A HVSZ Zrt. szervezeti felépitése, szervezeti egységek feladatai:
A munkaszervezet operativ iranyitdja a Vezérigazgato.
A szervezet funkcionalis szervezeti egységekbol, részegységekbdl ¢s a részegységek ala rendelt csoportokbol all.

Csoportszintli szervezeti egységek: szervezteti egységen beliil csoport 1étrehozasara a részegységen beliili feladat megosztas és munkaszervezés
hatékonysaganak biztositasa miatt keriilhet sor. A csoportszintli szervezeti egység nem 6nalld egység, a folérendelt szervezeti egység része.

A szervezeti egységek kotelesek egymadssal egyiittmiikodni, a felmertilt vitas kérdésekben a Vezérigazgato, a szervezeti egységek vezetdi €s a
munkavallalok kotelesek kozos allaspontot kialakitani. Ha a hataskdr megosztott és az egymdassal azonos hierarchiai szinten 1évd szervezeti
egységek vezetdi kozott sem jott 1étre konszenzus, gy az Vezérigazgatd hozza meg a dontést.

Szervezeti egységek

(1.) Vezérigazgatd
(2.) A Vezérigazgat6 ala tartozo részegységek, egységek, illetve csoportok:
a) Vezérigazgatd helyettes
b) Gazdasagi vezetd
c) Tavflitési részegységvezetd
d) Kritikus szervezet ellenalloképességéért felelds vezetd
e) Kontroller
f) Titkarsag
g) Iktatod
h) Ingatlankezelési részegységvezetd
1) Jogi eldado, fogyasztovédelmi referens, megfelelési referens
J) Kozlekedésszervezés
k) Karbantartasi csoportvezetd
(3.) A Gazdasagi vezetd ala tartoz6 egységek:
a) Ugyfélszolgalat
b) Konyvelés



c) Széamléazas
d) Bér- és munkaiigy
e) Kintlévoségkezelés
(4.) A Tavfutési részegységvezetod ald tartozo egységek:
a) Tavfitési részegység
- Uzemeltetés
- Adminisztréacio
b) Informatikai csoport:
- Uzemeltetés
- Parkolas
(5.) Az Ingatlankezelési részegységvezeto ala tartozd egységek:
a) Ingatlankezelési részegység
- Adminisztréacio
- Miiszaki ligyintéz6
b) Nyugdijas lakopark

Az Ingatlankezelési részegység miiszaki ligyintézdje ala tartozo tevékenységi korok:
a) Gondnokok
b) Takaritok

(7.) Karbantartasi csoportvezetd ald tartozo egységek:
a) Karbantartok

Szervezeti egységek tagjai

(1) Vezérigazgato

(2) Részegységek vezetdi
(3) Ugyviteli alkalmazottak
(4) Fizikai alkalmazottak



A Vezérigazgat6 és részegységvezetok altalanos feladat meghatarozasa:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

i
i)
k)
)

A jogszabalyok, a bels¢ munkaltatoi szabalyzatok, rendelkezések, utasitasok beosztott munkavallalokkal pontosan, félre nem érthetd
modon valo kozlése, azok betartasa és betartatasa.

A tliz- és munkavédelmi szabalyok betartatasa és betartasanak ellendrzése.

A vezetdi dontések kozlése azokkal a munkatarsakkal, akikre a dontés vonatkozik, illetve akikre nézve a vezetdi dontés valamilyen
munkavégzési kotelezettséget jelent.

Az alarendelt szervezeti egységnél a munkafegyelem betartdsa és betartatasa.

Kiosztja a szervezeti egység feladatait, ellenérzi végrehajtasukat.

A beosztott munkatarsak tevékenységének vezetése és ellendrzése.

A beosztott munkavallalok részére a munka- illetve a munkavégzéshez sziikséges feltételek biztositasa.
Belsé adatszolgaltatasok teljesitése.

A vezetése alatt miikodo szervezeti egység munkajanak az altaldnos érvényili rendelkezések keretei kozott torténd megszervezése, a
munkamodszerek meghatarozasa, a munka operativ vezetése, folyamatos értékelése.

