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13./2026.(04.28.) szamu

VEZERIGAZGATOI UTASITAS

a PALOTA-HOLDING Zrt.

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol

A PALOTA-HOLDING Zrt. Szervezeti és Miikddési Szabélyzatat 2026.05.01. napjatol
kezd6dé hatallyal elfogadom és elrendelem a szabalyzat rendelkezéseinek alkalmazasat,

végrehajtasat €s a szabalyzat kozzétételét.

Melléklet: Szabalyzat
Budapest, 2026.04.28.

Vadasz Bencéné Huber Eszter %‘x
2026-04-28 13:30:50 +0200

Vadasz Bencéné Huber Eszter
vezérigazgatod
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13./2026.(04.27.) sz. Vezérigazgatoi utasitas
a PALOTA-HOLDING Zrt.
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol

Verzio* Hatalybalépés/ A modositas rovid leirasa:
datuma:

1.0 2005.12.15. Elsd kiadas

1.1 2025.05.19 Szervezeti atalakulés

1.2

2.0. 2026.05.01. Szervezeti atalakulas

Véleményezte: Dr. Alexi Judit

megfeleldségi tanacsado: = & \

Jovihagyta: Vadasz Bencéné Huber Eszter |
vezérigazgato: Elektronikusan 2

S airta .,
Vaddsz Bencéné Huber Eszter W
2026-04-28 13:31:29 +0200

*verziok magyardzata pld:
1.0 elsé kiadas alap szabadlyzat rogzitése
1.1 feliilvizsgadlat sordn a tartalom lényege nem valtozott, kisebb modositasok rogzitése
2.0.  jelentésebb modositas tortént

oldal 2/ 36



ﬁ PALOTA-HOLDING Zrt. Tel.: 414-7100

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezelé Zartkorien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

PALOTA-HOLDING Zrt.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

hatalyos: 2026. majus 1.
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PREAMBULUM

A PALOTA-HOLDING Zrt. 1992-ben alakult az 6nkormanyzati bérlakasok nyilvantartasara,
lizemeltetésére, a bérlokkel a szerz6dések, bérleti dij elszamolasok, kinnlevéségek kezelésére.

A Téarsasag egyediili részvényese a Budapest Fovaros XV. Keriilet Rakospalota, Pesttjhely,
Ujpalota Onkormanyzata 1153 Budapest, Bocskai utca 1-3.

2022. jalius 1-én a Tarsasag megvasarolta a Répszolg Nonprofit Kft. teljeskort koztertilet
fenntartassal foglakozo iizletagat, melynek keretében a XV. keriilet kozteriileti eszk6zok,
jatszoterek, egyéb kozosségi teriiletek (kutyafuttatok, fittneszparkok, kozosségi kertek stb.)
izemeltetése ¢€s a rakospalotai zoldteriiletek gondozasa is a Tarsasaghoz keriilt. 2023. junius 1-
t6l a zoldtertilet kiegésziilt a pestujhelyi zoldteriiletek gondozasaval.

2024. évben az Onkorményzat, megsziintetve a 2021. junius 1-t8] bevezetett teriileti alapt
osztott feladatellatast, dontést hozott, hogy a zoldfeliilet-fenntartasi és koztisztasagi feladatok
ellatasa 2025. junius 01. napjatol egységes rendben, egy gazdasagi Tarsasag feleldsségi korébe,
a PALOTA-HOLDING Zrt feladatkdrébe keriil az Onkormanyzat teljes kozigazgatasi
tertiletén.

Az ingatlankezelés, miikddtetés teriiletén jelentkezé feladatokat az Onkormanyzat
kozigazgatasi teriiletén a PALOTA-HOLDING Zrt. és a Gazdasagi Miukodtetési Kozpont
(GMK) végzett. A Képviseld-testiilet 354/2024. (XI. 28.) 6k. szdmu hatdrozataval dontott arrdl,
hogy az éllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet 9. § (1) bekezdés b) pontja szerinti feladatok ellatasa a 9. § (2) bekezdés rendelkezése
alapjan 2025. januar 1. napjatél a PALOTA-HOLDING Zrt. utjan torténik.

2025. januarjatol ezzel Tarsasiagunk feladata lett az Onkormanyzat 4ltal mikodtetett
intézmények meghatarozott korének lizemeltetése. A feladat atkeriilésével egyidejiileg a GMK
munkavallalok bizonyos korének atvételére keriilt sor.

A Téarsasag ismertetett alaptevékenységének keretét — Onkormanyzati tulajdont ingatlanok,
kozteriiletek iizemeltetése, nyilvantartisa, karbantartasa - a Tulajdonossal kotott, adott évre
sz016 kozszolgéltatasi szerzddés hatarozza meg.

Jellemzden dnkormanyzati tulajdont iires lakasok feljitasa, 100%-os dnkormanyzati épiiletek
felujitasa nem mindsiil kdzszolgaltatasi tevékenységnek, az eziranyl feladatellatast a Tarsasag
az Onkormanyzattal kotott kiilon keretmegallapodas mentén, egyedi megrendelések alapjan
végzi.

A fentieken talmenden 2015-ben az 6nkorményzati tulajdonu tlizlethelyiségek vagyonkezelése
is a Tarsasaghoz kertilt. A Tarsasadg vagyonkezelési tevékenysége keretében az dnkormanyzati
tulajdonu helyiségek értékesitésével, értékesithetoveé tételével és hasznositasaval foglalkozik.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy az iranyado
jogszabalyok alapjan ¢és a PALOTA-HOLDING Zrt. (tovabbiakban: Téarsasag)
Alapszabalyanak megfeleléen, valamint a tulajdonos Budapest Févaros XV. Kertilet
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) altal a
Tarsasagra bizott feladatok ismeretében, ezekkel Osszhangban meghatarozza a Tarsasag
munkaszervezetére €és belsd miikodési rendjére vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az SzMSz. leirja a Tarsasag szervezeti ala-, f0lé- és mellérendeltségi viszonyait, a belsd
szervezeti egységek feladatait és kozottilk az alapvetdé munkamegosztést, egyiittmitkodésiik
altalanos szabalyait.

A SzMSz kiterjed a Téarsasadg egészére, annak minden szervezetére és szervezeti egységére,
valamennyi munkavallaldjara.

1.1. A Tarsasag adatai:

elnevezése: PALOTA-HOLDING Ingatlan- és Vagyonkezel6
Zartkorien Milkodé Részvény Tarsasag

roviditett elnevezése: PALOTA-HOLDING Zrt.

szé¢khelye: 1156 Budapest, Szaraznad utca 4-6.

levelezési cime: 1605 Budapest, Postafiok 169.

telefonszama: +36 1414 7100

fax szdma: +361414 7104

els6 Alapszabaly kelte: 1991. 11. 27.

hatalyos Alapszabaly kelte: 2024.10.01.

miikodésének idStartama: hatarozatlan

cégjegyzékszama: 01-10-041768

adoszama: 10706996-2-42

statisztikai jelz0szdma: 10706996-6832-114-01

TB torzsszama: 51701510

torvényes felligyeleti szerve: Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga

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

részvényes): Ujpalota Onkormanyzata

1.2. A Tarsasag tevékenységi kore:

1.2.1. A Tarsasag fotevékenysége:

683225 Egyéb ingatlaniigynoki, -kezelési szolgaltatas

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

A szervezeti abra az 1. szadmu csatolt mellékletként talalhato.

1.4. A Tarsasag miikodésének alapjai:
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14.1. A Tarsasag miikddése a polgari torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. térvény
vonatkoz6 rendelkezésein, tovabba a nemzeti vagyonrol szolé 2011. évi CXCVI. térvény,
valamint a koztulajdonban 4116 gazdasagi Tarsasagok takarékosabb miitkodésérdl szo16 2009.
évi CXXII. torvény eléirasain és a tulajdonos Onkormanyzat altal elfogadott Alapszabalyon
alapul.
1.4.2. A Tarsasag olyan egyszemélyes gazdasagi Tarsasag, amelyben a kozgytlés
hataskodrébe tartozd iigyekben az egyediili tulajdonos Onkormanyzat dont, és dontésérdl a
Térsasdg vezérigazgatojat irdsban tdjékoztatja. A tulajdonosi dontéseket a vezérigazgatod
iranyitasaval a Tarsasdg munkaszervezete hajtja végre, illetve a Tarsasag a tulajdonos
Onkorményzat ltal évente elfogadott {izleti terv mentén végzi gazdasagi tevékenységét.
1.4.3. A Téarsasag a rd vonatkoz6 jogszabalyok keretei kozott, ezeken beliil kiilondsen
az Onkormanyzat rendeleteinek megfeleléen, tovabba az Onkormanyzat és a Tarsasag kozott
1étrejott:
- Kozszolgaltatasi szerzodés

e lakoingatlanok (O6nkormanyzati bérlakdsok ¢és épiiletek) ilizemeltetésére,

fenntartasara,
e kozteriilet izemeltetési feladatok ellatasara,

e intézmények/koltségvetési szervek lizemeltetésére, fejlesztésére.

- Az dnkormanyzati tulajdonu iires lakasok felyjitasa, 100%-os dnkormanyzati épiiletek
felujitasa nem mindsiil kozszolgaltatasi tevékenységnek, az ezirdnyu feladatellatast a
Tarsasdg az Onkormdnyzattal kotott kiilon keretmegallapodas mentén, egyedi
megrendelések alapjan végzi.

- Vagyonkezelési szerzddés — a nem lakés céli helyiségek hasznositdsara vonatkozoan,

- valamint egy¢éb megbizasi, vallalkozoi szerzddések alapjan latja el alapfeladatait.

A fenti feladatokat a Téarsasag sajat (munkaszerzodéssel vagy megbizasi szerzodéssel
foglalkoztatott) munkavallaldival, valamint (kiilondsen egyes specialis szakfeladatok
tekintetében) alvallalkozok igénybevételével teljesiti.

1.4.4. 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 kiilsé megrendelésre. A
Tarsasag a sajat vallalkozasi tevékenységét koteles ugy megszervezni, hogy azzal, illetve az
abbol szarmazod nyereségével az alapfeladatainak ellatasat eldsegitse.

1.4.5. A Tarsasdg alkalmazasaban all6 dolgozdok feladatkorét a Tarsasag belsod
szabalyzatai és a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Ezek kiaddsa a vezérigazgatod
hataskorébe tartoznak.

1.4.6. A Téarsasag a jogszabalyi elSirasokon til koteles betartani az Onkormanyzat —
mint tulajdonos — KépviselO-testiiletének ra, illetve az altala végzett tevékenységekre
vonatkoz6 hatarozatait, rendeleteit is.

