LN UJPESTI
\ VAGYONKEZELG ZRT.

.
W

SZERVEZETI ,Es MUKODESI
SZABALYZAT
(SZMSZ)

Jovahagyta az Igazgatosag a 9/2023.(I11.07) szamu hatarozataval.

Hatalyos: 2023. marcius 9-t6l

D, G

B.r Gonda Pal
[gazgatosag elnoke



Tartalom

BEVEZETES .....coouuutiiauumimisusessssisssssssessisssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssnsessesnsssssend 4
1. ATEAIANOS T8SZu.vv.vveveeveeienreseesesesioseosesesissesseessasseesssesessesessessesssssessessessesssessessesseees 4
L1, A Tarsasag alapvetd adatal ......ocovvviviiiviiiniiniimmiimmmiaesnssessee e sneenessessssesssesssen 4
1.2, A Tarsasag jogallAsa uvissssesnssivsusosissionsnsniinisssss s madaivisin s maiiomaosmsrss sadvasm 5
1.3. A Tarsasag szervezeti Struktlirfa wusmssssmssvsssinssessimim s asveaisisisi i 5

| T R V-1 3 1 o OSSO TR 5
132 AZIQAZGALOSAZ ...eicviiiiiieiiiiiianiieeiee s snesse e ssassae e ene s esa e s e e e eneserseannnessenesanns 6
133, A Feligyeld BiZOtSAZ .uvuvivuiiviiiriiririiiueeiineiisessseeseseinseessseessssesessssnssnssnsssnns 7
1.3.4.  KOnyvvizsgalO uussvsusisssiaissnssssssidss sy i i eanni 8
L3.5. A vezZErigazgatl......... cunssnmisasisssssiisaiasansssssissssmilisssissoscssssam feaaioon sniidninsids 9
1.3.6. A MUNKASZETVEZEL ... .. comnsomrmiisisssstsoesvis eonissssssihstosoesinvaso e aasusuiv i iy 9
2. A Tarsasag miikodésének alapvetd szabalyai.........covevuevviienieinieniinnieinieneneannsinennns 9
2. 1. Alapvetd SZADAIYOK .......ooiviieiiiiiiiiiiiiis s s cresesssesessbe s b s e aseesseeseeereenreereenneens 9
2.1.1.  Cégképviselet, CEGIEEYZES ......owusnwsusuacssniismaiosinsviseiamsavdsssvans soiinn vasvs nrsavanmesns 9
2.1.2.  Kotelezettségvallalas ............. oomussssussasmiaieimiiisiiesassisesediss s siusissismgi 10
2.1.3. Munkaltat6i jogok gyakorlasa. msssssismsmsanssmssssaivsmasssisserasissisia 10
2.1.4.  InfOrmACIOATAMIAS. .....ecccvieiiiiiniiiriiiieenesneoreesesseeiaeersscrseeeneeebeesbssssssansnaies 11
2.2. A Tarsasag munkaszervezetének altalanos mikodeési rendje..covenrennniniienineisennis 12
22.1. A szervezeti egységek altalanos feladatai......coveiceiiiiiiiciiiiiiiieaniennnesisenan 12
222, A vezetdk altalanos feladatai, hataskore €s felel0ssé€ge .......covvviniiinrairinnnen. 12
2.23. A beosztott munkavallalok altalanos feladatai, hataskore €s feleldssége....... 14
2.3 MUunkatigyi KapCSOLALOK ....cccuiuriuriirienrieiriirisiiisississeeseesessseessssesessssssssesessssessssssnens 15
2.3.1. Munkavallalok €rdekvedelme ........cciueiieiennieriiricriiirinieresineennsiissssssasceseoees 15
2.3.1.1, UZemi TANACS ...vvev s eere. s i s 0 05 R A AR e me s R RS 15
2.3.1.2. Munkavédelmi képvisel Ouinunimussmnsingssssssssasisissssvsesiisssiissinsisaimisg 15
2.3.2. Egyéb kapcsolatok ............ samssmissonmsssnimmusissssmvimsssssss o s i 16
222 W U< g T = (] o o 16
2.3.2.2. Munkaveédelmi feleldS. .. .ocvuriiviierieiiintinieiiriesinineressieseesisssessoneessssesensesssneens 16
2.3.2.3. Informaciobiztonsagi fElelBS ......c.coumiiiiirienieniurrreniinireesersissesisesessssereessesene 16
2.3.2.4. Adatvédelmi tiSZtVISelB.........ceimrueeneenencveennne iaiib iR R RS 17
2.3.2.5. Megfelelési tanacsadd........ccovevee e vnrcrree s iiiisismsssassiaviisiesissisisosbissiigia 17

3. A TArsasag MUNKASZETVEZETE ... .uivuureiurriirresiiseesseesiresasssesseserssensssesssesessssssssssssessssessnsesesseenns 18

3.1, VEZETIGAZGALO c.veeviiiiiiiiiiicie it s srn et s st e e b as e eneeersebsennssareans 18
3. 1. 1. HasZnOoSItast OSZEALY ....eeiviiiiiiiiriiniiiiieesnressisssseesaneeeesssissesssssenesessesnssesessens 20
3.1.2. Informatikai és Szervezési 0Sztaly .........iaiasisssesivviisanin sisssiissimsrsresiamasens 21
3.1.3. Vezérigazgatdi kabinetuwssscmsmismssvisvisosasisisainsiossiinissiissisisigssie 22
3.1.3.1. TitKArsagvezetd wumsssiswsisusmsisscmsnmsemsusiievinesivsissismsmsiastisevevsiimaiisisasiai 22
3.1.3.2. KOzbeszerzeési SZakErtOK ........uviviiiviveimiiiiiiisiiiieisiisseoseeneesssssesessinssresoseessns 22
L33 HR VEZEIG .. iviiiiiieiieetesciis et et ease s eiaessseseassesaaeatesesnsanasaseseseretssnnsessneens 23
3.1.3.4. Marketing MenedZSer . .iuuuiiiiinieainieresisesseesssssnesnesssessnnersesessseessssssessnssenseres 24
3.1.3.5. BelsO ellendr................. usisisiisimama s e s 25
3.1.3.6. Kiemelt projektek projektmenedzsere és miiszaki asszisztense............c..cue... 25
3.1.3.7. VezerigazgatOl TEIETENS ...c.cuicviriiniieiiieiierinieenieeseeseeiteens s sesctscaseesseasseens 26



3.2. VezerigazgatO-helyEtes ....c.ooiiiuiriiiieiieeisinesieieese s sri s s ssaa s 27

3.2.1. JOgi OSZUALY ....ccovisneenteiine veh iommusasossmsmesenyensannedia Rmais o) A AT e s pnssosmnss 28
3.2.2. Képviseleti Osztaly ............ sinmmomimmmmmmais s assmmmaivasie 29
3.2.3. VezetBi ASSZISTECINS ... ... .. voiisisessssssiaiis iy v ass s st s s s eveiaaag slais 32
3.3, MUSZaKi IZAZGALO ...eonmeennsenn o summins v tissss s ool s i 3o KSR S R S5 32
3.3.1. MiisZaki OSZLALY ........c...... veommssmivssssssssessssinassamsenss sommass e seHses S50 wases 33
3.3.2. BérleményellendrzeEsi CSOPOIt.....eeiiiriieririorreiiiiinsisssesss e sssses e esse e 35
3.3.3. Létesitménylizemeltetes. ... .ccouuerriciriiie it 35
3.3.3.1. VAIOSI USZOUA..c.uuvieiiiiiiiiiieiiriins e vttt eee e e e s ibiaeesseaaee s st s s s mnnsbasreeesss 37
3.3.3.2. Tarzan Park........cccoeeeoivinvennerineneenn s s s s et e S i i 38
3.3.4. VezZetOl aSSZISZIENS ciuivsususnsisuewmmvasvsamiuirsivsssasmmineiueesssvsssssss sosnenmvenmsisimivans 39
3.4. Gazdasagi IGazgato....... essasmexsssseasss mismsssmsssns s o S s S RN SRR 40
3.4.1. Gazdasagi OSZEALY .......cccevviemiiniiiiiiiiii e s 41
3.4.2. Ugyfélkapcsolati OSZEALY ........ccevereevereeeeeesesesissessssssssssssssasssssssensnessaresssseresessasens 43
3.4.3. VezetOl aSSZISTICIIS: sutuvivuavsssnessiisonss sssivvss savaususyssedsiiots oy svavesvova diavs iavs vissicsvssivanns 45

4, Zar6 és atmeneti rendelkezések mminmmmminvinvrsimsissimstmiiimsiii s s s vss 46
4.1, HHAtALY DA CPIES i asssemsines:ssionsmsnswsrsesssivnaansidiosicnsodic 558 swe s o045 ¥ T A BT RO AR 46
4.2, FelhatalmMazZasoK ......cciciiviriiiiirioiioiiiisirseesieiesrississsssssessssesssssssssssessersssessasesssessssssssns 46
4.3, ZAr0 1eNAElKEZESEK ....reovvvirereeirieseeieeerirereeeeeeesiassasaraseeeseseereansanssnsnsassansnnereeeeensanasas 47



BEVEZETES

A Polgéari Toérvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény, valamint a Tarsasag hatalyos Alapitd
Okirata alapjan az UV Ujpesti Vagyonkezeld Zartkdrtien Miikodd Részvénytarsasag
(tovabbiakban: UV Zrt.,vagy Tarsasag) annak érdekében, hogy a Téarsasdg hatékonysaga ¢s
atlathatosaga novekedjen, biztositva legyen a szabdlyszeri mukodés ¢és annak
ellendrizhet6sége, illetve a kiilonbdzé szervezeti egységek kozotti felelosségi rendszer és
feladatmegosztas egyértelmtvé valjon, a Térsasdg szervezeti felépitésérol, illetve a
szervezeti egységek alapvetd feladat- és hataskorérol, felelosségi rendszerérdl az alédbbi
Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.

Az SZMSZ, az allanddsag érdekében az altalanosabb jellegl és 1d6tallobb rendelkezéseket,
egyes vonatkozasokban ezek keretét tartalmazza, mig a részletesebb szabalyokat a kiilon,
specialis normakat meghatarozo egyéb szabalyzatok foglaljadk magukban.

1. Altalanos rész

1.1. A Tarsasag alapvet6 adatai

A részvénytarsasag cégneve: UV  Ujpesti Vagyonkezeld Zartkortien Miikodd
Részvénytarsasag

A részvénytarsasag roviditett neve: UV Zrt.

A részvénytarsasag székhelye: 1042 Budapest, Munkésotthon u. 66-68.
Alapito okirat kelte: Budapest, 1992. november 24.

A részvénytarsasag fotevékenysége: 6420 Vagyonkezelés (holding)

A részvénytarsasag cégjegyz€k szdma: 01-10-042083

A részvénytarsasag KSH szamjele: 10804001-6420-114-01

A részvénytarsasag pénzforgalmi jelzdszdma: 12010422-00251492-00100000
A részvénytarsasag szamlavezetdje: Raiffeisen Bank Zrt.

A részvénytarsasag addszama: 10804001-4-41

A részvénytarsasag csoportos addészama: 17781695-5-41

A Tarsasag jegyzett tokéje 3.754.200.000 Ft



1.2. A Tarsasag jogallasa

Jogi személyiségli gazdasdgi tarsasdg, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket véllalhat.

A Térsasag — jelen egységes szerkezet(i szabalyzat elfogaddsanak idépontjaban — a Polgari
Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) hatélya ala tartozik, és
annak el6irasai alapjan zartkortien mikodod részvénytarsasagnak mindsiil.

A Téarsasag egyediili részvényese Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata.

A Téarsasag tulajdonaban 1év vallalkozasok:

Ujpesti Piac és Vasarcsarnok Kft. (100%-os tulajdonos) Ujpesti Vagyondr Kft. (100%-os
tulajdonos)

1.3. A Tarsasag szervezeti struktiraja

A Tarsasag szervezeti struktirajat az 1. sz. melléklet hatdrozza meg. A szervezeti
strukturaban a Ptk, valamint az Alapité Okirat alapjan az alabbi szervezeti egységek latnak
el kiemelt feladatot:

1.3.1. Alapité

Az UV Zrt-nél kozgytlés nem mikddik, mindaddig, amig a tarsasdg egyszemélyes
részvénytarsasagként miikodik, a kozgytilés hataskorébe tartozo tigyekben minden esetben
az Alapitd dont, mely dontéseit az Igazgatdsag elndkének, és a vezérigazgatonak irdsban
megkiildott hatarozataval kozli a Tarsasaggal.

Az alapit6 kizarélagos hataskorébe tartozik:

- dontés — ha a Ptk. eltéréen nem rendelkezik — az alapitd okirat (alapszabdly)
megallapitasarol és modositasardl,

- dontés a részvénytarsasdg miikodési forméjanak megvaltoztatasarol,
- arészvénytarsasag atalakulasanak és jogutod nélkiili megsziinésének elhatdrozasa,

- az Igazgatdsag, a vezérigazgatd és a Feliigyelé Bizottsag tagjainak megvélasztasa,
visszahivésa, javadalmazasuk megallapitasa, tovabba a konyvvizsgalé megvélasztasa,
visszahivasa, és dijazdsdnak megallapitasa azzal, hogy a konyvvizsgald szervezetre,
illetve a konyvvizsgald személyére az Igazgatosag a Feliigyeld Bizottsag egyetértésével
tesz javaslatot a részvényesnek,

- aszamviteli torvény szerinti beszamold jévahagyasa

- dontés osztalékeldleg fizetésérol,



- dontés a nyomdai uton eldallitott részvény dematerializélt részvénnyé, illetve a
dematerializialt részévény nyomdai Uton eléallitott részvénnyé torténd atalakitasarol,

- az egyes részévénysorozatokhoz fliz6d6 jogok megvdltoztatasa, illetve az egyes
részvényfajtak, - osztalyok atalakitésa,

- dontés az atvaltoztathato, vagy jegyzési jogok biztositd kotvény kibocsatasarol,
- dontés az alaptoke felemelésérol,

- dontés az alaptoke leszallitasardl,

rrrrr

- aFeliigyel6 Bizottsag tigyrendjének, tovabba a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szold 2009. évi CXXIL. tv. (a tovabbidkban Kt.) 5.§ (3) bek.
szerinti vezetdi javadalmazasi szabalyzat elfogadasa,

- dontés minden olyan kérdésben, amit térvény, vagy az alapité okirat a részvényes
kizar6lagos hataskorébe utal.