A fels6 szintli vezetéshez sziikséges adatszolgaltatds megszervezése, a tapasztalatokrol, az észlelt hianyossagokrol, hibakrdl a
felettes vezetdk tajékoztatasa.

A beosztott munkatarsak szakmai fejlodésének eldsegitése, sajat szakmai ismeretei folyamatos bovitése.

Az altala vezetett szervezeti egység munkatevékenysége soran kiallitott bizonylatok és nyilvantartasok alaki, tartalmi, szamszaki
szempontbol valo helyességének ¢€s teljességének biztositasa.

m) Az altala vezetett szervezeti egység iratai gondos kezelésének, eldirdsoknak megfeleldé megdrzésének, irattdrozasanak,

n)
0)
p)
Q

selejtezésének a belso rendelkezésekben foglaltak szerinti biztositasa.

Képviseli a Tarsasagot a cégképviseleti belsd szabalyozasban foglalt mdédon és ligycsoportban.

Felelos a Tarsasadg eredményes mitkodéséért, a Tarsasag jo hiréért.

Az iizleti terv készitésének iddszakaban eldterjesztéssel ¢l felettesei felé a koltségesokkentést eredményez6 beruhazasok targyéaban.

Elkésziti a részegységébe, illetve az irdnyitasa alé tartozo6 alkalmazottak munkakori leirasat.



Az iigyviteli alkalmazottak

(1.) Az tigyviteli alkalmazottak kotelesek munkdjukat teljes felelosséggel, a jogszabalyi eldirasok, a belsd szabalyzatok, a munkakori leirds és
a felettes vezetd utasitasainak figyelembevételével, onalloan ellatni.

(2.) Feleldsek a rajuk bizott feladatok teljes lebonyolitasaért. Kotelesek mindazon intézkedések eldkészitésére, megtételére vagy
kezdeményezésére, amelyek a rajuk bizott iigyek teljesitését szolgaljak.

(3.) Onallo dontési hataskoriiket és 6 felelésségiiket a felettes vezetd hatarozza meg, és foglalja azokat a munkakéri leirasukba.

A fizikai foglalkozasa alkalmazottak
A fizikai foglalkozasu alkalmazott kdteles munkajat teljes felelosséggel, a jogszabalyi eldirasok, a belsd szabalyzatok, Igazgatdsagi
hatarozatok, Vezérigazgatoi utasitasok, a munkakori leirés és a felettes vezetd utasitasainak figyelembevételével maradéktalanul ellatni.

Gazdasagi részegység feladata, felelossége

A részegység feladata és felelossége a tarsasag pénziigyi, szamviteli és ligyfélszolgalati teriiletekhez tartozo tevekénységek ellatasa, valamint a
kapcsolattartas a bér- és munkaiigyi, feladatokat ellato kiilsé megbizottakkal Elkésziti a Hodmezdvasarhelyi Vagyonkezeld és Szolgaltatd Zrt.
minden szolgaltatasahoz kapcsolodd szamlakat. Pénztart €s tigyfélszolgalatot biztosit a felhasznalok részére. Kezeli a fizetési elmaradasokbdl
fakado kintlévoségeket.

Tavfiitési részegység feladata, felelossége

A Zrt. tavflitési részegysége taviiitési- €s hasznalati melegviz (HMV) szolgaltatast nyujt, valamint az ezekhez kapcsolodo karbantartasi feladatokat
latja el. Jogszabalyokbdl adodo jelentési kotelezettségeinek eleget tesz.

Informatikai csoport feladata, felelossége

A Zrt. informatika a tarsasagon beliil, illetve szolgaltatasi szerz6dés keretében kiilsé partnereknek is nyujt internet szolgaltatast optikai és
mikrohulldmu halozatan keresztiil, valamint informatikai lizemeltetési tevékenységet végez. Munkatdrsai végzik a részegységvezetd altal
jovahagyott informatikai beruhdzasok, informatikai rendszer tizemeltetések megvaldsitasat, internetszolgaltatas biztositasat.