1.5. A Tarsasag képviselete, cégjegyzése:

1.5.1. A vezérigazgatd — mint vezetd tisztségviseld — torvényes képviseloként
onalldan képviseli a Tarsasdgot harmadik személyekkel szemben, valamint birdsdgok és mas
hatosagok eldtt. A vezérigazgatd az ligyek meghatarozott csoportjara nézve a Tarsasag
munkavallaloit irdsbeli nyilatkozattal képviseleti joggal ruhazhatja fel, a képviseleti jogot a
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munkavallald a vezérigazgatd irasbeli nyilatkozatdban meghatarozott, képviseleti joggal
rendelkezd mas személlyel egylittesen gyakorolhatja. A képviseletre jogosult munkavéallald
képviseleti jogat érvényesen nem ruhazhatja at mésra.

1.5.2. A Tarsasag cégjegyzése oly modon torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel
eldirt, eldnyomott vagy nyomtatott cégneve ala, illetve fol¢ a cégjegyzésre jogosult személy
a nevét — a kozjegyzo altal hitelesitett alairasi cimpéldany vagy ligyvéd altal ellenjegyzett
alairds minta szerinti formaban — alairja.

1.5.3. A Térsasag cégjegyzésére jogosultak:

a) a vezérigazgato onalldan, vagy

b) a vezérigazgatd altal — a Tarsasadg nevében, meghatarozott jogkorben torténd
aldirasra, irasban - az erre vonatkozd utasitdsban vagy szabdlyzatban — felhatalmazott
munkavallalok kozil ketten egylittesen.

1.54. A cégjegyzési jog megadasa, korlatozasa, visszavondsa vagy megsziinése
kizarolag irasban torténhet.
1.5.5. A cégjegyzési joggal felruhdzott személy felelds a Tarsasagi nyilvantartdsokban

¢s a hiteles cégalairasi nyilatkozatban szerepld adatai és kézjegye valodisagaért, koteles azt
a nyilvantartas és a hiteles cégalairasi nyilatkozat szerint, azonosithaté formaban hasznalni

1.5.6. Az aszemély, aki a Tarsasdg nevében a cégjegyzési joggal vald felruhdzas nélkiil
vagy jogosultsagat meghalado6 korben jegyzi a Tarsasagot, munkajogi felelésséggel tartozik.
1.5.7. 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
illetékes barmely vezetdjének. A szakteriiletek szerinti aldirasi jogosultsdgokat és azok
gyakorlasat a Tarsasag alairasi rendje tartalmazza.

1.5.8. A Téarsasag jogi képviseletét a Tarsasag altal megbizasi szerzodéses jogviszony
keretében megbizott ligyvéd, illetve ligyvédi iroda munkatdrsai latjak el, akik szakmai
feladataik ellatdsa soran kotelesek a Tarsasag kezelésében 1évd kozvagyon védelmét
biztositani. Tevékenységiiket a vezérigazgato ellendrzi, igazolja.

2. ATARSASAG IRANYITASI STRUKTURAJA, MUKODESENEK ALAPELVEI ES
FELUGYELETI RENDJE

2.1. A Tarsasag iranyitasi strukturaja és miikodésének alapelvei:
2.1.1. Kozgyiilés

Kozgyiilés nem miikodik. A Tarsasag egyszemélyes részvénytarsasag, melyben a
kozgytilés hataskorébe tartozo ligyekben a tulajdonos Onkormanyzat (egyediili részvényes)
dont, és dontésérdl irasban értesiti a Tarsasag vezérigazgatojat.

A tulajdonos Onkorményzat kizarélagos hataskorébe tartozo feladatok felsoroldsat az
Alapszabély tartalmazza, de a tulajdonos Onkorményzat ezeket meghaladdan is jogosult a
Téarsasdg gazdalkodasi korébe tartozd barmely iigyben dontést hozni, aminek
végrehajtasaért, illetve betartasaért a vezérigazgatd feleldsséggel tartozik (kivéve a
jogszabalyokban meghatarozott eseteket).
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2.1.2. Igazgatosag

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

2.1.3. Vezérigazgato

A Tarsasagnal a vezérigazgatd az Alapszabalyban foglaltak alapjan gyakorolja az
igazgatdsag torvényben meghatarozott jogait. A vezérigazgatd az igazgatdsag helyett
mukodo, annak teljes jogkorében eljard egyszemélyi felelds vezetd, aki — a ra vonatkoz6
jogszabalyok és alapszabalyi rendelkezések betartasa mellett — teljes jogkorrel iranyitja és
ellendrzi a Tarsasag munkaszervezetét.

A vezérigazgatdra a Ptk. tisztségviseldkre, és az Mt. vezetd beosztasti dolgozdokra vonatkozo
el6irasai egyarant vonatkoznak. A vezérigazgatd jogallasat és feladatkorét a Ptk. és az Mt.,
az Onkormanyzat Képviseld-testiiletének rendelete tovabba a Tarsasag Alapszabalya,
valamint a vezérigazgatd hatdrozatlan iddtartamra kotott munkaszerzddése tartalmazza.

2.14. Szervezeti tagozodas

A Tarsasagon beliil a szakfeladatok szerint elkiiloniilt szervezeti egységek miikodnek. Egy
szervezeti egység az azonos vagy szorosan Osszefiiggd tevékenységeket egymashoz
rendelve kertilt kialakitdsra.

Az SZMSZ szerinti elkiiloniilt szervezeti egységek tevékenységét a vezérigazgatd altal
kinevezett vezetOk szervezik, irdnyitjak. A vezetdk feladatait, hataskoriiket és feleldsségiiket
a munkakdri leirdsaik tartalmazzak.

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

A szervezeti egységek vezetdjének munkdjat a szervezeti hierarchiaban kdzvetlen felette
1év0 vezetd irdnyitja és ellendrzi.

2.1.5. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az egyes szervezeti egységek a feladataik hatékony teljesitése érdekében kotelesek
egymassal egylittmiikodni, egymas munkajat kolcsondsen eldsegiteni, és az eredményes,
gyors ligyintézéshez sziikséges informacidkat egymasnak idében megadni. A szervezeti
egységek kozotti egylittmiikodést a hierarchiaban felettiik 1évé elsd kozds vezetd
koordinalja.
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2.1.6. Vezetoi értekezlet

A vezetdi értekezlet a Tarsasagnal lehetoség szerint heti rendszerességgel Kkeriil
Osszehivasra, feladata els6sorban a célok, hataridok vildgos meghatarozasa €és azoknak a
Tarsasag kiilonboz0 szervezeti egységeire torténd lebontésa.

A vezet6i értekezletet a vezérigazgatd szervezi €s vezeti. A vezetdi értekezletrdl sziikség
szerint irdsbeli feljegyzés és minden esetben irasbeli emlékeztetd késziil, amely tartalmazza
az elhangzott informaciokat, valamint az értekezleten meghatarozott feladatokat, a feladatok
szakteriiletek kozotti megosztasat és 0sszehangolasat, tovabba a szervezeti egységek kozott
szlikséges egyiittmiikodést, valamint a feladatok végrehajtasaért felelds személyeket és a
teljesitési hataridoket.

A Théarsasag szakteriileti vezetéi a feladataik végrehajtasanak nyomon kovetése ¢&s
Osszegzese, valamint a szervezeti egység elott allo feladatok teljesitésének megszervezése
celjabol rendszeresen sajat szakteriileti munkaértekezletet hivnak Ossze, melyre
meghivhatjak a vezérigazgat6t is. Az értekezletekrdl az értekezlet 6sszehivoja emlékeztetot
készit, és azt minden meghivottnak megkiildi. Tobb szakteriiletet érintd kérdés tisztazasara,
illetve a kiilonb6z6 szakteriiletek kozotti egytittmikodés, koordinacio kialakitdsara
barmelyik szervezeti egység vezetéje rendkiviili munkaértekezlet Osszehivasat
kezdeményezheti.

2.2. A Tarsasag miikodésének feliigyelete
2.2.1. Tulajdonosi feliigyelet

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

A Tarsasag vezetése havi rendszerességgel tulajdonosi értekezletet szervez az
Onkormdnyzat részvételével, ahol a Tarsasagnal folyé fé tevékenységeket, feladatokat, a
kozeljovo céljait €s a Tarsasag gazdasagi helyzetét tekintik at.

2.2.2. Feliigyelobizottsag

A Feliigyelébizottsag a Budapest Févaros XV. Keriilet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzata (Alapitd) megbizasabol miikodd testiilet, melynek alapvetd feladata az
Alapitd részére ellendrizni a Tarsasag ligyvezetését a Tarsasag érdekeinek megdvasa
celjabol. Az Alapitéd jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A FeliigyelObizottsag maga allapitja meg miikdodésének szabalyait, ligyrendjét az Alapito
hagyja jova. A Tarsasagnal harom tagbol 4llo Feliigyeldbizottsag milkodik. A
FelligyelObizottsag az ellendrzési tevékenységéhez sziikség esetén Kkiilsd szakértdi
vizsgalatot, célellendrzést is kezdeményezhet a Tarsasag koltségére.

oldal 9/ 36



ﬁ PALOTA-HOLDING Zrt. Tel.: 414-7100

E-mail: info@palotah.hu
Ingatlan- és Vagyonkezelé Zartkorien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

2.2.3. Konyvvizsgalat

A Térsasagnal a Tarsasdg altal, beszerzési eljards soran kivalasztott, tulajdonos
Onkormanyzat 4ltal jovahagyott alland6 kényvvizsgalo mikodik.

A konyvvizsgalo jogosult és koteles a Tarsasag konyveinek hiteles ellendrzésére, a Tarsasag
konyvvizsgalatanak elvégzésére. Ennek érdekében barmikor betekinthet a Téarsasag
konyveibe, a vezetd tisztségviseloktdl és a dolgozoktdl felvilagositast kérhet, tovabba a
Téarsasdg pénztarat, értékpapir allomanyat, szerzédéseit és bankszamlait vizsgéalhatja,
ellendrizheti. Jelen lehet az Alapitoi és a FeliigyelObizottsagi tiléseken.

2.24. Belso ellenorzés

A belsd ellendér a koztulajdonban all6 gazdasagi Tarsasdgok belsé kontrollrendszerérdl
sz0lo 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Gtbkr.) 12. § (2) bekezdése
alapjan teljes egészben — a Feliigyeldbizottsag eldzetes jovahagyasaval — kiilsd szolgaltatd
bevonasaval biztositott. A belsd ellendr latja el a belso ellendrzési vezetdi feladatokat, mivel
a Gtbkr. 2. § 2. pontja értelmében, ha a koztulajdonban all6 gazdasagi Téarsasadgnal egy {6
latja el a belsd ellendrzést, akkor 6 a belsé ellendrzési vezetd.

2.2.5. Belso kontrollrendszer

A koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolo 339/2019.
(XII. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Gtbkr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a megfelelési
tanacsadoi feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése kiilsd szolgaltato altal
biztositott.

