleti év a naptéri év elsé napjatol a naptari év utolséd napjaig tart (januar 01
- december 31-ig).

3.15 Bankszdmla és hdzipénztar

3.15.1 Bankszamla feletti rendelkezés

A Tarsasag, mint szamlatulajdonos, a bankszamlai felett rendelkezésre jogosultak nevét és
alairasat a Bank éltal rendelkezésre bocsatott alairas bejelentd kartonon jelenti be a Banknal.
Alairas modositasa Uj aldirds bejelentd karton kitdltésével és az elozd érvénytelenitésével
lehetséges. Felhatalmazast az alirasi jogosultsagra csak a Vezérigazgato adhat, melyet a bank
a hatalyos cégkivonat alapjan ellenériz. Minden egyéb idevonatkozé szabdlyozast a Tarsasdg
¢s a Bank kozott 1étrejott bankszamlaszerzodés tartalmaz.

3.15.2 Hazipénztar

A Tarsasag érvényben 1évd Pénz- és Ertékkezelési Szabdlyzata, melyért a Vezérigazgato a
felelds. tartalmazza a pénztarra vonatkozé altalanos és specialis szabalyokat.

4. A koordinacio eszkozei

4.1 Alapito

Az Alapito a Tarsasag legfobb szerve. Kizarolagos hataskorébe tartozik minden. a Tarsasdg
mikddesét, illetve szervezetét érint6 alapvetd kérdés, amelyet a Ptk., vagy az Alapszabaly az
Alapito hataskorébe utal. Az Alapité jogkdrét az Alapito erre feljogositott szervei
gyakoroljak.

4.2 Alapito daltal hozott dontések

4.2.1 4.2.1. Alapit6 Igazgatosaganak hatiskorei

Az Alapité hatéskorebe tartozo kérdésekben a Tarsasag Alapszabalyanak VI.1. pontjaban
felsorolt jogkorok tekintetében az alapitd dont, amelyek az alabbiak:
a.) dontés - ha a torvény eltérden nem rendelkezik — a létesitd okirat (alapszabaly)
megallapitasarol és modositasarol,
b.) dontés a részvénytarsasag miikdési formajanak megvaltoztatasarol.



c.) a részvenytarsasag  atalakulasanak, mas  részvénytarsasaggal  vald
egyesiilésének, szétvdlasanak, valamint jogutod nélkiili megsziinésének
elhatarozasa,

d.) a Vezérigazgatonak, tovabba a feliigyeld bizottsdg tagjainak ¢és a
konyvvizsgalonak megvalasztasa, visszahivéasa, dijazdsanak megallapitasa; a
vezetd allasi munkavallalok megbizasaval. munkaszerzédésiik megkotésével.
modositasaval és megsziintetésével kapesolatos egyetértési jog gyakorlasa

e.) a szamviteli torvény szerinti beszamolo elfogadisa. ideértve az addzott
eredmény felhasznalasara vonatkozo dontést is,

f.) a dontés - ha a torvény masként nem rendelkezik - osztalékeléleg fizetésérol.

g.) dontés a részvények tipusanak atalakitasarol

h.) dontés a nyomdai uton eléallitott részvény dematerializalt részvénnyé torténd

atalakitasarol,

1.) az egyes részvenysorozatokhoz fiiz6d6 jogok megvaltoztatasa, illetve az egyes
részvényfajtak, osztalyok atalakitasa,

B déntés - ha a térvény masként nem rendelkezik - atvéltoztathaté vagy jegyzési

Jogot biztositd kotvény kibocsatasarol,

k.) dontés - ha a térvény masként nem rendelkezik - az alaptoke felemelésérol.

1) dontés - ha a torvény masként nem rendelkezik - az alaptéke leszallitasarol.

m.)  dontés a jegyzési elsdbbségi jog gyakorlasanak kizarasarol.

n.) dontés - ha a torvény masként nem rendelkezik - a sajat részvény
megszerzeésérol,