Kritikus szervezet ellenallo képességéért felelds vezeto

A kritikus szervezet ellenallo képességéért felelos vezetd (a tovabbiakban: EKFV) feladatait a kritikus szervezetek ellenallo képességérdl szolo
2024. évi LXXXIV. torvény alapjan, az abban foglaltak szerint latja el. A kritikus szervezetek ellenallo képességéért felelds vezetd tevékenységét
a Tarsasagnal megbizasi jogviszony keretein beliil 1atja el és legalabb olyan végzettséggel kell rendelkeznie, amelyet a térvény eldir. A kritikus
ellenalld képességért felelds vezetd kozvetleniil a vezérigazgatonak tartozik beszamolasi kotelezettséggel.

Ingatlankezelési részegység feladata, felelossége

Az ingatlankezelési részegység munkavallaloi a Hodmezovasarhely Megyei Jog Varos Onkormanyzata és a Zrt. kozott létrejott
ingatlanhasznositéasi szerzédés keretein beliil ellatjdk a Hodmezdvasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzata kizarélagos tulajdonat képez6 lako
¢s nem lakdingatlanok bérbeadédsaval, hasznositasaval, iizemeltetésével és karbantartdsaval kapcsolatos teljeskorti ligyintézési feladatokat. Az
Onkorményzat és a Zrt. kozott 1étrejott ingatlanhasznositasi szerzédés fo célja, az 6nkorményzati vagyon megdrzése, allaganak védelme,
rendeltetésének megfeleld, egységes elveken alapuld, hatékony és koltségtakarékos miikodtetése, értéknoveld hasznalata, hasznositdsa és
gyarapitasa. A részegység ligyintéz0i ellatjak a Zrt. és a MICRA-METRIPOND Elektronikus Kereskedelmi és Ipari Mérleggyartdo Kft. kozott
1étrejott kozos tulajdonban 4ll6 ingatlan hasznélatardl szolo megéllapodas alapjan a Hodmezdvasarhely, Bajcsy-Zsilinszky utca 70. szam alatti
ingatlanban talalhaté sajat tulajdonu irodahelyiségek bérbeadasanak teljeskori iigyintézését. A részegység munkavallaloi kiilonbozo
onkormdnyzati tulajdont kozintézményekben vallalkozasi, illetve megbizési szerzddés alapjan takaritasi, karbantartasi és gondnoki
tevékenységeket végezhetnek. A részegység ligyintézoi ellatjik tovabba az Onkormanyzat tulajdondban 1évé kijeldlt kozteriiletek bérbeaddsanak,
hasznositasanak teljeskorii ligyintézést is a kozottiik 1étrejott szerzddés alapjan.

Nyugdijas Lakopark egység feladata, felelossége

A Nyugdijas Lakopark egység teljes koriien ellatja a Hodmezévasarhely Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban 4116 és azt a Tarsasag
iizemeltetésbe ado Petd Ferenc utca 4. szam alatti Nyugdijas Lakopark kozhasznu lizemeltetését. Feladata és feleldssége a bentlakokkal kotott
szerzOdés alapjan a megfeleld szinvonalu ellatas biztositasa, valamint az tizemeltetésre atadott vagyon allaganak megovasa. A részegység az €piilet
fenntartasi feladatok soran az iizemeltetési részegységgel 1 és Hodmezdvasarhely Megyei Jogu Varos Onkorményzataval kételes egyiittmiikodni.
Az egység feladata tovabba fizetdvendég szolgaltatas nyljtasa, a 1étesitmény szabad helyiségeinek bérbeadésa.



A Titkarsag - iktato feladata és hataskore
A titkarsag feladatait a vezérigazgato kozvetlen iranyitasa alatt latja el. Ezen tilmenden:

