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PRAMBULUM

A PALOTA-HOLDING Zrt. 2022. julius 1-1 hatallyal megvasarolta a Répszolg Nonprofit
Kozhasznu Kft. teljes tevékenységét lefedd iizletagat. Ezzel A PALOTA-HOLDING Zrt.
tevékenységi kore jelentdsen kiboviilt, ugyancsak az atvett munkavallalokkal kiegésziilve a
létszam is mintegy dupldjara nétt. Az azdta eltelt egy év tapasztalatai alapjan, a 2022.
szeptemberben elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot attekintettiik és a tapasztalatok
alapjan korrigaltuk.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢és Miukddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy az irdnyadd
jogszabalyok alapjan és a PALOTA-HOLDING Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag)
Alapszabalyanak megfeleléen, valamint a tulajdonos Budapest Févaros XV. Kertilet
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorményzat) altal a
Tarsasagra bizott feladatok ismeretében, ezekkel Osszhangban meghatirozza a Téarsasag
munkaszervezetére €s belsé miikodési rendjére vonatkozo legfontosabb szabélyokat.

Az SzMSz. leirja a Tarsasag szervezeti ald-, folé- és mellérendeltségi viszonyait, a bels6
szervezeti egységek feladatait és kozottiik az alapveté munkamegosztast, egyiittmiikodésiik
altalanos szabadlyait.

A SzMSz kiterjed a Tarsasag egészére, annak minden szervezetére és szervezeti egységére,
valamennyi munkavallalojara.
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2. ATARSASAG ALAPADATAI SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK

ALAPJAI
2.1. A Tarsasag adatai:
elnevezése: PALOTA-HOLDING Ingatlan- és Vagyonkezel6
' Zartkorien Miikodé Részvény Tarsasag
roviditett elnevezése: PALOTA-HOLDING Zrt.
székhelye: 1156 Budapest, Széraznad utca 4-6.
levelezési cime: 1605 Budapest, Postafiok 169.
telefonszdma: +36 1414 7100
fax szama: +36 1 414 7104
elsé alapito okirat kelte: 1991. 11. 27.
hatalyos alapité okirat kelte: 2023. 07. 01.
miikodésének iddtartama: hatarozatlan
cégjegyzékszama: 01-10-041768
adoszama: 10706996-2-42
statisztikai jelz0szama: 10706996-6832-114-01
TB torzsszama: 51701510
torvényes felligyeleti szerve: Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga
tulajdonos (egyediili részvényes): Budapest F6Vér9§ XV. Keriilet Rakospalota, Pestijhely,
' Ujpalota Onkorményzata

2.2. A Tarsasag tevékenységi kore:
2.2.1. A Tarsasag fotevékenysége: 6420 '08 Vagyonkezelés / holding
2.2.2. Egyéb tevékenységei a mellékelt Alapitdo Okirat szerint

2.3. A Tarsasag szervezeti felépitése:

A szervezeti abra az 1. szamu csatolt mellékletként talalhato.

2.4. A Tarsasag miikodésének alapjai:

24.1. A Téarsasag miikodése a polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény
vonatkozé rendelkezésein, tovabba a nemzeti vagyonrol szol6 2011. évi CXCVI. térvény,
valamint a kdztulajdonban 4116 gazdasagi Tarsasagok takarékosabb miikdodésérdl sz616 2009.
évi CXXIL térvény eldirasain és a tulajdonos Onkormanyzat altal elfogadott Alapszabalyon
alapul.

24.2. A Térsasag olyan egyszemélyes gazdasagi Tarsasdg, amelyben a kozgyllés
hataskorébe tartozo iigyekben az egyediili tulajdonos Onkormanyzat dént, és dontésérdl a
Tarsasag vezérigazgatojat irasban tdjékoztatja. A tulajdonosi dontéseket a vezérigazgatd
iranyitasaval a Tarsasag munkaszervezete hajtja végre, illetve a Tarsasag a tulajdonos
Onkormdnyzat altal évente elfogadott iizleti terv megvaldsitasa céljabol végzi gazdasagi
tevékenységét.

2.4.3. A Téarsasag a rd vonatkoz6 jogszabalyok keretei kozott, ezeken beliil kiilondsen
az Onkormanyzat rendeleteinek megfeleléen, tovabba az Onkormanyzat és a Tarsasag kozott
1étrejott:
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o Kozszolgaltatasi szerz6dés — lakoingatlanok és egyes nem lakas célii helyiségek
lizemeltetésére, fenntartasara, felujitasara, valamint varosiizemeltetési feladatok
ellatasara,

o Vagyonkezelési szerzddés — a nem lakés célu helyiségek hasznositdsara vonatkozéan,

o valamint egyéb megbizasi, vallalkozoi szerzédések alapjan latja el alapfeladatait.

A vagyonkezelési €s a megbizasi szerzédésekben meghatarozott feladatokat a Tarsasag sajat
(munkaszerz6déssel vagy megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott) dolgozoival, valamint
(ktlonosen egyes specialis szakfeladatok tekintetében) kiils6 szakvallalkozasokkal kotott
szerzodések keretében, alvallalkozok igénybevételével teljesiti.

24.4. A 2.4.3. pontban meghatarozott alapfeladatokon til a Tarsasag — a gazdasagi
eredményessége optimalizalasa érdekében — az Alapszabalyaban meghatarozott
tevékenységi korokben sajat vallalkozasi tevékenységet is végez kiils6 megrendelésre,
nyereségszerzési céllal. A Térsasdg a sajat vallalkozasi tevékenységét koteles ugy
megszervezni, hogy azzal, illetve az abbol szarmazo nyereségével az alapfeladatainak
ellatasat eldsegitse.

24.5. A Térsasag alkalmazéasaban all6 dolgozok feladatkorét a Tarsasag belso
szabalyzatai és a munkakori leirasok tartalmazzak. Ezek kiadasa a vezérigazgatd
hataskorébe tartoznak.

2.4.6. A Tarsasag a jogszabalyi elSirasokon til koteles betartani az Onkorméanyzat —
mint tulajdonos — Képviselé-testiiletének ra, illetve az altala végzett tevékenységekre
vonatkozo6 hatarozatait, rendeleteit is.

2.5. A Tarsasag képviselete, cégjegyzése:

25.1. A Tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott vagy elényomtatott teljes cégneve (illetve roviditett cégneve) folé a
vezérigazgatd a nevét Onalldan aldirja, vagy a Tarsasdg vezérigazgatdja altal kijelolt
(feljogositott) két dolgozo egyiittesen irja ald, az alairasi cimpéldanyoknak megfelelden.
2.5.2. A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasdg iratain ugy torténik, hogy a Térsasag
képviseletére jogosultak az iratokat a Tarsasag elére nyomtatott, eldirt vagy bélyegzovel
elényomott cégneve felett — hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfelelden — sajat
névalairasukkal latjak el.

2.5.3. A cégjegyzési joggal felruhazott személy felelds a Tarsasagi nyilvantartasokban
¢s a hiteles cégalairasi nyilatkozatban szerepl6 adatai és kézjegye valodisagaért, koteles azt
a nyilvantartds és a hiteles cégalairasi nyilatkozat szerint, azonosithatd forméaban hasznalni.

25.4. A cégjegyzési jog megadasa, korlatozasa, visszavondsa vagy megsziinése
kizéarélag irdsban torténhet.

2.5.5. Az aszemély, aki a Tarsasag nevében a cégjegyzési joggal valo felruhdzas nélkiil
vagy jogosultsagat meghalado korben jegyzi a Tarsasdgot, munkajogi feleldsséggel tartozik.
2.5.6. A Tarsasagban 0nallé cégjegyzési joggal rendelkezik a Tarsasag
Vezérigazgatdja.

25.7. A Tarsasaghan egyiittes cégjegyzési joggal a hitelesitendé dokumentum
tartalmatol fliggden, a Vezérigazgatodi utasitasban meghatarozottak rendelkeznek.

