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PRAMBULUM

A PALOTA-HOLDING Zrt. 2022. julius 1-i hatallyal megvésarolta a Répszolg Nonprofit
Ko6zhaszni Kft. teljes tevékenységét lefedd iizletagat. Ezzel A PALOTA-HOLDING Zrt.
tevékenységi kore jelentdsen kibdviilt, ugyancsak az atvett munkavallalokkal kiegésziilve a
létszam is mintegy duplajara nott.

Ez indokolja a Szervezeti és Mukodési Szabalyzat jelentds atalakitasat.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz.) célja, hogy az irdnyadd
jogszabalyok alapjan és a PALOTA-HOLDING Zrt. (tovabbiakban: Tarsasag)
Alapszabalyanak megfeleléen, valamint a tulajdonos Budapest Févaros XV. Kertilet
Rakospalota, Pestujhely, Ujpalota Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat) altal a
Tarsasagra bizott feladatok ismeretében, ezekkel Osszhangban meghatirozza a Tarsasag
munkaszervezetére €s belsé miikodési rendjére vonatkoz6 legfontosabb szabalyokat.

Az SzMSz. leirja a Tarsasdg szervezeti ald-, f6lé- és mellérendeltségi viszonyait, a belsd
szervezeti egységek feladatait és kozottiik az alapveté munkamegosztast, egyiittmiikodésiik
szabalyait.

A SzMSz kierjed a Tarsasag egészére, annak minden szervezetére és szervezeti egységére,
valamennyi munkavallal6jara,



2. A TARSASAG ALAPADATAI, SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESENEK

2.1. A Tarsasag adatai:

ALAPJAI

elnevezése:

PALOTA-HOLDING Ingatlan- és Vagyonkezel6
Zartkorien Miikodo Részvénytarsasag

roviditett elnevezése:

PALOTA-HOLDING Zrt.

székhelye: 1156 Budapest, Szaraznad utca 4-6.
levelezési cime: 1605 Budapest, Postafiok 169.
telefonszama: +36 1414 7100, 414 7101, 414 7102
fax szama: +36 1414 7104

elsd alapitd okirat kelte: 1991. 11. 27.

hatalyos alapit6 okirat kelte: 2022. 10. 01.

miikodésének idétartama: hatarozatlan

cégjegyzékszama: 01-10-041768

ad6szama: 10706996-2-42

statisztikai jelz0szama:

10706996-6832-114-01

TB torzsszama:

51701510

torvényes felligyeleti szerve:

Fovarosi Torvényszék Cégbirdsaga

jegyzett tokéje:

30.000.000,- (Harmincmilli) forint

tulajdonos (egyediili részvényes):

Budapest Fovaros XV. Keriilet Rdkospalota, Pestujhely,
Ujpalota Onkorményzata

2.2. A Tarsasag tevékenységi kore:

2.2.1. A tarsasag fotevékenysége: 6420 '08

Vagyonkezelés /holding/

2.2.2. Egyéb tevékenységei a mellékelt Alapitd Okirat szerint

2.3. A Tarsasag szervezeti felépitése:

A szervezeti abra az 1. szamu csatolt mellékletként talalhato.

2.4. A Tarsasag miikodésének alapjai:

2.4.1. A Térsasag miikddése a polgari torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény vonatkozo
rendelkezésein, tovabba a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. toérvény, valamint a
koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIIL
torvény eldirasain és a tulajdonos Onkormanyzat 4ltal elfogadott Alapszabalyon alapul.

2.4.2. A Tarsasag olyan egyszemélyes gazdasagi tarsasag, amelyben a kozgytilés hataskorébe
tartozd iigyekben az egyediili tulajdonos Onkorményzat dont, és dontésérdl a tarsasag
vez€rigazgatdjat irasban tajékoztatja. A tulajdonosi dontéseket a vezérigazgatd irdnyitasaval a
Téarsasag munkaszervezete hajtja végre, illetve a Tarsasag a tulajdonos Onkormanyzat altal
évente eldzetesen elfogadott lizleti terv megvaldsitasa céljabol végzi gazdasagi tevékenységét.




2.4.3. A Tarsasag a ra vonatkozo jogszabalyok keretei kozott, ezeken beliil kiillondsen az
Onkorményzat rendeleteinek megfelelden, tovabba az Onkormanyzat és a Tarsasag kozott
1étrejott:

Kozszolgaltatasi szerz6dés — lakdsok tizemeltetésére, fenntartasara, felujitasara
Kozszolgaltatasi szerz0dés — varostizemeltetési feladatok ellatasara

a nem lakas célu helyiségek hasznositasara vonatkozé vagyonkezelési szerzodés,

az onkormanyzati lakésok ¢és telkek ingatlankezelésére vonatkozd megbizasi szerzodés
egyéb megbizasi szerz6dés alapjan latja el alapfeladatait.
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A vagyonkezelési és a megbizasi szerzodésekben meghatdrozott feladatokat a Tarsasag
elsOsorban sajat (munkaszerzOdéssel vagy megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott) dolgozoival,
valamint (kiilondsen egyes szakfeladatokat) kiilsd szakvallalkozasokkal kotott szerzodések
keretében, alvallalkozok igénybevételével teljesiti.

24.4. A 2.43. pontban meghatarozott alapfeladatokon tal a Térsasdg - a gazdasagi
eredményessége optimalizalasa érdekében - az Alapszabalydban meghatirozott tevékenységi
korokben sajat vallalkozasi tevékenységet is végez kiilsé megrendelésre, nyereségszerzési
céllal. A Tarsasag a sajat vallalkozési tevékenységét koteles gy megszervezni, hogy azzal,
illetve az abbol szarmaz6 nyereségével az alapfeladatinak ellatasat eldsegitse.

2.4.5. A Tarsasag alkalmazasaban 4ll6 dolgozok feladatkorét a Tarsasag belso szabalyzatai és
a munkakori leirasok tartalmazzak. Ezek kiadasa a vezérigazgatd hataskorébe tartoznak.

2.4.6. A Tarsasag a jogszabalyi eldirasokon tul koteles betartani az Onkormanyzat - mint
tulajdonos - Képviseld-testiiletének ra, illetve az altala végzett tevékenységekre vonatkozo
hatarozatait, rendeleteit is.

2.5. A Tarsasag képviselete, cégjegyzése:

2.5.1. A Tarsasag cégjegyzése ugy torténik, hogy a Tarsasag kézzel vagy géppel eldirt,
elényomott vagy elényomtatott teljes cégneve (illetve roviditett cégneve) folé a vezérigazgatd
a nevét onalldoan aldirja, vagy a Tarsasag Alapszabalydban meghatarozott, illetve egyedi
igyekben a részvénytarsasdg vezérigazgatdja altal kijelolt (feljogositott) két dolgozo
egyiittesen irja ald, az alairasi cimpéldanyoknak megfelelden.

A Térsasag cégjegyzése a Tarsasag iratain ugy torténik, hogy a Tarsasag képviseletére
jogosultak az iratokat a Tarsasag elére nyomtatott, eldirt vagy bélyegzdvel elonyomott cégneve
felett — hiteles cégalairasi nyilatkozatuknak megfelel6en — sajat névalairasukkal latjak el.

A cégjegyzési joggal felruhdzott személy felels a tarsasagi nyilvantartasokban és a hiteles
cégalairasi nyilatkozatban szerepld adatai és kézjegye valodisagéért, koteles azt a nyilvantartas
és a hiteles cégalairasi nyilatkozat szerint, azonosithaté forméaban hasznélni.

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

Az a személy, aki a Tarsasag nevében a cégjegyzési joggal vald felruhazas nélkiil vagy
jogosultsagat meghalad6 korben jegyzi a Tarsasdgot, munkajogi feleldsséggel tartozik.



A Tarsasagban 6nallo cégjegyzési joggal rendelkezik a Tarsasag Vezérigazgatdja.
A Tarsasagban a kdvetkezd munkavallalok rendelkeznek tovabba egyiittes cégjegyzési joggal:
Els6helyi alairoként: gazdasagi igazgato,

mellette, a hitelesitend6 dokumentum tartalmatél fiiggéen, a Vezérigazgatdi utasitasban
meghatarozottak szerint:

e gazdasagi osztalyvezetd, gazdasagi igazgatdhelyettes

o fokonyveld, gazdasagi igazgatohelyettes

e miiszaki osztalyvezetd, megbizott lizemeltetési vezetd

e Onkormanyzati kapcsolattarto- megbizott lakaskezelési osztalyvezetd

2.5.2. A vezérigazgatd az ligyek meghatdrozott osztilyara, illetve tipusara vonatkozo
dontésekre és intézkedésekre, valamint a tarsasagnak ezekben az tigyekben valo képviseletére
altalanos vagy egyedi irasbeli meghatalmazast adhat a Tarsasdg szakteriiletileg illetékes
barmely vezetdjének. A szakteriiletek szerinti alairasi jogosultsagokat és azok gyakorlasat az
utalvanyozasi szabalyzat tartalmazza.

