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PREAMBULUM

A PALOTA-HOLDING Zrt. (tovabbiakban Tarsasag) tevékenységi kore 1992-es alapitasa ota
tobbszor véltozott, kibdviilt, Az eredeti dnkormanyzati bérlakas izemeltetéshez, 2015-ben a
nem lakas jellegli 6nkormdanyzati ingatlanok vagyonkezelése tarsult.

A Tarsasag 2022. julius 1-1 hatallyal megvasarolta a Répszolg Nonprofit Kézhasznu Kft. teljes
tevékenységét lefedd lizletagat, Ezzel A Tarsasiag tevékenységi kore kiboviilt kozteriilet
tizemeltetési feladatokkal, ugyancsak az atvett munkavallalokkal kiegésziilve a létszam is
mintegy duplajara nott. Ezen beliil a zdldfeliilet-fenntartas tobbrészletben kertilt a Tulajdonos
dontése alapjan a Tarsasag felelosségi korébe:

Ezzel 2025. janius 1-t6l a XV. kertilet kozteriilet {izemeltetését a Tarsasag latja el.

A Keépviselo-testiilet 2024, november 28-1 {ilésén hozott hatarozatai alapjan, 2025. januér 1-t6l
a Tarsaség litja el az Onkorményzat altal miikodtetett intézmények iizemeltetési feladatait.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (tovdbbiakban: SzMSz) célja, hogy az irinyado
jogszabalyok alapjan és a PALOTA-HOLDING Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag)
Alapszabalyanak megfelelden, valamint a tulajdonos Budapest Févaros XV. Kertilet
Rékospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkorményzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) altal a
Tarsasagra bizott feladatok ismeretében, ezekkel Gsszhangban meghatirozza a Tarsasg
munkaszervezetére és belsé miikddési rendjére vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az SzMSz. leirja a Tarsasag szervezeti ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyait, a belso
szervezeti egységek feladatait és kozottiik az alapveté munkamegosztast, egytittmikodésiik
altalanos szabalyait.

A SzMSz kiterjed a Tarsasig egészére, annak minden szervezetére és szervezeti egységére,
valamennyi munkavallalojara.
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A TARSASAG ALAPADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK
ALAPJAI

1.1. A Tarsasig adatai:

T PALOTA-HOLDING Ingatlan- és Vagyonkezel6
Zartkoruen Mikiodo Részvény Tarsasag

roviditett elnevezése: PALOTA-HOLDING Zrt.

székhelye: 1156 Budapest, Szdrazndd utca 4-6.

levelezési cime: 1605 Budapest, Postafiok 169.

telefonszama: +36 1414 7100

fax szama: +36 1414 7104

elsO Alapszabaly kelte: 1991. 11. 27.

hatalyos Alapszabaly kelte: 2024.10.01.

miikodésének id6tartama: hatarozatlan

ceégjegyzékszama: 01-10-041768

adoszama: 10706996-2-42

statisztikai jelz6szama: 10706996-6832-114-01

TB torzsszama: 51701510

torvényes felligyeleti szerve: Fovarosi Torvényszék Cégbirosaga

Tulajdonos, Alapito (egyediili Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pestujhely,

részvényes): Ujpalota Onkorményzata

1.2. A Tarsasag tevékenységi kore:

1.2.1. A Tarsasag fotevékenysége:

6832'25 Egyéb ingatlaniigyndki, -kezelési szolgdltatas

1.2.2. Egyéb tevékenységei a mellékelt Alapszabaly szerint
1.3. A Tarsasdg szervezeti felépitése:

A szervezetl abra az 1. szamu csatolt mellekletkeént talalhato.

1.4. A Tarsasag miikodésének alapjai:

1.4.1. A Téarsasag miikodése a polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény
vonatkozo rendelkezésein, tovabba a nemzeti vagyonrol szolo 2011, évi CXCVI. torvény,
valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi Tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo 2009,
évi CXXIL. torvény eléirdsain és a tulajdonos Onkormanyzat iltal elfogadott Alapszabalyon
alapul.

1.4.2. A Tarsasag olyan egyszemélyes gazdasigi tarsasag, amelyben a kozgyilés
hataskorébe tartozo tigyekben az egyediili tulajdonos Onkormanyzat dont, és dontésérél a
Tarsasag vezérigazgatdjat irasban tijékoztatja. A tulajdonosi dontéseket a vezérigazgatd
iranyitdsaval a Tarsasdg munkaszervezete hajtja végre, illetve a Tarsasiag a tulajdonos
Onkormanyzat éltal évente elfogadott iizleti terv mentén végzi gazdasagi tevékenységét.
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1.4.3. A Tarsasag a ra vonatkozo jogszabélyok keretei kozott, ezeken beliil kiilondsen
az Onkormdnyzat rendeleteinek megfeleléen, tovabbd az Onkormanyzat és a Tarsasag kozott
1étrejoitt:
- Kozszolgaltatasi szerzodés
o lakoingatlanok és egyes nem lakas céli helyiségek lizemeltetésére,
fenntartasara, feldjitasara,
o varos-, kozteriilet {izemeltetési feladatok ellatasara,
o intézmények Gzemeltetésére, fejlesztésére.
- Vagyonkezelési szerz6dés — a nem lakas célu helyiségek hasznositidsara vonatkozdan,
- valamint egyéb megbizési, vallalkozoi szerz6dések alapjan latja el alapfeladatait.

A vagyonkezelési €s a megbizasi szerzodésekben meghatarozott feladatokat a Tarsasag sajat
(munkaszerzédéssel vagy megbizasi szerzédéssel foglalkoztatott) dolgozoéival, valamint
(kiilondsen egyes specidlis szakfeladatok tekintetében) alvallalkozok igénybevételével
teljesiti.

1.4.4. A 2.4.3. pontban meghatarozott alapfeladatokon tal a Tarsasdg — a gazdasdgi
eredményessége optimalizalisa érdekében — az Alapszabalydban meghatarozott
tevékenységi korokben sajat vallalkozasi tevékenységet is végez kiilsé megrendelésre. A
Tarsasdg a sajat vallalkozasi tevékenységét kiteles Ggy megszervezni, hogy azzal, illetve az
abbol szarmazo6 nyereségével az alapfeladatainak ellatasat elésegitse.

1.4.5. A Tarsasag alkalmazdasdban allo dolgozok feladatkorét a Tarsasag belso
szabdlyzatai és a munkakéri leirdsok tartalmazzak. Ezek kiaddsa a vezérigazgatod
hataskorébe tartoznak.

1.4.6. A Térsasag a jogszabalyi eléirasokon tul kételes betartani az Onkormanyzat —
mint tulajdonos — Képviselé-testiiletének rd, illetve az altala végzett tevékenységekre
vonatkozo hatdrozatait, rendeleteit is.

1.5. A Tarsasag képviselete, cégjegyzése:

1.5.1. A Tarsasag cégjegyzése Gigy torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt,
elébnyomott vagy elonyomtatott teljes cégneve (illetve roviditett cégneve) folé a
vezerigazgatd a nevét onalloan aldirja, vagy a Tarsasag vezérigazgatoja dltal kijelolt
(feljogositott) két dolgozo egyiittesen irja ald, az alairasi cimpéldanyoknak megfeleloen.
1.5.2, A Tarsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain ugy torténik, hogy a Tarsasag
képviseletére jogosultak az iratokat a Téarsasag elére nyomtatott, eldirt vagy bélyegzdvel
elonyomott cégneve felett — hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfelelden — sajat
névalairasukkal latjak el.

1.5.3. A cégjegyzési joggal felruhazott személy felelds a Tarsaségi nyilvantartasokban
¢s a hiteles cégalairasi nyilatkozatban szereplé adatai és kézjegye valodisdagaért, koteles azt
a nyilvantartas €s a hiteles cégaldirdsi nyilatkozat szerint, azonosithaté formaban hasznélni.

1.5.4. A cégjegyzési jog megadasa, korlatozésa, visszavondsa vagy megsziinése
kizardlag irasban torténhet.

1.5.5. Az aszemély, aki a Tarsasag nevében a cégjegyzési joggal valo felruhazas nélkiil
vagy jogosultsidgat meghalado korben jegyzi a Tarsasagot, munkajogi felelosséggel tartozik.
1.5.6. A Térsasigban 0nallo cégjegyzési joggal rendelkezik a Tarsasédg
vezérigazgatoja,

1:5.7. A Tarsasagban egyiittes cégjegyzési joggal a hitelesitendd dokumentum

tartalmatol fliggden, a vezérigazgatéi utasitasban meghatarozottak rendelkeznek.
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1.5.8. A vezérigazgatd az lgyek elkiiloniilt szervezeti egységekre, illetve tipuséra
vonatkozo dontésekre és intézkedésekre, valamint a Tarsasagnak ezekben az ligyekben valo
képviseletére dltalanos vagy egyedi irasbeli meghatalmazast adhat a Tarsasag szakterliletileg
illetékes barmely vezetdjének. A szakterliletek szerinti aldirdsi jogosultsagokat és azok
gyakorlasat a Tarsasag alairasi rendje tartalmazza.

1.5.9. A Tarsasag jogi képviseletét a Tarsasag altal szerzOdéses jogviszony keretében
megbizott iigyvéd, illetve Ugyvédi Iroda munkatarsai latjak el, akik szakmai feladataik
ellatasa soran kotelesek a Tarsasag kezelésében lévé kozvagyon védelmét biztositani.
Tevékenységiiket a vezérigazgato ellenorzi, igazolja.

2. ATARSASAG IRANYITASI STRUKTURAJA, MUKODESENEK ALAPELVEI ES
FELUGYELETI RENDJE

2.1. A Tarsasag iranyitasi struktiirdja és mitkodésének alapelvei:
2.1.1. Kozgyiilés

Kozgyiilés nem miikidik. A Térsasdag egyszemélyes részvénytarsasag, melyben a
kdzgylilés hataskorébe tartozo tigyekben a tulajdonos Onkormanyzat (egyediili részvényes)
dént, és dontésérdl irasban értesiti a Tarsasag vezérigazgatojat.

A tulajdonos Onkormanyzat kizarélagos hataskorébe tartozé feladatok felsorolasat az
Alapszabaly tartalmazza, de a tulajdonos Onkormanyzat ezeket meghaladdan is jogosult a
Téarsasag gazdalkodasi korébe tartozd barmely tlgyben dontést hozni, aminek
végrehajtasaért, illetve betartisaért a vezérigazgatd felelGsséggel tartozik (kivéve a
jogszabalyokban meghatarozott eseteket).

0 5% | Igazgatdsag

Igazgatosag nem milkodik. A Tarsasagnal az igazgatosag torvényben meghatarozott
jogositvanyait a vezérigazgat6 gyakorolja.

2:1.3: Vezérigazgato

A Tarsasagnal a vezérigazgatd az Alapszabdlyban foglaltak alapjan gyakorolja az
igazgatosag torvényben meghatarozott jogait. A vezérigazgatdé az igazgatosag helyett
miikodo, annak teljes jogkorében eljard egyszemélyi felelds vezetd, aki — a ra 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 vezérigazgato jogallasat és feladatkorét a Ptk. és az Mt.,
az Onkorméanyzat Képviselé-testiiletének rendelete tovabba a Téarsasag Alapszabalya,
valamint a vezérigazgato hatdrozott idétartamra kotdtt munkaszerzodése tartalmazza.

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

szervezeti egység az azonos vagy szorosan Osszefliggd tevékenységeket egymashoz
rendelve kertilt kialakitasra.
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Az SZMSZ szerinti elkiiloniilt szervezeti egységek tevékenységét a vezérigazgatd dltal
kinevezett vezetdk szervezik, iranyitjik. A vezetok feladatait, hataskoriiket és felelGsségiiket
a munkakori leirasaik tartalmazzak.

A szervezeti egységek vezetdi jogosultak és kotelesek a szervezeti egységiik feladatkorébe
tartozé munkaveégzés megszervezeésere, a beosztott dolgozok irdnyitasédra és ellendrzésére,
egyuttal teljes felelGsséggel tartoznak az dltaluk iranyitott szervezeti egység
tevékenységéért.

A szervezeti egységek vezetdjének munkajat a szervezeti hierarchidban kozvetlen felette
lévé vezeto iranyitja €s ellendrzi.

2.1.5, A szervezeti egységek egyiittmiikddése

Az egyes szervezeti egységek a feladataik hatékony teljesitése érdekében kotelesek
egymassal egyiittm(ikddni, egymas munkajat kolcsondsen elésegiteni, és az eredményes,
gyors lgyintézeéshez sziikséges informaciokat egymasnak idében megadni. A szervezeti
egységek kozotti egyiittmilikddést a hierarchidban felettilk 1év6 elsé kozos vezetd
koordinalja.

2.1.6. Vezetoi értekezlet

A vezetoi értekezlet a Tarsasagnal lehetoség szerint heti rendszerességgel kertil
osszehivasra, feladata els6sorban a célok, hataridék vilagos meghatdrozasa és azoknak a
Tarsasag kiilonbdz6 szervezeti egységeire torténd lebontasa.

A vezetoi ertekezletet a vezérigazgatod szervezi és vezeti. A vezetOi értekezletrdl sziikség
szerint irasbeli feljegyzés és minden esetben irasbeli emlékeztetd késziil, amely tartalmazza
az elhangzott informaciokat, valamint az értekezleten meghatarozott feladatokat, a feladatok
szakterliletek kozotti megosztasat és 6sszehangoldsat, tovabba a szervezeti egységek kozott
sziikséges egyiittmtikodést, valamint a feladatok végrehajtasaért felelos személyeket és a
teljesitési hataridoket.