2.5.8. A vezérigazgatd az ligyek elkiiloniilt szervezeti egységekre, illetve tipusara

vonatkoz6 dontésekre €s intézkedésekre, valamint a Tarsasagnak ezekben az ligyekben valo
képviseletére altalanos vagy egyedi irdsbeli meghatalmazast adhat a Tarsasag szakteriiletileg
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illetékes barmely vezetdjének. A szakteriiletek szerinti aldirdsi jogosultsagokat és azok
gyakorlasat az utalvanyozasi szabalyzat tartalmazza.

2.5.9. A Tarsasag jogi képviseletét a Tarsasag altal szerzddéses jogviszony keretében
megbizott iigyvéd, illetve Ugyvédi Iroda munkatarsai latjak el, akik szakmai feladataik
ellatasa soran kotelesek kiemelt figyelmet forditani a Tarsasag kezelésében 1évo kdzvagyon
fokozott védelmére. Tevékenységét a vezérigazgato ellendrzi, igazolja.

3. ATARSASAG IRANYITASI STRUKTURAJA, MUKODESENEK ALAPELVEI
ES FELUGYELETI RENDJE

3.1. A Tarsasag iranyitasi struktiraja és miikodésének alapelvei:
3.1.1. Kozgyiilés

Kozgyiilés nem mikodik. A Tarsasag egyszemélyes részvénytarsasag, melyben a
kozgytilés hataskdrébe tartozo iigyekben a tulajdonos Onkormanyzat (egyediili részvényes)
dont, és dontésérdl irdsban értesiti a Tarsasag vezérigazgatojat.

A tulajdonos Onkormanyzat kizarélagos hataskdrébe tartozo feladatok felsorolasat az
Alapszabaly tartalmazza, de a tulajdonos Onkorméanyzat ezeket meghaladéan is jogosult a
Tarsasag gazdalkodasi korébe tartozd barmelyik iigyben dontést hozni, aminek
végrehajtasaért, illetve betartasaért a vezérigazgatd feleldsséggel tartozik (kivéve a
jogszabalyokban meghatéarozott eseteket).

3.1.2. Igazgatosag

Igazgatosag nem miikodik. A Tarsasagnal az igazgatosag torvényben meghatarozott
jogositvanyait a vezérigazgatod gyakorolja.

3.1.3. Vezérigazgato

A Tarsasagnal a vezérigazgatd az Alapszabalyban foglaltak alapjan gyakorolja az
igazgatosag torvényben meghatarozott jogait. A vezérigazgatd az igazgatosag helyett
miikddd, annak teljes jogkorében eljard egyszemélyi felelds vezetd, aki — a r4 vonatkozo
jogszabalyok és alapszabalyi rendelkezések betartasa mellett — teljes jogkorrel iranyitja és
ellendrzi --a Tarsasag munkaszervezetét.

A vezérigazgatora a Ptk. tisztségviselOkre, és az Mt. vezetd beosztasu dolgozokra vonatkozo
eldirasai egyarant vonatkoznak. A vezérigazgatd jogallasat €s feladatkorét a Ptk. és az Mt.,
az Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének rendelete tovabba a Tarsasiag Alapszabalya,
valamint a vezérigazgatd hatarozott id6tartamra kotott munkaszerzddése tartalmazza.

3.1.4. Szervezeti tagozodas
A Tarsasagon beliil a szakfeladatok szerint elkiiloniilt szervezeti egységek miikodnek. A

szervezeti egység az azonos vagy szorosan Osszefiiggd tevékenységeket egymashoz
rendelve kertilt kialakitasra.
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Az SZMSZ szerinti elkiiloniilt szervezeti egységek tevékenységét a vezérigazgato altal
kinevezett vezetdk szervezik, iranyitjak. A vezetok feladatait, hataskdriiket és feleldsségiiket
a munkakori leirasaik tartalmazzak.

A szervezeti egységek vezetdi jogosultak és kotelesek a szervezeti egységiik feladatkorébe
tartoz6 munkavégzés megszervezésére, a beosztott dolgozok iranyitasara €s ellendrzésére,
egyuttal teljes felelosséggel tartoznak az altaluk iranyitott szervezeti egység
tevékenységéért.

A szervezeti egységek vezetdjének munkdjat a szervezeti hierarchidban kozvetlen felette
1év0 vezetd irdnyitja és ellendrzi.

3.1.5. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az egyes szervezeti egységek a feladataik hatékony teljesitése érdekében kotelesek
egymassal egyiittmiikodni, egymas munkajat kolcsondsen eldsegiteni, és az eredményes,
gyors iigyintézéshez sziikséges informaciokat egymasnak idoben megadni. A szervezeti
egységek kozotti egylittmikodést a hierarchidban felettiik 1évo elsd kozos vezetd
koordinalja.

3.1.6. Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet a Tarsasagnal lehetdség szerint heti rendszerességgel Kkeriil
Osszehivasra, feladata elsésorban a célok, hataridék vilagos meghatarozasa és azoknak a
Tarsasag kiilonb6z6 szervezeti egységeire torténd lebontasa.

A vezetdi értekezletet a Vezérigazgatd szervezi €s vezeti. A vezetdi értekezletrdl sziikség
szerint irasbeli feljegyzés és minden esetben irdsbeli emlékeztetd késziil, amely tartalmazza
az elhangzott informaciokat, valamint az értekezleten meghatarozott feladatokat, a feladatok
szakteriiletek kozotti megosztasat €s 0sszehangolasat, tovabba a szervezeti egységek kozott
szlikséges egylittmiikodést, valamint a feladatok végrehajtasaért felelds személyeket és a
teljesitési hataridoket.

A Thérsasag szakteriileti vezetdéi a feladataik végrehajtidsanak nyomon kovetése ¢€s
Osszegzése, valamint a szervezeti egység elott allo feladatok teljesitésének megszervezése
céljabol rendszeresen sajat szakteriileti munka értekezletet hivnak Ossze, melyre
meghivhatjak a Vezérigazgatot is. Az értekezletekrdl az értekezlet 6sszehivoja emlékeztetot
készit, és azt minden meghivottnak megkiildi. Tobb szakteriiletet érintd kérdés tisztazasara,
illetve a kiilonbozé szakteriiletek kozotti egylittmiikodés, koordinacid kialakitasara
barmelyik szervezeti egység vezetdje rendkiviili munka értekezlet Osszehivasat
kezdeményezheti.
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3.2. A Tarsasag miikodésének feliigyelete:
3.2.1. Tulajdonosi feliigyelet

A tulajdonos Onkormdanyzat - a vezérigazgatd eldzetes vagy egyidejii értesitése mellett -
barmikor, barmit ellendrizhet a Tarsasag gazdalkodasaban, amihez a vezérigazgato koteles
biztositani a Térsasag egylittmiikodését (adatokhoz, okiratokhoz, informéciokhoz valo
hozzaférést, technikai feltételeket, kiilsé szakértd finanszirozasat stb.). A tulajdonos
Onkorményzatot a Polgarmester és az altala megbizott személyek képviselhetik.

A tulajdonos Onkormanyzat legaldbb évente egyszer a vezérigazgatotol bekéri és
megtargyalja a Tarsasag ligyvezetésérol, gazdasagi tevékenységérol, vagyoni helyzetérdl és
iizletpolitikajarol szo16 vezérigazgatoi jelentést.

3.2.2. Feliigyelobizottsag

A FeliigyelSbizottsag a Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak (tovébbiakban: ,,Alapitd”) megbizasabol miikodd testiilet, melynek
alapvetd feladata az Alapitd részére ellendrizni a Tarsasag ligyvezetését a Tarsasag
érdekeinek megdvasa céljabol. Az Alapitd jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Feliigyel6bizottsdg maga allapitja meg miikodésének szabalyait, ligyrendjét az Alapito
hagyja jova. A Téarsasagnal harom tagbol 4ll6 Feliigyeldbizottsag mikodik. A
Feliigyelobizottsag az ellenérzési tevékenységéhez sziikség esetén kiilsd szakértoi
vizsgalatot is kezdeményezhet a Tarsasag koltségére.

