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BEVEZETES

A Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény, valamint a Tarsasag hatalyos Alapitd
Okirata alapjan az UV Ujpesti Vagyonkezeld Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag
(tovabbiakban: UV Zrt.,vagy Tarsasag) annak érdekében, hogy a Tarsasag hatékonysaga és
atlathatosaga novekedjen, biztositva legyen a szabalyszeri mikodés és annak
ellendrizhetosége, illetve a kiillonbozd szervezeti egységek kozotti feleldsségi rendszer és
feladatmegosztas egyértelmiivé valjon, a Tarsasag szervezeti felépitésérdl, illetve a
szervezetl egységek alapvetd feladat- €s hataskorérdl, feleldsségi rendszerérél az alabbi
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot (tovabbiakban: SZMSZ) alkotja.

Az SZMSZ az allanddsag érdekében az altalanosabb jellegl és id6tallobb rendelkezéseket,
egyes vonatkozasokban ezek keretét tartalmazza, mig a részletesebb szabalyokat a kiilon,
specialis normakat meghatarozo egyéb szabalyzatok foglaljak magukban.

1. Altalanos rész

1.1. A Tarsasag alapvet6 adatai

A részvénytarsasag cégneve: UV  Ujpesti Vagyonkezel Zartkoriien Miikodé
Részveénytarsasag

A részvénytarsasag roviditett neve: UV Zrt.

A részvénytarsasag székhelye: 1042 Budapest, Munkasotthon u. 66-68.
Alapit6 okirat kelte: Budapest, 1992. november 24.

A részvénytarsasag fotevékenysége: 6421 Vagyonkezelés (holding)

A részvénytarsasag cégjegyzeék szama: 01-10-042083

A részvénytarsasag KSH szamjele: 10804001-6421-114-01

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

A részvénytarsasag addszama: 10804001-4-41

A részvénytarsasag csoportos adoszama: 17781695-5-41

A Tarsasag jegyzett tékéje 3.754.200.000 Ft



1.2. A Tarsasag jogallasa

Jogi személyiségli gazdasagi tarsasag, mely sajat cégneve alatt jogokat szerezhet és
kotelezettségeket vallalhat.

A Téarsasag — jelen egységes szerkezetll szabalyzat elfogadasanak idépontjaban — a Polgari
Torvénykonyvrol szold 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) hatalya ala tartozik, és
annak elbirasai alapjan zartkor(ien mik6dé részvénytarsasagnak mindsul.

A Tarsasag egyediili részvényese Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest Onkorméanyzata.

A Tarsasag tulajdonaban 1évo vallalkozasok:

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

1.3. A Tarsasag szervezeti strukturaja

A Tarsasig szervezeti strukturgjat az 1. sz. melléklet hatdrozza meg. A szervezeti
struktiraban a Ptk, valamint az Alapito Okirat alapjan az alabbi szervezeti egységek latnak
el kiemelt feladatot:

1.3.1. Alapito

Az UV Zrt-nél kozgyitlés nem mikodik, mindaddig, amig a tarsasag egyszemélyes
részvénytarsasigként mikodik, a kozgyiilés hataskorébe tartozo tigyekben minden esetben
az Alapito dont, mely dontéseit az Igazgatdsag elnokének, és a vezérigazgatonak irasban
megkiildott hatarozataval kozli a Tarsasaggal.

Az alapito kizardlagos hataskorébe tartozik:

- dontés — ha a Ptk eltérben nem rendelkezik — az alapité okirat (alapszabaly)
megallapitasarol és mddositasarol,

- dontés a részvénytarsasdg miikodési formajanak megvaltoztatasarol,

- arészvénytarsasag atalakulasanak €s jogutod nélkuli megszinésének elhatarozasa,

- az Igazgatosig, a vezérigazgatd és a Feliigyel6 Bizottsag tagjainak megvalasztasa,
visszahivasa, javadalmazasuk megallapitasa, tovabba a kényvvizsgalo megvalasztasa,
visszahivasa, €s dijazasanak megallapitisa azzal, hogy a konyvvizsgalo szervezetre,
illetve a konyvvizsgald személyére az Igazgatosag a Felugyelo Bizottsag egyetértésével
tesz javaslatot a részvényesnek,

- aszamviteli torvény szerinti beszamolo jovahagyasa

- dontés osztalékeloleg fizetésérol,



- dontés a nyomdai uton elballitott részvény dematerializalt részvénnyé, illetve a
dematerializialt részévény nyomdai uton eldallitott részvénnyé torténd atalakitasarol,

- az egyes részévénysorozatokhoz fiiz6dd jogok megvaltoztatasa, illetve az egyes
részveényfajtak, - osztalyok atalakitasa,

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

- dontés az alaptoke leszallitasarol,

rrrrr

- aFeliigyel6 Bizottsag tigyrendjének, tovabba a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok
takarékosabb mikodésérdl szold 2009. évi CXXII. torvény (a tovabbiakban Kt.) 5.§ (3)
bek. szerinti vezet6i javadalmazasi szabalyzat elfogadasa,

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

1.3.2. Az Igazgatosag

A Tarsasag Igazgatosaga legalabb harom, legfeljebb 6t természetes szemely tagbdl all.
Tagjait — az elsé kijelolést kivéve — a részvényes valasztja meg hatarozott idore, de legfeljebb
5 éves idGtartamra. Az IgazgatOsag a részvénytarsasag stratégiai iranyitod szerve. Képviseli
a részvenytarsasagot harmadik személyekkel szemben, birosagok €s mas hatdsagok elott.
Szervezeti és mukodési rendjét, annak részletes szabalyait maga allapitja meg (Igazgatosag
Ugyrendje). Az Igazgatdsag testiletként jar el, tagjainak és elnokének vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettsége van.

Az lgazgatosag dont minden olyan kérdésben, mely dontési lehetdség mas szervezet
hataskorébe nincs utalva. Az Igazgatosag tagjai egy-egy szavazati joggal rendelkeznek. Az
Igazgatosag egyes hataskorét hatarozataval vagy ugyrendjében, illetve egyéb
szabalyzatokban atruhazhatja az Igazgatosag elnokére, vagy a vezérigazgatdra. Az
atruhézott hataskorben hozott dontésrdl az Igazgatosagot a kovetkezd ulésen tajékoztatni
kell. Az atruhazott hataskorben hozott dontést az Igazgatdsag hatarozataval visszavonhatja,
vagy modosithatja. Az Igazgatdsag tagjai a Ptk. alapjan vezetd tisztségviselok.

Az Igazgatdsag feladatai kiilonosen:
- kialakitja az Igazgatdsag tigyrend;ét
- jovahagyja a tarsasag Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (tovabbiakban SZMSZ-t)
- ]6véhagyja a tarsasag alabbi szabalyzatait:
o Kozbeszerzési szabalyzat

o Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésének rend;jérdl



o Vagyonnyilatkozat atadésara, nyilvantartasara €s a
vagyonnyilatkozatban foglalt személyes adatok védelmére vonatkozo
szabalyzat

o Szabalyzat az UV Zrt folyamatba épitett eldzetes, utolagos €s vezetdi
ellenérzési  (FEUVE) rendszerérdl, az ellenérzési nyomvonalakrdl, a
kockazatkezelési és értékelési szabalyokrol, a szabalytalansagok €s szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrend;jérol

elGterjeszti a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldjat

koteles 8 napon beliil — a Feliigyel6 Bizottsag egyideju értesitése mellett — a sziikséges
intézkedések megtétele céljabol hatarozathozatalt kezdeményezni, ha barmely tagjanak
tudomasara jut, hogy

o a részvénytarsasag sajat tOkéje veszteség kovetkeztében az alaptoke

kétharmadara csolkkent

a részvénytarsasag sajat tokéje az alaptéke torvényben meghatarozott minimalis
Osszege ala csokkent

a részvénytarsasagot fizetésképtelenség fenyegeti, vagy fizetéseit megsziintette,
vagy

a részvénytarsasag vagyona a tartozasait nem fedezeti.

Az Igazgatosag elnoke

Az Igazgatosag elnoke az Igazgatosig miikodésével kapesolatos alabbi kiemelt feladatokat

latja el:

- az Alapité Okirat, a jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat ¢s az Igazgatosag
Ugyrendje eloirasai alapjan iranyitja az Igazgatosag tevékenységét, dsszehivja és vezeti
ilését, megallapitja hatarozatait;

- az Onkormanyzat testiileteinél képviselheti a Tarsasagot és a leanyvallalatokat;

- képviselheti a Tarsasagot a nagy nyilvanossagot biztositdé rendezvényeken,
konferenciakon;

- javaslatot tesz az Igazgatdsag hataskorébe tartozo személyi kérdesekben;

- ellat minden olyan feladatot, és gyakorol minden olyan hataskort, melyet az Igazgatosag
valamely bels6 szabalyzatban vagy hatarozataban ra, atruhazott;

1.3.3. A Feliigyel6 Bizottsag

A Tarsasagnal legalabb harom, legfeljebb hat természetes személy tagbdl allo Feliigyeld
Bizottsag (FB) miikodik. A Feliigyel Bizottsag Ugyrendjét maga allapitja meg. Az FB
ellen6rzi a Tarsasag iigyvezetését, ennek kapcsan jogosult az Ugyekrol tajékozodni,
informaciokat, felvilagositasokat kérni, s a Tarsasig minden iratdba (lizlett konyvbe)
betekinteni, vagyontargyait megvizsgalni, pénztarat ellenérizni. A Feligyeld Bizottsag
testiiletként jar el, tagjainak és elnokének vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége van.



A Feliigyel6 Bizottsag feladatai:

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

- megvizsgalja a szamviteli torvény szerint készitett beszamolot és az adozott eredmény
tervezett felhasznalasat

- ha megitélése szerint az ugyvezetés tevékenysége jogszabalyba, alapitd okiratba
utkozik, vagy egyébként sérti a tarsasag, vagy a részvényes érdekeit, jogosult és koteles
az alapito soronkiviili irasbeli dontését kérni

- munkatervet kialakitani, és aszerint mik&dni

- véleményezi a Tarsasag éves beszamolgjat és nyereség-felosztasi inditvanyat, az
kozszolgaltatasi €s tizleti tervet, valamint az I-VI. havi id6szaki beszamolot.

1.3.4. Kényvvizsgalod

A Tarsasag legf6bb szerve az Igazgatosag javaslatara, a Felligyel6 Bizottsag véleményének
megismerése mellett hatarozott idére allandé konyvvizsgalot valaszt. A konyvvizsgalo
feladatait a vonatkoz6 jogszabalyok, kiemelten a Ptk. , valamint a Magyar Konyvvizsgalo
Kamararol, a kényvvizsgaloi tevékenységrol, valamint a konyvvizsgaloi kozfeliigyletrdl
szol6 2007. évi LXXV.térvény hatarozza meg. A konyvvizsgalé a Tarsasagtdl fiiggetlen
szakember, aki — a jogszabalyokban megengedett kivételeken til — a Tarsasaggal egyéb
gazdasagi kapcsolatban és érdekeltségben nem lehet.

A koényvvizsgalot meg kell hivni az Igazgatdsag €s a Felugyelé Bizottsag minden olyan
tilésére, melyen a gazdalkodassal, a szamviteli és pénziigyi feladatokkal kapcsolatos
napirend szerepel.

A koényvvizsgalo koteles tajékoztatni a Felligyelé Bizottsagot €s Budapest Fovaros IV.
keriilet Ujpest polgarmesterét, mint tulajdonosi képvisel6t, ha tudomasa szerint a Tarsasag
vagyonanak jelentds csokkenése varhato, vagy a vezetd tisztségviselOk feleldsségét felvetd
tényrol szerez tudomast.

A konyvvizsgalé feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl, és ennek soran mindenekel6tt annak megallapitasarol, hogy a
gazdsasagi tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelele-e a jogszabalyoknak,
tovabba megbizhatd és valds képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérdl,
mikodésének eredményérol.

A konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében a tarsasag konyveibe betekinthet, a
vezet6 tisztségvisel 6ktol, ilettve a tarsasag munkavallal6itdl felvilagositast kérhet, a tarsasag
bankszamlait, igyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit vizsgalhatja.

1.3.5. A vezérigazgatd

A tarsasag munkaszervezetét iranyitd és az operativ vezetdi feladatokat ellatd vezérigazgatdi
tisztséget betoltd személy a kozgyulés jogait gyakorld egyeduli részvényes altal megvalasztott



vezetd tisztségviseld, aki a tarsasaggal munkaviszonyban allo vezetd allasi munkavallalo. A
vezérigazgatd jogait, kotelezettségeit és a javadalmazasi szabalyzattal osszhangban allo
dijazasat az Alapitd Okirat, a tarsasag szervezeti és mitkodési szabalyzata és egyéb szabalyzatai
mellett munkaszerzédése szabalyozza.