0.) dontés mas gazdasagi tarsasagban valo részesedés megszerzésérol. a részesedés
novelésérdl, csdkkentésérdl. valamint a gazdasagi tarsasagbol valo kilépésrol

p.) mukodési, fejlesztési és beruhazasi hitel felvétele. tdzsdei jogiigyletek végzése

q.) ingatlanokkal, vagyoni értékii jogokkal kapcsolatos, 5 M Ft értéket meghalado
szerzOdések megkotésérol valo dontés

r.) ingd vagyontargyakkal kapcsolatos. 5 M Ft értéket meghalado szerzédések
megkotese

s.) dontés az 5 M Ft értéket meghalado kételezettségvallalasrol

t.) olyan koz0s beszerzési szerzodések megkotése, amely t6bb. az Alapito

tulajdondban 1évo gazdasagi tarsasagot érint

u.) a Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) elfogadasa és modositasa

v.) déntés minden olyan kérdésben. amit torvény vagy a létesitd okirat az Alapito
kizarolagos hataskorébe utal. illetbleg amit az Alapit6 magahoz von. vagy
amelyet a tarsasag Vezérigazgatoja. feliigyeld bizottsdga az Alapito elé terjeszt.
fliggetleniil attol, hogy a dontés a tarsasig mely szervének hataskorébe
tartozik.

4.2.2  Alapité Vezérigazgatéjanak hatiskore

Alapité Vezérigazgatojanak hataskorei

a.) A Tarsasag altal nyujtott tamogatasok folydsitasanak elbiralasa,
b.) A Vezérigazgato felett a munkaltatoi jogok gyakorldsa a kinevezés, dijazas
megallapitdsa és a felmentés kivételével.



4.3 A vezetés és irdnyitis eszkizei, modszerei

A Tarsasagnal alkalmazott vezetés és iranyitas eszkdzei és modszerei:
— szabdlyzat,
—  utasitas,
—  Kkorlevél,
— operativ utasitas.

Az irdnyitas eszkozei nem lehetnek ellentétesek a hatalyos jogszabalyokkal, valamint az
allami ¢és Onkormanyzati iranyitis egyéb jogi eszkozeivel, a Tarsasag Alapszabalyaval,
valamint az Igazgatosag Ugyrendjével.

Szabalyzattal kell rendezni kiilonésen mindazon kérdéseket. amelynek szabalyozasara
Jjogszabaly ilyen format ir el6.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a Tarsasdg Alapitdja fogadja el. és a Vezérigazgato
hirdeti ki. Az egyéb belsé szabélyzatokat a Tarsasag Vezérigazgatoja késziti eld, hagyja jova
¢s hirdeti ki.

Utasitast a Tarsasdg Vezérigazgatdja. valamint a Tarsasag vezetd allasi munkavallaloi
adhatnak ki a szakteriiletiik valamennyi munkatarsat vagy azok jelent6s részét érintd, és/vagy
a Tarsasdg tagvillalatainak szakteriilet vezetdit érinté kérdésben.

Korlevelet a Tarsasag Vezérigazgatdja, valamint jogkdriikdn beliil a Tarsasag szakteriileti
vezet6i adhatnak ki a szakteriiletiik valamennyi munkatéarsat vagy azok jelentds részét érintd.
¢s/vagy a Térsasag tagvallalatainak szakteriilet vezetéit érinté kérdésben. a szaktertilet
egységes gyakorlati kialakitasat segit6 irdnyelvek. egyes feladatok veégrehajtasahoz sziikséges
szabalyok, tdjékoztatasok meghatarozasanak céljabol.

4.3.1 A munkakori leiras

A Tarsasdg munkavallaloi alapvet feladatainak felsoroldsat a belsé utasitasi és szabalyozasi
rendszer mellett a munkavallalok munkakori leirasa tartalmazza.

A munkakori lefrds tartalmi meghatrozdsa a munkavallalo kozvetlen felettesének
kotelezettsége, komplett elkészitése és adminisztracioja a HR fomunkatars feladata. A
munkakori leirds a belsé utasitasi és szabdlyozasi rendszer rendelkezéseivel ellentétben nem
allhat. A munkakori leirast a kdzvetlen felettesnek évente feliil kell vizsgalnia ¢s sziikség
esetén kotelessége azt megfeleléen médositani.

4.3.1.1 A munkakodrok atadasa

A munkavillalok munkakdrét — amennyiben a munkaviszony barmely okbol megsziinik. vagy
atszervezes, szervezetfejlesztés miatt atadasa, kiegészitése sziikséges — jegyzOkonyv felvétele
mellett kell atadni, illetve atvenni.