25.3. A Tarsasdg jogi képviseletét a Tarsasdg altal szerzddéses jogviszony keretében
megbizott ligyvéd, illetve Ugyvédi Iroda munkatarsai latjak el, akik szakmai feladataik ellatasa
soran kotelesek kiemelt figyelmet forditani a Tarsasag kezelésében 1évo kdzvagyon fokozott
védelmére.

3. A TARSASAG IRANYITASI STRUKTURAJA, MUKODESENEK ALAPELVEI ES
FELUGYELETI RENDJE

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

Kozgyiilés nem miikodik. A Tarsasag egyszemélyes részvénytarsasag, melyben a kozgytilés
hatiskdrébe tartozd iigyekben a tulajdonos Onkorményzat (egyediili részvényes) dont, és
dontésérdl irasban értesiti a Tarsasag vezérigazgatojat.

A tulajdonos Onkormanyzat kizarélagos hataskorébe tartozo iigyek felsoroldsat az Alapszabaly
tartalmazza, de a tulajdonos Onkormdanyzat ezeket meghaladdan is jogosult a Tarsasig
gazdalkodasi korébe tartozo barmelyik ligyben dontést hozni, aminek végrehajtasaért, illetve
betartasaért a vezérigazgato feleldsséggel tartozik (kivéve a jogszabalyokban meghatarozott
eseteket).

3.1.2. Igazgatdésag

Igazgatésag nem miikodik. A Tarsasagnal az igazgatosdg torvényben meghatarozott
jogositvanyait a vezérigazgato gyakorolja.



3.1.3. Vezérigazgato

A Tarsasagnal a vezérigazgatd az Alapszabalyban foglaltak alapjan gyakorolja az igazgatdsag
torvényben meghatarozott jogait. A vezérigazgatd az igazgatosag helyett miikodd, annak teljes
jogkdrében eljard egyszemélyi felelds vezetd, aki - a ra vonatkozod jogszabalyok és alapszabalyi
rendelkezések betartdsa mellett - teljes jogkorrel iranyitja a Tarsasdg munkaszervezetét.

A vezérigazgatora a Ptk. tisztségviselokre, és az Mt. vezetd beosztast dolgozokra vonatkozo
eldirasai egyarant vonatkoznak. A vezérigazgatd jogallasat és feladatkorét a Ptk. és az Mt., az
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének rendelete tovabba a Tarsasag Alapszabalya, valamint a
vezérigazgato hatarozott idotartamra kotott munkaszerzddése tartalmazza.

3.1.4. Szervezeti tagozodas

A Tarsasagon beliil az egymastol elkiiloniilé szakfeladatok szerinti szervezeti tagoltsag
biztositasara, és az azonos vagy egymassal szorosan 0sszefliggd tevékenységeknek ugyanazon
szervezeti egységhez torténd hozzarendelése érdekében - elkiiloniilt szervezeti egységek
mikddnek.

Az SZMSZ szerinti szervezeti egységek tevékenységét a vezérigazgato altal kinevezett vezetdk
szervezik, irdnyitjadk. A vezetdk feliigyelik az altaluk irdnyitott szervezeti egység dolgozdinak
munkdjat. A vezetok feladatait, hataskoriiket és feleldsségiiket a munkakdri leirdsaik
tartalmazzak.

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

A szervezeti egységek vezetdjének munkdjat a szervezeti hierarchidban kozvetlen felette 1évo
vezetd iranyitja és ellendrzi.

3.1.5. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az egyes szervezeti egységek a feladataik hatékony teljesitése érdekében kotelesek egymassal
egyiittmiikddni, egymas munkajat kolcsondsen eldsegiteni, és az eredményes, gyors
igyintézéshez sziikséges informacidkat egymasnak idében megadni. A szervezeti egységek
kozotti egylittmiikddést a hierarchiaban felettiik 1évo elsé kozos vezetd koordindlja.

3.1.6. Vezetoi értekezlet

A Térsasagnal meghatarozott idészakonként (lehetdség szerint heti rendszerességgel) tilésezik,
feladata els6sorban a célok vilagos meghatarozasa és azoknak a Tarsasag kiilonboz6 szervezeti
egysegeire torténd- lebontasa.

A vezetOi értekezletet a Vezérigazgatd szervezi és vezeti. A vezetdi értekezletrdl sziikség
szerint irasbeli feljegyzés és minden esetben irasbeli emlékeztetd késziil, amely tartalmazza az
elhangzott informaciokat, valamint az értekezleten meghatarozott feladatokat, a feladatok
szakteriiletek kozotti megosztasat és Osszehangoldsat, tovabba a szervezeti egységek kozott
sziikséges egyiittmiikddést, valamint a feladatok végrehajtasaért felelés személyeket és a
teljesitési hataridoket.



A Tarsasag szakteriileti vezetdi a feladataik végrehajtdsanak nyomon kovetése €és 0sszegzése,
valamint a szervezeti egység eldtt allo feladatok teljesitésének megszervezése céljabol
rendszeresen sajat szakteriileti munkaértekezletet hivnak 0Ossze, melyre meghivjak a
Vezérigazgatdt is. Az értekezletekrdl az értekezlet Osszehivoja emlékeztett készit, és azt
minden meghivottnak megkiildi. Tobb szakteriiletet érintd kérdés tisztazasara, illetve a
kiilonb6z6é  szakteriiletek kozotti  egylittmiikddés, koordinacié kialakitasara barmelyik
szervezeti egység vezetdje rendkiviili vezetdi értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.

3.2. A Tarsasag miikodésének feliigyelete:

3.2.1. Tulajdonosi feliigyelet

A tulajdonos Onkormanyzat - a vezérigazgatd eldzetes vagy egyidejii értesitése mellett -
barmikor, barmit ellendrizhet a Tarsasag gazdalkodasaban, amihez a vezérigazgatd koteles
biztositani a Tarsasadg egyiittmiikddését (adatokhoz, okiratokhoz, informacidkhoz vald
hozzaférést, technikai feltételeket, kiils6 szakértd finanszirozdsat stb.). A tulajdonos
Onkormanyzatot a Polgarmester és az altala megbizott személyek képviselhetik.

A tulajdonos Onkormanyzat legalabb évente egyszer a vezérigazgatotol bekéri és megtargyalja
a Tarsasag ligyvezetésérol, gazdasagi tevékenységérol, vagyoni helyzetérdl és lizletpolitikajarol
sz016 vezérigazgatoi jelentést.

3.2.2. Feliigyel6bizottsag

A FeliigyelSbizottsag a Budapest Févaros XV. Keriillet Rakospalota, Pesttjhely, Ujpalota
Onkormanyzatanak (tovébbiakban: , Alapit6”) megbizasidbol miikodd testiilet, melynek
alapvetd feladata az Alapitd részére ellendrizni a tarsasag iligyvezetését a tarsasag érdekeinek
megovasa céljabol. Az Alapitd jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Feliigyeldbizottsdg maga allapitja meg miikodésének szabalyait, ligyrendjét az Alapito
hagyja jovad. A Tarsasdgnal harom tagbdl allo Feliigyelobizottsag miikodik. A
Feliigyelobizottsag az ellendrzési tevékenységehez sziikség esetén kiilsé szakértdi vizsgalatot
is kezdeményezhet a Téarsasag koltségére.

3.2.3. Konyvvizsgalo

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

A konyvvizsgdlo jogosult és koteles a tarsasdg konyveinek hiteles ellendrzésére, 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, szerzddéseit €s bankszamlait vizsgalhatja, ellendrizheti. Jelen lehet az
Alapitoi és a Felligyel6bizottsagi iiléseken.



4. A VEZERIGAZGATO KOZVETLEN IRANYITASA ALA
TARTOZO SZERVEZETI EGYSEGEK

VEZERIGAZGATO

— S A —
Biztonsagi
szolgélat

Jogi Osztaly

ﬁ‘ﬁ

Kéveteléskezelési Bérlemény-ell
Csoport Csoport

Titkarsag Iktato Recepcid

4.1.  Vezérigazgato Irodavezeto

Az Vezérigazgatoi Iroda feladata kozvetleniil a vezérigazgatd munkdjat segitd, tamogatod
szervezeti egység. Feladata a Felligyeldbizottsag munkdjanak tdmogatasa. A teriileten dolgozo
munkatirsak tdmogatdsa, a felmeriild feladatok, probléméak megoldasanak koordinalasa, a
miikddés ellendrzése.