A vezérigazgato hataskorébe tartozik mindazon tigyek eldontése, amelyeket az Alapito Okirat,
a tarsasag SZMSZ-¢, illetve egyéb szabalyzatai nem utalnak az Igazgatosag hataskorébe. A
tarsasag munkavallaldi és a tarsasag tulajdonaban allé egyszemélyes gazdasagi tarsasagok
ligyvezetdi felett — a kijel6lés és visszahivas kivételével — a munkaltatdi jogok gyakorlasara a
vezérigazgato jogosult. A Tarsasag vezérigazgatojanak vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége
van.

A vezérigazgatora az Alapitd Okiratban nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. vezetd
tisztségviselbre vonatkozo rendelkezései iranyadok

1.3.6. A munkaszervezet

A Tarsasag operativ tevékenységét a munkaszervezet latja el. A munkaszervezet iranyitasat a
jelen szabalyzatban meghatarozott médon a vezérigazgatd végzi. A munkaszervezeten beluli
feladatmegosztast jelen szabalyzat 3. pontja tartalmazza.

2. A Téarsasag miikodésének alapvet6 szabalyai

2.1.  Alapvet6 szabalyok

2.1.1. Cégképviselet, cégjegyzés

Az Alapit6 Okirat alapjan az Igazgatdsag elnoke 6nallo cégjegyzési jogosultsaggal, az Elnokon
kivil az Igazgatosig tagjai koziil kettd egymassal egyiittes cégjegyzési jogosultsaggal
rendelkeznek. A vezérigazgato cégjegyzési joga 6nallo.

A vezérigazgato altal képviseleti joggal felhatalmazott mas munkavallalok kozil kettd — a
vezérigazgatd altal meghatarozott tigycsoportokban — egyiittes cégjegyzési joggal rendelkezik.
Jelen egységes szerkezetli SZMSZ elfogadasakor az alabbi munkavallalok rendelkeznek

egylttes cégjegyzeési jogosultsaggal:
- vezérigazgatO-helyettes
- agazdasagi igazgato,

- amuszaki igazgatd
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A tarsaség irasbeli képviseletére, a cég nevében torténd alairasra valo jogosultsagok:

- A vezérigazgato hataskorébe tartozik mindazon iigyek eldontése, amelyeket az Alapito
Okirat, illetve egyéb szabalyzatai nem utalnak az igazgatosag hataskorébe.

- A képviseletre jogosult munkavallalokbol barmely ketté altalanosan azokban az
tigyekben, melynek egyedi értéke (ugyanazon személlyel kotendd szerzédések esetén
az egy éven belil megkotott szerzodések osszértékét is figyelembe véve) nem haladja
meg a nettd 2.000.000,- Ft-ot, azaz Kettomillio forintot.

A fent meghatarozott cégképviseleti jogosultsdg nem vonatkozik a munkaviszony
létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos szerzédésekre és dontésekre.

2.1.2. Kotelezettségvallalas

A Tarsasag jogszerzési €s kotelezettségvallalasi aktusait a dontési hataskorrel rendelkezé
szervezetek vagy személyek dontése elézi meg. A dontéshozatali mechanizmust kilon
szabalyok hatarozzak meg, oly mddon, hogy a folyamat atlathatésaga biztosithatd és a
felel0sségi viszonyok utdlag is ellenérizhetéek legyenek. Ezek a szabalyzatok a kovetkezok:

- Pénzkezelési szabalyzat: az egyes bankszamlak feletti rendelkezési jogosultsagokrol

- Kozbeszerzési szabalyzat: a vonatkozé torvényi elGirasok alapjan szamitandd
kozbeszerzési értékhatart elérd értékli kotelezettségvallalasnal,

- Kotelezettségvallalasi szabalyzat: a kozbeszerzési értékhatart el nem érd
beszerzéseknél,

- Ertékesitési szabalyzat: az UV Zrt altal tortén6 ingatlan értékesitésekrol

2.1.3. Munkaltat6i jogok gyakorlasa

A Tarsasagnal a munkaltatdoi jogokat jelen szabalyzatban meghatarozottak
figyelembevételével elsodlegesen a vezérigazgatd gyakorolja.

A Tarsasaggal munkaviszonyban allo, vagy azt létesiteni kivané munkavallaléval
kapcsolatos mindennem(i munkaltatéi jogot — sajat hataskorben — a vezérigazgato
gyakorolja.

A vezérigazgatd koteles elOzetesen kikérni az Igazgatdsag véleményét a kovetkezd
munkaltat6i dontések meghozatala el6tt:

- az altalanosan adando jutalmazassal kapcsolatban,

- a vezetd munkatarsak kozé tartozO munkatarsak munkaviszonyanak 1étesitésével,
munkaviszonyanak megsziintetésével kapcsolatban.

A vezérigazgato koteles dontésénél figyelembe venni az Igazgatosag véleményét.
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A Tarsasagnal a munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény 208. §-a szerinti vezetd
allasi munkavallalonak a kovetkezd személyek mindsilnek:

- avezérigazgatd

vezérigazgato-helyettes,

a gazdasagi igazgato,

a miiszaki 1gazgato

A Tarsasag bels6 szabalyzataiban és miikodési rendjében vezetének tekintendSk a vezetd
allasu munkavallalok, valamint a vezetd munkatarsak. A vezetd allasu munkavallalokat
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség terheli.

2.1.4. Informacidaramlas

Az iratkezelés és informacidaramlas alapvetd szabalyait e pont €s a kilén szabalyzatok
hatarozzak meg.

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata vezetdi €s szervezetei, valamint
intézményei felé torténd adatszolgaltatas, illetve informacidaramlas kizardlag a
vezérigazgatd utjan, vagy az altala megadott modon (irasbeli, vagy szobeli utasitas)
torténhet. A munkavallalok kételesek az informacid tovabbitasarol azonnal tajekoztatni a
vezérigazgatot, ha az dnkormanyzat vezetdi és szervezetei, valamint intézményei részérdl
barminem{ megkeresés, kérés, vagy igény érkezik.

Harmadik személynek tortén informacionyujtasra a munkavallalok a munkakéri feladataik
ellatasanak keretében — a kiilén szabalyzatokban, illetve a munkakori leirasukban foglaltak
alapjan — onalldan jogosultak. Abban az esetben, ha az informaciok varhat6
kotelezettségvallalasra is  vonatkozhatnak, az informacié atadasa csak a
kotelezettségvallalasra jogosult vezetd eldzetes tajékoztatasa €s iranymutatasa alapjan
torténhet. Abban az esetben, ha a kért informaci6 a munkavallalék munkakéri
kotelezettségéhez kozvetlenil nem kapcsolodik, kételes kikérni kozvetlen felettese
véleményét €s az iranymutatasnak megfelelGen eljarni.

A szervezeti egységek kozotti informacidaramlas — figyelembe véve a vezetdk felel6sségét
— a szervezeti egységek vezetdin keresztil torténik, a szervezeti hierarchia utjan.

A Tarsasagon beliili iigyintézésnél, illetve a dokumentumok kezelésénél torekedni kell az
elektronikus tigyintézés minél nagyobb tertleten valo alkalmazasara.

A Tarsasagnal a bizonylatok, dokumentumok és iratok kezelését specidlis szabalyzatok
hatarozzak meg.

2.2. A Tarsasag munkaszervezetének altalanos miikodési rendje

Az SZMSZ 3. pontjaban foglaltakon tul a Tarsasag munkaszervezetének altalanos miikodési
rend;jét érintd eldirasok a szervezeti egységek altalanos feladataira, a vezetdk €s beosztottak
altalanos feladataira, hataskorére és felel0sségére vonatkoznak.
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2.2.1. A szervezeti egységek altalanos feladatai

A

szervezeti egységek altalanosan feladataikat a vezetdk altal meghatarozott

munkamegosztasban, a munkakoéri leirasokban meghatarozottak, illetéleg a belso
szabalyzatokban ¢€s utasitasokban foglaltak szerint kételesek ellatni.

A szervezeti egységek altalanos feladatai:

a szervezeti egység feladatanak ellatasahoz szitkséges a belsé szabalyzatokban
meghatarozott nyomtatvanyok, bizonylatok eldiras szerinti elkészitése, kezelése,

tovéabbitasa, megorzése,

a szervezeti egység feladatainak ellatdsahoz a bels0 szabalyzatokban eloirt
nyilvantartasok naprakész vezetése, kiilsé és bels6 informacioaramoltatas,
adatszolgaltatas;

a szervezeti egységhez érkezo, ott keletkezd, illetve onnan kimend iratok iktatasa €s
kezelése a iktatd rendszerben, az iratok el6irasszeri irattarozasa €s selejtezése,

a szervezeti egység munkafolyamatai soran keletkezd adatok pontos rogzitése az
elektronikus adatbazisokban

a Téarsasag valamennyi szervezeti egységének feladata, s egyuttal kotelessége a kiilso és
belsé munkakapcsolatokra eldirt, illetéleg az elvarhatd egyuttmikodés biztositésa,
egymas tevékenységének kolcsonos eldsegitése,

valamennyi szervezeti egység koteles a feladatkorére elGirtakat hataridore,
maradéktalanul, az elvarhato legjobb modon elvégezni, tevékenysége soran ,,j6 gazda”
modjan eljarni.

2.2.2. A vezetdk altalanos feladatai, hataskore és felel6ssége

A szervezeti egységek munkajaban kiemelt szerep jut a szervezeti egység vezetdjének, mely
az alabbiakban foglalhat6 6ssze:

Altalanos vezetéi feladatok:

a munka hatékonysaganak biztositasa, a rendelkezésre allo er6forrasok gazdasagos és
koltséghatékony felhasznalasa, a legjobb eredmények elérése erdekében
kezdeményez0, aktiv, felel6s munkavégzés;

a részvénytarsasag-szintii tervezési munkaban vald kozremikodés, az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egység tevékenységének megtervezése, munkajanak szervezése,
ellendrzése

részvétel a munkakori leirasok elkészitésében, felterjesztése jovahagyasra,

mas szervezeti egyseégekkel valo kapcsolattartas, egyiittmikodés biztositasa,

13



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

a folyamatos munkavitelhez sziikséges dontések meghozatala, helyettesités megoldasa,
a hatalyos kilso €s belso eléirasok érvényesitése,

vezetdi, funkcionalis, ellendrzési feladatok ellatasa, a munkafolyamatokba épitett
ellendrzési tevékenység biztositasa,

az altala iranyitott teriiletet szabalyozo jogi és szerzédéses kornyezet ismerete

az irdnyitott szervezet szakmailag eredményesen koordinalasa, megteremtve a
koltségesokkentés €s a bevételnovelés feltételeit,

a munkavallalokkal szemben tamasztott teljesitménykovetelmények kitlizése,
értekelése

j6 kapcsolat kialakitasa a tevékenységéhez kapcsolodo partnerekkel.

Altalanos vezetéi hataskorok:

a rtendelkezésre bocsatott eszkozok hasznalata, a feladataival kapcsolatos
dokumentaciok, iratok megtekintése, kezelése,

a kozvetlen iranyitasa ald tartozo szervezeti egység, egységek vonatkozasaban
ellenérzési és intézkedési, utasitiskiadasi, valamint a hataskérén kivili tigyekben
intézkedési, kezdeményezési 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 magénak, tovabba minden olyan kérdésben, melyben
a dontési jogkort jogszabaly, vagy belsd elbiras kifejezetten munkakorére eldir,
hataskorébe utal,

hataskoére tovabba mindarra kiterjed, amit kézvetlen vezetje sajat hataskorébdl atad,

a veszélyhelyzetekben és egyéb rendkiviili esetekben a dontési kompetencidk az
operativ szintre keriilnek a munkakéri leirasokban foglaltak szerint.

Altalanos vezetdi felel 6sségek:

felel 6sséggel tartozik az altala vezetett szervezeti egység eredményes, a hatalyos kilsé
és bels6 rendelkezéseknek megfelel6 mitkodéseert,

a szervezett, folyamatos munkavégzésért, a hataridok betartasaért, a Tarsasagon belili,
valamint a kiilsé szervekkel fennallo munkakapcsolatok zavartalansagaért,

a rabizott eszkozok rendeltetésszerii hasznalataért, az iranyitasa ala tartozo dolgozok
rendszeres, munkakoriknek megfeleld foglalkoztatasaért, a helyettesitések
megoldasaért,

a folyamatos informacioszolgaltatasért, a kozolt adatok valodisagaért, a szolgalati ut,
valamint a kiils6 és belso elbirasok betartasaért, betartatasaért,
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felelos a feladatkorébe tartozo, s egyuttal hataskorébe utalt feladatok maradéktalan,
hataridére €s szinvonalasan torténd elvégzéséért.