A munkakér atadas-atvételénél a kozvetlen felettesnek jelen kell lenni. Az atadas-atvételrdl
készitett jegyzokdnyvnek a kivetkezoket kell tartalmaznia:

— amunkakor atadasanak okat;

— aszervezeti egység és a munkakdr megnevezését;
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— az atadas-atvétel megkezdésének és befejezésének idopontjat, az abban résztvevo
személyeket:

— azatadott munkakdrrel kapesolatos altalénos jellegii tajékoztatast. a jellemz6 adatokat:

— az atadott folyamatban 1évé konkrét tigyeket. az azokban korabban tett és jovoben
teendo intézkedéseket, megjegyzéseket:

— az atado nyilatkozatat, amely szerint a munkakérrel kapcsolatosan minden lényeges
tigyben €s kérdésben tajékoztatast nyijtott:

— azatadas targyat képezé okmanyok, utasitasok. munkaeszk6zok felsorolasat:

— az anyagi felelosséggel jaro munkakérok atadasakor csatolni kell a leltarrol készitett
Jegyzékonyvet, valamint a munkakdrt  atvevd dolgozd anyagi felelossége
tudomasulvételérdl sz616 nyilatkozatot:

— azatado, illetve az atvevo esetleges észrevételeit:

— az atado. illetve az atvevo alairasat.

A felvett jegyzOkonyv egy-egy eredeti példanyat 4t kell adni:
— az atado személy,
— az atvevo személy,
— az atvevo kozvetlen felettese és
— a HR fomunkatars részére.

Az atadas-atvételi eljarast a Munka Torvénykényvében irt rendelkezésekkel Osszhangban kell
lefolytatni. Ha a munkakér betdltésére j alkalmazottat még nem jeldltek ki, a munkakért a
kdzvetlen vezetdnek kell atvennie.

4.3.2 A Tarsasdgon beliili ellenorzés

4.3.2.1 _Azellenorzés célja

A Tarsasag operativ munkaszervezetével szemben alapvetd tulajdonosi elvaras az, hogy a
vonatkozo jogszabélyok és az ezeken alapulé belso szabalyok szerint mukddjon, ésszerlien és
celszerlien gazdalkodjék, mikodése kdzben biztositsa a Tarsasagi vagyon védelmét. Ennek
egyik legfontosabb eszkoze az ellenérzés, amelynek celja, hogy idoben feltarhatoak legyenek
a mukddési zavarok és elkeriilhetéek legyenek az olyan jelenségek. amelyek sértik a rendet.
rontjak a gazdalkodas hatékonysagat vagy a Tarsasagi vagyon sérelmét okozzak.

4.3.2.2 Azellendrzés formai

—  konyvvizsgaloi ellendrzés,

— feliigyel0 bizottsagi ellenérzés,

— avezetol, kdzvetlen felettesi ellendrzés.
— belso ellendrzés

— adatvédelmi ellendrzés.

4.3.2.3 A tarsasagon beliili vezetdi ellendrzés

A vezetOi ellendrzés az iranyito tevékenység szerves része. amely a dontési és hataskori
rendszerhez igazodva kiilonb6z6 vezetdi szinteken valosul meg. A Tarsasag minden vezetdje
koteles a rabizott szervezet (szervezeti egység) munkajat ellendrizni. A vezetd felelds az altala



iranyitott szervezet, illetve tevékenység ellenorzési rendszerének kialakitasaért. eredményes
mukddéséért és a tapasztalatok hasznositasaért.

A Tarsasag vezetdinek ellendrzéssel kapesolatos feladatai:

— avezetoi ellendrzési feladatok megszervezése.

— az iranyitdsa ald tartozo szervezeti egység altal elvégzett munka mindségének és
mennyiségének, szakmai szinvonalanak ellenérzése.,

— a munkafolyamatokba épitett ellenérzés figyelemmel kisérése. a munkarend s
fegyelem betartdsanak ellen6rzése.,

— szervezeti egységre haruld dltaldnos iigyviteli feladatok vegrehajtasanak nyomon
kovetése,

— a belsd ¢és Kkiilso ellenérz6 szervek munkatirsai tevekenységének  segitése,
tapasztalatok értékelése ¢s felhasznaldsa a feladatok/folyamatok Gjraszervezése soran.

A vezet6i ellendrzés modszerei:

— afolyamatos ¢s eseti adatszolgéltatas ellendrzése. értékelése.