A Vezérigazgatoi Irodavezetd helyettesitését a Titkarsagvezetd latja el.

A Vezérigazgatoi Iroda keretein beliil dolgozik

a) Vezérigazgatoi titkarsag
b) Iktatas

C) Recepcio

d) Biztonsagi szolgalat

A Vezérigazgatdi Irodavezeté munkakorébe tartoznak:

a) A Feliigyelobizottsagi liléseinek elokészitése, lebonyolitasa, anyagainak nyilvantartasa,
tarolasa

b) A Feliigyel6bizottsag munkajat elésegité egyéb feladatok elvégzése

c) Az dnkormanyzati képviseldk jelzett problémainak tovabbitasa a szakteriiletek felé

d) A Vezet6i Ertekezlet emlékeztetSinek elkészitése, nyilvantartasa

e) A Vezérigazgatoi Utasitasok kiadvanyozasa, nyilvantartasa

f) Uj szabalyzatok kiadasanak intézése

9) Belsd ellendrzés altali hataridds feladatok koordinélasa

4.1.1. Titkarsag

A Vezérigazgatd tevékenységének adminisztrativ tamogatasat biztositd munkavallalo/k. A
titkarsagot a titkarsdgvezetd vezeti.



A Titkarsagvezetd helyettesitését a Vezérigazgatoi Irodavezetd latja el.

A Titkarsag feladatkdrébe tartoznak:

a) A cégiratok, levelek és egyéb iratok kezelése, nyilvantartasa, archivalasa,

b) A vezérigazgatd programjainak egyeztetése a Tarsasdg munkavallaloival, valamint az
tgyfelekkel és a Tarsasag mas kiilsé partnereivel,

C) A hataridok figyelése és jelzése az érintettek felé

d) Szerzédések nyilvantartasa

4.1.2. Iktato

Kozpontositott modon a Tarsasag hivatalos dokumentumainak kezelését latja el.
Téavollét esetén a munkacsoporton beliili helyettesitési rendet alkalmazzak.

a) A PALOTA-HOLDING Zrt.-be érkez6 iratok atvétele, sziikség szerinti dokumentalasa,
a belsd rendszerben hasznalt iktatdsi azonositészamokkal, postakonyvben torténd
vezetése

b) A postai kiildemények szétosztasa, osszegyiijtése, tovabbitasa

4.1.3. Recepcié

A Térsasagot képviseli, imazsat kozvetiti. Fogadja az ligyfeleket, kiilsds vendégeket,
hatékonyan ¢€s szinvonalasan irdnyitja az ligyintéz6khoz.
Tavollét esetén a munkacsoporton beliili helyettesitési rendet alkalmazzak.

A recepci6s feladatkorébe tartozik:

a) Ugyfélfogadasi idében a Holdingba érkezd vendégek tajékoztatasa, iranyitasa,
b) Telefonhivasok fogadésa, tovabbitasa
C) Figyelemmel kiséri az ligyfelek mozgasat, ezzel is eldsegitve az irodak biztonsagat

4.1.4. Biztonsagi szolgalat
A Tarsasag tulajdondban ¢és kezelésében 1€v0 székhelyének ¢és telephelyének vagyonvédelme,
recepcio ligyfélszolgalati idoben torténd biztonsdgos munkavégzésének ellatasa. Tavollét

esetén a munkacsoporton beliili helyettesitési rendet alkalmazzak.

A biztonsagi szolgélat feladatkorébe tartozik:

a) A telephely teriiletére torténd be- és kilépések jogossaganak ellendrzése, oda nem
beosztott személyek, idegenek mozgasanak dokumentalasa,
b) Idegen gépjarmiivek rakomanyénak az ellendrzése a menetokmanyok és a bizonylatok

alapjan, a gépkocsi parkold rendjének, annak rendeltetésszerli hasznéalatdnak
figyelemmel kisérése,

C) A kulesok, kulcsdobozok gépjarmii és munkagép dokumentumok kiadasa, visszavétele,
dokumentalasa,
d) Telephelyek ellendrzése, kamerarendszer felligyelete



4.2.  Elidegenitési és értékbecslési

A csoportot az elidegenitési szakreferens irdnyitja
A csoport feladatai:

Elidegenités:

a) Végzi a bérlemények, lakasok és tires helyiségek elidegenitésének eldkésztését, azaz
dontéselokészitd eldterjesztések €s értékbecslések készitését;

b) a jelzalogjog torlési igazolasok elkészitését, - foldhivatali intézését;

C) az adasvételek el6készitéséhez, illetve lebonyolitasahoz kapcsolodo feladatokat;
ligyintézést;

Ingatlan-nyilvantartas:

a) ingatlan-nyilvantartasi és vagyonkataszter-vezetési feladatokat, - adatszolgaltatasi
feladatokat;
b) Téarsashaztulajdont alapit6 okirat és modositas készittetését.

Tulajdonosi képviselet:

a) Tarsashazakban talalhatd onkormanyzati tulajdont ingatlanok képviselete a tarsashaz felé.
A csoportvezetd munkajat timogatja az elidegenitési munkatars, tulajdonosi képviseld

4.3. Onkormanyzati kapcsolattarté - lakéingatlanok

Feladata a Tarsasadg kezelésében 1évo lakodingatlanokkal kapcsolatos feladatok egyeztetése,
koordinalasa a tulajdonos szakmai teriileteivel, ezt kozvetlen vezérigazgatdi feliigyelettel latja
el.

Ezen beliil elsésorban a rendszeres szakmai egyeztetések:

- 0Osszehivasa,

- azokra el6késziteni a sziikséges dokumentumokat,

- megbeszélések levezetése,

- heti 6sszefoglal6 készitése,

- a tulajdonosnak megkiildott dokumentumokban szereplé dontés, jovahagyas kérések
nyomon kovetése, a sziikséges intézkedések elinditdsa a tarsasdg szakmai teriileteivel
egyiittmitkddve.

Ezek megvalodsitasa érdekében szorosan egyiittmiikodik a:

- Lakaskezelési osztallyal,

- Miszaki osztallyal,

- Ingatlan elidegenitési és értékbecslési csoporttal,
- Jogi osztallyal

Az Onkormanyzati tulajdont lakasokrdl informdacidkat szolgaltat és javaslatokat készit az
Onkormanyzat koltségvetési tervének, valamint a Tarsasdg éves Uzleti Tervének
Osszeallitasdhoz, valamint a lakasgazdalkodasi tevékenység évkozi monitoringjdhoz. Elkésziti
a meghatarozott adatszolgaltatasokat, jelentéseket.
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A vegyes tulajdonu tarsashazaknal gondoskodik az Onkorményzat tulajdonosi érdekeinek
képviseletérol.

Igény szerint informaciokat szolgaltat az Onkormanyzati lakéspolitikat irdnyitd
tisztségviseldknek, képviseli a Tarsasagot az Onkorményzat lakésiigyekben illetékes
bizottsagainak iilésein és az dnkormanyzati munkaértekezleteken, valamint igény szerint részt
vesz azOnkormanyzati vezetok fogaddorain.

4.4, Humanpolitikai osztaly

Az osztaly munkajat a HR osztalyvezeto iranyitja.

A Humanpolitikai osztaly feladata a munkavallalokkal torténd folyamatos kapcsolattartds és a
munkatigyekkel, valamint az egyéb szervezeti problémakkal kapcsolatos megoldasok keresése,
ezen keresztiil pedig a hosszatava szervezetfejlesztés feliigyelete.