2.2.3. A beosztott munkavallalok altalanos feladatai, hataskore és feleldssége

Altalanos feladatok:

a munkakori leirasban foglaltak és belsd szabalyzatokban eléirt, utasitasokban kapott
feladatok maradéktalan végrehajtasa,

a hataridék, a szolgalati ut és az adatszolgaltatasi, informacioaramlési, valamint a kiils6
és belso eldirasok betartasa,

a rendelkezésére bocsatott eszkozok, gépek allagovasa, rendeltetés szerinti hasznalata,
a feladatellatashoz sziikséges folyamatos nképzés, az j ismeretek megszerzése.
a munkarend, a biztonsagi, thzrendészeti szabalyok betartasa

a munkakor betoltéséhez sziikséges foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalaton
megjelenni, és az orvosi alkalmassagi véleményt a munkatigyi munkatarsnak eljuttatni

a tudomaséra jutott tzleti titkokat megorizni

a munkahelyi vezetdjét haladéktalanul értesiteni, ha kockazati esemény, etikai vétség,
vagy a szervezeti integritast sérté eseményrol tudomast szerez

Altalanos hataskorok:

a tevékenységéhez tartozé dokumentaciokba és iratokba jogosult betekinteni,
a rendelkezésére bocsatott eszkozok rendeltetésszerli hasznalata,

jogosult azon utasitas teljesitésének megtagadasara, melynek végrehajtasa az
egeészsegeét vagy testi épségét veszélyeztetné, vagy egyébként érdekeit védo
jogszabalyba Utkozik,

hataskore tovabba mindarra kiterjed, amit kozvetlen vezetdje sajat hataskorébol atad.

Altalanos felelésségek:

felel0s a rabizott eszk6zok rendeltetésszertl hasznalataért, allagmegovasaért,

felel6s az altala kozolt adatok valddisagaért, a szolgalati at és a kiilsé és belso eldirasok
betartasaért,

felelos a feladatkorébe tartozo feladatok maradéktalan, hataridore €s szinvonalasan
torténd elvégzéséért.
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2.3 Munkaiigyi kapcsolatok
2.3.1. Munkavallalok érdekvédelme

2.3.1.1. Uzemi Tanéacs

Az Uzemi Tanacs hatas és jogkore a munkaiigyi kapcsolatokat szabalyozo jogszabalyok €s
belsé elbirasok szerint alakul. A tagjait 5 évre valasztjak, a dolgozok szamatol fiiggben 100
£6 alatt 3 £6, 100 £6 felett 5 6. A megvalasztott tagok valasztanak maguk kozil elnokot, az
elnok megbizatasa 5 évre szdl.

2.3.1.2. Munkavédelmi képviseld

A munkavédelemrd] szo6lo 1993, évi XCIII. térvényben meghatarozott modon az UV Zrt
munkavallaloi az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel osszefiiggd
jogaik és érdekeik képviseletére munkavédelmi képviseldt valasztanak.

Feladatai:

- A megvalasztasat kovetden a munkavallalok érdekében gondosan és johiszemlen
eljarni a munkaltatéval szemben;

- Tovabbitani a munkavallalok munkavédelmi kérdésekhez kapcsolodd javaslatait,
kifogasait;
- A munkaltaté elsddleges és objektiv feleldsségének tiszteletben tartasaval eljami jogai

gyakorlés a soran;

- Tajékoztatni megvalasztéit a biztonsagukat és egészséguket érintd intézkedésekrdl,
kezdeményezéseirdl, elvégzett munkéajardl és szerzett tapasztalatairdl;

2.3.2. Egyéb kapcsolatok

2.3.2.1. Tuzvédelmi felel6s

A vonatkozo jogszabalyok szerint eldirt tiizvédelemmel, a tiizoltassal és miiszaki mentéssel
kapcsolatos feladatok ellatasara tiizvédelmi felelst alkalmaz az UV Zrt. A feladatot — annak
Osszetettsége miatt - kiils6 szakérto latja el.

A tiizvédelmi felelds iranyitja és ellendrzi az intézmény teriiletén a tiizvédelmi elSirasok
feltételrendszerének biztositasat, a hasznalati és magatartasi szabalyok betartasat. Ellatja a
szilkséges dokumenticios feladatokat. Felelos a tizvédelmi tevékenységek szakszeri
kivitelezését, az ellendrzés ellatasaért.
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2.3.2.2. Munkavédelmi felelds

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

A munkavédelmi felelds feladatai:

- Figyeli a munkavédelmi targy jogszabalyokat, és javaslatot tesz a munkavédelmi
szabalyzat aktualizalasara.

- 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 veszély elharitasarol, a sulyosan mulaszto
munkavallalot eltiltja munkavégzéstdl, tajékoztatja a munkahelyi vezetot.

- Javasolja a sziikséges technologiai, muveleti, kezelési €s karbantartasi utasitasok
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. Informacidbiztonsagi felelds

Az

UV Zrtnél keletkezé informaciok jellege miatt kiilsdé szakértét bizott meg az

informaciobiztonsagi feladatok ellatasara. Ennek soran az informacidbiztonsagi felelds:

gondoskodik a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagaval
osszefuggd tevékenységek jogszabalyokkal valo ¢sszhangjanak megteremtésérdl €s
fenntartasarol, elvégzi ezen tevékenységek tervezését, szervezéseét, koordinalasat és
ellendrzését,

elkésziti s aktualizalja a vonatkozé szabalyzatokat

elékészti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagi osztalyba
sorolasat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az UV Zrt. targykort érint6 szabalyzatait és szerzédeseit
kapcsolatot tart a hatosaggal és a kormanyzati eseménykezeld kézponttal.

képviseli az UV Zrt-t a hatosagi ellenérzések soran
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2.3.2.4. Adatvédelmi tisztviseld

Az adatvédelemhez kapcsolodd, a vonatkozd jogszabalyok altal részletesen eldirt
feladatokat adatvédelmi tisztvisel 6ként kiils6 szakérté latja el az UV Zrt-nél.

A kulsé szakértd fobb feladatai:

kozremikodik a személyes adatok kezelésével kapcsolatos belsd szabalyzatok
kidolgozasaban, feliilvizsgalataban ¢€s aktualizalasaban;

kozremitkodik a személyes adatok kezelésére iranyuld folyamatokhoz kapcsol6do
adatkezelési tajékoztatok kidolgozasaban, feliilvizsgalataban és aktualizalasaban,;

tajékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, tovabba az
adatkezelést végz6 alkalmazottak részére adatvédelmi kérdésekben;

ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek (kiilénos tekintettel a GDPR-nak), tovabba
az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd személyes adatok védelmével kapcsolatos belsd
szabalyainak valé megfelelést, ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési
miiveletekben vevd személyzet tudatossag-novelését €s képzését, valamint a
kapcsolodo auditokat is;

kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoan, valamint
nyomon koveti a hatasvizsgalat elvégzését

egyuttmiikodik a feliigyeleti hatosaggal;

az adatkezeléssel 6sszefiiggd tigyekben —ideértve a GDPR 36. cikkben emlitett el6zetes
konzultaciot is — kapcsolattartd pontként szolgal a feliigyeleti hatosag felé, valamint
adott esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

Az UV Zrt. vezérigazgatoja adatvédelmi felel6st jeldl ki az UV Zrt. székhelyén, akinek
feladata, hogy a munkatarsak altal észlelt adatvédelmi incidenseket megvizsgalja, €s szitkség
esetén haladéktalanul értesitse az adatvédelmi tisztvisel6t. Tovabba az adatvédelmi felel6s
kozremiikodik az adatvédelmi szabalyzatok elkészitésében és aktualizalasaban is.

2.3.2.5. Megfelelési tanacsadd

Az UV Zrt. egy f6 megfelelési tanacsadot alkalmaz. A megfelelési tanacsado f6bb feladatai:

annak eldsegitése, hogy az UV Zrt. megfeleljen a mikodésére vonatkozo jogszabalyi
eldirasoknak, és a szabalyzatai 6sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

folyamatosan nyomon koveti és ellendrzi az intézkedések érvényesiilését, melynek
soran feltarja az iranyado jogszabalyoktol valo esetleges eltéréseket

javaslatokat készit a vezérigazgatd részére a feltart hianyossagok megsziintetésére,
valamint a kockazatok csokkentésére vonatkozdan

a tarsasag vezetdinek, vezetd testiiletének és a munkavallaldinak tamogatasa abban,
hogy a tarsasag teljesitse a tevékenységére és miikodésére vonatkozd jogszabalyi
kotelezettségeket
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- a jogszabalyoknak valé megfelelés, mint cél érvényesiilését elOsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsat tamogatja szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével

3. A Tarsasag munkaszervezete

A Tarsasag munkaszervezetét a szervezeti abraban foglaltaknak megfeleld hierarchikus
kapcsolati rendszer alkotja, melynek élén a vezérigazgaté all.

A Tarsasag munkaszervezetéhez tartozo szervezeti egységek, 6nallo munkakorok feladatait
a jelen fejezetben eldirtakon tul a vonatkozo belsé szabalyzatokban eldirtak, illetve a
munkakdri leirasokban foglaltak hatarozzak meg részleteiben.

3.1.  Vezérigazgatd

A vezérigazgatd elsOdleges feladata az UV Zrt. tevékenységének operativ iranyitasa. Ennek
keretében biztositja a tarsasag mikodési feltételeit, szabalyozasat, valamint iranyitja a
kozvetleniil hozza tartozé munkavallalok munkajat.

A vezérigazgatot tavolléte,vagy akadalyoztatasa esetén feladatait az esetileg kijelolt vezetd
munkatars latja el.

Fobb feladatok €s hataskorok
- Gyakorolja a munkaltatdi jogkort,

- Iranyitja €s ellendrzi a szervezeti abraban meghatarozott, kozvetlenill hozza tartozo
6nallé munkakorok és vezetdk tevékenységét.

- Iranyitja a Tarsasag €s a cégcsoport stratégiajanak kidolgozasat.
- Gondoskodik a Tarsasag tzleti stratégiajanak kidolgozasarol és megvalositasarol.

- Képviseli a Tarsasagot a szakmai szervezetekben ¢s a kozjogi feladatokat ellatd
kamarakban, a tulajdonos onkormanyzat szervezetei elétt, valamint kapcsolatot tart a
cég stratégiai partnereivel.

- A felel6s szervezeti egységek utjan gondoskodik a Tarsasag uzleti konyveinek
vezetésérol, a Tarsasag mérleg- €s vagyonkimutatasanak eldterjesztésérdl, a szamviteli
politika, szamviteli és pénziigyi, tervezési szabalyozasok elfogadasarol.

- Az Igazgatdsag altal meghatarozott kovetelmeények teljesitése, feladatok elvégzése,

- A Téarsasag eredményes gazdalkodasanak biztositasa, erdforrasainak hatékony
felhasznalasa €s gyarapitasa.

- A munkaszervezet mikodésének folyamatos javitasa, szervezetfejlesztési javaslatok
kialakitasa €s azok megvalositasa.
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- Az Igazgatosag miikodéséhez sziikséges informaciok biztositasa
- A torvényes mitkodésrol vald gondoskodas a Tarsasag mitkodésének teljes teriiletén.

- A munkaszervezet utjan gondoskodik az Igazgatosag altal elfogadott stratégiai tervek,
illetve a kozszolgaltatasi €s tizleti terv megval ositasarol.

- Iranyitja a kiemelt projektek tervezését, megvalositasat, valamint gondoskodik a
sziikséges kiértékelésrol.

- A Tarsasag mindségpolitikajanak, munkabiztonsagi politikajanak kialakitasa €s az ezzel
Osszefliggo stratégia meghatarozasa.

- A mindségkdzponty  iranyitasi  rendszer  (ISO)  szaméara  sziikséges
folyamatszabalyozasok létrehozasa, javaslattétel, annak bevezetése és fenntartasa.

- A Tarsasag vezetd munkatarsaival egyuttmikodve felel6s az éves kozszolgaltatasi €s
iizleti terv elkészitéséért és az érvényes és hatalyos kozszolgaltatasi szerz6dés szerinti
kozszolgaltatasi beszamol ok elkésziteseert.

- A kittzott feladatok végrehajtasanak ellendrzése.
- Felugyeli és biztositja a bels6 szabalyzatok betartasat s betartatasat.

- Gondoskodik az IgazgatOsag iranyitasa alapjan a vagyongazdalkodasi feladatok €s az
ingatlanhasznositasi tevékenység hatékony megval dsitasardl.

- Kialakitja és miikodteti a Tarsasag belsd kontrollrendszerét végrehajtja a személyes
adatok védelméhez kapcsol6doé feladatokat

A vezérigazgato iranyitasa ala kozvetlenil tartozd osztalyok:
- Hasznositasi osztaly
- Informatikai és Szervezési osztaly

- Vezérigazgatoi kabinet

A vezérigazgatdi kabinetben a vezérigazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozoé munkatarsak:
- Titkarsagvezetd
- Kozbeszerzési szakértok
- HR vezetd
- Marketing és PR munkatars
- Belsé ellenér
- Kiemelt projektek projektmenedzsere

- Vezérigazgatoi referens
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3.1.1. Hasznositasi Osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Hasznositasi osztalyvezetd
Vezetd feletti munkaltatdi jog gyakorldja: a vezérigazgato
Vezet6 operativ vezetdje: vezérigazgato

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

A hasznositasi osztaly alapfeladata az UV Zrt. kezelt portfdlidjaba tartozo osszes ingatlan —
lakasok, nem lakas céljara szolgalo helyiségek, sport, rekreacios, valamint egészséglgyi
létesitmények — hasznositdsa az Onkormanyzat rendeletei, hatdrozatai €s rendelkezései,
valamint a piaci viszonyok figyelembevételével.