3.2.3. Konyvvizsgalo
A Térsasagnal a tulajdonos Onkormanyzat 4ltal valasztott allandé kdnyvvizsgald mitkodik.

A konyvvizsgald jogosult és koteles a Tarsasag konyveinek hiteles ellendrzésére, a Tarsasag
konyvvizsgélatanak elvégzésére. Ennek érdekében barmikor betekinthet a Téarsasag
konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl és a dolgozoktol felvilagositast kérhet, tovabba a
Téarsasdg pénztarat, értékpapir allomanyat, szerzddéseit és bankszamlait vizsgalhatja,
ellendrizheti. Jelen lehet az Alapitoi és a FeliigyelObizottsagi tiléseken.

3.2.4. Belso kontrollrendszer

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009. évi
CXXII. torvény szerint, egyes gazdasagi paraméterek alapjan a Tarsasag elérte azt a hatart,
hogy e torvény alkalmazasaban bels6 kontrollrendszert kell kialakitani.

Ezt a 2024-es év folyaman tervezziik 1étrehozni.
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4. A VEZERIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK

VEZERIGAZGATO

| | I | l |

Vezérigazgatéi  Onkormanyzati

. Kontrolling Informatikai Gépjarmii Jogi
Iroda Kapcsolattartd Igazgatod Csoport referens Osztal
Ingatlanok gazg P y
4.1. Vezérigazgaté Iroda
VEZERIGAZGATOI
IRODA
Titkarsag Kozponti Humanpolitika Biztonsagi Kommunikaciés Recepcié Gondnoksag Takaritok

Iktaté referens munkatars

A Vezérigazgato6i Iroda feladata egyrészt a Tulajdonos és a Tarsasag altalanos kapcsolatanak
kezelése, masrészt az alaptevékenységéhez kozvetleniil nem kapcsolodo, de azt tamogato,
segitd tevékenység. Ezen beliil:

41.1. Vezérigazgatoi Irodavezeto

Feladata a vezérigazgatoval kozvetleniil egyiittmiikodve egyrészt:
- A Feliigyeldbizottsagi tiléseinek eldkészitése, lebonyolitasa, anyagainak nyilvantartasa,
tarolasa,
- aFeliigyeldbizottsag munkajat eldsegitd egyéb feladatok elvégzése,
- a Vezérigazgatoi Utasitasok kiadvanyozésa, nyilvantartésa,
- Uj szabalyzatok kiaddsanak intézése,
- atulajdonos bels6 ellenérzés altali hataridés feladatok koordinalasa
o helyettes a munkakori leirasban foglaltak szerint.
valamint:
- a teriileten dolgoz6 munkatdrsak tdmogatisa, a felmeriild feladatok, problémak
megoldasanak koordinalasa, a miikodés ellendrzése,
o helyettesitését a Titkarsagvezeto latja el.
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4.1.2. Titkarsag

A Vezérigazgat6 tevékenységének adminisztrativ tdmogatasat biztosito munkavallalé/k

Feladatuk

- A cégiratok, levelek ¢és egyéb a vezérigazgatosagra érkezo iratok kezelése,
nyilvantartdsa, irattarozasa,

- avezérigazgatod programjainak egyeztetése a Tarsasag munkavallaldival és a Tarsasag
kiils6 partnereivel,

- ahataridok figyelése €s jelzése az érintettek felé,

- szerzOdések nyilvantartasa.

o A titkdrsagot a Titkarsagvezetd vezeti, helyettesitését a Vezérigazgatdi
Irodavezetd alkalmanként jeloli ki.

4.1.3. Kozponti Iktato

Kozpontositott médon a Tarsasdg hivatalos dokumentumainak kezelését latja el.
- A Tarsasaghoz érkez6 papiralapt dokumentumok atvétele, az iktatorendszerben a
dokumentumok érkeztetése, azok eljuttatdsa a szervezeti egységekhez,
- akimend postai kiildemények tovabbitasa,
- akozponti irattar gondozasa.
o Téavollét esetén a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

4.1.4. Humanpolitika

A Humanpolitika feladata a munkavallalokkal torténd folyamatos kapcsolattartas a munka,
valamint egyéb szervezeti problémakkal kapcsolatos megoldasok keresése. Munkaja soran
szorosan egylittmiikodik a Gazdasagi Osztaly, bér/TB ligyintézdjével.
A Humanpolitika feladatkorébe tartozo feladatok:
- Uj munkavallalok szerz6déskotésével kapcsolatos adminisztracids teenddk,
- kilép6 munkavallalokkal kapcsolatos adminisztracio,
- munkakori leirasok elkészitése,
- munkavallalokkal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa:
o béremelés,
o tanulmanyi szerzodések,
o foglalkozasegészségiigyi vizsgalatok megszervezése,
- személyi anyagok naprakész, rendezett vezetése,
- toborzashoz kapcsolodo nyilvantartasok vezetése.
o Tavollét esetén a munkakori leirasban foglaltak szerint

4.1.5. Biztonsagi referens

A Térsasadg székhelyének és telephelyének, valamint értékeinek biztonsaga érdekében a
vagyonvédelem megszervezése, ellendrzése.
Recepcio tigyfélszolgalati idoben torténd biztonsagos munkaveégzésének biztositasa.
A biztonsagi referens feladatkorébe tartozik:
- Telephelyek ellendrzése, kamerarendszerek feliigyelete,
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- rendkiviili eseményekrdl 6sszefoglalo jelentés készitése a vezérigazgato részére,
- aTarsasagnal tartott események szervezése, azokon biztonsag biztositasa.
o Téavollét esetén a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

4.1.6. Kommunikacios munkatars

Gondoskodik a Tarsasag kiils6 megjelenésérél, a sziikséges informaciok kozzétételérol, a
belsd, nem szakmai kommunikacio szervezésérol. Részt vesz a Tarsasag arculati elemeinek
kidolgozasaban, feliigyeli azok megfeleld alkalmazasat.
A kommunikacids munkatars feladatkorébe tartozik:

- Gondozza a Tarsasag honlapjat,

- sziikséges informaciokat kozzéteszi a Tarsasag honlapjan, facebook oldalan,

- Kkozteriiletekre, telephelyekre az ott folyd munkalatokrol, fejlesztésekrdl tajékoztatd

tablakat tervez, készit,
- koordindlja a Tarsasag arculati kézikdnyvének Osszeallitasat.
o Téavollét esetén a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

4.1.7. Recepcio

A Tarsasagot képviseli, imazsat kozvetiti az ligyfelek felé. Fogadja az ligyfeleket, kiilsds
vendégeket, hatékonyan és szinvonalasan iranyitja az tigyintéz6khoz.
A recepci6s feladatkorébe tartozik:

- A Tarsasaghoz érkez6 vendégek tajékoztatasa, iranyitasa,

- telefonhivasok fogadasa, kezelése,

- ugyfélfogadéasi idében segiti, figyelemmel kiséri az iligyfelek mozgasat, ezzel is

eldsegitve az irodak biztonsagat
o Tévollét esetén a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

4.1.8. Gondnoksag

A Tarsasag székhelyének és telephelyei rendjének ellendrzése, betartatasa a felmertiild
miszaki probléméak megoldasa, jelzése.
A gondnoksag feladatkorébe tartoznak:

- A szekhely és telephelyek nyitasa, zarasa, riasztorendszerek ki és bekapcsolasa,

- telephelyeken a ki és beérkez6 gépkocsiforgalom figyelemmel kisérése,

- atelephelyi gondnokok esetében a telephelyi raktarkészletek nyilvantartasa,

- afitési rendszer elinditasa, felligyelete.

o Tavollét esetén a munkakori leirasban foglaltak szerint.