HR rendszerek kidolgozasa és mikodtetése, amely hozzajarul a Tarsasdg munkaltatoi
markdajanak erdsitéséhez, valamint a felelds foglalkoztatdshoz, igy kiilondsen:

- amunkaerdpiaci igényeknek megfeleld, toborzas-kivalasztasi rendszer miikodtetése;

- a munkaerdgazdalkodasban részt vesz oly modon, hogy azoknak a pozicidknak a
kivélasztasi folyamatat részben, vagy egészben menedzseli, amire felkérést kap;

- Utanpotlas, és tehetséggondozast timogatd programok kialakitasa;

- teljesitményértékelési-munkakorértékelési rendszer kialakitdsa, fejlesztése, mitkddtetése;

- a munkaerdfejlesztéssel kapcsolatos képzések koordindldsa, megvaldsitasa, valamint az
éves képzési terv elkészitése;

- aPALOTA-HOLDING Zrt. javadalmazasi rendszerének fejlesztése;

- korszerli, a GDPR el6irdsoknak megfeleld karrieroldal, és hirdetési csatornékat alakit ki és
miikddtet, személyligyi adminisztracids rendszer kialakitasa, folyamatos fejlesztése;

- munkaerd megtartdsra iranyuld programok, motivaciés rendszerek, munkaltatoi
intézkedések kidolgozasa;

- azéves létszam- és bérgazdalkodasi terv elkészitése;

- a munkaerd-fejlesztéssel kapcsolatos képzések, koordinalasa, megvalodsitasa, valamint az
éves képzési terv elkészitése;

- ajogszabalyoknak, és belsd szabalyzatoknak megfeleld munkaiigyi adatszolgaltatasokkal,
jelentéstétellel jaro feladatok ellatasa;

- azegyenl6 banasmod kovetelményének érvényesitése eldsegitésével kapcesolatos feladatok
ellatasa;

- A Humanerdforras-gazdalkodas targykorébe tartozd szakmai koncepciok, irdnyelvek,
valamint a Munkaiigyi szabalyzat kidolgozasa aktualizalasa;

- Javaslattétel a szervezeti egységek kozotti egytittmiikodésre, a szervezet hatékonysaganak
novelése, a szervezeti mikodésre, a dontést kovetben a szakteriiletét érinté feladatok
végrehajtasa;

- folyamatos kapcsolattartas a szervezet vezetdivel, dolgozoival,

Tavollétében a kdzvetlen munkahelyi vezetdje altal kijelolt munkavallalo helyettesiti.
Az osztalyvezetd munkajat tamogatja

-Humanpolitikai adminisztrator
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4.5.  Jogi Osztaly

Az osztaly munkajat a jogi osztalyvezetd iranyitja.

A Jogi Osztaly feladata tobbek kozott az Onkormanyzat tulajdondban levé lakasok és nem lakas
céljara szolgalo helyiségek bérbeadasa kapcsan felhalmozddott bérleti dij €s egyéb tartozasok
behajtasa, valamint a jogerdssé valt és a jogerdsen elbiralt ligyekben a végrehajtasi eljarasok
kezdeményezése. A Tarsasag altal megkotott szerzodések elkészitése, ellendrzése, kezelése,
rendszerezése, nyilvantartasa. Tovabba az Onkormanyzat Képviseld-testiilete és bizottsagai
altal hozott, a Tarsasagot érintd hatarozatok nyilvantartasanak vezetése.

A vezérigazgatd altal megbizott vezetdje megszervezi az osztaly feladatainak a teljesitését,
iranyitja és feliigyeli az osztalyba tartozok tevékenységét.

A Jogi Osztaly mellett megbizasi szerzddéssel foglalkoztatott igyvéd/iigyvédi iroda mitkodik,
aki egyéni konzultacidoval a mindenkori torvények, jogszabalyok, rendeletek ismeretében segiti
a vezérigazgatd €s a Tarsasag valamennyi egységének a munka;jat.

A Jogi Osztaly a megbizott iigyvédekkel és ligyvédi irodakkal koteles egyiittmitkddni. A vezetd
beszamolasi kotelezettsége kozvetleniil a vezérigazgatoé felé all fenn.

A Jogi Osztaly vezetdjét tavollétében a Koveteléskezelési Csoportvezetd helyettesiti.
4.5.1. Koveteléskezelési Csoport

A Jogi Osztaly részeként miikodd Koveteléskezelési Csoport feladata az Onkorményzat
tulajdonaban 1év6 lakasok és nem lakds céljara szolgdld helyiségek bérbeaddsa kapcsan
felhalmozodott bérleti dij és egyéb tartozasok behajtasa, valamint a jogerdssé valt és a jogerdsen
elbiralt tigyekben a végrehajtasi eljarasok kezdeményezése.

Ennek kapcsan a csoport feladatkorébe tartozik a Koveteléskezelési szabalyzatban foglaltak
szerint a felszolitdsok, felmondasok eldkészitése, kikiildése, fizetési meghagyasok eldkészitése,
végrehajtasi lapok elOkészitése, benyujtisa, részletfizetési megallapoddsok eldkészitése,
mindezek nyilvantartdsa, az ligyek birdsagi eljarasra elokészitésé¢hez adatgylijtés €s informécio-
szolgaltatas, tovabba az adosokkal valo kapcsolattartas, €s a részletfizetések teljesitésének
figyelemmel kisérése.

A vezérigazgatd altal megbizott vezetdje megszervezi a csoport feladatainak teljesitését,
iranyitja és feliigyeli a csoportba tartozok tevékenységét.

A Koveteléskezelési Csoport vezetdje a megbizott ligyvédekkel és ligyvédi irodakkal koteles
egytlittmiikodni.

Csoporton beliili helyettesitési rendszer mitkodik.
4.5.2. Bérlemény-ellenérzési Csoport

A bérlemény-ellendrzés az ingatlankezelési feladatok koz¢ tartozik, mely 6nallé egységként a
Jogi osztaly részeként mikodik. A Bérlemény-ellendrzési csoport vezetdje a csoportvezetd. A
csoportvezetd fogja O0ssze és szervezi a bérlemény ellendrok napi munkajat, késziti el a
tervszerl ellendrzéseket bemutato jelentéseket.
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A Jogi Osztaly vezetdje ezeket a jelentéseket atnézi, €s tajékoztato jelleggel fél évente megkiildi
az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala szamdra.

A bérlemény-ellendrzéseket tigy kell megszerveznie €s végrehajtania, hogy azzal eldsegitse,
szliikség esetén kikényszeritse a bérlok/hasznalok rendeltetésszerii lakashasznalatat, a
jogszabalyi eldirdsokban és a bérleti szerzodésekben meghatarozott feltételek betartisat. Az
ellendrzés a bérlemény miuszaki allapotara, leltar szerinti felszereltségére, a kozmii- és
energiafogyasztds mérdoraira, tovabba a szerzOdésszerli lakashasznalatra, valamint az
ingatlanhasznalok tartozkodasi jogcimének ellenérzésére egyarant kiterjed.

A bérleményellendrok munkakdéri feladatait, hataskoriiket és felelosségiiket a munkakori
leirasuk tartalmazza. Munk4jukat a bérlemény-ellendrzési terv alapjan, a jogszabalyi eldirasok
¢s a Tarsasag belsO szabalyzataiban meghatarozott eljarasi rend szerint végzik. Az ellendrzésen
tapasztaltakat kotelesek pontosan €s visszakdvethetd modon hiteles jegyzOkonyvben rogziteni
¢s sziikség esetén intézkedésre eldterjeszteni. Ha az ellendrzések soran jogsértést vagy
szerzOdésszegést tapasztalnak, illetve errél tudomast szereznek, akkor kotelesek haladéktalanul
intézkedni a jogszerli szankciok alkalmazasara.

Csoporton beliili helyettesitési rendszer miikodik.

Vezetdje: Bérlemény-ellendrzési Csoportvezetd
Kozvetlen felettese: Jogi Osztalyvezetd
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5. GAZDASAGI IGAZGATOGAG

GAZDASAGI
IGAZGATOSAG

A Gazdasagi Igazgatdsag tevékenységét a Vezérigazgatd iranyitasa alatt és feliigyeletével latja
el. Vezetje a Gazdasagi Igazgaté. A Gazdasagi igazgatd iranyitja, vezeti és feliigyeli a
Gazdasagi Osztaly, a Logisztikai Osztaly, valamint az Informatikai Csoport munkéjat. Feladata
még a Tarsasag tobbi osztalyaval vald6 munka 0sszhangjanak megteremtése is.

A Gazdasagi Igazgato a Vezérigazgat6 altal kinevezett felséfoku gazdasagi- és konyvvizsgaloi
végzettséggel rendelkezik és szerepel a konyvvizsgaldi kamara nyilvantartasaban.

A Gazdasagi Igazgatosag tevékenységét a Gazdasagi igazgaté iranyitja, akit tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén a fokonyveld, vagy a gazdasagi osztalyvezetd helyettesit

Munkdja soran a kovetkez6 feladatokat latja el:

* A koltségvetéssel szembeni kotelezettségek teljesitésének, az addbevallasi, addbefizetési,
visszaigénylési ligymenet irdnyitasa.

* A vonatkozd jogszabalyoknak a tarsasagra torténd adaptalasarol és az ezzel kapcsolatos
feladatok végrehajtasarol valo gondoskodas.