— a beosztott vezetdk és dolgozok rendszeres és eseti beszamoltatisa a feladatok
teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol,

— a kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési, alairasi Jog gyakorlasa soran a
szakmai ¢s gazdasagi kihatasu intézkedések megalapozottsaganak.,
szabalyszeriiségének ellendrzése.

— sziikség esetén személyes helyszini ellendrzés.

4.3.2.4 A bels6 kontrollrendszerhez kapesolodo 6 feladatok és feleldsségi korok
részletezése

A tarsasag Vezérigazgatoja olyan kontrollkérnyezetet alakit ki, amelyben:

a) aszervezeti struktira vilagos, a folyamatok atlathatéak, a szervezeti célok és értékek
meghatdrozottak, ismertek és elfogadottak,

b) az etikus miikddést és a jogszabédlyoknak vald megfelelést célul kitlizé szervezeti kultura
jon létre,

¢) a felel6sségi. hatdskori viszonyok és feladatok egyértelmiick. megfelelden elhataroltak.

d) az etikai elvarasok meghatarozottak, ismertek és elfogadottak,

¢) a humanerdforras-kezelés atlathato,

f) aszervezeti célok és értékek irdnyaban vald clkotelezettség fejlesztése és elésegitése
biztositott,

g) a szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség megel6zése biztositott és ellendrzot.

A tarsasag Vezérigazgatoja ajogszabalyoknak vald szervezeti megfeleléssel kapesolatos
intézkedések meghozatalakor figyelembe veszi az alabbi megfelelési alapelveket:

a) a jogszabalyoknak valé megfelelés és az etikus mikodés Osszekapcesolasa a koztulajdonban
allo gazdasagi tarsasag mikodési céljaival.

b) az egyes megfelelési intézkedések kockazatalapii megkozelitése.

¢) amegfelelési intézkedéseknek a kdztulajdonban  4llo gazdasagi tarsasag Osszes
teveékenységi korében és vezetési szintjén vald ervényesitése,

d) a megfelelést tamogato szervezeti egység vagy megfelelési tandcsado részérél tajékoztatas
nyujtasa a kdztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag elsd szamu vezetdje részére a megfelelési
kockazatokat bejelentd személy észrevételeirél, a kockazat csOkkentéschez  sziikséges
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intézkedésekrdl. a kockazattal érintett szervezeti egységekrél és  ezen intézkedések
megtételéral,

¢) akoztulajdonban allo gazdasagi tarsasag mikodése soran észlelt jogszabalysértések
megsziintetésének szervezeti szinti biztositasa.

A tarsasag Vezérigazgatdja olyan stratégiat hataroz meg, olyan szabalyzatokat ad ki, valamint
olyan folyamatokat alakit ki és mikodtet. amelyek biztositjak a koztulajdonban all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi CXXII. torvény 7/J. § (3) bekezdésében
meghatarozott kdvetelmények teljesiilését.

A tarsasag Vezérigazgatdja teljesitménymérési rendszert alakit ki és miikodtet a gazdasagi
tarsasag tevékenységére vonatkozoan.

A tarsasdg szabdlyozza aszervezeti integritast sértd események kezelésének, valamint
az integralt kockdzatkezelés eljarasrend;jét, a szabalyozas vallalatcsoport szinten valosul meg.

4.3.3  Uzleti terv, stratégiai tervek

A belsé irdnyitas egyik alapveté eszkoze a tervezés. A tervek valamennyi munkavallal6 elé
célokat allitanak, feladatokat hatdroznak meg, valamint meghatarozzak az egyes
tevékenysegek elvart tartalmat.

Az éves tervek vonatkozasaban az alapinformaciok korét a tobb éves iddszakra meghatarozott
tarsasagi, gazdasagi célok megvalositasabol a vonatkozd gazdalkodasi évre érvényes fébb
iranyelvek ¢s feladatok képezik.

Az lzleti terv a Tarsasag valamennyi szervezeti egysegere ¢s munkavallalojara kételezo
érvényli. annak végrehajtasa és eldmozditasa valamennyi munkavéllalé alapvetd
kotelezettsége.

4.3.4 A tervezés

4.3.4.1 Tervezés elokészitése

Az Alapito egyeztet DMJV Onkormanyzattal a varosfejlesztési elképzelésekrdl, a varos
igényeir6l, osztalékelvarasarol, az onkorméanyzat és Debrecen varos kozotti szolgaltatasokrol,
tamogatasokrol, helyi adokrol, és elkésziti a véllaltcsoport tervezési premisszait €s a tervezés
utemtervét.