Feladata tovabba a kezelési €s piaci adatok elemzése, €s ez alapjan ingatlangazdalkodasi és
hasznositasi tervek készitése.

Kiegészité tevékenysége a hasznositashoz kapcsolodo nyilvantartasok, dokumentumok
kezelése, a kapcsolodo iigyek intézése.

A hasznositasi osztalyvezeto feladata a gépkocsikkal kapcsolatos tigyintézes.

Az UV Zrt. kezelésébe adott, valamint sajat rendelkezést ingatlanvagyonanak hasznositasa
soran keletkezett feladatok:

- Az ingatlankezelés soran keletkez6 adatok, valamint piaci trendek és az Snkormanyzati
elvarasok elemzése alapjan el6terjesztések kidolgozasa a hasznositas leginkabb célszeri
modjara, elbterjesztések kidolgozasa az 6nkormanyzati vagyon bévitésére/sziikitésére,
felujitasokra, beruhazasokra.

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

- Vezet6i iranymutatas alapjan szerzodések, megallapodasok elokészitése, egyeztetés az
ugyfelekkel a szerzddés részleteirdl, a feltételekrdl, a bérleti és egyéb dijakrol.

- A létesitményekben megrendezésre kerilé programok megvaldsitasahoz sziikséges
eréforrasok meghatarozasa és biztositasa.

- Létesitmények tekintetében a létesitmények lehetd legnagyobb kihasznaltsaganak
elérése, a hasznalattal kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése,

- Konkrét vagyonbévitéshez/sziikitéshez dontés-elokészitd elemzések készitése,
kozremiikodés az ingatlan adasvételek soran.

- Id6szakonként beszamolo készitése a végzett munkakrdl, az tresen allo ingatlanok
mennyiségérol és minOségérdl.
- Az osztaly kimend kildeményeinek iktatasa, szkennelése

- A bérbe adott ingatlanok jogi uton valo visszavételében valo kozremiikddes €s az
ezekkel kapcsolatos tigyintézés:
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- Kozremiikodés a végrehajtatasok és birtokba vételek soran

- Lefoglalt ingosagok kezelése

3.1.2. Informatikai és Szervezési osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Informatikai és Szervezési osztalyvezetd
Vezet6 feletti munkaltatdi jog gyakorldja: a vezérigazgatod

Vezeto operativ vezetdje: vezérigazgato

Az informatikai €s szervezési osztdly munkatarsai munkajukat kozvetlenil a
vezérigazgatonak alarendelten végzik, a munkatarsak feletti munkaltatdi 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 €s szervezési feladatok hatékony iranyitésa,
- Informatikai fejlesztés,
- Folyamatszervezési feladatok,
- A szakteriilet egésze és egyes részei mikodési feltételeinek biztositasa.

- A feladatkorébe tartozo eszkozokkel valo eredményes gazdalkodas, a jogszabalyoknak
¢s belso utasitasoknak megfelel$ tizemeltetés.

- A Térsasag miikodéséhez sziikséges infrastrukturalis eszkozok és szolgaltatasok igény
szerinti biztositasa.

- Az informatikai rendszereknek a stratégiai célokhoz és a mindenkori viszonyokhoz
igazodo kialakitasa, feliilvizsgalata €s Ojratervezése.

- Telephely miikodésének biztositasa

- Az informatikai rendszer mukodtetése, karbantartasa.

- Felhasznalok aktiv tamogatasa.

- Irodahazi telefonkdzpont iizemeltetése €s a hozza kapcsolodo feladatok ellatasa.
- Szoftver/hardver telepités/konfiguralas, felhasznalok karbantartasa

- A cégcsoport honlapjaival kapcsolatos feladatok ellatasa

- A kozzétételi kotelezettséggel kapcesolatos adatok feltoltése

- Az informacidbiztonsagi szabalyzat aktualizalasaban kozremitkodés

- Kapcsolattartas az informaciobiztonsagi felel 6ssel
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Kozremikodés az egyéb informatikai szabalyzatok és utasitdsok elkészitésében,
aktualizalasaban

3.1.3. Vezérigazgatoi kabinet

3.1.3.1. Titkarsagvezetd

A titkarsagvezeto feletti munkaltatéi jog gyakorloja: a vezérigazgatd.

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

Fobb feladatai:

A Téarsasag Igazgatosaga ¢s Feliigyel 6 Bizottsaga testiileti munkéjanak segitése az elnok
kérésének megfelelGen, a testiileti anyagok el6készitése, hataridében valo eljuttatasa a

tagok részére.

testilleti ulések jegyzokonyvének eljuttatasa az érintetteknek, azok sziikséges
archivélésa.

A vezérigazgatd melletti teljeskorii adminisztracid elvégzése
A kimeno kiildeményeinek iktatasa, szkennelése

Egyéb beszerzési feladatok koordinélasa és lebonyolitasa.
Kis beszerzések és szallitasi feladatok bonyolitasa.

Epiilet és kornyéke tisztasaganak, rendezettségének, valamint a helyiségek kulturalt és
célszerli berendezésének biztositasanak feliigyelete

Bélyegz6 nyilvantartas vezetése, bélyegzok kiadasa, selejtezése.

A Téarsasag munkavallaléi altal a munkavégzéshez igénybe vehetd gépjarmiivek
adminisztracidjanak vezetése

3.1.3.2. K6zbeszerzési szakértok

Az UV Zrt a kozbeszerzési feladatok elvégzésére kozbeszerzési szakértdé munkatarsakat
alkalmaz.

A kozbeszerzési szakértok feletti munkaltatdi jog gyakorldja: a vezérigazgato.

A munkatars tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgat6 altal kijelolt
munkatars latja el.

Fo6bb feladataik:

- a kozbeszerzési feladatok koordinalasa

- jogi ¢és eljarasjogi feladatok hataridére torténd elvégzése
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- kozbeszerzési eljaras szakmai é€s technikai lebonyolitasa

- a kozbeszerzési terv elokészitése

A kozbeszerzési szakértd tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgatd
altal kijel6lt munkatars latja el.

3.1.3.3. HR vezet6

A HR munkatars tevékenységét kozvetlenil a vezérigazgatonak alarendelten végzi, a
munkatars feletti munkaltatdi jog gyakorldja: a vezérigazgatd.

Tavolléte, vagy akadalyoztatisa esetén feladatait a vezérigazgato altal kijelolt munkatars
latja el.

Foébb feladatai:

A bérszamfejtéssel kapcsolatos analitikus feladatok ellatasa, a kulénbozd
adatszolgaltatasok biztositasa, dontések meghozatala.

A béren kiviili juttatasok nyilvantartasa, bonyolitasa és statisztikak elkészitése, ezek
koordinélésa.

Javaslattétel és kozremikodés a Tarsasag szitkséges munkaiigyi szabalyzatainak
elékészitésében, aktualizalasaban, a szabalyzatok szerinti milkddés biztositasaban.

Vagyonnyilatkozat tétellel kapcsolatos feladatok ellatasa, koordinalasa.
Belépd munkavallalok teljes korii adminisztracioja.
Kilépé munkavallaldk teljes korli adminisztracioja.

A szerzédott, kapcsolt vallalkozasok, tovabba a leanyvallalatok részére megbizasi
szerz6dés szerinti személyi, munkaiigyi feladatok elvégzeése.

A munkaidé nyilvantarté rendszer adatainak osszesitése, elemzese

Munkaiigyi feladatok:

Havi bérszamfejtéssel kapcsolatos feladatok végzése, az ezt alatamaszto analitikus
nyilvantartasok vezetése.

Béren kiviili juttatasok nyilvantartasa, az ezzel kapcsolatos teendok elvégzése.

Bérekkel, személyi jellegii juttatasokkal kapcsolatos bevallasok elkészitése, NAV felé
torténé benyujtasa.

A bérkoltség, személyi jellegli juttatasokkal, jarulékokkal kapcsolatos tervezési
feladatok.

Az id6szaki jelentésekhez és az éves beszamolShoz kapcsolodd bér és munkatigyi
adatok biztositasa.

Munkavallalok be és kijelentése a NAV felé.
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3.1.3.4. Marketing és PR munkatars

A marketing és PR munkatars tevékenységét kozvetleniil a vezérigazgatonak alarendelten
végzi, a munkatars feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgato.

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgatd altal kijeldlt munkatars
latja el.

Fo6bb feladatai:
- marketing- és kommunikacids stratégiak tervezése, iranyitasa, lebonyolitasa
- marketing célu rendezvények teljes korl tervezése, szervezése
- szolgaltatasokhoz kapcsolodo marketing akciok gyartasa, lebonyolitasa
- projektmenedzsment
- részvétel a 1étesitmények arculatanak fejlesztésében
- alétesitmények hasznositasi feladataiban valo6 részvétel
- avallalat bels6 kommunikaciojanak fejlesztése
- sajto- és kommunikacids anyagok elokészitése, szerkesztése
- rendszeres kapcsolattartas a sajtoval
- kapcsolattartas tigyfelekkel, partnerekkel
- PR feladatok ellatasa

- Hivatalos Facebook oldal szerkesztése (melyhez hozzaférése, belépési- €s szerkesztési
jogosultsaga van), menedzselése

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

- Hirlevelek, tajékoztatok osszeallitasa, szerkesztése

- Hirdetményekkel kapcsolatos feladatok (gyartasszervezés, szallitds, kihelyezés)
koordinalasa

- Kreativ anyagok, hirdetések, reklamok osszeéllitasa és kezelése

- Online adatbazis vezetése a Tarzan Park internetes foglalasi rendszerében

3.1.3.5. Bels6 ellenér

A belso ellendr tevekenységét kozvetlenil a vezérigazgatonak alarendelten végzi. Munkaja
soran 6nallo, fiiggetlenitett feladatot lat el a vonatkozo jogszabalyi eldirasok alapjan.

A belsé ellendr feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgato.

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgatd altal kijelolt munkatars
latja el.
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A belsd ellendr fobb feladatai:

elemzi és vizsgalja a rendelkezésére allo er6forrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat.

megallapitasokat és ajanlasokat tesz a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban

értékeléseket, elemzéseket készit a tarsasag mikodése, eredményességének novelése
érdekében

javaslatokat és ajanlasokat fogalmaz meg a hianyossagok, kockazati tényezdk
megsziintetésére, elkeriilése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében.

az ellenérzéseket lezard jelentések javaslatainak megvalosulasat, a feltart esetleges
hibak, szabalytalansagok javitasat nyomon koveti.

vizsgalja, hogy a szervezet tevékenysége megfelel6en szabalyozott e, érvényesiilnek e
a hatalyos jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok, valamint a vezetdi utasitasok eloirasai.

éves belso ellendrzési tervet készit, melyet a Feliigyel6 Bizottsag hagy jova
elkésziti és aktualizalja a belsé ellendrzési szabalyzatot és a kézikonyvet

félévente beszamol a Feliigyel Bizottsagnak az elvégzett ellenérzésekrdl, €s a megtett
megallapitasokrol, javaslatokrol

3.1.3.6. Kiemelt projektek projektmenedzsere

A kiemelt projektek projektmenedzsere tevékenységét kozvetlenul a vezérigazgatonak
alarendelten végzi. A munkatars feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgato.

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

Projektmenedzser fébb feladatai:

- Projektek, beruhazasok el6készitésében vald kozremitkodés

- Projektek koordinalasa, kooperaciok, megbeszélések szervezése, vezetése, azokon
valo részvétel

- Projektetkhez sziikséges barminemi szakmai anyagok készitése, készittetése,

- Miiszaki feladatok elvégzése, épiilettervezés, koltségbecslés, koltségvetes €s milszaki
leirasok készitése

- Kapcsolattartas a project résztvevOivel, szakagi tervezokkel, kivitelezokkel

- Projektekhez tartozo szerz6dések megirasaban valo szakmai kozremitkodés, szamlak
kifizethet6ségének igazolasa

- Projektekkel jaré munka adminnisztracidja, tigyintézese
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3.1.3.7. Vezérigazgatoi referens

A vezérigazgatdi referens munkajat kozvetleniil a vezérigazgatonak alarendelten végzi, a
munkaltatdi jog gyakorloja: a vezérigazgato.

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgatd altal kijelolt munkatars
latja el.

A vezérigazgatdi referens fobb feladatai:
- egyeztetés, kapcsolattartas a kozvetlen vezérigazgaté irdnyitas ala tartozo
munkatarsakkal

- a Tarsasag osztalyai kozotti kommunikacio biztositasa

- a vezérigazgatoi titkarsaghoz rendelt kozbeszerzési feladatok ellatasa (kozbeszerzési
szabalyzatnak megfelel6en)

- részvétel a kozbeszerzési terv el6készitésében

- panaszos levelek kezelése

- folyamatban 1év6 projektek nyomon kévetése

- Onkormanyzattdl érkez6 megkeresések kezelése

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

- a Tarsasag Igazgatosagi és Felligyelo Bizottsagi iilések anyagainak eldkészitése, a
jegyzokonyv elkészitése

3.2. Vezérigazgat6-helyettes

Vezet0 feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgato.