1.3.2. Az Igazgatdsag

A Tarsasag Igazgatosdga legalabb harom, legfeljebb 6t természetes személy tagbol all.
Tagjait —az elso kijeldlést kivéve —a részvényes valasztja meg hatarozott idore, de legfeljebb
5 éves id6tartamra. Az Igazgatdsag a részvénytarsasag stratégiai iranyito szerve. Képviseli
a részvénytarsasagot harmadik személyekkel szemben, birosagok ¢s mas hatosagok elott.
Szervezeti és milk6dési rendjét, annak részletes szabalyait maga allapitja meg (Igazgatdsag
Ugyrendje). Az Igazgatdsag testiiletként jar el, tagjainak és elnokének vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége van.

Az lgazgatdésag dont minden olyan kérdésben, mely dontési lehet6ség mas szervezet
hataskorébe nincs utalva. Az Igazgatdsag tagjai egy-egy szavazati joggal rendelkeznek. Az
Igazgatésag egyes hatdskorét hatarozataval vagy {lgyrendjében, illetve egyéb
szabalyzatokban atruhazhatja az Igazgatdsag elndkére, vagy a vezérigazgatéra. Az
atruhdzott hataskorben hozott dontésr6l az Igazgatosagot a kovetkezd iilésen tajékoztatni
kell. Az 4truhazott hataskorben hozott dontést az Igazgatdsag hatarozatdval visszavonhatja,
vagy mddosithatja. Az Igazgatdsag tagjai a Ptk. alapjan vezetd tisztségviselok.

Az Igazgatosag feladatai kiilongsen:
- kialakitja az Igazgatdsag tigyrendjét
- jovahagyja a tarsasag Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ-t)
- jovahagyja a tarsasag alabbi szabalyzatait:
o Ko6zbeszerzési szabalyzat

o Szabalyzat a kézérdek(i adatok megismerésének rendjérol



o Vagyonnyilatkozat atadésara, nyilvantartasara és a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo6
szabalyzat

o Szabalyzat az UV Zrt folyamatba épitett eldzetes, utdlagos €s vezetdi ellendrzési
(FEUVE) rendszerér6l, az ellenérzési nyomvonalakrdl, a kockazatkezelési ¢s
értékelési szabalyokrdl, a szabdlytalansagok és szervezeti integritist sértd
események kezelésének eljarasrendjérol

eloterjeszti a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjat

kételes 8 napon beliil — a Feliigyeld Bizottsag egyideji értesitése mellett — a sziikséges
intézkedések megtétele céljabdl hatarozathozatalt kezdeményezni, ha barmely tagjanak
tudomasara jut, hogy

o a részvénytarsasag sajat tOkéje veszteség kovetkeztében az alaptOke
kétharmadara csokkent

o arészvénytarsasag sajat tokéje az alaptoke torvényben meghatarozott minimalis
Osszege ald csokkent

o arészvénytarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette,
vagy

o arészvénytarsasdg vagyona a tartozasait nem fedezeti.

Az Igazgatosag elnoke

Az Igazgatosag elnoke az Igazgatosag mikodésével kapesolatos alabbi kiemelt feladatokat
latja el:

- az Alapitdo Okirat, a jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és az Igazgatosag
Ugyrendje elbirasai alapjan iranyitja az [gazgatosag tevékenységét, osszehivja és vezeti
ilését, megallapitja hatarozatait;

- az Onkorményzat testiileteinél képviselheti a Tarsasagot ¢s a leanyvallalatokat;

- képvisclheti a Tarsasdgot a nagy nyilvanossagot biztositdé rendezvényeken,
konferencidkon,;

- javaslatot tesz az Igazgatdsag hataskorébe tartozo személyi kérdésekben;

- ellat minden olyan feladatot, és gyakorol minden olyan hataskort, melyet az [gazgatosag
valamely bels6 szabalyzatban vagy hatarozataban ra, atruhézott;

1.3.3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Térsasagnal legalabb harom, legfeljebb hat természetes személy tagbol 4ll6 Feliigyeld
Bizottsag (FB) miikodik. A Feliigyeld Bizottsag Ugyrendjét maga allapitja meg. Az FB
ellendrzi a Téarsasag iigyvezetését, ennek kapcsan jogosult az tigyekrodl t4jékozddni,
informaciokat, felvilagositasokat kérni, s a Tarsasdg minden irataba (iizleti konyvbe)
betekinteni, vagyontargyait megvizsgalni, pénztarat ellendérizni. A Feliigyelé Bizottsag
testiiletként jar el, tagjainak és elnokének vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettsége van.



A Felligyel6 Bizottsag feladatai:

- koteles megvizsgalni az alapitd elé terjesztett valamennyi lényeges tizletpolitikai
jelentést,

- megvizsgalja a szamviteli térvény szerint készitett beszdmolo6t és az adozott eredmény
tervezett felhasznalasat

- bha megitélése szerint az ligyvezetés tevékenysége jogszabalyba, alapité okiratba
titkozik, vagy egyébként sérti a trsasag, vagy a részvényes érdekeit, jogosult és koteles
az alapito soronkiviili irasbeli dontését kérni

- munkatervet kialakitani, és aszerint mukodni

- véleményezi a Tarsasag ¢ves beszdmoldjat €s nyereség-felosztasi inditvanyat, az
kozszolgaltatasi €s tizleti tervet, valamint az I-VI. havi idészaki beszamolot.

1.3.4. Konyvvizsgalo

A Térsasag legfdbb szerve az Igazgatdsag javaslatara, a Feltigyeld Bizottsag véleményének
megismerése mellett hatarozott idére dlland6 konyvvizsgéalot valaszt. A konyvvizsgalo
feladatait a vonatkozo jogszabalyok, kiemelten a Ptk. , valamint a Magyar Konyvvizsgald
Kamarardl, a konyvvizsgaloi tevékenységrdl, valamint a konyvvizsgaloi kozfeliigyletr6l
sz6l6 2007. évi LXXV t6rvény hatarozza meg. A konyvvizsgalé a Tarsasagtol fiiggetlen
szakember, aki — a jogszabalyokban megengedett kivételeken tul — a Tarsasaggal egyéb
gazdasagi kapcsolatban és érdekeltségben nem lehet.

A konyvvizsgalét meg kell hivni az Igazgatdsag €s a Feliigyeld Bizottsag minden olyan
iilésére, melyen a gazdalkodassal, a szamviteli és pénziigyi feladatokkal kapcsolatos
napirend szerepel.

A konyvvizsgald kételes tajékoztatni a Feliigyeld Bizottsagot €s Budapest Févaros 1V.
keriilet Ujpest polgarmesterét, mint tulajdonosi képvisel6t, ha tudomasa szerint a Tarsasag
vagyonanak jelentds cstkkenése varhato, vagy a vezet6 tisztségvisel6k feleldsségét felvetd
tényrdl szerez tudomast.

A konyvvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzesérol, és ennck sordn mindenekel6tt annak megallapitasardl, hogy a
gazdsasagi tarsasag szamviteli térvény szerinti beszdmoloja megfelele-e a jogszabalyoknak,
tovabba megbizhaté és valos képet ad-e a tarsasdg vagyoni és pénziigyi helyzetérol,
miikodésének eredményérol.

A konyvvizsgald feladatanak teljesitése érdekében a tarsasag konyveibe betekinthet, a
vezetd tisztségviselktdl, ilettve a tdrsasag munkavallaloitol felvilagositast kérhet, a tarsasag
bankszamlait, iigyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit vizsgalhatja.



1.3.5. A vezérigazgato

A tarsasag munkaszervezetét irdnyito és az operativ vezetdi feladatokat ellatod vezérigazgatoi
tisztséget betdltd személy a kozgytilés jogait gyakorld egyediili részvényes altal megvalasztott
vezet§ tisztségviseld, aki a tarsasaggal munkaviszonyban 4ll6 vezetd allasi munkavallalo. A
vezérigazgatd jogait, kotelezettségeit és a javadalmazési szabalyzattal Osszhangban 4li6
dijazasat az Alapitd Okirat, a tarsasag szervezeti és miikodési szabalyzata ¢s egy¢b szabalyzatai
mellett munkaszerzédése szabalyozza.

A vezérigazgat6 hataskorébe tartozik mindazon igyek eldontése, amelyeket az Alapitd Okirat,
a tarsasag SZMSZ-¢, illetve egyéb szabalyzatai nem utalnak az Igazgatdsag hataskorébe. A
tarsasdg munkavallaldi és a tarsasag tulajdondban 4allé egyszemélyes gazdasagi tarsasagok
igyvezetdi felett — a kijelolés és visszahivas kivételével — a munkdltatoi jogok gyakorlasara a
vezérigazgat6 jogosult. A Tarsasag vezérigazgatdjanak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
van.

A vezérigazgatdora az Alapité Okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vezetd
tisztségviselére vonatkozo rendelkezései iranyadok

1.3.6. A munkaszervezet

A Térsasag operativ tevékenységét a munkaszervezet 1atja el. A munkaszervezet iranyitasat a
jelen szabalyzatban meghatarozott modon a vezérigazgatd végzi. A munkaszervezeten beliili
feladatmegosztast jelen szabalyzat 3. pontja tartalmazza.

2. A Téarsasag miikodésének alapvetd szabalyai

2.1.  Alapvetd szabalyok

2.1.1. Cégképviselet, cégjegyzés

Az Alapité Okirat alapjan az Igazgatdsag elndke 6nallo cégjegyzési jogosultsaggal, az Elnkon
kiviil az Igazgatdsdg tagjai koziil kettdé egymassal egyiittes cégjegyzési jogosultsiggal
rendelkeznek. A vezérigazgatd cégjegyz€si joga 6nallo.

A vezérigazgato 4ltal képviseleti joggal felhatalmazott mas munkavallalok koziil kettd — a
vezérigazgatd altal meghatéarozott iigycsoportokban — egyiittes cégjegyzési joggal rendelkezik.
Jelen egységes szerkezeti SZMSZ elfogadasakor az alabbi munkavallalok rendelkeznek
egylittes cégjegyzeési jogosultsaggal:

- vezérigazgatd-helyettes

- a gazdasagi igazgato,



- amiuszaki igazgatd

A munkaviszonyban 1€v0, cégképviseleti joggal felruhazott vezetdk egyiittes cégképviseleti
jogét az alabbiak szerint szabalyozza:

- A vezérigazgat6 korlatlanul minden tigyben, melyet 6nkormdnyzati, vagy Igazgatosagi
dontés, illetve k6zbeszerzési eljaras eléz meg.

- A vezérigazgat6 altalanosan azokban az tigyekben, melynek egyedi értéke (ugyanazon
személlyel kétendd szerzodések esetén az egy éven belil megkotott szerzédések
Osszértékét is figyelembe véve) nem haladja meg a nettd 10.000.000,- Ft-ot, azaz Tiz
milli6 forintot.

- A cégvezetdkbodl/képviseletre jogosult munkavallalokbol barmely ketté altalanosan
azokban az tligyekben, melynek egyedi értéke (ugyanazon személlyel kotendd
szerz8dések esetén az egy éven belill megkotott szerzédések dsszértékét is figyelembe
véve) nem haladja meg a netté 2.000.000,- Ft-ot, azaz Kettémillié forintot.

A fent meghatarozott cégképviseleti jogosultsdig nem vonatkozik a munkaviszony
1étesitésével €s megsziintetésével kapcsolatos szerzodésekre és dontésekre.

2.1.2. Kotelezettségvallalas

A Térsasdg jogszerzési és kotelezettségvallalasi aktusait a dontési kompetenciaval
rendelkezd szervezetek vagy személyek dontése elozi meg. A dontéshozatali mechanizmust
kiilén szabalyok hatarozzék meg, oly médon, hogy a folyamat 4tlathatdsaga biztosithato és
a felelosségi viszonyok utolag is ellendrizhetéek legyenek. Ezek a szabalyzatok a
kovetkezok:

Pénzkezelési szabalyzat: az egyes bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagokrol

Kozbeszerzési szabalyzat: a vonatkozé torvényi eldirasok alapjan szamitando kdzbeszerzési
¢értékhatart elér6 értéki kotelezettségvallalasnal,

Kotelezettségvallalasi szabalyzat: a kozbeszerzEsi értékhatart el nem éré beszerzéseknél,

Ertékesitési szabélyzat: az UV Zrt altal torténé ingatlan értékesitésekrél

2.1.3. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

A Térsasdgndl a munkaltatéi jogokat jelen szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével elsddlegesen a vezérigazgatd gyakorolja.

A vezérigazgaton, mint — a munka térvénykonyve alapjan vezet6 allastt — munkavallalon tal,
minden a Tarsasdggal munkaviszonyban 1€v0, vagy azt 1étesiteni kivané munkavallaloval
kapcsolatos mindennemii munkaltatéi jogot — sajat hatdskorben — a vezérigazgatd
gyakorolja.
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A vezérigazgatd koteles elbzetesen kikérni az Igazgatosag véleményét a kovetkezod
munkaltatéi dontések meghozatala el6tt:

- az altalanosan adandd jutalmazassal kapcsolatban,

- a vezetd munkatarsak k6zé tartoz6 munkatarsak munkaviszonyanak létesitésével,
munkaviszonyanak megsziintetésével kapcsolatban.

A vezérigazgatd koteles dontésénél figyelembe venni az Igazgatdsag véleményét.

A Térsasagnal a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény 208. §-a szerinti vezetd
allast munkavallalonak a kovetkez6 személyek mindsiilnek:

a vezérigazgatd

vezérigazgato-helyettes,

a gazdasagi igazgato,
- amiszaki igazgatd

A Térsasag bels6é szabalyzataiban és miikddési rendjében vezetdnek tekintenddk a vezetd
allast munkavallalok, valamint a vezetd munkatarsak. A vezetd allasi munkavallalokat
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

2.1.4. Informacidéaramlas

Az iratkezelés és informacidaramlas alapvetd szabalyait e pont ¢s a kiilon szabalyzatok
hatarozzak meg.

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata vezet6i és szervezetei, valamint
intézményei felé torténé adatszolgaltatas, illetve informacidédramlas kizardlag a
vezérigazgatd 1tjan, vagy az altala megadott mdédon (irasbeli, vagy szobeli utasitas)
torténhet. A munkavallalok kételesek az informacid tovéabbitasardl azonnal tajékoztatni a
vezérigazgatot, ha az dnkormanyzat vezet6i és szervezetei, valamint intézményei részérdl
barminemt megkeresés, kérés, vagy igény érkezik.