4.1.9. Takaritok

A Térsaséag székhelye és telephelyei folyamatos tisztasdganak biztositasa.
o Tavollét esetén a munkakori leirasban foglaltak szerint.
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4.2. Onkormainyzati kapcsolattarté - ingatlanok

Feladata a Tarsasag napi ingatlan lizemeltetési, kezelési feladatain talmutatd tigyekben a
Téarsasdg képviselete a Tulajdonos felé¢, Tulajdonos szakmai teriileteivel torténd
egyeztetések megszervezése, azokra a sziikséges informacidk Osszeallitasa, ezt kozvetlen
vezérigazgatoi feliigyelettel 1atja el.

Ezen beliil elsésorban:

- Megbeszélések Osszehivasa,

- azokra a sziikséges dokumentumok eldkészitése,

- megbeszélések levezetése,

- Osszefoglald készitése,

- a Tulajdonosnak megkiildott dokumentumokban szerepld dontés, jovahagyas kérések
nyomon kovetése, a sziikséges intézkedések elinditdsa a Tarsasag szakmai teriileteivel
egylittmiikodve.

Ezek megvaldsitasa érdekében szorosan egylittmiikddik a:

- Lakaskezelési osztéllyal,

- Ingatlan Uzemeltetési osztallyal,

- Gazdasagi osztallyal,

- Jogi osztallyal

Az onkorményzati tulajdont lakésokrol informaciokat szolgaltat és javaslatokat készit az

Onkorményzat koltségvetési tervének, valamint a Tarsasdg éves Uzleti Tervének

Osszedllitdsdhoz, valamint a lakésgazdalkoddsi tevékenység évkozi monitoringjéhoz.

Elkésziti a meghatarozott adatszolgaltatasokat, jelentéseket.

A vegyes tulajdoni tarsashazaknal gondoskodik az Onkorményzat tulajdonosi érdekeinek
képviseletérol.

Igény szerint, a vezérigazgatoval egyeztetve, informaciokat szolgaltat az dnkormanyzati
lakaspolitikat iranyito tisztségviseloknek.

o Téavollét esetén a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

4.3. Kontrolling Igazgato
A Kontrolling Igazgato6 feladatai kozé tartozik:

- Feladata a Tarsasag miikodését, folyamatait bemutatd kontrolling rendszer kialakitasa,
miukodtetése, a gazdasagi tamogatd folyamatok 6sszefogésa.

- A kontrolling adatok eredményei alapjan az egyes teriiletekkel egyiittmiikodve, az
eredményeket elemezve a sziikséges ¢€s lehetséges beavatkozasokra javaslatok
készitése.

- A kozszolgéltatasi €s megbizasi/vallalkozasi szerz0dések tamogatdsa, a szerzddések
véleményezése. A kozszolgaltatdsok elOkalkulacidjara, utdlagos elszdmolasara
koncepci6 kidolgozasa és miikodtetése.

- A Tarsasag koltségfelosztasi modelljének monitoringja.

11
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- A Téarsasag pénziigyi tervezési folyamatanak megszervezése, iranyitasa, valamint az
ellendrzési rendszer és nyomon kovetés biztositasa.

- A Tarsasdg kozép/hosszatavi és éves terveinek Osszeallitdsa, jovahagyasra vald
elokészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, kiértékelése, sziikség szerint intézkedés
kezdeményezése.

- Fejlesztések, beruhazasok, projektek tervezése, nyomon kovetése, elszamolasa. Kiemelt
gazdasagi tAmogatasa.

- Az operativ vezetéshez és dontésekhez sziikséges informdciok biztositasahoz vezetdi
informacios rendszer mikodtetése, feliigyelete.

- Gazdasagi jelentések, riportok elkészitése a Tarsasag menedzsmentje és a tulajdonos ill.
képviseldje felé.

- Sziikség esetén a Tarsasag belsd és kiilsé forumain a Tarsasdg gazdasagi teriiletének
képviselete, igény szerint a kapcsolodo emlékezteték véleményezése.

- Operativ beszerzési feladatok felligyelete, pénziigyi fedezet kontrollja, kapcsolodd
elszdmoléssal 6sszefiiggd feladatok végzése, ellendrzése.

- A Tarsasag gazdasagi relevanciaji muikddésével kapcsolatos belsdé szabalyozasok
folyamatos korszeriisitésének és naprakész allapotban tartasanak biztositasa.

- Feladatait a vezérigazgatoval egylittmiikddve végzi.

Téavollét esetén a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

4.4. Jogi Osztaly

Jogi
Osztaly
Bérlemény-
Elidegenitési Koveteléskezelési Sr e’nrreny
ellendrzési Csoport
Csoport Csoport

Az Osztaly munkéjat a jogi Osztalyvezetd iranyitja.

A Jogi Osztaly feladata tobbek kozott a Tarsasag altal megkotott szerzodések elokészitése,
ellendrzése, kezelése, rendszerezése, nyilvantartdsa. Tovabba a Tarsasag kintléviségeivel
kapcsolatos mindennemi jogi eljaras meginditasa, a bérlemény-ellendrzések iranyitasa, az
ingatlan-elidegenitések feliigyelete, valamint az Onkormanyzat Képviseld-testiilete és
bizottsagai altal hozott, a Tarsasagot érintd hatarozatok nyilvantartdsdnak vezetése.

A vezérigazgat6 altal megbizott vezetdje megszervezi az Osztaly feladatainak a teljesitését,
iranyitja és feliigyeli az Osztalyba tartozok tevékenységét.
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A Jogi Osztaly mellett megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott tigyvéd/iigyvédi iroda
miikodik, aki egyéni konzultdcioval a mindenkori torvények, jogszabalyok, rendeletek
ismeretében segiti a vezérigazgato és a Tarsasadg valamennyi egységének a munkajat.

A Jogi Osztaly a megbizott tigyvédekkel és tigyvédi irodakkal koteles egyiittmikodni. A
vezetd beszamolasi kotelezettsége kozvetleniil a vezérigazgato felé all fenn.

A Jogi Osztaly vezet6jét tavollétében a Koveteléskezelési csoport kijelolt tagja helyettesiti.
44.1. Koveteléskezelési Csoport

A Jogi Osztaly részeként miikodé Koveteléskezelési Csoport feladata az Onkormanyzat
tulajdonaban 1évo lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek bérbeadasa kapcsan
felhalmozodott bérleti dij és egyéb tartozdsok behajtdsa, valamint a jogerdssé valt és a
jogerdsen elbiralt tigyekben a végrehajtasi eljarasok kezdeményezése.

Ennek kapcsan a csoport feladatkdrébe tartozik a Koveteléskezelési szabalyzatban foglaltak
szerint a felszolitdsok, felmondasok -eldkészitése, kikiildése, fizetési meghagyasok
elokészitése, végrehajtasi lapok eldkészitése, benyujtasa, részletfizetési megallapodasok
elokészitése, mindezek nyilvantartisa, az tligyek birosagi eljarasra eldkészitéséhez
adatgylijtés ¢és informacid-szolgaltatas, tovabba az addsokkal vald kapcsolattartds, és a
részletfizetések teljesitésének figyelemmel kisérése.

A Koveteléskezelési Csoport a megbizott ligyvédekkel és tligyvédi irodakkal koteles
egylittmiikodni.

Helyettesités a munkakdri leirasban foglaltak szerint.
442, Bérlemény-ellendrzési Csoport

A Dbérlemény-ellen6rzés az ingatlankezelési feladatok kozé tartozik, amely ©néllo
egységként a Jogi Osztaly részeként miikodik. A Bérlemény-ellendrzési csoport vezetdje a
csoportvezetd. A csoportvezetd fogja Ossze €s szervezi a bérlemény ellendrok napi
munkdjat, késziti el a tervszerli ellendrzéseket bemutato jelentéseket.

A Jogi Osztaly vezetdje ezeket a jelentéseket atnézi, és tajékoztatd jelleggel fél évente
megkiildi az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala szdmara.

A bérlemény-ellenérzéseket gy kell megszerveznie és végrehajtania, hogy azzal
elosegitse, sziikség esetén kikényszeritse a bérlok/hasznalok  rendeltetésszerii
lakashasznalatat, a jogszabalyi eldirasokban és a bérleti szerzOdésekben meghatarozott
feltételek betartasat. Az ellendrzés a bérlemény miiszaki allapotara, leltar szerinti
felszereltségére, a kozmi- és energiafogyasztds mérdoraira, tovabba a szerzddésszerl
lak4shasznalatra, valamint az ingatlanhaszndlok tart6zkodasi jogcimének ellendrzésére
egyarant kiterjed.