A vezérigazgato-helyettes feladatait tavolléte, vagy akadalyoztatdsa esetén a vezérigazgatod
altal kijelolt igazgatd latja el.

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

- Vezetbi asszisztens

A vezérigazgato-helyettes fobb feladatai:
- Részt vesz a Tarsasag uizleti stratégiajanak kidolgozasaban.

- Javaslatot tesz a Tarsasag minéségpolitikajanak, munkabiztonsagi politikajanak
kialakitasara és az ezzel 6sszefiiggd stratégia meghatarozasara.
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- Felugyeli az UV Zrt. szerz6déseiben rogrzitett ingatlankezelési, €s nyilvantartasi
feladatokat.

- A minbségkézponti  iranyitasi  rendszer (ISO) szamara  sziikséges
folyamatszabalyozasok létrehozasa, javaslattétel, annak bevezetése s fenntartasa.

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

- A munkaszervezet mitkodésének folyamatos javitasa, szervezetfejlesztési javaslatok
kialakitasa és azok megvalositasa.

- Kozremtkodik a Kozszolgaltatasi és tizleti terv megvaldsitasaban
- Az ingatlankezelési feladatok terén eléterjesztések készitese.

- Hataskorébe tartozik a Képviseleti Osztaly €s a Jogi Osztaly munkéjanak hatékony
operativ iranyitasa az érintett osztalyok vezetdinek utjan.

- Feladatkorébe tartozik a Jogi Osztalyon és a Képviseleti Osztalyon belili belsd
szabalyozasok kialakitasa, a tarsosztalyokkal kapcsolatos munkavégzés
problémamentes biztositasa.

- A Képviseleti osztaly altal a tarsashazak részére végzett kozos képviseleti munka
koordinalasa és feligyelete

- A kitizott feladatok végrehajtasanak ellenorzése.

- Az iranyitasa ala tartozé Osztalyokon feliigyeli és biztositja a belsd szabalyzatok
betartasat €s betartatasat.

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

- Felelds a GDPR 4ltal eléirt belsd szabalyzatok elkészitéséért, betartasaért és
betartatasaért

- Felel6s az adatbiztonségi feladatok koordinalasaért

- Felelds a GDPR Altal eléirt feladatok és hataridok koordinalasaért.

3.2.1. Jogi Osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Jogi osztalyvezetd
Vezet6 feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgatod
Vezetd operativ vezetdje: vezérigazgatd-helyettes

Tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén a vezetd helyettesitését az esetileg — a felettes
vezetd jovahagyasaval — kijelolt munkatarsa latja el.
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A jogi osztalyvezet6 fobb feladatai:

A Jogi osztaly hatékony iranyitasa, az alkalmazottak munkéjanak ¢sszehangolasa.
A tulajdonosi érdek érvényesitése a sajat €s a kezelt ingatlanvagyon tekintetében.

A nett6 3.000.000 forint értéket elérd szerzodések elézetes véleményezése

A jogi osztaly fobb feladatai:

A hatalyos jogszabalyok és az itélkezési gyakorlat naprakész ismerete.
A Tarsasag kotelezettségeinek teljesitése, illetve jogai gyakorlasanak biztositasa.

Ingatlanok palyazat keretében torténé értékesitése esetén a palyazati dokumentacio
elkészitése, a palyazatok teljeskorti lebonyolitasa.

Ingatlan adasvétel esetén az adasvételi szerzddés elkészitése, ellenjegyzése, az
eladasi/vételi folyamat teljesk6rii koordinalasa.

Koveteléskezeléssel Osszefiiggd jogi feladatok teljeskorii ellatasa. Az UV Zrt
kovetelésallomanyanak teljeskori kezelése

A Tarsasag mogottes helytallasi kotelezettségeibdl fakadd kovetelések kezelése a
veszteségek minimalizalasa érdekében.

Szerzddéskezelés:

o Az UV Zrt altal kotott, illetve a jovOben megkétésre keriild valamennyi
szerzOdéstipus (adasvételi, bérleti, vallalkozasi, megbizasi, €pitési, tervezési
¢€s egyéb) kidolgozasa, aktualizalésa.

o Szerzédések elOkészitése, szerkesztése, véleményezése, szikség esetén
ellenjegyzése.

o Az UV Zrt. altal kotott szerzédések jogi megalapozottsaganak biztositasa.
Munkaviszonnyal kapcsolatos jogi feladatok ellatasa.
A Tarsasag mikodésével osszefiiggd cégjogi feladatok ellatasa.

A Tarsasag partnereivel megkotott szerzodésekhez kapcsolodoan a Tarsasag
képviselete a szerz6do partnerrel szemben.

Jogi képviselet, jogi tanacsadas:

o A Tarsasag teljeskort jogi képviseletének ellatasa birosagok, hatosagok és
egyéb harmadik személyek elott.

o Tarsashazi jogvitak peres, illetve peren kiviili rendezése.
o Jogi allasfoglalasok kidolgozasa.

o Az UV Zrt. munkavallaléi érdekképviseletének (lizemi tanacs) jogi
tamogatasa, munkdjanak  segitése (dokumentumok  szerkesztése,

véleményezése).

o Kapcsolattartas az UV Zrt. altal megbizott tigyvéddel,
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Jelzalogtorlések kiadasa, foldhivatali Ggyintézes

Ugyfélellendrzés: iigyfél mindsitése, partnermonitoring, atlathatosag (tulajdonosi
szerkezet) vizsgalata

Az osztaly kimend killdeményeinek iktatasa, szkennelése

3.2.2. Képviseleti Osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Képviseleti osztalyvezetd

Vezet6 feletti munkaltatoi jog gyakorldja: 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 alap és altalanos feladatai:

A UV Zrt. portfolidjaba tartozo ingatlanok tekintetében a tulajdonosi érdekek
képviselete a tulajdonformatol fiiggetlenil, a tulajdonos érdekeinek hatékony
képviselete a Tarsashdzakban, illetve a kozmiszolgaltatok, hatosagok és mas
partnerekkel szemben.

Kiegészitd tevékenysége az ingatlanok tizemeltetéshez, kezeléséhez €s a tulajdonosi
jogok gyakorlasiéhoz kapcsolodod nyilvantartasok, dokumentumok kezelése,
lgyintézése.

A 100%-ban sajat tulajdonu tarsashazak kozos képviseleti feladatainak ellatasa.
Koz6s képviseleti feladatok ellatasa
Altalanos feladatok:

- Eves tervekhez adatszolgaltatas.

- Statisztikak készitése

- Az ingatlankezelési feladatok terén el6terjesztések keszitése.

- Pénzigyi elszamolasok, beszamolok készitése

- Kozmuszamlak igazolasa

- Folyamatos kapcsolattartas  tarsashazi kozos képviseletekkel €s a
koézmiiszolgaltatokkal

- Az &rzési feladatokhoz kapcsolodé nyilvantartasok kezelése, az orzési lista
ellenorzése és aktualizalasa.

- Kozszolgaltatasi és lizleti terv teljesitése, nyomon kovetése, beszamolok
készitése.

- Kozos képviseleti feladatok ellatasa a 100-as hazak esetében
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A 100%-os tulajdonban allo tarsashazakkal kapcsolatos feladatok:

- Atarsashazakban talalhato 6nkormanyzati és UV tulajdonu lakéasok €s nem lakas
céljara szolgalo helyiségek bérioivel, illetve hasznélodival kapcsolatos, az épiilet
koz6s tulajdonat €s tizemeltetését érint6 feladatok ellatasa.

- A bérlék és hasznaldk altal az épiilettel, valamint a koézos tulajdonban 4116
épiletrészekkel, berendezésekkel és miiszaki rendszerekkel kapcsolatban
bejelentett hibak fogadasa és nyilvantartasa, azok kivizsgalasa, valamint a
sziikséges hibaelharitasi intézkedések megtétele €s koordinalasa.

- Az épuletek rendeltetésszerii hasznalatanak, iizemeltetésének és fenntartdsanak
biztositasa.

- A kozoés tulajdonban allo épiletrészek, berendezések ¢és rendszerek
rendeltetésszerii, valamint a vonatkozd jogszabalyok és muszaki elGirasok
szerinti mitkodésének biztositasa és ellendrzése.

- A karbantartok, takaritok, és egyéb kozremlikodok feladatainak meghatarozasa,
valamint munkavégzésiik rendszeres €s sziikség szerinti ellenérzése.

- Az épuletek karbantartasaval, javitasaval, felujitasaval és tzemeltetésével
kapcsolatos feladatok kezdeményezése, megszervezése és koordinalasa.

- Az épiiletek tizemeltetéséhez és fenntartasdhoz kapcsolodd szolgaltatasok és
munkak megrendelésének, teljesitésének és ellendérzésének koordindlasa a
tarsasag bels6 szabalyzatai szerint.

- A tarsashiazak fenntartasaval és uzemeltetésével kapcsolatos tulajdonosi
dontések elOkészitése €s végrehajtasa.

- A tulajdonost dontés alapjan meghatarozott, az épilet fenntartdsahoz és
lizemeltetéséhez kapcsolodd koltségek, igy kilénosen a kozos koltség
nyilvantartasa, aktualizaldsa és teljesitésének kezdeményezése.

- A tarsashazak miikodéséhez és fenntartasahoz sziikséges nyilvantartasok
vezetése.

- Az épuletek fenntartdsaval, tizemeltetésével és gazdalkodasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Tarsashazi tulajdonosi képviseleti feladatok:
- Tulajdonosi érdekek képviselete a tarsashazak mikodésével, gazdalkodasaval,
fenntartasaval €s a k6zos tulajdont érint6 tigyekkel kapcsolatban.

- A tarsashazi kozgyulések elokészitéséhez kapcsoldddo dokumentumok -—
killonosen a meghivok, eldterjesztések, hatarozati javaslatok €s jegyzékonyvek
— attekintése, ellendrzése és véleményezése.

- Tulajdonosi ¢rdekek képviselete a tarsashazi kozgyiiléseken, valamint a
tulajdonosi dontések meghozatalaban és végrehajtasaban valé kozremikodés.

- A tarsashdzak alapitd okiratainak és szervezeti-mikodési szabalyzatainak
feliilvizsgalata, valamint sziikség esetén modositasuk kezdeményezése.
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- A tarsashazi kozgylilési hatarozatok, valamint az azokbol az UV Zrt.-t mint

tulajdonost terhelé kotelezettségek nyomon kovetése ¢€s  teljesitésik
kezdeményezése.

Az onkormanyzati tulajdonban 1évé albetétekre esé kozos koltségek és
célbefizetések nyilvantartasa, aktualizalasa és informatikai rendszerben tortén6
rogzitese.

Az onkormanyzati tulajdonban allo albetéteket terheld kozos koltségek és
célbefizetések teljesitésének kezdeményezése.

A tarsashazak altal meghatarozott kiilonszolgaltatasi dijakhoz kapcsolodo
adatok kezelése és tovabbitasa a Gazdasagi Osztaly részére.

Folyamatos  kapcsolattartas a  tarsashazak  kozos — képviselbivel,
intéz8bizottsagaival €s a tarsashazak képviseletében eljard egyéb személyekkel.

A tarsashaz kozos tulajdonat érint6 karbantartasi, javitasi, felujitasi és egyéb
miiszaki munkakkal kapcsolatos tulajdonosi dontések elokészitésében és
végrehajtasaban vald kozremitkodés.

Az UV Zrt. tulajdonosi hozzajarulasat igényld tgyek — kiilondsen tetbter-
beépités, kozmiilétesités és egyéb, tulajdonosi dontést igényld iigyek — kezelése,
a Milszaki és a Hasznositasi Osztallyal egyiittmikodésben.

Koz6s képviseleti feladatok:

A tulajdonosok és lakok altal az épiilettel, valamint a kozos tulajdonban allo
épiiletrészekkel, berendezésekkel és miiszaki rendszerekkel kapcsolatban
bejelentett hibak fogadasa és nyilvantartisa, azok kivizsgaldsa, valamint a
sziikséges hibaelharitasi intézkedések megtétele vagy kezdeményezése.

Az épilet rendeltetésszerii hasznalatanak, tizemeltetésének €s fenntartasanak
biztositisa érdekében sziikséges intézkedések megtétele és koordinalasa.

A kozods tulajdonban allo berendezések, miiszaki rendszerek €s egyéb
létesitmények rendeltetésszer(i, valamint a vonatkozo jogszabalyok és miszaki
eldirasok szerinti mikodésének biztositasa €s ellendrzése.

A karbantartdk, takaritok, gondnokok és egyéb kozremikoddk munkajanak
rendszeres €s sziikség szerinti ellendrzése.