A titkarsag feladata az iratkezelési szabalyzat aktualizalasa, feladata tovabba a selejtezési eljaras és az iratok levéltarba adasanak figyelemmel kisérése és
megfelel6 modon torténd dokumentalasa is. Az iratok selejtezésének folyamatat, valamint a levéltarba adas részletes szabalyait az iratkezelési szabalyzat

tartalmazza.
a) a tarsasag vezetéséhez kapcsolodo ligyviteli €s adminisztracios feladatok teljeskort ellatasa
b) iranyitja a Tarsasag dokumentumkezelését, kezeli az irattarakat
C) érkezteti a beérkez6 papiralapu és elektronikus postat, eldszelektal, elokésziti a felsdvezetdi szignalast
d) végzi a kozponti postazasi feladatokat
e) kozremiikodik a tulajdonos képviseldivel vald kapcsolattartasban, szervezi a napi informacidszolgaltatast
f) elkésziti az Igazgatdsagi iilések, Feliigyelobizottsagi iilések emlékeztetdit, jegyzokonyveit, hatarozatait
g) ellatja a vezetdi értekezletek, targyalasok jegyzokonyvezését
h) a Tarsasag teljes jogi tevékenységeihez sziikséges hattér tamogatasi feladatokért felel
1) szerzOdéstar kezelése
1) gondoskodik a tarsasaghoz érkezo vendégek fogadasarol, az értekezletekhez, munkamegbeszélésekhez kapcsolodo reprezentaciorol.
k) A Titkéarsag feliigyelete ala tartozik az Iktato.
Az Tktato feladatai:

- A tarsasag iratkezelés¢hez kapcsolddo iigyviteli és adminisztracids feladatok teljeskorti ellatdsa. A tarsasag levelezéseinek (kimend és
bejovo posta) iktatasa, rendszerezett taroldsa, a folyamatban 1évé ligyek ligyiratainak nyilvantartasa, a lezart témak anyagainak irattarozasa.

- A vezérigazgatd, a részegységvezetok, valamint a tarsasdg munkavallaléinak munkajahoz sziikséges adminisztracios feladatok naprakész
biztositasa, a kapcsolodd hataridok pontos betartdsa. Gondoskodik a beérkezd levelek és nyomtatvanyok postafiokbol torténd lekérdezésérdl,
valamint a kimend posta napi feladasarol.

- Az iratkezelésre vonatkozo torvényi eldirasok betartasa, az ligyiratok téma szerinti csoportositasa, rendbentartasa.



Kontroller feladata és hataskore

A kontroller kozvetleniil a Tarsasag vezérigazgatojanak alarendelve végzi a tevékenységét.
A munkakorrel kapcsolatos szakmai kovetelmény:

fels6foku gazdasagi egyetemi végzettség
Feladata:
kialakitja a vallalat kontrolling rendszerét pénziigyi és szamviteli teriiletekkel egyiittmiikodve
részt vesz a vallalati teljesitményértékelési rendszer kialakitasaban és miikddtetésében
sziikség esetén elkésziti a beruhazasi projektekhez tartozo gazdasagi szamitasokat és elemzéseket
javaslatot tesz az ligyviteli szoftverekkel 6sszefliggd fejlesztésre, biztositja a szakteriileti részvételt a szoftverek fejlesztése keretében
ellendrzi a vallalati kdnyvelést kontrolling szempontbdl
elvégzi vallalatvezetés igényei szerint meghatarozott kdzgazdasagi €s lizemgazdasagi elemzéseket
figyelemmel kiséri a koltséghatékonysagot
biztositja a Tarsasag tulajdonosai vagy képviseldi részére sziikséges adatszolgaltatast.

A Jogi eloado feladata és hataskore

Jogi eldado és fogyasztovédelmi referens kozvetleniil a Tarsasag vezérigazgatdjanak alarendelve végzi a tevékenységét.
A munkakdrokkel kapcsolatos szakmai kovetelmény:

- fels6foku jogi egyetemi végzettség

- a fogyasztévédelmi referens esetén: fogyasztovédelmi referensi végzettség

Feladata:

a HodmezOvasarhelyi Vagyonkezel6 és Szolgaltatd Zrt. eredményes mitkodésének jogi eszkozokkel valod eldsegitése.

A Térsasag jogi kontrolljanak naprakész végzése.

Folyamatos kapcsolattartas a Tarsasag vezetdivel szerzodések, jogszabalyi megfeleldségének biztositasa, ellendrzése.
Segitséget nyujt a munkaltatd miikodését érintd jogszabalyok alkalmazéasaban (a munkaltatd tevékenységét érintd szabalyokrol/valtozasokrol
értesiti az érintetteket).