A Tarsasag szakteriileti vezetéi a feladataik végrehajtasanak nyomon kovetése és
Osszegzese, valamint a szervezeti egység eldtt allo feladatok teljesitésének megszervezése
céljabol rendszeresen sajat szakteriileti munka értekezletet hivnak &ssze, melyre
meghivhatjak a vezérigazgatot is. Az értekezletekrdl az értekezlet Gsszehivoja emlékeztetot
készit, és azt minden meghivottnak megkiildi. Tobb szaktertiletet érint6 kérdés tisztazasara,
illetve a kilonboz6 szaktertiletek kozotti egytttmiikddés, koordinacié kialakitasdra
barmelyik szervezeti egység vezetGje rendkivilli munka értekezlet Osszehivasat
kezdeményezheti.

2.2. A Tarsasiag mikiodésének feliigyelete:
2.2.1. Tulajdonosi feliigyelet

A tulajdonos Onkorményzat - a vezérigazgatd eldzetes vagy egyidejii értesitése mellett -
barmikor, barmit ellendrizhet a Tarsasag gazdalkodasaban, amihez a vezérigazgatd kiteles
biztositani a Tarsasag egylttmiikddését (adatokhoz, okiratokhoz, informéciokhoz valo
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hozzaférést, technikai feltételeket, kiilsé szakérté finanszirozasat stb.). A tulajdonos
Onkormanyzatot a Polgarmester és az altala megbizott személyek képviselhetik.

A tulajdonos Onkormanyzat legaldbb évente egyszer a vezérigazgatotol bekéri és
megtargyalja a Tarsasag ligyvezetésérol, gazdasigi tevékenységérdl, vagyoni helyzetérdl és
tizletpolitikajardl szolo vezérigazgatoi jelentést.

A Al Feliigyelobizottsag

A Feliigyelébizottsag a Budapest Févéros XV. Keriilet Rédkospalota, Pestijhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak (Alapitd megbizasdbdl miikodé testiilet, melynek alapveté feladata az
Alapitd részére ellenérizni a Tarsasag lgyvezetését a Tarsasag érdekeinek megovisa
céljabdl. Az Alapité jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Feliigyelobizottsag maga allapitja meg mikodésének szabalyait, tigyrendjét az Alapito
hagyja jova. A Tarsasagnal harom tagbol allé Feligyeldbizottsig mikodik. A
FelligyelGbizottsag az ellendrzési tevékenységéhez sziikség esetén kiils6 szakértdi
vizsgalatot is kezdeményezhet a Tarsasag koltségére.

22.3: Konyvvizsgalo
A Térsasagnal a tulajdonos Onkormanyzat altal valasztott allandé konyvvizsgalé mikodik.

A konyvvizsgalo jogosult és koteles a Tarsasag konyveinek hiteles ellenérzésére, a Tarsasag
konyvvizsgalatanak elvégzésére. Ennek érdekében barmikor betekinthet a Tarsasag
konyveibe, a vezetd tisztségvisel6ktol és a dolgozoktol felvilagositast kérhet, tovabba a
Tarsasag pénztarat, értékpapir allomanyat, szerzédéseit és bankszamlait vizsgalhatja,
ellendrizheti. Jelen lehet az Alapitoi és a FelligyelObizottsagi tiléseken.

2.24. Belso Ellenor

A belsé ellendr a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belso kontrollrendszerérdl szolo
339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Gtbkr.) 12. § (2) bekezdése alapjan
teljes egészben — a feliigyelGbizottsag elozetes jovahagyasaval — kiilsé szolgaltato
bevonasaval biztositott. A belsé ellendr latja el a belsé ellendrzési vezet6i feladatokat, mivel
a Gtbkr. 2. § 2. pontja értelmében, ha a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagnal egy fo
latja el a belsé ellendrzést, akkor ¢ a belso ellenérzési vezeto.

2,25, Megfelelési Tanacsado

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo 339/2019.
(XI1. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Gtbkr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a megfelelési
tanacsadoi feladatok ellatasa kiils6 szolgaltato altal biztositott.

A koztulajdonban allé gazdasagi tarsasag elsé szamu vezetGje hitelt érdemlden igazolni
tudja a tulajdonosi joggyakorlonak, hogy a megfelelést tamogatd szervezeti egység
kialakitdsa a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasag szamara a gazdasagi tarsasag
tevékenységének természete, mérete és Osszetétele alapjan ardnytalan terhet jelent ¢és a
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megfelelési feladatok ellatasat nem befolydsolja hatranyosan, hogy egy személy latja el
megfelelési tandcsadoi feladatokat megbizdsi jogviszony keretében.

2.2.6. Belso kontrollrendszer

A belsé kontrollrendszer elemei: a kontrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer,
a kontrolltevékenységek, az informaciés és kommunikdciés rendszer és a monitoring-
rendszer, melyeknek az alapelveit, az egyes részteriiletekre vonatkozo szabalyzatok, illetve
a Tarsasag egyéb belso eldirasai tartalmazzak.

A Téarsasag bels6 kontrollrendszert miikodtet az alabbi célok elérése érdekében:

a) a mitkodés eredményessége és hatékonysaga,

b) a pénziigyi jelentések megbizhatosaga,

¢) megfelelés a jogszabalyi elGirasoknak,

d) védelem a szervezet eréforrasainak nem rendeltetésszerli hasznalataval, vesztesegekkel
szemben,

e) a tulajdonos és az ligyfelek érdekeinek védelme

f) a kockdzatok kezelése, kiilonds tekintettel az integritas kockdzatokra.

A belsé kontrollrendszer kialakitdsaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a vezérigazgato
felel.

A belsé kontrollrendszer mikodésérél a megfelelési tandcsadd értékelést készit és a
vezérigazgato err6l szolo, a Feliigyelobizottsag részére megkiildendd éves nyilatkozatat
eldkeésziti.

2227. Adatvédelmi Tisztviseld

A Tarsasag a személyes, a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok teljesitésének a
kezelésére, a vonatkozd jogi elbirdsok érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése
érdekében kiilsd szolgaltatas igénybevételével adatvédelmi tisztvisel6t alkalmaz, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramldsarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) szo616, 2016. aprilis 27-1 2016/679/EU eurdpai
parlamenti ¢és tanacsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR), valamint az informacios
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXIL torvény (a
tovabbiakban: Info tv.) szerinti jogdllasban, valamint az ott meghatarozott feladat és
hataskorrel.

Az adatvedelmi tisztviselo ezen feladatait, kozvetleniil a vezérigazgatd ala rendelten végzi,
kozvetleniil a vezérigazgatonak tartozik felelOsséggel azzal, hogy a feladatai ellatasaval
kapcsolatban nem utasithato.

2.2.8. Informacios rendszer biztonsagaért felelos személy

Az allami és onkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsigarél szol6 2013, évi
L.torvény 11.§ (1) bekezdés c. pontja szerinti elektronikus informacios rendszer
biztonsagaért felelos személy a vezérigazgatd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett
kiilon szabalyzatban foglaltak szerint, Tarsasag alkalmazaséaban latja el a feladatait.
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2.2.9. Munkavédelmi képviseld

A munkavédelmi képvisel$ a Tarsasag dolgozoi altal a munkavédelemrol szolo térveny
alapjan megvalasztott személy, aki

jogosult meggy6z6dni a munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos
munkaveégzes kovetelményeinek érvényesiiléserol,

miikddési teriiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tajékozddhat az ott
dolgozd munkavallaloktol, részt vehet a munkaltatd azon dontései elokészitésében,
amelyek hatassal lehetnek a munkaviéllalok egészségére és biztonsagara, ideértve a
szakemberek eloirt foglalkoztatisara, a munkavédelmi oktatas megtervezésere és
megszervezesere,

tajékoztatast kérhet a munkaltatotol minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszelyezteto és biztonsagos munkavégzest,

részt vehet a munkabalesetek kivizsgalasaban, az arra jogosult kezdeményezésére
kozremiikodhet a foglalkozasi megbetegedés koriilményeinek feltarasaban,

indokolt esetben a hataskorrel rendelkezé munkavédelmi hatosaghoz fordulhat,

a hatosagi ellenrzés sordn az ellendrzést végzo személlyel kozolheti észrevételeit,
jogosult az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzéssel dsszefiiggd
kérdésekben a munkaltatoval torténd elézetes megéllapodas alapjan szakértot igénybe
venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést folytatni a munkavédelmi hatosaggal.
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3. A VEZERIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA TARTOZO
SZERVEZETI EGYSEGEK ES MEGBIZOTTAK

Rl a0 s omesmsmmmnnanasns VEZERIGAZGATO |, F-l'n-ﬂm
L v L L] L 4 _1" l
Kommunikécics
Vezérigargatdi logi Humanpolitikal Belsd Ellendr Megfelelgségi Adtavédelmi Jogl
Kabinet "::’" Osaualy Osstily Tanicsads Tisztvisels tandcsadok
3.1.1. Belso Ellenirzés

Szervezeti egység vezetdje: belso ellenérzési vezetd
Szervezeti felettese: vezérigazgatd
Kézvetlen iranyitasa alé tartozik: -

Alapvetd feladatai, hataskore és felelGsségi kore:

A Belsé Ellendrzes kozvetleniil a Vezérigazgatod ala tartozik azzal, hogy szakmai iranyitasa
¢s ellendrzése a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglalt kirben a Feliigyel6bizottsig
hataskorebe tartozik.

A belso ellenorzes fliggetlen, a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben meghatirozott
targyilagos, bizonyossagot ado és tandcsado tevékenységet végez, amelynek célja, hogy a
Tarsasag mukdodését fejlessze ¢és eredményességét novelje. A belso ellendrzés a Tarsasag
celjainak elérése érdekében rendszerszemléletti megkozelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti a Tarsasag kockazatkezelési, ellendrzési és iranyitasi eljarasainak
hatékonysdgdt. A jogszabédlyoknak és belsé szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgalva a belsé ellendrzés
megallapitasokat ¢s ajanlasokat fogalmaz meg a Vezérigazgato részére.

A belso ellenorzés feladata, hogy ellendrizze a Tarsasig bels6 folyamatait, politikait és
rendszereit, hogy biztositsa a szabalyok és el6irdsok betartdsat, valamint az er6forrasok
hatékony felhasznalasat. Tovabbi feladata a bels6 ellendrzéssel Osszefliggd szabalyzatok,
kockéazatkezelési stratégidk kidolgozasa, aktualizédlasa, ellendrzési tervek készitése, belsd
ellen6rzések  végrehajtiasa, belsé folyamatok és rendszerek  feliilvizsgilata,
szabalytalansagok feltarasa és javaslatok kidolgozasa a javitasra, belso ellen6rzési jelentések
készitése, szakmai nyilvantartasok kialakitasa és naprakész vezetése, monitoringja, éves
ellendrzési jelentés Osszeallitisa és tandcsadd tevékenység ellatdsa, valamint szakmai
képzésen valo részvétel.
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3.1.2. Megfelelési Tandcsado

Szervezeti egység vezetdje: -
Szervezeti felettese: vezérigazgatod
Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: -

Alapveté feladatai, hataskore és felelosségi kore:

A megfelelési tandcsado fo feladata annak elGsegitése, hogy a Tdrsasag tevékenysége és
miikodése megfeleljen a 339/2019. (XI1. 23.) Korm. rendelet eldirdsainak és 6sszhangban
legyen a relevans jogszabalyokkal és belsé szabalyzatokkal.

Ennek érdekében a megfelelési tandcsadd egyebek kozott nyomon koveti a Térsasdg
tevékenységének és miikodésének megfeleldségét, a feltart hianyossagok megsziintetése és
a kockazatok csokkentése érdekében tanacsadast végez és javaslatokat dolgoz ki.

Tanacsaddssal, szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével folyamatosan
tamogatja a Tarsasig vezérigazgatojat, vezet6it és munkavallaloit a Tarsasag
célkitiizéseinek, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozo szakmai
standardoknak vald megfelelés érdekében.

Koordindlja a belsé kontrollrendszer kialakitasat, kdzremiikodik a szervezeti integritast
sértd esemeények, visszaclések és etikai vétségek bejelenté rendszerének miikodtetésében,
kozremiikodik a jogi és etikai megfelelést biztosito szervezeti szemlélet és mechanizmusok
kialakitasaban és implementdlasaban, valamint jelentést készit a Tarsasdg els6 szamu
vezetdje ¢és feliigyelGbizottsaga részére a megfeleldsi feladatok teljesiilésérdl. Kialakitja,
fejleszti, karbantartja és miikodteti a Tarsasig Integralt Kockazatkezelési belsd
szabalyozasat, kozremiikodik a tarsasidgi belsé szabalyozok ehhez torténd
harmonizalasaban. Gondoskodik az integralt kockazatkezelési tevékenység alapelveinek
valamennyi munkavallalo felé torténé megismerésérol, errdl oktatasokat tart.

3.1.3. Adatvédelmi Tisztviseld

Szervezetl egyseg vezetdje: -
Szervezeti felettese: vezérigazgato
Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: -

Alapvet0 feladatai, hataskore és feleldsségi kore:

Az adatvédelmi tisztvisel6 kozvetleniil a szervezet legfelsé vezetésének tartozik
felelésséggel, a feladatai ellatasaval kapesolatban nem kaphat utasitasokat az adatkezel 6t6l,
vagy az adatfeldolgozotal.

Ellatja a GDPR-ban, és az Info tv.-ben a személyes, a kizérdeki és a kozérdekbol nyilvanos
adatok kezelésére vonatkozoan meghatarozott feladatot.