A bels6 kontrollrendszer elemei: a kontrollkérnyezet, az integralt kockazatkezelési rendszer,
a kontrolltevékenységek, az informacios €s kommunikacids rendszer és a monitoring-
rendszer, melyeknek az alapelveit, az egyes részteriiletekre vonatkozd szabalyzatok, illetve
a Tarsasag egyéb belso eldirdsai tartalmazzak.

A Térsasag bels6 kontrollrendszert miikddtet az alabbi célok elérése érdekében:

a) a miikddés eredményessége és hatékonysaga,

b) a pénziigyi jelentések megbizhatdsaga,

c) megfelelés a jogszabalyi eldirasoknak,

d) védelem a szervezet er6forrasainak nem rendeltetésszerli hasznalataval, veszteségekkel
szemben,

e) a tulajdonos ¢€s az ligyfelek érdekeinek védelme

f) a kockazatok kezelése, kiilonos tekintettel az integritas kockdzatokra.

A belsé kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért és fejlesztéséért a vezérigazgatod
felel.

A bels6 kontrollrendszer miikodésérdl a megfelelési tandcsado értékelést készit és a
vezérigazgatd errdl szolo, a Feliigyelobizottsag részére megkiildendd éves nyilatkozatat
elokésziti.
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2.2.6. Adatvédelmi feliigyelet

A Tarsasag a személyes, a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok teljesitésének a
kezelésére, a vonatkozd jogi eldirasok érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése
érdekében kiils¢ szolgaltatds igénybevételével adatvédelmi megbizottat alkalmaz, a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad daramladsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kiviil
helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) sz6lo, 2016. aprilis 27-1 2016/679/EU eurdpai
parlamenti ¢€s tandcsi rendelet (a tovabbiakban: GDPR), valamint az informécids
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a
tovabbiakban: Info tv.) szerinti jogallasban, valamint az ott meghatarozott feladat és
hataskorrel.

2.2.7. Munkavédelem

A munkavédelemmel kapcsolatos feladatokat a Tarsasdgnal a munkavédelmi képviseld latja el.
A munkavédelmi képviseld a Tarsasag dolgozoi altal a munkavédelemrdl sz616 torvény alapjan
megvalasztott személy, aki

- jogosult és kotelezett meggy6z0dni a munkahelyen az egészséget nem veszélyeztetd €s
biztonsdgos munkavégzés kovetelményeinek érvényesiilésérol,

- miukodési teriiletén a munkahelyekre munkaidében beléphet, tdjékozodhat az ott
dolgozdé munkavallaloktol, részt vehet a munkaltatd azon dontései elOkészitésében,
amelyek hatassal lehetnek a munkavallalok egészségére és biztonsagara, ideértve a
szakemberek eloirt foglalkoztatdsara, a munkavédelmi oktatds megtervezésére és
megszervezesere,

- t4jékoztatast kérhet a munkaltatotol minden kérdésben, amely érinti az egészséget nem
veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzést,

- részt vesz a munkabalesetek kivizsgdldsaban, az arra jogosult kezdeményezésére
kozremiikddhet a foglalkozasi megbetegedés koriilményeinek feltarasaban,

- indokolt esetben a hataskdrrel rendelkez6 munkavédelmi hatosaghoz fordulhat,

- ahatosagi ellendrzés soran az ellendrzést végzo személlyel kozolheti észrevételeit,

- jogosult az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzéssel Osszefiiggd
kérdésekben a munkaltatoval torténd eldzetes megallapodas alapjan szakértét igénybe
venni, tovabba ilyen kérdésekben megbeszélést folytatni a munkavédelmi hatosaggal.

3. A TARSASAG SZERVEZETI MUKODESI RENDJE, FELEPITESE

A Térsasag feladata:
- Kozszolgaltatasi szerzédés alapjan

e az Onkormdnyzati tulajdonu bérlakds allomany teljeskorii iizemeltetése,
nyilvantartasa a Tulajdonos utasitasai szerint

e bérleti szerz6dések kezelése

e az dnkormanyzati rendeletekben meghatarozott feladatok végrehajtasa

e az onkormanyzati ingatlan elidegenitések bonyolitasa
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e atulajdonosi érdek képviselete tarsashazak esetében
e azingatlanok miszaki lizemeltetése, karbantartasa
o akeriilet egészére vonatkozoan a kozteriilet lizemeltetés, fenntartas
e intézményekkel/koltségvetési  szervekkel kotott megéllapodasokban

rogzitett napi tizemeltetési és karbantartasi feladatok elvégzése

Villalkozasi keretmegallapodas, és Kkapcsolédo egyedi megrendelések alapjan
beruhazasi és fejlesztési feladatok elvégzése

3.1. A VEZERIGAZGATOHOZ KOZVETLENUL TARTOZO MEGBIZOTTAK

3.1.1. Belso ellenor

Alapvet6 feladatai, hataskore és feleldsségi kore:

A belso ellendrzés kozvetleniil a vezérigazgatd ala tartozik azzal, hogy szakmai iranyitasa
¢s ellendrzése a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglalt korben a Feliigyelobizottsag
hataskorébe tartozik.

A belso ellendérzés fiiggetlen, a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendeletben meghatarozott
targyilagos, bizonyossagot ado és tandcsado tevékenységet végez, amelynek célja, hogy a
Tarsasag miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd ellendrzés a Tarsasag
céljainak elérése érdekében rendszerszemléletii megkdzelitéssel és modszeresen értékeli,
illetve fejleszti a Tarsasag kockazatkezelési, ellendrzési és irdnyitasi eljarasainak
hatékonysagat. A jogszabalyoknak és belsd szabalyzatoknak valé megfelelést, valamint a
gazdasagossagot, hatékonysagot ¢és eredményességet vizsgidlva a belsé ellendrzés
megallapitasokat ¢és ajanlasokat fogalmaz meg a vezérigazgat6 részére.

A belso ellenérzés feladata, hogy ellendrizze a Tarsasag belsé folyamatait, politikait és
rendszereit, hogy biztositsa a szabalyok és eldirdsok betartdsat, valamint az erdforrasok
hatékony felhasznalasat. Tovabbi feladata a belsé ellendrzéssel Osszefiiggd szabalyzatok,
kockézatkezelési stratégidk kidolgozésa, aktualizalasa, ellendrzési tervek készitése, belsd
ellendrzések  végrehajtdsa, belsdé folyamatok ¢és rendszerek feliilvizsgalata,
szabalytalansagok feltarasa és javaslatok kidolgozésa a javitasra, belso ellendrzési jelentések
készitése, szakmai nyilvantartasok kialakitdsa és naprakész vezetése, monitoringja, éves
ellendrzési jelentés Osszedllitdsa és tanacsadd tevékenység ellatidsa, valamint szakmai
képzésen valo részvétel.

3.1.2. Megfelelési Tanacsado

Alapveto feladatai, hataskore és feleldsségi kore:

A megfelelési tandcsado {6 feladata annak eldsegitése, hogy a Tarsasag megfeleljen a
tevékenységére és milkodésére vonatkozo jogszabalyokban foglaltaknak és a szabalyzatai
Osszhangban legyenek a jogszabalyi rendelkezésekkel, kiilondsen a 339/2019. (XII. 23.)
Korm. rendelet eldirasaival.
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Ennek érdekében a megfelelési tanacsado feladata:

a) azon intézkedések és eljarasok érvényesiilésének folyamatos nyomon kovetése és
rendszeres ellendrzése, amelyek célja az iranyadé jogszabalyoktol vald eltérések feltarasa,
b) a koztulajdonban all6 gazdasagi Tarsasag altal végzett tevékenység jogszabalyoknak, a
gazdasagi Tarsasag célkitiizéseinek, belsé szabalyzatainak, értékeinek és elveinek, tovabba
a tevékenységi korére vonatkozo szakmai standardoknak vald megfelelés nyomon kovetése,
c¢) a feltart hianyossagok megsziintetése és a kockazatok csokkentése érdekében javaslatok
készitése a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi Tarsasag elsd szamu vezetdje részére, valamint a
megfelelésbeli hidnyossagok feltardsa érdekében tett intézkedések nyilvéantartasa,
folyamatos nyomon kovetése és rendszeres ellendrzése,

d) a koztulajdonban all6 gazdasagi Téarsasag els6 szdmu vezetdjének, vezetd testiiletének és
a koztulajdonban 4ll6 gazdasdgi Tarsasdg munkavallaléinak tdmogatdsa abban, hogy a
koztulajdonban 4all6 gazdasdgi Tarsasdg teljesitse a tevékenységére ¢és miikodésére
vonatkoz6 jogszabalyokban foglalt kotelezettségeit,

e) a jogszabalyoknak torténd megfelelés, mint cél érvényesiilését eldsegitd szervezeti
szemlélet kialakitdsdnak tdmogatisa szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések
szervezésével,

f) a belsé kontrollrendszer vonatkozasdban a kontrollkornyezet kialakitdsanak ¢és az
integralt kockazatkezelésnek a koordinacidja, valamint a koztulajdonban all6 gazdasagi
Tarsasag els6 szamu vezetdje altali meghatalmazas alapjan a koztulajdonban allo gazdasagi
Tarsasag miukodésével Osszefliggd integritast sértd, korrupcids és visszaélésgyanus
eseményekre vagy kockazatokra vonatkozd bejelentések fogadasaval ¢€s kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatok ellatasa,

g)a jogszabalyoknak torténd szervezeti megfeleléssel kapcsolatos intézkedések
vonatkozasdban a koztulajdonban all6 gazdasagi Tarsasag elsd szamu vezetdjének
folyamatos tdmogatésa, tanacsadas.

A megfelelésért felelds a feladatanak teljesitésérol évente egyszer jelentést készit a Tarsasag
elsé szamu vezetdje és a felligyelObizottsag részére. A Tarsasdg elsé szamu vezetdje a
jelentést tajékoztatdsul megkiildi a Tarsasag legfobb szerve részére.

Alapvet6 feladatai, hataskore és feleldsségi kore:

A megfelelési tanacsado {6 feladata annak eldsegitése, hogy a Tarsasag tevékenysége és
miikodése megfeleljen a 339/2019. (XII. 23.) Korm. rendelet eldirasainak és 6sszhangban
legyen a relevans jogszabalyokkal és bels6 szabalyzatokkal.

Ennek érdekében a megfelelési tandcsadd egyebek kozott nyomon kdveti a Tarsasag
tevékenységének és mitkodésének megfeleldségét, a feltart hidnyossagok megsziintetése és
a kockazatok csokkentése érdekében tanacsadast végez €s javaslatokat dolgoz ki.