* A pénzforgalom megszervezése, ellendrzése, bank- és hiteliigyek intézése.

* A tarsasdg gazdasagos miikddésének, eszkozei hatékony felhasznaldsanak eldsegitése, az
ehhez sziikséges feltételek megteremtése.

* A tarsasag kozgazdasagi, pénziigyi, szamviteli tevékenységének megszervezése, irdnyitasa
¢s ellendrzeése.

* A tarsasag mérlegének, vagyon- és eredménykimutatasanak elkészitése.
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* A tarsasag pénziigyi egyensulyanak folyamatos biztositasa, likviditasi terv készitése, a
megvalositas figyelemmel kisérése és értékelése.

* A tarsasag statisztikai adatszolgaltatasarol valo gondoskodas.

* A tarsasag szamviteli informdacios rendszerének kialakitdsa, a bizonylati fegyelem
betartasanak feliigyelete.

* A tarsasag tervezési €s ellendrzési rendszerének kidolgozasaban vald kozremiikodés, a
miikodés értékelése és folyamatos javitasa.

* A tervek teljesitésének figyelemmel kisérése és értékelése, a tulajdonos felé a sziikséges
beszamolok elkészitése.

* A tervezési tevékenység iranyitdsa, gazdasagi tervek elkészitése.

* A vevli/bérléi tartozdsok behajtasarol és szallitoi kovetelések teljesitésérdl valod
gondoskodas a szakteriiletek kozremiikddésével.

* A vezet6i dontéseket megalapozd, az ellendrzést biztositd kontrolling rendszer kialakitésa,
fejlesztése, az ehhez sziikséges eszkozOk beszerzése, az ilizemeltetés iranyitasa és
ellendérzése.

* Az éves beszamol6 elkészitése, az lizleti jelentés Osszeallitasa, egyiittmiikodve a tarsasag
konyvvizsgélgjaval

5.1. A Fokonyveld és a Gazdasagi Osztaly

munkdjat gy szervezi meg, hogy megbizhato, valds képet adjon a Tarsasag vagyoni, jovedelmi
helyzetérdl, lehetdséget adjon a vezetdi dontések elokészitésére és érvényesitse a szamviteli
alapelveket. A szamviteli rendszert ugy alakitja ki, hogy az szinkronban legyen az
Onkorményzat rendszerével és kielégitse a specidlis dnkormanyzati igényeket, valamint
alkalmas legyen a szerzodésben meghatarozott szolgaltatidsi feladatokhoz kapcsolddo
Oonkormanyzati pénzeszkozok és felhasznaldsuk nyilvantartasara. A szamviteli torvényben és
végrehajtasi utasitasai szerint ellatja a Tarsasag vagyoni, pénziigyi €és jovedelmi helyzetére
kihat6 események folyamatos vezetését a Tarsasag konyveiben és nyilvantartasaiban. A naptari
€v végeén lezarja azokat, hataridében beszamolot és a jogszabalyoknak megfeleld bevallasokat
készit, eleget tesz a kozzétételi kotelezettségeknek.

5.2. A Logisztikai Osztaly

munkdjat ugy szervezi meg, hogy az a Tarsasag zavartalan miikodését biztositsa a
koltséghatékonysag €és gazdasagossag elvét kovetve. A beszerzéseket, a raktar miikodését ugy
szervezi meg, hogy az a Tarsasag tobbi tevékenységének munkajat hatékonyan eldsegitse. A
tarsasag gépkocsi alloméanyanak folyamatos lizemképességérdl gondoskodik. A Tarsasag
vagyon kezelésébe adott ingatlanok ¢és a telephelyek gondnoksagi feladatainak koordinélasat,
valamint a Tarsasag mikodésében résztvevd Osszes telephely tisztasagat és higiéniajat
biztositja.

5.3. Az Informatikai Csoport

munkdjat Ggy szervezi meg, hogy a Csoport a Tarsasag teljes informatikai rendszerének
feladatait el tudja latni, a rendszergazdai feladatokat maradéktalanul teljesitse és a Tarsasag
altal hasznalt szoftverek és hardverek lizemkész allapotat mindenkor biztositsa. Mitkddjon
kozre a munkavallalok oktatasdban és a szoftverek hasznalatinak tamogatdsaban. A Zrt.
informatikai haldzati rendszerének mukodtetése és feliigyelete.
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5.4. A Gazdasagi Igazgatosag felépitése
A Gazdasagi Igazgatosag négy szervezeti egységre tagozodik

a) Gazdasagi Osztaly

b) Foékonyveld

c) Logisztikai Osztaly
d) Informatikai Csoport

A Gazdasagi Osztaly és a FokonyvelOség szervezeti egységében dolgozik

a) osztalyvezetd

b) fékonyveld

C) szamviteli el6addk

d) bér és TB ligyintézd
e) pénziigyi csoportvezetd
f) pénziigyi el6adok

A Logisztikai Osztaly szervezeti egységében dolgozik:

a) osztalyvezetd

b) beszerzési és raktarozasi csoportvezetd
C) beszerzok/raktarosok

d) gépjarmii referens

e) gondnokok

f) takaritok

Az Informatikai Csoport szervezeti egységében dolgozik:

a) csoportvezetd
b) rendszergazda

Az egyes vezetdk jogallasat, dontési hataskorét, irdnyitasi jogkorét, valamint a feleldsségi- €s
feladatkorének részletes leirasat a munkakori leirasuk tartalmazza.

A Gazdasagi Igazgatosag szervezeti egységei altal ellatott, jelen pontban meghatarozott
feladatok ellatdsanak rendjét és végrehajtdsat a, Szamviteli Politika, a Szamlarend, a
Pénzkezelési Szabalyzat, a Leltdrozasi Szabalyzat a Selejtezési Szabalyzat, a Bizonylati rend,
Onkoltségszamitdsi Szabalyzat és a Gazdasagi Igazgatdsag feladatellatasat érintd
vezérigazgatoi utasitasok, valamint a belsé Gazdalkodési Szabalyzat szabalyozzak részletesen.
A logisztikai osztaly miikodését a Beszerzési és raktarozasi szabalyzat, Gépjarmii tizemeltetési
szabalyzat, Munkaruha és formaruha szabalyzat szabalyozza.
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6. INGATLAN KEZELESI SZERVEZETI EGYSEGEK

INGATLANKEZELES

Tarsashazi K6z6s-
Képviseleti
Koordinatorok

Tarsashazi
Konyvel6k

Lakaskezel 6k Uzleti-
Ingatlankezel6k

6.1. Lakaskezelési Osztaly

A Lakaskezelési Osztalyt a lakéaskezeld munkakorokben munkaviszony keretében
foglalkoztatott munkavallalok alkotjak, akiknek iranyitasat és ellendrzését kozvetleniil a
Lakéskezelési Osztalyvezetd végzi.

Az osztily a teljes Onkormanyzati lakasallomany lakaskezelési feladatait latja el. A
vagyonkezeldi feladatok ellatasa kiterjed a 100%-o0s 6nkormanyzati tulajdonban 1évo6 épiiletek,
illetve a kényszerkezelt ingatlanokkal kapcsolatos kezeldi feladatokra is. A lakaskezelési
feladatok ellatasa soran az Onkormanyzat érdekeit képviseli, valamint a vonatkozo
jogszabalyok, onkormanyzati rendeletek, bizottsagi dontések szerint jar el.

A Lakaskezelési Osztdly a mindenkor hatdlyos jogszabéalyok, valamint a Tulajdonos és a
Vagyonkezel6 kozt mindenkor hatdlyos Kozszolgaltatasi szerz6dés keretein beliil az alabbi
feladatokat latja el:

e cllatja az Onkormanyzat tulajdonosi dontésének megfelelden a lakasok bérbe- vagy
hasznalatba adéasaval kapcsolatos feladatokat, tulajdonosi dontés alapjan elkésziti a
bérleti, illetve hasznalati szerzddéseket, valamint irdsba foglalja a szerzodések
Tulajdonos altal engedélyezett moddositasokat, szerzOdésszegés esetén azok
megsziintetésére iranyulo intézkedéseket meghozza,

e a lakas- és bérldi alloméannyal kapcsolatos valtozasokat nyilvantartja az adatvédelmi
jogszabalynak megfelelden, feliigyeli a lakdshasznalat id6tartama alatt a hasznalat
jogszeriiségét, ennek érdekében megteszi a sziikséges intézkedéseket,

o cllaitja a panaszkezeléssel jard feladatokat, egyiittmiikddésben a Tarsasag
tarsosztalyaival, kiilonos tekintettel a Miiszaki, illetve a Jogi Osztalyra,
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e ligyfélszolgalatot miikddtet az ligyfelekkel vald személyes kapcsolattartasra,

e alakésok felujitasara, karbantartasara vonatkozoan szorosan egyiittmitkodik a Miiszaki
Osztallyal,

e biztositja az Onkormanyzati bérlakasok rendeltetésszerti hasznalatat, a lakokdrnyezet
biztonsagat és nyugalmat, sziikség esetén megteszi a megfeleld intézkedéseket,

e a Tulajdonos meghatalmazottjaként kapcsolatot tart a tarsashazi kozos képviseletekkel,

e a lakasokkal kapcsolatos pénziigyi valtozasokat nyilvantartja, valamint tovabbitja a
Gazdasagi Igazgatdosag felé,

e Kapcsolatot tart a kdzmiiszolgaltato cégekkel, a lakasallomanyban torténd valtozasokat
jelenti.