Segiti az adatkezel6t, vagy az adatfeldolgozot a személyes adatok védelmével kapesolatos
kérdésekben.

oldal 10/ 46



d¥ PALOTA-HOLDING Zrt.

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezelé Zirtkoriien Miikidé Részvénytirsasig 1156 Budapest, Sziraznid u. 4-6.

Tdjékoztat ¢€s szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozo, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabdlyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban.

Ellen6rzi az adatvédelemmel kapcsolatos Gsszes jogszabalynak valé megfelelést, ideértve
az auditokat, a figyelemfelkelté tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben
részt vevo dolgozok képzését.

Tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozéan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgélat elvégzését.

Kapcsolattarté pontként miikddik azon érintettek szamdra, akik személyes adataik
kezelesével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg.

Egylittmiikodik az adatvédelmi hatésagokkal, és kapcsolattartd pontként miikddik a
hatosagok felé az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

Az adatvédelmi tisztvisel késziti el és tartja folyamatosan naprakészen a Térsasdg
adatkezelési tajékoztatojat és szabalyzatat.

3.1.4. Jogi tandcsadé

Szervezeti egyseg vezetoje: -
Szervezeti felettese: vezérigazgatd
Kozvetlen iranyitasa ala tartozik: -

Alapveto feladataik:

-jogi/ligyvédi teveékenység ellataisa a Tarsasdg cégjogi statuszdval, szakmai-lizleti
tevékenységével kapcsolatos jogi kérdésekben, jogi-szakmai szakértéi vélemények,
allasfoglalasok készitése, adasvételi és egyéb szerzGdések, szerzdédésmodositasok
szerkesztése, véleményezése, okiratok tgyveédi ellenjegyzése, a Tarsasag feladatkorebe
tartozo ligyekben megkdtésre keriilé szerzodések, jogi tartalmi és vonatkozasa levelek
elokeszitése, jogi vélemeényezés, illetve okiratok készitése ellenjegyzése,

- belsé szervezeti €és szervezet atalakitasi kérdésekkel kapcsolatos jogi tanacsadasi és
véleményezési tevékenység,

- igény szerint a vezetdk részére térténd jogi tanacsadas,

- tarsashazi alapito okiratokkal, azok mddositasaval kapesolatos ligyek ellatasa,

- jelzalogjog-bejegyzéssel és torléssel kapesolatos tigyek,

- ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos ligyek egyéb,

-munkaszerzodések, és munkaszerz6dés megsziintetések, valamint kapcsolodo levelezések
jogi szemponta véleményezése,

- jogi képviselet ellatasa és kapesolodo okiratszerkesztés a Tarsasag polgari peres/gazdasagi
jogi tligyeiben, végrehajtisi eljarasokban, fizetési meghagydsos nemperes eljardsokban,
munkajogi €s egyéb perekben.

3.1.5 Gépjarmii lizemeltetési csoport

Szervezeti egység vezetéje: Gépjarmi lizemeltetési csoportvezetd
Szervezet felettese: Vezérigazgato
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Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
Gépjarmii referens
Szereld/karbantarto

Gépjarmii tizemeltetési csoportvezet feladata a Tarsasag gépjarm( és munkagép allomanyénak
folyamatos lizemkészségét biztositani.

A gépjarmii lizemeltetési csoportvezetd feladatkorébe tartozik:

- A gépjarmti referens és szerelok, karbantartok munkajénak tamogatasa, koordindlasa,
ellendrzése, és a tevekenységgel kapcsolatos problémak kezelése feleldsséggel torténd
megoldasa,

- Riportok, nyilvantartasok vezetése, készitése,

- Gondoskodik és intézi a Tarsasag tulajdondban, illetve a tartds bérletben 1évé
gepjarmuvek izemeltetésével kapcsolatosan eldirt nyilvantartasok és jelentések
szakszerl vezetésérol, elokészitésérdl, tovabbitasarol,

- El6késziti ¢s javaslattal él a Tarsasag gépjarmili és haszongépjarmi beszerzésével,
pélydztatasaval és szerzGdéskotéseivel kapesolatban.

3.1.6. Gépjarmii referens

A gépjarmli referens segiti a csoportvezeté munkadjat, illetve gondoskodik a Tarsasag gépjarmii
¢s munkagépek karbantartasaval kapcsolatban.

- Gondoskodik tovabba a jarmipark hatosagi miiszaki vizsgaztatdsarol, a miiszaki
felkészitésrol és javitasrol,

- Rendszeresen ellendrzi a GPS adatokat, hianyossag észlelése esetén intézkedést
kezdeményez,

- Gondoskodik és intézi a Tarsasag tulajdonaban, illetve a tartos bérletben 1évd
geépjarmuvek biztositasaval kapcsolatos mindennemil {igyintézést.

3.1.7. Szereld/karbantarto

A szerel6/karbantartd gondoskodik a tarsasag gépjarmii és munkagépéirél, karbantartja Gket,
esetleges meghibasodast feltarja és megjavitja.

- Gépjarmivek/kistehergépjarmiivek karbantartasa, kisebb javitésa,

- Munkagépek, kis munkagépek, fiinyiro traktorok karbantartésa, kisebb javitasa,
- Heti ellendrzés: gépjarmiivek, munkagépek,

- Szerelések dokumentalasa,
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3.2,

VEZERIGAZGATO KABINET

Vezérigazgatoi
Kabinet
v v
Titkdrsag Iktatd/Erkeztets Recepcid

Szervezeti egység vezetdje: Vezérigazgatoi kabinetvezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen irdnyitisa ali tartozik:

Titkarsag

Iktato/érkeztetd

Recepcio

Alapvet6 feladatai, hataskore és felelGsségi kore:

A Feliigyeldbizottsagi iiléseinek eldkészitése, lebonyolitasa, anyagainak nyilvantartasa,
tarolasa,

a Feliigyelobizottsag munkajat elosegito egyéb feladatok elvégzése,

a Vezérigazgatoi utasitasok kiadvanyozésa, nyilvantartdsa,

Tarsasag szabalyzati rendszerének felligyelete, iranyitasa,

Tarsasag miikodéseének egészét érintd feladatok koordinalasa, kiilonds tekintettel a
belsé ellendrzés, a megfelelési tandcsado, adatvédelmi tisztvisel6 tevékenységéhez
kothet6 feladatokbol eredd lépések felligyelete, azok végrehajtdsa/végrehajtatasa

A kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének daltalanos kovetelményeirdl szo6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés feliigyeletének ellatasa.

3.2,1, Titkarsag

A Vezérigazgatoi Iroda vezetGje iranyitja a Vezérigazgato tevékenységének adminisztrativ
tamogatdsat biztosité munkavallalokat, akiknek a feladata:

A cégiratok, levelek ¢és egyéb a vezérigazgatosagra érkezé iratok kezelése,
nyilvantartasa, irattdrozasa,

a vezérigazgatd programjainak egyeztetése a Tarsasag munkavallaloival és a Tarsasag
kiils6 partnereivel,

a hataridok figyelése és jelzése az érintettek felé,
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- szerzOdések kozponti nyilvantartasa az iktatod rendszer moduljaban
e A titkarsagot a Titkdrsagvezeté vezeti, helyettesitését a vezérigazgatoi
Kabinetvezeto alkalmanként jeloli ki.

3.2.2. Iktaté/érkeztetod

A vezérigazgatoi kabinet vezetdje iranyitja az iktatok és iratkezel6k - tevékenységét, akik
Tarsasag hivatalos dokumentumainak kezelését latjak el, feladataik az alabbiak:

- A Tarsasaghoz érkez0 papiralapt dokumentumok atvétele, az iktatérendszerben a
dokumentumok érkeztetése, azok eljuttatasa a szervezeti egységekhez,

- akimeno postai killdemények tovabbitasa,

- akozponti irattar gondozésa.

3.2.3. Recepcio
Aki Tarsasagot képviseli, imazsat kozvetiti az tigyfelek felé. Fogadja az ligyfeleket, kiilsos
vendégeket, hatékonyan és szinvonalasan irdnyitja az Ggyintézokhoz.

A recepcios feladatkorébe tartozik:

- a Tarsasaghoz érkezo vendeégek tajekoztatasa, iranyitasa,

- telefonhivasok fogadasa, kezelése,

- lgyfélfogadasi idében segiti, figyelemmel kiséri az tgyfelek mozgasat, ezzel is
eldsegitve az irodak biztonsagat

3.3. MARKETING ES KOMMUNIKACIOS OSZTALY

Kommunikéciés és
Marketing
Osztaly
v v
Kommunikdciés Informatikai
munkatérs munkatédrsak
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Szervezeti egység vezetdje: Marketing és kommunikacios osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen iranyitisa ala tartozik:

kommunikacios munkatars

informatikai munkatarsak

A Kommunikicios és Marketing osztaly kommunikacios feladatkérében gondoskodik a
Tarsasag kiils6 megjelenésérdl, a sziikséges informaciok kozzétételérdl, a belsd, nem
szakmai kommunikacio szervezésérol. FelelOs a Tarsasag arculati elemeinek kidolgozaséaért,
, feltigyeli azok megfelel6 alkalmazésat.
- a megfelel6 informaciok megszerzése érdekében részt vesz a kiillonbozo szakteriileti
megbeszéléseken,

- folyamatosan egyeztet a teriileti vezet6kkel, munkatarsakkal,
- figyelemmel kiséri:

> az Onkorményzat hireit,

» akertileti eseményeket.
A megszerzett informaciok alapjan javaslatokat, kreativ terveket készit, és gondoskodik azok

kivitelezésérol.

- gondozza a Tarsasag honlapjat, gondoskodik a honlap/intranet naprakészségérdl, az
aktualitisukat vesztett informaciok eltavolitasarol.

- sziikséges informacidkat kézzéteszi a Tarsasag honlapjan, Facebook oldalan,

- kozteriiletekre, telephelyekre az ott folyd munkélatokrol, tajékoztatd tablakat tervez,
- koordinalja a Tarsasag Arculati Kézikonyvének osszeallitasat,

- az Intranetre a sziikséges informdciokat kézzéteszi.

A Kommunikacios és Marketing osztaly informatikai feladatkore:

— a Térsasag informatikai infrastruktirdjanak feliigyelete, a folyamatos miikédés biztositasa.
Ennek érdekében az elsd szintli izemeltetési feladatok végrehajtasa és a masodik szintu
problémak kezelése kiilso, szerzddott partner kozremitkodésével, ezaltal a Tarsasag altal
hasznalt szoftverek és hardverek tizemkész allapotat mindenkor biztositsa.

Ellatja a rendszergazdai feladatokat a Tarsasag szakmai teriiletei altal hasznalt alkalmazasok
esetében, valamint egyiittmiikddik ezen alkalmazasok szallitoival.

Oktatasokat szervez a munkavdllalok részére az informatikai eszk6zok hatékonyabb
kihasznalasara.

A Kommunikaciés és Marketing osztaly vezetGje személyében latja el az IBF (informéacios
biztonsagi felel0s) feladatait.

oldal 15/ 46



ﬁ PALOTA-HOLDING Zrt. Tel.: 414-7100

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezeld Zirtkbriien Mikido Részvénytarsasig 1156 Budapest, Szdraznad u, 4-6,

3.4. HUMANPOLITIKAI OSZTALY

Humanpolitikai

Osztaly
v v v
HR HR Bér és munkaiigyi
Junior manager asszisztens Ugyintézé

Szervezeti egység vezetdje: Humanpolitikai osztalyvezetd
Szervezet felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen iranyitisa ald tartozik:

HR junior manager

Bér és munkatigyi ligyintézé

HR adminisztrator

A Humanpolitikai osztaly a szervezeten beliili emberi eréforrasok kezeléséért, timogatasaért
¢s fejlesztéséért felels. Feladatai sokrétliek, az osztily miikodése a hatalyos jogszabalyoknak
¢s a szervezet belso szabalyzatainak megfeleloen zajlik.

A Humanpolitikai osztaly tevékenysége atfogdan tamogatja a szervezet hatékony miikodését,
hozzajarul a munkavallalok elégedettségéhez, és biztositja a jogszabdlyi elbirasoknak valo
megfelelést.

Az osztaly feladatkore:

- Stratégiai HR tamogatas

A Humanpolitikai osztdly stratégiai szempontbdl tamogatja a szervezet (izleti
stratégidjanak megvalositidsat human eréforras oldalrol. Feladatai kozé tartozik a
szervezeti valtozasok és az ehhez kapcsolodd emberi tényezOk kezelése, hogy a
szervezet hatékonyan alkalmazkodjon az 0 koriilményekhez.

- Toborzas és kivalasztas

A toborzas és kivalasztas soran a Humanpolitikai osztaly koordinalja a munkavallalok
toborzasat, elkésziti és kozzéteszi az éallashirdetéseket, szervezi és lebonyolitja az
allasinterjukat, s javaslatot tesz az idedlis jelolt kivalasztasdra. Az osztély elGkésziti az
0j belépok szamara a munkaszerzGdéseket és egyéb munkajogi dokumentumokat,
tovabba gondoskodik a belépési folyamat koordinalasarol, a sziikséges targyi feltételek
biztositasarol és az elhelyezés megszervezésérol. A probaidé végén interjukat készit, és
az ezekbdl nyert informécidkat a folyamatok javitasa érdekében alkalmazza.
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- Munkavallaldi adminisztracio

A munkavallaléi adminisztracié keretében a Humanpolitikai osztily kezeli a személyi
anyagokat, folyamatosan karbantartja a szerzédéseket és munkakori leirasokat.
Biztositja a jelenlét-nyilvantarté rendszer miikodését, valamint ellatja a szabadsagok,
hidnyzasok és egyéb munkaid6hdz kapesolodd adminisztrativ feladatokat. Feladata
elvégzese soran kiilon figyelmet fordit az adatok biztonsagos kezelésére és tarolasara,
beleértve a GDPR elbirasoknak valé megfelelést. Nyilvantartja a foglalkozas-
egeszségligyi vizsgalatokat, kezeli a beutalokat és igazolasokat.