Tandcsadassal, szervezetfejlesztési eszkozokkel és képzések szervezésével folyamatosan
tamogatja a Tarsasag vezérigazgatojat, vezetdit ¢és munkavallaloit a Tarsasag
célkitlizéseinek, értékeinek és elveinek, tovabba a tevékenységi korére vonatkozo szakmai
standardoknak valé megfelelés érdekében.
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Koordinalja a bels6é kontrollrendszer kialakitasat, kdzremiikodik a szervezeti integritast
sértd események, visszaélések és etikai vétségek bejelentd rendszerének mitkddtetésében,
kozremukodik a jogi €s etikai megfelelést biztosito szervezeti szemlélet és mechanizmusok
kialakitdsaban ¢és implementaldsaban, valamint jelentést készit a Tarsasdg elsé szamu
vezetdje és feliigyeldbizottsaga részére a megfeleldsi feladatok teljestilésérdl. Kialakitja,
fejleszti, karbantartja ¢és milkodteti a Tarsasdg Integralt Kockazatkezelési belso
szabalyozasat, kozremiikodik a Tarsasdgi belsé szabalyozok ehhez torténd
harmonizaldsdban. Gondoskodik az integralt kockazatkezelési tevékenység alapelveinek
valamennyi munkavallal6 felé torténd megismerésérol, errdl oktatasokat tart.

3.1.3. Adatvédelmi megbizott
Alapvet6 feladatai, hataskore és feleldsségi kore:

Az adatvédelmi tisztviseld kozvetlenil a szervezet legfelsd vezetésének tartozik
feleldsséggel, a feladatai ellatasaval kapcsolatban nem kaphat utasitasokat az adatkezeldtol,
vagy az adatfeldolgozotol.

Ellatja a GDPR-ban, ¢és az Info tv.-ben a személyes, a kozérdeki és a kozérdekbdl nyilvanos
adatok kezelésére vonatkozdan meghatarozott feladatot.

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

Téjékoztat és szakmai tanacsot ad az adatkezeld vagy az adatfeldolgozd, valamint azok
alkalmazottai részére az adatvédelmi jogszabalyok szerinti kotelezettségeikkel
kapcsolatban.

Ellendrzi az adatvédelemmel kapcsolatos Gsszes jogszabalynak vald megfelelést, ideértve
az auditokat, a figyelemfelkeltd tevékenységeket, valamint az adatkezelési miiveletekben
részt vevo dolgozok képzését.

Tanacsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgalatra vonatkozoan, valamint nyomon koveti a
hatasvizsgalat elvégzését.

Kapcsolattartd pontként miikddik azon érintettek szamara, akik személyes adataik
kezelésével és jogaik gyakorlasaval kapcsolatban keresik meg.

Egyiittmiikodik az adatvédelmi hatosagokkal, és kapcsolattartd pontként mukodik a
hatosagok fel¢ az adatkezeléssel kapcsolatos ligyekben.

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

Az adatvédelmi megbizott ezen feladatait, kozvetleniil a vezérigazgatd ala rendelten végzi,
kozvetleniil a vezérigazgatonak tartozik felel0sséggel azzal, hogy a feladatai ellatasaval
kapcsolatban nem utasithat6.

oldal 14/ 36



4% PALOTA-HOLDING Zrt.  ,, rswmw

Ingatlan- és Vagyonkezelé Zartkorien Miikodé Részvénytarsasag 1156 Budapest, Szaraznad u. 4-6.

3.14. Jogi megbizott

Alapveto feladatai, hataskore és feleldsségi kore:

- jogi/iigyvédi tevékenység ellatdsa a Tarsasag cégjogi statuszaval, szakmai-lizleti
tevékenységével kapcsolatos jogi kérdésekben, jogi-szakmai szakértéi vélemények,
allasfoglalasok készitése, adasvételi és egyéb szerzddések, szerzodésmodositasok
szerkesztése, véleményezése, okiratok ligyvédi ellenjegyzése, a Tarsasag feladatkorébe
tartozo tigyekben megkotésre keriild szerzodések, jogi tartalmu €s vonatkozast levelek
elokészitése, jogi véleményezés, illetve okiratok készitése ellenjegyzése,

- belsd szervezeti és szervezet atalakitasi kérdésekkel kapcsolatos jogi tandcsadési és
véleményezési tevékenység,

- igény szerint a vezetdk részére torténd jogi tanacsadas,

- tarsashdzi alapit6 okiratokkal, azok mddositasaval kapcsolatos ligyek ellatasa,

- jelzélogjog-bejegyzéssel és torléssel kapcsolatos ligyek,

- ingatlan-nyilvantartassal kapcsolatos ligyek egyéb,

-munkaszerzddések, és munkaszerz6dés megsziintetések, valamint kapcsolodo levelezések
szlikség szerinti jogi szempontu véleményezése,

- jogi képviselet ellatasa és kapcsolodo okiratszerkesztés a Tarsasag polgari peres/gazdasagi
jogi ligyeiben, végrehajtasi eljarasokban, fizetési meghagyasos nemperes eljarasokban,
munkajogi és egyéb perekben.
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3.2. A VEZERIGAZGATOHOZ KOZVETLENUL TARTOZO SZERVEZETI
EGYSEGEK

3.2.1. VEZERIGAZGATOI KABINET

Szervezeti egység vezetoje: Vezérigazgatoi kabinetvezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgatd
Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Titkarsag
Iktatd/érkeztetod
Irattar

A Kabinet feladata:

a Feliigyeldbizottsagi iiléseinek elokészitése, lebonyolitasa, anyagainak nyilvantartasa,
tarolasa

a Feliigyeldbizottsag munkajat eldsegitd egyéb feladatok elvégzése

a vezérigazgatodi utasitasok kiadvanyozasa, nyilvantartasa

Térsasag szabalyzati rendszerének feliigyelete, irdnyitasa

Téarsasdg miikodésének egészét érintd feladatok koordinalasa, kiilonos tekintettel a
belsd ellendrzés, a megfelelési tandcsado, adatvédelmi tisztviseld tevékenységéhez
kothetd feladatokbol eredd 1épések feliigyelete, azok végrehajtasa/végrehajtatasa

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet szerinti, az iratkezelés feliigyeletének ellatasa

Titkarsag

a cégiratok, levelek ¢és egyéb a vezérigazgatdsdgra érkezd iratok kezelése,
nyilvantartasa, irattarozasa

a vezérigazgatd programjainak egyeztetése a Tarsasag munkavallaldival és a Tarsasag
kiils6 partnereivel

a hataridok figyelése €s jelzése az érintettek felé

szerzOdések kozponti nyilvantartasa az iktatd rendszer moduljaban

Iktato/érkezteto

Irattar

a Tarsasaghoz érkezdé papiralapu dokumentumok atvétele, az iktatorendszerben a
dokumentumok érkeztetése, azok eljuttatisa a szervezeti egységekhez

a kimend postai kiildemények tovabbitasa

a Tarsasag cégkapujanak kezelése

a Tarsasaghoz beérkez6 szamléak érkeztetése

a kozponti irattar kezelése, rendjének fenntartasa és folyamatos gondozasa
az irattarba leadott iratok atvétele, ellendrzése és elhelyezése
az iratok szakszerl rendszerezése, tarolasa és visszakereshetdségének biztositasa
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az iratok hozzaférésének biztositasa a jogosultak részére

kozremlikodés az iratok selejtezésében, levéltarba adasanak eldokészitésében
egylttmikodés a szervezeti egységek munkatdrsaival az iratkezelés szabalyszeri
biztositasa érdekében

adatszolgaltatas ¢és informacionyujtas az irattari anyagokkal kapcsolatban

3.2.2. MUKODESTAMOGATASI OSZTALY

Szervezeti egység vezetoje: Miikodéstamogatasi osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Vezérigazgato
Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Kommunikacios munkatars
Informatikai munkatarsak
Telephelyi gondnokok, takaritok
Recepcid

A Miikddéstamogatasi osztaly a Tarsasag egészének operativ mitkddését tdmogatja.

Kommunikacio, marketing, PR

a Téarsasag kiils6 megjelenésérdl torténd gondoskodas az off és az online feliileteken
(social media), a sziikséges informaciok kozzététele, a belsd kommunikacio szervezése
a Térsasdg arculati elemeinek kidolgozéasa, napra készen tartdsa, azok megfeleld
alkalmazaséanak feliigyelete

onkormanyzati, tarsasagi vagy egyéb szervezésli események koordinaléasa, szervezése
az Onkorményzat hireinek, keriileti események kdvetése

javaslatok, kreativ tervek készitése, kivitelezése

a Tarsasdg honlapjanak, social media profiljanak gondozéasa, a honlap/intranet
naprakészen tartasa

kozteriiletekre, telephelyekre az ott folydo munkalatokrol tajékoztatd tablak tervezése,

a Téarsasag Arculati Kézikonyve 0Osszeallitasanak elkészitése, naprakészségének
biztositasa

Informatika

a Tarsasag informatikai infrastruktirdjanak feliigyelete, a folyamatos mukodés
biztositasa

elsd szintli tizemeltetési feladatok végrehajtasa és a masodik szintli problémak kezelése
a Tarsasdg altal hasznalt szoftverek és hardverek iizemkész éllapotdt mindenkor
biztositsa

rendszergazdai feladatok ellatasa a Tarsasag szakmai teriiletei altal hasznalt
alkalmazasok esetében

munkavallalok részére torténd oktats szervezés az informatikai eszkdzok hatékonyabb
ismeretére, hasznalatara
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Recepcid, gondnoksag

- a Tarsasaghoz érkez6 vendégek tajékoztatasa, iranyitasa, tigyfélfogadas

- telefonhivasok fogadésa, kezelése

- a telephelyi gondnoki feladatok ellatasa, kisebb hibajavitasok, karbantartasi feladatok
elvégzése, kert rendezés

- telephelyek rendjének, tisztasaganak megorzése

3.2.3. HUMANPOLITIKAI OSZTALY

Szervezeti egység vezetdje: Humanpolitikai osztalyvezetd
Szervezet felettese: Vezérigazgatod
Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Junior HR manager
Bér- és munkaiigyi munkatars, igyintézo
HR adminisztrator

A Humanpolitikai osztaly feladata:

A Humaénpolitikai osztaly a szervezeten beliili emberi eréforrasok kezeléséért, timogatasaért és
fejlesztéséért felelds. A Humanpolitikai osztaly tevékenysége atfogdan tdmogatja a szervezet
hatékony mitkddését, hozzajarul a munkavallalok elégedettségéhez, és biztositja a jogszabalyi
eldirasoknak valé megfelelést.