A bérleményellen6rok munkakori feladatait, hataskoriiket és feleldsségiiket a munkakori
leirasuk tartalmazza. Munk4jukat a bérlemény-ellendrzési terv alapjan, a jogszabalyi
eléirasok és a Tarsasadg belsd szabdlyzataiban meghatarozott eljarasi rend szerint végzik.
Az ellendrzésen tapasztaltakat kotelesek pontosan és visszakdvetheté modon hiteles
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jegyzOkonyvben rogziteni €s sziikség esetén intézkedésre eldterjeszteni. Ha az ellendrzések
soran jogsértést vagy szerzodésszegést tapasztalnak, illetve errél tudomast szereznek, akkor
kotelesek haladéktalanul intézkedni a jogszerii szankciok alkalmazasara.

Helyettesités a munkakori leirasban foglaltak szerint
Vezetdje: Bérlemény-ellenérzési Csoportvezetd
Kozvetlen felettese: Jogi Osztalyvezeto

4.4.3. Elidegenitési Csoport

A csoport feladatai:

Elidegenités:

- A Dbérlemények, lakdsok ¢és Tlres helyiségek elidegenitésének elokésztése,
dontéselokészitd eldterjesztések és értékbecslések készitése,

- az elidegenitésre kijelolt ingatlanok arverésen torténd értékesitésének lebonyolitasa,
dokumentalasa,

- ajelzdlogjog torlési igazolasok elkészitése, - foldhivatali intézése,

- az adasvételek elokészitéséhez, illetve lebonyolitasdhoz kapcsolodd feladatok,
igyintézes.

Ingatlan-nyilvantartas:

- Ingatlan-nyilvantartasi és vagyonkataszter-vezetési feladatok, - adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa,

- tarsashaztulajdont alapit6 okirat és modositas készittetése.

Helyettesités a munkakdri leirasban foglaltak szerint.

4.5. Informatikai csoport

A csoport feladata a Tarsasag informatikai infrastrukturajanak feliigyelete, a folyamatos
miikddés biztositasa.

Ennek érdekében az els6 szinti tizemeltetési feladatok végrehajtasa és a masodik szintli
problémak kezelése kiilsd, szerzddott partner kozremiikodeésével, ezaltal a Tarsasag altal
hasznalt szoftverek és hardverek tizemkész allapotat mindenkor biztositsa.

Ellatja a rendszergazdai feladatokat a Tarsasag szakmai teriileter altal hasznalt
alkalmazasok esetében, valamint egyiittmiikddik ezen alkalmazasok szallitoival.
Oktatasokat szervez a munkavallalok részére az informatikai eszk6zOk hatékonyabb
kihasznalasara.

Helyettesités a munkakori leirasban foglaltak szerint.

4.6. Gépjarmii referens

Feladata a Tarsasag gépjarmii és munkagép allomanyanak folyamatos {izemkészségét
biztositani.

Ennek érdekében:

- Nyilvantartast vezet az alloményrol, intézi az adminisztrativ feladatokat,

- kimutatasokat készit az lizemanyag fogyasztasrol, kihasznaltsagrol,

- megszervezi a sziikkséges javitasokat,

- javaslatokat készit a gazdasagosabb mitkddésre.

14



ﬂ P ALOT A_ H O |_ D | N G Z r{, Tel:414-7100, 414-7101, 414-7102, 414-7105

Fax: 414-7104, E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

Munkajat gépjarmii tigyintézo segiti.

Helyettesités a munkakdri leirdsban foglaltak szerint.

5. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

FOKONYVELO

Fékonyvelo

A Gazdasagi Igazgatosag tevékenységét a Vezérigazgato irdnyitasa alatt és felligyeletével,

a Kontrolling Igazgatoval egylittmiikddve latja el:

- iradnyitja, vezeti és felligyeli a Gazdasagi Osztaly,

- valamint a Logisztikai Csoport munkajat,

- feliigyeli. koordinalja Gazdasagi Igazgatosag és a Tarsasag tobbi szervezeti egységének
egylittmiikodését.

Munkdja soran a kovetkezd feladatokat latja el:

- A koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adobevallasi,
adobefizetési, visszaigénylési ligymenet irdnyitasa,

- avonatkozo jogszabalyoknak a Tarsasagra torténd adaptalasarol és az ezzel kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol valdé gondoskodas,

- apénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hiteliigyek ellendrzése,

- a Tarsasag gazdasagos miikodésének, eszkozei hatékony felhasznaladsanak eldsegitése,
az ehhez sziikséges feltételek megteremtése,

- a Tarsasag kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli tevékenységének megszervezése,
irdnyitasa és ellendrzése,

- aTarsasadg mérlegének, vagyon- és eredménykimutatasanak elkészitése,

- a Tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése,

- a Téarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol valé gondoskodas,
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a Tarsasag szadmviteli informacids rendszerének kialakitasa, a bizonylati fegyelem

betartasanak feliigyelete,

- aTéarsasag tervezési és ellendrzési rendszerének kidolgozasaban vald kozremitkddés,

- atervek teljesitésének figyelemmel kisérése €s értékelése, a tulajdonos felé a sziikséges
beszamolok elkészitése,

- a vevoi/bérldi tartozasok behajtasarol és szallitoi kovetelések teljesitésérél valod
gondoskodas a szakteriiletek kozremiikodésével,

- az éves beszamold elkészitése, az iizleti jelentés Osszedllitdsa, egyiittmiikodve a
Kontrolling Igazgatoval, a Tarsasag konyvvizsgalojaval.

Ezen feladatok végrehajtasaban a

5.1. Gazdasagi Osztaly

vezetdjével, illetve az osztaly munkatarsaival egyiittmiikodve végzi munkajat.
Munkajukat Ggy végzik, hogy az megbizhatd, valos képet adjon a Tarsasag vagyoni,
jovedelmi helyzetérdl, lehetdséget adjon a vezetdi dontések eldkészitésére és érvényesitse
a szamviteli alapelveket.

A szamviteli rendszert gy alakitjak ki, hogy az szinkronban legyen az Onkormanyzat
rendszerével és kielégitse a specidlis dnkormanyzati igényeket, valamint alkalmas legyen a
szerzodésben meghatarozott szolgaltatdsi feladatokhoz kapcsolodd Onkormanyzati
pénzeszkozok és felhasznalasuk nyilvantartasara.

Az osztaly a szamviteli torvény és végrehajtasi utasitasai szerint ellatja a Tarsasag vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetére kihaté események folyamatos vezetését a Tarsasag
konyveiben és nyilvantartasaiban.

A naptari év végén lezarja azokat, hataridoben beszamolot €s a jogszabalyoknak megfeleld
bevallasokat készit, eleget tesz a kozzétételi kotelezettségeknek.

5.2. A Logisztikai Csoport

A csoport feladata a Téarsasdg mindennemi targyieszkoz, kis gép, szerszdm és anyag
beszerzésének a bonyolitasa, elsddlegesen kivitelezdi tevékenység tdmogatasa.

Ennek érdekében kozponti, valamint telephelyi raktarakat kezel, ahol:

A szakteriiletekkel egytittmikodve, gondoskodik olyan raktarkészlet fenntartdsarol,
amellyel a munkék gyors elvégzését tudja tdmogatni,

- vezeti a raktdr nyilvantartasat, egyiittmiikodve a Gazdasagi osztallyal,

- intézi és nyilvantartja a munkaruha kiadasokat,

- intézi és nyilvantartja a kisgép, szerszam kiadasokat.

A gazdasagos beszerzések érdekében rendszeresen figyeli a beszallitok arait, sziikség esetén
ajanlatokat kér be a megfeleld beszerzési ar érdekében.