- Keépzes és fejlesztés

A képzés és fejlesztés terén a Humanpolitikai osztaly szakmai fejlesztési programokat
tervez €s valdsit meg, kidolgozza a karrierfejlesztési terveket, valamint gondozza a
tehetségeket.

- Teljesitményértékelés

A teljesitmeényértekelés keretében rendszeresen értékeli a munkavallalok teljesitményét,
miikodteti, karbantartja és fejleszti a teljesitményértékelési rendszert. Az értékelések
alapjan megbeszéléseket tart, visszajelzést ad és fejlesztési javaslatokat fogalmaz meg.

- Munkavallaloi jolét és motivacio

A Humanpolitikai osztaly kiemelt figyelmet fordit a munkavallal6i jolét és motivacio
fenntartisara. Ennek érdekében eldsegiti a dolgozok elégedettségét, hatékonyan kezeli
a munkahelyi konfliktusokat és problémakat.

- Jogszabalyi és Szabalyozasi Megfelelés

Biztositja, hogy a szervezetben alkalmazott eljarasok megfeleljenek a munkajogi és
munkaiigyi eldirdsoknak, tovabba betartatia a munkahelyi biztonsagi ¢és
egészségveédelmi szabalyokat.

- Kommunikacio és informaciokezelés

A kommunikaci6 és informaciokezelés részeként a Humanpolitikai osztaly biztositja a

szervezet bels6 kommunikéacidjat, és fenntartja a kapcsolatot a vezetGséggel és a
munkavallalokkal, a munkavallalok részére folyamatos tdjékoztatast nyujt.

- Bérszamfejtési feladatok

A bérszamfejtési feladatok sordan a Humanpolitikai osztaly kapcsolatot tart a kiilso
bérszamfejtoé szolgaltatoval, biztositja az adatszolgaltatast a havi bérszamfejtés részére,
¢s egylittmikaodik a jelenlét-nyilvantartd rendszer szolgaltatdjaval. Nyomon kéveti és
rogziti a hidnyzasokat, kezeli a beteglapokat, és tovabbitja azokat a bérszamfejtés
szamara. Feladata tovabbd a juttatdsok, cafeteria, potlékok, tulérdk és prémiumok
elszamolasa, levonasok, letiltasok és bérelolegek kezelése, valamint a havi
bérjegyzékek tovabbitasa a fizikai allomény részére.
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3.5. JOGI OSZTALY

1OGI
OSZTALY

|
Koveteléskezelés

Szervezeti egység vezetdje: Jogi osztalyvezetd
Szervezet felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozik:
Koveteleskezelés

Bérleményellendrzesi csoport

-

Bérlemény-

ellendrzési
Csoport

A Jogi Osztaly feladata tobbek kozott a Tarsasag altal megkotott szerzddések elGkészitése,
ellendrzése, kezelese, rendszerezése, nyilvantartdsa. Tovébba a Tarsasag kintléviségeivel
kapcsolatos és egyeb, a Tarsasagot érinté mindennemi jogi eljirdas meginditisa és azok
végig vitele, a tarsosztalyok altal felvetett és megvalaszoldsra vard, barminemii jogi kérdést
és értelmezést is magdba foglald problémak kezelése és iranymutatds megaddsa, a
bérlemény-ellendrzések irdnyitdsa, valamint az Onkormanyzat Képvisel6-testillete és
bizottsagai altal hozott, a Tarsasagot érinté hatarozatok nyilvantartasanak vezetése.

Az Osztaly munkajat a jogi Osztalyvezetd irdnyitja, aki a vezérigazgato6 kozvetlen iranyitasa
alatt megszervezi az Osztaly feladatainak a teljesitését, iranyitja és feliigyeli az Osztalyba
tartozok teveékenységét. Feleldséggel tartozik az Osztaly altal elvégzett munkdkért, a
feladatkorébe osztott tevékenységek teljesitéséért.

A Jogi Osztily mellett megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott lgyvéd/igyvédi iroda
mikodik, egyéni konzultacioval.

35.1. Koveteléskezelési Csoport

A Jogi Osztaly részeként miikodé Koveteléskezelési Csoport — amelynek kozvetlen
vezetdje a jogi osztalyvezetd - feladata az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakasok és nem
lakas celjara szolgalo helyiségek bérbeadasa kapesan felhalmozodott bérleti dij és egyéb
tartozasok behajtasa, sziikség esetén peres eljaras meginditasa, valamint a jogerdsen elbiralt
ligyekben a végrehajtasi eljarasok kezdeményezése.

Ennek kapcsan a csoport feladatkorébe tartozik a Koveteléskezelési szabalyzatban foglaltak
szerint a felszolitasok, felmondasok elokészitése, kikiildése, fizetési meghagyédsok

oldal 18/ 46



q¥ PALOTA-HOLDING Zrt. oo

Ingatlan- és Vagyonkezel6 Zartkrien Miikido Részvénytirsasig 1156 Budapest, Sziraznid u. 4-6.

elokészitése, végrehajtasi lapok elGkészitése, benyujtasa, részletfizetési megallapodasok
elokészitése, mindezek nyilvantartdsa, az igyek birdsagi eljarasra elékészitéséhez
adatgytjtés és informacio-szolgéltatds, tovabba az adésokkal valé kapcesolattartds, és a
részletfizetések teljesitésének figyelemmel kisérése.

3.5.2. Bérlemény-ellenorzési Csoport

A bérlemény-ellenérzés az ingatlankezelési feladatok kozé tartozik, amely ©nallo
egységkent a Jogi Osztaly részeként mikodik. A Bérlemény-ellenérzési csoport vezetdje a
jogi osztalyvezetd iranyitasa alatt dolgozo csoportvezetd. A csoportvezetd fogja Gssze €s
szervezi a bérlemény-ellen6érék napi munkajat, késziti el a tervszerii ellendrzéseket
bemutato jelentéseket.

A bérlemény-ellenérzéseket ugy kell megszerveznie és végrehajtania, hogy azzal
elosegitse, szitkség esetén kikényszeritse a bérl6k/hasznidlok rendeltetésszerii
lakashasznalatat, a jogszabalyi eloirasokban €s a bérleti szerzédésekben meghatirozott
feltételek betartasat. Az ellendrzés a bérlemény miszaki allapotara, leltar szerinti
felszereltségére, a kozmii- és energiafogyasztds méréordira, tovabba a szerzédésszert
lakéshasznalatra, valamint az ingatlanhasznalok tartozkodasi jogeimének ellendrzésére
egyarant kiterjed.

A bérleményellenérok munkakori feladatait, hataskoriiket és feleldsségiiket a munkakori
leirasuk tartalmazza. Munkdjukat a bérlemény-ellendérzési terv alapjan, a jogszabalyi
eldirasok és a Tdrsasag belsé szabalyzataiban meghatarozott eljarasi rend szerint végzik.
Az ellen6rzésen tapasztaltakat kotelesek pontosan és visszakovethetd modon hiteles
jegyz6konyvben rogziteni €s sziikség esetén intézkedésre eldterjeszteni. Ha az ellenorzések
soran jogsértést vagy szerzodésszegést tapasztalnak, illetve errél tudomast szereznek, akkor
kotelesek haladéktalanul intézkedni a jogszer(i szankciok alkalmazaséra.

4. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

GAZDASAGI
IGAZGATOSAG
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Szervezeti egység vezetoje: Gazdasagi igazgato
Szervezeti felettese: Vezerigazgato
Szervezeti helyettesitoje: Kontrolling igazgato

Kozvetlen irdanyitis ald tartozo teriiletek:

Kontrolling osztaly
Pénziigyi és szamviteli osztaly
Beszerzesi es Logisztikai osztaly

A Gazdasagi Igazgatosag

Tevékenységét a vezérigazgato iranyitasa alatt és feliigyeletével latja el.

Gazdasagi igazgato feladatkiore, felelossége

iranyitja, vezeti és felligyeli a kozvetlen iranyitas ala tartozo teriiletek szakmai munkajat
feligyeli, koordinalja Gazdasigi Igazgatosag és a Tarsasag tobbi szervezeti egységének
egyiittmikodeését.

felel a Tarsasig pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasaért, likviditas
fenntartaséért

a Tarsasag koltséggazdalkodasanak iranyitasa

a kozszolgaltatisi és megbizasi/vallalkozasi szerzédések pénziigyi feltételeinek
feliigyelete, szerzddések véleményezése

a Tarsasag belso és kiilso forumain a Téarsasag gazdasagi teriilet képviselete,

a Tarsasag altal folytatott kizbeszerzési és beszerzési folyamatok szabalyszeri
lebonyolitasanak feliigyelete

a Tarsasag gazdasagi relevanciaju belsé szabdlyzatai naprakész allapotban tartasédnak
biztositasa.

a Tarsasag gazdasagos miikodésének, eszkozei hatékony felhasznalasanak elosegitése,
a Tarsasag tervezesi ¢s ellendrzési rendszerének atlathato mikodtetése,

az Uzleti tervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése, a tulajdonos felé a
sziikséges beszamolok elkészitése

4.1.1. Kontrolling osztily

Feladata a Tarsasag miikddését, folyamatait tiikroz6 kontrolling rendszer kialakitisa,
miikodtetése, a gazdasagi tamogatd folyamatok Osszefogasa. A kontrolling adatok eredményei
alapjan az egyes teriiletekkel egyiittmiikodve, az eredményeket elemezve a sziikséges és
lehetséges beavatkozasokra javaslatok készitése.

Kontrolling osztilyvezeté feladatkire, felel6ssége

A kozszolgaltatasok elOkalkulacidjara, utdlagos elszamolasara koncepeid kidolgozasa
¢és mikodtetese, elo és utokalkulacio elvégzése,
a Tarsasag kozszolgaltatasi tevékenységéhez kapcsolodo elszamolasok elkészitése
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- a Tarsasag koltségfelosztasi modelljének kialakitisa, monitoringja, javaslat
megfogalmazasa az esetleges modositasokra.

- a Tarsasag lizleti tervezési folyamatinak megszervezése, iranyitdsa, valamint az
ellendrzési rendszer és nyomon kivetés biztositasa.

- a Tarsasag kozép/hosszutavi és éves terveinek Osszeallitasa, jovahagyasra vald
elokeszitése, a teljesités figyelemmel kisérése, kiértékelése, sziikség szerint intézkedés
kezdeményezése.

- fejlesztések, beruhazésok, projektek tervezése, nyomon kovetése, elszamoldsa.

- az operativ vezetéshez ¢s dontésekhez sziikséges informaciok biztositisahoz vezetdi
informaciods rendszer miikodtetése, feliigyelete.

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

— operativ beszerzési feladatok tekintetében a pénzligyi fedezet kontrollja

- a Tarsasag 6nkoltség szabalyzatanak kezelése.

4.1.2. Pénziigyi, szamviteli osztaly

Feladata, hogy megbizhato, valos képet adjon a Tarsasag vagyoni, jovedelmi helyzetérol,
lehetdséget adjon a vezetdi dontések elokészitésére és érvényesitse a szamviteli alapelveket.
A szamviteli rendszert ugy miikddteti, hogy az szinkronban legyen a Tulajdonos rendszerével
és kielégitse a tulajdonosi igényeket, valamint alkalmas legyen a kozszolgaltatasi
szerzodésben meghatarozott szolgdltatasi feladatokhoz kapesolodd — pénzeszkozok
felhasznalasanak nyilvantartasara,

Az osztaly a szamviteli torvény és végrehajtasi utasitdsai szerint ellatja a Tarsasag vagyoni,
pénziigyi ¢és jovedelmi helyzetére kihatd események folyamatos vezetését a Tarsasag
kényveiben és nyilvantartdsaiban.

A naptari év végén lezarja azokat, hataridében beszdmolot és a jogszabélyoknak megfeleld
bevallasokat készit, eleget tesz a kozzétételi kotelezettségeknek.

Pénziigyi, szamviteli osztilyvezeto feladatkire, felelossége

A koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az adobevallasi,

adobefizetési, visszaigénylési ligymenet iranyitasa.

- A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hiteliigyek intézése,
kapcsolattartas

- A Tarsasag pénziigyi és szamviteli tevékenységének megszervezése, iranyitisa és
ellenérzése.

- A tarsasag mérlegének, vagyon- és eredménykimutatasanak elkészitése.

- Havi, negyedéves és éves zarasok elkészitése, éves beszamolo elkészitése

- Kozremiikodes az tizleti jelentés Gsszeallitasaban

- Rendszeres és ad hoc adatszolgaltatisi feladatok elvégzése, tarsasag statisztikai
adatszolgéltatasarol valo gondoskodas

- Pénziigyi ellenérzéseken torténd részvétel

- Kényvvizsgélatban torténo részvétel, konyvvizsgaloval valo kapesolattartas

- Egyéb kapcsolodo pénziigyi és szamviteli feladatok ellatésa,

- Kapcsolattartas a tarsosztalyokkal, kiilsé ellenorzd, feliigyel6 szervekkel
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= A Tarsasag szamviteli informacios rendszerének miikddtetése, a bizonylati fegyelem
betartasanak feliigyelete.

- Az lizleti tervezési tevékenység tamogatdsa, adatszolgaltatas.