Harmadik személynek torténé informacionyujtasra a munkavallalok a munkakori feladataik
ellatasanak keretében — a kiilén szabalyzatokban, illetve a munkakori leirasukban foglaltak
alapjan - Onalléan jogosultak. Abban az esetben, ha az informacidk varhatod
kotelezettségvallalasra  is  vonatkozhatnak, az informécié 4taddsa csak a
kotelezettségvallalasra jogosult vezetd elozetes tajékoztatasa és iranymutatasa alapjan
torténhet. Abban az esetben, ha a kért informaci6 a munkavallalok munkakori,
kotelezettségéhez kozvetleniil nem kapcsolodik, koteles kikérni kozvetlen felettese
véleményét és az irdnymutatasnak megfelelden eljarni.

A szervezeti egységek kozotti informacidaramlés — figyelembe véve a vezetok feleldsségét
— a szervezeti egységek vezet6in keresztiil térténik, a szervezeti hierarchia utjan.

A Tarsasagon beliili tigyintézésnél, illetve a dokumentumok kezelésénél torekedni kell az
elektronikus tigyintézés minél nagyobb teriileten valé alkalmazasara.
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A Tarsasagnal a bizonylatok, dokumentumok ¢€s iratok kezelését specidlis szabalyzatok
hatarozzak meg.

2.2. A Tarsasag munkaszervezetének altalanos miikddési rendje

Az SZMSZ, 3. pontjaban foglaltakon tul a Térsasdg munkaszervezetének altalanos miik6dési
rendjét érint0 eldirasok a szervezeti egységek altalanos feladataira, a vezetdk €s beosztottak
altalanos feladataira, hataskorére és felelosségére vonatkoznak.

2.2.1. A szervezeti egységek altalanos feladatai

A szervezeti egységek altalanosan feladataikat a vezet6k 4altal meghatarozott
munkamegosztasban, a munkakori leirasokban meghatarozottak, illetéleg a belsd
szabalyzatokban és utasitasokban foglaltak szerint kotelesek ellatni.

A szervezeti egységek altalanos feladatai:

- a szervezeti egység feladatanak ellatasdhoz sziikséges a belsd szabalyzatokban
meghatdrozott nyomtatvanyok, bizonylatok eldirds szerinti elkészitése, kezelése,
tovabbitasa, megorzése,

- a szervezeti egység feladatainak ellatdsdhoz a bels® szabdlyzatokban el6irt
nyilvantartdsok naprakész vezetése, kiilsé és belsd informacidéaramoltatas,
adatszolgaltatas;

- a szervezeti egységhez érkezd, ott keletkezd, illetve onnan kimend iratok iktatasa és
kezelése a iktato rendszerben, az iratok el6irasszer( irattarozasa és selejtezése,

- a szervezeti egység munkafolyamatai soran keletkezé adatok pontos rogzitése az
elektronikus adatbazisokban

- aTarsasag valamennyi szervezeti egységének feladata, s egyuttal kotelessége a kiilsé és
bels6 munkakapcsolatokra eloirt, illetbleg az elvarhaté egylittmiikodés biztositasa,
egymds tevékenységének kolcsonds elosegitése,

- valamennyi szervezeti egység koteles a feladatkorére eloirtakat hataridore,
maradéktalanul, az elvarhato legjobb modon elvégezni, tevékenysége soran ,,jo gazda”
modjan eljarni.

2.2.2. A vezetok altalanos feladatai, hataskore és feleldssége

A szervezeti egységek munkajaban kiemelt szerep jut a szervezeti egység vezetdjének, mely
az alabbiakban foglalhaté Gssze:

12



Altalanos vezet6i feladatok:

a munka hatékonysaganak biztositasa, a rendelkezésre all6 er6forrasok gazdasagos és
koltséghatékony  felhasznaldsa, a legjobb eredmények elérése érdekében
kezdeményez0, aktiv, felelés munkavégzés;

a részvénytarsasag-szintli tervezési munkaban vald kozremiikodé€s, az irdnyitasa ala
tartozo szervezeti egység tevékenységének megtervezése, munkdajanak szervezése,
ellendrzése

részvétel a munkakori leirasok elkészitésében, felterjesztése jovahagyasra,
mas szervezeti egységekkel vald kapcsolattartas, egyiittmiikodés biztositasa,

a munka targyi, személyi, szervezeti feltételeinek, tovabba a munkahelyi rendnek ¢s
fegyelemnek biztositasa,

a folyamatos munkavitelhez sziikséges dontések meghozatala, helyettesités megoldasa,
a hatalyos kiilsé ¢s bels6 eloirdsok érvényesitése,

vezetdi, funkciondlis, ellendrzési feladatok ellatdsa, a munkafolyamatokba épitett
ellendrzési tevékenység biztositdsa,

az altala iranyitott teriiletet szabalyozo jogi és szerz6déses kornyezet ismerete

az irdnyitott szervezet szakmailag eredményesen koordindlasa, megteremtve a
koltségesokkentés €s a bevételndvelés feltételeit,

a munkavdllalokkal szemben tamasztott teljesitménykovetelmények kittzése,
értékelése

jo kapcsolat kialakitasa a tevékenységéhez kapcsolddd partnerekkel.

Altalanos vezetdi hataskorok:

a rendelkezésre bocsatott eszk6zok hasznalata, a feladataival kapcsolatos
dokumentacidk, iratok megtekintése, kezelése,

a kozvetlen iranyitdsa ald tartozd szervezeti egység, egységek vonatkozasaban
ellendrzési és intézkedési, utasitaskiadasi, valamint a hatdskorén kiviili tigyekben
intézkedési, kezdeményez¢Esi joggal rendelkezik,

javaslattétel belsd szabalyzatok, utasitasok modositasara, kiadasara

dontési joga van az egységét érintd minden olyan kérdésben, melyben a dontés jogat
kozvetlen felettese nem tartja fenn maganak, tovabba minden olyan kérdésben, melyben
a dontési jogkort jogszabaly, vagy bels6é eloiras kifejezetten munkakdorére eloir,
hataskorébe utal,

hataskére tovabba mindarra Kiterjed, amit kozvetlen vezet6je sajat hataskorébol atad,

a veszélyhelyzetekben és egyéb rendkiviili esetekben a dontési kompetencidk az
operativ szintre keriilnek a munkakori leirdasokban foglaltak szerint.
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Altalédnos vezetéi felelésségek:

felelosséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egység eredményes, a hatalyos kiilsé
¢s belso rendelkezéseknek megfelel6 mikodEéséeért,

a szervezett, folyamatos munkavégzésért, a hataridok betartasaért, a Tarsasagon beliili,
valamint a kiilsé szervekkel fennallé munkakapcsolatok zavartalansagaért,

a rabizott eszk6zok rendeltetésszerli haszndlataért, az irdnyitasa ald tartozd dolgozok
rendszeres, munkakoriikknek megfeleld foglalkoztatasaért, a  helyettesitések
megoldaséért,

a folyamatos informacidszolgaltatasért, a kozolt adatok valodisagaért, a szolgalati ut,
valamint a kiils6 és bels6 elbirdsok betartasaért, betartatasaért,

felelos a feladatkorébe tartozo, s egyuttal hataskorébe utalt feladatok maradéktalan,
hatéaridére és szinvonalasan torténd elvégzéséért.

2.2.3. A beosztott munkavallalok altalanos feladatai, hataskore és feleldssége

Altalanos feladatok:

a munkakori leirdsban foglaltak és belsé szabalyzatokban eldirt, utasitasokban kapott
feladatok maradéktalan végrehajtasa,

a hatariddk, a szolgalati ut és az adatszolgaltatasi, informacidaramlasi, valamint a kiilsé
és bels6 eldirasok betartasa,

a rendelkezésére bocsatott eszk6zok, gépek allagovasa, rendeltetés szerinti hasznalata,
a feladatellatashoz sziikséges folyamatos 6nképzés, az 0 ismeretek megszerzése.
a munkarend, a biztonsagi, tlizrendészeti szabalyok betartasa

a munkakor bet6ltéséhez sziikséges foglalkozés-egészségligyi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és az orvosi alkalmassagi véleményt a munkatigyi munkatérsnak eljuttatni

a tudomasara jutott tizleti titkokat meg6rizni

a munkahelyi vezet6jét haladéktalanul értesiteni, ha kockazati esemény, etikai vétség,
vagy a szervezeti integritast sért6 eseményrol tudomadst szerez

Altalanos hataskorok:

a tevékenységéhez tartozo dokumentaciokba €s iratokba jogosult betekinteni,
a rendelkezésére bocsatott eszkdzok rendeltetésszerii hasznalata,

jogosult azon utasitas teljesitésének megtagadasara, melynek végrehajtisa az
egészségét vagy testi épségét veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védd
jogszabalyba litkozik,

hataskore tovabba mindarra kiterjed, amit kézvetlen vezetdje sajat hataskorébdl atad.
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Altalénos felelsségek:
- felels a rabizott eszk$zok rendeltetésszert hasznalatéért, dllagmegovasaért,

- felelds az altala k6zolt adatok valodisagaért, a szolgalati Ut és a kiilsd €s belsd eldirdsok
betartasaért,

- felelés a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridére és szinvonalasan
torténd elvégzéséért.

2.3 Munkaiigyi kapcsolatok
2.3.1. Munkavallalok érdekvédelme

2.3.1.1. Uzemi Tanécs

Az Uzemi Tanacs hatés és jogkore a munkatigyi kapcsolatokat szabalyozo6 jogszabalyok és
belsé eloirasok szerint alakul. A tagjait 5 évre valasztjak, a dolgozok szaméatol fiiggden 100
16 alatt 3 £6, 100 16 felett 5 £6. A megvalasztott tagok valasztanak maguk koziil elnokot, az
elnsk megbizatasa 5 évre szol.

2.3.1.2. Munkavédelmi képviseld

A munkavédelemrél sz6l6 1993. évi XCIII. térvényben meghatarozott médon az UV Zrt
munkavallaldi az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel dsszefiiggd
jogaik ¢s érdekeik képviseletére munkavédelmi képviselot valasztanak.

Feladatai:

A megvalasztasat kovetden a munkavallalok érdekében gondosan és johiszemiien
eljarni a munkaltatoval szemben;

- Tovabbitani a munkavallalok munkavédelmi kérdésekhez kapcsolodo javaslatait,
kifogasait;

- A munkaltato els6dleges és objektiv felelosségének tiszteletben tartasaval eljarni jogai
gyakorlas a soran;

- T4jékoztatni megvalasztoit a biztonsagukat és egészségiiket érint6 intézkedésekrol,
kezdeményezéseirdl, elvégzett munkajarol és szerzett tapasztalatairol;
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2.3.2. Egyéb kapcsolatok

2.3.2.1. Tuzvédelmi felelos

A vonatkozo jogszabalyok szerint eldirt tizvédelemmel, a tlizoltassal és miiszaki mentéssel
kapcsolatos feladatok ellatasara tlizvédelmi felel6st alkalmaz az UV Zrt. A feladatot — annak
Osszetettsége miatt - kiilsé szakérto latja el.

A tlizvédelmi felelds irdnyitja és ellendrzi az intézmény teriiletén a tizvédelmi eldirasok
feltételrendszerének biztositasat, a hasznalati €s magatartasi szabalyok betartasat. Ellatja a
szilkséges dokumentécios feladatokat. Felelés a tlzvédelmi tevékenységek szakszert
kivitelezését, az ellendrzés ellatasaért.

2.3.2.2. Munkavédelmi felel6s

Az UV Zrt a jogszabalyok altal el6irt munkavédelmi feladatok ellatasat — a munkavédelmi
képvisel6 egyetértésével — kiils6é szakértd igénybevételével valositja meg.

A munkavédelmi felelds feladatai:

- Figyeli a munkavédelmi targya jogszabalyokat, ¢és javaslatot tesz a munkavédelmi
szabélyzat aktualizdlasara.

- Elkésziti a munkavédelmi tervet.
- Szervezi a munkavédelmi szemléket.

- Megtartja az alkalmazottaknak a munkavédelmi oktatast, vezeti a munkavédelmi
naplot és a jegyzokonyveket.

- Megvizsgalja a hibakat, intézkedik a vesz€ly elharitasarol, a sulyosan mulaszto
munkavallalot eltiltja munkavégzéstdl, tajékoztatja a munkahelyi vezetét.

- Javasolja a sziikséges technoldgiai, miveleti, kezelési és karbantartdsi utasitdsok
kiadasat, az egyéni véddeszkoz juttatast.

- Nyilvantartja a munkahelyi baleseteket.
- Elkésziti a munkavédelemi jegyzokonyveket.

- Kivizsgalja a munkahelyen tortént baleseteket, megallapitja a feleldst, kezdeményezi
a fegyelmi felel6sségre vonast.

2.3.2.3. Informaciobiztonsagi felelds

Az UV Zrt-nél keletkezd informaciok jellege miatt kiilsd szakértét bizott meg az
informacidbiztonsagi feladatok ellatasara. Ennek soran az informacidbiztonsagi felelGs:

- gondoskodik a szervezet elektronikus informdacidés rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggd tevékenységek jogszabalyokkal valé Osszhangjanak megteremtésérol és
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fenntartasarol, elvégzi ezen tevékenységek tervezését, szervezését, koordinalasat és
ellendrzését,

elkésziti és aktualizalja a vonatkozo szabalyzatokat

elokészti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az UV Zrt. targykort érinté szabalyzatait €s szerzodéseit
kapcsolatot tart a hatdsaggal és a kormanyzati eseménykezeld kdzponttal.

képviseli az UV Zrt-t a hatdsagi ellendrzések soran

2.3.2.4. Adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelemhez kapcsolédd, a vonatkozd jogszabalyok altal részletesen eldirt
feladatokat adatvédelmi tisztvisel6ként kiils6 szakért latja el az UV Zrt-nél.