A kozgyllés dsszehivasaval és elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa, a
jogszabalyokban, az alapito okiratban és a szervezeti-mikodési szabalyzatban
meghatarozott dokumentumok elkészitése és megkiildése, valamint a kozgytlés
levezetése.

A kozgyllési hatarozatok el6készitése, nyilvantartasa ¢€s végrehajtasanak
biztositasa.
A tulajdonostarsakat terhel6 kozos koltséghez vald hozzajarulas €s a tarsashaz

altal meghatarozott egyéb fizetési kotelezettségek megallapitasaval, kozlésével
¢és beszedésével kapcsolatos feladatok ellatasa.
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A ko6z6s koltség- és egyéb fizetési hatralékok nyilvantartasa, kezelése, valamint
a tarsashaz szervezeti-mikodési szabalyzataban meghatarozott eljarasok
kezdeményezése.

A tarsashaz éves koltségvetésének, éves elszamolasanak €s beszamolodjanak
elkészitése.

A tarsashaz kotelezettségeinek nyilvantartasa, kezelése és teljesitésik
figyelemmel kisérése.

A jogszabalyok é€s a tarsashaz szabalyzatai altal eldirt nyilvantartasok vezetése.

A tarsashaz mukodésére vonatkozo szabalyzatok felilvizsgalata, szikség
szerinti modositasa, valamint 0j szabalyzatok elkészitésének kezdeményezése.

A tarsashazi kozosség képviseletének ellatasa birosagok, hatdsagok és egyeb
szervek elétt.

Kozremikodés a tarsashazakat érintd palyazatok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

Tulajdonosi €s ingatlankezelési feladatok:

A tulajdonosi jogok gyakorlasaval, valamint a tulajdonosi hozzajarulést igénylo
ugyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, a Milszaki és a Hasznositasi Osztallyal
egytttmiikodésben.

A szolgaltatohazakkal kapcsolatos tulajdonosi és ingatlankezelési tigyintézés,
valamint a szikséges javitasok, karbantartasok és feltjitasok kezdeményezése
és koordinalasa.

Az ures ingatlanokkal kapcsolatos tigyintézési feladatok ellatasa, kilondsen a
kézmiszolgaltatok felé sziikséges visszavételezési és atirasi folyamatok
intézése.

Az uires lakasok és helyiségek Orzésének megrendelése a Bérleményellentrzési
Csoport kezdeményezése alapjan.

Az ires ingatlanokhoz kapcsolodd kozmiszamlak ellendrzése, igazolasa €s
ligyintézése.

Kapcsolattartas a kozmiszolgaltatokkal az egyes ingatlanokhoz, albetétekhez €s
tulajdonosi tiigyekhez kapcsoldddan.

Ingatlan tulajdonjoganak barmely jogcimen torténd 4truhdzasa esetén a
koézmuszolgaltatoktol annak igazolasanak beszerzése, hogy a tarsasagnak az
érintett ingatlannal kapcsolatban koézmiidij jogcimén fennalld tartozasa nincs.

Adminisztrativ, nyilvantartasi és beszamolasi feladatok:

A szervezeti egység feladatellatasahoz kapcsolédo  dokumentumok,
nyilvantartasok és adatok kezelése €s naprakészen tartasa.

- Az elvégzett feladatokrol, valamint a beszedett, befolyt és felhasznalt pénziigyi

forrasokrol rendszeres beszamolok és elszamolasok készitése.
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- A szervezeti egység kimend killdeményeinek iktatasa, elektronikus archivalasa
¢s dokumentéalasa.

- A szervezeti egység feladat- és hataskorébe tartozo egyeb nyilvantartasok
vezetése.

- A szervezeti egység feladatkorébe tartozo adatok és dokumentumok
szolgaltatasa a tarsasag vezetése, illetve az érintett szervezeti egységek részére.

3.2.3. Vezetdi Asszisztens

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

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a vezérigazgato-helyettes altal kijelolt
munkatars latja el.

Fobb feladatai:
- avezérigazgatd-helyettes melletti teljeskorii adminisztracio elvégzése
- akimeno kildeményeinek iktatasa, szkennelése
- egyéb beszerzési feladatok koordinalasa és lebonyolitasa.
- kis beszerzések és szallitasi feladatok bonyolitasa.
- javaslattételek, jelentések elkészitése
- tajékoztatas nyujtasa probléméak esetében
- egyuttmikodés a felettesekkel, kollégakkal
- kapcsolattartas az Gsszes szervezeti egységgel
- segitOkész egyuttmikodés kialakitasa

- ugyfelekkel, partnerekkel korrekt, feladat orientalt, segitd, egylttmiikodo
kapcsolat kialakitasa, fenntartasa

3.3. Miiszaki Igazgat6

Vezet6 feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatod

A miszaki igazgatd tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a vezetd altalanos
helyettesitését a vezérigazgato altal kijel6lt vezeté munkatars latja el.

A miszaki igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozd teriiletek, munkatarsak:

- Muszaki osztaly
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Létestményiizemeltetési osztaly
Bérleményellendrzési csoport
Vezet6i asszisztens

Varosi Uszoda

Tarzan Park

Fo6bb feladatok és hataskorok

Beruhazasi és fejlesztési terveket készit a kezelt és ilizemeltetett vagyonnal
kapcsolatosan.

Eleget tesz a Budapest F6varos IV. keriilete Ujpesti Onkormanyzat ingatlanvagyonat
érintd, jogszabalyokban ¢és a kozszolgaltatasi szerzb6désében rogzitett
adatszolgaltatasoknak.

Feliigyeli, ellen6rzi és miiszaki szempontbol mindsiti a kezelt €s Uzemeltetett
ingatlanokat, ezek alapjan karbantartasi / felujitasi terveket készit.

Elo6késziti, koordinalja és ellendrzi az épitési, beruhazasi, valamint a karbantartasi
feladatokat.

A Zrt. szintl stratégia kialakitasdban val6 kozremiikodés.
Eves gazdalkodasi terv elkészitésében vald kozremiikodés.

A szakteriilet szervezetének és muikodési rendjének a stratégiai célokhoz és a
mindenkori viszonyokhoz igazodoé kialakitasa, felilvizsgalata és ujratervezése.

A szakteriileten beluli belso szabalyozasok kialakitasa, kiadasa €s karbantartasa.
A szakteriilet egésze €s egyes részei mikodési feltételeinek biztositasa.

A feladatkorébe tartozd eszkozokkel valdo eredményes gazdalkodas, a
jogszabalyoknak és bels® utasitasoknak megfeleld iizemeltetés. A Tarsasag
miikodéséhez sziikséges infrastrukturalis eszk6zok és szolgaltatasok igény szerinti
biztositéasa.

Kapcsolattartas szakmai hatdsagokkal, megbizokkal és alvallalkozokkal.

Javaslattétel a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsakat érintd tovabbképzési
kérdésekben.

Az iranyitasa ala tartozo szervezet megfelel6 mikodésének biztositasa.

Felmeriil6 problémak esetén a szitkséges tajékoztatas megadasa. Egytuttmikodés a
felettesekkel, kollégakkal.

Ugyfelekkel, kiils6 és belsé kollégikkal, partnerekkel korrekt, feladat-orientalt,
segitd, egyluttmitk6dd kapcsolat kialakitasa, fenntartasa.
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3.3.1. Miiszaki Osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Mlszaki osztalyvezetd

Vezet6 feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgatod

Vezeto operativ vezetdje: Muszaki igazgato

A munkatarsak 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 altal kezelt és tizemeltetett ingatlanok mitkodésének miiszaki
feligyelete a biztonsagos lizemelés biztositasa €s a helyszini ellenérzések elvégzése
a tulajdonformatol fiiggetleniil

Feladata az ingatlangazdalkodasi és hasznositasi tervek alapjan beruhézasok
elOkészitése és lebonylolitasa, valamint projekttervek készitése

Az épiiletek iizemeltetésének biztositasa miiszaki szempontokbol:

o Miszaki hibabejelentések, miiszaki jellegli egyedi iigyek, panaszok
kivizsgalasa, intézkedések megtétele.

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

o A hibabejelentések és bérleményellendrzések kapcsan felmertild miszaki
problémak kezelése.

o Tulajdonosi kotelembdl fakadé miiszaki munkak (karbantartas, feldjitas)
elOkészitése, ellendrzése.

Az UV Zrt. altal megrendelt vagy jovahagyott munkak figyelemmel kisérése,
miszaki ellendrzések, atadas-atvételek lebonyolitasa, teljesités igazolasok kiadasa.

A kiils6 kozos képvisel6k miiszaki tevékenységének ellenorzése.

A kezelt ingatlanokat érintd hatosagi hatarozatban foglalt miiszaki feladatok
végrehajtasa, végrehajtasanak ellendrzese.

Rendkiviili miszaki események (havaria) kezelése.
A biztonsagos iizemelés, mitkodés biztositasdhoz sziikkséges
o statikai felulvizsgalati,
o elektromos felulvizsgalati,
o gazhalozat felulvizsgalati,
o kémények feltlvizsgalati,
o villamvédelem felulvizsgalati,

o tiizvédelem felulvizsgalati,
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o rendszeres karbantartast igényl6 munkak szervezése ellendrzése.
Beruhazasok, tervezések, szolgaltatasok:

o Konkrét elhatarozott projektek miszaki és uzleti terve elokészitésének
koordinalasa vagy elkészitése.

o Miszaki allapotfelmérések, nyilvantartasok, koltségvetések készitése.

o Javaslat a felyjitasi €s karbantartasi munkakra — tervezetek elokészitése a
felmérések alapjan.

o Kozbeszerzéshez és egyéb megrendelésekhez sziikséges el6készitd munka
(felmérések, terveztetés, koltségvetések, maszaki leirasok készitése).

o Szolgaltatok felé képviselet, iigyintézés (ELMU, Gazmivek, Vizmivek,
FCSM, Fétav).

Tarsashazakkal és 1étesitményiizemeltetéssel kapcsolatos miiszaki feladatok ellatasa.

Létesitmények, valamint a tarsashdzak kozos tulajdonu teriileteinek és
berendezéseinek rendszeres bejarasa, folyamatos allapotellenérzése, és az esetleges
hibak feltarasa.

A létesitmény lizemeltetOt/tarsashazat terheld, javitast, felujitast igénylé munkak
meghatarozasa, a hibak elharitasa, elharittatasa. Garancialis, illetve szavatossag
korébe tartozo hibak javittatasa az arra kotelezettel. Javitasok elvégzésének
ellenOrzése.

Eves szintl miszaki kezelési terv készitése (javitasok, karbantartasok, felgjitasok
megtervezése, litemezése), arajanlatok beszerzése.

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

A bérleti szerzodések specialis, muszaki mellékleteinek elokészitése, muszaki
kovetelmények meghatarozasa (pl. lakhatas minimalis feltételei, stb.)

3.3.2. Bérleményellenérzési csoport

Szervezeti egység iranyitdja: Bérleményellendrzési csoportvezetd
A csoport feletti munkaltatdi jog gyakorloja: a vezérigazgatd

A vezetd operativ vezetdje: Miiszaki igazgatd

Bérleményellendrzési feladatok:

Bérlemények rendeltetés- és jogszert hasznélatanak rendszeres ellendrzése.

Eseti ellendrzések, kivizsgalasok.

37



Birtokba adas, jegyzOkonyv és mellékleteinek elkészitése bérbeadas, eladas
esetében.

Birtokba vétel, jegyzOkonyv és mellékleteinek elkészitése bérlemény visszavétele €s
vétel esetében.

Egyedi esetekben az ellendrzés eredményeként eljarasok inditasa hatosagi ugyekben

3.3.3. Létesitménytizemeltetési osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Létesitménylizemeltetési osztalyvezetd

A vezet6 operativ vezetdje: Miszaki igazgatod

Munkatarsak feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgato

A munkatarsak tavollétében, vagy akadalyoztatisa esetén a helyettesitést a miiszaki igazgato
altal esetileg kijelolt munkatars latja el.

Létesitményiizemeltetési fobb feladatok:

Onkormanyzati létesitmények és onkormanyzati, vagy sajat tulajdoni udildk
gazdasagos Ulizemeltetésének biztositasa, miiszaki és szolgaltatdsi szinvonaluk
megOrzése.

Alapfeladata az UV Zrt. portfolidjaba tartozd sport- €s rekreacios létesitmények,
tovabba a Szakorvosi rendeldintézet és az orvosi rendelék miikodtetési é€s
lizemeltetési feladatainak ellatasa.

A beépitett berendezések és rendszerek eldirasoknak megfelelé mikodtetése,
mitkodésének rendszeres ellenérzése.

Teljes korli kezelési terv készitése, javitasok, felujitasok, karbantartasok
megtervezése, litemezese.

Energiaellato rendszerek mitkodtetése, ezzel kapcsolatos tigyintézések  elvégzése,
energiagazdalkodas tervezése és elfogadott tervek megvalositasa

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

Az UV Zrt karbantartdjanak iranyitasa, a feladatainak meghatarozasa — ehhez
kapcsolodé kapesolattartas a tarsosztalyokkal - és ellendrzése.