- A vezetol dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositdé informacids rendszer
miikodtetése

- A hazipénztar miikodése és ellendrzése.

- Pénziigyi, szamviteli jellegli szabalyzatok kidolgozisa, naprakészen tartisa

4.1.3. Beszerzési és Logisztikai osztaly

Feladata a beszerzési és kozbeszerzési feladatok végrehajtasa annak érdekében, hogy a
Térsasag kozszolgéltatasi és egyéb feladatait a megfeleld eszkoz és szolgéltatds rendelkezésre
allasaval hatékonyan el tudja latni.

Beszerzési és Logisztikai osztilyvezeto feladatkire, felelGssége

- a Tarsasag beszerzési, megrendelési folyamatainak irdnyitisa, koordinilasa,
végrehajtasa

— beszerzésre vonatkozo belso szabalyozasok elkészitése, naprakészen tartdsa,

- a Tarsasag altal haszndlt, a teriiletét érinté dokumentéciok, iratmintak kezelése,
naprakészen tartasa,

- a Tarsasag kozbeszerzési eljarasainak koordinédldsa, a Térsasagot érintd feladatok
végrehajtasa,

- kozbeszerzési és beszerzési terv elkészitése

- a kozbeszerzési és beszerzési eljarasok lefolytatdsanak tamogatisa az el6készitéstdl a
szerzOdéskotésig, az eljarasi események szervezése, koordinaldsa, a sziikséges
dokumentumok elkészitése,

- kiilsé kozbeszerzd altal lefolytatott eljarasok minéségbiztositasa, kapcsolattartds a
kozbeszerzést végz0 szervezettel, kdzbeszerzési tanacsadoval,

- a Tarsasdg Aaltal lefolytatott beszerzési eljarasokban piackutatas végzése, az
ajanlatkérések Osszedllitdsa, az ajanlatkérési-adasi folyamat lebonyolitdsa. A
kapcsolodo dokumentacio nyilvantartésa

- szallitokkal kapcsolatos artargyalasokon szuikség szerinti részvétel

- szerzOdések elokészitése és véglegesitése, szakmai teriiletekkel valo kapesolattartas,

- a Raktarozasi és Logisztikai csoportvezetével egyiittmiikodve gondoskodik

e atargyi eszkoz, anyagbeszerzések bonyolitasarol,

* a beszillitdi szerzédések gondozédsardl, kotelezettségvallalisok nyomon
kovetesérol, nyilvantartasarol

e araktirkészlet megfelelé szinten tartisarol,

- kozrem(ikodés a beszerzési eljarasok ellendrzésében, adatszolgaltatas biztositasa

- a Tarsasdg beszamoldihoz, riportjaihoz (terv, varhatd, szoveges indoklds stb.) a kért
adatok, indoklasok, magyarazatok, elemzések hatariddre torténé elkészitése,

- A Tarsasag cash flow kimutatdsanak tervezésében valo részvétel, annak naprakészen
tartisa a rendelkezésére allo informaciok alapjan
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4.1.4. Logisztikai Csoport

Feladata a Tarsasag mindennem(i targyi eszkdz, kis gép, szerszam és anyag beszerzésének
a bonyolitdsa, elsddlegesen a kivitelez6i tevékenység tamogatasa. Ennek érdekében
kozponti, valamint telephelyi raktérakat kezel.

Logisztikai csoportvezetd feladatkire, felelossége

I

A szaktertiletekkel egyiittmiikddve, gondoskodik a raktarkészlet fenntartasardl,

- vezeti a raktdr nyilvantartasat, egyiittmiikddve a Gazdasigi igazgatosig egyéb
teriileteivel,

— intézi és nyilvantartja a munkaruha kiadasokat,

- intézi és nyilvantartja a kisgép, szerszam kiadasokat.

- A gazdasagos beszerzések érdekében rendszeresen figyeli a beszallitok érait, sziikség

esetén ajanlatokat kér be a megfelel beszerzési ar érdekében.

5. LAKASKEZELESI OSZTALY

Szervezeti egység vezetoje: Lakaskezelési Osztalyvezeto

Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Lakaskezelési Csoportvezetd

LakaskezelSk

Adminisztrator

Rendszergazda

A Lakaskezelési Osztialyvezet6 feladatai, hatiskore és felelosségi kore

- megszervezi a Tdarsasdgra bizott lakasallomany bérbeaddi feladatellatast, valamint
koordinalja a feladatteljesitést a lakdsgazdalkodashoz kapcsolodo szakteriiletekkel és
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kapcsolatot tart az Onkormanyzat szakmai terilletén dolgozd vezetdkkel,
munkatarsakkal,

- havi, éves beszamolok statisztikak készitése,

- informdcidkat szolgaltat az 5nkorményzati lakéaspolitikét iranyito tisztségviseléknek és
képviseli a Tarsasiagot az Onkormanyzat lakasiigyekben illetékes bizottsagainak
tilésein.

- lakdsgazdalkoddshoz kapcsolodo iigyekben rendszeres egyeztetés szervezése a
Tarsasag mas szervezeti egységeinek vezetdivel, munkatarsaival és az @nkormfmyzat
szakmai teriiletén dolgozo vezetéivel, munkatarsaival

valamint:

- a lerilleten dolgozé munkatirsak irdnyitdsa, a felmeriils feladatok, problémak
megoldisanak koordinalasa, a miikodés ellendrzése,
- 1j folyamatok kialakitdsa, meglévik aktualizaldsa
Tavollét esetén helyettese a munkakéri leirasban foglaltak szerint.

5.1.1, Lakaskezelési Csoport

A lakaskezelési csoportvezetd iranyitja és koordinélja a lakaskezeldk és kézmii referensek
munkajat, feladata tobbek kozt:

— megszervezi €s irdnyitja a csoport munkatarsainak (lakaskezelSk, kozmii referensek)
munkavégzését és iranyitja és feliigyeli tevékenységiiket,

- figyelemmel kiséri a jogszabalyi véltozisokat, arré] téjékoztatast ad a csoport részére és
feliigyeli azoknak betartatasét,

- lakasbérleti szerzédés sablonok aktualizalasa,

- Onkorményzati lakédsban laké bérlék kételezd éves jovedelem-feliilvizsgalatanak teljes
koordinalasa, nyilvantartisanak kezelése,

- lakaskezelési osztalyvezeté munkdjanak segitése

Tavollét esetén helyettese a munkakéri leirdsban foglaltak szerint.

5.1.2, Lakaskezelok

A Lakaskezelési osztilyvezetd és csoportvezetd iranyitja a lakaskezeltket, akik az
onkormanyzati tulajdoni lakdsokkal kapcsolatos feladatokat latjdk el, melyek a kévetkezék:

- az Onkorméanyzat tulajdonosi dontésének megfeleléen a lakasok bérbe- vagy
hasznalatba addsdval kapcsolatos feladatokat, tulajdonosi dontés alapjan elkésziti a
bérleti, illetve hasznalati szerzédéseket, valamint irasba foglalja a szerzédések
Tulajdonos  dltal engedélyezett modositdsokat, szerzédésszegés esetén azok
megsziintetésére iranyulo intézkedéseket meghozza,

- a lakds- és bérldi allomannyal kapcsolatos véltozasokat nyilvantartja az adatvédelmi
jogszabalynak megfeleléen, feliigyeli a lakasbérlet/hasznalat idétartama alatt a
hasznalat jogszeriiségét, ennek érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket,
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- kapcsolatot tart (személyes, telefonos, elektronikus, hivatalos levél) a bérlokkel,
hasznalokkal, elhunyt bérlék  hozzatartozoival, a  tarsashazak  Kozos
képviseldivel/gondnokaival, illetve sziikség szerint magantulajdonosokkal,

- Onkormdnyzati lakdsokkal kapcsolatos nyilvantartas vezetése

-~ A mindekor hatilyban lévé Onkormanyzati rendeletekben foglalt bérlok lényeges

Ay

esetén a tovabbi teend6krdl egyeztet az osztily vezetdivel,

5.1.3. Adminisztrator

A Lakaskezelési osztalyvezetd és csoportvezets irdnyitja az adminisztratort, aki az osztély
hivatalos dokumentumainak kezelését latja az alabbiak szerint:

- Beérkezd/Kimend postai kiildemények iktatdsa DMS ONE iktatoprogramba

- Anyagok szakszerl beszkennelése, azok lementése, atnevezése, feltdltése a szerverekre
a megfeleld rendezési elv alapjan,

- iratrendezés, dokumentumok leflizése, masolasa, rendszerezése,

5.1.4. Rendszergazda

A Lakaskezelési osztalyvezetd €s csoportvezetd iranyitja a rendszergazdat, aki az osztaly
lakdskezelési rendszerét karban tartja, feladatai a kovetkezok:

- LANDOC”  Ingatlannyilvantartasi  rendszerben  folyamatok  kidolgozasa,
kapcsolattaratas a programozoval, adatok feltoltése javitasa,

- Ingatlannyilvéantartasi rendszer megismertetése betanitasa, munkatarsak részére,

- DMS ONE iktatéoprogramban meglévé folyamatok finomitasa, atdolgozasa és a
program folyamatos karbantartasa

- adatok rogzitése az informatikai, valamint nyilvantartasi rendszerekben,

- osztalyvezetd/csoportvezetd kérésére statisztikak, kimutatasok készitése,

A Lakaskezelési Osztalyt a Lakaskezelési Osztalyvezets és a Lakaskezelési Csoportvezetd
iranyitja a lakéaskezeld, k6zmi referens, adminisztrator és az ANDOC ES DMS ONE
rendszergazda munkatarsak kozremikodésével.

Az osztaly a teljes onkormanyzati lakdsallomany lakaskezelési feladatait latja el. A kezel6i
feladatok ellatasa kiterjed a 100%-os 6nkormanyzati tulajdonban 1évé épiiletek, illetve a
kényszerkezelt ingatlanokkal kapcsolatos kezeldi feladatokra is. A lakéaskezelési feladatok
ellitisa soran a Tulajdonos érdekeit képviseli, valamint a vonatkozo jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, bizottsagi dontések szerint jar el.
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6. HELYISEG GAZDALKODASI OSZTALY

Szervezeti egység vezetdje: Helyiség gazdalkodasi osztalyvezets
Szervezeti felettese: Vezérigazgatod

Kozvetlen irdanyitasa ala tartozik:

Uzleti ingatlankezel 5k

Osztaly adminisztrator

Alapvetd feladatai, hataskore és feleldsségi kore:

a nem lakoingatlanokkal kapcsolatos gazdilkodas sordn az Onkormanyzat altal a
Tarsasagnak vagyongazdalkodasba dtadott nem lakds céli helyiségek hasznositasa. A
feladatat az Onkorményzat 4ltal meghatérozott keretek kozott végzi,

az Uzleti hasznositdsi nem lakoingatlanok bérbeadasival, a bérleti jogviszony
fenntartdsdval és megsziintetésével, valamint a bérbeaddt megillets Jjogositvanyok
gyakorlasaval és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos tennivalok elltdsa, a
vagyontargyak allagvédelme, valamint mindezekkel dsszefiiggésben a bérl6kkel vald
kapcsolattartas és ligyfélszolgilat miikddtetése,

a Vagyonkezelési Szerzédésben részletezett feltételeket teljesitve nyomon kéveti az
esctleges vagyonvesztést, illetve annak kockézatat és javaslatot készit a vezérigazgatd
szamdéra az eldirt jelentések megtételére,

az Onkormdnyzati tulajdonban 1évG iires, palydzatra kiirhato fizleti ingatlanokra
vonatkozé palydzat teljes korii lebonyolitésa a jogszabélyoknak megfeleléen,

az Onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos dontések elokészitése, végrehaijtasa,

A fentiek érdekében sziikséges tovabba:

a Tarsasag kezelésében &ll6 ingatlanok Gsszes paraméterének megismerése, szakmai
tudds karbantartasa, mely elengedhetetlen tébbek kozt a haszonérveléshez,
ingatlanok bemutatisa telefonon, irdsban és a helyszinen,
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konzultativ  értékesités a potencidlis {igyfelekkel, beleértve: igényfelmeéres,
igénygeneralas,

piaci informacidk beszerzése, beleértve a hasonlo adottsagokkal rendelkezé ingatlanok
utani keresletet, azok (piaci trendeket is figyelembe vevo) arait,

6.1.1. Helyiséggazdalkodasi osztilyvezeto

A Helyiséggazdalkodasi Osztaly vezetdje iranyitja az osztalyon dolgozé munkavallalokat.