A kiils6 szakérts f6bb feladatai:

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz06 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben;

ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilonds tekintettel a GDPR-nak), tovabba
az adatkezel$ vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miveletekben vevé személyzet tudatossag-novelését ¢s képzését, valamint a
kapcsolddé auditokat is;

kérésre szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzesét

egylittmiikodik a feltigyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel sszefiiggo ligyekben —ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett eldzetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatdsag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az UV Zrt. vezérigazgatoja adatvédelmi feleldst jelol ki az UV Zrt. székhelyén, akinek
feladata, hogy a munkatarsak altal észlelt adatvédelmi incidenseket megvizsgalja, és sziikség
esetén haladéktalanul értesitse az adatvédelmi tisztvisel6t. Tovabba az adatvédelmi felelds

kozremiikodik az adatvédelmi szabalyzatok elkészitésében és aktualizalasaban is.

2.3.2.5. Megfelelési tanacsadd

Az UV Zrt. egy f6 megfelelési tandcsadot alkalmaz. A megfelelési tanacsado fobb feladatai:

annak el6segitése, hogy az UV Zrt. megfeleljen a miik6désére vonatkozd jogszabalyi
eloirasoknak, és a szabalyzatai dsszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.
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- folyamatosan nyomon koveti és ellendrzi az intézkedések érvényesiilését, melynek
soran feltarja az iranyado jogszabalyoktol valo esetleges eltéréseket

- javaslatokat készit a vezérigazgatd részére a feltart hidnyossadgok megsziintetésére,
valamint a kockazatok csokkentésére vonatkozoan

- a tarsasag vezetOinek, vezetd testiiletének és a munkavallaldinak tdmogatasa abban,
hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére €s miikodésére vonatkozd jogszabalyi
kotelezettségeket

- a jogszabalyoknak vald6 megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitdé szervezeti
szemlélet kialakitdsat tdmogatja szervezetfejlesztési eszkozokkel ¢&s képzések
szervezésével

3. A Téarsasag munkaszervezete

A Téarsasdg munkaszervezetét a szervezeti abraban foglaltaknak megfelelé hierarchikus
kapcsolati rendszer alkotja, melynek ¢lén a vezérigazgat6 all.

A Tarsasdg munkaszervezetéhez tartozo szervezeti egységek, 6nalldé munkakorsk feladatait
a jelen fejezetben eldirtakon til a vonatkozo belsé szabdlyzatokban eldirtak, illetve a
munkakéri lefrdsokban foglaltak hatarozzak meg részleteiben.

3.1.  Vezérigazgat6

A vezérigazgat6 els6dleges feladata az UV Zrt. tevékenységének operativ iranyitdsa. Ennek
keretében biztositja a tarsasag miikodési feltételeit, szabalyozasat, valamint iranyitja a
kozvetleniil hozzé tartozé munkavallalok munkajat.

A vezérigazgatdt tavolléte,vagy akadalyoztatasa esctén feladatait az esetileg kijelolt vezetd
munkatars latja el.

Fobb feladatok €s hataskorok
- Gyakorolja a munkaltatdi jogkort,

- Iranyitja és ellendrzi a szervezeti abraban meghatdrozott, kozvetleniil hozza tartozo
6nall6 munkakorok és vezetdk tevékenységét.

- Iranyitja a Téarsasag €s a cégcsoport stratégiajanak kidolgozasat.
- Gondoskodik a Tarsasag iizleti stratégiajanak kidolgozasardl és megvalositasarol.

- Képviseli a Tarsasagot a szakmai szervezetekben és a koézjogi feladatokat ellato
kamarékban, a tulajdonos dnkormdanyzat szervezetei el6tt, valamint kapcsolatot tart a
cég stratégiai partnereivel.
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A felel6s szervezeti egységek tutjan gondoskodik a Tarsasdg tlizleti konyveinek
vezetésérdl, a Tarsasag mérleg- €s vagyonkimutatasanak eldterjesztésérol, a szamviteli
politika, szamviteli és pénziigyi, tervezési szabalyozasok elfogadasarol.

Az Igazgatdsag altal meghatarozott kvetelmények teljesitése, feladatok elvégzése,

A Téarsasag eredményes gazdalkodasanak biztositasa, erdforrasainak hatékony
felhasznalasa és gyarapitasa.

A munkaszervezet mikodésének folyamatos javitdsa, szervezetfejlesztési javaslatok
kialakitasa és azok megvaldsitasa.

Az Igazgatosag ellatasa a milkkodéséhez sziikséges informaciokkal.
A torvényes miikodésrol valo gondoskodas a Zrt. mikddésének teljes teriiletén.

A munkaszervezet utjan gondoskodik az Igazgatdsag altal elfogadott stratégiai tervek,
illetve a kdzszolgaltatasi és lizleti terv megvalositasarol.

Iranyitja a kiemelt projektek tervezését, megvaldsitasat, valamint gondoskodik a
sziikséges kiértékelésrol.

A Térsasag mindségpolitikdjanak, munkabiztonsagi politikdjanak kialakitasa és az ezzel
Osszefliggd stratégia meghatarozasa.

A minéségkozponti  iranyitdsi  rendszer  (ISO)  szdmara  sziikséges
folyamatszabalyozasok 1étrehozasa, javaslattétel, annak bevezetése és fenntartasa.

A Tarsasag vezeté munkatarsaival egyiittmiikodve felels az éves kozszolgaltatasi és
iizleti terv elkészitéséért €s az érvényes €s hatalyos kozszolgaltatasi szerzodés szerinti
kozszolgaltatasi beszamolok elkészitéséért.

A kitiizott feladatok végrehajtasanak ellendrzése.
Feliigyeli és biztositja a belsé szabalyzatok betartdsat és betartatasat.

Gondoskodik az Igazgatdsag iranyitdsa alapjan a vagyongazdalkodasi feladatok és az
ingatlanhasznositasi tevékenység hatékony megvaldsitasarol.

Kialakitja és miikddteti a Tarsasag belsd kontrollrendszerét végrehajtja a személyes
adatok védelméhez kapcsolodo feladatokat

A vezérigazgaté iranyitasa ala kozvetlentil tartoz6 osztalyok:

- Hasznositasi osztaly
- Informatikai és Szervezési osztaly

- Vezérigazgatdi kabinet

A vezérigazgatdi kabinetben a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alé tartoz6 munkatarsak:

- Titkarsagvezetd

- Kozbeszerzési szakértok
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- HR vezetd

- Marketing menedzser

- Belso ellenér

- Kiemelt projektek projektmenedzsere és miiszaki asszisztense

- Vezérigazgat6i referens

3.1.1. Hasznositasi Osztaly

Szervezeti egység iranyitdja: Hasznositasi osztalyvezetd
Vezet6 feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatd
Vezetd operativ vezetdje: vezérigazgatod

A hasznositasi osztaly osztalyvezetdjének tavolléte esetén a helyettesitését a kijelolt - és a
vezérigazgatoval egyeztetett - munkatars latja el. A munkatirsak tavolléte, vagy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités rendjét az osztalyvezetd hatdrozza meg.

A hasznositasi osztaly alapfeladata az UV Zrt. kezelt portfolidjaba tartozé 6sszes ingatlan —
lakasok, nem lakés céljara szolgal6 helyiségek, sport, rekreécios, valamint egészségiigyi
létesitmények — hasznositdsa az Onkorméanyzat rendeletei, hatérozatai és rendelkezései,
valamint a piaci viszonyok figyelembevételével.

Feladata tovabb4 a kezelési és piaci adatok elemzése, és ez alapjan ingatlangazdalkodasi és
hasznositasi tervek készitése.

Kiegészitd tevékenysége a hasznositashoz kapcsolodd nyilvantartasok, dokumentumok
kezelése, a kapcsolodo iigyek intézése.

A hasznositasi osztalyvezet feladata a gépkocsikkal kapesolatos ligyintézés.

Az UV Zrt. kezelésébe adott, valamint sajat rendelkez€sti ingatlanvagyondnak hasznositasa
soran keletkezett feladatok:

- Az ingatlankezelés soran keletkez6 adatok, valamint piaci trendek €s az 6nkormanyzati
elvarasok elemzése alapjan el6terjesztések kidolgozasa a hasznositas leginkabb célszerti
modjéra, elbterjesztések kidolgozasa az 6nkormanyzati vagyon bovitésére/sziikitésére,
felyjitasokra, beruhdzéasokra.

- Hasznositasi terv alapjan befektetok, bérlok felkutatasa, az ingatlanok bemutatésa.
- Javaslattétel az ingatlan elhelyezkedése és mindsége alapjan a hasznositds modjara.

- Vezet6i irdnymutatas alapjan szerzodések, megallapodéasok elokészitése, egyeztetés az
tgyfelekkel a szerzddés részleteir6l, a feltételekrol, a bérleti és egyéb dijakrol.

- A létesitményekben megrendezésre kerlild programok megvaldsitdsdhoz sziikséges
er6forrasok meghatarozasa ¢s biztositasa.

- Létesitmények tekintetében a létesitmények lehetd legnagyobb kihasznéltsaganak
elérése, a hasznalattal kapcsolatos adminisztracids feladatok elvégzése,

20



Konkrét vagyonbOvitéshez/sziikitéshez dontés-elokészité elemzések készitése,
kozremikodés az ingatlan addsvételek soran.

Idészakonként beszamolo készitése a végzett munkéakrol, az liresen 4ll6 ingatlanok
mennyiségérél ¢s mindségérol.

Az osztaly kimend kiildeményeinek iktatasa, szkennelése

A bérbe adott ingatlanok jogi Gton vald visszavételében valo kozremiikodés €s az
ezekkel kapcsolatos ligyintézés:

Kézremiikddés a végrehajtatasok és birtokba vételek sordn

Lefoglalt ingdsagok kezelése

3.1.2. Informatikai és Szervezési osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Informatikai és Szervezési osztalyvezetd

Vezet6 feletti munkaltatdi jog gyakorldja: a vezérigazgatd

Vezetd operativ vezetdje: vezérigazgatd

Az

informatikai és szervezési osztily munkatirsai munkdjukat kozvetlenil a

vezérigazgatonak alarendelten végzik, a munkatarsak feletti munkaltatéi jog gyakorloja: a
vezérigazgato.

Az

informatikai munkatarsak tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladataikat a

vezérigazgato altal kijelolt munkatars latja el.

A szervezeti egység fobb feladatai:

Az informatikai és szervezési feladatok hatékony iranyitasa,
Informatikai fejlesztés,

Folyamatszervezési feladatok,

A szakteriilet egésze és egyes részei mikddési feltételeinek biztositasa.

A feladatkorébe tartozo eszkozokkel valo eredményes gazdalkodas, a jogszabalyoknak
¢s belsd utasitasoknak megfeleld iizemeltetés.

A Tarsasag miikodéséhez sziikséges infrastrukturalis eszk6zok és szolgaltatasok igény
szerinti biztositasa.

Az informatikai rendszereknek a stratégiai célokhoz és a mindenkori viszonyokhoz
igazodo kialakitasa, feliilvizsgélata és ujratervezése.

Telephely miikdésének biztositasa

Kozremtkodés a munkakoriilmények biztositasaban, tiiz- €s munkavédelmi feladatok
ellatasanak koordinalasa

Az informatikai rendszer mikodtetése, karbantartasa.
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Felhasznalok aktiv tdmogatasa.

Irodahazi telefonkdzpont tizemeltetése ¢s a hozza kapcsolddé feladatok ellatasa.
Szoftver/hardver telepités/konfiguralas, felhasznaldk karbantartdsa

A cégcsoport honlapjaival kapcsolatos feladatok ellatasa

A kozzétételi kotelezettséggel kapesolatos adatok feltoliése

Az informacidbiztonsagi szabalyzat aktualizalasaban kézremiikddés
Kapcsolattartas az informacidbiztonsagi feleldssel

Koézremtkodés az egyéb informatikai szabalyzatok és utasitasok elkészitésében,
aktualizalasdban

3.1.3. Vezérigazgatoi kabinet

3.1.3.1. Titkarsagvezetd

A titkarsagvezetd feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgato.

Tévolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgato altal kijelolt munkatars
latja el.

Fo6bb feladatai:

A Térsasag Igazgatosaga és Feliigyel6 Bizottsaga testiileti munkdjanak segitése az elnok
kérésének megfelelden, a testiileti anyagok el6készitése, hatariddben valé eljuttatasa a
tagok részére.

A testiileti Ulések jegyzokonyvének eljuttatdsa az erintetteknek, azok sziikséges
archivélasa.

a vezérigazgatd melletti teljeskorii adminisztraciéd elvégzése
A kimen6 kiildeményeinek iktatasa, szkennelése

egyeb beszerzési feladatok koordindlasa és lebonyolitasa.
kis beszerzések ¢s szallitasi feladatok bonyolitasa.

épiilet és kornycke tisztasdganak, rendezettségének, valamint a helyiségek kulturalt és
célszerii berendezésének biztositasa.

bélyegz6 nyilvantartas vezetése, bélyegzok kiadasa, selejtezése.

3.1.3.2. Kozbeszerzési szakértok

Az UV Zrt a kozbeszerzési feladatok elvégzésére kozbeszerzési szakérté munkatarsakat
alkalmaz.
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A kozbeszerzési szakértok feletti munkaltatdi jog gyakorldja: a vezérigazgato.

A munkatérs tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén feladatait a vezérigazgaté éltal kijelolt
munkatars latja el.

Fébb feladataik:

- a k6zbeszerzési feladatok koordinalasa

- jogi és eljarasjogi feladatok hatéaridére torténd elvégzése
- kbzbeszerzési eljaras szakmai és technikai lebonyolitasa
- a kdzbeszerzési terv eldkészitése

A kozbeszerzési szakért6 tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgato
altal kijel6lt munkatars latja el.

3.1.3.3. HR vezeto

A HR munkatirs tevékenységét kozvetleniil a vezérigazgatonak aldrendelten végzi, a
munkatars feletti munkaltat6i jog gyakorldja: a vezérigazgato.

Tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén feladatait a vezérigazgatd altal kijelolt munkatéars
latja el.

Fobb feladatai:

- A Dbérszamfejtéssel kapcsolatos analitikus feladatok ellatdsa, a kiilonbozd
adatszolgaltatasok biztositdsa, dontések meghozatala.

- A béren kiviili juttatdsok nyilvantartisa, bonyolitdsa ¢s statisztikdk elkészitése, ezek
koordindlasa.

- Javaslattétel és kozremiikodés a Tarsasdg sziikséges munkaligyi szabdlyzatainak
elokészitésében, aktualizalasaban, a szabalyzatok szerinti mitk6dés biztositasaban.

- Vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalésa.
- Belép6 munkavallalok teljes korii adminisztracidja.
- Kilép6 munkavallalok teljes korii adminisztracidja.

- A szerzO6dott, kapesolt véllalkozasok, tovabba a lednyvallalatok részére megbizasi
szerz$Gdés szerinti személyi, munkatigyi feladatok elvégzése.

- A munkaid6 nyilvantarté rendszer adatainak §sszesitése, clemzése

Munkatigyi feladatok:

- Havi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok végzése, az ezt alatamaszté analitikus
nyilvantartasok felfektetése.

- Béren kiviili juttatdsok nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos teend6k elvégzése.
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- Bérekkel, személyi jellegii juttatasokkal kapcsolatos bevallasok elkészitése, NAV felé
torténd benyujtasa.

- A Dbérkoltség, személyi jellegli juttatasokkal, jarulékokkal kapcsolatos tervezési
feladatok.

- Az id8szaki jelentésekhez és az éves beszamolohoz kapcsolodd bér és munkatigyi
adatok biztositasa.

- Munkavallalok be és kijelentése a NAV felé.

3.1.3.4. Marketing menedzser

A marketing menedzser tevékenységét kozvetleniil a vezérigazgatonak alarendelten végzi, a
munkatars feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgato.

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgato altal kijeldlt munkatérs
latja el.

Fo6bb feladatai:
- marketing- és kommunikacids stratégidk tervezése, iranyitdsa, lebonyolitasa
- marketing céli rendezvények teljes korli tervezése, szervezése
- szolgaltatasokhoz kapcsol6do marketing akcidk gyartasa, lebonyolitasa
- projektmenedzsment
- részvétel a létesitmények arculatanak fejlesztésében
- alétesitmények hasznositasi feladataiban vald részvétel
- avéllalat bels6 kommunikécidjanak fejlesztése
- sajto- és kommunikécios anyagok elOkészitése, szerkesztése
- rendszeres kapcsolattartas a sajtoval
- kapcsolattartas tigyfelekkel, partnerekkel
- PR feladatok ellatasa

- Hivatalos Facebook oldal és hivatalos honlap szerkesztése (melyhez hozzaférése,
belépési- és szerkesztési jogosultsaga van), menedzselése

- Cégcsoport honlapjainak frissitése, aktualizalasa az Informatikai és Szervezési osztaly
kozremikodésével

- Hirlevelek, tajékoztatok Gsszeallitasa, szerkesztése

- Hirdetményekkel kapcsolatos feladatok (gyartasszervezés, szallitas, kihelyezés)
koordindlasa

- Kreativ anyagok, hirdetések, reklamok &sszeallitasa €s kezelése

- Online adatbazis vezetése a Tarzan Park internetes foglalasi rendszerében.

24



3.1.3.5. Belso ellenor

A belsé ellendr tevékenységét kozvetleniil a vezérigazgatonak aldrendelten végzi. Munkadja
soran 6nallo, fliggetlenitett feladatot 14t el a vonatkozd jogszabalyi eléirasok alapjan.

A belsé ellendr feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgato.

Tavolléte, vagy akadélyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgat6 altal kijeldlt munkatars
latja el.

A belsé ellendr fobb feladatai:

- elemzi és vizsgélja a rendelkezésére allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat.

- megallapitdsokat és ajanlasokat tesz a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban

- értékeléseket, elemzéseket készit a tarsasag miikodése, eredményességének novelése
érdekében

- javaslatokat és ajanldsokat fogalmaz meg a hidnyossagok, kockazati tényezOk
megsziintetésére, elkeriilése vagy csokkentése, valamint a szabdlytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében.

- az cllendrzéseket lezard jelentések javaslatainak megvalosuldsat, a feltart esetleges
hibak, szabalytalansagok javitasat nyomon koveti.

- vizsgélja, hogy a szervezet tevékenysége megfeleléen szabalyozott e, érvényesiilnek e
a hatélyos jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok, valamint a vezet6i utasitasok eloirasai.

- éves belso ellendrzési tervet készit, melyet a Feliigyeld Bizottsag hagy jova
- elkésziti és aktualizalja a belsd ellenrzési szabalyzatot és a kézikonyvet

- félévente beszamol a Feliigyeld Bizottsagnak az elvégzett ellendrzésekrdl, €s a megtett
megallapitasokrol, javaslatokrol

3.1.3.6. Kiemelt projektek projektmenedzsere és miiszaki asszisztense

A kiemelt projektek projektmenedzsere és muszaki aszisztense tevékenységiiket kdzvetleniil
a vezérigazgatonak alarendelten végzik. A munkatarsak feletti munkaltatoi jog gyakorloja:
a vezérigazgato.

Tavollétiik, vagy akadalyoztatasuk esetén feladataikat a vezérigazgatd A&ltal kijelolt
munkatars latja el.

Projektmenedzser {6bb feladatai:
- Projektek, beruhazésok elkészitésében vald kdzremitkddés

- Projektek koordindlasa, kooperaciok, megbeszélések szervezése, vezet€se, azokon vald
részvétel

25



- Projektetkhez sziikséges barminemt szakmai anyagok készitése, készittetése,

- Miszaki feladatok elvégzése, épiilettervezés, koltségbecslés, koltségvetés és miszaki
leirasok készitése

- Kapcsolattartas a project résztvevéivel, szakagi tervezokkel, kivitelezokkel

- Projektekhez tartozd szerzédések megirdsaban vald szakmai kézremiikodés, szamldk
kifizethetdségének igazolasa

- Projektekkel jar6 munka adminnisztracioja, tigyintézése

Miiszaki asszisztens fébb feladatai:
- javaslattételek, jelentések elkészitése
- tajékoztatas nyijtasa problémak esetében
- kapcesolattartas a szervezeti egységekkel

- a vezérigazgatd, a vezérigazgatd-helyettes és az Igazgatdésdg elnok munkajanak
tamogatasa adminisztrativ és szakmai feladatok ellatasaval.

3.1.3.7. Vezérigazgatoi referens

A vezérigazgatoi referens munkajat kozvetleniil a vezérigazgatonak alarendelten végzi, a
munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgatd.

Tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén feladatait a vezérigazgatd altal kijelolt munkatérs
latja el.

A vezérigazgatoi referens fobb feladatai:
- egyeztetés, Kkapcsolattartdis a koOzvetlen vezérigazgaté irdnyitds ald tartozo
munkatarsakkal

- aTéarsasag osztalyai k6z6tti kommunikaci6 biztositasa

- a vezérigazgatdi titkarsaghoz rendelt kdzbeszerzési feladatok ellatasa (kdzbeszerzési
szabalyzatnak megfelel6en)

- részvétel a kdzbeszerzesi terv eldkészitésében

- panaszos levelek kezelése

- folyamatban 1év6 projektek nyomon kivetése

- onkormanyzattol érkezé megkeresések kezelése

- vezérigazgatdhoz érkezd megkeresések igény szerinti kezelése
- elbterjesztések elemzése, készitése

- a Tarsasag Igazgatosagi és Feliigyeld Bizottsagi illések anyagainak elokészitése, a
jegyzokonyv elkészitése
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3.2. Vezérigazgato-helyettes

Vezetd feletti munkaltatdi jog gyakorldja: a vezérigazgato.

A vezérigazgatd-helyettes feladatait tavolléte, vagy akadéalyoztatasa esetén a vezérigazgato
altal kijelolt igazgat6 1atja el.

A vezérigazgato-helyettes kozvetlen irdnyitdsa ala tartozo szervezeti egységek:
- Jogi Osztaly
- Képviseleti osztaly

- Vezetdi asszisztens

A vezérigazgatd-helyettes f6bb feladatai:
- Részt vesz a Tarsasag iizleti stratégidjanak kidolgozasaban.

- Javaslatot tesz a Tarsasag minOségpolitikdjanak, munkabiztonsagi politik4janak
kialakitasara és az ezzel osszefliggd stratégia meghatarozasara.

- Feliigyeli az UV Zrt. szerzédéseiben rogzitett ingatlankezelési, €és nyilvantartasi
feladatokat.

- A minbéségkdzponti  iranyitasi rendszer (ISO)  szadmdra  sziikséges
folyamatszabalyozasok 1étrehozasa, javaslattétel, annak bevezetése €s fenntartésa.

- A vezérigazgato altal meghatarozott kovetelmények teljesitése, feladatok elvégzése,
a Tarsasag eredményes gazdalkodasanak biztositasa, er&forrasainak hatékony
felhasznalasa és gyarapitasa.

- A munkaszervezet miikodésének folyamatos javitisa, szervezetfejlesztési javaslatok
kialakitdsa és azok megvalositasa.

- A kozremiikodik a Kozszolgaltatasi és tizleti terv megvaldsitasaban
- Az ingatlankezelési feladatok terén eldterjesztések készitése.

- Hatéaskorébe tartozik a Képviseleti Osztaly és a Jogi Osztaly munk4janak hatékony
operativ iranyitasa az érintett osztalyok vezetdinek utjan.

- Feladatkorébe tartozik a Jogi Osztalyon és a Képviseleti Osztalyon beliili belsé
szabalyozasok  kialakitdsa, a tarsosztalyokkal kapcsolatos munkavégzés
problémamentes biztositasa.

- A Képviseleti osztaly altal a tarsashdzak részére végzett kozos képviseleti munka
koordinalasa és feliigyelete

- A kitlizott feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

- Az irdnyitasa ald tartozd Osztalyokon feliigyeli és biztositja a belsé szabalyzatok
betartasat ¢s betartatdsat.

- Javaslattétel a kézvetlen iranyitasa ald tartozé munkatarsakat érinté tovabbképzési
kérdésekben.
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- Felelos a GDPR jogszabalyok altal eldirt bels6é szabalyzatok elkészitéséért,
betartasaért és betartatdsaért

- Felelds az adatbiztonsagi feladatok koordinalasaért

- Felelos a GDPR jogszabalyok altal eléirt feladatok ¢s hataridék koordinalasaért.

3.2.1. Jogi Osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Jogi osztalyvezetd
Vezet6 feletti munkéltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatd
Vezetd operativ vezetdje: vezérigazgatd-helyettes

Tavollétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén a vezetd helyettesitését az esetileg — a felettes
vezetd jévahagyasaval — kijeldlt munkatarsa latja el.

A jogi osztalyvezetd fobb feladatai:
- A Jogi osztaly hatékony irdnyitasa, az alkalmazottak munkdjanak &sszehangolasa.
- A tulajdonosi érdek érvényesitése a sajat és a kezelt ingatlanvagyon tekintetében.

- A nett6 3.000.000 forint értéket elérd szerzddések eldzetes véleményezese

A jogi osztaly f6bb feladatai:
- A hatédlyos jogszabalyok és az itélkezési gyakorlat naprakész ismerete.
- A Tarsasag kotelezettségeinek teljesitése, illetve jogai gyakorlasanak biztositasa.

- Koveteléskezelésbol adodd jogi feladatok ellatasa, méltanyossagi tigyek teljes korii
tigyintézése.

- Az UV Zrt., illetve a Tarsasag kezelésében 1évo tarsashdzak kovetelésdllomanyéanak
teljes kort kezelése.

- A Tarsasag mogottes helytallasi kotelezettségeibdl fakadoé kovetelések kezelése
(factoring tevékenység) a veszteségek minimalizalasa érdekében.

- Szerzddéskezelés:

- Az UV Zrt. altal kotott, illetve a jovoben megkotésre keriild valamennyi
szerz6déstipus (adasvételi, bérleti, vallalkozasi, megbizasi, €pitési, tervezési és
egyéb) kidolgozasa, aktualizalasa.

- Szerz6dések elokészitése, véleményezése, sziikség esetén ellenjegyzése.
- A Zrt. altal kotott szerzddések jogi megalapozottsaganak biztositasa.

- Munkaszerz6désekkel kapcsolatos jogi feladatok ellatasa.
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A Térsasag partnereivel megkotott szerz6désekhez kapcesolédd hatdsagi, birdsagi
cljarasok soran az UV Zrt. képviselete.

Jogi képviselet, jogi tanacsadas:
o Téarsashézi jogvitak peres, illetve peren kiviili rendezése.
o Jogi allasfoglalasok kidolgozésa.

o Az UV Zrt. munkavallaléi érdekképviseletének (lizemi tanacs) jogi
timogatdsa, munkgjanak  segitése  (dokumentumok  szerkesztése,
véleményezése).

Jelzalogtorlések kiadasa, foldhivatali tigyintézések

Ugyfélellenérzés: tigyfél mindsitése, partnermonitoring, atlathatésag (tulajdonosi
szerkezet) vizsgalata vallalkozasok esetében.

Az osztaly kimend kiildeményeinek iktatdsa, szkennelése

3.2.2. Képviseleti Osztaly

Szervezeti egység iranyitdja: Képviseleti osztalyvezetd

Vezet6 feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgato

Vezetd operativ vezetdje: vezérigazgato-helyettes

Tavollétében vagy akadalyoztatisa esetén a vezetd helyettesitését a felettes vezetd
jovahagyasaval esetileg kijelolt munkatars latja el.

A szervezeti egység fobb feladatai:

Alapfeladata az UV Zrt. portfélidjaba tartozo ingatlanok tekintetében a tulajdonosi
érdekek képviselete a tulajdonformatol fliggetleniil, a tulajdonos érdekeinek
hatékony képviselete a Téarsashazakban, illetve a kézmiiszolgaltatok, hatosagok és
mads partnerekkel szemben.

Kiegészitdé tevékenysége az iizemeltetéshez kapcsolodd nyilvantartasok,
dokumentumok kezelése, tigyintézése.

Tovabbi feladat a 100%-ban sajat tulajdoni tarsashdzak kozds képviseleti
feladatainak ellatasa.

Altalanos feladatok:
- Eves tervekhez adatszolgaltatas.
- Statisztikak készitése
- Az ingatlankezelési feladatok terén eléterjesztések készitése.

- Elszamolasok készitése
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Ko6zmiiszdmlak igazolasa

Folyamatos kapcsolattartas  tarsashazi kozos képviseletekkel és a
kozmiiszolgaltatokkal

Orzési lista ellendrzése havonta

Kozszolgaltatdsi és iizleti terv teljesitése, nyomon kd&vetése, beszamoldk
készitése.

Ko6z6s képviseleti feladatok ellatasa a 100-as hazak esetében

- Térsashazi képviselet :

Kozgytlési anyagok atnézése, ellenérzése, véleményezése, modositasok
inditvanyozasa.