Helyettesités a munkakori leirasban foglaltak szerint
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6. INGATLAN KEZELESI SZERVEZETI EGYSEGEK

Lakaskezelési
Osztaly

Lakaskezel6k

6.1. Lakaskezelési Osztaly

A Lakéskezelési Osztalyt a Lakaskezelési Osztalyvezetd iranyitja a lakéskezeld

munkatarsak kozremiikodésével.

Az osztaly a teljes onkormanyzati lakasallomany lakaskezelési feladatait latja el.

A kezeldi feladatok ellatasa kiterjed a 100%-0s dnkormanyzati tulajdonban 1évd épiiletek,

illetve a kényszerkezelt ingatlanokkal kapcsolatos kezeldi feladatokra is.

A lakaskezelési feladatok ellatasa soran a Tulajdonos érdekeit képviseli, valamint a

vonatkoz6 jogszabalyok, dnkormanyzati rendeletek, bizottsagi dontések szerint jar el.

A Lakaskezelési Osztaly a mindenkor hatalyos jogszabalyok, valamint a Tulajdonos és a

Vagyonkezel6 kozt 1étrejott Kozszolgaltatasi szerz6dés keretein beliil az alabbi feladatokat

latja el:

- Ellatja az Onkorményzat tulajdonosi dontésének megfelelden a lakdsok bérbe- vagy
hasznalatba adasaval kapcsolatos feladatokat, tulajdonosi dontés alapjan elkésziti a
bérleti, illetve haszndlati szerzddéseket, valamint irdsba foglalja a szerzddések
Tulajdonos  altal engedélyezett modositasokat, szerzodésszegés esetén azok
megsziintetésére iranyuld intézkedéseket meghozza,

- a lakas- és bérléi allomannyal kapcsolatos valtozasokat nyilvantartja az adatvédelmi
jogszabalynak megfelelden, feliigyeli a lakdshasznélat id6tartama alatt a hasznalat
jogszerlis€égét, ennek érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket,

- ellatja a panaszkezeléssel jaro feladatokat, egylittmiikodésben a Tarsasag tars
osztalyaival, kiilonds tekintettel az Ingatlan Uzemeltetési, illetve a Jogi Osztalyra,

- lgyfélszolgalatot miikodtet az tigyfelekkel valo személyes kapcsolattartasra,

- alakasok feltjitasara, karbantartasara vonatkozoan szorosan egyiittmiikodik az Ingatlan
Uzemeltetési 0sztéllyal,

- Dbiztositja az onkorményzati bérlakasok rendeltetésszeri hasznalatat, a lakokornyezet
biztonsagat €s nyugalmat, sziikség esetén megteszi a megfeleld intézkedéseket,

- a Tulajdonos meghatalmazottjaként kapcsolatot tart a tarsashdzi kozos képviseletekkel,

- a lakasokkal kapcsolatos pénziigyi valtozasokat nyilvantartja, valamint tovabbitja a
Gazdasagi Igazgatosag fele,
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- Kapcsolatot tart a kozmiiszolgaltato cégekkel, a lakdsallomanyban torténd valtozasokat
jelenti.

Helyettesités a munkakori leirasban foglaltak szerint

6.2. Helyiség Gazdalkodasi Osztaly

Helyiség Gazdalkodasi
Osztaly

Uzleti -
Ingatlankezeldk

Az osztaly feladata a nem lakdingatlanokkal kapcsolatos gazdalkodas soran az
Onkormanyzat altal a Tarsasagnak vagyongazdalkodasba atadott nem lakas célu helyiségek
hasznositésa. A feladatat az Onkormanyzat 4ltal meghatéarozott keretek kozott végzi.

A Helyiség gazdalkodasi Osztaly feladatkorébe tartoznak kiilondsen az aldbbiak:

- Az lzleti hasznositdsi nem lakoéingatlanok bérbeadasaval, a bérleti jogviszony
fenntartasaval és megsziintetésével, valamint a bérbeadot megilletd jogositvanyok
gyakorlasaval ¢s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos tennivalok ellatdsa, a
vagyontargyak allagvédelme, valamint mindezekkel 6sszefliggésben a bérldkkel valo
kapcsolattartas és ligyfélszolgalat miikddtetése.

- A Vagyonkezelési Szerzodésben részletezett feltételeket teljesitve nyomon koveti az
esetleges vagyonvesztést, illetve annak kockazatat és javaslatot készit a vezérigazgatd
szdmara az eldirt jelentések megtételére.

- Az Onkormanyzati tulajdonban 1évd {ires, palydzatra kiirhatd iizleti ingatlanokra
vonatkozd palyazat teljes korii lebonyolitasa a jogszabalyoknak megfelelden.

- Az Onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa.

A fentiek érdekében sziikséges tovabba:

- A Téarsasag kezelésében allo ingatlanok Osszes paraméterének megismerése, szakmai
tudas karbantartasa, mely elengedhetetlen tobbek kozt a haszonérveléshez,

- ingatlanok bemutatasa telefonon, irdsban és a helyszinen,

- konzultativ  értékesités a potencidlis iigyfelekkel, beleértve: igényfelmérés,
igénygeneralas,

- piaci informéciok beszerzése, beleértve a hasonld adottsagokkal rendelkezé ingatlanok
utani keresletet, azok arait,

- piaci trendeket is figyelembe vevd arazas.
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Helyettesités a munkakori leirasban foglaltak szerint

7. UZEMELTETESI IGAZGATOSAG

UZEMELTETESI
IGAZGATOSAG

Csoport
I I I I I I I
cakbatl  melyépites  Keresseti | FTE L uiladek- Miiszaki Soakipart
p Csoport Csoport B8 kezelési Csoport Csoport P!

kozteriilet Csoport ingatlan

Az Uzemeltetési Igazgatésag feladata:

A Tarsasag kezelésébe, vagyongazdalkoddsaba adott onkormanyzati ingatlan vagyon miiszaki
allapotanak fenntartédsa, javitasa és felujitasi feladatok teljes korii elokészitése, kivitelezése.

Az Onkorményzat Varosgazdalkodasi Fosztalyaval egyiittmiikddve a keriilet meghatérozott
teriiletein a varosiizemeltetési feladatok ellatasa.

Ennek keretében egylittmiikddés a tulajdonos dnkormanyzat szakmai teriileteivel, a Tarsasag
tobbi szakteriiletével, a kozmiiszolgaltatokkal és mindezen feladatokhoz kapcsolodoan az eldirt
jelentéstételi, informacioszolgaltatasi, nyilvantartasi, iratkezelési és dokumentécios feladatok
ellatasa.

A Térsasag tigyfélszolgalati rendjéhez igazoddan miiszaki ligyfélszolgalat ellatasa.

7.1. Uzemeltetési Igazgato

Az Uzemeltetési Igazgaté az Ingatlan Uzemeltetési Osztaly, a Kozteriilet Uzemeltetési
Osztaly és a Tamogato Csoport koordinaciojaért €s iranyitasaért felelds személy.

A Térsasag tevékenységi korébe tartozo tigyekben részt vesz:

- azlizemeltetetési koncepcio kialakitasaban,

- azlzemeltetéshez kapcsolddd dontések elokészitésében, és végrehajtasaban,

- a Tarsasag Uzleti Terv-javaslatanak elkészitésében és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, értékelése annak jovahagyasat kovetoen,

- iranyitja és koordindlja szervezeti egységében talalhatdo munkavallalokat,

- a Tarsasag beszamolasi kotelezettségeit illetden részt vesz azok eldkészitésében,
végrehajtasaban,

- az Onkormanyzat szervezeti egységeivel torténd egyiittmiikodésben,

- amunkavallalok szakmai felkésziiltségének szinten tartdsaban.
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Felel6s

- afelligyelete alé tartozo személyek feladatainak pontos meghatarozasaért,

- afeladatok végrehajtasanak megszervezéséért, ellendrzéséért,

- ahatalyos jogszabalyok, a Vezérigazgatdi utasitasok és a Tarsasag szabalyzatainak
betartasaért, betartatasaért, illetve ezek ellenérzéséért,

- azirdnyitasa alatt 4ll6 Osztalyok hataskorébe tartozo feladatok hatékony és hataridore
torténd elvégzéséeért,

- titoktartasi kotelezettségének és a személyiségi jogok tiszteletben tartasara vonatkozo
jogszabalyoknak a betartasaért és betartatasaért.