A Lakaskezelési Osztaly munkakdrei:

- Lakaskezelési Osztalyvezetd
- Lakaskezelési Csoportvezetd
- Lakaskezeldk

- Ko6zmi referens, lakaskezel6
- Osztalyadminisztrator

6.2.  Ingatlan Kereskedelmi Osztaly

Az osztaly feladata a nem lakoingatlanokkal kapcsolatos gazdalkodas soran az Onkormanyzat
altal a Tarsasdgnak megbizdsi szerzOdéssel atadott nem lakds célu helyiségek vagy
vagyonkezelési szerzddéssel atadott ingatlanok, valamint a részvénytarsasag sajat tulajdonédban
1év6 helyiségeit hasznositja nyereségszerzési céllal. A feladatat az Onkorményzattal kotott
megbizasi €s vagyonkezelési szerzddés alapjan végzi.

Az Ingatlan Kereskedelmi Osztaly feladatkorébe tartoznak kiillondsen az aldbbiak:

a) Az lizleti hasznositdsi nem lakoingatlanok bérbeaddséval, a bérleti jogviszony

fenntartdsaval ¢és megsziintetésével, valamint a bérbeadét megilletd jogositvanyok

gyakorlasaval és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatos tennivalok ellatasa, a vagyontargyak

allagvédelme, valamint mindezekkel Osszefiiggésben a bérldkkel vald kapcsolattartds és

igyfélszolgalat miikodtetése.

b) A Vagyonkezelési SzerzOdésben és a Megbizasi Szerzddésben részletezett feltételeket
teljesitve nyomon koveti az esetleges vagyonvesztést, illetve annak kockazatat és
javaslatot készit a vezérigazgatd szamara az eldirt jelentések megtételére.

c) Az Onkormanyzati tulajdonban 1évd flires, palyazatra kiirhatd iizleti ingatlanokra
vonatkoz6 palyazat teljes korii lebonyolitasa a jogszabalyoknak megfelelden.
d) Onkormanyzati ingatlanokkal kapcsolatos dontések eldkészitése, végrehajtasa.

A fentiek érdekében sziikséges tovabba:

- aholding kezelésében all6 ingatlanok Osszes paraméterének megismerése, szakmai
tudas karbantartasa, mely elengedhetetlen tobbek kozt a haszonérveléshez

- ingatlanok bemutatasa telefonon, irdsban és a helyszinen

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

- piaci informaciok beszerzése, beleértve a hasonlo adottsdgokkal rendelkezd ingatlanok
utani keresletet, azok arait
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- piaci trendeket is figyelembe vevo arazas
A Ingatlankereskedelmi Osztaly munkakorei:

- Ingatlankereskedelmi Osztalyvezetd
- Utzleti ingatlankezel6k
- Osztalyadminisztrator

6.3. Tarsashazi Kozos-képviseleti Osztaly

A Tarsasag altal iizleti alapon kezelt tarsashizak iigyeit intézé szervezeti egység, amely a
gazdasagi tevékenységét a tarsashazakrol szold 2003. évi CXXXIIL. torvény rendelkezéseinek
megfeleléen, a tarsashdzi tulajdonosi kozosség érdekeinek érvényre juttatdsaval végzi, és
korrekt, szakmailag kimagaslé szinvonali szolgaltatd tevékenyégének eredményeként
nyereséget termel a Tarsasag szamara.

Az osztaly munkajat vezeti a Tarsashazi kozos-képviseleti osztalyvezetd. Szervezi, iranyitja
az iroda dolgozdinak munkajat, és ellatja szakmai és iranyitasi feliigyeletiiket. Az osztalyvezetd
feladatait, hataskorét és feleldsségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az osztaly feladatkorébe tartoznak kiillondsen az alabbiak:

o A Térsasag altal kezelt tarsashazak kezel0i feladat-ellatasanak megszervezése,

e A tarsashazi kozos-képviseleti koordinatorok és konyveldik kozott a feladatok szétosztasa,
a feladat-teljesités koordinalasa és feliigyelete, a Tarsasag altal kezelt tarsashazallomany
kezeléséért piaci alapt szolgaltatasi dijazast kialkudni.

e Javaslattétel azoknak a tarsashdzak kezelésének a felmondasara, melyek a kezelésiikkel jaro
alap rezsidijakat nem érik el.

e A tarsashaz-kezelési feladatok teljesitését eldsegitd kapcsolattartds a Tarsasag mas
szakteriileteivel {pl., Jogi Osztaly, Gazdasagi Igazgatosag).

e Folyamatosan feliigyeli a tarsashazi kozos-képviseleti koordinacio miikodésének
jogszabalyi megfeleldségét, gondoskodik arrdl, hogy a Tarsasag altal kezelt tarsashazak a
tarsashdzi torvény eldirdsai szerint miikodjenek €és a miikodés soran a kozgytlési
hatarozatok érvényesiiljenek,

Tavollétében a Tarsashazi Ko6zos-képviseleti Koordinaciés —Osztalyvezeto-helyettes

helyettesiti.

A Tarsashazi Kozos-képviseleti Osztaly munkakorei:

- Tarsashazi Ko6zos-képviseleti Osztalyvezetd
- Tarsashazi kozos-képviseleti koordinatorok
- Tarsashazi konyvelok
- Osztalyadminisztrator
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7. UZEMELTETES

UZEMELTETESI

AGAZAT

S —
| |

Hulladék
Mdiszaki Szakipari
Csoport Részleg
Koztéri
eszk6zok
Projektkezelés Szakipar
No6vények
Tamogatas Sajat kivitelezés
Mélyépités

7.1. Az Uzemeltetési Agazat feladata:

A Tarsasag kezelésébe, vagyongazdalkodasaba adott nkormanyzati ingatlan vagyon miiszaki
allapotanak fenntartasa, javitasa. Az egyes karbantartdsi és feltjitasi feladatok teljes korti
elokészitése, kivitelezése, illetve meghatarozott eljarasi rend szerint a kivitelez6 kivalasztasa, a
kivitelezés miiszaki ellenérzése, az atadas-atvételi eljarasok lebonyolitasa.

Az Onkormanyzat Varosgazdalkodasi Féosztalyaval egyiittmiikodve a keriilet meghatarozott
terililetein a varosiizemeltetési feladatok ellatasa

Ennek keretében egyiittmiikddés a tulajdonos 6nkormanyzat szakmai teriileteivel, a Tarsasag
tobbi szakteriiletével, a kozmiiszolgaltatokkal és mindezen feladatokhoz kapcsolodoan az eldirt
jelentéstételi, informacidszolgaltatasi, adatbeviteli, iratkezelési és dokumentacios feladatok
ellatasa.

Tevékenysége a javitasi, karbantartasi, fel(jitdsi €s épiiletbontési, zoldteriiletfenntartési,
hulladék kezelési, faapolési feladatok eldkészitésétdl, illetve az ehhez kapcsoloddan esetleg
szlikséges szakhatdsagi engedélyek beszerzésétdl a miiszaki és kertészeti feladatok tényleges
végrehajtasaig, illetve az ezekhez kapcsolodd nyilvantartasi, jelentéstételi, adatszolgéltatasi
kotelezettségek teljesitéséig tart.
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A Tarsasag ligyfélszolgalati rendjéhez igazodoan miiszaki ligyfélszolgalat ellatasa.

A 100 %-os onkorményzati ingatlanok esetében a napi fenntartasi feladatok megszervezése,
elvégzése.

A teriiletet az Uzemeltetési Agazatvezetd iranyitja és ellendérzi az Uzemeltetési Agazat
munkavallaléit, az altala kidolgozott operativ munkatervnek megfeleléen szervezi a
munkavallalok és az alavallalkozok tevékenységét.