Tulajdonosi érdekek képviselete a tarsashazakban .
Kapcsolattartas a kozos képviselokkel.

Kozgytlési meghivok, jegyzokonyvek, Alapitdé Okiratok, ¢és SZMSZ-ek
feliilvizsgalata

Kozgytilési jegyzokonyvek szerint a kozos koltségek, célbefizetések (pl:
tulajdoni hanyad aranyaban kételez6 — pl. miszaki probléma, OKO program)
folyamatos aktualizalasa és rogzitése elektronikusan.

Ko6z6s koltség szamitasa és rogzitése az informatikai rendszerben albetétenként.
A koz0s koltség utalasok kezdeményezése a tarsashazak felé.

Kiilonszolgaltatasi dij szamitasa és kozlése a Gazdasagi osztallyal.

- Tulajdonosi feladatok:

Tulajdonjogok, hozzajarulasok (tetétér beépités, kdzml, stb.) kezelése a
miszaki, hasznositési osztallyal egytittmiikodve.

Szolgaltatohdzak  ligyintézése, javitdsok, karbantartasok, felujitasok
kezdeményezése

Uresedéssel kapcsolatos iigyintézési feladatok ellatdsa , a kozmiiveknél a
visszavételezési dokumentacid, atiratasi folyamat tigyintézése,

Orzés megrendelése (iires helyiségek — bérleményellenérzési csoporttol érkezett
kérés alapjan - és lakasok)

Kozmiszamlak leigazolasa, ligyintézése (iires ingatlanok)

Koézmiivekkel torténd kapcesolattartas az albetétekre vonatkozdan.

- Rendszeres beszamold készitése a végzett munkdkrdl, a befolyt és felhasznalt
pénzekrol.

- Az osztaly kimend kiildeményeinek iktatasa, szkennelése

- Az ingatlan tulajdonjoganak barmilyen jogcimen torténdé atruhazasa esetén a
kozmiiszolgaltatoktol igazolas beszerzése arra vonatkozdan, hogy kozmiidij
jogcimen tartozasa a tarsasagnak nem all fenn.
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- Kozos képviselet a 100%-os tulajdoni hanyadu tarsashazaknal :

Lakoi — épiilettel kozos tulajdonban alld éptletrészekkel, berendezésekkel
kapcsolatos - hibabejelentések regisztralasa, a hibdk kivizsgalasa, a
hibaelhéritashoz sziikséges intézkedések megtétele.

A kozos tulajdonu berendezések és rendszerek eldirdsoknak megfeleld
mukodtetése, mikodésének ellenodrzése.

Karbantartok, takaritok, gondnokok, stb. munkdjanak meghatarozasa,
rendszeres, illetve szuréprobaszeri ellendrzése.

- Kozos képvisel6i feladatok ellatasa vegyes tulajdoni hanyadu tarsashdzaknl :

Lakoi — épiilettel, kozos tulajdonban 4all6 épiiletrészekkel, berendezésekkel
kapcsolatos - hibabejelentések regisztraldsa, a hibdk kivizsgalasa, a
hibaelharitashoz sziikséges intézkedésck megtétele.

Minden sziikséges intézkedés megtétele az épiilet fenntartdsdnak biztositasa
¢rdekében.

Karbantartdk, takaritok, gondnokok, stb. munkdjanak rendszeres, illetve
szuroprobaszerii ellendrzése.

A kozgylilés Osszehivasa, elokészitése, a jogszabaly altal eldirt kozgytlési
anyagok (kiilondsen: meghivd, napirendre vonatkoz6 irdsos eldterjesztések,
hatdrozati javaslatok, meghatalmazas minta, arajanlatok, stb) kikiildése, a
kozgytilés levezetése.

A kozgyllés hatdrozatainak elokészitése ¢és végrehajtasa a jogszabalyi
eléirdsoknak, a tarsashaz alapitd okiratdnak és szervezeti-miikodési
szabalyzatanak megfelelden.

A tulajdonosokat terhelé kozos koltséghez vald hozzdjarulas Osszegének,
valamint a jogszabalyban meghatarozott egyéb szolgaltatasi dijak (a kiilon
tulajdonon beliil nem mérhet6 koziizemi és mas szolalgatasok dija) kozlése €s
beszedése.

A koOzgy(lés hatdrozatairdl, és a hatarozatok végrehajtasarol nyilvantartas
vezetése.

A szamviteli szabalyok szerinti kdnyvvezetés, tovabba éves koltségvetési
javaslat, éves elszamolas €s beszamolo készitése.

A jogszabdly altal el6irt egyéb nyilvantartasok vezetése.
A tarsashaz szabalyzatainak feliilvizsgalata, sziikség szerint javitasa, elkészitése.
A tarsashaz kotelezettségeinek nyilvantartasa és kezelése.

A tarsashdz szmsz-ében meghatarozottak szerinti eljaras kezdeményezése a
kozos koltség hatralékkal rendelkezé tulajdonosokkal szemben.

A kozosség képviseletének ellatasa birdsagok €s mas hatosagok elott.
Kozremiikddés a palyazatok lebonyolitasaban.

Koltségvetési terv készitése.
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3.2.3. VezetOl Asszisztens

A titkdrsagvezetd kozvetlen felettese: vezérigazgatd-helyettes, a munkaltatdi jog
gyakorldja: a vezérigazgato.

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgatd-helyettes 4ltal kijelolt
munkatérs latja el.

Fobb feladatai:
- avezérigazgatd-helyettes melletti teljesk6rii adminisztracié elvégzése
- A kimend kiildeményeinek iktatasa, szkennelése
- egyéb beszerzési feladatok koordinalasa és lebonyolitasa.
- kis beszerzések ¢és szallitasi feladatok bonyolitasa.
- javaslattételek, jelentések elkészitése
- t4jékoztatas nyujtasa problémak esetében
- egylittmiikodés a felettesekkel, kollégakkal
- kapcsolattartas az 6sszes szervezeti egységgel
- segitékész egylittmilkodés kialakitasa

- tgyfelekkel, partnerekkel korrekt, feladat orientdlt, segitd, egylittmiikodo
kapcsolat kialakitasa, fenntartisa

3.3. Miiszaki Igazgatd

Vezet6 feletti munkéltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatd

A miszaki igazgatd tavollétében, vagy akaddlyoztatdsa esetén a vezet6 Aaltalanos
helyettesitését a vezérigazgaté altal kijelolt vezetd munkatars latja el.

A miiszaki igazgato kdzvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek, munkatarsak:
- Miszaki osztaly
- Bérleményellendrzési csoport
- Vezetdi asszisztens
- Varosi Uszoda

- Tarzan Park
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Fobb feladatok €s hataskorok

- Beruhdzasi és fejlesztési terveket készit a kezelt és ilizemeltetett vagyonnal
kapcsolatosan.

- Eleget tesz az Ujpesti Onkormanyzat ingatlanvagyonét érinté, jogszabalyokban és az
UV Zrt. szerzédésében rogzitett adatszolgaltatasoknak.

- Felligyeli, ellenérzi és muszaki szempontbdl mindsiti a kezelt és lizemeltetett
ingatlanokat, ezek alapjan karbantartasi / felgjitasi terveket készit.

- El6késziti, koordinalja és ellendrzi az épitési, beruhazasi, valamint a karbantartasi
feladatokat.

- A Zrt. szint{ stratégia kialakitasaban vald kézremukddeés.
- Eves gazdalkodasi terv elkészitésében vald kozremikodés.

- A szakteriilet szervezetének és mukodési rendjének a stratégiai célokhoz és a
mindenkori viszonyokhoz igazodé kialakitasa, felillvizsgélata és ujratervezése.

- A szakteriileten beliili bels6 szabalyozasok kialakitdsa, kiadsa és karbantartdsa.
- A szakteriilet egésze és egyes részei miikodési feltételeinek biztositasa.

- A feladatkorébe tartozd eszkozokkel valdo eredményes gazdalkodas, a
jogszabalyoknak ¢és bels6 utasitisoknak megfelelo iizemeltetés. A Tarsasag
miikddéséhez sziikséges infrastrukturalis eszkdzok és szolgaltatasok igény szerinti
biztositésa.

- Kapcsolattartas szakmai hatésagokkal, megbizokkal és alvallalkozokkal.

- Javaslattétel a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatdrsakat érintd tovabbképzési
kérdésekben.

- Az iranyitasa ala tartozo szervezet megfeleld mikodésének biztositasa.

- Felmeriild problémak esetén a sziikséges tajékoztatds megadasa. Egyiittmikodés a
felettesekkel, kollégakkal.

- Ugyfelekkel, kiilsd és belsé kollégakkal, partnerekkel korrekt, feladat-orientalt,
segitd, egyiittmitk6d6 kapcsolat kialakitdsa, fenntartasa.

3.3.1. Miiszaki Osztaly

Szervezeti egység iranyitdja: Miszaki osztalyvezetd
Vezet6 feletti munkaltatoéi jog gyakorldja: a vezérigazgato
Vezetd operativ vezetdje: Miiszaki igazgato

A munkatarsak tdvollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a vezetd helyettesitését a felettes
vezetd jovahagyasaval esetileg kijellt munkatars 1atja el.
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A szervezeti egység {6bb feladatai:

Alapfeladata az UV Zrt ltal kezelt és tizemeltetett ingatlanok mikddésének muszaki
feliigyelete a biztonsagos lizemelés biztositasa és a helyszini ellendrzések elvégzése
a tulajdonformatdél fiiggetlentil

Feladata az ingatlangazdalkodasi ¢és hasznositdsi tervek alapjan beruhazasok
elokészitése és lebonylolitasa, valamint projekttervek készitése

Az épiiletek lizemeltetésének biztositasa miiszaki szempontokbol:

o Miszaki hibabejelentések, miuszaki jellegli egyedi tigyek, panaszok
kivizsgélasa, intézkedések megtétele.

o Lakéi hibabejelentések regisztralasa, a hibak kivizsgélasa, sziikség szerinti
intézkedések megtétele.

o A hibabejelentések és bérleményellendrzések kapesan felmeriilé miiszaki
problémak kezelése.

o Tulajdonosi kotelembdl fakadd miszaki munkdk (karbantartds, feldjitas)
elokészitése, ellendrzése.

Az UV Zrt. altal megrendelt vagy jovahagyott munkak figyelemmel kisérése,
miuszaki ellendrzések, atadas-atvételek lebonyolitdsa, teljesités igazoldsok kiadasa.

A kiils6 kozos képviselok miiszaki tevékenységének ellendrzése.

A kezelt ingatlanokat érinté hatdsagi hatdrozatban foglalt miiszaki feladatok
végrehajtasa, végrehajtasanak ellenérzése.

Rendkiviili miiszaki események (havaria) kezelése.
A biztonsdgos tizemelés, miikodés biztositasdhoz sziikséges

o statikai feliilvizsgalati,

o elektromos feltilvizsgalati,

o gazhalozat feliilvizsgalati,

o kémények feliilvizsgalati,

o villamvédelem felllvizsgélati,

o tlizvédelem feliilvizsgalati,

o rendszeres karbantartast igénylé munkak szervezése ellendrzése.
Beruhéazésok, tervezések, szolgaltatisok:

o Konkrét elhatarozott projektek miiszaki és tizleti terve elokészitésének
koordinalasa vagy elkészitése.

o Miuszaki allapotfelmérések, nyilvantartasok, koltségvetések készitése.

o Javaslat a felujitasi és karbantartdsi munkéakra — tervezetek eldkészitése a
felmérések alapjan.
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o Kozbeszerzéshez és egyéb megrendelésekhez sziikséges el6készité munka
(felmérések, terveztetés, koltségvetések, miiszaki leirasok készitése).

o Szolgaltatdk felé képviselet, ligyintézés (ELMU, Gazmiivek, Vizmiivek,
FCSM, Fotav).

Téarsashazakkal és létesitményiizemeltetéssel kapcsolatos miiszaki feladatok ellatasa.

Létesitmények, valamint a tarsashdzak ko6z0s tulajdont teriileteinek €s
berendezéseinek rendszeres bejarasa, folyamatos allapotellendrzése, €s az esetleges
hibak feltarasa.

A létesitmény lizemeltet6t/tarsashdzat terheld, javitast, felujitast igényld munkak
meghatdrozasa, a hibdk elharitisa, elharittatdsa. Garancidlis, illetve szavatossag
korébe tartozd hibdk javittatiasa az arra kotelezettel. Javitasok elvégzésének
ellendrzése.

Eves szintQ miszaki kezelési terv készitése (javitasok, karbantartasok, felujitasok
megtervezése, litemezése), arajanlatok beszerzése.

Karbantartasi munkak koordinalasa.
Ures telkek tulajdonosi feladatainak tigyintézése (pl. kaszalas megrendelése).
24 6ras gyorsszolgalat biztositasa.

A bérleti szerz6dések specidlis, muszaki mellékleteinek elokészitése, miiszaki
kovetelmények meghatarozasa (pl. lakhatds minimalis feltételei, stb.)

3.3.2. Bérleményellendrzési csoport

Szervezeti egység iranyitdja: Bérleményellenérzési csoportvezetd

A csoport feletti munkaltatéi jog gyakorloja: a vezérigazgatd

A vezeto operativ vezetdje: Miiszaki igazgato

Bérleményellen6rzési feladatok:

Bérlemények rendeltetés- és jogszerl hasznalatanak rendszeres ellendrzése.
Eseti ellenérzések, kivizsgalasok.
Birtokba adas, jegyzO6konyv és mellékleteinek elkészitése bérlet esetében.

Birtokba vétel, jegyzOkonyv és mellékleteinek elkészitése visszavétel esetében.

3.3.3. Létesitménylizemeltetés

Szervezeti egység iranyitdja: Muszaki igazgato

Munkatarsak feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgatod
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A munkatarsak tavollétében, vagy akadalyoztatésa esetén a helyettesitést a mtiszaki igazgato
altal esetileg kijel6lt munkatars latja el.

Létesitménytizemeltetési fobb feladatok:

Onkormanyzati 1étesitmények és onkormanyzati, vagy sajat tulajdonu wdildk
gazdasagos Uzemeltetésének biztositdsa, miiszaki €s szolgaltatasi szinvonaluk
megOrzése.