- Stratégiai HR tdmogatés nyujtasa
e szervezeti valtozasok, emberi tényezok, konfliktusok kezelése
- Toborzas és kivalasztas végzése
e a munkavallalok toborzasanak koordinalasa
o allashirdetések elkészitése, kozzététele, allasinterjuk szervezése €s bonyolitasa,
javaslattétel
e munkaszerzddések és egyéb munkajogi dokumentumok eldkészitése, belépési
folyamat koordinalésa, a sziikséges munkafeltételek biztositdsa. Probaidd végi
interjuk bonyolitasa
- Munkavallaléi adminisztracid
e személyi anyagok, munkatigyi dokumentumok kezelése, karbantartisa
e jelenlét-nyilvantarté rendszer miikodésének biztositasa, kapcsolodd adminisztrativ
feladatok ellatasa
e adatok biztonsagos kezelése ¢€s tarolasa, beleértve a GDPR eldirasoknak vald
megfelelést. Nyilvantartja a foglalkozas-egészségiigyi vizsgdlatok anyagait,
elkésziti a beutalokat és kezeli az igazolasokat

- Képzés és fejlesztés
e ¢ves képzési terv Osszedllitasa, lebonyolitdsa, karrierfejlesztés, csapatépités
kezelése
- Teljesitményértékelés (szervezés, fejlesztés, visszajelzés)
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- Bérszamfejtési feladatok
o kiils6 bérszamfejtdé szolgaltatoval valo kapcsolattartds, adatszolgaltatds a havi
bérszamfejtés részére
e hianyzasok, betegségek, a jelenléti iveket kezelése, tovabbitasa
e a juttatdsok, cafeteria, potlekok, tulordk és prémiumok elszamoldsa, levonésok,
munkaltatdi igazolasok, letiltdsok és béreldlegek kezelése

3.2.4. VAGYONBIZTONSAG

Szervezeti egység vezetoje: Vagyonbiztonsagi vezetod
Szervezet felettese: Vezérigazgatd
Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

A Vagyonbiztonsag feladata a Tarsasag székhelyének és telephelyének, valamint értékeinek
biztonsaga érdekében a vagyonvédelem megszervezése, ellendrzése, a vagyonbiztonsaghoz
tartozo feladatok kezelése:

- amunkavédelmi képvisel6 munkajanak tdmogatasa, koordindlasa, ellendrzése

- telephelyek  Orzés  védelmének  megszervezése,  biztonsagi  ellendrzése,
kamerarendszerek felligyelete, parkolasi rend feliigyelete

- rendkiviili eseményekrdl 6sszefoglalo jelentés készitése

- aTéarsasagnal tartott események biztonsagi szervezése, azokon a biztonsag biztositasa

- Recepcio ligyfélszolgalati idében torténd biztonsagos munkavégzésének biztositasa

- atliz- és munkavédelmi oktatasok szervezése

3.2.5. GAZDASAGI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység vezetoje: Gazdasagi igazgato
Szervezeti felettese: Vezérigazgato
Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Kontrolling osztaly
Pénziigyi és szamviteli osztaly
Beszerzési és Logisztikai osztaly

A Gazdasagi igazgatdsag feladata a Tarsasag hatékony €s gazdasagos miikddtetése; a pénziigyi,
szamviteli rend betartasa; a kozvagyon haszndlataval, védelmével Osszefiiggd feladatok
teljesitése; a folyamatos, zavartalan miikddéshez és gazdalkodashoz sziikséges likviditas
biztositasa.

Feladata a koltségvetési tervezéssel, eldiranyzat-felhasznélassal, az eldiranyzat-modositassal, a
beruhazassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel és a beszdmolasi ill. adatszolgaltatassal
kapcsolatos atfogo pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli tevékenység ellatasa.

- aTarsasag pénziigyi egyensulydnak, likviditas fenntartasa
- a Téarsasag koltséggazdalkodasanak iranyitasa
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- a kozszolgaltatdsi ¢és megbizasi/vallalkozasi szerzédések pénziigyi feltételeinek
feliigyelete, szerz0dések véleményezése

- aTarsasag gazdasagi relevanciaji belso szabalyzatai kidolgozasa, naprakész allapotban
tartasdnak biztositasa

- a Tarsasag tervezési €s ellenOrzési rendszerének atlathaté miikodtetése

- az lzleti tervek teljesitésének figyelemmel kisérése €s értékelése, a tulajdonos felé a
sziikséges beszdmolok elkészitése

Kontrolling osztaly

Szervezeti egység vezetdje: Kontrolling osztalyvezetd
Szervezet felettese: Gazdasagi igazgato
Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Kontroller munkatarsak

Az osztaly ellatja a koltségvetési tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-
modositassal, beruhdzassal, kiilonféle kiils6 belsé adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Feladata a Téarsasdg miikodését, folyamatait tiikkr6z6 kontrolling rendszer kialakitasa,
mikddtetése, a gazdasagi tamogatd folyamatok Osszefogdsa, az eredményeket elemezve a
sziikséges ¢€s lehetséges beavatkozasokra vonatkozo javaslatok készitése.

Kontrolling osztaly feladata:

- kozszolgaltatasok eldkalkulacidja, utdlagos elszamolasa

- a Tarsasdg kozszolgaltatasi tevékenységéhez kapcsolodd egyéb elszdmolasok
elkészitése

- a Tarsasag koltségfelosztasi modelljének kialakitdsa, monitoringja, javaslat
megfogalmazasa az esetleges modositasokra

- a Téarsasag tzleti tervezési folyamatanak megszervezése, irdnyitdsa, valamint az
ellendrzési rendszer és nyomon kovetés biztositasa

- a Téarsasag kozép/hosszatavi és éves terveinek Osszedllitisa, jovahagyasra vald
elokészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, kiértékelése, sziikség szerint intézkedés
kezdeményezése

- fejlesztések, beruhdzasok, projektek tervezése, nyomon kovetése, elszamolasa

- az operativ vezetéshez ¢és dontésekhez sziikséges informaciok biztositasa

- gazdasagi jelentések, riportok elkészitése a Tarsasag menedzsmentje €s a tulajdonos ill.
képviseloje felé

- operativ beszerzési feladatok tekintetében a pénziigyi fedezet kontrollja

- a Tarsasag onkoltség szabalyzatanak kezelése

Pénziigyi, szamviteli osztaly

Szervezeti egység vezetoje: Pénziigyi, szamviteli osztalyvezetd
Szervezet felettese: Gazdasagi igazgatd
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Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Konyveldk
Pénziigyi ligyintézok
Adminisztracios ligyintézok

Feladata, a Tarsasag vagyoni, jovedelmi helyzetérdl torténd megbizhatd, valos kép nyujtasa,
a szamviteli alapelvek érvényesitése, ezzel Iehetdséget adva a vezetéi dontések
elokészitésére.

A szamviteli rendszer miikddtetése, szinkronban a Tulajdonos rendszerével annak érdekében,
hogy a kozszolgaltatasi szerzddésben meghatarozott szolgaltatasi feladatokhoz kapcsolddod
pénzeszk6zok felhasznalasanak nyilvantartasa biztositott legyen.

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

Pénziigyi, szamviteli osztaly feladata

a koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevallasi,

adobefizetési, visszaigénylési ligymenet irdnyitasa

- a pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- ¢és hiteliigyek intézése,
kapcsolattartas

- a Tarsasag pénziigyi és szamviteli tevékenységének megszervezése, irdnyitdsa és
ellendrzése

- aTérsasdg mérlegének, vagyon- és eredménykimutatdsanak elkészitése

- havi, negyedéves ¢és éves zarasok elkészitése, éves beszamolo elkészitése, kozzététel

- kozremiikodés az iizleti jelentés Osszeallitasaban

- rendszeres ¢és ad hoc adatszolgaltatasi feladatok elvégzése, Tarsasag statisztikai
adatszolgaltatasarol valdé gondoskodas

- pénziigyi ellendrzéseken torténd részvétel

- konyvvizsgalatban torténd részvétel, konyvvizsgaloval valo kapcsolattartas

- egyéb kapcsolodo pénziigyi és szamviteli feladatok ellatasa,

- kapcsolattartas a tarsosztalyokkal, kiilso ellendrzo, feliigyeld szervekkel

- a Téarsasag szamviteli informacios rendszerének miikodtetése, a bizonylati fegyelem
betartasanak feliigyelete

- aziizleti tervezési tevékenység tamogatasa, adatszolgaltatas

- a vezetdi dontéseket megalapozo, az ellendrzést biztositd informécioés rendszer
mikddtetése

- hézipénztar miikodése €s ellendrzése

- pénziigyi, szamviteli jellegli szabalyzatok kidolgozasa, naprakészen tartdsa
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Beszerzési és Logisztikai osztaly

Szervezeti egység vezetdje: Beszerzési és Logisztikai osztalyvezetd
Szervezet felettese: Gazdasagi igazgato
Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Logisztikai csoport
Beszerzok
Gépjarmii csoport

Feladata a beszerzési és kozbeszerzési feladatok végrehajtdsa annak érdekében, hogy a
Térsasag kozszolgaltatasi és egyéb feladatait a megfeleld eszkoz és szolgaltatas rendelkezésre
allasaval hatékonyan el tudja latni.

Beszerzési és Logisztikai osztaly feladata

- a Tarsasag beszerzési, megrendelési folyamatainak irdnyitasa, koordinalasa,
végrehajtasa
- beszerzésre vonatkozo belsO szabalyozasok elkészitése, naprakészen tartéasa,
- a Tarsasadg altal hasznalt, a teriiletét érinté dokumentacidk, iratmintdk kezelése,
naprakészen tartidsa
- a Tarsasag kozbeszerzési eljarasainak koordinalasa, a Tarsasagot érintd feladatok
végrehajtasa
- éves kozbeszerzési terv elkészitése
- a kozbeszerzési és beszerzési eljarasok lefolytatdsanak tdmogatasa az el6készitéstdl a
szerzOdéskotésig, az eljarasi események szervezése, koordindlasa, a sziikséges
dokumentumok elkészitése
- kiilsé kozbeszerzd altal lefolytatott eljarasok mindségbiztositdsa, kapcsolattartds a
kozbeszerzést végzo szervezettel, kozbeszerzési tandcsadoval,
- a Tarsasag altal lefolytatott beszerzési eljarasokban piackutatds végzése, az
ajanlatkérések 0Osszedllitdsa, az ajanlatkérési-adasi folyamat lebonyolitasa. A
kapcsolodoé dokumentécié nyilvantartasa
- a Tarsasag beszamoloihoz, riportjaihoz a kért adatok, indokldsok, magyarazatok,
elemzések elkészitése
- a Tarsasag cash flow tervezésében valo részvétel, annak naprakészen tartasa
- raktarozasi és logisztikai feladatok ellatasa:
e atargyi eszkdz, anyagbeszerzések bonyolitasa,
e a beszallitéi szerzodések gondozasa, kotelezettségvallalaisok nyomon
kovetese, nyilvantartasa
e akozponti €s telephelyi raktarkészlet megfeleld szinten tartasa
e a munkaruha és kisgép, szerszam kiadasok és nyilvantartasok kezelése
e abeszallitoi arak monitoringja
- gépjarmi lizemeltetési feladatok ellatasa
e a Tarsasag gépjarmi allomany folyamatos tizemkészségének biztositasa
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e jarmipark hatoésagi miszaki vizsgdztatasa, a miiszaki felkészitése ¢&s
javittatasa

e a GPS adatok ellendrzése, sziikség szerint beavatkozas

e gépjarmiivek biztositasaval kapcsolatos mindennemt {igyintézés

e ajarmi hasznalathoz kapcsolddo koltségek monitoringja, elszamolasa

3.2.6. VAGYONGAZDALKODASI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység vezetdje: Vagyongazdalkodasi igazgato
Szervezeti felettese: Vezérigazgato

Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Lakaskezelési osztaly

Koveteléskezelési €s ellendrzési osztaly

Helyiség gazdalkodasi osztaly

Képviseleti és elidegenitési csoport

A Vagyongazdalkodasi igazgatdsag feladata az dnkorményzati bérlakasallomany kezelésére,
az Onkormanyzati tulajdonu ingatlanvagyon hasznositasara, értékesitésére, valamint a
vagyonelemek nyilvantartasara vonatkoz6 kotelezettségek teljesitése.