Az osztilyvezeto feladata:

az osztalyra rendszeresen és ad hoc beérkezd feladatok attekintése, priorizalasa, majd
az osztalyon dolgozé kollégaknak (csoportvezet, Uzleti ingatlankezeldk,
adminisztrator) a feladatok kiosztdsa, a munkafolyamatok megszervezése, nyomon
kovetése, a kiadott feladatok ellendrzése, végiil a folyamatok lezardsa,

az osztalyra helyiségbérlés kapesan beérkezo ligyfelekkel torténd egyeztetés, sziikseg
szerint akar a helyszinen, tovabba a meglévé lgyfelekkel torténdé kapesolattartds,
megkeresésiikre valaszadas,

a cég vezetésétdl, az Onkorményzattdl, vagy més hatdsagtol beérkezé levelek, kérések
megvalaszolasa.

lizleti tervek, adatbekérd tablazatok, pénziigyi kimutatasok, nyilvantartasok,
osszedllitasa és kikiildése,

a cégben lévo tobbi osztallyal torténé a munkavégzéshez, vagy az 6 munkavégzésiikhoz
sziikséges kapcsolattartas, veliik valo szoros egyiittmiikédésben,

osztalyvezetoi heti értekezlet koordindlasa és a rendszeres vezet6i megbeszéléseken
valo jelenlét és aktiv részvétel,

6.1.2. Uzleti ingatlankezelo (k)

A Helyiséggazdalkodasi Osztaly tizleti ingatlankezelGje végzi az osztaly operativ feladatait.
Az tizleti ingatlankezel6(k) feladata:

az Uzleti hasznositast, nem-lakoingatlanok bérbeadasihoz kapcsolédd az osztalyra
rendszeresen és ad hoc beérkezé feladatok elvégzése a vonatkozé onkormanyzati
rendeletek és az ingatlan tulajdonosa, azaz az Onkormanyzat {izleti érdekeinek
figyelembevételével, onalléan vagy a csoportvezetd és az osztilyvezetd utasitasai
szerint,

ingatlanokkal kapcsolatos informéciok beszerzése, az ingatlanok bemutatésa a leendd
tigyfeleknek, meglévo bérlékkel valo kapcesolattartas, telefonon, irdsban és a helyszinen,
birtokba dtadas—atvételen valo aktiv részvétel, annak lebonyolitasa, tovabba konzultativ
értékesités, beleértve: igényfelmérés, igénygeneralds,

ezekhez kapcsolédéan irodai, adminisztrativ jellegli feladatok ellatdsa, azaz
szerzOdések és palyazatok készitése, Osszeallitasa, kezelése, digitdlisan és papiron
egyarant, a koziizemekhez kapcsolodo ligyintézéssel,
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6.1.3. Osztily adminisztritor

A Helyiséggazdalkoddsi Osztaly adminisztritora végzi az osztaly munkaja soran keletkezé

e

Az osztaly adminisztrator feladata:

- adatbazisok és tablazatok kezelése / aktualizildsa, papir alapt iratok digitalizacidja
(szkennelése), lefiizése mappaba, digitdlisan lementése, iktatassal kapesolatos teenddk
végzese, rendszeresen €s ad hoc médon, énalloan vagy az osztilyvezetd utasitdsai
szerint,

- iratok / aldirand6k / dokumentumok mozgatasa a tarsosztalyok, vezetok kozott,

6.2. TULAJDONOS KEPVISELETI CSOPORT

Tulajdonos
£ képviseleti

Szervezeti egység vezetdje: Tulajdonosi képviseleti csoportvezetd
Szervezet felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen iranyitdsa ala tartozik:

Elidegenitési referens

Tulajdonosi képviseleti referens

A csoport munkatarsainak feladata az ©nkorményzati tulajdont ingatlanok esetében a
tulajdonosi érdek képviselete kiils6 felek felé.

A csoport munkajat a csoportvezetd koordinalja, kozvetlen vezérigazgatoi iranyitassal,
Elvegzi az adatszolgiltatassal kapesolatos ligyintézést, kimutatisokat készit, osszehangolja a
csoport munkafolyamatait a tarsosztdlyokkal, tartja a kapcsolatot Tarsasag jogi képviselGjével,
az Onkormanyzat szakmai teriiletén dol goz0 vezetdivel, munkatarsaival.

6.2.1. Tulajdonosi képviseleti referens

Az Onkormanyzati tulajdon képviselete, olyan térsashazak esetében, amelyekben
Onkormanyzati bérlakds, illetve helyiség van. Kapcsolatot tart a kozos képvisel6vel,
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“pap

készit. Amennyiben indokoltnak latja, javaslatot tesz a tarsashazakban elvégzendd feladatok
elvégzésére, ezt a kovetkezd kozgyiilésre eldterjeszti, ha szikséges rendkiviili kozgyiilés
Osszehivasat kezdeményezi.

Valamint az azonnali beavatkozast igényl0 helyzeteket - célbefizetések, miiszaki problémak, -
felettesével és a tarsosztalyokkal egyezteti és el6segiti annak hatékony megoldasat.

6.2.2. Elidegenitési referens

Bérlemények, tires lakdsok, helyiségek, telkek és tarsashazak kozos tulajdondnak
elidegenitésével kapesolatos, feladatok végrehajtisa. A teljes elidegenitési folyamat nyomon
kovetése és végrehajtisa az energetikai tanusitvany és értékbecslés elkészittetésétol, a
szerzodés elokészitésén keresztill, az elidegenitéssel kapcsolatos lemondd nyilatkozatok
kezelése — tulajdonostarsak, MNV, Budapest Févaros Onkormanyzata - a Foldhivatali
ligyintézést és a jelzalogjog torlési igazolas elkészitésének lezarasaig. Teriiletrendezés, kitlizési,
megosztassal kapesolatos foldhivatali ligyintézés. Tarsashazak Alapitd Okiratdhoz és Alapitd
Okirat moédositasahoz, valamint az SZMSZ -hez, elékésziti a megfeleld dokumentaciot és a
Foldhivatali tigyintézést is elvégzi.

7. UZEMELTETES

UZEMELTETES

Ugyfélkapcsolati divizié Kivitelezési Kézteriilet-fenntartasi
divizié divizié
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7.1. UGYFELKAPCSOLATI DIVIZIO

Usyiélkapcsolos S UEYTélkapcsolati
referens

Ingatlan miiszaki

[

1
Nylhdntartdsi és Dsztily i Mdszaki
fenntartasi adminisrtritor Osztaly

Osztal

Biztonsdgi és ;
Gondnoksdgl Intézményi
esoport Gondnoksag
Miszaki —- ;
nylivéntartasi Koztizemi
csopo rt csoport

Szervezeti egység vezetdje: Ugyfélkapcsolati diviziovezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgatd

Kizvetlen irdnyitisa ali tartozik:

Ingatlan miszaki nyilvantartasi és fenntartsi osztaly
Miszaki osztaly

Ugyfélkapcsolati referens

Bejelentéskerelsk Miiszaki
| Ogyintéabk

Ugyfélkapesolati Divizié

Az Ugyfélkapesolati Divizio alapfeladata a PALOTA-HOLDING hatdskérébe utalt
onkormdnyzati ingatlan (100%-os Onkorméanyzati tulajdonban 1év6 épiiletek és
onkormanyzati lakasok) valamint az intézményi vagyon miikddtetésével, iizemeltetésével

kapcsolatos feladatok ellatisa. Az Ugyfélkapesolati Divizié kézvetlen alarendeltségébe
tartozo alabbi osztalyokbdl, csoportokbol all.

Miiszaki nyilvéntartasi és Fenntartsi osztaly:

- Fenntartasi csoport,

- Miiszaki nyilvantartési csoport,
- Kozlizemi csoport,

- Adminisztrator.

Ugyfélkapesolati Divizié vezeté

Az Ugyfélkapesolati Divizidvezetd a Tarsasag miiszaki- és épliletszolgaltatasi teriiletének
¢s feladatainak felelds vezetdje, a vagyongazdélkodasiba adott onkormanyzati ingatlan
vagyon miszaki allapotanak fenntartisa és a hozza rendelt intézmények (tovabbiakban:
Intézmények) vonatkozasdban, a létesitménylizemeltetési, karbantartdsi, lizemzavar és
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hibaelharitasi tevékenységek alapjaul szolgalé miszaki ligyfélszolgalat miikodtetésének
felelose.

711, Miiszaki osztaly

Szervezeti egység vezetije: Miiszaki osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Ugyfélkapesolati divizidvezets
Kozvetlen irdnyitasa ald tartozik:
Bejelentéskezelok

Miiszaki igyintézok

Adminisztratorok

Az Miiszaki osztaly az Ugyfélkapesolati Divizio vezetd kozvetlen iranyitasa ald tartozo,
onalld vezetovel rendelkezo szervezeti egység, melynek feladatkdrébe tartozik a Tarsasag
miikodési korébe tartozd ingatlanok, létesitmények, intézmények folyamatos
izemvitelének, az épitmények és beépitett halozataik, berendezéseik biztonsagos
miikddésének, hasznalhatosdganak biztositasdt szolgald bejelentéskezelé és miszaki
igyintézé szolgalat mikodtetése.

A Miiszaki osztaly feladatai:

— bejelentd rendszereken, e-mailben, telefonon, személyes Ugyfélfogaddson tett
bejelentések rogzitése a bejelentd rendszerbe,

— munkavégzés megrendelése Kivitelezési, vagy Kozteriilet fenntartasi Diviziotol,

— a beérkezd miiszaki bejelentések kivizsgalasa, dokumentalasa,

— Bérlokkel, bejelentokkel valo kapcesolattartas (telefonon, helyszinen, levélben),

— Divizidé hataskorébe tartozd keretszerzodott kivitelezOkkel torténd egyeztetések, az
elkésziilt munkdk ellendrzése, atvétele, a teljesités igazolasok elokészitése,

— kozremiikodés a bérleményekkel kapesolatos iigyekben, egyiittmiikddve az
ingatlankezelési teriilet és az Onkormanyzat munkatarsaival,

— nyilaszarocsere program megszervezese, bérloi szerzodések elGkészitése, megkotése

— Bérlonek eloirt felujitasi kotelezettségek atvétele, jegyzokonyvezése.

Tel 2 Ingatlan Miiszaki nyilvantartasi és Fenntartasi osztaly

Szervezeti egység vezetoje: Ingatlan Miiszaki nyilvantartasi és Fenntartdsi osztalyvezet6
Szervezeti felettese: Ugyfélkapcsolati diviziovezetd

Kozvetlen irdnyitdsa ali tartozik:

- Fenntartasi csoport,

- Miiszaki nyilvantartasi csoport,

- Koziizemi csoport,

- Biztonsagi és Gondnoksagi csoport

- Adminisztrator.
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Az osztaly feladatkorébe tartozik a Tarsasag miikodési korébe tartozé ingatlanok,
létesitmények, intézmények folyamatos iizemvitelének biztositésa.

1.3, Fenntartisi esoportok

A feladatok ellatésra a Fenntartasi csoportvezetdk kozvetlen iranyitasa alatt 4116 Fenntartasi
csoportok  szolgdlnak. Az épiiletszolgaltatisokkal osszefiiggd szakfeladatok irodai
ellatasdért a Miszaki osztéily ligyintéz6i felelnek. A kozvetlen helyszini feladatellatashoz
sziikseges beszerzések bonyolitisa a Tarsasag beszerzési szabdlyzata alapjan torténik.

A Fenntartasi csoportok feladatai:

— a Tarsasag hataskorébe utalt és hozza rendelt intézmények épiileteinek és kiilsé udvari
teriileteinek karbantartasa, a kozponti berendezések miikddtetése, a ndvények apolasa,

- lzemzavar, meghibasodds, kiresemény vagy balesetveszélyt jelentd elvéltozasok esetén
azonnal intézkedés a rendellenesség megsziintetése érdekében,

— a Fenntartasi  csoportvezet6kon  keresztill  kozvetlen  kapcsolattartds  az
intézményvezetSkkel és munkatérsaikkal a hatékony iizemeltetés érdekében,

— alétesitményekhez tartozo kiilsé teriiletek (udvar, utcai jérda) folyamatos tisztantartasa,
ho és cstiszasmentesitése,

— ¢piiletszolgiltatasi feladatok ellatisa (hulladékkezelés, tizvédelemmel kapcsolatos
helyszini feladatok stb.),

— kozremiikodés a feldjitdsi, javitdsi munkdlatok soran a helyszin, az ingatlanok
vagyonvédelemének biztositasaban,

—  kozmiiérak leolvasisa, Onkormanyzat energetikushoz tovébbitds,

— 100%-0s dnkormanyzati tulajdonban 1évé épiiletek belsé teriileteinek és zoldfeliiletének
cllendrzése, hiba esetén a javitas, karbantartasi feladatok tovabbitésa a bejelentéskezel
csoportnak.

7.1.4. Miiszaki nyilvantartasi csoport

A Miiszaki nyilvantartasi csoport a Miiszaki nyilvantartési csoportvezetd iranyitdsa alatt
végzi a Térsasighataskorébe utalt és hozza rendelt intézmények épiileteinek miiszaki
dokumentaciojanak, —alaprajzainak, tervrajzainak  elkészitését, elkészittetését, a
dokumentumok adatbézisban térténd rigzitését. Feladata tovibba a tiz és érintésvédelmi
jegyzOkonyvek archivalasa, hatarid6k figyelemmel kisérése.

g Kéziizemi csoport

A Koziizemi csoport a Koziizemi csoportvezeté irdnyitdsa alatt végzi a Tarsasag
hataskorébe utalt és hozzd rendelt intézmények épiileteinek koziizemekkel kapesolatos,
elsdsorban vizoracseréket érint6 ligyintézési feladatok ellatésat.
— koézminyilvantartas vezetése, szamlak igazolasa,
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— intézmények ¢s telephelyek oraleolvasasainak nyilvantartasa,
— kapcsolattartas kdzmuvekkel, kozmii szerzodések,
— Onkormanyzati lakasok és helyiségek vizora cseréjének bonyolitasa.

7.1.6; Biztonsagi ¢s gondnoksagi csoport

A biztonsagi és koordindcios csoportvezetd feladata a Tarsasag székhelyének és
telephelyének, valamint értékeinek biztonsidga érdekében a vagyonvédelem megszervezése,
ellendrzése és a gondnoksdg munkdjanak taimogatasa.