Alapfeladata az UV Zrt. portfolidjaba tartozd sport- ¢s rekredcios létesitmények,
tovabba a Szakorvosi rendeldintézet és az orvosi rendelék mukodtetés: és
tizemeltetési feladatainak ellatasa.

A beépitett berendezések és rendszerek eldirdsoknak megfelelé mukodtetése,
miikddésének rendszeres ellendrzése.

Teljes kort kezelési terv készitése, javitasok, felujitdsok, Kkarbantartasok
megtervezése, litemezEse.

Energiaellatoé rendszerek mikodtetése, ezzel kapesolatosiigyintézések — elvégzése,
energiagazdalkodas tervezése €s elfogadott tervek megvaldsitasa

Gondnokok, karbantartok, takaritok, porta- €s biztonsagi szolgalat munkajanak
meghatarozasa €s ellendrzése.

Héazirend, parkoldsi rend, tOzvédelmi hazirend é&s menekiilési terv
elkészitése/elkészittetése, mdodositasa/mbdosittatasa.

Az ingatlan miszaki dokumentéciojanak rendszeres atvizsgalasa, nyilvantartasba
vétele, az esetleges hianyossagok feltdrasa/elharitasa.

Az ingatlan normdal miikddéséhez kapcesolodd szerzodések  atvizsgalasa,
nyilvantartasba vétele, az esctleges hidnyossagok feltarasa/rendezése.

Szamlak ellendrzése, bevételek €s kiadasok teljesitése.

Negyedévente beszdmolo készitése a végzett munkakrol,eseményekrdl, a
felhasznalt pénzeszk6zokrol.

A létesitmények céljuknak megfeleld folyamatos €s problémamentes miik6désének
biztositésa.

Az ugyfelekkel kapcsolattartés, esctleges reklamaciok kivizsgalasa és a sziikséges
intézkedések megtétele.

Javaslat kidolgozésa a 1étesitmények hatékonyabb iizemeltetéséhez, az elfogadott
projektek lebonyolitasa.

Az UV Zrt. portfolidjaba tartozo 1étesitmények miikodésének iranyitasa:

o A létesitményekben megrendezésre kertild programok megvaldsitasahoz
sziikséges emberi €s targyi er6forrasok biztositasa.

o A létesitmények éves, havi és napi mikodésének tervezése €s szervezése, az
er6forrasok igény szerinti csoportositdsa, a miikddés folyamatos
racionalizalasa.
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3.3.3.1. Varosi Uszoda

Szervezeti egység iranyitdja: Vérosi Uszoda vezetd

Vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgatd

Vezetd operativ vezetdje: miiszaki igazgato

Tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a vezetdt a vezérigazgatd igazgato éltal esetileg
kijelslt munkatarsa latja el.

A szervezeti egység fobb feladatai:

Alapfeladata az UV Zrt. portfolidjaba tartozé Halassy Olivér Varosi Uszoda mikddtetési €s
tizemeltetési feladatainak ellatasa.

Kiegészitt tevékenysége az lizemeltetéshez kapcsolodo nyilvantartdsok, dokumentumok
kezelése, ligyintézése.

A Halassy Olivér Varosi Uszoda mitkodésének irdnyitasa:

A létesitményben megrendezésre Keriilé programok megvaldsitasdhoz sziikséges
emberi ¢s targyi eréforrasok biztositasa.

A 1étesitmény éves, havi ¢és napi mikodésének tervezése és szervezése, az
er6forrasok igény szerinti csoportositasa, a mikddés folyamatos racionaliziléasa.

A létesitmény megfeleld szinvonalu mikodésének biztositasa, a létesitmény
haszn4latanak koordinaldsa, munkatarsak helyszini, kdzvetlen irdnyitésa.

Uzemeltetés: a gazdasagos iizemeltetés biztositasa, miiszaki és szolgéltatasi
szinvonal megdrzése.

A beépitett berendezések és rendszerck elGirdsoknak megfeleld mikddtetése,
mikodésének rendszeres ellendrzése.

Teljes korlt kezelési terv készitése, javitdsok, felujitdsok, karbantartasok
megtervezése, litemezése.

Energiaellaté rendszerek mukddtetése, ezzel kapcesolatos ligyintézések elvégzése,
energiagazdalkodas tervezése és elfogadott tervek megvalositdsa. A dolgozok
munkajanak meghatarozésa és ellendrzése.

A biztonsagos ilizemeléshez sziikséges feladatok végrehajtasa, betartatisa (tliz-,
munka- és balesetvédelem). Hazirend, parkoldsi rend, tizvédelmi héazirend és
menekiilési terv elkészitése/elkészittetése, modositasa/modosittatasa és betartatasa..

Az ingatlan miszaki dokumentécidjanak rendszeres atvizsgalasa, nyilvantartasba
vétele, az esetleges hidnyossagok feltarasa/elharitasa.

A normal miikddéséhez kapcsolodd szerzodések atvizsgalasa, nyilvantartasba vétele,
az esetleges hidnyossagok feltarasa/rendezése.

Szamlak ellenbrzése, bevételek és kiadasok teljesitése.

Statisztikak, kimutatasok, leltarjelentések, elszamolasok készitése

37



- Feluigyeleti szervekkel, hatosagokkal vald kapcsolattartas

- Negyedévente beszdmold készitése a végzett munkadkrol,eseményekrol, a
felhasznalt pénzeszk6z6krol.

- A létesitmények céljuknak megfelelé folyamatos €s problémamentes mitkdésének
biztositdsa

- A létesitmény hazirendjében foglaltak betartasa €s betartatdsa

- A péalyabérleti és egyéb szerzodések teljesiilésének figyelemmel kisérése, felmeriil
problémak hatékony rendezése

- Az tgyfelekkel kapcsolattartas, esetleges reklamaciok kivizsgalasa és a sziikséges
intézkedések megtétele.

- Javaslat kidolgozasa a létesitmény hatékonyabb lizemeltetéséhez, az elfogadott
projektek lebonyolitasa.

3.3.3.2. Tarzan Park

Szervezeti egység irdnyitdja: Tarzan Park vezetd
Vezet6 feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatod
Vezetd operativ vezetdje: Muszaki igazgatd

Tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén a vezetdt a vezérigazgatd altal esetileg kijelolt
munkatars latja el.

A szervezeti egység f6bb feladatai:

Alapfeladata az UV Zrt. portfoligjaba tartozd Tarzan Park miikodtetési és tlizemeltetési
feladatainak ellatasa.

Kiegészitd tevékenysége az lizemeltetéshez kapcesolodd nyilvantartasok, dokumentumok
kezelése, ligyintézése.

A Tarzan Park mikodésének irdnyitasa:

A létesitményben megrendezésre keriild programok megvaldsitasdhoz sziikséges
emberi és targyi erdforrasok biztositasa.

- A létesitmény éves, havi ¢és napi mikodésének tervezése és szervezése, az
eréforrasok igény szerinti csoportositasa, a miikodés folyamatos racionalizalasa.

- A létesitmény megfeleld szinvonald miikddésének biztositdsa, a Iétesitmény
hasznalatanak koordinalasa, munkatarsak helyszini, k6zvetlen iranyitasa.

- Uzemeltetés: a gazdasagos tiizemeltetés biztositdsa, miiszaki &s szolgaltatsi
szinvonal megdrzése.

- A beépitett berendezések és rendszerek elbirasoknak megfelelé miikddtetése,
mikdésének rendszeres ellendrzése.
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- Teljes korli kezelési terv készitése, javitasok, felujitasok, karbantartasok
megtervezése, litemezése.

- Energiaellato rendszerek muikodtetése, ezzel kapcsolatos ligyintézések elvégzése,
energiagazdalkodas tervezése ¢és elfogadott tervek megvaldsitasa. A dolgozdk
munkajanak meghatarozasa és ellendrzése.

- A biztonsagos iizemeléshez sziikséges feladatok végrehajtdsa, betartatasa (tliz-,
munka- és balesetvédelem). Hazirend, parkoladsi rend, tGzvédelmi hazirend és
menekiilési terv elkészitése/elkészittetése, modositasa/modosittatasa és betartatasa..

- A jatékok miszaki dokumentaciojanak rendszeres atvizsgéldsa, nyilvantartasba
vétele, az esetleges hidnyossagok feltarasa/elhéritasa.

- A normal miikodéséhez kapcsolodo szerz6dések atvizsgalasa, nyilvantartasba vétele,
az esetleges hidnyossagok feltarasa/rendezése.

- Szamlék ellen6rzése, bevételek és kiadasok teljesitése.

- Statisztikak, kimutatasok, leltarjelentések, elszamolasok készitése

- Feliigyeleti szervekkel, hatosagokkal valé kapcsolattartds

- Negyedévente beszamol6 készitése a végzett munkékrol,eseményekrol,

- A Park céljanak megfelel$ folyamatos és problémamentes mitkodésének biztositasa
- A Park hazirendjében foglaltak betartasa és betartatasa

- A bérleti és egyéb szerzodések teljesiilésének figyelemmel kisérése, felmeriild
problémak hatékony rendezése

- Az ligyfelekkel kapcsolattartas, esetleges reklamaciok kivizsgalasa és a sziikséges
intézkedések megtétele.

- Javaslat kidolgozasa a Park hatékonyabb iizemeltetéséhez, az elfogadott projektek
lebonyolitasa.

3.3.4. VezetOi asszisztens

Vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatd
Vezetd operativ vezetdje: Muszaki igazgato
Fo6bb feladatai:
- amiszaki igazgato melletti teljeskort adminisztracié elvégzése
- Az osztaly kimend kiildeményeinek iktatasa, szkennelése

- Igazgatdsagi és Feliigyeld Bizottsagi anyagok elokészitésében, eléterjesztések,
hatarozati javaslatok megfogalmazasaban val6 részvétel

- Ertékhatar alatti beszerzések koordindlasban, ajanlatok bekérésében, zstri
Osszehivasiban, anyagok beterjesztésében valo kozremiikodés, adminisztracio
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- Zstri anyagok nyilvantartasa

- Uzemeletett épiiletekkel kapcsolatos koordinacié és adminisztraciés munka,
kozvetelen felettessel és a szakagi kollégakkal, kozrem(ikodd partnerekkel vald
egyeztetések alapjan

- Beruhdzasok, tervezések, szolgaltatasok soran:
- konkrét projektek miiszaki rajzanak elkészitése
- miuszaki allapotfelméréek, nyilvantartasok, koltségvetések készitése

- kozbeszerzési eljardsokkal kapcsolatos maszaki adminisztracio
tamogatasa, kozbeszerzéshez és egyéb miszaki megrendelésekhez
szilikséges elokésizté munkaban vald kdzremiikddés

- székhelyen kiviili egyeztetéseken val6 részvétel, a kozbetlen felettes altal
megfogalmazott utasitasok alapjan

- Egylittmiikodés a felettesekkel, kollégdkkal, segitdkész egyiittmiikodés
kialakitasa

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a miiszaki igazgatd altal kijelolt
munkatdrs latja el.

3.4. Gazdasagi Igazgato

Vezet6 feletti munkaltatéi jog gyakorloja: a vezérigazgatd

A gazdasagi igazgaté tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén a vezetd altalanos
helyettesitését a vezérigazgato altal kijel6lt vezetd munkatars latja el.

A gazdasagi igazgatd kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek, munkatarsak:
- Gazdasagi osztaly
- Ugyfélkapesolati osztaly

Vezetdi asszisztens

Fobb feladatok és hataskorok

- A Zrt. szintll stratégia kialakitdsdnak véleményezése, javaslattétel az iizleti &s
belpiaci stratégia meghatarozasanak targyaban.

- Az aktudlis kovetelményeknek megfeleld {iizleti és kozszolgaltatasi tervek
elkészitésének koordindldsa, azok megval6sulasanak folyamatos nyomon kévetése,
a sziikséges modositasok elokészitése €s a vonatkozo dontések meghozatala.

- Hataskorébe tartozik a szakteriilet szervezetének és mitkodési rendjének a stratégiai
célokhoz és a mindenkori viszonyokhoz igazodé kialakitasa, feliilvizsgalata és
sziikség esetén Ujratervezése.
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- Feladatkorébe tartozik a szakteriileten beliili bels6é szabalyozasok kialakitasa,
kiad4sa €s karbantartasa.

- A Térsasag vezetd munkatarsaival egytittmiikodve felelds az éves kozszolgaltatasi
és iizleti terv elkészitéséért és az érvényes és hatalyos kozszolgaltatasi szerzddés
szerinti kozszolgaltatasi beszamoldk elkészitéséert.

- Az irdnyitasa ald tartozo szervezet megfelelé mikodésének biztositasa.

- A szakteriiletek operativ iranyitasa soran felmeriil6 kérdésekben déntéshozatal.

- Alarendelt vezeték utjan hatékonyan irdnyitsa az egyes szervezeti egységek
munk4gjat.

- A kitiizott feladatok végrehajtasanak ellendrzése.

- Javaslattétel és kozremilk6dés a Zrt. mindségirdnyitdsi rendszerének
miikodtetésében, a mindségiranyitasi rendszerre vonatkoz6 fejlesztésében.

- A hatékonysagi és kockazatkezelési kovetelmények betartdsarol €s érvényesitésérdl
valé gondoskodas.

- A szakteriilet valamennyi munkahelyén feliigyelnie kell a belsé szabalyzatok
betartasat €s betartatdsat.

- A bizonylatolasi és elszamolasi feladatok megszervezése, végrehajtasuk feliigyelete.

- A Zrt. szamviteli politikdjanak meghatarozasa. Hataskorébe tartozik tovabba a Zrt.
vagyonanak szamviteli szabalyok szerinti értékelése.

- A Tarsasag szabad pénzeszk6zeinek id6leges felhasznalasardl intézkedés.

- A Zrt. szdmviteli éves beszamoldja elkészitésének koordinacidja, javaslatétel az
eredmény felosztasarol.

- Ugyfelekkel, kiils és belsé kollégakkal, partnerekkel korrekt, feladat-orientalt,
segitd, egylittmiik6d6 kapcsolat kialakitasa, fenntartasa.

- Javaslattétel a kozvetlen iranyitasa ald tartozd munkatarsakat érintd tovabbképzési
kérdésekben.

- Az UV Zrt— mint a kormanyzati szektorba sorolt szervezet — részére eldirt feladatok
teljesitésének feliigyelete.