Tavolléte esetén helyettesiti: Ingatlan Uzemeltetési Osztalyvezetd

7.1.1. Ingatlan Uzemeltetési Osztaly

Feladata:

- Az Uzemeltetési Igazgatosig tevékenységére vonatkozé jogszabalyok, szakmai
eldirasok, valamint a Tarsasag bels6é szabalyzatainak betartésa, illetve betartasuk
ellendrzése.

- Folyamatos kapcsolattartas és koordinacid a Hivatal szakmai szervezeteivel, a
Tarsasag tobbi szakteriiletével.

- A Térsasag kezelésében 1év6 ingatlan dllomany miiszaki lizemeltetése.

- A miszaki ligyfélszolgalat megfelel6 mitkddtetése, a beérkezett ligyek elintézése.

- Javaslat készitése a Tarsasag éves ingatlan karbantartési és felujitasi tervére, annak
végrehajtasa, a teljesiilés nyomon kovetése.

- Az alvallalkozoktol megrendelt miiszaki feladatok szerzOdéseinek elkészitése, a
teljesitésének ellendrzése, igazolasa, a szamlak igazolasa.

- A tarsasag kezelésében 1év0 ingatlanalloméany miiszaki szempontd nyilvantartasa,
annak folyamatos aktualizalasa.

- Gondoskodik a miiszaki tigyfélszolgalat megfeleld mitkddésérdl.

- Javaslatot tesz a Tarsasadg éves ingatlan karbantartasi és felujitasi tervére, valamint
gondoskodik az elfogadott terv folyamatos végrehajtasarol.

Az osztilyt iranyitja az Ingatlan Uzemeltetési Osztalyvezetd, tavolléte esetén
helyettesiti a Miiszaki Csoportvezetd
7.1.1.1. Miiszaki Csoport

A csoport tagjai épitész, gépész és villamossagi szakképzettségii munkavallalok.
Feladatuk, miszaki elokészitéi, miiszaki ellendri és projekt menedzseri feladatok

ellatasa:
- FElvégzik a beérkez6 miiszaki bejelentések kivizsgalasat, megoldasat,
dokumentalésat.

- Intézik a kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatos feladatokat.
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- A kivitelezokkel egyeztetnek, a megrendeléseket, szerzddéseket elkészitik. Az
elkésziil munkakat ellendrzik atveszik, a teljesités igazolasokat el6készitik, a
dokumentaciét atveszik, ellendrzik.

- Kozremiikodnek a bérleményekkel kapcsolatos tigyekben, egyiittmiikodve az
ingatlankezelési teriilet és az Onkormanyzat munkatérsaival.

- Egyedi projekt feladatokban vesznek részt.

- Ingatlan hasznositasi és fejlesztési koncepciora javaslatot tesznek.

- A hasznositani, fejleszteni kivant ingatlan részletes felmérését, fényképes

- Feladatuk projekt gazdasagi (megtériilési) szamitasokhoz adatok Gsszegytijtése
¢és elemzése.

- A projektek megvaldsulasat nyomon kovetik.

- Felelések a projektek hataridore torténé befejezéséért, a koltségkeretek
betartasaért, €s a projekt eredményes lezarasaért.

Az osztalyt iranyitja a Miszaki Csoportvezetd, tavolléte esetén helyettesiti az

Ingatlan Uzemeltetési Osztalyvezeto.

7.1.1.2.  Szakipari Csoport - ingatlan

A csoport tagjai szakmunkasok, betanitott munkasok, segédmunkaésok.

Feladatuk a tarsasag kezelésében 1év6 ingatlanokkal kapcsolatos szakipari munkak
elvégzése, a munkak elvégzéséhez sziikséges eszkozok és anyagok beszerzésének
megrendelése.

A csoportot iranyitja a Szakipari Csoportvezetd, tavolléte esetén helyettesiti az
Ingatlan Uzemeltetési Osztalyvezeto.

Helyettesités a munkakori leirasban foglaltak szerint.
7.1.2. Kozteriilet Uzemeltetési Osztaly

Feladata:

- Az Uzemeltetési Igazgatosag tevékenységére vonatkozd jogszabdlyok, szakmai
eldirasok, valamint a Tarsasdg belsd szabdlyzatainak betartdsa, illetve betartasuk
ellendrzése.

- Folyamatos kapcsolattartas és koordinaci6 a Hivatal szakmai szervezeteivel, a Tarsasag
tobbi szaktertiletével.

- A Téarsasag feleldsségi korébe tartozo kozteriiletek rendjének folyamatos biztositasa.

- A koztertileti ligyfélszolgalat megfeleld miikddtetése, a beérkezett ligyek megfeleld
elintézése.

- Javaslat készitése a Tarsasag éves kozteriilet karbantartasi €s felujitasi tervére, annak
végrehajtasa, a teljesiilés nyomon kovetése.

- Az alvallalkozoktol megrendelt kozteriilettel kapcsolatos feladatok szerzédéseinek
elkészitése, a teljesitésének ellendrzése, igazolasa, a szamlak igazolasa.

- A tarsasag kezelésében 1évo kozteriilet alloméany nyilvantartdsa, annak folyamatos
aktualizalasa.
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- Az el6irt dokumentalasi, informécioszolgaltatasi, adatbeviteli és iratkezelési szabalyok
betartasa, illetve e szabalyok betartdsanak feliigyelete.

Az osztalyt iranyitja a Kozteriilet Uzemeltetési Osztalyvezetd
Tavolléte esetén helyettesiti: Kertészeti csoportvezetd

7.1.3. Szakipari Csoport - kozteriilet

Feladata a Tarsasag a kezelésére bizott kozteriiletek:

- kozteriileti eszkozeinek, butorainak, jatszotereinek, azok tartozékainak javitési,
karbantartasi, felujitasi feladatainak kivitelezése,

- valamint az Onkorményzat altal megrendelt szakipari munkak elvégzése.

A csoportot irdnyitja a Szakipari Csoportvezetd — kozteriilet.
Tavolléte esetén helyettesiti: Kozteriilet Uzemeltetési Osztalyvezetd.

7.1.4. Mélyépitési Csoport

Feladata a Tarsasag a kezelésére bizott kozteriiletek:

- az Onkormanyzati tulajdonu jardak, kozutak és kozteriiletek (mélyépitési) fenntartasi
feladatainak elvégzése,

- azut és kozteriilet vizelvezetd rendszerek hibainak javitasa,

- amélyépitési teriileten a szerz6déses munkak hataridében torténd Kivitelezése.

A csoportot iranyitja a Mélyépitési Csoportvezeto.
Tavolléte esetén helyettesiti: Kozteriilet Uzemeltetési Osztalyvezetd.

7.1.5. Kertészeti Csoport

Feladata a Tarsasag a kezelésére bizott kozteriiletek zold feliiletek folyamatos rendben
tartasa:

- akaszalas, flinyirds rendszeres elvégzése,

- asovények bokrok karbantartésa,

- zo6ldhulladék begytjtése, elszallitasa.

A csoportot irdnyitja a Kertészeti Csoportvezetd.
Tavolléte esetén helyettesiti: Kozteriilet Uzemeltetési Osztalyvezetd.

7.1.6. Fa és Viraggondozasi Csoport

Feladata a Tarsasag a kezelésére bizott koztertiletek, utcak:
fainak gallyazésa, apolésa,

- afakivagas, a tuskomaras,

- afik, sovények potlasa,

- aparkok, terek viragositasa, ontdzése, gyomlalasa.