Jogszabalykovetés.

Hatosagi, tulajdonosi vizsgalatokban kézremiikodés.

GDPR szabalyok betartasa és betartatdsanak ellendrzése.



crer

jogi kontrollja, szlikség esetén iratmintak készitése.

1.) Munkajogi ligyintéz¢és, munkaviszony megsziintetések okiratainak készitése, ellendrzése, munkajogi vitakban képviselet, fegyelmi eljarasok
lefolytatasa, etikai vizsgalatok lefolytatasa; Szabalysértési eljarasokban képviselet, szabalysértési feljelentések ellenjegyzése; Szabalyzatok,
igyviteli utasitasok készitése és ellendrzése.

j.) Elosegiti a munkaltaté eredményes mukodését (fogyasztovédelmi ligyekben segiti az ligyfélszolgalat munkajat, vezetdi dontést igényld
iigyekben részt vesz a dontés eldkészitésében).

k.) Segitséget nyujt a jogi iratanyag, okmanyok kezelésében, szabalyzatok készitésében, aktualizalasaban kozremukodik).

1) Sziikség szerint segitséget nyljt a munkaltato belsd torvényességi és célvizsgalataiban.

m.) Esetenként iratszerkesztés €s ligyintézés a hatdsagok eldtt azokban az ligyekben, amelyekben a munkaltato jogi képviselete sziikséges, vagy
valamely jogkérdés eldontése miatt indokolt.

Fogyasztovédelmi referens feladata:

n.) Panasz ligyintézésben aktiv részvétel

0.) A fogyasztévédelmi torvény rendelkezései betartasanak érvényesitése.

p.) A fogyasztévédelmi referensi feladatok teljeskori ellatasa, az ligyintézésre atadott beérkezd panaszos jegyzOkonyvek kivizsgalasa,
megvalaszolasaban kozremiikodeés.

q.) Fogyasztovédelmi ellendrzésekben valo részvétel.

r.) Esetenként jogi képviselet hatosagok, fogyasztovédelem eldtt ideértve a kapcsolodo elektronikus kapcsolattartast.

s.) afogyasztovédelmi referensi feladatok teljes korti ellatasa, az tigyintézésre atadott beérkezd panaszos jegyzOkonyvek kivizsgalasa, a panaszok
megvalaszolasa, a Békéltetd Testiilet eldtti képviselet ellatasa ideértve a targyalasok eldkészitését is, fogyasztovédelmi ellendrzésekben valod
részvétel; valasziratok készitése, panaszok megvalaszolasa; jogi képviselet hatosdgok, fogyasztovédelem, Bekeltetd Testiilet s a birdsagok
el6tt, ideértve a kapcsolodo elektronikus kapcsolattartast is.

Megfelelési referens feladata és hataskore:
A Megfelelési tandcsado €s kozvetleniil a Tarsasag vezérigazgatdjanak alarendelve végzi a tevékenységét.

A munkakorokkel kapcesolatos szakmai kovetelmény:
- fels6fokt jogi vagy kozgazdasagi végzettség



a) Megfelelési tanacsadoként feladata, annak eldsegitse, hogy a koztulajdonban allo6 gazdasagi tarsasdg megfeleljen a tevékenységére ¢és
miikddésére vonatkozod jogszabalyokban foglaltaknak €s a szabalyzatai 0sszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel.

b) Azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése €s rendszeres ellendrzése, amelynek célja az iranyado
jogszabalyoktol valo eltérések feltarasa.

c) A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a gazdasagi tarsasag célkitlizéseinek, belso
szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozo6 szakmai standardoknak valdé megfelelés nyomon kovetése.

d) A feltart hidnyossagok megsziintetése €s a kockazatok csokkentse érdekében javaslatok készitése a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasag elsd
szamu vezetOje részére, valamint a megfelelésbeli hidnyossagok feltarasa érdekében tett intézkedések nyilvantartdsa, folyamatos nyomon
kovetése €s rendszeres ellendrzése.
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