Tévolléte esetén helyettesiti: Miiszaki osztalyvezetd

7.2.  Miiszaki Osztaly

Feladata:

a) A Miiszaki Igazgatosag tevékenységére vonatkozo jogszabalyok, szakmai eldirasok,
valamint a Téarsasag bels6 szabalyzatainak betartédsa, illetve betartasuk ellendrzése.

b) Folyamatos kapcsolattartas és koordinacio a Hivatal szakmai szervezeteivel, a Tarsasag
tobbi szaktertiletével.

C) A miszaki tigyfélszolgalat megfeleld milkddtetése, a beérkezett ligyek megfeleld
elintézése.

d) Javaslat készitése a Tarsasdg éves ingatlan karbantartdsi és felqjitasi tervére, annak
végrehajtasa, a teljesiilés nyomon kovetése.

e) A szakipari részleg tevékenységének irdnyitasa, az elvégzett feladatok megfeleld
dokumentalasa.

f) Az alvallalkozoktol megrendelt miiszaki feladatok szerzddéseinek elkészitése, a
teljesitésének ellendrzése, igazolédsa, a szamlak igazolasa.

Q) A tarsasag kezelésében 1€v0 ingatlanallomany miiszaki szempontd nyilvantartasa, annak
folyamatos ¢l6n tartasa.

h) Az el6irt dokumentalasi, informacioszolgaltatasi, adatbeviteli €s iratkezelési szabalyok

betartasa, illetve e szabalyok betartdsanak feliigyelete.
7.2.1. Miiszaki osztalyvezet6

Ko6zvetlen munkahelyi vezet6je: az Uzemeltetési Agazatvezetd.

Kozvetlen munkahelyi beosztottja a miiszaki csoportvezetd €s a szakipari részlegvezeto.
Hataskore és feleldssége kiterjed a Téarsasdg miszaki szakteriilete szdmara meghatarozott
feladatok végrehajtasanak megtervezésére, a munkavégzés szakszerli elOkészitésére, a
kivitelezés koordinalasara, az 4atadas-atvételi eljardsok lebonyolitdsara, a miiszaki
igyfélszolgalat miikodtetésére ¢és mindezekhez kapcsoloddan az eldirt dokumentalasi,
jelentéstételi, informacioszolgaltatasi és adatrogzitési kotelezettségek teljesitésére.

Munkakdri feladatait, hataskorét és feleldsségét a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az Miiszaki osztalyvezetd feladatkorébe tartoznak kiilondsen az aldbbiak:

a) A Miszaki Osztaly tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, szakmai eldirasok,
valamint a Térsasdg belsd szabalyzatainak betartdsa, illetve betartasuk ellendrzése a
miiszaki tartalom és az eljarasi rend vonatkozasaban egyarant.

b) Folyamatos kapcsolattartéas és koordinaci6 a Hivatal szakmai szervezeteivel, a Tarsasag
ingatlanhasznosité szervezeti egységeivel annak érdekében, hogy a miszaki
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c)
d)

9)

h)

)

feladatoktervezése, versenyeztetése €s teljesitése az ingatlanhasznositast elosegitse, a
zavartalan, folyamatos tizemeltetést tamogassa.

Gondoskodik a miszaki tigyfélszolgalat megfelelé mikodésérol.

Javaslatot tesz a Tarsasag €éves ingatlan karbantartdsi és feljitasi tervére, valamint
gondoskodik az elfogadott terv folyamatos végrehajtasarol.

Ellendrzi a szakipari csoport tevékenységét.

Ellenérzi, hogy az alvéllalkozoktél megrendelt miiszaki teljesitések a miiszaki
sziikségszerliségnek megfelelden, miiszaki ellendri ellendrzés mellett, j6 mindségben
kertiljenek elvégzésre.

Ellendrzi, hogy az alvéllalkozok altal benyujtott szdmldk a szerzddésnek, a
megrendelésnek, a kiadott teljesitési igazolasnak megfelelden keriiljenek elfogadasra.
Igazolja a vallalkozdi szamlékat.

A Miszaki Koordinacids osztaly teriiletén sziikség szerinti gyakorisaggal mindent
atfogo ellendrzés végzeése, €s a folyamatba épitett ellendrzés rendszerének kialakitasa és
alkalmazasa.

Az eldirt dokumentalasi, informécioszolgaltatasi, adatbeviteli és iratkezelési szabalyok
betartasa, illetve e szabalyok betartdsanak feliigyelete.

Tavolléte esetén helyettesiti: Miiszaki csoportvezetd

7.2.1.1.

Miiszaki csoport

Miiszaki csoportvezeto6:

Epitész, gépész és villamossagi szakképzettségii munkavallalo, aki kézvetleniil a Miiszaki
osztalyvezetd iranyitdsa ala tartozik. Vezeti és koordindlja a miszaki {ligyintézok ¢és a
projektvezetd mérnokok munkajat.

Munkakori feladatait, hataskorét és felelésségét a munkakori leirasa tartalmazza.

Az Miiszaki csoportvezetd feladatkorébe tartoznak kiilondsen az alabbiak:

a)

b)

)

A Miszaki Osztaly tevékenységére vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6irdsok,
valamint a Térsasag belsé szabdlyzatainak betartdsa, illetve betartdsuk ellendrzése a
miszaki tartalom és az eljarasi rend vonatkozasaban egyarant.

Folyamatos kapcsolattartas és koordinacié az Onkormdanyzat szakmai szervezeteivel, a
Térsasdg ingatlanhasznosito szervezeti egységeivel annak érdekében, hogy a miiszaki
feladatoktervezése, versenyeztetése €s teljesitése az ingatlanhasznositast eldsegitse, a
zavartalan, folyamatos lizemeltetést timogassa.

Gondoskodik a miiszaki tigyfélszolgalat megfelel6 miikodésérdl.

Ellenérzi, hogy az alvéllalkozoktél megrendelt miiszaki teljesitések a miiszaki
sziikségszerliségnek megfelelden, miiszaki ellendri ellendrzés mellett, j6 mindségben
kertiljenek elvégzésre.

Az eldirt dokumentalasi, informéciodszolgaltatasi, adatbeviteli és iratkezelési szabalyok
betartasa, illetve e szabalyok betartdsanak feliigyelete.
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Miiszaki ligyintézo:
A Miiszaki Osztaly allomanyaba tartozé munkavallalo, aki

a)

b)

c)

Ugyfélszolgalati idSben, irodai iigyeletet tart az oOnkormanyzati ingatlanok
bérléi/hasznaldi részére miiszaki targyu tigyekben. Fogadja a bejovo telefonhivasokat,
bérldi bejelentéseket, és lehetdség szerint sajat hataskorében megoldja a jelentkezd
feladatokat, vagy tovabbitja azokat

az adott ligyben illetékes miiszaki munkatdrshoz vagy az intézkedésre jogosult
vezet6hoz. A miszaki eldadé minden bejelentést és a bejelentés kapcsan tett minden
intézkedését koteles dokumentalni.

Az osztdly adminisztrativ ligyeit intézi, vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, a
munkalapokat kezeli, azokbdl havi dsszesitést készit.

Kezeli a miiszaki teriilet szerzodéseit, szamlait.

Feladataikat és felelésségliket a munkakori leirasuk tartalmazza

Projektvezetomérnok:

Epitész, gépész és villamossagi szakképzettségli munkavallalok, akik kozvetleniil a Miiszaki
osztalyvezetd irdnyitdsa ald tartoznak.

a)
b)

c)
d)

Miiszaki el6készitéi, miiszaki ellendri és projekt menedzseri feladatokat latnak el.
Részt vesznek a beérkezé miszaki bejelentések kivizsgalasdban, megoldasaban,
dokumentélasaban.

Intézik a kozmiiszolgaltatokkal kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodnek a bérleményekkel kapcsolatos tigyekben, egyiittmikddve az
ingatlankezelési teriilet és a Hivatal munkatérsaival.

Részt vesznek a Tarsasag lizleti tervének dsszeallitdsaban.

Egyedi, a napi munkdhoz nem kozvetleniil kapcsolédd projekt feladatokban vesznek
részt.

Ingatlan hasznositasi és fejlesztési koncepcidk kidolgozasa.

A hasznositani, fejleszteni kivant ingatlan részletes felmérése, fényképes
Javaslattétel az ingatlanhasznositast illeten,

A tarsasag tevékenységével kapcsolatos koncepcidalkoto, tervezési, szervezési,
iranyitasi, ellendrzési és értékelési feladatok elvégzése.