4.3.4.2 Elso koros tervezés

ElsO lépésben a Tarsasag a beruhazasi terveket és a személyi jellegli terveket (létszamterv,
személyi raforditasi terve) éllitja Gssze.

Az elsO kords beruhazasi terveket és személyi terveket a tarsasag szakmai képvisel6i
megtargyaljak az Alapito Beruhdzasi és Gazdasagi igazgatosagaval, amely ez alapjan vagy
clbterjesztésre alkalmas. vagy moédositani sziikséges. Az Alapito szakteriileti igazgatoi az
elso kords terveket az Igazgatosag elé terjesztik. Az Igazgatosagi dontési hatarozatairdl a
vallalat tajékoztatast kap.



4.3.4.3 Masodik koros tervezés

Az lgazgatésag dltal elfogadott elsdkoérés terv alapjan a Tarsasag elkésziti a komplex iizleti
tervet, amelynek részei:

— eredményterv,
- marketing és kommunikacios terv,
- karbantartasi terv,
- oktatasi terv,

— likviditasi és kintlévéségek terv,

- mérlegterv.

A tervezes ¢€s az elfogadas folyamata megegyezik az els6 korrel.

4.3.4.4 Tervek elfoeadisa

Az lgazgatosagi dontési folyamat soran az Alapitd lgazgatosaga dont a tagvallalati izleti
tervekrol:
— vagy elfogadja oket,
— vagy meghatarozott szamszerisitett modositassal fogadja el.
— vagy a tervet nem fogadva el, meghatdrozott szempontok szerint a terv atalakitasat
1gényli.
Az lgazgatésagi dontési hatdrozatairdl a Tarsasag tajékoztatast kap.

4.3.5 Kontrolling beszamolas

Harom féle id6szakra vonatkozo kontrolling beszamolé késziil:
— havi jelentések,
— negyedéves jelentések,
- ¢ves jelentés.

A negyedéves és az éves kontrolling jelentés szerkezete, felépitése az éves tervek
szerkezetével egyezik meg az Osszehasonlithatosag érdekében. Ezek részletes szoveges
beszamoloval keriilnek kiegészitésre. A havi jelentés celja a gyors informacio, ez a beszamold
a szamviteli eredményt, a kintlévéséget és likviditasi adatokat tartalmazza.
A kontrolling jelentéseket az Igazgatésag elé az Alapité szakteriileti vezetdje terjeszti. A
Tarsasag az Igazgatosagi dontési hatarozatairdl a véllalat tajekoztatast kap.

4.3.6 Az éves szamviteli beszamolo

A targyévben felmeriilt gazdasagi események teljes korli szamviteli elszamolasat. a zarlati
tételek rogzitését és ellendrzését kovetden a Vezérigazgato felelosségével a Tarsasag
Osszeallitja a szamviteli torvény szerinti éves beszamolot.

A szamviteli torvény szerinti éves beszamolot a Tarsasag a konyvvizsgalojaval
véleményezteti. A térsasag az elkésziilt beszamolokat a sajat Felligyel0 Bizottsaga elé terjeszti
vélemeényezésre.
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Az Alapitd a végleges beszamold alapjan elkésziti a beszamold elfogadasara vonatkozd
igazgatosagi elterjesztést. Az Igazgatosag elfogadd hatarozatanak birtokaban a tarsasag
gondoskodik a szamviteli térvényben megfogalmazott letétbe helyezési és kozzétételi
kotelezettség teljesitésérol.

4.4 Koordindcios testiiletek

A Tarsasag munkaszervezetének, tevékenységének Osszehangoldsa, hatékony és eredményes