Lakaskezelési osztaly

Szervezeti egység vezetdje: Lakaskezelési osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Vagyongazdalkodasi igazgato
Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Lakéskezelési csoport

Adminisztrator

Rendszergazda

Az osztaly a teljes dnkormanyzati lakasallomany lakaskezelési feladatait latja el. A kezeldi
feladatok ellatasa kiterjed a 100%-0s Onkormdnyzati tulajdonban 1évd épiiletek, illetve a
kényszerkezelt ingatlanokkal kapcsolatos kezeldi feladatokra is. A lakaskezelési feladatok
ellatasa soran a tulajdonos érdekeit képviseli, valamint a vonatkozd jogszabalyok,
onkormanyzati rendeletek, bizottsagi dontések szerint jar el.

Lakaskezelési osztaly feladata
- a Téarsasagra bizott lakdsallomany bérbeadoi feladatellatasdnak szervezése, a
feladatteljesités koordinacioja lakéasgazdalkoddshoz kapcsolodod szakteriiletekkel.
Onkormanyzati kapcsolattartas
- havi, éves beszamolok statisztikak készitése
- informéaci6 szolgaltatds az Onkormanyzat szamara, az Onkorményzat lakasiigyekben
illetékes bizottsagai iilésein a Tarsasag képviselete
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- lakasgazdalkodashoz kapcsolodd iigyekben rendszeres egyeztetés szervezése a
Tarsasdg mas szervezeti egységeivel és az Onkormanyzat szakmai teriiletén
dolgozdkkal

- a lakasok bérbe- vagy hasznalatba adasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, tulajdonosi
dontés alapjan a bérleti, illetve hasznalati szerzédések, ezek modositasainak elkészitése.
Szerzddésszegés esetén intézkedések foganatositasa

- a lakas- ¢és bérléi allomannyal kapcsolatos valtozasok nyilvantartasa, feliigyeli a
lakasbérlet/hasznéalat iddtartama alatt a hasznalat jogszerliségének feliigyelete,
intézkedések foganatositasa

- Onkormdnyzati lakdsokkal kapcsolatos nyilvantartas vezetése

- kapcsolattartas (személyes, telefonos, elektronikus, hivatalos levél) a bérlokkel,
hasznéalokkal, elhunyt  bérlék  hozzéitartozdival, a  tarsashdzak  kozos
képviseldivel/gondnokaival, illetve sziikség szerint magéantulajdonosokkal

- Onkormdnyzati lakasban lako bérlok kotelezd éves jovedelem-feliilvizsgalatanak teljes
koordindlasa, nyilvantartasanak kezelése

- ,,ANDOC” ingatlannyilvéantartasi rendszer kezelése, adattoltés, javitas

Koveteléskezelési és ellendrzési osztaly

Szervezeti egység vezetdje: Koveteléskezelési és ellendrzési osztalyvezetd
Szervezet felettese: Vezérigazgatod

Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Koveteléskezelok

Bérleményellendrzési csoport

A Koveteléskezelési és ellendrzési osztaly feladata a Tarsasag altal kezelt szerzddések
elokészitése, ellendrzése, kezelése, rendszerezése, nyilvantartasa. A Tarsasag kintlévdségeivel
kapcsolatos ¢és egyéb, a Tarsasagot érinté mindennemii jogi eljaras meginditasa és azok végig
vitele, a tarsosztalyok altal felvetett jogi kérdést magaba foglaldo problémak kezelése, a
bérlemény-ellendrzések iranyitasa, valamint az Onkormanyzat Képviseld-testiilete és
bizottsagai altal hozott, a Tarsasagot érint6 hatdrozatok nyilvantartdsanak vezetése.

Az osztaly mellett megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott ligyvéd/iigyvédi iroda mikodik.

A Koveteléskezelési €s ellendrzési osztaly feladata:

- az Onkormanyzat tulajdonaban 1év lakasok és nem lakas céljara szolgald helyiségek
bérbeadéasa kapcsan felhalmozodott bérleti dij €s egyéb tartozasok behajtasa, sziikség
esetén peres eljaras meginditasa, valamint a jogerdsen elbiralt tigyekben a végrehajtasi
eljarasok kezdeményezése

- felszolitasok, felmondasok eldkészitése, kikiildése, fizetési meghagyasok eldkészitése,
végrehajtasi  lapok elokészitése, benyujtdsa, részletfizetési megallapodasok
elokészitése, mindezek nyilvantartasa, az ligyek birdsagi eljardsra elokészités¢hez
adatgytijtés és informacio-szolgaltatas, tovabba az addsokkal vald kapcsolattartas, és a
részletfizetések teljesitésének figyelemmel kisérése
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- bérlemény ellendrzések szervezése, lebonyolitdsa. Bérlok/hasznalok rendeltetésszeri
lakashasznalatdnak, a jogszabalyi el6irdsokban ¢€s a bérleti szerzddésekben
meghatarozott feltételek betartasanak ellendrzése. (miszaki allapot, leltar szerinti
felszereltség, a kozmii- és energiafogyasztas mérdorai, szerzodésszerii lakashasznalat,
az ingatlanhasznalok tartdzkodasi jogcimének ellendrzése)

Helyiség gazdalkodasi osztaly

Szervezeti egység vezetoje: Helyiség gazdalkodasi osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Vagyongazdalkodasi igazgatd

Kozvetlen iranyitas ala tartozik:

Uzleti ingatlankezelSk

Adminisztrator

A Helyiség gazdalkodasi osztaly feladata az Onkormanyzat 4ltal a Tarsasagnak
vagyonkezelésbe atadott nem lakés célu helyiségek hasznositasa.

Az osztaly feladata:

az lzleti hasznositdsi nem lakdingatlanok bérbeadasaval, a bérleti jogviszony

fenntartdsaval és megsziintetésével, valamint a bérbeadot megilletd jogositvanyok

gyakorlasdval és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos tennivalok ellatasa, a

vagyontargyak allagvédelme, valamint mindezekkel 0sszefliggésben a bérlékkel valo

kapcsolattartas és ligyfélszolgalat mitkodtetése

- a vagyonkezelési szerzddésben részletezett feltételeket teljesitve az esetleges
vagyonvesztés detektalasa, kockazatfelmérés, javaslattétel a Tarsasag és a tulajdonos
felé

- az Onkormanyzati tulajdonban 1év iires, palydzatra kiirhatd {lizleti ingatlanokra
vonatkoz6 palyazat teljes korli lebonyolitdsa a jogszabalyoknak megfeleléen

- az dnkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa

- ingatlanokkal kapcsolatos informacidk beszerzése, az ingatlanok bemutatdsa a leendd
igyfeleknek, meglévo bérlokkel valo kapcesolattartas, telefonon, irdsban és a helyszinen,
birtokba atadas—atvételen valo aktiv részvétel, annak lebonyolitadsa

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

- piaci informaciok beszerzése, beleértve a hasonl6 adottsagokkal rendelkezd ingatlanok
utani keresletet, azok (piaci trendeket is figyelembe vevo) arait

- ahelyiségbérlés kapcsan beérkezo iigyfelekkel torténd egyeztetés, sziikség szerint akar
a helyszinen, tovabba a meglévo tigyfelekkel torténd kapcsolattartas

- luzleti tervek, adatbekérd tablazatok, pénziigyi kimutatasok, nyilvantartasok,

Osszeallitasa
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Képviseleti és elidegenitési csoport

Szervezeti egység vezetoje: Képviseleti és elidegenitési csoportvezetd
Szervezet felettese: Vagyongazdalkodasi igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Elidegenitési munkatars

Tulajdonosi képviseleti munkatars

A csoport feladata az Onkorményzati tulajdont ingatlanok esetében a tulajdonosi érdek
képviselete kiilso felek felé olyan tarsashazak esetében, amelyekben dnkorményzati bérlakas,
illetve helyiség van.

Feladata tovabba a bérlemények, iires lakéasok, helyiségek, telkek és tarsashazak kozos
tulajdonanak elidegenitésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa.

Képviseleti feladatok
- kapcsolattartas a k6zos képviselovel, gondnokkal
- kozgytiléseken torténd megjelenés, dokumentalas, statisztikak készitése
- indokolt esetben javaslattétel a tarsashdazakban jelentkezd feladatok elvégzésére,
esetleges rendkiviili kozgytilés 6sszehivasanak kezdeményezése
- azonnali beavatkozast igényld helyzetek - célbefizetések, miiszaki problémak, -
eszkalacidja, javaslattétel

Elidegenitési feladatok
- ateljes elidegenitési folyamat nyomon kdvetése €s végrehajtasa

energetikai tanusitvany és értékbecslés elkészittetése

- szerzOdések elokészitése

- az elidegenitéssel kapcsolatos lemondd nyilatkozatok kezelése — tulajdonostarsak,
MNV, Budapest Févaros Onkorményzata - foldhivatali {igyintézés és a jelzalogjog
torlési igazolas elkészitésének lezarasa

- terililetrendezés, kitlizési, megosztassal kapcsolatos foldhivatali tigyintézés

- tarsashazak Alapitd Okiratdhoz és Alapitd Okirat médositasahoz, valamint az SZMSZ
-hez a megfelelé dokumentacié eldkészitése, foldhivatali ligyintézés
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3.2.7. MUSZAKI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység vezetoje: Miiszaki igazgatd
Szervezet felettese: Vezérigazgatod

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:
Fejlesztési divizid

Karbantartasi divizio

Ugykezelési osztaly

Az igazgatosag feladata az onkormanyzati tulajdonban all6 ingatlanallomany, laké és nem lakas
céljat szolgdlod ingatlanok, intézmények/koltségvetési szervek daltal hasznalt ingatlanok
iizemeltetési, karbantartasi és fejlesztési feladatainak ellatisa az Onkormanyzattal kotott
kozszolgaltatasi szerz6dés vagy vallalkozasi szerzddés keretein beliil.