3.4.1. Gazdasagi osztaly

Szervezeti egység iranyitdja: gazdasagi osztalyvezetd
Vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatd
Vezetd operativ vezetdje: gazdasagi igazgatd

A gazdasagi osztaly vezet6jét tavollétében, vagy akadéalyoztatdsa esetén a vezetd
helyettesitését az esetileg — a gazdasagi vezetd jovahagyasaval — kijelolt munkatarsa latja el.
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A szervezeti egység f6bb feladatai

Pénziigyi feladatok:

Az aktudlis kovetelményeknek megfeleld tizleti tervek, kdzszolgdltatasi és tizleti
tervek készitése, azok megvaldsulasanak folyamatos nyomon kovetése.

Szamlak kibocsatasa, a befogadott szamlak ellenérzése, a gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo szerzddések nyilvantartasa, koordinalasa.

Javaslattétel a Tarsasag szabad pénzeszkézeinek felhasznaldsara, valamint ebben
valo kézremikodés.

A bérleményekkel kapcsolatos szamlézasi feladatok megszervezése és lebonyolitasa

A beérkezett bérleti dijak €s egyéb dijak analitikus nyilvantartasa, azok &sszesitése
¢s {6konyvi feladdsanak biztositasa.

Pénzintézetekkel vald kapcsolattartds, a kifizetések iitemezése a likviditas
folyamatos fenntartasaval, ehhez kapcsoloéddan javaslattételi és dontéshozatali
feladatok.

Az Onkorményzattal kapcsolatos clszamolasi feladatok koordinalasa és elvégzése.
A hézipénztar, illetve a telephelyi pénztarak miikodésének feliigyelete, ellenérzése.
Adézassal kapcsolatos feladatok:

Addzassal kapcsolatos bevallasok elkészitése, az ehhez sziikséges nyilvantartasok
vezetése, koordinacid, valamint dontéshozatal.

Helyi ad6khoz adatszolgaltatas

Szamviteli feladatok:

A Tarsasag szamviteli torvény szerinti szabalyzatainak elékészitése, aktualizalasa, a
szabélyzatok szerinti miik6dés biztositsa.

A gazdasagi események konyvviteli feladatainak ellatasa, a Tarsasag szamviteli
torvény szerinti éves beszamolojanak elkészitése.

A Zrt. vagyonanak szamviteli szabalyok szerinti értékelése esetében javaslattétel.

Adozassal kapcsolatos adokotelezettségek teljesitése, kiilonésen bevallasok
clkészitése, az ehhez sziikséges nyilvantartdsok vezetése, adatszolgaltatasi és
bejelentési kotelezettségek teljesitése, mindezek koordindldsa, valamint dontések
meghozatala.

Eves zarasok, valamint az azt megel6z6 egyeztetések elkészitése; vezetOség €s
tarsosztalyok felé kimutatasok készitése.

Informacioszolgaltatas:
A bérlemény valtozasarol sz616 informéciok fogadasa és feldolgozasa.

Megkeresés esetén adatszolgaltatas a Polgarmesteri Hivatal Lakastigyi és Jogi
Osztélyanak.
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- Kapcsolattartds a  Polgarmesteri  Hivatal  Szocidlis  Foosztdlyaval a
lakbérkedvezményekkel és a lakasfenntartasi timogatasokkal kapcsolatosan.

- A kozszolgaltatasi szerzddés alapjan az dnkormanyzat részére adatszolgéltatasi és
elszamolasi kotelezettségek teljesitése

- A vezetdi informdcids rendszer részeként a Tarsasdg gazdasagi, pénziigyi és
jovedelmezdségi adatainak gyors és hatékony biztositasa és elemzése.

- Kontrolling adatszolgaltatas a menedzsment részére
- Egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek (pl. KSH) teljesitése, koordinalasa.

- A szerz6dott, kapesolt véllalkozasok, tovabba a leanyvéllalatok részére megbizasi
szerzOGdés szerinti szamviteli feladatok elvégzése.

- atarsasagok gazdasagi eseményekkel kapcsolatos feladatainak Szamviteli Torvény
szerinti kdnyvelése

- adobzassal kapesolatos feladatok elvégzése. Havi, negyedéves, éves addbevallasok
clkészitése, bekiildése, adofolyoszamla konyveléssel torténd egyeztetése.
Adoéellentrzés soran az adott cég képviselete.

- egyéb adatszolgaltatasi kotelezettségek (pl. KSH) teljesitése

- év kozben a cég tulajdonosanak, vezetésének igény szerinti rendszerességgel torténd
tajékoztatasa a tarsasag gazdasagi, pénziigyi adatairol

- konyvvizsgaldi ellenérzésben valo részvétel, annak segitése

- az év végi zarast megel6z6 egyeztetések végzése, beszamolo készitése

3.4.2. Ugyfélkapcsolati Osztaly

Szervezeti egység irdnyitéja: Ugyfélkapcsolati osztalyvezetd
A vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatod
Vezetd operativ vezetdje: Gazdasagi igazgatd

Az osztalyvezetot tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén az esetileg — a felettes vezetd
jovahagyasaval — kijel6lt munkatarsa latja el.

A szervezeti egység fobb feladatai:
- Ugyfelek eligazitasa, adatgyjtés és kezelés
- Arecepcié lizemeltetése, ligyfelek eligazitasa, tdjékoztatasa.
- Ugyféladatok kezelése és karbantartisa
Altalénos feladatok:
,,Call” center és e-kommunikacids csatornak kezelése.
- Az iddpontfoglalo rendszer kezelése

- Az ugyfélszolgalat zavartalansaganak biztositésa.
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Altalanos tajékoztatas a bérleti és vasarlasi feltételekrl, bérelhetd ingatlanokrol, a
bérl6 szerz6dési kotelezettségeir6l (lakbérrdl, kozos koltségrol, kiilonszolgaltatasi
dijrél, bérldi kotelezettségekrdl (karbantartds, felujitas), bejelentésekrdl) és a
jogszabalyi kdrnyezetrol.

T4jékoztatas, egyeztetés és reklamacio kezelése bérloi hatralékokrol jogeimenkénti
bontasban (tdke, kamat, illeték, vevoi szamla, egyéb koltségek, tavittési dij)

Felvilagositas fizetési nehézség esetén a méltanyossagrol, Haldzat Alapitvanyroél,
Csaladsegitordl, valamint a jogkévetkezményekrdl nem fizetés esetén.

Kérelmek, bejelentések atvétele, elkészilt iratok kiadasa, keletkezett iratanyagok,
informaciok tovabbitasa az illetékes osztalyok szdmara.

Hibabejelentések fogadasa, rogzitése és a jellege alapjan tdjékoztatds, hogy
varhatoan ki a koltség viseldje (TH, bérld, tulajdonos).

Beérkez6 kiildemények iktatasa, kozponti szkennelése

Az osztaly kimend kiildeményeinek iktatasa, szkennelése

A tarsosztalyok altal iktatott, kimend kiildemények postazasa
Szerzédésekkel kapcsolatos feladatok

- Onkormanyzat 4ltal kiutalt lakdsok bérleti szerzédések megkotése. Idépont- és
adategyeztetés szerz6déskotéshez, szerz8dés el6készitése, nyomtatas, szigndzas,
alairatas az UV Zrt. alair6i és az ligyfél tekintetében.

- Piaci alapon bérbe adott lakasok és nem lakasok bérleti szerzodéseinek bizonyos
munkafolyamata

- Tajékoztatas a kozmil atirasi kotelezettségekkel és eljarassal kapcsolatosan,
kozmiiszerz6dések alairatasa.

- Kaucio, kaucié-kiilonbszet, szerz6déskotési dij beszedése — pénztarban.
- Szerzédéshosszabbitasok intézése nullas allapot ellendrzése mellett.

- Az Ujonnan megk6tott vagy a meghosszabbitott szerzodés adatainak rogzitése a
iktat6 rendszerben.

- Szerz6désmegsziintetés  kezdeményezésének  befogadasa, az  tlgyfél
tajékoztatasa a feltételekrdl (nullés allapot, kérelem).

A keletkezett adatok, informaciok tovabbitadsa az illetékes osztalyok szamara.
Miiszaki, jogi és pénztari szakfeladatok
Vizérakkal kapcsolatos tligyintézés.

Részletfizetéssel rendelkezd bérlok egyenlegének egyeztetése a Jogi osztaly
kdzremukodésével.

A hazipénztar szabalyos miikddésének és a konyveléshez sziikséges riportok
biztositasa.

Biztonsagtechnikaval kapcsolatos kintlévdség egyeztetése és beszedése.
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- Ingatlanértékesités befizetés, egyeztetés, végtorlesztés kiszamitdsa ¢&s annak
ligyintézése.

- Téjékoztatas a jogi eljarasok (felszolitas, felmondas, fizetési meghagyasos eljaras,
peres eljaras, végrehajtas, hagyatéki eljaras, felszamolasi eljards, végelszamolasi
eljaras, csddeljaras) folyamatarél, az tigyfél konkrét tigyének allasardl a Jogi osztaly
kozremiik6désével.

- A Lakésosztalynak sz616 igazolasok kiallitasaban kozremikodés.

- Részletfizetési megallapodasokhoz adatlap kiaddsa, a kit6ltott adatlapok beszedése a
mellékletekkel, a keletkezett iratanyagok, informéciok tovabbitdsa az illetékes
osztaly szamara.

- Téajékoztatas nydjtasa a Csaladsegité Szolgalatnal torténd 1génybejelentés
vonatkozasaban, a Csalddsegitd Szolgalat kérdoivének kitoltésében vald
kozremiikodés és a keletkezett iratanyagok, informacidk tovabbitasa az illetékes
osztaly szdmara.

- Egyedi felvilagositds igény esetén a munkatars elérhetdségének megadasa.
- Aktiv tigyfélkapcsolati tevékenységek: hatralékkezelés, tajékoztatas:

- A lakds és nem lakast bérlok, vevok szamlainak fizetési hataridejének leteltét
kovetden az UV Zrt. koveteléseinek beszedése érdekében megtett intézkedésekben
kozremikodés (SMS, e-mail, telefonos kiértesités, felszolitd levél személyes
atadasa). Statisztikak vezetése a hatralékkezelési tevékenységrol.

- Elo6segiti a Tarsasag tigyfélkapcsolati rendszerének folyamatos fejlesztését, ennek
érdekében rendszeres kapcsolattartds mas szervezeti egységekkel. Gondozza a
Téarsasag Iratkezelési szabalyzatat, az ugyfelek tadjékoztatasat szolgald irdsos
tajékoztatokat €s az ligyintézéshez sziikséges adatlapokat, formanyomtatvanyokat.
Gondoskodik a ,,GYIK” honlapon torténé megjelentetésérol, aktualizalasardl.
Javaslatot tesz az tigyfélfogadas rendjének kialakitdsara, modositasara. Aktiv
szerepet vallal az tigyfélszolgélat arculatanak kialakitasdban. Sziikség esetén részt
vesz az ligyfél elégedettség mérések lebonyolitasdban.

3.4.3. VezetOi asszisztens

A vezeto6i asszisztens feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a Vezérigazgato

A vezet6i asszisztens operativ vezetdje: Gazdasagi Igazgato

F6bb feladatai:

- A gazdasagi osztaly szamléazasi feladatainak tdmogatasa
- részvétel az iizleti, kozszolgaltatasi és tizleti tervek kidolgozasaban,

- az Onkormdanyzati eseti megrendelések nyilvantartasa, lehivasok adminisztrativ
feladatainak intézése, kapcsolodd nyilvantartas vezetése
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kontrolling feladatok, jelentések elkészitése,

adminisztrativ segitség kimutatasok és beszamolok készitésében,
szerzddés-nyilvantartas vezetése

transzferdr nyilvantartas elkészitéséhez segitség nyujtasa,

a tarsasagot érintd biztositasi ligyek intézése a Tarsasdg mindenkori biztositasi
alkuszaval egyiittmiikodésben, a biztositasokkal kapcsolatos bizonylatok
teljesitésének igazolasa

a gazdasagi igazgatosag levelezésének bonyolitasa,

a gazdasagi igazgatdsag kimend kiilldeményeinek iktatisa, szkennelése
koordinaciés feladatok,

tajékoztatds nyujtasa problémak esetében,

egylttmikodés a felettesekkel, az 6sszes szervezeti egységgel,
segitdkész egytittmiik6dés kialakitasa,

tgyfelekkel, partnerekkel korrekt, feladat orientalt, segitd, egytittmiikdé kapcsolat
kialakitasa, fenntartasa,

a gazdasagi igazgatd munkdjanak teljes korii adminisztracidés tamogatasa (iktato
rendszer kezelése, levelezések, szignalasok)

a tarsasag munkavallaloi irodaszer rendeléseinek intézése, nyilvantartasa

4. 7.ard és atmeneti rendelkezések

4.1.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2023. marcius 9-én 1ép hatélyba.

4.2.

Felhatalmazasok

A vezérigazgato6 felhatalmazast kap arra, hogy:

a munkavallalok felé a sziikséges mértékben kezdeményezze a munkaszerzodések
modositasat, annak elfogadasa esetén megkdsse az ij munkaszerzédéseket,

gondoskodjon arr6l, hogy jelen szabdlyzatot a munkatarsak megismerjék és a
megismerést tanusitando ezt alairasukkal igazoljak,
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4.3.

ha valamely szabalyzat ellentétes a jelen szabalyzattal, akkor a jelen szabalyzathoz
alkalmazkodo Gsszhang megteremtése érdekében atmeneti szabalyokat alkosson az
[gazgatdsag dontéséig,

az SZMSZ-ben megjelolt statuszokkal kapcsolatosan sajat  hataskorben
atcsoportositasokat végezzen a Tarsasag létszamkeretének megtartasaval.

a szervezeti egységek kozotti feladatokat munkaltatdr jogkoréhez kapcsolododan
megvaltoztassa,

Z.aro rendelkezések

Az SZMSZ-ben és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott rendelkezések betartasa
felelosségre vonas terhe mellett kotelezd. A rendelkezések be nem tartasa — sulyosabb
esetben — jogi felelsségre vonast is hozhat.

Az SZMSZ egy-egy példanyat minden szervezeti egységnél konnyen hozzaférhetd helyen
el kell helyezni oly modon, hogy abba a dolgozok barmikor betekintést nyerhessenek.

A szabdlyzat egy-egy példanyaval el kell 1atni:

az lgazgatosag elnokét €s tagjait,
a Felugyel6 Bizottsag elnokét és tagjait

a konyvvizsgal ot.
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