mikodése érdekében a Tarsasagnal koordindciés  testiiletek miikddnek, amelyek
tevekenységiiket értekezletek formajaban valositjak meg.
4.4.1 Ertekezleti rend
| | Tagok Ulésezés Fébb feladatok
_gyakorisiga
Felsovezetéi | - Vezérigazgatod Havonta, - Stratégiai elképzelések
Ertekezlet | - Miszaki és tizemeltetési illetve megvitatasa
igazgato szlikség - Fejlesztési koncepceiok
| - sziikség esetén meghivott vezetd | esetén megvitatasa
vagy szakérto - Kiemelt feladatok tervezése,
- Kiemelt projektek
beszamoloi
Vezetoi — Vezérigazgatd Hetente - Operativ feladatok
értekezlet | — Muszaki és lizemeltetési megbeszélése
igazgato - Kiemelt feladatok elosztasa
— Pénziigyi és kontrolling vezetd teriiletekre
~Uzlet- és  irodahasznositasi - Aktualitasok
vezetod - Szervezetet érint6
— Lakashasznositasi vezetd informaciok megbeszélése,
— Portfolio menedzser vezeto kérdések felvetése
— Lakastizemeltetési vezetd
— Adminisztracios fomunkatars
—HR fémunkatars
— Megbizott informatikus
— Megbizott tigyvéd
—Sziikség  esetén  meghivott
szakérto
Operativ | — Vezérigazgato Sziikséges - Tajékoztatas az adott témarol
Vezetoi | —Az adott projektben, vagy | idépontban - Fejlesztési elképzelések
i Ertekezlet ligyben érintett illetékes megyvitatasa
vezetok. fomunkatarsak. - Feladatok kiosztasa
munkatarsak, adott  esetben - Problémak megvitatisa
| kiilsé megbizott szakértok.
. Gazdasagi | — Vezérigazgatd Hetente - Operativ gazdasagi és
teriilet — Pénziigyi és kontrolling vezetd ertékesitési tigyekrol egymas
értekezlete | — Pénziigyi fomunkatars tajékoztatasa
— Szamviteli fdomunkatars - Vitas kérdésekrol egyeztetés
— Szamlavezetési €s - Javaslatok egyeztetése a
koveteléskezelési fomunkatars vezetés altal kijelolt
| problémak megoldasara
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Miiszaki és
iizemeltetési
teriilet
értekezlete

— Miiszaki és tizemeltetési
igazgato

— Lakastizemeltetési vezetd

— Uzletiizemeltetési  fémunkatars
(VIP)

— Muszaki és lizemeltetési
fémunkatars

— Irodatizemeltetési fomunkatars

— Miiszaki munkatars

Hetente - Operativ szolgaltatasi
tigyekrdl egymas
tajékoztatasa

- Vités kérdésekrol egyeztetés

- Javaslatok egyeztetése a
vezetés altal kijelolt
problémak megoldésara

S. Hatalybalépés

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat médositasat az Igazgatosag 220./2020. (09. 25.) szamu
[gazgatosagi hatarozataval elfogadta.

A hatélybalépés id6pontja:

2020. oktober 01.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba Iépésével hatdlyat veszti a jelen
Szabalyzattal érintett minden kordbbi szabalyozas.

A Szabalyzat elkészitéséért és feliilvizsgélataért felelds: Vezérigazgatd

A Szabalyzat kommunikalasaért felelés: HR fémunkatars

A Szabalyzat kommunikdldsdnak modja: a Szabalyzat megkiildése belsé e-mailen, hozzaférés
biztositasa a bels6 héalozaton.

Debrecen, 2020. szeptember 30.
CIVIS HAZ ZRT.

4024 Debrecen, Iparkamara u. 2.
Tel.: (52) 503-111, Fax 503-114

(14
\ B

Debreceni Vagyenkezcld
Zirtkdriien Mik3dd Részvénytdrsasig
4025 Debrecen, Piac u. 77. II. em. 5,
Adoszam: 11995340-2-09
Cégjegyzékszam: 09-10-000327
Szlasz.: 11738008-20241852
-

.........................

Erdei Edit
Civis Haz Zrt. Debreceni Vagyonkezeld Zrt.
Vezérigazgatd az Igazgatdsag elnoke

A .qu;~>.w..r.¢~.m..>.\gif( .
Dr. Mészaros Jozsef !
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A Debreceni Vagyonkezel6 Zrt. Igazgatésaganak a 220/2020. (09.25.) szama hatdrozata:

A Debreceni Vagyonkezelé Zrt. Igazgatosaga 2020. oktober 01. napjdval elfogadja a Civis
Haz Zrt. eldterjesztés szerinti Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, a kordbban hatalyos
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélyon kiviil helyezésével.

Felelds: Erdei Edit vezérigazgatd
Hataridé: 2020. oktdber 01.