Fejlesztési Divizio

Szervezeti egység vezetoje: Fejlesztési divizidvezetd
Szervezeti felettese: Miiszaki igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Ingatlan és intézményfejlesztési munkatarsak
Miiszaki tervtar

A Fejlesztési divizio feladata:

- Ures lakasok ismételt bérbeadasahoz kapcsolodoan:

e birtokbavételen és adason vald részvétel

e lakas muszaki allapotfelmérése

o felujitashoz kapcsolodd miiszaki tartalom meghatarozasa

e vallalkozoi arajanlat kérése

e arajanlat készitése az Onkormanyzat felé

o megrendelés esetén vallalkozdi megrendelés/szerz0déskotés, sziikség esetén
kozmiiszolgaltatol {ligyintézés, kivitelezési folyamat koordindlasa ¢és miszaki
ellendri feladat ellatasa, feladat lezarasa: miiszaki dtadas-atvétel lefolytatasa, készre
jelentés, teljesitési igazolas €s szamlazas

e bérldi felujitasi kotelezettség teljesitésének ellendrzése

e dires lakdsok kulcsai kezelése, fotddokumentacidjanak, arajanlatainak,
megrendeldinek k6zos mappaban torténd vezetése (FILER)

e ¢ves felujitasi terv Osszedllitasa, nyomon kdvetése

- Onkormanyzati épiiletek esetén:
e 100%-ban Oonkormanyzati tulajdonu lakdépiiletek miiszaki allapotanak felmérése,
dokumentélasa
e ingatlan hasznositési és fejlesztési koncepciora javaslattétel
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e a teljes felujitdsra keriild épiiletek vonatkozésaban szakértéi vélemények
készittetése €s beszerzése, az ehhez sziikséges eseti feltarasok elvégeztetése
o ¢ves felyjitasi terv dsszeallitdsa, nyomon kdvetése

- Intézmények fejlesztése:

e Onkormanyzati intézmények feltjitasi, fejlesztési tervének Osszeallitdsaban vald
részvétel egyiittmitkodve az Onkormanyzattal

o fejlesztési és feljitasi feladatok helyszini felmérése, miiszaki tartalom és arajanlat
készitése, megrendelés esetén vallalkozoi megrendelés/szerzodéskotes, kivitelezési
folyamat koordindldsa ¢és miiszaki ellendri feladat ellatdsa, feladat lezarasa,
dokumentélasa: muszaki atadas-atvétel lefolytatdsa, készre jelentés, teljesitési
igazolas €s szamlazas

¢ ingatlan hasznositési és fejlesztési koncepciora javaslattétel

o ¢ves felyjitasi terv dsszeallitdsa, nyomon kdvetése

- Miszaki tervtar:
e a Tarsasdg kezelésében 1év0 ingatlanok ¢és intézmények meglévd

crer

beszerzése, készittetése.

- Egyéb feladatok:

e cgyedi projektekben valo részvétel

e ingatlan elidegenitéssel kapcsolatos miiszaki szakvélemény készitése

e részvétel az ingatlanok kezelésbdl torténd kiadasaval, illetve kezelésbe vételével
kapcsolatos feladatokban

e Kkivitelezési, tervezési szerzOdések megkotésének elokészitése, a munkak
koordinacidja és miiszaki ellendrzése, elkésziiltével a miiszaki atadas — atvétel
lefolytatasa, vallalkoz6i szamldk igazoldsa, a garancidlis és szavatossagi ligyek
lebonyolitasa

e tervezési, kivitelezési, karbantartdsi versenytargyaldsi felhivas kibocsatasaban
torténd kozremiikodés

e ¢ves vallalkozéi  keretszerzdések — felhaszndldsdnak nyomon  kovetése,
kozremiikodés az éves feladat-, €s koltségtervek osszeallitasaban

e az ¢pitési engedélyhez kotott munkdk esetében az épitési engedély kérelem sziikség
szerinti véleményezése, javaslattétel az Onkormanyzati ingatlanok beépitését,
atalakitasat, bovitését, bontasat érint6 ligyekben

e a teljes felujitdsra keriild épiiletek vonatkozasaban szakértéi vélemények
készittetése €s beszerzése, az ehhez sziikséges eseti feltarasokat elvégeztetése

e kdzbeszerzési eljaras soran, szakmai végzettségii birdld bizottsagi tagként torténd
kozremiikodés.

e az engedélykoteles feljitasok engedélyezési eljardsdban vald részvétel, sziikség
esetén engedélyeztetési (terv)dokumentacio dsszeallitdsa
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Karbantartasi divizio

Szervezeti egység vezetoje: Karbantartasi divizidvezetd
Szervezeti felettese: Miiszaki igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Uzemeltetési csoport

Intézményi gondnoksag

Szakipari csoport

A divizi6 feladata a Tarsasag kezelésében 1évo lako és nem lakd ingatlanok, intézmények
iizemeltetési feladatinak ellatasa.

- Uzemeltetési feladatok

a bejelentésekbdl adodd problémak felmérése, az elharitds megszervezése,
elvégzése sajat erdforras igénybevételével vagy alvallalkozok bevonasaval
alvallalkoz6i  szerzOdések eldkészitése, a beszerzési eljarasban vald
kozremiikddés, kapesolattartas a vallalkozokkal

kozbeszerzési eljaras soran, szakmai végzettségli birdld bizottsagi tagként
torténd kozremitkodés

alvallalkoz6 bevonasa esetén kivitelezokkel torténd egyeztetés, a megrendelések
kiadasa, a megrendelt munkdk ellendrzése ¢€s atvétele, a teljesités igazolasok
elokészitése, a szilikséges dokumentaciok atvétele, ellendrzése, alvallalkozoi
szamlak igazoléasa

az éves lizemeltetési-, és karbantartasi, valamint vallalkozasi szerzodések keret-
felhasznalasok nyomon kovetése, kozremiikodés az éves feladat-, ¢és
koltségtervek Osszeallitasaban

beérkezd lizemeltetési arajanlatkérések feldolgozasa, arajanlat készités

az intézményi éves fejlesztési tervek készitésében kdzremiikodés

tizemeltetési feladatokhoz kapcsolodd adminisztracié ellatdsa (munkalapok
kezelése, munkaidd nyilvantartas vezetése)

az elvégzett feladatok lezarasa az ANDOC rendszerben

- Intézmény gondnoki feladatok

a Tarsasag hataskorébe utalt és hozza rendelt intézmények épiileteinek ¢€s kiilsd
udvari teriileteinek karbantartisa, a kozponti berendezések mikodtetése, a
novények apolasa

lizemzavar, meghibasodds, karesemény vagy balesetveszélyt jelentd
elvaltozdsok esetén azonnal intézkedés a rendellenesség megsziintetése
érdekében

kapcsolattartas az intézményvezetokkel

a létesitményekhez tartozo kiilsd teriiletek (udvar, utcai jarda) folyamatos
tisztantartasa, ho és csuszasmentesitése
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o ¢pliletszolgaltatdsi  feladatok ellatdsa (hulladékkezelés, tlizvédelemmel
kapcsolatos helyszini feladatok stb.)

o kozremikodés a feljitasi, javitasi munkalatok soran a helyszin, az ingatlanok
vagyonvédelemének biztositdsaban

o kozmiiorak leolvasasa

- Szakipari feladatok

e Tarsasag sajat kivitelez6i csapataval a bejelentésekbdl adodod problémak
elharitasa

e Tarsasag kezelésében 1év0 ingatlanokkal, valamint az intézményekkel
kapcsolatos szakipari munkak elvégzése

Ugykezelési osztaly

Szervezeti egység vezetdje: Ugykezelési osztalyvezetd
Szervezeti felettese: Miiszaki igazgato

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Bejelentéskezelési csoport

Ko6zmii csoport

Az osztaly feladata Tarsasag kezelésében 1€v6 kozteriiletek, illetve onkormanyzati ingatlan és
intézményi vagyon miuszaki dallapotanak fenntartdsa ¢és folyamatos {lizemvitelének
vonatkozasdban a létesitményiizemeltetési, karbantartdsi, iizemzavar ¢és hibaelharitasi
tevékenységek alapjaul szolgalo ligyfélszolgalat mikodtetése.

- Bejelentés és ligykezelés

o a Tarsasaghoz érkezd bejelentések fogadasa, (e-mail, telefon, személyes),
értekelése

e abejelentések eldzetes vizsgalata (illetékesség)

o Téarsasag miikodési korébe tartozo lakdssagi, bérldi és egyéb bejelentések
fogadasa, rogzitése a nyilvantartdé rendszerben és azok megfeleld végrehajtd
szervezeti egységekhez torténd tovabbitasa

e abejelentdkkel torténd kapcsolattartas

e A 100 %-os Onkormanyzati tulajdonban levd épliletek belsd teriileteinek és
zoldfeliiletének ellendrzése, hiba esetén a javitds, karbantartdsi feladatok
bejelentésre torténd tovabbitasa

e intézményi lizemeltetési, karbantartasi feladatainak havi zaréasa, tevékenységi
naplok kezelése

e az ANDOC bejelentdrendszerbdl rendszeres kimutatasok készitése, riportok
biztositasa a bejelentések allapotarol.

e nyilaszarocsere program megszervezése, bérldi szerzddések eldkészitése,
megkotése

e Dbérlok engedélyezett, sajat koltségen végzett munkalatainak ellendrzése,
jegyzokonyvezése
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- Kozizemi feladatok

e a Tarsasag felelosségi korébe tartozo, elsésorban lako és nem lakod ingatlanok
kozlizemekkel kapcsolatos ligyintézési feladatainak intézése
kézmiinyilvantartas vezetése, szamlak igazolasa

telephelyek oraleolvasasainak nyilvantartasa

kapcsolattartas kozmiivekkel, kozmi szerzédések kezelése

onkorményzati lakasok és helyiségek vizora cseréjének bonyolitasa

3.2.8. KOZTERULETI IGAZGATOSAG

Szervezeti egység vezetdje: Kozteriileti igazgato
Szervezeti felettese: Vezérigazgatd

Kozvetlen iranyitasa ala tartozik:

Fenntartasi osztaly

Kozteriilet-karbantartasi csoport

Tertileti ellendrok

Az igazgatosag feladata a XV. keriilet teljes kozigazgatasi teriiletén beliil az Onkorményzat
tulajdondban ¢és kezelésében allo kozteriiletek ilizemeltetése, fenntartasa és allagmegovasa.
Feladata az Onkormanyzat kozteriilet fenntartasi koncepcidjaban torténd kdzremiikddés.