Projekt gazdasagi (megtériilési) szamitasokhoz adatok 0sszegytijtése €s elemzése.

A hasznositasi, fejlesztési javaslat elkészitéséhez sziikséges szakteriiletek kozotti
koordinaci6 (gazdasagi, miiszaki, jogi stb.), kapcsolattartas nkormanyzattal.

A projektek megvaldsulasanak nyomon kovetése.

Felelds a projektek hataridére torténd befejezéséért, a koltségkeretek betartasaért, és a
projekt eredményes lezarasaért (eredmény = a projektcél maradéktalan végrehajtasa).
Részt vesz a Miiszaki Koordinicios osztdly napi feladatainak elldtdsdban, mint
munkahelyi mérnok.

Feladataikat és feleldsségiiket a munkakori leirds tartalmazza
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7.2.1.2. Szakipari Részleg

A Tarsasag a kezelésére bizott dnkormanyzati és sajat tulajdont ingatlanjainak, koztertileti
eszkozeinek, butorainak, jatszotereinek €s Ut és jarda feliileteinek, azok tartozékainak javitasi,
karbantartasi, feltjitasi feladatai kivitelezésére - elsdsorban gazdasagossagi megfontolasbol és
a sziikséges esetekben a gyors beavatkozds lehetdségének megteremtése céljabol — sajat
kivitelez6i Szakipari Részleget tart fenn és miikddtet.

A csoport dolgozoinak munkajat a Miszaki osztalyvezetd feliigyelete mellett a Szakipari
Részlegvezetd és a Csoportvezetdk iranyitjak, akik szervezik a kivitelezési tevékenységet,
gondoskodnak a megfelel6 anyagok, munkaeszk6zok meglétérol.

7.3 Kertészeti Osztaly

A Tarsasag a keriilet kozteriileteinek fenntartasara, tisztasaganak megdrzésére, a névények, fak
apolasara, megujitasara, valamint diszitésére sajat munkaerdbdl allé csoportoka tart fenn.
Ezen feladatok elvégzését a Kertészeti osztalyvezetd iranyitdsa mellett Csoportvezetdk latjak
el.

8. A TARSASAG MUNKAFOLYAMATAINAK ES MUNKARENDJENEK

ALTALANOS SZABALYAI

8.1. A Tarsasag munkafolyamatainak szabalyozasi rendje

8.1.1. A Tarsasag munkdjanak {litemezését, beosztasat ¢és az ligyek kiosztasanak
(szignalasanak) rendjét, valamint a feladatok teljesitésének eljarasi szabalyait a Tarsasag belsd
szabalyzatai, és egyéb bels6 utasitasok irjak eld.

8.1.2. A bels6 szabalyzatoknak és az egyéb dokumentumokba foglalt utasitdsoknak
Osszhangban kell lennilik a jogszabalyi rendelkezésekkel, az Alapszaballyal, valamint a
tulajdonos Onkormanyzat Képviselé-testiiletének hatdrozataival és a Feliigyeldbizottsag
hatarozataiban foglalt eldirasokkal.

8.1.3. A Tarsasag belso szabalyzatait a szabalyzat targya szerint illetékes szaktertilet vezetoi
késziti/készitik elo, és jogi ellendrzés utan, jovahagyasra a Vezérigazgato elé terjesztik. A belsod
szabalyzatok jovahagyasara és kiadasara a Vezérigazgato jogosult, a szabalyzatokban foglaltak
betartasa a Tarsasag minden munkavallalojanak kotelessége.

8.1.4. Egyéb belsd utasitasokat a Tarsasag szervezeti egységeinek vezetdi is kiadhatnak az
iranyitasuk ald tartozo szervezeti egységre kiterjedd hatallyal, a kozvetlen munkahelyi
vezetdjiik jovahagyasaval.

8.2. A munkaidd, a munkaid6 védelmével kapcsolatos feladatok
8.2.1. A munkaidd

A munkaidd heti 40 6ra. Az ebédid6 20 perc, mely a munkaidébe nem szamit bele. Pénteken
nincs ebédidd. A napi munkaidd az alabbiak szerint alakul:

hétfo: 7.30-18.00
kedd: 7.30-16.00
szerda: 7.30-16.20

cstitortok: 7.30-16.00
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péntek: 7.30-12.30
Az ettdl eltéré munkarendet az egyes szakteriiletek sajatossagainak figyelembevételével az ott
dolgozok munkaszerzodése tartalmazza.

A részmunkaidében dolgozok munkaidejét a Vezérigazgaté hatarozza meg a munkavallald
munkaszerzodésében.

8.2.2. Munkavégzés a Tarsasag munkarendjén kiviil

Tuloérakat végezni a Tarsasagnal csak eldzetesen irasban kiadott Vezérigazgatoi utasitas, vagy
kiilon megallapodas alapjan szabad. Azok a talordk, amelyet nem el6zott meg eldzetes
Vezérigazgat6i jovahagyas, vagy irasbeli megallapodas, nem szamfejthetok.

8.2.3. Jelenléti iv vezetése

Az alkalmazottak munkakezdéskor €s annak befejezésekor kotelesek a jelenléti ivet az érkezés,
illetve a tdvozas tényleges id6pontjadnak egyidejii feltiintetése mellett alairni.

A jelenléti ivek vezetésérdl és folyamatos ellendrzésérol

- a Térsasag vezetdi vonatkozasaban a vezérigazgato,

- az alkalmazottak vonatkozéasaban a szervezeti egység vezetdi
gondoskodnak.

A telephelyen kiviil végzett munkavégzés esetén tavozasi naplo kitoltése kotelezd. Utazasi
koltségtérités csak a tdvozasi napld alapjan szdmolhato el.

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

A munkahelyrél munkaidében magancélbdl torténd eltavozast a szervezeti egység vezetdje
engedélyezheti a munkavallalo helyettesitésének egyidejli biztositasa mellett.

8.2.4. A szabadsagok kiadasaval kapcsolatos feladatok

Valamennyi szervezeti egységnél személyre sz0l6 éves szabadsagolasi tervet kell késziteni.

A szabadsdg megkezdése elott a szabadsag alatt esedékessé vald hataridds feladatokat a
Szabadsag megkezdése elott el kell végezni. A szabadsag alatt a munkavallald helyettesitését a
vezetdnek biztositania kell.

8.3. Az iigyfélfogadas rendje

8.3.1. 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,
- Ingatlankereskedelmi Osztaly,
- Tarsashazi Kozos-képviseleti Osztaly,
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- Miiszaki Osztaly,

- Elidegenités és vagyonnyilvantartas,
- Gazdasagi igazgatosag,

- Jogi osztély.

8.3.2. A Térsasag Vezérigazgatdjanak ligyfélfogadasi idépontja hétfon délutan 15:00 6ratol
18.00 oraig, illetve az ligyfélforgalom befejezéséig tart.

8.3.3. Az iigyfélfogadast munkanapokon az aldbbiak szerint kell megtartani:

hétfo 13:30 - 18:00

szerda 08:00 - 16:00

péntek 08:00 - 11:30
Pénztari orak:

hétfo 13:30-17:30

szerda 08:00 - 15:30

péntek 08:00 - 11:30

8.3.4. Az iigyfélfogadas rendjét - ideértve a vezetdi ligyfélfogadast is - az iddpontoknak ¢€s
helytiknek megjeldlésével jol lathatod helyen ki kell fliggeszteni és a Tarsasag honlapjan kozz¢
kell tenni.

8.3.5. Az ligyfélfogadas meghatarozott rendjének modositasarol, esetleges korlatozasardl az
igyfeleket legalabb 5 nappal kordbban - a Tarsasag hirdet6tablajan és internetes honlapjan -
megfeleld modon tdjékoztatni kell.

9. ZARO RENDELKEZES

A Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat rendelkezéseit a Tarsasag minden munkavallaldja koteles
betartani.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén hatranyos
jogkovetkezményeket lehet alkalmazni.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat a kiadas napjan 1ép hatalyba, egyidejiileg a korabbi
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat az érvényét vesziti. A vallalat vezetdi felkérik a vallalat
minden dolgozdjat, tekintsék munkakori kotelességiiknek, hogy javaslataikkal tevékenyen
hozzajarulnak a jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat folyamatos javitasahoz, ezzel
szolgalva a folyamatos javuldst és a nyereségesség fenntarthatd novelését.

A Palota-Holding Zrt. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a 2022. oktober 10. -ei
FeliigyelObizottsagi iilésén a 38./2022(10.10.) szamu hatarozataval elfogadta, és az Alapitd
jovahagyasaval 1ép hatalyba.
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