Az UV Zrt telephelyfelelésének iranyitasa, a feladatainak meghatarozasa és
ellendrzése.

Hazirendek, parkolasi rend, tlizvédelmi hazirendek é€s menekiilési tervek
elkészitése/elkészittetése, modositasa/modosittatasa.

Az ingatlanok miiszaki dokumentacidjanak rendszeres atvizsgalasa, nyilvantartasba
vétele, az esetleges hianyossagok feltarasa/elharitasa.
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- Az ingatlanok normal mikodéséhez kapcsolodd szerzédések atvizsgalasa,
nyilvantartasba vétele, az esetleges hianyossagok feltarasa/rendezése.

- Szamlak ellendrzése

- ld6szakos beszamold készitése a végzett munkakrol,  eseményekrdl, a
felhasznalt pénzeszk6zokrol.

- A létesitmények céljainak megfelel6 folyamatos €s problémamentes mitkodésének
biztositasa.

- Az ugyfelekkel kapcsolattartas, esetleges reklamaciok kivizsgalasa és a szilkséges
intézkedések megtétele.

- Kozremiikodés a munkakorilmények biztositasaban, thz- és munkavédelmi
feladatok ellatasanak koordinalasa

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

- Az UV Zrt. portfolidjaba tartozo 1étesitmények - Tarzan Park és Varosi Uszoda -
mitkddésének iranyitésa:
- A létesitményekben megrendezésre keriilé programok megvalositasdhoz
sziikséges emberi €s targyi er6forrasok biztositasa.

- Alétesitmények éves, havi és napt mikodésének tervezése €s szervezése, az
erOforrasok igény szerinti csoportositdsa, a mukodés folyamatos
racionalizalasa.

- A Tarzan Park és a Varosi Uszoda megfelel6 szinvonalu miikodésének
biztositasa, a létesitményvezetdk iranyitasa.

3.3.3.1. Varosi Uszoda

Szervezeti egység iranyitdja: Varosi Uszoda vezetd
Vezetd feletti munkaltatéi jog gyakorldja: a vezérigazgatd
Vezetd operativ vezetdje: miszaki igazgato/Létesitményiizemeltetési osztalyvezetd

Tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a vezetdt a vezérigazgato altal esetileg kijellt
munkatarsa latja el.

A szervezeti egység fobb feladatai:

Alapfeladata az UV Zrt. portfoliojaba tartozo Halassy Olivér Varosi Uszoda miikodtetési és
uzemeltetési feladatainak ellatasa.

Kiegészitd tevékenysége az lizemeltetéshez kapcsolodo nyilvantartasok, dokumentumok
kezelése, iigyintézése.

A Halassy Olivér Varosi Uszoda miikodésének iranyitasa:
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A létesitményben megrendezésre keriilé6 programok megvalositasahoz sziikséges
embert1 és targyi eréforrasok biztositasa.

A létesitmény éves, havi és napi miikodésének tervezése €s szervezése, az
er6forrasok igény szerinti csoportositasa, a miikodés folyamatos racionalizalasa.

A létesitmény megfelelé szinvonalu mikodésének biztositasa, a létesitmény
hasznalatanak koordinalasa, munkatarsak helyszini, kézvetlen iranyitasa.

Uzemeltetés: a gazdasagos iizemeltetés biztositasa, miiszaki és szolgaltatasi
szinvonal megérzése egyeztetve a Létesitményiizemeltetési osztalyvezetdvel

A beépitett berendezések és rendszerek eldirasoknak megfeleld miikodtetése,
miikodésének rendszeres ellenérzése.

Teljes korti kezelési terv készitése, javitasok, felyjitdsok, karbantartasok
megtervezese, litemezeése.

Energiaellato rendszerek mukodtetése, ezzel kapcsolatos ligyintézések elvégzése,
energiagazdalkodas tervezése és elfogadott tervek megvaloOsitasa. A dolgozok
munkdjanak meghatarozasa és ellendrzése.

A biztonsagos iizemeléshez sziikséges feladatok végrehajtasa, betartatasa (tiz-,
munka- és balesetvédelem). Hazirend, parkolasi rend, tlizvédelmi hazirend és
menekiilési terv elkészitése/elkészittetése, modositasa/modosittatasa és betartatasa..

Az ingatlan miszaki dokumentaciojanak rendszeres atvizsgalasa, nyilvantartasba
vétele, az esetleges hianyossagok feltarasa/elharitasa.

A normal miikodéséhez kapcesolodo szerzodések atvizsgalasa, nyilvantartasba vétele,
az esetleges hianyossagok feltarasa/rendezése.

Szamlak ellendrzése, bevételek €s kiadasok teljesitese.
Statisztikak, kimutatasok, leltarjelentések, elszamolasok készitése
Feliigyeleti szervekkel, hatosagokkal valo kapcsolattartas

Id6szakonként beszamolo6 készitése a végzett munkakrol, eseményekrol, a
felhasznalt pénzeszk6zokrol.

A 1étesitmények céljuknak megfelel6 folyamatos €s problémamentes mitkodésének
biztositasa

A létesitmény hazirendjében foglaltak betartasa és betartatasa

A palyabérleti és egyéb szerzddések teljesiilésének figyelemmel kisérése, felmerild
problémak hatékony rendezése

Az ugyfelekkel kapcsolattartas, esetleges reklamaciok kivizsgalasa €s a sziikséges
intézkedések megtétele.

Javaslat kidolgozasa a létesitmény hatékonyabb lizemeltetés¢hez, az elfogadott
projektek lebonyolitéasa.
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3.3.3.2. Tarzan Park

Szervezeti egység iranyitoja: Tarzan Park vezetd

Vezeto feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgatd

Vezet6 operativ vezet6je: Milszaki igazgato, Létesitménylizemeltetési osztalyvezetd

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

A szervezeti egység fébb feladatai:

Alapfeladata az UV Zrt. portfolidjaba tartozé Tarzan Park muikodtetési €s tizemeltetési
feladatainak ellatasa.

Kiegészito tevékenysége az iizemeltetéshez kapcsolddo nyilvantartasok, dokumentumok
kezelése, ligyintézése.

A Tarzan Park mukodésének iranyitasa:

A létesitményben megrendezésre keriild programok megvalositasdhoz sziikséges
emberi €s targyi eréforrasok biztositasa.

A létesitmény éves, havi és napi mikodésének tervezése €s szervezése, az
er6forrasok igény szerinti csoportositasa, a mikodés folyamatos racionalizalasa.

A létesitmény megfelelé szinvonali miikodésének biztositasa, a létesitmény
hasznalatanak koordinalasa, munkatarsak helyszini, kézvetlen iranyitasa.

Uzemeltetés: a gazdasagos Ulizemeltetés biztositasa, miiszaki és szolgaltatasi
szinvonal megOrzése egyeztetve a Létesitményilizemeltetési osztalyvezetovel

A beépitett berendezések és rendszerek elbirasoknak megfelelé miikodtetése,
mitkddésének rendszeres ellendrzése.

Teljes kori kezelési terv készitése, javitasok, felujitasok, karbantartasok
megtervezese, litemezése.

Energiaellatd rendszerek mukodtetése, ezzel kapcsolatos ugyintézések elvégzése,
energiagazdalkodas tervezése és elfogadott tervek megvaldsitasa. A dolgozok
munkajanak meghatarozasa és ellenérzése.

A biztonsagos iizemeléshez sziikséges feladatok végrehajtasa, betartatasa (tiz-,
munka- és balesetvédelem). Hazirend, parkolasi rend, tlizvédelmi hazirend és
menekilési terv elkészitése/elkészittetése, modositasa/modosittatasa és betartatasa..

A jatékok miszaki dokumentaciojanak rendszeres atvizsgalésa, nyilvantartasba
vétele, az esetleges hianyossagok feltarasa/elharitasa.

A normal mitkodéséhez kapcsolddo szerzodések atvizsgalasa, nyilvantartasba vétele,
az esetleges hidnyossagok feltarasa/rendezése.

Szamlak ellendrzése, bevételek és kiadasok teljesitése.
Statisztikak, kimutatasok, leltarjelentések, elszamolasok készitése

Feltuigyeleti szervekkel, hatosagokkal vald kapcsolattartas
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- Idészakonként beszamolo készitése a végzett munkakrol, eseményekrol,

- A Park céljanak megfelel folyamatos és problémamentes mitkddésének biztositasa

- A Park hazirendjében foglaltak betartasa €s betartatasa

- A bérleti és egyéb szerzddések teljesilésének figyelemmel kisérése, felmerild
problémak hatékony rendezése

- Az ugyfelekkel kapcsolattartas, esetleges reklamaciok kivizsgalasa €s a sziikséges
intézkedések megtétele.

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

3.3.4. Vezetd1 asszisztens

Vezet6 feletti munkaltatdi jog gyakorldja: a vezérigazgato

Vezetd operativ vezetdje: Muszaki igazgato

Tavolléte, vagy akadalyoztatasa esetén feladatait a miiszaki igazgato altal kijelolt munkatars

latja el.

Fo6bb feladatai:

a miiszaki igazgato melletti teljeskorii adminisztracid elvégzése

A milszaki igazgatosighoz tartozo szervzeti egységek — kivétel a miliszaki
osztaly - kimend kiildeményeinek iktatasa, szkennelése

Igazgatosagi és Feliigyel6 Bizottsagi anyagok elokészitésében, eléterjesztések,
hatarozati javaslatok megfogalmazasaban valo részvétel

Ertékhatar alatti beszerzések koordinalasban, ajanlatok bekérésében, zsiiri
osszehivasaban, anyagok beterjesztésében valo kozremiikodés, adminisztracio
Zsuri anyagok nyilvantartasa

Uzemeletett épiiletekkel kapcsolatos koordinacid és adminisztraciés munka,
kozvetelen felettessel és a szakagi kollégakkal, kozremiikodo partnerekkel vald
egyeztetések alapjan

Egyuttmikodés a felettesekkel, kollégakkal, segitokész egyuttmiikodes
kialakitasa

3.4. Gazdasagi Igazgato

Vezeto feletti munkaltatoi jog gyakorloja: a vezérigazgatd

A gazdasagi igazgatd tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a vezetd altalanos
helyettesitését a vezérigazgato altal kijelolt vezetd munkatars latja el.
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A gazdasagi igazgato kozvetlen iranyitasa ala tartozo teriiletek, munkatarsak:

Gazdasagi osztaly
Ugyfélkapcsolati osztaly

Vezetdi asszisztens

Fobb feladatok és hataskorok

A Zrt. szintQ stratégia kialakitasanak véleményezése, javaslattétel az iizleti és
belpiaci stratégia meghatarozasanak targyaban.

Az aktualis kovetelményeknek megfeleld tzleti és kozszolgaltatasi tervek
elkészitésének koordinalasa, azok megvalosulasanak folyamatos nyomon kdvetése,
a sziikséges modositasok el6készitése €s a vonatkozo dontések meghozatala.

Hataskorébe tartozik a szakteriilet szervezetének és miikodési rendjének a stratégiai
célokhoz és a mindenkori viszonyokhoz igazodo kialakitasa, felilvizsgalata és
sziikség esetén Gjratervezeése,

Feladatkorébe tartozik a szakterilleten beliili bels6 szabalyozasok kialakitasa,
kiadasa €s karbantartasa.

A Tarsasag vezeté munkatarsaival egyluttmikodve felelds az éves kozszolgaltatasi
¢és tizleti terv elkészitéséért és az érvényes és hatalyos kozszolgaltatasi szerzodés
szerinti kézszolgaltatasi beszamolok elkészitéséért.

Az iranyitésa ala tartozo szervezet megfelel® mikodésének biztositasa.

A szaktertiletek operativ iranyitasa soran felmertil6 kérdésekben dontéshozatal.
Alarendelt vezet6k utjan hatékonyan iranyitsa az egyes szervezeti egységek
munkajat.

A kitzott feladatok végrehajtasanak ellenérzése.

Javaslattétel €s kozremikodés a Zrt. mindségiranyitasi rendszerének
mukdodtetésében, a mindségiranyitasi rendszerre vonatkozo fejlesztésében.

A hatékonysagi ¢s kockazatkezelési kovetelmények betartasarol €s érvényesitésérol
valé gondoskodas.

A szakteriilet valamennyi munkahelyén feliigyelnie kell a belsé szabalyzatok
betartasat és betartatasat.

A bizonylatolasi és elszamolasi feladatok megszervezése, végrehajtasuk feliigyelete.

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

A Tarsasag szabad pénzeszkozeinek id6leges felhasznalasardl intézkedés.

A Zrt. szamviteli éves beszamolodja elkészitésének koordinacidja, javaslatétel az
eredmény felosztasarol.
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Ugyfelekkel, kiilsd és belsd kollégakkal, partnerekkel korrekt, feladat-orientalt,
segitd, egyuttmilkodé kapcsolat kialakitasa, fenntartasa.