A csoport feladatkorébe tartozik:

- a munkavédelmi képviselé munkdjanak tdmogatasa, koordinalasa, ellenorzése, és a
tevékenységgel kapcsolatos problémak kezelése felelosséggel torténd megoldasa,

- Telephelyek ellenorzése, kamerarendszerek feliigyelete, parkolasi rend feliigyelete

- rendkiviili eseményekrol sszefoglalo jelentés készitése a vezérigazgato részére,

- a Tdarsasagnal tartott események szervezése, azokon a biztonsag biztositasa,

- Recepcio ligyfélszolgalati idében torténd biztonsagos munkavégzéseének biztositasa

- atliz- és munkavédelmi oktatasok szervezese

- A gondnokok munkéjanak tamogatasa, koordinalasa, ellenfrzése a tevékenyseggel
kapcsolatos problémak kezelése feleldsséggel torténd megoldasa,

- A felmeriil6 feladatok, problémak megoldasdnak koordindlasa,

- A napi mikodés ellenérzése.
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8.2. KIVITELEZESI DIVIZIO

!(ivite lezés ] Referens
divizio

Ingatlan kivitelezési
Projekt koordinator r_ Projektiroda-vezetd
ingatlan
|
IR IS
rgatian l

| Pr ol Nl il
[ — Ingatiar-srakper

|

Mun kahety mermok N— !

[ S |

|

MU kst byl Ol
ngetian
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-
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Propebtmensires
rgatian

¥
Szakipari csoport
Szervezeti egység vezetdje: Kivitelezési divizidvezets
Szervezeti felettese: Vezérigazgato
Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

- Ingatlan kivitelezési Projektiroda
- Divizié adminisztricio

A Kivitelezési Divizio feladata:

A Kozszolgiltatisi szerz6désben meghatirozott feladatok tervszerinti iitemezéshez igazodd
teljesitése, a kiemelt fejlesztési projektek vezetése. Végrehajtja az Onkormanyzati iires
bérlakasok ismételt bérbeadisihoz kapcsolodo feladatokat, szervezi, ellen6rzi a kiilsos
kivitelez0k munkdjat. Ellatja az iizlethelyiségek, valamint a Tarsasag sajat telephelyeinek
karbantartési, lizemeltetési és felujitasi feladatait.

Terv szerint elvégzi a kdzteriilet lizemeltetési, valamint az Ugyfélkapcsolati Divizié altal felvett
bejelentésekb6l  ad6dé  feladatokat  és  rendszeresen egyeztet az dnkormanyzat
Virosgazdalkodasi Foosztalyaval.
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Kivitelezési Diviziovezeto

A Kivitelezési Diviziovezetd az Ingatlan Kivitelezési Projektiroda iranyitasaért felelds
szemely.

— figyelemmel kiséri a Kdzszolgaltatasi szerzédés keretében

— a bérloi, lakossagi bejelentések kezelését, kiemelten a VIP bejelentéseket,

— az ingatlan feladatok teljesiileset,

— atervezett, illetve a bejelentések soran felmeriil karbantartasok végrehajtasat,
— ellendrzi az egyedi szerzGdéses feladatok végrehajtasat,

— jovahagyja, ellenérzi a divizio hataskorébe tartozo szerzodeéseket,

— akivitelezéshez szlikséges alvéllalkozokkal egyeztet,

8.2.1. Az Ingatlan Kivitelezési Projektiroda

Szervezeti egység vezetdje: Ingatlan Kivitelezési Projektiroda vezet6
Szervezeti felettese: Kivitelezési diviziovezetd
Kizvetlen irdnyitisa ald tartozik:

- Projekt koordinator

- Projektmenedzserek

- Munkahelyi mérnékok

Miiszaki el6készitéi, milszaki ellendri és projekt menedzseri feladatok ellatasa, valamint a
szakipari csoportok munkéjanak koordinalasa.

- elvégzik a beérkez6 miiszaki bejelentések kivizsgalasat, megoldasat, dokumentdlasat,

- kivitelezés soran intézik a kozmiszolgaltatokkal kapcsolatos feladatokat,

- egyeztetnek a kivitelez6kkel, a megrendeléseket, szerzodéseket elkészitik. A
megrendelt munkakat ellendrzik, atveszik, a teljesités igazoldsokat eldkészitik, a
dokumentaciot atveszik, ellenorzik,

- kozremiikddnek a bérleményekkel kapcsolatos iigyekben, egyiittmiikodve az
ingatlankezelési teriilet és az Onkormanyzat munkatérsaival,

- egyedi projekt feladatokban vesznek részt,

- ingatlan hasznositasi és fejlesztési koncepcidra tesznek javaslatot,

- elkészitik a hasznositani, fejleszteni kivant ingatlanok részletes felmérését, fényképes
dokumentaciojat,

- projekt gazdasagi (megtériilési) szamitasokhoz adatokat gyiijtenek és elemeznek,

- nyomon kovetik a projektek megvalosulasat.

Ingatlan Kivitelezési Projektiroda vezeto

Az Ingatlan Kivitelezési Projektiroda vezeté az Ingatlan Kivitelezési Projektiroda

rrrrr

beliil projektvezetdi, miiszaki ellendri és ingatlan-szakipari koordinalé tevekenységet lat el.
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Feladatai kozé tartozik:

a Kivitelezési Divizid tevékenységi koréhez tartozd karbantartdsi-, felujitasi-, és
fejlesztési munkdk miiszaki elékészitése, részvétel a terveztetés és kiviteleztetés
lebonyolitasaban, a munkak folyamatos miszaki ellen6rzési tevékenységének ellatdsa,
kivitelezokkel, tervezékkel, vallalkozokkal torténd egyeztetés,

kivitelezési, karbantartdsi szerzddések megkdtésének eldkészitése, a munkak
elkésziiltével a miiszaki dtadas — atvétel megejtése, vallalkozoi szamlak igazoldsa, a
garancidlis és szavatossagi ligyek lebonyolitasa.

az éves feldjitdsi-, és karbantartdsi, valamint vallalkozasi szerzidések keret-
felhasznalasok nyomon kovetése, kdzremiikodés az éves feladat-, és koltségtervek
oOsszedllitasaban,

miszaki igénybejelentéseket fogad, a bejelentést kivizsgélja, a miiszaki megoldasrol
kdzvetlen vezetdjének javaslatot tesz,

kiilsds kivitelezok részérsl végzett munkaknal elékésziti a szerzodéseket, a miiszaki
cllendri  feladatokat ellatja, a szamlakat kollauddlja, vagy arra elokésziti,
kezdeményezi a kifizetés végrehaijtasat,

miiszaki ellendri tevekenysége soran gondoskodik a vonatkozé okmanyok vezetésérdl,
azok aldirasdval torténd hitelesitésérél és azok megfelel dokumentalasérdl,
megiiresedett lakdsok miszaki helyreallitdsi munkalatainak megrendelése esetén a
munkakat elvégezteti és egyéb, ezzel kapesolatos miiszaki ellenéri és miiszaki el6adoi
tevékenységet folytat,

az epitési engedélyhez kotott munkak esetében az épitési engedély kérelmet sziikség
szerint véleményezi, javaslatot tesz az onkormanyzati ingatlanok beépitését,
atalakitasat, bovitését, bontdsét érintd tigyekben,

a tisztin dnkorményzati tulajdonban 1évé épiiletek miiszaki allagat folyamatosan
figyelemmel kiséri,

részt vallal az ingatlanok kezelésb6l torténd kiadasaval, illetve kezelésbe vételével
kapcsolatos feladatokban,

a Polgérmesteri Hivatal Vérosgazdalkodasi Fosztalyaval (szlikség esetén) egyezteti
az egyes muszaki nyilvantartasokat,

gondoskodik a miiszaki jellegii adatvéltozésok naprakész nyilvantartasarl,

részt vesz az éves feltjitasra javasolt cimjegyzék Gsszeallitasaban és Jovahagydsra
torteno elbterjesztésében a tulajdonos részére,

a teljes felujitasra keriilé épiiletek vonatkozasaban szakértsi véleményeket készittet és
szerez be, az ehhez sziikséges eseti feltardsokat elvégezteti,

tervezesi, kivitelezési, karbantartdsi versenytirgyalasi felhivas kibocsatasaban
kozremiikddik,

felkérés esetén kozremiikidik a kdzbeszerzési eljards sordn, mint szakmai végzettségl
biralo bizottsagi tag,

reszt vesz az engedélykoteles feltjitasok engedélyezési eljarasaban, sziikség esetén
engedélyezés (terv)dokumentaciot allit Gssze.
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8.2.1.1. Szakipari Csoport
Feladatuk a Tarsasag kezelésében 1évo ingatlanokkal, valamint az intézményekkel kapcsolatos

szakipari munkdk elvégzése, a munkdk elvégzéséhez szitkséges eszkiz-, és anyagigények
jelzése az Ingatlan-szakipari Projektmenedzser felé.

A csoportot a Szakipari csoportvezetd iranyitja, Feladata a munkaid6 nyilvantartas vezetése, a
szakipari csoportok részére a feladatok meghatdrozasa, iranyitasa és a megvalositasuk
ellendrzése.

8.3. KOZTERULET- FENNTARTASI DIVIZIO

Kazrterdlet-fenntartdsi
Kozteriilet-fenntartasi referens
Kézterilet Divizio I Kozterilet-fenntartisi
4 ——

ellendrik | adminisztrdtor

Kertészeti-telephely
I “ N tormi

§ 3 ¥ ‘
Mélyépitési csoport Fa- és virdgapoldsi Szakipar ZoldfelGlet-fenntartisi JatszOtér - intézmény
csoport csoport csoport csoport

Szervezeti egység vezetoje: Kozteriilet -fenntartasi Diviziovezetod
Szervezeti felettese: Vezérigazgatod

Kizvetlen irdanyitisa ala tartozik:
- referens
- adminisztrator
- Koztertilet ellenordk
- Kertészeti- telephely felelés
- Fa- ¢és viragapolasi csoport
- Zdldfeliilet-fenntartasi csoport
- Jatszotér- intézmény csoport
- Meélyépitési csoport
- Szakipari csoport

Kozteriilet-fenntartasi Divizidvezetd

A Diviziohoz tartozo szervezeti egységek munkdjanak koordinaciojaért és iranyitasaért felelos
személy, aki egylittm{ikddik a tulajdonos 6nkorméanyzat szakmai teriileteivel, a Téarsasag tobbi
szakteriletével, a kozmiszolgaltatokkal.
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Mindezen feladatokhoz kapesolodoan az el@irt jelentéstételi, informacioszolgaltatasi,
nyilvantartasi, iratkezelési és dokumentacios feladatok ellatasaért felelelds.

Kozteriilet-fenntartisi Divizivezet feladatkire, felelossége

8.3.1.

a kozteriilet fenntartdsi koncepeié kialakitdsaban,

a Divizié mikodésehez kapesolodd dontések eldkészitésében, és végrehajtisaban,

a Tarsasag lizleti terv-javaslatinak elkészitésében és az abban foglaltak teljesitésének
figyelemmel kisérése, értékelése annak jovahagydsat kévetéen,

iranyitja és koordinalja szervezeti egységében taldlhato munkavallalékat,

a Tarsasdg beszamoldsi kotelezettségeit illetGen részt vesz azok elékészitésében,
végrehajtasdban.

Referens

Folyamatos kapcsolattartds a Divizivezetével és a szervezeti egységekkel, a tulajdonos
onkormadnyzat szakmai tertileteivel, a Tarsasag tobbi szakteriiletével, a kdzmiiszolgaltatokkal
valo szoros egyiittmiikodéshez sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa.

Zoldfeliilet-fenntartési referens feladatkore, felelossége

8.3.2.

Javaslat készitése a Tarsasdg éves kozteriilet karbantartasi és feltjitasi tervére, annak
vegrehajtasa, a teljesiilés nyomon kovetése.

az alvallalkozoktol megrendelt kozteriilettel kapcsolatos feladatok szerzddéseinek
elokeszitése, a teljesitésének ellendrzése, igazoldsa, a szamlak igazoltatésa.

a Divizio miikodéséhez szitkséges adminisztracios feladatok ellatisa.

az el8irt dokumentalasi, informdacioszolgaltatasi, adatbeviteli és iratkezelési szabal yok
betartasa, illetve e szabalyok betartisdnak feliigyelete.

Adminisztrator

Kapcsolattartas és koordinacio a Tarsasag tobbi szakteriiletével, valamint a Divizid
mikdodeéschez sziikséges adminisztracios feladatok ellatasa.

Zoldfelilet-fenntartasi adminisztrator feladatkore

8.3.3.

A Divizidhoz tartozé munkaiigyi folyamatok adminisztracioja, dokumentalasa.

a Diviziohoz érkez0 bejelentésck kezelésének koordinalasaban, nyilvantartasaban valo
aktiv részvétel.

a Divizié dokumentumainak iktatdsa, nyomon kévetése.

Teriileti ellenor

A kozteriileten felmeriil6 munkék feliigyelése a bejelentések altali munkik elvégzésének
feliigyelése. Kapesolattartas és koordinacid a Tarsasag tobbi szakteriiletével,
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Tertileti ellendr feladatkore

- akozteriilet ellendrzése, valamint a bejdrdsa soran észlelt problémak azonnali jelzése,
ezzel a bejelentések szamanak csikkentése,

- az elvégzett munkak minéségi ellendrzése, javaslattételi feljegyzés készitése

- akérdéses bejelentések kivizsgalasa.

- QTA rendszer nyomon kivetése

8.3.4. Kertészeti-telephely felelos
A telephelyen tarolt eszkézOk nyilvantartasa, kezelése. Folyamatos kapcsolattartas es
koordindcié a Tarsasdg tobbi szakteriletével. Nyilvantartasok és egyéb dokumentaciok

készitése Divizidvezets felé.

Kertészeti telephely felelés feladatkore

a Divizi6 telephelyén tarolt anyagok, eszkGzok nyilvantartasa, dokumentalasa, a
szervezeti egységek részére torténd kiadmanyozasa és ennek dokumentalasa.