Fenntartasi osztaly feladatai:

- A fa- és virdgapolasi tevékenység keretében az 1) ndvényegyedek telepitése, metszése
¢s folyamatos karbantartdsa, tovabba a zoldfeliiletek és az azokat atszovo sétanyok
fenntartasa

e a fakivagas, a tuskomaras,

e a fak, novények, sovények potlasa,

e aparkok, terek, viragositasa, ont6zése, kapalasa gyomlalasa, tipoldatozasa

e kandelaber novények kihelyezése, iiltetése, ontézese, tapoldatozasa

e iinnepekhez kapcsolodo lobogok kihelyezése

e viragagyak elokészitése, talajcseréje

e szO0rodo anyag szallitésa, terités

e kiépitett ontdzohalozat ellendrzése

e zodldteriiletek folyamatos rendben tartdsa az évszakoknak megfelelden

e akaszalas, flinyiras, lombgytijtés

e sovények bokrok metszése

o zdldhulladék begytijtése, elszallitasa,

o kozteriileti hulladék, kutyaiiriilék gytijtok iiritése, a kozteriileten az illegalis
hulladak feltarasa elszallitasa,

e g¢épi jardatisztitas, sikossag mentesités,

e a teriileti gondnoksagon keresztiil a folyamatos jelenlét és gondnoki feladatok
ellatasanak biztositasa a kiemelten latogatott parkokban
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o gépek és eszkozok felhasznalasahoz kapcsolddo logisztikai feladatok ellatasa

- A kozterulet karbantartasi feladatok:

e a Tarsasag kezelésére bizott kozteriileti és intézményi eszkdzeinek, butorainak,
jatszotereinek, azok tartozékainak javitasi, karbantartési, feltjitasi feladatainak
kivitelezése, valamint az Onkormanyzat altal megrendelt szakipari munkak
elvégzése

e a Tarsasag a kezelésére bizott dnkormanyzati tulajdonu jardak, kozutak és
kozteriiletek (mélyépitési) fenntartasi feladatainak elvégzése, az ut és koztertilet
vizelvezetd rendszerek hibdinak javitdsa, valamint a mélyépitési teriileten a
szerzOdéses munkak hatdridoben torténd kivitelezése

o a kozteriileti karbantartasi és fejlesztési munkdk elvégzése, kiilondsen az
épitési, burkolatjavitasi, térko- és jardafeltjitasi feladatok

e egyéb szakipari beavatkozasok ellatdsa, ideértve a jatszotéri és mas kiiltéri
elemek javitasat, tovabba a kozteriileti butorok kihelyezését és fenntartasat

e jatszoelemek, fitneszelemek  hasznalhatdosaganak nyomon  kovetése,
szlikségszerl €s tervezett beavatkozasok elvégzése

e jatszotereken, kutyafuttatokon, kiiltéri fitneszpalydkon karbantartasi ¢és
allagmegovasi feladatok elvégzése

- Tertleti ellendri feladatok:

e a Tarsasag altal kezelt teriiletek folyamatos ellendrzése €s monitorozésa, a
hibak kialakulasdnak megeldzése, azok mieldbbi feltarasa

4. A TARSASAG MUNKAFOLYAMATAINAK ES MUNKARENDJENEK
ALTALANOS SZABALYAI

4.1. A Tarsasag munkafolyamatainak szabalyozasi rendje

A Térsasag munkdjanak litemezését, beosztasat és az ligyek kiosztasanak (szignaldsanak)
rendjét, valamint a feladatok teljesitésének eljarasi szabalyait a Tarsasag belsd szabalyzatai,
¢€s egy¢éb belso utasitasok irjak elo.

A bels6 szabalyzatoknak és az egyéb dokumentumokba foglalt utasitdsoknak 6sszhangban
kell lenniiik a jogszabalyi rendelkezésekkel, az Alapszaballyal, valamint a tulajdonos
Onkorményzat Képviseld-testiiletének hatarozataival és a Feliigyeldbizottsag hatarozataiban
foglalt el6irasokkal.

A Tarsasadg belsé szabalyzatait a szabalyzat targya szerint illetékes szakteriilet vezetoi
késziti/készitik elé és megfelelési ellendrzés utan, jovahagyasra a vezérigazgatd elé
terjesztik. A belsd szabalyzatok jovahagyaséara és kiaddsara a vezérigazgatd jogosult, a
szabalyzatokban foglaltak betartasa a Tarsasag minden munkavallalojanak kotelessége.
Egyéb belsd utasitasokat a Tarsasdg szervezeti egységeinek vezetdi is kiadhatnak az
iranyitasuk ala tartozo szervezeti egységre kiterjedd hatéallyal, a kozvetlen munkahelyi
vezetdjiik jovahagyasaval.
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4.2. A munkaidd, a munkaidé védelmével kapcsolatos feladatok

A munkaido

A munkaidd heti 40 6ra, valtoz6 munkarendek alkalmazasaval. Az ebédid6 20 perc, (vagy
egyes munkakoroknél 30 perc) mely a munkaidébe nem szamit bele. Pénteken nincs
ebédidé. Az altalanos irodai heti munkarend szerinti napi munkaidd az aldbbiak 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 a
Humanpolitikai osztdy tartja kdzpontilag nyilvan €s a munkavallalok munkaszerzodése
tartalmazza.

A részmunkaidében dolgozok munkaidejét a vezérigazgatd hatdrozza meg a munkavallalo
munkaszerzédésében.

Munkavégzés a Tarsasag munkarendjén kiviil

Tulérdkat végezni a Tarsasagnal csak elézetesen irdsban kiadott vezérigazgatdi utasitas
(ttlora elrendelés), vagy kiilon megallapodas alapjan megengedett. Azok a tilérak, amelyet
nem eldzott meg eldzetes vezérigazgatdi jovahagyas, vagy irasbeli megéllapodas, nem
szamfejthetok, rendkiviili események elharitasa esetét leszamitva.

Jelenlét rogzitése

A Téarsasagnal elektronikus jelenlét nyilvantart6 rendszer miikodik, ebben a munkavallalok
a tavolléteket rogzitik a vezetd jovahagyasaval.

A fizikai munkavallalok - azon munkarendeknél, melyeknél nem lehet a jelenlétet a
nyilvantarté rendszerben rogziteni - munkakezdéskor és annak befejezésekor kotelesek a
jelenléti ivet az érkezés, illetve a tdvozas tényleges iddpontjanak egyidejii feltiintetése
mellett papir alapon alairni.

A jelenléti rendszer vezetésérol és folyamatos ellendrzésérdl

- aTérsasag vezetdi vonatkozasaban a vezérigazgato,
- az alkalmazottak vonatkozaséban a szervezeti egység vezetdi gondoskodnak.

A munkahelyrél munkaidében magéancélbol torténd eltavozast a szervezeti egység vezetdje
engedélyezheti a munkavallalo helyettesitésének egyidejli biztositasa mellett.
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A szabadsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok

Valamennyi szervezeti egységnél személyre sz6l6 éves szabadsagolasi tervet kell késziteni,
a jelenléti rendszerben vagy papir alapon rogziteni, melynek elkészitése a teriileti vezetd
feladata.

A szabadsag megkezdése eldtt a szabadsag alatt esedékessé vald hataridds feladatokat a
szabadsag megkezdése elott el kell végezni. A szabadsag alatt a munkavallalé helyettesitését
a vezetdnek biztositania kell.

Az uigyfélfogadas rendje

Az tgyfelek részére a sziikséges felvilagositas érdekében, illetve az érdemi ligyintézés
lehetdségének biztositasara rendszeres idépontokban ligyfélfogadast kell tartani.

Ugyfélfogadas tartasara kotelezettek az alabbi szervezeti egységek és vezetdik:

- Lakaskezelési osztaly

- Helyiséggazdalkodasi osztaly

- Ugykezelési osztaly

- Koveteléskezelési és ellendrzési osztaly
- Gazdasagi igazgatosag

- Tulajdonos képviseleti csoport

A Térsasag vezérigazgatojanak iigyfélfogadasi idépontja hétfén délutan 15:00 oratol 18.00
oraig, illetve az tigyfélforgalom befejezéséig tart, elézetes bejelentés alapjan.

Az ligyfélfogadast 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

Az tigyfélfogadas rendjét - ideértve a vezetdi tigyfélfogadast is - az idépontoknak és helyiliknek
megjelolésével jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni €s a Tarsasag honlapjan kozz¢ kell tenni.

Az Tlgyfélfogadas meghatarozott rendjének modositasarol, esetleges korlatozasardl az
igyfeleket legalabb 5 nappal korabban - a Tarsasag hirdet6tablajan és internetes honlapjan -
megfelelé modon tajékoztatni kell.
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Tavollét

A munkavallalok — munkaiddben — csak vezetdi engedéllyel tdvozhatnak a Téarsasagtol.

A helyettesités rendje

A Térsasag munkavallaloit — akadalyoztatasa vagy tartds tavolléte esetén — a munkakdri
leirasukban kijelolt munkavallalo(k) helyettesitik. Ennek hidnyaban a helyettesitési rend a
hierarchidban felfele dramlik.

A helyettesitett a tavollét kezdOnapjaig hataridds feladatait koteles elvégezni. A tervezett
tavollét esetében a helyettesités idészakédban esedékes, ismert feladatok elvégzéséhez
szlikséges informaciokat at kell adni a helyettes részére. A helyettesités biztositdsahoz az
egyes feladatokhoz kapcsolédd iratokat ugy kell tarolni, hogy ahhoz a helyettes
hozzaférhessen és azokbol a folyamat stdtusza megéllapithaté legyen. Az informaciok
atadasanak megtorténtét a helyettes kozvetlen vezetdje nyomon koveti. A helyettes koteles
tajékoztatni az altala elvégzett feladatokrol és azok statuszardl a helyettesitett személyt,
annak tavollétrdl torténd visszaérkezésekor.

A munkavégzés folytonossdganak biztositasa érdekében a vezetd altal engedélyezett eseti
jellegtli eltdvozasnal a kozvetlen vezetot tajékoztatni kell a hataridds feladatok statuszarol.

5. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEG

A jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat €s a jogszabalyi rendelkezések szerint erre koteles
munkavallalo, az alapvetd jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése,
valamint a kozélet tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése céljabol nyilatkozatot
tesz a sajat ¢és a vele egy haztartasban €16 hozzatartozok jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni
helyzetérdl.

A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettségre kotelezettek korét és feltételeit a Tarsasag 10/2026
(03.26) sz. vezérigazgatoi utasitassal kiadott vagyonnyilatkozat tételi szabalyzat tartalmazza.

6. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti ¢s Mlikddési Szabalyzat rendelkezéseit a Tarsasag minden munkavallaloja koteles
betartani.

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

Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a korabbi
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az érvényét vesziti.

A PALOTA-HOLDING Zrt. jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat a 2026. aprilis 13-i
Feliigyelobizottsagi iilésén a 47./2026.(04.13.) szamu hatarozataval elfogadta.
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