A csoportot iranyitja a Fa és Viraggondozasi Csoportvezetd.
Tavolléte esetén helyettesiti: Kozteriilet Uzemeltetési Osztalyvezetd.
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7.1.7. Hulladékkezelési Csoport

Feladata a Tarsasag a kezelésére bizott koztertliletek, utcak:
- kozteriileti hulladék, kutyatiriilék gytjtok tiritése,
- akozterlleten az illegalis hulladak feltarasa elszallitasa,
- ajatszoterek tisztan tartasa.

A csoportot iranyitja a Hulladékkezelési Csoportvezeto.
Tavolléte esetén helyettesiti: Kozteriilet Uzemeltetési Osztalyvezet.

7.1.8. Tamogato Csoport

A Tamogaté Csoport mind az Ingatlan Uzemeltetési Osztaly mind a Kozteriilet Uzemeltetési
Osztaly munkajat segiti.

Feladata:

- abeérkez6 bejelentések rogzitése,

- amunkalapok felvétele,

- kapcsolattartés a bejelentdvel,

- anyilvantartdsok naprakész vezetése,

A csoportot iranyitja az Ingatlan Uzemeltetési Osztalyvezetd.
Tavolléte esetén helyettesiti: a Miiszaki Csoportvezeto.

8. A TARSASAG MUNKAFOLYAMATAINAK ES MUNKARENDJENEK
ALTALANOS SZABALYAI

8.1. A Tarsasag munkafolyamatainak szabalyozasi rendje

8.1.1. A Térsasdg munkéjanak ilitemezését, beosztasat és az tigyek kiosztasanak
(szignalasanak) rendjét, valamint a feladatok teljesitésének eljarasi szabalyait a Tarsasag
belsd szabalyzatai, és egyéb belsd utasitasok irjak eld.

8.1.2. A bels6 szabalyzatoknak €s az egyéb dokumentumokba foglalt utasitasoknak
Osszhangban kell lennilik a jogszabalyi rendelkezésekkel, az Alapszaballyal, valamint a
tulajdonos Onkorményzat Képviselé-testiiletének hatarozataival és a FeliigyelSbizottsag
hatarozataiban foglalt eldirasokkal.

8.1.3. A Tarsasag belsd szabalyzatait a szabalyzat targya szerint illetékes szaktertilet
vezetdi késziti/készitik eld, és jogi ellendrzés utan, jovahagyasra a Vezérigazgato elé
terjesztik. A belsé szabdlyzatok jovahagyasara és kiadasara a Vezérigazgatd jogosult, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa a Tarsasdg minden munkavallaldjanak kotelessége.
8.1.4. Egyéb belsé utasitisokat a Tarsasdg szervezeti egységeinek vezetéi is
kiadhatnak az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységre kiterjedd hatallyal, a kozvetlen
munkahelyi vezetdjlik jovahagyasaval.

23



ﬂ P ALOT A_ H O |_ D | N G Z r{, Tel:414-7100, 414-7101, 414-7102, 414-7105

Fax: 414-7104, E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

8.2. A munkaidé, a munkaid6 védelmével kapcsolatos feladatok

8.2.1. A munkaid6

A munkaid6 heti 40 6ra. Az ebédidd 20 perc, mely a munkaidébe nem szamit bele. Pénteken
nincs ebédidd. A napi munkaidd az alabbiak szerint alakul:

hétfo: 7.30-18.00
kedd: 7.30-16.00
szerda: 7.30 -16.20
csiitortok: 7.30 - 16.00
péntek: 7.30-12.30

Az ettdl eltéré munkarendet az egyes szakteriiletek sajatossagainak figyelembevételével az
ott dolgozdk munkaszerzddése tartalmazza.

A részmunkaiddben dolgozok munkaidejét a Vezérigazgatd hatarozza meg a munkavallalo
munkaszerzédésében.

8.2.2. Munkavégzés a Tarsasdg munkarendjén kiviil

Tulorakat végezni a Térsasagnal csak eldzetesen irdsban kiadott Vezérigazgatdi utasitas,
vagy kiilon megéllapodas alapjan szabad. Azok a tulordk, amelyet nem el6zott meg eldzetes
Vezérigazgatdi jovahagyas, vagy irasbeli megallapodés, nem szdmfejthetok.

8.2.3. Jelenléti iv vezetése

Az alkalmazottak munkakezdéskor és annak befejezésekor kotelesek a jelenléti ivet az
érkezés, illetve a tadvozas tényleges iddpontjanak egyidejii feltiintetése mellett alairni.

A jelenléti ivek vezetésérdl és folyamatos ellendrzésérdl

- aTarsasag vezetdi vonatkozdsaban a vezérigazgato,
- az alkalmazottak vonatkozasaban a szervezeti egység vezetdi gondoskodnak.

A telephelyen kiviil végzett munkavégzeés esetén tavozasi naplo kitoltése kotelezd. Utazasi
koltségtérités csak a tavozasi napld alapjan szamolhato el.

A jelenléti ivek vezetésére, aldirdsdra vonatkozd szabalyok aldl az annak vezetésére,
ellendrzésére jogosult vezetd indokolt esetben eltérhet.

A munkahelyrél munkaidében magancélbol torténd eltadvozast a szervezeti egység vezetdje
engedélyezheti a munkavallalo helyettesitésének egyidejli biztositdsa mellett.

8.2.4. A szabadsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok
Valamennyi szervezeti egységnél személyre sz0lo éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A szabadsag megkezdése elott a szabadsag alatt esedékessé vald hataridds feladatokat a
szabadsag megkezdése elott el kell végezni. A szabadsag alatt a munkavallalo helyettesitését
a vezetonek biztositania kell.
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8.3. Aziigyfélfogadas rendje

8.3.1. Az tigyfelek részére a sziikséges felvilagositas érdekében, illetve az érdemi
igyintézés lehetdségének biztositasara rendszeres idopontokban tigyfélfogadast kell tartani.

Ugyfélfogadas tartasara kotelezettek az aldbbi szervezeti egységek és vezetdik:

- Lakaskezelési Osztaly,

- Helyiség Gazdalkodasi Osztaly,
- Ingatlan Uzemeltetési Osztaly,
- Jogi Osztaly,

- Gazdasagi lgazgatosag,

8.3.2. A Téarsasag Vezérigazgatdjanak tigyfélfogadasi idépontja hétfén délutan 15:00
oratol 18.00 oraig, illetve az ligyfélforgalom befejezéséig tart.
8.3.3. Az tigyfélfogadast munkanapokon az aldbbiak szerint kell megtartani:
hétfo 13:30 - 18:00
szerda 08:00 — 16:00
péntek 08:00 —11:30
Pénztari orak:
hétfo 13:30-17:30
szerda 08:00 — 15:30
péntek 08:00 — 11:30
8.3.4. Azigyfélfogadas rendjét - ideértve a vezetdi ligyfélfogadast is - az idépontoknak

és helyliknek megjeldlésével jol lathato helyen ki kell fliggeszteni és a Tarsasag honlapjan
kozz¢ kell tenni.

8.3.5. Az lgyfélfogadds meghatirozott rendjének modositasardl, esetleges
korlatozasardl az tigyfeleket legalabb 5 nappal kordbban - a Tarsasag hirdetdtablajan és
internetes honlapjan - megfeleld modon t4jékoztatni kell.

9. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat rendelkezéseit a Tarsasag minden munkavallaldja koteles
betartani.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén hatranyos
jogkovetkezményeket lehet alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az érvényét vesziti. A vallalat vezetdi felkérik a vallalat
minden dolgozojat, tekintsék munkakori kotelességiiknek, hogy javaslataikkal tevékenyen
hozzajarulnak a jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat folyamatos javitdsdhoz, ezzel
szolgalva a folyamatos javuldst és a nyereségesség fenntarthatd novelését.
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A PALOTA-HOLDING Zrt. jelen Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat a 2023. november 20.
-ai FelligyelObizottsagi tilésén a 25/2023.(11.20.) szamu hatarozataval elfogadta, és az Alapitod
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

Melléklet: Szervezeti abra

PALOTA-HOLDING Ingatlan- és Vagyonkezel$ Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasag
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