- atelephelyi rend betartasa.

- gépek, eszkozok, kendanyagok felhasznalasanak nyomon kdvetése

- lizemanyagfelhaszndlds nyomon kovetése, dokumentalasa.

- gépkocsikhoz tartozé inditokulesok felvételének dokumentalasa

- raktarnyilvantartas vezetése

8.3.5. Zildfeliilet-fenntartasi Csoport

A Tarsasag a kezelésére bizott zoldterliletek folyamatos rendben tartasa az €vszakoknak
megfelelden.

Zoldfeliilet-fenntartasi csoport felelds feladatkore

- akaszalas, flinyirds rendszeres elvégzése,

- lombgytijtés,

- leszakadt agak Osszegy(jtése mérettol fliggden,

- asOveények bokrok metszése,

- zOldhulladék begytjtése, elszallitasa,

- kozteriileti hulladék, kutyairiilék gy(jtok liritése,

- a kozteriileten az illegalis hulladak feltarasa elszallitasa,
- gépi jardatisztitas,

- sikossag mentesités,

- QTA rendszer hasznalata

8.3.6. Jatszotér és Intézményi Csoport

Feladata a Tarsasag a kezelésére bizott Intézmények zoldfeliileteinek és a Tarsasag fenntartasa
ala tartozo jatszoterek, kutyafuttatok, korbekeritett sportpalyak folyamatos rendben tartasa.
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A csoportot irdnyitja a Jatszotér és Intézményi udvar-fenntartasi csoportvezeto.
Jatszotér és Intézményi Csoport felelds feladatkére, felelossége

— akaszalas, flinyiras rendszeres elvégzése,
- asodvények bokrok karbantartasa,

= zoldhulladék begyfijtése, elszallitasa.

- sportpalyik, kutyafuttatok, tisztin tartdsa.
- ajatszoterek tisztan tartasa.

- homokozok gereblyézése

- hulladékgytijtok iiritése

- QTA rendszer hasznalata

8.3.7. Fa és Viragapolasi Csoport

A Tiarsasag a kezelésére bizott fadllomany (kézteriiletek, telephelyek, intézményi udvarok)
fainak gallyazasa, apolasa.

Fa ¢és Viragapolasi csoport felelds feladatkore, feleldssége

- a fakivagas, a tuskoémaris,

- afak, sovények potlasa,

- aparkok, terek, virdgositasa, 6ntézése, kapédlasa gyomlilasa, tapoldatozisa
- kandeldber nvények kihelyezése, iiltetése, dntozése, tapoldatozdsa
~ tnnepekhez kapesolddd lobogok kihelyezése

- viragigyak elGkészitése,

- novények potlasa

- sz0rodo anyag szallitisa

- viragagyak talajcseréje

- kiépitett ntézOhalozat ellenérzése,

- elszaradt viragrészek eltavolitasa

- zoldhulladék elszallitas

8.3.8. Szakipari Csoport

Feladata a Tarsasdg kezelésére bizott kozteriileti és intézményi eszkdzeinek, butorainak,
jatszotereinek, azok tartozékainak javitdsi, karbantartdsi, felujitasi feladatainak kivitelezése,
valamint az Onkormanyzat éltal megrendelt szakipari munkak elvégzése.

A csoportot irdnyitja a Szakipari csoportvezetd. Feladata a munkaidé nyilvantartas vezetése, a
feladatok meghatarozasa, iranyitasa és a megvalositasuk ellendrzése.

8.3.9. Mélyépitési Csoport

Feladata a Tarsasig a kezelésére bizott dnkormanyzati tulajdonu jardak, kozutak és kozteriiletek
(melyepitési) fenntartdsi feladatainak elvégzése, az (it és kdzteriilet vizelvezetd rendszerek
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hibdinak javitasa, valamint a mélyépitési tertleten a szerzddéses munkdk hataridében torténo
kivitelezese.

A csoportot irdnyitja a Mélyépitési csoportvezet§. Feladata a munkaid6 nyilvantartas vezetése,
a csoport részére a feladatok meghatirozasa, iranyitasa és a megvalositasuk ellendrzése.

A TARSASAG MUNKAFOLYAMATAINAK ES MUNKARENDJENEK
ALTALANOS SZABALYAI

9.2. A Tirsasig munkafolyamatainak szabalyozaisi rendje

9.2.1. A Tarsasdg munkajanak iitemezését, beosztisat és az ligyek kiosztasanak
(szignalasanak) rendjét, valamint a feladatok teljesitésének eljarasi szabdlyait a Tarsasag
belso szabalyzatai, ¢s egyéb belso utasitasok irjak elo.

9.2.2. A belsé szabdlyzatoknak és az egyéb dokumentumokba foglalt utasitasoknak
osszhangban kell lenniiik a jogszabalyi rendelkezésekkel, az Alapszaballyal, valamint a
tulajdonos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hatdrozataival és a FeliigyelGbizotisag
hatarozataiban foglalt elGirdsokkal.

9.2.3. A Tarsasag belsé szabalyzatait a szabalyzat targya szerint illetékes szaktertilet
vezetdi késziti/készitik el6 és jogi/megfelelési ellenérzés utan, jovahagydsra a vezérigazgatd
elé terjesztik. A belsé szabalyzatok jovahagyasdra és kiadasara a vezérigazgato jogosult, a
szabélyzatokban foglaltak betartdsa a Tarsasag minden munkavallaldjanak kotelessége.
9.2.4. Egyéb belsd utasitasokat a Tarsasag szervezeti egysegeinek vezetor is
kiadhatnak az iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységre kiterjed6 hatallyal, a kozvetlen
munkahelyi vezetdjiik jovahagydsaval.

9.3. A munkaido, a munkaido védelmével kapcesolatos feladatok
9.3.1. A munkaidé

A munkaidé heti 40 6ra, valtozé munkarendek alkalmazasaval. Az ebédido 20 perc, (vagy
egyes munkakoroknél 30 perc) mely a munkaidébe nem szamit bele. Pénteken nincs
ebédido. Az altalanos irodai heti munkarend szerinti napi munkaidé az alabbiak szerint
alakul:

hétfo: 7.30 — 18.00
kedd: 7.30-16.00
szerda: 7.30-16.20
cslitortok: 7.30—16.00
péntek: 7.30-12.30

Az ettdl eltéré munkarendet az egyes szakteriiletek sajatossdgainak figyelembevételével az
ott dolgozok munkaszerzodése tartalmazza.

A részmunkaid6ben dolgozok munkaidejét a vezérigazgatd hatarozza meg a munkavallalo
munkaszerzodésében.
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9.3.2. Munkavégzés a Tdrsasag munkarendjén kiviil

Tulordkat végezni a Tarsasdgndl csak elGzetesen irasban kiadott vezerigazgatoi utasitds
(tulora elrendelés), vagy kiilon megallapodas alapjén megengedett. Azok a tilordk. amelyet
nem el6zott meg elézetes vezérigazgatdi jévahagyas, vagy irasbeli megallapodas, nem
szamfejthetok, rendkiviili események elhéritasa esetét leszamitva.

933. Jelenlét rogzitése

A tdrsasagnil elektronikus jelenlét nyilvantartd rendszer miikédik, ebben a munkavallalok a
tavolléteket rogzitik a vezetd jovihagyasaval.,

A fizikai munkavallalok munkakezdéskor és annak befejezésekor kitelesek a jelenléti ivet
az érkez¢s, illetve a tavozas tényleges idépontjanak egyidejii feltiintetése mellett alairni.

A jelenléti rendszer vezetésérdl és folyamatos ellenérzésérél

- a Tarsasag vezet6i vonatkozaséban a vezérigazgato,
- az alkalmazottak vonatkozisaban a szervezeti egység vezet6i gondoskodnak.

A munkahelyrél munkaidében magéancélbol tirténd eltavozast a szervezeti egység vezetGje
engedélyezheti a munkavallald helyettesitésének egyideji biztositisa mellett.

9.3.4. A szabadsigok kiaddsaval kapcsolatos feladatok

Valamennyi szervezeti egységnél személyre szolo éves szabadsagolasi tervet kell késziteni,
melynek elkészitése a teriileti vezeté feladata.

A szabadsag megkezdése el6tt a szabadsag alatt esedékessé valé hataridGs feladatokat a
szabadsdg megkezdése el6tt el kell végezni. A szabadsag alatt a munkavallalo helyettesitését
a vezetonek biztositania kell.

9.4. Az iigyfélfogadas rendje

94.1. Az ugyfelek részére a sziikséges felvilagositas érdekében, illetve az érdemi
tigyintézés lehetdségének biztositasira rendszeres idépontokban ligyfélfogadast kell tartani.

Ugyfélfogadas tartisdra kételezettek az aldbbi szervezeti egységek és vezetdik:

- Lakaskezelési Osztily,

- Helyiséggazdalkodasi Osztaly,

- Ugyfélkapesolati divizio- Miiszaki osztaly,
- Jogi Osztily,

- Gazdasagi [gazgatosag,

9.4.2, A Tarsasag vezerigazgatojanak tigyfélfogadasi idépontja hétfon délutan 15:00
oratol 18.00 ordig, illetve az ligyfélforgalom befejezéséig tart, el6zetes bejelentés alapjan.
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9.4.3. Az tigyfélfogadast munkanapokon az alabbiak 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
044, Az ligyfélfogadas rendjét - ideértve a vezetdi ligyfélfogadast is - az idépontoknak

és helyiiknek megjeldlésével jol lathato helyen ki kell fliggeszteni és a Tarsasag honlapjan
kozzé kell tenni.

04.5. Az Ggyfélfogaddas meghatarozott rendjének modositasarol, esetleges
korlatozasarol az iigyfeleket legalabb 5 nappal korabban - a Téarsasag hirdet6tablajan ¢s
internetes honlapjan - megfeleld modon tajékoztatni kell.

9.5. Tiavollét

A munkavallalok — munkaidében — csak vezet6i engedéllyel tdvozhatnak a Téarsasagtol.

9.6. A helyettesités rendje

A Tarsasdg munkavallal6it — akadalyoztatisa vagy tartos tavolléte esetén — a munkakori
leirasukban kijel6lt munkavallalo(k) helyettesitik.

A helyettesitett a tavollét kezdonapjaig hataridés feladatait kételes elvégezni. A tervezett
tavollét esetében a helyettesités idoszakaban esedékes, ismert feladatok elvégzéséhez
sziikséges informaciokat at kell adni a helyettes részére. A helyettesités biztositasahoz az
egyes feladatokhoz kapcsolodd iratokat ugy kell tdrolni, hogy ahhoz a helyettes
hozzaférhessen és azokbol a folyamat statusza megallapithato legyen. Az informéciok
atadasanak megtorténtét a helyettes kozvetlen vezetdje nyomon kéveti. A helyettes koteles
tajékoztatni az altala elvégzett feladatokrdl és azok statuszardl a helyettesitett személyt,
annak tavollétrdl torténd visszacrkezesekor.

A munkavégzés folytonossaganak biztositasa érdekében a vezetd altal engedélyezett eseti
jellegii eltdvozasnal a kozvetlen vezetot tajékoztatni kell a hataridds feladatok stétuszarol.

10. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a jogszabalyi rendelkezések szerint erre koteles
munkavallald, az alapvet jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kdzélet tisztasaginak biztositasa és a korrupcié megel6zése céljabol nyilatkozatot
tesz a sajat és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérél.
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A torveényi szabélyozas értelmében vagyonnyilatkozat tételére kiteles a Tarsasag részérdl eljaro
mindazon személy, aki — énalléan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontésre, illetve
ellendrzésre jogosult:

a) a Tarsasag altal lefolytatott kdzbeszerzési eljaras sordn,

b) feladatai elldtasa soran koltségvetési vagy egych pénzeszkozok felett, tovabba az dllami vagy
onkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodas, valamint onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi
pénzkeretek tekintetében,

¢) egyedi allami vagy o6nkorményzati timogatasrol vald dontésre iranyulé eljaras lefolytatisa
soran, vagy

d) dllami vagy 6nkormanyzati timogatésok felhasznalasanak vizsgalata, vagy a felhasznalassal
valo elszamoltatas soran.

Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre vonatkozo szabalyokat a vonatkozo belsd elSirds
tartalmazza.

A Térsasdg vagyonnyilatkozat-tételre kételezett foglalkoztatottainak munkakori jegyzékéta 2.
szamu melléklet tartalmazza.

11. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti ¢s Mikddési Szabalyzat rendelkezéseit a Térsasag minden munkavallaldja koteles
betartani.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatban foglaltak be nem tartisa esetén hatranyos
jogkdvetkezményeket lehet alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a korabbi
Szervezeti és Miikodési Szabilyzat az érvényét vesziti. A vallalat vezeti felkérik a véllalat
minden dolgozojat, tekintsék munkakéri kételességiiknek, hogy javaslataikkal tevékenyen
hozzajarulnak a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat folyamatos javitisahoz, ezzel
szolgalva a folyamatos javuldst és a nyereségesség fenntarthat6 novelését,

A PALOTA-HOLDING Zrt. jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat a 2025. majus 19-i
Feligyeldbizottsagi iilésén a .../2025.(05.19.) szamu hatarozatéval elfogadta, és az Alapito
jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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1. szamu melléklet: Szervezeti dbra
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2. szamu melléklet

A PALOTA - HOLDING Zrt.-nél foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kistelezett

munkakorok jegyzéke

Vezérigazgato

Gazdasagi igazgato

Szervezeti egységek osztalyvezetéi
Szervezeti egységek csoportvezetdi

Divizid vezetdk
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