Javaslattétel a kozvetlen iranyitasa ala tartozé munkatarsakat érint6 tovabbképzési
kérdésekben.

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

3.4.1. Gazdasagi osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: gazdasagi osztalyvezetd

Vezet6 feletti munkaltatoi jog gyakorlja: a vezérigazgato

Vezetd operativ vezetdje: gazdasagi igazgato

A gazdasigi osztaly vezetdjét tavollétében, vagy akadalyoztatasa esetén a vezetd
helyettesitését az esetileg — a gazdasagi vezet jovahagyasaval — kijelolt munkatarsa latja el.

A szervezeti egység fobb feladatai

Pénziigyi feladatok:

Az aktualis kovetelményeknek megfeleld uzleti tervek, kozszolgaltatasi és tzleti
tervek készitése, azok megvaldsulasanak folyamatos nyomon kovetése.

Szamlak kibocsatasa, a befogadott szamlak ellendrzése, a gazdasagi eseményekhez
kapcsolado szerzodések nyilvantartasa, koordinalasa.

Javaslattétel a Tarsasag szabad pénzeszkozeinek felhasznalasara, valamint ebben
val6 kozremikodés.

A bérleményekkel kapcsolatos szamlazasi feladatok megszervezése €s lebonyolitasa

A beérkezett bérleti dijak és egyéb dijak analitikus nyilvantartasa, azok Osszesitése
¢és fokonyvi feladasanak biztositasa.

Pénzintézetekkel vald kapcsolattartas, a kifizetések uUtemezese a likviditas
folyamatos fenntartasival, ehhez kapcsoloddan javaslattételi és dontéshozatali
feladatok.

Az Onkormanyzattal kapcsolatos elszamolasi feladatok koordinalasa és elvégzése.
A hézipénztar, illetve a telephelyi pénztarak miikodésének feliigyelete, ellenorzése.
Adozassal kapcsolatos feladatok:

Adozassal kapcsolatos bevallasok elkészitése, az ehhez sziikséges nyilvantartasok
vezetése, koordinacio, valamint dontéshozatal.

Helyi ad6khoz adatszolgaltatas
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Szamviteli feladatok:

A Tarsasag szamviteli torvény szerinti szabalyzatainak elokészitése, aktualizalasa, a
szabalyzatok szerinti mikodés biztositasa.

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

A Zrt. vagyonanak szamviteli szabalyok szerinti értékelése esetében javaslattétel.

Adobzéssal kapcsolatos adokotelezettségek teljesitése, kiilonosen bevallasok
elkészitése, az ehhez szikséges nyilvantartasok vezetése, adatszolgaltatasi és
bejelentési kotelezettségek teljesitése, mindezek koordinalasa, valamint déntések
meghozatala.

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

Informacidszolgaltatas:
A bérlemény valtozasarol szol6 informaciok fogadasa és feldolgozasa.

Megkeresés esetén adatszolgaltatds a Polgarmesteri Hivatal Lakasiigyi €s Jogi
Osztalyanak.

Kapcsolattartas a  Polgarmesteri  Hivatal  Szocialis  Foosztalyaval a
lakbérkedvezményekkel és a lakasfenntartasi tamogatasokkal kapcsolatosan.

A kozszolgaltatasi szerzodés alapjan az Onkormanyzat részére adatszolgaltatasi és
elszdmolasi kotelezettségek teljesitése

A vezet6i informacios rendszer részeként a Tarsasag gazdasagi, pénzigyi és
jovedelmezdségi adatainak gyors és hatékony biztositasa és elemzése.

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

A szerz6dott, kapcsolt vallalkozasok, tovabba a leanyvallalatok részére megbizasi
szerzodes szerinti szamviteli feladatok elvégzése.

a tarsasagok gazdasagi eseményekkel kapcsolatos feladatainak Szamviteli Torvény
szerinti kényvelése

adozassal kapcsolatos feladatok elvégzése. Havi, negyedéves, éves adobevallasok
elkészitése, bekiildése, adofolyoszamla konyveléssel torténd —egyeztetése.
Adoellendrzés soran az adott cég képviselete.

egy¢b adatszolgaltatasi kotelezettségek (pl. KSH) teljesitése

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

konyvvizsgaloi ellenérzésben valo részvétel, annak segitése

az év végi zarast megel6z6 egyeztetések végzése, beszamolo készitése
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3.4.2. Ugyfélkapcsolati Osztaly

Szervezeti egység iranyitoja: Ugyfélkapcsolati osztalyvezetd
A vezetd feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a vezérigazgatd
Vezet6 operativ vezetdje: Gazdasagi igazgatod

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

A szervezeti egység fobb feladatai:
- Ugyfelek eligazitasa, adatgy(jtés és kezelés
- A recepcio lizemeltetése, uigyfelek eligazitasa, tajékoztatasa.
- Ugyféladatok kezelése és karbantartasa
Altalanos feladatok:
,,Call” center és e-kommunikacids csatornak kezelése.
- Az iddpontfoglalo rendszer kezelése
- Azugyfélszolgalat zavartalansaganak biztositasa.

- Altalanos tajékoztatas a bérleti és vasarlasi feltételekrol, bérelhetd ingatlanokrdl, a
bérlé szerzddési kotelezettségeirdl (lakbérrdl, kozos koltségrdl, killonszolgaltatasi
dijrol, bérléi kotelezettségekrdl (karbantartas, felujitas), bejelentésekrdl) és a
jogszabalyi kornyezetrdl.

- Tajékoztatas, egyeztetés és reklamacio kezelése bérléi hatralékokrol jogcimenkénti
bontasban (tdke, kamat, illeték, vevdi szamla, egyéb koltségek, taviiitesi dij)

- Felvilagositas fizetési nehézség esetén a méltanyossagrol, Halozat Alapitvanyrol,
Csaladsegitd Szolgalatrol, valamint a jogkovetkezményekrol nem fizetés esetén.

- Keérelmek, bejelentések atvétele, elkésziilt iratok kiadasa, keletkezett iratanyagok,
informaciok tovabbitasa az illetékes osztalyok szamara az iktat6 rendszeren keresztiil

- Hibabejelentések fogadasa, rogzitése és a jellege alapjan tajékoztatas, 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 kildemények postazasa
- Szerzbdésekkel kapcsolatos feladatok

- Onkormanyzat altal kiutalt lakasok bérleti szerzédések megkotése. Idépont- €s
adategyeztetés szerzodéskotéshez, szerz8dés el6készitése, nyomtatas, szignozas,
alairatas az UV Zrt. alairdi és az ugyfél tekintetében.

-Piaci alapon bérbe adott lakdsok és nem lakasok bérleti szerzodéseinek
szerz6déskiséré adatlapjanak készitése, valamint a szerzédés alairasanak
egyeztetése a bérlovel
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- Tajékoztatas a kozmU atirasi kotelezettségekkel ¢€s eljarassal kapcsolatosan,
kozmiiszerzodések alairatasa.

- Kaucio, kaucio-kiilonbozet, szerzodéskotési dij beszedése — pénztarban.
- Szerzédéshosszabbitasok intézése nullas allapot ellendérzése mellett.

- Szerzb6désmegsziintetés  kezdemeényezésének  befogadasa, az  ugyfél
tajékoztatasa a feltételekrdl (nullas allapot, kérelem).

A keletkezett adatok, informaciok tovabbitasa az illetékes osztalyok szamara.
Muszaki, jogi €s pénztari szakfeladatok
Vizérakkal kapcsolatos tigyintézes.

Részletfizetéssel rendelkezd bérlék egyenlegének egyeztetése a Jogi osztaly
kozremlkodésével.

A hazipénztar szabalyos mukodésének é€s a konyveléshez sziikséges riportok
biztositasa.

Biztonsagtechnikaval kapcsolatos kintlévOség egyeztetése €s beszedése.
Ingatlanértékesités befizetés, egyeztetes, végtorlesztés ligyintézése.

Téjékoztatas a jogi eljarasok (felszdlitas, felmondas, fizetési meghagyasos eljaras,
peres eljaras, végrehajtas, hagyatéki eljaras, felszamolasi eljaras, végelszamolasi
eljaras, csOdeljaras) folyamatarol, az tigyfél konkrét tigyének allasarol a Jogi osztaly
koézremikodésével.

A Lakasosztalynak sz0l6 igazolasok kiallitasaban kozremiikodés.

Reészletfizetési megallapodasokhoz adatlap kiadasa, a kitoltott adatlapok beszedése a
mellékletekkel, a keletkezett iratanyagok, informacidk tovabbitasa az illetékes
osztaly szamara.

Té4jékoztatas nyudjtasa a Csaladsegitd Szolgalatnal torténd igénybejelentés
vonatkozasaban, a Csaladsegité Szolgalat kérdGivének kitoltésében valo
kozremiikodés és a keletkezett iratanyagok, informacidk tovabbitasa az illetékes
osztaly szamara.

Egyedi felvilagositas igény esetén a munkatars elérhet6ségének megadasa.
Aktiv tigyfélkapcsolati tevékenységek: hatralékkezelés, tajékoztatas:

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

Elésegiti a Tarsasag tugyfélkapcsolati rendszerének folyamatos fejlesztését, ennek
érdekében rendszeres kapcsolattartas mas szervezeti egységekkel. Gondozza a
Tarsasag Iratkezelési szabalyzatat, az ugyfelek tajékoztatasat szolgalo irasos
tajékoztatokat és az tigyintézéshez sziikséges adatlapokat, formanyomtatvanyokat.
Gondoskodik a ,,GYIK” honlapon torténd megjelentetésérdl, aktualizalasarol.
Javaslatot tesz az ugyfélfogadas rendjének kialakitasara, modositasara. Aktiv
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szerepet vallal az uigyfélszolgalat arculatanak kialakitasaban. Sziikség esetén részt
vesz az ugyfél elégedettség mérések lebonyolitasaban.

3.4.3. Vezet6i asszisztens

A vezetbi asszisztens feletti munkaltatoi jog gyakorldja: a Vezérigazgato

A vezet6i asszisztens operativ vezetdje: Gazdasagt Igazgato

Fobb feladatai:

]

A gazdasagi osztaly szamlazasi feladatainak timogatasa
részvétel az uzleti, kozszolgaltatasi és tizleti tervek kidolgozasaban,

az Onkormanyzati eseti megrendelések nyilvantartasa, lehivasok adminisztrativ
feladatainak intézése, kapcsolodo nyilvantartas vezetése

kontrolling feladatok, jelentések elkészitése,

adminisztrativ segitség kimutatasok €s beszamolok készitésében,
szerzOdés-nyilvantartas vezetése

transzferar nyilvantartas elkészitéséhez segitség nyujtasa,

a tarsasagot érint6 biztositasi iigyek intézése a Tarsasdg mindenkori biztositasi
alkuszaval egyittmiikédésben, a biztositasokkal kapcsolatos bizonylatok
teljesitésének igazolasa

a gazdasagi igazgatdsag levelezésének bonyolitasa,

a gazdasagi igazgatosag kimend kildeményeinek iktatasa, szkennelése
koordinacios feladatok,

tajékoztatas nyujtasa problémak esetében,

egyuttmikodés a felettesekkel, az Gsszes szervezeti egységgel,
segitokész egytittmikodés kialakitasa,

iigyfelekkel, partnerekkel korrekt, feladat orientalt, segitd, egyuttmitkodd kapcsolat
kialakitasa, fenntartasa,

a gazdasagi igazgaté munkajanak teljes korii adminisztracios tamogatasa (iktatd
rendszer kezelése, levelezések, szignalasok)

a tarsasag munkavallaloi irodaszer rendeléseinek intézése, nyilvantartasa
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4. 7Z.aro és atmeneti rendelkezések

4.1.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat 2026. szeptember 17-én 1ép hatalyba.

4.2.

Felhatalmazasok

A vezérigazgat6 felhatalmazast kap arra, hogy:

4.3.

a munkavallalok felé a szikséges mértékben kezdeményezze a munkaszerzédések
modositasat, annak elfogadasa esetén megkosse az (j munkaszerzédéseket,

gondoskodjon arrdl, hogy jelen szabalyzatot a munkatarsak megismerjék ¢és a
megismerést tanusitandé ezt alairasukkal igazoljak,

ha valamely szabalyzat ellentétes a jelen szabalyzattal, akkor a jelen szabalyzathoz
alkalmazkodd 6sszhang megteremtése érdekében atmeneti szabalyokat alkosson az
Igazgatosag dontéséig,

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

a szervezeti egységek kozotti feladatokat munkaitatéi jogkoréhez kapcsolddoan
megvaltoztassa,

Z.ar6 rendelkezések

Az SZMSZ-ben és egyéb szabalyzatokban megfogalmazott rendelkezések betartasa
felel6sségre vonds terhe mellett kotelez6. A rendelkezések be nem tartasa — sulyosabb
esetben — jogi feleldsségre 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 szabalyzat egy-egy peldanyaval el kell latni:

az Igazgatdsag elnokét és tagjait,
a Feliigyel6 Bizottsag elnokét €s tagjait

a konyvvizsgalot.
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